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 اٍل: هقذهِ فصل

هیجبضذ وِ ثب ّذف  ir114http://tarbiat.آًچِ در ایي ًَضتبر، خَاّین آهَخت، تَضیحبتی در خػَظ سبهبًِ جبهغ 

، تَسؼِ یبفتِ هَرد ًظزٍ دستزسی راحتتز داٍعلجیي جْت ضزوت در دٍرُ ّبی  هجتوغ ضذى اعلاػبت دٍرُ ّبی وبدر هتخػع

ضْزستبى، هذیزاى هَسسبت ، هوتحٌیي، هػححیي،  ادارُ اهَر لزآًی، هسئَلاى ادارُ اهَر لزآًی استبىهسئَلاى ایي سبهبًِ ثِ  است.

 . را خَاّذ داد، اجبسُ دستزسی ٍ ثْزُ هٌذی داٍراى ٍ داٍعلجبى

دٍرُ ّبیی را ثب ًبم وبرثزی خَد ٍارد ضذُ ٍ اسبس وبر سبهبًِ وبدر هتخػع، ثذیي غَرت هی ثبضذ وِ هَسسِ، هی ثبیست 

ی خَد وِ لجلا ثجت ًبم اس عزیك پزٍفبیل ضخػ هی ثبیست داٍعلجیي ، اجبسُ اش را دادُ است، ارائِ دّذ.ادارُ اهَر لزآًی استبىوِ 

هذیز  هی ثبضٌذ، ًسجت ثِ ثجت ًبم ٍ درخَاست دٍرُ ّب، الذام ًوبیٌذ.دٍرُ ارائِ ضذُ هتمبضی ْزی وِ هٌغمِ ٍ ض ثب تَجِ ثِ ،وزدُ اًذ

هَسسِ، ثذٍى ًیبس ثِ هزاجؼِ حضَری ثِ دارالمزآى ضْزستبى یب استبى، اسبهی ضزوت وٌٌذگبى را ثػَرت الىتزًٍیىی اػلام هیٌوبیذ ٍ 

ثِ دٍرُ هَرد ٍ ًوزات ثجت ضذُ ثزای آسهَى ٍرٍدی تَسظ داٍراى را تبییذ ًوَدًذ،  داٍعلجیيهذارن آًىِ دارالمزآى ضْزستبى، ثؼذ اس 

در ًْبیت هَسسِ ثؼذ اس دریبفت ضٌبسِ،  ثزًبهِ ولاسی را ارائِ دادُ ٍ ثؼذ اس ضٌبسِ تخػیع دادُ هیطَد. ًظز، ثػَرت الىتزًٍیىی 

ثؼذ اس ثزگشاری آسهَى ّب، هوتحٌیي ٍ هػححیي، اس عزیك پزٍفبیل خَد، تطىیل ولاس ّب، آسهَى ّبی هَرد ًظز را ثِ ػول هی آٍرد. 

در پبیبى، ثؼذ اس ، وِ داٍعلجیي ولیِ ًوزات ٍ هؼذلطبى را در پزٍفبیل ضخػی خَد، هیتَاًٌذ هطبّذُ ًوبیٌذ. ثِ ثجت ًوزُ هیپزداسًذ

  تبییذ ًْبیی ًوزات، گَاّیٌبهِ داٍعلجیي غبدر خَاّذ ضذ.

