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مقدمه: 
دفتـر آمـوزش بهره برداران بـا هدف کیفی کـردن  فرآیند آموزش هـای مهارتی)نیازسـنجی، برنامه ریزی، 
اجـرا( بخـش کشـاورزی همراه با نظارت و پایش مسـتمر از فعالیتهای آموزشـی مراکـز و مدیریت هماهنگی 
ترویـج اسـتان ها تـا کوچک تریـن بخـش تقسـیم بندی پهنه وسـیع و گسـترده کشـاورزی کشـور، در سـال 
1396 تدوین سـامانه آموزشـی بهره برداران کشـاورزی )سـابک( را در دسـتور کار خود قرار داد. این سـامانه 
در سـال 1397 بصـورت آزمایشـی کار خـود را آغـاز کـرد و تاکنـون تغییـرات زیـادی در آن صـورت گرفت. 
باتوجه به پایداری نسـبی سـامانه سـابک و افزایش کاربران در اسـتان ها و شهرسـتان های کشـور برای انجام 
فرآیندهـای آموزشـی بـا ایـن سـامانه، ویرایـش سـوم راهنمای کار با سـامانه توسـط گـروه راهبری سـامانه 
تدویـن شـده اسـت. مـا معتقدیـم با توجـه به تنـوع گسـترده در مشـاغل، مخاطبیـن، محصـولات تولیدی، 
تشـکل ها، اتحادیـه، صنـوف و سـازمان های دولتـی و خصوصـی مرتبـط بـا بخـش کشـاورزی و همچنیـن 
نیازهـای آموزشـی متنـوع در ایـن بخـش، تغییر، اصلاح و توسـعه در سـامانه مذکور ضروری و لازم اسـت. با 
ایـن توجـه گـروه راهبری سـامانه و فنـاوری آموزشـی که از گروه هـای چهارگانـه دفتر آمـوزش بهره برداران 
می باشـد، آمادگـی دریافـت نظـرات، پیشـنهادات و انتقـادات شـما عزیـزان برای هرچـه بهتر کـردن فرآیند 

آمـوزش اثربخـش و افزایـش ضریـب نفوذ آمـوزش در بخش کشـاورزی را دارد.  
صفحـه اصلـی سـامانه بـا آدرس www.sabak.iate.ir قابـل دسـترس اسـت. بـا تایـپ ایـن آدرس در 

browser هـای مختلـف وارد صفحـه اصلـی بـه شـکل زیـر می شوید.)شـکل شـماره 1(

 

شکل 1- پورتال سامانه سابک
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بخـش اخبـار واطلاعیـه،  بـدون نیـاز به نام کاربـری و رمز عبور قابل دسـترس همگان اسـت. امـا ماژول 
"عناویـن دوره هـا و پروژه های مصوب)اسـتانداردهای آموزشـی(" در حال طراحی می باشـد. 

اخبار
از بخش هـای مهـم سـامانه کـه نیاز اسـت به طـور روزانه بـه آن مراجعه نمایـد، بخش اخبار اسـت. تمام 
نامـه هـا، تفاهـم نامه ها و دسـتور العمل های، بخشـنامه های سـتادی مرتبـط با بخش آمـوزش در این بخش 

بارگذاری می شـود. 

اطلاعیه
در بخـش اطلاعیـه ای تصویـر نامه هـا و پیام هـای مهـم خبری قابل مشـاهده اسـت. در ایـن بخش فایلی 

بـرای دانلود وجـود ندارد.  

ورود به سامانه سابک
سه دسته افراد می توانند با نام کاربری، رمز ورود و تایپ کد امنیتی وارد سامانه شوند. )شکل شماره 2(

گروه اول کاربرهای سـامانه هسـتند که از سـوی سـتاد یا مدیر اسـتانی برای آنها نام کاربری در سـامانه 
تعریـف می شـود و معمولا کارهای آموزشـی مختلف را در سـامانه انجـام می دهند. 

گـروه دوم اسـاتید هسـتند کـه بـا نـام کاربـری و رمـز ورود )کـد ملـی( می تواننـد وارد سـامانه شـده و 
کارهـای ثبـت نمـره، حضـور و غیـاب و غیـره را انجـام دهنـد.

گـروه سـوم، فراگیـران یـا مخاطبان آموزش می باشـد که با نـام کاربری و رمـز ورود )کدملـی( می توانند 
وارد سـامانه شـده و به پرونده آموزشـی خود دسترسـی داشـته باشند.   

 

شکل 2- نمای ورود به سامانه سابک
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 اسـاتید پـس از ورود بـه سـامانه بـا آیتم هـای زیـر مواجـه خواهنـد شـد کـه با کلیـک روی تب هـای ثبت 
نمـره، پرونـده آموزشـی، حضـور و غیـاب و ... اقدامات مربوط به آن را می توانند انجام دهند )شـکل شـماره 3( .

