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 راهنمای تسویه حساب دانشجویی

 ویژه مدیران گروها، معاونین دانشکده و کارکنان مرتبط

https://khedmat.razi.ac.ir 
 

 

 سامانه میزخدمت الکترونیکی دانشگاه رازی  

 

https://khedmat.razi.ac.ir/
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ناحيه كاربري خود كليك روي  ابتدا بر

 كنيد.

 مديريت درخواست ها .1

 درخواست هاي گردش محور .2

 درخواست هاي دريافت شده .3
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.بدين معني است كه قبلا براي دانشجو پاسخي ارسال كرديد و منتظر اقدام وي هستيد: جاري 

.بدين معني است درخواست به تازگي ارسال شده و هنوز هيچ اقدامي بر روي آن صورت نگرفته است: در خواست جديد 

.بدين معني است درخواست دانشجو تاييد شده است: تاييده شده 

.بدين معني است اقدامات لازم انجام شده و درخواست دانشجو براي مسئول بعدي ارسال شده است:  بسته 

 بر روي عنوان مورد نظر كليك كنيد تا وارد درخواست ارسالي دانشجو شويد.

هم به درخواست ارسالي دانشجو مي توانيد  از طريق جزئيات 

 برويد.

 در اين بخش مي توانيد مقطع ،دانشكده و...فيلتركنيد
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 در اين قسمت مي توانيد:

 متن درخواستِ دانشجو  .1

 گردش درخواست بين مسئولين هر بخش   .2

 پيگيري درخواست دانشجو را مشاهده كنيد. .3

و در قسمت ارسال پاسخ به دانشجو پيام ارسال  .4

 كنيد.
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در اين قسمت ميتوانيد متن مورد نظر خود را تايپ يا از 

 متن پيش فرض يك مورد را انتخاب كنيد.

 ماند تاارسال پاسخ را بزنيد در خواست در حالت جاري باقي مي اگر 

 ست به مسئول بعدي ارجاع داده شود.تاييد را زده و درخوا
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