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 10 از 2 صفحه

  راهنماي سيستم دانا آموزش و پرورش
 براي نصب اين برنامه به دايره اطلاعات و فناوري ادراه ناحيه خود مراجعه نماييد.   -1

 نمايان مي شود . desketopفحه آيكن در ص 2بعد از نصب اين نرم افزار  -2

 آيكن ذيل برنامه اصلي مي باشد .كه عمليات ورود نمره و گزارشگيريها و .... در اين وارد مي شود . -3

RahnamaeeApp.lnk 
 بروزرساني و ... مي باشد .  و آيكن ذيل براي ذخيره ، -4

RahnamaeeHelper.exe.lnk  
  
 

  قسمت بايد ذخيره تهيه نماييد و آخرين نگارش را نيز دريافت كنيد.  تبصره: قبل از ورود به برنامه ابتدا از اين
  الف) ذخيره كردن 

  

ذخيره سازي /  ذخيره و بازيابيكليك كرده و كد پايه را وارد نموده به سربرگ RahnamaeeHelper.exe.lnkابتدا روي آيكن  
 را فشار داده تا عمليات ذخيره سازيدكمه را انتخاب مي نماييد و سپس  پايگاه داده هاي سيستم مدرسه الكترونيك

  ذخيره كردن شروع شود . هميشه ابتدا و انتهاي استفاده از برنامه اطلاعات را ذخيره نماييد .

  ب) بروزرساني           

  

دريافت /  بروزرساني سيستمكليك كرده و كد پايه را وارد نموده به سربرگ RahnamaeeHelper.exe.lnkابتدا روي آيكن 
فشار داده ( البته از قبل از  -/ دريافت اخرين نسخه سيستم مدرسه الكترونيك از طرق اينترنت از سرور جديد

  اتصال سيستم به اينترنت مطمئن شويد) و عمليات بروزرساني بسته به سرعت اينترنتتان اغاز مي شود. 
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دو بار كليك نماييد .  صفحه ذيل نمايان مي شود كد RahnamaeeApp.lnkابتدا براي ورود به برنامه روي اين آيكن  -5
 مدرسه و رمز ورود را وارد نموده و دكمه ورود به سيستم اصلي را فشار دهيد تا وارد برنامه شويد. 

  
  تبصره: در صورتيكه هنگام ورود به سيستم برنامه باز نشد و پيغام داد موارد ذيل را بررسي نماييد :

  ذخيره سازي صورت نگرفته است.الف) عمليات          

  ب) عمليات بروزرساني صورت نگرفته است.         

  ج) اطلاعات به سرور اداره ارسال نشده است .          

د) برنامه دچار مشكل شده و در صورت رفع نشدن اشكال بايد به دايره اطلاعات و فناوري اداره مراجعه         
  نماييد. 

  : 1نكته 

                                  

                

  

  

  

 تشكيل شده است: بخش ذيل 3نرم افزار از  -6

  سوابق تحصيلي) –الف ) عمليات اوليه  (سازماندهي و ثبت نام 
  مدرك تحصيلي ، نقل و انتقال اطلاعات ) ب ) عمليات ضمن سال  (چاپ ليست كلاس، وود نمرات ، 

  ارسال اطلاعات به سرور اداره : 

 ارسال سوابقباز كرده ، كد و رمز را وارد نماييد و سپس دكمه RahnamaeeApp.lnkبرنامه 
  را فشار دهيد .  به منطقه/ گرفتن تاييديه ارسال به منطقه
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  ج ) عمليات جانبي  ( تسهيلات ، گزارشات ، محصولات جديد)             

 مذكور براي دسترسي آسان به صورت سربرگ در بالاي برنامه نيز وجود دارد. تذكر : تمام موارد            

ابتدا بايد سال  و دوره سيستم را تغيير دهيد براي اين كار در بخش تسهيلات در سربگ بالا تغيير سال و دوره  -7
 سيستم ) سيستم را انتخاب مي نماييم . ( و يا از بخش عمليات جانبي /تسهيلات /تغيير سال و دوره جاري

  

