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 دسترسی به سیستم -1

 :زیردرس آ

https://eservices.saorg.ir/HTMLTBS 

 نحوه اجرای فرآیندها -2

)برای مایید.انتخاب ن موجود یک مورد را بسته های آیکون مشخص شده و سپس از چپاز سمت  پس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید

 (3)تصویر  فرم مربوطه را باز نمایید.. سپس (انتخاب نمایید را "ویان داخلجامور دانش"مثال 

 

  ستمیس در فرم ها شینما-1 یرتصو  
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 فرآیندها -3

 همیار دانشجو فرآیند -1-3

 شرح مختصری از فرآیند -1-1-3

امع امور ج. متقاضی قبلا در پورتال سامانه است ثبت درخواست همیار دانشجو اداره دانشجویان داخل،از جمله فرآیندهای  .1

ست فوق را از ثبت نام کرده و نام کاربری و رمز عبور دریافت نموده است و پس از ورود به پورتال درخوا)سجاد( دانشجویان 

از ثبت  پس .انتخاب و اقدام به ثبت درخواست می کندرا  همیار دانشجوگزینه  بخش امور دانشجویان داخل، ،خدماتسربرگ 

ارشناس ک، درخواست توسط اهده و ثبت این درخواست را دارندمتقاضیانی که امکان مشدرخواست و دریافت کد پیگیری توسط 

در پورتال به  وضعیت فرایند ها، درخواستتایید یا عدم تایید بررسی می شود و در صورت مسئول همیاران دانشجو هر دانشگاه، 

 (5 و 4ر )تصاوی .شد تغییر پیدا خواهد کرد و متن مناسب در بخش توضیحات به متقاضی نمایش داده خواهد "خاتمه یافته "

 

 در پورتال همیار دانشجوانتخاب فرایند  -2 یرتصو  
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 در فرم فرایند برای متقاضی همیار دانشجونمایش صفحه  -3 یرتصو  

رخواست همیار دو دکمه بعدی به فرم  "موافق هستمبا قوانین گفته شده "سپس دانشجو با خواندن قوانین مربوطه و انتخاب گزینه 

 (6دانشجو نمایش داده می شود. )تصویر 
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 فرم درخواست همیار دانشجو در پورتال دانشجو -4 ریتصو
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 ایش داده می شود وسپس اطلاعات متقاضی بر اساس کد ملی، از درگاه وزارت علوم فراخوانی شده و به صورت غیر فعال به کاربر نم

و سایر اطلاعات به صورت اختیاری تکمیل خواهد شد. با انتخاب هر  پیشنهادی خود را انتخاب نماید زمینه های مورد درخواست

checkBox .میبایست پیوست مربوط به آن بخش بارگذاری شود 

 در فرآیندکارشناس مسئول همیاران دانشجو هر دانشگاه کاربر نقش  -2-1-3

، فرم فرم ها سپس در قسمترا انتخاب نمایید. امور دانشجویان داخل  بسته تجاری، ابتدا باید TBS نرم افزار پس از ورود به

 .را باز نماییدنیازمندی همیاری دانشجو 

 .(7)تصویر  را به شما نمایش می دهد. نیازمندی همیاری دانشجو توسط دانشگاه فرم سیستم

 

 فرم نیازمندی همیاری دانشجو توسط دانشگاه سربرگ انتخاب زمینه های مورد نیاز -5 یرتصو

از دانشگاه، زمینه ها کاربر کارشناس مسئول همیار دانشجو هر دانشگاه می بایست با توجه به نیدر سربرگ انتخاب زمینه های مورد نیاز، 

لی، به کاربر آن ریف شده در این فرم برای هر سال و نیمسال تحصیزمینه های تع را با توجه لیست تعریف شده سازمان انتخاب نماید.

 دانشگاه در پورتال نمایش داده خواهد شد.

ی ثبت درخواست ثبت درخواست، کاربر کارشناس مسئول همیار دانشجو هر دانشگاه امکان تعریف بازه زمانی برا ندر سربرگ تعیین زما

 (.8)تصویر  فرایند همیار دانشجو برای دانشجویان دانشگاه خود را دارا می باشد
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 تعیین زمان ثبت درخواستفرم نیازمندی همیاری دانشجو توسط دانشگاه سربرگ -6 یرتصو

سپس  رده وک را انتخاب امور دانشجویان داخلبخش خدمات،  متقاضی با ورود به پورتال سازمان امور دانشجویان، از سربرگسپس 

 (.4. )تصویر نمایدمیکلیک  همیار دانشجو، روی گزینه در این قسمت جهت ثبت درخواست

یار همیار دانشجو جهت بررسی، به فرم درخواست های هم درخواست، متقاضیپس از ثبت درخواست و دریافت کد پیگیری توسط 

 شود. دانشجو منتقل می

 

 ثبت درخواتس همیار دانشجو در لیست درخواست های دانشجو -7 یرتصو

 را انتخاب نماید سربرگ همیار دانشجوپس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید کارشناس مسئول همیاران دانشجو هر دانشگاه، سپس 

