
 
رخواست مجوز موسسات اعزام دانشجو به دفرایند  راهنمای کاربری

 خارج 
 26/08/1403: آخرین ویرایشاریخ ت

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

 

 24از    1  صفحه

 

وارد  mojavez.irجهت ثبت درخواست مجوز موسسات اعزام دانشجو به خارج، ابتدا لازم است به درگاه ملی مجوزها به آدرس 

شده و در فهرست مجوزهای آن، مجوز موسسات اعزام دانشجو به خارج را پیدا کرده و اقدام به تکمیل اطلاعات و ثبت درخواست 

 در آن سامانه نمایید. نهایتاً در مرحله پایانی در درگاه ملی مجوزها، به درگاه تخصصی )سامانه سجاد( هدایت می شوید.

س از سربرگ خدمات، ورتیکه قبلا تکمیل پروفایل نکرده اید، باید پروفایل خود را تکمیل نمایید. سپبا ورود به سامانه سجاد، در ص

صدور مجوز بخش اداره کل بورس و اعزام دانشجویان را انتخاب کرده و سپس در این قسمت جهت ثبت درخواست بر روی 

 (1کلیک نمایید. )تصویر موسسات اعزام دانشجو به خارج 

ه بالا و وضعیت که متقاضی برای مشاهده این درخواست در منوی خدمات، باید ایرانی، با مقطع تحصیلی کارشناسی ب دتوجه بفرمایی

شد، از سال سن و از لحاظ وضعیت تاهل، متاهل باشد. در صورتی که جنسیت متقاضی مرد با 30تحصیلی دانش آموخته، حداقل 

 ت یا دارای کارت پایان خدمت را داشته باشد.لحاظ وضعیت نظام وظیفه، یکی از دو وضعیت معافی

وی خدمات به در صورت عدم مشاهده این درخواست، پروفایل خود را از طریق گزینه ویرایش پروفایل، اصلاح نمایید و سپس از من

 ثبت درخواست مربوطه بپردازید.

 

 نمایش پورتال-1تصویر 

خاب نمایید و سپس بر را انت "با قوانین گفته شده موافق هستم"نمایش داده و در صورتی که گزینه سیستم فرم تعهد را به شما 

 (2شود. )تصویر فرم درخواست به شما نمایش داده می کلیک کنید، "بعدی"روی گزینه 
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 موافقت با قوانین گفته شده-2تصویر 

قسمت مقادیر  در این نمایش داده می شود.به خارج به شما صدور مجوز موسسات اعزام دانشجو  فرمپس از موافقت با تعهد نامه، 

 (3توجه داشته باشید که موارد ستاره دار اجباری می باشند. )تصویر  فیلدهای مربوطه را تکمیل کنید و
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 تکمیل اطلاعات توسط متقاضی-3تصویر 

 (4پاسخ داده و بر روی دکمه ارسال کلیک کنید. )تصویر  سپس به سوال امنیتی

 

 پاسخ به سوال امنیتی و ارسال-4تصویر 

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

 (5جلوگیری به عمل می آورد. )تصویر 
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 نمایش اخطار در صورت وارد نکردن فیلد های اجباری-5تصویر 

 (6در صورت موفقیت آمیز بودن ثبت، سیستم کد پیگیری را در اختیار شما قرار می دهد. )تصویر 

 

 دریافت کد پیگیری-6تصویر 

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

 (7کارتابل را انتخاب نمایید. )تصویر 

 

 کارتابل شخصی-7تصویر 

خواست خود شما می توانید در قسمت جستجو کد پیگیری دریافتی را وارد و با توجه به توضیحات ذکر شده از چگونگی وضعیت در

بل شما قرار می مطلع شوید. با توجه به روند فرآیند، درخواست بررسی شده با وضعیت های در حال بررسی و خاتمه یافته در کارتا

 گیرد. 
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اس مربوطه در ذکر شده جهت ادامه فرآیند اقدام نمایید. با توجه به نوع پیغام درج شده توسط کارشن سپس با توجه به توضیحات

قدام نمایید. در اصورت نیاز به اعمال تغییرات در فرم درخواست نسبت به کلیک بر روی لینک شماره پیگیری و ورود به فرم پورتال 

ه از کلیک بر روی امنیتی پاسخ داده و نسبت به بروزرسانی درخواست با استفاد این حالت پس از اعمال تغییرات مورد نیاز به سوال

