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 مقدمه   

 
 

باشد و  میبه دانشجویان آموزش  که همان اساتید محترم  مسئولیت و رسالت اصلیبا توجه به    
بسیار  هانتایج آزمون مسلما است،از آموزش  بخش مهمی اخذ آزمون دروس )امتحانات( از آنجاییکه

در زمان خاص  و اتید محترماس توسط خوددر نهایت دقت و آسانی و باید ات ثبت نمر بوده ومهم 
 ر ترم ه اتنمرثبت به دلیل اینکه از طرفی  .انجام گیرد (خودش )در بازه زمانی تعریف شده

نقش ثبت به موقع نمرات  ،نماید مشخص میدانشجویان را ت انتخاب واحد ترم بعدی یوضع
و جهت  منظوربه این . خواهد داشتدانشجویان  تعیین تکلیف وضعیت دروس و آموزش درمهمی 

راه برای ثبت نمرات در کل دانشگاههای وزارت بهداشت سما تحت وب سامانه  ،سهولت کار
 اساتید محترم ملزم به استفاده از آن شده اند. و گردیده اندازی

نیاز  آموزشی های نامهآیین طبق  یو قانون یجهت هدایت منطقنیز  دانشجویانمشاور اساتید     
به راحتی قابل دانشجویان با مشاهده سوابق تحصیلی سیستم  اینبه اطلاعاتی دارند که در 

 .می باشد دسترسی 
مشاهده گزارشات مربوط به دروس ارائه شده در نیمسال، ارزشیابی  این سامانه امکانهمچنین    

 .و ... را به اساتید می دهد همان استاد دانشجویان از دروس

 

       
 

 
تهیه شده و واحد آمار و کامپیوتر معاونت آموزشی دانشگاه با این سامانه شما بیشتر به منظور آشنایی  مجموعه ی مکتوباین اساتید گرانقدر: 

 .و رفع مشکلات احتمالی می باشد عزیزان از نظرات شما بهره گیریآماده   33360905 ه شماره تلفن  ب

 

 معاونت آموزشی

دانشگاه علوم پزشکی قزوین                                                                          
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  (سمامدیریت آموزشی )  سامانهراهنمای 
 

از بدو ورود دانشجو تا زمان فارغ التحصیلی وی  ،آموزشیفرایندهای  ثبت به منظور ،(سما) یآموزش مدیریت سامانه

لازم به توضیح تهیه شده است.  سامانهین راهنما به منظور آشنایی اساتید محترم با امکانات این ا طراحی شده است.

محض دریافت ویرایشهای جدید، مراتب به و به  می باشد 93/10نگارشمربوط به این برنامه  است آخرین ویرایش

 .اطلاع کاربران محترم خواهد رسید

 می توانند از امکانات زیر استفاده نمایند: تحت وب سما سامانهاساتید محترم در  

 دروس ارائه شده نیمسالمشاهده -1

 ثبت نمرات دانشجویان  -2

 می شود.() فعلا به طور محدود استفاده  ثبت حضور و غیاب دانشجویان -3

  اساتید راهنمامشاهده سوابق تحصیلی و تایید یا رد دروس اخذ شده نیمسال دانشجویان تحت راهنمایی  -4

 اطلاعات شناسنامه ای  -5

 اساتید از دانشجویان مشاهده گزارش ارزشیابی -6
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 مورد نظر  نیمسال انتخاب و  سامانهورود به              

 
 Internetر ه کد خود را دریافت نمایید. ددبا مراجعه به آموزش دانشک سما سامانهوارد شدن به بار جهت  اولینبرای 

Explorer آدرسsama.qums.ac.ir توصیه می شود در همان نوبت اول استفاده از این سیستم از منوی  نمایید. را وارد
 اقدام به تغییر رمز عبور نمایید. "سایر"
 

 .در بازه های زمانی مختلف کلمه عبور خود را تغییر دهید ،برای حفظ امنیت نکته مهم:
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 سامانهورود به  -1شکل 

را دارید. برای تغییر نیمسال نیمسال  انتخابامکان سما صفحه زیر مشاهده می گردد. در این قسمت  سامانهد شدن به با وار
 مراحل زیر را طی نمایید:

