
سامانه یکپارچه دانش آموزی
سیدا

اداره سنجش و پایش کیفیت آموزشی
اداره فناوری اطلاعات

اداره کل آموزش و پرورش استان البرز
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فاز اول

سامانه 

سناد

ثبت نام

کلاس بندی

انتخاب واحد دانش آموزان

سامانه سیدا
ثبت نمرات نوبت اول•

ارائه کارنامه•
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دوره های آموزشی

(توصیفی)•

پایه اول•

پایه دوم•

پایه سوم•

پایه چهارم•

پایه پنجم•

پایه ششم•

ابتدائی

پایه هفتم•

پایه هشتم•

پایه نهم•

نظری•متوسطه اول

کاردانش•

فنی و حرفه ای•

پایه دهم•

پایه یازدهم•

پایه دوازدهم•

متوسطه دوم

نوبت 

نوبت اول 

روزانه

نیمسال اول 

بزرگسال
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معرفی سامانه

شروع از مقطع پیش دبستانی 

شامل پرونده تحصیلی، پرورشی و بهداشتی

ارتقاء پایه، ثبت نام، انتخاب واحد، درج نمرات، اخذ کارنامه های سالیانه

لاتدر پایه دوازدهم برای شخص انجام امور فارغ التحصیلی، تاییدیه تحصیلی و صدور گواهینامه پایان تحصی

معرفی فرد به مراکز آموزش عالی و یا مراکز نظام وظیفه
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شرح وظایف
شیاداره سنجش و پایش کیفیت آموزفناوری اطلاعاتاداره

و نظارت بر ورود نمراتپیگیریتعریف کاربری

آیین نامه ای و قوانینپیگیری مشکلات و مسائلپیگیری مشکلات فنی

سناد به سیدامشکلات انتقال اطلاعات سامانه
فرآیند اصلاح و ویرایش نمرات(عدم انتقال دانش آموز و همکاران)

و رفع مشکلات پیش بینی نشده پیگیری

ت پشتیبانی سامانه از طریق رعای
سلسه مراتب و در حیطه وظایف 

.تعریف شده، انجام می گیرد
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اقدامات همکاران فناوری اطلاعات

اداره کل

اطلاعات مناطقتعریف کاربری برای مسئولین فناوری •

تعریف کاربری برای مسئولین اداره سنجش استان•

نظارت بر کاربران تعریف شده در سامانه•

پیگیری مشکلات فنی ارسال شده از مناطق•

مناطق

تعریف کاربری برای مسئولین سنجش مناطق و کاربر سیستم های دانش آموزی با معرفی مسئول سنجش•

تعریف کاربری برای مدیران مدرسه•

پیگیری مشکلات مربوط به انتقال اطلاعات از سناد به سیدا•
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اقدامات همکاران سنجش

اداره کل

نظارت بر فرآیند ورود ارزشیابی دانش آموزان در سامانه سیدا•

پیگیری مشکلات آیین نامه و ارزشیابی دانش آموزان•

مناطق

نظارت بر فرآیند ورود ارزشیابی دانش آموزان در سامانه سیدا•

تانپیگیری مشکلات آیین نامه و ارزشیابی دانش آموزان و ارسال به اس•
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اقدامات مدیران محترم مدرسه
.وارد نمایندانسانی را ابتدا لیست پرسنل را کنترل و در صورت نیاز نیروی .  1

.کاربری پرسنل مدرسه از جمله معلم و معاون اجرایی را تعریف نمایند. ۲

طریق کارشناسی لیست دانش آموزان و کلاس ها را کنترل و در صورت وجود مغایرت، مشکل را از . 3
.فنآوری اطلاعات منطقه پیگیری نمایند

آنرا شده، نرا کنترل و چنانچه برای کلاس و یا درسی معلمی تعریف کلاس بندی سپس از بخش برنامه، . 4
.ویرایش و معلم را در کلاس تعریف نمایند

