
 

 

 

 

 

 

 یو فناور یقاتوزارت علوم، تحقسازمان امور دانشجویان 

 

 

 آموختگان داخل دانشصدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات  بررسی سند راهنمای کاربری 

 یانسامانه جامع سازمان امور دانشجو

 سازمان امور دانشجویان وزارت علوم، تحقیقات و فناوری

 

 

  



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    2  صفحه

 

 فهرست مطالب

 6 ................................................................................................................................. .……………مقدمه -1

 6 ............................................................................................................................................................... هدف -1-1

 6 ............................................................................................................................................. دامنه کاربرد سند -1-2

 6 ........................................................................................................................................................... فیرتعا -1-3

 6 ....................................................................................................................................................... اختصارات -1-4

 6 .............................................................................................................................................................. مراجع -1-5

 TAC.TBS-TaskManager.UGL ......................................... 6به شناسه  TaskManagerنرم افزار  یکاربر یراهنما -1-5-1

 6................................................................................................................................................... اتیکل -2

 8 ........................................................................................................................... استفاده از سند یچگونگ -3

 8 .................................................................................................................................... ستمیبه س یدسترس -4

 8 ................................................................................................................................ ندهایفرآ ینحوه اجرا -5

 9................................................................................................................................................. ندهایفرآ -6

 9 .............................. دانش اموختگان داخل لاتیموقت تحص نامهیگواه ،دانشنامه هیدییصدور تا یبررس ندیفرآ -6-1

 9 .................................................................................................................................................. ندیاز فرآ یشرح مختصر -6-1-1

 9 ........................................................................................................................................... ندینقش کاربر دانشگاه در فرآ -6-1-2

 

 

  



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    3  صفحه

 

 فهرست تصاویر

 PROCESS MAP ............................................................................................................................................................................. 7-1 ریتصو

 7 ............................................................................................................................................................................... ندیفرا اتیکل-2 ریتصو

 8 ............................................................................................................................................................. ستمیس در ندیفرآ شینما-3 ریتصو

 9 ...................................................................................................................... آموختگان دانش امور سربرگ در ندیفرآ  انتخاب -4 ریتصو

 10 .......................................................................................................................................دانشگاه کاربر یبرا ندیفرا فرم شینما-5 ریتصو

 11 ................................................................................................................................................... ستمیس از اکسل لیفا افتیدر-6 ریتصو

 12 ................................................................................................................................................................ اکسل لیفا یبارگذار-7 ریتصو

 13 ...................................................................................................................................................... اکسل لیفا مجدد یبارگذار-8 ریوتص

 14 ........................................................................................................................................................ یبارگذار هنگام خطا بروز-9ریتصو

 15 .......................................................................................................................................................شده یبارگذار لیفا نکیل-10 ریتصو

 15 ...................................................................................................................................................... شده یبارگذار اکسل لیفا-11 ریتصو

 18 ...................................................................................................................... دانشگاه کاربر توسط اکسل به یخروج به اقدام-12 ریتصو

 19 .................................................................................................. آموخته دانش اطلاعات ورود جهت افزودن دکمه از استفاده-13 ریتصو

 20 ............................................................................................................... یدست صورت به اطلاعات کردن وارد به مربوط فرم-14 ریتصو

 21 .................................................................................................................................... سنجش ستیل در اطلاعات یفراخوان-15 ریتصو

 21 .......................................................................................................................................... ها وستیپ تب در وستیپ افزودن-16 ریتصو

 22 ................................................................................................................................................................ مدارک وستیپ فرم-17 ریتصو

 22 ............................................................................................................................................ شده یبارگذار یها لیفا  ستیل-18 ریتصو

 22 .......................................................................................... دانشگاه کاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -19 ریتصو

 23 ....................................................................... دانشگاه کاربر توسط آموخته دانش اطلاعات ورود عدم صورت در خطا غامیپ-20 ریتصو

