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  نمایید. اقدامشده است  دانشگاه ارسالمعاونت آموزشی  به 

  

  
  

  



قرار داده شده است با وارد  ورود وارد سایت شده و پس از مطالعه پیام هایی که توسط مدیر سامانه در صفحه سپس

   د.ویمی شسامانه است وارد گردیده ایجاد  معاونت آموزشی وزارت بهداشتکه قبلا توسط  عبور کلمهو  نام کاربريکردن 

 
 
 

بالاي صفحه دقت کنید و از درستی آن اطمینان مربوطه در  دانشگاهو  نام کاربر، به در صفحه نخست پس از وارد شدن

  ه مدیر سامانه گزارش دهید.بحاصل کنید. درصورت مشاهده هرگونه مغایرت 

 
  دیگر ثبت خواهد گردید. دانشگاه در  دانشگاهآن  اطلاعات ، اصلاح نشدن صورتتوجه کنید که در 

  

  

 



 :صفحه اصلی .2

 :باشدمنو هاي زیر می  ه شاملک ثبت نامیتعاریف منو  .2,1

 می باشد : اب مدارك به دانشگاه ها و بازه هاي ثبت نامصانت .2,1,1
 

  
 

 تعریف مدارك:   .2,1,1,1

  
  

تا جزییات مدرك نمایش داده  کلیک نمایید. اضافه کردنجهت مشخص کردن لیست مدارك دانشگاه بر روي دکمه    

  شود.

  



  

  قسمت جزییات شامل مشخصات زیر می باشد:

 نام مدرك :  .2,1,1,1,1

که باز می گردد  پنجره ايمدرك کلیک نمایید و از  جستجويبراي مشخص نمودن مدرك ابتدا بر روي دکمه          

مدرك مورد نظر را پیدا و بر روي آن کلیک نمایید تا مجددا به صفحه جزییات مدرك باز گردید همچنین امکان 

  .جستجو در پنجره باز شده فراهم می باشد

 مدارك با معاونت آموزشی وزارت بهداشت تماس گرفته شود.در صورت نبودن مدرکی در لیست 

  
 



  نام مخفف : .2,1,1,1,2

  .هر مدرك در زمان تعریف نام مخفف خود را دارد که در زمان انتخاب مدرك در این فیلد قرار می گیرد           

 
 کد مدرك: .2,1,1,1,3

انتخاب مدرك موردنیاز در در زمان تعریف مدارك براي هر مدرك یک کد در نظر گرفته می شود که بعد از      

 مرحله قبل در این فیلد قرار می گیرد.

 ه:نام دانشگا .2,1,1,1,4

که به صورت پیش فرض نام دانشگاه شما انتخاب شده است و براي دانشگاه هایی که داراي شعبات می باشند         

  . به صورت انتخابی می باشد که باید انتخاب گردد

    

کلیک نمایید تا مدرك با مشخصات فوق به لیست مدارك دانشگاه  ذخیرهپس از وارد نمودن مشخصات بالا بر روي دکمه  

  شما اضافه گردد.

  

را انجام  4تا  1مراحل اضافه کردن با زدن دکمه  مورد نیاز در درخواست هاي میهمانی و انتقالیبراي سایر مدارك     

  نمایید تا مدرك بعدي به لیست شما اضافه گردد.داده و مجددا دکمه ذخیره را کلیک 



  

 انتصاب مدارك به بازه هاي ثبت نام: .2,1,1,2

 تعریفدر این قسمت  مدارکی کهمتقاضیان،  و انتقالی در فرم ثبت نام میهمانیارك تعریف شده مد مشاهده جهت

بر  نتقالیو ا نام میهمانی . براي انتصاب مدارك به بازه ثبتباید به بازه ثبت نامی مورد نظر انتصاب داده شوندشده اند 

   نمایش داده شود:مدیریت بازه ها در لیست مدارك کلیک نمایید تا صفحه مشاهده و اصلاح روي دکمه 

  
    

  نمایش داده شود.بازه  جزئیاتتا  کلیک نمایید. اضافه کردنجهت مشخص کردن لیست بازه ها بر روي دکمه  

  

  



 قسمت جزییات شامل مشخصات زیر می باشد:

  نام بازه:  .2,1,1,2,1

ورد م بازهکه باز می گردد  پنجره ايکلیک نمایید و از  بازه جستجويابتدا بر روي دکمه بازه براي مشخص نمودن 

همچنین امکان جستجو در  گردید باز بازه ها مدیریتنظر را پیدا و بر روي آن کلیک نمایید تا مجددا به صفحه 

   .پنجره باز شده فراهم می باشد

 با معاونت آموزشی وزارت بهداشت تماس گرفته شود. بازه هادر لیست  بازه اي نبودندر صورت 

 

 صفحه: نام  .2,1,1,2,2

  در این فیلد قرار می گیرد بازهخود را دارد که در زمان انتخاب  صفحهدر زمان تعریف نام  بازههر    

 
 نمایش در مبداء: .2,1,1,2,3

ید در این قسمت با فعالمبداء گزینه دانشگاه و انتقالی جهت نمایش مدرك تعریف شده در فرم ثبت نام میهمانی   

   انتخاب گردد.

