
 

 

 ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحفا) یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   1 صفحه 

 

 (آحفا) ثبت درخواست اعتبار آموزهفرایند الکترونیکی  
 
 

 (آحفا) ثبت درخواست اعتبار آموزهفرایند الکترونیکی :  نام سامانه
مرجع سامانه  سامانهنام  (سدف) :  مشهد  فردوسی  دانشگاه  در    /  هاي  دانشجویان  آموزشی  امور 

 سامانه خرید  / هادانشکده
 مالی اداري و معاونت  – زشیآمو معاونت : متولی

 ان کارپردازمسئول سامانه خرید، ، مدیر واحد، کارشناسان آموزشی کاربران:
 

 1400  فروردین تاریخ استقرار:
 1401 منبهتاریخ آخرین توسعه: 

 1401 بهمنتاریخ تهیه مستند: 
 هاي کاربردي مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات اداره سامانه توسعه و پشتیبانی:

 
 1401 برنامه:نسخه 

 خیر  مستندسازي کد:
 بله ها: مستندسازي داده

 خیر  ):پویاهاي امکان اجراي مستقل سامانه (مستقل از سامانه
 
 
 

 PHPنویسی: زبان برنامه
 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوري:



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   2 صفحه 

 

 معرفی  -۱

و  اي اعتبار آموزه طراحی  هدرخواست  به منظور ثبت و بررسی  ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحفا)   یکیالکترون  یندفرا

در دانشکده کارشناسان مربوطه می   . سازي شده استپیاده  آموزشی دانشجویان  امور  از طریق سامانه  سامانه    و  ها توانند 

اعضاي هیات  تعریف کرده و براي نوع درخواست مورد نظر گردش کار ایجاد کنند.  را  ، نوع درخواست  2نسخه    -  آحفا 

ثبت درخواست هزینه نمایند، تا براساس گردش کار    از انواع درخواست تعریف شده،  رتال پویاپو  در   توانندمی علمی نیز  

علمی را  توانند اعتبار آموزه اعضاي هیات می آموزشی  همچنین کارشناسان    عدم تایید شود.   تعریف شده، بررسی و تایید یا 

 تغییر دهند. 

 

 ها ویژگی -۲

 ایجاد، ویرایش و حذف نوع درخواست امکان  •

 ن ایجاد، ویرایش و حذف مدارك لازم براي هر نوع درخواستامکا •

 امکان ایجاد، ویرایش و حذف نوع کالا  •

 امکان ایجاد، ویرایش و حذف مراحل گردش فرم •

 امکان تعریف و ویرایش گردش کار فرم براي هر نوع درخواست •

 هاي رسیده) امکان بررسی درخواست اعتبارهاي ثبت شده (فرم  •

 آموزه امکان تغییر اعتبار  •

 ایجاد فاکتور و صدور سند هزینه در سامانه خرید  •



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   3 صفحه 

 

 یندهافرآ -۳

 نوع درخواست – ۳-۱

(آموزه) ثبت    توسط کارشناسان آموزشی   خواست، باید نوع درخواست مورد نظر، گردش کار و ثبت در  ، تعریف فرآیندبراي  

و زیرمنوي    2نسخه    - آحفاسامانه   ي منو  ،هاسامانه امور آموزشی دانشجویان در دانشکده  زادر سدف  به این منظور    . شود

 . )2-3شکل  ( سامانه آموزه را باز کنید - صفحه نوع درخواستو  نوع درخواستگزینه )، 1-3شکل  (اعتبار آموزه 

  
 2نسخه   -سامانه آحفا يمنو: 1-3شکل 

 

 
 سامانه آموزه   - نوع درخواستصفحه : 2-3شکل 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   4 صفحه 

 

یا   ایجاد شده را ویرایش   که قبلاً  يموارد  وده یاتوانید نوع درخواست مورد نظر را ثبت نم در این صفحه می 

فیلد مورد جستجو، عنوان مورد جستجو  با انتخاب  کافی است    ، را جستجو کنید  کنید. چنانچه نیاز بود موردي  حذف 

 و کلید جستجو را انتخاب نمایید. نموده را وارد 

 

 مدارك نوع درخواست – ۳-۲

می  تعریف  که  درخواستی  نوع  داشت.  ،شودهر  خواهد  مدارکی  به  نیاز  فرم  گردش  مراحل  انجام  که    براي  مدارکی 