 ساهاًِ ترتیت کادر هتخصصهسیت ّای ترخی از 

  ثجت ًبم اس راُ دٍر داٍعلجیي، ثذٍى حضَر در هَسسِ، در ّز سبػت اس ضجبًِ رٍس ٍ پز وزدى فزم ولاس ّب ٍ تحَیل

 الىتزًٍیىی آًْب

 وبّص اضتجبّبت ًبضی اس پز وزدى فزم ّب ٍ ارسبل دستی آًْب ثِ استبى 

  افشایص سزػت ثجت ًبم داٍعلجیي 

  ًیبس ّبی گذراًذُ ثػَرت آًلایياهىبى ثزرسی پیص 

 اػلام ثخص ًبهِ ّب ٍ همزرات ثػَرت الىتزًٍیىی 
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 جوغ آٍری ٍ آرضیَ ًزم افشاری ًوزات ٍ گَاّیٌبهِ ّب 

 

 

 اداهِ، در لبلت ثخص ّبی هختلف، ثِ تَضیح ًحَُ دستزسی ٍ فؼبلیت وبرثزاى، خَاّین پزداخت.در 

  

 دٍم: دسترسی هَسسِ فصل

هی ثبضٌذ، ثِ عَریىِ ثزٍس  ir114http://tarbiat.در سبهبًِ  ،ایفب وٌٌذُ ًمص وبرثزاىهَسسبت، یىی اس هْوتزیي 

 هَجت پبییي آهذى وبرایی سبهبًِ ٍ یب تضییغ حمَق داٍعلجیي، خَاّذ ضذ.وَچىتزیي اضتجبُ اس عزف هَسسِ، 
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 وبرثزی خَد، تػَیز سیز هطبّذُ هیطَد وِ سغح دستزسی هَسسِ را ًطبى هیذّذ. ثب ٍرٍد هَسسِ ثب ًبم

 

هذیز هَسسِ اس عزیك هٌَی هطبّذُ ٍ ٍیزایص اعلاػبت هیتَاًذ اعلاػبت اٍلیِ خَد را ٍیزایص وزدُ ٍ اس هٌَی تغییز  

 ، هیتَاًذ رهش ػجَر خَد را تغییز دّذتػَیز وبرثزی ، هیتَاًذ تػئیز وبرثزی خَد را لزار دّذ ٍ اس عزیك تغییز ولوِ ػجَر

ػوذُ وبراّبی هَسسِ هزثَط ثِ هٌَی فؼبل سبسی پیص ثجت ًبم یب هطبّذُ ٍ ٍٍیزایص اعلاػبت هی ثبضذ وِ در اداهِ ثِ 

 تَضیح ایي هَارد، پزداختِ خَاّذ ضذ

 

 

 تخش اٍل: ثثت دٍرُ

در هَسسِ ای لزار گیزًذ، هستلشم آى است تب داٍعلجیي، دٍرُ ای ثزگشاری ثزای آًىِ داٍعلجیي، درجزیبى ثزگشاری یب ػذم 

در لیستی، هَسسبت هجزی عزح را هطبّذُ ًوبیٌذ. ثِ ػٌَاى هثبل، اهىبى دارد هَسسِ ای هجزی دٍرُ تزثیت هؼلن رٍخَاًی ٍ 
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جبیست دٍرُ ّبیی وِ در رٍاًخَاًی ثبضذ ٍلی هجزی دٍرُ آهَسضیبری رٍخَاًی ٍ رٍاًخَاًی ًجبضذ! ثزای ایي هٌظَر، هذیز هَسسِ هی

 هَسسِ، ثزگشار هیطَد را ثِ سوغ ٍ ًظز داٍعلت ثزسبًذ. 

را ثِ  1وِ در عزح تفضیلی آهذُ استّبی تزثیت ًیزٍی هتخػع آهَسش لزآى وزین  عزح، ثزگشاری یىی اس مًسسٍ مذیر ثزای آًىِ

ثثت ًام  "لسوت هزاجؼِ وزدُ ٍ اس آًجب، ثِ  "فعال سازی پیش ثثت ًام دٍرُ ّا"داٍعلجیي اػلام ًوبیذ، هیجبیست ثِ هٌَی 