.نمایدمعلم می تواند با کاربری تعریف شده اقدام به ورود ارزشیابی دانش آموزان کلاس خود . 5
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بررسی اجمالی اطلاعات موجود در این مدرسه و اطمینان
:آموزاناز امار اطلاعات دانش 

ت  برای این منظور در بخش عملیات اولیه روی گزینه سازماندهی و ثب:تعداد دانش آموزان و مشخصات فردی -1
دانش  لیست کل.نام کلیک کرده و گزینه مشخصات فردی و پرونده تحصیلی دانش آموزان را انتخاب می نماید

ل  آموزان این دوره نمایش داده می شود که در پایین صفحه سمت چپ تعداد کل نمایش داده شده است تعداد ک
.با ورود به اطلاعات هر کس می توان مشخصات را مشاهده نمود.باید با تعداد دانش آموزان مدرسه برابر باشد

نام ابتدا در بخش عملیات اولیه و سازماندهی و ثبت: تعداد معلمان رسمی مدرسه و معرفی آنها به سیستم-۲
فی شده  گزینه لیست پرسنل مدرسه در دوره جاری را کلیک کرده و معلمینی که برای این مدرسه در سیستم معر

می از در صورتیکه پرسنلی رس.اند نمایش داده می شوند تعداد کل در پایین صفحه سمت چپ مشخص می باشد
.قلم افتاده با استفاده از گزینه ایجاد بالای صفحه معلم مورد نظر و پست آن را تعریف می نمایید

د ندارد  در صورتیکه مدرسه داری پرسنل غیر رسمی باشد یا کسی که مشخصات پرسنلی آن در سیستم وجو-3
ه مشخصات فوق را ابتدا در مشخصات پرسنل غیر رسمی مدرسه ایجاد کرده و سپس در پرسنل مدرسه در دور

.جاری پست آن را در مدرسه مشخص می نماید
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بررسی اجمالی اطلاعات موجود در این مدرسه و اطمینان
:از امار اطلاعات دانش آموزان

ثبت برای این منظور در بخش سازماندهی و ثبت نام روی گزینه نمایش: بررسی دروس دانش آموزان ثبت نامی دوره جاری-4
انش در انتهای ردیف نمایش هر د.نام و دروس دانش آموزان کلیک کرده و کلیه دانش آموزان ثبت نامی نمایش داده می شوند

ز در صورتیکه درسی در اطلاعات دانش آمو.آموز با کلیک روی کلید دروس تمامی دروس هر دانش آموز نمایش داده می شود
.به دروس دانش آموز اضافه شود( درس)نباشد باید در ادامه در بخش عملیات ضمن سال و انتخاب واحد 

ش بخ( درس)برای این منظور در بخش عملیات من سال گزینه انتخاب واحد : اطمینان از تخصیص معلم به درس گروه ها-5
ود اگر تخصیص معلم به درس گروه وارد شده در بالای صفحه پس از انتخاب پایه و کلاس دروس و معلم آنها نمایش داده می ش

ست در غیر معلمین به درس ها اختصاص داده شده بود و اطلاعات آنها کامل به این سیستم منتقل شده بود که نیاز به کاری نی
خاب اینصورت در انتهای سمت چپ هر درس کلید ویرایش را زده و از میان معلمین آموزشگاه معلم درس گروه مورد نظر را انت

نمایید
ای تمامی کاربران گزینه انتصاب و دسترسی و قسمت تعریف کاربران برَمدیریت در پایان مدیر آموزشگاه باید در بخش -6

باشد وارد میپرسنلی معلمین آموزشگاه به سادگی کاربر تعریف نماید تا هر معلم با کاربری خود که در ابتدا کد ملی و کد 
.َشودسیستم 
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مدیریت کاربران

