
 
 

 

 معرفی بانک ها و ایجاد درگاه بانکی ❖

زیر مجموعه ی خود درگاه های بانکی تعریف کنید و هر مرکز درگاه اختصاصی  مراکز  در این سامانه شما می توانید برای دانشگاه و یا  

 خود را داشته باشد.  

 چگونه درگاه های بانکی را تعریف کنیم؟  •

از منوی سمت راست روی زیر منوی فروشگاه کلیک کنید. بانک را انتخاب کنید. شما می توانید هم به صورت تکی و هم از طریق  

 سامانه بارگذاری کنید.   دراکسل، اطلاعات بانک را 

در این صفحه اطلاعاتی نظیر عنوان بانک، شماره ترمینال، نام دانشگاه و آیکون های ویرایش و حذف را مشاهده می کنید. همچنین 

 از طریق گزینه های آیتم جدید و بارگذاری با اکسل و نمونه اکسل می توانید اطلاعات را در سامانه وارد کنید.  

 

 

 

 

نوع درگاه را از  :  از طریق این گزینه می توانید به صورت تکی درگاه خود را در سامانه ثبت کنید. روی آیتم جدید کلیک کنید.  آیتم جدید

لیست کشویی انتخاب کنید. در صورتی که اسم درگاه داخل لیست نیست، به شرکت اعلام کنید تا راهنمایی شوید. سپس اطلاعاتی را که از  

انتخاب کنید. در   بانک برای درگاه خود گرفته اید، شامل نام کاربری، کلمه عبور و شماره ترمینال و... را وارد کنید. نام دانشگاه خود را از لیست

اه مورد نظر شما در لیست نیست از قسمت تنظیمات، دانشگاه ها و کلیک روی آیتم جدید اطلاعات دانشگاه را ثبت کنید.  گصورتی که نام دانش

 ورتی که یک درگاه و یک مرکز دارید فقط مرکز خود را انتخاب کنید و تیک انتشار را فعال کرده و روی ذخیره تغییرات بزنید.  در ص

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:  از طریق این گزینه یک نمونه اکسل دانلود می کنید که باید اطلاعات درگاه خود را طبق فیلد های خواسته شده داخل این  نمونه اکسل بانک

 اکسل پر کنید. 

 

:  از طریق این  گزینه باید نمونه اکسلی را که پر کرده اید در سامانه بارگذاری کنید. روی انتخاب فایل کلیک کنید و اکسل  بارگذاری با اکسل

 بزنید تا بارگذاری شود.    روی تاییدمورد نظر خود را انتخاب کنید.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 انواع ثبت نام ❖

را تعریف  شما می توانید برای هر دوره به صورت جداگانه لیستی از انواع ثبت نام و با هزینه های متفاوت در سامانه تعریف کنید. ابتدا دوره خود  

 .کنید

 توجه داشته باشید که مثل قبل اطلاعات قیمت و ظرفیت در صفحه تعریف دوره به شما نمایش داده نمی شود.    

پس از تعریف دوره روی گزینه ورود به دوره کلیک کنید. وارد صفحه دوره می شوید. در بالای صفحه کلید میانبر های بخش های مختلف دوره    

هده  را مشاهده می کنید. سپس اطلاعات دوره شامل عنوان، تاریخ برگزاری و شروع و پایان، وضعیت دوره، واحد برگزار کننده و درس و... را مشا

 مختلفی را در دوره ایجاد و مشاهده کنید.    امکاناتنه مشاهده می کنید که می توانید با استفاده از آنها  یکنید. در وسط صفحه یک سری گز  می

 چگونه قسمت انواع ثبت نام را ایجاد کنیم؟  •

در این صفحه اطلاعاتی نظیر شناسه نوع عضویت،    ف کنید.ی: از طریق این گزینه می توانید انواع عضویت و ثبت نام را در سامانه تعرانواع ثبت نام

  ی مانده را م ه، قیمت نقدی، قیمت اقساطی، پیش پرداخت، تعداد اقساط، مبلغ هر قسط، ظرفیت، ثبت نام شده و ظرفیت باقی  ا عنوان دانشگ

 توانید مشاهده کنید.  