 23 .................................................................................................................................... ندیفرا زیآم تیموفق ثبت غامیپ شینما -21 ریتصو

 24 ................................................................................................................................................ دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-22 ریتصو

 24 ........................................................................................................................................................... درخواست رد مشاهده-23 ریتصو

 25 ............................................................................. دانشگاه کاربر توسط دانشنامه هیدییتا صدور درخواست اطلاعات لیتکم -24 ریتصو

 26 .......................................................................................... آموخته دانش اطلاعات فرم در ینیبازب به ازین باکس چک انتخاب-25 ریتصو

 27 .............................................................................................................................................دانشگاه کاربر توسط ندیفرا ثبت-26 ریتصو



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    4  صفحه

 

 27 ........................................................................................... دانشگاه کاربر توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -27 ریتصو

 28 ............................................................................................. دانشگاه کاربر توسط اطلاعات ورود عدم صورت در خطا غامیپ-28 ریتصو

 28 .................................................................................................................................... ندیفرا زیآم تیموفق ثبت غامیپ شینما -29 ریتصو

 29 ................................................................................................................................................ دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-30 ریتصو

 30 ................................................................................................................................. دانشگاه کاربر توسط اطلاعات مشاهده -31 ریتصو

 

 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    5  صفحه

 

 فهرست جداول

 16 ............................................................................................................................................................................ یاعتبارسنج-1 جدول

 31 ........................................................................................................................................................................... رشیپذ نوع -2 جدول

 32 .............................................................................................................................................................. مقطع یا هیپا لجدو-3 جدول

 32 .......................................................................................................................................................... تیجنس یا هیپا جدول-4 جدول

 33 ..................................................................................................................................................... یقبول دوره یا هیپا جدول-5 جدول

 33 .............................................................................................................................................................. تیمل یا هیپا جدول-6 جدول

 33 ............................................................................................................................................... یلیتحص وهیش یا هیپا جدول -7 جدول

 

 

  



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    6  صفحه

 

 مقدمه -1

 هدف -1-1

 .می باشد خلدانش آموختگان داصدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات  بررسی تشریح فرآیندسند  نیا هیهدف از ته

 دامنه کاربرد سند -1-2

اربران دانشگاه، با ک صدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان داخل بررسی ییراهنما یمفاد این سند برا

 .باشدمی دانش آموختگان داخل و مدیر کل اداره دانش آموختگان داخل س اداره، رییدانش آموختگان داخلکارشناس اداره 

 تعاریف- 1-3

 ندارد.

 اختصارات -1-4

 .ندارد

 مراجع -1-5

 TAC.TBS-TaskManager.UGLبه شناسه  TaskManagerراهنمای کاربری نرم افزار  -1-5-1

 کلیات -2

اییدیه دانشنامه، تصدور بررسی  فرآیند .شده است تصویری از سامانه جامع متشکل از فرآیندها و ارتباطات آنها ارائهزیر  های در شکل

در ارتباط نمی  فرآیند دیگریآموختگان می باشد و با جز فرآیندهای حوزه امور دانش  گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان داخل

 (2و1باشد.)تصاویر 
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 process map-1 یرتصو

 

 ندیفرا اتیکل-2 یرتصو
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 چگونگی استفاده از سند -3

 می باشد را نقش شما که مربوط به ، بندیمربوطه را پیدا کنید، سپس در مراحل انجام فرآیند یا بخش کرده تا فرآیند استفادهاز فهرست 

 مطالعه نمائید.

