
 

 
  

ریس، راهنمای سامانه گردآوری اطلاعات بمنظور ساماندهی نیروهای حق التددفترچه "
 قانون  برنامه ششم توسعه "  46ماده   موضوع بند  ذ

 
 

 

 به متقاضيان پيشنهاد می شود اين دفترچه را به دقت مطالعه نمايند.
 

 

 



 

 

تذکر مهم :  قبل از تصمیم قطعی برای ورود اطلاعات و تکمیل سامانه مدارک تعیین شده در هر صفحه را با 

 نمایید  تا در هنگام ثبت اطلاعات  با مشکل مواجه نشوید.آماده و اسکن  مشخصات اعلام شده

 

   بمنظور ورود به سامانه در قسمت نام کاربری، کد ملی خود راوارد نمایید.

 یید قسمتأدر صورت ت شوید  تعهدنامه مندرج در این صفحه را به دقت مطالعه نموده ووارد صفحه جدید می 

 را کلیک کرده وبه مرحله بعد بروید.   ادامه و تعهدنامه تایید

 وارد صفحه اطلاعات فردی شده اید: ** 

 
 گذاری  شده است .به صورت ستونی ) عمودی ( شماره اطلاعات به ترتیب و هجتو

 کد ملی شما در این قسمت درج شده لطفا کنترل کنید که صحیح باشد . کدملی:  .1

 مطابق مندرجات شناسنامه ای خود  تكمیل نمایید . نام: .2

 تكمیل نمایید . ای خودمطابق مندرجات شناسنامه نام خانوادگی: .3

 تكمیل  نمایید . ای خودمطابق مندرجات شناسنامه نام پدر: .4

 تكمیل  نمایید . ای خودمطابق مندرجات شناسنامه تاریخ تولد: .5

 تكمیل  نمایید . ای خودمطابق مندرجات شناسنامه شماره شناسنامه: .6

 )در صورت دارا بودن بیمه تامین اجتماعی مطابق مندرجات دفترچه بیمه کد بیمه تامین اجتماعی:  .7

 اجتماعی درج   نمایید .( تأمین

پسا  دکتری/ کارشناسی ارشد/ کارشناسی/ )کاردانی/: 22/12/1382مدرک تحصیلی در تاریخ  .8

  حوزوی( 4حوزوی/ سطح  3سطح  حوزوی/ 2سطح  حوزوی/ 1سطح  دکتری/

آموزشكده/دانشكده انتخاب  171)نام آخرین مرکز محل خدمت خود را از بین نام مرکز محل خدمت:  .2

 نمایید(

 شماره تلفن همراه خود را درج نماییدتلفن همراه:  .11

 نمایید. ( استان  انتخاب 31)استان محل سكونت خود را از  بین استان محل سكونت:   .11

 ) آدرس محل سكونت فعلی خود را  درج  نمایید .(آدرس کامل محل سكونت:  .12

 ای خودتكمیل  نمایید.()مطابق مندرجات شناسنامه نام و نام خانوادگی همسر:  .13

 ) مدرک تحصیلی همسر خود را درج نمایید(مدرک تحصیلی:  .14

محل کار همسر  خود را درج  ) چنانچه همسر شما شاغل است آدرس نشانی وتلفن محل کار همسر .15

 نمایید(

 زن( )مرد/جنسیت:  .16

 )صرفا مطابق مندرجات شناسنامه ای خودتكمیل  نمایید( :سایر( متاهل/ )مجرد/تاهل:  .17

 ) تابعیت خود را در این قسمت درج نمایید .(تابعیت :  .18



 /تحصیلیمعافیت  معافیت مازاد/ معافیت پزشكی/ معافیت کفالت/ )پایان خدمت/نظام وظیفه:  .12

)این قسمت را مطابق مندرجات کارت سایر(  معافیت طرح طلاب/ معافیت دایم/ معافیت خانواده شهدا/

 پایان خدمت و یا گواهی معافیت صادرشده از مراجع ذیصلاح تكمیل  نمایید(

)مطابق مندرجات کارت پایان خدمت و یا گواهی معافیت صادرشده  تاریخ پایان خدمت یا معافیت: .21