بـا کلیـک بـر روی دکمـه "ثبـت نمـرات"، کلاس هایـی کـه بـرای اسـتاد تعریف شـده همـراه با اسـامی 
فراگیـران آن کلاس قابـل مشـاهده می باشـد. ابتـدا کلاس مـد نظـر را انتخـاب نمـوده و دکمه ثبـت نمره را 

کلیـک میکنیـم تـا صفحـه ثبـت نمره ظاهر شـود )شـکل شـماره 4( 

 

شکل 3- صفحه اصلی کارتابل استاد

شکل 4- کارتابل ثبت نمرات استاد

نکته: برای نمرات دارای اعشار حتما از کارکتر ". " ستفاده کنید. مثلا  16.8

روش دوم ثبت نمره
بـرای سـهولت در امـر ثبـت نمـره فراگیـران، امـکان جدیدی به سـامانه اضافه شـده اسـت. در این روش  
بـرای ثبـت نمـره می توانیـد از فایـل اکسـل کـه از منـو ثبـت خـودکار فراگیـران قابـل دانلـود کردن اسـت 
اسـتفاده کنیـد هنگامـی که مشـخصات کامل فراگیران و شناسـه کلاس دوره مربوطـه را در اختیار دارید در 
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سـتون M  فایـل اکسـل نمـره هـر فراگیـر را جلوی فـرد مورد نظـر در سـتون m درج کنید. 
توجـه: علیرغـم طراحی مراحل صدور مجوز تدریس اسـاتید ID یا کدمدرسـی برای اسـاتید در سـامانه، 

اما فعلا این سـازوکار نهایی نشـده اسـت. 
گـروه سـوم: فراگیر یـا همان بهره برداری اسـت که در سـامانه ثبت شـده باشـد این ثبـت می تواند به 
بصـورت ثبـت دسـتی یـا از طریق شـرکت در یکـی از دوره های آموزشـی موجـود در سـامانه )از طریق ثبت 
خـودکار فراگیـران( بـه سـامانه معرفـی شـده باشـد.  در هـر صورت بـرای آن فراگیـر یک پروفایل شـخصی 
ایجـاد می شـود کـه با کـد ملی بعنـوان نام کاربری و پسـورد می توانـد وارد پروفایـل خود شـود. تصویر ذیل 

مراحل انجام نیاز سنجی از طریق سامانه سابک 
نیازسـنجی دوره هـای پیشـنهادی: دوره های پیشـنهادی دوره هایی هسـتند کـه از طریق سـتاد در 
سـامانه بارگذاری نشـده اند و برحسـب نیاز آموزشـی دسـتگاه تنظیم و به واحد اسـتانی و سـپس به سـتاد 
منعکـس می شـود و پـس از تاییـد در سـتاد قابلیـت اجـراء )تشـکیل کلاس( دارد )شـکل شـماره 5(. بـرای 

انجـام نیازسـنجی مطابـق بـا شـکل زیر مراحـل را اجـرا و تکمیل کنید. )شـکل شـماره 6(

 

شکل 5- آیکن درخواست دوره های پیشنهادی )غیرمصوب(
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شکل 6- فرم درخواست دوره های پیشنهادی )غیرمصوب(

نکته: در نیازسـنجی حتماً نام دسـتگاه درخواسـت کننده را دقیق بنویسـید مثلا: کمیته امداد، سـازمان 
بسیج، سـازمان شیلات و ....

نکتـه: عنـوان دوره پیشـنهادی بایـد گویـا، محـدود و قابلیـت اجـراء در مـدت زمانـی که بـرای آموزش 
آن در نظـر گرفتـه شـده اسـت را داشـته باشـد. به طـور مثال: کشـت و پـرورش گیاهان دارویی یـک عنوان 
بسـیار کلـی و گسـترده اسـت و امـکان آموزش کشـت و پرورش همـه گیاهان دارویـی در مدت 2 یـا 3 روز 

آمـوزش وجـود نـدارد. بـه جـای آن از یـک یـا دو گیاه مهم کـه مدنظر شماسـت اسـتفاد کنید.
نکته: نیازسـنجی باید برای یک مخاطب مشـخص با سـطح تحصیلی مشـخص انجام شـود. برای مثال: 
 اگـر بخواهیـم دوره پـرورش زنبور عسـل را برای مخاطب )"بهره برداران" با سـطح تحصیلی "تمام سـطوح"(

درخواسـت دهیـم و همیـن عنـوان را بـرای مخاطـب دیگـری مانند عشـایر یـا سـربازان هم بخواهیـم اجراء 
کنیـم بایـد بـرای هـر مخاطـب جدید درخواسـت جدیـد تنظیم کـرده و ارسـال کنیم. 

