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 مقدمه -1

 هدف -1-1

 باشد.یم های دانشجویینظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت فرآیند یحسند تشر ینا یههدف از ته

 دامنه کاربرد سند -2-1

معاونت آموزشی و ریاست دانشگاه های تعریف شده و دفتر معاونت دانشجویی،  بین ارتباط یجاددر ا ییراهنما یمفاد این سند برا

 باشد.نظارت و ارزیابی سازمان امور دانشجویان می

 تعاریف -3-1

 ندارد.

 اختصارات -4-1

 .ندارد

 مراجع -5-1

 TAC.TBS-TaskManager.UGLبه شناسه  TaskManagerنرم افزار  کاربریراهنمای  -1-5-1

 کلیات -2

ر عملکرد رزیابی بانظارت و  فرآیند. طات آنها ارائه شده استتباها و ارفرآیندتصویری از سامانه جامع متشکل از در شکل زیر 

ه ها در شت دانشگاارزیابی مراکز بهدا فرآیندهای حوزه امور نظارت و ارزیابی می باشد و با فرآیندجز  های دانشجوییمعاونت

 (2و1. )تصاویرمی باشد ارتباط
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 process map-1 یرتصو

 

 فرآیندکلیات  -2 یرتصو  
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 چگونگی استفاده از سند -3

، بندی که مربوط به نقش شما می باشد فرآیندیا بخش مربوطه را پیدا کنید، سپس در مراحل انجام  فرآینداز فهرست استفاده کرده تا 

 ید.مطالعه نمای را

 نرم افزاردسترسی به  -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 TaskManagerی نرم افزار کارشناسبه سند راهنمای افزار، کار نرم

 هافرآیندنحوه اجرای  -5

نظر )کارتابل/ کارتابل گروهی( را انتخاب نمایید. سپس از طریق لینک نام فعالیت،  پس از ورود به نرم افزار، ابتدا باید سربرگ مورد

 (3فرم فرآیند مربوطه را باز نمایید. )تصویر 

 
 فرآیند یاجرا نحوه-3 یرتصو  

فرآیند موجود در کارتابل گروهی در اختیار کاربر مذکور قرار می گیرد و ، ذکر است، پس از انتخاب کلید لازم به 

نمایش داده می شوند. توجه شود که کلید ذخیره در کارتابل برای ذخیره فرآیند در  و  کلیدهای 

، فرآیند به مرحله کارتابل کاربر می باشد و کلید ثبت جهت ثبت و ارسال فرآیند به مرحله بعدی می باشد. پس از انتخاب کلید ثبت

 .بنابراین تا زمانی که کار شما روی فرم فرآیند به اتمام نرسیده است نباید فرآیند را ثبت نماییدبعدی می رود 

 

                                                      
1 Task Manager 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    9  صفحه

 

 هافرآیند -6

 نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی -1-6

 فرآیندشرح مختصری از  -1-1-6

ر دت اطلاعات از ثب در ابتدای خرداد ماه هر سال در کارتابل دانشگاه های تعریف شده در سیستم قرار می گیرد و پس فرآیند

شجویان مور داناتوسط دفتر نظارت و ارزیابی سازمان  فرآیندبخش های مختلف دانشگاه و تایید نهایی معاونت دانشجویی، 

ای رد معاونت هیابی بر عملکنظارت و ارز فرآینداد دانشگاه های ارزیابی شونده سیستم به طور اتوماتیک به تعد شود.بررسی می

 د.می گیر معاونت دانشجویی دانشگاه مربوطه قرار گروهی ها در کارتابلفرآینددانشجویی را آغاز و هر یک از این 

نده و در ابی شوشگاه های ارزیمنظور از دانشگاه های ارزیابی شونده، دانشگاه های با وضعیت فعال موجود در سربرگ دان

ی باشد. مشجویی لیست دانشگاه های ارزیابی شونده فرم ورود اطلاعات پایه فرآیند نظارت و ارزیابی عملکرد معاونت دان

رم ورود های ف همچنین شاخص ها و پارامترهای ارزیابی و راهنمای مربوط به هر یک از پارامترها در سربرگ تعیین شاخص

 گردد.فرآیند نظارت و ارزیابی عملکرد معاونت دانشجویی توسط دفتر نظارت و ارزیابی تعیین میاطلاعات پایه 