 رجَع ضَد. ضىل سیز، هجیي ایي اهز است. "هَرد جذیذ

                                                           
 لزآى وزین ضبهل:ّبی تزثیت ًیزٍی هتخػع آهَسش  عزح 1

 تزثیت آهَسضیبر رٍخَاًی ٍ رٍاًخَاًی لزآى وزین .1

 تزثیت هؼلن رٍخَاًی ٍ رٍاًخَاًی لزآى وزین .2

 تزثیت هؼلن تجَیذ لزآى وزین .3

 (1تزثیت هؼلن تزجوِ ٍ هفبّین لزآى وزین)سغح .4

 (1تزثیت هؼلن غَت ٍ لحي لزآى وزین)سغح .5

 تزثیت آهَسضیبر حفظ لزآى وزین .6

 (1ٍ2وزین)سغَح  تزثیت هؼلن حفظ لزآى .7

 تزثیت هؼلن لزآى پیص دثستبًی .8

 ّبی تزثیت هؼلّن تزثیت هوتحي آسهًَْبی ضفبّی دٍرُ .9
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 اًتخاب ٍضعیت داٍطلثاى پیش ثثت ًام شذُ: دٍمتخش 

ثؼذ اس فؼبل سبسی پیص ثجت ًبم دٍرُ ّب، ثبیذ هٌتظز هبًذ تب داٍعلجبى، اس عزیك پزٍفبیل خَد، ػولیبت پیص ثجت ًبم را 

اًجبم دٌّذ. ثب اتوبم پیص ثجت ًبم داٍعلت، هَسسِ هی تَاًذ پیص ًیبس ّبی داٍعلت را وٌتزل ًوَدُ ٍ ٍضؼیت داٍعلت را هطخع 

 ًوبیذ.

 

ّوبًغَر وِ در ضىل هطخع هی ثبضذ، هَسسِ هیتَاًذ داٍعلت را ثزای ضزوت در دٍرُ، رد یب لجَل ًوبیذ ٍ یب آًىِ 

 دی، ارجبع دّذ. داٍعلت را جْت ضزوت در آسهَى ٍرٍ
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 درخَاست شٌاسِ: سَمتخش 

ثب پبیبى یبفتي پیص ثجت ًبم داٍعلجیي ٍ ثزرسی هذارن داٍعلجیي ٍ حذ ًػبة رسیذى افزاد، هَسسِ هیتَاًذ ثزای تطىیل 

 اهَر لزآًی استبىادارُ دٍرُ، الذام ًوبیذ. ّوبًغَر وِ هستحضز هیجبضیذ، هَسسِ ثزای تطىیل دٍرُ، هیجبیست ضٌبسِ هَرد ًظز را اس 

 تشکیل دٍرُ" لسوت ثِ   "فعال سازی پیش ثثت ًام دٍرُ ّا"دریبفت ًوبیذ. لذا جْت تحمك الىتزًٍیىی ایي اهز، در هٌَی 

، ادارُ اهَر لزآًی استبى، اػلام هیٌوبیذ. ادارُ اهَر لزآًی استبىهزاجؼِ هی ًوبیذ ٍ هغبثك تػَیز سیز درخَاست خَد را ثِ  "جذیذ

ثزرسی هذارن ارسبلی هَسسِ، ضٌبسِ ای را ثِ اٍ تخػیع هیذّذ ٍ ًظز خَد را در خػَظ ثزرسی اٍلیِ هذارن ارسبلی، پس اس 

 اػلام هیٌوبیذ.

، ثٌب ادارُ اهَر لزآًی استبىثذیي تزتیت هَسسِ، ثبیذ هٌتظز ضٌبسِ دٍرُ، جْت اداهِ فؼبلیت خَد ثبضذ، ایي درحبلیست وِ 

ت دٍرُ را در حبل تىویل ٍ ثزرسی، هَافمت اٍلیِ ثزگشاری دٍرُ، یب هخبلفت ثزگشاری دٍرُ را در لبلت ٍضؼیثِ تطخیع خَد، هیتَاًذ 

