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 باسلام و احترام 

کاار دانشاجویی از آ ر مااه  ،1398در سال  بر اساس ابلاغ رسمی معاونت فرهنگی، اجتماعی و دانشجویی دانشگاه فردوسی مشهد  ،  مستحضر هستیدهمانطور که  

)کار دانشجویی( در ادامه به صورت مصور و متنای خادمت شاما  شود. به همین خاطر راهنمای کار با سامانه سدف راهبری و نظارت می  به صورت سامانه ای  1398

 خواهد شد.قدیم  عزیزان ت

ه تنظیم و تهیه شده است. این راهنما، شامل فرایند کار دانشجویی در سامانه سدف می شود که بر اساس مراحل این فرایند، آموزش ها به صورت مرحله بندی شد

 فهرست به همان مرحله مراجعه کنید.   فرایند کار دانشجویی، مرحله مورد نظر خود را انتخاب کرده و از روی شکلبا ملاحظه به ابتدا شما می توانید 

 

 سخن آغازین 

 توجه توجه  

  نشده اند: جذب اعتبار موفق به مانه کا ردانشجویی ندارند یا هنوز که دسترسی به سااست  روی سخن با آن دسته از واحدهایی 

دفتر  ، ریاست مرکز مشاوره و توانمندسازی دانشجویان و  رونوشتبه  درخواست خود را از طریق مدیریت واحد خود لازم به ذکر است برای دسترسی به سامانه کار دانشجویی بایستی 

 ارسال بفرمایید.   توانمندسازی 

 پیگیری نمایید.    ، کار دانشجویی ۀردیف بودجتوجه به تخصیص اعتبار را با ، دانشگاه خود در سامانه مالی واحد  حسابداریِ از طریق ،بعد  ۀمرحلو در 

 فوق فراهم نباشد، امکان ثبت و پرداخت کار دانشجویی محقق نخواهد شد.  تا مقدمات   توجه:

متقاضی  واحد درخواست اعتبار را واحد و  معاونت فرهنگی، اجتماعی و دانشجوییواحد صدور سند را ، اساس بودجه بندی سالانه خوددر سامانه مالی بر نحوۀ کار با سامانه مالی:  

 بزنید. 

 نشده است امکان ثبت کار وجود ندارد.  یارزتا اعتبار در سامانه کار دانشجویی بارگ توجه:
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با همکاری یکدیگر کار دانشجویی را از آغاز تا پایااان ی نفع اصلی شده است. همانطور که مشاهده می شود؛ در سامانه چهار ذدر ذیل به فرایند کار دانشجویی، در سامانه سدف اشاره 

بااا  ه موقع وخود را بتکالیف این توصیه می شود، هر یک از ذی نفعان عملکرد سایر بخش ها را به چالش خواهد کشید. بنابر ۀپیش می برند. به همین خاطر ضعف در هر بخش نتیج

مااورد مظح ااه قاارار دهیااد. 9تااا  1باار اساااس راهنمااای شااکل ماای توانیااد وزیفااه هاار یااک از ذی نفعااان سااامانه کااار دانشااجویی را باار اساااس مراحاال دقاات انجااام دهنااد. 

 فرایند کار دانشجویی در سامانه سدف 

 راهنمای شکل

************ ************** 

 رنگ سبز: 
 معاونت فرهنگی، اجتماعی و دانشجویی 

 دانشجورنگ بنفش:  

 کلیه واحدهای متقاضی کار دانشجوییرنگ قرمز:  

 واحد مالی   رنگ آبی:

 

اگر کار نیاز به بررسی  

صظحیت عمومی داشته  

وسط کاربر  باشد ت

 می شود.اصلی)فاد(تایید  
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مطابق اشکال زیر پویا،   پرتالبایستی دانشجو کارنامک خود را در اعتبار کار دانشجویی از سوی واحد متقاضی،  با جذب همزمان در مرحله اول، 

 نماید. تکمیل 

 پویا )تکمیل کارنامک(  پرتالثبت مشخصات دانشجوی متقاضی کار دانشجویی در :  1مرحله 

1 

3 

2 



7 

 
این بخش را تکمیل نکرده است. از او  در صورتیکه دانشجو قبلاً  همچنین،شود. وارد به درستی  اطظت بانکی دانشجویان بایستی  

 .خواهیم شدک را انجام دهد. زیرا در تنظیم سند مالی با مشکل رو به رو  بخواهید ویرایش کارنام 

 
 

 شرح اقدامات دانشجو به عنوان یکی از چهار  ی نفع اصلی سامانه کار دانشجویی به شرح  یل می باشد: 

 

 یش کارنامک(پویا و به ترتیب فیلدهای ) آموزشی، امور دانشجویی، کار دانشجویی، تکمیل و ویرا  پرتالمراجعه به  -1

فیلدهای سوابق کاری، نرم افزارها، زبان های خارجی، زمینه هااای مااورد عظقااه، اطظعااات شااماره حساااب   دقیق و صحیح  تکمیل -2

 در هر فیلد  بانکی، نوع کار به دقت به ترتیب و زدن دکمه ثبت

امک خود را باه ال تحصیلی، کارندر آغاز هر نیمسدر صورتیکه دانشجو، قبظ کارنامه خود را تکمیل کرده است، موزف اساات 

 روز و ویرایش کند.

