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  مقدمه
آزمون دكتري كه توسط سازمان سنجش برگزار مي گردد، شركت مي كنند هرساله تعداد زيادي متقاضي در 

كه اين تعداد چندين برابر ظرفيت پذيرش دانشگاه ها مي باشد. از اين رو سازمان سنجش جهت دستورالعملي 
  را جهت برگزاري مصاحبه دكتري صادر كرد كه در ذيل مختصراً به آن اشاره شده است؛

فيت ق ظربرا برط سنجشيرفته شدگان در آزمون، سازمان پذكتري و انتخاب رشته پس ازاعلام نتايج آزمون د
دكتري به متقاضي اعلام ميكنند و ليست متقاضيان را براي دانشگاه هاي مورد كد رشته را جهت مصاحبه  5، 

ند. ي كنظر ارسال مي كند. متقاضيان مدارك و اطلاعات خود را براي هر مركزبصورت جداگانه پست يا ايميل م
دانشگاه پس از بررسي مدارك و امتياز دهي توسط استاد مميز، اطلاعات را رد يا تأييد مي كند. درصورت تأييد 
به متقاضي وقت مصاحبه داده مي شود. در روز مصاحبه، متقاضي يك سري كامل از مدارك خود را جهت 

دارك متقاضي نمرات خود را اعمال و به بررسي اساتيد ممتحن ارائه ميكند. استايد پس از مصاحبه و بررسي م
دانشگاه ارائه مي  كنند. ميانگين نمرات در جلسه گروه مجدداً برررسي و امتيازدهي مي شوند؛ پس از امتياز 

  دهي و مرتب سازي نهايي نمرات به سازمان سنجش ارسال مي شود.
صد نه نيز ميباشد، و با توجه به دراين فرآيند ضمن بكارگيري و اتلاف وقت نيروي انساني، مستلزم صرف هزي

  خطاي نيروي انساني، نميتوان انتظار داشت كه بطور دقيق طبق دستورالعمل حركت كند، 
    مشكلات سيستم هاي سنتي

  :دارد وجود زير شرح به سنتي سيستم مشكلات كلي طور به
در روش سنتي به دليل پراكندگي مراكز، متقاضي مجبور به پست كردن مدارك 

 كلاتمش ها روش نيا از كدام هر كه باشديم كيالكترون اي يكيزيبه روش ف خود
  .دارد همراه به را خود

 يبرا و كرده يپك نسخه ده حداقل خود مدارك يتمام از يستيبا يم يمتقاض
 يقاضمت يبرا زين را ييبالا نهيهز زمان، صرف بر علاوه كار نيمراكز ارسال كند، ا

  .كند  جاديا
اطلاعات متقاضي، اطلاعات بصورت فيزيكي امتياز دهي مي شود. كه با توجه به انجام اينكار  توسط پس ارسال 

 نيروي انساني احتمال خطا وجود دارد.

پس از بررسي و در اختيار استاد مميز قرار مي گيرد تا پس از بررسي امتيازات اطلاعات رد يا تأييد شوند. در 
 عات خود را ندارد و فرصت پذيرش را ازدست مي دهد.شكل سنتي متقاضي امكان اصلاح اطلا
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در روز مصاحبه متقاضي مدارك خود را بصورت فيزيكي به همراه مي آورد و در اختيار اساتيد ممتحن قرار 
  ميدهد، استاتيد فرصت كمي براي بررسي مدارك متقاضي دارند چرا كه همزمان توضيحات متقاضي را ميشنوند.

فوق و همچنين ضرورت فراواني نظارت بر حسن انجام كار در بخش هاي مختلف؛ با بهره با توجه به توضيحات 
در مديريت و نظارت دقيق و بهينه، سامانه فهام (فرم هاي  IT گيري از زيرساخت فناوري اطلاعات و دانش

 پياده سازيهوشمند آني متمركز) بر اساس اين نيازها و فرآيند ها با تكيه بر تكنولوژي هاي روز طراحي و 
  .گرديد

  دياگرام فعاليت
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 مديريت متقاضيان

 بتث سامانه در را متقاضيان اطلاعات دانشگاه،دانشگاه به سنجنش سازمان از متقاضيان ليست ارسال از پس
 امانهس به مراجعه با متقاضيان دهد، مي تخصيص عبور كلمه و كاربري نام متقاضيان از هريك براي و كند مي
  .دنماي تكميل را خود اطلاعات آنجا در شود وارد خود صفحه به تواند مي عبور كلمه و كاربري نام نمودن وارد و

فيلدهاي اصلي در نظر گرفته شده در سامانه به شرح ذيل مي باشد كه اين فيلدهاي اطلاعاتي قابليت تعريف، 
يا در بخش گزارش گيري نيز اعمال اضافه و كم شدن و ويرايش را خواهند داشت كه اين تغييرات به صورت پو