 .هىبتجبت الىتزًٍیىی، اػلام هی ًوبیذ

ارجاع دادٌ شذوذ، جُت تعییه اسامی دايران ي مصححیه، آزمًن يريدی ٍ دايطلباوی بٍ : درصًرتیکًکتِ

 .اجرا گردد، ، پیش از ایه بخشمیبایست بخش چُارم

ثبضذ، هَسسِ هیتَاًذ  "تىویل ٍضؼیت "تبییذ ًىزدُ است ٍ ٍضؼیت هَسسِ ثػَرت را تب سهبًیىِ دارالمزآى، دٍرُ : ًىتِ

 ثزًبهِ ٍ اسبهی هػححیي ٍ اسبهی داٍعلجبى پیص ثجت ًبم ضذُ را تغییز دّذ
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ه  | 01 ح ف ص

 

ارائِ دادى ترًاهِ کلاسی ٍ اساهی داٍراى، هوتحٌیي، هصححیي تِ ادارُ اهَر  – تشکیل دٍرُ هَرد ًظر: چْارمتخش 

 قرآًی استاى

حبل ثب فزؼ آًىِ هجَس تطىیل دٍرُ، اس عزف ادارُ اهَر لزآًی استبى غبدر ضذُ است، هَسسِ هیجبیست سبػت ٍ سهبى 

فعال سازی پیش ثثت "ذ. ثزای ایي وبر، ثِ هٌَی تطىیل ولاس ّب را اػلام ًوبیذ ٍ هػححیي ٍ هوتحٌیي هَرد ًظز را اتخبة ًوبی

 هزاجؼِ ًوَدُ ٍ اس آًجب، هغبثك تػَیز سیز، تبریخ تطىیل دٍرُ را تٌظین هیٌوبیذ.  "ًام دٍرُ ّا

 

ثِ گبم ثؼذی هیزٍد. در ایي هزحلِ هی ثبیست اسبهی هزثیبى هوتحٌیي ٍ  "اداهِ هزحلِ ثؼذ  "ثجت ٍثب ولیه ثز رٍی 

 هػححیي را هطخع ًوبیذ ثزای ایي وبر هغبثك تػَیز ػول ًوبیذ
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 در هزحلِ ثؼذی، هی ثبیست ثزًبهِ ولاس ّب ٍ سبػت تطىیل ّز ولاس اػلام گزدد
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ی ارجاع دَذ، میبایست فرایىذ بخش چُارم را درصًرتیکٍ مًسسٍ، دايطلباوی را بٍ آزمًن يريد ًکتِ هْن:

کلاس پیش فرض بعذ از ثبت  ان ي مصححیه، بتًاوىذ ومرات خًد را ثبت ومایىذ.ربصًرت پیش فرض تکمیل ومایذ تا داي

ومایذ ي بعذ از بٍ بخش سًم مراجعٍ ومًدٌ ي جُت درخًاست شىاسٍ، مطابق آوچٍ در بخش سًم اشارٌ شذ، اقذام می ، َا

ي بروامٍ کلاسی ي دقیق ديرٌ دریافت شىاسٍ، عملیات بخش چُارم را بصًرت وُایی تکمیل میىمایذ ي مجذدا تاریخ 

 .ممتحىیه ي مصححیه را مشخص می ومایذ
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 اعوال شْریِ داٍطلثیي: پٌجنتخش 

اػوبل ضْزیِ داٍعلجیي هیزسذ. ثزای ایي اهز پس اس هطخع وزدى ًفزات ضزوت وٌٌذُ در دٍرُ ٍ ثزًبهِ ّبی ولاسی ًَثت ثِ 

 هیجبیست هغبثك هزاحل سیز ػول ًوبییذ:

 هطبّذُ ٍ ٍیزایص دٍرُ ّبی تطىیل ضذُ هزاجؼِ ًوبییذ.ثِ هٌَی  -1

 

 
 در غفحِ ثبس ضذُ، ثِ هٌَی لسوت ضْزیِ در ستَى آخز هزاجؼِ فزهبییذ -2

 

ضذ وِ ضْزیِ ول دٍرُ ٍ داٍعلجیٌی وِ در دٍرُ ضزوت وزدًذ، ثب ولیه ثز ضْزیِ، غفحِ ای ّوبًٌذ تػَیز سیز ثبس خَاّذ  -3

 هطخع هیطَد.