باید ضمیمه  درخواست  منودهنده  از  مدارك  این  تعریف  براي  نماید.  خود  آحفانساما  يدرخواست  شکل  (  2نسخه    -  ه 

 . )3-3شکل  ( سامانه آموزه را باز کنید  - صفحه مدارك نوع درخواست و مدارك نوع درخواستگزینه ،  ) 3-1

 
 سامانه آموزه -مدارك نوع درخواستصفحه  : 3-3 شکل

 

این صفحه می  نوع درخواست مورد نظردر  براي  نیاز  ، توان  نم را    آن   مدارك مورد  این    . ودتعریف  به  فایل  نوع هر 

 شود:  صورت تعریف می 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   5 صفحه 

 

 JPG  : (image/jpeg( فایل تصویر  •

 application/pdf اف : يفایل پی د •

 application/zip,application/x-zipفایل فشرده :  •

 image/jpeg,application/pdfاف:   شود، مثال فایل تصویر یا پی ديمی ترکیب نوع فایل با  انجام  •

 

نوع  توانید  می این  براي  مدرك  ثبت  که  کنید  می مشخص  همچنین  باشد.  اجباري  یا  اختیاري  توانید  درخواست 

با  کنید. چنانچه نیاز بود موردي را جستجو کنید کافی است   یا حذف  ایجاد شده را ویرایش   که قبلاًي  اردمو

 و کلید جستجو را انتخاب نمایید.  نموده فیلد مورد جستجو، عنوان مورد جستجو را وارد انتخاب 

 

 نوع کالا  – ۳-۳

این کالاها را  (آموزه) باید    کارشناسان آموزشیاست که    ها مانند خرید کالا، نیاز به تعیین کالا در بعضی از نوع درخواست

سامانه    -صفحه نوع کالا   و   نوع کالا   گزینه   )، 1-3شکل  (  2نسخه    -  سامانه آحفا   ي. براي تعریف کالا از منو کنند تعریف  

چنانچه نیاز    کنید. یا حذف توانید نوع کالا را تعریف، ویرایشدر این صفحه می   . )4-3شکل (  آموزه را باز کنید 

بود موردي را جستجو کنید کافی است با انتخاب فیلد مورد جستجو، عنوان مورد جستجو را وارد نموده و کلید جستجو را  

 انتخاب نمایید. 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   6 صفحه 

 

 
 سامانه آموزه -صفحه نوع کالا: 4-3شکل 

 

 مراحل گردش فرم – ۳-۴

تعریف شود. براي تعریف این    (آموزه)  توسط کارشناسان آموزشی   براي تعریف گردش کار، ابتدا مراحل گردش فرم باید 

سامانه آموزه را باز   - گردش فرم، صفحه مراحل گردش فرمه گزین، )1-3شکل  ( 2نسخه  -  سامانه آحفا يمراحل از منو

 ). 5-3شکل  ( کنید

 
 سامانه آموزه  - صفحه مراحل گردش فرم: 5-3شکل 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   7 صفحه 

 

که چه کاربري در این مرحله نقش    مشخص کنید کنید و  در این صفحه عنوان مرحله را به فارسی یا انگلیسی ثبت  

موارد قبلی که تعریف شده است را  توانید  می   . همچنین را محدود به یک شناسه کاربر کنید   توانید حتی مرحله دارد. می 

مورد جستجو،  کنید.   یا حذف  ویرایش  فیلد  انتخاب  با  است  کافی  کنید  را جستجو  موردي  بود  نیاز  چنانچه 

 رد جستجو را وارد نموده و کلید جستجو را انتخاب نمایید. عنوان مو

 

 گردش کار فرم – ۳-۵

ابتدا مراحل آن   ، یک گردش کار دارد  نوع درخواستهر   باید  آموزشی   که  این  تعریف شود  (آموزه)،   توسط کارشناسان   .

