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 قابل توجه همکاران محترم

ثبت نام دانش ،ن کمیسیونیآموزا ثبت نام دانش،ثبت نام اتباع جدید، ثبت نام دانش آموزان جدیدجهت 

 31-33در سال تحصیلی جدید ثبت نام میان پایه و  ثبت نام اتباع کمیسیونی، آموزان سالهای گذشته

 .اقداماتی لازم می باشد که شرح آن ها را به ترتیب لزوم اجرا برای شما قرار داده ایم

 ورود به سیستم .1

ورود به سامانه نام نویسی الکترونیکی  .1

d.medu.irhttp://sanaa 
کلیک نمودن بر روی دکمه ی .2

 

 

 وارد نمودن نام کاربری، رمز عبور و کد امنیتی .3

 کلیک نمودن بر روی دکمه ی  .4

 

 :توجه فرمایید  

بار در ورود خطا داشته  4در صورتیکه بیش از  

باشید، نام کاربری شما برای یک ساعت مسدود 

 .خواهد شد

 ،ورود رمز حروف کوچک و بزرگ اهمیت دارنددر  

 .لطفا دقت نمایید

دقت بفرمایید،کلیه فعالیت های شما ثبت  

 .گردد می

 

 

 

از مرور (IE / Internet Explorer)اگر در مشاهده سایت مشکل دارید، پیشنهاد می شود، به جای 

 .شده، استفاده نمایید داده قرارلینک دریافت آنها سایتگرهای دیگر که در 
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 downloadجهت دریافت آن ها بر روی لینک مربوط به هر کدام کلیک نمایید و سپس بر روی   

 .کلیک نمایید تا آن ها را دریافت نمایید

 .آن را اجرا نمایید تا بر روی سیستم شما نصب شود setup.exeسپس فایل  

در sanaad.medu.irاز نموده و آدرسپس از نصب آن بر روی سیستم خود، مرور گر جدید را ب 

 .منوی مرور گر جدید وارد نمایید

 

 تعریف رشته پایه. 2

 

از منوی امکانات مدرسه و زیر منوی امور مدرسه بر  .1

 .کلیک نمایید مشخصات مدرسهروی گزینه ی 

 
 . کلیک نماییدرشته های موجود در مدرسه  ی بر روی زبانه .2

 

 
 

 .کلیک نمایید بر روی دکمه ی  .3

 

 را انتخاب  31-33سال تحصیلی  .4

http://192.168.15.10/sanaad/Sanaad.UI/School/OrganizationUnit/Info
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 .نمایید

سپس پایه را انتخاب نمایید تا  .1

های رشته نیز برای شما  گزینه

 .فعال گردد

پس از انتخاب سال، رشته و پایه  .6

روی اضافه به لیست کلیک بر 

نمایید تا رشته پایه برای سال 

 .تحصیلی جدید ثبت گردد

 
 

 
 :توجه فرمایید  

 .پایه فقط یک بار قابل تعریف است-هر رشته 

 تعریف پایه بدون رشته ، امکان پذیر نیست 

 .پایه تا زمانیکه کلاسی برای آن ثبت نشده امکان پذیر است -حذف رشته  

 .پایه ای که کلاس دارد، ابتدا باید کلاس آن حذف شود-برای حذف رشته 

 .کلیه تغییرات تا قبل از تایید منطقه امکان پذیر است 

در کنار رشته پایه ای قرار بگیرد به این معنی می باشد که رشته پایه به تایید منطقه  هنگامی که علامت  

 .پایه آغاز نماید -ش ثبت نام را برای آن رشتهرسیده و مدیر می تواند پی
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 کلاس بندی مدرسه. 3

از منوی امکانات مدرسه و زیر منوی امور مدرسه بر  .1

 .کلیک نمایید مدرسه کلاس بندیی   روی گزینه

 

 

 

برای دستیابی به این بخش همچنین می توانید به بخش مشخصات مدرسه و تب برگ کلاس بندی مدرسه مراجعه  .1

 .نمایید

 .کلاس های تعریف شده در مدرسه را می توانید به تفکیک سال مشاهده نمایید .3

 

 .کلیک نمایید بر روی دکمه ی  .4

http://192.168.15.10/sanaad/Sanaad.UI/School/OrganizationUnit/Info
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پایه، نام  -، رشته 31-33سال تحصیلی  .1

کلاس و ظرفیت را انتخاب نمایید و 

 .ی اضافه به لیست را بزنید دکمه

 
 .کلاس تعریف شده در جدول کلاس های ثبت شده به شما نمایش داده خواهد شد .6

 

 .می باشد( منطقه)وضعیت این کلاس منتظر تایید  .7

 

 :توجه فرمایید  

 .بل حذف نیستندکلاس هایی که به تایید منطقه رسیده باشند، قا 

  : وضعیت هر کلاس در دو حالت ممکن است قرار داشته باشد 

به معنی این است که این کلاس توسط مدیر مدرسه تعریف شده ولی هنوز به تایید مسئول منطقه : منتظر تایید  .1

