 راهنمای استفاده از سامانه نهادهای ترویجی                 ستاد ویژه توسعه فناوری نانو
‏ (معرفی بخش های مختلف کارتابل نهادهای ترویجی)‏
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بسمه تعالی
سامانه نهادهای ترویجی ستاد ویژه توسعه فناوری نانو با هدف تسهیل تعاملات نهادهای ترویجی با ستاد نانو و انسجام بخشی و متمرکز نمودن خدمات قابل ارائه به آنها، طراحی و راه اندازی شده است. رابطین نهادهای ترویجی 
می توانند با مراجعه به این سامانه و تکمیل اطلاعات مورد نیاز، از امکانات در نظر گرفته شده در این سامانه برای ثبت درخواست‌ها و تبادل اطلاعات استفاده نمایند.
[bookmark: _Toc439852585]۱- بخش افراد و مراکز
در این بخش رابط نهاد ترویجی می‌تواند افرادی را که تا کنون در سایت ستاد نانو عضو نبوده‌اند را به عضویت ستاد نانو درآورد و یا اطلاعات افرادی که توسط آن نهاد عضو ستاد نانو شده‌اند را ویرایش نماید. نهاد ترویجی می‌تواند برای کاهش خطای ثبت افراد، اطلاعات این بخش را در قالب یک فرم عضویت تنظیم نماید و پس از تکمیل فرم عضویت توسط داوطلب، اطلاعات فرم را به کارتابل نهاد منتقل نماید. فایل عکس داوطلب باید در این بخش بارگذاری گردد و تمامی فیلدهای ستاره دار نیز باید حتماً تکمیل شوند. با توجه به اینکه اطلاعات ورودی به این بخش به عنوان اطلاعات شخصی داوطلب در ستاد نانو به ثبت می‌رسد؛ لذا رابط نهاد باید نهایت دقت را در ثبت اطلاعات داوطلب داشته باشد و حتما پس از ثبت اطلاعات از داوطلب بخواهند که به کارتابل خود مراجعه نموده و در بخش "اطلاعات شخصی من" صحت اطلاعات شخصی خود را بررسی و تأیید نماید. پس از ثبت اطلاعات داوطلب توسط نهاد ترویجی، نام کاربری و کلمه عبور به ایمیل داوطلب که در فرم عضویت وارد شده‌است ارسال می‌گردد و داوطلب پس از تأیید لینک فعال سازی که به آدرس ایمیل او ارسال شده‌است می‌تواند با نام کاربری و کلمه عبور دریافتی به بخش "ورود کاربران" در سایت ستاد نانو مراجعه نماید و وارد صفحه شخصی خود در سایت ستاد نانو شود.
[bookmark: _Toc439852586]۲- بخش انجمن‌ها و نهادها
[bookmark: _Toc439852587]۲-۱- منوی مدیریت نهادهای ترویجی
در این بخش رابط نهاد ترویجی می‌تواند اطلاعات نهاد ترویجی را ویرایش و به روز رسانی نماید. همچنین این امکان برای نهاد ترویجی وجود دارد که اسامی اعضا و همچنین مسئولین نهاد را در این بخش ثبت نماید و مدت زمان فعالیت، سمت و فعال یا غیر فعال بودن افراد در نهاد را نیز مشخص نماید. با توجه به اینکه اطلاعات این بخش در ستاد نانو بایگانی می‌گردد رابط نهاد باید اطلاعات این بخش را مرتب کنترل و به روز رسانی نماید. به خصوص اطلاعات ارتباطی نهاد شامل: موبایل و ایمیل نهاد و همچنین اطلاعات رابط نهاد باید حتما به روز باشد. ویرایش اطلاعات این بخش و اطلاعات مسئولین نهاد از طریق ارسال پیام سیستمی از سامانه نهاد ترویجی به مدیر انجمن ها و نهادها صورت می‌گیرد.
