
 در سامانه فروش و توزیع مواد آموزشی مدرسهراهنمای کاربر 

یا از سامانه فروش و توزیع  برای ورود به سامانه فروش و توزیع مواد آموزشی ابتدا وارد سامانه سناد شوید

ورود " منوی  سپس با کلیک روی ،و وارد سامانه سناد شویدکلیک  "ورود مدرسه"مواد آموزشی روی منوی 

 وارد سامانه فروش و توزیع مواد آموزشی شوید. زیر همانند شکل  "واد آموزشیفروش م به سامانه

 

و ( همانند شکل زیر نمایش داده می شود توضیحات ییگو با ورود به سامانه، صفحه اصلی )خوش آمد

 مختصر و نکات مهم در این صفحه ارایه شده است.راهنمای 



 

است که در ادامه  فروش و توزیع مواد آموزشی شامل موارد زیرمنوهای بخش مدیریت مدرسه در سامانه 

 :کاربرد هریک توضیح داده شده است

 چاپ فرم اطلاع رسانی −

 ثبت شماره موبایل دانش آموز −

 ثبت سفارش گروهی −

 های گروهی مشاهده ریز تراکنش −

 مشاهده سفارشات گروهی −

 مشاهده سفارشات فردی −

 لیست توزیع بسته آموزشی −

 بسته های آموزشیمشاهده گزارش  −

 تیکت −

 پیام های سامانه −

 پیام راهنمای سامانه −



 

 "چاپ فرم اطلاع رسانی"منوی 

چاپ فرم "روی منوی  ،اطلاع رسانی به دانش آموزان و اولیاء آنها برای ثبت سفارش کتاب درسی ورظبه من

 تا شکل زیر نمایش داده شود:کلیک  "اطلاع رسانی

 

فهرست دانش آموزان برای چاپ فرم نمایش  کلیک کنید "جستجو  "رشته را انتخاب و روی دکمه  و پایه

 داده می شود.



 

چند لحظه کلیک کنید،  " نمایش و چاپ فرم اطلاع رسانی "سپس مذهب و زبان را انتخاب و روی دکمه  

 .نمایش داده شودشکل زیر صبر کنید تا اطلاعات به 

 



 "Acrobat pdf file"فرمت خروجی را به   "Export to the selected format"منوی  سپس از 

 .تغییر و روی دکمه خروجی کلیک کنید

 

 بین دانش آموزان توزیع نمایید. پس از برش، را چاپ و را در کامپیوتر ذخیره و آنفایل  

  



 ثبت شماره موبایل دانش آموز

به منظور ارسال پیامک و اطلاع رسانی به  از دانش آموزان،پس از جمع آوری مبالغ و فرم های تکمیل شده 

 .کلیک نمایید "ثبت شماره موبایل دانش آموز"دانش آموزان و اولیاء آنها، روی منوی 

 

 

 فهرست دانش آموزان نمایش داده می شود. کلیک کنید، "جستجو  "رشته را انتخاب و روی دکمه و  پایه



 

لازم به ذکر است در صورتی که کلیک کنید.  " ثبت" شماره موبایل هر دانش آموز را وارد و روی دکمه  

شماره موبایل دانش آموز در این بخش ثبت نشود، اطلاعات دانش آموز در بخش ثبت سفارش گروهی 

 نمایش داده نخواهد شد.

  



 ثبت سفارش گروهی

کلیک کنید سپس پایه، رشته را انتخاب و  "سفارش گروهیثبت "برای ثبت سفارش گروهی روی منوی 

 .روی دکمه جستجو کلیک تا فهرست دانش آموزان نمایش داده شود

 

در صورتی که نمی  می شوند، به صورت پیش فرض همه دانش آموزان برای ثبت سفارش کتاب انتخاب 

، آن را از (بلی/خیر )علامت تیکبانتخا مربعخواهید برای دانش آموزی سفارش ثبت نمایید با کلیک روی 

 حالت انتخاب خارج کنید.

در این بخش فقط اطلاعات دانش آموزانی نمایش داده می شود که شماره موبایل آنها در سامانه ثبت شده 

 باشد و یا قبلا برای آنها، سفارش فردی یا گروهی ثبت نشده باشد. 



 

شماره موبایل مدیر مدرسه را برای ارسال پیامک اطلاع رسانی و رفع  انتخاب و ذهب و زبان را م سپس 

 .کلیک نمایید "ثبت سفارش  "روی دکمه و  تایپ کنیدمشکلات احتمالی 

 توجه کنید با انتخاب مذهب و زبان خارجی، بسته آموزشی متناسب با آنها سفارش داده خواهد شد)

 .(.همچنین در ثبت سفارش دقت لازم را بعمل آورید پس از پرداخت امکان اصلاح سفارش وجود ندارد

. با کلیک روی دکمه قیمت کل سفارش نمایش داده می شود اطلاعات سفارش و پس از این مرحله

ی ، فهرست دانش آموزان انتخاب شده برای ثبت سفارش نمایش داده م"مشاهده جزییات سفارش گروهی"

 شود.

