
  
 
 

 
 

 
 

 اعضای محترم هیئت علمیماهانه مراحل تهیه نامه تأیید کارکرد 

 مدیر گروه آموزشی و رئیس دانشکده(-)دو امضایی

 

 مدیر گروه آموزشی:

 انتخاب گزینه ارسال پیشنویس -1

 
 انتخاب رئیس دانشکده به عنوان امضا کننده نامه ،در قسمت اطلاعات نهایی -2

 تکمیل موضوع نامه در قسمت مشخصات -3

 انتخاب رئیس دانشکده برای امضای تائید کارکرد  ،در گیرنده پیشنویس در گزینه کارمند -4

 برای انتخاب گیرندگان نهایی نامهروی گزینه انتخاب  کلیک بر -5

 



  
 
 

 
 

 
 

نوان دانشگاه به ع تیفیک نیو تضم یابینظارت، ارز ریکارمند مد نهینامه، در گز رندگانیدر گ -6

 انتخاب شود.اصل  رندهیگ

 .رونوشت انتخاب شود رندهیدانشگاه به عنوان گ یو مال یو معاون ادار -7

 یید گیرندگان نامهانتخاب گزینه تأ -8

 
 در بالای صفحه های متنانتخاب گزینه فایل  -9

 در پایین صفحه انتخاب گزینه الگوی نامه -11

 

 
 

 



  
 
 

 
 

 
 

 و ذخیره آن تکمیل فرم، از الگوهای نامه الگوی اعلام زمان حضور اعضای هیئت علمیانتخاب  -11

 
 برای ذخیره اطلاعات نامهدر پایین صفحه انتخاب گزینه جاگذاری مشخصات نامه  -12

 با امضای مدیر گروه آموزشی امضای نامه -13

 انتخاب گزینه ثبت و ارسال پیش نویس به ریاست دانشکده -14

 
 

 

 دانشکده:ریاست 

 از طریق گزینه تبدیل اعضای هیئت علمی گروه آموزشیماهانه تأیید و امضای نامه کارکرد  -1

 به نامه داخلی

 