 فرآینددر  معاونت دانشجویی دانشگاه نقش -2-1-6

 بخش اول -1-2-1-6

ر کارتابل وجود د، پس از ورود به نرم افزار جهت بررسی اولیه درخواست، از لیست کارهای مدر ابتدای خرداد ماه هرسال

یرمجموعه های عملکرد ز تکمیل اطلاعات“نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی را با نام  فرآیندگروهی، 

 (4 . )تصویرجستجو و جهت بازیابی آن اقدام نمایید“معاونت های دانشجویی

 
 معاونت دانشجویی دانشگاهگروهی  کارتابل-4 یرتصو
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را  بر عملکرد ارزیابی سیستم فرم نظارت ونمایش داده می شود.  ارزیابیبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم 

در صورت . شوندیبازیابی م ثبت شده قبلی به صورت غیر قابل ویرایشاین فرم، اطلاعات  . درشما قرار می دهددر اختیار 

 (6و5. )تصاویرگرفتن کار اقدام نماییدن کار، نسبت به تمایل، با کلیک بر روی گزینه گرفت
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 معاونت دانشجویی دانشگاه بهنمایش فرم درخواست  -5 یرتصو
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 نمایش فرم درخواست برای معاونت دانشجویی دانشگاه )ادامه(-6 یرتصو
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 48از    13  صفحه

 

 (8و7یر. )تصاومیل نماییدیلی معاون دانشجویی وارد و تکاطلاعات تکم سربرگ یقاز طر یلی رااطلاعات تکمتوانید یمشما 

 
 دانشجویی اطلاعات تکمیلی معاون -7 یرتصو

 

 اطلاعات تکمیلی معاون دانشجویی سربرگ -8 یرتصو

ک زده و را تی هچک باکس مربوط به معرفی نماینددر صورت معرفی نماینده به دفتر نظارت و ارزیابی اطلاعات می بایست 

 یر. )تصواییددام نمنسبت به تکمیل بخش های تلفن تماس، نام و نام خانوادگی، ایمیل و ضمیمه نمودن پیوست معرفی نامه اق

9) 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    14  صفحه

 

 
 نماینده معرفی اطلاعات تکمیل -9 یرتصو

 وارد کردن با وطهمرب در جدول با زدن گزینه افزودن و پیوست ها سربرگرا در  مورد نیاز و مد نظر شما می توانید مدارک

 (11و10ویر. )تصابارگذاری نماییدو زدن گزینه تایید،  نام مدرک و ضمیمه کردن مدرک مورد نظر از بخش لینک مدرک

 
 پیوست ها سربرگ -10 یرتصو

 
 نیاز مورد مدارک افزودن -11 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    15  صفحه

 

 (12 تصویر. )لازم است بدانید در صورت عدم تکمیل بخش های ستاره دار )اجباری(، خطای زیر نمایش داده خواهد شد

 
 اجباری خطای عدم تکمیل موارد -12 یرتصو

نک سمت لیقو در  اگر بر روی ردیف مورد ،پیوست ها سربرگدر  پس از بارگذاری مدارک مربوطه توجه داشته باشید که

 ( 13)تصویر می توانید مدرک بارگذاری شده را مشاهده نمایید. کلیک نمایید، مدرک، 

 
 سربرگ پیوست -13 یرتصو

ری شده ارگذاب مورد نظر دوبار کلیک کنید پنجره زیر باز می شود که در آن امکان ویرایش فایلهمچنین اگر روی ردیف 

 (14روی لینک فایل، فایل را مشاهده فرمایید. )تصویر  همچنین از طریق کلیک بروجود دارد. 

 
 وستیپ فرم -14 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    16  صفحه

 

 د افزودن وی کلیکلیک بر رو )با استفاده از و جدول مربوطه فیلد های قابل ویرایش نسبت به تکمیل اطلاعات بایستی شما

ر ت، امودر بخش خلاصه وضعیت و تکمیل اطلاعات جداول امور رفاهی، خدمات سلام مقدار دهی فیلد های مورد نظر(

ی هی فیلد هاقدار دملید افزودن و )با استفاده از کلیک بر روی ک انضباطی، حمایت و پشتیبانی، کمیسیون بررسی موارد خاص

 (16و15. )تصاویردر بخش ثبت گزارش عملکرد اقدام نمایید عنوان شاخص، پارامتر، امتیاز، توضیحات و راهنما(

 

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    17  صفحه

 

 

