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 23 از 2صفحه    

 ایجاد رمز عبوركاربري و حساب  سازيفعال راهنماي كاربري -1

 شود.رسال ميابا عنوان زیر  هایيبراي شما پیامك كاربر گرامي، پس از تعریف اطلاعات كاربري شما در سیستم،

شيد كه   : 1 نکته شته با شماره تلفن همراهي امکان    كاربر گرامي توجه دا ستم، فقط از طریق  سي پذیر ورود به 

شگاه خا     ستم دان سي شماره تلفن      خواهد بود كه در  ستم با  سي شده و ورود به  پذیر هاي غيره امکانتم ثبت 

 نخواهد بود.

 توانید به تأیید نام كاربري اقدام كرده و رمز عبور خود شما ارسال شده و از طریق آن ميم از طریق سیستم پاد براي این پیا

 را ایجاد كنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 یيد حساب كاربريأپيامک براي ت -1 شکل
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 23 از 3صفحه    

 پذیر خواهد بود:امکان زیر مراحل ایجاد رمز عبور به دو روش

  اول: روش 

 كنید. لمسلینك ارسالي به تلفن همراهتان را  

را  "بررسددي"ه ، كد شددش رقمي ارسددالي به تلفن همراهتان را درد كرده و گزین2در فرم نمایش داده شددده در شددکل  

 انتخاب كنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بازیابي رمز عبورثبت كد تایيد شده در فرم  -2 شکل
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 23 از 4صفحه    

 نید.را انتخاب ك "تأیید"، رمز عبور خود را تعریف كرده و گزینه 3در فرم نمایش داده شده در شکل  

 
  ایجاد رمز عبور -3 شکل
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 23 از 5صفحه    

 :روش دوم 

شماره          شده را به همان  سال  شش رقمي ار سال كرده   شماره  شما پیامك را ار شکل   اي كه براي  سال   ،4مطابق با  ار

 بفرمایید.

 

 یيد حساب كاربري براي ایجاد رمز عبورأدریافت پيامک ت -4 شکل

 

 شوید. "http://iums.khatam.ac.ir"وارد سایت دانشگاه خاتم به آدرس ، 5مطابق با شکل  

 استفاده كنيد. Chromeنکته: باید از مرورگر 

 
  ورود به سایت دانشگاه -5 شکل

http://iums.khatam.ac.ir 
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 23 از 6صفحه    

 انتخاب كنید. را "ورود"درد كرده و گزینه  است، شماره تلفن همراه /بر با كد ملينام كاربري خود را كه برا 

 لفن همراهشماره ت  /نام كاربري برابر با شناسه فراگير اتباع ویژه  نکته: لازم به ذكر است براي اتباع خارجي،  

 خواهد بود.

شکل   نمادي را كه با دایره قرمز  شان داده  6در  ست نمایش داده   را "ربازیابي رمز عبو"را انتخاب كرده و گزینه  ،ن از لی

 انتخاب كنید. شده،

 
 ورود به سيستم -6 شکل

 

بررسددي عبارت "ه ارد كرده و گزینو 1كد تأییدیه ارسددال شددده براي تلفن همراهتان را در فرم نشددان داده در شددکل    

 را انتخاب كنید. "شناسایي

دهد. رمز عبور خود را تعیین كرده و گزینه به شما نمایش مي  3مطابق با شکل  سیستم فرم مربوط به تعیین رمز عبور را    

 را انتخاب كنید. "تأیید"
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 23 از 7صفحه    

 ورود به سيستمراهنماي كاربري  -2

 هاي زیر را انجام دهید.به منظور ورود به سیستم، گامیید نام كاربري و ایجاد رمز عبور، أپس از ت

شگاه،     سایت دان شده در  نو رمز عبور خود را در فرم  تلفن/ ایمیل/ كد ملي /نام كاربريپس از ورود به  شکل  مایش داده 

 كنید. "كلیك "ورود"درد كرده و بر روي گزینه  ،7

 
  ورود به سيستم -7 شکل
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 23 از 8صفحه    

كلیك  "كارتابل"شود. به منظور ورود به كارتابل، بر روي گزینه  نمایش داده مي 8صفحه اصلي سیستم مطابق با شکل       

 كنید.

 صفحه اصلي كاربري  -8 کلش

 

 شود.نمایش داده مي 9فرم نمایش داده شده در شکل  

 
 كارتابل صفحه اصلي  -9 کلش

 كاربرمشاهده نام 

 اصلي انتخاب منوي

 صفحه كارتابل
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 23 از 9صفحه    

 راهنماي كاربري تغيير رمز عبور -3

 هاي زیر را انجام دهید.در صورتي كه قصد تغییر رمز عبور خود را داشته باشید، باید گام

 بشوید. "http://iums.khatam.ac.ir" ، وارد سایت دانشگاه خاتم به آدرس5مطابق با شکل  

را  "ورود"باشدددد را درد كرده و گزینه   مي ایمیل/ نام كاربري    /شدددماره موبایل    /نام كاربري خود را كه برابر با كد ملي      

 انتخاب كنید.

