
سامانه جامع و یکپارچه  

هم آوا

)آموزشیمدیریت امور (

1396-1395



٢

مدیریت امور آموزشیآواسامانه جامع هم 

ثبت نام جدیدالورود

فرم پروژه ثبت نام از بخش باید در سامانه جدید آموزش از داوطلبانبراي ثبت نام 
. براي انجام این فرآیند مراحل زیر را دنبال کنید : کنیدجدید الورود استفاده 

شوید . براي این کار می توانید عنوان فرم پروژه ثبت ناممنوي اصلی وارد . از1
تایپ و آن را فراخوانی کنید . جستجودر قسمت فرم مورد نظر را

نداوطلبازمانبندي ثبت نام ، اطلاعات مربوط به فرم ثبت نام. پس از ورود به 2
می شود .تعیینستادرا بر اساس مقطع مشاهده می کنید . این زمانبندي توسط 
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، ابتدا عنوان مورد نظر را انتخاب داوطلبان هر مقطع . براي بررسی اطلاعات 3
کرده و سپس بر روي کلید دانشجویان کلیک می کنید .

پس از ورود اطلاعات داوطلبان را مشاهده می کنید . که می توانید با استفاده . 4
از فیلتر هاي موجود اطلاعات داوطلبان مورد نظر خود را فراخوانی کنید . 

فیلتر هاي این قسمت می تواند در دسته بندي و فراخوانی توجه داشته باشید از 
اطلاعات بسیار کاربرد داشته باشند . فیلتر هاي پرکاربرد این قسمت عبارتند از : 

فیلتر وضعیت ثبت نام و فیلتر آیا مغایرت موثر دارد ؟ 
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. اکنون می توانید داوطلبان مورد نظر خود را انتخاب نمائید و آنها را به نرم افزار 5
آموزش انتقال دهید . همچنین می توانید داوطلبان را به صورت گروهی و فردي 

براي داوطلب خورده باشد . انتقال دهید وکافیست تیک 

براي تکمیل فرآیند از کلید انتقال دانشجویان به سیستم آموزش استفاده کنید..6

توجه داشته باشید وضعیت انتقال را حتماً بررسی کنید و از صحت انتقال اطمینان 
حاصل کنید . اگر داوطلبی منتقل نشده است باید اطلاعات آن را مورد بررسی 

د . قراردهید تا بتوانید مشکلات آن برطرف سازی

. براي بررسی اطلاعات دانشجویان و تایید ثبت نام از کلید ویرایش استفاده کنید.7
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در این فرم اطلاعاتی را که داوطلبان ارسال نموده اند را مشادهده می کنید . . 8
اطلاعات مانند اسکن مدارك ، عکس و غیره .... 

. تب هایی که مشاهده می کنید شامل اطلاعاتی می باشد که داوطلب می بایست 9
با ورود به هر تب اطلاعات آن را بررسی کنید .آن را تکمیل و ارسال کند ،

. پس از بررسی براي هر تب می توانید اطلاعات آن را تایید و یا رد کنید . 10
همچنین می توانید اگر اطلاعات ویا فایل را در اختیار دارید آن را اضافه کنید . 

قابلیت ارسال پیام نیز در قسمت قرار دارد . 

توجه داشته باشید اگر اطلاعات را رد کنید رنگ آن قرمز ، اگر آن را تایید کنید 
می شود . نارنجی، اگر دانشجو آن را اصلاح کرده باشد رنگ آن سبزرنگ آن 
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اگر مغایرتی در اطلاعات دانشجو وجود دارد می توانید از تب مغایرت ها . 11
استفاده کنید . در این تب جدول مغایرت ها را مشاهده می کنید و اطلاعات آن را 

اصلاح کنید . 

افزودن و براي ویرایش از کلید جزئیات استفاده . براي اصلاح مغایرت از کلید 12
کنید . پس از نمایش فرم ابتدا نوع مغایرت سپس فیلد مورد نظر و در انتها مقدار 
اصلی مشخص می کنید . ضمنا اگر نیاز به افزودن فایل داشته باشید این امکان در 

اختیار شما می باشد . 
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یکی از تب هاي مهم در این قسمت تب اطلاعات تکمیلی داوطلب می باشد. . 13
که می توانید اطلاعات شناسنامه اي را ویرایش و مغایرت هاي آن را اصلاح کنید .

. براي تکمیل فرآیند ، اگر اطلاعات داوطب کامل بود می توانید با انتخاب 14
قوانین آموزشی آن را به سامانه آموزش منتقل کنید . در غیر اینصورت باید صبر 

کنید تا داوطلب اطلاعات تکمیل کند . 