ه بازبینی در کارتابل کلید بروزرسانی اقدام نمایید. توجه داشته باشید در صورتیکه فرآیند توسط کارشناس مربوطه با توضیحات نیاز ب

 مایید. نت به لغو فرآیند و پایان یافتن آن اقدام شما قرار گرفته باشد، می توانید با انتخاب گزینه لغو درخواست نسب

 "ال بررسیدر ح"اگر در این میان به کارتابل خود مراجعه و درخواست مربوطه را جستجو نمایید درخواست با وضعیت  .1

 (8نمایش داده می شود. )تصویر  "در حال بررسی"و توضیحات 

 

 فرآیند "حال بررسیدر "نمایش وضعیت  -8تصویر 

در "عیت در صورتی که کارشناس مربوطه نیاز به ویرایش اطلاعات یا تکمیل مدارک را اعلام کند، درخواست با وض .2

ه می شوند. در کارتابل نمایش داده می شود و در قسمت توضیحات نیز موارد مورد نیاز به ویرایش آورد "حال بررسی

 (9)تصویر 

 

 فرآیند"نیاز به بازبینی"نمایش وضعیت -9تصویر 

با توجه به توضیحات ذکر شده در قسمت توضیحات، به ویرایش و یا تکمیل درخواست خود بپردازید. پس از ویرایش 

 (10اطلاعات خواسته شده به سوال امنیتی پاسخ داده و بر روی کلید بروزرسانی کلیک کنید. )تصویر 



 
رخواست مجوز موسسات اعزام دانشجو به دفرایند  راهنمای کاربری

 خارج 
 26/08/1403: آخرین ویرایشاریخ ت

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

 

 24از    6  صفحه

 

 

 بروزرسانی-10تصویر 

د. لازم به ذکر است همچنین می توانید با انتخاب گزینه لغو درخواست نسبت به لغو فرآیند و پایان یافتن آن اقدام نمایی

 (11. )تصویر که لغو درخواست در زمانی که فرآیند با عنوان نیاز به بازبینی به کارتابل بازگشته امکان پذیر است
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 لغو درخواست-11تصویر 

ته خاتمه یاف"در صورتی که کارشناس مربوطه پس از بررسی درخواست شما را تایید نکند، درخواست با وضعیت  .3

د. ، در کارتابل نمایش داده می شود. همچنین دلایل رد درخواست در قسمت توضیحات نمایش داده می شو"است

 (12)تصویر 

 

 فرآیند "عدم تایید درخواست"نمایش وضعیت  -12تصویر 

رتابل در کا "در حال بررسی"در صورتی که کارشناس مربوطه با درخواست شما موافقت نماید، درخواست با وضعیت  .4

کمیل نمایش داده می شود و توضیحات لازم نیز در قسمت توضیحات نمایش داده می شود که لازم است نسبت به ت

 (13رخواست و وارد کردن اطلاعات تکمیلی اقدام کنید. )تصویر فرم د
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 فرآیند "تایید درخواست"نمایش وضعیت  -13تصویر 

ای مربوطه در این قسمت مقادیر فیلده نمایش داده می شود.به خارج به شما صدور مجوز موسسات اعزام دانشجو  فرم

 (15و  14توجه داشته باشید که موارد ستاره دار اجباری می باشند. )تصاویر  را تکمیل کنید و
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 نمایش فرم و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی-14تصویر 
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 ادامه نمایش فرم و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی-15تصویر 

 (16روی دکمه بروزرسانی کلیک کنید. )تصویر  سپس به سوال امنیتی پاسخ داده و بر

 

 سوال امنیتی و بروزرسانی-16تصویر 

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

 (17درخواست جلوگیری به عمل می آورد. )تصویر 

 

 نمایش اخطار در صورت وارد نکردن فیلد های اجباری-17تصویر 

جباری با پیغامی سیستم موارد اجباری و اعتبار سنجی مربوطه را کنترل می کند و در صورت مقداردهی اشتباه فیلد های ا

 (18یر می آورد. )تصو در بالای صفحه مواجه می شوید که در این حالت سیستم از ثبت درخواست جلوگیری به عمل
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 نمایش اخطار در صورت مقداردهی اشتباه فیلد های اجباری-18تصویر 

 (19در صورت موفقیت آمیز بودن ثبت، سیستم کد پیگیری را در اختیار شما قرار می دهد. )تصویر 

 

 دریافت کد پیگیری-19تصویر 

 با دریافت پیغام جهت مراجعه به پورتال، برای مشاهده وضعیت خود اقدام نمایید. 

