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 مقدمه -1

 هدف -1-1

 .می باشد سازمان ییعملکرد حوزه خدمات دانشجو یابیارزفرایند تشریح سند  نیا هیهدف از ته

 دامنه کاربرد سند -2-1

و مدیر کل، معاون و کارشناس بخش های ، مدیر و کارشناس دفتر نظارت و ارزیابی بین ارتباط یجاددر ا ییراهنما یمفاد این سند برا

مشاوره و سلامت، اداره کل بورس و اعزام دانشجویان، اداره کل امور دانش آموختگان، اداره )امور مختلف سازمان امور دانشجویان 

، دفتر کل امور دانشجویان غیرایرانی، امور تربیت بدنی، اداره کل امور دانشجویان داخل، اداره کل امور دانشجویان شاهد و ایثارگر

            . باشدمی( داری، روابط عمومی سازمان، دفتر طرح و برنامه، دفتر حقوقیفناوری اطلاعات، اداره کل امور مالی و ذیحساب، امور ا

 تعاریف -3-1

 ندارد.

 اختصارات -4-1

 .ندارد

 مراجع -5-1

 TAC.TBS-TaskManager.UGLبه شناسه  TaskManagerراهنمای کاربری نرم افزار  -1-5-1

  کلیات -2

ملکرد حوزه خدمات ع یابیارزفرآیند  .آنها ارائه شده است تصویری از سامانه جامع متشکل از فرآیندها و ارتباطاتزیر  های در شکل

  .(2و1تصاویر ) می باشدندر ارتباط  دیگریفرآیند می باشد و با  امور نظارت و ارزیابیفرآیندهای حوزه  ءجز سازمان ییدانشجو
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 process map-1 یرتصو
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 ندیفرا اتیکل-2 یرتصو
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 چگونگی استفاده از سند -3

می باشد  ه نقش شماکه مربوط ب ، بندیمربوطه را پیدا کنید، سپس در مراحل انجام فرآیند یا بخش از فهرست استفاده کرده تا فرآیند

 مطالعه نمائید. را

 دسترسی به سیستم -4

و قابلیت های محیط  1و خروج از آن، تغییر کلمه عبور و کلیه ویژگی های محیط کارتابل نرم افزارجهت اطلاع از چگونگی ورود به 

 مراجعه شود. TaskManagerسند راهنمای کاربری نرم افزار  افزار، بهکار نرم

 نحوه اجرای فرآیندها -5

سترسی شروع آنها دی که هایچپ فرآیند ید و سپس از منوی سمترا انتخاب نمای مورد نظرپس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید سربرگ 

 (3)تصویر  فرم مربوط به آن باز می گردد. فرآیندو با کلیک کردن بر روی نام هر  دنیکمی د مشاهده یرا دار

 

 ستمیس در ندیفرآ شینما-3 یرتصو  

  

                                                      
1 ManagerTask  
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 فرآیندها -6

 ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان فرآیند -1-6

 مختصری از فرآیندشرح  -1-1-6

یستم به س، مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان با ورود به به صورت دستی ارزیابی عملکرد بخش های مختلف سازمانجهت 

ی عملکرد تکمیل فرم ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان جهت انتخاب بخش های مختلف و ارسال فرایند ارزیاب

رایند مربوطه به )شروع سیستمی فرایند هر سه ماه یک بار انجام می شود که ف های مربوطه می پردازدبه کارتابل مدیر کل بخش 

ر نظارت و مدیر دفتفرایند به این صورت است که ابتدا . صورت خودکار در کارتابل بخش های مختلف سازمان قرار می گیرد(

 عاونین و کارشناسان()و در صورت لزوم به م مدیران کلهر کدام از  فرایند بهبه تکمیل فرم فرایند می پردازد و  ارزیابی سازمان

عات، فرایند بخش های مختلف سازمان ارسال می شود تا به تکمیل اطلاعات و پاسخگویی به سوالات بپردازند. پس از ثبت اطلا

