
به نام خدا

اسیپذیرش وثبت نام پذیرفته شدگان جدید مقطع کارشن

مدیریت خدمات آموزشی

1400اردیبهشت ماه سال 



وکشورآموزشسنجشسازمان1399سالنامثبتدستورالعملازبرگرفتهمطالب"

".باشدمیآموزشیخدماتمدیریت1399سالنامثبتدستورالعمل ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

ع پذیرش وثبت نام پذیرفته شدگان جدید مقط

کارشناسی



سنجشسازمانپرتالازپذیرفته‌شدگاناسامیدریافت
ی 

لامه طباطبائ
دانشگاه ع

– 
ی 

ت آموزش
ت خدما

مدیری

سویازتحصیلیسالهرماهشهریوردومنیمهدرکارشناسیمقطعپذیرفته‌شدگاننهاییاسامیاعلامازپس

درواستخراجبودهtextصورتبهکهسازمانبین‌دانشگاهیپرتالازاسامیکشور؛آموزشسنجشسازمان

ودهشدادهاختصاصدانشجوییشمارهسامانهدردانشجوهربهوگرددمیبارگذاریدانشگاهآموزشیسامانۀ

قراراولیهنامثبتبهمربوطامورانجامواطلاعجهتدانشکده‌هااختیاردراسامیلیست،صورتبهنهایتدر

.شودمیداده

مراحل‌و‌تهیۀ‌دستورالعمل‌و‌برنامۀ‌زمان‌بندی‌ثبت‌نام

جامانحضوریو(الکترونیکی)غیرحضوریصورتبهمرحلهدودرجدیدورودیپذیرفته‌شدگانازثبت‌نام

حوهندرخصوصثبت‌نامدستورالعملتهیۀبهاقدامدانشگاهآموزشیخدماتمدیریتراستاایندر.می‌گیرد

نمودهنامثبتزمانبندیبرنامهونیازموردمدارکنام،ثبتزماندانشگاه،سایتمعرفیحضوری،غیرنامثبت

.گرددیمبارگذاریدانشگاهسایتدرزمانبندیوبرنامهدستورالعملشدگان؛پذیرفتهاسلامیاعلامازپسو



الکترونیکی‌و‌حضورینام‌‌و‌نحوه‌ثبتمراحل‌‌وریزی‌برنامه
باشدگانهپذیرفت(حضوریغیر)الکترونیکینامثبت‌دراولمرحلۀدرنام؛ثبتبندیزمانبرنامه‌اساسبر

وارد((ملی‌کد)واژهگذرو(U991+داوطلبیشماره)کاربریشناسه)‌داوطلبیشمارۀوملیکدازاستفاده

‌‌ems.atu.ac.irنشانی‌به‌گلستانآموزشیسامانۀ ‌غیر‌پذیرش"‌بخش‌وارد‌"دانشجو"‌قسمت‌از‌و‌شده‌

بارگذاریوآموزشیفیلدهایتکمیلنام،ثبتفرایندانجامبهنسبتو‌شده‌"جدیدالورود‌دانشجویان‌حضوری

مطابقدانشکده‌هادروحضوریصورتبهنام،ثبتدوممرحلۀ.نمایندمیاقدامنیازموردمدارک

.می‌شودانجامبوده،تحصیلیرشتۀودانشکدهتفکیکبهکهزمانبندیبرنامۀ ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

نجشدریافت‌کارت‌و‌کارنامۀ‌محرمانۀ‌پذیرفته‌شدگان‌جدیدالورود‌از‌پرتال‌سازمان‌س

ال‌پس‌از‌بارگذاری‌کارت‌شرکت‌در‌آزمون‌وکارنامۀ‌تغییر‌رشته‌و‌انتقال‌پذیرفته‌شدگان‌جدید‌در‌پرت

ر‌بین‌دانشگاهی‌سازمان‌سنجش‌آموزش‌کشور،‌کارت‌و‌کارنامه‌توسط‌اداره‌خدمات‌الکترونیک‌دریافت‌و‌د

.پرونده‌الکترونیک‌بارگذاری‌می‌گردد
جهتا،دانشگاه‌هورشته‌هاسایردرقبولیمحل‌هایرشتهکدازدانشجواطلاعجهتانتقالورشتهتغییرکارنامۀ➢