مدرکی براي دانشگاه تعریف نگردیده "پیغام در صورتی که این گزینه براي هر مدرك غیر فعال گردد توجه شود 

  داده نمی شود.به متقاضی نمایش داده می شود و اجازه ثبت درخواست به ایشان  "است 



 وضعیت ارسال مدرك در مبداء: .2,1,1,2,4

   .تعیین نمودرا اجباري و یا اختیاري در دانشگاه مبداء  در این قسمت می توان ارسال مدارك توسط متقاضیان

  ي تعریف گردد.باید اجباریکی از مدارك حداقل  لازم به ذکر است که

 
 نمایش در مقصد: .2,1,1,2,5

د مقصهمچنین نمایش نام دانشگاه انتقالی ثبت نام میهمانی و درخواست جهت نمایش مدرك تعریف شده در فرم 

   در این قسمت باید انتخاب گردد. فعالگزینه  انتخابی توسط متقاضیان دانشگاه در اولویت هاي

  گردد.غیر فعال براي مدارکی که تنها در مبداء نیاز است توسط متقاضی ارسال گردد این گزینه می تواند 

توجه شود که در صورتی که این گزینه براي هر مدرك غیر فعال گردد نام دانشگاه در اولویت هاي انتخابی نمایش 

  داده نمی شود.

 
 ارسال مدرك در مقصد:وضعیت  .2,1,1,2,6

   .تعیین نمودرا اجباري و یا اختیاري در دانشگاه مقصد  در این قسمت می توان ارسال مدارك توسط متقاضیان

  جهت جستجو در لیست مدارك می توانید از ناحیه جستجو در بالاي صفحه استفاده نمایید.   

  

 

 مقصد دانشگاه به انتقالی و میهمانی مقاطع عیینت .2,1,2

ی با توجه به مقاطعی که پذیرش متقاض تعیین مقاطع میهمانی و انتقالی به دانشگاه مقصد از طریق زیر منودانشگاه ها   

  میهمان در آن مقاطع صورت می گیرد، مقطع را به لیست مقاطع دانشگاه اضافه می کنند.

   



  نمایش داده شود. مقاطعتا جزییات  کلیک نمایید. اضافه کردنبر روي دکمه  مقاطعجهت مشخص کردن لیست 

  

  قسمت جزییات شامل مشخصات زیر می باشد:

 نام مقطع: .2,1,2,1

پنجره پس از باز شدن  مقابل نام مقطع کلیک نموده و جستجونظر بر روي دکمه  انتخاب مقطع موردجهت         

  انتخاب نمایید. لیست مقاطعاز مقطع مورد نظر را 

  

  
  

 



  کد مقطع: .2,1,2,2

پس از انتخاب نام به صورت پیش فرض در سامانه تعریف گردیده است و هر مقطع داراي یک کد می باشد که         

   مقطع در این فیلد نمایش داده می شود.

 
 نام بازه: .2,1,2,3

و ي دکمه جستججهت نمایش مقطع مورد نظر براي متقاضیان نام بازه باید مشخص گردد که پس از کلیک بر رو        

  انتخاب نمایید.لیست بازه ها از بازه مورد نظر را و باز شدن پنجره، 

  
 

 نام صفحه: .2,1,2,4

 نمایش داده می شود. فیلددر این  اي که در این بازه فعال می باشد پس از انتخاب نام بازه نام صفحه       

 نام دانشگاه: .2,1,2,5

  .که به صورت پیش فرض نام دانشگاه شما انتخاب شده است        

  

 طعقابا مشخصات فوق به لیست ممقطع کلیک نمایید تا  ذخیرهپس از وارد نمودن مشخصات بالا بر روي دکمه 

  دانشگاه شما اضافه گردد.