 فرم تکمیل -15 یرتصو

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    18  صفحه

 

 
 فرم تکمیل ادامه -16 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    19  صفحه

 

 ،رمپس از بازشدن ف .ست روی گزینه افزودن کلیک نماییدیبخش خلاصه وضعیت می باجهت افزودن یک رکورد در 

 (17یر )تصو یید.نما را انتخاب تایید گزینه و در نهایترا مقداردهی نمایید  عنوان، مقطع تحصیلی و تعداد کل فیلدهای

 
 افزودن رکورد در بخش خلاصه وضعیت -17 یرتصو

ای عنوان هایست با مقدار دهی بخش ارزیابی می ب-در بخش امور رفاهی با زدن گزینه افزودن و باز شدن فرم امور رفاهی

 (18)تصویر  رکورد وارد نمایید. 22لزوم توضیحات و در نهایت تایید، شاخص، پارامتر، امتیاز و در صورت 

و  را انتخاب "ندارد امتیاز"گزینه  می توانیده شما وجود ندارد توجه داشته باشید، در صورتی که پارامتر مذکور در دانشگا

 نسبت به تایید اقدام نمایید.

 .جدا بپرهیزیددر فیلد امتیاز از وارد نمودن هر گونه کاراکتر غیر از عدد و نقطه )به عنوان ممیز( 

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    20  صفحه

 

 رکورد در بخش امور رفاهی افزودن -18 یرتصو

یب ین ترتهای خدمات سلامت، امور انضباطی، حمایت و پشتیبانی و کمیسیون بررسی موارد خاص نیز به هم برای بخش

بخش حمایت  ، دررکورد 9رکورد و در بخش امور انضباطی  15توجه داشته باشید که در بخش خدمات سلامت  عمل نمایید.

ت مشاوره ای رکورد و در بخش خدما 21غیر ایرانی رکورد، در بخش  7رکورد، در بخش بررسی موارد خاص  5و پشتیبانی 

 رکورد درج نمایید. 14

ا به شما ری زیر ، برای یک عنوان پارامتر تکراری انتخاب کنید سیستم خطادر صورتیکه هنگام افزودن رکورد به هر جدول

 (19 . )تصویرنمایش خواهد داد

 
 برای یک عنوان تکراری پارامتر کردن وارد خطای -19 یرتصو

انی غیر ایر بخش های تربیت بدنی، خدمات مشاوره ای، دانشجویانکه طبق اطلاعات تعریف شده در سال جاری، صورتیدر 

عات جداول ل اطلاتکمی و "بله"انتخاب گزینه  و شاهد و ایثارگر، زیر مجموعه شما به حساب بیایند، شما بایستی نسبت به

توضیحات و  متیاز،ا)با استفاده از کلیک بر روی کلید افزودن و مقدار دهی فیلد های عنوان شاخص، پارامتر،  این بخش ها

وعه اقدام د زیر مجمانتخاب یکی از آیتم های فیلو  "خیر"نسبت به انتخاب گزینه  اقدام نمایید. در غیراینصورت،راهنما( 

 (22و21، 20اویر. )تصاقدام نمایید فرآینددر نهایت نسبت به ثبت  .دنمایی تکمیلرا  و اطلاعات جداول این بخش نمایید

 "بله"ه ت گزینبرای مثال در نیمسال جاری خدمات مشاوره ای زیر مجموعه بخش معاونت دانشجویی می باشد، لذا می بایس

ز و در ای عنوان شاخص، پارامتر، امتیاسبت به تکمیل بخش هن ارزیابی،-خدمات مشاوره ایاز پنجره را انتخاب نموده و 

 (21و20. )تصاویراقدام نماییدنهایت تایید 

 
 بخش های زیرمجموعهتکمیل اطلاعات  -20 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    21  صفحه

 

 
 تکمیل بخش های مربوط به معاونت دانشجویی)برای مثال خدمات مشاوره ای( -21 یرتصو

تعیین  ونموده  یکی از بخش ها در سال جاری زیر مجموعه شما به حساب نمی آیند، گزینه خیر را انتخابیا در صورتیکه 

 (22 . )تصویرید بخش مورد نظر زیر مجموعه کدام حوزه می باشدنمای

میل ده تکل آیندر هر صورت تکمیل اطلاعات این بخش بر عهده شما می باشد اما طبق اعلام نظر صورت گرفته، از سا