   بررسی می شود.توسط مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان 

    رزیابی سازمانمدیر دفتر نظارت و اکاربر نقش  -2-1-6

 )مربوط به شروع دستی( بخش اول -1-2-1-6

 شجویی سازمانارزیابی عملکرد حوزه خدمات دان فرآیند، امور نظارت و ارزیابی، از لیست فرآیندها در سربرگ پس از ورود

 .(4)تصویر  کنیدرا انتخاب و با کلیک روی آن، آن را باز 

 

   نظارت و ارزیابی  امور سربرگ در ندیفرآ انتخاب -4 یرتصو

، معادل تاریخ و ساعت فعلی سیستم()ساعت ثبت  ، تاریخ ثبت و(فعلی کاربرپر شده با مقدار نام )کاربر نام سیستم فیلدهای 

 "بازیابی اطلاعات بخش ها". با کلیک روی کلید را به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش نمایش می دهد
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طلاعات مربوط به بخش های مختلف در گریدویوی موجود، بازیابی می شود. شما می توانید با انتخاب هر کدام از رکوردهای ا

  (5)تصویر  داخل جدول و کلیک روی گزینه ویرایش، به ثبت اطلاعات مربوط به هر بخش بپردازید

 

 کاربر مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان   برای  عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمانارزیابی نمایش فرم فرایند -5 یرتصو

اریخ و تا تداده شده، نام بخش به صورت سیستمی بازیابی می شود. شما بایستی به مقداردهی فیلدهای از  نمایشدر فرم 

اردهی فیلد بازه رت لزوم نیز می توانید به مقدجهت تعیین بازه زمانی ارزیابی عملکرد بخش مربوطه بپردازید. در صوتاریخ 

، با کلیک روی زمانی بپردازید و یکی از آیتم های آن را انتخاب نمایید و به درج توضیحات بپردازید. پس از درج فیلدها

ز ثبت در صورت انصراف ا گزینه تایید در پایین صفحه، اطلاعات هر بخش در جدول موجود در فرم اصلی ثبت می شود.

  (.6 )تصویر اطلاعات، بر روی گزینه انصراف کلیک کنید

 

 مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان   ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان توسط دفتر نظارت و ارزیابی فرایند فرم ثبت اطلاعات در -6 یرتصو
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 39از    13  صفحه

 

ه تغییر ثبت شده، می توانید با انتخاب رکورد موردنظر و کلیک بر روی گزینه ویرایش، ب رکوردویرایش  جهتهمچنین 

ه حذف، و یا جهت حذف یکی از رکوردهای جدول، با انتخاب بخش مربوطه و کلیک روی گزین اطلاعات ثبت شده بپردازید

در بالای  ثبت ثبت فرایند، بر روی گزینهجهت  پس از تعیین بازه زمانی تمامی رکوردهای جدول، به حذف آن بخش بپردازید.

 یغامپاری، های اجب یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، . کلیک نمایید فرم اصلی

 (.7)تصویر دهد یم یشنما را مناسب

 

  مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان    توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -7 یرتصو

 )تصویر می دهد سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود و 

8.) 

 

  نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -8 یرتصو

شما  شخصی هر کدام از مدیران کل بخش های مربوطه که توسط فرایند در کارتابلآمیز بودن ثبت،  موفقیتدر صورت 

 قرار می گیرد. انتخاب شده است،

 بخش دوم -2-2-1-6

از بایستی  تایید فرایند توسط مدیر کل بخش مربوطه، فرایند جهت بررسی در کارتابل شما قرار می گیرد. شما  در صورت

عات ارزیابی بررسی اطلا“با نام  ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمانفرایند ، کارتابللیست کارهای موجود در 

 ( 9نمایید )تصویر  و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"عملکرد بخش 
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 مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان   کارتابل کاربر  -9 یرتصو

ده مدیر ستم فرم فرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان را نمایش می دهد. در قسمت بررسی و مشاهسی

اع به کارشناس دفتر نظارت و ارزیابی، بایستی به ثبت نظر و انتخاب یکی از گزینه های بلی یا خیر در قسمت نیاز به ارج

خاب نمایید و در بلی، کارشناس ارجاع گیرنده جهت مشاهده اطلاعات را انت ارجاع گیرنده دارد، بپردازید. با انتخاب گزینه

