
 

 

 

 

 سامانه اعضای هیات علمی تکمیل راهنمای 

 سهند صنعتی دانشگاه  

 

 مدیریت:

 دکتر هادی عزمی 

 توسعه فناوری اطلاعات، امنیت و هوشمندسازی  یتمدیر

 

 :تنظیم

 آرزو محمودی  

 کارشناس توسعه فناوری اطلاعات، امنیت و هوشمندسازی 

 

 1402اسفند  



 

2 
 

 مقدمه: 

اعضای هیات  این راهنما مربوط به تکمیل وب سایت شخصی اعضای هیات علمی دانشگاه صنعتی سهند در سامانه  

شخصی اعضای هیات  سایت  طراحی وبامکان  ،سامانه آنلاینباشد. این فارسی و انگلیسی می هایبه زبان ،علمی

  امکانات مورد نیاز   همچنین دارای  باشد.و پژوهشی آنها را دارا می  آموزشی  ،و مدیریت محتوای دانشگاهیعلمی  

ها و دستاوردهای اعضای هیات علمی است. از امکانات این سامانه  ، مقالات، کتابهافعالیترزومه،  رسانی  اطلاعبرای  

اشاره    نرم افزاری متنوع  اتو امکان  هاوجود ماژول،  محیط کاربرپسند های مختلف،  توان به ایجاد سایت به زبانمی

تمامی توضیحات ارائه شده در ادامه برای هر دو وب سایت فارسی و انگلیسی مشترک    ،شایان توجه است  .کرد

 باشد.می
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 ورود به سامانه .1

  https://faculty.sut.ac.ir/admin/user/auth/loginوارد آدرس  اعضای هیات علمی،    برای ورود به سامانه

 ایمیل دانشگاهی و رمز عبور خود را وارد نمایید.  شده و با مشاهده صفحه زیر، 

 

 سامانه اعضای هیات علمی .2
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کادر آبی نشان داده  در شکل زیر با  این بخش .یا انگلیسی را از منوی کشویی انتخاب نمایید و ابتدا سایت فارسی 

در سمت راست    ،سامانهآنها در  ها و ابزارهای مورد نیاز برای ورود اطلاعات و ویرایش  تمامی ماژولشده است.  

 باشند.قابل مشاهده می )کادر قرمز(  صفحه 

 

 اطلاعات من گزینه  .3

کلیک نمایید. یک   "اطلاعات من"  روی گزینهبرای مدیریت اطلاعات من از منوی طوسی رنگ سمت راست بر  

ی کار با هر کدام  باشد که در ادامه نحوه ی مطابق با شکل زیر مییهاشود که شامل آیتممنوی کشویی ظاهر می

 .شودشرح داده می
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 اطلاعات شخصی من:آیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر    " اطلاعات شخصی من"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .ی ویرایش اطلاعات وجود دارداطلاعات شخصی و دکمه  ، این فرمدر  .شودباز می
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 نحوه نمایش فرم تکمیل شده:

 

 :ویرایش اطلاعات

  .باز شود  ویرایش اطلاعاتی آبی رنگ »ویرایش« از شکل فوق کلیک نمایید تا فرم  توانید بر روی دکمه شما می

این اطلاعات شامل مدرک تحصیلی، رزومه، تصویر،    های مربوطه موارد درخواستی را درج نمایید.سپس در قسمت

 باشد. ها و ... میلینک
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 ویرایش اطلاعات شخصی: نحوه نمایش فرم تکمیل شده
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 :سوابق تحصیلیآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    "سوابق تحصیلی"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .باشد این صفحه شامل لیست سوابق تحصیلی و دکمه » ساخت سابقه تحصیلی جدید« می .شودمی

 

 

 نحوه نمایش فرم تکمیل شده:
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 :ساخت سابقه تحصیلی جدید

ی سبز رنگ » ساخت سابقه تحصیلی جدید« از شکل فوق کلیک نمایید تا فرم زیر  توانید بر روی دکمه شما می

   .باز شود

 : باشد این پنجره شامل موارد زیر می

 .مقطع تحصیلی را انتخاب کنید  : مقطع تحصیلی ✓

 .بنویسید رشته و گرایش تحصیلی را : رشته و گرایش تحصیلی ✓

 .نام دانشگاه اخذ مدرک را بنویسید  :دانشگاه اخذ مدرک ✓

 .نام کشور محل تحصیل را بنویسید  :کشور محل تحصیل ✓

 .سال اخذ مدرک را بنویسید  :سال اخذ مدرک ✓
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 :من  اطلاعات استخدامیآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل    "اطلاعات استخدامی من"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 :باشد این پنجره شامل موارد زیر می .شودزیر باز می

