
راهنمــا بخش حامیـــان 
دانشگــاه آزاد اسلامى



1.  ابتدا در مرورگر خود آدرس mail.iau.ir را وارد  کرده و با وارد کردن اطلاعات خواسته شده وارد حساب رایانامه 

خود شوید.

2.  براى مشاهده درخواست هاى دانشجویان آیکون نمایش داده شده را انتخاب فرمایید.

دسترسى شما به ایمیل کاربر حامى توسط واحـد دانشگاهى شما صورت گرفته و حساب کاربـرى آن 
و کلمه عبـور مربوطه در اختیـار شما قرار مى گیـرد. هدف از این حساب کاربرى در سرویس ایمیـل 
دانشگاه آزاد اسلامى مدیریت و پیگیــرى درخواست هاى دانشجویان و همچنیــن دسترسى متمرکز 

براى پیگیرى ارتباطات شما مى باشد.



3.  پس از ورود به این بخش، درخواست هاى دریافتى از سمت دانشجویــان در چهار بخش " درخواست هاى جدید"

"درخواست هاى بسته شده"، "درخواست هاى رد شده" و "درخواست هاى در حال انجام" قابل مشاهده است که شما 

مى توانید با استفاده از تگ هاى رنگى از سمت راست صفحه آن ها را تفکیک نمایید.

4.   حال با کلیک روى هر درخواست مى توانید یا پاسخ دانشجو را بدهید، و یا درخواست را براى شخص دیگرى 

ارسال نمایید. 



6.  توجه داشته باشید قبل از هر اقدامى در رابطه با درخواست دانشجو، مى بایست وضعیت درخواست را تغییر 

دهید. (از قسمت وضعیت درخواست مى توانید این عمل را انجام دهید.)

5.  براى ارسال درخواست به نفر دیگــر کافى است. آدرس رایانامه دانشجو را از قسمت گیــرنده درخواست پـاك 

کنید و آدرس شخص مورد نظرتان را بنویسید. سپس روى دکمه ارسال کلیک نمایید.

گیرنده



8.  هدف از ورود به بخش گردش کار، پیگیـرى درخواست دانشجو در زنجیره انجام آن اسـت. بدین معنى که شما

مى توانید از آنکه درخواست دانشجو در چه تاریخى در کارتابل چه فردى بوده است مطلـع شوید؛ دقت فرمایید که 

پیام هاى ارسالى و دریافتى شما ممکن است از مبدا آدرس ایمیلى به غیر از آدرس ایمیل حامى شده باشد. 

(آدرس ایمیـل رشته محل). لذا این امکان براى شما فراهــم شده است که در این صفحــه به صورت مستقیم به

ایمیل رشته محل در جهت دیدن پیام مورد نظر دسترسى پیدا کنید. 

7.  در صورتى که مى خواهید وضعیت گردش یک درخواست را مشاهده نمایید از بخش نمایش داده شده، " گردش 

کار" را انتخاب کرده و وارد صفحه نمایش داده شده شوید.



9.  در صورتى که شما درخواست دانشجو را به یک فرد دیگر هدایت کنید و پس از گـردش درخواست، پاسـخ آن 

در نهایت به شما به عنوان حامى ارســال گردد. درخواست مرتبط با ایمیـل دریافتى (در بخش سرویس درخواست) 

به صورت پررنگ و متمایز نمایش داده مى شود و شما مى توانید با مراجعه به بخش گردش کار و باز کردن زنجیره 

مربوطه بخش " مشاهده محتواى ایمیل " را در آخرین زنجیره بازگشته به حامى مشاهده نمایید. 

(قابل توجه است که بخش گردش کار تنها براى حامیان قابل مشاهده است ). 

10.  همچنین شما مى توانید از آیکون سه نقطه "کد پیگیرى" را در جهت شناســایى یک درخواست به صورت یکجا 

انتخاب و در بخش هاى مختلف سامانه مانند جستجو استفاده نمایید.



11.  درصورتى که شما نیاز به جستجو در ما بین درخواست هاى دانشجویان دارید. مى توانید با کلیک روى گزینه 

نمایش داده شده و کامل کردن المان هاى جستجو مورد نیاز نسبت به جستجو اقدام فرمایید.




