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UثبتU U نام برخط 

 
نام، علاوه  قبل از فرآيند ثبت. هاي ارائه شده را دارند درس نام در كلاس واحد و حذف و اضافه، امكان ثبت دانشجويان طي دو فرآيند انتخاب

چنين پس  هم. دهاي آموزشي انجام شو نام نيز توسط هر يك از گروه سازي ثبت ، بايستي آمادهها ها و جزئيات آن درس بر تعريف كليه كلاس
 : باشد  هاي زير مي نام مطابق با گام مراحل ثبت. نام وجود دارد نام توسط دانشجويان، عمليات بستن ثبت از اتمام ثبت

 
 .نام در ترم جديد تعيين دانشجويان مجاز به ثبت: گام اول 
 .نام تعيين زمانبندي ثبت: گام دوم 

 .واحد توسط دانشجويان انجام انتخاب: سوم گام 
 .هاي آموزشي واحد دانشجويان توسط گروه بستن انتخاب: گام چهارم 

 :در ادامه چگونگي انجام هر مرحله تشريح خواهد گرديد 
 

U نام در ترم جديد  تعيين دانشجويان مجاز به ثبت: گام اول: 
 

 ")سرترم(ات انتخاب واحد توسط دانشجو منتظر عملي"واحد هستند كه در ترم مورد نظر داراي وضعيت  تنها دانشجوياني مجاز به انتخاب
نمايد و از طريق منوي ثبت  را براساس قوانين آموزشي شناسائي ميبه ادامه تحصيل سيستم بطور اتوماتيك دانشجويان مجاز . باشند

 .توان وضعيت فوق را در ترم مورد نظر براي دانشجويان ثبت نمود گروهي وضعيت، مي
 

 .ثبت گروهي وضعيت دانشجويان زيرمنوي  مديريت آموزشي دانشجومنوي  .1
توان محدوده دانشجويان را تعيين نمود و  از طريق اين صفحه مي. شود صفحه پارامترهاي حوزه عملكرد ظاهر ميبا زدن اين منو  .2

 .ثبت نمود ")سرترم(منتظر عمليات انتخاب واحد توسط دانشجو "ها بصورت گروهي وضعيت  براي آن

 
 



 

 نادسيستم يكپارچه دانشگاهي  راهنماي كاربري مستندات واحد پشتيباني ناد
 راهنماي انتخاب واحد برخط 

 
 ITO.NAD.USG.EduEnrolement.UserGuide      :   شناسه سند  15/10/1393: انتشار تاريخ

 

 

 راهنماي كاربري
 11از   2صفحه  )ناد(يكپارچه دانشگاهي  هاي سيستم

 

   :نكته 
منتظر عمليات  "توان وضعيت  نيز مطابق با روال فوق از طريق همين صفحه ميدانشجويان مجاز به حذف و اضافه يين براي تع •

بايستي عمليات حتمأ  ،بايد توجه داشت قبل از ثبت اين وضعيت. را بصورت گروهي ثبت نمود" توسط دانشجو حذف و اضافه
 .واحد را انجام داد بستن انتخاب

منتظر  "توان وضعيت  ويان مجاز به حذف اضطراري نيز مطابق با روال فوق از طريق همين صفحه ميدانشجبراي تعيين  •
حتمأ  ،بايد توجه داشت قبل از ثبت اين وضعيت. را بصورت گروهي ثبت نمود" توسط دانشجو حذف اضطراريعمليات 

 .را انجام داد حذف و اضافهبايستي عمليات بستن 
 

U نام  ثبت تعيين زمانبندي: گام دوم: 
 

توان زمانبندي مجاز آن عمليات را تعريف نمود و انجام آن  ريزي آموزشي، مي فعاليت، از طريق منوي برنامهتعيين زمان مجاز هر براي 
هاي  انتخاب واحد توسط دانشجويان نيز يكي از فعاليت. عمليات را توسط دانشجويان، اساتيد و كاربران به زمانبندي دلخواه محدود كرد

را بصورت روز و ساعت با تعيين حوزه  ياندانشجواز هر دسته مجاز زماني توان براي آن بازه  آموزشي است كه به همين طريق مي
 :گردد  نام تشريح مي ريزي عمليات ثبت در زير چگونگي ثبت برنامه. دانشجويان مجاز، تعريف نمود

 
 .ريزي آموزشي مهبرنا زيرمنوي  ريزي آموزشي نيمسال تحصيلي برنامهمنوي  .1
را  جديدبراي تعريف زمانبندي جديد كليد . شود هاي تعريف شده نمايش داده مي با زدن اين منو صفحه جستجوي زمانبندي .2

