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شماره2 ویژه مدیران مدارس

مقدمه:
فراینــد هدایــت تحصیلــی امســال بــا کمــی تغییــر بــا کنــرل مســتقیم مدیــران گرامــی انجــام می گیــرد. مدیــران مــدارس مقطــع متوســطه دوره اول موظفنــد هرچــه سریعــر 

از طریــق ســامانه همــگام بــرای مشــاور یــا مشــاوران و دانش آمــوزان خــود، نــام کاربــری و گــذرواژه تعریــف کــرده و همچنیــن لیســت دانــش آمــوزان پایــه نهــم را بــه پنــل 

مشــاورین اضافــه نماینــد. مــشروح ایــن وظایــف را در ایــن شــاره از نشریــه هدایــت تحصیلــی بــه همــراه تصویــر شــاهد خواهیــد بــود.

ــد  ــدا بای ــد ابت ــری می بینی ــورت تصوی ــه بص ــور ک همانط

نــام کاربــری و رمــز عبــور خــود را از اداره آمــوزش و 

ــه آدرس: ــپس ب ــد و س ــت کنی ــرورش دریاف پ

 www.hamgam.medu.ir  مراجعه فرمایید و سپس؛

1. نگه داشتن نشانه گر موس روی گزینه ورود

2. کلیک بر روی گزینه ورود مدیر

3. وارد کردن کد ملی مدیر 

4. وارد کردن گذرواژه ای که از اداره دریافت کرده اید

5. کلیک بر روی گزینه ورود و کمی انتظار... 

کرکــره ای  منــوی  از   .6

را  مدیــر مدرســه  گزینــه 

کنیــم. مــی  انتخــاب 

7. از ایــن منــوی کرکــره ای 

را  آموزشــگاه خــود  نــام 

ــد. ــاب کنی انتخ

ــمت  ــن قس ــر ای 8. در آخ

ــک  ــد کلی ــه تایی روی گزین

می کنیــم.

مدیــران محــرم، تــا اینجــای کار مقدمــات ورود 

فراهــم گردیــد. اکنــون شــما می توانیــد پنــل کاربــری 

بــا نــام کاربــری خودتــان کــه در بــالای ســمت چــپ 

ــد. ــرار دارد را مشــاهده نمایی ق

ــد  ــدا بای ــی ابت ــت تحصیل ــرای شروع کار هدای 9. ب

روی گزینــه ای کــه بــا شــماره 9 مشــخص شــده  بــه 

ــد . ــک کنی ــران« کلی ــت کارب ــام »مدیری ن

10. گزینــه شــماره 10 پــس از اتمــام کار بــا گزینــه 9 

دومیــن و آخریــن کار شــما بــرای راه انــدازی فراینــد 

هدایــت تحصیلــی اســت.



ــس  ــد پ ــه کردی ــه ملاحظ ــه ک همانگون

از کلیــک بــر روی گزینــه شــماره 9 

ــه  ــه صفح ــران ک ــت کارب ــی مدیری یعن

ــش  ــن بخ ــم وارد ای ــح دادی ــل توضی قب

بــا  کــه  گزینــه ای  روی  و  می شــویم 

ــام  ــه ن ــده ب ــان داده ش ــماره 11 نش ش

کلیــک  کاربــران  لیســت  دریافــت 

. می کنیــم

خب در مرحله 12 گزینه دانش آموزان را انتخاب می کنیم.

در مرحله 13حالا یکی از شعبه های کلاس  نهمی ها را انتخاب می کنیم

مرحله آخر هم روی تایید کلیک می کنیم

مرحله 14. پس از انتخاب یکی از شعب پایه نهم روی گزینه تایید کلیک می کنیم

ــا نســبت بــه  مرحلــه 15. می پرســد آی

ــد؟  ــان داری ــر گذرواژه هــا اطمین تغیی

ــم ــک می کنی ــه ok کلی روی گزین

مرحلــه 16. صفحــه ای بعــد از کلیــک 

روی گزینــه 15 بــاز مــی شــود کــه مــا 

بــه انتهــای آن رفتــه و روی گزینــه 

ــم.  ــک می کنی ــاپ کلی چ

نکات کلیدی:

