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خامت  متاه ب  او تاهری و اا ا  ا ر        درخهاسا  در ریخااها    نحاه  بتا ح فا وح ايا ايپ ا ری یا       در اين راهنما   

 داد  شم  اس .تهضیح ا  تهضهع درخهاس  

 عا   راا ددح ات اا     خاامت ا در هاا  ت ف ااو ا  او ا ا  هاا  تهضااهع درخهاسا   مياام واو در ریخاااه   شا ي   کواا  اسا    

 دست سااا  ااو م   اا ا  دانخاااهي    اا اهو شاام  ا نحااه  دست سااا ا ن اا ی خاا د ت  ااها  ااو م  تهضااهع درخهاساا  ا   

 .ر ددرس نا تاط يق د  ت  مته ب دانخ م  اطلاع
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تناااه   ح"واا ر    تنااه  "هاا   لت ااا ت ننااام   تناااه خااامت ح هاالاا   اا     ااو تحااا  عااا   شاام  ریخاااها     

   .ر ددنیز   ا  دانخاهي   ل  ل راي  تا "خمت ریخاها "

 تط  ق شا ل  ا   او شا ل  يا  نما يپ داد  خهاهام شام      خامت ح تاهحو  ( ریخااها  Tab   و یک  ا  را  لمام     

 . ي (

 

 

 

  

 خمت تنه  ریخاها -1

خمت     را  لمم  استه د  ا  ات  ن ی ریخاها  ه  

  هق و یک نم يیم.

رخهاس ح    را    يم     ته و  و تهضهع ددانخاهي   تا

ک نم ينمح  و هنها  تث   درخهاس  سط  تهرد نظ  و ی

ه   ف و اضط ار  ا ي  ف و رزش ا ا   ي تامههو

 .  شمتا "آموزشیدرخواست بررسی مشکلات "

د  ت  مته ب دانخ م  درخصهد تهضهه تا وو در س ت نو 

 ع   ا ات    دست سا  و منه    ا  دانخاهي     اهو 

شهدح در  ت   تق ر اطلاع رس نا نمهد  ا تامههو ش تل تا

 تهضهع درخهاس  را نیز  و دانخاهي   اطلاع خهاهنم داد.
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 )ثبت درخواست جدید( ثبت درخواست -2

در ايان تاهحو ضامن ات ا       ا   او شا ل  يا  نما يپ داد  خهاهام شام          را  خا  تاهرد نظا ح تاهحو       و یک  ا 

ها    عام    واو در لمام    ها   لت اا نیاز  ا اهو ر ديام  اسا       بت  درخهاس   ميامح ات ا   تخا هم  درخهاسا     

 . و م  ر داختو خهاهم شم
 
 

 
 

ح شاهد تاا نما يپ داد    تا تت   ا  تهضاهع تامههاو درخهاسا       ح تاهحو "جدیتد درخواستت  "هناها      و یک  ا  را   

  و ش ل  ي  اس . "درخواست بررسی مشکلات آموزشی"وو  و هنها  تث   درخصهد تامههو 
 

 
 

  

  يم     را   ه  بت  درخهاس   ميم تا

 و یک شهد. "جدید هاس درخ"هنها  

  يم   ه  انتا ب تهضهع درخهاس  تهرد نظ  تا

تق  ل ( Combo box  وخهيا   را  لیم  

 و یک شهد. "نوع درخواست"
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( تق  اال نااهع درخهاساا ح تهضااهه ی درخهاساا  تع ياا  شاام   اا ا   Combo box  وخااهيالیماا    را   اا  و یااک  اا

    شم.شهد ل  ل راي  ا انتا ب تاتط  ق منچو در ش ل  ي  ديم  تا حدانخاهي  

 
 

تطا  ق تهضایح تا واو  ا  را  تصا اي  کيال        "حتذف پششتکی  "ا يا    "حذف اضتررار  "درخصهد تهضهه تا ت ننام  

   يم  درس تهرد نظ  ا درتهری لزام ت م تحصی ا تخاص ر دد.داد  شم  اس  تا
 

 

  

  يم     را   ه  انتا ب تهضهع درخهاس ح تا

حذف "هنها  تهرد نظ  و یک شهد.  و هنها  تث   

 ."حذف پششکی"ا ي   "اضررار 

 "سدر"درتق  ل  " ؟ "   و یک    را  االین مي ه  

لیم  دراس دانخاه در ت م تحصی اح ل  ل تخ هم  

 ا انتا ب اس .