دانشگاه هاي مقصد باید مقاطعی را که در آن ها پذیرش متقاضی میهمانی و انتقال زم به ذکر است لا 

 .انتخابی نمایش داده شوند هاي در اولویترا دارند انتخاب نمایند تا درلیست دانشگاه هاي مقصد 



 :)بداءمرخواست متقاضیان از دانشگاه (د .2,2

 دانشگاه (مبداء):ارجاع درخواست هاي متقاضیان میهمان از  .2,2,1

 

  در لیست متقاضیان مشاهده می شود:ها پس از ارسال درخواست توسط متقاضیان میهمانی درخواست 

  ارجاع به کارشناس دانشگاه مبداء را دارد. ثبت شده است در ابتدا وضعیت منتظرهر درخواستی که توسط متقاضی 

  

 توان مدارك را به کارشناس دانشگاه	میجهت بررسی مدارك متقاضیان میهمانی با استفاده از گزینه ارجاع متقاضیان 

غییر تباشد. با زدن گزینه 	امکان پذیر میعملیات ارجاع ارجاع داد، این امر با انتخاب متقاضیان و کاربر دانشکده  یا و

، کلیه متقاضیان موجود در صفحه به حالت انتخاب شده تغییر یافته و با زدن دکمه عملیات ارجاع می تمام گزینه ها

  توان ارجاع دسته اي انجام داد. 



  

ارجاع درخواست هاي متقاضیان لازم به ذکر است که درخواست هاي متقاضیان ابتدا در لیست متقاضیان در صفحه 

ه کاربران دانشکدبه  مربوطه توسط کارشناسدرخواست ها مشاهده می شوند، سپس  )مبداءمیهمان و انتقال از دانشگاه (

   د.نارجاع داده می شوجهت بررسی  )مبداءکارشناسان دانشگاه (یا 

) کارشناس می تواند جستجو انجام منتظر ارجاع به کارشناس دانشگاه مبداء( تاییداتبا استفاده از گزینه وضعیت 

 دهد.

  

 اع درخواست هايارجباشد، با بازگشت به صفحه شده به اشتباه ارجاع داده  کارشناسدرخواستی توسط در صورتی که 

، درخواستی را که ارجاع جستجو در تمام مواردبا کلیک بر روي دکمه  )مبداءمتقاضیان میهمان و انتقال از دانشگاه (

  دهد.می به کاربر دیگري ارجاع  طبق مراحل فوق مشاهده واست در لیست متقاضیان شده داده 

  

  

  

 



  از دانشگاه (مبدا):و انتقال بررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان  .2,2,2

  

از دانشگاه می شوید، در و انتقال پس از کلیک بر روي منو، وارد صفحه بررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان         

  ماید.مشاهده ن میهمانیلیست متقاضیان ثبت شده است را از  تاکنونکه  یهایدرخواست صفحه کارشناس می تواند این 

  

وط مرب جزئیاتجهت بررسی مدارك و مشخصات متقاضی میهمان و انتقال در لیست متقاضیان با کلیک بر روي دکمه 

ارسال شده توسط متقاضی را مشاهده مدارك و مستندات مشخصات،  جزئیات متقاضیمی توانید از قسمت  ،به متقاضی

  .دیمورد بررسی قرار دهو 



 

  :وضعیت هاي بررسی متقاضیان میهمان

مبداء می باشد  دانشگاه کارشناس به ارجاع هر متقاضی که درخواست میهمانی داده باشد ابتدا وضعیت آن منتظر     

  می تواند یکی از شرایط زیر را داشته باشد: ررسی توسط کارشناس دانشگاه مبداءکه پس از ب

 

 تکمیل مدارك و توزیع به دانشگاه مقصد. 2,2,2,1

 می شود. توزیعبه این معنی که مدارك متقاضی کامل است و به دانشگاه مقصد  

 نقص اطلاعات و مدارك در مبداء. 2,2,2,2

در این صورت با تغییر وضعیت به این معنی که مدارك ارسال شده توسط متقاضی کامل نبوده یا داراي نقص می باشد. 

در این قسمت حتما باید کارشناس شرحی در خصوص نقص یا  به متقاضی میهمانی اطلاع داده می شود، مدركبه نقص 

رد صفحه نماید، تا زمانی که متقاضی وارد صفحه پیگیري وضعیت می شود بتواند نقص مدرك و شرح تکمیل مدرك را وا

  کارشناس را مشاهده نماید.

 



 عدم موافقت با درخواست در دانشگاه مبداء .2,2,2,3

 رخواست متقاضی مورد موافقت دانشگاه قرار نگرفته است.د

 غیرقابل بررسی و بایگانی در مبداء .2,2,2,4

  رخواست متقاضی قابل بررسی نبوده و در دانشگاه مبدا بایگانی می شود. د

  

 :)مبداءبررسی درخواست ها توسط دانشکده ها ( .2,2,3

  

  

صفحه می شوید، در این  )مبداءمنو، وارد صفحه بررسی درخواست ها توسط دانشکده ها (پس از کلیک بر روي         

  مشاهده نماید. میهمانیلیست متقاضیان ثبت شده است را از  تاکنونکه  یهایدرخواست کارشناس می تواند 

  



  

وط مرب ئیاتجزجهت بررسی مدارك و مشخصات متقاضی میهمان و انتقال در لیست متقاضیان با کلیک بر روي دکمه 