سامانه    ي ظور از منومراحل گردش کار فرم را تعریف کنید. به این من  پس از آن   در قسمت قبل توضیح داده شد،مورد  

 .  ) 6-3شکل  ( سامانه آموزه را باز کنید  -  صفحه گردش کار فرم  و گردش کار فرمگزینه )  1-3شکل  ( 2نسخه   -  آحفا 

 
 سامانه آموزه   -: صفحه گردش کار فرم 6-3شکل 

 

را تعریف نمایید.   باید تمام این مراحل  از چندین مرحله تشکیل شده است، که  یعنی    »در مرحله«هر گردش کار 

و   فرآیند  کنونی  مرحله « وضعیت  مرحله »عنوان  اعمال،  با  است که  ارسال می مش  اي  مرحله  آن  به  شود.  اهده وضعیت 

 باید به صورت زیر تعریف شود.  نیز   »مبلغ درخواست«

 با هر مبلغی  مقدار صفر به معنی اعمال گردش براي درخواست •

 مقدار مثبت به معنی اعمال گردش براي درخواست با سقف این مبلغ  •



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   8 صفحه 

 

 مقدار منفی به معنی اعمال گردش براي درخواست با مبلغ بیشتر قدر مطلق مقدار  •

چنانچه نیاز بود موردي را  کنید.   یا حذف  ویرایش است را  توانید موارد قبلی که تعریف شده  می همچنین  

انتخاب   را  کلید جستجو  و  نموده  وارد  را  مورد جستجو  عنوان  مورد جستجو،  فیلد  انتخاب  با  است  کافی  کنید  جستجو 

 نمایید. 

 

 هاي رسیدهفرم -بررسی درخواست اعتبار آموزه– ۳-۶

منظور   این  منو باید  به  اعتبار گزینه  )،  1-3شکل  (  2نسخه    -  آحفا  ياز  درخواست  رسیدهفرم   –  آموزه  بررسی    و   هاي 

   ).7-3شکل  ( را باز کنید  ارسال شده درخواست اعتبار آموزه / هاي رسیده لیست فرم صفحه  

 

 
 ارسال شده درخواست اعتبار آموزه / هاي رسیدهلیست فرمصفحه  : 7-3شکل 

 

این صفحه در   بررسی  درخواستاول فهرست  برگه  در  باید  داده می هایی که  نمایش  هاي  فرم برگه  . در  شودشود، 

درخواست  شده،  قبلاً ارسال  که  نظر    هایی  اعمال  و  مشاهده  بررسی  انتخ  شود. می گردیده،  گزینه  با     عملیات اب 

 ). 8-3شکل  (مشاهده خواهید کرد اطلاعات درخواست را 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از   9 صفحه 

 

 
 صفحه اطلاعات درخواست : 8-3شکل 

 

تایید، عدم تایید یا رد    و درخواست را  ،توانید توضیحات خود را وارد کردهمی      از قسمت اعمال نظر

شود. مدارك  درخواست به مرحله بعد ارسال می   ، امانهو مراحل تعریف شده در سگرفته  صورتا توجه به انتخاب  ب  نمایید.

 توانید دریافت و بررسی نمایید. می  مدرك ستون ضمیمه شده درخواست را از 

 

 تغییر اعتبار فرم آموزه– ۳-۷

  -  آحفا  ي به این منظور از منو  . وزه به فردي اختصاص دهد یا از اعتبار فردي بکاهدتواند اعتبار آمکارشناس آموزه می 

   ).9-3شکل  (  هاي آموزه را باز کنیدصفحه جستجو فرم   و تغییر اعتبار فرم آموزهگزینه )،  1-3شکل  ( 2نسخه 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    10 صفحه 

 

 
 هاي آموزهصفحه جستجو فرم : 9-3شکل 

 

 

 . )10-3شکل  ( فرد مورد نظر و دوره را انتخاب کرده و جستجو نمایید توانید می  در این صفحه 

 
 صفحه اطلاعات آموزه  : 10-3شکل 

 

براي ایجاد یا   .شود، نمایش داده می ثبت شدهوي در این صفحه براي   هایی که قبلاًاطلاعات آموزه فرد و درخواست 

 ). 11-3شکل  ( را انتخاب کنید   ، گزینه کسر اعتبار 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    11 صفحه 

 

 
 صفحه ایجاد یا کسر اعتبار  : 11-3شکل 

 

 مبلغ مورد نظر را با توضیحات وارد کنید تا در میزان اعتبار آموزه فرد لحاظ شود. 