 .کد پرسنلی را بنویسید  :کد پرسنلی ✓

 .محل خدمت را بنویسید  :محل خدمت ✓

 .پایه شغلی را بنویسید  :پایه ✓

 .عنوان پست سازمانی را بنویسید  :عنوان پست سازمانی ✓

 .استخدام را انتخاب کنید نوع  :نوع استخدام ✓

 .نوع همکاری را انتخاب کنید  :نوع همکاری ✓

 .تاریخ استخدام را بنویسید  :تاریخ استخدام ✓
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از طریق انتخاب آیتم ویرایش، قابل تغییر    اطلاعات آن   شود کهاین فرم پس از تکمیل به شکل زیر نمایش داده می

 باشند.می

 

 

 :من سوابق اجراییآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز   " درج سوابق اجرایی"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم 

 .شودمی

 : باشد این پنجره شامل موارد زیر می

 سوابق اجرایی خود را بنویسید. :سوابق اجرایی ✓

ها  جوایز و تقدیر نامه  -گذشته  های اجرایی  فعالیت :هاجوایز و تقدیر نامه  - های اجرایی گذشته  فعالیت ✓

 .خود را بنویسید 

 .موضوعات تدریس تخصصی را بنویسید  :موضوعات تدریس تخصصی ✓

 .اجرایی خود را بنویسید  -های علمی  فعالیت :اجرایی – های علمی فعالیت ✓

 .های تدریس را بنویسید زمینه :های تدریسزمینه ✓
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 باشد.اجرایی به صورت زیر مینحوه نمایش فرم تکمیل شده سوابق 
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 من:  سوابق پژوهشیآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر    "درج سوابق پژوهشی"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .شودباز می
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 : باشد این پنجره شامل موارد زیر می

 اید را بنویسید.مسابقاتی که در آن شرکت کرده :مسابقات ✓

 .اید را بنویسید ها و سمینارهایی که برگزار کردهکارگاه :اید ها و سمینارهایی که برگزار کردهکارگاه ✓

هایی که به عنوان  ها و کنفرانسهمایش :اید عنوان مجری همکاری داشتهکه به  هایی  ها و کنفرانسهمایش ✓

 .اید را بنویسید مجری همکاری داشته

نام مجلات علمی و پژوهشی که در هیات تحریریه   :مجلات علمی و پژوهشیعضویت در هیات تحریریه   ✓

 .آن عضو هستید را بنویسید 

های ملی و بین المللی که در آن  نام جوامع و انجمن :های ملی و بین المللیعضویت در جوامع و انجمن ✓

 .عضو هستید را بنویسید 

اطلاعات این فرم از طریق آیتم ویرایش و حذف    .استنحوه نمایش فرم تکمیل شده سوابق پژوهشی به صورت زیر  

 باشند.قابل تغییر می
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 هاگزینه مقالات در همایش .4

 "مقالات در همایش ها"  روی گزینهها از منوی طوسييی رنگ سييمت راسييت بر  برای مدیریت مقالات در همایش

مدیریت مقالات نمایش و   زیر منو درج مقاله جدید  2شييود که در آن  کلیک نمایید. یک منوی کشييویی ظاهر می

 .داده شده است

 

 :درج مقاله جدیدآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    " درج مقاله جدید "پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .شودمی

 : باشد این فرم شامل موارد زیر می

 .بنویسید عنوان مقاله را  :عنوان مقاله ✓

 .نویسنده مقاله را بنویسید  :نام نویسندگان ✓

 .شماره صفحات مقاله را بنویسید  :شماره صفحات ✓

 .آدرس اینترنتی مقاله را بنویسید  :آدرس اینترنتی مقاله ✓

 .نام دانشگاهی که به آن مقاله ارائه می دهید را بنویسید : ارائه به نام دانشگاه ✓

 .دسته مقاله را انتخاب کنید  :دسته ✓

 .یسید وعنوان ارائه مقاله را بن :نوع ارائه ✓

 .زبان مقاله را انتخاب کنید  :زبان مقاله ✓

  هر دو وب سایت   فارسی و انگلیسی  هایوب سایت درمقالات  برای نمایش همزمان    :نمایش در وب سایت ✓

 .را برای نمایش مقاله انتخاب کنید 

 .خلاصه مقاله را بنویسید  :خلاصه مقاله ✓
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)هر چه عدد بیشتر باشد به معنی اولویت  .  اولویت نمایش مقاله را به صورت یک عدد وارد کنید  :اولویت ✓

تر، کمتر از مقالات جدیدتر  بنابراین برای نمایش مقالات به ترتیب زمانی، اولویت مقالات قدیمی  .بالاتر است

 ( تعریف شود.

