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  در سيستم سناددانش آموزان ثبت نام 

  در نوار جستجو http://www.sanaad.medu.ir.phpثبت آدرس  -1

 مديران ورورد به سيستم -2

  
  
 

 ورود نام كاربري، رمز عبور و ثبت تصوير ( موارد را بايد از دايره آمار اداره ناحيه خود دريافت نماييد) -3

  

  
  
 

ورود به قسمت ثبت نام دانش آموز در صورت مشاهده دانش آموزان ثبت نام شده ليست دانش آموزان ثبت نام شده و در صورت ثبت نام دانش  -4
 انش آموز جديدي الورود را انتخاب مي نماييد. آموز جديد ، ليست د
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براي كلاس بندي دانش آموزان به ليست دانش آموزان ثبت نام شده در كلاس رفته و دانش آموزاني كه با رنگ آبي ثبت نام قطعي هستند را  -5
انتخاب مي نماييم  سپس علامتكنار  كلاس بندي مي نماييم براي اين كار گزينه كلاس بندي و زير منوي تخصيص دانش آموز به كلاس را

 كلاس و دانش آموز را مي زنيم تا دانش آموز كلاس بندي شود .

 

ثبت نام شده باشد سيستم كد مدرسه ثبت نام شده را به صورت پيغامي به رنگ قرمز مشخص مي نمايد در صورتي كه دانش آموز در مدرسه ديگري تبصره :
  در مدرسه قبلي لغو و سپس در اين مدرسه توسط معاون اجرايي ثبت گردد.  كه در اين صورت بايد اول ثبت نام

ام ن: در صورتي كه دانش آموز ثبت نام شده، ولي هنگام كلاس بندي پيغام قرمز رنگي مشاهده شود در اين صورت بايد به ليست دانش آموزان ثبت 2تبصره 
آموز را اصلاح نماييد. كه غالبا اطلاعات پدر و مادر دانش آموز به صورت كامل توسط مدارس  شده رفته و گزينه ويرايش را انتخاب كرده و اطلاعات دانش

  قبلي دانش آموز تكميل نشده است . 

بايد پس از تكميل ثبت نام در سيستم سناد ، فايل اطلاعات را از بخش امكانات مدرسه / امور  "سيستم دانا "براي ورود اطلاعات به  -6
 مشخصات مدرسه را انتخاب نموده مدرسه/ دريافت فايل
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 رمز عبور و متن تصوير ورود نام كاربري ، -7

 
 انتخاب گزينه دريافت فايل خروجي براي سيستم سناد  -8
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 سپس ورود اطلاعات خواسته شده  -9

 كد داخل كادر را بهدر صورتي كه كد مدرسه ي شما در سيستم دانا با كد موجود در سيستم هاي بكفا و سناد متفاوت است، نكته: 
  .كد سيستم دانا تغيير دهيد

 و در نهايت دريافت فايل كامل از سيستم  سناد و ذخيره در يكي از درايوها كامپيوتر جهت ورود به سيستم دانا -10

  
  

  :  1تذكر
ا تكميل كلاسبندي مدرسه ، هوشمندسازي مدارس و مشخصات فضدر بخش امكانات مدرسه اطلاعات مربوط به مشخصات مدرسه ،

  گردد. 
  : 2تذكر 

پس از داشتن اطمينان كامل از اتمام ثبت نام دانش اموزان  از بخش امور دفتر داري مي توان دفتر آمار مدرسه ا دريافت نموده و 
  براي پلمپ نمودن به واحد آمار اداره ناحيه خود ارسال مي نماييد. پس از آماده سازي دفتر  

  :3تذكر 
 در بخش امور دانش آموزي نيز اطلاعات مربوط به دانش آموز مثل كارت و گواهي اشتغال به تحصيل را مي توان دريافت نمود. 

 

  بخشنامه اداره ) ( سلام عليكم 

نسبت به    مديران محترم با عنايت به موارد ذيل  است ،مقتضياداره كل متبوع 31/2/93-61/10075/4600 به استناد نامه  بااحترام،     
   .اقدام نمايند سناد ثبت نام دانش آموزان در سامانه

در  18/4/93لغايت  17/3/93و ساير پايه هاي دوره هاي تحصيلي از تاريخ  1/3/93ثبت نام دانش آموزان پايه اول ابتدايي از تاريخ         -١
   انجام خواهد شد.  ad.medu.irw.san   سامانه سناد به نشاني

    استفاده شود.    Mozilla Firefoxنكته: براي جلوگيري از اختلال در روند ثبت نام الكترونيكي از مرورگر 

در منوي ((مشخصات مدرسه)) نسبت به تعريف ((مشخصات كلي مدرسه،رشته هاي موجود در مدرسه  واحد آموزشي كاربر سناد        -٢
    .بندي مدرسه )) اقدام نمايدو كلاس 
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نكته : در مدارسي كه كلاس چند پايه دارند علاوه بر تعريف كلاس هاي اول تا ششم ابتدايي،كلاس چندپايه نيز تعريف گردد و 
درمنوي ((كلاس بندي دانش آموزان )) ، دانش آموزان در كلاس چندپايه كلاس بندي شوند.(اگر در كلاس هاي تك پايه كلاس 

    شوند اين امر موجب افزايش كلاس و كاهش تراكم مي گردد.)بندي 

دانش آموزان جديدالورود از منوهاي ((ثبت نام جديد)) و ((ثبت نام اتباع جديد)) و دانش آموزان ميان پايه از منوي(( ثبت نام ميان     -٣
    پايه ))ثبت نام شوند.