و  نموده  صورت منفی وارد  هاضافه شود باید ب  فردکه نیاز است مبلغ به اعتبار آموزه  درصورتی در نظر داشته باشید،  

 .شودصورت مثبت وارد ه کسر شود، باید بوي از اعتبار آموزه که بایستی صورتی در 

 

 

 هادرخواستبررسی   امانه خرید دانشگاه فردوسی مشهد :س – ۳-۸

مـدیریت ، منـوي امانه خریـد دانشـگاه فردوسـی مشـهدسز  ا  و  سامانه سدفدر  ،  اهکارپرداز به منظور بررسی درخواست

ها نمایش داده درخواستصفحه لیست  تا    )12-3شکل  (  نماید  ها را انتخاب میبررسی درخواست، زیرمنوي  هادرخواست

 ).13-3شکل (شود 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    12 صفحه 

 

  
 ها، لینک بررسی درخواست هادرخواست سامانه خرید دانشگاه فردوسی مشهد، منوي مدیریت : 3-12

 

 .شود، به صفحه صدور سند منتقل میاصلاح فاکتور کارپرداز با انتخاب گزینه

 

 
 ها لیست درخواست :   3-13

 

 ).14-3شکل ( نمایدکارپرداز لیست فاکتورهاي صادر شده را مشاهده می

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    13 صفحه 

 

 
 صدور فاکتور  : 14-3شکل 

 
 

 ). 15-3شکل  ( گردد و فاکتور صادر می  نماید در قسمت اطلاعات فاکتور، جزییات فاکتور را کارپرداز ثبت می 

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    14 صفحه 

 

  
 : جزییات فاکتور صادر شده 3-15

 
 ).16-3شکل ( شودآمیز فاکتور صادر میدر انتها پیغامی مبنی بر ثبت موفقیت

 

 
 : پیغام صدور فاکتور 3-16

 

 

 (کارپرداز)   مدیریت اسناد هزینه – ۳-۹

 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    15 صفحه 

 

اولیه    کارپرداز براي فاکتورهاي صادر شده بایستی سند هزینه صادر نماید. سپس سند صادر شده، براي بررسی و تایید 

گردد، مسئول مربوطه پس از بررسی سند هزینه و انتخاب گزینه تایید آن را براي  ول سامانه خرید ارسال می ئبراي مس

 کند. ، سند را بررسی و تایید می نماید. مدیر واحد نیز به منظور تایید نهاییال می مدیر واحد ارس

 نکته: مسئول سامانه خرید و مدیر واحد امکان واخواهی سند و برگشت آن را دارند. 

دانشگاه فردوسی مشهدساز    سامانه سدفکارپرداز در   زیرمنوي  هامدیریت درخواست ، منوي  امانه خرید  مدیریت  ، 

 ). 17-3شکل  (  نماید د هزینه را انتخاب می اسنا

 
 ، لینک مدیریت اسناد هزینه ها: سامانه خرید دانشگاه فردوسی مشهد، منوي مدیریت درخواست3-17

 

)، لیسـت 18-3شـکل  با انتخاب گزینه «اضافه به سـند هزینـه» (  کند.لیست فاکتورهاي صادر شده را مشاهده می

 نماید.اقلام سند را مشاهده می



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    16 صفحه 

 

 
 اضافه به سبد هزینه  /: بررسی اسناد هزینه3-18

 
م را  هزینه  سند  اطلاعات  می کارپرداز  را  شاهده  «ذخیره»  گزینه  انتها  در  و  نموده  ویرایش  نیاز  صورت  در  و  کند 

 ). 19-3شکل   ( کندمی  بانتخا



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    17 صفحه 

 

 
 : اطلاعات سند هزینه 3-19

 

 احد) سامانه خرید/مدیر و مسئول( مدیریت اسناد هزینه - ۳-۱۰

 
  ، هامدیریت درخواست  منوي  ، امانه خرید دانشگاه فردوسی مشهد س  از   سدف   سامانه مسئول سامانه خرید/مدیر واحد در  

 . )20-3شکل  ( نماید مدیریت اسناد هزینه را انتخاب می  زیرمنوي



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    18 صفحه 

 

 
 ها ، لینک مدیریت اسناد هزینه سامانه خرید دانشگاه فردوسی مشهد، منوي مدیریت درخواست : 3-20

 
نمایــد و در ســتون عملیــات امکــان انتخــاب لیســت اســناد هزینــه را مشــاهده می مســئول ســامانه خرید/مــدیر واحــد

 ).21-3شکل ( هاي زیر را داردگزینه

 

 : مشاهده جزییات اطلاعات سند هزینه 

 : امکان تایید سند هزینه

 : امکان واخواخی سند هزینه 

 : امکان چاپ سند هزینه 



 

 

 

 ا)ثبت درخواست اعتبار آموزه (آحف یکی الکترون یندفرا
 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات 

 19 از    19 صفحه 

 

 
 : لیست اسناد هزینه 3-21
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