خواهید در سایت نمایش داده شود تیک چک باکس  اگر این مقاله نهایی شده است و می:  نمایش در سایت ✓

 .را بزنید 

 .فایل مقاله را انتخاب کنید :  فایل مقاله ✓

 .عنوان همایش را بنویسید : عنوان همایش ✓

 .تاریخ برگزاری همایش را انتخاب کنید  :تاریخ برگزاری همایش ✓

 .شهر برگزاری همایش را بنویسید  :شهر برگزاری همایش ✓

 .سطح همایش را انتخاب کنید  :سطح همایش ✓

 .ها را وارد کنید توانید کلید واژهدر این کادر می: هاکلید واژه ✓

 

 :مدیریت مقالات آیتم  

های  توانید مقالات درج شده در سیستم را مشاهده نمایید. این قسمت مشابه سایر ماژولدر این صفحه شما می

 .باشد سازی، فیلتر، جستجو میدیگر دارای امکانات مرتب

 

سبز رنگ موجود در این    دکمه توانید از  باشد. برای درج مقاله جدید میتکمیل شده به صورت زیر مینمونه فرم  

 فرم نیز استفاده نمایید. 
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توانید خلاصه اطلاعات مقاله را به صورت زیر مشاهده کنید.  می   " نما"در هر ردیف از مقالات با کلیک بر روی نماد  

 وانید برای ویرایش اطلاعات مقاله درج شده استفاده کنید.تنیز می  "بروزرسانی"از آیکون مداد  
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از آیکون درج، حذف و    شود.ها باز میدر این فرم با کلیک بر روی آیکون مدیریت، فرم لیست مقالات در همایش

 توان برای درج مقاله جدید یا حذف و ویرایش مقاله موجود استفاده کرد.ویرایش نیز می 
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 گزینه مقالات در نشریات .5

کلیک    " مقالات در نشریات"  روی گزینه برای مدیریت مقالات در نشریات از منوی طوسی رنگ سمت راست بر  

مدیریت مقالات نمایش داده شده  و    زیر منو درج مقاله جدید   2که در آن  شود  یک منوی کشویی ظاهر می  نمایید.

 .است

 

 

 :درج مقاله جدیدآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    " درج مقاله جدید "پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .شودمی

 : باشد این فرم شامل موارد زیر می

 .بنویسید عنوان مقاله را  :عنوان مقاله ✓

 .نویسنده مقاله را بنویسید  :نام نویسندگان ✓

 .آدرس اینترنتی مقاله را بنویسید  :آدرس اینترنتی مقاله ✓

 .نام نشریه را بنویسید  :نام نشریه ✓

 .شماره صفحات مقاله را بنویسید  :شماره صفحه ✓

 .یسید وشماره سریال مقاله را بن :شماره سریال ✓

 .بنویسید شماره مجله را  :شماره مجلد  ✓

 .دهید را بنویسید نام دانشگاهی که به آن مقاله ارائه می  :ارائه به نام دانشگاه ✓

 .دسته مقاله را انتخاب کنید :  دسته ✓

 .نوع مقاله را انتخاب کنید  :نوع مقاله ✓

 .زبان مقاله را انتخاب کنید  :زبان مقاله ✓
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 هر دو وب سایت  فارسی و انگلیسی   هایوب سایت برای نمایش همزمان مقالات در :نمایش در وب سایت ✓

 .را برای نمایش مقاله انتخاب کنید 

 .خلاصه مقاله را بنویسید  :خلاصه ✓

 .فایل متن کامل مقاله را بارگذاری کنید  :متن کامل مقاله ✓

 .فایل خلاصه مقاله را بارگذاری کنید  :متن خلاصه مقاله ✓

 .کنید تصویر جلد نشریه را انتخاب و بارگذاری  :جلد نشریه ✓

 .ها را وارد کنید توانید کلید واژهدر این کادر می: هاکلید واژه ✓

✓ ISSN: شماره ISSN  مقاله را بنویسید. 