رقمي دانش آموز در سناد)) ثبت  11ي ديگر و يا پايه بالاتر((كد شناسايي نكته: درهنگام ثبت نام اتباع جديد در واحد هاي آموزش
شود. در غير اينصورت امكان بروز اختلال در سابقه ي تحصيلي دانش آموزان وجود خواهد داشت.(اين كد در كارنامه تحصيلي سال 

    دانش آموزان مي باشد.) 93-92

    پايه)) شامل گزينه هاي زير مي باشد: وضعيت دانش آموز در منوي ((ثبت نام ميان    -٤

شده و به پايه بالاتر ارتقا يافته اندو در سال  قبول 92-93الف )ثبت نام قبولي : ويژه دانش آموزاني مي باشد كه در سال تحصيلي 
    .در همان مدارس تحصيل خواهند كرد 93-94تحصيلي 

شده و در همان پايه و مدرسه در سال  مردود 92-93سال تحصيلي  ب )ثبت نام مردودي : ويژه دانش آموزاني مي باشد كه در
    تحصيل خواهند كرد. 93-94ي تحصيل

تحصيلي مي نمايند و در سال  واحد آموزشي در 92-93ج) تحويل پرونده : ويژه دانش آموزاني مي باشد كه تا پايان سال تحصيلي 
    .قل خواهند شدديگر در همان دوره ي تحصيلي منت واحد آموزشي به 94-93

نكته مهم : براي قبول شدگان آخرين پايه ي هردوره ي تحصيلي (ششم ابتدايي،سوم راهنمايي و سوم متوسطه) در مدرسه مبدأ نياز 
    به اقدام خاصي نمي باشد و مدرسه مقصد از طريق گزينه (ثبت نام جديد) اقدام به ثبت نام نمايد.

موزان پايه اول ابتدايي و ورودي هاي براي دانش آ  سامانه موظف به تكميل اطلاعات والدين مي باشند.(تكميل اين اطلاعات  كاربران   -٥
جديد اجباري است و براي دانش آموزان ميان پايه تا زمان كلاس بندي داراي فرصت مي باشد.)مشخصات اولياي دانش 

    آن ضروري مي باشد.  بنابراين ثبت صحيح   نهضت سواد آموزي قرار خواهد گرفت؛ آموزان،اطلاعات پايه اي است كه مورد استفاده

    .:در صورتي كه دانش آموز با پدر و مادر خود زندگي مي كند از درج گزينه ساير جدا خودداري شود1نكته         

گردد و در خصوص والديني كه به دليل  : ثبت اطلاعات والدين دانش آموزان توسط گروه طرح و برنامه اداره كل رصد مي2نكته
گروه طرح وبرنامه  پست الكترونيكي وجود ندارد موضوع براي بررسي به  اطلاعاتامكان ثبت  مغايرت بين كد ملي و جنسيت

   amar4600@chmail.ir  .ارسال شود    

آموزان شامل (محدوده جغرافيايي،كدپستي،تلفن منزل،تلفن همراه و...)    مرحله آدرس دانش  مل سامانه موظف به ثبت كا كاربران    -٦
    مي باشند.

    پس از ثبت نام  نسبت به كلاس بندي دانش آموزان اقدام گردد.    -٧

بزرگسال،جهشي) و اتباع خارجي تأييد كميسيون هاي خاص شامل( كبرسن در مدارس عادي،لازم التعليم در مدارس راه دور و     -٨
    برعهده ي منطقه خواهد بود و تنها دانش آموزان معلول توسط اداره كل تأييد مي شوند.

    .روز پس از ثبت نام در سامانه سناد انجام شود 20تا    اسكن عكس دانش آموزان و درج آن در سامانه سناد حداكثر    -٩
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    مي بايست از سامانه سناد چاپ و صحافي شود. 93-94در سال تحصيلي    دفاتر آمار واحدهاي آموزشي    -١٠

اعلام نياز ابلاغ سيستم بكفاي مدارس براي صدور ابلاغ براساس ثبت نام،كلاس بندي و انتخاب واحد دانش آموزان در سامانه بكفا     -١١
    مي باشد.