 .بزنيد

 
 

: مثلأ (در اين صفحه موضوع فعاليت مورد نظر را انتخاب نموده . شويد مي مشخصات فعاليتوارد صفحه  جديدبا زدن كليد  .3
توجه داشته . نمائيم ، اقدام به ثبت روز و ساعت مجاز عمليات فوق ميتقويمو سپس با زدن لينك ) اب واحدبازه زماني انتخ

 .در اين صفحه را بزنيد ثبتباشيد در انتها كليد 
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با زدن اين كليد صفحه مربوطه . زده شود زمانبندي جديدشود كه در آن بايستي كليد  اي باز مي صفحه ،تقويمبا زدن لينك  .4

در انتها . بازه زماني قرار دهيدتوجه داشته باشيد نوع تقويم را روي . وارد نمائيد +توانيد زمانبندي را با زدن كليد  باز شده و مي
 .را بزنيد ثبتكليد 

 

 
 

كننده  شده و پارامترهاي تعيين ريزي شرايط برنامه، وارد لينك )2بند (يك فعاليت، در صفحه جستجوي فعاليت پس از ثبت  .5
 )، رشته حقوق، مقطع كارشناسي92ورودي : مثلأ . (نمائيم دانشجويان مجاز را ثبت مي

 

 
 
 

U توسط دانشجويان واحد  انجام انتخاب: گام سوم: 
 

حذف /  انتخاب واحد: اين سه عمليات عبارتند از . نام نيمسال خود را ثبت و تغيير دهد تواند ثبت توسط سه عمليات آموزشي ميدانشجو 
مجاز قرار داشته باشد، با ورود باشد و در بازه زماني در هر عمليات درصورتيكه داراي وضعيت مجاز دانشجو . اضطراريحذف / ه و اضاف

حذف اضطراري توسط / حذف و اضافه / در زير به تشريح چگونگي انتخاب واحد . تواند عمليات مورد نظر را انجام دهد به سيستم ناد مي
 : شود دانشجو پرداخته مي

 
 .حذف اضطراري/ حذف و اضافه /  انتخاب واحدمنوي  .1
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تواند آخرين وضعيت تحصيلي،  در اين صفحه دانشجو مي. شود صفحه خلاصه وضعيت دانشجو نمايش داده مي ،با زدن اين منوها .2
سپس . هده نمايدكف و سقف تعداد واحد مجاز براي اخذ، معدل نيمسال قبلي، تعداد مشروطي و ساير اطلاعات مفيد ديگر را مشا

 .نام خود شود تواند وارد كارتابل ثبت مي ادامهبا زدن كليد 
 

 
 

و  ها درس از تمامي گروه انتخاب كلاسبا زدن كليدهاي . شود نام دانشجو نمايش داده مي كارتابل ثبت ادامهبا زدن كليد  .3
هاي ارائه شده در سطح كل دانشگاه و  رسد توان اقدام به جستجو و انتخاب كلاس ، ميدرس از گروه دانشجو انتخاب كلاس

نام آن درس بطور اتوماتيك توسط  با اضافه شدن درس به كارتابل دانشجو، عمليات ثبت. در سطح گروه خود دانشجو نمود
زدن كليد توان درس يا دروسي را از كارتابل انتخاب نمود و با  چنين مي هم. اما اگر وضعيت اعتبار ثبت نام   ،گيرد سيستم انجام مي

 ها را لغو كرد نام آن ثبت حذف
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 :نكته 
در  ثبت نامعتبرعبارت . شود نامي دانشجو بصورت آنلاين با هر تغييري، در بالاي صفحه نمايش داده مي آخرين وضعيت ثبت •

 امن وضعيت اعتبار ثبتآخرين وضعيت تحصيلي، نشاندهنده اين است كه دانشجو در كارتابل خود حداقل يك درس با 
درس نام آن  و عملأ ثبت نقض شدهدروسي كه داراي اين وضعيت باشند يعني حداقل يكي از قوانين آموزشي . دارد غيرمعتبر

 .شود در ظرفيت كلاس محسوب نميدانشجو ملغي است و 
ه نمايش داده نام دانشجو، بصورت آنلاين با هر تغييري، در بالاي صفح وضعيت رعايت حداقل و حداكثر تعداد واحد مجاز ثبت •

 .شود نيز وضعيت رعايت كف و سقف مشخص مي بستن انتخاب واحد توسط دانشجوبا زدن كليد . شود مي
عدم رعايت پيشنيازي، تلاقي : مثلأ (حداقل يكي از قوانين آموزشي در اخذ يك درس توسط دانشجو نقض شده باشد درصورتيكه  •