 آموزشی( واگذار می گردد.معاونت یا  ریاستاطلاعات این بخش به واحد مربوطه )

 
 تکمیل بخش هایی که زیر مجموعه معاونت دانشجویی نمی باشند)برای مثال دانشجویان غیر ایرانی( -22 یرتصو

 (25و  24، 23. )تصاویرثبت نماییدفرم را تکمیل نموده و 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    22  صفحه

 

 

 تکمیل بخش های مربوط به زیر مجموعه و یا غیر زیر مجموعه -23 یرتصو

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    23  صفحه

 

 
 ادامه تکمیل بخش های مربوط به زیر مجموعه و یا غیر زیر مجموعه -24 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    24  صفحه

 

 

 ثبت -25 یرتصو

 یم یشنما ار مناسب یغامپاجباری،  های یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (26 . )تصویردهد

 

 معاونت دانشجویی دانشگاه توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار -26 یرتصو

بخش امور  رکورد و 15، بخش خدمات سلامت کمتر از رکورد 22در بخش امور رفاهی کمتر از پس از ثبت، در صورتیکه 

ت مشاوره ای رکورد، خدما 7رکورد، کمیسیون بررسی موارد خاص  5بخش حمایت و پشتیبانی  ،رکورد 9انضباطی کمتر از 

 (27 صویر. )تدرج نموده باشید پیغام خطای زیر نمایش داده می شود رکورد 21رکورد و دانشجویان غیر ایرانی  14

 
 اخطار هنگام وارد کردن رکورد کمتر از مقدار مجاز)برای مثال بخش امور رفاهی( -27 یرتصو

 (28 . )تصویرگیردمعاونت آموزشی دانشگاه قرار میگروهی فرآیند جهت بررسی در کارتابل در صورت ثبت موفقیت آمیز، 

 

 ثبت موفقیت آمیز توسط معاونت دانشجویی -28 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    25  صفحه

 

 بخش دوم -2-2-1-6

در  اییررسی نهجهت ب فرآیند توسط ریاست دانشگاه، فرآیندپس از تکمیل اطلاعات، بارگذاری مدارک و ثبت موفقیت آمیز 

 نظارت و یندفرآهی، از لیست کارهای موجود در کارتابل گروکارتابل گروهی شما قرار می گیرد. پس از ورود به نرم افزار، 

یابی آن اقدام جستجو و جهت باز “عملکرد بررسی نهایی اطلاعات“ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی را با نام 

 (29 . )تصویرنمایید

 
 گروهی معاونت دانشجویی دانشگاه کارتابل -29 یرتصو

د را ی بر عملکرارزیاب سیستم فرم نظارت وبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم ارزیابی نمایش داده می شود. 

. همچنین شوندیاطلاعات ثبت شده قبلی به صورت غیر قابل ویرایش بازیابی م در این فرمدر اختیار شما قرار می دهد. 

لیک بر ل، با کنیز بصورت غیر قابل ویرایش نمایش داده می شوند. در صورت تمایاطلاعات ثبت شده توسط کاربران قبلی 

 (31و30. )تصاویربه گرفتن کار اقدام نماییدروی گزینه گرفتن کار، نسبت 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    26  صفحه

 

 
 نمایش فرم درخواست برای معاونت دانشجویی دانشگاه -30 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    27  صفحه

 

 
 ادامه نمایش فرم درخواست برای معاونت دانشجویی دانشگاه -31 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    28  صفحه

 

ده و شتکمیل  تمامی بخش ها"و بررسی اطلاعات و مدارک مربوطه، نسبت به انتخاب گزینه  شما می بایست پس از مشاهده

 (32 . )تصویراقدام نمایید فرآینددر بخش بررسی معاونت دانشجویی، و ثبت  "مورد تایید می باشد

 
 ثبت نتیجه بررسی توسط معاونت دانشجویی دانشگاه -32 یرتصو

م خطای ل، پیغانماید و در صورت وجود مشکسیستم موارد اجباری و اعتبارسنجی مربوطه را کنترل میپس از ثبت فرآیند، 

شناس کار روهیگ در کارتابلبررسی جهت  فرآیند با موفقیت ثبت شده ودهد. در غیر اینصورت مناسب را به شما نمایش می

 گیرد.دفتر نظارت و ارزیابی سازمان امور دانشجویان قرار می

 ه و موردتمامی بخش ها تکمیل شد"عدم انتخاب گزینه  کند و در صورت یرا چک م یموارد اجبار یستمس پس از ثبت،

