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  : اول بخش  .1

  

  پیشگفتار -1-1

  

 قابل توجه همکاران محترم -1-1-1

و موزان کمیسیونی دانش آ ،اتباع و غیر اتباعاعم از  به منظور ثبت نام دانش آموزان جدیدالورود

همانند سال هاي گذشته اقداماتی لازم می باشد که ام میان پایه دانش آموز در مدرسه، ثبت ن

به  را 94-93در سال تحصیلی ثبت نام دانش آموزان  شرح چگونگیشرح آن ها و همچنین 

  ادامه براي شما قرار داده ایم.در  ترتیب لزوم انجام

  

  

   



 ورود به سیستم -1-2

ورود به سامانه نام نویسی الکترونیکی  .1

http://sanaad.medu.ir 
کلیک نمودن بر روي دکمه ي .٢

  

 

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

 کلیک نمودن بر روي دکمه ي  .4

 

 توجه فرمایید : 

بار در ورود خطا داشته  4در صورتیکه بیش از  

باشید، نام کاربري شما براي یک ساعت مسدود 

 .خواهد شد

 ،کوچک و بزرگ اهمیت دارنددر ورود رمز حروف  

 .لطفا دقت نمایید

هاي شما ثبت  کلیه فعالیت دقت بفرمایید، 

  .گردد می

 

 

  

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

 .داده شده، استفاده نمایید قرار لینک دریافت آنها سایتکه در 

کلیک  downloadجهت دریافت آن ها بر روي لینک مربوط به هر کدام کلیک نمایید و سپس بر روي   

 نمایید تا آن ها را دریافت نمایید.

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

ر را د  sanaad.medu.ir  را باز نموده و آدرس پس از نصب آن بر روي سیستم خود، مرور گر جدید 

 گر جدید وارد نمایید.نوار آدرس مرور



 :  دومبخش  .2

  الزامات پیش از ثبت نام   -2-1

  تعریف رشته پایه  -2-1-1

 

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

  کلیک نمایید. مشخصات مدرسه ي روي گزینه

 

 کلیک نمایید. رشته هاي موجود در مدرسه  ي روي زبانهبر  .2

 

  

 کلیک نمایید. بر روي دکمه ي  .3

  



 را انتخاب نمایید. 93- 94سال تحصیلی  .4

 

هاي  تا گزینه مودهسپس پایه را انتخاب ن .5

 رشته نیز براي شما فعال گردد.

روي پس از انتخاب سال، رشته و پایه بر  .6

اضافه به لیست کلیک نمایید تا رشته 

  پایه براي 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 براي آن ثبت نشده امکان پذیر است -حذف رشته  

 .ابتدا باید کلاس آن حذف شودپایه اي که کلاس دارد، -براي حذف رشته 

 .کلیه تغییرات تا قبل از تایید منطقه امکان پذیر است 

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

 پایه آغاز نماید. -رسیده و مدیر می تواند ثبت نام را براي آن رشته

  

  

  

  

  

  

 



  کلاس بندي مدرسه   -2-1-2

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

  کلیک نمایید. کلاس بندي مدرسه ي روي گزینه

 

براي دستیابی به این بخش همچنین می توانید به بخش مشخصات مدرسه و تب برگ کلاس بندي مدرسه مراجعه  .2

 نمایید.

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

  

 کلیک نمایید. بر روي دکمه ي  .4

 



پایه، نام  -، رشته93-94سال تحصیلی  .5

کلاس و ظرفیت را انتخاب نمایید و 

  ي اضافه به لیست را بزنید. دکمه

 

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

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

 

 فرمایید :توجه  

 .کلاس هایی که به تایید منطقه رسیده باشند، قابل حذف نیستند 

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

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

 .نرسیده است

 .این کلاس به تایید منطقه رسیده است تایید شده : به معنی اینکه .2

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

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

  

  

 



  نکته مهم:  

  نامگذاري کلاس هاي چند پایه:

است مدیران  لازم و ضروريبا عنایت به نیاز شدید به آمار کلاس هاي چند پایه جهت برنامه ریزي هاي کلان 

و  به عمل آورند کلاس هاي چندپایه دقت مضاعفی نامگذاريمحترم مدارس در تعریف، تعیین ظرفیت و به ویژه 

  مطابق نمونه هاي زیر نامگذاري نمایند. حتماکلاس هاي چند پایه را 

لذا چنانچه در مدرسه اي کلاس چند پایه وجود دارد می بایست به ترکیب و دسته بندي تعداد پایه هاي موجود 

  در آن کلاس توجه ویژه اي نمود.

  : هانمونه 

 3،2،1چ پ نام کلاس:           دوم و سوم می باشد ،کلاس چند پایه اي که شامل پایه هاي اول 

  5، 2چ پ نام کلاس:       می باشد دوم و پنجمکلاس چند پایه اي که شامل پایه هاي 

 5،4،3چ پ نام کلاس:                 می باشد چهارم و پنجم ،کلاس چند پایه اي که شامل پایه هاي سوم 

  6تا1چ پ نام کلاس:       می باشد تا ششمکلاس چند پایه اي که شامل پایه هاي اول 

    



 ثبت نام: .3

  

 : دسته بندي دانش آموزان -1- 3

 دانش آموزان به منظور ثبت نام به دو گروه کلی تقسیم می شوند: 

 مدرسه  در جدیدالورود ثبت نام دانش آموزان 

  غیراتباعدانش آموز 

  سنادي می باشند شناساییاتباعی که داراي کد دانش آموزان. 

