
راهنمای پرداخت شهريه سامانه جامع آموزش دانشگاه

تعاریف

وطه مانندیک فرآیند آموزشی مانند انتخاب واحد منجر به صدور یک فاکتور ميگردد که جزیيات فرآیند مرب- صورتحساب (فاکتور) 1
م مورد پرداخت (سفارش) گردد که مبلغدروس انتخابی و شهریه ثابت را نگهداری ميکند. یک فاکتور میتواند منجر به ایجاد چندین آیت

آنها درصدی از مبلغ فاکتور خواهد بود.

درصد مبلغ فاکتور میشود.15و 85بعنوان مثال یک فاکتور انتخاب واحد در ساده ترین حالت منجر به دو سفارش با درصد های 

- مورد پرداخت (سفارش)2

صد مشخصی از مبلغ فاکتور بایدیک آیتم قابل پرداخت یا سفارش درصد تعيين شده از مبلغ یک فاکتور میباشد که مشخص ميکند در
به مرکز یا ستاد پرداخت گردد.

- روش پرداخت3

ه روش های زیر قابل پرداختجهت پرداخت یک سفارش حسب اینکه مرکز یا ستاد کداميک روش های پرداخت را فعال کرده باشند ب
خواهند بود:

- پرداخت آنلاین

- پرداخت با فيش

- پرداخت با دستگاه کارتخوان

- پرداخت اعتباری

- موجودی حساب یا بستانکاری4

هر دانشجو در سيستم شهریه میتواند به دو روش زیر دارای موجودی مجازی شود :

خت شده است به طوری که موجب- هر گونه ی تغيير اعم از حذف یا ویرایش فاکتوری گردد که حداقل یکی از سفارش های آن پردا
مابه التفاوت قيمت گردد.

زمان حذف و اضافه دروسی را حذف یابه عنوان مثال درصورتی که دانشجو بعد از پرداخت کامل یا قسمتی از فاکتور انتخاب واحد در 
رداخت فاکتور جدید از موجودیاضافه کند مبلغ پرداخت شدهی قبلی به حساب مجازی او واریز میشود بدین ترتيب میتواند جهت پ

حساب استفاده کند و تنها مابه الفتاوت را پرداخت کند.

ور خودکار فعال میشود و دانشجودر صورتی که موجودی حساب برابر یا بيشتر از مبلغ یک فاکتور گردد روش پرداخت اعتباری به ط
میتواند پرداخت را به صورت کامل به روش اعتباری انجام دهد.

کاری ثبت نام و رهایی از- افزایش موجودی حساب با استفاده از قسمت مربوط به دانشجو جهت سهولت پرداخت در زمان اوج 
خویش را افزایش دهد و هنگاممشکلات احتمالی براثر شلوغی درگاه پرداخت الکترونيکی بانک ها میتواند از قبل موجودی حساب 

انتخاب واحد پرداخت اعتباری انجام دهد.

روند توليد فاکتور یا صورتحساب

ردد: - انتخاب واحد توسط دانشجو -- فاکتور انتخاب واحد در زمان انجام انتخاب واحد توليد میگردد که در مواقع زیر انجام میگ1
انتخاب واحد فردی توسط مرکز - انتخاب واحد گروهی توسط مرکز

واحد و فاکتور قبلی میباشد یا خير.- هنگام توليد یک فاکتور این موضوع بررسی ميگردد که آیا دانشجو در ترم جاری دارای انتخاب2
بدین ترتيب حالتهای زیر در نظر گرفته میشود:

- هيچگونه انتخاب واحد قبلی موجود نباشد یک فاکتور کاملا جدید ایجاد میشود

شود و دروس موجود در آن بروز- انتخاب واحد و فاکتور موجود باشد اما سابقه ی مالی موجود نباشد فاکتور موجود ویرایش می
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رسانی میگردد

شده ی فاکتور به موجودی حساب- انتخاب واحد و فاکتور موجود باشد و قسمتی یا تمام فاکتور پرداخت شده باشد مبالغ پرداخت
مجازی دانشجو واریز میشود یک فاکتور جدید ایجاد میگردد و فاکتور قبلی بایگانی میشود