  مي گردد.
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  راهنما -1
   سامانه خروج و ورود -1 -1
 رورگرم دريك است. كافي سامانه به ورود براي است. شده سازي پياده وب بستر بر سامانه اينكه به توجه با

   شد. سامانه اصلي صفحه وارد و نمود تايپ را نهاسام آدرس
  سامانه اصلي صفحه -1-1-1

 از سامانه بهتر عملكرد جهت ميشود. بارگزاري اصلي صفحه وب، مرورگرهاي در آدرس نوشتن از پس
  نماييد. واستفاده كروم گوگل يا و فايرفاكس گرهايمرور

  
 مود.ن وارد توانمي كاربري نام قسمت در باشد، شده تعريف قبل از بايد كه را نظر مورد كاربري نام -1-1-1-1

 شود.مي وارد عبور كلمه قسمت دراين -1-1-1-2

 قيحقي شخص الزاما اينكه از اطلاع همچنين و اطلاعات حفظ براي سامانه بيشتر امنيت دليل به -1-1-1-3
 جودو به سامانه توسط خودكار صورت به امنيتي كد اين .است شده تعريف امينتي كد شود،مي سامانه وارد
  آيد.مي

 عبور كلمه فراموشي -1-1-2

 رمز فراموشي صفحه به قسمت اين روي بر كليك با نمايد، فراموش را عبور كلمه كاربر كه درصورتي 
 مايد.ن دريافت ايميل طريق از را عبور كلمه تواندمي خود ايميل آدرس نوشتن با كه ميشود وارد عبور

1 

2 

3 
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 نمايد. دريافت ايميل طريق از را شده فراموش ورود رمز تواندمي كاربر ايميل، آدرس كردن وارد با -1-1-2-1

  خروج و ورود علامت -1-1-3
 دهد.مي نشان را سامانه در كاربر حضور گزينه اين -1-1-3-1

 شود.مي استفاده گزينه اين از سامانه از خروج براي -1-1-3-2

  
    سامانه منوي -1-1-4

 شود. مي داده نمايش هركاربر نقش به باتوجه اصلي، كاربري منوي سامانه به ورود از پس

 
  شود. مي انجام بخش اين در ها فرم رسالا :هوشمند هاي فرم -1-1-4-1
  شود. مي ويرايش قسمت اين در كاربري به مربوط اطلاعات كاربري: -1-1-4-2

21 

1
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  كند. مي مديريت را سامانه طريق از واحدها بين ارتباطات بخش اين ارتباطات: -1-1-4-3
  شود. مي انجام بخش اين در كاربران مديريت و جديد كاربري ساخت كاربران: مديريت -1-1-4-4
  شود. مي داده نمايش و ساخته بخش اين در گزارشات تمامي گزارشگيري: -1-1-4-5
  شوند. مي ساخته قسمت اين در سامانه بخشهاي به مربوط تعاريف تعاريف: -1-1-4-6
  شود. مي انجام قسمت اين در كاربران، براي دسترسي قابل تنظيمات ابزارها: -1-1-4-7
  هوشمند هاي فرم -1-2

 و باشد داشته دسترسي ها فرم به بخش اين انتخاب با تواند مي كاربر است؛ كاربر كارتابل قسمت اين
    نمايد. ملاحظه را خود شده ارسال هاي فرم وضعيت

 
  مراكز كارتابل -1-2-1
 قسمت در تواندمي كاربر قسمت اين در ؛ ميرود بشمار كاربران براي هابخش پركاربردترين از يكي بخش اين 

 اطلاعات و انتخاب نظر مورد فرم شده داده ابزارهاي از استفاده با همچنين كند. پيدا را نظر مورد فرم جستجو،
  نمايد. ذخيره آن در را لازم

1

2
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   فرم نام حسب بر جستجو -1-2-1-1
  نهايي) تاييد شده، تاييد شده، شده،ارسال فرم(ثبت وضعيت اساس بر جستجو -1-2-1-2
  تاريخ برحسب نظر مورد فرم جستجوي -1-2-1-3
 از ادهاستف با يا كند پيدا را آن مركز، نام اوليه كلمات تايپ با تواندمي كاربر ( فرم مركز انتخاب -1-2-1-4

  نمايد) انتخاب شده داده نمايش ليست از را مركز انتخاب آيكن
 انتخاب نآيك از استفاده با يا كند پيدا را نظر مورد فرم فرم، نام اوليه كلمات تايپ با تواندمي كاربر -1-2-1-5

  )نمايد انتخاب شده داده نمايش ليست از از را فرم
  شود. مي آغاز جستجو گزينه اين انتخاب با -1-2-1-6
 در را لازم اطلاعات و كرده كليك فرم افزودن آيكن برروي كاربر ، فرم اطلاعات كردن پر براي -1-2-1-7

