
 به نام خداوند جان و خرد

 راهنمای ثبت نام و بارگذاری مدارک کمیسیون موارد خاص

 در سامانه سجاد

ان بابل  آموزشکده فنی و حرفه ای دختر  

 

 مرحله اول

سپس  دید دصفحه زیر را خواهی دکلیک می کنی را نوشته و جستجو را «سجاد»در گوگل نام سامانه 

 :شویدوارد سایت مورد نظر 
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کمیسیون موارد خاص
راهنمای ثبت نام و بار گذاری مدارک کمیسیون موارد خاص در سامانه سجاد 
                        دانشکده ثامن الحجج (ع) مشهد 
                       حوزه معاونت دانشجویی فرهنگی 



 مرحله دوم

 .نیدکثبت نام  چون برای بار اول در این سامانه وارد می شوید برای درج درخواست باید ابتدا 

  :را انتخاب نماییدرمز ورود و نام کاربری  براساس تصویر زیر ثبت نام کنید و

 

 

 مرحله سوم

هنمای رادر این مرحله دانشجو باید مطالب این صفحه را با دقت مطالعه کرده و در قسمت آبی رنگ 

 :را کلیک کرده و آن را با دقت آن را مطالعه کنیدثبت نام 

 



 

 مرحله چهارم

دانشجو در این مرحله باید مشخصات تحصیلی را بر اساس پرینت کارنامه با دقت پر کند در غیر 

هرگونه اطلاعات  نشده و به استان ارسال نمی گردد. لازم به یادآوری است که درج اینصورت تایید

نادرست موجب برگشت دادن تقاضای دانشجو از سوی کارشناس آموزش می گردد تا اینکه دانشجو 

   مجدد آن اطلاعات را به شکل صحیح در فیلدها درج کند و بالطبع روند بررسی با تاخیر انجام 

در درج اطلاعات و بارگذاری مدارک نهایت  . بنابرایناً به ضرر دانشجویان استمی گیرد و نهایت

 دقت را داشته باشید:
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 مرحله پنجم

 

  

 

 

 

 



 مرحله ششم
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 مرحله هفتم

 :مدارک خواسته شده را باید در این مرحله بارگذاری کرد
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هشتم مرحله   

رفه دانشگاه را دانشگاه فنی وحدراین مرحله مقطع تحصیلی را کاردانی پیوسته انتخاب نماییدونام 

نام موسسه را آموزشکده فنی وحرفه ای دختران بابل وسپس سایر اطلاعات خواسته شده را  ای و

 براساس مشخصات رشته تحصیلی خود تکمیل نمایید.
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 مرحله نهم
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 مرحله دهم
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ازدهمیمرحله   
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 مرحله دوازدهم

 

 

 

 

 

 

 



ی مرحله س دهمت   

 

 

 

 

 

 

 



 مرحله چهاردهم

کمیسیون بررسی موارد »و سپس گزینه « اداره کل امور دانشجویان داخل» ،«تخدما»از قسمت زبانه 

 را انتخاب می کنیم: «خاص دانشجویان داخل

 

 

 

 

 



پانزدهممرحله   

 

 مرحله شانزدهم

در این قسمت مورد درخواست را در انتخاب کنید و در قسمت فیش واریزی از کارت ملی خود 

عکس گرفته و آن را داخل کادر بکشید و رها کنید. لازم به یادآوری است که در مرحله اولیه تا 

به پرداخت هزینه قبل از تایید درخواست شما در جلسه کمیسیون موارد خاص آموزشکده نیاز 

پشتیبانی سامانه نیست. بعد از تایید درخواست شما در آموزشکده برای شما پیامکی ارسال می 

گردد در این مرحله باید به پروتال خود با نام کاربری و رمز  وارد شده و در انتهای صفحه سامانه 

ه ارد خاص استان بتواند بآنلاین پرداخت مبلغ دوازده هزار تومان را پرداخت کنید تا کمیسیون مو



پرونده سامانه ای شما دسترسی پیدا کرده و آن را در جلسه شورای کمیسیون خاص استان بررسی 

کرده و رای صادر نماید. دانشجویانی که به دلایلی باید پرونده سامانه ای آنان به تهران و سازمان 

ررسی آن در سازمان مرکزی باید مرکزی جهت صدور رای ارسال گردد. بعداز رای استان مبنی بر ب

 دانشجو مبلغ بیست و چهار هزار تومان را در سامانه جهت هزینه پشتیبانی سامانه پرداخت نماید.

 

 

 

 

 



 مرحله هفدهم

 

 

 

 

 

 

 

 



 مرحله هجدهم

 

 مرحله نوزدهم

این مرحله ضمن تکمیل فیلدها باید مدارک خاص را در آن بارگذاری کنید با انتخاب فایل عکس 

مدارک آن را به داخل کادر مورد نظر بکشید تا بارگذاری گردد. در تهیه مستندات و مدارک یا اسکن 

خاص باید دانشجو به موارد ذیل توجه داشته باشد تا مورد پذیرش شورای کمیسیون خاص استان 

 و کشور قرار گیرد:

. .اگر موارد خاص بیماری جسمی نظیر عمل های جراحی، بستری بودن در بیمارستان و . .1

است دانشجو باید از پزشک متخصص گواهی با مهر پزشک و در سربرگ ویزیت حداقل 

کمیسیون موارد خاص



روز استراحت پزشکی و طول درمان با ذکر تاریخ دقیق از ابتدا تا انتها ثبت شده باشد  06

و تاریخ این گواهی پزشک متخصص باید در محدوده نیم سالی باشد که دانشجو مشروط 

 شده است.