نحوه ی پرداخت

درصد از مبلغ کل فاکتور را در قالب یک سفارش به روش آنلاین15دانشجو موظف است درصد حق نظارت : 15- پرداخت 1
بز رنگ به نام "پرداخت" در صفحهیپرداخت کند که بدین ترتيب به صفحه ی "موارد قابل پرداخت" رفته و بعد از کليک روی آیکون س

درصد حق نظارت آن اعمال شده به صفحه ی انتخاب روش پرداخت رفته که در حال15جدید پس از مشاهدهی جزیيات فاکتور که 
کارت یکی از بانکهای عضو شبکهحاضر تنها پرداخت الکترونيکی درگاه بانک ملی ایران قابل انتخاب میباشد. دانشجو با داشتن 

، رمز دوم و تاریخ انقضا ميتواند به صورت آنلاین پرداخت راcvv2شتاب و اطلاعات مورد نياز پرداخت الکترونيکی اعم از شماره کارت، 
انجام دهد.

درصد حق مرکز نيز به صورت یک سفارش در85سهم مرکز همانند پرداخت حق نظارت، درصد سهم مرکز: 85- پرداخت 2
ان پذیر است:صفحهی "موارد قابل پرداخت" در دسترس است. در حال حاضر پرداخت حق مرکز به روش های زیر امک

س از انتخاب روش پرداخت با فيش- پرداخت فيش دانشجو پس از پرداخت مبلغ مذکور در بانک اطلاعات فيش پرداختی را در سامانه پ
درج میکند.

اس مرکز در صفحهی "تایيدفيشجهت تایيد فيش دانشجو میتواند اصل فيش را به کارشناس مرکز تحویل دهد که بدین ترتيب کارشن
های پرداختی" مبلغ واقعی پرداخت شده را تایيد میکند.

صورت پرداخت شده در مياید و در غيردر صورتی که مبلغ تایيد شده توسط کارشناس مرکز برابر با مبلغ مورد نياز باشد آن سفارش به
یيد شده به موجودی دانشجو تغييری دراینصورت در شرایطی که مبلغ تایيد شده کمتر از مبلغ مورد نياز باشد بعد از افزودن مبلغ تا

جودی حساب دانشجو اضافهوضعيت سفارش انجام نمیشود و در صورتی مبلغ بيشتر باشد بعد از تایيد فيش مابقی مبلغ به مو
میشود.

باشد میتواند در صفحه یهمچنين در صورتی که کارشناس مرکز دسترسی به سيستم بانکداری اینترنتی حساب بانکی انتخابی 
دانشجو و تسليم اصل فيشتراکنش های مالی حساب صحت فيش پرداختی دانشجو را بررسی کند که بدین ترتيب نيازی به حضور 

نمیباشد.

پرداخت کارتخوان جهت ثبت اطلاعات و اعمال پرداخت دانشجویان توسط دستگاه کارتخوان کارشنا اقدام به-  س مرکز میتواند 
همانند پرداخت فيش در صورتپرداخت یک سفارش نماید که بدین ترتيب با ثبت اطلاعات رسيد دستگاه کارتخوان مبلغ تایيد شده

کافی بودن پرداخت را کامل و در صورت کم بودن مبلغ تنها به موجودی حساب افزوده می شود.

ای پرداختی دیگر غير فعال- پرداخت اعتباری در صورتی که موجودی دانشجو به اندازی مبلغ کل یک سفارش باشد تمام روش ه
شده و تنها روش پرداخت با استفاده از موجود حساب یا پرداخت اعتباری فعال میگردد.

ایی را مشاهده میکندمدیریت حساب های بانکی (روش های پرداخت) دانشجو در صفحه ی انتخاب روش پرداخت صرفا حساب ه
که در آن صفحه قابل مشاهده میباشد.

