
 :راهنماي سامانه جمع آوري اطلاعات شغلي كاركنان 

 

 .اقدام نمود http://pms.ut.ac.ir/ :آدرسطريق مراجعه به  بايست از ميسامانه  اطلاعات در ورود براي -1

مناوي  »از  ،باشد و لازم است پس از ورود به ساامانه  د ميملي هر فر كد :شماره پرسنلي و رمز عبور :نام كاربري -2

 .شودعبور تغيير داده  ، ابتدا رمز«رمز تغيير»ا انتخاب ب «اصلي

شاماره   ه عهاده دارناد  بار   سامانه، ، مسئوليت هرگونه اختلال در اطلاعات ورودي در صورت عدم تغيير رمز :توجه

 .پرسنلي خواهد بود

 وارد «د اظهااري عناوين شاخص هاي خو  ورود»با انتخاب  «ورود اطلاعات»كاربران براي ورود اطلاعات خود از  -3

 .چند زير عامل تقسيم شده است اين فرم به چهار عامل و هر عامل به. فرم مي شوند

 ،، در قسمت پايين فرمهر زير عامل تعبيه شده مقابل كه انتخابك روي دكمه اي ورود اطلاعات مي بايست با كليبر

 . اطلاعات را وارد نمايند

كاه كااربر جهات مدااهده و      ماي شاود   ل انتخابي در پايين فرم فعالزير عام ،انتخابپس از كليك بر روي  :توجه

 .دحه مراجعه نمايبايست به پايين صف تكميل آن مي

ناام   بايسات مداددا    ، جهت ادامه كار ماي مايدناستفاده ن مذكوردقيقه از سامانه  5مدت ه كه كاربر ب در صورتي -4

 .عبور خود را وارد كند رمزكابري و 

ي لذا كاربر جهت مراجعه به صفحات قبلا  ، مندر به خروج از سامانه مي شودرگر اينترنتومر Backاستفاده از  -5

 .استفاده نمايد Back از نبايد

در ساامانه  اطلاعاات وارد شاده    «ذخياره » با كليك بر روي دكماه  ،فرم ها طي تكميل و پر كردن هر يك از در -6

 .شوند ذخيره مي

فايل اساكن شاده   « …Browse» ، كاربر مي تواند با كليك روي دكمهك باشددر صورتي كه نياز به ارائه مدر -7

 .آن را ذخيره نمايد« آپلود» كليك روي گزينهاز سيستم خود انتخاب و با آن را 

بايست با استفاده از نرم افزارهاي فدرده سازي  ، كاربر مينياز به بارگذاري چندين مدرك باشد كه در مواردي :توجه

 .دنماي «آپلود»، ها را در قالب يك فايل فدرده شده فايل Win Zip :مانند

 .باشد مي 1/12/09ملاك عمل از ابتداي استخدام تا تاريخ مراحل تكميل فرم در تمامي  -8

 .دترتيب اثر داده نخواهد ش 1/12/09 تاريخ ها و مدارك پس از ، دورهبه سوابق :توجه

بايست  است لذا كاربر مي« امتيازات دوره هاي نرم افزاري»و  «آموزشيامتياز سوابق »داراي دو زير عامل سامانه  -0

 .هاي نرم افزاري وارد نمايد رايانه را در قسمت دورهمرتبط با هاي آموزشي  مدارك دوره

در « آموزش همكاران» انتخاب با :به عنوان مثال .دالزامي مي باش تكميل توضيحات ،ها هنگام تكميل زير عامل -19

در ، انتخااب  كليك بر روي شود كه با مي هداهدم« سمت در زمان آموزش به همكاران»ين صفحه، عبارت جدول پاي

 تايپ شاود  توضيحي، «توضيحات»در قسمت  مي بايست ،« سمت در زمان آموزش به همكاران: تتوضيحا»قسمت 

 « همكاران را وارد نماييد وزش بهسمت در آم»دهد؛ مي پيغامسامانه به كاربر در صورت عدم درج توضيحات،  :توجه