 .را بنویسید  (IF) ضریب تاثیر: (IF)رضریب تاثی ✓

 .تاریخ انتشار را انتخاب کنید  :تاریخ انتشار ✓

 .رتبه نشریه را انتخاب کنید  :رتبه نشریه ✓

 .نوع نشریه را انتخاب کنید  :نوع نشریه ✓

 .کشور محل چاپ را انتخاب کنید  :کشور محل چاپ ✓

 .نمایه نشریه را بنویسید  :نمایه نشریه ✓

)هر چه عدد بیشتر باشد به معنی اولویت  .  اولویت نمایش مقاله را به صورت یک عدد وارد کنید  :اولویت ✓

تر، کمتر از مقالات جدیدتر  بنابراین برای نمایش مقالات به ترتیب زمانی، اولویت مقالات قدیمی  .بالاتر است

 تعریف شود.(  

خواهید در سایت نمایش داده شود تیک چک باکس  اگر این مقاله نهایی شده است و می :نمایش در سایت ✓

 .را بزنید 
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 :مدیریت مقالات آیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    "مدیریت مقالات"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .شودمی

 

توانید از آیکون سبز رنگ موجود  نمونه فرم تکمیل شده در زیر نشان داده شده است. برای درج مقاله جدید می 

 .در این فرم استفاده کنید 
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توانید خلاصه اطلاعات مقاله را به صورت زیر مشاهده کنید.  می   " نما"کلیک بر روی نماد  در هر ردیف از مقالات با  

 توانید برای ویرایش اطلاعات مقاله درج شده استفاده کنید.نیز می  "بروزرسانی"از آیکون مداد  

 

از آیکون درج، حذف و    شود.باز میفرم لیست مقالات در نشریات  ،  در این فرم با کلیک بر روی آیکون مدیریت

 توان برای درج مقاله جدید یا حذف و ویرایش مقاله موجود استفاده کرد.ویرایش نیز می 
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 گزینه دروس  .6

کلیک نمایید. یک منوی کشویی    "دروس "  گزینه روی   برای مدیریت دروس از منوی طوسی رنگ سمت راست بر 

آیتمظاهر می شامل  که  زیر میشود  با شکل  مطابق  ادامههای  در  که  داده  نحوه   ، باشد  کدام شرح  با هر  کار  ی 

 .شودمی

 

 :درسی هایمدیریت برنامهآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر   " مدیریت برنامه درسی"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم 

توانید برنامه درسی درج شده در سیستم را مشاهده نمایید. این قسمت مشابه  در این صفحه شما می  .شودباز می

 .باشد جستجو میو    های دیگر دارای امکانات مرتب سازی، فیلترسایر ماژول

 

 نمونه تکمیل شده:
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 :درج برنامه درسی

 .ی سبز رنگ »درج برنامه درسی جدید« از شکل فوق کلیک نمایید تا فرم زیر باز شودتوانید بر روی دکمه میشما  
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 :این پنجره شامل موارد زیر می باشد 

 .عنوان برنامه درسی را بنویسید  :عنوان ✓

 .نام مکان برگزاری برنامه درسی را بنویسید  :مکان برگزاری ✓

 بنویسید.عنوان منابع درسی را  :منابع ✓

 طرح درس را بنویسید. :طرح درس  ✓

 .مقطع تحصیلی را انتخاب کنید  :مقطع تحصیلی ✓

 .سال تحصیلی را انتخاب کنید  :سال تحصیلی ✓

 .نیمسال تحصیلی را انتخاب کنید  :نیمسال ✓

 .زمان برگزاری برنامه درسی را بنویسید  :زمان برگزاری ✓

خواهید در سایت نمایش داده شود تیک چک  اگر این برنامه نهایی شده است و می :نمایش در سایت ✓

 .باکس را بزنید 

 .توانید فایل آپلود کنید در این قسمت می :فایل  دآپلو ✓

 :مدیریت سوابق تدریسآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل    "مدیریت سوابق تدریس"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .توانید اطلاعات سوابق درسی را بنویسید در این فرم می  .شودزیر باز می
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 هانامهپایانگزینه  .7

 کلیک نمایید. "هانامهپایان" روی گزینه از منوی طوسی رنگ سمت راست بر  هانامهپایانبرای مدیریت 