 جع ذیصلاح تكمیل  نمایید(از مرا

 ) چنانچه دارای کد حق التدریس می باشید آن را در این قسمت درج نمایید.(کد حق التدریسی:  .21

 باشید آن را در این قسمت درج نمایید.()چنانچه دارای کد پرسنلی می کد پرسنلی: .22

 انتخاب نمایید (استان   31) استان مرکز محل خدمت  خود را از  بین  استان مرکز محل خدمت : .23

 ) شهرستان مرکز محل خدمت خود را  درج نمایید ( شهرستان مرکز محل خدمت : .24

 )تلفن منزل محل سكونت خود را  درج  نمایید .( تلفن منزل: .25

 طور دقیق درج  نمایید .()آدرس ایمیل خود را به  آدرس ایمیل: .26

) درصد . سایر (  25رزمنده/ جانباز بالای  آزاده/  )فرزند شهید / همسر شهید/ وضعیت ایثارگری:   .27

 نوع ایثار گری خود را در این  فیلد درج نمایید .(

 ) نوع تابعیت همسر خود را درج نمایید. (تابعیت همسر:  .28

 ای تكمیل  نمایید() محل تولد خود را مطابق مندرجات شناسنامه محل تولد: .22

ناسنامه خود  بعلاوه یک عكس پرسنلی خود را در مرحله بعد تصویر کارت ملی، تمام صفحات ش لطفا  در

  .قرارداده و دکمه ارسال را فشار دهید   zipیک فایل فشرده

 را فشار دهید .   بعد مرحلهسپس دکمه 

 

 
در سوابق تحصیلات دانشگاهی لازم است به تعداد ** حالا به صفحه سوابق دانشگاهی وارد شده اید:  

 اید طبق توضیحات داده شده این فرم را تكمیل نمایید مدارک دانشگاهی که اخذ کرده

 2سطح  حوزوی/ 1سطح  پسا دکتری/ دکتری/ کارشناسی ارشد/ کارشناسی/ )کاردانی/مقطع:  -1

 ) مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خود تكمیل نمایید( حوزوی( 4حوزوی/ سطح  3سطح  حوزوی/

 خود،  تكمیل نمایید() مطابق مندرجات مدارک تحصیلی حوزه:  نام دانشگاه/ -2

استان  انتخاب نمایید ( + خارج از  31)استان مورد نظرخود را  از بین استان محل دانشگاه:  -3

 کشور

 ) مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خود را تكمیل نمایید(

رای درج اعشار در معدل از . )نقطه( ب ) مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خود تكمیل نمایید( معدل: -4

 .به عنوان جداکننده استفاده کنید

 تكمیل نمایید .() مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خود رشته:  -5

ه حوز غیرانتفاعی/ علمی کاربردی/ آزاد اسلامی/ پیام نور/ سراسری/ ای/وحرفه)فنینوع دانشگاه:  -6

 )مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خودتكمیل  نمایید ( سایر( علمیه/

 ) مطابق مندرجات مدارک تحصیلی خود  تكمیل  نمایید( شهر محل دانشگاه: -7

 مندرجات مدارک تحصیلی خود تكمیل  نمایید .() مطابق  تاریخ اخذ مدرک: -8



   PDFیا  JPGمدرک تحصیلی ذکر شده را به صورت فایل   لطفا  بعد از تكمیل این  اطلاعات تصویر

مشخصات مدرک تحصیلی  بعدی را  تكمیل   افزودنسپس  با فشردن  دکمه   نمایید  وبارگذاری 

 و به همان صورت  بارگذاری نمایید. 

