
 ثِ ًبم یضداى پبک

 

 

 مًضًع:

 

 صذير گًاَی آمًزش تُذاضتراَىمای 

 

 :ّب فصل سش

 
 

 مراحل مرتًط تٍ داوطگاٌ:

 

 آهَصضگبُ تؼشیف 

 جذیذ کبسثش تؼشیف 

 اصٌبف آهَصضگبُ هذیش کبسثشی حسبة تؼشیف 

 آهَصضگبُ کبسکٌبى تخصیص 

 

 مراحل مرتًط تٍ آمًزضگاٌ:

 

 ثْذاضت آهَصش گَاّی ّبی دٍسُ تؼشیف 

 ثْذاضت آهَصش گَاّی ّبی دٍسُ ٍیشایص 

 ثْذاضت آهَصش گَاّی ّبی دٍسُ ّبی کٌٌذُ ضشکت اعلاػبت ثجت 

 ثْذاضت آهَصش دٍسُ گَاّی چبح 

 

  



 مراحل مرتًط تٍ داوطگاٌ:
 

 تؼریف آمًزضگاٌ -

گبُ تَسظ هؼبًٍت داًطگبّی ٍ ستبد ضجکِ ضْشستبى ّب اًجبم هیگیشد هسئَلیي ثْذاضت هحیظ دس ثب تَجِ ثِ ایي ًکتِ کِ تؼشیف آهَصض

 ایي سغَح هیتَاًٌذ آهَصضگبُ ٍ سوت ّبی هشثَط ثِ آى سا ایجبد کٌٌذ.

 

ٍ اص لیست ًوبیص دادُ ضذُ هذیشیت  (1آهَصضگبُ کبفیست اص هٌَی سوت ساست اعلاػبت پبیِ سا اًتخبة کٌیذ) اثتذا ثشای تؼشیف

  (2آهَصضگبُ سا اًتخبة کٌیذ)

 

(، ّوچٌیي هیتَاًیذ ثب استفبدُ اص ًبم ٍ کذ 3دس ایي صفحِ هیتَاًیذ آهَصضگبُ ّبی تؼشیف ضذُ دس تقسیوبت خَد سا هطبّذُ کٌیذ)

 (4ثب تَجِ ثِ تقسیوبت داًطگبّی آهَصضگبُ هَسد ًظش خَد سا جستجَ کٌیذ)آهَصضگبُ ٍ 

ٍ ثشای ٍیشایص اعلاػبت ًیض اص گضیٌِ ٍیشایص آهَصضگبُ  .(5ثشای ایجبد آهَصضگبُ جذیذ هیتَاًیذ اص گضیٌِ آهَصضگبُ جذیذ استفبدُ کٌیذ)

 (6هیتَاى اقذام کشد)



  

 

دس پٌجشُ ثجت آهَصضگبُ جذیذ هی ثبیست اعلاػبت آهَصضگبُ سا عجق فشم دسخَاستی تکویل کشد، تَجِ داضتِ ثبضیذ تکویل اعلاػبت 

( هیتَاًیذ ثب استفبدُ 3( ٍ آدسس ٍ اعلاػبت توبس )2ثؼذ اص تکویل اعلاػبت تقسیوبت کطَسی ٍ داًطگبّی) (1هی ثبضذ.) الضامستبسُ داس 

 آهَصضگبُ هَسد ًظش خَد سا دس سبهبًِ ثجت کٌیذ.( 4اص گضیٌِ رخیشُ)

 

 

 

آمًزضگاٌ ویاز است کٍ ایه افراد در ساماوٍ جامغ مذیریت تازرسی تؼریف ضًوذ. ترای ایه مىظًر لازم *ترای تؼریف مذیر 

حساب "یک تا تًجٍ تٍ سمت کارتری سپس  ي  "مذیریت کارضىاسان"در اطلاػات َر ضخص را است طثق مراحل زیر 

 ویس ترای ضخص تؼریف ضًد. "کارتری

 تؼریف کارتر جذیذ -

ّوبى ثِ هٌظَس تؼشیف کبسثش جذیذ دس سبهبًِ جبهغ هذیشیت ثبصسسی هی ثبیست ثِ کبستبثل هذیشیت کبسضٌبسبى / پضضکبى هشاجؼِ کشد، 

گضیٌِ اص صفحِ هشثَط ثِ کبسضٌبسبى / پضضکبى  (1.2دس هٌَی کبسثشاى دس دستشس است،) لایي کبستبث عَس کِ دس تصَیش هطبّذُ هیکٌیذ 