نکتـه: هـر دوره یـا عنوان آموزشـی را که بـرای مخاطب خاصـی نیازسـنجی کردید و سـتاد تایید نمود 
تـا آخـر سـال می توانیـد بـرای آن دوره نیازسـنجی شـده در شهرسـتان های مختلـف بـا ایجـاد کلاس های 

جدیـد و متفـاوت بـا فراگیران مختلـف، دوره برگـزار کنید. 
نکتـه: انتخـاب مجـوز و نـوع مخاطـب بایـد همخوانـی داشـته باشـند. یعنـی اگر مجـوز "زنـان تعاونی 

روسـتایی" اسـت بایـد مخاطـب شـما هـم  "زنـان روسـتایی" انتخاب شـود. 
توجـه: دوره هـای نیازسنجی شـده از سـوی پردیس های آموزشـی یا اداره ترویج شهرسـتان های اسـتان 
بایـد بـه ترتیـب بـه تاییـد معاون آموزشـی مرکـز آمـوزش و تحقیقات اسـتان یـا مدیریت هماهنگـی ترویج 

اسـتان مربوطه رسـیده و سـپس به سـتاد ارسـال شـود تا تایید گردد. 
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نیاز سنجی دوره های مصوب
دوره هـای مصـوب منظور دوره هایی اسـت که تحت عناویـن مختلف )نیاز معاونت اجرایی، نیاز دسـتگاه های 
اجرایی، اسـتانداردها یا شایسـتگی های شـغلی( با زمان و سـرفصل مشـخص از سوی ستاد در سـامانه بارگذاری 

شـده و مجریـان آمـوزش فقط می تواننـد آنرا برای اجرای آموزش انتخاب کنند. )شـکل شـماره 7(
بـرای انجـام نیازسـنجی دوره هـای مصوب بایـد اقدامات ذیـل را مطابق با شـکل و توضیحات داده شـده 

انجام داد )شـکل شـماره 8(.

 

شکل 7- آیکن درخواست دوره های مصوب 

شکل 8- فرم درخواست دوره های مصوب

نکتـه: تمـام فیلدهایـی کـه با سـتاره قرمز مشـخص شـده اسـت باید درسـت تکمیل شـود. ایـن قانون 
در همـه منوهـا صادق اسـت.

 برای انتخاب ابتدا در باکس "عنوان شغل" نام شغل یا معاونت اجرایی یا دستگاه اجرایی را تایپ نموده و
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پـس از انتخـاب معاونـت یـا گزینـه مدنظرتـان در باکـس  "پودمـان مصـوب" عنـوان دوره یـا پودمانـی کـه 
می خواهیـد آمـوزش دهیـد را انتخـاب می کنیـد. 

نکتـه: درصـورت انتخـاب اشـتباه در پودمان برای پـاک کردن فیلدهـای انتخاب شـده و انتخاب جدید، 
دکمـه "انتخـاب پودمان از نـو" را کلیک کنید. 

باکـس "تعـداد": منظـور تعـداد فراگیرانـی کـه پیش بینـی می کنیـد تـا پایـان سـال یـا در بـازه زمانـی 
مشـخصی، دوره انتخـاب شـده را بـه آنهـا آمـوزش خواهیـد داد. 

توجـه: بـا نوشـتن تعـداد در باکس فوق، سـامانه مدت دوره/پودمان را برحسـب سـاعت به شـما خواهد 
داد بـا توجـه بـه اینکـه هـر 6 سـاعت یـک روز آمـوزش در نظـر گرفته می شـود می توانیـد مـدت دوره را بر 

حسـب روز محاسـبه کنید. 
نکتـه: اگر دوره/پودمان انتخاب شـده به هر دلیلی مناسـب شـما نبود)سـاعت، عنـوان و ...( تب "انتخاب 

پودمـان از نـو" را کلیک کنید و عملیات را مجـدد انجام دهید. 
نکتـه: گزینـه "تامیـن اعتبار": منظـور محل تامین اعتبـار اجرای آموزش اسـت. برای دوره هایـی که هزینه 
اجـرای آن از سـوی جهادکشـاورزی اسـتان یـا ارگان یا نهاد اسـتان تامین شـود گرینـه "اسـتانی" و دوره هایی 
کـه طـی تفاهـم نامـه از فراگیـر هزینـه دریافت می شـود گزینـه "آزاد" انتخاب شـود  و سـایر دوره هایـی که از 

اعتبـار متمرکـز در سـتاد )موسسـه( به اسـتان ها اختصـاص داده می شـود "ملی" تلقی می شـود.

در خصوص نحوه برگزاری
دوره هایـی کـه توسـط مرکـز آمـوزش یـا مدیریـت هماهنگـی/ اداره ترویـج شهرسـتان ها اجرا می شـود 

ممکن اسـت به سـه شـکل باشـد. 
اجرایـی: منظـور دوره هایـی کـه تمـام فرآینـد آموزش بـا یکی از دو مسـئول برگـزاری اسـت )ترویج یا 

مرکـز آموزش( 
نظارتـی: منظور دوره هایی اسـت که نیازسـنجی از سـوی دو مسـئول فوق صورت می گیـرد اما برگزاری 

دوره توسـط بخـش غیردولتی یا دولتی خارج از سـازمان جهادکشـاورزی انجام می پذیرد. 
مشـارکتی: دوره هایـی کـه توسـط مرکز آمـوزش یا مدیریـت هماهنگی ترویج نیازسـنجی می شـود اما 
در برگـزاری هـر دو )مرکـز و مدیریـت هماهنگـی ( نقـش دارند. لازم به ذکر اسـت که ایـن دوره تنها باید از 
سـوی یکـی از ایـن دو نهـاد )مرکز یا مدیریـت هماهنگی ترویج( درخواسـت شـود و درخواسـت کننده باید 

نسـبت به تشـکیل کلاس و صـدور گواهینامه اقـدام نماید.
محـل اجـرا: در این باکس، مدیریـت هماهنگی ترویـج/ادارات ترویج شهرسـتان های اسـتان باید گزینه 
سـایر را انتخـاب نمـوده و در قسـمت  "نشـانی محل اجـرا" آدرس دقیق امـا خلاصه محل اجرا را بنویسـند. 