 انتخاب نیمسال تحصیلی -1

 کلید تغییر نیمسال کلیک کردن روی -2
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 تغییر نیمسال -2شکل

 

 

 

  نکته قابل توجه
توجه  آموزش اطلاع رسانی  کادر  بهدر صفحه نخست وارد شدن به سامانه سما به محض   لطفاً :اساتید محترم

نمایید

1 
2 
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 دروس ارائه شده نیمسال -1
، تعداد دانشجویان  ،نیمسال  برای شما در هر دروس ارائه شده لیستاز اطلاع  برای :اساتید محترم

 داستفاده نماییدروس ارائه شده نیسمال  ویاز من می توانید آن درسو تاریخ امتحان  ها  کلاس زمانبندی 

 

  
 
 

 انتخاب دروس ارائه شده نیمسال-3شکل 

 

1 
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 مشاهده دروس ارائه شده نیمسال-4شکل 
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 دانشجویان ثبت نمره دروس  - 2

ط سس شده تولیست دروس تدری ،اباین انتخ ااز نوار منوی سمت راست ، که ب ات علوم پایهثبت نمرانتخاب منوی   - 1
 شد شما در آن نیمسال باز خواهد

 درس مورد نظر برای ثبت نمرات آن باز می گردد لیست نمرهبا کلیک کردن روی کلید  -2

 
 

 
 

 انتخاب منوی ثبت نمره -5شکل

 
 

 نکته قابل توجه

 توجه نمایید )کادر بالا( مراتروال ورود نکادر  به سامانه سما  در لطفاً برای ثبت نمرات دانشجویان اساتید محترم 
 

2 

ا

ل

 ف
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در بالای هر لیست درس استاد به صورت اتوماتیک محاسبه و  سامانه سماتاریخ زمان بندی ثبت موقت و نهایی نمرات در 

 .لازم به ذکر است اساتید محترم هنگام ثبت نمرات به تاریخ مذکور توجه داشته باشند .نمایش داده می شود

. به دانشجویان ثبت شود را کلیک کنید تا نمرات برای نمایش "ثبت موقت نمرات فوق"دکمه  نمرات، بعد از وارد کردن -3

تغییرات  کلیک کنید، در غیر این صورت ثبت موقت نمرات دکمهتغییر نمره در هر صفحه باید بر روی  بعد از وارد کردن یا

 .اعمال نمی شود

 7حداکثر ظرف مدت  (اساتید محترم93-94یمسال جاری ) دوم طبق برنامه ریزی سیستم نرم افزاری آموزشی سما برای ن -

فرصت دارند نمرات آن درس را ثبت  موقت نمایند. حتما در هر نیمسال تاریخ بازه ورود  آزمون زمان آخرینپس از  روز

 نمرات که در بالای هر درس در لیست سمای شما ذکر شده است را ملاحظه فرمایید. 

ساعت فعال و پس از آن  72یخ ثبت موقت نمره) به محض ثبت موقت نمرات بازه اعتراض برای پس از تار  روز 3حداکثر  -

ساتید گرامی هر روز با ابازه ثبت نهایی باز خواهد شد( دانشجویان فرصت ثبت اعتراض در سامانه را خواهند داشت. بنابراین 

 ورت لزوم اقدام نمایند. کنترل سایت نسبت به بررسی اعتراضات دانشجویان و اصلاح نمرات در ص

پس تا  پس از اتمام مهلت اعتراض دانشجویان می بایست توسط اساتید محترم ثبت نهایی گردد.  روز 5نمرات حداکثر   -4

توجه داشته  .را کلیک کنید "ثبت نهایی نمرات"دکمه   و پاسخگویی به اعتراضات دانشجویان نمرات از اطمینان از صحت

 امکان تغییر نمره در سامانه سما تحت وب از شما سلب خواهد شد.  نمرات،با ثبت نهایی باشید که 

به سامانه مراجعه و  قبل از شروع امتحاناتوجود دارد لطفاً  تغییر این زمانها : در هر نیمسال امکان  قابل ذکر است -

  به روز شده را دریافت نمایید اطلاعات

 .دهیددانشکده آموزش اداره  تحویل ده ونموضاء ام ولیست نمره را چاپ  نمرات س از نهایی کردنپ -5

: توجه به زمانبندی دقیق ورود نمره هر آزمون و ثبت موقت و نهایی آن از بروز مشکلات بعدی پیشگیری خواهد تذکر مهم

 کرد.