دستگاه کارتخوان و همچنينبه عنوان مثال جهت فعال کردن پرداخت با دستگاه کارتخوان می بایست یک حساب با روش پرداخت 
ه ی پرداخت توسط دانشجوجهت پرداخت با فيش اضافه نمود . قابل توجه است حساب بانکی با روش دستگاه کارتخوان در صفح

قابل مشاهده نمیباشد.

وید.بعد از ورود به اکانت خود در منوی اصلی با کليک بر زیر منوی شهریه، وارد قسمت شهریه می ش
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ن) و تایيد اطلاعات پرداخت با فيشدر قسمت شهریه به طور کلی وظایف مدیر، ثبت و تایيد اطلاعات پرداخت با پوز(دستگاه کارت خوا
بانکی می باشد.

تب هایی که مدیر می بيند عبارتند از:

فاکتورها
قابل پرداخت توسط دانشجويان

پرداخت های دانشجويان
تاييد فيش های پرداختی

مديريت حساب های مرکز

هر کدام از تب ها در ادامه شرح داده شده است.

فاکتورها
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مربوط به سال تحصيلی، نيمهمانطور که در شکل نشان داده شده است در این تب می توانيد با تنظيم منوی تنظيمات آموزشی 
ملیسال، نوع دوره و مقطع مورد نظر جزئيات فاکتورها را مشاهده نمایيد. و همچنين بر اساس -کد 

-رشته تحصيلی

-نوع فاکتور
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فاکتورهای دانشجویان مربوطه را جستجو نمایيد. این تب شامل موارد زیر می باشد :

پرداخت کننده:
دانشجویانی که بر اساس فعاليت آموزشی ای که انجام می دهند شهریه پرداخت می نمایند.

نوع فاکتور:
ل انتخاب واحد، معادلسازی،هر فعاليت آموزشی که دانشجو بابت آن شهریه پرداخت می نماید دارای یک فاکتور می باشد. شام

تغيير رشته، انتقال، انتقال توام با تغيير رشته و مهمان می باشد.

مبلغ فاکتور:
ایره سبز رنگ در ستون جزیيات درمبتنی بر فاکتور، مبلغ محاسبه می شود. می توانيد جزیيات مبلغ فاکتور را با کليک بر روی د

صفحه ای مجزا مشاهده نمایيد.

درصد پرداخت شده فاکتور:
% در صورت100%(سهم مرکز ) و 85%(سهم ستاد) و 15، 0درصد پرداخت شده از فاکتور را نشان می دهد و دارای چهار مقدار 

پرداخت کامل می باشد.

تاریخ ثبت:
تاریخی که فاکتور ثبت شده است.
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جزئيات:
با کليک روی جزئيات وارد صفحه زیر می شوید.
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این صفحه شامل موارد زیر می باشد.

مشخصات کامل پرداخت کننده:
این قسمت شامل مشخصات پرداخت کننده، نوع فاکتور و تاریخ ثبت فاکتور می باشد.

شهریه دروس:
شهریه متغير است که به ازای هر درس بر اساس واحد عملی و نظری محاسبه می شود.

شهریه ثابت:
مبلغ ثابتی است که با توجه به سال ورودی و نوع دوره(ترمی و پودمانی) محاسبه می شود.

بستانکاری محسوب شده:
بر اساس هر یک از موارد زیر مبلغ بستانکاری محاسبه می شود:

دانشجو از طریق منوی افزایش اعتبار سهم ستاد یا بخشی از آن را قبلا پرداخت کرده باشد.

دانشجو سهم مرکز را از طریق فيش بانکی قبلا پرداخت کرده باشد.

مرکز از طریق ثبت اطلاعات پوز مبلغ پرداختی را مشخص کرده باشد.
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ه ترم گذشته باشد ما بهبنابر دلایلی از جمله ویرایش انتخاب واحد یا حذف و اضافه مبلغ پرداختی دانشجو بيش از شهری
تفاوت در این قسمت به عنوان بستانکاری ترم جاری محسوب می شود.

خلاصه فاکتور:
جمع مبالغ بستانکاری و بدهکاری و جمع کل مبالغ قابل مشاهده می باشد.