درخواست های مرتبط با دانشگاه خود را در فرم معیار و از قسمت فرم ها، فرم اقدامات همیار دانشجو را انتخاب نماید. سپس 

تواند با انتخاب هر گزینه از جدول درخواست ها، پیوست ها و سوابق  کند و می درخواست های همیار دانشجو مشاهده می

 (.10. )تصویر خواست و همیاری متقاضی را در جداول مربوطه مشاهده نمایددر
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 سربرگ درخواست های همیار دانشجو فرم اقدامات همیار دانشجو -8 یرتصو

 

ی همیار ها در صورتی که درخواست مورد عدم تایید کارشناس مسئول همیار دانشجو قرار گیرد، آن رکورد از فرم درخواست

ان همیار قرار دانشجو خارج می شود. در صورتی که مورد تایید قرار گرفت، اطلاعات متقاضیان تایید شده، در سربرگ دانشجوی

اقی خواهد می گیرد. همچنین درخواست هایی که اعمال نظر روی آنها انجام نشود، در سربرگ درخواست های همیار دانشجو ب

 ماند.

 .نماید طلاعات ثبت شده، با انتخاب تکی یا گروهی درخواست ها،  تایید یا عدم تایید درخواست ها را اعلام میکاربر پس از بررسی ا

تغییر پیدا خواهد کرد و متن مناسب  "خاتمه یافته"پس از اعمال نظر کارشناس مسئول همیار دانشجو، وضعیت فرایند در پورتال به 

در صورتی که درخواست مورد عدم تایید کارشناس مسئول همیار دانشجو  اهد شد.در بخش توضیحات به متقاضی نمایش داده خو

  شود. قرار گیرد، درخواست از فرم درخواست های همیار دانشجو خارج می

مچنین درخواست ه گیرد. در صورتی که مورد تایید قرار گرفت، اطلاعات متقاضیان تایید شده، در سربرگ دانشجویان همیار قرار می

 (.11)تصویر  که اعمال نظر روی آنها انجام نشود، در سربرگ درخواست های همیار دانشجو باقی خواهد ماند.هایی 
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 فرم اقدامات همیار دانشجو سربرگ دانشجویان همیار -9 یرتصو

 دانشگاهکارشناس مسئول همیاران دانشجو هر توسط کاربر  پایان یا قطع همیاری دانشجو -3-1-3

فرم پایان همیاری  ،سپس در قسمت فرم هارا انتخاب نمایید.  امور دانشجویان داخلسربرگ پس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید 

نتخاب نموده و اجهت ثبت پایان همیاری یا قطع همیاری، از سربرگ دانشجویان همیار، دانشجو مربوطه را  را انتخاب نمایید و

عیت دانشجو در با توجه به اتمام یا قطع همیاری، وضو  ، اقدام به ثبت فرم می کند"اتمام همیاری"فرم پس از ثبت اطلاعات 

 (12)تصویر  سربرگ دانشجویان همراه بروزرسانی خواهد شد.

 

  فرم پایان همیاری-10 یرتصو  

 کارشناس مسئول همیاران دانشجو هر دانشگاهتوسط کاربر  گزارش های پرداختی و عمومی همیار دانشجو -4-1-3

فرم ، ت فرم هارا انتخاب نمایید. سپس در قسمامور دانشجویان داخل  بسته تجاری، ابتدا باید TBS افزار نرمپس از ورود به 

   (13)تصویر  را باز نمایید.گزارش پرداختی همیار دانشجو 
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  پرداختی همیار دانشجوفرم گزارش -11 یرتصو  

ورت غیر قابل ویرایش هر دانشگاه پس از ورود، در فیلترهای نوع دانشگاه و نام دانشگاه، اطلاعات مربوط به دانشگاه خود را به ص

 هده نمایدو با استفاده از فیلتر های موجود می تواند گزارشی از پرداختی های دانشجویان همیار مشا مشاهده می نماید

 

 کارشناس مسئول همیاران دانشجو هر دانشگاهتوسط کاربر  عمومی همیار دانشجوگزارش  -5-1-3

گزارش عمومی ، فرم را انتخاب نمایید. سپس در قسمت فرم ها امور دانشجویان داخلسربرگ پس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید 

 را باز نمایید.همیار دانشجو 

ساس فیلدهای بالای ما نمایش می دهد. در این فرم می توانید با فیلتر کردن بر ارا به ش گزارش عمومی همیار دانشجوفرم  سیستم

ی به اکسل از در این گزارش تمام سوابق درخواست های ثبت شده کاربران هر دانشگاه ، نمایش داده می شود. امکان خروجفرم 

  . (14)تصویر  نشگاه اجباری می باشداین جدول وجود خواهد داشت. در بخش فیلتر ها ، انتخاب نوع دانشگاه و نام دا
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 گزارش عمومی همیار دانشجونمایش فرم -12 یرتصو

 

   