 دسترسی به سیستم -4

و قابلیت های محیط کار  1و خروج از آن، تغییر کلمه عبور و کلیه ویژگی های محیط کارتابل نرم افزارجهت اطلاع از چگونگی ورود به 

 مراجعه شود. TaskManagerسند راهنمای کاربری نرم افزار  افزار، بهنرم

 نحوه اجرای فرآیندها -5

سترسی شروع آنها ی که دهایید و سپس از منوی سمت چپ فرآیندرا انتخاب نمای مورد نظرپس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید سربرگ 

 (3)تصویر م مربوط به آن باز می گردد.فر فرآیندو با کلیک کردن بر روی نام هر  دنیکمی د مشاهده یرا دار

 

 ستمیس در ندیفرآ شینما-3 یرتصو  

  

                                                      
1 Task Manager 
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 فرآیندها -6

 گواهینامه موقت تحصیلات دانش اموختگان داخل ،صدور تاییدیه دانشنامه بررسی فرآیند -6-1

 شرح مختصری از فرآیند -6-1-1

صدور تاییدیه  سیبرر ندیات روال فرایکلرا به دانشجو اعطا کند.  یلیمدرک تحص یستیدانشجو، با یلیدانشگاه پس از فارغ التحص

 ده و پس ازشکه ابتدا اطلاعات دانش اموختگان در سیستم بارگذاری  است این صورتبه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات 

اضی کد صحت برای متقست سنجش و مطابقت اطلاعات بارگذاری شده با لیتائید نهایی مدیر کل اداره دانش اموختگان  بررسی و

 تولید می گردد. 

 در فرآیند کاربر دانشگاهنقش  -6-1-2

 بخش اول -6-1-2-1

اهینامه موقت صدور تاییدیه دانشنامه، گو بررسی ، از لیست فرآیندها در سربرگ امور دانش آموختگان، فرآیندورودپس از 

 (4)تصویر .کنیدرا انتخاب و با کلیک روی آن، آن را باز  تحصیلات دانش آموختگان داخل

 

 آموختگان دانش امور سربرگ در ندیفرآ  انتخاب -4 یرتصو

و ساعت فعلی  معادل تاریخ)ساعت ثبت  ، تاریخ ثبت و(پر شده با مقدار نام کاربر فعلی) ثبت کننده کاربر فیلدهایسیستم 

 (5)تصویر ویرایش نمایش می دهد.سیستم( را به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل 
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 نمایش فرم فرایند برای کاربر دانشگاه-5 یرتصو

نامه، تاییدیه دانشصدور  بررسی درخواستبرروی گزینه دریافت فایل اکسل کلیک کرده تا فایل اکسل در صورت نیاز 

 (6)تصویر .نماییدت را دریاف گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان داخل
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 دریافت فایل اکسل از سیستم-6 یرتصو

سیستم اطلاعات  کلیک کنید تافراخوانی اطلاعات  گزینه روی سپس .نماییدانتخاب  را اکسل کلیک و فایل  گزینهبرروی 

 (7)تصویر را بارگذاری نماید. دانش اموختگان
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 بارگذاری فایل اکسل-7 یرتصو

پاک  ذاری کرده ایدی که قبلا بارگفایلنام تا  نمایید کلیک  clearبرروی دکمه ،اگر قصد شروع مجدد بارگذاری فایل را دارید

 (8)تصویر .شود
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 بارگذاری مجدد فایل اکسل-8 یرتصو

یستم پیغام بروز خطا هنگام بارگذاری، سفایل اکسل و انتخاب گزینه ی فراخوانی اطلاعات و یا  بارگذاریعدم در صورت 

 (9)تصویر مناسب جهت بررسی اکسل و بارگذاری مجدد نمایش می دهد.
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 یبارگذار هنگام خطا بروز-9یرتصو

  (10)تصویر .خطای موجود در فایل اکسل بر روی لینک بارگذاری شده کلیک کنید مشاهدهجهت 
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 شده یبارگذار لیفا نکیل-10 یرتصو

گر دانش آموختگانی با دو رنگ قرمز و زرد نمایش داده می شوند. که رنگ زرد نمایاندر فایل بازیابی شده فیلدهای دارای خطا 

یک از  فرمت صحیح هرقبلا کد صحت دریافت کرده اند و رنگ قرمز نمایانگر مابقی حالات است. در این مقطع ه است ک