 
 نمرات در بالای لیست استاد دنمایش زمان بندی ورو – 6شکل 
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زمان ورود نمرات و زمان امتحان هر درسو  دروس قابل تدریس ی همچون ال اطلاعاتنیمس از ابتدای      نکته قابل توجه:

 برای اساتید محترم قابل دسترسی می باشد آن درس

 

 5 ثبت موقت، ثبت نهایی و چاپ لیست نمره -7شکل 

3 4
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 غیاب دانشجویانثبت حضور و -3
 

 نمی باشد دانشگاه  زشیآمومعاونت برنامه  این سامانه فعلاً در زاستفاده ا -    

 

مشاهده سوابق تحصیلی و تایید یا رد دروس اخذ شده نیمسال دانشجویان تحت  -4

 راهنمایی اساتید راهنما

 
دروس انتخابی دانشجویان تحت راهنمایی خود را  مشاهده و  سامانه از این با استفاده محترم می توانند مشاوراساتید   

مسلماً این امر با توجه به نمرات ترم قبل و آرایش دروس هر رشته و در نظر   تایید یا رد نمایند. نموده و آن ها را  بررسی 

پس از ورود  به   این منظور لازم است  بهباید انجام پذیرد.  یگرفتن پیش نیاز و سایر موارد مندرج در آیین نامه آموزش

 مراحل زیر را طی نمایند: sama.qums.ac.irسایت 

 "انشجویان استاد راهنماد"انتخاب  -1

 

 

 نتخاب دانشجویان استاد راهنما ا-8شکل 

 

 

1 
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 ایشان "تاییدیه انتخاب واحد "دانشجو و  "کارنامه کامل "و "کارنامه نیمسال"بررسی  -2

 

 بررسی کارنامه دانشجو -9شکل 

 ه ایشانمشاهده واحد های اخذ شده دانشجو به تفکیک نیمسال و  تایید یا حذف درس انتخاب شد -3

 به منظور ذخیره تغییرات داده شده    "ثبت وضعیت دروس " -4

  "دانشجویان استاد راهنما "برگشت به لیست   -5

 

 نکته قابل توجه 

 انتخاب  واحد دانشجو خواهد شد.   از باعث حذف درس  حذفانتخاب گزینه 

2 



 

12 

 
 شده بررسی انتخاب واحد دانشجو و تایید یا حذف درس انتخاب -10شکل 

 

 ابل ذکر است : ق

که کد کاربری و کلمه عبور آن را بطور مجزا بایستی از واحد سمای آموزش کل   سمای شبکهاساتید راهنمای دانشجویان از طریق برنامه  -

ای راهنم .دارند را دسترسی به اطلاعات  و گزارش های مورد نیاز برای دانشجویان تحت راهنمایی خود،درخواست و دریافت نمایند 

  .استفاده از این برنامه اختصاصی سما در جزوه جداگانه تقدیم می شود

5 
6 

3 

 

4 
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 اطلاعات شناسنامه ای-5

 خود را تکمیل نمایندمی بایست مشخصات فردی قسمت اطلاعات شناسنامه ای دراساتید محترم  -

 

 

 

 سما تحت وب سامانهزارش ارزشیابی در گمشاهده -6

 

در ابتدای هر نیمسال با مراجعه به ، می باشد تاقبل از شروع امتحان دانشجویان از اساتید زمان ارزشیابی : اساتید محترم

تدریس شما در آن نیمسال تعریف گردیده است را مشاهده نمایید و در دروسی را که برای  ارائه دروس نیمسالقسمت 

دانشجویان شما را در دروسی  ،ورتصورت مغایرت حتماً با اداره آموزش دانشکده خود هماهنگ کنید و در غیر این ص

در صورتی شما قادر به مشاهده فقط در پایان هر نیمسال  نکته مهم: .ارزشیابی خواهند کرد که در آن تدریس نداشته اید

بنابراین اگر تنها در یک  د.کرده باشی ثبت نهاییآن نیمسال را  خود در کلیه دروس خواهد شد که نمرات دارزشیابی خو

تی یک دانشجو را بصورت گزارش نشده ثبت موقت کرده باشید قادر به ثبت نهایی کل آن لیست نشده و درس نمره ح

 ارزشیابی تمام دروس خود را مشاهده نخواهید کرد.