نه های تایید یا صورت لزوم توضیحات لازم را درج کنید. با انتخاب گزینه خیر برای نیاز به ارجاع، به انتخاب یکی از گزی

ت اطلاعات بر روی درج کنید. سپس جهت ثبنیاز به بازبینی بپردازید و با انتخاب گزینه نیاز به بازبینی، توضیحات لازم را 

 .(10)تصویر  گزینه ثبت در بالای فرم اصلی کلیک کنید

 
 مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان   ثبت نظر کاربر -10 یرتصو

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.11)تصویر  دهد

 

 مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان   کاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -11 یرتصو

 (.  12)تصویر  دهد یم یشنما زیر را یغامپعدم ثبت نتیجه بررسی،  صورتدر و 
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 نمایش پیغام عدم ثبت نتیجه بررسی -12 یرتصو

یش می دهد و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمادر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود و 

  (.13)تصویر 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -13 یرتصو

ر نظارت و ارزیابی آمیز بودن ثبت، اگر نیاز به ارجاع باشد، فرایند در کارتابل کارشناس ارجاع گیرنده دفت موفقیتدر صورت 

ورت عدم نیاز به قرار می گیرد و در صورت عدم نیاز به ارجاع و انتخاب گزینه تایید، فرایند خاتمه می یابد. همچنین در ص

 د. جهت بررسی در کارتابل مدیر کل بخش مربوطه قرار می گیرارجاع و انتخاب گزینه نیاز به بازبینی، فرایند 

 کارشناس ارجاع گیرنده دفتر نظارت و ارزیابی سازماننقش  -3-1-6

بی فرایند ارزیا ،کارتابلاز لیست کارهای موجود در در صورت ارجاع فرایند توسط مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان به شما، 

فرایند  به شماره "نام بخش مربوطه"بررسی اطلاعات ارزیابی عملکرد بخش “با نام  عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان

“x (    14نمایید.)تصویر  و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را 
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  کارتابل کارشناس ارجاع کیرنده دفتر نظارت و ارزیابی سازمان -14 یرتصو

اس ارجاع در قسمت بررسی کارشن خدمات دانشجویی سازمان را در اختیار شما می گذارد.فرم ارزیابی عملکرد حوزه سیستم 

با انتخاب گزینه نیاز به  گیرنده دفتر نظارت و ارزیابی، بایستی به انتخاب یکی از گزینه های تایید یا نیاز به بازبینی بپردازید و

 .(15)تصویر  در روی گزینه ثبت در بالای فرم اصلی کلیک کنیبازبینی، توضیحات لازم را درج کنید. سپس جهت ثبت اطلاعات ب

 

 کارشناس ارجاع کیرنده دفتر نظارت و ارزیابی سازمان به ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان نمایش فرم فرایند-15 یرتصو

 دهد یم شینما را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یصورت خال درکند و  یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (. 16)تصویر 

 

 کارشناس ارجاع کیرنده دفتر نظارت و ارزیابی سازمان توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -16 یرتصو

  (.  17)تصویر  دهد یم یشنما رازیر  یغامپعدم ثبت نتیجه بررسی، در صورت و 
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 نمایش پیغام عدم ثبت نتیجه بررسی -17 یرتصو

)تصویر ی دهد و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایش مدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

18.)  

 

 موفقیت آمیز فرایند نمایش پیغام ثبت -18 یرتصو

قرار می  خش مربوطهمدیر کل بد، فرایند در کارتابل یباش بازبینی را انتخاب کردهآمیز بودن ثبت، اگر نیاز به  موفقیتدر صورت 

 انتخاب گزینه تایید، فرایند خاتمه می یابد.  صورتگیرد و در 

   مدیر کل بخش مربوطه سازمانکاربر نقش  -4-1-6

  بخش اول -1-4-1-6

ارزیابی عملکرد  فرایند، کارتابلاز لیست کارهای موجود در در صورت ثبت فرایند توسط مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان، 

 x“ایند به شماره فر "نام بخش مربوطه"بررسی درخواست ارزیابی عملکرد بخش “با نام  حوزه خدمات دانشجویی سازمان