درس    يم     را  ردي  ه  انتا ب درسح تا

 .تهرد نظ  و یک شهد
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تاا  ان نچااو  نم يناامو یااک   اا  را  مي ااه    يماا  تااا دانخاااه تااهرد نیاا  ح رااا ا  اارد نمااهد  اطلاهاا ی 

 نم يپ داد  شهد. اطلاه ی اارد شم  ا هد داردح  ا دراشتت ه

ا  دهشا تاا دري  ا    "  رساا  ا  ته قیا  اناا م شام     "ریغا م ساتز رناب تتناا  ا        درتهری تح  ا و تل  هد  ت افالح 

   اطلاه ی در سیمتو بت  ر دد.ت حشهدو یک    يم    را  مي ه   را ا  م 

 ا  و یاک  ا     دانخااه  هم یا ی  او ر يا   رسایم  ا      "هم یا ی  ا  ته قیا  اناا م شام     "   دري    ریغ م ستز رنب تتنا  ا   

 .شهدر دانم  تا    ت  ع ه  انا م ت افل  عم   و تهحو   را  مي ه  
 

 
  

   يم     ه  تعیین ت م تحصی ا تا

ح "ت م"درتق  ل  " ؟ "و یک    را  مي ه  

 س   تهرد نظ  را انتا ب نمهد.شم ر  نیو

 

 "سدر"درتق  ل  " ؟ "   و یک    را  االین مي ه  

لیم  دراس دانخاه در ت م تحصی اح ل  ل تخ هم  

 ا انتا ب اس .

 

درخصهد تهضهه ی درخهاس  تامههو 

ح "بررسی مسائل و مشکلات آموزشی"

الزاتا  "درخواست اول"ت میل لمم  

 اس .

تها  ا  مي ه   ه  ت میل لمم   هق تا

استه د  ا س  صل تهرد نظ  را انتا ب  "؟"

نمهد ا ي  در لمم  ت  هطو م  را ت يپ 

 و د.

 ه  بت  اطلاه ی اارد شم     را  

 و یک ونیم.   "ایجاد"مي ه  

 ه  را ا  ت میل اطلاه ی تهرد نی  ح 

اطلاه ی اارد شم   ا ت میل  رسا تح  

 یک و "بررسی تغییرات"   را  مي ه  

 ونیم. 

پسسسس ثبتثاطسسسس ثب اسسسسسه ثزسسسسهثب سسسس  ه  ثبتث

جهسسس ثزهت بسسس ثزسسس ث،ث"ایجااا  "آیکسس  ثث

ثآیکسسسسسس  ثزسسسسسس ث   ثصسسسسسس ع ث  جسسسسسس 

 .ثکليکثکنيدث"ب زگشت"
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شااهد. در اياان ح دانخاااه  ااو تااهحو ت  ااع    ر داناام  تااا  رخهاساا  ا و یااک  اا  را  مي ااه  رااا ا  بتاا  د

ارسا   تامار ح ر داخا  هزيناو  در تاهری لازام( ا       تهحو ات ا   تخا هم  را دب وا رح تخا هم  درخهاسا ح ايا ايپح        

 داردح وو در ت افل  عم  درخصهد م  تهضیح داد  خهاهم شم.... ا هد 
 

 
 

 واست:معرفی علائم اختصار  امکانات مرتبط با درخ
 

        - : تخ هم  درخهاس 

تهانام تاهحو بتا  درخهاسا  ا  ز یا ی تنامر  در       در ه  ت ف اوح  ا  اساته د  ا  مي اه   اهقح دانخااه تاا        

 م  را تخ هم  نم يم.  

        - : اي ايپ درخهاس 

تهاناام نماات   ااو در ت اف ااا وااو اياا ايپ درخهاساا  تااا     شاامح  اا  اسااته د  ا  مي ااه   ااهقح دانخاااه تااا 

 اي ايپ درخهاس  خهد المام نم يم.