نام آن درس ملغي است و دانشجو در ظرفيت  شده و عملأ ثبت غيرمعتبر نام آن درس وضعيت اعتبار ثبت، ...)زمان كلاس و 
نام درس  دليل يا دلايل غيرمعتبر شدن ثبت تواند مي نام ثبتهاي  كنترلدانشجو با ورود به لينك . شود كلاس محسوب نمي

 .مربوطه را مشاهده نمايد
نام وي به پايان رسيده  ت الكترونيكي اعلام نمايد ثبتتواند بصور مي بستن انتخاب واحد توسط دانشجودانشجو با زدن كليد  •

 .نام خود نمايد تواند اقدام به تغيير ثبت اگرچه تا پايان بازه زماني مجاز، دانشجو مي. است
تواند به بانك مربوطه متصل شده و اقدام به پرداخت شهريه خود بصورت  مي پرداخت الكترونيكي شهريهدانشجو با زدن كليد  •

 .كي نمايدالكتروني
از ليست دروس حذفي،  لغو حذفتواند با زدن كليد  توسط دانشجو از كارتابل دروس اخذ شده، دانشجو مي پس از حذف درس •

گيرد  نام درس توسط سيستم انجام مي هاي ثبت لازم به توضيح است مجددأ كليه كنترل. درس مورد نظر را مجددأ اخذ نمايد
 .پر شده باشدچراكه ممكن است مثلأ ظرفيت كلاس 

 :باشد  شود به شرح زير مي نام كه بصورت اتوماتيك توسط سيستم انجام مي هاي اخذ و حذف درس هنگام ثبت انواع كنترل •
 ظرفيت كلاس درس 
 گذراندن درس در گذشته 
 وجود درس در دروس رشته دانشجو 
 رعايت پيشنيازي درس 
 تعداد واحد گذرانده لازم جهت اخذ درس 
 درس ن مجاز كلاستطابق با گيرندگا 
 درس تداخل زمان تشكيل كلاس 
 تداخل زمان امتحان 
 رعايت همنيازي درس 
 رعايت پيشنيازي قوي درس 
 معدل كل لازم جهت اخذ درس 
 هاي آموزشي حداكثر تعداد درس قابل اخذ از ساير گروه 
 رعايت پيشنياز همنياز 
 رعايت ضدنياز درس 
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U هاي آموزشي  نشجويان توسط گروهواحد دا بستن انتخاببررسي و : گام چهارم: 
 

نام دانشجويان  نياز به بررسي و بستن كارتابل ثبت) حذف اضطراري/ حذف و اضافه / انتخاب واحد (نام  پس از پايان عمليات سه گانه ثبت
ها بايستي به  مانده و همه كارتابلنامي نبايد بلاتكليف  گونه ثبت معناست كه هيچ اين بدين. باشد توسط كارشناسان آموزشي دانشگاه مي

 :شود  اشاره مي ،در زير به موارديكه نياز به تعيين تكليف توسط كارشناس آموزشي دانشگاه دارد. برسند وضعيت تاييد توسط آموزش
 

 .عتبر در كارتابل دانشجووجود درس غيرم •
بل خود نگه داشته باشد، با مراجعه به كارشناس درصورتيكه دانشجو درس غيرمعتبر را با هدف اخذ مجوز از آموزش، در كارتا

در اينصورت . تغيير دهد معتبر توسط آموزشتواند وضعيت غيرمعتبر را به  آموزشي مربوطه، ايشان درصورت صلاحديد مي
 .شود درس محسوب مي هاي كلاس نامي نام شده و در ليست ثبت درس براي دانشجو ثبت

 .ذ شده توسط دانشجوتعداد واحد اخ عدم رعايت كف يا سقف •
درصورتيكه دانشجو بنا به دلايلي درخواست صدور مجوز اخذ تعداد واحد زير كف و يا بالاي سقف را داشته باشد، كارشناس 

 .را از طريق سيستم صادر نمايد سقف توسط آموزش/مجوز كفتواند  آموزشي مربوطه درصورت صلاحديد مي
 

 :شود  وق شرح داده ميدر زير مراحل انجام هر يك از مجوزهاي ف
 

 .نام توسط آموزش براساس دانشجو بررسي ثبت زيرمنوي نام دروس دانشجو  بررسي ثبتمنوي  .1
نمايد با اين تفاوت كه ابتدا  نام توسط آموزش براساس عمليات، نيز دقيقأ همانند زيرمنوي فوق عمل مي زيرمنوي بررسي ثبت