1 
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 مراحل زیر را انجام دهند:   ،برای مشاهده گزارش ارزشیابی دانشجو از استاد

 انتخاب نیمسال مورد نظر و تغییر نیمسال -1

 ساتیدگزارش دروس ا -2

 انتخاب درس مورد نظر-3

 

 انتخاب گزارش دروس استاد تغییر نیمسال و -11شکل 

1 

2 
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 انتخاب درس مورد نظر و مشاهده ارزشیابی -12شکل 

3 
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 تمامی دروسمشاهده گزارش ارزشیابی  

 مورد نظر و تغییر نیمسالانتخاب نیمسال -1

 گزارش تمامی دروس استاد -2

 
 

 

 انتخاب گزارش تمامی دروس استاد یر نیمسال وتغی -13شکل

1 

2 
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 گزارش ارزشیابی تمامی دروس استاد  -14شکل 

 

 ادامه گزارش ارزشیابی تمامی دروس استاد -15شکل 
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 مقررات حضور و غیاب  - خلاصه آئین نامه آموزشی

الزامی است و عدم حضور دانشجو در حضور دانشجو در تمامی جلسات مربوط به هر درس و دوره های  کارآموزی و کارورزی 

و   ، عملی و آزمایشگاهی از    هر یک از جلسات غیبت محسوب می شود ساعات غیبت دانشجو در هر درس نظری از 

و در آن درس یا بخش مجموع ساعات آن بخش نباید تجاوز کند در غیر این صورت نمره دانشج  کارآموزی و کارورزی از  

 صفر محسوب می شود.

غیبت تا سقف مشخص شده در صورتی مجاز خواهد بود که با ارائه مدارک مستند و تشخیص استاد مربوطه موجه شناخته شود.  -

 نحوه برخورد با غیبت دانشجو )موجه یا غیر موجه ( بر عهده استاد و با تایید دانشکده خواهد بود.

و بیش از سقف تعیین شده بوده و موجه تشخیص داده شود آن درس حذف می گردد.) تایید شورای در صورتیکه غیبت دانشج -

 آموزشی(

در آن درس یا بخش می باشد. فقط غیبت موجه به  نمره صفرغیبت غیر موجه در امتحان هر درس یا بخش به منزله گرفتن  -

 تشخیص شورای آموزشی دانشگاه موجب حذف درس می گردد.

 فته پس از شروع نیمسال حداکثر دو درس اخذ یا حذف نماید.ه 2ال تحصیلی تا مسواند در هر نیدانشجو می ت -

غیبت در جلسات دو هفته اول هر درس به دلیل حذف و اضافه یا به هر دلیل دیگر مجاز نیست و در صورت پیش آمد جزو   -

اشد فقط با هماهنگی استاد؛ بدون اخذ واحد در زمان ) دانشجو مجاز نمی بحداکثر غیبت مجاز دانشجو محاسبه و اجرا خواهد شد.

 انتخاب واحد یا حذف و اضافه در کلاسهای در س و امتحان شرکت نماید(

 هفته مانده به پایان ترم فقط یک درس را حذف اضطراری نماید. 5در صورت اضطرار دانشجو می تواند  -

فعالیت در کلاس، انجام فعالیتهای آموزشی و نتایج امتحانات  ارزیابی پیشرفت دانشجو در هر درس بر اساس میزان حضور و - -

 بین نیمسال و پایان نیمسال صورت می گیرد

استاد یا اساتید هر درس یا هر بخش موظفند گزارش نمره نهایی دانشجو در آن درس یا بخش را حداکثر ظرف ده روز پس از  -

 .دبرگزاری امتحان آن درس به آموزش دانشکده تسلیم نماین

)  روز پس از اعلام نتایج اعتراضات خود را به آموزش دانشکده 3دانشجو می تواند حداکثر تا   ،ز اعلام نمره توسط آموزشاپس  -