 اولیه   IRنام شعبه، شماره شبا بدون ،  یبانکشماره حساب  تکمیل اطظعات بانکی دانشجو الزامی است. مشخصات ) -3

پویااا،   پرتااالبایستی حتما در قسمت ویرایش کارنامک در انشجویانی که شماره حساب خود را تکمیل نکرده اند،  لازم به ذکر است، د

 نسبت به تکمیل آن هر چه سریع تر اقدام کنند. اطلاع رسانی این موضوع به عهده فاوا و واحدهای متقاضی کار دانشجویی است.

دانشجو در بخش پایانی، بایستی، گزینه بلی را برای سوالِ متقاضاای کااار دانشااجویی و گزینااه خیاار را باارای سااوال متقاضاای کااار  -4

ن اولویت های کاری خود را بایستی به درستی وارد نمایااد زیاارا سااامانه پیشاانهاد کااار را باار اساااس داوطلبانه انتخاب کند.همچنی

 اولویت ها انجام می دهد.
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 سامانه سدف در ، های متقاضی کار ثبت درخواست کار دانشجویی توسط واحد:  2مرحله 
واحد متقاضی اقدام به ثبت اولیه کار دانشجویی با عنوان بایستی  متقاضی،  همزمان با جذب اعتبار کار دانشجویی از سوی واحد مرحله اول،  در

   نماید. مطابق اشکال زیر با شناسه و کلمه عبور خود ، دف سسامانه در  مورد ن ر

 

 
سازی  ریاست مرکز مشاوره و توانمندبه   درخواست خود را از طریق مدیریت واحد خودبرای دسترسی به سامانه کار دانشجویی بایستی  

 ارسال بفرمایید.   دفتر توانمندسازی، دانشجویان و  رونوشت
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انجام می شود. در این مرحله به تاریخ شروع و پایان کار، اعتبار  در مرحله درخواست و پیگیری کار دانشجویی، ثبت اولیه و نهایی کار 

  واحد مطابق شکل بالا توجه نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، اگر اطظعات را به درستی وارد کرده اید، قسمت ضمائم را جهت تکمیل اطظعات ویژگی های  در حالت ثبت اولیهبعد از ایجاد کار 

در صورتیکه اطظعات اولیه به درستی ثبت نشده است، عظمت مداد را   مطابق شکل بالا کلیک نمایید.  دانشجوی مورد درخواست خود، 

 انتخاب کرده و ویرایش اطظعات خود را انجام دهید. 
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به علت عدم حضور حجم گسترده ای از دانشجویان در فضای دانشگاه، واحدها می توانند دانشااجویان مااورد ن اار   در شرایط کرونایی:

پیشنهاد دهند، که در صورت تایید صظحیت ها، همان دانشجو به واحد اختصاااپ پیاادا خواهااد کاارد. بااه   خود را به دفتر توانمندسازی

جوی مورد ن ر خود را در قسمت مشخصات رشته تحصیلی و غیره بااه درسااتی وارد همین خاطر، توجه فرمایید که حتما اطظعات دانش

یست شناسی گرایش جانوری را در کارنامک خود وارد کاارده اساات، واحااد نمایید. به عنوان مثال: اگر دانشجوی مورد ن ر واحد رشته ز

 هم بایستی عنوان دقیق همین رشته را وارد نماید.  

