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 ايجاد رمز عبوركاربري و حساب  سازيفعال راهنماي كاربري -1

 شود.ارسال می ه شرح زیر،ب براي شما پیامک كاربر گرامی، پس از تعریف اطلاعات كاربري شما در سیستم،

 

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

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

 نخواهد بود.

 

     ستم پاد براي سی شده و از طریق آن می     این پیام از طریق  سال  كرده و رمز عبور خود را را تایید  توانید نام كاربريشما ار

 .نمایید نتعیی

 

 

 

 

 

 

 

 

 پيامک براي تأييد حساب كاربري -1شکل 
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 شوید. "http://iums.khatam.ac.ir"، وارد سایت دانشگاه خاتم به آدرس 2مطابق با شکل 

 استفاده كنيد. Chromeنکته: بايد از مرورگر 

 

 ورود به سايت دانشگاه -2شکل 

 

 .شویدسامانه  وارد روش زیراز دو  دتوانیمی(، my.gov.irهوشمند) پنجره خدمات دولتبه  ورودپس از 

 ورود از طريق رمز يکبار مصرف؛ .1

  شماره تلفن همراه و كد امنیتی را تکمیل نموده و روي ارسال    ،مطابق تصاویر زیر، در كادرهاي مربوطه

 كد فعال سازي، كلیک نمایید.

 

شید    نکته: شته با شماره تلفن همراهی امکان      ،كاربر گرامی توجه دا ستم، فقط از طریق  سی پذیر خواهد بود كه به نام خود ورود به 

 پذیر نخواهد بود.کانهاي غیره امباشد و ورود به سیستم با شماره تلفن دانشپذیر
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 .طبق تصویر زیر كد دریافتی در تلفن همراه خود را، در بخش مربوطه وارد نمایید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 دريافت كد تاييد -4شکل 

 

* براي دریافت آن اقدام 4*40 #در صورت عدم دریافت كد فعالسازي از طریق پیامک، میتوانید با شماره گیري كد دستوري  نکته:

 نمایید.

 ورود به سيستم -3شکل 
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 25 از 7صفحه    

 
 نمونه كد فعالسازي از طريق كد دستوري - 5شکل 

 

 یید.ایمیل ملی خود دریافت نمابا كلیک بر روي گزینه ارسال ایمیل میتوانید كد فعال سازي را در  نکته:

 

      تاریخ تولد خود  ودر مرحله بعد جهت احراز هویت و ورود به سامانه طبق تصویر زیر نیاز است كد ملی

 را وارد و بر روي دكمه ثبت اطلاعات كلیک نمایید.

 
 ثبت اطلاعات هويتي جهت احراز هويت - 6شکل 
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 25 از 8صفحه    

شده باید حتما به      نکته: شید كه كد ملی و تاریخ تولد وارد  شته با شد، چنان  توجه دا شتباه  نام مالک خط با چه هر كدام از فیلدها به ا

 شوید.با خطاي زیر مواجه می ،وارد شود

 
 دانشپذيرخطا نمايش داده شده در صورت مغايرت مالک خط با هويت  - 7شکل 

 

 صورت پذیرد   در مرحله ب شما با موفقیت  صویر زیر كدپ  ،عد چنانچه احراز هویت  ساس    مطابق ت ستی برا

صحت آن   در صورت  .آخرین نشانی ثبت شده شما در سازمان ثبت احوال كشور نمایش داده خواهد شد      

رسووانی درغیر اینصووورت جهت درخواسووت بروز  ،جهت تایید برروي دكمه ثبت اطلاعات كلیک نمایید

سپس بر         صلاح نمایید و  شده ا شخص  ستی را در كادر م شانی محل اقامت خود، كدپ ه ثبت روي دكم ن

 اطلاعات كلیک نمایید.

 
 ثبت كد پستي - 8شکل 
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 25 از 9صفحه    

 شوید .پس از ثبت كد پستی، با موفقیت وارد سامانه می 

 

صورتی كه ك  نکته: ستید اربر حقوقی در  سامانه   ه سامانه در بخش   اقدام به ورود كرده اید، پس از لاگین MY.GOV.IRو از  به 

شركت و احراز هویت خود به عنوان مدیر     سربرگ حقوقی اقدام به ثبت اطلاعات  صورتی  عپروفایل احراز هویت از  امل نمایید و در 

سامانه  ستگاه  كه از  شید، پس از ثبت كد  هاي حقوقی مربوط به هر كدام از د صویر     پها اقدام به ورود كرده با ست مانند ت ستی، نیاز ا

 زیر شناسه ملی شركت خود را وارد نمایید.