        - : ف و درخهاس 

تهانام نمات   او فا و     در ت اف ا وو ف و درخهاس  تاا     شامح  ا  اساته د  ا  مي اه   اهقح دانخااه تاا        

 درخهاس  خهد المام نم يم.

ارساا   درخهاساا   اا ا   اا  شاا اع راا دب واا ر ا  در  ماای ر  ا  تهضااهه ی درخهاساا ح شاا ي   کواا  اساا  

ری ناام  درخهاساا  رااا ا  دانخاااهح ات اا   فاا و درخهاساا  ا ااهد ناامارد. در اياان شاا اي  دانخاااه  االااین 

  يم  ي  ا  ط يق در  تهضایح تتناا  ا  انصا او ا  درخهاسا  در ت ف او ت يیام ا ارسا   ا يا   ا  ت ا عاو            تا

 فضهر   و تمئه  ت  هطو انص او خهد را  و تهری وتتا اهلام نم يم.

        - ت يیم ا ارس   درخهاس  -    ارس   درخهاس  ا   -  ح   س درخها ت يیم: 

   مينام ياک   ها    اهقح درخهاسا  خاهد را ت يیام نماهد  ا در ياک       در ه  سو تاهرد دانخااه ا  ط ياق مي اه     

 نم يم.م  را   ا  ری نم  را ا  خهد ارس   تا ح ت يیم ا ارس  ( ا ا ي  دا ت ف و ا ت ف و

  يما  راا ا    سا  واو تا   ب بتا  درخهاسا  وا  ا نتاهد  ا لزاتا ب دانخااه تاا          ته و  و اين ن تو ض ار  ا

ت افل بتا  درخهاسا   ميامح ارسا   تامار  ا يا  ر داخا  هزيناوح نمات   او ارسا   درخهاسا  خاهد  ا                

ت  هطاو الامام نم يام.   م  او کوا   ا  ته او  او   مينام را دب وا ر تهضاهع درخهاسا  ا              استه د  ا  مي اه   

 ه    هق ل ار داد  شم  اس .شم    ا  م  ت ف وح در تهالع   مح ي ا ا  مي ه نی  ه   تع ي  

 

   استه د  ا  ات  ن ی ل ار داد  شم  در لمم  هم ی یح  

تهانم درخصهد ارس   درخهاس ح اي ايپح دانخاه تا

ف و ا تخ هم  درخهاس ح تخ هم  ر دب و ر ا ... المام 

 نم يم.
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           -  ارس   تمار: 

  يماا  تاامار  تاا تت   اا  تهضااهع را ارساا     درخصااهد تهضااهه ی درخهاسااتا وااو در م  دانخاااه تااا  

 ر ي  اس .ارس   تمار     استه د  ا  مي ه   هق ات    ،"حذف پششکی"ت ننم  نم يم

ا   او شا ل  يا  نما يپ     ح تاهحو "ارستال متدارک  "در   مينم فا و رزشا ا  ا  و یاک  ا  را  مي اه        

 شهد:داد  تا
 

 
 

  يما   ها     رخا   او تاهحو ت  اع  او تنظاهر ت يیام ا          را ا  ارس   و یو تامار    مح دانخااه تاا   

 و یک نم يم. "بازگشت"ارس   درخهاس ح    را  مي ه  

 :ح ا  خهاناا   ااهد  ا اضااه   "مشتتاهده"لطهاا ب رااا ا  ارساا   تاامر ح  اا  اسااته د  ا  اضااعی     توجتته

 تمار  تتهو ا ن خهان  ت يیم ناهاهم شم.تمر ح اطمین   ف تل ونیم. در غی  اينصهری 
 

           - تخ هم  ر دب و ر: 

تهانم ت افل ر دب و ر را تخاا هم  نمهد  ا ا  اضااعی   در ه  ت ف وح    اسااته د  ا  مي ه   هقح دانخاااه تا 

 نم ينم تط ع ر دد.  ه يا وو تمئه   ت  هطو درخصهد درخهاس  بت  تادرخهاس  ا ي  ری م

 شهد:ا   و ش ل  ي  نم يپ داد  تاح تهحو"مشاهده گردش کار"   و یک    را  مي ه  
 

 
 

   هاا  اارد واا د   "ارساا  "و یااک  اا  را  مي ااه 

 مدرس تمر  اس ن شم .