 (33 . )تصویردهد یم یشنما را مناسب یغامپ، "تایید می باشد

 

 معاونت دانشجویی دانشگاه توسط انتخاب گزینه تکمیل و تاییدعدم  هنگام اخطار -33 یرتصو

 بخش سوم -3-2-1-6

ان امور اطلاعات و مدارک و اعلان نیاز به بازبینی توسط کارشناس دفتر نظارت و ارزیابی سازمبررسی در صورت 

ت از لیسار، پس از ورود به نرم افز گروهی شما قرار می گیرد.در کارتابل  تصحیح اطلاعاتجهت  فرآینددانشجویان، 

 ح اطلاعاتتصحی“م نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی را با نا فرآیندکارهای موجود در کارتابل گروهی، 

 (34 . )تصویرجستجو و جهت بازیابی آن اقدام نمایید“عملکرد 

 
 معاونت دانشجویی دانشگاهگروهی  کارتابل-34 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    29  صفحه

 

د را ی بر عملکرارزیاب سیستم فرم نظارت وبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم ارزیابی نمایش داده می شود. 

. همچنین شوندیماطلاعات ثبت شده قبلی به صورت غیر قابل ویرایش بازیابی در این فرم، در اختیار شما قرار می دهد. 

لیک بر کل، با اطلاعات ثبت شده توسط کاربران قبلی نیز بصورت غیر قابل ویرایش نمایش داده می شوند. در صورت تمای

 (36و35. )تصاویربه گرفتن کار اقدام نماییدروی گزینه گرفتن کار، نسبت 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    30  صفحه

 

 
 معاونت دانشجویی دانشگاه نمایش فرم برای-35 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    31  صفحه

 

 
 ادامه نمایش فرم برای معاونت دانشجویی دانشگاه -36 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    32  صفحه

 

اقدام  دفرآین پس از مشاهده نتیجه بررسی ثبت شده، نسبت به تصحیح اطلاعات و مدارک مورد نیاز، و سپس نسبت به ثبت

ورد نظر کورد مرروی سطر به عنوان مثال اگر بخواهید در بخش تربیت بدنی یکی از رکوردها را ویرایش نمایید،  .نمایید

یتا نهاایید و عات نمکلیک نمایید تا به رنگ زرد درآید، سپس با زدن گزینه ویرایش از فرم باز شده اقدام به ویرایش اطلا

 (38و37. )تصاویرگزینه تایید را بزنید

 
 توسط معاونت دانشجویی دانشگاهویرایش اطلاعات  -37 یرتصو

 
 ویرایش اطلاعات و تایید توسط معاونت دانشجویی دانشگاه -38 یرتصو

نظر  کورد موردنمایید، روی سطر ر حذفیکی از رکوردها را  حمایت و پشتیبانیبه عنوان مثال اگر بخواهید در بخش یا 

 ایتا گزینهیید و نهنما حذف رکوردباز شده اقدام به  پنجرهاز  حذفکلیک نمایید تا به رنگ زرد درآید، سپس با زدن گزینه 

 (40و39. )تصاویررا بزنید بلی



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    33  صفحه

 

 
 دانشگاهحذف یک رکورد توسط معاونت دانشجویی اقدام به  -39 یرتصو

 
 حذف یک رکورد توسط معاونت دانشجویی دانشگاه -40 یرتصو

از  کنید.تخاب را ان Excelگزینه خروجی به  رفتن خروجی در اکسل هستید،گ در هر کدام از قسمت های جدول اگر نیازمند

ی به اکسل اقدام به گرفتن خروج Saveگزینه انتخاب  و آدرس دهی مناسب و File Nameپنجره باز شده با مقدار دهی 

 (42و41. )تصاویرنمایید

 
 توسط معاونت دانشجویی دانشگاه اقدام به اخذ خروجی به اکسل -41 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    34  صفحه

 

 
 اخذ خروجی به اکسل توسط معاونت دانشجویی دانشگاه -42 یرتصو

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

 (43 . )تصویردهد

 

 معاونت دانشجویی دانشگاه توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار-43 یرتصو

ان امور ی سازمکارشناس دفتر نظارت و ارزیاب گروهی کارتابل در صورت ثبت موفقیت آمیز، فرآیند جهت بررسی مجدد، در