 (   19)تصویر نمایید. و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را
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  کارتابل کاربر مدیر کل بخش مربوطه سازمان -19 یرتصو

، عت فعلی سیستم(معادل تاریخ و سا)ساعت ثبت  ، تاریخ ثبت و(فعلی کاربرپر شده با مقدار نام )کاربر نام سیستم فیلدهای 

یر کل، در تب بخش مربوطه، قسمت بررسی مد .نمایش می دهدرا به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش 

وضیحات بپردازید. یکی از گزینه های ارجاع به معاون و یا ارجاع به کارشناسان را انتخاب نمایید و در صورت لزوم به درج ت

عات معاون، با ت اطلابا انتخاب گزینه ارجاع به کارشناسان، در قسمت ارجاع به کارشناسان و بررسی اطلاعات ثبت شده / ثب

لات موجود کلیک روی کلید بازیابی تمام سوالات، تمامی سوالات مربوط به بخش شما در جدول بررسی و پاسخ دهی به سوا

جاع، سوالات نمایش داده می شود. با انتخاب هر تعداد از سوالات و انتخاب کارشناس ارجاع گیرنده و کلیک روی کلید ار

لات به کارشناسان ی به کارشناس انتخابی ارسال می شود. این کار را می توانید تا ارجاع تمامی سواانتخاب شده جهت پاسخگوی

خ دهی به آنها مورد نظر انجام دهید. همچنین می توانید در جدول افزودن سوالات جدید به اضافه کردن سوالات جدید و پاس

ر پایان هر سال( ت سایر موارد و برنامه های سال آتی )تنها دسپس می توانید به درج فیلدهای سایر موارد، پیوس بپردازید.

 (20)تصویر  بپردازید.
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 مدیر کل بخش مربوطه سازمان  برای کاربرنمایش فرم فرایند -20 یرتصو
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کند  یرا چک م یاجبار موارد یستمساطلاعات، جهت ثبت فرایند، بر روی گزینه ثبت کلیک نمایید. پس از ثبت،  درجپس از 

  (.21 )تصویر دهد یم یشنما را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یو در صورت خال

 

  مدیر کل بخش مربوطه سازمان توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -21 یرتصو

 )تصویرمی دهد  و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

22.) 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -22 یرتصو

ه معاون بکرده باشید، فرایند جهت بررسی در صورتی که ارجاع به معاون را انتخاب آمیز بودن ثبت،  موفقیتدر صورت 

ل هر کدام از بخش مربوطه ارسال می شود و در صورت انتخاب گزینه ارجاع به کارشناسان، فرایند به طور موازی در کارتاب

 کارشناسان ارجاع گیرنده قرار می گیرد.

 بخش دوم -2-4-1-6

ان، فرایند جهت باشید، پس از ثبت اطلاعات توسط کارشناسی که در مرحله قبل فرایند را به کارشناسان ارجاع داده در صورت

لکرد حوزه خدمات فرایند ارزیابی عم، کارتابلاز لیست کارهای موجود در شما بایستی  بررسی در کارتابل شما قرار می گیرد.

و  ستجوج را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"بررسی اطلاعات ارزیابی عملکرد بخش “با نام  دانشجویی سازمان

  (.23نمایید )تصویر  جهت بازیابی آن اقدام
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  مدیر کل بخش مربوطهکارتابل کاربر  -23 یرتصو

دهی به  سیستم فرم فرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان را نمایش می دهد. در جدول بررسی و پاسخ

)تصویر  پردازیدببر روی هر رکورد در فرم نمایش داده شده، به ثبت نظر در مورد هر رکورد  سوالات موجود، با دو بار کلیک

24). 

