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 )پیشخوان خدمت(ثبت مجلهراهنمای 

 

 نمود: عملزیر  به ترتیب نمود باید مجلات را ثبتبرای اینکه بتوان از طریق پیشخوان خدمت 

 

 : ثبت مجله از طریق استاد -

 پردازش مورد نظر را انتخاب نمائید:مسیر زیر به منظور ثبت اطلاعات مجله از 

 

        

  

کلیک تا  << درخواست ثبت مجله >> بر روی دکمه

 منتقل گردید. مرحله بعدیبه 
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  در پردازش مورد نظر اطلاعات را طبق روال تکمیل فرمائید.

  

 تکمیل فرمائید. قتفیلدهای خالی این قسمت رابه د
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درخواست  >>بر روی گزینه 

ه ب کلیک نمائید تا <<جدید 

صفحه ورود اطلاعات مجله 

 منتقل گردید.

 و سپس در صورت عدم وجود مشکل نموده کلیک << تغییرات بررسی >> دکمه روی بر

 را کلیک نمائید. << دکمه ایجاد >>

 نمایید کلیک را ایجاد دکمه سپس نمایید دریافت را
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 می باشد.مربوطه  ثبت مجله درخواست صفحه زیر نمایش داده می شود که نمایانگر ،پس از کلیک بر روی دکمه ایجاد

 

 

 

 
 

 

گردش کار  با کلیک بر روی این علامتدر صورت نیاز 

 ثبت مجله مطابق شکل زیر نمایش داده می شود.

 نشان دهنده مرحله گردش کار

نشان دهنده تاریخ ثبت فعالیت به 

 ارسال به مرحله بعد منظور
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 ل

 

  

با کلیک بر روی علامت و در انتها 

درخواست مربوطه جهت تائید به ،فلش

کارشناس مرحله تائید  -یمرحله بعد

 ارسال می گردد. -ژوهشی دانشکدهپ

با کلیک بر روی علامت مداد در صورت نیاز به اصلاح 

 می توان فعالیت ثبت شده را اصلاح نمود.
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لازم به ذکر است پس از کلیک بر روی علامت فلش به منظور ارسال اطلاعات، )مطابق شکل زیر( دیگر امکان اصلاح اطلاعات وجود 

 نمایش داده می شود. نمایش گردش کارنخواهد داشت و تنها علامت 

 

 تائید کارشناس پژوهشی دانشکده-

حال کارشناس پژوهشی دانشکده پس از مشاهده فعالیت و جستجوی آن در بانک 

ارسال را کلیک نموده تا تائید و دکمه اطلاعات مجلات در صورت عدم نیاز به اصلاح  

 انتقال یابد. - کدهپژوهشی دانش تائید معاون – فعالیت مربوطه به مرحله بعد

 جهت جستجو در بانک اطلاعات مجلات

این علامت گردش  با کلیک بر رویدر صورت نیاز 

 می شود.نمایش داده مطابق تصویر زیر کار 
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 : تائید معاون پژوهشی دانشکده -

ه درخواست بتوسط ایشان  و جستجو در بانک اطلاعات مجلات کارشناس پژوهشی دانشگاه بررسی و پس از ثبت مجله توسط استاد

 زیر می باشد: صفحه پیشخوان مربوطه به شکل که تصویر ارسال می گردد کدهپژوهشی دانش تائید معاون یعنی مرحله بعد
 

 

با کلیک بر روی این قسمت درخواستهای ارسال شده برای 

نمایش داده  (معاون پژوهشی دانشکده )مطابق تصویر زیر

 .می شود

را کلیک تا  <<درخواست ثبت مجله جدید  >>گزینه 

 صفحه لیست درخواست های  ارسال شده باز گردد.
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 : تائید معاون )مدیر(پژوهشی دانشگاه -

 

به منظور تائید برای معاون)مدیر(پژوهشی دانشگاه ارسال می گردد که صفحه  پس از تائید معاون پژوهشی دانشکده درخواست مربوطه

 زیر است:پیشخوان مربوطه مطابق تصویر 

 

 

 

در صورت نیاز به مشاهده گردش کار بر 

 کلیک نمائید. این علامتروی 

ارسال را کلیک تا درخواست  << درخواست ثبت مجله >>گزینه 

 را مشاهده نمائید. شده

فعالیت مربوطه در این قسمت نمایش داده می شود. 

مشاهده /اصلاح فعالیت ارسال شده  بهدر صورت نیاز 

 ائید. مبر روی علامت مداد کلیک ن

دکمه ارسال را کلیک نموده تا فعالیت در انتها 

 معاون مرحله تائید - مربوطه به مرحله بعد

 انتقال یابد. -)مدیر( پژوهشی دانشگاه 
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 (مجلهبررسی و ثبت مشخصات )کارشناس پژوهشی  دانشگاه-

 

را کلیک تا  << درخواست ثبت مجله >>گزینه 

 را مشاهده نمائید. ارسال شدهدرخواست 

 

دکمه در صورت عدم نیاز به مشاهده فعالیت 

ارسال را کلیک نموده تا فعالیت مربوطه به مرحله 

 انتقال یابد. -پژوهشی دانشگاه  کارشناس - بعد

را کلیک تا  << درخواست ثبت مجله >>گزینه 

 را مشاهده نمائید. ارسال شدهدرخواست 



 ] 9315 اردیبهشت[       ]راهنماي سيستم آموزشی پژوهشی و دانشجویی [

   
 

    ]  1   [     ]مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه شهيد بهشتی [

 

 

  

 

 

 

بر روی علامت پردازش کلیک نموده تا به صفحه پردازش 

 .اطلاعات مجله منتقل گردید 
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ز عدم پس از جستجوی مجله در بانک اطلاعاتی مجلات و اطمینان از عدم تکراری بودن و نیکارشناس پژوهشی دانشگاه 

مطابق تصویر زیر می نماید:وجود اشکال در اطلاعات اقدام به ثبت  اطلاعات مجله    

 

 

 

 

  

مشخصات مجله را در 

این قسمت به دقت 

 .ثبت نمائید

 برای مشکلی که درصورتی نموده راکلیک تغییرات بررسی دکمه

 .نمائید راکلیک عمال تغییراتا دکمه نداشت وجود ثبت
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در پایان لازم به ذکر است در صورت عدم تائید کارشناس پژوهشی دانشگاه فعالیت به پیشخوان کارشناس پژوهشی دانشکده باز خواهد 

 پیشخوان ذکر شده ادامه خواهد یافت. مجددا کلیه مراحل ازگشت و 

 

در این مرحله)مرحله آخر( با کلیک بر روی علامت ارسال فعالیت ارسال و 

گردیده و از طریق پیشخوان کلیه افراد موجود در گردش کار)با ثبت نهایی 

 .فعال کردن تیک سوابق قبلی ( قابل مشاهده خواهد بود