[bookmark: _Toc439852588]۲-۲- منوی لیست مدرسان
لیست مدرسان دارای گواهی تدریس فناوری نانو در این بخش در دسترس نهاد ترویجی می‌باشد. نهادهای ترویجی برای برگزاری سمینارهای ترویجی و کارگاه های آموزشی منطبق بر آیین نامه حمایت از سمینارهای ترویجی و کارگاه های آموزشی می‌توانند از مدرسان موجود در این لیست استفاده نمایند. مدت اعتبار گواهی تدریس هر مدرس دو سال می‌باشد که در صورت معتبر بودن گواهی تدریس، مدرس امکان تدریس در دوره‌ها را دارد. امکان برگزاری سمینارهای دانش آموزی، دانشجویی و دبیران و همچنین کارگاه های آموزشی دانش آموزی و دانشجویی برای تمامی مدرسان با ترازهای "الف"، "ب" و "ج" فراهم می باشد. لیست کامل اطلاعات مدرسان فناوری نانو شامل: رشته تحصیلی، مقطع تحصیلی، محدوده جغرافیایی و زمینه‌های تخصصی تدریس نیز با ارسال درخواست توسط رابط نهاد از طریق پیام سیستمی به مدیر انجمن ها و نهادها قابل دریافت می‌باشد. علاوه بر مدرسان دارای تراز تدریس، اعضای هیئت علمی که راهنمایی پایان نامه ارشد و دکتری نانو داشته‌اند و پایان نامه‌های آنها در ستاد نانو به ثبت رسیده و حمایت مالی دریافت نموده‌است نیز می‌توانند در ارائه سمینارهای ترویجی و کارگاه‌های آموزشی مشارکت نمایند. 

[bookmark: _Toc439852589]۲-۳- منوی درخواست حمایت از سمینار و کارگاه
در صورتی که نهاد ترویجی سمینار ترویجی و یا کارگاه آموزشی منطبق بر آیین نامه حمایت از این رویدادها برگزار نموده است و قصد دارد از حمایت‌ مالی ستاد نانو برخوردار شود باید پس از برگزاری دوره و ارسال مستندات آن از طریق پست حداکثر دو ماه پس از برگزاری دوره، برای هر دوره مجزا اطلاعات را در منوی "درخواست حمایت از سمینار و کارگاه" ثبت نماید. 
همچنین مورد تأیید بودن مدرس دوره را در این منو و از گزینه "نام مدرس دارای گواهی تدریس" برای مدرس دارای تراز تدریس و گزینه "نام مدرس(استاد راهنمای یک پروژه)" برای هیئت علمی‌های دارای پایان نامه نانو ثبت شده در ستاد نانو می‌توان بررسی نمود. پس از ورود نام و نام خانوادگی مدرس، سیستم به صورت خودکار اسم فرد را جستجو خواهد کرد. در صورتی که اسم مدرس در بانک اطلاعات ستاد نانو باشد به شما معرفی خواهد شد و در محل مورد نظر نمایش داده شده و قابل ثبت می‌باشد؛ در غیر این صورت اطلاعات چنین فردی در ستاد نانو به ثبت نرسیده است و دوره برگزار شده توسط این مدرس مورد حمایت قرار نخواهد گرفت.
با توجه به اینکه ارزیابی سمینارهای ترویجی و کارگاه‌های آموزشی برگزار شده توسط نهاد ترویجی بر اساس اطلاعات ثبت شده در این منو صورت می‌پذیرد، تکمیل اطلاعات این بخش برای نهاد ترویجی بسیار حائز اهمیت می‌باشد. گزارش ارزیابی سمینارهای ترویجی و کارگاه‌های آموزشی برگزار شده توسط نهادهای ترویجی، در پایان هر سال توسط کارگروه ترویج ستاد نانو منتشر خواهد شد.