ستاد

استان

منطقه

مدرسه

دانش آموز

سطوح کاربران

مدیر مدرسه

معاون اجرایی

معاون پرورشی

معاون آموزشی

معلمین شاغل

دقت در تعریف کاربری
به تعریف تمام می ولز

افراد شاغل در پست های  
اداری نیست

معرفی همکاران به 

به اداره فناوری به 

صورت مکتوب برای 

تعریف کاربری
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ویژگی کاربران

کاربران رسمی

:  نام کاربری

کدملی

:  رمز ورود

کدپرسنلی

کاربران غیر رسمی

:  نام کاربری

کدملی

:  رمز ورود

کدملی

اولین ورود کاربر الزام به تغییر رمز

استفاده از حروف کوچک لاتین•

استفاده از حروف بزرگ لاتین•

استفاده از اعداد•

عدم استفاده از کاراکترها• کدملی بدون 
صفر اول وارد 

شود
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ورود به سامانه
:به منظور عملکرد بهتر سامانه، لطفا از مروگرهای زیر استفاده نمایید•

به بالا30ورژن فایرفاکس •

به بالا49ورژن کروم •

به بالا11ورژن اینترنت اکسپلورر •
ده فقط توسط کاربری که تعریف ش

قابل صدور مجدد است

نکته در آینده این فرآیند اصلاح

خواهد شد برای مثال از پیامک برای

ارسال رمز استفاده می شود

فراموشی

رمز

تحویل نام کاربری

و رمز ورود 

براساس 

دستورالعمل های 

مربوطه
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عملیات اولیه
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مشخصات دانش آموزان
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پرسنل غیر رسمی
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پرسنل رسمی
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مدیریت کاربران
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سازمان مدرسه
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:نمایش ثبت نام و انتخاب واحد دانش آموزان 
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:نمایش ثبت نام و انتخاب واحد دانش آموزان 
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:سالعملیات ضمن  :انتخاب واحد 
:تخصیص معلم به درس گروه 
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:لیست کلاس و ورود نمرات 
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چاپ لسیت کلاس و ورود نمرات
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ثبت نتایج ارزشیابی

کلاسی

انفرادی
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:لاس ثبت نتایج ارزشیابی بر اساس لیست ک
:توصیفیورود نمرات برای مقطع ابتدایی •
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:ورود نمرات برای مقطع ابتدایی توصیفی



رز
 الب

تان
 اس

ات
لاع

اط
ی 

ور
فنا

ره 
ادا

 و 
شی

وز
 آم

یت
کیف

ش 
 پای

ش و
نج

ه س
دار

ا

1399دی ماه اداره کل آموزش و پرورش استان البرز 38از 29

:اول و دومورود نمرات برای مقطع متوسطه 
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:آموزیثبت مجوزهای دانش 
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(صیفیمقطع ابتدایی تو:)انفرادیثبت نتایج ارزشیابی 
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:دومورود نمرات انفرادی در مقاطع متوسطه اول و 
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:نمرات پودمانی از طریق لیست کلاسورود 



رز
 الب

تان
 اس

ات
لاع

اط
ی 

ور
فنا

ره 
ادا

 و 
شی

وز
 آم

یت
کیف

ش 
 پای

ش و
نج

ه س
دار

ا

1399دی ماه اداره کل آموزش و پرورش استان البرز 38از 34

:ورود نمرات انفرادی برای دانش آموزان در دروس پودمانی
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:کارنامهچاپ 
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:چاپ کارنامه



رز
 الب

تان
 اس

ات
لاع

اط
ی 

ور
فنا

ره 
ادا

 و 
شی

وز
 آم

یت
کیف

ش 
 پای

ش و
نج

ه س
دار

ا

1399دی ماه اداره کل آموزش و پرورش استان البرز 38از 37

:چاپ کارنامه
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را تغییر دهد،روزمی تواند یک لحظهیک 

درا تغییر دهزندگیمی تواند یک روزیک 

.را تغییر دهددنیامی تواند زندگیو یک 

بودا
تهیه و تنظیم

اداره سنجش و پایش کیفیت آموزشی 
استان البرز