 .نرسیده است

 .به معنی اینکه این کلاس به تایید منطقه رسیده است: تایید شده  .1

 .شده ملاک تعداد نفرات قابل ثبت نام در هر مدرسه است مجموع ظرفیت اعلام 

 .تا زمانیکه کلاسها به تایید منطقه نرسیده باشند، امکان نهایی نمودن ثبت نام دانش آموزان وجود ندارد 

 
 

  



8 
 

 هوشمند سازی مدارس

 مدیران محترم مدارس توجه فرمایید: 

 

وضعیت هوشمندی مدرسه از جمله اموری  به منظور اهمیت توجه به امر هوشمندسازی مدارس، اعلام

باشد که مدیران مراکز آموزشی باید نسبت به ثبت آن، و مسئولین منطقه نسبت به بررسی وضعیت   می

 .هوشمندی مدرسه و تایید آن اقدام نمایند

 .لذا برای آگاهی از چگونگی اعلام سطح هوشمندی مدرسه تان از طریق مسیر زیر اقدام نمایید

منظور باید پس از ورود به سامانه سناد، به زیر منوی امور مدرسه از منوی امکانات مدرسه برای این  .1

 .مراجعه نماید و سپس بر روی لینک هوشمند سازی مدارس کلیک نماید

 

 
کلیک نمایید تا فرم برای  بله ی بر روی گزینه مشاهده فرم هوشمند سازیدر این صورت به منظور  .1

 .شما ظاهر گردد

 
 

 .شبیه به فرم زیر برای شما به نمایش درخواهد آمد فرمی .3

دو را تعریف کرده است در فرم هوشمندسازی مدرسه شما  مودیک و  مودهای سکلا مود در این فرم برای پایه)

 (.کلاسهایی که برای پایه های خود تعریف کرده اید نمایش داده می شود
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های مدرسه که هوشمندسازی  وشمندسازی و کلاستوانید سطح مورد تقاضا برای ه در این مرحله می .4

 .برای آن ها انجام گرفته را انتخاب نمایید

 .دییامن صخشم ار روتکژورپ وئدیو ای و هنایار یاراد یشدرگ یاهقاتا دادعت .1

ی  رایانه"ی  ی سطح هوشمندی مربوطه، مشاهده خواهید نمود که دو گزینه در صورت انتخاب گزینه .6

 .گردد برای شما نمایان می "ویدئو پروژکتور دارد"و  "معلم دارد

 .دو گزینه ی فوق آن را انتخاب نمایید در صورت مجهز بودن آن کلاس به .7

 .ی ثبت اطلاعات کلیک نمایید سپس بر روی دکمه  .8

دهد که اطلاعات با  گردد و به شما این پیغام را می پس از کلیک بر روی ثبت اطلاعات، پنجره ای باز می .9

 .کلیک نمایید  okی  موفقیت ثبت شد، که شما باید بر روی دکمه
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 .نماید بخش نمایش مشخصات ثبت شده توسط شما هدایت می سپس سیستم شما را به .12

 

 
 

 توجه فرمایید: 

برای شما، از  امکان ویرایش، توسط منطقه تایید نگردیده باشدتا زمانی که اطلاعات ثبت شده ی شما، 

 .داشتوجود خواهد ( هوشمند سازی مدارس)طریق مراجعه مجدد به همین بخش

ما توسط منطقه تایید گردد، در این صورت با مراجعه به بخش هوشمند ی ش اما چنانچه اطلاعات ثبت شده

 .شود سازی مدارس تنها امکان مشاهده تصویر آخر را خواهید داشت و امکان ویرایش برای شما برداشته می
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 توجه 

ثبت نام آموزان کمیسیونی،  به دلیل اینکه ثبت نام دانش آموزان جدید،  ثبت نام اتباع جدید،  ثبت نام دانش

باشند، لذا مراحل مشترک این ثبت نام ها را  دانش آموزان سالهای گذشته در بسیاری از مراحل مشابه هم می

 .نماییم این بخش مشترم استفاده میذکر می نماییم و در بخش های بعدی از 
 

 :توجه فرمایید  
 .مرحله می باشد 8تا  1با توجه به شرایط دانش آموز، ثبت نام بین  

 .عات هر مرحله می بایست تکمیل گردد تا مرحله بعد فعال گردداطلا 

آموز در مدرسه، آخرین مرحله می باشد و تنها در صورتی انجام می پذیرد که اطلاعات  ثبت نام دانش 

 .آموز در مراحل قبل کامل ثبت گردیده باشد دانش

استفاده نمایید و به هیچ وجه از به منظور حرکت در هر مرحله تنها از دکمه های تعبیه شده در هر صفحه  

 .مرورگر استفاده نکنید ForwardوBackدکمه های 

-31می بایست ابتدا رشته و پایه مدرسه برای سال تحصیلی 33-31به منظور ثبت نام در سال تحصیلی  

 .ثبت شده باشد 33

های  ش رشتهپایه، بر روی گزینه مشخصات مدرسه کلیک نموده، سپس وارد بخ -به منظور تعریف رشته 