 (44 . )تصویردانشجویان قرار می گیرد

 
 ثبت با موفقیت -44 یرتصو

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    35  صفحه

 

 فرآینددر  معاونت آموزشی دانشگاهنقش  -3-1-6

در  ندفرآی، هتوسط معاونت دانشجویی دانشگا نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی فرآیند پس از تکمیل

 ونظارت  آیندفر، یگروه کارتابل گروهی شما قرار می گیرد. پس از ورود به نرم افزار، از لیست کارهای موجود در کارتابل

ای عملکرد زیرمجموعه های معاونت ه تکمیل اطلاعات“ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی را با نام 

 (45. )تصویرجستجو و جهت بازیابی آن اقدام نمایید“آموزشی

 
 معاونت آموزشی دانشگاهگروهی  کارتابل-45 یرتصو

د را ی بر عملکرارزیاب سیستم فرم نظارت وبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم ارزیابی نمایش داده می شود. 

همچنین . شوندیماطلاعات ثبت شده قبلی به صورت غیر قابل ویرایش بازیابی در این فرم، در اختیار شما قرار می دهد. 

لیک بر ل، با کدر صورت تمایاطلاعات ثبت شده توسط کاربران قبلی نیز بصورت غیر قابل ویرایش نمایش داده می شوند. 

 (47و46. )تصاویری گزینه گرفتن کار، نسبت به گرفتن کار اقدام نماییدرو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    36  صفحه

 

 
 و گرفتن کار معاونت آموزشی دانشگاهنمایش فرم درخواست برای  -46 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    37  صفحه

 

 
 و گرفتن کار نمایش فرم درخواست برای معاونت آموزشی دانشگاهادامه  -47 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    38  صفحه

 

 (48 . )تصویراییدیلی معاون دانشجویی مشاهده نماطلاعات تکم سربرگ یقاز طر یلی رااطلاعات تکمتوانید یمشما 

 
 اطلاعات تکمیلی معاون دانشجوییامکان مشاهده -48 یرتصو

ذاری وطه بارگدر جدول مرببا زدن گزینه افزودن پیوست ها و  سربرگشما می توانید مدارک مورد نیاز و مد نظر را در 

 (49 . )تصویرنمایید

 
  ها وستیپ سربرگ-49 یرتصو

ینک لقسمت  توجه داشته باشید که پس از بارگذاری مدارک مربوطه در سربرگ پیوست ها، اگر بر روی ردیف مورد و در

 ( 50مدرک، کلیک نمایید، می توانید مدرک بارگذاری شده را مشاهده نمایید. )تصویر 

 
 سربرگ پیوست -50 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    39  صفحه

 

ری شده ارگذابش فایل دوبار کلیک کنید پنجره زیر باز می شود که در آن امکان ویرای همچنین اگر روی ردیف مورد نظر

 (51روی لینک فایل، فایل را مشاهده فرمایید. )تصویر  همچنین از طریق کلیک بروجود دارد. 

 
 وستیپ فرم -51 یرتصو

د افزودن و لیک بر روی کلی)با استفاده از کمیهمانی، انتقالی  -آموزشیشما بایستی نسبت به تکمیل اطلاعات جدول خدمات 

و  52اویر تص. )دمقدار دهی فیلد های عنوان شاخص، پارامتر، امتیاز، توضیحات( در بخش ثبت گزارش عملکرد اقدام نمایی

53) 

ب و را انتخا "ندارد امتیاز"توجه داشته باشید، در صورتی که پارامتر مذکور در دانشگاه شما وجود ندارد می توانید گزینه 

 نسبت به تایید اقدام نمایید.

 .از وارد نمودن هر گونه کاراکتر غیر از عدد و نقطه )به عنوان ممیز( در فیلد امتیاز جدا بپرهیزید

 
 میهمانی انتقالی-تکمیل خدمات آموزشی-52 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    40  صفحه

 

 
 ارزیابی-میهمانی انتقالی-تکمیل فرم خدمات آموزشی-53 یرتصو

یرانی غیر ا در صورتیکه طبق اطلاعات تعریف شده در سال جاری، بخش های تربیت بدنی، خدمات مشاوره ای، دانشجویان

ات جداول ل اطلاعو تکمی "بله"زیر مجموعه شما به حساب بیایند، شما بایستی نسبت به انتخاب گزینه و شاهد و ایثارگر، 

توضیحات و  متیاز،ااین بخش ها )با استفاده از کلیک بر روی کلید افزودن و مقدار دهی فیلد های عنوان شاخص، پارامتر، 

 راهنما( اقدام نمایید. 

