
 

درخواست صدور گواهی خروج از کشور به فرایند  راهنمای کاربری

 اداره گذرنامه
 11/09/1402: آخرین ویرایشاریخ ت

 1نسخه سند:  )سجاد( سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 14از    1  صفحه

 

خود یک مقطع تحصیلی خارج از کشور با وضعیت تحصیلی شاغل به تحصیل یا دارای پذیرش در پروفایل در صورتی که شما 

پروفایل شما نمایش داده  "خدمات"را در منوی  "مجوز صدور گواهی خروج از کشور به اداره گذرنامه"داشته باشید، در خواست 

بورس و امور دانشجویان نشجویان و از سربرگ خدمات، بخش امور از طریق پورتال سازمان امور دا شده و قابل انتخاب می باشد.

کلیک صدور گواهی خروج از کشور به اداره گذرنامه را انتخاب کرده و سپس در این قسمت جهت ثبت درخواست بر روی  خارج

 (1)تصویر .دنمای

 

 نمایش پورتال-1 یرتصو

با کلیک بر روی دکمه  اییدموافق هستم را انتخاب نم را خواندم ورا به شما نمایش داده و در صورتی که گزینه با قوانین  سیستم فرم

 (2)تصویر به شما نمایش داده می شود.صدور گواهی خروج از کشور به اداره گذرنامه  درخواست فرمبعدی،
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 گفته شدهموافقت با قوانین -2 یرتصو

اری که جع تحصیلی نکات ذکر شده را مطالعه نمایید، سپس اطلاعاتی که در قسمت مشخصات درخواست کننده و مشخصات مقط

 می بایستشد با "تحصیلی"همچنین در صورتی که وضعیت معافیت  .است را بررسی فرمایید بارگذاری شده از فرم ثبت نام شما

 نمایش می دهد. (9)تصویر  در غیر اینصورت سیستم پیغام خطای مرتبط نماییدیلی را پر معافیت تحص "پایان"و  "شروع"تاریخ 

 (3)تصویر 
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 اطلاعات بازیابی شده از فرم ثبت نام-3 یرتصو
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را در فرم ثبت نام  و اطلاعات خود فرماییددر صورتی که اطلاعات بارگذاری شده ناقص باشد گزینه ویرایش پروفایل را انتخاب 

 (4)تصویر تکمیل نمایید.

 

 ویرایش پروفایل-4 یرتصو

 (5)تصویر .در انتهای ویرایش پروفایل پیغام زیر به شما نمایش داده می شود

 

 پایان ویرایش پروفایل-5 یرتصو

 (6موارد ستاره دار اجباری می باشند.)تصویر  به منظور تکمیل فرمتوجه داشته باشید 
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 یمتقاض توسط اطلاعات لیتکم-6 یرتصو
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 ی کوچک کردن تصویر مربوطه، در نرمبرا کیلو بایت بار گذاری نمایید. 200و در سایز JPEG تصاویر خواسته شده را به فرمت 

 (7)تصویر می توانید سایز آن را تغییر دهید.  Resizeتوسط گزینه  Paintافزار 

 

 نحوه کوچک کردن تصویر-7 یرتصو

 (8سپس به سوال امنیتی پاسخ داده و بر روی دکمه ارسال کلیک کنید.)تصویر 

 

 سوال امنیتی-8 یرتصو

رخواست سیستم از ثبت د که در این حالتدر صورت خالی بودن فیلد های اجباری با پیغامی در بالای صفحه مواجه می شوید 

 (9جلوگیری می کند.)تصویر 
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 نمایش اخطار در صورت وارد نکردن فیلد های اجباری -9 یرتصو

نکی خود را ذکر شده به شما نمایش داده می شود که می بایست اطلاعات کارت باپس از ارسال، درگاه بانکی جهت پرداخت مبلغ 

 (10وارد نمایید.)تصویر 
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 درگاه پرداخت الکترونیکی-10 یرتصو

 (11متن زیر به شما نمایش داده می شود. شماره پیگیری را نزد خود نگاه دارید.)تصویر  در صورت موفق بودن تراکنش
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 نمایش کد پیگیری-11 یرتصو

)تصویر نماید. فراهم می ان رفع مشکل و سعی مجدد را برایتاننمایش داده و امک زیر رادر صورت ناموفق بودن تراکنش سیستم پیغام 

12) 

 

 نمایش اخطار تراکنش نا موفق-12 یرتصو

انشجویان سربرگ داز طریق پورتال سازمان امور  مراجعه به پورتال، برای مشاهده وضعیت خود اقدام نمایید. با دریافت پیغام جهت

 (13کارتابل را انتخاب نمایید.)تصویر 

 

 کارتابل شخصی-13 یرتصو

شما قادر به ویرایش  قرار می گیرد در هر یک از حالاتبا توجه به روند فرآیند، درخواست بررسی شده با عناوین زیر در کارتابل شما 

ه فرآیند اقدام اطلاعات مربوطه می باشید.در قسمت جستجو کد پیگیری دریافتی را وارد و با توجه به توضیحات ذکر شده جهت ادام

وی کلید بروزرسانی رخ داده و بر پس از انجام عملیات خواسته شده به سوال امنیتی پاس نمایید.سپس بر روی شماره پیگیری کلیک کنید.

 کلیک کنید.

 (14م نیاز به بازبینی نماید.)تصویر در صورتی که کارشناس مربوطه اعلا .1
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 نمایش وضعیت فرآیند-14 یرتصو

سوال  جهت ویرایش اطلاعات خواسته شده در قسمت توضیحات اقدام نمایید. پس از ویرایش اطلاعات خواسته شده به .2

 (15امنیتی پاسخ داده و بر روی کلید بروزرسانی کلیک کنید.)تصویر 
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 بروزرسانی -15 یرتصو
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 (16همچنین می توانید با انتخاب گزینه لغو درخواست نسبت به لغو فرآیند اقدام نمایید.)تصویر  .3

 

 لغو درخواست-16 یرتصو

 (17اعلام عدم تایید نماید.)تصویر  مربوطهی که کارشناس در صورت .4
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 اعلام عدم تایید درخواست توسط کاربر مربوطه-17 یرتصو

یلد توضیحات به فدر صورتی که در این میان به کارتابل خود مراجعه و شماره پیگیری خود را وارد نمایید، پیغام زیر در  .5

 (18شما نمایش داده می شود.)تصویر 

 

 در حال بررسی-18 یرتصو

 (19در صورتی که از نظر کارشناس مربوطه، درخواست مورد تایید باشد.)تصویر  .6
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 تایید درخواست توسط کارشناس مربوطه-19 یرتصو
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