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 مقدمه -1

 هدف -7-7

 باشد.یم لغو تعهد آموزش رایگان یندفرآ یحسند تشر ینا یههدف از ته

 کاربرد سند دامنه -7-2

 لغو تعهد آموزش رایگان یندفرآ بااداره کل امور دانشجویان داخل ان دانشگاه و ارتباط کاربر یجاددر ا ییراهنما یبرا سندمفاد این 

 .باشدمی

 تعاریف -7-3

 شد. خواهد استفاده زیر ویژه اصطلاحات از سند این در

 متقاضی -1-3-1

کشور  در داخلخود را به جز دیپلم و پیش دانشگاهی مقاطع تحصیلی در این سند منظور از متقاضی، فردی ایرانی می باشد که 

 .باشد و وضعیت تحصیلی آن مقطع شاغل به تحصیل، دانش آموخته، انصراف یا اخراج باشد گذرانده

 اختصارات -7-4

 .ندارد

 کلیات -2

ز ج آموزش رایگان لغو تعهد یندفرآ. شده است تصویری از سامانه جامع متشکل از فرآیندها و ارتباطات آنها ارائهدر شکل های زیر 

می باشد و با فرآیندهای ثبت نام و تایید مدارک دانشجویان داخل و غیر ایرانی در ارتباط حوزه امور دانشجویان داخل فرآیندهای 

 (2و7است.)تصاویر 
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 Process Map -1 یرتصو
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 کلیات فرایند-2 یرتصو  

 استفاده از سندچگونگی  -3

می باشد  اکه مربوط به نقش شم ، بندیمربوطه را پیدا کنید، سپس در مراحل انجام فرآیند یا بخش استفاده کرده تا فرآیند فهرستاز 

 مطالعه نمائید. را

 دسترسی به سیستم -4

 اقدام نمایید. Internet Explorerجهت دسترسی سیستم از طریق آدرس زیر و صرفاً با استفاده از مرورگر 

http://eservices.saorg.ir/tbs 

 نحوه اجرای فرآیندها -5

پس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید سربرگ مورد نظر )کارتابل/ کارتابل گروهی( را انتخاب نمایید. سپس از طریق لینک نام فعالیت، 

 (3)تصویر فرم فرآیند مربوطه را باز نمایید. 
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 یندهافرآ ینحوه اجرا-3 یرتصو

 فرآیندها -6

 لغو تعهد آموزش رایگان -6-7

 شرح مختصری از فرآیند -6-1-1

ل سازمان امور دانشجویان آغاز در پورتامتقاضی فرآیند لغو تعهد آموزش رایگان با بارگذاری اطلاعات درخواست و مدارک 

نتیجه برای سازمان امور دانشجویان  مقطع،ارسال شده و پس از بررسی  است که ثبت شده مقطعیگردد، درخواست برای می

 (6و  5، 4)تصاویر ارسال شده و با تایید این سازمان فرآیند لغو تعهد آموزش رایگان متقاضی پایان می یابد.

 

 

 

 

 لغو تعهد آموزش رایگان در پورتال انتخاب فرم-4 یرتصو
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 مشخصات مقطع لغو تعهد آموزش رایگان- 5 ریتصو
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 فرم لغو تعهد آموزش رایگان در پرتال -6 ریتصو
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 در فرآیندکاربر دانشگاه نقش  -6-1-2

درخواست  یبررس“با نام  لغو تعهد آموزش رایگان رافرآیند  ، از لیست کارهای موجود در کارتابل گروهیپس از ورود به نرم افزار

y  نام و نام خانوادگی متقاضی( در مقطع(z  و در رشتهw  کد پیگیری با“x  در  .نماییدرا جستجو و جهت بازیابی آن اقدام

)نام و  yدرخواست مجدد  یبررس“باشد، فرآیند با نام  صورتیکه فرآیند پس از تکمیل مدارک متقاضی در کارتابل شما قرار گرفته