 

 

عنوان نوع ثبت نام را وارد کنید. در صورتی که می خواهید دوره قیمت نقدی داشته باشد در این  روی آیتم جدید کلیک کنید.    :  آیتم جدید

 قسمت وارد کنید. قیمت خط خورده و ظرفیت تعداد ثبت نامی در این نوع ثبت نام را وارد کنید. ظرفیت صفر به معنای تعداد بی نهایت است.  

 در صورتی که قصد تعریف دوره به صورت رایگان هست باید در فیلد ها عدد صفر را وارد کنید.  :  توجه

ط  در صورتی که قصد دارید دوره به صورت اقساط هم باشد می توانید این قسمت را پر کنید. قیمت کل را وارد کنید. پیش پرداخت و تعداد اقسا 

 را وارد کنید. در نهایت روی ذخیره تغییرات کلیک کنید. 

 نید برای یک دوره هم پرداخت نقدی، هم قسطی و هم هر دو را به صورت همزمان داشته باشید.  اتوجه داشته باشید که شما می تو:  نکته

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 و پرداخت ها   خرید دوره  ❖

 ونه در سامانه ثبت نام کنیم؟ گچ •

ایت  برای خرید دوره ابتدا آدرس سامانه مورد نظر خود را جستجو کنید. سپس با استفاده از دکمه های بالای صفحه، برای ثبت نام یا ورود در س 

 اقدام کنید.  

 

 

 

 شوید.    درصورتی که قبلا در سامانه ثبت نام نکرده اید از طریق دکمه ثبت نام و وارد کردن اطلاعات خود ابتدا ثبت نام کرده و سپس وارد سامانه

 



 
 

 

 

 درصورتی که قبلا در سامانه ثبت نام کرده اید از طریق دکمه ورود و وارد کردن اطلاعات خود وارد سامانه شوید.  

 

 

 

وید که با کلیک روی گزینه صفحه اصلی می توانید صفحه اصلی سایت را مشاهده کنید. از این طریق شما می  شسپس وارد صفحه داشبورد می  

 توانید دوره های در حال برگزاری را مشاهده کرده و در صورت نیاز تهیه کنید.  

نید دوره های برگزار شده در سامانه را مشاهده کنید و با کلیک روی متن  ا: در این قسمت شما می تو دوره های آموزشی یا در حال برگزاری

 دوره ی مورد نظر خود را بیابید. ،  وارد صفحه دوره ها شوید و در لیست دوره ها  مشاهده همه

زمان  ،  در حال ثبت نام نداشتگزینه  این مورد را مشاهده می کنید. اگر دوره ای    ،  : در صورتی که تاریخ ثبت نام دوره ای باشددر حال ثبت نام

 ثبت نام به پایان رسیده است.  

صورتی که تاریخ پایان    در اهده می کنید.  در این قسمت مشن را  آ: در صورتی که تاریخ برگزاری دوره ای درحال حاضر باشد،  در حال برگزاری

 ود.  می شدوره ای تمام شده باشد، به صورت پایان یافته نمایش داده  



 
 

می توانید وارد صفحه اطلاعات دوره شوید و اطلاعات دوره، توضیحات، اطلاعات مدرس و هزینه های    یاتئزینه جزگ:  با کلیک روی  جزئیات 

 دوره را مشاهده کنید.  

نید وارد صفحه دوره شوید و از امکانات دوره استفاده  وات یدر صورتی که دوره ای را تهیه کرده باشید با کلیک روی این گزینه م ورود به دوره:

 کنید.  

در صورتی که تعداد ثبت نامی در دوره ای به حد نصاب برسد، این گزینه برای دوره ثبت می شود و امکان ثبت نام کاربر  : ظرفیت تکمیل شد

 جدید در این دوره نیست. 

 

 

 

 

. در این صفحه توضیحات مربوط به دوره، عکس دوره،  روی دکمه جزئیات دوره مورد نظر خود کلیک کنید.  وارد صفحه اطلاعات دوره شوید

با اسکرول    امکانات و شرایط، تاریخ برگزاری، اطلاعات مدرس )در صورتی که اطلاعات خود را تکمیل کرده باشد( به شما نمایش داده می شود.