 .موجود در مدرسه شوید

ی دیگری ثبت نام نموده باشدبه شما این پیغام داده می شود که کد  چنانچه دانش آموز از قبل در مدرسه 

 .ثبت نام نموده است "کد مدرسه  "ملی وارد شده قبلا در مدرسه ی 

کمیل اطلاعات دانش آموزان، ت»چنانچه در مدرسه شما ثبت نام نموده است، می توانید با استفاده از بخش  

 .اطلاعات او را تکمیل نمایید

چنانچه در مدرسه دیگری ثبت نام نموده است، تنها با لغو ثبت نام ایشان از سوی آن مدرسه امکان ثبت نام  

 .از طریق منطقه اقدام نمایید تنها جهت هماهنگی با مدرسهبنابر این . در مدرسه شما فراهم می گردد
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 :ول مرحله ا

 .در این صفحه شما می توانید مشخصات شناسنامه ای دانش آموز را تکمیل نمایید .1
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 هنگام تکمیل اطلاعات صفحه فوق به نکات زیر توجه فرمایید: 

 

خود یا والدینم شاهد یا )ی  چنانچه دانش آموز، جزو خانواده ایثارگران و شهدا محسوب شود اما گزینه 

که برای تکمیل اطلاعات ( مرحله ششم)ی  ننمایید، امکان ورود به مرحله ارا انتخاب ( ایثارگر هستیم

 .ایثارگری این گونه دانش آموزان در نظر گرفته شده از شما سلب خواهد شد

 

با توجه به اهمیت نوع معلولیت دانش آموزان استثنایی در مدارس عادی و خاص، به منظور برنامه  

آموزان معلول در آموزشگاه، در بند وضعیت جسمانی، گزینه  نشهای آینده در صورت ثبت نام دا ریزی

ثبت نام، امکان انتخاب نوع معلولیت دانش آموز برای شما  1معلول را انتخاب نمایید تا با ورود به مرحله 

 . فراهم گردد

 

 زیرا چنانچه . کند دقت فرمایید ی با چه کسی زندگی می در انتخاب گزینه 

 

 نمایید  را انتخاب پدر و مادر  و  ورد آ فراهم میرا برای شما  اجازه تکمیل اطلاعات پدر و مادرسیستم

 .شود به مرحله دوم سوم ثبت اطلاعات، که مربوط به تکمیل اطلاعات پدر و مادر است وارد می

 را انتخاب نمایید  پدر  و به مرحله دوم  ورد آ فراهم میرا برای شما اجازه تکمیل اطلاعات پدر سیستم

ی سوم ثبت نام که مربوط به  شده و مرحله بت اطلاعات، که مربوط به تکمیل اطلاعات پدر است وارد ث

 .نماید ثبت اطلاعات مادر است را به طور خودکار رد می

 را انتخاب نمایید مادر  و به مرحله سوم  ورد آ فراهم میرا برای شما اجازه تکمیل اطلاعات مادر سیستم

ی دوم ثبت نام که مربوط به  شده و مرحله وط به تکمیل اطلاعات مادر است وارد ثبت اطلاعات، که مرب

 .نماید ثبت اطلاعات پدر است را به طور خودکار رد می

  سایر گزینه هاانتخاب ثبت )و سوم ( ثبت اطلاعات پدر)ی دوم  سیستم به طور خودکار وارد مرحله

 .نماید عبور می شود و از این بخش ها ثبت نام نمی( اطلاعات مادر

ی بعد ثبت  ی ثبت اطلاعات دانش آموز کلیک نمایید تا وارد مرحله با تکمیل تمامی مراحل بر روی دکمه .1

 .اطلاعات، شوید
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 :مرحله دوم
 :ی جدیدی خواهید شد که پس از ثبت اطلاعات دانش آموز وارد مرحله

 

 
 

 .یز تکمیل و بر روی دکمه ی ثبت اطلاعات پدر دانش آموز کلیک نماییدمشخصات پدر را ندر این مرحله می توانید 
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 :توجه فرمایید  
که در زیرا این اطلاعات، اطلاعات پایه ای هستند دانش آموز را وارد نمایید پدر صحیحلطفا اطلاعات حقیقی و  

 .رد نمودن آن ها ضرورت دارداستفاده خواهد شدو صحیح وا ها از آن نهضت سواد آموزی

 .باشد پدر الزامی می وضعیت تاهلو  شغل، نام خانوادگی، نامدر این بخش وارد نمودن  

کد ملی پدر، کد ملی مختص اوست، لطفا از وارد نمودن کد ملی نامعتبر یا کد ملی شخص دیگری جدا  

 .خوداری فرمایید

رای کد ملی می باشد، کد ملی او را وارد نمایید در غیر درصورتی که پدر دانش آموز فوت نموده باشد، اگر دا 

 .این صورت در قسمت کد ملی چیزی وارد نکنید

 .در این صورت می بایست شغل پدر متوفی و وضعیت پدر متوفی یا شهید انتخاب گردد

د و درصورتی که ملیت پدر، غیر ایرانی می باشد، حرف سری شناسنامه می بایست اتباع خارجی انتخاب گرد 

