
      پیرو بخشنامه 3-3/19082/25 مورخ 05/07/1390 و بندهای 1و2 جدول زمانبندی جمع آوری آمار و اطلاعات و به منظور جمع آوری آمار واطلاعات پرسنلی و آموزشی سما به صورت اینترنتی به آدرس اینترنتی http://sazman-sama.com مراجعه نموده و نسبت به تکمیل بانک اطلاعات پرسنلی واحد اقدام فرمایند.

نکات مهم :

1- اطلاعات تمامی کارکنان واحد اعم از کارکنان شاغل در آموزشکده های فنی و حرفه ای سما ، حوزه معاونت ، مدارس ،موسسه کنکور،موسسه زبان، دبیرخانه های مناطق می بایست در این برنامه ثبت گردد.
2- اطلاعات تمامی کارکنان اعم از رسمی قطعی، رسمی آزمایشی،قراردادی(طرح استخدام)، هیأت علمی، حق التدریس،آموزگاران،معلمان، ساعتی و ...باید ثبت گردد.

3- اطلاعات آموزشی ( ساعات کار هفتگی ) تمامی افرادی که در مدارس کار می کنند نیز باید ثبت گردد.

4- قبل از ثبت اطلاعات آموزشی می بایست اطلاعات شخصی و اداری کارکنان ثبت گردد.
5- بعد از ورود به برنامه در قسمت مشاهده اطلاعات،اطلاعات تمامی افرادی که در سال گذشته ثبت شده موجود می باشد،می بایست در قسمت ویرایش اطلاعات بر اساس کد ملی اطلاعات شخصی و اداری فرد مورد نظر بازیابی و سپس ویرایش و تایید شود در غیر اینصورت اطلاعات فرد مورد نظر در گزارش نمی آید و اطلاعات مربوطه به سال تحصیلی جدید منتقل نخواهد شد.
6- واحد هایی که دبیر خانه های مناطق در آن قرار دارد نیز می بایست کارکنان دبیرخانه منطقه را به طور مجزا در قسمت مربوطه مشخص نمایند و چنانچه دبیرخانه از نیروی مجزا برخوردار نمی باشد و از نیروی واحد استفاده می کند طی نامه اعلام نمایند.
7- درصورت عدم رعایت مفاد این بخشنامه امتیازبندی مدارس سما واحدهای دانشگاهی طبق بخشنامه 4-3/67741/25 مورخ 27/2/88 صورت نخواهد گرفت و مسؤولیت آن نیز به عهده آن معاونت محترم خواهد بود.
8- لازم به ذکر است سمت افراد در محل های مورد نظر می بایست مطابق چارت تخصیصی آن واحد اعلامی از سوی سازمان ثبت شود.
9- اطلاعات افراد جدید و کسانی که به هر دلیل ثبت نشده اند در قسمت ثبت اطلاعات  ثبت گردد.
10- اطلاعات مربوط به کارشناس تربیت بدنی،مربی ورزش،مربی تربیت بدنی که با انتخاب این گزینه ها فعال می شود ثبت گردد.(رشته ورزشی،درجه داوری،درجه مربیگری)
11- درصورت عدم وجود سمتی یا رشته تحصیلی در گزینه های سمت فعلی و قبلی ، رشته تحصیلی برنامه با دفتر فن آوری اطلاعات و ارتباطات تماس حاصل نمائید تا به گزینه ها اضافه شود.
12- فقط گزارشهایی که تأیید نهایی شده باشند ( در نسخه برنامه موجود می باشد ) دارای اعتبار 
می باشند و ارسال گزارشهایی که تأیید نهایی نشده باشند فاقد اعتبار است.
13- درتأیید نهایی اطلاعات دقت شود که برای تأیید نهایی اطلاعات آموزشی، در فرم اطلاعات آموزشی بر روی لینک مربوطه (برای هر دوره تحصیلی)  کلیک نموده و اطلاعات مذکور را تأیید نهایی نمایید و همچنین بعد از اتمام ورود اطلاعات ، در صفحه اصلی برنامه در منوی سمت راست بر روی تأیید نهایی کلیک نموده و سپس اقدام به گزارش گیری کنید.
14- اطلاعات تا تاریخ  07/8/90   ثبت گردد.
15- پس از ثبت اطلاعات ، گزارش های مربوطه (گزارش های اطلاعات شخصی واداری برای کلیه واحد ها ، آموزشی برای واحد هایی که مدرسه دارند) از سایت استخراج نموده و پس از تایید رئیس واحدآموزشی(رؤسای آموزشکده و مدیران مدارس)  و تائید نهایی آن معاونت محترم تا تاریخ 07/8/90 به دفتر فن آوری اطلاعات و ارتباطات ارسال نمایید.
16- تأییدیه های ارسالی بدون مهر و امضاء معاون واحد فاقد اعتبار است.
17- در اجرای بخشنامه شماره 1/1151/79 مورخ 26/12/75 ریاست عالیه دانشگاه درصورت عدم ارسال به موقع گزارشهای تأییدی و عدم ثبت به موقع اطلاعات براساس موارد 3 و 4 بخشنامه فوق الذکر ، به ازاء هر روز تأخیر مبلغ 5.000 تومان و درصورتیکه میزان تأخیر از یک هفته 
تجاوز نماید ، به معاونت واحد مراتب تعلل در انجام وظیفه با درج در پرونده ابلاغ شده و 
از آن پس به ازاء هر روز تأخیر مبلغ 10.000 تومان از حساب واحد کسر و به حساب سازمان سما واریز خواهد شد.
18- مسؤولیت صحت و سقم اطلاعات ثبت شده و ارسال به موقع گزارشهای تأییدی به عهده آن معاونت محترم می باشد. 
19- توصیه می شود در اولین فرصت نسبت به ثبت اطلاعات اقدام کرده و انجام کار را به تأخیر و روزهای پایانی مهلت مقرر محول ننموده تا به ترافیک کاربری روزهای پایانی برخورد ننمائید.
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