 ذیل  لیست سوابق دانشگاهی: سوابق دانشگاهی ذکر شده را لیست نماییدسپس در 

 به صفحه سوابق آموزشی بروید   بعدی مرحلهبعد با فشردن  

 
 اید .** حالا به صفحه سوابق آموزشی  وارد شده

وع ن) اطلاعات  این قسمت با توجه به سوابق آموزشی خود را با توجه به توضیحات داده شده درج نمایید : 

 ارتباط به صورت عمودی و افقی مرتب شده است  (

ها/ سایر دانشگاه –ای/ آموزش عالی وحرفهآموزشكده تابعه دانشگاه فنی–)دانشكده نوع مرکز:  -1

 اید درج نمایید .() نوع مؤسسه / دانشگاه که در آن سوابق آموزشی داشتهغیرآموزش عالی( 

 در) دانشكده انتخاب نمایید( آموزشكده/ 171از بین )آموزشكده/دانشكده مورد نظر نام مرکز:  -2

اید  نام مرکز را اینجا مشخص ای سابقه آموزشی داشتهوحرفهکه در مراکز تابعه دانشگاه فنیصورتی

 نمایید.(

 171اید را از بین  ای که سابقه آموزشی داشتهوحرفه) نام مرکز تابعه دانشگاه فنیکد مرکز:  -3

  درج نمایید/  نوشتن کد اجباری نیست   ( انتخاب ودانشكده  آموزشكده/

 اید تایپ نمایید () در  این قسمت عناوین دروسی که تدریس نمودهعنوان درس تدریس شده   -4

 اید درج نمایید(که تدریس نموده این قسمت کد درسی را )درکد درس :  -5

كیک ای به تفوحرفهدانشگاه فنی)سابقه آموزشی خود در مراکز تابعه  تابستانی( دوم/ )اول/نیمسال:  -6

  نیمسال تحصیلی  و سال تحصیلی در  اینجا مشخص نمایید.(

اید را در مقابل )ساعات تدریس شده به ازای هر درسی که ذکر نموده :تعداد کل ساعات تدریس شده -7

 آن در اینجا وارد نمایید .(

دانید درج طور دقیق میکه بهاید را در صورتی)عنوان گروه درسی که تدریس نمودهگروه درسی:  -8

 نمایید / الزامی نیست .(

 )روزهای تدریس را بر اساس برنامه کلاسی خود انتخاب کنید.( روزهای تدریس: -2

 )ساعت شروع کلاس و پایان کلاس را انتخاب کنید(  ساعت شروع و پایان کلاس: -11

ها  را  در این  یا مستندات گواهی تدریس را دارید شماره ابلاغ که تصاویر و)در صورتیشماره ابلاغ:  -11

 قسمت درج نمایید.(

جه به تویا مستندات گواهی تدریس را دارید تاریخ  ابلاغ را با  که تصاویر و)در صورتیتاریخ ابلاغ :  -12

 شماره ذکر شده در قسمت  قبلی درج نمایید . (

بارگذاری    PDF یا   JPGلطفا  بعد از تكمیل این  اطلاعات تصویر ابلاغ های  ذکر شده را به صورت فایل  

به همان صورت  بارگذاری  مشخصات  ابلاغ   بعدی را  تكمیل و  فزودناسپس  با فشردن  دکمه   نمایید  و

 نمایید. 

تبصره : چنانچه هر نوع سابقه آموزشی ) اعم از تئوری یا عملی ( در بخش دولتی یا خصوصی دارید در  

 لیست سوابق آموزشی به آن اشاره نمایید



 .به صفحه سوابق پژوهشی بروید   بعدی مرحلهبعد با فشردن  

 
 ای اقدام نمایید:تهو به تعداد سوابق پژوهشی که داش ** چنانچه سوابق پژوهشی دارید به شرح زیر 

کنفرانس بین المللی/ کنفرانس داخلی  علمی ترویجی / علمی مروری/ )علمی پژوهشی/نوع پژوهش:  -1

 و......( 

)نوع ارتباط پژوهش با رشته غیرمرتبط با رشته تحصیلی(  )مرتبط با رشته تحصیلی/وضعیت:  -2

 تحصیلی خود را مشخص کنید ( 

 را درج  نمایید( ) عنوان موضوعی پژوهشعنوان پژوهش:  -3

 )تاریخ ارائه طرح پژوهشی را درج  نمایید(تاریخ ارائه:  -4

 ) نام مؤسسه یا دانشگاهی که پژوهش در آن انجام شده است را ذکر نمایید.(نام دانشگاه یا موسسه:  -5

)نشانی و تلفن مؤسسه یا دانشگاهی که پژوهش در آن انجام شده است را درج  نشانی و تلفن مرکز: -6