  سنادي نمی باشند. شناساییدانش آموزان اتباعی که داراي کد 

  

 آموزان در همان قبلی مدرسه  ثبت نام میان پایه دانش 

 دانش آموزان غیراتباع 

 دانش آموزان اتباع 

ي اولین بار در ا، دانش آموزانی می باشد که بر(اتباع و غیر اتباع) آموزان جدید الورودمنظور از دانش  

 شوند که این خود شامل دانش آموزان با شرایط زیر می باشد:  مدرسه ثبت نام می
 دانش آموزان پایه اول ابتدایی که هیچ سابقه ثبت نامی در سامانه ندارند. 

  در مدرسه آمادگی ابتدایی ندارند ولی دانش آموزان اول ابتدایی که سابقه ثبت نامی در مدرسه

 دارند.سابقه تحصیلی 

 دانش آموزان پیش دبستانی و آمادگی که هیچ سابقه ثبت نامی در سامانه ندارند. 

 .دانش آموزان کلیه پایه ها که به مدرسه جدید انتقال می یابند 

 مثل دانش آموزانی که  انی که براي اولین بار در هر پایه اي ثبت نام می شونددانش آموز)

د ادامه تحصیل دهند و باید ثبت نام نامسال می خواهچندین سال ترك تحصیل نموده بودند و 

  شوند.)

باشد که سال گذشته در همان  می اتباع و غیر اتباعیمنظور از ثبت نام میان پایه، ثبت نام دانش آموزان  

(دانش آموزان  د در همان پایهنمدرسه مشغول به تحصیل بوده اند و در سال تحصیلی جدید می خواه

 ثبت نام شوند. در همان مدرسه )جهشی و (قبولیایه بعدي مردودي) و یا در پ



 

   جدیدالورود آموزان ثبت نام دانش -3-2

  

ی اتباع از (غیر جدیدالورود به منظور ثبت نام دانش آموزان

مدیران محترم مدارس به  )سیستمی ندارند شناساییکه کد 

ثبت نام دانش  منوي ثبت نام دانش آموزان و لینک

  مراجعه نمایند. آموزان جدیدالورود

  

  

  

هنوز صادر  (فاقد کد سیستمی سناد هستند) مجوز ثبت نام اتباعی که هیچ سابقه ثبت نامی در سناد ندارند نکته:

  امکان ثبت نام ندارند.تا اطلاع ثانوي نشده است لذا این دانش آموزان فعلا 

 

  نوبت ثبت نام را ضمن سال  ، 94-93سال تحصیلی را 

و کد ملی دانش آموز را در بخش مربوطه  انتخاب 93-94

  وارد نمایید.

 
  

بایست  مید شد که ندانش آموزانی که هیچ سابقه اي در سامانه نداشته باشند به صفحه زیر هدایت خواه

  نمایند. تکمیلرا  دانش آموزاطلاعات شناسنامه اي 



  

  و سپس اطلاعات تحصیلی را تکمیل نمایید.

  

وضعیت آخرین ثبت نام به صورت پیش فرض  ورودي جدید پایه اول ابتدایی/پیش دبستانی براي دانش آموزان

دایی/پیش دبستانی انتخاب شده است و لازم است شما در بخش ثبت نام امسال پایه ورودي جدید پایه اول ابت

کلیک در مدرسه ه و سپس بر روي دکمه ثبت نام دانش آموز دوبراي این دانش آموز انتخاب نمتحصیلی را 

نداشته باشد در پایه سنی و تطبیق جنسیت با مدرسه در این صورت چنانچه دانش آموز مشکلی از نظر  .نمایید

  مربوطه ثبت نام خواهد شد.

  



نیازي به تکمیل مشخصات  باشند به یک مدرسه میدانش آموزان سایر پایه هاي تحصیلی که ورودي جدید براي 

شناسنامه اي نمی باشد و تنها لازم است وضعیت آخرین ثبت نام دانش آموز و پایه تحصیلی که دانش آموز باید 

در آن ثبت نام شود را از لیست پایه هایی که دانش آموز مجاز به ثبت نام در آن ها می باشد و در لیست پایه ها 

  د. نمایش داده شده است انتخاب نمایی

  زان انتقالی به مدرسه جدید:ودر خصوص ثبت نام دانش آم مهمنکته بسیار  -3-2-1

یابند (چه آنهایی که مقطع تحصیلی را پایان  ی که به مدرسه دیگري انتقال میانش آموزانکلیه د 

اند و چه آنهایی در همان مقطع باشند و فقط پایه تحصیلی آن ها تغییر کرده باشد و یا حتی  رسانده

هیچ نیازي نیست که در مدرسه مبدا شوند)  ردودي هایی که در همان پایه سال قبل ثبت نام میم

دهید. تنها کافی است دانش آموزان به مدرسه وضعیت آن ها را به لغو ثبت نام و یا انتقال تغییر 

 مقصد مراجعه نمایند و به عنوان دانش آموز جدیدالورود ثبت نام شوند.