ت نهایت نسب در یید.و انتخاب یکی از آیتم های فیلد زیر مجموعه اقدام نما "خیر"ینه در غیراینصورت، نسبت به انتخاب گز

 اقدام نمایید. تاییدبه 

 .از وارد نمودن هر گونه کاراکتر غیر از عدد و نقطه )به عنوان ممیز( در فیلد امتیاز جدا بپرهیزید

لیست ز ده و ابرای مثال در سال جاری بخش شاهد و ایثارگر زیر مجموعه شما نمی باشد. لذا گزینه خیر را انتخاب کر

 (54 ویر. )تصموجود مشخص نمایید که این بخش زیر مجموعه کدام یک از معاونت های دانشجویی یا آموزشی می باشد

میل نده تکدر هر صورت تکمیل اطلاعات این بخش بر عهده شما می باشد اما طبق اعلام نظر صورت گرفته، از سال آی

 ( واگذار می گردد.ریاستاطلاعات این بخش به واحد مربوطه )معاونت های دانشجویی یا 

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    41  صفحه

 

 دانشگاه آموزشیتوسط معاونت  فرآیندتکمیل اطلاعات و ثبت  -54 یرتصو

م خطای ل، پیغانماید و در صورت وجود مشکسیستم موارد اجباری و اعتبارسنجی مربوطه را کنترل میپس از ثبت فرآیند، 

یاست ر روهیگ جهت بررسی در کارتابل فرآیند با موفقیت ثبت شده ودهد. در غیر اینصورت مناسب را به شما نمایش می

 (55 . )تصویرگیرددانشگاه قرار می

 

 دانشگاه آموزشیتوسط معاونت  فرآیندتکمیل اطلاعات و ثبت  -55 یرتصو

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

 (56. )تصویردهد

 

 معاونت آموزشی دانشگاه توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار-56 یرتصو

رای دهد. ب رکورد وارد کرده باشید، سیستم خطای زیر را نمایش میدر صورتی که برای هر بخش کمتر از تعداد مشخص 

. ه خواهد شدادرکورد ثبت کرده باشید پیغام خطای زیر به شما نمایش د 22مثال اگر در بخش شاهد و ایثارگر کمتر از 

 (57 )تصویر

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    42  صفحه

 

 معاونت آموزشی دانشگاه توسط وارد کردن تعداد رکورد کمتر از حد مجاز هنگام اخطار-57 یرتصو

 فرآینددر  نقش ریاست دانشگاه -4-1-6

موزشی آتوسط معاونت های دانشجویی و پس از تکمیل فرآیند نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی 

کارتابل  وجود دردر کارتابل گروهی شما قرار می گیرد. پس از ورود به نرم افزار، از لیست کارهای م فرآینددانشگاه، 

یرمجموعه های عملکرد ز تکمیل اطلاعات“نظارت و ارزیابی بر عملکرد معاونت های دانشجویی را با نام  فرآیندگروهی، 

 (58. )تصویرجستجو و جهت بازیابی آن اقدام نمایید“نشگاهریاست دا

 
 گروهی ریاست دانشگاه کارتابل-58 یرتصو

د را ی بر عملکرارزیاب سیستم فرم نظارت وبا کلیک بر روی نام فعالیت از کارتابل گروهی، فرم ارزیابی نمایش داده می شود. 

. همچنین شوندیماطلاعات ثبت شده قبلی به صورت غیر قابل ویرایش بازیابی در این فرم، در اختیار شما قرار می دهد. 

لیک بر کل، با اطلاعات ثبت شده توسط کاربران قبلی نیز بصورت غیر قابل ویرایش نمایش داده می شوند. در صورت تمای

 (60و  59تصاویر . )ی گزینه گرفتن کار، نسبت به گرفتن کار اقدام نماییدرو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    43  صفحه

 

 
 دانشگاه ریاستنمایش فرم درخواست برای  -59 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    44  صفحه

 

 
 ادامه نمایش فرم درخواست برای ریاست دانشگاه-60 یرتصو



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    45  صفحه

 

 (61 . )تصویراییدیلی معاون دانشجویی مشاهده نماطلاعات تکم سربرگ یقاز طر یلی رااطلاعات تکمتوانید یمشما 