 .نیازی به وارد کردن کدملی نمی باشد

درصورتی که دانش آموز با والدین یا پدر زندگی می کند، وارد نمودن اطلاعات شناسنامه ای پدر الزامی  

 .باشد می

 .درصورتی که شغل پدر فرهنگی باشد، وارد نمودن کدپرسنلی الزامی می باشد 

 
 

 :مرحله سوم
 :ی جدیدی خواهید شد که ارد مرحلهپس از ثبت اطلاعات پدر دانش آموز و

 

 
 

آموز کلیک  ی ثبت اطلاعات مادر دانش مشخصات مادر دانش آموز را نیز تکمیل و بر روی دکمهتوانید  در این مرحله می

 .نمایید
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 :توجه فرمایید  

که در ت، اطلاعات پایه ای هستند زیرا این اطلاعادانش آموز را وارد نمایید مادر صحیحلطفا اطلاعات حقیقی و  

 .استفاده خواهد شدو صحیح وارد نمودن آن ها ضرورت دارد ها از آن نهضت سواد آموزی

 .باشد ر الزامی میماد وضعیت تاهلو  شغل، نام خانوادگی، نامدر این بخش وارد نمودن  

د ملی شخص دیگری جدا کد ملی مادر، کد ملی مختص اوست، لطفا از وارد نمودن کد ملی نامعتبر یا ک 

 .خوداری فرمایید

درصورتی که مادر دانش آموز فوت نموده باشد، اگر دارای کد ملی می باشد، کد ملی او را وارد نماییددر غیر  

 .این صورت در قسمت کد ملی چیزی وارد نکنید

 .در این صورت می بایست شغل مادر متوفی و وضعیت مادر متوفی یا شهید انتخاب گردد

رتی که ملیت مادر، غیر ایرانی می باشد، حرف سری شناسنامه می بایست اتباع خارجی انتخاب گردد و درصو 

 .نیازی به وارد کردن کدملی نمی باشد

کند، وارد نمودن اطلاعات شناسنامه ای مادر الزامی می  درصورتی که دانش آموز با والدین یا مادر زندگی می 

 .باشد

 .باشد، وارد نمودن کدپرسنلی الزامی می باشد درصورتی که شغل مادر فرهنگی 
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 :چهارممرحله 

 .در این مرحله، اطلاعات آدرس دانش آموز وارد می گردد

 

 توجه فرمایید: 

از طریق  اضطرارید چرا که در هنگام وقوع حوادث احتمالی و یا شرایط باش میشماره تماسوارد نمودن  

 .ماس برقرار می نمایدهمین شماره تماس مدرسه با والدین دانش آموز ت

 . تکمیل گردد س لزومی ندارد که تمامی گزینه های آدر 

 .کلیک کنید« بازگشت به مرحله قبل»برای بازگشت به مرحله قبل، بر روی دکمه  
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 :مرحله پنجم
ا ای وضعیت جسمانی ر باشد که در بخش تکمیل اطلاعات شناسنامه مربوط به دانش آموزان دارای معلولیت می 

 .معلول انتخاب نموده اند

 

 :توجه فرمایید 

فراگیر در مدارس عادی، از اداره آموزش و پرورش  -آموزان تلفیقی داشتن معرفی نامه برای ثبت نام دانش 

 .استثنایی استان الزامی است

بعداز درج فراگیر در مدارس عادی باید از ثبت نام کمسیون اقدام گرددو –لذا برای ثبت نام دانش آموزان تلفیقی  

بعد . انتخاب گردد( مدارس عادی )فراگیر آموزش استثنایی –طرح تلفیقی شرح ، مجوز از اداره استثنایی استان 

دسترسی تایید با کاربر استان )کاربر استان  در موارد تایید کمسیونی می تواند این دانش آموزان را تایید نمایید 

 (است

 
 

ثبت نام گروه دانش آموز را انتخاب  این مرحله در .بعداز تایید استان مدرسه اقدام به ثبت نام می نمایید .1

 نماید تا برای اعمال نیاز نیرو در مدرسه دچار مشکل نشود 
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د مانند تصویر زیر خواهد ینمای استثنایی باشد صفحه ای که در این مرحله مشاهده می اگر نوع مدرسه-1

 .بود
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 :ی ششم مرحله
 

 "ی  ی اول ثبت نام، گزینه باشند و در مرحله مربوط به دانش آموزانی است که جزو خانواده شهدا یا ایثارگران می 

  ".خود یا والدینم شاهد یا ایثارگر هستیم را انتخاب نموده است

یست یکی از گزینه های نمایش داده شده در تصویر با شوید که می در این صورت وارد این مرحله از ثبت نام می

 .زیر را انتخاب نمایید

 
 

 .ی ثبت ایثارگری کلیک نمایید تا به مرحله بعد راه یابید سپس بر روی دکمه

 :توجه فرمایید 

نماید همانند تصویر زیر خواهد بود که  در مدارس ایثارگری، مسئول ثبت نام صفحه ای که مشاهده می 

