احتراماً ؛ پیروبخشنامه شماره 3-3/19082/25مورخ 05/7/90 موضوع زمانبندی جمع آوری آمارواطلاعات ودراجرای بند16  الی 18جدول زمانبندی جمع آوری آمار و اطلاعات و به منظورجمع آوری اطلاعات فضاهای آموزشی،تجهیزات،          کارگاه ها و آزمایشگاه های سال تحصیلی 91-1390 آموزشکده های فنی وحرفه ای سما به صورت اینترنتی به آدرس http://sazman-sama.com  مراجعه نموده واقدام به ثبت اطلاعات فرمائید.

نکات مهم:

1- قبل ازگزارشگیری ازاطلاعات ثبت شده حتماً برنامه  Acrobat Readerرابرروی سیستم خودنصب نمائید(لازم به ذکراست که نسخه نرم افزارمذکور می بایست نسخه 6 به بالا باشد)

2- بعدازواردنمودن نام کاربری ورمز ورودی روی اطلاعات فضاهای آموزشی ، اطلاعات تجهیزات و کارگاهها-      آزمایشگاه ها کلیک نموده و اطلاعات مربوط به هرکدام راثبت نمائید( درثبت اطلاعات به نکاتی که دربرنامه قیدشده توجه فرمائید)
3- در قسمت اطلاعات تجهیزات و فضاهای آموزشی برای ثبت آمار تجهیزات ، آمار فضاها به قسمت ویرایش و حذف آمار مربوطه رفته، اطلاعات سال تحصیلی گذشته قابل مشاهده بوده  و با ویرایش هر کدام از آمار های فوق، به سال تحصیلی جدید منتقل خواهد شد.
4- در قسمت اطلاعات فضاهای آموزشی و تجهیزات ،اطلاعات به گونه ای وارد شود تاآمار فوق واقعی باشد(اعم از ساختمانهای آزمایشگاه،کارگاه و...) به طور مثال اگر فضا و تجهیزات مورد نظر مشترک در مدرسه و آموزشکده مورد استفاده می باشد و در برنامه مدارس ثبت شده است در این برنامه به هیچ وجه مجدد ثبت نگردد.
5- در صورتیکه آموزشکده از فضای آموزشی و تجهیزات واحد استفاده می نمایداطلاعات مربوط به آنها در بخشهای در نظر گرفته شده ثبت نگردد و همچنین این مطلب در نامه ارسالی قید شود.
6- در قسمت اطلاعات کارگاه ها و آزمایشگاه ها اگر در یک فضا دو آزمایشگاه بر گزار می شود (به طور مثال آزمایشگاه الکترونیک صنعتی و آزمایشگاه الکترونیک عمومی) برای هرکدام عدد یک انتخاب و ثبت شود و برای ثبت مساحت، مساحت کل، بین دو آزمایشگاه تقسیم شود تا مجموع مساحت دو آزمایشگاه معادل مساحت واقعی فضا گردد. 
7- اگرآموزشکده از کارگاه ها و آزمایشگاه های دانشگاه یا سایر موسسات به صورت اجاره ای استفاده می کند ثبت گردد و در نامه نیز توضیح داده شود.
8- برای ارسال گزارش ، ابتدا اطلاعات راتأئیدنهایی نموده (دربرنامه موجودمی باشد)سپس برروی لینک مربوطه کلیک نموده وبعدازچاپ به تأئیدرئیس آموزشکده ومعاون واحدرسانده وبرای دفترفن آوری اطلاعات وارتباطات ارسال نمائید.
9- فقط گزارشهایی که تأییدنهایی شده باشند(درنسخه برنامه موجودمی باشد)دارای اعتبارمی باشدوارسال گزارشهایی که تأییدنهایی نشده باشندفاقداعتبارمی باشد.
10- اطلاعات تاتاریخ23/09/90 ثبت گردد.
11- پس ازثبت اطلاعات ، گزارشهای مربوطه ازسایت استخراج نموده وضمن تائید رئیس آموزشکده ومعاون واحدتاتاریخ                                 23/09/90  به دفترفن آوری اطلاعات وارتباطات ارسال نمائید. 
12- واحدهایی که احتمال می دهند تاییدیه (پرینت تأییدی )به علت مشکلات پستی دیرتر از موعد مقرر به سازمان خواهد رسید می توانند بعد از تأیید نهایی گزارشها اقدام به فاکس آن به شماره 22426181 نموده و سپس اصل گزارش را پست نمایند. 
13- گزارشهای ارسالی بدون مهروامضاء رئیس آموزشکده و معاون سما واحد فاقد اعتبار می باشد.
14- دراجرای بخشنامه شماره1/1151/79 مورخ 26/12/75ریاست عالیه دانشگاه درصورت عدم ارسال به موقع گزارشهای تائیدی وعدم ثبت به موقع اطلاعات براسا س مواد3و4بخشنامه فوق الذکر ، به ازاء هرروزتأخیرمبلغ 5000 تومان ودرصورتیکه میزان تأخیرازیک هفته تجاوزنمایدبه معاونت واحدمراتب تعلل درانجام وظیفه با درج درپرونده ابلاغ شده وازآن پس به ازاء هرروزتأخیرمبلغ 10000 تومان ازحساب واحدکسروبه حساب سازمان سماواریزخواهدشد.
15-  مسئولیت صحت وسقم اطلاعات ثبت شده وارسال به موقع گزارشهای تائیدی آن به عهده ریاست آموزشکده ومعاونت امورسما می باشد.
16-  برای حفظ یکپارچگی بین آماردرج شده درسایت واطلاعات مندرج درگزارشهای تائیدی ، ارسال فرم دیگری غیرازفرمهای تائیدی چاپ شده ازطریق سایت به هیچ وجه موردتائیددفترفن آوری اطلاعات وارتباطات سازمان نمی باشد.  
رونوشت:

· سرپرستان محترم مناطق

· دبیر محترم مناطق یازدهگانه 
· مدیرامورمالی سازمان
· مدیراموراداری سازمان
· معاون محترم آموزشی و پژوهشی

· دفترفن آوری اطلاعات وارتباطات
· بایگانی
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