همانطور که در شکل نشان داده شده است با کليک روی فهرست به صفحه قبل منتقل می شود.

قابل پرداخت توسط دانشجویان

در این تب مدیر،پرداخت توسط پوز(دستگاه کارتخوان)را ثبت می نماید.

ره و مقطع مورد نظر جزئيات پرداختدر این تب می توانيد با تنظيم منوی تنظيمات آموزشی مربوط به سال تحصيلی، نيم سال، نوع دو
توسط پوز(دستگاه کارتخوان) را مشاهده نمایيد. و همچنين بر اساس -کد ملی

-رشته تحصيلی
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-نوع فاکتور

-وضعيت پرداخت
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پرداخت توسط پوز(دستگاه کارتخوان) دانشجویان را جهت ثبت جستجو نمایيد.

این صفحه شامل موارد زیر می باشد:

پرداخت کننده:
دانشجویانی که بر اساس فعاليت آموزشی که انجام می دهند شهریه پرداخت می نمایند.

دریافت کننده:
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د در صورتيکه دانشجومرکزی که دانشجو در آنجا در حال تحصيل می باشدو شهریه را به حساب آن مرکز پرداخت می نمای
مرکز مقصد در نظر گرفته میدرخواست انتقال، مهمان و یا ... را داشته باشدسهمی از شهریه برای مرکز مبدا و سهمی برای 

شود.

نوع فاکتور:
باشد.شامل انتخاب واحد، معادلسازی، تغيير رشته، انتقال، انتقال توام با تغيير رشته و مهمان می

درصد از مبلغ کل فاکتور:
%100% و مراکز وابسته 15% و ستاد 85درصدی از فاکتور که به مرکز تعلق می گيرد. در فاکتور انتخاب واحد به مراکز مستقل 

قوانين محاسبه می شود.به ستاد تعلق می گيرد . در دیگر انواع فاکتورها درصد شهریه که به مرکز تعلق می گيرد طبق 

مبلغ قابل پرداخت:
مبلغی که دانشجو به عنوان شهریه پرداخت می نماید.

روش پرداخت:
برای روش پرداخت چهار حالت در نظر گرفته شده است.

(مربوط به سهم ستاد می باشد و به صورت آنلاین توسط دانشجو پرداخت می شود.)پرداخت الکترونيکی
ی(مربوط به سهم مرکز می باشد . توسط دانشجو پرداخت و اطلاعات مندرج در فيش، در سایت ثبت مپرداخت با فيش بانکی

گردد. اطلاعات ثبت شده توسط مدیر مرکز تایيد نهایی می شود.)
(مربوط به سهم مرکز می باشد. توسط مدیر مرکز اطلاعات آن ثبت و تایيد می گردد.)پرداخت با پوز(دستگاه کارتخوان)

.پرداخت نشدهو 

وضعيت پرداخت:
پرداختدار این ستون در صورتی که با یکی از سه روشی که در روش پرداخت توضيح داده شد پرداخت انجام شده باشد مق

می باشد. اگر دانشجو شهریه را با فيش پرداخت و اطلاعات آن را ثبت نماید اما توسطپرداخت نشدهدر غير این صورت شده
، فيش ها توسط مدیر تایيدتایيد فيش های پرداختیمی باشد.در تب درانتظار تایيدمدیر مرکز تایيد نشده باشد مقدار این ستون 

یا رد می شوند که در ادامه توضيح داده شده است.

پرداخت:
باشد یعنی پرداخت انجام شده ودایره خاکستریهمانطورکه در شکل نشان داده شده است ستون پرداخت اگر به صورت 

باشد یعنی پرداخت انجام نشده و با کليک روی آن وارد صفحه زیر میدایره سبزویرایش امکان پذیر نمی باشد. اگر به صورت 
شوید.

همانطورکه در شکل نشان داده شده مشخصات مربوط به پوز را در این فرم وارد و ثبت نمایيد
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پرداخت های دانشجویان
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در این تب می توانيد،بر اساس کد ملی، رشته تحصيلی ونوع حساب پرداخت ها را جستجو نمایيد.