 توجه نمایید فقط شخص مدیرعامل امکان ورود به صورت حقوقی را دارا میباشد .  نکته:

 
 ثبت شناسه شركت جهت احراز هويت كاربران حقوقي- 9شکل 

 

 QRCODEورود از طريق  .2

شن دولت همراه و یا پنجره ملی خدمات دولت    صورتی كه قبلا بر روي تلفن همراه خود بر روي اپلیک شید     هدر  شده با شمند وار د  و

ست، باركد     QR Code" ورود به درگاه با"میتوانید از طریق دكمه  سمت را سکن نمای     در منو  شده را ا شخص  ید و بدون نیاز به م

 احراز هویت مجدد و وارد كردن كد یک بار مصرف به درگاه وارد شوید .
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 25 از 10صفحه   

 
 QRCodeورود به سيستم از طريق  - 10شکل 
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 25 از 11صفحه   

 ورود به سيستمراهنماي كاربري  -2

شود. به منظور ورود به كارتابل، بر روي گزینه  نمایش داده می 11صفحه اصلی سیستم مطابق با شکل      ، احراز هویتو  ییدأپس از ت

 كلیک كنید. "كارتابل"

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 كاربرمشاهده نام 

 اصلي انتخاب منوي

 يكاربر ياصل صفحه -11شکل 

 نام كاربر

 كارتابل ياصل صفحه -12شکل 

 نام كاربر

 صفحه كارتابل
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 25 از 12صفحه   

 تلفن همراهراهنماي كاربري تغيير شماره  -3

مراجعه  "https://panel.pod.ir/"تلفن همراه خود، باید به وب سووایت پاد با آدرس اینترنتی به منظور تغییر شووماره  

 را مشاهده خواهید كرد. 13در مرورگر خود تصویر نمایش داده شده در شکل  كنید.

 
 صفحه اصلي پاد -13شکل 

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

 دهد.را نمایش می 14گر، فرم نمایش داده شده در شکل رمرو 

 
  صفحه مربوط به ورود به سيستم -14شکل 

https://panel.pod.ir/
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 .نماییدرا انتخاب  "ورود"كرده و گزینه  واردنام كاربري و رمز عبور خود را  

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

 صفحه مربوط به پنل كاربري -15شکل 

 
 را انتخاب كنید. "اطلاعات كاربري"، 16مرورگر، مطابق با دایره نمایش داده شده در شکل  چپدر نوار سمت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 اطلاعات كاربري –صفحه مربوط به پنل كاربري  -16شکل 
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 دهد.را نمایش می 17مرورگر، فرم نمایش داده شده در شکل  

 صفحه مربوط به ویرایش اطلاعات كاربري -17شکل 

 

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

 دهد.مرورگر، فرم ویرایش اطلاعات كاربري را در حالتی كه امکان ویرایش تلفن همراه وجود دارد، نمایش می 

كد  را انتخاب كنید. با انتخاب این گزینه، سیستم   "ویرایش اطلاعات"تان را ویرایش كرده و گزینه همراهشماره تلفن   

 .نمایدارسال میرا یید براي شماره موبایل جدید درج شده اشش رقمی ت

 .یدنمایرا انتخاب  "بررسی"كرده و گزینه  وارد 18كد شش رقمی ارسال شده را در فرم نمایش داده شده در شکل  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صفحه مربوط به تأييد شماره تلفن همراه -18شکل 

 

*******
* 



 سيستمورود به كاربري سند راهنماي  
 

 IUMS.ALL.ALL.PDP.USG.SystemLogin.2919.V005 15/07/1402: تاریخ آخرین تغییرات

 

 25 از 15صفحه   

شما با طی    را انتخاب كنید.  "تأیید"پس از تغییر رمز عبور خود گزینه   سایت   حل فوق،مراشماره تلفن همراه  در وب 

 كند. پاد تغییر می

 

 در سيستم آموزش )دانشجو( همراهراهنماي كاربري تغيير شماره تلفن  -1-3

تغییر شووماره راهنماي كاربري ابتدا مطابق با در می بایسووت  به منظور تغییر شووماره تلفن همراه خود در پنل كاربري دانشووگاه خاتم،

ده شده است، وارد سیستم شده و      كه در همین سند شرح دا   راهنماي ورود به سیستم   براساس . سپس  مراحل طی گردد ،تلفن همراه

 .دیینما کیكل 19در شکل  منوي دسترسی يروبر

 
 سيستم منوي -19شکل 

 

شده و براي ترم جديد         ستم ديگري انجام  سي شما در  صورتي كه انتخاب واحد ترم اول  شده    نکته: در  ستم  سي ايد، وارد اين 

 براي ويرايش اطلاعات تماس و محل كار خود به آموزش دانشگاه مراجعه بفرماييد.