.می‌گیردقراراستفادهموردرشتهتغییر



جشمغایرت‌های‌سوابق‌تحصیلی‌به‌سازمان‌سناعلام‌

تحصیلیوکارنامه‌مدارکدرموجودنمراتواطلاعاتمشخصات،کلیۀتطبیقوکاملبررسیبا

کارشناسسطتودرآزمونشرکتکارتوتحصیلیسوابقلیستشدگان،پذیرفتهلیستباپذیرفته‌شدگان

سنجشسازمان‌به‌تایید‌صورت‌در‌و‌اعلام‌آموزشی‌خدمات‌مدیریتبهمغایرمواردها؛دانشکدهآموزش

.می‌گردداعلامکشورآموزش

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
(یالکترونیک)نام‌غیر‌حضوری‌ثبت‌:‌مرحله‌اولمدیری

‌را‌ذیل‌مدارک‌تمامی‌حضوری؛‌غیر‌نام‌ثبت‌انجام‌زمان‌در‌بایست‌می‌کارشناسی‌مقطع‌شدگانپذیرفته‌کلیه

‌در‌‌انگلست‌سامانه‌در‌دانشجو‌توسط‌شده‌بارگذاری‌مدارک‌و‌نمایند؛‌بارگذاری‌"مدارک‌فایل‌ارسال‌بخش‌در

‌توسط‌"دانشجو‌پرونده‌مدارک‌تایید‌و‌ارسال‌– مدارک‌– دانشجو‌مشخصات‌– دانشجو‌– آموزش‌"‌قسمت

‌‌‌‌.باشد‌می‌تایید‌و‌رویت‌قابل‌آموزش‌کارشناس



ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

:مدارک مورد نیاز برای تشکیل پرونده تحصیلی الکترونیک

(در‌یک‌فایل)اسکن‌تمام‌صفحات‌شناسنامه‌1.

(پشت‌و‌رو)اسکن‌اصل‌کارت‌ملی‌‌2.

تهیه‌شده‌در‌سال‌جاری‌3×4فایل‌عکس‌‌3.

‌‌(ویژه‌پذیرفته‌شدگان‌مرد‌غیر‌مشمول)‌اسکن‌کارت‌پایان‌خدمت‌یا‌کارت‌معافیت‌دائم‌هوشمند‌‌4.

بارگذاری‌ه‌را‌از‌سامانه‌نظام‌وظیفاخذ‌شده‌(‌دانشجویی)شدکان‌مرد‌مشمول‌باید‌برگه‌معافیت‌تحصیل‌پذیرفته:‌مهمنکته‌*‌‌

.نمایند

(کاردانیبرای‌دارندگان‌مدرک‌)اصل‌یا‌گواهینامه‌موقت‌مدرک‌کاردانی‌اسکن‌5.

‌مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید)اصل‌مدرک‌یا‌گواهینامه‌موقت‌پایان‌تحصیلات‌دوره‌دوم‌متوسطه‌اسکن‌6.

(3-3-6)

(6-3-3)مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید‌)سال‌آخر‌دبیرستان‌(‌ریز‌نمرات)اسکن‌اصل‌کارنامه‌‌7.

(6-3-3)مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید‌)سال‌اول‌و‌دوم‌دبیرستان‌(‌ریز‌نمرات)اسکن‌اصل‌کارنامه‌8.

مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌‌-فرم‌گزارش‌کلی‌سوابق‌تحصیلی‌پایه‌های‌دهم‌تا‌دوازدهم)‌602اسکن‌فرم‌‌9.

ادامه‌در‌صفحه‌بعد(6-3-3)جدید‌



مدارک‌ذیل‌را‌باید‌اسکن‌و‌(‌‌9تا‌‌‌6بجای‌بندهای‌)سالی‌واحدی‌یا‌ترمی‌واحدی‌آموزشی‌فارغ‌التحصیلان‌نظام‌کلیه‌:‌نکته‌
:بارگذاری‌نمایند

اسکن‌اصل‌مدرک‌گواهینامه‌پایان‌دوره‌پیش‌دانشگاهی

دوره‌پیش‌دانشگاهی(‌ریزنمرات)اسکن‌اصل‌کارنامه‌

اسکن‌اصل‌مدرک‌گواهینامه‌دیپلم‌متوسطه‌

وسال‌ماقبل‌دیپلمریز‌نمرات‌دیپلم‌متوسطهاصل‌اسکن‌

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

:مدارک‌ذیل‌را‌اسکن‌و‌بارگذاری‌نمایند(‌‌9تا‌‌‌6بجای‌بندهای‌)کلیه‌فارغ‌التحصیلان‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه‌:‌نکته‌

اسکن‌اصل‌مدرک‌گواهینامه‌دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه

دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه(‌ریز‌نمرات)اسکن‌اصل‌کارنامه‌

