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  براي ورود به سامانه امور دانشجویی (سجاد) مخصوص کاربران دانشگاه دو مسیر وجود دارد:

 http://eservices.saorg.ir/tbsسایت  -

 از قسمت ورود کاربران دانشگاه به سیستم  /https://portal.saorg.irسایت  -

  

  را نصب نمایید.  Silver Lightجهت ورود به این سیستم بایستی نرم افزار 

  استفاده نمایید.  Internet Explorerاز مرورگر 

  رمز عبور خود را تغییر دهید. بعد از اولین ورود به کارتابل ضروري است 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 آشنایی با سامانه سجاد (کمیسیون بررسی موارد خاص)                                                 دبیرخانه شوراي مرکزي 

٢ 
 

  مرحله اول: ورود کارشناس آموزش به کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و بررسی آموزشی درخواستها

  
نید. کرا مشاهده می گرفتن کار گزینه  ،دانشجویان این است که شما پس از باز کردن فرایند ریکی از نکات مهم در فرایندهاي سامانه امو -

مقطع و ... مربوط به شما می باشد و قصد بررسی آن را دارید روي گزینه گرفتن کار کلیک کنید تا در  ،چنانچه این فرایند با توجه به رشته
  کار در اختیار شما قرار بگیرد.  ،کارتابل گروهی

  
  

  

  

ول بررسی ئعنوان مس
 کننده فرایند 

تمام درخواست هاي  
واصله در این بخش  

 قابل ملاحظه می باشد. 

این فرایند در حال حاضر  
در کارتابل کارشناس  

 ار دارد  آموزش قر

با کلیک بر روي عنوان 
فرایند درخواست قابل 

 مشاهد می شود.  

با کلیک بر روي این گزینه 
یتم ثبت، ذخیره در آسه 

کارتابل و انصراف از کار 
 مشاهده می شود . 

 بخش اول مشاهده مشخصات درخواست کننده  

لاعات کامل تري از اطبا کلیک بر روي این گزینه 
  مشخصات فردي متقاضی مشاهده خواهید کرد. 
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  وضعیت تحصیلی و آموزشی نامبرده ثبت شده استاز است متقاضی و خلاصه اي در بخش بعدي مشخصات درخو

  
ایید، عدم سه حالت ت ،در قسمت وضعیت آموزشی متقاضی که توسط کارشناس آموزش بایستی بررسی گردداست.  بررسی درخواستبخش بعدي 

  تایید یا نیاز به بازبینی را می توانند انتخاب نمایند. 

عیت فعلی متقاضی وض ،بعد از انتخاب گزینه تاییدفرایند جهت بررسی به مرحله بعد (بررسی توسط کارشناس کمیسیون) ارسال می شود. ،تاییددر حالت 
   فعال می شود و بایستی یکی از موارد را انتخاب نمایید.

  همچنین بایستی وضعیت نیمسالهاي تحصیلی متقاضی را نیز وارد نمایید. 

ه نمی کنید و با انتخاب این حالت، فرایند بتایید درخواست را اطلاعات متقاضی یا مدارك مربوط به دلیل نقص در شما  ،نینیاز به بازبیدر حالت 
   کارتابل متقاضی جهت اصلاح موارد خواسته شده برمی گردد. 

چه بازبینی و ویرایش وجود ندارد. به عنوان مثال چنان ،دقت داشته باشید کار به مرحله خاتمه و پایان رفته و امکان بررسی  عدم تاییدحالت انتخاب در 
  می توانید گزینه عدم تایید را انتخاب نمایید.  نمی باشد،که دانشجوي دانشگاه شما  ثبت نمودهدانشجویی درخواست 

ن سه ار ایعد از کلیک بر روي گزینه گرفتن کب 
 آیتم قابل مشاهده است.
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مرحله بعد  به و شدهار از کارتابل کارشناس آموزش خارج می شود و ک تاییدرت موفق که پیغام خطا ندهد، به صوسیستم در صورتی  ،بعد از گزینه ثبت

  می شود. وارد 

  کار وارد کارتابل کارشناس کمیسیون می شود.  ،تایید در صورت

  . براي دانشجو ارسال می شودفرایند  ،موارد خواسته شدهجهت اصلاح  ،چنانچه نیاز به بازبینی انتخاب شود