 
 مدیر کل بخش مربوطه سازمان نمایش فرم فرایند به کاربر -24 یرتصو

یستمی باتوجه سنده، نام کاربر به طور در فرم ثبت اطلاعات/بررسی و ثبت نظر سوالات موجود، در قسمت ثبت نظر کاربر بررسی کن

نی بپردازید و در صورت به کاربر جاری بازیابی می شود. شما در این قسمت بایستی به انتخاب یکی از گزینه های تایید و نیاز به بازبی

 یین فرم کلیک کنیددر پاانتخاب گزینه نیاز به بازبینی، توضیحات لازم را درج نمایید. سپس جهت ثبت اطلاعات بر روی گزینه تایید 

 .(25)تصویر 
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 بخش مربوطه سازمان در فرم ثبت اطلاعات/بررسی و ثبت نظر سوالات موجود مدیر کلثبت نظر توسط کاربر -25 یرتصو

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.26)تصویر  دهد
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 بخش مربوطه سازمان مدیر کلکاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -26 یرتصو

 (.   27)تصویر  دهد یم یشنما زیر را یغامپعدم ثبت نتیجه بررسی، در صورت و 

 

 پیغام عدم ثبت نتیجه بررسینمایش  -27 یرتصو

)تصویر می دهد  و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

28.) 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -28 یرتصو

هت بررسی در آمیز بودن ثبت، اگر برای تمامی رکوردها، گرینه تایید را انتخاب کرده باشید، فرایند ج موفقیتدر صورت 

نه نیاز به بازبینی کارتابل مدیر دفتر نظارت و ارزیابی سازمان قرار می گیرد. در صورتی که برای حداقل یکی از رکوردها گزی

 ل کارشناس ارجاع گیرنده مربوطه قرار می گیرد. را انتخاب کرده باشید، فرایند جهت اصلاح در کارتاب
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 بخش سوم -3-4-1-6

ابل شما تایید تمامی رکوردهای مربوط به کارشناسان توسط معاون بخش مربوطه، فرایند جهت بررسی در کارت  در صورت

با  یی سازماندانشجوفرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات ، کارتابلاز لیست کارهای موجود در شما بایستی  قرار می گیرد.

 آن اقدام و جهت بازیابی جستجو را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"اطلاعات ارزیابی عملکرد بخش  بررسی“نام 

 (.29نمایید )تصویر 

 

 کاربر مدیر کل بخش مربوطه سازمانکارتابل  -29 یرتصو

، دیر کلمقسمت بررسی نهایی سیستم فرم فرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان را نمایش می دهد. در 

یاز به بازبینی، توضیحات بایستی به ثبت نظر و انتخاب یکی از گزینه های تایید یا نیاز به بازبینی بپردازید. با انتخاب گزینه ن

 (.30ثبت در بالای فرم اصلی کلیک کنید )تصویر اطلاعات بر روی گزینه لازم را درج نمایید. پس جهت ثبت 

 
 مدیر کل بخش مربوطه سازمان ثبت نظر کاربر -30 یرتصو

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.31)تصویر  دهد
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 مدیر کل بخش مربوطه سازمانکاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -31 یرتصو

   (.  32)تصویر  دهد یم یشنما زیر را یغامپعدم ثبت نتیجه بررسی، در صورت و 

 

 نمایش پیغام عدم ثبت نتیجه بررسی -32 یرتصو

)تصویر می دهد  و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

33.) 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -33 یرتصو

ر کارتابل مدیر د مشاهده و ثبت نظرفرایند جهت آمیز بودن ثبت، اگر گرینه تایید را انتخاب کرده باشید،  موفقیتدر صورت 

اصلاح ، فرایند جهت قرار می گیرد. در صورتی که گزینه نیاز به بازبینی را انتخاب کرده باشید دفتر نظارت و ارزیابی سازمان

 قرار می گیرد.  معاون بخش مربوطهدر کارتابل و بررسی 

  معاون بخش مربوطهکاربر نقش  -5-1-6
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 بخش اول -1-5-1-6

از لیست کارهای  در صورت ارجاع فرایند توسط مدیر بخش مربوطه به شما، فرایند در کارتابل شما قرار می گیرد. شما بایستی

عملکرد بخش  بررسی درخواست ارزیابی“با نام  فرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان، کارتابلموجود در 

س از نیاز به . در صورتی که فرایند پنمایید و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"

 "م بخش مربوطهنا"بررسی مجدد درخواست ارزیابی عملکرد بخش “با نام بازبینی مدیر کل در کارتابل شما قرار گرفته باشد، 