 را انتخاب كنید. "ربازیابي رمز عبو"نشان داده، را انتخاب كرده و گزینه  6نمادي را كه با دایره قرمز در شکل  

بررسددي عبارت "ه وارد كرده و گزین 1كد تأییدیه ارسددال شددده براي تلفن همراهتان را در فرم نشددان داده در شددکل    

 را انتخاب كنید. "شناسایي

دهد. رمز عبور خود را تعیین كرده و گزینه ایش ميبه شما نم  3سیستم فرم مربوط به تعیین رمز عبور را مطابق با شکل     

 را انتخاب كنید. "تأیید"
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 23 از 10صفحه   

 تلفن همراهراهنماي كاربري تغيير شماره  -4

مراجعه "https://panel.pod.land"تلفن همراه خود، باید به وب سددایت پاد با آدرس اینترنتي به منظور تغییر شددماره  

 را مشاهده خواهید كرد. 10در مرورگر خود تصویر نمایش داده شده در شکل  نید.ك

 
 پادصفحه اصلي  -10 کلش

 
 كلیك كنید. "ورود به پنل كاربر"فرم نمایش داده شده با عنوان بر روي  

 دهد.را نمایش مي 11نمایش داده شده در شکل  گر، فرمرمرو 

 
  مربوط به ورود به سيستمصفحه  -11 کلش

https://panel.pod.land/
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 23 از 11صفحه   

 را انتخاب كنید. "ورود"نام كاربري و رمز عبور خود را درد كرده و گزینه  

 دهد.را نمایش مي 12مرورگر، فرم نمایش داده شده در شکل  

 مربوط به پنل كاربريصفحه  -12 کلش

 
 را انتخاب كنید. "اطلاعات كاربري"، 13رورگر، مطابق با دایره نمایش داده شده در شکل در نوار ابزار سمت راست م 

 اطلاعات كاربري –مربوط به پنل كاربري صفحه  -13 کلش
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 23 از 12صفحه   

 را انتخاب كنید. "ویرایش اطلاعات كاربري"گزینه در منوي باز شده، مطابق با دایره قرمز رنگ نمایش داده شده،  

 
 ویرایش اطلاعات كاربري –مربوط به پنل كاربري صفحه  -14 کلش

 

 دهد.را نمایش مي 15مرورگر، فرم نمایش داده شده در شکل  

 

  مربوط به ویرایش اطلاعات كاربريصفحه  -15 کلش
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 23 از 13صفحه   

 كلیك كنید. "فعالسازي ویرایش اطلاعات"به منظور ویرایش شماره تلفن همراه، بر روي گزینه  

 دهد.مایش ميمرورگر، فرم ویرایش اطلاعات كاربري را در حالتي كه امکان ویرایش تلفن همراه وجود دارد، ن 

ستم، كد     را انتخاب كنید. "تویرایش اطلاعا"تان را ویرایش كرده و گزینه شماره تلفن همراه   سی با انتخاب این گزینه، 

 كند.شش رقمي تأیید براي شماره موبایل جدید درد شده ارسال مي

 تخاب كنید.را ان "بررسي"درد كرده و گزینه  16كد شش رقمي ارسال شده را در فرم نمایش داده شده در شکل  

 
 مربوط به تأیيد شماره تلفن همراهصفحه  -16 کلش

 

 دهد.را نمایش مي 17سیستم، فرم نمایش داده شده در شکل  

 
 تغيير رمز عبورمربوط به صفحه  -17 کلش
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 23 از 14صفحه   

شما با طي این   را انتخاب كنید.  "تأیید"پس از تغییر رمز عبور خود گزینه   سایت پاد     شماره تلفن همراه  سیر در وب  م

 كند. تغییر مي

شگاه خاتم،      شماره تلفن همراه خود در پنل كاربري دان ستم    مطابق با راهنماي ورودبه منظور تغییر  سی كه در همین  به 

 را انتخاب كنید. 18، وارد سیستم شده و نماد نمایش داده شده در شکل سند شرح داده شده است

شد        ستم دیگري انجام  سي شما در  صورتي كه انتخاب واحد ترم اول  شده    نکته: در  ستم  سي اید، ه و براي ترم جدید وارد این 

 براي ویرایش اطلاعات تماس و محل كار خود به آموزش دانشگاه مراجعه بفرمایيد.