 

 استفاده کنید.  "نامه جدید درج پایان"نامه جدید از آیکون سبزرنگ پایانبرای وارد کردن اطلاعات 
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 صفحات استاتیکگزینه  .8

می  ماژول  این  درختیاز  با ساختار  استاتیک  ایجاد صفحات  برای  کنید توانید  استفاده  مدیریت صفحات    .،  برای 

که در شکل زیر    "صفحات استاتیک"  گزینه   روی  بایست از منوی کناری طوسی رنگ سمت راست، براستاتیک می

  مدیریت   و  هایی درج صفحه جدید نمایید، کلیک کنید تا منوی کشویی باز شود که شامل زیر آیتممشاهده می

 :باشد ی کار با هر کدام به شرح زیر میباشد که نحوهصفحات استاتیک می

 

 :مدیریت صفحات استاتیکآیتم  

 

نشان داده  همانطور که در تصویر  .  صفحات درج شده در سیستم را مشاهده نمایید توانید  در این صفحه شما می

دهنده زیر صفحه  نشان. این کاراکتر  استفاده شده است  ' - 'کتر  ا در کنار عنوان بعضی از صفحات از کار  شده است

جوایز و  "زیر صفحه ی    "ها گواهی" به طور مثال در تصویر فوق، صفحه ای با عنوان    .بودن صفحه جاری است

صفحاتی    .باشد ی عمق صفحه در ساختار درختی میدهندهنشان  ' -'در واقع تعداد کاراکترهای    .است  "افتخارات

این  باشند.  ی درخت میی نخست یا به بیانی دیگر، ریشهدر کنار عنوانشان وجود ندارد، صفحه   '- 'که کاراکتر  

تنها    .باشد ویرایش می  و   باشد و دارای امکانات مرتب سازی، فیلتر، جستجوهای دیگر میقسمت مشابه سایر ماژول

با این تفاوت که به منظور کاهش احتمال خطا در حذف صفحات، آیکن حذف آیتم از این بخش برداشته شده و  

 .ار گرفته استامکان حذف صفحه، در صفحات مشاهده و ویرایش قر
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 درج صفحه جدید:آیتم  

 . در شکل بالا کلیک نمایید تا فرم زیر باز شود "درج صفحه جدید " ی سبز رنگ توانید بر روی دکمه شما می

 

 : باشد این فرم شامل موارد زیر می

 .عنوان صفحه را بنویسید  :عنوان ✓
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یعنی  خواهید صفحه در صورتیکه می  :صفحه پدر ✓ باشد  فرزند صفحه ی سطح نخست  ی دیگری  بعنوان 

اما    .را انتخاب نمایید   " صفحه سطح نخست است"ی درخت باشد، از منوی کشویی  نباشد و خود ریشه

ی  باشد کافیست از این منوی کشویی، عنوان صفحه  یی دیگر خواهید این صفحه، فرزند صفحهاگرمی

 .پدرش را انتخاب نمایید 

 .توانید به آنها امکان دسترسی بدهید با انتخاب ایمیل کاربران مورد نظر می :اعطای دسترسی به کاربران ✓

توانیم آدرس اینترنتی  شود که داخل آن میزدن تیک این گزینه فیلدی ظاهر می: با  درج آدرس اینترنتی ✓

ای که شامل این فرم است را وارد نماییم. با زدن تیک این گزینه ویرایشگر متن از صفحه محو  صفحه

 .خواهد شد 

 توانید محتوای صفحه را بنویسید. در این بخش می :محتوای صفحه ✓

 .وب کد دریافتی را در این کادر کپی کنید یپس از بارگذاری ویدئو در آپارات یا یوت :کد ویدئو ✓

 .رجوع نمایید  آپلود عکستوانید به بخش نحوه  برای قرار دادن تصویر می :تصویر شاخص ✓

 .توانید برای این صفحه فایل آپلود کنید در صورت نیاز می :فایل ✓

 .توانید کلید واژه ها را وارد کنید در این کادر می  :هااژهو کلید  ✓

استخراج کلمات  "با انتخاب گزینه  .  ها را بنویسید توانید کلیدواژهدر این فیلد می  :استخراج کلمات کلیدی ✓

و نمایش    شده کلمات کلیدی استخراج    ،بصورت هوشمند از متن نوشته شده در بخش ادیتور  " کلیدی