کلیک  "بازگشت"در صورتی که در این لحظه، به هر دلیل تمایل به پرداخت سفارش ندارید روی دکمه 

  کنید.

قابل  "مشاهده سفارشات گروهی"اطلاعات سفارشات گروهی ثبت شده اما پرداخت نشده از طریق منوی 

   پرداخت می باشد.یا مشاهده، لغو و 



 

اطلاعات شماره ، وارد درگاه پرداخت بانک شوید "ثبت و ادامه" با کلیک روی دکمه درگاه بانک را انتخاب و

را وارد کنید و سپس روی دکمه و تاریخ انقضای کارت ( CVV2کارت، رمز دوم، کد اعتبارسنجی دوم )

سامانه بانک اطلاعات مبلغ واریزی و شماره پیگیری را نمایش می دهد اطلاعات را  پرداخت کلیک کنید،

کلیک کنید تا  "تکمیل فرآیند"بررسی کنید در صورت اطمینان از صحت اطلاعات، برای ادامه روی دکمه 

 .ارسال نماید مواد آموزشیفروش و توزیع  امانهرا انجام و اطلاعات آن را به س بانکیبانک عملیات 

مرورگرها، پیام زیر نمایش داده می شود. برای ادامه روی دکمه  نکته: در این مرحله، در برخی از

"Continue ".کلیک کنید 



 

 و مدیر مدرسه تمامی دانش آموزان انتخاب شده را نمایش و به سفارشصورتحساب  سامانه در پایان عملیات

  پیامک ارسال می نماید.

در صورتیکه به هر دلیل صورتحساب نمایش داده نشد و یا در صفحه پیام غیر منتظره و یا صفحه سفید 

 "جستجو"کلیک کنید سپس روی دکمه  "ریز تراکنش"دقیقه، روی منوی  5نمایش داده شد، پس از 

ا موفقیت در صورتی که پرداخت ب کلیک کنید "استعلام"کلیک کنید آخرین تراکنش را یافته و روی دکمه 

 انجام شده باشد وضعیت سفارش، به موفق تغییر می یابد.

و  Forwardو  Backاز دکمه های  هنگام ورود به درگاه بانکدر تمامی مراحل کار علی الخصوص 

Refresh .استفاده ننمایید زیرا منجر به پرداخت تکراری و تراکنش تکراری می شود 

 های گروهیریز تراکنش  مشاهده

شماره سفارش، شماره   ،کنید کلیک "مشاهده ریز تراکش"مشاهده ریز تراکش های بانکی روی منوی برای 

فهرست تراکنش های گروهی  کلیک کنید، "جستجو"، درگاه بانک را انتخاب روی دکمه پیگیری بانک



در صورت نیاز به استعلام وضعیت پرداخت سفارش از بانک، روی دکمه استعلام  نمایش داده می شود.

 کلیک کنید.

 

 گروهی اتسفارش مشاهده

روی دکمه جستجو کلیک کنید  صفحه زیر ظاهر می شود. "مشاهده سفارشات گروهی"با کلیک روی منوی 

فهرست سفارشات گروهی ثبت شده با وضعیت آنها به شما نمایش داده می شود. از این گزارش می توان 

 برای موارد زیر استفاده کرد:

 .ده اندجزییات سفارشات گروهی، که ثبت و پرداخت ش و چاپفهرست  مشاهده -1

 .ده اندپرداخت نشسفارشات گروهی، که ثبت شده اند اما مشاهده فهرست  -2

 .ده اندگروهی، که ثبت شده اند اما پرداخت نش پرداخت سفارشات -3

 لغو سفارشات گروهی، که ثبت شده اند اما پرداخت نشده اند. -4



 

 

 در موارد زیر کاربرد دارد: "گروهیمشاهده سفارشات  "منوی 

 .ده اندسفارشات گروهی، که ثبت و پرداخت شجزییات  و چاپفهرست  مشاهده -1

کلیک تا  "جستجو"برای مشاهده فهرست سفارشات گروهی که ثبت و پرداخت شده اند، روی دکمه 

برای سفارشات پرداخت شده، شماره پیگیری بانک و  سامانه فهرست سفارشات گروهی را نمایش دهد.