مشکلات مالی و مشغول به کار بودن دانشجو باشد دانشجو موظف است اگر موارد خاص  .2

برای ارائه مدرک از شرکت و یا محل کار با گواهی مدیر آن شرکت یا مغازه در داخل برگه 

فاکتور آن محل کار که مشخصات نام و تلفن و آدرس دار و برگه با مهر اصلی باشد.)کپی 

میسر نیست دانشجو می تواند از شورای محل و یا نباشد(. اگر چنین امکانی برای دانشجو 

هیات امنای مسجد محل با مهر و امضا گواهی و تاییده گرفته و عکس آن را در سامانه 

 سجاد بارگذاری کند.

اگر مورد خاص مشکلات خانوادگی: از قبیل بیماری حاد، طلاق خود و یا والدین ، صدمات  .3

یا نامه دادگستری عکس تهیه و آن را در سامانه شغلی و ... از مدارک نظیر طلاق نامه و 

سجاد بارگذاری کند. در خصوص مشکلات خانوادگی که الزاماً باید بعد از قبولی دانشجو 

در دانشگاه و یا خلال تحصیل، حادث شده باشد. از قبیل بیماری حاد و مزمن پدر، مادر، 

 ستان شده باشد و همچنینهمسر مشروط به اینکه منتهی به بستری شدن ایشان در بیمار

مواردی نظیر طلاق، احکام قضایی و ... علاوه بر مدارک مستدل، ارسال تصاویر تایید شده 

 صفحات شناسنامه دانشجو و افراد زیربط مورد تاکید است.

فوت والدین باشد دانشجو از شناسنامه ای که مهر فوتی  -خدای نکرده  -اگر موارد خاص .4

 اهی فوت عکس تهیه و آن را در سامانه بارگذاری کند.روی آن زده شده و یا گو

اگر مورد خاص بیماری روحی و روانی باشد دانشجو باید با گواهی مورد تایید مراکز  .5

 روانپزشکی و دفاتر مشاوره مراکز استانی در محدوده نیم سال های مشروطی باشد.



رائه کپی پشت و روی درصد با ا 25اگر مورد خاص فرزند شهید، آزاده و جانباز بالای  .0

کارت بنیاد شهید و امور ایثارگران بوده و از اصل آن اسکن کرده و در سامانه بارگذاری 

 گردد.
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ستمیمرحله ب  

در این مرحله اگر فیلدهای ستاره دار صحیح پر شده باشد به دانشجو کد رهگیری می دهد و این 

رحله برای خود به معنای صحیح وارد کردن اطلاعات خواسته شده نیست. می توانید از این م

 ذخیره کنید. اسکرین شات تهیه کرده و آن را

 

 مهم:  های یادآوری

در صورتی که اطلاعات نادرست ثبت شده باشد در هر مرحله از بررسی به دانشجو برگشت  -1

  داده می شود.

لطفا هرچه سریعتر به ویرایش  در صورت دریافت پیامک و یا تماس کارشناس آموزش -2

 .اطلاعات خواسته شده اقدام نمایید

لطفا منتظر تماس کارشناسان نباشید وظیفه کارشناسان آموزش و کمیسیون موارد خاص  -3

 تندو با شما تماس گرف و اگر لطفی در حق شما کردندتماس تلفنی با دانشجویان نیست. 



نشجو موظف است بنابراین خود دانکنید.  تلقین ساکارشنا یفاوظجزء را لطف آن 

 .یری نمایدگدرخواست خود را پی

 ئرخواست با اطلاعاتی دانشگاه فنی و حرفه ای هرگونه با توجه به تاکیدات سازمان مرکز -4

نشجو بوده و کارشناسان موظفند ه دات حتی در مشخصات فردی و ...بر عهدنادرس

ن در صورت برگشت زد در سامانه برگشت بزنند. آن رادرخواست دانشجو را تایید نکنند و 

دانشجو با نام کاربری و رمز وارد سامانه شده و اگر نام کاربری و رمز را فراموش کرده باشد 

به صورت های پیامکی  اره همراه خود مجدددر قسمت بازیابی رمز می تواند با ارسال شم

  آن را دریافت کند. و یا صوتی

اگر مدارک خاص دانشجو به دلایل رعایت نکردن موارد خواسته شده به دانشجو برگشت  -5

روز فرصت دارد مدارک خواسته شده در تهیه کرده و آن را مجدد  16داده شود فقط 

هلت م دانشجویانی که بارگذاری کند. با توجه به تاکیدات کمیسیون موارد خاص استان به

در  طفاًلتعیین شده را رعایت نکنند باید از ارسال پرونده به استان خودداری کنند. بنابراین 

 .دییدقت نما ثبت اطلاعات

ممعلّ زپوریعز نیحس  تهیه و تنظیم:  

41663063990ارسال پیام در وات ساپ شماره   

 کارشناس مسئول فرهنگی

 دختران بابل یو حرفه ا یآموزشکده فن و کارشناس کمیسیون موارد خاص

 9611اسفند 
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