 .(11)تصویر  به تفکیک آورده شده است ادامه در جدول اعتبارسنجیفیلد ها در 

 

 بارگذاری شده اکسل لیفا-11 یرتصو
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تحصیلات دانش  صدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت فرآیند بررسی در آن گذاریدانشنامه و بار اکسلتکمیل فایل  جهت

ل نام جدو ابتدا درمحدودیت هایی وجود دارد که به طور خلاصه در جدول زیر توضیح داده شده است.  آموختگان داخل

 (1)جدول .ده شده برای هر فیلد، آن را پر کنیدمحدودیت های توضیح دا باتوجه به، سپس کنیدمورد نظر را پیدا  فیلد

 اعتبارسنجی-1 جدول

 اعتبارسنجی نام ستون ردیف

 مقادیر قابل قبول این فیلد عدد است. است واختیاری این فیلد  یماره داوطلبش  1

 .می باشد اجباری و پر کردن این فیلد کاراکتر 50ثر طول رشته کحدا نام  2

 .می باشد اجباری و پر کردن این فیلد کاراکتر 100ثر طول رشته کحدا یام خانوادگن  3

4  

ود یعنی رقمی درج ش 10باید  حتماًاز تاریخ جاری بیشتر باشد و  نبایدو اختیاری  تولد یخارت

رقمی درج شود. به  2رقمی و ماه و روز به صورت عدد  4سال به صورت عدد 

  04/07/1393طور مثال: 

 ست.ا تیجنس یا هیپا جدول-4 جدول مطابقو مقادیر قابل قبول این فیلد  اجباری یتجنس  5

 ت.و مقادیر قابل قبول این فیلد فقط عدد اس کاراکتر 10طول رشته  ی واجبار یکد مل  6

 و مقادیر قابل قبول این فیلد فقط عدد است. اجباری شماره شناسنامه  7

 .می باشد اجباری و پر کردن این فیلدها کاراکتر 50ثر طول رشته کحدا نام پدر  8

9  
 یا هیپا جدول-6 جدولو مطابق و مقادیر قابل قبول این فیلد عدد  اجباری یتمل

 است. 1_کد_تیمل

10  
 ییدیهتا شماره

 یلیتحص

 است. کاراکتر 100ثر طول رشته کحدااجباری و 

11  

اخذ مدرک  یختار

 مقطع قبلی

ی درج رقم 10باید  حتماًیا مساوی باشد و  باید از تاریخ جاری کوچکترو  اجباری

رقمی درج  2رقمی و ماه و روز به صورت عدد  4شود یعنی سال به صورت عدد 

 04/07/1392شود. به طور مثال: 

12  

عنی د. یرقمی درج شو 10باید  اًاز تاریخ جاری بیشتر باشد و حتم نباید و اجباری یلیتحص ییدیهتا یختار

رقمی درج شود. به  2رقمی و ماه و روز به صورت عدد  4سال به صورت عدد 

  04/07/1393طور مثال: 

13  
مرجع صادر کننده 

 یلیتحص ییدیهتا

 .می باشد اجباری و پر کردن این فیلد کاراکتر 200ثر طول رشته کحدا

14  
مقطع  یلیرشته تحص

 قبلی

 .می باشد اجباری و پر کردن این فیلد کاراکتر 100ثر طول رشته کحدا



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    17  صفحه

 

 اعتبارسنجی نام ستون ردیف

15  
 یلیرشته تحص کد

 مقطع فعلی

 عدد است. کاراکتر و مقادیر قابل قبول این فیلد فقط 7طول رشته  است و اجباریاین فیلد 

16  
 یا هیپا جدول-3 جدول قو مطابو مقادیر قابل قبول این فیلد عدد  اجباری فعلی مقطع

 است. 3_کد_مقطع

17  
 دوره یا هیپا جدول-5 جدولو مطابق و مقادیر قابل قبول این فیلد عدد  اجباری قبولی دوره

