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راهنمای ارسال گواهینامه فردی توسط پرسنل
"ویژه کارکنان"

مرحله اول: ورود به سامانه آموزش ضمن خدمت آذرخش و قسمت "پورتال آموزش"

مرحله دوم: پس از کلیک بر روی آیکون "آموزش" قسمت "ثبت اطلاعات گواهینامه" را انتخاب نمایید.
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مرحله سوم: پس از ورود به صفحه ثبت اطلاعات گواهینامه بر روی گزینه "جدید" کلیک نمایید.

مرحله چهارم: پس از کلیک بر روی دکمه جدید، ابتدا "اطلاعات دوره" که دارای فیلدهای الزامی "عنوان 
آموزش" و "مجری دوره" میباشد را تکمیل نمایید و سپس بر روی دکمه "مرحله بعد" کلیک نمایید.

نکته۱: در صورتی که عنوان دوره یا مجری دوره در بانک دوره ها (علامت ذره بین) جهت انتخاب موجود 
نبود میتوانید در قسمت دوره گذرانده و موسسه آموزشی عنوان را بصورت دستی تایپ نمایید.

مرحله پنجم: پس از تکمیل اطلاعات دوره، "اطلاعات تکمیلی" را براساس فیلدهای اجباری تکمیل نمایید. و 
بر روی "مرحله بعد" کلیک نمایید.
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مرحله ششم: پس از تکمیل اطلاعات تکمیلی بر روی آیکون "بارگزاری گواهی" کلیک نمایید و در قسمت 
"انتخاب فایل"، فایل تصویر گواهینامه آموزشی خود را مطابق با حجم و فرمت های قابل آپلود بارگزاری نمایید 

و در نهایت بر روی گزینه "تایید" جهت ارسال درخواست به رابط آموزشی واحد خود کلیک نمایید.