[bookmark: _Toc439852590]۲-۴- منوی هم اندیشی نهادهای ترویجی
اطلاعات هم اندیشی‌های نهادهای ترویجی فناوری نانو در این منو قابل مشاهده می‌باشد. قبل از برگزاری هر هم اندیشی اطلاعات آن هم اندیشی و برنامه آن از این منو قابل مشاهده و دریافت می‌باشد. همچنین بعد از برگزاری هم اندیشی نیز گزارش پایانی آن از این منو قابل دریافت می‌باشد. علاوه بر این اطلاعات هم اندیشی‌های گذشته نیز در این منو آرشیوه شده و قابل مشاهده و پیگیری می‌باشد.
[bookmark: _Toc439852591]۲-۵- منوی ثبت نام در هم اندیشی
جهت ثبت نام نهاد ترویجی در هم اندیشی‌های نهادهای ترویجی و ثبت اطلاعات نماینده نهاد جهت حضور در هم اندیشی از این منو استفاده می‌شود.
[bookmark: _Toc439852592]۲-۶- تغییر رمز عبور
از این منو می توان برای تغییر رمز عبور پنل نهاد ترویجی استفاده کرد. توصیه می شود، رابط نهاد ترویجی به محض دریافت نام کاربری و کلمه عبور پنل نهاد ترویجی، اقدام به تغییر کلمه عبور نماید. امکان تغییر نام کاربری نهاد وجود ندارد و این نام برای هر نهاد ترویجی ثابت و منحصر به فرد است.
[bookmark: _Toc439852593]۳- بخش مسابقه و المپیاد نانو
[bookmark: _Toc439852594]۳-۱- مدیریت شرکت کنندگان در مسابقه و المپیاد(ثبت نام)
ثبت نام داوطلبان در مسابقه ملی فناوری نانو و المپیاد دانش آموزی فناوری نانو از طریق این منو انجام می‌شود. تمامی داوطلبان باید از قبل در سایت ستاد نانو عضو شده باشند.
[bookmark: _Toc439852595]۳-۲- پرداخت مبلغ مسابقه یا المپیاد
پس از ثبت نام داوطلبان از طریق منوی «مدیریت شرکت کنندگان در مسابقه و المپیاد» در مسابقه ملی یا المپیاد دانش آموزی فناوری نانو، از طریق منوی «پرداخت مبلغ مسابقه یا المپیاد» می‌توان هزینه ثبت نام آنها را به صورت الکترونیکی پرداخت نمود.
[bookmark: _Toc439852596]۳-۳- دریافت کارت یا کارنامه گروهی
کارت ورود به جلسه آزمون و یا کارنامه داوطلبان ثبت نام شده توسط نهاد ترویجی در مسابقه ملی یا المپیاد دانش آموزی را می‌توان به صورت گروهی از این بخش دریافت نمود.
[bookmark: _Toc439852597]۳-۴- نتایج مسابقه
در این بخش می توان کارنامه داوطلبان ثبت نامی نهاد در مسابقه ملی فناوری نانو را مشاهده و دریافت نمود.
[bookmark: _Toc439852598]۳-۵- نتایج المپیاد
در این بخش می توان کارنامه داوطلبان ثبت نامی نهاد در المپیاد دانش آموزی فناوری نانو را مشاهده و دریافت نمود.
[bookmark: _Toc439852599]۳-۶- تعیین حوزه شرکت کنندگان المپیاد
در این بخش می توان برای داوطلبان ثبت نامی نهاد ترویجی در المپیاد دانش آموزی فناوری نانو تعیین حوزه نمود. در این بخش امکان تعیین حوزه به تفکیک جنسیت و همچنین به صورت انفرادی وجود دارد. با توجه به اینکه ممکن است داوطلبانی به صورت انفرادی اقدام به تعیین حوزه کرده باشند، توصیه می شود قبل از اقدام به تعیین حوزه گروهی برای داوطلبان، از حوزه آزمون آنها اطمینان حاصل فرمایید و حتی الامکان داوطلبان را ترغیب نمایید که خودشان با مراجعه به صفحه شخصی اقدام به انتخاب حوزه نمایند.