  عدم تایید کار به مرحله خاتمه می رود.  انتخاب گزینهدر صورت 

  
  

  

  

  

  

  

 یکی از سه گزینه انتخاب شود.   -2

  جهت ثبت کار و خارج شدن درخواست از کارتابل شما بایستی گزینه ثبت انتخاب شود.  -1
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  به کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و بررسی درخواستها کمیسیون: ورود کارشناس دوممرحله 

  
نید. را مشاهده می کگرفتن کار دانشجویان این است که شما پس از باز کردن فرایند گزینه  ریکی از نکات مهم در فرایندهاي سامانه امو -

قصد بررسی آن را دارید روي گزینه گرفتن کار کلیک کنید تا در و  مقطع و ... مربوط به شما می باشد ،فرایند با توجه به رشتهچنانچه این 
  کار در اختیار شما قرار بگیرد.  ،کارتابل گروهی

  
  

  

  

  

  

  

  

  

ول ئعنوان مس
بررسی کننده 

 فرایند 

با کلیک بر روي عنوان 
فرایند درخواست قابل 

 مشاهد می شود.  

تمام درخواست هاي  
واصله در این بخش  

 قابل ملاحظه می باشد. 

این فرایند در حال حاضر  
در کارتابل کارشناس  

 قرار دارد  کمیسیون

با کلیک بر روي این 
گزینه سه ایتم ثبت، ذخیره 

در کارتابل و انصراف از 
 کار مشاهده می شود . 

 بخش اول مشاهده مشخصات درخواست کننده  

لاعات کامل تري از اطبا کلیک بر روي این گزینه 
  مشخصات فردي متقاضی مشاهده خواهید کرد. 
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ظر در یکی از چهارگزینه مورد ن ،و بعد از بررسیداده قاضی مورد بررسی قرار شرایط خاص متو مدارك  ستدر بخش بررسی کارشناس کمیسیون می بای
  .نمایدبررسی مدارك را انتخاب  شبخ

  فرایند توسط کارشناس کمیسیون، پرونده متقاضی به مرحله بعد (دبیر شورا) ارسال می شود.  ،تاییددر حالت 

  به کارتابل دانشجو بازگردانده می شود. فرایند  ،مداركاصلاح نیاز کارشناس در خصوص با توجه به نقص مدارك و  ،نیاز به بازبینیدر حالت 

اتمه می کار خ یا در صورت عدم تشخیص خاص بودن متقاضی این گزینه انتخاب می شود و نبودهتایید  قابلهیچ کدام از موارد  ،عدم تاییددر حالت 
  یابد. 

    پرونده به حوزه مربوطه ارجاع می شود. ،خاص فرد و نیاز به بررسی توسط یکی از مراجع ذیصلاحبا توجه به شرایط  نیاز به ارجاعدر حالت 

  
  

  
  

  

  

  

بخش بررسی مدارك 
توسط کارشناس 

 کمیسیون 

تایید یکی از گزینه 
ها با توجه به پرونده  

ارجاع به یکی از مراجع جهت     متقاضی 
تایید مدارك شرایط خاص 

 متقاضی در صورت نیاز

در صورت داشتن 
مستندات مربوطه 

 الصاق شود. 

در بخش جدول موارد خاص وضعیت و موارد خاص متقاضی درج گردیده شده که با  
ر بخش  دایستی تایید را انتخاب کنید. توجه به شرایط خاص در صورت تایید مدارك ب

 پیوست ها سوابق و مدارك بایستی الصاق شده باشد.  
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  بعد از انجام مراحل بالا و انتخاب گزینه تایید حتما آیتم ثبت را انتخاب نماییدنکته مهم : 

  تا کار از کارتابل شما خارج و وارد مرحله بعدي شود.

  

 درخواست مجددا در ،تایید یا عدم تایید حوزه مربوطه، بعد از ثبت  ،تایید شرایط خاص متقاضیکار به یکی از مراجع مربوطه جهت در صورت ارجاع  
  کارتابل شما قابل رویت است و می توانید مراحل بالا را انجام دهید. 