اسکن‌‌اصل‌ریز‌نمرات‌سال‌ماقبل‌دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه

اسکن‌‌اصل‌ریز‌نمرات‌دو‌سال‌ماقبل‌دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه

.مدارک‌فوق‌الذکر‌باید‌مهرو‌امضای‌مدیر‌دبیرستان‌‌و‌رئیس‌اداره‌آموزش‌و‌پرورش‌را‌داشته‌باشد:‌نکته‌مهم

ادامه‌در‌صفحه‌بعد



فعلیدانشجویانوکشورازوخارجداخلعالیآموزشموسساتوهادانشگاهالتحصیلانفارغازتعهداخذفرماسکن‌.10

کشورعالیآموزشموسساتوهادانشگاهوانصرافی

)یسراسرآزموندرهارشتهکلیهبرایایثارگرانورزمندگان،1منطقهشدگانپذیرفتهازتعهداخذمخصوصفرماسکن‌.11

(روزانهدورهشدگانپذیرفتهمخصوص

درآزمون3و2مناطقهایسهمیهتحصیلیمختلفهایرشتهشدگانپذیرفتهازتعهداخذمخصوصفرماسکن‌.12

(روزانهدورهشدگانپذیرفتهمخصوص)سراسری

دانشگاهدرپذیرشسالسراسریآزموندرکنندهشرکتعراقیوافغانیداوطلبینمشخصاتفرماسکن‌.13

عالیآموزشموسساتانصرافیدانشجویانبرایتحصیلازانصراففرماسکن‌.14

دانشجوشخصانگشتاثروامضابانامهتعهدومشخصاتفرماسکن‌.15

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

مورد نیاز برای تشکیل پرونده تحصیلی مدارک ادامه 
:الکترونیک



‌هب‌وپرورش‌آموزش‌سامانه‌در‌شده‌پذیرفته‌توسط‌قبلی،‌مقطع‌تحصیلی‌تاییدیه‌اخذ‌درخواست‌:‌1نکته

‌رد‌بایست‌می‌رهگیری‌کد‌دریافت؛‌از‌پس‌و‌ارائه‌قابل‌الکترونیکی‌بصورت‌https://emt.medu.irآدرس

‌‌آموزش‌اسکارشن‌توسط‌و‌بارگذاری‌سامانه‌در‌تحصیلی‌تاییدیه‌فایل‌رهگیری‌کد‌درج‌از‌پس‌گردد،‌درج‌سامانه

‌آدرس‌به‌گلستان‌سامانه‌در ‌ماستعلا‌اطلاعات‌مشاهده‌-استعلام‌-حضوری‌غیر‌پذیرش‌-دانشجو‌-آموزش"‌

.بود‌خواهد‌رویت‌و‌دسترسی‌قابل‌"دانشجو‌شده

‌ظامن‌سامانه‌به‌تحصیلی‌معافیت‌اخذ‌برای‌بایست‌می‌وظیفه‌نظام‌خدمت‌مشمول‌شدگان‌پذیرفته‌:‌2نکته

‌تمعافی‌نمایند؛‌معافیت‌درخواست‌الکترونیکی‌بصورت‌و‌وارد‌https://services.epolice.irادرس‌به‌وظیفه

.بود‌خواهد‌دسترسی‌و‌رویت‌قابل‌ستاد‌کارشناسان‌توسط‌و‌ثبت‌وظیفه‌نظام‌سامانه‌در‌شده‌صادر

‌امانهس‌به‌روان‌و‌جسم‌سلامت‌پایش‌جهت‌بایست‌می‌تحصیلی‌سال‌هر‌جدید‌شدگان‌پذیرفته‌کلیه‌:‌3نکته

.نمایند‌اقدام‌پرشسنامه‌تکمیل‌به‌نسبت‌و‌وارد‌‌‌‌https://portal.saorg.ir/mentalhealthآدرس‌به‌سجاد
در‌صفحه‌بعدادامه‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

:نکات‌مهم‌ثبت‌نام‌غیر‌حضوری‌
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https://emt.medu.ir/
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‌با‌مطابقت‌صورت‌در‌و‌کنترل‌را‌سامانه‌در‌شده‌بارگذاری‌مدارک‌بایست‌می‌آموزش‌کارشناسان‌:‌4نکته

.نمایند‌اقدام‌سامانه‌در‌آن‌تایید‌به‌نسبت‌شده‌خواسته‌مدرک

‌غیر‌امن‌ثبت‌زمان‌در‌(اند‌شده‌پذیرفته‌سراسری‌کنکور‌طریق‌از‌که)‌خارجی‌اتباع‌‌شدگان‌پذیرفته‌:‌5نکته

‌را‌زیر‌معتبر‌شناسایی‌و‌اقامتی‌مدارک‌از‌یکی‌بایست‌می‌ملی‌وکارت‌شناسنامه‌اصل‌اسکن‌بجای‌حضوری؛

:نمایند‌بارگذاری‌و‌اسکن

اقامت‌مجوز‌ماه‌شش‌حداقل‌دارای‌گذرنامه1.