 

سی   در منوي   ستر شجوي جدید "فرآیند ، د سط دان   "گزینه  ،"ثبت نام دان شجو تو را كه با  "شجو ویرایش اطلاعات دان

 .نماییدنمایش داده شده، انتخاب  20قرمز رنگ در شکل  ردكا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جديد دانشجوي نامثبت فرآيند – سيستم منوي - 20شکل 
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 دهد.سیستم، فرم ویرایش اطلاعات دانشجو توسط دانشجو را نمایش می 

 .نماییدرا انتخاب  "اطلاعات تماس و محل كار"در فرم نمایش داده شده، بخش  21مطابق با شکل  

 

. در نهایت تلفن همراه شووما نماییدرا انتخاب  "ثبت و ارسووال"را ویرایش كرده و گزینه  "تلفن همراه"قلم اطلاعاتی  

 شود.ویرایش می

 

و  يتخصص يمركز آموزش ها يهادوره تيريمددر سيستم  راهنماي كاربري تغيير شماره تلفن همراه -2-3

 )دانشپذير( ييافزامهارت

تغییر شووماره  يكاربر يراهنمادر ابتدا مطابق با  سووتیبا یبه منظور تغییر شووماره تلفن همراه خود در پنل كاربري دانشووگاه خاتم، م

كه در همین سند شرح داده شده است، وارد سیستم شده و          راهنماي ورود به سیستم  گردد. سپس براساس    ی، مراحل طتلفن همراه

 .دیینما کیكل 22در شکل  یدسترس يمنو يبررو

 
 سيستم منوي -22شکل 

 كار محل و تماس اطلاعات ويرايش -21شکل 
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 كادررا كه با  "پذیردانش  ویرایش اطلاعات دانشپذیر توسط  "گزینه  ،"ثبت نام دانشپذیران "فرآیند  ،دسترسی  در منوي  

 .نماییدنمایش داده شده، انتخاب  20در شکل قرمز رنگ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دانشپذیرنام فرآیند ثبت –منوي سیستم  -23شکل 

 
 دهد.را نمایش می دانشپذیرتوسط  دانشپذیرسیستم، فرم ویرایش اطلاعات  

 .نماییدرا انتخاب  "اطلاعات تماس"در فرم نمایش داده شده، بخش  24مطابق با شکل  

 ويرايش اطلاعات تماس و محل كار -24شکل 

 

. در نهایت تلفن همراه شووما نماییدرا انتخاب  "ثبت و ارسووال"را ویرایش كرده و گزینه  "تلفن همراه"قلم اطلاعاتی  

 شود.ویرایش می
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 كاربري استفاده از كارتابلراهنماي  -4

 باشد.ها میاستفاده از كارت راي آشنایی با كارتابل و مدیریت و نحوههنما باین را

را  "جسووتجو در كارتابل جاري"كادر  25مطابق شووکل  رود به سوویسووتم جهت پیدا كردن كارت موردنظر خود پس از و .1

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

ستی به ابتدا و انتهاي كلمه مورد نظر        كلیک نمایید ستجو كنید، بای شی از یک كلمه را ج صورتی كه می خواهید بخ . در 

 اضافه نمایید. "*"

 فرم كارتابل سيستم_25شکل 

 

شکل   .2 ستم كارت    26مطابق  شما    با هاي موجود در كارتابل را مطابق سی ستجوي  دهد، چنانچه تمایل نمایش میهدف ج

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

 انتخاب نمایید. 

 نمايش جستجو _فرم كارتابل سيستم _26شکل 
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شکل  را انتخاب كرده و  آنمورد نظر  فرمبراي بازكردن  .3 ست را      علامت اجرا كه با دایره قرمز 27مطابق  شده ا شخص  م

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

 علامت اجرا_فرم كارتابل سيستم _27شکل 

 

 دهد.نمایش می 28سیستم فرم مورد نظر را مطابق شکل  .4

 فرم فرآيند سيستم_28شکل 

 
علامت مشووخص شووده با دایره قرمز را انتخاب  29مطابق شووکل  یا شووروع مجدد كارت را دارید، چنانچه قصوود حذف و .5

 نمایید.