 (1)تصویر  در کارتابل قابل مشاهده و بازیابی است. x“کد پیگیری با  wو در رشته  zادگی متقاضی( در مقطع نام خانو

 
 دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-7 یرتصو 

کد  ،و نام خانوادگینام سیستم فیلدهای و  با کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم درخواست نمایش داده می شود

ملی، کد پیگیری، شماره فرآیند، مقطع تحصیلی، وضعیت تحصیلی، نام دانشگاه محل تحصیل، رشته تحصیلی، گرایش تحصیلی، 

های گذرانده شده، شماره دانشجویی، نوع دانشجو، تعداد واحد رساله، درخواست تغییر منطقه به منطقه تعداد ترم، گروه تحصیلی

های سالاطلاعات مربوط به نیمیلی شخصی، اطلاعات مقاطع تحصیلی،اطلاعات تکمصندوق رفاه دانشجویی،  یک، وضعیت تسویه

سوابق پرداخت، سوابق مقاطع تحصیلی و اطلاعات مربوط به نحوه لغو تعهد، اطلاعات نظام وظیفه، مشخصات  ،تحصیلی

کار، اطلاعات محاسبه لغو تعهد، مبلغ قابل پرداخت  های دانشجو در حین تحصیل، نامه وزارت کار، اطلاعات انجامپرداخت

ا به طور ر یانتوسط سازمان امور دانشجو یگانرا آموزشلغو تعهد  یینها ییدتا قسمت مربوط بهمحاسبه شده توسط سیستم،  

، صیلاتمام تحخ شروع تحصیل، تاریخ همچنین فیلدهای ، تاری .دهدمیخودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش نمایش 

ر صورتی که مایل به انجام د شوند. تعداد واحدهای جبرانی نیز به طور خودکار بازیابی میسهمیه، تعداد واحدهای اخذ شده، 

  (1)تصویر  فتن کار را انتخاب نمایید.باشید گزینه گرکار می
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 کاربر دانشگاه  به شده داده شینما فرم-8 یرتصو

 (1)تصویر  .ییدمشاهده نما یشخص یلیاطلاعات تکم ینکل یقاز طررا  یمتقاض یشخص یلیاطلاعات تکم یدتوانیم

 

 به کاربر دانشگاه لینک اطلاعات تکمیلی شخصی نمایش-9 یرتصو

در  ایرانی را به صورت غیر قابل ویرایشاطلاعات تکمیلی شخصی  دیتوانمیدر صورت انتخاب لینک اطلاعات تکمیلی شخصی 

 (71)تصویر  فرم زیر مشاهده نمایید.

 

 کاربر دانشگاه به یشخص یلیتکم اطلاعات فرم شینما-10 یرتصو

 ستمییبه صورت س یمبلغ کل را که بر اساس اطلاعات متقاض ینو همچن یاطلاعات ثبت شده توسط متقاض توانیدمی شما

و  "ست مدارک قبلی مورد تایید ا"های به ذکر است برای اولین مقطع گزینه لازم نمایید. گردد را در فرم مشاهدهیمحاسبه م

  (77)تصویر  .غیر فعال می باشند "مدارک قبلی مورد تایید نیست "
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 دانشگاهاربر اطلاعات ثبت شده توسط متقاضی به کنمایش -11 یرتصو

 ،مدارک مربوط به لغو تعهد مقاطع قبلی موجود باشد در صورتی کهنمایید. مدارک بارگذاری شده توسط متقاضی را بررسی 

ثبت  که اطلاعات یدر صورت. گردندنیز فعال می "مدارک قبلی مورد تایید نیست"و  "مدارک قبلی مورد تایید است"های گزینه

خود  یحاتوضت را انتخاب کرده و سپس "مدارک قبلی مورد تایید نیست" ینهگز ،نیستیید کارشناس قبلی مورد تاشده توسط 

به متقاضی جهت مراجعه به پورتال امور دانشجویان و مشاهده وضعیت درخواست اطلاع ، ثبت فرآیند از پس .ییدرا وارد نما

