
 راهنمای تکمیل فرم درخواست ترفیع

 با سلام و احترام خدمت اعضای محترم هیات علمی

برای ثبت درخواست جدید ترفیع؛ لازم است ابتدا وارد صفحه پیشخوان خدمت شوید.در قسمت وسط و 

،صفحه جدیدی برای شما ن کلیک بفرماییدآزینه درخواست جدید قابل رویت است،روی بالای صفحه گ

ل جاری شما در آن درج گردیده است.به انتهای صفحه باز می شود که به صورت پیش فرض ترفیع سا

 سمت راست رفته روی گزینه جستجو کلیک بفرمایید.

ترفیع سال گذشته  از تاریختمام فعالیتهای پژوهشی شما  صفحه جدیدی برای شما ظاهر می گردد که

به تایید کارشناس پژوهشی دانشگاه رسیده باشد به صورت پیش فرض در آن قرار که تان تا این لحظه 

 دارد.

در ردیفهای جدول عنوان فعالیتها و  در ستونها تعداد آنها ذکر شده است.دقت بفرمایید که تمام فعالیتها 

وی عددی که نمایانگر تعداد فعالیت است کلیک در ستون انتخاب نشده قرار دارند. برای انتخاب باید ر

شما به صفحه دیگری انتقال داده می شوید که عنوان فعالیتهای شما در آن ذکر  ،کنید؛ بعد از کلیک

ن کلمه بله خیر یا عدم نیاز درج گردیده است.دقت داشته باشید که با آگردیده و در گوشه سمت راست 

د آن را به بله تبدیل کنید  و تحت هیچ شرایطی نباید وضعیت یک بار کلیک روی کلمه خیر، می توانی

فعالیتتان به عدم نیاز تغییر کند چرا که به طور کلی از دسترس خارج می گردد.پس اگر اشتباها با کلیک 

جدد به وضعیت بله اضافه عدم نیاز روی صفحه ظاهر شد؛ آن را به همین حالت رها نکنید و با کلیک م

 تغییرش دهید.

بعد از اینکه برای تمام فعالیتها وضعیت را به بله تغییر دادید از گوشه سمت چپ پایین دکمه بازگشت را 

 بزنید تا به صفحه قبل باز گردید.



ا که و ... ادامه دهید تا آنج 𝑄2یا  𝑄1این کار را برای سایر فعالیتهایتان مثلا مشاوره پایان نامه،مقالات 

است دیگر عددی رویت نفرمایید و همه عددها به ستونی که  انتخاب نشدهدر ستونی که عنوانش 

 شوند.است منتقل  انتخاب شده عنوانش 

حالا به بالای صفحه سمت راست بازگردید و وضعیت را از قابل تغییر به تایید ثبت کننده تغییر دهید.اگر 

ری نکرد از گوشه پایین سمت چپ دکمه بازگشت را بزنیدتا به چنانچه سیستم در این مرحله با شما یا

صفحه پیشخوان خدمت بازگردید.اکنون شما یک ردیف جدید از ترفیع مشاهده می کنید، روی علامت 

مداد کلیک کنید تا دوباره به صفحه ترفیع باز گردید حالا به راحتی میتوانید وضعیت را از قابل تغییر به 

 ییر دهید.تایید ثبت کننده تغ

مجددا به پیشخوان خدمت بازگردید و با زدن تیک سبز آبی رنگ فرم ترفیع خود را برای مدیر گروه خود 

 ارسال فرمایید.

، با وجود توضیحاتی که در بالا ذکر شد، اینجانب آماده ضمن ادای احترام به همه سروران گرامی

 شم.همراهی با تک تک اساتید گرامی در صورت بروز مشکل می با

 آزاده ملکی کارشناس پژوهشی دانشکده روانشناسی و علوم تربیتی

 


