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 مقدمه -1

 هدف -1-1

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

 کاربرد سند دامنه -1-2

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

 .باشدمی

 تعاریف -1-3

 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 -1-4

 .ندارد

 مراجع -1-5

 TAC.TBS-TaskManager.UGLبه شناسه  Task Managerکاربری نرم افزار راهنمای  -1-5-1

 کلیات -2

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

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

 (1ویر است.)تص

 



 

 کلیات فرایند-1 یرتصو  

 چگونگی استفاده از سند -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

 و از طریق آدرس زیر اقدام نمایید IEجهت دسترسی به سامانه، 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. 

 

 یندهافرآ ینحوه اجرا-2 یرتصو



 فرآیندها -6

 د آموزش رایگانلغو تعه -6-1

 شرح مختصری از فرآیند -6-1-1

در پورتال سازمان امور دانشجویان آغاز می متقاضی فرآیند لغو تعهد آموزش رایگان با بارگذاری اطلاعات درخواست و مدارک 

انشگاه، دپس از ثبت درخواست توسط دانشجو، دانشگاه درخواست جهت بررسی به دانشگاه ارسال می شود. پس از بررسی گردد، 

درصورت تعیین مبلغ جهت پرداخت، کار برای دانشجو ارسال می شود تا پرداخت انجام شود و سپس برای تایید نهایی به سازمان 

ید پس از تایید دانشگاه پرونده جهت تایامور دانشجویان ارسال می شود. در صورت کفایت سابقه کار یا داشتن نامه عدم کاریابی، 

پس از تایید سازمان، پرونده جهت مشاهده به کارتابل دانشگاه ارسال می شود و در این مرحله  .سال می شودنهایی به سازمان ار

 هدانشگاه می تواند نامه لغو تعهد را مشاهده نماید. در صورتی که پرونده ای در سازمان تایید نهایی نشود، مجدداً کار برای دانشگا

 ارسال می شود.

 

 

 لغو تعهد آموزش رایگان در پورتال انتخاب فرم-3 یرتصو



 

 فرم لغو تعهد آموزش رایگان در پورتال-4 یرتصو



 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

در صورتیکه فرآیند پس از تکمیل مدارک  .نماییدرا جستجو و جهت بازیابی آن اقدام  x“کد پیگیری با  لغو تعهد آموزش رایگان

در  x“کد پیگیری با  لغو تعهد آموزش رایگاندرخواست مجدد  یبررس“قرار گرفته باشد، فرآیند با نام  شماکارتابل در  متقاضی

  کارتابل قابل مشاهده و بازیابی است.

 
 

 دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-5 یرتصو

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

 سمت مربوط بهقو  اطلاعات تکمیلی شخصی، اطلاعات مقاطع تحصیلی، کد پیگیریثبت، جنسیت، کدملی، تلفن، ساعت  ثبت،

را به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش  یانتوسط سازمان امور دانشجو یگانرا آموزشلغو تعهد  یینها ییدتا

 خاب نمایید.ینه گرفتن کار را انتدر صورتی که مایل به انجام کار می باشید گز .دهدمینمایش 



 

 کاربر دانشگاه  به شده داده شینما فرم-6 یرتصو

 .ییدمشاهده نما یشخص یلیاطلاعات تکم ینکل یقاز طررا  یمتقاض یشخص یلیاطلاعات تکم یدتوان یم



 

 به کاربر دانشگاه لینک اطلاعات تکمیلی شخصی نمایش-7 یرتصو

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

  فرم زیر مشاهده نمایید.

 

 کاربر دانشگاه به یشخص یلیتکم اطلاعات فرم شینما-8 یرتصو

 نید.تحصیلی کلیک کبر روی رکورد مورد نظر در جدول اطلاعات مقاطع 



 
 بر دانشگاهکار تکمیلی توسط فرم شینما -9 یرتصو

 مبلغ کل را که بر اساس ینو همچن یاطلاعات ثبت شده توسط متقاض می توانید شما فرم زیر به شما نمایش داده می شود،

  نمایید. مشاهده یلیگردد را در فرم اطلاعات مقاطع تحص یمحاسبه م یستمیبه صورت س یاطلاعات متقاض



 

 اربر دانشگاهاطلاعات ثبت شده توسط متقاضی به کنمایش -10 یرتصو

 

 



 برای بررسی مقطع نمایید. مدارک بارگذاری شده توسط متقاضی را بررسی 

 یحاتوضرا انتخاب کرده و سپس ت ینیبه بازب یازن ینهگز ،ناقص بود یکه اطلاعات ثبت شده توسط متقاض یدر صورت 

ط با ثبت مجدد درخواست توس و شود یداده م یشنما یبه متقاض یلدف ینکه ا ید. توجه داشته باشییدخود را وارد نما

 متقاضی فرآیند جهت بررسی مجدد در کارتابل گروهی شما قرار می گیرد. 

 پس  ید.یخود را وارد نما یحاترا انتخاب کرده و سپس توض عدم تایید ینهگز اطلاعات مورد تایید نباشد در صورتی که

ه می فرآیند خاتماطلاع رسانی می شود و  پیامک، ایمیل و یا هردو یقاز طربه متقاضی جهت مراجعه به پورتال از ثبت 

 .یابد

 ییداقدام نما یلیحصاطلاعات مقطع ت یرایشنسبت به و یدتوان یشما م ینهمچن . 