  نمايد.مي درج صفحه
  است: وضعيتي چه در فرم دهد مي نشان علامت اين -1-2-1-8

  نهايي تأييد آبي:؛  شده تأييد سبز:؛  نهايي ثبت زرد:؛  موقت ثبت قرمز:
  كند. انتخاب خود دلخواه به را نمايش جدول هاي ستون دهد، مي اجازه كاربر به ليست اين -1-2-1-9
  كند. مي محدود را شده داده نمايش هاي فرم تعداد گزينه اين -1-2-1-10
  هستند: معني يك به سامانه هاي بخش تمام در ها علامت اين -1-2-1-11

12
3
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  انتخابي فرم حذف

 
   فرم تأييد

   فرم تأييد رد

   فرم ويرايش

  اطلاعات ارسال

  پرينت

  شخص كارتابل -1-2-2
 شود. مي داده نمايش كاربر همان استفاده مورد كه هايي فرم شخصي، كارتابل بخش در

  
  گردد. مي انتخاب كاربر نظر مورد مركز قسمت اين در -1-2-2-1
  كند. مي انتخاب را خود نظر مورد فرم كاربر -1-2-2-2
  شد. داده توضيح قبل قسمت در كه است مراكز كارتابل بخش مانند جستجو قسمت -1-2-2-3

1
2
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  كاربري -1-3
 داده انجام سامانه در كاربر كه رويدادهايي همچنين و عبور كلمه تغيير كاربر، به مربوط اطلاعات بخش اين در

  شود. مي ثبت است،

  
  عبور رمز تغيير و اطلاعات تكميل -1-3-1

  ميشود. انجام بخش اين در عبور كلمه تغيير و كاربري اطلاعات تكميل
  

  

1

2 
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 وارد را ... و آدرس تماس، شماره ايميل، قبيل از كاربري اطلاعات تواندمي كاربر اطلاعات: تكميل -1-3-1-1
 بورع كلمه و كرده وارد خود به مربوط كارد در را جديد عبور كلمه ابتدا عبور كلمه تغيير براي نمايد.كاربر

  كند.مي وارد مربوطه كادر در را قبلي عبور كلمه سپس نموده وارد اً مجدد را جديد
  شود). درج شماره پيش از قبل (صفر باشدمي الزامي كاربر همراه شماره كردن وارد -1-3-1-2
  الزاميست. كاربر الكترونيكي پست كردن وارد -1-3-1-3
  نمايد. دريافت پيامك طريق از را لازم اطلاعات تواندمي هاگزينه از هريك انتخاب با كاربر -1-3-1-4
 ذخيره سامانه در اطلاعات اطلاعات، ثبت دكمه روي بر كليك با اطلاعات كردن وارد از پس -1-3-1-4

  گردد.مي
 كاربري لاگ -1-3-2

  .نمايد ملاحظه سامانه در را خود هاي فعاليت و مراجعه زمانهاي ميتواند كاربر 

 
  شود.مي نوشته جستجو جهت نظر مورد متن قسمت دراين با -1-3-2-1
  دهد. انجام نظر مورد تاريخ از را جستجو نشانه اين از استفاده با ميتواند كاربر -1-3-2-2
  دهد. انجام نظر مورد يختار تااز را جستجو نشانه ينا از استفاده با يتواندم كاربر -1-3-2-3
  شود.مي آغاز جستجو عمليات آيكن اين از استفاده با -1-3-2-4
  ارتباطات -1-4
  شود. مي مديريت قسمت اين در كاربران بين ارتباطات 
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   پيغام -1-4-1
 بخش اين به كاربران ديگر براي گروهي يا فردي صورت به خود هاي پيام ارسال براي توانند مي كاربران 

 نمايند. مراجعه

  

 
 كند.مي جستجو را خود نظر مورد پيام كاربر گزينه اين از استفاده با 1-4-1-1

  دارند: ذيل شرح به اي جداگانه كاركرد هاپيام انواع پيام از هريك -1-4-1-2
  گذاردمي خود براي مطلبي يادآوري براي كاربر كه پيامي يادداشت:
  كندمي دريافت كاربران ديگر از كاربر كه پيامي دربافتي:
  كندمي ارسال سايرين براي كاربر كه پيامي ارسالي:
  نشده خوانده اما كرده دريافت كاربر كه هاي پيام ناخوانده: دريافتي
  نخوانده را آن كننده دريافت كاربر اما كرده ارسال كاربر كه هايي پيام ناخوانده: ارسال

  كرد. جستجو زمان حسب بر را هاپيام توانمي كاربر گزينه اين از استفاده با -1-4-1-3
  شود.مي آغاز جستجو گزينه اين روي بر كليك با -1-4-1-4
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  كرد. ايجاد جديد پيام توانمي گزينه اين از استفاده با -1-4-1-5
 پيغام مديريت -1-4-2