به طور نمونـه: مازنـدران، چالوس، روسـتای زانوس 
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این عمل به گزارش گیری ازکلاس ها کمک می کند.
پس از تکمیل تمام فیلدهای درخواستی برای نیازسنجی روی دکمه "ثبت" کلیک کنید. 

بعـد از ثبـت، بـا کلیک در منوی دبیرخانه مرکز، نیازسـنجی دوره مشـاهده می شـود. کـه معمولا با فلش 
قرمز چشـمک زن نشـان داده می شود . )شـکل شماره 9( 

 

شکل 9- دروه مصوب درخواست شده در دبیرخانه مرکز

در شـکل زیـر بخش هـای مختلـف منـو دبیرخانـه مرکـز را مشـاهده می کنید کـه با کلیـک روی هر تب 
اطلاعـات مختلـف مربـوط بـه دوره نیازسـنجی شـده و همچنین رد یـا تایید دوره توسـط سـتاد را ملاحظه 

می فرمایید. )شـکل شـماره 10(

 

شکل 10- تایید یا رد دوره درخواستی در دبیرخانه مرکز

نکته: با توجه به شـکل فوق اگر دوره توسـط سـتاد عودت داده شـود شـما علت عودت دوره را در گردش 
 درخواسـت ملاحظـه می فرماییـد. در ایـن حالت باید بـه کارتابل مصوب یـا غیرمصوب خـود مراجعه کرده و

نسبت به ویرایش و اصلاح و ارسال مجدد دوره برای ستاد اقدام نمایید )شکل شماره 11(  
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شکل 11- عودت دوره توسط ستاد

اقدامـات "رد، عـودت یـا تاییـد" دوره ها توسـط کاربر واحد اسـتانی )مرکز یـا معاونت هماهنگـی ترویج( 
بـرای رد یـا عـودت درخواسـت واحدهای زیـر مجموعه )پردیس یـا ادارات ترویج شهرسـتان های اسـتان( و 

هـم در سـتاد بـرای درخواسـت های ارسـالی تمام اسـتان ها صـورت می گیرد.
نکتـه: تمـام دوره هـای مصـوب نیازسـنجی شـده از سـوی واحدهـای تابعـه در کارتابـل مصـوب و تمام 

دوره هـای غیرمصـوب نیازسـنجی شـده در کارتابـل غیرمصـوب قابـل ملاحظـه و ویرایش اسـت. 
توجـه: هرکاربـری کارتابـل مخصـوص بـه خـود را دارد و از نیازسـنجی کاربـر دیگر در همـان مجموعه 
اطلاعـی نـدارد امـا مدیـر هماهنگـی ترویـج یا معـاون آمـوزش مرکز از طریـق منـو دبیرخانه مرکـز به تمام 

نیازسـنجی واحدهـای تابعه اشـراف کامـل دارد. 
نکتـه : بـرای دوره هایـی کـه در کارتابـل مصوب یـا غیرمصـوب کاربـر وجـود دارد می تـوان چندین بار 
کلاس متفـاوت تشـکیل داد. از ایـن رو نیـاز بـه نیازسـنجی یا درخواسـت مجدد یک دوره نیازسـنجی شـده 
نمی باشـد. مگـر در مـواردی کـه نـوع مخاطب و نـوع مجوز، تامیـن اعتبار، مدت زمـان دوره تغییـر کند باید 

نیازسـنجی مجـدد بـرای آن عنـوان دوره انجام دهد.

تشکیل کلاس 
بـرای تشـکیل کلاس، ابتـدا بایـد محـل برگـزاری کلاس را تعییـن کرد. بدین منظور از مسـیر مشـخص 

شـده زیر اسـتفاده کنید )شـکل شـماره 12و 13(.
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شکل 12- تشکیل کلاس در تقویم آموزشی مرکز

 

شکل 13- محل برگزاری کلاس ها در کارتابل مرکز

 گزینه جدید را انتخاب کرده و سـپس اطلاعات خواسـته شـده مثل عنوان محل، ظرفیت، نام مرکز و ....
را درج کنید. شکل بعدی:  

نکتـه: کلیـه ی مدیریت های هماهنگی ترویج اسـتان و شهرسـتان مربوطه در این قسـمت می باید گزینه 
»خـارج از مرکـز« را انتخـاب نمایند و در قسـمت توضیحات نـام محل اجرا را به طور کامـل درج نمایند.