می از وزارت بعد از تکمیل اطلاعات و ارسال آن به کارشناس مربوطه، در صورت تایید درخواست و انجام استعلام عمو .5

ود و نمایش داده می شدر کارتابل  "در حال بررسی"اطلاعات و دارا بودن صلاحیت عمومی، درخواست با وضعیت 

نید. )تصویر کنید که لازم است در زمان مقرر شده به سازمان مراجعه کزمان مصاحبه را در کارتابل خود مشاهده می

20) 
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 نمایش پیغام مربوط به زمان مصاحبه-20تصویر 

ت باشید، از نظر کارشناس مربوطه دارای صلاحیبعد از انجام مصاحبه و کسب حد نصاب امتیاز لازم، در صورتی که  .6

 "اییدنم پیوست را بهداشت وزارت از خود سلامت گواهی لطفا "و با توضیحات  "در حال بررسی"فرآیند با وضعیت 

)بیمارستان  لازم است نسبت به ارائه گواهی سلامت از وزارت بهداشت شود کهدر کارتابل برای شما نمایش داده می

و  21تصاویر توانید با لغو درخواست خود به فرآیند درخواست خاتمه دهید. )دولتی( اقدام نمایید. در این بخش می

22) 

 

 نمایش پیغام مناسب جهت ارائه گواهی سلامت-21تصویر 
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 لغو درخواست-22تصویر 

ال امنیتی شما می بایست گواهی سلامت خود را به این قسمت از فرم بکشید و رها کنید تا آپلود گردد. سپس به سو

 (23پاسخ داده و روی دکمه بروزرسانی کلیک نمایید. )تصویر 

 

 گواهی سلامت توسط متقاضینمایش فرم و ضمیمه کردن -23تصویر 
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و  "خاتمه یافته است"در صورتی که بعد از بررسی گواهی سلامت، دارای صلاحیت نباشید، درخواست با وضعیت  .7

شود که بعد از مشاهده پیغام عدم تایید، در صورتی که قبلا توضیحات عدم تایید در کارتابل تان نمایش داده می

خاتمه یافته "یابد و درخواست با وضعیت آیند درخواست شما خاتمه میدرخواست تجدید نظر ثبت شده باشد، فر

 (24، در کارتابل نمایش داده می شود. )تصویر "است

 

 همراه با توضیحات لازم عدم تایید درخواست -24تصویر 

در صورتی  در کارتابل نمایش داده می شود. "در حال بررسی"بعد از مشاهده پیغام عدم تایید، درخواست با وضعیت  .8

ت لازم توانید نسبت به درخواست تجدید نظر همراه با توضیحاکه قبلا درخواست تجدید نظر ثبت نشده باشد، می

 (26و  25توانید بدون ثبت درخواست تجدیدنظر، به فرآیند خاتمه دهید. )تصاویر اقدام کنید. همجنین می

 

 نمایش پیغام مناسب جهت ثبت درخواست تجدید نظر-25تصویر 
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 نمایش فرم درخواست تجدیدنظر -26تصویر 

 (27به سوال امنیتی پاسخ داده و روی دکمه بروزرسانی کلیک نمایید. )تصویر 

 

 بروزرسانی -27تصویر 

 (28بودن ثبت، سیستم کد پیگیری را در اختیار شما قرار می دهد. )تصویر در صورت موفقیت آمیز 

 

 کد پیگیری-28تصویر 
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از طریق پورتال سازمان امور  با دریافت پیغام جهت مراجعه به پورتال، برای مشاهده وضعیت خود اقدام نمایید.