کردن صفحه، در قسمت اطلاعات ثبت نام و مشاهده قیمت،  نوع ثبت نامی خود را انتخاب کنید. در صورتی که فقط یک نوع ثبت نامی هست 

همچنین در قسمت محتوا، محتوای بارگذاری شده در دوره را می توانید مشاهده و دانلود  آن را انتخاب کرده و روی دکمه ثبت نام کلیک کنید.  

 کنید.

 



 
 

 

 

 

هزینه های مربوط به دوره را مشاهده می کنید. در بالای بعد از کلیک روی دکمه ثبت نام وارد صفحه اطلاعات پرداخت می شوید. در این صفحه  

صفحه، نام دوره نوشته شده است. همچنین شما می توانید نوع پرداخت خود را از بین لیست موجود انتخاب کنید. در صورتی که دوره فقط به 

تی که کد تخفیف داشته باشید در کادر مربوطه وارد  صورت نقد یا فقط به صورت اقساط باشد شما فقط می توانید همان را انتخاب کنید. در صور

کنید و روی دکمه بررسی کد تخفیف کلیک کنید تا در صورت صحیح بودن اعمال شود. هزینه، مبلغ تخفیف، مالیات، اعتبار و در نهایت مبلغ  

 شما نمایش داده می شود. با کلیک روی لیست کشویی بانک ها می توانید یکی از درگاه ها را انتخاب کنید. پرداختی به  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

در صورتی که خرید نقدی را انتخاب کنید باید هزینه ها را همان موقع پرداخت کنید)به صورت آنلاین و از طریق درگاه بانک و وارد کردن  

ر پرداخت  اگ اطلاعات کارت بانکی و یا به صورت آفلاین و بارگذاری رسید پرداخت در قسمت سفارشات و تایید شدن از سمت مدیر سامانه( ولی  

 پرداخت کنید.  بعد  را    دید اقساط خووانب کنید باید فقط پیش پرداخت را همان موقع پرداخت کنید و می تخااقساط را انت

 

 نحوه پرداخت آفلاین، آنلاین و اقساط به چه صورت است؟  •

و دو  تکمیل پروفایل  : با انتخاب درگاه آفلاین شما وارد صفحه تایید پرداخت می شوید. در این صفحه توضیحی در رابطه با  پرداخت آفلاین

   .پنل خود می شوید  ررود به دوره به شما نمایش داده می شود که با کلیک روی گزینه سفارشات وارد صفحه سفارشات دودکمه سفارشات و  

 

 

 

 



 
 

 

ش،  با استفاده از فیلتر های جستجو و بر اساس تاریخ، سفارشات مورد نظر خود را بیابید. در این صفحه می توانید اطلاعاتی نظیر شناسه سفار

 عنوان دوره، نوع ثبت نامی، تاریخ، هزینه کل و هزینه پرداخت شده، وضعیت و مبلغ باقی مانده و دکمه جزئیات را مشاهده می کنید.  

 

 

 

  با کلیک روی گزینه جزئیات تراکنش می توانید اطلاعات تراکنش و بارگذاری فیش واریزی را مشاهده کنید.با کلیک روی گزینه چاپ می توانید   

 تاریخ را مشاهده می کنید. همچنین هزینه های مربوطه و  یافت کنید.  ردرا    بوط به دورهرفاکتور هزینه های م

، و  ref numberنید وضعیت پرداخت، شناسه سفارش، تاریخ و زمان پرداخت، هزینه، نوع پرداخت، بانک،  ادر قسمت تراکنش ها شما می تو

بوط به پرداخت  مرشاهده کنید. در صورتی که پرداخت شما به صورت نقدی باشد،  آیتم های  م ری فیش واریزی و پرداخت اقساط را  ادکمه بارگذ

 شما نمایش داده نمی شود.    اقساط به

 

 

 

 



 
 

 

روی دکمه بارگذاری فیش کلیک کنید. در قسمت انتخاب فایل، عکس فیش واریزی خود را انتخاب کرده و آپلود کنید و روی ذخیره تغییرات  

 بزنید.  