ایران‌اسلامی‌جمهوری‌انتظامی‌نیروی‌سوی‌از‌صادره‌سیاسی‌پناهندگی‌دفترچه2.

‌‌مهاجرین‌و‌اتباع‌امور‌کل‌اداره‌سوی‌از‌صادره‌پذیرش‌سال‌در‌اعتبار‌دارای‌ایرانی‌غیر‌اتباع‌ویژه‌هویت‌کارت3.

کشور‌وزارت‌خارجی

کشور‌وزارت‌خارجی‌مهاجرین‌و‌اتباع‌امور‌کل‌اداره‌اعلام‌اساس‌بر‌معتبر‌آمایش‌کارت‌آخرین4.

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری



نام‌حضوریثبت‌:‌مرحله‌دوم

‌‌در‌و‌اخذ‌دانشجو‌از‌ذیل‌مدارک‌تحصیلی؛‌سال‌هر‌نام‌ثبت‌زمانبندی‌برنامه‌اساس‌بر‌حضوری‌نام‌ثبت‌زمان‌در

‌اثر‌و‌اامض‌با‌را‌مدارک‌اصل‌تحویل‌فرم‌است‌ضروری‌دانشکده‌آموزش‌کارشناس‌گردد؛‌می‌ضبط‌فیزیکی‌پرونده

.نماید‌ارینگهد‌تحصیل‌از‌فراغت‌زمان‌تا‌و‌ضبط‌پرونده‌در‌نام،‌ثبت‌کارشناس‌امضای‌و‌تایید‌و‌دانشجو‌از‌انگشت

:زیکیمدارک‌مورد‌نیاز‌برای‌تشکیل‌پرونده‌تحصیلی‌فی

در‌صورت‌الکترونیکی‌شدن‌پرونده‌تحصیلی‌و‌تمامی‌فرایند‌های‌)تهیه‌شده‌در‌سال‌جاری‌‌3×4شش‌قطعه‌عکس‌1.

(آموزشی؛‌نیازی‌به‌اخذ‌عکس‌نمی‌باشد

(برای‌دارندگان‌مدرک‌کاردانی)اصل‌یا‌گواهینامه‌موقت‌مدرک‌کاردانی‌پیوسته‌2.

(6-3-3)مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید‌)اصل‌یا‌گواهینامه‌موقت‌پایان‌تحصیلات‌دوره‌دوم‌متوسطه‌‌3.

(6-3-3)مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید‌)اصل‌کارنامه‌تحصیلی‌سه‌سال‌آخر‌دبیرستان‌‌4.

‌مخصوص‌دانش‌آموزان‌نظام‌آموزشی‌جدید‌-گزارش‌کلی‌سوابق‌تحصیلی‌پایه‌های‌دهم‌تا‌دوازدهم‌فرم‌)‌‌602اصل‌فرم‌‌5.

(3-3-6)

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری

ادامه‌در‌صفحه‌بعد



در‌زمان‌ثبت‌نام‌حضوری‌مدارک‌ذیل‌را‌باید‌کلیه‌فارغ‌التحصیلان‌نظام‌آموزشی‌سالی‌واحدی‌یا‌ترمی‌واحدی‌:‌نکته‌

:نمایندارائه‌

اصل‌مدرک‌گواهینامه‌پایان‌دوره‌پیش‌دانشگاهی‌

دوره‌پیش‌دانشگاهی(‌ریزنمرات)اصل‌کارنامه‌‌

اصل‌مدرک‌گواهینامه‌دیپلم‌متوسطه‌‌

وسال‌ماقبل‌دیپلماسکن‌اصل‌ریز‌نمرات‌دیپلم‌متوسطه

:ندکلیه‌فارغ‌التحصیلان‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه‌مدارک‌ذیل‌را‌در‌زمان‌ثبت‌نام‌‌حضوری‌باید‌ارائه‌نمای:‌نکته‌