پــس از کلیــک روی لیســت کاربــران و کلیک 

روی گزینــه ok در واقــع هــمان مراحــل 14 

و 15 اگــر پیشــر وارد ایــن مرحلــه شــده 

باشــیم و از لیســت گذرواژه هــا پرینــت 

ــا  ــه گذرواژه ه ــددا هم ــیم، مج ــه باش گرفت

ــد.  ــدا می کنن ــر پی ریســت می شــوند و تغیی

نکتــه مهــم بــرای جلوگیــری از ایــن مشــکل 

مراجعــه بــه صفحــه قبــل و کلیــک روی 

ــت. ــش اس ــی ویرای ــه زیریعن گزین

دانش آمــوز  کدملــی  کــردن  وارد  وســپس 

و انتخــاب گزینــه دانش آمــوز از قســمت 

گزینــه  روی  کلیــک  ســپس  و  نقــش  

. . . جســت وجو

بــا ایــن کار بقیــه رمزهــا کــه دراختیــار 

تغییــر  داده ایــم  قــرار  دانش آمــوزان 

اگــر  باشــد کــه  نمی کننــد. پــس یادمــان 

ــن  ــرد سراغ ای ــم ک ــوزی رمــزش را گ دانش آم

روش بیاییــم.   پــس در ادامــه از لیســتی کــه 

در صفحــه بعــد خواهیــد دیــد  روی شــکل 

 کلیک می کنیم...



وقتــی روی گزینــه  کلیــک کنیــم پنجــره ای بــالای صفحــه بــاز می شــود کــه از مــا می پرســد آیــا از بازنشــانی رمــز عبــور اطمینــان داریــد؟ روی گزینــه 

کلیــک می کنیــم.

ــا  ــم ی ــی نمایی ــره م ــب ذخی ــای مناس ــم و درج ــی می کنی ــد را کپ ــور جدی ــز عب رم

ــار دانش آمــوز قــرار می دهیــم  اینکــه از روی آن رونوشــت برمی داریــم و در اختی

ــه   ــپس روی گزین ــم و س ــب درج می نمایی ــی مناس ــم در جای ــان ه ــرای خودم و ب

ok را کلیــک می کنیــم تــا فعــال شــود. ســپس دانــش آمــوز بــا کــد ملــی خــود بــه 

ــل خــود می شــود. ــد وارد پن ــری و رمــز جدی ــام کارب ــوان ن عن

ــز  ــش رم ــن بخ ــد از همی ــی می توانی ــران گرام ــما مدی ــه ش ــت ک ــن اس ــه ای +نکت

عبــور مشــاوران و معلمیــن خــود را بــه دســت آوریــد. بــه ایــن شــکل کــه کــد ملــی 

ــم و ســپس  همــکار را در بخــش خــود وارد کــرده و نقــش وی را مشــخص می کنی

روی گزینــه جســت وجو  کلیــک می کنیــم و ماننــد مرحلــه قبــل عمــل مــی کنیــم 

ــم.  ــت می نمایی ــز را یادداش و رم

معرفی کاربــر جدیــد: اگــر همــکاری قبــلا ثبــت نــام نکــرده باشــد ابتــدا 
بایــد از طریــق گزینــه کاربــر جدیــد  

 همــکار را ثبــت نــام کــرده بــه 

ــه اطلاعــات  ــد بقی ــه در قســمت A وارد کنی ــی را ک ــد مل ــد ک ــه  می بینی شــکلی ک

خــودکار درج می شــوند و ســپس روی گزینــه ذخیــره کلیــک می کنیــم. بعــد یــک 

سری اطلاعــات بصــورت خــودکار درج می شــوند و مــا  فقــط در قســمت 21 نقــش 

وی را مشــخص می کنیــم و در قســمت 22 تاریــخ صــدور حکــم و پایــان حکــم وی 

را مشــخص و ســپس روی گزینــه ذخیــره کلیــک می نماییــم. 

بخــش هدایــت تحصیلــی: کار مــا بــا قســمت مدیریــت کاربــران تمــام شــد و اینــک سراغ گزینــه دوم در ســمت چــپ پاییــن پنــل مدیریــت یعنــی »هدایــت تحصیلــی« 
می رویــم. پــس از کلیــک بــر روی گزینــه هدایــت تحصیلــی شــاهد گزینــه صــدور مجــوز فــرم اولویــت خواهیــم بــود.

سپس با تصویر زیر رو به رو می شویم که باید ابتدا روی گزینه  کلیک می کنیم. بعد به ترتیب روی گزینه های  کلیک می کنیم.