[bookmark: _Toc439852600]۳-۷- تعیین حوزه شرکت کنندگان مسابقه
در این بخش می توان برای داوطلبان ثبت نامی نهاد ترویجی در مسابقه ملی فناوری نانو تعیین حوزه نمود. در این بخش امکان تعیین حوزه به تفکیک جنسیت و همچنین به صورت انفرادی وجود دارد. با توجه به اینکه ممکن است داوطلبانی به صورت انفرادی اقدام به تعیین حوزه کرده باشند، توصیه می شود قبل از اقدام به تعیین حوزه گروهی برای داوطلبان، از حوزه آزمون آنها اطمینان حاصل فرمایید و حتی الامکان داوطلبان را ترغیب نمایید که خودشان با مراجعه به صفحه شخصی اقدام به انتخاب حوزه نمایند.
[bookmark: _Toc439852601]۳-۸- کارنامه مسابقه نانو نهاد
نهادهای ترویجی فعال در مسابقه ملی فناوری نانو در پایان آزمون، ارزیابی شده و از نهادهای برتر در مراسم اختتامیه مسابقه تقدیر خواهند شد. کارنامه فعالیت نهادهای ترویجی در مسابقه ملی، نتیجه ارزیابی نهادهای ترویجی و امتیازات نهادهای ترویجی در این بخش قابل مشاهده می‌باشد.
[bookmark: _Toc439852602]۳-۹- کارنامه المپیادی نهاد 
[bookmark: _GoBack]نهادهای ترویجی فعال در المپیاد دانش آموزی فناوری نانو در پایان آزمون، ارزیابی شده و از نهادهای برتر در مراسم اختتامیه المپیاد تقدیر خواهند شد. کارنامه فعالیت نهادهای ترویجی در المپیاد دانش آموزی فناوری نانو، نتیجه ارزیابی نهادهای ترویجی و امتیازات نهادهای ترویجی در این بخش قابل مشاهده می‌باشد.
[bookmark: _Toc439852603]۴- بخش آموزش فناوری نانو
[bookmark: _Toc439852604]۴-۱- افزایش اعتبار سایت آموزش توسط نهاد
از این منو می توان میزان اعتبار داوطلبانی که توسط نهاد ترویجی در مسابقه ملی و المپیاد دانش آموزی نانو ثبت نام شده اند را برای شرکت در آزمون‌های آزمایشی و همچنین استفاده از سایر خدمات سایت آموزش فناوری نانو افزایش داد.
[bookmark: _Toc439852605]۵-پیام ها
[bookmark: _Toc439852606]۵-۱-پیام های صادره نهادهای ترویجی
با استفاده از این منو می‌توان برای نهادهای ترویجی و همچنین مدیر پنل انجمن ها و نهادها پیام سیستمی ارسال نمود. دقت داشته باشید که در صورتی که مایل هستید پیام شما به مدیر پنل انجمن ها و نهادها ارسال گردد باید صرفاً تیک مربوط به آن زده شود و جداً از زدن تیک های دیگر خودداری فرمایید. همچنین امکان ارسال پیام به یک نهاد خاص با جستجوی نام آن نهاد و ارسال پیام به گروه خاصی از نهادها از طریق پنل فراهم می باشد. همچنین این امکان فراهم است که فایل های مربوط به پیام را نیز به متن پیام الصاق کنید که برای این موضوع نام فایل باید حتماً انگلیسی باشد.
[bookmark: _Toc439852607]۵-۲- پیام های وارده نهادهای ترویجی
با استفاده از این منو می‌توانید به متن پیام‌های ارسالی از سوی مدیر پنل انجمن ها و نهادها و همچنین پیام‌های ارسالی از نهادهای دیگر دسترسی داشته باشید و در صورت لزوم به آنها پاسخ داده و یا آنها را ویرایش و ارسال مجدد نمایید.
[bookmark: _Toc439852608]۶- ماهنامه (اشتراک ماهنامه فناوری نانو)
با استفاده از این منو می‌توانید برای نهاد ترویجی خود درخواست اشتراک ماهانه رایگان ماهنامه فناوری نانو را ثبت نمایید.
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