  

  اجازه طرح یا عدم طرح در شورا به کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و  کمیسیون دبیر: ورود سوممرحله 

  
به ورا خارج و کار از کارتابل دبیر ش تاانتخاب کنند در صورت تایید دبیر شورا جهت طرح پرونده در شورا بایستی حتما از گزینه گرفتن کار آیتم ثبت را 

  شود.وارد مرحله بعد 

  خاص ثبت نتیجه شوراي بررسی مواردبه کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و  کمیسیون کارشناس: ورود چهارممرحله 

  

کارتابل دبیر شوراي 
 بررسی موارد خاص 

دبیر شورا بایستی یکی از موارد طرح یا  
   عدم طرح در شورا را انتخاب کند.

انتخاب گزینه گرفتن 
کار و ثبت فرایند تا  

کار از مرحله کارتابل  
   دبیر شورا خارج شود . 
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د مربوطه را را در فراین، کارشناس کمیسیون می تواند وارد کارتابل شده و نتیجه شوپرونده در شوراي بررسی موارد خاصبعد از اجازه دبیر شورا جهت طرح 
 مبنی بر ارسال پرونده به راي شوراصدور در صورت راي شورا می توان راي را ثبت و در قسمت توضیحات موارد را انشاء نمود. با توجه به ثبت کند و 

  .ارجاع می شودمرحله استانی با انتخاب گزینه عدم امکان تصمیم گیري، با انتخاب نظر دانشگاه در مورد متقاضی فرایند به  ،مرحله استانی

  
  

  

  

متن حکم ابلاغی قابل رویت خواهد بود که می توان در قالب هاي "حکمپیش نویس "با انتخاب گزینه  ،چنانچه راي موافق یا مخالف درج گردد
  . نمودمختلف آن را ذخیره یا چاپ 

  
  

  

  

  

در صورت انتخاب گزینه موافقت یا مخالفت با   
و   تاریخ که ایتم مربوطه قسمت راي فعال می شود

 شماره جلسه بایستی قید گردد. 

در صورت انتخاب گزینه عدم امکان تصمیم گیري  
قسمت نظر دانشگاه فعال می شود و تاریخ و شماره  
جلسه بایستی قید گرددو با انتخاب این گزینه و ثبت 

  .  شودان کار وارد مرحله استانی می 
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  پیش نویس حکم ابلاغی شوراي بررسی موارد خاص که می تواند در قالبهاي مختلف ذخیره یا چاپ شود. 

  
  گزینه ثبت در بخش گرفتن کار، این فرایند به اتمام رسیده یا وارد مرحله بعدي می شود.انتخاب بعد از اعلام نتیجه شورا و 

  

 به شوراي بررسی موارد خاصکار از طریق سامانه  ،نداشته باشداختیار تصمیم گیري متقاضی  درخواستدر خصوص که شوراي دانشگاه،  در صورتی
  می شود.  استانی ارجاع

  نید. کهرمرحله براي ثبت کار و خارج شدن درخواست از کارتابل شما بایستی گزینه ثبت را انتخاب توجه داشته باشید در 

  
  

  

  

قالب هاي 
مختلف 

ذخیره حکم 
  شورا



 آشنایی با سامانه سجاد (کمیسیون بررسی موارد خاص)                                                 دبیرخانه شوراي مرکزي 

١٠ 
 

  

  

  بررسی درخواست هاي ارسالی از کمیسیون موارد خاص دانشگاهی به مرحله استانی 
  

استان به کارتابل شوراي بررسی موارد خاص استانی  کمیسیون کارشناس: ورود چهارممرحله 

  
نید. را مشاهده می کگرفتن کار دانشجویان این است که شما پس از باز کردن فرایند گزینه  راز نکات مهم در فرایندهاي سامانه امو یکی -

مقطع و ... مربوط به شما می باشد و قصد بررسی آن را دارید روي گزینه گرفتن کار کلیک کنید تا در  ،چنانچه این فرایند با توجه به رشته
  کار در اختیار شما قرار بگیرد.  ،کارتابل گروهی

  
و بعد از بررسی یکی از چهارگزینه مورد نظر در  دادهشرایط خاص متقاضی مورد بررسی قرار و مدارك  خش بررسی کارشناس کمیسیون می بایستدر ب

   .نمایدبخش بررسی مدارك را انتخاب 

  فرایند توسط کارشناس کمیسیون، پرونده متقاضی به مرحله بعد (دبیر شورا) ارسال می شود.  ،تاییددر حالت 

تایید یکی از گزینه 
ها با توجه به پرونده  

   متقاضی 

بخش بررسی مدارك 
توسط کارشناس 
در صورت داشتن  کمیسیون استانی 

مستندات مربوطه 
 الصاق شود. 