 دس پٌجشُ ًوبیص دادُ ضذُ هیتَاًیذ یک کبسثش جذیذ تؼشیف کٌیذ.  .(3کبسضٌبس جذیذ سا اًتخبة هی کٌین)

 



 

  



 

 مذیر آمًزضگاٌ اصىافتؼریف حساب کارتری  -

یست دس ثؼذ اص اًتخبة کبسثش هَسد ًظش اص یکی حسبة کبسثشی تؼشیف کٌین، ثشای ایي کبس هی ثبپس اص تؼشیف کبسثش جذیذ هی ثبیست یک 

 اص ساُ ّبی صیش ًسجت ثِ تؼشیف حسبة کبسثشی جذیذ اقذام کٌین:

 کلیک ساست ثش سٍی کبسثش ٍ اًتخبة گضیٌِ حسبة کبسثشی جذیذ -1

 اًتخبة کبسثش ٍ کلیک ثش سٍی دکوِ حسبة کبسثشی جذیذ -2

 ) دٍ هشتجِ کلیک هتَالی( ثش سٍی سغش کبسثش داثل کلیک -3

( ٍ دس اداهِ سغح 1اص پٌجشُ ًوبیص دادُ ضذُ هی ثبیست اعلاػبت گشٍُ اداسُ ٍ سوت کبسثشی )هذیش آهَصضگبُ اصٌبف( سا اًتخبة کشد)

سد ضذُ ثب استفبدُ اص (. ٍ دس اًتْب ثؼذ اص اعویٌبى اص صحت اعلاػبت ٍا2دستشسی تقسیوبت داًطگبّی ٍ کطَسی سا هطخص هیکٌین)

 (3گضیٌِ رخیشُ حسبة کبسثشی سا ایجبد هیکٌین)

  



 اصىاف تٍ آمًزضگاٌ مرتًطٍ می تاضذ. تکمیل ایه تخص السام تٍ تخصیص حساب کارتری مذیر آمًزضگاٌقاتل تًجٍ  وکتٍ*

آمًزضگاٌ در تخص مذیریت کارکىان آمًزضگاٌ ، امکان ثثت ديرٌ آمًزش تًجٍ داضتٍ تاضیذ در صًرت ػذم تؼریف مذیر 

 مراحل تخصیص ایه کار تصًرت زیر است: يجًد وخًاَذ داضت. گًاَی آمًزش تُذاضت صذيرتُذاضتی ي َمچىیه 

 

 

 تخصیص کارکىان آمًزضگاٌ -

ثشای کبسثش )هذیش آهَصضگبُ اصٌبف ( هی ثبیست ایي حسبة کبسثشی سا ثِ آهَصضگبّی کِ پیص تش ایجبد  ثؼذ اص تؼشیف حسبة کبسثشی

 کشدُ این تخصیص دّین.

 .پبیِ اقذام ًوبیذ (ثشای ایي هٌظَس هیتَاًیذ اص کبستبثل هذیشیت آهَصضگبُ ) هَجَد دس اعلاػبت

ثِ  "کبسیدس حبل ّو"یشیت کبسکٌبى ًسجت ثِ ثجت کبسکٌبى یب تغییش ٍضؼیت اص دس ایٌجب هیتَاًیذ ثب اًتخبة آهَصضگبُ ٍ فطشدى گضیٌِ هذ

 ) حزف کبسکٌبى اص آهَصضگبُ هَسد ًظش( اقذام ًوبیذ. "قغغ ّوکبسی"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (.1ثب استفبدُ اص گضیٌِ کبسکٌبى جذیذ هیتَاًیذ حسبة کبسثشی جذیذی ثِ لیست کبسکٌبى ایي آهَصضگبُ اضبفِ کٌیذ)

( ًسجت ثِ 3( ٍ ثب صدى گضیٌِ ٍیشایص کبسکٌبى)2ٍ ثشای ٍیشایص کبسکٌبى فؼلی هی ثبیست کبسهٌذ هَسد ًظش سا اص لیست اًتخبة کشد)

 اقذام ًوَد. سٍ ثبلؼک "قغغ ّوکبسی  "ثِ  "دس حبل ّوکبسی "تغییش ٍضؼیت 

 

 

  



 مراحل مرتًط تٍ آمًزضگاٌ:

 

تطکیل  ضذٌ تًسط آمًزضگاٌ(، تًسط مذیر آمًزضگاٌ جُت صذير گًاَی آمًزش تُذاضت، اتتذا می تایست ديرٌ آمًزش)کلاس *