  الف) عمليات اوليه     
 سازمادهي و ثبت نام  -1

 در بخش سازماندهي و ثبت نام ابتدا عمليات شروع سال تحصيلي جديد را انتخاب مي نماييم . 1-1

 
 

گزينه تغذيه از سيستم ثبت نام الكترونيك را انتخاب مي كنيم بعد فايلي را كه از سيستم سناد  1-2
سيستم باز مي نماييم ( طريقه دريافت فايل از سيستم سناد را در دريافت كرده ايم را در اين 

 دستورالعمل سناد بيان شده )

 سازماندهي/ مشاهده و اصلاح دانش آموزدر صورت اصلاح مشخصات دانش آموزان به بخش  1-3
را انتخاب كرده و نام هر دانش آموزي كه قصد اصلاح اطلاعات او را داريم كليك مي نماييم و 

 ورد نظر را اعمال مي كنيد .تغيرات م

براي ثبت مشخصات معلمان و كاركنان مجموعه به بخش سازماندهي و ثبت نام / مشخصات  1-4
معلمين و كاركنان مدرسه رفته و سپس گزينه جديد را مي زنيم .و اطلاعات خواسته شده را 

 وارد مي كنيم . 
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 مي كنيم : براي سازماندهي و ثبت نام كلاسها و معلمان به صورت ذيل عمل 1-5

  معرفي پايه ها و كلاس/ اضافه كرن پايه / اضافه كردن كلاس                           
  سازماندهي مدرسه                         

  سته شده معرفي كادر اداري مدرسه / جديد / ثبت اطلاعات خوا                                                                          

  روي كلاس مشخص شده دوبار كليك كرده و وارد صفحه زير مي شويد و اطلاعات خواسته شده را تكميل مي نماييد.                              

  

دانش آموزان از بخش سازماندهي و ثبت نام /ثبت نام  تعيين پايه و كلاس را  ثبت نامبعد از  1-6
 كلاس هر دانش آموز را در اين مرحله مشخص مي نماييد.و پايه و انتخاب مي نماييد . 

قدام اابطال ثبت نام و تغيير پايه و كلاس براي ابطال ثبت نام و يا تغيير پايه و كلاس از گزينه  1-7
 مي كنيد . 

دفتر آمار را هم مي توان از سيستم سناد دريافت كرد و هم از اين سيستم براي دريافت دفتر  1-8
را انتخاب مي نماييد . ( لازم به ذكر  سازماندهي و ثبت نام / دريافت دفتر آمارآمار از بخش 

است قبلا  اطلاعات ثبت نام را به طور كامل تكميل كرده باشيد تا دفتر آمار دچار اشكال نشود 
 دريافت گردد.   PDF) توصيه مي شود كه دفتر آمار از سيستم سناد به صورت 
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اطي از بخش سازماندهي و ثبت نام / نمونه فرم دفتر نضباطي را براي دريافت فرم دفتر انضب 1-9
 انتخاب كرده و در صورت نياز چاپ مي كنيد .

 

 سوابق تحصيلي -2

براي مشاهده سوابق تحصيلي دانش آموز روي گزينه گفته شده كليك كرده دانش آموز مورد  2-1
 نظر را انتخاب نموده و سوابق را مشاهدهمي نماييد. 

ورود سوابق معوقه و  –اصلاح سوابق دانش آموز از بخش سوابق تحصيلي / اصلاح سوابق  براي 2-2
انتقالي را انتخاب نموده و سال و دوره اي را كه قصد اصلاح سوابق آن را داريد مشخص كرده 

 ، شماره مجوز صادر شده از اداره را وارد كرده و اصلاحات مورد نظرتان را انجام مي دهيد.  

  

  عمليات ضمن سال  ب)   
 چاپ ليست كلاس   -1

بخش سازماندهي جهت چاپ ليست دبيران براي اعلام نمرات نوبت اول و دوم و دريافت در  1-1
نمرات مستمر و پاياني از دبير مربوطه از بخش عمليات ضمن سال / چاپ ليست كلاس / 

متهاي چاپ فرمهاي ليست كلاس جهت ورود نمرات به تفيك پايه و كلاس و درنهايت علا
مربوطه را زده و دكمه تاييد را فشار داده تا وارد ليستها شده و در نهايت در صورت صحت 

 اطلاعات  ، ليستها را چاپ مي كند .
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جهت چاپ نمرات تمام دروس كليه دانش اموزان از اين بخش يعني چاپ ليست نمرات  1-2
 ماتريس اقدام مي كنيم . 