 است. یهپا_جدول-5_جدول_قبولی

18  

ی درج رقم 10باید  حتماًباید از تاریخ جاری کوچکتر یا مساوی باشد و اجباری و  یلیفارغ التحص یختار

رقمی درج  2ماه و روز به صورت عدد رقمی و  4شود یعنی سال به صورت عدد 

 04/07/1393شود. به طور مثال: 

19  
 تعداد ترم های

 مشروطی

 باشد. می 3تا  0بین  اعداد مقدار قابل قبول برای آن است و این فیلد اجباری

 است. شریپذ نوع -2 جدول و مطابقو مقادیر قابل قبول این فیلد عدد  اجباری یرشنوع پذ  20

21  

رقمی باید درج شود که رقم سمت راست ترم را نشان می  3به صورت عدد  یسال ورود

رقم سمت چپ سال ورودی را بیان می  2است( و  2یا  1دهد)فقط شامل عدد 

 باشد. بزرگترکند.توجه داشته باشید که سال ورودی نباید از سال جاری 

 و مقادیر قابل قبول این فیلد عدد است. اجباری

باشد. 20تا  10بین اعداد  مقدار قابل قبول برای آن و اجباری معدل کل  22  

23  

ل به رقمی درج شود یعنی سا 10باید  حتماًاز تاریخ جاری بیشتر باشد و  نباید نامه یاندفاع از پا یختار

: رقمی درج شود. به طور مثال 2رقمی و ماه و روز به صورت عدد  4صورت عدد 

04/07/1393  

یر ارشد یا دکتری باشد این فیلد اجباری است در غ برابرفقط هنگامیکه مقطع 

 اختیاری است.اینصورت مقدار دادن به آن 

 اختیاری و مقادیر قابل قبول این فیلد عدد است. شماره پرونده سنجش  24

 و تمام مقادیر قابل قبول است.کاراکتر  1000ثر طول رشته کحدا و اختیاری یحاتتوض  25

 می باشد. 9697رقم و به صورت  4 رشته ثر طولکحدااجباری و  سال فراغت از تحصیل  26

 می باشد. 3یا  2یا  1یک رقمی و شامل اعداد اجباری و مقادیر قابل قبول این فیلد  ترم فراغت از تحصیل  27



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    18  صفحه

 

 اعتبارسنجی نام ستون ردیف

28  
 شیوه ای پایه جدول -7 جدول اجباری و مقادیر قابل قبول این فیلد مطابق شیوه تحصیلی

 است. تحصیلی

  excelایل فو  به بالا باشد 2013باید ورژن    excelنسخه، نباید جابجا شوند  excelستون های داخل توجه فرمایید که 

 یند دانلود شود.آباید از روی لینک فرم فر

قرار  خروجی به اکسل از اطلاعات مندرج در جدول بخش مشخصات درخواست را در اختیارهمچنین سیستم امکان دریافت 

 (12)تصویر می دهد.

 

 توسط کاربر دانشگاه خروجی به اکسلاقدام به -12 یرتصو

س از باز شدن پمی توانید اطلاعات هر فرد را به صورت دستی وارد نمایید، به این صورت که بر دکمه افزودن کلیک کرده و 

لازم به ذکر  .ماییدنموده و گزینه تایید را انتخاب نرا پر  به غیر از فیلدهای جعبه ی لیست سنجش ی آنهاتمام فیلدفرم زیر 

)جدول (14و13ر ویا)تصمراجعه فرمایید. دها به جدول اعتبار سنجی قرار داده شده در سندبرای اعتبار سنجی این فیل است که

1) 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    19  صفحه

 

در این د. یدر فرم اطلاعات دانش آموخته تنها فیلد کد ملی را وارد کرده و گزینه فراخوانی اطلاعات را انتخاب نمای توانیدمی 

)این  (14.)تصویر داده می شودبازیابی و نمایش به غیر از بخش لیست سنجش کلیه اطلاعات موجود دانش آموخته  حالت