  شود.مي داده نمايش قسمت اين در كابران هاي پيغام تمامي 

  
  شودمي تايپ قسمت اين در جستجو جهت نظر مورد متن -1-4-2-1
 پيغام نوع ميتواند كاربر و ميشود بندي دسته سامانه توسط شده تعريف موارد برحسب پيغام نوع -1-4-2-2
  نمايد. انتخاب آن ميان از را
  ميكند. انتخاب را جستجو براي شروع تاريخ تقويم، نشانه روي بر كليك با كاربر -1-4-2-3
  ميكند. انتخاب را جستجو براي پايان تاريخ تقويم، نشانه روي بر كليك با كاربر -1-4-2-4
  دهد.مي انجام را جستجو سامانه نشانه اين روي بر كليك با -1-4-2-5
  نمايد. مشاهده را پيغام تواندمي نشانه اين روي بر كليك با كاربر -1-4-2-6
  شود.مي استفاده نشانه اين از پيغام حذف براي -1-4-2-7
  كاربران مديريت -1-5

  شود. مي مراجعه قسمت اين به جديد، كاربر نمودن اضافه يا و حذف براي

  
  كاربران مديريت -1-5-1
 ،پرفايل اطلاعات مانند مختلف هاي بخش به دسترسي جز به كاربران اطلاعات تمامي توانمي بخش اين در

sms، داد. تغيير را ... و موبايل شماره  
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  كرد. جستجو را نظر مورد متن توانمي بخش اين در -1-5-1-1
  كند.مي جستجو نظر مورد مركز تفيكيك به را كاربران قسمت اين -1-5-1-2
  كرد. انتخاب قسمت اين از توانمي را نظر مورد كاربر گروه -1-5-1-3
  .كرد انتخاب قسمت اين از توانمي را نظر مورد كاربر وضعيت -1-5-1-4
  شود. مي آغاز جستجو گزينه، اين انتخاب با -1-5-1-5
 كل دسترسي -1-5-2

  باشد.يم مركز و نقش تخصيص و جديد كاربر ساخت همچنين كاربران، دسترسي سطح تعيين جهت بخش اين 

  
  
  كرد. جستجو را نظر مورد متن توانمي بخش ينا در -1-5-2-1
  .يدنما خابتان قسمت ينا در را جستجو مورد مركز تواندمي كاربر -1-5-2-2
  شود.مي آغاز جستجو نشانه ينا يرو بر يككل با -1-5-2-3
  شود. كليك گزينه اين روي بر كاربر افزودن جهت -1-5-2-4
  باشد.مي كاربر اطلاعات ويرايش جهت گزينه اين -1-5-2-5
  افزودن كاربر -1-5-3
  .در اين قسمت اطلاعات مربوط به كاربر جديد نوشته مي شود -1-5-1-1
  با انتخاب مركز، كاربر فقط به اطلاعات همان مركز دسترسي پيدا مي كند. -1-5-1-2
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توضيح داده مي شود) تعريف شده، و با توجه (در بخش تعاريف بطور كامل نقش كاربران از قبل  -1-5-1-3
  به نوع كاربري، براي كاربر جديد انتخاب مي شود.

  اين گزينه تيك زده مي شود. براي حذف كاربر، -1-5-1-4
  با كيليك بر روي دكمه ثبت اطلاعات، اطلاعات ثبت مي شود.  -1-5-1-5

  
  گيري گزارش -1-6

  باشد.مي مختلف و متعدد گزارشات ساخت و گزارشگيري براي بخش اين

  
 ساز گزارش -1-6-1

  نمايد. چاپ و پياده مختلف هاي قالب در و جستجو را خود نظر مورد گزارش دهدمي اجازه كار به بخش اين 
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  ميكند. را،جستجو جستجو مورد متن قسمت اين در كاربر -1-6-1-1
  دهد.مي را مختلف مراكز از را گزارشات تفكيك امكان كاربر به گزينه اين -1-6-1-2
 كيكتف شده) نهايي شده، شده،تاييد شده،ارسال فرم(ثبت وضعيت اساس بر را گزارش گزينه اين -1-6-1-3

  ميكند.
 را نا زماني محدوده و تاريخ انتخاب با ميتواند كاربر ميباشد جستجو مورد مشخصي تاريخ چنانچه -1-6-1-4

  كند. جستجو
 را نامحدد تا جاري روز از كه دارد وجود شده تعريف پيش از زماني هاي فاصله قسمت اين در -1-6-1-5

 د،باش كرده مشخص را محدوده قسمت اين در چنانچه باشد داشته توجه بايد محترم كاربر ميكند، جستجو
  شود.مي غيرفعال قبلي گزينه

  
 ... و مراهه تلفن كاربري، نام ، نام قبيل از مربوطه فيلدهاي پركردن با تواند،مي كاربر قسمت اين در 1-6-1-6

  نمايد. ملاحظه را خود نظر مورد كاربر گزارش
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  كند. تهيه گزارش فرم مختلف هاي بخش از تواندمي كار قسمت اين در -1-6-1-7

  
  