 .( 34)تصویر است و بازیابی  جستجو قابل x“به شماره فرایند 

 

 کارتابل کاربر معاون بخش مربوطه سازمان -34 یرتصو

معادل تاریخ )بت ساعت ث ، تاریخ ثبت و(فعلی کاربرپر شده با مقدار نام )کاربر نام سیستم فیلدهای در قسمت بررسی معاون، 

کی از گزینه ی. شما بایستی دهدرا به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش نمایش می ، و ساعت فعلی سیستم(

، بایستی در قسمت "ارجاع به کارشناسان"های ارجاع به کارشناسان یا تکمیل توسط خودم را انتخاب نمایید. با انتخاب گزینه 

بخش شما  روی کلید بازیابی تمام سوالات کلیک کنید، به این ترتیب تمامی سوالات مربوط بهمشخص شده با رنگ قرمز، 

ب کارشناس ررسی و پاسخ دهی به سوالات موجود نمایش داده می شود. با انتخاب هر تعداد از سوالات و انتخادر جدول ب

ود. این ارجاع گیرنده و کلیک روی کلید ارجاع، سوالات انتخاب شده جهت پاسخگویی به کارشناس انتخابی ارسال می ش

لدهای سایر موارد و د نظر انجام دهید. سپس می توانید به درج فیکار را می توانید تا ارجاع تمامی سوالات به کارشناسان مور

 (35)تصویر  پیوست سایر موارد بپردازید.
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 معاون بخش مربوطه سازمان و انتخاب گزینه ارجاع به کارشناسان توسط معاون بخش مربوطه سازمانبه کاربر  نمایش فرم فرایند-35 یرتصو

الات کلیک ، بایستی در قسمت مشخص شده با رنگ قرمز، روی کلید بازیابی تمام سو"تکمیل توسط خودم"با انتخاب گزینه 

اده می دکنید، به این ترتیب تمامی سوالات مربوط به بخش شما در جدول بررسی و پاسخ دهی به سوالات موجود نمایش 

 .(36گویی به سوال مورد نطر بپردازید )تصویر ش به پاسخشود. با انتخاب هر رکورد و کلیک روی گزینه ویرای
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 معاون بخش مربوطه سازمان و انتخاب گزینه تکمیل توسط خودم توسط معاون بخش مربوطه سازماننمایش فرم فرایند به کاربر -36 یرتصو

 



 

عملکرد حوزه خدمات  یابیارزفرایند سند راهنمای کاربری 

  سازمان ییدانشجو
 23/02/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-02.1 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 39از    29  صفحه

 

سوال به صورت سیستمی بازیابی می شود. شما بایستی به در فرم نمایش داده شده، کاربر ثبت کننده، بخش، حوزه و عنوان 

درج فیلد پاسخ عددی و در صورت لزوم به مقداردهی فیلدهای ملاحظات و فایل پیوست بپردازید. سپس برای ثبت اطلاعات 

 (.37ه تایید در پایین صفحه کلیک کنید )تصویر بر روی گزین

 
 توسط معاون بخش مربوطه سازمان در فرم ثبت اطلاعات/ بررسی و ثبت نظر ثبت نظر-37 یرتصو
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در جدول افزودن سوالات جدید با پس از پاسخ گویی به تمام سوالات جدول بررسی و پاسخ دهی به سوالات موجود، 

شده به مقداردهی فیلدهای  استفاده از گزینه افزودن، می توانید به اضافه کردن سوالات جدید بپردازید. در فرم نمایش داده

حوزه، عنوان سوال و پاسخ عددی بپردازید. در صورت لزوم به مقداردهی فیلدهای ملاحظات و فایل پیوست بپردازید. سپس 

 (.38ید در پایین صفحه کلیک کنید )تصویر برای ثبت اطلاعات بر روی گزینه تای

 
 ن بخش مربوطه سازمان در فرم ثبت سوالات جدیدتوسط معاو ثبت نظر-38 یرتصو

کند  یچک م را یموارد اجبار یستمسپس از درج اطلاعات، جهت ثبت فرایند، بر روی گزینه ثبت کلیک نمایید. پس از ثبت، 

 (. 39 )تصویر دهد یم یشنما را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یو در صورت خال

 

  معاون بخش مربوطه سازمان توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -39 یرتصو
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)تصویر و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایش می دهد در غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

40.)  