  وب سرویس فعلا غیر فعال می باشد.(

 

 استفاده از دکمه افزودن جهت ورود اطلاعات دانش آموخته-13 یرتصو



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    20  صفحه

 

 

 یدست صورت به اطلاعات کردن وارد به مربوط فرم-14 یرتصو

ته را انتخاب هر ردیف از اطلاعات درج شده در جدول بخش مشخصات درخواست، فرم اطلاعات دانش آموخ باد یمی توان

نیز سنجش  در لیستموجود در لیست دانشگاه، اطلاعات دانش آموخته ، اگر اطلاعات دانش آموختهد. در فرم یمشاهده نمای

ی در صورت عدم تطابق با سنجش این لیست بصورت خال قابل مشاهده است ور بخش لیست سنجش د ه باشد،وجود داشت

 (15)تصویر .نمایش داده می شود



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    21  صفحه

 

 

 سنجشفراخوانی اطلاعات در لیست -15 یرتصو

قدام نمایید و نسبت به بارگذاری مدارک ا انتخاب را در قسمت پیوست ها گزینه افزودن می توانید در صورت لزوم

 (16)تصویر .نمایید

 

 ها وستیپ افزودن پیوست در تب-16 یرتصو

)تصویر کلیک و فایل مورد نظر را بارگذاری نمایید. برروی گزینه سپس  ،را وارد نمایید مدرکپس از باز شدن فرم زیر نام 

17) 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    22  صفحه

 

 

 مدارک وستیپ فرم-17 یرتصو

ردیف مورد نظر  برروی هرکدام لازم است حذفبه صورت یک لیست نمایش داده می شود که برای  شدهفایل های پیوست 

 (18)تصویر را انتخاب نمایید. حذفپس دکمه س وکلیک کرده 

 

 شده یبارگذار یها لیفا  ستیل-18 یرتصو

 پس از درج اطلاعات، جهت ثبت فرایند بر روی گزینه ثبت در بالای فرم اصلی کلیک کنید.

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.19 )تصویر دهد

 

 دانشگاهکاربر   توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -19 یرتصو

دن اطلاعات ورود اطلاعات دانش آموخته، گزینه ثبت را انتخاب نمایید سیستم پیغامی مبنی بر پر کر بدوندر صورتی که 

 (20نمایش می دهد.)تصویر 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    23  صفحه

 

 

 دانش آموخته توسط کاربر دانشگاه اطلاعات ورود عدم صورت در خطا غامیپ-20 یرتصو

 (. 21ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود )تصویر  عملیاتدر غیر این صورت، 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند  -21 یرتصو

ال ورودی را با دوره قبولی و س برای نام دانشگاه، رشته تحصیلی، مقطع، سیستم مقادیر ثبت شدهآمیز،  موفقیتبعد از ثبت 

( نیز 6بند  مندرج در 21تا  17همچنین تطابق با قوانین آموزشی )قوانین  .مقادیر معادل در لیست سنجش مطابقت می دهد

وانین قدر صورت تطابق و یا عدم تطابق اطلاعات بارگذاری شده با اطلاعات سنجش یا  بطور سیستمی صورت می پذیرد.

ند جهت بررسی و فرآیرا تعیین نموده  دانش آموختگان داخلآموزشی، سیستم با توجه به دانشگاه، کارشناس مرتبط در اداره 

 قرار می گیرد. دانش آموختگان داخلکارشناس مرتبط در اداره  در کارتابل

  دوم بخش -1-1-1-1

یرد. شما پس گ، فرایند در کارتابل شما قرار می دانش آموختگاناداره  کارشناسپس از بررسی و عدم موافقت فرایند توسط 

واهینامه موقت گبررسی صدور تاییدیه دانشنامه، فرایند ، شخصیکارتابل از لیست کارهای موجود در از ورود به نرم افزار، 

