

مرحله 1: پس از ثبت نام دانشجویان در سامانه و فعال شدن حساب کاربری آنها توسط دانشگاه محل تحصیل آنها، دانشجویان از بخش "افزودن ظرفیت" از میان ظرفیت های تعریف شده توسط صنایع، حداکثر 5 ظرفیت را انتخاب می کنند. سپس درخواست های دانشجویان به صنایع مورد نظر آنها ارسال می شود
مرحله 2: واحد های صنعتی، درخواست های دانشجویان را در لیست دانشجویان متقاضی مشاهده می کنند و با توجه به مشخصات تحصیلی دانشجو، اقدام به تایید اولیه درخواست دانشجو یا رد درخواست دانشجو می نمایند. در صورت رد درخواست دانشجو توسط صنعت، دانشجو می تواند درخواست مورد نظر را حذف و ظرفیت دیگری را به جای آن انتخاب نماید. تایید اولیه دانشجو به معنی تکمیل فرآیند جایابی نیست.
مرحله 3: پس از تایید اولیه درخواست دانشجو توسط واحد های صنعتی، دانشجو باید از میان صنایعی که وی را تایید اولیه کرده اند، یکی را انتخاب و از طریق گزینه "درخواست صدور معرفی نامه" درخواست کارآموزی مورد نظر خود را به دانشگاه محل تحصیل خود ارسال نمایند
مرحله 4: دانشگاه ها درخواست های دانشجویان که تایید اولیه شده اند و توسط دانشجو به دانشگاه ارسال شده اند (جهت صدور معرفی نامه به صنعت) را در لیست دانشجویان متقاضی مشاهده می نماید. دانشجو پس از بررسی محل کارآموزی مورد درخواست دانشجو، در صورتی که صنعت مورد نظر، مورد تایید دانشگاه باشد، درخواست دانشجو را به صنعت ارسال می کند و همچنین برای درخواست دانشجو معرفی نامه به صنعت صادر می کند.
مرحله 5: پس از ارسال درخواست دانشجو به صنعت توسط دانشگاه و صدور معرفی نامه به صنعت، صنعت می تواند درخواست دانشجو را ثبت نهایی کند. ثبت نهایی درخواست دانشجو به معنی تکمیل فرآیند جایابی کارآموز است.