شود و سپس به  انتخاب مي) حذف اضطراري/ حذف و اضافه / انتخاب واحد (شجو داننام  يكي از عمليات سه گانه ثبتكارتابل 
 .رويم صفحه جستجوي دانشجو مي

را  شماره دانشجويي، اند و يا رعايت كف و سقف را نكرده كه درس نامعتبر در كارتابل خود دارند براي پيدا كردن دانشجوياني .2
 .زنيم را مي جستجوكليد سپس . دهيم قرار مي وضعيت مربوطهرا بر روي  نام آخرين وضعيت ثبتكنيم و  وارد مي

 .زده شود سقف توسط آموزش/مجوز كفبراي صدور مجوز كف و سقف، فقط كافي است دكمه 
 .شويد مشاهده و اظهار نظردر نتايج جستجو وارد لينك براي اعتباربخشي دروس نامعتبر دانشجو، 

 .زده شود يدتايبراي بستن ثبت نام، فقط كافي است دكمه 
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تواند با انتخاب  كارشناس آموزشي درصورت صلاحديد مي. شويم مربوطه مي، وارد صفحه مشاهده و اظهار نظربا زدن لينك  .3
 .تغيير دهد معتبر توسط آموزشدرس غيرمعتبر و زدن كليد اعتباربخشي توسط آموزش، وضعيت درس را به 

 .توان مجوز مربوطه را صادر كرد ، ميسط آموزشسقف تو/مجوز كفدر اين صفحه نيز با زدن كليد 
 .نام دانشجو نمود توان اقدام به بستن ثبت ، ميتاييددر اين صفحه نيز با زدن كليد 

 

 
 

 اند حذف دروسي كه معتبر توسط آموزش شده: نكته 
 

و به دانشجو پيغام داده  ددرس توسط دانشجو وجود ندارامكان حذف  ،شده باشد توسط آموزش معتبردر صورتيكه درس اخذ شده 
با انتخاب  توسط كارشناس آموزشي مربوطه ستيبتدا بايباشد، انياز به حذف درس يكه پس از اعتباربخشي توسط آموزش، در صورت. شود مي

 .درس توسط دانشجو حذف گرددو سپس  اعتباربخشي برداشته شود لغو اعتبار درس مربوطه و زدن كليد
 
 

Uنام ها در حين ثبت درس سريزي كلا مديريت برنامه 
 

 :هاي آن انجام داد  نامي ها و ثبت زير را بر روي كلاسآموزشي  توان عمليات مديريت نام دانشجويان، مي در حين ثبت
 

 . )نام در كلاس از دانشجويان گرفته شود يعني با وجود داشتن ظرفيت، امكان ثبت( درس بستن كلاس •
 .)شوند درس حذف مي هاي كلاس نامي رس كليه ثبتد با انحلال كلاس( درس انحلال كلاس •
توان دانشجويان را بصورت گروهي از يك كلاس به كلاس ديگر  با اين امكان مي( ها درس انتقال دانشجويان بين كلاس •

 .)هاي يك درس امكانپذير است بايد توجه داشت فقط انتقال بين كلاس. منتقل نمود
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 :باشد  نام دانشجويان به شرح زير مي ها در حين ثبت درس لاسريزي ك روال انجام مديريت برنامه
 

 .نيمسال تحصيليريزي  برنامه زيرمنوي   نيمسال تحصيلي آموزشي ريزي برنامهمنوي  .1
درس مورد نظر، كد درس و كد ارائه كلاس را وارد  سپس براي جستجوي كلاس .واحد آموزشي مورد نظر را انتخاب كنيد .2

  .را بزنيد جستجوكليد نموده و 
 

 
 

بسته واحد توسط دانشجويان  براي انتخابدرس مورد نظر  ، كلاسدرس كلاس بستن زدن كليددرس و  با انتخاب كلاس .3
 .را بزنيد درس باز كردن كلاسواحد دانشجويان، كليد  درس جهت انتخاب براي باز كردن كلاس .شود مي

هاي  نامي منحل شده و وضعيت كليه ثبتمورد نظر س درس كلا، درس انحلال كلاسدرس و زدن كليد  با انتخاب كلاس .4
 .شود مي حذف توسط گروهآن تبديل به 

. هاي يك درس، در سطر كلاس مورد نظر وارد لينك ليست دانشجويان شويد درس براي انتقال دانشجويان بين كلاس .5
درس مورد نظر، كد  ي جستجوي كلاسسپس برا. را بزنيد انتقال بهسپس دانشجويان مورد نظر را انتخاب نموده و كليد 