 

 
 منوي سيستم -18 کلش

 

شده، گزینه    ستگان "در منوي نمایش داده  شکل  درا كه با دایره قرمز رنگ  "ویرایش اطلاعات تماس و ب نمایش  19ر 

 داده شده، انتخاب كنید.

 
 نام دانشجوي جدیدفرآیند ثبت –منوي سيستم  -19 کلش
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 23 از 15صفحه   

 دهد.سیستم، فرم ویرایش اطلاعات دانشجو توسط دانشجو را نمایش مي 

ده شده، بخش دهد. در فرم نمایش دانمایش مي 20مطابق با شکل سیستم، فرم ویرایش اطلاعات بستگان و آشنایان را  

 اطلاعات تماس و محل كار را انتخاب كنید.

 
 ویرایش اطلاعات تماس و محل كار -20 کلش

 

یت، تلفن همراه شدددما   را انتخاب كنید. در نها    "ثبت و ارسدددال "را ویرایش كرده و گزینه   "تلفن همراه"قلم اطلاعاتي   

 شود.ویرایش مي
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 23 از 16صفحه   

 استفاده از كارتابلراهنماي كاربري  -5

 باشد.ها مياستفاده از كارت راي آشنایي با كارتابل و مدیریت و نحوههنما باین را

را  "جسددتجو در كارتابل جاري"كادر  21مطابق شددکل  رود به سددیسددتم جهت پیدا كردن كارت موردنظر خود پس از و .1

سمت    نظر انتخاب كرده و نام فرآیند مورد  شي از اطلاعات كارت را در این ق و بر روي علامت ذره بین  وارد كنیدو یا بخ

ستي به ابتدا و انتهاي كلمه مورد نظر        كلیك نمایید ستجو كنید، بای شي از یك كلمه را ج صورتي كه مي خواهید بخ . در 

 اضافه نمایید."*" 

 فرم كارتابل سيستم_21شکل 

 

شکل   .2 ستم كارت    22مطابق  شما    با هاي موجود در كارتابل را مطابق سی ستجوي  دهد، چنانچه تمایل نمایش ميهدف ج

كه با دایره قرمز مشخص شده است را     "بازگشت "هاي كارتابل دوباره به شما نمایش داده شود گزینه   دارید تمامي كارت

 انتخاب نمایید. 

 جستجو شینما _ ستميرتابل سفرم كا_22شکل 
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 23 از 17صفحه   

علامت اجرا كه با دایره قرمز مشخص شده است را     23مطابق شکل  را انتخاب كرده و  آنبراي بازكردن كارت مورد نظر  .3

 انتخاب نمایید و یا با دوبار كلیك كردن بر روي كارت آن كارت را باز نمایید.

 علامت اجرا_فرم كارتابل سيستم _23شکل 

 

 دهد.نمایش مي 24سیستم فرم كارت مورد نظر را مطابق شکل  .4

 فرم فرآیند سيستم_24شکل 

 

 
 علامت مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید. 25مطابق شکل  چنانچه قصد حذف ویا شروع مجدد كارت را دارید، .5

 حذف، شروع مجدد، بازگشت _كارتابل سيستم فرم _25شکل 

 
شکل   .6 ست.     شود،  نمایش داده ميشروع مجدد   گزینه 26مطابق با  شروع از ابتداي فرم ا ستن كارت و  این گزینه براي ب

به شددما نمایش داده بدین معني كه اطلاعات به لحظه اولیه باز شدددن فرم بر میگردد و اطلاعات فرم مجدد پر شددده  و 

 شودمي
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 23 از 18صفحه   

 
 
 
 

 شروع مجدد _كارتابل سيستم _26شکل 

 
 

البته گزینه حذف  علامت مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید. 27حذف كارت از كارتابل خود مطابق شکل  براي .7

 فرایند باشید. براي همه كارت ها وجود ندارد و تنها براي كارت هایي به شما نمایش داده مي شود كه شما آغازگر آن

 

 
 
 
 

 حذف _كارتابل سيستم _27شکل 

 
شک   .8 صورتي كه تراكنش جاري از چند مرحله و فرم ت شد،  یدر  شده با شکل   ل  اولین به ابتداي براي بازگشت   28مطابق با 

 .دایره قرمز را انتخاب نمایید باتراكنش، گزینه مشخص شده مرحله و فرم 

 

 

 

 

 

 بازگشت _كارتابل سيستم _ 28شکل 

 
علامت مشخص شده با دایره قرمز را  29توانید مطابق شکل چنانچه كارتي نیاز به نوشتن توضیحاتي داشته باشد مي .9

 انتخاب نمایید.
 