 (.   22یر نمایید )تصو و جهت بازیابی آن اقدام جستجورا  "دریافت پیام رد درخواست"با نام ، تحصیلات دانش آموختگان

  

 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    24  صفحه

 

 

 دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-22 یرتصو

را به آیند فر ،مشاهده زدن گزینه باو ارجاعات مشاهده نمایید وضعیت به رد درخواست را در  مربوطمی توانید توضیحات 

 (23)تصویر .اتمام رسانید

 

 درخواست رد مشاهده-23 یرتصو



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    25  صفحه

 

 بخش سوم -2-1-1-1

کارتابل  درعات لافرآیند جهت تکمیل اط ،گزینه نیاز به بازبینی را انتخاب کنددانش آموختگان اداره  کارشناسدر صورتی که 

صدور تاییدیه  فرایند بررسی، کارتابل شخصیاز لیست کارهای موجود در شما پس از ورود به نرم افزار،  .قرار می گیردشما 

 جستجورا  "امهتکمیل اطلاعات درخواست صدور تاییدیه دانشن" نامبا دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان، 

 (. 24نمایید )تصویر  و جهت بازیابی آن اقدام

 

 کاربر دانشگاه توسط تکمیل اطلاعات درخواست صدور تاییدیه دانشنامه -24 یرتصو

هد. سپس دفرایند بررسی صدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان، را نمایش می  فرمسیستم 

رج شده در اطلاعات دد یا با انتخاب هر ردیف از یخروجی را ویرایش و مجددا بارگذاری نمای اکسلد فایل یمی توان شما

شاهده مد. تنها رکوردهایی قابل یجدول بخش مشخصات درخواست، فرم اطلاعات دانش آموخته را مشاهده و ویرایش نمای

ارشناس توسط ک "نیاز به بازبینی و بررسی توسط دانشگاه" چک باکسهستند که در فرم اطلاعات دانش آموخته مربوطه، 

 (25.)تصویر ب شده باشدانتخا داخلاداره دانش آموختگان 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    26  صفحه

 

 

 فرم اطلاعات دانش آموخته در بازبینیانتخاب چک باکس نیاز به -25 یرتصو

 .(26)تصویر  پس از درج اطلاعات، جهت ثبت فرایند بر روی گزینه ثبت در بالای فرم اصلی کلیک کنید



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    27  صفحه

 

 

 دانشگاه کاربر توسط فرایند ثبت-26 یرتصو

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.27 )تصویر دهد

 

 دانشگاهکاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -27 یرتصو

دن اطلاعات ورود اطلاعات دانش آموخته، گزینه ثبت را انتخاب نمایید سیستم پیغامی مبنی بر پر کر بدوندر صورتی که 

  (28نمایش می دهد.)تصویر



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    28  صفحه

 

 

 دانشگاهکاربر  توسط اطلاعات ورود عدم صورت در خطا غامیپ-28 یرتصو

 (. 29ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود )تصویر  عملیاتدر غیر این صورت، 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند  -29 یرتصو

ال ورودی را با برای نام دانشگاه، رشته تحصیلی، مقطع، دوره قبولی و س سیستم مقادیر ثبت شدهآمیز،  موفقیتبعد از ثبت 

( نیز 6بند  مندرج در 21تا  17همچنین تطابق با قوانین آموزشی )قوانین  .مطابقت می دهد مقادیر معادل در لیست سنجش

وانین قدر صورت تطابق و یا عدم تطابق اطلاعات بارگذاری شده با اطلاعات سنجش یا  بطور سیستمی صورت می پذیرد.

