
1 
 

 بسمه تعالي

 

 

 

سامانه شعاعنحوه ثبت فعاليت در راهنماي   
 (ويژه اعضاي هيات علمي)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



2 
 

به سامانه  ش، پژوهش، درماني و اجرايي جهت ثبت فعاليت هاي خود در زمينه آموزخواهشمند است اساتيد محترم 
  .را كليك نماييدمراجعه كرده و گزينه ورود به سامانه  saba.sums.ac.irشعاع به آدرس 

  
  .سپس بر قسمت ورود به سامانه كليك كنيد 
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و روي دكمه ورود به سامانه كليك  را وارد نماييدخود  رمز ،كد استادي و در قسمت رمز عبور ،در قسمت نام كاربري
  . نماييد

در صورت فراموشي رمز مي توانيد از گزينه (فراموشي رمز عبور) در صفحه لاگين يا كارشناس آموزش دانشكده  تذكر:
  كمك بگيريد .

  
  آيكن مكاتبات اداري , امور آموزشي و شعاع را مي بينيد. 3در اين قسمت 

  آيكن شعاع كليك نماييد. براي ثبت اطلاعات بر روي
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  شعاع براي شما نمايان مي شود. سپس بر روي آيكن ثبت فعاليت ها كليك نماييد.آيكن هاي مربوط به سامانه 

   
  

ماه  ،دوره زماني ،سمت چپ ر را انتخاب نماييد و سپس در قسمتسال مورد نظ ،سمت راست، بازه ارزيابي در قسمت
  مورد نظر را انتخاب نماييد.
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  نماييد. جرايي و ...) انتخاب پژوهشي ، ادر پنجره باز شده فعاليت مورد نظر را (آموزشي ، 

 

  

  هاي زير مجموعه را انتخاب نماييد تا فرم مورد نظر باز شود.براساس نوع فعاليت و نحوه ارائه آن يكي از گزينه 
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س سپاري نماييد و مورد نظر را از قسمت الصاق بارگذ مستندات در صورت نياز،فرم باز شده را تكميل و در مرحله آخر 
  توجه داشته باشيد كه ورود ميزان فعاليت و موارد ستاره دار اجباري مي باشد. .روي دكمه ثبت كليك نماييد

ربوطه مس مركز تحقيقات يا رئيمدير گروه  به فعاليت مورد نظر ثبت گرديده و جهت تاييددراين صورت بطور سيستمي 
  گردد.مي ارسال 

  
  شكل اطلاعات هر مقاله را وارد و صفحه اول آن را الصاق نماييد. وهشي نيز به همين ژدر قسمت فعاليت هاي پ
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  مي توانيد آن را ثبت نماييد.  DOIكد ورودبا   DOIاز قسمت ثبت مقاله  DOIمقاله در صورت داشتن 

  
پنجره در  notepadكپي و سپس از notepad  برنامه در  DOIكدبايستي ابتدا  DOIلازم به ذكر است جهت مقالات 

DOI .كپي گردد  
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ي پركاربرد ليست فعاليت هاي مورد نظر خود را فعاليت ها تعريفيد با كليك بر روي آيكن محترم شما مي تواناساتيد 
 فه كنيد. كم يا اضا
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ا ي گذشته را تنها بهاري ماه يد با كليك بر روي آيكن كپي فعاليت ها، فعاليت هاي تكرامحترم شما مي تواناساتيد 
  ماييد.به روش ذيل كپي ن مورد نظرانتخاب بازه زماني جديد از نظر سال و ماه فعاليت به ماههاي 
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  كپي نماييد. مورد نظردر اين قسمت شما ميتوانيد فعاليت هاي ماه و نيمسال هاي گذشته را به ماه و نيمسال 

  
  

زه جديد كپي نماييد و يا با فلش قرمز به كليك بر روي فلش سبز آن را در با شما مي توانيد با انتخاب هر فعاليت و
  جاي قبل خود برگردانيد.
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ا ثبت شده رفعاليت روند گردش ، ي استادفعاليت ها ليستيد با كليك بر روي آيكن محترم شما مي تواناساتيد 
  مشاهده نماييد.

  
وانيد گزارش فعاليت ثبت شده را مشاهده نماييد. فعاليت ثبت شده در اين قسمت با كليك بر روي قسمت ويرايش مي ت

به صورت سيستمي براي مدير گروه يا رئيس مركز تحقيقات مربوطه جهت تاييد ارسال مي گردد. در صورتي كه فعاليت 
  .با كليك بر روي سطل زباله آن را حذف نماييد آن را ويرايش و يا مورد نظر هنوز تاييد نشده باشد مي توانيد 
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  قابل مشاهده مي باشد.شما در اين پنجره اطلاعات كلي فعاليت ثبت شده ، ويرايشبا كليك بر روي 

  
  

از ييك امتكثبت شده را به تففعاليت كليه ، گزارش عملكرد استاديد با كليك بر روي آيكن محترم شما مي تواناساتيد 
  زماني مشاهده نماييد.و بازه 
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در فرمت هاي مختلف مشاهده در اين قسمت با كليك بر روي صدور گزارش عملكرد كارنامه كلي استاد را توانيد شما مي 
  نماييد.

  

  

  مي توانيد كارنامه ترفيع استاد را مشاهده نماييد. pdfيك بر روي قسمت چاپ بر اساس دسته بندي فعاليت ها و فرمت كلبا 

  