 

 موفقیت آمیز فرایندنمایش پیغام ثبت  -40 یرتصو

لاعات آمیز بودن ثبت، در صورتی که تکمیل توسط خودم را انتخاب کرده باشید و خود به تکمیل اط موفقیتدر صورت 

زینه ارجاع اقدام کرده باشید، فرایند جهت بررسی در کارتابل مدیر کل بخش مربوطه ارسال می شود و در صورت انتخاب گ

            موازی در کارتابل هر کدام از کارشناسان ارجاع گیرنده قرار می گیرد.به کارشناسان، فرایند به طور 

                  بخش دوم -2-5-1-6

قرار می  شما در کارتابلجهت بررسی فرایند ، کارشناسان ارجاع گیرنده بخش مربوطه تمامیتوسط  اطلاعاتدر صورت ثبت 

تکمیل “با نام  انفرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازم، کارتابلاز لیست کارهای موجود در شما بایستی گیرد. 

ایید )تصویر نم و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"اطلاعات ارزیابی عملکرد بخش 

41.) 

 

  کاربر معاون بخش مربوطه سازمان کارتابل  -41 یرتصو

دهی به  جدول بررسی و پاسخ دررا نمایش می دهد. ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان سیستم فرم فرایند 

پردازید )تصویر بت نظر در مورد هر رکورد سوالات موجود، با دو بار کلیک بر روی هر رکورد در فرم نمایش داده شده، به ثب

42.) 
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 معاون بخش مربوطه سازمان کاربر  نمایش فرم فرایند به-42 یرتصو

یستمی باتوجه سدر قسمت ثبت نظر کاربر بررسی کننده، نام کاربر به طور در فرم ثبت اطلاعات/بررسی و ثبت نظر سوالات موجود، 

نی بپردازید و در صورت نیاز به بازبیبه کاربر جاری بازیابی می شود. شما در این قسمت بایستی به انتخاب یکی از گزینه های تایید و 

ایین فرم کلیک کنید نه تایید در پانتخاب گزینه نیاز به بازبینی، توضیحات لازم را درج نمایید. سپس جهت ثبت اطلاعات بر روی گزی

 (.43)تصویر 
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 اطلاعات/بررسی و ثبت نظر سوالات موجودمعاون بخش مربوطه سازمان در فرم ثبت ثبت نظر توسط کاربر -43 یرتصو

 یم یشانم را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (.44 )تصویر دهد
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 مربوطه سازمانمعاون بخش کاربر  توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -44 یرتصو

   . (45 )تصویر دهد یم یشنما را زیر یغامپعدم ثبت نتیجه بررسی، در صورت و 

 

 عدم ثبت نتیجه بررسینمایش پیغام  -45 یرتصو

 )تصویرمی دهد  و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

46.)  

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -46 یرتصو

در  ت بررسیجه گرینه تایید را انتخاب کرده باشید، فرایند برای تمامی رکوردها، اگرآمیز بودن ثبت،  موفقیتدر صورت 

بینی را انتخاب گزینه نیاز به باز برای حداقل یکی از رکوردها در صورتی که بخش مربوطه قرار می گیرد.کارتابل مدیر کل 

 قرار می گیرد.  کارشناس ارجاع گیرنده مربوطه کرده باشید، فرایند جهت اصلاح در کارتابل

 نقش کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه -6-1-6
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ز اشما بایستی  به شما، فرایند در کارتابل شما قرار می گیرد.و یا معاون در صورت ارجاع فرایند توسط مدیر بخش مربوطه 

ارزیابی  عاتتکمیل اطلا“با نام  فرایند ارزیابی عملکرد حوزه خدمات دانشجویی سازمان، کارتابللیست کارهای موجود در 

ه فرایند پس . در صورتی کنمایید و جهت بازیابی آن اقدام جستجو را x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"عملکرد بخش 