ند جهت بررسی و فرآیرا تعیین نموده  داخل دانش آموختگانآموزشی، سیستم با توجه به دانشگاه، کارشناس مرتبط در اداره 

 قرار می گیرد. دانش آموختگان داخلکارشناس مرتبط در اداره  در کارتابل

 بخش چهارم -3-1-1-1

اشد کد صحت بدر صورتی که اطلاعات با سنجش مطابقت داشته  دانش آموختگانبا تایید و ثبت فرآیند توسط مدیر کل اداره 

کارتابل وجود در از لیست کارهای مقرار می گیرد. شما پس از ورود به نرم افزار،  شمافرآیند در کارتابل  تولید می شود و

 ئیدیه دانشنامه،دریافت تا" نامبا فرایند بررسی صدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان، ، شخصی

 (.  30نمایید )تصویر  و جهت بازیابی آن اقدام جستجورا  "گواهینامه موقت تحصیلات



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    29  صفحه

 

 

 دانشگاه کاربر یگروه کارتابل-30 یرتصو

در فرم هد. دسیستم فرم فرایند بررسی صدور تاییدیه دانشنامه، گواهینامه موقت تحصیلات دانش آموختگان، را نمایش می 

با سنجش  مطابقکه اگر اطلاعات  داشته باشیدتوجه  .کنیدمشاهده  می توانید را درخواستکد صحت مرتبط با هر  مربوطه

نگ با رشده دارند، کد صحت صادر که  رکوردهاییلازم به ذکر است  .نباشد برای متقاضی کد صحت تولید نمی گردد

در بالای  ،شد ه مشاهدهاز مشاهده نتیجه نهایی بر روی گزین پس .مشخص و متمایز از بقیه ردیف ها نمایش داده می شوند

 (.    31فرم اصلی کلیک نمایید. بعد از مشاهده، فرایند خاتمه می یابد )تصویر 

 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    30  صفحه

 

 

 دانشگاه کاربر توسط اطلاعات مشاهده -31 یرتصو

  



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    31  صفحه

 

 شریپذ نوع -2 جدول

 عنوان کد

 سایر 0

 سنجش از طریق آزمون ورودی سازمان 1

 از طریق آزمون ورودی دانشگاه آزاد اسلامی 2

 از طریق آزمون ورودی اختصاصی دانشگاهها 3

 دانش پذیری 4

 یخارج یهورسب 5

 انتقال از خارج 6

 آزمون وزارت آموزش و پرورش یقاز طر 7

 ینفر اول دوره قبل ممتاز، استعداد درخشان، 8

 یدانشگاه افسر یکنکور اختصاص 9

 یشده از نوع شاغل در دانشگاه مجاز یرفتهپذ 10

شده در موسسه وابسته به سازمان اوقاف و امور  یرفتهپذ 11

 یریهخ

 انتقال داخل به داخل 12



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    32  صفحه

 

 مقطع یا هیپا جدول-3 جدول

 عنوان کد

 کاردانی 1

 کارشناسی 2

 کارشناسی ارشد پیوسته 3

 دکتری حرفه ای 4

 تخصصی پیوستهدکتری  5

 کاردانی پیوسته 6

 کارشناسی ناپیوسته 7

 کارشناسی ارشد ناپیوسته 8

 دکتری تخصصی نا پیوسته 9

 دیپلم 10

 پیش دانشگاهی 11

 تیجنس یا هیپا جدول-4 جدول

 عنوان کد

 زن 1

 مرد 2

 



 

 صدور تاییدیه دانشنامه،بررسی سند راهنمای کاربری فرایند 

 داخل آموختگان دانشگواهینامه موقت تحصیلات 
 26/12/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL01-01.7 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 33از    33  صفحه

 

 قبولی دوره یا هیپا جدول-5 جدول

 عنوان کد

 روزانه 1

 شبانه 2

 غیرانتفاعی 3

 پیام نور 4

 بین الملل 5

 تیمل یا هیپا جدول-6 جدول

 عنوان کد

 ایرانی 1

 افغانستان 2

 پاکستان 3

 ترکیه 4

 عراق 5

 لبنان 6

 هند 7

 سایر کشورها 8

 تحصیلی شیوه ای پایه جدول -7 جدول

 عنوان کد

 آموزش محور 1

 پژوهش محور 2

 پژوهشی-آموزشی 3

 