 .باشد ای بیشتری میشامل گزینه ه
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 :مرحله هفتم
 

 :توجه فرمایید 
 

ی پنجم و ششم مربوط به دانش آموزانی است که دارای ناتوانی بوده و یا دانش آموزانی که جزء خانواده  مرحله 

 .ایثارگران می باشند

در نتیجه وارد مرحله هفتم یعنی، . دگذر برای دانش آموزان عادی، سیستم به صورت خودکار از این مراحل می 

 .شویم تکمیل اطلاعات تحصیلی می

 
 .از ثبت نام دارای دو قسمت است این بخش

را در قسمت سابقه  وضعیت آخرین ثبت نامو  سال تحصیلی آخرین ثبت نام بایست می ی تحصیلی سابقهدر قسمت 

 .انتخاب نماییدوارد را تحصیلی 

، این است که دانش آموزآخرین سابقه تحصیلی خود را در چه پایه ثبت نامسال تحصیلی آخرین منظور از 

در  31-31برای دانش آموزانی که وقفه تحصیلی نداشته اند سال تحصیلی آخرین ثبت نام، سال تحصیلی ) ای گذرانده

 و  (شود نظر گرفته می

حصیلی خود چه وضعیتی داشته این است که دانش آموز در آخرین سابقه ت منظور از آخرین وضعیت ثبت نام،

 (ترک تحصیل-تجدید -مردود -وریقبول شهر -قبول خرداد)است 

گردد، سپس باید  ی ثبت نامی دانش آموز در سال تحصیلی پیش رو انتخاب می پایه و رشته ثبت نام امسالدر قسمت 

.ویدی ثبت نام دانش آموز در مدرسه کلیک نمایید تا به مرحله بعد وارد ش بر روی دکمه
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 :مرحله هشتم 
 .می باشد انتخاب دروس دانش آموز این بخش مربوط به

باشد، اقدام به  ی دانش آموز می مبنای تخصیص نیروهای آموزشی برای مدارس، دروس انتخاب شدهبا توجه به آنکه 

که این مرحله انجام نشود ثبت نام  تکمیل این مرحله از ثبت نام از اهمیت بالایی برخوردار بوده، ضمن آن که تا زمانی

لذا مسئولین محترم مدارس نسبت به تکمیل این مرحله دقت لازم را به . گردد دانش آموز تکمیل شده محسوب نمی

 .عمل آورند

 توانید، در آن میباشد که  ی هشتم در بخش ثبت نام دانش آموزان می انتخاب دروس دانش آموز به عنوان مرحله

 .همان نوبت تحصیلی را برای دانش آموز مربوطه انتخاب و ثبت نمایددروس مربوط به 

 
 

 :توجه فرمایید 

 .این قسمت را خواهند دید متفرقهو  ایثارگران، راه دور ،بزرگسالفقط مدارس  
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 ثبت نام جدید .1

 
 .کلیک نماییدآموزان ثبت نام دانشاز منوی امکانات مدرسه و زیر منوی امور دفتر داری بر روی گزینه ی . 1

 

 
 

 .ی باز شده بر روی ثبت نام جدید کلیک نمایید از صفحه .1

 
 

انش آموز در آن در صفحه ای که برای شما باز خواهد شد کد ملی دانشآموز و سال تحصیلی که قصد ثبت نام د .3

 .سال را دارید وارد و سپس بر روی دکمه ی ثبت نام دانش آموز کلیک نمایید

 

 

http://192.168.15.10/sanaad/Sanaad.UI/Student/Registration
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 سپس وارد مرحله اول ثبت نام خواهید شد  .4

 .تمامی مراحل اول تا هشتم را مطابق آن چه که در بخش های قبلی گفته شد تکمیل نمایید .1
 

 ثبت نام اتباع جدید. 2

جی جدید الورود و مهاجرین خارجی که دارای برگه ی بازگشت و مدارک معتبر به منظور ثبت نام اتباع خار

 .باشند از طریق مسیر زیر اقدام نمایید صادره از اداره ی کل امور اتباع و مهاجرین خارجی می

آموزان شده و به زیر منوی امور دفترداری از منوی امکانات  وارد سامانه نام نویسی الکترونیکی دانش .1

 .اجعه نماییدمدرسه مر

 .آموزان کلیک نمایید سپس بر روی لینک ثبت نام دانش .1

 .ی ثبت نام اتباع جدید را انتخاب نمایید گزینه .3

 
 

 .سال تحصیلی، نام، نام خانوادگی و ملیت را وارد نماییدخواهد تا  شما میصفحه ای باز خواهد شد که از  .4

 

این اطلاعات را وارد . باشد ی اجباری میدر این بخش وارد نمودن حداقل یکی از شماره های هویت .5

 .نمایید و بر روی دکمه ی ثبت نام کلیک نمایید
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 .ارد مرحله اول ثبت نام خواهید شدسپس و .6

 .تمامی مراحل اول تا هشتم را مطابق آن چه که در بخش های قبلی گفته شد تکمیل نمایید .7
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 ثبت نام اتباع کمیسیونی .3