 توجـه: بطور معمول در یک محـل می توان کلاس های متعدد  برای عناوین دوره های متعدد برگذار کرد.
نیـازی نیسـت کـه بـرای هـر کلاس جدید محـل برگـزاری جدیـد ایجاد گـردد. مگـر اینکه محـل برگزاری 

متفاوت باشـد )شـکل شـماره 14(.
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شکل 14- اطلاعات محل برگزاری کلاس ها 

سپس از مسیر مشخص شده زیر اقدامات لازم برای تشکیل کلاس را انجام دهید.
ایجـاد کلاس در سـامانه : بـا کلیـک روی دکمه "مدیریت کلاس هـا" صفحه زیر نمایان می شـود که باید 

اطلاعـات کلاس جدیـد را بـا کلیک بر روی دکمه " تعریف کلاس جدید" تکمیل نمود.)شـکل شـماره 15(
فیلدهـای سـتاره دار حتمـاً می بایسـتی تکمیل شـوند. کـد کلاس نیازی به تکمیـل ندارد، بعـد از "ثبت 
کلاس"، دکمـه" برگشـت بـه لیسـت کلاس هـا" را انتخاب کرده و شناسـه کلاس را که سـامانه ایجاد کرده، 
بـرای مراحـل بعـدی یادداشـت کنیـد. معمـولا کلاس ایجـاد شـده در ردیـف اول قـرار نمی گیـرد. بـا تایپ 
بخشـی از عنـوان کلاس، عنـوان دوره یـا اسـتاد مربوطـه کلاس در باکس هـای "جسـتجوی کلاس" کلاس 

مربوطـه در لیسـت کلاس هـا رویت می شود)شـکل شـماره 16(

 

شکل 15- ایجاد کلاس جدید 
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شکل 16- ثبت کلاس و دریافت شناسه کلاس

نکتـه: تاریـخ شـروع و تاریـخ خاتمـه کلاس در گواهینامـه صـادره مشـاهده می شـود. از اینـرو تاریـخ 
شـروع و خاتمـه کلاس بایـد دقیقـا برابـر مدت زمـان دوره برحسـب  روز باشـد. حتی اگر شـما کلاس را در 

زمانبندی هـای بیشـتری از مـدت دوره اجـرا کـرده باشـید. 
در "عنـوان کلاس" بخـش خلاصـه شـده عنـوان دوره و محـل یا شهرسـتانی کـه کلاس در آن تشـکیل 

می شـود را بنویسـید .
مثال: پرورش زنبور عسل _چالوس_ روستای زانوس  

ایـن کار سـبب می شـود در گـزارش گیـری از لیسـت کلاس هـای برگـزار شـده، سـتاد یـا مدیر اسـتانی 
دقیقـا بفهمـد کـه ایـن کلاس در  کجـا برگزار شـده اسـت. 

سـپس بـا کلیـک در دکمـه رادیویـی "انتخاب پودمـان و اسـتاد"، تنها پودمـان یا دوره های آموزشـی که 
نیازسـنجی کردیـد و از سـوی سـتاد تاییـد شـده بـرای شـما قابـل رویـت می باشـد ایـن دوره ها یـا عناوین 
دوره هـای تاییـد شـده در کارتابـل مصـوب هـر کاربر قابـل مشـاهده اسـت آن را انتخاب نموده و سـپس در 
باکـس مربـوط بـه اسـتاد، نـام و نام خانوادگی اسـتاد را جسـتجو کرده و بعـد از تطبیق کد ملی با نام اسـتاد 

آن را انتخـاب کنید. 
فیلـد »مهلـت انصراف«، تاریخی را که امکان انصراف از سـوی فراگیر برای شـرکت در کلاس را مشـخص 
می کنـد را نشـان می دهـد. بـا توجـه به سیاسـت و خط مشـی آن واحـد می تواند تا یـک روز قبل از شـروع 
کلاس را شـامل شـود. در مـورد فیلـد »مهلت ثبت نمـره« دقت نمایید، تاریـخ آن را تا زمانـی تعیین نمایید 
تـا بتوانیـد تـا قبـل از تمـام شـدن مهلـت آن نمره هـا را درج نماییـد، وگرنـه قادر بـه ثبت نمره نمی باشـید.  

معمـولا در دوره هـای روتیـن بهره بـرداران ایـن فلیدها نیازی بـه تکمیل ندارد.
نکتـه: بهتـر اسـت فیلدهـای "مهلـت انصـراف" و "مهلـت ثبـت نمـره" را خالـی بگذاریـد. ایـن بـرای 
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دوره هایـی کـه فراگیـر از طریـق آنلاین ثبت نـام می نماید یا بـرای برگـزاری دوره آموزشـی از فراگیر هزینه 
دریافـت می کنیـد می توانـد کاربـرد داشـته باشـد. 