 ورود نمرات  -2

عمليات ضمن سال / ورود نمرات از طرق ليست كلاس وارد شده درس مورد نظر برا ورود نمرات از بخش 
را انتخاب نموده و نمرات را وارد مي نمايد . باي ورود نمرات درس انضباط بايد از گزينه ورود نمرات درس 

 انضباط از طريق ليست كلاس وارد شويد.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 مدرك تحصيلي  -3

 براي چاپ كارنامه دانش آموز از بخش عمليات ضمن سال / مدرك تحصيلي وارد شويد .

         
       

  
  
 

  تبصره : 
كرده بايد در سلول مورد نظر  موجهغيبت در صورتيكه دانش آموز در امتحان نوبت  -1

 را وارد نماييد . 97و درس مربوطه عدد 

داشته بايد در سلول و  غيبت غير موجهدر صورتيكه دانش آموز در امتحان نوبت،  -2
 را وارد نماييد .  98درس مربوطه عدد 

مي باشد مثل درس تربيت بدني بايد عدد  معاف از تحصيلدر صورتيكه دانش آموز  -3
  .  نماييد درا وار 99

چاپ شود . پس  2: كارنامه دانش آموز در نوبت دوم براي پرونده حتما بايد با ضريب  1تبصره 
  ساليانه قديم را انتخاب نماييد .  بايد گزينه نمونه كارنامه 2براي چاپ كارنامه با ضريب 

 چاپ شود . 2: دفتر امتحانات نيز بايد با ضريب 2تبصره 
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 نقل و انتقال اطلاعات  -4

براي نقل و انتقال دانش آموزان بايد از بخش عمليات ضمن سال / نقل و انتقال اطلاعات  4-1
انتخاب نموده دانش آموز مورد نظر  براي انتقال دانش آموز به آموزشگاه ديگر گزينه اول را

را انتخاب كرده و سپس يا از طريق اينترت كه با دريافت يك كد، انتقال ميسر است و يا 
از طريق سي دي ، فايل دانش آموز را ذخيره كرده و به اولياي وي داده مي شود . براي 

رقم  از مدرسه  5دانش آموز انتقال آمده نيز يا از طريق سي دي يا از طريق دريافت كد 
 قبلي كار انتقال اطلاعات دانش آموز به اموزشگاه ما ميسر مي شود. 

براي ارسال اطلاعات به سيستم متمركز نيز بعد از ثبت كامل نمرات و اطمينان كامل از  4-2
ن اطلاعات را به سيستم متمركز و يا سرور اداره ارسال مي كنيم . لازم به ذكر صحت آ

نقل و انتقالات نيز هم به وسيله لوح فشرده امكان پذير مي باشد و هم به  است كه اين
  صورت اينترنتي 

    

   



 10 از 9 صفحه

  ج) عمليات جانبي 
  تسهيلات -1

يكي از پركاربردترين كارها كه در اين بخش يعني تسهيلات از آن استفاده مي كنيم بعد از  1-1
بروز آوري فايل  –گاه بروز آوري پاي –دريافت هر نگارش جديد بايد سه دكمه اصلاح حروف 

 مدرسه حتما زده شود. 

  گزارشات  -2
رغ تحصيلات و ليست فاگواهينامه پايان از امكانات اين بخش مي توان به دريافت فرمهاي هدايت تحصيلي ،

 اشاره نمود .  التحصيلان

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ل تحصيلي به مدرسه ديگر منتقل شوداگواهي اشتغال به تحصيل زماني صادر مي شود كه دانش آموز وسط س          

فرم مذكور فقط براي دانش آموزان فارغ التحصيل پايه سوم ازسيستم دريافت  3اين  -1تذكر
  مي شود.