وقتی روی تیک کلیک کنیم با تصویر زیر رو به رو می شویم:

سپس روی گزینه             کلیک می کنیم. و با تصویر زیر مواجه می شویم:

گزینــه هــای 27 تــا 29 را انتخــاب می کنیــم. ســپس از میــان شــعب پایــه نهــم یــک شــعبه را انتخــاب و در قســمت 31 جســتجو را کلیــک می کنیــم و ســپس در قســمت 32 

گزینــه نمایــش همــه را انتخــاب و تیــک گزینــه 33 کــه در قســمت کنــار بخــش »ردیــف«  را می زنیــم تــا همــه دانش آمــوزان انتخــاب شــوند. ســپس روی  قســمت 34 افــزودن 

را انتخــاب می نماییــم. بــه همیــن شــکل از قســمت 30 شــعب بعــدی را انتخــاب و 32 و 33 و 34 را انجــام می دهیــم تــا تمــام شــعب بــرای مشــاوران عزیــز قابــل رویــت شــوند.

سپس گزینه Back مرورگر را می زنیم و تیک شماره 26 را هم به همین شکل پیش می رویم.

خب تقریبا کار شما بعنوان مدیر به اتمام رسید. چند توصیه کوتاه را با هم مرور می کنیم:

1. گزینــه تغییــر رمــز بــرای شــما موجــود اســت ولــی ترجیحــا از آن اســتفاده نکنیــد. زیــرا ســایت بــا اختلالاتــی مواجــه اســت کــه مــا را هــم پــس از تغییــر رمــز بــا مشــکل 

مواجــه نمــود.

ــاره، تمامــی  ــرای پرینــت دوب ــرا ب ــد زی ــرای خــود پرینــت بگیری ــد ب ــار دانش آمــوزان و همــکاران قــرار می دهی ــد کــه یــک نســخه از رمزهایــی کــه در اختی 2. فرامــوش نکنی

رمزهــا تغیــر می کننــد. بــرای چندمیــن بــار خاطرنشــان می کنیــم کــه اگــر دانش آمــوزی یــا همــکاری رمــز خــود را فرامــوش کــرد یــا از دســت داد ســعی کنیــد از پرینت هــای 

خودتــان اســتفاده کنیــد و اگــر نشــد از گزینــه  ویرایــش قســمت »مدیریــت کاربــران« پنــل اســتفاده نمایید)تصویــر صفحــه بعــد(. 



3. اگر یک یا چند مشاور دارید از طریق گزینه »کاربر جدید« نامشان را ثبت و سپس از طریق گزینه ویرایش، رمزعبور را به دست آورید.

در پایــان امیدواریــم آموزش هــا بــرای شــما مفیــد واقــع شــده باشــد و بــه راحتــی و هرچــه سریعــر فراینــد هدایــت تحصیلــی را بــه انجــام برســانید. بــرای دریافــت آموزش هــای 

تصویــری مــا نیــز می توانیــد بــه بــات مــا بــه آدرس : http://telegram.me/Tajrobeyemanbot مراجعــه  و پــس از join از قســمت »فیلم آموزشــی« فیلم هایــی کــه بــه 

همیــن منظــور تهیــه شــده و راهنــمای کاملــی بــرای مدیــران، مشــاوران و دانــش آمــوزان  می باشــد را دریافــت نماییــد. آموزش هــای مــا بــرای دانش آمــوزان و مشــاورین از 

طریــق فیلــم آموزشــی کــه از طریــق ربــات در اختیارتــان قــرار داده ایــم خواهــد بــود.

http://Rahenocc.blog.ir :تماس با ما از طریق وبلاگ

 Rahenocc@gmail.com       :و از طریق آدرس ایمیل

4. مدیــران محــرم در صورتــی کــه بــا بخــش صــدور مجــوز بــا مشــکل مواجــه شــدید گزینــه انتخــاب همــه را اســتفاده نکنیــد و بصــورت فــرد بــه فــرد  روی گزینــه + زیــر 

ســتون مدیریــت کلیــک  کنیــد تــا دانــش آمــوزان بــه اتمــام برســد)مانند شــکل زیــر(

5 بــرای صــدور مجــوز امتیــاز دهــی معلــمان در فراینــد هدایــت تحصیلــی پــس از ثبــت اســامی و تعریــف کاربــری بــه قســمت هدایــت تحصیلــی و صــدور مجــوز ثبــت نمــره 

بروید