نکتـه: در صورتیکـه نام اسـتاد مربوط به دوره آموزشـی در سـامانه نباشـد باید اطلاعات اسـتاد را گرفته 
و از طریـق منـو "امـور مدرسـان و مربیـان"، شـکل زیـر دکمـه جدیـد را کلیک کـرده و در صفحـه مربوطه 

اطلاعـات کامل اسـتاد را وارد کرد )شـکل شـماره 17 و 18(.
نکتـه: بخاطـر افزایـش سـرعت سـامانه، انتخـاب اسـاتید بصـورت اسـتانی شـده اسـت یعنـی شـما فقط به 
اسـاتید ثبت شـده در اسـتان خود که توسـط مرکز یـا مدیریت هماهنگـی ترویج صورت گرفته دسترسـی دارید.

نکتـه: بـا توجـه به اینکه در هـر کلاس نمی توانیـد بیـش از 30 فراگیر ثبت نـام نمایید. بـرای فراگیران 
بیـش از ایـن مقـدار بـرای هـر عنـوان دوره بایـد دو یا چنـد کلاس مختلـف برایشـان تعریف نماییـد. توجه 
شـود چـون اسـتاد درس بـرای کلاس هـا مختلـف یـک دوره برگزارشـده ثابـت اسـت سـعی کنیـد تاریـخ 

کلاس هـا را بگونـه ای انتخـاب کنید کـه همزمان نباشـد. 

شکل 17- ثبت مشخصات استاد 
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شکل 18- فرم ثبت اطلاعات استاد 

فیلدهایـی کـه دارای سـتاره قرمـز رنـگ هسـتند تکمیل آنها الزامی اسـت. پـس از ثبت اطلاعات اسـتاد 
دکمـه  "ثبـت اطلاعـات"  را کلیـک کنید تا اسـتاد مدنظر در سـامانه ثبـت گردد. 

سـپس در محـل تشـکیل کلاس نـام و نـام خانوادگی اسـتاد را جسـتجو نمـوده و مراحل بعدی تشـکیل 
کلاس را ادامـه دهید. 

ثبت نام فراگیر
ثبت نام فراگیر به دو روش انجام می شود. 

روش اول
 در صورتـی کـه فراگیـر در سـامانه ثبـت نـام کـرده باشـد و کـد ملـی او در سـامانه موجود باشـد از این 

روش و از مسـیر زیـر اسـتفاده کنید.
امور فراگیران  پرونده  ثبت نام فراگیر )شکل شماره 19(

 

شکل 19- ثبت نام فراگیر در دبیرخانه مرکز 
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کـد ملـی فراگیـر را وارد کـرده، گزینـه جسـتجو را انتخـاب می کنیـم تـا نـام فراگیر درج شـود. سـپس 
شناسـه کلاسـی را کـه از مرحلـه قبـل یادداشـت نمودیـد وارد کنیـد، مجـدداً جسـتجو را انتخـاب کـرده تا 
عنـوان کلاس درج شـود. بقیـه فیلدهـا را نیـز تکمیـل کـرده و در انتهـا گزینـه "ثبـت اطلاعـات" را انتخاب 

کنید. )شـکل شـماره 20(

 

شکل 20- فرم مشخصات فراگیر 

روش دوم: ثبت خودکار فراگیر 
در ایـن قسـمت مطابـق شـکل زیـر، ابتـدا فایـل نمونـه اکسـل را "دریافـت" کـرده )1(، سـپس اسـامی 
تمامـی فراگیـران را وارد نمـوده و در کامپیوتـر خـود ذخیـره نمایید. بعـد از مرحله 1، گزینـه "انتخاب" )2( 
را کلیـک کـرده و فایـل ذخیـره شـده را بارگـذاری کنید. در نهایـت نیز دکمـه "انتقـال" )3( را کلیک کرده 
تـا اسـامی فراگیـران در جدول زیر بارگذاری شـود بعد از مشـاهده اسـامی فراگیـران کلاس، گزینه"ثبت" را 
کلیـک نمایـد تـا فراگیـران در کلاس ثبت شـود. توجـه نمایید در صورتیکـه خطایی ایجاد شـود پیام " ثبت 
بـا شکسـت مواجـه شـده اسـت" مشـاهده می شـود کـه مراحل فـوق را باید مجـدد انجـام داده و نسـبت به 
رفـع خطایـی کـه سـامانه در ردیف مشـخص فایل اکسـل نشـان می دهـد اقدام نمایند )شـکل شـماره 21(.

نکتـه: سـلول های اکسـل دارای فرمت هـای متفاوتـی هسـتند. وقتـی اطلاعـات یـک فایل اکسـل را در 
فایـل دیگـری کپـی می کنیـد ممکـن اسـت فرمت سـلول فایـل مقصـد را نیـز تغییر دهـد. دقـت کنید که 
سـلول های سـتون کدملـی، شـماره موبایـل، شـماره تلفـن بصـورت text باشـند. در غیـر اینصـورت احتمـا 

خطـای بارگذاری بالاسـت. 
نکتـه: تا کلاس تشـکیل نشـود و سـامانه به شـما شناسـه کلاس را ندهد امـکان ثبت نـام فراگیر وجود 

نخواهد داشـت. 
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نکتـه: بـا یک فایل اکسـل می تـوان فراگیـران را در چندین کلاس ثبت نام کرد مشـروط بـه اینکه ابتدا 
کلاس های مختلف را در سـامانه ایجاد کرده باشـید و شناسـه کلاس ها را داشـته باشـید در این حالت دقت 

کنید که فراگیران کلاس با شناسـه کلاس مربوط به خودشـان در فایل اکسـل مطابقت داشـته باشـند. 