 و با کلیک بر روی کلید محاسبه سیستم اطلاعات مربوط  در صورت مورد تایید بودن درخواست گزینه تایید را انتخاب

 سپس با کلیک بر روی کلید محاسبه مبلغ نهایی، به لغو تعهد را مجددا محاسبه می کند. 

o هت تایید پرونده جپس از ثبت فرآیند،  باشد، در صورتی که مبلغ کل قابل پرداخت برای متقاضی صفر ریال

  به سازمان امور دانشجویان ارسال می شود.نهایی 

o  در صورتی که مبلغ کل قابل پرداخت برای متقاضی برابر صفر نباشد کلید تایید فرم اطلاعات مقاطع تحصیلی

ل و یا هر طریق پیامک ،ایمی پس از ثبت به متقاضی ازنمایید. و در نهایت بر روی کلید ثبت کلیک را انتخاب 

 شوددو جهت مراجعه به پورتال امور دانشجویان و مشاهده مدت تعهد آموزش رایگان اطلاع رسانی می

 شود. یارسال م یانبه سازمان امور دانشجو یینها ییدپرونده جهت تاپس از پرداخت دانشجو،  (11)تصویر 

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

 توسط شما، ملاک تصمیم گیری محاسبات قرار گیرد.

در صورتی که به هر دلیلی مبلغ محاسبه شده توسط سامانه به مبلغ مورد تایید کارشناس دانشگاه مغایرت داشت،  تذکر مهم:

بدهکاری و بستانکاری، مبلغ مورد نظر خود جهت پرداخت دانشجو را تنظیم  فیلدکارشناس دانشگاه می تواند با استفاده از دو 

ن روش، ذکر توضیحات ضروری است. به عنوان نمونه، سامانه برای دانشجویی مبلغ نماید. در صورت تغییر مبلغ با استفاده از ای

 یلدفریال پرداخت کند. کارشناس باید در  0444444ریال محاسبه کرده و از نظر کارشناس دانشگاه ایشان باید  4444444

مبلغ "مبلغی که در فیلد بلغ نهایی، ریال را وارد کرده و پس از زدن دکمه های محاسبه و محاسبه م 1444444بدهکاری مبلغ 

 .نمایش داده می شود، مبلغی است که جهت پرداخت به دانشجو اعلام میشود "کل



 

 کاربر دانشگاه محاسبه لغو تعهد توسط-11 یرتصو

 (13.)تصویر با کلیک بر روی کلید چاپ پیش نویس لغو تعهد فرم زیر به شما نمایش داده می شود



 
 پیش نویس لغو تعهد -12 یرتصو

می توانید تصویر را کوچک یا بزرگ نمایید،  با استفاده از 

را انتخاب فرمایید و با توجه به تصویر زیر برای ذخیره فرم اگر هر یک از دکمه ها را کلیک برای چاپ فرم گزینه 

 (14)تصویر .ذخیره می گرددکنید، به همان فرمت ذکر شده در تصویر، 

 

 ریتصو کردن رهیذخ فرمت -13 یرتصو

 (10.)تصویر سپس نسبت به ثبت آن اقدام نمایید



 

 مورد تایید بودن دانشجو از نظر کاربر دانشگاه-14 یرتصو

 

 

 دانشگاه کاربر توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار-15 یرتصو

 

 

 پیغام ذخیره فرآیند با موفقیت-16 یرتصو



ل امور اداره کعدم تایید لغو تعهد مقطع مورد نظرتوسط کارشناس   در صورتی که پرونده در سازمان امور دانشجویان تایید نشود،

لیست  ازبه نرم افزار فرآیند به صورت سیستمی در کارتابل گروهی دانشگاه مربوطه قرار می گیرد. با ورود  داخل یاندانشجو

 لغو تعهد آموزش رایگاندرخواست  مجدد یبررس“با نام  لغو تعهد آموزش رایگان رافرآیند ، گروهی کارهای موجود در کارتابل

 .کندمیاقدام آن جستجو و جهت بازیابی  x“کد پیگیری با 

 

 کارتابل گروهی-17 یرتصو

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

مت مربوط به و قس یگیریکد پ یلی،اطلاعات مقاطع تحص ی،شخص یلیتلفن، اطلاعات تکم ی،کدمل یت،ثبت، ساعت ثبت، جنس

 رایشیقابل و یرو به صورت غ یابیرا به طور خودکار باز یانتوسط سازمان امور دانشجو یگانلغو تعهد آموزش را یینها ییدتا

 در صورتی که مایل به انجام کار می باشید گزینه گرفتن کار را انتخاب نمایید.. دهدمی یشنما



 
 کاربر دانشگاه  به شده داده شینما فرم-11 یرتصو

لاعات اطبر روی رکورد مورد نظر در جدول اطلاعات مقاطع تحصیلی کلیک کرده و اطلاعات ثبت شده توسط متقاضی را در فرم 

 مشاهده نمایید. مقاطع تحصیلی



 
 بر دانشگاهکار تکمیلی توسط فرم شینما-19 یرتصو

ررسی بمدارک قبلی نمایید و چک کنید  را مشاهده )ایراد در مقطع فعلی یا ایراد در مقاطع قبلی( دلایل عدم تاییدشما می توانید 

 شده مورد تایید است یا خیر و سپس به ثبت فرآیند بپردازید.



 
 بررسی کارشناسی از نظر کاربر دانشگاه-20 یرتصو