ی جدید الورود و مهاجرین خارجی که دارای برگه ی بازگشت و مدارک معتبر به منظور ثبت نام اتباع خارج

آموزان  باشند و علاوه بر آن، مشمول بند دانش صادره از اداره ی کل امور اتباع و مهاجرین خارجی می

 .شوند، از طریق مسیر زیر اقدام نمایید کمیسیونی نیز می

ن شده و به زیر منوی امور دفترداری از منوی امکانات آموزا وارد سامانه نام نویسی الکترونیکی دانش .1

 .مدرسه مراجعه نمایید

 .آموزان کلیک نمایید سپس بر روی لینک ثبت نام دانش .1

 .ی ثبت نام اتباع جدید را انتخاب نمایید گزینه .3

 
سال تحصیلی، نام، نام خانوادگی و ملیت را وارد خواهد تا  صفحه ای باز خواهد شد که از شما می .4

 .ماییدن

یا  دارد ثبت کمیسیوننیاز به  شرایط سنیآیا این دانش آموز به دلیل پرسد  علاوه بر آن از شما می .1

لازم و  2کبر سنی ،1صغر سنیدانش آموزان دارای  (خیر که در صورت داشتن شرایط کمیسیونی

3التعلیم
 .را انتخاب نمایید بلهی  این دانش آموز باید گزینه )

این اطلاعات را وارد نمایید . باشد مودن حداقل یکی از شماره های هویتی اجباری میدر این بخش وارد ن  .6

 . و بر روی دکمه ی ثبت نام کلیک نمایید

                                                           

 .در مدارس روزانه جهشیثبت نام دانش آموزان  .0

2
 .ثبت نام دانش آموزان بزرگسال در مدارس روزانه 

 
 .شوند ی به مدارس روزانه ندارند و باید در مدارس بزرگسال یا راه دور ثبت نام نمایند مشمول این بند میدانش آموزان عادی که دسترس3
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 توجه فرمایید: 

 هویتی را وارد ننمایید سیستم اجازه ی ورود به مراحل  های  شماره حداقل یکی از چنانچه

 .بعدی را نخواهد داد

 

ی بله را انتخاب نموده باشید، پس از این مرحله به  چنانچه گزینه( فوقی  مرحله)در این مرحله  .7

 .بخش ثبت درخواست صدور رای کمیسیون وارد خواهید شد

 

 :گردد شامل  اطلاعاتی که در این بخش توسط شما تکمیل می .8

 نوع درخواست 

 که از منطقه دریافت نموده است شماره نامه کمیسیون. 

  تاریخ نامه کمیسیون 
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 حات نامهتوضی و 

 .نمایید ی ثبت درخواست کلیک می و سپس بر روی دکمهنمایید  ها را به درستی درج می باشد که آن می

 
 

 توجه فرمایید: 

  باشد و چنانچه با توجه به شرایط دانش بسیار با اهمیت می نوع درخواستی  صحت انتخاب گزینه 

و  آورد دانش آموز جلوگیری به عمل می آموز به درستی انتخاب نشود، منطقه از تایید درخواست این

 .خواهد بودمدرسهی  مسئولیت آن بر عهده

 توجه فرمایید: 

نماید که شرح  ، مشروحی از نامه و علت کمسیسونی بودن این دانش آموز را بیان میتوضیحات نامه 

وسط ی رای کمیسیون ت این بخش با نوع درخواست در ارتباط بوده و نقش مهمی را در تعیین نتیجه

را به عمل  دقت لازملذا در ورود اطلاعات این بخش با توجه به نوع درخواست . باشد منطقه دارا می

 .آورید 
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 :مورد زیر باشد 3یکی از تواند مینوع درخواست 

  در مدارس روزانه جهشیثبت نام دانش آموزان 

نامی آنها مطابق جدول بوده که حداقل سن ثبت  صغر سنیدانش آموزان دارای  این گزینه مربوط به

 .باشد زیر می

 

 سن ثبت نام پایه تحصیلی

 1 اول ابتدایی

 6 دوم ابتدایی

 6 سوم ابتدایی

 7 چهارم ابتدایی

 7 پنجم ابتدایی

 8 ششم

 3 دوم راهنمایی

 3 سوم راهنمایی

 12 اول متوسطه

 11 دوم متوسطه

 11 سوم متوسطه

 13 چهارم متوسطه

 

 در مدارس روزانه  بزرگسالان ثبت نام دانش آموز 

بوده که حداکثر سن ثبت نامی آنها مطابق جدول  کبر سنیدانش آموزان دارای  این گزینه مربوط به

 . باشد زیر می
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 سن ثبت نام پایه تحصیلی

 14 اول ابتدایی

 11 دوم ابتدایی

 16 سوم ابتدایی

 17 چهارم ابتدایی

 18 پنجم ابتدایی

 13 ششم

 12 نماییدوم راه

 11 سوم راهنمایی

 11 اول متوسطه

 11 دوم متوسطه

 14 سوم متوسطه

 11 چهارم متوسطه

 