 .البته امکان ویرایش کلمات استخراج شده یا افزودن کلمات جدید همچنان وجود دارد شود.داده می

 . بالاتر استعدد بزرگتر به معنای اولویت ، انتخاب اولویت :اولویت نمایش ✓

 .توانید قالب دو ستونه یا تک ستونه را انتخاب کنید می :قالب ✓

خواهید در سایت نمایش داده شود تیک چک  اگر این صفحه، نهایی شده است و می  :نمایش در سایت ✓

 .باکس را انتخاب کنید 

 نکته:

 .الزامیستی پدر و محتوای صفحه در فرم ایجاد صفحه، وارد نمودن عنوان، صفحه

ی سبز رنگ »ذخیره« موجود در پایین فرم شکل بالا )درج صفحه  بعد از وارد نمودن اطلاعات صفحه روی دکمه 

 .ی جدید در سیستم ذخیره شودجدید( کلیک نمایید تا صفحه

https://docs.ucms.ir/tools/upload-image
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که در اواسط کار از ادامه عملیات منصرف شدید دکمه »انصراف« را زده تا به صفحه قبلی بازگردید. در  در صورتی

 .این صورت همه تغییرات لغو خواهد شد 

 .در فرم ساخت صفحه به وب سایت جاری، توجه نمایید 

 گزارش عملکرد راهبران گزینه   .9

 باشد.خلاصه تغییرات و عملیات انجام شده در سایت در این بخش قابل مشاهده می

 

 هاگروه گزینه   .10

  گزینه   روی   منوی کناری طوسی رنگ سمت راست، بربایست از  های تحصیلی میها و رشته برای مدیریت گروه

   .نمایید، کلیک کنید تا منوی کشویی آن باز شودکه در شکل زیر مشاهده می "هاگروه"
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 :هالیست گروهآیتم  

لیستی به شکل زیر باز  ،  از منوی طوسی رنگ سمت راست  "گروهلیست    " پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 .شودمی

 

های دیگر دارای امکانات گروه جدید واقع شده است. این لیست مشابه سایر ماژول ساختی، در این صفحه دکمه 

«  ساخت گروه جدید ی سبز رنگ »پس از کلیک نمودن بر روی دکمه   .باشد مرتب سازی، فیلتر، جستجو و حذف می

 .شوداز شکل فوق، فرمی به شکل زیر باز می
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 : موارد زیر می باشد این فرم شامل 

 .را بنویسید  گروه عنوان  :عنوان ✓

دیگری نباشد و خود    گروه سطح نخست باشد یعنی بعنوان فرزند    گروهخواهید  در صورتیکه می :پدر  گروه  ✓

خواهید این  اما اگرمی  .را انتخاب نمایید   "سطح نخست است  گروه " ی درخت باشد، از منوی کشویی  ریشه

 .پدرش را انتخاب نمایید  گروه باشد کافیست از این منوی کشویی، عنوان  یدیگر گروه ، فرزند گروه 

 .را در این قسمت بنویسید   گروهتوضیحات لازم  :توضیحات ✓

 . عدد بزرگتر به معنای اولویت بالاتر استگروه، انتخاب اولویت  :اولویت نمایش ✓

خواهید در سایت نمایش داده شود، تیک چک  نهایی شده است و می  گروه اگر این   :نمایش در سایت ✓

 .باکس را بزنید 

 ها گزینه کتاب  .11

که در شکل زیر مشاهده    "کتاب ها"   روی گزینه ها از منوی کناری طوسی رنگ سمت راست، بر  برای مدیریت کتاب

ی کار  باشد که نحوه مطابق با شکل زیر میهای  نمایید، کلیک کنید تا منوی کشویی آن باز شود که شامل آیتممی

 . باشد با هر کدام به شرح زیر می

 

 :کتاب جدیدآیتم  

  شود از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز می  "کتاب جدید " پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

 های مربوطه وارد کنید. توانید در بخشکه اطلاعات مختلف کتاب را می
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 نمونه تکمیل شده فرم بالا در شکل زیر نشان داده شده است.
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 ها:لیست کتاب آیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    "هالیست کتاب"پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

فیلتر، جستجو، ویرایش،  سازی،  ها وجود دارد که این قسمت دارای امکانات مرتبشکل لیست کتاب  این  در  .شودمی

 . باشد حذف و مشاهده یک کتاب می

 