ارسال شده توسط متقاضی را مشاهده مدارك و مستندات مشخصات،  جزئیات متقاضیمی توانید از قسمت  ،به متقاضی

  .دیمورد بررسی قرار دهو 

 

  :وضعیت هاي بررسی متقاضیان میهمان

ی مبداء م هدانشکدبررسی توسط کارشناس  هر متقاضی که درخواست میهمانی داده باشد ابتدا وضعیت آن منتظر     

  می تواند یکی از شرایط زیر را داشته باشد: ه مبداءکدررسی توسط کارشناس دانشباشد که پس از ب

 

 بررسی دانشکده و منتظر تایید آموزشتکمیل . 2,2,3,1

  .توسط دانشکده تایید شده استبه این معنی که مدارك متقاضی کامل است و  

توسط کاربر دانشکده، درخواست ها در صفحه بررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان و پس انتخاب این وضعیت 

  به دانشگاه مقصد توزیع شود. مبداء دانشگاهقرار می گیرند تا پس از تایید نهایی  )مبداءانتقال از دانشگاه (

 



 مبداء شکدهتوسط داننقص اطلاعات و مدارك . 2,2,3,2

در این صورت با تغییر وضعیت به این معنی که مدارك ارسال شده توسط متقاضی کامل نبوده یا داراي نقص می باشد. 

در این قسمت حتما باید کارشناس شرحی در خصوص نقص یا  به متقاضی میهمانی اطلاع داده می شود، مدركبه نقص 

رد صفحه نماید، تا زمانی که متقاضی وارد صفحه پیگیري وضعیت می شود بتواند نقص مدرك و شرح تکمیل مدرك را وا

 کارشناس را مشاهده نماید.

 ه دانشکد توسطعدم موافقت با درخواست . 2,2,3,3

 قرار نگرفته است. کدهدرخواست متقاضی مورد موافقت دانش

 )داءمبدر صفحه بررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان و انتقال از دانشگاه ( تاییداتبا استفاده از گزینه وضعیت 

 کارشناس می تواند جستجو انجام دهد.

  

 ینتقالو ا در لیست متقاضیان میهمانیدر صورتی که درخواستی پس از بررسی درخواست ها توسط کارشناسان دانشگاه 

دکمه  ر رويپس از کلیک ب )داشته باشددر وضعیت تاییدات فرض  شوضعیتی غیر از وضعیت هاي پیمشاهده نمی شود (

  درخواست مورد نظر را مشاهده نمایید.جستجو در تمام موارد 

  

  



 :)مقصددرخواست متقاضیان به دانشگاه ( .2,3

  :)مقصدارجاع درخواست هاي متقاضیان میهمان و انتقال به دانشگاه ( .2,3,1

  

صد، به دانشگاه مقتکمیل مدارك و توزیع به پس از تایید درخواست توسط کارشناس دانشگاه مبداء و تغییر وضعیت 

در لیست متقاضیان  )مقصدارجاع درخواست هاي متقاضیان میهمان و انتقال به دانشگاه (درخواست ها در صفحه 

  مشاهده می شود:

  رد.را دا مقصدارجاع به کارشناس دانشگاه  در ابتدا وضعیت منتظر به دانشگاه ارجاع داده شده باشدهر درخواستی که 

  

را به  درخواست هامی توان با استفاده از گزینه ارجاع متقاضیان  و انتقالهت بررسی مدارك متقاضیان میهمان ج

 باشد. با زدن گزینه	امکان پذیر میعملیات ارجاع ، این امر با انتخاب متقاضیان و داکارشناس دانشگاه مقصد ارجاع د

، کلیه متقاضیان موجود در صفحه به حالت انتخاب شده تغییر یافته و با زدن دکمه عملیات ارجاع تغییر تمام گزینه ها

  می توان ارجاع دسته اي انجام داد.



   

ارجاع درخواست هاي متقاضیان لازم به ذکر است که درخواست هاي متقاضیان ابتدا در لیست متقاضیان در صفحه 

کارشناسان  به مربوطه توسط کارشناسدرخواست ها مشاهده می شوند، سپس  )مقصددانشگاه ( بهمیهمان و انتقال 

   د.نارجاع داده می شوجهت بررسی  )مقصددانشگاه (

) کارشناس می تواند جستجو انجام مقصدمنتظر ارجاع به کارشناس دانشگاه ( تاییداتبا استفاده از گزینه وضعیت 

 دهد.

  

  

 
 :)مقصدبررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان و انتقال به دانشگاه ( .2,3,2

  
  



می مقصد دانشگاه  بهو انتقال بررسی درخواست هاي متقاضیان میهمان پس از کلیک بر روي منو، وارد صفحه       

  نماید.مشاهده  لیست متقاضیانا از ارجاع داده شده اند رکه  یصفحه کارشناس می تواند درخواست هایشوید، در این 

   

  


