
 ] 1392مهر ماه [        ]راهنماي سیستم آموزشی پژوهشی و دانشجویی [

 
 
 

    ]  1   [       ]مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه شهید بهشتی [

 

  

  حضور و غیاب دانشجویانراهنماي 

  )آموزش شناسانویژه کار(

  

ویان را درسیستم ثبت نمایند باید جلسات تشکیل شده در براي اینکه اساتید بتوانند حضور و غیاب دانشج
استفاده میکنیم که مسیر آن به شرح زیر  »جلسه درس«پردازش از منظور  سیستم مشخص گردد. بهمین

  است:

  )1(شکل  جلسه درس← جلسه درس ←جلسه درس امتحان و نمره←منوي کاربر 

 

  1 شکل

 دکمهسپس  وده ووارد نم کنیددر صفحه باز شده تاریخ روزي که تشکیل جلسات آن را میخواهید تائید 
  )2(شکل  فعال گردد.» طبق برنامهایجاد کلیه جلسات «تا لینک  را کلیک نمائید» جستجو«
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    ]  2   [       ]مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه شهید بهشتی [

 

 

  2 شکل

کلیه  آیا از ثبت تشکیل« ئید، تا سوالنماکلیک » ایجاد کلیه جلسات طبق برنامه«سپس بر روي لینک 
کلیه جلسات تعریف شده براي  »یبل« دکمهبا کلیک بر روي  ظاهر گردد، سپس » جلسات اطمینان دارید؟

  )3(شکل  آن روز نمایش داده می شود.

 

  3 شکل

تشکیل سایر  »بعدروز « و »روز قبل«براي تائید تشکیل کلاس هاي سایر روز ها نیز میتوانید با استفاده از 
  )4(شکل  کلاس ها را همانند مرحله قبل تائید نمائید.
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  4 شکل

را در ردیف درس مورد نظر » اصلاح«گزینه درصورتی که درسی در روز مشخص شده تشکیل نشده باشد 
  )5(شکل  باز شود.» اصلاح جلسه«کلیک نمائید تا پنجره 

 

  5 شکل

 دکمهو  ودهانتخاب نمعلت عدم تشکیل کلاس (تعطیل رسمی و تعطیل خاص) را » نوع جلسه«در گزینه 
  )6(شکل  را کلیک نمائید.» اصلاح«
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  6 شکل

 )6(شکل  .درج نمائیدعلت غیبت را میتوانید  »اساتید«یا » استاد «هاي  با استفاده از گزینهسپس 

 

  7 شکل

وضعیت حضور و «پنجره » استاد«در ستون » استاد«گزینه  کلیک بر روياگر درس یک استاد داشته باشد با 
  )8(شکل  شود.باز می» غیاب استاد

انتخاب علت عدم 
 تشکیل کلاس
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  8 شکل

و در صورت داشتن توضیحات براي عدم انتخاب نمائید  »حضور استادوضعیت «را از لیست  غیبتعلت 
  )9(شکل  .را کلیک نمائید »اصلاح« دکمهوارد نموده و  »توضیحات« قسمتتشکیل کلاس آن را در 

 

  9 شکل

حضور و غیاب «پنجره » اساتید«در ستون » اساتید«حال اگر درس داراي چند استاد باشد با کلیک بر گزینه 
  )10(شکل  باز می شود. »اصلاح«پنجره هر استاد » اصلاح«باز می شود و با کلیک بر روي گزینه » اساتید

تشکیل  از لیست علت عدم
 کلاس را انتخاب نمائید
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  10 شکل

و در صورت  ودهانتخاب نم» وضعیت حضور استاد«تشکیل کلاس را از لیست و مانند حالت قبل علت عدم 
را » اصلاح« دکمهوارد نموده و » توضیحات«داشتن توضیحات براي عدم تشکیل کلاس آن را در قسمت 

  )11(شکل  کلیک نمائید.

 

  11 شکل

درصورتی که جلسه اي خارج از زمان تعیین شده در ارائه درس در سیستم تشکیل گردد میتوان با استفاده 
آن را در سیستم ایجاد نمود، به اینصورت که ابتدا تاریخی که کلاس در آن » ثبت جلسه جدید«از گزینه 

از لیست علت عدم تشکیل 
 کلاس را انتخاب نمائید
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دد. سپس با استفاده از تشکیل شده را وارد نمائید و سپس جستجو را کلیک نمائید تا لینک ها فعال گر
د، مشخصات جلسه تشکیل شده را تعریف نمائید یشو» ایجاد جلسه«وارد پنجره » ثبت جلسه جدید«لینک 
  )12(شکل  ید.کنرا کلیک » ایجاد«ه دکمسپس 

 

  12 شکل

به عنوان مثال نوع جلسه یا زمان آن را ( ،باشداشتباه داراي ایجاد کرده اید جلسه اي که درصورتی که 
و نوع جلسه » اصلاح جلسه«در پنجره میتوانید » اصلاح« گزینهکلیک بر روي با )، اشتباه تعریف کرده باشید

  )13(شکل  .را کلیک نمائید» اصلاح« هدکمو به منظور اعمال این تغییرات تغییر داده ساعت را 

1 

2 

3 
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  13 شکل

باید جلسه  جدیدي را که  آن اشتباه باشد تاریخ تشکیلیعنی حال اگر جلسه اي را اشتباه ایجاد کرده باشید 
به این منظور تنها کافی است گزینه  و دوباره آن را در تاریخ صحیح ایجاد نمائید.ایجاد نموده اید حذف کنید 

  )14(شکل  .را کلیک نمائید» حذف«گزینه » لسهحذف ج«را کلیک نمود و در پنجره » حذف«

2 

3 
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  14 شکل

 کدو یا چند استاد براي یک درس تعریف شده باشد و هر استاد به ی» ارائه درس«حال اگر در پردازش 
براي هر روز و ساعتی یک » جلسه درس«ساعت خاص از تشکیل کلاس اختصاص یافته باشد، در پردازش 

بجاي استاد د اتیاس از نمایش داده میشود. حال اگر یکی» ارائه درس«استاد متناسب با اطلاعات موجود در 
در » اساتید«بر گزینه  به اینصورت کهکلاس حضور یابد میتوان جاي اساتید را جا به جا نمود، دیگر، در 

 باز شود.» ایجاد«وده تا پنجره را کلیک نم» ایجاد«کلیک نمائید، در پنجره باز شده گزینه » اساتید«ستون 
  )15(شکل 
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  15 شکل

درس را ارائه داده  ،لیست اساتیدي که در ترم مشخص شده »شماره استاد«با استفاده از علامت سوال کنار  
  )16(شکل  .نمائیدانتخاب از لیست استاد مورد نظر را حال اند نمایش داده میشود، 

 

  16 شکل

وارد » توضیحات«سپس وضعیت حضور استاد را تعیین نمائید، درصوت نیاز توضیحات لازم را در قسمت 
  )17(شکل  را کلیک کنید.» ایجاد«و دکمه  کرده

انتخاب استاد مورد 
 از لیست نظر
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  17 شکل

و در کلیک نموده در ردیف استاد را » حذف«گزینه حال براي حذف استادي که در کلاس حضور نداشته 
  )18(شکل  تا استاد قبلی حذف گردد.را کلیک نمائید » حذف«پنجره باز شده دکمه 

 

  18 شکل