 
 اطلاعات تکمیلی معاون دانشجویی-61 یرتصو

 (62 ر. )تصویپیوست ها و در جدول مربوطه بارگذاری نمایید سربرگشما می توانید مدارک مورد نیاز و مد نظر را در 

 
  ها وستیپ سریرگ-62 یرتصو

ینک لقسمت  توجه داشته باشید که پس از بارگذاری مدارک مربوطه در سربرگ پیوست ها، اگر بر روی ردیف مورد و در

 ( 63مدرک، کلیک نمایید، می توانید مدرک بارگذاری شده را مشاهده نمایید. )تصویر 

 
 پیوستسربرگ  -63 یرتصو

اری شده بارگذ همچنین اگر روی ردیف مورد نظر دوبار کلیک کنید پنجره زیر باز می شود که در آن امکان ویرایش فایل

 (64روی لینک فایل، فایل را مشاهده فرمایید. )تصویر  وجود دارد. همچنین از طریق کلیک بر



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    46  صفحه

 

 
 وستیپ فرم -64 یرتصو

ف شده ت تعریدر صورتیکه طبق اطلاعا ت به تکمیل اطلاعات در بخش ثبت گزارش عملکرد اقدام نمایید.شما بایستی نسب

ه شما به مجموع در سال جاری، بخش های تربیت بدنی، خدمات مشاوره ای، دانشجویان غیر ایرانی و شاهد و ایثارگر، زیر

 لیک بر رویاده از کاطلاعات جداول این بخش ها )با استفو تکمیل  "بله"حساب بیایند، شما بایستی نسبت به انتخاب گزینه 

نسبت  یراینصورت،. در غکلید افزودن و مقدار دهی فیلد های عنوان شاخص، پارامتر، امتیاز، توضیحات و راهنما( اقدام نمایید

تکمیل  ران بخش ای جدولاطلاعات  ی فیلد زیر مجموعه اقدام نمایید وو انتخاب یکی از آیتم ها "خیر"به انتخاب گزینه 

 نمایید.

ن و دفزوزینه ابرای مثال چون در نیمسال جاری بخش تربیت بدنی زیر مجموعه شما به حساب می آید، می بایست با زدن گ

در  شخص رکوردامتیاز و در صورت لزوم درج توضیحات و در نهایت تایید به تعداد م پارامتر، عنوان شاخص،مقدار دهی 

 (66و  65تصاویر ). جدول ایجاد نمایید

 
 توسط ریاست دانشگاه افزودن رکورد به بخش تربیت بدنی -65 یرتصو

 



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    47  صفحه

 

 
 دانشگاه ریاستتوسط  فرآیندتکمیل اطلاعات و ثبت  -66 یرتصو

و تعیین  نموده یا در صورتیکه یکی از بخش ها در سال جاری زیر مجموعه شما به حساب نمی آیند، گزینه خیر را انتخاب

 (67نمایید بخش مورد نظر زیر مجموعه کدام حوزه می باشد. )تصویر 

یل ده تکمسال آیندر هر صورت تکمیل اطلاعات این بخش بر عهده شما می باشد اما طبق اعلام نظر صورت گرفته، از 

 آموزشی( واگذار می گردد.معاونت یا  معاونت دانشجوییاطلاعات این بخش به واحد مربوطه )

 

 دانشگاه ریاستتکمیل اطلاعات و ثبت فرآیند توسط  -67 یرتصو

 یم یشنما را مناسب یغامپری های اجبا یلدبودن ف یکند و در صورت خال یرا چک م یموارد اجبار یستمسپس از ثبت، 

 (68. )تصویردهد



 

نظارت و ارزیابی بر عملکرد سند راهنمای کاربری فرآیند 

 های دانشجوییمعاونت
 18/03/1396تاریخ تهیه: 

 SAO.BPM.UGL08-01.3 سامانه جامع سازمان امور دانشجویان

 

 48از    48  صفحه

 

 

 دانشگاه ریاست توسط یاجبار یلدهایف نکردن وارد هنگام اخطار-68 یرتصو

. گیردر میمعاونت دانشجویی دانشگاه قرا گروهی فرآیند جهت بررسی نهایی در کارتابلدر صورت ثبت موفقیت آمیز، 

 (69 )تصویر

 

 ذخیره موفقیت آمیز-69 یرتصو