 نمایید(

 نكات مهم : 

و علمی  ISI که مقاله توانید مقالات ارائه شده در همایش ها و کنفرانس ها را درج کنید در صورتی می -

 .مروری را انتخاب کنید -گزینه علمی  اینصورت غیر در و پژوهشی  پژوهشی باشد گزینه علمی -

نام دانشگاه در  شما مقاله ای از طرف یک دانشگاه در یک کنفرانس یا همایش ارائه کرده اید و اگر

 مقاله را ارائه کرده اید درج شود از طرف آن مقاله درج شده است عنوان و آدرس دانشگاهی که

ه کرده اید در این گزین تنها در صورتی که مقاله شخصی به نام خودتان در کنفرانسی یا همایشی ارائه

 .شود ها نام و آدرس دانشگاه/سازمان/ مرکز برگزارکننده درج

اینصورت با  شی و در غیرپژوه -باشند با عنوان علمی  ISI چاپ شده در صورتی که دارای مقالات -

دانشگاه نام ژورنال را درج کنید و  ترویجی درج کنید. در بخش نام -مروری یا علمی  -عنوان علمی 

که آدرس علمی شما در مقاله به نام آن ثبت شده است  در بخش آدرس، نام دانشگاه/سازمان/مرکزی

ده این این موضوع را در بخش در صورتی که شخصا بدون آدرس علمی مقاله ای چاپ کر .درج کنید

 .آدرس با یک جمله توضیح دهید

 

 مستندات پژوهشی متعددی دارید اقدام نمایید. چنانچه سوابق و  افزودنا فشردن کلمه ب

 آید .اید میلیست سوابق پژوهشی  بر اساس آنچه قبلا وارد کرده

 به صفحه سوابق شغلی  بروید.   بعدی مرحلهبعد با فشردن  

 
ن نداشتاید در این صفحه درج نمایید در صورت ** چنانچه علاوه بر تدریس سوابق شغلی خاصی داشته 

 توانید بدون ورود اطلاعات با فشردن مرحله بعدی به صفحه بعدی مراجعه نمایید.، میسوابق شغلی

ای داشته در آن سوابق اجرایی و حرفه شرکت و غیره که خود ) نام مؤسسه/عنوان محل اشتغال:  .1

 است.(

 غیرمرتبط با رشته تحصیلی( )مرتبط با رشته تحصیلی/وضعیت:  .2



در آن سوابق اجرایی و  شرکت و غیره که خود )آدرس و تلفن مؤسسه/آدرس و تلفن محل اشتغال:  .3

 ای داشته است(حرفه

 ای خود را درج  نمایید()عنوان پست اجرایی و حرفهعنوان شغل:  .4

 ) شرح وظایف اجرایی و حرفه ای پست خود را درج  نمایید(شرح شغل:  .5

  ) تاریخ شروع شغل مورد نظر را درج نمایید(از تاریخ:  .6

 ) تاریخ پایان شغل مذکور را درج نمایید. (تا تاریخ:  .7

بعد با فشردن   ها  را درج  نمایید.اید آنچنانچه سوابق شغلی متعددی داشته  افزودنبا فشردن کلمه 

 روید .به صفحه سوابق بیمه می  بعدی مرحله

 
 اید در این صفحه درج نمایید بیمه  داشته** چنانچه سوابق  

 )زمان دقیق شروع بیمه خود را درج نمایید( تاریخ شروع :  -1

 زمان دقیق  انتهای این بیمه را درج نمایید( )تاریخ پایان :  -2

 اید ذکر نمایید(ای که از طرف آن بیمه بوده سسهؤ)عنوان کارگاه یا منام کارگاه یا محل کار:  -3

 که کارگاه مذکور دارای کد بیمه بوده کد آن را درج نمایید(در صورتی) کد کارگاه :  -4

 مام شعبه خود را ذکر نمایید(تاید )چنانچه در شغل مورد نظر بیمه بودهنام شعبه بیمه:  -5