 

 

 

پس از بارگذاری عکس رسید دکمه دانلود هم درکنار دکمه بارگذاری فیش اضافه می شود که با کلیک روی آن می توانیم فایل ارسال شده خود  

زمانی که مدیر پرداخت ما را تایید کند، وضعیت از در انتظار  را مشاهده کنیم. همچنین باید منتظر تایید پرداخت خود از سمت مدیر باشیم.  

 تایید به تایید شده تغییر می کند. 

 

 

 

ط های خود را انجام دهیم. روی  س پرداخت قنیم  وادر این قسمت می ترا انتخاب کرده باشیم،    یدر صورتی که پرداخت اقساط:  پرداخت اقساط

پرداخت  شویم و    میوارد صفحه درگاه  درگاه بانکی مورد نظر را انتخاب می کنیم و روی ذخیره تغییرات می زنیم.  .  مگزینه پرداخت کلیک می کنی

 را انجام می دهیم.

 



 
 

 

 پس از پرداخت، می توانیم از دوره خریداری شده استفاده کنیم. 

 

ب کرده و وارد صفحه درگاه خابوطه را انتمر: در صورتی که پرداخت خود را به صورت آنلاین انجام دهید، در این قسمت بانک پرداخت آنلاین

 ید دوره انجام می شود.  ربانک می شوید. اطلاعات کارت بانکی خود را وارد کرده و در نهایت روی پرداخت بزنید. خ

تراکنش می شوید. در این صفحه توضیحاتی در خصوص تکمیل اطلاعات پروفایل به شما نمایش داده می  پس از خرید وارد صفحه اطلاعات  

 شود. همچنین دکمه ورود به دوره را مشاهده می کنید که با کلیک بر روی آن وارد صفحه دوره می شوید. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 محاسبه مجدد  ❖

 محاسبه مجدد به چه معناست؟ •

گاهی شرایطی پیش می آید که ممکن است هزینه دوره به درستی محاسبه نشده و مدیر در این شرایط   معنای این است کهمحاسبه مجدد به   

 .  می تواند از محاسبه مجدد استفاده کند

 دارد:  دمحاسبه مجدد در سه زمان کاربر

 ، تکی یا از طریق اکسل در سامانه ثبت نام می کنیم. امی که کاربران را به صورت دستیگ: هناول

 : در ابتدا دوره رایگان هست اما بعد مدیر دوره هزینه ای را برای دوره در نظر می گیرد.  دوم

 بر اشتباه بوده است و مدیر می خواهد آن را اصلاح کند.ر: نوع ثبت نامی کاسوم

 

 چگونه می توان از محاسبه مجدد استفاده کرد؟  •

 . دوره ها شوید. روی دوره کلیک کنیدبرای این کار ابتدا از منوی سمت راست وارد صفحه  

 

 

 

صفحه دوره ها، دکمه ورود به دوره برای دوره مد نظر خود را بزنید. وارد صفحه دوره می شوید. در این صفحه اطلاعات دوره را مشاهده می    در  

 کنید. روی فراگیران کلیک کنید. در ان قسمت اطلاعات فراگیران دوره به شما نمایش داده می شود.  



 
 

 

 

 

اطلاعات  بعد از کلیک روی این قسمت اطلاعات فراگیران دوره به شما نمایش داده می شود. در اینجا ما ابتدا دو فراگیر داشتیم اما از طریق اکسل  

 یم.  دو کاربر جدید را ثبت کردیم و حالا می خواهیم برای اینکه هزینه دوره برای آنها نیز محاسبه شود، از گزینه محاسبه مجدد استفاده کن

 



 
 

ک  برای استفاده از این گزینه ما می توانیم هم به صورت تکی و هم به صورت گروهی فرآیند محاسبه مجدد را انجام دهیم. در این صفحه با کلی

روی سفارشات وارد صفحه جزئیات سفارشات می شویم که مبالغ بدهی و جزئیات پرداخت کاربران را می توانیم مشاهده کنیم. با کلیک روی  

در صورتی که کاربری از قبل پرداختی داشته باشد و یا در کیف پول خود اعتباری داشته باشد، از آن کسر می   ،اسبه مجدد برای همهگزینه مح

با کلیک روی آیکون کارت اعتباری هم می توانیم به صورت تکی برای فراگیران محاسبه  را به ما نمایش می دهد. بدهی شود و مبلغ باقی مانده 

 مجدد بزنیم. 