 سربرگ را ازدلایل عدم تایید درخواست ، وی می تواند با ورود متقاضی به پورتال سازمان امور دانشجویان .شودرسانی می

 مشاهده کند. با مشاهده نتیجه فرایند خاتمه می یابد. ،کارتابل

رده و سپس را انتخاب ک ینیبه بازب یازن ینهگز ،ناقص بود یکه اطلاعات ثبت شده توسط متقاض یدر صورتبرای بررسی مقطع 

وسط با ثبت مجدد درخواست ت و شودیداده م یشنما یبه متقاض یلدف ینکه ا یدباش . توجه داشتهییدخود را وارد نما یحاتتوض

عدم  ینهگز اطلاعات مورد تایید نباشد در صورتی کهگیرد. در کارتابل گروهی شما قرار می متقاضی فرآیند جهت بررسی مجدد

پیامک،  قیاز طربه متقاضی جهت مراجعه به پورتال پس از ثبت  یید.خود را وارد نما یحاترا انتخاب کرده و سپس توض تایید

 یابد.شود و فرآیند خاتمه میاطلاع رسانی می ایمیل و یا هردو

. در صورت ویرایش اطلاعات مقطع تحصیلی ویرایش اطلاعات مقطع تحصیلی اقدام نماییدتوانید نسبت به همچنین شما می

تم اطلاعات سیس اولیه و با کلیک بر روی کلید محاسبه تایید را انتخابدر صورت مورد تایید بودن درخواست گزینه  متقاضی،

ابل در صورتی که مبلغ کل قسپس با کلیک بر روی کلید محاسبه مبلغ نهایی، کند. به لغو تعهد را مجددا محاسبه می مربوط

و  راجعه به پورتال امور دانشجویانپرداخت برای متقاضی صفر ریال باشد، به متقاضی از طریق پیامک ،ایمیل و یا هر دو جهت م

ر د و فرآیند جهت بررسی در کارتابل سازمان امور دانشجویان قرار می گیرد. شودمشاهده وضعیت درخواست اطلاع رسانی می

و یا هر دو  به متقاضی از طریق پیامک ،ایمیل با ثبت فرآیندصورتی که مبلغ کل قابل پرداخت برای متقاضی برابر صفر نباشد 

 (72)تصویر  شودجهت مراجعه به پورتال امور دانشجویان و مشاهده مدت تعهد آموزش رایگان اطلاع رسانی می

 توجه داشته باشید در صورت ویرایش اطلاعات، نباید گزینه نیاز به بازبینی را انتخاب کنید تا آخرین تغییرات صورت گرفته توسط

 (72سپس نسبت به ثبت آن اقدام نمایید.)تصویر  شما، ملاک تصمیم گیری محاسبات قرار گیرد.
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 21از    75  صفحه
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 21از    76  صفحه

 

 کاربر دانشگاه محاسبه لغو تعهد توسط-12 یرتصو

تقاضی م توسطجهت محاسبه مبلغ تعهد  و یا بارگذاری مدارک مورد نیاز مبلغ لغو تعهد به صورت الکترونیکیپس از پرداخت 

، روهیگ ، از لیست کارهای موجود در کارتابلنرم افزاربه پس از ورود گیرد. فرآیند جهت بررسی در کارتابل گروهی شما قرار می

نمایید. در صورتی که فرآیند پس از پرداخت متقاضی در اقدام آن جستجو و جهت بازیابی  لغو تعهد آموزش رایگان رافرآیند 

کد با  wو در رشته  z)نام و نام خانوادگی متقاضی( در مقطع  yدرخواست  مجدد یبررس“شد، فرآیند با نامکارتابل قرار گرفته با

  (73 تصویر).شودبازیابی میبازیابی  x“پیگیری 

 

 کاربر دانشگاه کارتابل گروهی-13 یرتصو

، نام و نام خانوادگیسیستم فیلدهای و  درخواست نمایش داده می شودبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم 

 یگانرا موزشآلغو تعهد  یینها ییدتا قسمت مربوط بهو  کدملی، اطلاعات تکمیلی شخصی، اطلاعات مقاطع تحصیلی، کد پیگیری