پرداخت کننده:
دانشجویانی که بر اساس فعاليت آموزشی ای که انجام می دهند شهریه پرداخت می نمایند.

حساب دریافت کننده مبلغ:
مشخصات حسابی که مبلغ شهریه به آن واریز شده است.

شرح تراکنش:
فعاليت آموزشی ای که بابت آن مبلغ شهریه به حساب مربوطه پرداخت یا از آن برداشت شده است.

مبلغ عمليات:
مبلغی که در این تراکنش به حساب پرداخت یا از آن برداشت شده است.

مانده حساب:
مبلغی که بعد از انجام تراکنش در حساب باقيمانده است.

تاریخ پرداخت:
تاریخ انجام تراکنش

تایيد فيش های پرداختی
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کی توسط دانشجو ثبت شده باشددر این تب مدیر می تواند فيش های پرداخت شده توسط دانشجویان را تایيد نماید. اگر فيش بان
مدیر در این قسمت مشخصات فيش بانکی را مشاهده می نماید.این تب شامل:

1پرداخت کننده:
دانشجویانی که بر اساس فعاليت آموزشی که انجام می دهند شهریه پرداخت می نمایند.

2نام بانک مبدا:
نام بانکی که دانشجو در آن بانک، عمليات پرداخت شهریه را انجام داده است.

3شماره فيش:
شماره مندرج در فيش بانکی که توسط دانشجو ثبت شده است.
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4کد شعبه مبدا:

مبلغ قابل پرداخت:
مبلغی که به عنوان شهریه (سهم مرکز)دانشجو باید پرداخت نماید.

5مبلغ فيش:
مبلغی که دانشجو توسط فيش بانکی پرداخت نموده است.

مبلغ تایيد شده:

وضعيت تایيد:

رد/تایيد:
برای رد یا تایيد فيش بانکی با کليک روی این قسمت وارد صفحه زیر می شوید.

سفارش پس از کسراین صفحه شامل مشخصات مورد پرداخت و مشخصات حساب بانکی و همچنين مبلغ نهایی قابل پرداخت 
ه رد یا تایيد را انتخاب نمایيد. بابستانکاری می باشد.همانطور که در شکل نشان داده شده برای رد یا تایيد فيش یکی از دو گزین
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انتخاب گزینه رد وارد صفحه زیر می شوید.

رد فيش بانکی

حات را کامل کرده و بادراین صفحه مشخصات فيش پرداختی توسط دانشجو قابل مشاهده می باشد. برای رد فيش، قسمت توضي
کليک بر روی دکمه "رد فيش"، عمليات مورد نظر پایان می پذیرد.

برای تایيد فيش بانکی با انتخاب گزینه تایيد فيش وارد صفحه زیر می شوید.

تایيد فيش بانکی
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گزینه های زیر را انتخابدر این صفحه مشخصات فيش پرداختی توسط دانشجو قابل مشاهده می باشد.برای تایيد فيش یکی از 
نمایيد.

مبلغ فيش پرداختی:
مبلغی که توسط دانشجو پرداخت و ثبت شده است.

مبلغ قابل پرداخت:
مبلغی که برای شهریه در نظر گرفته شده است.

اصلاح مبلغ:
ایيد.در صورت وجود مغایرت در مبلغ فيش و مبلغ قابل پرداخت، مقدار صحيح را در این فيلد وارد نم

ن می پذیرد.همچنين قسمت توضيحات را کامل نمایيد. با کليک روی دکمه "تایيد فيش" عمليات مورد نظر پایا

مدیریت حساب های مرکز

در این قسمت می توانيد حساب بانکی جدید ایجاد و یا حساب های قبلی را ویرایش نمایيد.
. وارد صفحه ویرایش میجهت ویرایش حساب بانکی، روی عکس مداد در ستون ویرایش مربوط به حساب مورد نظر کليک نمایيد

شوید. با کليک بر روی دکمه "درج حساب بانکی جدید" وارد صفحه درج حساب می شوید.
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