 ام ضًد.ذدر ديرٌ مرتًطٍ اق آمًزش تُذاضت تؼریف ضًد ي سپس وسثت تٍ ثثت اطلاػات ضرکت کىىذگان ديرٌ ي صذير گًاَی

 میطًد. ضرح دادٌ آمًزش تُذاضت گًاَی  صذيردر ادامٍ وحًٌ ثثت ديرٌ ي  

  

 تؼریف ديرٌ َای گًاَی آمًزش تُذاضت -

( اص هٌَی هذیشیت 1هیتَاًیذ ثؼذ اص ٍسٍد ثِ سبهبًِ ثِ ػٌَاى هذیش آهَصضگبُ اصٌبف) ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضتِ هٌظَس تؼشیف دٍسُ ث

سا  "کبستبثل دٍسُ ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضت  "( ٍ اص لیست هَجَد گضیٌِ 3( گضیٌِ هذیشیت کبستبثل ّب سا اًتخبة کشد)2فشآیٌذ ّب)

 (4اًتخبة ًوَد.)

 (5دس ایي صفحِ هیتَاًیذ اعلاػبت هشثَط ثِ دٍسُ ّبی ثجت ضذُ سا هطبّذُ کٌیذ.)

 (6سا اًتخبة هیکٌین.) "دٍسُ ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضت جذیذ  "جذیذ هیتَاًیذ گضیٌِ  ثِ هٌظَس تؼشیف دٍسُ گَاّی آهَصش ثْذاضت

 

 ( ٍ هذیش آهَصضگبُ هی ثبیست1قسوت اٍل ًوبیص دادُ هیطَد)دس پٌجشُ ثجت دٍسُ ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضت جذیذ اعلاػبت آهَصضگبُ دس 

 (.2اعلاػبت دٍسُ سا ٍاسد کٌذ)

 "ػٌَاى دٍسُ ، ًَع دٍسُ ، تبسیخ ضشٍع ٍ پبیبى دٍسُ "اعلاػبتی اص قجیل 



 ( دٍسُ هَسد ًظش خَد سا ثجت کٌیذ.3ٍ دس اًتْب هیتَاًیذ ثب استفبدُ اص گضیٌِ رخیشُ )

 

  

 ی آمًزش تُذاضتيیرایص ديرٌ َای گًاَ -

هیتَاًیذ ثب اًتخبة دٍسُ ای کِ ثجت ضذُ است اعلاػبتی کِ دس صهبى ثجت ٍاسد ضذُ  ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضتدس ثخص ٍیشایص دٍسُ 

 سا اًتخبة ٍ ٍیشایص کٌیذ.

 

 

صادر ضًد، دیگر امکان  "گًاَی آمًزش تُذاضت  "افراد مًجًد در ديرٌ وکتٍ قاتل تًجٍ ایه است کٍ در صًرتی کٍ ترای یکی از 

 يیرایص آن ديرٌ يجًد وخًاَذ داضت.

 

 ٍمی تاضذ. یثثت اطلاػات ضرکت کىىذگان السام تاضیذ تٍ ترای صذير گًاَی آمًزش تُذاضت تًجٍ داضت 

  ٌثثت کرد.گًاَی آمًزش تُذاضت َمچىیه دقت فرماییذ کٍ ومیتًان یک فرد را تیص از یک مرتثٍ در یک دير 

  



 ديرٌ َای گًاَی آمًزش تُذاضت ثثت اطلاػات ضرکت کىىذگان -

 

دٍسُ ّبی گَاّی آهَصش "دس دٍسُ ّبی گَاّی آهَصش ثْذاضت هی ثبیست دس کبستبثل  گبىکٌٌذ ثِ هٌظَس ثجت اعلاػبت ضشکت

  "ثْذاضت

 کلیک کٌیذ. "هذیشیت ضشکت کٌٌذگبى دٍسُ  "دٍسُ ثجت ضذُ هَسد ًظش خَد سا اًتخبة کٌیذ ٍ ثش سٍی دکوِ 

 (1ادُ هی ضَد)دس قسوت ثبلایی پٌجشُ ثجت ضشکت کٌٌذگبى دٍسُ اعلاػبت دٍسُ ثِ ضوب ًوبیص د

ثب ٍاسد کشدى ضوبسُ هلی ٍ سبل تَلذ اص  "ثجت هتقبضی  "دس ثخص ثجت اعلاػبت ضشکت کٌٌذگبى ثبیذ اعلاػبت َّیتی فشد سا اص قسوت 

 (2سبهبًِ ثجت احَال دسیبفت ٍ ثجت کٌیذ.)