در مدرسه اي ثبت نام می شوند و بنابر هر دلیلی قصد ثبت  94- 93فقط دانش آموزانی که سال تحصیلی 

نام در مدرسه دیگري را دارند باید از بخش لیست دانش آموزان ثبت نام شده در مدرسه با انتخاب سال 

نش آموز بتواند در دانش آموز مورد نظر را جست و جو ثبت نام وي را لغو نمایند تا دا 94-93تحصیلی 

 مدرسه جدید ثبت نام نماید.

 

   جدیدالورودثبت نام اتباع  -3-3

 ندارند سامانهو هیچ سابقه ثبت نامی در  اتباعی که براي اولین بار در سامانه ثبت نام می نمایند:  

صادر مجوز ثبت نام اتباعی که هیچ سابقه ثبت نامی در سناد ندارند (فاقد کد سیستمی سناد هستند) هنوز 

  نشده است لذا این دانش آموزان فعلا تا اطلاع ثانوي امکان ثبت نام ندارند.

 

  دارند: سامانهاتباعی که انتقالی از مدرسه دیگر هستند و سابقه ثبت نامی در  

سامانه سناد براي آنها صادر  گذشته (هاي)براي ثبت نام این دانش آموزان می بایست با استفاده از کد ملی که سال

وزان جدیدالورود منموده بود اقدام به ثبت نام نمایند. در واقع با استفاده از همان کد، به بخش ثبت نام دانش آ

  انجام دهند. دجدیدالورودانش آموزان   و سپس باقی مراحل را همانند مراجعه نمایند 

  

  



  

 

  میان پایهثبت نام  -3-4

ثبت نام میان پایه دانش آموزان مدرسه که سال تحصیلی گذشته در مدرسه شما تحصیل نموده اند از به منظور 

  این طریق اقدام نمایید.

تعریف رشته   ،ورود به سامانهپس از 

براي سال تحصیلی  تعریف کلاسو  پایه

نام دانش آموزان  به منوي ثبت 93-94

مراجعه نمایید و گزینه ثبت نام میان 

  پایه را انتخاب نمایید.

  
  

  

در  93- 92به بخشی هدایت خواهید شد که امکان جست و جوي دانش آموزان ثبت نام شده سال تحصیلی 

  مدرسه خود را خواهید داشت.

  

  
  لیست دانش آموزان مورد جست و جو را مشاهده خواهید نمود. 

 



 

 مقابل مشخصات هر دانش آموز چندین لینک مشاهده می نمایید.

  ثبت نام قبولی:

  .شود ینام مدر پایه بعدي ثبت  دانش آموزبا کلیک نمودن بر روي این لینک 

  

  : ثبت نام مردودي

  .شود در همان پایه ثبت نام می دانش آموزبا کلیک نمودن بر روي این لینک 

  توجه فرمایید: 

 

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

 .مدرسه دیگري منتقل گردند

 
  : بالاترثبت نام مشروط در پایه 

به صورت مشروط را باید گردد  که نتیجه قبولی یا مردودي آنها در شهریور ماه تعیین می دانش آموزان تجدیدي

را  ایشانتا هنگامی که نتیجه امتحانات شهریور ماه مشخص گردید وضعیت ثبت نام  ثبت نام نمود در پایه بالاتر

  به مردود یا قبول تغییر داد.

  

  در مقطع ابتدایی) : (فقطثبت نام جهشی

سایر دانش آموزان مجاز براي ثبت  حداقل سن یک سال کمتر از( که شرایط سنی ثبت نام جهشی دارند ابتدایی دانش آموزان

پایه  2در بدین صورت دانش آموز  بنا به تقاضا می توان از طریق این لینک ثبت نام نمود.را ) نام در پایه مربوطه

  ثبت نام خواهد شد.بعدي 

  

  ثبت نام شده در مدرسه قابل مشاهده می باشند. ندانش آموزان ثبت نام شده در لیست دانش آموزا

    



 
 

  انتخاب رشته براي قبولی هاي سال اول متوسطه  -4-1- 3

  
نظر را به منظور انتخاب رشته براي دانش آموزان قبولی اول متوسطه در بخش ثبت نام میان پایه دانش آموز مورد 

می بایست جست و جو نمایید سپس با کلیک نمودن بر روي لینک ثبت نام قبولی از کادر باز شده رشته سال دوم 

  دانش آموز را تعیین نمایید.

  

 

 ونییثبت نام کمیس -5- 3

اطلاع ثانوي امکان نوز صادر نشده است لذا این دانش آموزان فعلا تا ه یدانش اموزان کمیسیونمجوز ثبت نام 

 ثبت نام ندارند.