را وارد نماید تا از دانشجوی بهتر و   موقعیت شغلید بایستی به صورت مشروح تر و دقیق تر اطظعات واحدر شرایط غیر کرونایی: 

 ار گردد. توانمند تر در شرایط برابر برخورد

   پس از این مرحله

5 
ثبت نهایی را  

 بزنید 
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 توسط مسئول سامانه و پیشنهاد کار به دانشجو دانشجویان با رزومه  واحد تطبیق درخواست: 3مرحله 

 

  رایبرا تطبیق داده و پیشنهاد کار  یاندانشجو)کارنامک( با رزومه  ها را واحد  درخواست کار دانشجوییِکار دانشجویی،  سامانه   مسئول

 ی کند.ارسال م یاندانشجو
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 پویا   پرتالدر اعلام نظر دانشجو جهت پذیرش یا عدم پذیرش کار پیشنهادی : 4مرحله
پویای خود بخش کار دانشجویی، لیست کارهای پیشنهادی،   پرتال ، با مراجعه به فاصله سه روزدر این مرحله، دانشجویان باستی در 

 ید. ن ر خود را در خصوپ پذیرش یا عدم پذیرش کار اعظم نما
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 کار توسط مسئول سامانه به واحد درخواست کننده ی پذیرنده کار ارسال مشخصات دانشجو: 5مرحله 
 

پیشنهادی توسط دانشجو، دانشجویان مورد ن ر را برای بقیه مراحل به واحد درخواست  مسئول سامانه در این بخش، پس از تایید کار  

 کننده کار ارسال می کند. 
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 واحد متقاضی   توسطو انجام مصاحبه در خصوص دانشجویان پیشنهادی اعلام نظر اولیه  : 6له مرح
  تخصیص دانشجوعبارت  ، در ستون وضعیت، اگر  درخواست و پیگیری کار دانشجویی  فیلددر این مرحله، واحد متقاضی، با مراجعه به 

، ن ر اولیه خود را در خصوپ م ن ر دانشجویان تخصیص یافتهمشاهده و اعظنوشته شده باشد، بایستی بر روی چرخ دنده در ستون 

 ارسال کند.    2 مطابق شکل   مصاحبهمرحله تایید دانشجوی پیشنهاد شده، اعظم نماید. و دانشجویان را برای انجام 
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 کارفرما اعلام نظر در مورد عملکرد ماهانه دانشجو توسط واحد : 7مرحله 

، اعظم ن ر در مورد عملکرد ماهانه، مطابق اشکال زیر،  فیلدپایان دوره کاری، معمولا یک ماه بایستی در  در این مرحله، واحد پس از 

 ن ر خود را در خصوپ عملکرد ماهانه دانشجویان اعظم نماید.  

 
 

 
 

1 
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 و ارسال به حسابداری معاونت فاد کارفرما : تایید پرداخت دانشجو توسط واحد 8مرحله

، مشاهده عملکرد ماهانه و تایید پرداخت، تایید نهایی را انجام داده، تا اسناد جهت فیلدبایستی، واحد کارفرما، در در این مرحله، 

 تکمیل سند مالی، به حسابداری معاونت فاد، ارسال گردد. 
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 به اسناد  توسط واحد رسیدگی  رسیدگیو  تنظیم سند مالی توسط حسابداری معاونت فاد: 9مرحله 

ن مرحله، خروجی سامانه کار دانشجویی، ورودی سامانه های مالی خواهد شد. که در ذیل به صورت مصور شرح داده شده است.در ای  

 واحد حسابداری معاونت فرهنگی، اجتماعی و دانشجویی

 

 

 واحد رسیدگی به اسناد مالی 

حسابداری معاونت فرهنگی، مشخصات کار را که شامل: حق الزحمه،  

اعتبار پرداخت کننده )واحد(، بررسی کرده و برای   فت کننده، دریا

 واحد رسیدگی و پرداخت از طریق سامانه مالی ارسال می کند. 

روز کاری است. که پس از آن برای واحد پرداخت ارسال می   2مالی تا رسیدگی معادل لازم به  کر است، در حال حاضر،  بازه تنظیم سند 

 گردد. 
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دانشجویی، در جهت، دست یابی به یکی از اهداف اصلی دفتر توانمندسازی)حفظ حقوق شهروندی( تنظیم و ارائه شده است.   فرایند جاری سامانه کاردستورالعمل فوق، بر اساس  

تورالعمل نظیم کرده که بعد از دست مرکز مشاوره و توانمندسازی دانشجویان دانشگاه فردوسی مشهد، بنا دارد در جهت توانمندسازی دانشجویان متقاضی کار، دستورالعمل هایی را

 خواهد شد.   اعلامبه واحدها و دانشجویان فوق متعاقبا 

فقط با مرکز مشاوره و توانمندسازی دانشجویان)واحد توانمندسازی( با داخلی  جهت پاسخگویی به هر گونه سوال و ابهام در فرایند ها و پرداخت ها ، همچنین لازم به  کر است،  

یدگی موظف به پاسخگویی به واحدها و دانشجویان نمی باشد. و هر گونه درخواستی تنها از طریق دفتر توانمندسازی قابل پیگیری  رمایید. واحد مالی و رستماس حاصل ف 6915

 است. 

 

 سخن پایانی 

پایاندر  و  