  در مدارس بزرگسال لازم التعلیمثبت نام دانش آموزان 

 راه دوریا  بزرگسالندارند و باید در مدارس  روزانهبه مدارس  دسترسیکه  عادیدانش آموزان 

 .شوند نمایند مشمول این بند میثبت نام 

 .سپس وارد مرحله اول ثبت نام خواهید شد .3

 .تمامی مراحل اول تا هشتم را مطابق آن چه که در بخش های قبلی گفته شد تکمیل نمایید .12
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 ثبت نام میان پایه .4

 :توجه فرمایید 

عریف به منظور ت. پایه مدرسه در سال تحصیلی الزامی باشد-قبل از انجام عملیات ثبت نام، تعریف رشته 

و مطابق آنچه که در بخش های قبل توضیح  شوید« مشخصات مدرسه»پایه مدرسه وارد بخش -رشته

 .داده شد این بخش ها را تکمیل نمایید

 

کلیک آموزان ثبت نام دانشاز منوی امکانات مدرسه و زیر منوی امور دفتر داری بر روی گزینه ی  .1

 .نمایید

 

 .ی باز شده بر روی ثبت نام میان پایه کلیک نمایید از صفحه .1

 

 

 

 

 

http://192.168.15.10/sanaad/Sanaad.UI/Student/Registration
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 .وارد بخش زیر خواهید شد که باید دانش آموز یا دانش آموزان مورد نظر را جست و جو نمایید .3

 

 
 

 اهد شد در ادامه لیستی از دانش آموزان به شما نمایش داده خو .3

نمایش «ثبت نام مردودی»و « ثبت نام قبولی»صورتی که دانش آموز ثبت نام نشده باشد دو لینک  در .4

 .شود داده می

 .شود یکلیک نمایید، دانش آموز در پایه بعدی ثبت نام م ثبت نام قبولیدر صورتی که بر روی لینک  .1

 .شود نش آموز در همان پایه ثبت نام میکلیک نمایید، داثبت نام مردودی در صورتی که بر روی لینک . 6

 

 :توجه فرمایید 
 

انش آموزان پایه های پایانی، تنها امکان ثبت نام مردودی دارند، زیرا در صورت قبولی می بایست به د 

 .مدرسه دیگری منتقل گردند
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 ثبت نام دانش آموزان کمیسیونی .5

شوند طبق مراحل زیر  که مشمول این بند میجهت ایجاد درخواست صدور رای کمیسیون برای دانش آموزانی 

 .اقدام نمایید

پس از ورود به سامانه با مراجعه به منوی امکانات مدرسه و زیر منوی امور دفتر داری بر روی لینک  .1

 .ثبت نام دانش آموزان کلیک نمایید

 

 

ده تا وارد سپس از بخش ثبت نام دانش آموزان، بر روی ثبت نام دانش آموزان کمیسیونی کلیک نمو .1

 .بخش صدور درخواست رای کمیسیون برای دانش آموزان شوید
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سپس وارد بخشی خواهید شد که می توانید درخواست صدور رای کمیسیون را برای دانش آموز ثبت  .3

 .نمایید

 :گردد شامل  اطلاعاتی که در این بخش توسط شما تکمیل می .4

 کد ملی دانش آموز 

 نوع درخواست 

 که از منطقه دریافت نموده است ونشماره نامه کمیسی. 

  تاریخ نامه کمیسیون 

 توضیحات نامه و 

 .نمایید و سپس بر روی دکمه ی ثبت درخواست کلیک مینمایید  ها را به درستی درج می باشد که آن می

 

 توجه فرمایید: 

  انشباشد و چنانچه با توجه به شرایط د بسیار با اهمیت می نوع درخواستی  صحت انتخاب گزینه 

و  آورد آموز به درستی انتخاب نشود، منطقه از تایید درخواست این دانش آموز جلوگیری به عمل می

 .خواهد بودمدرسهی  مسئولیت آن بر عهده
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 توجه فرمایید: 

نماید که شرح  ، مشروحی از نامه و علت کمسیسونی بودن این دانش آموز را بیان میتوضیحات نامه 

ی رای کمیسیون توسط  ر ارتباط بوده و نقش مهمی را در تعیین نتیجهاین بخش با نوع درخواست د

را به عمل  دقت لازملذا در ورود اطلاعات این بخش با توجه به نوع درخواست  باشد منطقه دارا می

 .آورید 

 :مورد زیر باشد 4یکی از  توانید مینوع درخواست 

  در مدارس روزانه جهشیثبت نام دانش آموزان 

بوده که حداقل سن ثبت نامی آنها مطابق جدول  صغر سنیدانش آموزان دارای  مربوط بهاین گزینه 

 .باشد زیر می

 

 سن ثبت نام پایه تحصیلی

 1 اول ابتدایی

 6 دوم ابتدایی

 6 سوم ابتدایی

 7 چهارم ابتدایی

 7 پنجم ابتدایی

 8 ششم

 3 دوم راهنمایی

 3 سوم راهنمایی

 12 اول متوسطه

 11 هدوم متوسط

 11 سوم متوسطه

 13 چهارم متوسطه
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  در مدارس روزانه  بزرگسالثبت نام دانش آموزان 