ساله دانش آموز در سيستم  3براي دريافت فرمهاي هدايت تحصيلي  حتما بايد سوابق  -2تذكر 
وجود داشته باشد اگر دانش آموزي از سال دوم يا سوم از مدرسه ديگري آمده باشد حتما بايد 

ت لاسوابق تحصيلي خود را در قالب لوح فشرده يا  به صورت كد اينترنتي( در بخش نقل و انتقا
توضيح داده شد ) براي مدرسه بياورد . در غير اين صورت معاون محترم بايد سوابق را از بخش 

  سوابق تحصيلي(در بخش مربوطه توضح داده شده ) به صورت دستي در سيستم وارد نمايد.

براي دريافت گواهينامه ها بايد اسكن عكس دانش آموزان در سيستم وارد شده باشد  -3تذكر
هده و اصلاح مشخصات دانش آموز) بعد از چاپ حتما به صورتي كه عكس مخدوش ( بخش مشا

  نشود و قابل شناسايي باشد روي عكس را مهردار مي كنيم. 

قبل از صدور گواهينامه فارغ التحصيلان به بعد از دريافت ليست فارغ التحصيلان ، -4تذكر 
كد مربوط به هر دانش آموز را در  اداره متبوع داير امتحانات ارسال كرده تا مسول مربوطه

ليست مشخص نمايد. اين ليست در انتهاي دفتر امتحانات قرار مي گيرد و شماره هاي اعلامي 
  از جانب اداره در گواهينامه هر دانش اموز درج مي گردد.
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  آماده سازي دفتر امتحانات    

ليستهاي مربوطه را از سيستم به ترتيب حروف الفبا (نام دانش آموز) دريافت كرده ( طريقه دريافت در بخش عمليات 
ت قرار يسضمن سال/ مدرك تحصيلي توضيح داده شد ) سپس فرمهاي مربوطه را به ترتيب ذيل در ابتدا و انتهاي ل

 داده 

  1فرم شماره  -1

 2فرم شماره -2

 دفتر امتحانات  -3

فرم انسداد دفتر امتحانات در انتهاي هر پايه قرار مي گيرد ( از بخش عمليات ضمن سال/ مدرك  -4
 تحصيلي/ چاپ فرم انسداد دفتر امتحانات )

 گردد.دفتر را شماره گذاري نموده و فرمهاي مربوطه را تكميل و توسط مدير مهر و امضا مي  -5

 بعد از اطمينان از ترتيب قرار گيري ،دفتر براي گالينگور(صحافي) به دفاتر فني ارسال مي شود. -6

    و در نهايت براي تاييد و پلمپ به اداره آموزش پرورش ناحيه خود ارسال مي نماييد .  -7

  ليست دبير   آماده سازي    

يعني نمرات مستمر و پاياني در آن  ليستهاي نوبت اول و دوم )ليستهايي كه توسط دبيران آماده شده است (               
  درج    

  شده است و مهر و امضا شده و به تاييد معاون اجرايي و مديريت رسيده است در صورت نداشتن اشكال به ترتيب             

  رار مي گيرددروس موجود در كارنامه و همچنين نوبت اول و دوم مرتب شده  به ترتيب ذيل ق          

 3فرم شماره  -1

  4فرم شماه  -2

 به ترتيب گفته شده در بالا) (ليست دبير مرتب شده  -3

 ليست مشخصات قبول شدگان پايه سوم ( فارغ التحصيلان) ( كه در قسمت قبل توضيح داده شد. ) -4

 دفتر را شماره گذاري نموده و فرمهاي مربوطه را تكميل و توسط مدير مهر و امضا مي گردد. -5

 بعد از اطمينان از ترتيب قرار گيري ،دفتر براي گالينگور(صحافي) به دفاتر فني ارسال مي شود. -6

    و در نهايت براي تاييد و پلمپ به اداره آموزش پرورش ناحيه خود ارسال مي نماييد .  -7
       

  

   

 

  . آبان هر سال مي باشد 15آخرين مهلت ارسال دفتر امتحانات و ليست دبير تا : 1تذكر

 . آبان هر سال مي باشد 21تا  آمارآخرين مهلت ارسال دفتر : 2تذكر