 

شکل 21- بارگذاری جدول اکسل و ثبت خودکار فراگیر 

 

شکل 22- آیکون ثبت اطلاعات 

وقتی اسامی در جدول مشاهده شد دکمه ثبت)4( را کلیک می کنیم. )شکل شماره 22(

حذف فراگیران یک کلاس: 
بـرای حـذف فراگیـران کلاس ابتـدا بـه منـو مدیریـت کلاس رفته سـپس کلاس مـورد نظر را بر اسـاس 
عنـوان دوره، نـام مـدرس، نـام اسـتاندارد و... فیلتر کـرده و پس از یافتن کلاس روی علامت مشـخص شـده 
در تصویـر زیـر کلیک کرده تا لیسـت اسـامی فراگیران کلاس مشـاهده شـود سـپس  با کلیـک روی علامت 

ضربـدر در سـمت چـپ اسـامی، فـرد مورد نظـر را از کلاس حذف کنید )شـکل شـماره 23 و 24(.
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شکل 23- منوی جستجوی کلاس ها 

لیست اسامی فراگیران کلاس و نحوه حذف آنها: 

 

شکل 24- حذف فراگیر از لیست کلاس 

ویرایش اطلاعات شخصی فراگیر: 
 بـرای ایـن کار ابتـدا باید مشـخص شـود که اولیـن بار این فراگیـر در کـدام مرکز ثبت نام نموده اسـت. 
چـه به صـورت کامـل یـا به صورت فایـل اکسـل )ثبـت خودکارفراگیـران(. در صورتی که فراگیر توسـط مرکز 
 یـا مدیریـت شـما ثبـت نام شـده باشـد امـکان ویرایش اطلاعـات آن مطابق شـکل ذیـل ممکن می باشـد و

گرنه باید به مرکز مربوطه اطلاع دهید که اطلاعات فراگیر را ویرایش کند. 
توجـه: تمـام اطلاعـات فراگیر به جـز کد فراگیر یا شناسـه قابـل ویرایش اسـت. بدین منظـور به ترتیب 

مراحـل شـکل زیر ویرایش اطلاعـات هویتی فراگیر را ویرایش کنید. )شـکل شـماره 25(
روش دوم: بـا کـد ملـی فراگیـر )بعنوان نام کاربـری و رمز ورود( وارد سـامانه مخصوص فراگیر شـوید و 

از آنجـا هـم می توان اطلاعـات فراگیـر را ویرایش کرد.
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شکل 25- ویرایش یا حذف فراگیر 

پس از کلیک روی دکمه ویرایش فراگیر تصویر زیر باز می شود و تمام آیتم ها قابل ویرایش هستند. 
توجـه : پـس از ویرایـش اطلاعـات فراگیـر حتمـا دکمه ویرایـش زیر صفحـه را کلیک کنید تـا اطلاعات 

ذخیره شـود )شکل شـماره26(.

 

شکل 26- ویرایش اطلاعات فراگیر 

حـذف کلاس: درصورتی کـه کـه بخواهیـم کلاسـی را حذف کنیـم باید تمـام فراگیران داخـل کلاس را 
ابتـدا حـذف نموده و سـپس کلاس را حـذف کنیم. 

بـرای حـذف فراگیـر از کلاس بـه منـو "امـور فراگیـران  پرونـده  پرونـده آموزشـی " 
می رویـم )شـکل زیـر(. بـا تایـپ کدملـی در باکس مربوطـه و زدن دکمـه جسـتجو فراگیر فراخوانی شـده و 
کلیـه کلاس هایـی کـه ایـن فراگیر در آن شـرکت کرده مشـاهده می شـود. ابتدا تیک کلاسـی کـه بخواهیم 
آن را حـذف کنیـم را زده و سـپس دکمـه حـذف را می زنیـم، فراگیـر از کلاس حذف می شـود . این عمل را 

بـرای تمـام فراگیـران کلاس انجـام داده تـا بتوانیم کلاس را حذف کنیم)شـکل شـماره 27(. 
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شکل 27- حذف کلاس فراگیر 

روش انتقال فراگیران از یک کلاس به کلاس دیگر: 
ابتـدا کلاس جدیـد )مقصـد( را تشـکیل می دهیـم و فراگیـران کلاسـی  را کـه می خواهیم حـذف کنیم 
)کلاس مبـداء( یـا انتقـال دهیـم بـه کلاس جدیـد از منـو تقویـم آموزشـی مرکز اقـدام می کنیم بـه ترتیب 

شـماره گذاری )شـکل شـماره 28(.