 شروع مجدد، بازگشت حذف، _فرم كارتابل سيستم _29شکل 

 
شکل   .6 ست.     شود،  نمایش داده میشروع مجدد   گزینه 30مطابق با  شروع از ابتداي فرم ا ستن كارت و  این گزینه براي ب

به شووما نمایش داده گردد و اطلاعات فرم مجدد پر شووده و بدین معنی كه اطلاعات به لحظه اولیه باز شوودن فرم بر می

 .شودمی

 
 
 
 

 شروع مجدد _كارتابل سيستم _30شکل 
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البته گزینه حذف  د.علامت مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایی 31حذف كارت از كارتابل خود مطابق شکل  براي .7

 گر آن فرایند باشید.براي همه كارت ها وجود ندارد و تنها براي كارت هایی به شما نمایش داده می شود كه شما آغاز

 

 
 
 
 

 حذف _كارتابل سيستم _31شکل 

 
شک   .8 صورتی كه تراكنش جاري از چند مرحله و فرم ت شد،  یدر  شده با شکل   ل  اولین به ابتداي براي بازگشت   32مطابق با 

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

 

 

 

 

 

 بازگشت _كارتابل سيستم  _32شکل 

 
علامت مشخص شده با دایره قرمز را  33توانید مطابق شکل چنانچه كارتی نیاز به نوشتن توضیحاتی داشته باشد می .9

 انتخاب نمایید.
 
 
 

 درج توضيحات _فرم كارتابل سيستم _33شکل 

 

شکل       .10 ستم كادري مطابق  سپس علامت    ایجاد می  34سی شده نظرات خود را درج نمایید  سال  "كند، در كادر ایجاد  ار

 مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید."پیام

 كادر نظرات _فرم كارتابل سيستم _34شکل 
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 شود.شده و تعداد نظرات نیز نمایش داده مینظرات شما ثبت  35مطابق شکل  .11

 نظرات ثبت شده _فرم كارتابل سيستم _35شکل 

 
بر روي گزینه اي كه با دایره قرمز مشخص  36چنانچه می خواهید از تاریخچه فرآیند مطلع شوید می توانید مطابق شکل  .12

 .شده است كلیک كنید

 

 تاريخچه فرآيند_فرم كارتابل سيستم _36شکل 

 

وضعیت "،"تخصیص به"،"انجام دهنده"،"نام فرآیند"نمایش داده می شود كه اطلاعات مربوط به  37مطابق شکل فرمی  .1

 گردین.، به كارتابل سیستم باز می"بستن"و با انتخاب گزینه   را نشان می دهد"تاریخ وضعیت فرآیند"و"فرآیند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيندفرم تاريخچه _37شکل 
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علامت ذره بین  38نظر شما كه در كارتابل موجود است مطابق شکل  مورد فرآیندهاي مشابه با فرآیندبراي پیدا كردن  .2

 كه با دایره قرمز مشخص شده را انتخاب نمایید.

 

 

 جستجو_فرم كارتابل سيستم _38شکل 

 

ها فرآیندهمه  "بازگشت"شود و در صورت انتخاب گزینه هاي موجود در كارتابل نمایش داده میفرآیند 39مطابق شکل  .3

 شود.دوباره نمایش داده می

 نتايج جستجو _فرم كارتابل سيستم _39شکل 

 

مطابق  هاي شخصی سازي شده نشان كنید،دسته بندي در هاي موجود در كارتابل خود را خواهید كارتچنانچه می .4

 علامت مشخص شده با دایره قرمز را انتخاب نمایید. 40شکل 

 كارتابل شخصي_فرم كارتابل سيستم _40شکل 
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 نمایید.را انتخاب  "ذخیره"نظر خود را وارد كنید و گزینه  ، نام كارتابل موردشودنمایش داده می 41فرمی مطابق شکل  .5

 فرم ايجاد كارتابل شخصي_41شکل 

 
را  كارتابل سیستمص شده با دایره قرمز در سمت راست علامت مشخ 42براي مشاهده كارتابل ایجاد شده مطابق شکل  .6

 انتخاب نمایید.

 فرم كارتابل سيستم_42شکل 
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كارت ها، آنشود و با انتخاب هر كدام از د میارتابل موردنظر شما ایجاكهاي شخصی در قسمت كارتابل 43مطابق شکل  .7

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

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

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

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

 كارتابل شخصي_فرم كارتابل سيستم _43شکل 

 

شکل     .8 شین تعیین كنید، مطابق  صورتی كه بخواهید براي انجام كارت موردنظر جان سمت  44 در  شده با دایره    ق شخص  م

 قرمز را انتخاب نمایید.

 جانشين تعيين_فرم كارتابل سيستم _44شکل 

 
شووخص مورد نظر را انتخاب كنید و سووپس در  "كاربر جانشووین" شووود، در فیلدنمایش داده می 45فرمی مطابق شووکل  .9

شد،        ،قسمت عنوان  شته با شین می تواند این كارت را در اختیار دا توضیح لازم را نوشته و براي تعیین مدتی كه كاربر جان

 .تعیین كرده و در نهایت فرم را ذخیره نمایید "تاریخ اثر تا"و  "تاریخ اثر از"محدوده موثر را در دو فیلد 
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 فرم تعيين جانشين_45شکل 
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