بوده که حداکثر سن ثبت نامی آنها مطابق جدول  کبر سنیدانش آموزان دارای  این گزینه مربوط به

 . باشد زیر می

 سن ثبت نام پایه تحصیلی

 14 اول ابتدایی

 11 دوم ابتدایی

 16 سوم ابتدایی

 17 چهارم ابتدایی

 18 پنجم ابتدایی

 13 ششم

 12 دوم راهنمایی

 11 سوم راهنمایی

 11 اول متوسطه

 11 دوم متوسطه

 14 سوم متوسطه

 11 چهارم متوسطه

 

  در مدارس بزرگسال لازم التعلیمثبت نام دانش آموزان 

 راه دوریا  بزرگسالارس ندارند و باید در مد روزانهبه مدارس  دسترسیکه  عادیدانش آموزان 

 .شوند نمایند مشمول این بند میثبت نام 

 عادی  در مدارس فراگیر  –تلفیقی  طرح  ثبت نام دانش آموزان 

فراگیر در مدارس عادی، از اداره آموزش و پرورش  -آموزان تلفیقی داشتن معرفی نامه برای ثبت نام دانش

 .استثنایی استان الزامی است

 .ول ثبت نام خواهید شدسپس وارد مرحله ا .1

 .تمامی مراحل اول تا هشتم را مطابق آن چه که در بخش های قبلی گفته شد تکمیل نمایید .6
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 دانش آموزان سال های گذشتهثبت نام  .6

از طریق انجام مراحل ها در خروجی سیستم دانا  و ثبت آنی مدرسه  آموزان سال گذشته به منظور ثبت نام دانش

 .زیر اقدام نمایید

آموزان بر روی لینک ثبت نام دانش آموزان از زیر  نویسی الکترونیکی دانش س از ورود به سامانه نامپ .1

 .منوی امور دفترداری و منوی امکانات مدرسه کلیک نمایید

 
 

 .را انتخاب نمایید لینک ثبت نام دانش آموزان سال گذشتهسپس از بخش ثبت نام دانش آموزان  .1
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 .انش آموز به همراه سالی که قرار است در آن ثبت نام شود را وارد نماییددر این بخش کد ملی د .3

 

 
 

 .شوید در صورت معتبر بودن کد ملی به بخشی اول ثبت نام که تکمیل اطلاعات فردی است هدایت می .4

 .این بخش را مطابق آنچه در بخش های پیش گفته شد تکمیل نمایید

خواهد که اطلاعات تحصیلی دانش آموز را تکمیل  شما میسپس به بخش زیر هدایت خواهید شد که از  .1

 .نمایید

 

آموز در  ی ثبت نام دانش سپس بر روی دکمه، دانش آموز را انتخاب ، نوبت ثبت نام و رشتهپایه تحصیلی .6

 .مدرسه کلیک نمایید
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 :توجه فرمایید 

د که آیا می تواند در با توجه به پایه انتخاب شده و سن دانش آموز، شرایط سنی او کنترل می گرد 

 .پایه وارد شده ثبت نام کند یا خیر

 

رو به رو  ثبت نام دانش آموز با موفقیت انجام پذیرفتدر نهایت پس از اتمام ثبت اطلاعات  با پیغام  .7

 .خواهید شد

 .را انتخاب نمایید  الهای گذشتهمدیریت دانش آموزان سسپس از بخش امور دفترداری لینک  .8

 .آموز مربوطه را جست و جو نمایید در این صفحه با توجه فیلترهای قرار داده شده دانش .3

 

 
 

 

آموز و به منظور این که اطلاعات این دانش آموز در فایل سیستم دانا قرار  پس از جست و جوی دانش .12

سپس ترم مربوط به آن سال را انتخاب و اید سالی را که در آن دانش آموز را ثبت نام کرده بگیرد 

 .نمایید

 

 
 

http://sanaad.ir/Student/OldRegs


42 
 

 ان به صورت تک به تک وارد نمودهآموز برای دانش را کد مربوط به سیستم دانا توانید میپس از جستجو  .11

 .دکمه افزودن به خروجی دانا کلیک نمایید بر روی سپس

 

 
 

 توجه فرمایید : 

دانش آموزان دچار  سوابقباعث می شود تا  یکسانو یا  اشتباهدانش آموزی  کدوارد کردن  .1

 .خواهد بود مدرسهشود و تمامی مسئولیت آن به عهده ی  اختلال

 

چنانچه بخواهید کدهای مربوط به سیستم دانا را برای جمعی از دانش آموزان که مورد جست و جوی  .11

و سپس روی  نمودهوارد ان ا در کادر جلوی مشخصات دانش آموزابتدا کد رشما بوده اند ثبت نمایید 

مشاهده  ی بعد صفحهرا در توانید دانش آموزان  کلیک نمایید، پس از آن می"ثبت کدهای دانا"ی  دکمه

 .نماییدرا ویرایش  ها و آن

 

 

 

 