 :هامدیریت دستهآیتم  

از منوی طوسی رنگ سمت راست، فرمی به شکل زیر باز    " هامدیریت دسته" پس از کلیک نمودن بر روی آیتم  

دسته  این  در   .شودمی لیست  مرتبشکل،  امکانات  دارای  قسمت  این  که  دارد  وجود  فیلتر، جستجو،  سازی،  ها 

 .باشد ویرایش، حذف و مشاهده یک دسته می
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 :ساخت دسته جدیدآیتم  

 .ی زیر باز شودی سبز رنگ »ساخت دسته جدید« از شکل فوق کلیک نمایید تا پنجره توانید بر روی دکمه شما می

 

 :این پنجره شامل موارد زیر می باشد 

 .عنوان دسته را بنویسید  :عنوان ✓

خواهید در سایت نمایش داده شود تیک چک  اگر این دسته، نهایی شده است و می  :سایتنمایش در   ✓

 .باکس را انتخاب کنید 

 .توضیحات دسته را بنویسید  توانید در این بخش می :توضیحات ✓

 مدیریت نظرات:آیتم  

های  مشابه سایر ماژولاین لیست . شودای به شکل زیر باز میصفحه "،مدیریت نظرات"انتخاب زیر منوی از پس 

 .باشد سازی و فیلتر میدیگر دارای امکانات مرتب
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 تنظیمات: آیتم 

 ها استفاده نمایید.توانید برای تنظیم ماژول کتاباز امکانات این زیر منو می 

 

 مدیریت منوی سایت گزینه  .12

پس از   د.کلیک کنی  "مدیریت منوی سایت"  روی گزینهبرای مدیریت منوهای سایت، از منوی سمت راست بر  

نمایید، که این قسمت شامل کلیه منوهای درج شده در  ی زیر را مشاهده میانتخاب نمودن این آیتم، صفحه 

 .باشد سیستم می

 

 :شوید مند توانید از امکانات زیر بهرهدر این صفحه می

  " نام"در این نوع جستجو با وارد نمودن نام منوی مورد نظر، در فیلدی که در ستون   :جستجو بر اساس نام منو

 .توانید منو مورد نظر خود را پیدا کنید ، میenter قرار دارد و فشردن کلید 
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شما میتوانید منوهای درج شده در سیستم را براساس نام )به ترتیب  الفبایی( و با کلیک بر روی  :  مرتب سازی

 نام ستون، مرتب کنید. 

 : درج منو جدیدآیتم 

شود  فرم زیر باز می  پس از آنکلیک کنید.    « در شکل بالادرجی سبز رنگ »برای درج منو جدید بر روی دکمه 

 : باشد که این فرم شامل موارد زیر می

 .در این فیلد، نام منو را وارد نمایید  :نام ✓

 .فرم، پر کردن نام منو، الزامی استدر این  

 .، منوی جدید در سیستم ذخیره خواهد شد "ذخیره" بعد از پر کردن اطلاعات فرم و فشردن دکمه 

 .در صورتی که از عملیات ساخت منو منصرف شدید دکمه انصراف را زده تا به صفحه قبلی بازگردید 

 .در فرم ساخت منو به وب سایت جاری، توجه نمایید 

 

 

 :ویرایش اطلاعات منوآیتم 

صفحه   به  سایت  منوی  مدیریت  در    توانید با کلیک بر آیکن  برای ویرایش نام و یا موقعیت منو می 

 .که کافیست بعد از اعمال تغییرات، دکمه »ذخیره« را انتخاب نمایید   بروید ویرایش اطلاعات منو 
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 :مشاهده و ویرایش ساختار منوآیتم 

ی  موجود در مدیریت منوی سایت کلیک نمایید تا صفحه    یکن آبرای مشاهده و یا ویرایش ساختار منو بر  

 .به شکل زیر باز شود

 

 :را تعیین کنید که شامل موارد زیر استتوانید ساختار منو خود در این صفحه شما می 

 :ساخت آیتم جدید

های موجود در منوی کشویی که در سمت راست شکل بالا قرار دارند کلیک نمایید، به  توانید بر روی آیتمشما می

هنگامی  شود،  ، یک فیلد متنی به شکل زیر باز میصفحات استاتیک  عنوان نمونه پس از کلیک نمودن بر روی ماژول

های مورد نظرتان را انتخاب  ی لیست موجود، آیتم یا آیتمتوانید پس از مشاهدهکه روی این فیلد کلیک نمایید، می