 اعلام تا رسیدگی لازم صورت پذیرد. در سیستم سما ( 

 نمرات پس از اعلام به آموزش کل دانشگاه غیر قابل تغییر می باشد. -
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 اساتید محترم جهت راهنمای برگزاری امتحانات

  مربوطه درج نموده و ضمن تحویل به  "طرح درس  "اساتید محترم قبل از شروع نیمسال موارد زیر را برای هر درس در

 اداره آموزش دانشکده، در اولین جلسه کلاس به اطلاع دانشجویان برسانند 

   ینه ای و تشریحی( مشخص نمودن نوع آزمون پایان ترم )چهار گزینه ای یا تشریحی و یا چهار گز 

  برگزاری یا عدم برگزاری آزمون میان ترم برای درس 

  نمره نهایی درس تعیین سهم نمره ی آزمون پایان ترم، آزمون میان ترم و کار عملی و سایر فعالیتهای کلاسی در 

  به اساتید تحویل قبل از شروع امتحانات می بایست پاکت و برگه مخصوص سوالات را  یک ماهاداره آموزش دانشکده تا

 نماید 

   قبل از تاریخ شروع امتحانات، فرصت دارند پاکت مخصوص سوالات که حاوی سوالات تایپ شده و  روز 10اساتید محترم

کلید سوالات ) در صورت تستی بودن ( می باشد را تحویل مسئول امتحانات اداره آموزش دانشکده نمایند، سوالات توسط 

 خواهد شد .    EDOحد مسئول امتحانات تحویل وا

  واحدEDO  پس از تحویل سوالات، آن را بررسی نموده و سپس تحویل  روز 3دانشکده موظف می باشد حداکثر ظرف مدت

 مسئول امتحانات اداره آموزش دانشکده نماید.

  و تایپ سوالات ابهام اساتید محترم توجه داشته باشند که با توجه به عدم امکان حضور اساتید در جلسه امتحان ، در طراحی

 و مشکلی وجود نداشته باشد.

  اساتید محترم حتماً از تائید سوالات توسطEDO .دانشکده اطمینان حاصل نمایند 

 در صورت تستی بودن سوالات برگه های پاسخنامه در همان روز توسط اداره آموزش دانشکده  ،پس از برگزاری آزمون

تحویل استاد  روز 3ه سوالات تشریحی حداکثر ضرف مدت ودن سوالات برگو در صورت تشریحی باصلی تصحیح و لیست 

  خواهد شد. ) تصویر لیست مارک خوان در اداره آموزش دانشکده بایگانی خواهد شد(

  7حداکثر ظرف مدت  اساتید محترم(93-94برای نیمسال جاری ) دوم طبق برنامه ریزی سیستم نرم افزاری آموزشی سما 

حتما در هر نیمسال تاریخ بازه ورود  فرصت دارند نمرات آن درس را ثبت  موقت نمایند. آزمون آخرینزمان پس از  روز

 نمرات که در بالای هر درس در لیست سمای شما ذکر شده است را ملاحظه فرمایید. 

  ل و پس از آن ساعت فعا 72) به محض ثبت موقت نمرات بازه اعتراض برای پس از تاریخ ثبت موقت نمره  روز 3حداکثر

ساتید گرامی هر روز با ادانشجویان فرصت ثبت اعتراض در سامانه را خواهند داشت. بنابراین  بازه ثبت نهایی باز خواهد شد(

 کنترل سایت نسبت به بررسی اعتراضات دانشجویان و اصلاح نمرات در صورت لزوم اقدام نمایند. 

   دانشجویان می بایست توسط اساتید محترم ثبت نهایی گردد. ضمن آنکه پس از اتمام مهلت اعتراض  روز 5نمرات حداکثر

پس از ثبت نهایی نمرات حداکثر ظرف مدت یک هفته لیست فیزیکی نمرات به همراه کلیه برگه های تصحیح می بایست 

 شده در همان پاکت سوالات تحویل مسئول امتحانات دانشکده گردد.

 پس از تاریخ آخرین امتحان ثبت نهایی  روز 10زی و پروژه دانشجویان را حداکثر تا اساتید محترم نمرات کارآموزی، کارور
 نمایند.

  ، سوالات را به همراه کلید آن در اختیار دانشجویان قرار دهند.می بایست اساتید گرامی پس از اتمام آزمون 

 