 سامانه و تاریخ پرداخت نمایش داده می شود. شماره پیگیری 



 

 .ده اندثبت شده اند اما پرداخت نشسفارشات گروهی، که مشاهده فهرست  -2

پرداخت )ندارد(  و مقدار ده اندثبت شده اند اما پرداخت نشبرای مشاهده فهرست سفارشات گروهی که 

را  ده اندکه پرداخت نش کلیک تا سامانه فهرست سفارشات گروهی "جستجو"روی دکمه  و را انتخاب

 نمایش دهد.

 .ده انداما پرداخت نش گروهی، که ثبت شده اند پرداخت سفارشات -3

پرداخت )ندارد( را  سفارشات گروهی که ثبت شده اند اما پرداخت نشده اند، مقدارپرداخت برای 

را نمایش پرداخت نشده کلیک تا سامانه فهرست سفارشات گروهی  "جستجو"انتخاب و روی دکمه 

ثبت سفارش گروهی بخش کلیک و سفارش را طبق راهنمایی های  "پرداخت"، سپس روی دکمه دهد

 .پرداخت نمایید

 

 .ده اندگروهی، که ثبت شده اند اما پرداخت نش لغو سفارشات -4



پرداخت )ندارد( را انتخاب و  مقدارسفارشات گروهی که ثبت شده اند اما پرداخت نشده اند،  لغوبرای 

کلیک تا سامانه فهرست سفارشات گروهی پرداخت نشده را نمایش دهد، سپس  "جستجو"روی دکمه 

 در سامانه انجام شود. سفارش کنید تا عملیات لغوکلیک  "لغو سفارش  "روی دکمه 

 

 فردی اتسفارش مشاهده

روی دکمه جستجو کلیک کنید  می شود. صفحه زیر ظاهر "فردیمشاهده سفارشات "با کلیک روی منوی 

تا فهرست دانش آموزان با وضعیت سفارش آنها نمایش داده شود. از این گزارش می توان برای موارد زیر 

 استفاده کرد:

 .کرده اندش آموزانی که سفارش کتاب را به صورت فردی ثبت و پرداخت مشاهده فهرست دان -1

 .کتاب را ثبت نکرده اندمشاهده فهرست دانش آموزانی که سفارش  -2

 اما پرداخت انجام نداده اند. کرده اندش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت مشاهده فهرست دان -3

اما پرداخت انجام  کرده اندسفارش کتاب را ثبت  فردی صورت به ش آموزانی کهدان لغو سفارش -4

 نداده اند.

 



 

 :در موارد زیر کاربرد دارد "مشاهده سفارشات فردی "منوی 

 .کرده اندش آموزانی که سفارش کتاب را به صورت فردی ثبت و پرداخت مشاهده فهرست دان -1

برای مشاهده فهرست دانش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت و پرداخت کرده اند، مقدار پایه، رشته، 

کلیک تا سامانه فهرست دانش  "جستجو"سفارش )دارد(، پرداخت )دارد( را انتخاب  و روی دکمه 

 آموزان را نمایش دهد.

 .مشاهده فهرست دانش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت نکرده اند -2

برای مشاهده فهرست دانش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت نکرده اند مقدار پایه، رشته، سفارش 

 کلیک تا سامانه فهرست دانش آموزان را نمایش دهد. "جستجو")ندارد( را انتخاب  و روی دکمه 

 اما پرداخت انجام نداده اند. کرده اندش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت فهرست دان مشاهده -3

برای مشاهده فهرست دانش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت کرده اند اما پرداخت انجام نداده اند، 

سامانه کلیک تا  "جستجو"مقدار پایه، رشته، سفارش )دارد(، پرداخت )ندارد( را انتخاب  و روی دکمه 

 فهرست دانش آموزان را نمایش دهد.

 اما پرداخت انجام نداده اند. کرده اندش آموزانی که سفارش کتاب را ثبت دان لغو سفارش -4

مقدار اما پرداخت انجام نداده اند،  کرده اندثبت دانش آموزانی که سفارش کتاب را  لغو سفارشبرای 

کلیک تا سامانه  "جستجو"انتخاب  و روی دکمه را  ، پرداخت )ندارد((داردپایه، رشته، سفارش )

کلیک تا سفارش فردی دانش " لغو سفارش " ، سپس روی دکمه فهرست دانش آموزان را نمایش دهد

 .آموز لغو شود

 گزارش بسته های آموزشی

کلیک  "مشاهده قیمت مواد آموزشی"برای مشاهده فهرست و قیمت کتاب درسی و لوح فشرده روی  منوی 

را انتخاب و روی دکمه جستجو  زبان خارجی، مذهب بسته آموزشی،کنید در این صفحه سال تحصیلی، 

 فهرست کد و عناوین کتاب درسی و لوح فشرده و قیمت آن ها نمایش داده می شود. کلیک کنید.

 راهنمای سامانه

  .استارایه شده در این قسمت راهنمای متنی به تفکیک بخش های مختلف سامانه 