ایم. حال به منظور  را انتخاب نموده " آزمایشگاه تحقیقاتی کنترل کاربردی و هوشمند "کنید که در این مثال آیتم 

حذف آیتم، کافیست روی علامت ضربدر کنار آیتم، کلیک نمایید. همچنین شما میتوانید به منظور جستجو در  

هایی که دارای حروف مشترک با  ها، عنوان آیتم مورد نظرتان را تایپ کنید که در این صورت آیتملیست آیتم
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آیتم خود را به منو اضافه    " افزودن"  شوند. حال کافیست با فشردن دکمهعبارت وارد شده هستند نمایش داده می

 .کنید 

 

 

 : یرایش ساختار منوو

ها به سمت راست ساختار درختی  آیتم (drag) توانید مطابق شکل زیر، با کشیدنبرای ویرایش ساختار منو، می

 .هایش را تشکیل دهید ها و زیر آیتممنو خود را بسازید یعنی برای منوی مورد نظر آیتم
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 : ویرایش اطلاعات آیتم

موجود در شکل بالا، کلیک نموده تا فرمی به شکل زیر باز شود، در  مداد  برای ویرایش اطلاعات یک آیتم، بر آیکن  

توانید عنوان آیتم را تغییر داده و همچنین، در صورت نیاز به باز شدن این آیتم در تب جدیدی از  این فرم می

 .مرورگر و یا ایجاد مگامنو، تیک چک باکس را بزنید 

 

 .پس از تکمیل اطلاعات، بر دکمه »ذخیره« شکل فوق کلیک کنید 

بر دکمه  باید  تغییرات،  نهایی  اعمال  پایین صفحه    یبرای  در  ویرایش  سبز رنگ »ذخیره« که  و  شکل مشاهده 

اید دکمه نارنجی  در صورتی که در اواسط کار از ادامه عملیات منصرف شده.  قرار دارد کلیک کنید  ساختار منو

قرار دارد را انتخاب نموده تا به صفحه   شکل مشاهده و ویرایش ساختار منوکه در پایین صفحه  «  انصراف»رنگ  

 .قبلی بازگردید. در این صورت همه تغییرات لغو خواهد شد 

 

https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%85%D8%B4%D8%A7%D9%87%D8%AF%D9%87-%D9%88-%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%85%D8%B4%D8%A7%D9%87%D8%AF%D9%87-%D9%88-%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%85%D8%B4%D8%A7%D9%87%D8%AF%D9%87-%D9%88-%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
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 : حذف آیتم

و   شکل ویرایش ساختار منوموجود در  ضربدر  توانید با کلیک بر دکمه  برای حذف یک آیتم از ساختار منو، می 

 .، آیتم مورد نظر خود را حذف نمایید شکل مشاهده و ویرایش ساختار منوفشردن دکمه »ذخیره« در پایین 

 : حذف کل منو

قرار   مشاهده و ویرایش ساختار منو برای حذف یک منو از سیستم، بر دکمه قرمز رنگ »حذف منو« که در شکل

 .دارد، کلیک نمایید 

 

 تغییر رمز عبور  .13

 . عبور مطابق شکل زیر، رمز خود را تغییر دهید  روی پروفایل مطابق روبرو کلیک نمایید و با انتخاب بازیابی رمز 

 

 

 وب سایت اطلاعات در نمایش نهایی  .14

شود. برای  به صورت زیر نشان داده می  فارسی و انگلیسی  اطلاعات درج شده در وب سایت شخصیدر نهایت،  

کافی است بر روی دکمه رزومه کلیک نمایید. توجه نمایید درصورت آپلود    وب سایت از  رزومه    pdfدریافت فایل 

  " دانلود پی دی اف " فایل رزومه شخصی توسط اساتید، برای دریافت رزومه از وب سایت بایستی بر روی دکمه  

 )کادر آبی( کلیک نمایید. " رزومه")کادر قرمز( و برای دریافت رزومه شخصی بایستی بر روی دکمه  

https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%85%D8%B4%D8%A7%D9%87%D8%AF%D9%87-%D9%88-%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
https://docs.ucms.ir/ucms/#%D9%85%D8%B4%D8%A7%D9%87%D8%AF%D9%87-%D9%88-%D9%88%DB%8C%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B4-%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1-%D9%85%D9%86%D9%88
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