 آید .اید میلیست سوابق بیمه شما براساس آنچه در بالا درج کرده نوع بیمه : -6

 روید ها  میبه صفحه درج معرف  بعدی مرحلهبعد با فشردن   

 
مشخصات آنان را آماده سپس به  معرف عمومی الزامی است قبلاً پنج نفر معرف علمی ونفر  سه** ذکر  

  .شرح زیر مشخصات آنان را ذکر نمایید

 ) علمی یا عمومی  انتخاب نمایید (نوع معرف:  -1

 نام خانوادگی معرف خود را درج نمایید( ) نام ونام ونام خانوادگی :  -2

نحوه آشنایی خود را با ایشان  و ) نوع رابطه همكار/ دوست / استاد و..... :نوع رابطه و نحوه آشنایی -3

 درج نمایید .(

 اید ذکر نمایید.( )مدت زمانی که با ایشان آشنا شده  مدت آشنایی: -4

 )نوع شغل معرف مذکور را درج نمایید ( شغل معرف : -5

 یا محل سكونت ایشان را درج نمایید .( ) نشانی محل کار و نشانی محل کار یا سكونت معرف : -6

 ) تلفن همراه معرف مذکور را درج نمایید ( تلفن همراه معرف: -7

 )تلفن ثابت معرف مذکور را درج نمایید . ( تلفن ثابت : -8

ها براساس آنچه در اسامی معرف. های بعدی را نیز درج  نماییدمشخصات معرف  افزودنبا فشردن کلمه 

 آید.ها میاید درلیست معرفبالا درج نموده

 روید .می تعیین اولویت هابه صفحه   بعدی مرحله

 



در   اولویت برتر خود را 5نظر به اختیار دانشگاه مبنی بر جایابی محل خدمت، مقتضی است متقاضیان **  

مرکز به ترتیب اولویت از بین مراکز فنی و حرفه ای  5در این فرم امكان انتخاب   .فرم زیر وارد نمایند

 کشور برای متقاضی فراهم شده است.

   دی استخدام در این اولویت ها ندارضمنا دانشگاه الزامی براالزامی نیست  و  برای متقاضی  انتخاب اولویت
 

 

 روید .می آپلود مدارکبه صفحه   بعدی مرحله

 
 به شرح ذیل می باشد: "مدارک"شامل آپلود **  

 pdf  و jpg قالب های مجاز  .تصویر پرسنلی خود را بارگزاری و ارسال کنیدفایل  تصویر پرسنلی  آپلود  .1

 .کیلوبایت می باشد 311بوده و حداکثرحجم فایل مجاز 

 قرار zip فشرده فایل یک در را خود  شناسنامه صفحات تمام و ملی کارت تصویر  مدارک  شناسایی فردی: .2

 باشد می مگابایت 3 مجاز حجم حداکثر. کنید ارسال و داده

 ابقهس بر دال مدارکی یا گواهی داشتن صورت دربیمه تامین اجتماعی:  آپلود مدارک سوابق شغلی و سابقه  .3

 ایلف یک در و دریافت مربوطه سایت از را اجتماعی تامین بیمه سابقه فایل با همراه  آنها تصویر  شغلی

 .باشد می مگابایت 3 مجاز فایل حداکثرحجم و بوده zip مجاز قالب. کنید بارگزاری و قرارداده فشرده

 

 

 روید .می پایان فرآیندبه صفحه   بعدی مرحله

 
 اید در این صفحه درج نمایید بیمه  داشته** چنانچه سوابق  

یكبار دیگر آنچه را وارد  قبل از تكمیل فرایند ورود اطلاعات فرصت دارید به صفحات قبل  برگردید و 

ا ب کید هر چه بیشتر أاید مرور و کنترل نمایید در صورت اطمینان از  صحت اطلاعات وارده  برای تکرده

 دک دریافت و فرایند تكمیلسپس فشردن   وآن و تیک زدن عهد صت مطالب مربوط به تگزینه فشردن 

 فرایند ثبت نام را نهایی نمایید .  رهگیری

 

 
 

نیاز خواهید داشت. لطفا کد رهگیری را یادداشت   برای پیگیری وضعیت ثبت نام خود به کد رهگیری خود

  .نموده و نزد خود نگهدارید

 