ارجاع به یکی از مراجع جهت  
تایید مدارك شرایط خاص 

 متقاضی در صورت نیاز
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  فرایند به کارتابل دانشجو بازگردانده می شود.  ،مداركاصلاح ارك و نیاز کارشناس در خصوص با توجه به نقص مد نیاز به بازبینی،در حالت 

هیچ کدام از موارد قابل تایید نبوده یا در صورت عدم تشخیص خاص بودن متقاضی این گزینه انتخاب می شود و کار خاتمه می  ،عدم تاییددر حالت 
  یابد. 

  رایط خاص فرد و نیاز به بررسی توسط یکی از مراجع ذیصلاح، پرونده به حوزه مربوطه ارجاع می شود.  با توجه به ش نیاز به ارجاعدر حالت 

  

  اجازه طرح یا عدم طرح در شورا به کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و استانی  کمیسیون دبیر: ورود پنجم مرحله 

 

  
و ورا خارج شده کار از کارتابل دبیر ش تاآیتم ثبت را انتخاب کنند  ،در صورت تایید دبیر شورا جهت طرح پرونده در شورا بایستی حتما از گزینه گرفتن کار

  وارد مرحله بعد شود.

کارتابل شوراي بررسی موارد خاص و ثبت نتیجه شوراي بررسی موارد مرحله ششم: ورود کارشناس کمیسیون استانی به 
 خاص

  
، کارشناس کمیسیون می تواند وارد کارتابل شده و نتیجه شورا را در فرایند مربوطه پرونده در شوراي بررسی موارد خاصبعد از اجازه دبیر شورا جهت طرح 

 ثبت کند. 

کارتابل دبیر شوراي 
انتخاب گزینه  بررسی موارد خاص 

گرفتن کار و  
ثبت فرایند تا 
کار از مرحله  
کارتابل دبیر 

شورا خارج شود  
   . 

دبیر شورا بایستی یکی از موارد طرح یا  
 عدم طرح در شورا را انتخاب کند.  
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رجاع ادر فرایند کار را به مرحله مرکزي  ،راي مبنی بر ارسال پرونده به مرحله مرکزيصدور رد و در صورت با توجه به راي شورا می توان راي را ثبت ک
  می شود. 

  

  
  

  

  و ارسال نتیجه به متقاضی یا شوراي بررسی موارد خاص مرکزي و استان هپایان مرحله بررسی در دانشگا

  

یامی مبنی بر پ تیجه شورا ثبت گردید براي دانشجوزمانی که درخواست و پرونده متقاضی در دانشگاه یا استان یا در کمیسیون مرکزي به نتیجه رسید و ن
  می شود.  ارسالنوع راي 

اه به کارشناس آموزش و کمیسیون دانشگ "مشاهده نتیجه بررسی درخواست کمیسیون بررسی موارد خاص"راي و نتیجه شورا به عنوان 
  .  کارشناس آموزش و کمیسیون ) اقدام و پیگیري لازم را بعمل آورند(مربوطه در کارتابل ارسال می شود  تا در صورت لزوم 

  

  

ه عدم امکان تصمیم گیري در صورت انتخاب گزین 
فعال می شود و تاریخ و شماره   استانقسمت نظر 

جلسه بایستی قید گرددو با انتخاب این گزینه و ثبت 
 . گرددمی  مرکزيان کار وارد مرحله 

در صورت انتخاب گزینه موافقت یا مخالفت با   
ایتم مربوطه قسمت راي فعال می شود و تاریخ و  

 شماره جلسه بایستی قید گردد. 

مشاهده نتیجه راي شوراي بررسی موارد 
  انی یا مرکزي خاص دانشگاهی/ است



 آشنایی با سامانه سجاد (کمیسیون بررسی موارد خاص)                                                 دبیرخانه شوراي مرکزي 

١٣ 
 

  

  کارتابل متقاضی جهت مشاهده مراحل بررسی و اعلام نتیجه شورا

  

  
  

  

  کارتابل متقاضی بعد از اعلام نتیجه در بخش توضیحات راي شورا به متقاضی اعلام می شود.

  
  

  

  

  

بعد از ثبت نتیجه شورا در قسمت توضیحات راي شورا 
 براي متقاضی نمایش داده می شود.