  دهد.مي كاربر به را گزارش مختلف هاي شكل انتخاب امكان قالب -1-6-1-8

 در را نموداري و تحليلي هاي گزارش انواع تواندمي كاربر نموداري، -داده تحليل انتخاب با است ذكر به لازم
 است. شده داده نمايش زير هاي شكل در گزارشات اين از نمونه چند كند. ايجاد ممكن زمان ترين كوتاه

 توانمي و شودمي داده نمايش فرمت همان با گزارش قسمت اين هاي گزينه از هريك انتخاب با -1-6-1-9
  كرد. ايجاد ورد يا و اكسل فايل صورت به را گزارش خروجي
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  شود.مي داده نمايش گزارش گزينه، اين روي بر كليك با -1-6-1-10

  
 ذخيره نظر مورد شخص براي را آماده گزارش نمونه يك تواندمي كاربر قسمت اين زدن تيك با -1-6-1-11

  نمايد.
  گزارشات مديريت 1-6-2
  شود.مي داده نمايش و شده سازي ذخيره نمونه گزارشات بخش اين در 

  
  گيرد.مي قرار قسمت اين در جستجو جهت نظر مورد متن : جستجو -1-6-2-1
  .شودمي انجام شده تعيين مركز هاي گزارش روي بر جستجو صرفاً قسمت اين تكميل با مركز: -1-6-2-2
  كند. جستجو شده تعيين هاي بخش تفكيك به را گزارشات كه ميدهد را امكان اين كاربر به نقش: -1-6-2-3
  شود.مي شروع جستجو عمليات نشانه، اين روي بر كليك با -1-6-2-4
  آماده گزارشات -1-6-3
  شود.مي داده نشان كاربر براي شده ذخيره گزارشات بخش اين در
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  نمايد. سفارشي تواندمي را گزارش قسمت اين تعيين با كاربر -1-6-3-1
  گردد.مي شده تعيين مركز به محدود شده ساخته گزارش مركز، تعيين با -1-6-3-2
  گردد.مي گزارش شدن محدود باعث زماني محدوده تعيين -1-6-3-3
  داشبورد -1-6-4

  كند.مي ايجاد كاربر براي را ماه در و لحظه در آنلاين كاربران مشاهده امكان
 شاخص ميتوان كارفرما، نياز با متناسب و شده آوري جمع اطلاعات از اي لحظه هاي شاخص ارائه منظور به

  داد. نمايش برخط صورت به بخش اين در مختلف هاي صورت به را مختلفي هاي
  

   شده محاسبه آنلاين نشانگرهاي نمايش -1-6-4-1
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  گردد. مراجعه )5-3 بخش (به باشدمي آماده گزارشات قسمت مانند بخش اين -1-6-4-2
  تعاريف -1-7

  باشد:مي زير هاي بخش شامل و باشدمي سيستم پايه اطلاعات ايجاد جهت تعاريف بخش

  
 مراكز -1-7-1

  :شودمي ديده سطح 7 در مراكز دسترسي، مراكز خصوص در شده كسب اطلاعات مبناي بر 
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 تاهمي از قسمت اين ( كندمي بندي تقسيم اولويت حسب بر را مناطق كاربر بخش اين در : مراكز 1-7-1-1

 اطلاعات قسمت اين از باشد ذكر به لازم منطقه نام كه هابخش از قسمت هر در چون است، برخوردار اي ويژه
  كند).مي دريافت

  نمود. ويرايش قسمت اين در تواندمي را شده ذخيره اطلاعات شاخه: ويرايش -1-7-1-2
شاخه مقصد را ايجاد كرده؛ بر روي شاخه ايي كه براي كپي كردن اطلاعات، ابتدا  اطلاعات: كپي -1-7-1-3

شاخه"   " کپیقرار است كپي شود كليك مي شود، سپس دكمه كپي را انتخاب نموده و بعد از باز شدن صفحه 

شاخه مقصد را انتخاب کرده و از قسمت نوع کپی " تمام اطلاعات" انتخاب می شود و در پايان با کليک 
  پی می شود.بر روی دکمه کپی، اطلاعات ک

  
  .شودمي استفاده قسمت اين از زيرشاخه كردن اضافه براي زيرشاخه: افزودن -1-7-1-4

1
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  شود.مي استفاده قسمت اين از شاخه حذف براي : شاخه حذف -1-7-1-5
  جداول -1-7-2

 
 قبلي هاي بخش مانند و شودمي ساخته قسمت اين در اسمي) (انواع lookup تمامي فيلد: نوع -1-7-2-1

  باشد.مي پرينت و افزودن كپي، ويرايش،حذف، شامل
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  به طور كامل توضيح داده شده است. "نوع فيلد -3-2-3بخش  "در فيلد نوع ساخت

 هافيلد و دسته فرم، عنوان فرم، گروه شامل هافرم شوند.مي ساخته قسمت اين در هافرم ها:فرم -1-7-2-2
  هستند.