 
 

 درج توضيحات _فرم كارتابل سيستم _29شکل 
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شکل       .10 ستم كادري مطابق  سپس علامت    ایجاد مي  30سی شده نظرات خود را درد نمایید  سال  "كند، در كادر ایجاد  ار

 مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید."پیام

 كادر نظرات _فرم كارتابل سيستم _30شکل 

 
 

 شود.شده و تعداد نظرات نیز نمایش داده مينظرات شما ثبت  31مطابق شکل  .11

 ثبت شده نظرات _ ستميفرم كارتابل س_31شکل 

 
 
 

یره قرمز مشخص بر روي گزینه اي كه با دا 32چنانچه مي خواهید از تاریخچه فرآیند مطلع شوید مي توانید مطابق شکل  .12
 .شده است كلیك كنید

 

 ندیفرآ خچهیتار_ ستميفرم كارتابل س_32شکل 

 

 

 

وضعیت "،"تخصیص به"،"انجام دهنده"،"نام فرآیند"نمایش داده مي شود كه اطلاعات مربوط به  33مطابق شکل فرمي  .13

 گردین.، به كارتابل سیستم باز مي"بستن"و با انتخاب گزینه   را نشان مي دهد"تاریخ وضعیت فرآیند"و"فرآیند
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 فرآیندفرم تاریخچه _33شکل 

 

علامت ذره بین  34موردنظر شما كه در كارتابل موجود است مطابق شکل  فرآیندهاي مشابه با فرآیندبراي پیدا كردن  .14

 كه با دایره قرمز مشخص شده را انتخاب نمایید.

 

 

 جستجو_فرم كارتابل سيستم _34شکل 

 

ها فرآیندهمه  "بازگشت"شود و در صورت انتخاب گزینه هاي موجود در كارتابل نمایش داده ميفرآیند 35مطابق شکل  .15

 شود.دوباره نمایش داده مي

 نتایج جستجو _فرم كارتابل سيستم _35شکل 
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مطابق  نشان كنید،هاي شخصي سازي شده دسته بندي در هاي موجود در كارتابل خود را خواهید كارتچنانچه مي .16

 علامت مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید. 36شکل 

 كارتابل شخصي_فرم كارتابل سيستم _36شکل 

 

 را انتخاب نمایید. "ذخیره"، نام كارتابل موردنظر خود را وارد كنید و گزینه شودنمایش داده مي 37فرمي مطابق شکل  .17

 فرم ایجاد كارتابل شخصي_37شکل 

 
را  كارتابل سیستمص شده با دایره قرمز در سمت راست علامت مشخ 38براي مشاهده كارتابل ایجاد شده مطابق شکل  .18

 انتخاب نمایید.

 ستميفرم كارتابل س_38شکل 
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كارت ها، آنشود و با انتخاب هر كدام از د ميموردنظر شما ایجاارتابل كهاي شخصي در قسمت كارتابل 39مطابق شکل  .19

كارتابل جاري، كارتابل مرتبط علاوه بر كارتابل شخصي،  در این قسمت  شود همچنین  ي موردنظر شما نمایش داده مي ها

سمت شود  و پایان یافته نیز نمایش داده مي شوند      كارتابل جاري كارت در ق سي  شما كه باید برر هاي موجود در كارتابل 

ها به فرآیند آن ولي هنوزارسال شده  شوند كه توسط شمانمایش داده ميهایي قرار دارند، در قسمت كارتابل مرتبط كارت 

 .استاتمام رسیده  ها بهكه فرآیند آنشود نمایش داده ميهایي پایان یافته كارت قسمتدر  ه استدیپایان نرس

 كارتابل شخصي_فرم كارتابل سيستم _39شکل 

 

 
شکل      .20 شین تعیین كنید، مطابق  صورتي كه بخواهید براي انجام كارت موردنظر جان شده با دایره      40در  شخص  گزینه م

 قرمز را انتخاب نمایید.

 نيجانش نييتع_ ستميفرم كارتابل س_40شکل 

 

 

شخص مورد نظر را انتخاب كنید و سپس در قسمت  "كاربر جانشین" شود، در فیلدنمایش داده مي 41فرمي مطابق شکل  .21
عنوان توضیح لازم را نوشته و براي تعیین مدتي كه كاربر جانشین مي تواند این كارت را در اختیار داشته باشد، محدوده 

 تعیین كرده و در نهایت فرم را ذخیره نمایید "تاریخ اثر تا"و  "زتاریخ اثر ا"موثر را در دو فیلد 
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 نيجانش نييفرم تع_41شکل 

 
 