هذیز هَسسِ ثب اًتخبة داٍعلجیي ٍ ًحَُ پزداخت ضْزیِ در دٍ لسظ یب یه لسظ، ضْزیِ داٍعلت را هطخع هیٌوبیذ ٍ 

 ثزای داٍعلت فبوتَر هیخَرد.
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 ًکتِ:

 هیجبیست ضْزیِ ول دٍرُ ثز تؼذاد داٍعلجیي تمسین گزدد.ثذیٌػَرت است وِ  ضْزیِ ّز داٍعلت ًحَُ هحبسجِ  -1

 ٍجَد ًذارد.لیست  اهىبى تغییزثؼذ اس اػوبل ضْزیِ ٍ غذٍر فبوتَر،  -2

داٍعلت جْت پزداخت ضْزیِ، اس عزیك سبهبًِ ثِ درگبُ ثبًه هتػل هیگزدد ٍ هجبلغ ثِ ضوبرُ حسبثی وِ هَسسِ ثجت  -3

 وزدُ است، ٍاریش هیگزدد
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 درخَاست ًْایی تِ ادارُ اهَر قرآًی استاى : ارسالششنخش ت

پبیبى ولاس ّب، آسهَى ّبی هزتجظ ثِ ػول هی آیذ ٍ ًوزات تَسظ هػححیي یب هوتحٌیي، ثجت هیگزدد. هَسسِ هی ثؼذ اس 

ت ثِ هٌَی هیجبیسایي وبر ثزای ثبیست پبیبى دٍرُ ٍ ًوزات ثجت ضذُ را ثِ ادارُ اهَر لزاًی استبى، ثػَرت الىتزًٍیىی اعلاع دّذ. 

 گیزد.لیست دٍرُ ّبی تطىیل ضذُ هزاجؼِ ضَد ٍ اس آًجب، تغییز ٍضؼیت دٍرُ اًجبم 
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، ٍضؼیت ًْبیی ضذُ ٍ ّیچ گًَِ تغییزی اسعزف هَسسِ، اهىبى پذیز ادارُ اهَر لزآًی استبى ثؼذ اس ثزرسی ًوزات تَسظ

 .خَاّذ ضذًخَاّذ ثَد. ثذیي تزتیت ثزای ضزوت وٌٌذگبى، گَاّیٌبهِ غبدر 
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 ثثت شوارُ حساب هَسسِ : ّفتنخش ت

ثِ هٌظَر آًىِ داٍعلجیي ضْزیِ ّبی خَد را ثِ حسبة هَسسِ ٍاریش ًوبیٌذ، هیجبیست هَسسِ ضوبرُ حسبة خَد را در سبهبًِ 

 ثجت ًوبیذ. ثزای ایي اهز، هزاحل سیز را عی هیٌوبیذ.

 .در پٌل وبرثزی هزاجؼِ فزهبییذثِ هٌَی هَسسبت  -1

 

 هزاجؼِ وٌیذ "اعلاػبت ثبًىی"هٌَی ثبس ضذُ، ثِ لسوت در  -2

 

 

 اعلاػبت ثبًىی خَاستِ ضذُ هغبثك هٌَی سیز را تىویل ًوبییذ. -3



 

ه  | 09 ح ف ص

 

 

 

  



 

ه  | 21 ح ف ص

 

 هراحل تشکیل دٍرُ دریک ًگاُ : ّشتنخش ت

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ه  | 20 ح ف ص

 

 تخش ًْن: فرایٌذ سوت داٍطلة در یک ًگاُ

 

 

 

 

 

 

 