يم       ت  تمار  ارس لا تا  jpg .شم   

    راااا ا  ارسااا   تااامر ح  ااا  اساااته د  ا  ساااته 

تخاا هم  تاامار  ا ااهد خهاهاام  ح ات اا   "تخاا هم "

 داش .

 اا ا  و یااو تاامار   اا  اضااعی     "ارساا  "هم یاا ی 

 الزاتا اس . "ا ت ر   هد "در سته   "  و"

جهسس ثزهت بسس ثثپسس ثبتثب  سسهاث سسدب  ،ثثث

ثآیکسسسس  ثصسسسس ع ث  جسسسس ثزسسسس ث   ثزسسسس ث

 .ثکليکثکنيدث"ب زگشت"



 
7 

        - ر داخ  هزينو 

  يماا  هزينااو ر داخاا  نم ياامح انااا م ر داخاا   ضااهه ی درخهاسااتا وااو در م  دانخاااه تااا درخصااهد ته

 ر ي  اس .ال ت انی ا    استه د  ا  مي ه   هق ات   

  يما   ها  اارد   ي اه  ر داخا  هزيناوح در تاهحو را دا ب ت  هطاوح دانخااه تاا        را ا  و یاک  ا  را  م  

شاام   ااو ساا ي  ر داخاا  ال ت انی ااا   نااک ت ااا  اا  را  مي ااه          و یااک نم ياام.  اا  و یااک  اا  را     

  هق   تا  و ش ل  ي  نم يپ داد  خهاهم شم: مي ه 
 

 

 

   رخا     او تنظاهر     ا  را  مي اه     حرا ا  اين او ر داخا  ال ت انی اا  ا  ته قیا  اناا م شام       

 ت يیم ا ارس   درخهاس ح و یک نم يیم.  و تهحو ت  ع ا  و  ه 

 
 

  

  را ا  ت میل اطلاه ی    و یک    را  مي ه

ف و ر داخ  ال ت انی ا و تل شم  ح ت "ر داخ "

   شم.ا رسیم ر داخ  ل  ل تخ هم  تا

  1ته و:) 

ثاطلاه یح  ولطه  لتل ا  ش اع   اينم ر داخ  ا اراد 
مدرس در  شم  در      تهحو ر داخ  

 https://sadad.shaparak.ir/purchase ا )

 مرم ش و  ه   ش ر   ا داد  ار   سماد ته و   ت يیم.

  2ته و:) 

 ه  اتنی   یخت  ا  تهحو  

 و یم  هق استه د  نم يیم.
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 ها  پایان یافته مشاهده درخواست -4

  يما   او راب کيال    وا ر تاا    مينم يک درخهاسا ح  ها  تخا هم  درخهاسا  ا يا  تخا هم  را دب       را ا  اتم م 

 المام ر دد.

خامت ح  ا  را  ساط  تامههاو درخهاسا  تاهرد نظا  و یاک شاهدح  او             يما  در تاهحو اتا ا ریخااها     ا تما تا

 "آموزشتی درخواستت بررستی مشتکلات    "تامههاو   او  ر يا   ي  تاوح    "حتذف اضتررار   "  تثا    ا ا    هنها

را ار  را دد   هلاتا   "ستواب  ببیتی  "ح سپا در تهحو اتا ا تامههاوح در سام  ااپ تاهحو لمام        اارد شم 

. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 تکمییی دانشگاه تحصیلاتآموزشی و معاونت 

 1395اردیبهشت ماه 

ه يا وو  و ر ي   رسیم   ه  تخ هم  درخهاس 

 د  شهد.   يم  در اين لمم  هلات اس  تا

 
ه     م  و کو  اس   ه  تخ هم  درخهاس 

  يم     و یک تامد در لمم   ن تم م تا

  داشتو شهد.  و هت ری  "تیک"ال و  هلات   هق

ه يا وو  ه   ن تم م ا درخهاس دي  ح درخهاس 

ي  تو اس   و تهری همزت   ل  ل راي  ر ي  

   شم.نما