  داد. دسترسي كاربر با متناسب دسترسي بخش در توانمي كه هافرم از ايي مجموعه فرم: گروه -
  شود.مي ساخته گروه درقسمت فرم نام فرم: عنوان -
  است. فرم درخواستي اطلاعات بندي طبقه فرم، دسته : دسته -
  شود. تكميل كاربران توسط بايد كه است فرم درخواستي اطلاعات همان فيلدها : فيلد -
 را رندگانگي ي دسته و كند بندي طبقه شركت نياز به باتوجه را هاپيغام تواندمي :كاربر پيغام نوع -1-7-2-3

  دهد. تشكيل نوع براي
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 در كاربران و ساخت را كاربران فردي مشخصات و اطلاعات توانمي قسمت اين كاربر:در پروفايل-1-7-2-4

  نمايند. تكميل را آن كارابران مديريت قسمت

  
  شود.مي انجام قسمت اين در اخبار بندي دسته خبر: موضوع-1-7-2-5

  
 ديبن دسته و تعريف اخبار جهت سنجي نظر نوع شركت، نياز به توجه با بخش اين سنجي: نظر-1-7-2-6

  شود.مي
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 شوند.بندي ميدسته گزارش: گزارشات در اين بخش دسته-1-7-2-7

  قوانين -1-7-3
 شود.مي انجام بخش اين در كارفرما نياز با متناسب فرض پيش قوانين ايجاد

  
  
  ها نقش -1-7-4

  ميكنند. وارد قسمت اين در را لازم اطلاعات جديد) هاي واحد يا (بخش نقش تعريف براي
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 اربرك هر و است شده تعيين هاي بخش به افراد دسترسي ميزان معني به دسترسي سطح دسترسي: سطح

 هر ينكها تعيين است ذكر به لازم باشد. داشته دسترسي مختلف هاي بخش به ميتواند خود نقش با متناسب
  گردد.مي انجام بخش همين در نيز دارد دسترسي سطحي چه در و هافرم چه به نقشي

  
  نمود. ايجاد را خود به مربوط فرم به دسترسي كاربران براي توانمي فرم: انتخاب
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 اتصالات -1-7-5

 نتعيي موجوديت به را شده تعيين مشخصات گروه توانمي اعلامي، هاي موجوديت با متناسب بخش اين در 
 نمود. متصل شده

 
  موجوديت انتخاب شده -1-7-5-1
 فرم تعيين شده -1-7-5-2

  ابزارها -1-8
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 مرورگر تنظيمات -1-8-1

 ،ثبت كلمه روي بر كليك با و دهد انجام قسمت اين در را خود مرورگر به مربوط تنظيمات تواندمي كاربر 
  نمايد. ذخيره را اطلاعات

 
 اطلاعات ارسال -1-8-2

 قرار سامانه در موجود اكسل فرم قالب در را قبل از شده ذخيره اطلاعات تا ميدهد اجازه كاربر به قسمت اين 
  شود.مي داده انتقال سامانه به اطلاعات كار اين با دهد،
 كند.مي استفاده زير امكانات از پردازش قالب تعيين از پس كاربر
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  نمايد.مي دريافت را نمونه فايل گزينه اين روي بر كليك با كاربر : فرم نمونه دريافت -1-8-2-1
  نمايد.مي وارد و كپي من جعبه در را آن كاربر، توسط نمونه فرم تكميل از پس -1-8-2-2
  شود.مي ثبت سامانه در اطلاعات دكمه اين روي بر كليك با اطلاعات: ثبت -1-8-2-3
  داشت. خواهد را اطلاعات ويرايش امكان كاربر دكمه اين روي بر كليك با بازنويسي: -1-8-2-4
  گيرد.مي انجام كاربر نياز با متناسب پردازش قالب انتخاب پردازش: قالب -1-8-2-5
  قالب تعريف -1-8-3

 قالب ها براي ورود و خروج اطلاعات دسته بندي شده ايجاد شده است.

1

2

4 3



 دانشگاه تربيت مدرس نگارش: 1

 
 سامانه  يراهنما تاريخ:  15/2/1396

 

تاريخ تصويب:   تهيه كننده: دانشگاه تربيت مدرس تصويب كننده: 

كد: Doc _01 46 از 33 صفحه  وضعيت: رسمي خارجي

 

  
  عنوان قالب در اين كادر نوشته مي شود. -1-8-3-1
  انتخاب مي شود. نوع قالب ( براي ارسال اطلاعات يا گزارشات آماده)  -1-8-3-2
  اين فولدر توسط ادمين سيستم ايجاد مي شود. -1-8-3-3
  براي حذف قالب، اين گزينه انتخاب مي شود. -1-8-3-4
  با كليك بر روي اين گزينه اطلاعات ثبت مي شود. -1-8-3-5
  بانك پشتيباني -1-8-4
 وير بر را آن و تهيه پشتيبان نسخه سيستم اطلاعات از خودكار يا دستي صورت به ميتوان بخش اين در 