ه در صورتی که مایل ب .دهدمیرا به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش نمایش  یانتوسط سازمان امور دانشجو

 (74)تصویر  فتن کار را انتخاب نمایید.)انجام کار می باشید گزینه گر
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 21از    71  صفحه

 

 

 کاربر دانشگاه  به شده داده شینما فرم-14 یرتصو

رده و سپس را انتخاب ک ینیبه بازب یازن ینهگز ،ناقص بود یکه اطلاعات ثبت شده توسط متقاض یدر صورتبرای بررسی مقطع 

وسط با ثبت مجدد درخواست ت و شودیداده م یشنما یبه متقاض یلدف ینکه ا ید. توجه داشته باشییدخود را وارد نما یحاتتوض

عدم  ینهگز اطلاعات مورد تایید نباشد در صورتی کهگیرد. در کارتابل گروهی شما قرار می متقاضی فرآیند جهت بررسی مجدد

به متقاضی جهت مراجعه به پورتال امور دانشجویان و پس از ثبت  یید.خود را وارد نما یحاترا انتخاب کرده و سپس توض تایید

م دلایل عد، وی می تواند با ورود متقاضی به پورتال سازمان امور دانشجویان .شودمشاهده وضعیت درخواست اطلاع رسانی می

 اهده کند. با مشاهده نتیجه فرایند خاتمه می یابد.مش ،سربرگ کارتابل را ازتایید درخواست 

 (75)تصویر  .فرآیند جهت بررسی در کارتابل اداره کل دانشجویان داخل قرار می گیرددر صورت تایید و ثبت، 
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 از نظر کاربر دانشگاه بررسی کارشناسی-15 یرتصو

.)تصویر دهد یم یشنما را یغام مناسبپ یحاتتوض یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمس پس از ثبت،

76)  

 

 دانشگاه کاربر توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار-16 یرتصو

مواجه می  زیریغام با پرا انتخاب نکرده باشید  تایید، عدم تایید یا نیاز به بازبینی ، در صورتیکه هیچ یک از گزینه هایپس از ثبت

 (71شوید.)تصویر 

 

 دانشگاه کاربر توسطبررسی دانشگاه  تیوضع نکردن وارد هنگام اخطار-17 یرتصو

 (71)تصویر د.دربا موفقیت ثبت می گ در غیر این صورت فرآیند
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 ذخیره فرآیند با موفقیتپیغام -18 یرتصو

فرآیند به صورت سیستمی در کارتابل گروهی دانشگاه مربوطه  داخل یاناداره کل امور دانشجوپس از اعلام تایید توسط کارشناس 

ه مشاهد“با نام  لغو تعهد آموزش رایگان رافرآیند ، گروهی از لیست کارهای موجود در کارتابلبه نرم افزار قرار می گیرد. با ورود 

اقدام آن جستجو و جهت بازیابی  x“کد پیگیری با  wو در رشته  z)نام و نام خانوادگی متقاضی( در مقطع  yدرخواست  تایید

 (71)تصویر .کندمی

 

 کارتابل گروهی-19 یرتصو

 ،ینام و نام خانوادگ یلدهایفسیستم و  فعالیت از کارتابل گروهی، فرم درخواست نمایش داده می شود نامبا کلیک بر روی 

 یگانزش رالغو تعهد آمو یینها ییدو قسمت مربوط به تا یگیریکد پ یلی،اطلاعات مقاطع تحص ی،شخص یلیاطلاعات تکم ی،کدمل

ن گرفت گزینهبا انتخاب . دهدمی یشنما یرایشقابل و یرو به صورت غ یابیرا به طور خودکار باز یانتوسط سازمان امور دانشجو

 (21)تصویر و سپس مشاهده فرآیند خاتمه می یابد. کار 
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 21از    21  صفحه

 

 
 کاربر دانشگاه  به شده داده شینما فرم-21 یرتصو

 