يكاي از   انتخااب  كليك بر روي با ، در جدول پايين صفحه،«سنوات خدمت غير مديريتي» زير عامل انتخاببا  -11

قسامت  صافحه بعادي   در ، «1آخرين پست ساازماني در مقعات تحلايلي   » :به عنوان مثالموارد موجود در جدول 

 ؛شاامل  تحلايلي انتخااب مادرك   توجه باه  با  بايست مي ،«1آخرين پست سازماني در مقعت تحليلي :تتوضيحا»

 در آن دوره سازماني خودآخرين پست  ،«توضيحات»در قسمت  و ديپلم فوق ديپلمليسانس، ، ، فوق ليسانسدكتري

: عباارت  بايسات  ماي  ،«توضايحات »ت در قسام « ليساانس »مدرك تحليلي انتخاببا : به عنوان مثال .نمايد را وارد



 1آخرين پست سازماني در مقعت تحليلي »دهد؛  مي پيغامسامانه به كاربر در غير اين صورت  دتايپ شو كارشناس

،  «مدت زمان خدمت با مدرك ذكر شده در اين دوره به ماه» در قسمتبايست  همچنين كاربر مي.  «را وارد نماييد

 19با مدرك ديپلم استخدام شده و كه فرد  در صورتي :به عنوان مثال. هاي زمان خدمت خود را ذكر كند تعداد ماه

تاا تااريخ   اعماال مادرك جدياد    سال با اين مدرك خدمت نموده و سپس مدرك ليسانس اخاذ نماوده و از تااريخ    

بار مدرك ديپلم را انتخاب نماوده و آخارين    ، مي بايست يكماه خدمت كرده است 8سال و  5به مدت  1/12/09

مدت زمان خدمت با مدرك ذكر شاده در ايان دوره   »كند و در قسمت پست سازماني در زمان مدرك ديپلم را وارد 

را درج نمايد و بار ديگر مدرك ليسانس را انتخاب و آخارين پسات    (ماه 1219=129)معادل  129عدد ،«به ماه

مدت زمان خدمت با مدرك ذكر شاده در ايان   »و در قسمت ا ذكر نمايد رسازماني در زمان خدمت با مدرك جديد 

 .را وارد كند( ماه 125+8= 68)معادل  68 نيز عدد  ،«ماهدوره به 

بايست عدد وارد شود و اضافه نمودن كلماتي مانناد   صرفا  مي ها ا ساير عاملي در اين گزينههنگام ورود زمان  :توجه

 .شود خعا ميپيغام باعث دريافت  ...يا ماه يا ساعت

زباني كه در آن مسالط تار    انتخابپس از تواند  ، كاربر مي «ميزان تسلط به زبان خارجي»زير عامل  انتخاببا  -12

و ياا اگار داراي    ضاعي  مداخص نماياد    و ، خوب، خيلي خوبخود را نيز از بين موارد عاليباشد، ميزان تسلط  مي

 .را انتخاب كند« باشم داراي مدرك كارشناسي اين زبان مي»بايست گزينه  ، ميمدرك كارشناسي زبان انتخابي است

لازم اسات مادارك    ،كرده اسات  انتخاب، خيلي خوب يا خوب عالي را خود ميزان تسلطكاربر  در صورتي كه :هتوج

نمايد و چنانچه در اين خلوص مدرك ياا  « آپلود»، بارگزاري و «فايل ضميمه»را در قسمت زبان  آموزش هاي دوره

وي براي امتيازي كاربر جه به مدرك تحليلي با تو گزينه ضعي  را مدخص كند تا گواهي معتبري ندارد، الزاما  بايد

 .لحاظ شود در سامانه

دكلي مبا كاربر ، مذكور و مراجعه به سامانهو راهنماي نرم افزار  راهنمااين كه پس از معالعه دقيق  در مواردي -13

اماور   كارشناساان صارفا   نباشند، قادر به پاسخگوئي  مربوطه امور اداري واحديا وتر يكامپ انمواجه شود كه كارشناس

 .مايندن تماس حاصل 88320782 توانند در ساعات اداري با شماره تلفن ميواحد كامپيوتر  اداري و 