  نمود. ذخيره شخصي رايانه و سرور

1
23
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  ميشود بارگذاري قسمت اين در نظر مورد پشتيبان فايل اطلاعات -1-8-4-1
  شود.مي بانك در موجود اطلاعات جايگزين شده تعيين اطلاعات گزينه اين زدن با اطلاعات: بازيابي -1-8-4-2
  شود.مي يريگ پشتيبان داده پايگاه در موجود اطلاعات گزينه اين انتخاب با بانك: از گيري پشتيبان -1-8-4-3
  كلي لاگ -1-8-5
  نمايند. مشاهده را خود زيرمجموعه كاربران لاگ توانندمي مديريت سطح كاربران قسمت اين در 
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  كند تايپ قسمت اين در را جستجو مورد متن تواندمي كاربر جستجو: -1-8-5-1
 را جستجو جهت نظر مورد منطقه مناطق درخت از تا دهدمي امكان كاربر به نشانه اين مركز: -1-8-5-2

  كند. انتخاب
  نمايد. انتخاب را جستجو جهت نظر مورد زمان تواندمي كاربر زمان: -1-8-5-3
  شود.مي آغاز جستجو نشانه اين روي بر كليك با -1-8-5-4

 تنظيمات -1-8-6

  گردد.مي ثبت سيستم مديريت جهت پايه متغيرهاي بخش اين در

 
 صورت در و (صفر) 0 عدد باشد، داشته را سامانه طريق از پيامك ارسال به تمايل كاربر چنانچه -1-8-6-1

  كند.مي وارد را (يك)1 عدد تمايل عدم
1-8-6-2- Query Log : نوع تعين با Query نمايد. تعيين را شده ذخيره هاي لاگ نوع تواندمي سيستم مدير 
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 ماعلا ، عدد وارد با را سامانه خودكار گيري پشتيبان دوره توانمي كاربر گيري: پشتيبان دوره -1-8-6-3
  نمايد.

  باشد.مي نمايش براي صفحه در رديف تعداد حداكثر صفحه، در رديف تعداد سقف -1-8-6-4
 با باشدمي برداري نسخه و دسترسي قابل بانك هاي فايل كه صورتي در بانك هاي فايل مسير -1-8-6-5

  گيرد.مي انجام بانك هاي فايل اصل از گيري پشتيبان آدرس اين تعيين
  كند تايپ قسمت اين در را مركز نام تواندمي كاربر مركز: نام -1-8-6-6
 خير(صفر) تعيين با و شودمي داده نمايش خطاها تمامي بله(يك) تعيين صورت در خطا: نمايش -1-8-6-7

  شود. نمي داده نمايش ديگر خطاها
  .دهدمي نمايش را گيري پشتيبان زمان آخرين قسمت اين -1-8-6-8
  است. شده بيان 5-5 بخش در كه شده سازي ذخيره اتصالات : اتصالات -1-8-6-9
  است. شده بيان 5-5 بخش در كه پايه قوانين قوانين: -1-8-6-10
  گردد.مي تعيين اتمام زمان فرم، ارسال هشدار فعالسازي صورت در -1-8-6-11
  تنظيمات مديريت -1-8-7
 بليق تنظيمات همان از بتواند نياز صورت در كاربر تا ميكند ذخيره را قبلي تنظيمات سامانه از قسمت اين 

  كند. استفاده
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  شود.مي پاك حافظه از شده تعيين تنظيمات گزينه اين كردن تيك با -1-8-7-1
  شود.مي استفاده دكمه اين از قبلي تنظيمات سازي ذخيره براي -1-8-7-2
  دهد.مي حذف و نمايش را جديد تنظيمات نشانه اين -1-8-7-3
  نمايد.مي اعمال را تنظيمات نشانه اين -1-8-7-4
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  فرم ساخت -3

  
 شودمي جداول بخش وارد تعاريف قسمت از )1 (بخش افزار نرم منوي به مراجعه با كاربر فرم ساخت براي

  .)2 (بخش
  بخش هاي فرم -3-1

  
  باشد:مي بخش چهار شامل فرم هر
 مبناي بر بندي گيرد.گروهمي قرار خود گروه در آن درخواستي اطلاعات به توجه با فرمي هر گروه: -3-1-1

 كرد. ايجاد را مشابه موارد يا و الكترونيكي پرونده آن طريق از توانمي و باشدمي نيازكاربر
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 باشد.مي آن زيرمجموعه درخواست اطلاعات و گيردمي قرار يخش اين در فرم عنوان : فرم -3-1-2

 قرار آن زيرمجموعه فيلدها كه شودمي ايجاد دسته يك باهم مرتب درخواستي اطلاعات براي دسته: -3-1-3
 گيرند.مي

  دارد. نام فيلد يك شودمي سوال فرم در كه درخواستي اطلاعات از يك هر فيلد: -3-1-4
  نحوه ساخت فرم -3-2

  دراين قسمت هريك از اجزاء فرم به تفصيل توضيح داده خواهد.
  گروه -3-2-1

  فرم ها با توجه به موضوع؛ در گروه هاي مختلف قرار ميگيرند. 
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 كند.مي انتخاب را فرم گروه كاربر و شودمي باز هافرم گروه هافرم برگه روي بر كليك با -3-2-1-1

شاخه، صفحه افزودن شاخه باز مي  افزودندكمه  روي بر كليك با جديد، گروه ساخت جهت كاربر -3-2-1-2
  شود.