 

شکل 28- انتقال فراگیر 

ثبت نمره: 
منـو گواهینامـه  ثبـت نمـره را کلیـک می کنید. سـپس شناسـه کلاس مـورد نظـر را وارد کنید 
بعـد روی کلیـد نمـاد جستجو)شـکل ذره بیـن( کلیـک کنیـد تـا صفحه زیر باز  شـود. )شـکل شـماره 29(
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شکل 29- ثبت نمره فراگیر

روی ثبـت نمـره یـک فراگیـر کلیـک کرده سـپس  نمره تئـوری و عملـی را وارد کنید و بعـد از آن روی 
بروزرسـانی کلیـک کنیـد تا نمرات وارد شـده ثبـت گردد. در ایـن روش ورود نمره به صـورت انفرادی صورت 
می گیـرد. بهتـر اسـت نمـره توسـط اسـتاد ثبت شـود یا با نظر اسـتاد وارد حسـاب کاربری اسـتاد شـده و از 

آنجـا نمـرات را گروهـی ثبت کنید.  

تنظیمات گواهینامه: 
بـرای تنظیمـات گواهینامه، سـال، شـماره اندیکاتـور و رئیس مرکز قابل ویرایش هسـتند. بـرای ویرایش 
ابتدا در کادری که با شـماره 2 مشـخص شـده کلیک کنید تا انتخاب شـود سـپس دکمه ویرایش را کلیک 
کنیـد تـا صفحـه ویرایـش باز شـود و بعـد از انجـام ویرایـش در آن صفحـه دکمه ویرایـش را دوبـاره کلیک 

کنیـد تا تغییرات ذخیره شـود. )شـکل شـماره 30( 

 

شکل 30- منوی تنظیمات گواهینامه  
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صدور گواهینامه: 
در منـوی سـمت راس آیکُـن گواهینامـه و سـپس روی صـدور گواهینامه کلیک کنیـد. در باکس کلاس، 
شناسـه کلاس را وارد کـرده و دکمـه جسـتجو را کلیـک کنیـد. بـرای صـدور گواهینامـه بـا نمـره ،گزینـه 
)گواهینامـه ادواری( و گواهینامـه بـدون نمره )گواهینامـه ارزیابی بدون نمره( را انتخـاب کنید و برای صدور 
المثنـی گواهینامـه بـا نمره گزینـه )گواهینامـه ادواری المثنی( و گواهینامه بـدون نمـره )گواهینامه ارزیابی 

بـدون نمـره المثنـی ( را انتخـاب کنید و سـپس دکمـه صدور را بزنید. )شـکل شـماره 31(

 

شکل 31- صدور گواهینامه فراگیر 

بعـد از کلیـک روی دکمـه صـدور صفحه زیر نشـان داده می شـود که جهـت مرتب نمـودن گواهینامه از 
منـوی بـالای صفحـه ذخیـره گزارش و سـپس گزینه پـی دی اف )pdf(  انتخاب کنید. )شـکل شـماره 32(

 

شکل 32- ذخیره گواهینامه  
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در  ایـن صفحـه پـی دی اف )pdf( مرتـب شـده گواهینامـه قابـل مشـاهده، ذخیـره و چـاپ می باشـد. 
)شـکل شـماره 33(

 

شکل 33- چاپ گواهینامه 

گزارش گیری از سامانه:
 گزارشـات متنوعـی را می تـوان از سـامانه اسـتخراج کـرد. بـرای ایـن کار مطابـق بـا شـکل زیـر بـه منو 

گزارشـات رفتـه و ماننـد شـکل اقـدام نمایید )شـکل شـماره 34(.

شکل 34- گزارشات سامانه سابک 

از منـو گزارشـات، یکـی از 16 نـوع گـزارش کـه در لیسـت فوق نشـان می دهـد را انتخاب نمـوده و روی 
دکمـه "فراخوانـی گزارش" کلیک نمایید.)شـکل شـماره 35(
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شکل 35- فرم انتخاب گزارش 

 در فیلتـر کـردن باکس هـای مختلـف بخصـوص بـازه زمانی دقت نمـوده و مانند شـکل فوق بـازه زمانی 
را وارد کنیـد. در اکثـر مدل هـای گـزارش گیـری 16گانـه این فیلتر ها وجـود دارد. 

بـا توجـه بـه اینکـه در فیلتر کردن نام پودمان و نام اسـتاد سـامانه بایـد از تمام دوره ها و اسـاتید موجود 
در سـامانه جسـتجو را انجـام دهد کمی وقت گیر اسـت بایـد حوصله کنید. 
بعد از تکمیل کردن فیلتر ها روی دکمه  "مشاهده گزارش" کلیک کنید. 

 خروجـی گـزارش انـواع فرمت هـای مختلـف دارد که می توانید اکسـل یا پـی دی اف را انتخـاب نموده و
خروجی بگیرید.

پایان
گروه راهبری سامانه و فناوری آموزشی 

خرداد ماه 1401
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