درس مورد نظر را براي انتقال دانشجويان انتخاب  كلاس. بزنيدرا  جستجودرس و كد ارائه كلاس را وارد نموده و كليد 
  .نمائيد
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U گروهي دانشجويانانتخاب واحد 

 
مثلا (د ياي از دانشجويان بصورت گروهي انتخاب واحد نماي يك نيمسال جهت عدهد تعدادي درس را بطور مشخص در يدر صورتيكه بخواه

اي طي دو مرحله بترتيب زيـر انجـام    عمل انتخاب واحد مجموعه. دشو استفاده مي اي انتخاب واحد مجموعه، از )دانشجويان جديدالورد
 :خواهد گرفت 

 
Uاي تعريف الگوي ليست دروس در انتخاب واحد مجموعه 

 
 .اي تعريف الگوي انتخاب واحد مجموعهزيرمنوي  نام گروهي دورس دانشجو  ثبتمنوي  .1
گـروه  / ، كليه الگوهائي كه قبلأ براي دانشكدهجستجوبا زدن كليد ( .زنيم را مي جديدجهت تعريف الگوي جديد، كليد  .2

 .)دهد مربوطه تعريف شده باشد را نمايش مي
 

 
 

را  ثبتكرده و كليد اطلاعات الگو را وارد . شود باز ميالگوي انتخاب واحد مشخصات با زدن كليد جديد، صفحه تعريف  .3
 . زنيم مي

 

 
 

هنگام ثبت الگو، بصورت اتوماتيـك   .توان استفاده نمود مي فعالاي فقط از الگوهاي  در انتخاب واحد مجموعه :نكته 
، پس از جستجوي آن، الگوي مورد نظر را ونمودن الگ غيرفعالدر صورت نياز به . گردد ايجاد مي فعال با وضعيتالگو 

در اين زمان علاوه بر غيرفعال شدن الگو، تاريخ غيرفعال شدن . زنيم را مي غيرفعالانتخاب نموده و سپس كليد  
 .گردد نيز بطور اتوماتيك درج مي
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بـه   ،دروس الگـو ينـك  ورود بـه ل با  در سطر الگوي مورد نظر قرار گرفته وبراي تعيين دروس الگو، در نتايج جستجو  .4
 .نماييم الگو مي هاي درس اقدام به جستجو و انتخاب كلاس اضافهصفحه مربوطه رفته و با زدن كليد 

 

 
 

 :دهد  هاي زير را انجام داده و در صورت بروز هر يك پيغام مربوطه را نمايش مي كنترلهنگام ثبت هر درس براي هر دانشجو، سيستم 
 و رشته در حوزه عملكرد كنترل تطابق رشته كلاس درس -
 كنترل تطابق جنسيت كلاس درس و جنسيت در حوزه عملكرد -
 كنترل عدم تلاقي زمان تشكيل كلاس درسها -
 كنترل عدم تلاقي زمان برگزاري امتحان كلاس درسها -
 كنترل رعايت سقف تعداد واحد -
 كنترل رعايت كف تعداد واحد -

 
پارامترهاي  ،حوزه عملكردورود لينك با  لگوي مورد نظر قرار گرفته ودر سطر ابراي تعيين دانشجويان مورد نظر الگو،  .5

، رشـته حقـوق، مقطـع    92دانشـجويان ورودي نيمسـال اول   مـثلا  (. كنـيم  تعيين كننـده محـدوده دانشـجويان را وارد مـي    
 )كارشناسي

 
U براساس الگو اي انتخاب واحد مجموعهانجام 

 
 .اي انتخاب واحد مجموعهزيرمنوي  نام گروهي دورس دانشجو  ثبتمنوي  .1
در سـطر   .زنـيم  را مـي  جسـتجو را وارد نموده و سپس كليـد  اي، كد الگو  واحد مجموعه براي پيدا كردن الگوي انتخاب .2

 انتخـاب شده و دانشجويان مورد نظر را جستجو و بصورت گروهـي   ليست دانشجويانوارد لينك   الگوي مورد نظر،
 .نمائيم مي
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معتبر توسـط  Uوضعيت اعتبار دروس جهت اين دانشجويان  .شوند نام مي ثبت هاي الگو درس ان انتخاب شده در كلاسدانشجويدر اين مرحله 
 .شود مي Uتاييد انتخاب واحد توسط دانشجوUها  نامي آن و آخرين وضعيت ثبتبوده  Uآموزش

 
 .زنيم را مي حذفوده و سپس كليد نم انتخابدر صورت نياز به حذف انتخاب واحد دانشجو، دانشجويان مورد نظر را : نكته 

 
 