رزیابی عملکرد بخش تکمیل مجدد اطلاعات ا“با نام از نیاز به بازبینی مدیر کل یا معاون در کارتابل شما قرار گرفته باشد، 

 .( 47)تصویر  استو بازیابی  جستجو قابل x“به شماره فرایند  "نام بخش مربوطه"

 
 کارتابل کاربر کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه   -47 یرتصو

معادل تاریخ )ثبت  ساعت ، تاریخ ثبت و(فعلی کاربرپر شده با مقدار نام )کاربر نام سیستم فیلدهای در فرم نمایش داده شده، 

ا انتخاب هر تی ب. شما بایسرا به طور خودکار بازیابی و به صورت غیر قابل ویرایش نمایش می دهد، و ساعت فعلی سیستم(

 (.48به پاسخگویی آنها بپردازید )تصویر  کدام از سوالات و کلیک روی گزینه ویرایش
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 کاربر کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه   نمایش فرم فرایند به -48 یرتصو

عنوان سوال  فیلدهای کاربر ثبت کننده، بخش، حوزه ودر فرم نمایش داده شده، در قسمت ثبت اطلاعات کاربر ثبت کننده، 

ای ملاحظات به صورت سیستمی بازیابی می شود. شما بایستی به درج فیلد پاسخ عددی و در صورت لزوم به مقداردهی فیلده

 (.49ه تایید در پایین صفحه کلیک کنید )تصویر و فایل پیوست بپردازید. سپس برای ثبت اطلاعات بر روی گزین



 

عملکرد حوزه خدمات  یابیارزفرایند سند راهنمای کاربری 

  سازمان ییدانشجو
 23/02/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-02.1 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 39از    37  صفحه

 

 

 ثبت نظر توسط کاربر کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه در فرم ثبت اطلاعات/بررسی و ثبت نظر -49 یرتصو

با  در جدول افزودن سوالات جدیدپس از پاسخ گویی به تمام سوالات جدول بررسی و پاسخ دهی به سوالات موجود، 

قداردهی فیلدهای مه اضافه کردن سوالات جدید بپردازید. در فرم نمایش داده شده به استفاده از گزینه افزودن، می توانید ب

دازید. سپس حوزه، عنوان سوال و پاسخ عددی بپردازید. در صورت لزوم به مقداردهی فیلدهای ملاحظات و فایل پیوست بپر

 (.50ه تایید در پایین صفحه کلیک کنید )تصویر برای ثبت اطلاعات بر روی گزین



 

عملکرد حوزه خدمات  یابیارزفرایند سند راهنمای کاربری 

  سازمان ییدانشجو
 23/02/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-02.1 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 39از    38  صفحه

 

 
 ثبت نظر توسط کاربر کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه در فرم ثبت سوالات جدید -50 یرتصو

کند  یچک م را یموارد اجبار یستمسپس از درج اطلاعات، جهت ثبت فرایند، بر روی گزینه ثبت کلیک نمایید. پس از ثبت، 

 (. 51 )تصویر دهد یم یشنما را مناسب یغامپهای اجباری،  یلدبودن ف یو در صورت خال

 

 کاربر کارشناس ارجاع گیرنده بخش مربوطه توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -51 یرتصو

)تصویر می دهد  و سیستم پیغام ثبت موفقیت آمیز را نمایشدر غیر این صورت، عملیات ثبت فرایند با موفقیت انجام می شود 

52.)   



 

عملکرد حوزه خدمات  یابیارزفرایند سند راهنمای کاربری 

  سازمان ییدانشجو
 23/02/1397تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-02.1 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 39از    39  صفحه

 

 

 نمایش پیغام ثبت موفقیت آمیز فرایند -52 یرتصو

جهت بررسی  آمیز بودن ثبت، در صورتی که فرایند از سمت معاون به شما ارجاع داده شده باشد، فرایند موفقیتدر صورت 

ده باشد، فرایند در کارتابل معاون بخش مربوطه قرار می گیرد و در صورتی که فرایند از سمت مدیر کل به شما ارجاع داده ش

 .قرار می گیردجهت بررسی در کارتابل مدیر کل بخش مربوطه 

 