ذ اص جولِ : ًَع ٍاحذ هتقبضی ، هذت فشد هتقبضی سا ٍاسد کٌی گَاّی آهَصش ثْذاضت ٍ دس ثخص ثؼذ هیتَاًیذ اعلاػبت ًْبیی دٍسُ ی 

 (3.)ٍ ًَع حضَس ضشکت کٌٌذُ هذت اػتجبس، دٍسُ ، ًوشُ ، تبسیخ ضشٍع ، ًتیجِ

ٍ دس اًتْب ثب صدى گضیٌِ ( اعلاػبت هَجَد دس فشم سا پبک کٌیذ 4دس صَستی کِ اعلاػبت هَسد تبییذ ًجبضذ هیتَاًیذ ثب گضیٌِ پبک کشدى )

 (5ثجت کٌیذ.)رخیشُ اعلاػبت ٍاسد ضذُ سا 

( ٍ دس صَست ًیبص اعلاػبتی کِ ثؼضب ثِ 6دس لیستی کِ دس  پبییي پٌجشُ هطبّذُ هیکٌیذ هیتَاًیذ اعلاػبت ٍاسد ضذُ سا هطبّذُ کٌیذ)

 (7صَست اضتجبُ ٍاسد هیطَد سا ثب استفبدُ اص گضیٌِ حزف اص لیست ضشکت کٌٌذگبى حزف کٌیذ)

 

 

  

  



 چاج گًاَی ديرٌ آمًزش تُذاضت -

 .گًاَی تر اساس اطلاػات ضرکت کىىذگان در ديرٌ ایجاد میطًد 

  کٍ امکان صذير ي چاج گًاَی در صًرتی کٍ فرد متقاضی مًفق تٍ کسة ومرٌ قثًلی در ديرٌ وطذٌ تاضذ، ػلايٌ تر ایه

ویس تٍ ایه ضخص تؼلق  ضمارٌ ديرٌ گًاَی آمًزش تُذاضتتُذاضت ترای ایطان يجًد وخًاَذ داضت،  آمًزش

 یرد.ومیگ

 

 

 (1سا اًتخبة کٌیذ) "کبستبثل گَاّی آهَصش ثْذاضت )جذیذ(  "ثْذاضت اص هٌَی سوت ساست گضیٌِ  ثشای چبح گَاّی دٍسُ آهَصش

(، ٍ دس لیست اًتْبی صفحِ اعلاػبت 2دس ایي کبستبثل ثب استفبدُ گضیٌِ ّبیی کِ دس اختیبس داسیذ فشد هَسد ًظش خَد سا جستجَ کٌیذ)

ًسجت ثِ  "چبح گَاّی آهَصش ثْذاضت  "( ثب استفبدُ اص گضیٌِ 3دٍسُ فشد سا هطبّذُ کٌیذ ٍ ثؼذ اص اًتخبة هتقبضی )هشثَط ثِ ًتیجِ 

 (4چبح گَاّی اقذام ًوبییذ.)

  



گَاّی اقذام ( ٍ هیتَاًیذ ثب اهکبًبتی کِ دس اختیبس داسیذ ًسجت ة چبح 1ثؼذ اص صدى گضیٌِ چبح گَاّی تصَیش گَاّی ثِ ضوب ًوبیص دادُ هی ضَد)

 (2کٌیذ.)

 

 

 :گَاّی صبدس ضذُ ضبهل 

 .ضوبسُ گَاّی آهَصش ثْذاضت ٍ تبسیخ صذٍس دس ثبلای گَاّی هی ثبضذ 

 . ُاعلاػبت َّیتی ضشکت کٌٌذ 

 .ٍاحذ صٌفی کِ دس آى فؼبلیت هیکٌذ 

 هذت صهبى آهَصش دٍسُ گَاّی آهَصش ثْذاضت. 

 ًَع حضَس دس دٍسُ گَاّی آهَصش ثْذاضت. 

 ُتَسظ هتقبضی. ًوشُ کست ضذ 

 تبسیخ اػتجبس گَاّی آهَصش ثْذاضت 

 اهضبی هذیش آهَصضگبُ اصٌبف 

 آدسس آهَصضگبُ اصٌبف 

  دس آخش ثبس کذ دٍ ثؼذی کِ ضبهل اعلاػبت اهٌیتی گَاّیٌبهِ هی ضَد ٍ هیتَاًذ اص عشیق ًشم افضاس استؼلام اًذسٍیذ ٍ

 استؼلام ًوبییذ.ي آفلایي صحت ٍ اػتجبس اعلاػبت گَاّیٌبهِ سا ثِ صَست آًلایي ٍ ّوچٌی