 

 

 

در این صفحه با کلیک روی سفارشات وارد صفحه سفارشات می شویم که مبالغ بدهی و دکمه جزئیات پرداخت کاربران را می توانیم مشاهده  

 کنیم که با کلیک روی آن وارد صفحه جزئیات شده و می توانیم فاکتو را هم پرینت کنیم. 

رد نظر  در اینجا فقط دو کاربری که در ابتدا ثبت نام کرده بودند، نمایش داده می شود. با استفاده از فیلتر های جستجو می توانیم فراگیران مو

ن آن  خود را سریع تر بیابیم. شناسه، تاریخ، نام کاربری فراگیر، شناسه دوره، نام دوره، هزینه کل و پرداخت تایید شده، وضعیت بدهی و میزا

 نمایش داده می شود.  

 

 



 
 

 

با برگشتن به صفحه قبل و زدن محاسبه مجدد برای فراگیران جید و برگشتن به صفحه سفارشات، می بینیم که اطلاعات پرداخت آن افراد نیز  

 در این صفحه نمایش داده می شود.  

 

   

   

 محاسبه شد.    ،نیز همانطور که مشاهده می کنید هزینه دوره برای دو فراگیری که از طریق اکسل وارد دوره شده بودند  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 کیف پول یا اعتبار   ❖

 : نید در چند صورت از آن استفاده کنیداسامانه است که شما می تو  راز قابلیت های پر کاربرد در سامانه کیف پول یا اعتبار د

.  برگردد  فراگیر  را برگشت بزند و به حساب کیف پول    هزینهمی تواند    دوره ای اشتباه ثبت نام کرده و مدیر سامانه    در فراگیر    اول: در صورتی که

 خود را تهیه کند.    نظر  ند دوره موردوا می ت  سپس فراگیر

ند از آن برای پرداخت های  وامی تفراگیر د و او می زنقصد انصراف از دوره را داشته باشد، مدیر وجه را به کیف پول  فراگیر دوم: در صورتی که 

 دیگر خود استفاده کند.  

 نقدی، اقساطی و پرداخت اقساط خود استفاده کنید.    آنلاین، آفلاین و همچنین پرداخت های  توانید برای پرداخت های  یاز اعتبار خود م

 

 چگونه هزینه پرداختی فراگیران را به اعتبار تبدیل کنیم؟  •

 

مورد نظر خود را بیابید و روی جزئیات    فراگیرفیلتر های جستجو    سوارد قسمت فروشگاه شوید. در قسمت سفارشات، بر اسااز منوی سمت راست  

 می شوید.    فراگیرکلیک کنید. وارد صفحه اطلاعات تراکنش  

 

 

 

زینه منویی  گبا کلیک روی این    . برگشت بزنیدفراگیر  بلغ پرداخت شده را به کیف پول  مآیکن کارت بانکی می توانید  ی  در این قسمت با کلیک رو

 برای شما باز می شود.    رد منوی زینمان



 
 

 

 

 

 

 

ر برای خرید دوره های دیگر و یا پرداخت  فراگیبر می گردد و    فراگیربا کلیک روی گزینه ذخیره تغییرات، هزینه پرداخت شده به کیف پول  

 اقساط می تواند از آن استفاده کند.

 همچنین برگشت این اعتبار به کیف پول فراگیر در قسمت سفارشات، اعتبار ها برای شما نمایش داده می شود.  

 

 

 

: توجه داشته باشید که در صورتی که چند دانشگاه و درگاه بانکی داشته باشید، این اعتبار از هر کدام از آنها که به حساب فراگیر  نکته مهم

ت  برگشت داده شده باشد، با زدن به کیف پول فراگیر فقط برای درگاه پرداخت همان دانشگاه قابل استفاده است و برای خرید دوره و یا پرداخ

می  ره از سایر دانشگاه ها امکان استفاده از آن را ندارد. برای مثال اگر از دوره مربوط به استان البرز آن را برگشت بزنید، فراگیر فقط  اقساط دو

 تواند با استفاده از اعتبار کیف پول خود برای دوره های استان البرز پرداخت انجام دهد.  