 کارتابل را انتخاب نمایید.دانشجویان سربرگ 

ضعیت بعد از بررسی گواهی سلامت، در صورتی که از نظر کارشناس مربوطه دارای صلاحیت باشید، درخواست با و .9

ان تدر کارتابل  "نمایید پرداخت را شده درخواست هزینه مجوز صدور جهت لطفا "و توضیحات  "در حال بررسی"

 (29صویر رت الکترونیکی اقدام نمایید. )تشود. در این صورت به پرداخت هزینه صدور مجوز به صونمایش داده می

 

 نمایش پیغام مناسب جهت پرداخت هزینه صدور مجوز -29تصویر 

 (30شما می بایست اطلاعات کارت بانکی خود را وارد نمایید. )تصویر 
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 درگاه پرداخت الکترونیکی-30تصویر 

د. )تصویر متن زیر به شما نمایش داده می شود. شماره پیگیری را نزد خود نگاه داری بودن تراکنشدر صورت موفق 

31) 
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 نمایش کد پیگیری-31تصویر 

 "ررسیبدر حال "بعد از پرداخت هزینه درخواست، درصورتی که تراکنش با موفقیت انجام شود، درخواست با وضعیت  .10

ی جهت امضاء تعهدنامه و منشورنامه و دریافت مجوز به صورت حضور "مراجعه حضوری به سازمان"و توضیحات 

 (32. )تصویر شود که به این ترتیب لازم است مراجعه حضوری به سازمان داشته باشیددر کارتابل تان نمایش داده می

 

 

 جعه حضوری به سازمانپیغام مناسب جهت مرا -32تصویر 

داده و  سیستم پیغام مناسب نمایشبعد از پرداخت هزینه درخواست، درصورتی که تراکنش با موفقیت انجام نشود،  .11

ن امکان رفع مشکل و سعی مجدد را برای شما فراهم می نماید. پس از سعی مجدد، سیستم در صورت موفق بود

دام نکنید، قرار می دهد. در صورتی که برای سعی مجدد پرداخت، اق تراکنش، کد پیگیری را تولید و در اختیار شما

 ،در کارتابل نمایش داده می شود."خاتمه یافته است"درخواست با وضعیت یابد و فرآیند خاتمه می

تان فراهم در صورت ناموفق بودن تراکنش سیستم پیغام زیر را نمایش داده و امکان رفع مشکل و سعی مجدد را برای

 (33نماید. )تصویر می 
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 نمایش اخطار تراکنش نا موفق-33تصویر 

 زملا اقدامات لطفا " و توضیحات "در حال بررسی"درخواست با وضعیت بعد از مراجعه حضوری شما به سازمان،  .12

ما نمایش کارتابل برای شدر  "دهید انجام را مدیره هیئت اعضای معرفی و فعالیت قطعی محل تعیین شرکت، ثبت جهت

دام کنید. شود. به این ترتیب لازم است برای ثبت شرکت، تعیین محل قطعی و معرفی اعضای هیئت مدیره اقداده می

 (34)تصویر 

 

 نمایش پیغام مناسب برای اقدام جهت ثبت شرکت، تعیین محل قطعی و معرفی اعضای هیئت مدیره -34تصویر 

 (35س از تکمیل فرم، به سوال امنیتی پاسخ داده و روی دکمه بروزرسانی کلیک نمایید. )تصویر پ
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 نمایش فرم جهت ثبت شرکت، تعیین محل قطعی و معرفی اعضای هیئت مدیره -35تصویر 

ت و توضیحا "در حال بررسی"درخواست با وضعیت بعد از بررسی و ثبت نتیجه، در صورت تایید درخواست شما،  .13

که  جهت مراجعه حضوری برای دریافت اصل مجوز، به شما اطلاع رسانی خواهد شد مربوطه نمایش داده می شود.

 (36لازم است برای دریافت اصل مجوز به سازمان مراجعه کنید. )تصویر 
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 جهت دریافت اصل مجوز نمایش پیغام مناسب برای مراجعه حضوری -36تصویر 

در حال "درخواست با وضعیت در صورتی که از نظر کارشناس مربوطه، درخواست شما نیاز به بازبینی داشته باشد،  .14

ه شود که در صورت ثبت درخواست و ارسال مجدد، لازم است نسبت بدر کارتابل شما نمایش داده می "بررسی

 (37ید. )تصویر بارگذاری و ارسال مجدد مدارک لازم اقدام کن

 

 نمایش پیغام مناسب برای نیاز به بازبینی و بارگذاری مجدد مدارک -37تصویر 

بوطه در و توضیحات مر "خاتمه یافته است"در صورتی که فرآیند با موفقیت پایان یابد، درخواست شما با وضعیت  .15

 (38کارتابل شما قرار خواهد گرفت. )تصویر 

 

 نمایش پیغام مناسب برای پایان موفقیت آمیز فرآیند -38تصویر 
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