سناد چاپ شود و از چاپ در سيستم دانش آموزي حتي المقدور خودداري گواهي اشتغال به تحصيل براي دانش آموزان از سيستم     -١٢
    شود.

    ،بزرگسال ،راه دور،داوطلب آزاد و...) بايد در سامانه سناد انجام شود.   ثبت نام كليه دانش آموزان (عادي،غيردولتي،پيش دبستاني    -١٣

مديركل محترم، معاونين و اداره ارزيابي عملكرد استان براي اطلاع و پيگيري گروه طرح و برنامه استان،آمار روزانه ثبت نام را به     -١٤
    ارسال مي نمايد.

در فواصل زماني (حداكثر يك هفته) به مناطق ارسال مي گردد.. با توجه به خط مشي وزارت متبوع    آمار ثبت نام براي اطلاع و پيگيري      
مي باشد.مناطق  92-93ه ، ملاك مقايسه آمار هر منطقه آمار دانش آموزان در سال تحصيلي در مقايسه آمار هراستان با آمار سال گذشت

،تاكستان،البرز،آبيك،بوئين زهرا با 2،ناحيه1آوج،اسفرورين،شال،الموت شرقي،الموت غربي،طارم سفلي،ضياءآباد،خرمدشت و مديريت هاي (ناحيه
    يكديگر مقايسه مي شوند. 

براي تغيير مؤلفه هاي اصلي  شناسنامه دانش آموزان شامل(نام،نام خانوادگي،شماره شناسنامه،تاريخ تولد) مراحل كاربران سناد      -١٥
    ذيل را انجام دهند:

الف) در گزينه ((ليست دانش آموزان ثبت نام شده در مدرسه)) گزينه استعلام براي دانش آموز مورد نظر را انتخاب و فقط گزينه 
    ت نموده و تصوير شناسنامه دانش آموز را براي بررسي و تأييد به كارشناس آمار اداره تحويل نمايند.مورد تغيير را ثب

    ب) كارشناس آمار اداره موظف به بررسي و اعلام نتيجه از طريق سامانه سناد مي باشد.

    ديير مي باشقابل تغ واحد آموزشي ج) ساير مؤلفه هاي سجلي دانش آموزان در سامانه سناد توسط كاربر

نكته: مديران محترم مدارس از ارجاع اولياي دانش آموز به ادارات ثبت احوال بدون هماهنگي با كارشناس آمار اداره آموزش و پرورش 
    منطقه خودداري نمايند.

هاي مربوطه تكميل  كاربران سناد مدارس گزينه هاي ((وضعيت جسماني)) و ((وضعيت ايثارگري)) را با توجه به دستورالعمل    -١٦
    نمايند.

    الف )در خصوص دانش آموزان معلول ثبت شماره ي مجوز اداره  آموزش و پرورش و پرورش استثنايي استان قزوين الزامي است .

 70مورد (فرزند شهيد و مفقودالاثر، فرزندجانباز4ب) وضعيت ايثارگري در مدارس غيرشاهد و ايثارگران (طرح پراكنده شاهد) شامل 
    درصد) مي باشد. 69تا50درصد و بالاتر،فرزندآزاده،فرزند جانباز 

يكي از مؤلفه هاي اصلي شان تغيير مي يابد و مي بايست كد جديد دريافت نمايند ثبت نام  93-94مدارسي كه در سال تحصيلي     -١٧
ال گروهي)) دانش آموزان به كد جديد منتقل دانش آموزان در كد قبلي انجام شود و پس از تأييد كد جديد از طريق منوي(( انتق

    شوند.

مجري ثبت نام الكترونيكي دانش آموزان در ادارت آموزش و پرورش ،كارشناس آمار و برنامه ريزي و مسسؤوليت پشتيباني فني     -١٨
    سامانه به عهده كارشناس فناوري اطلاعات خواهد بود.
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ين ا در خصوص ثبت نام الكترونيكي را در مرحله اول براي بررسي به كارشناسي آمار نكته: مديران مدارس اشكالات و سوالات خود
ارايه و در صورت عدم رفع مشكل موضوع را به پست الكترونيكي گروه طرح و برنامه اداره كل به نشاني  مديريت

    amar4600@chmail.ir  .ارسال نمايند    

تا قبل از انسداد دفاتر آمار در صورت انتقال يا ترك تحصيل دانش آموز نسبت به لغو ثبت نام اقدام شود. اما پس از آن گزينه     -١٩
    انتقال يا ترك تحصيل در منوي ((تغيير وضعيت ثبت نام)) انتخاب شود.

غيرواقعي نمايند برابر آيين نامه هاي مربوطه برخورد خواهدشد. به  با افرادي كه اقدام به ثبت نام صوري دانش آموزان و ارايه آمار    -٢٠
    همين منظور آمار مدارس در گروه طرح وبرنامه رصد مي گردد.

     

 

 