اصل‌گواهینامه‌دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه‌

دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه(‌ریز‌نمرات)اصل‌کارنامه‌‌

اصل‌ریز‌نمرات‌سال‌ماقبل‌و‌دوسال‌ماقبل‌دیپلم‌نظام‌قدیم‌آموزش‌متوسطه‌

(قابل‌پرینت‌در‌پایان‌مراحل‌ثبت‌نام‌غیرحضوری)‌"گواهی‌پذیرش‌غیر‌حضوری‌"پرینت.‌6

با‌امضا‌و‌اثر‌انگشت‌شخص‌دانشجو‌"اصل‌مدارک‌تحصیلیارائه‌‌"فرم‌تکمیل‌شده‌.‌7

ی 
لامه طباطبائ

دانشگاه ع
– 

ی 
ت آموزش

ت خدما
مدیری



‌‌اریخت‌تا‌است‌ضروری‌...و‌دانشگاهی‌پیش‌مدرک‌متوسطه،‌دوم‌دوره‌مدرک‌:قبیل‌از‌قبلی‌دوره‌تحصیلی‌مدرک‌آخرین‌:1نکته

‌.گردد‌می‌لغو‌و‌یکن‌لم‌کان‌قبولی‌اینصورت‌غیر‌در‌باشد‌شده‌اخذ‌شده‌پذیرفته‌توسط‌‌دانشگاه؛‌در‌پذیرش‌سال‌/06/31

‌نسخه‌یک‌و‌چاپ‌دانشجو‌توسط‌حضوری‌غیر‌پذیرش‌گواهی‌سامانه؛‌در‌الکترونیکی‌نام‌ثبت‌مراحل‌تمام‌اتمام‌از‌پس‌:2نکته

.گردد‌بایگانی‌تحصیلی‌پرونده‌در‌باید

‌ارکمد‌اصل‌تحویل‌فرم"‌است‌ضروری‌تحصیل؛‌محل‌دانشکده‌به‌مدارک‌اصل‌تحویل‌جهت‌حضوری‌نام‌ثبت‌هنگام‌در‌:‌3نکته

.گردد‌بایگانی‌پرونده‌در‌مربوطه،‌کارشناس‌توسط‌شده‌اخذ‌مدارک‌تایید‌از‌پس‌و‌امضا‌دانشجو‌توسط‌"تحصیلی

در‌‌در‌هنگام‌ثبت‌نام‌حضوری‌باید‌عکس‌دانشجو‌در‌سامانه‌با‌شخص‌دانشجو‌و‌عکس‌ارائه‌شده‌تطبیق‌داده‌شود‌و:‌4نکته‌

.صورت‌وجود‌مغایرت،‌پس‌از‌تکمیل‌فرم‌مغایرت‌عکس،‌به‌مدیریت‌خدمات‌آموزشی‌اعلام‌گردد

.پس‌از‌اتمام‌مراحل‌ثبت‌نام؛‌کارت‌دانشجویی‌به‌دانشجو‌تحویل‌‌و‌رسید‌تحویل‌کارت،‌اخذ‌گردد:‌5نکته‌

:نکات‌مهم‌ثبت‌نام‌حضوری
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‌:نکات‌بسیار‌مهم

‌شناخته‌تحصیل‌از‌منصرف‌باشد‌نداده‌انجام‌را‌(الکترونیکی)‌نام‌ثبت‌اول‌مرحله‌دانشجویی‌چنانچه❑

.باشد‌نمی‌تحصیل‌و‌دوم‌مرحله‌طی‌به‌مجاز‌و‌شده

‌هر‌که‌درصورتی‌و‌یابدمی‌قطعیت‌(مدارک‌اصل‌ارائه‌و‌الکترونیکی‌نام‌ثبت)‌مرحله‌دو‌طی‌نام‌ثبت❑

.شد‌خواهد‌تلقی‌تحصیل‌از‌انصراف‌نشود‌انجام‌شده‌اعلام‌زمانبندی‌طبق‌مراحل‌از‌یک

‌و‌سراسری‌آزمون‌‌1شماره‌دفترچه‌مفاد‌طبق‌دانشگاه‌آموزشی‌خدمات‌کل‌اداره‌که‌زمان‌هر‌در‌❑

‌غیر‌؛مدارک‌نقص‌یا‌و‌مدارک‌مغایرت‌بعلت‌را‌دانشجو‌نام‌ثبت‌کشور،‌سنجش‌سازمان‌العمل‌دستور

‌‌باشد،‌تحصیل‌از‌ای‌مرحله‌هر‌در‌شده‌پذیرفته‌تحصیل‌ادامه‌از‌بلافاصله‌دهد‌تشخیص‌مجاز

.آمد‌خواهد‌بعمل‌جلوگیری
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سپاس از توجه و همراهی شما بزرگواران
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