  كند.مي وارد را گروه جديد نام ،گروه شاخه: عنوان قسمت در كاربردر صفحه افزودن شاخه،  -3-2-1-3
  فرم -3-2-2

  از: عبارتند هستندكه مهم قسمت سه شامل هافرم

  
 متقس يك در و هستند هم به مرتبط كه اطلاعاتي به و نمايندمي وارد را اطلاعات فرم در كارشناسان دسته:
  باشد. داشته وجود دسته چند يا يك تواندمي فرم هر در شود.مي گفته دسته گيرندمي قرار

  شود.مي گفته فيلد است شده آورده فرم، يك در كه پاسخي يا و پرسش هر به فيلد:
  شود.مي گفته فرم در شده تعيين پيش از هاي پاسخ به فيلد: نوع

3
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جديد، كاربر در ابتدا موس را بر روي گروهي كه فرم بايد در آن ساخته شود، قرارداده و سپس براي ساخت فرم 
 دكمه افزودن فرم را كليك مي كند.

  
 انتخاب فرم نوع نوع، قسمت درو  ربوط نوشته مي شودپس از بازشدن صفحه افزودن فرم، نام فرم در كادر م

 شود.مي ساخته فرم بعد مرحله در و شودمي ثبت اطلاعات اطلاعات، ثبت گزينه روي بر كيلك با سپس شود.مي

 يرو بر دسته ساخت براي دهد. قرار مشخص هاي دسته در را فرم اطلاعات بايد كاربر فرم شدن ساخته از پس
 شود.مي نوشته دسته عنوان به شده باز صفحه در و كرده كليك دسته افزودن

 
 ركارب دسته، در موجود هاي فيلد تكرار به نيار درصورت و ميشود نوشته دسته نام ، شاخه عنوان قسمت در

  ميكند. ذخيره را اطلاعات سپس و نمايدمي وارد كد قسمت در را تكرار جهت نياز مورد عدد

  
  شود.مي تكرار رديف بيست تا دسته اين و

  شوند:مي ساخته ذيل شرح به اطلاعاتي فيلدهاي دسته، ساخت از پس
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 وارد را لدفي نام فيلد، افزودن قسمت در بعد و كرده كليك شده ساخته دسته روي بر ابتدا فيلد، ساخته براي
   مثال: براي شوند.مي ساخته كنندمي يافت در كه پاسخي نوع به باتوجه فيلدها كنيم.مي

  

  
  .باشدمي ذيل گزينه دو از يكي فيلد اين فرض پيش پاسخ است، "جنسيت" فيلد عنوان فوق مثال در

  
  شود.مي فتعري ترتيب، كد انتخاب با تفاوت است.اين متفاوت سامانه در فرض پيش هاي پاسخ گرفته قرار نحوه
 داده توضيح ادامه در كه است فيلد نوع كد 71285 است. شده نوشته 4#71285 ترتيب كد فوق مثال در
  است. فرم در فرض پيش هاي پاسخ نمايش نحوه از نمونه يك 4 عدد و شودمي
  بود: خواهد ذيل شكل به فيلد نمايش نحوه مثال اين در

  
  باشد:مي ذيل جدول مطابق باشند،مي فيلد نوع كننده تعيين كه هافيلد ترتيب كدهاي 

  كد  نمايش نوع  اعمال نحوه  توضيحات
 را حروف تعداد شود، نوشته # از بعد كه عددي هر

  )20#0 كند.(مثال:مي مشخص
  0  متن  0#

  1  خطي چند متن  #1  كند.مي مشخص را سطر تعداد # از بعد عدد

  2  پيشرفته متن  #2 .كندميمشخصراسطرتعداد # از بعد عدد



 دانشگاه تربيت مدرس نگارش: 1

 
 سامانه  يراهنما تاريخ:  15/2/1396

 

تاريخ تصويب:   تهيه كننده: دانشگاه تربيت مدرس تصويب كننده: 

كد: Doc _01 46 از 43 صفحه  وضعيت: رسمي خارجي

 

نظرموردعددتعدادشود،نوشته#از بعد كه عددي
  10#0 )مثال.(كندمي مشخص را

  3  عددي  3#

  4  انتخابي  #4  شود.مي نوشته # از بعد فيلد نوع كد

  5  ايي چندگزينه  #5  .شودمي نوشته # از بعد فيلد نوع كد

 و تاريخ -1 تاريخ، -0دهنده: نشان # از بعد عدد
ساعت و تاريخ -4ميلادي، تاريخ– 3ساعت، -2ساعت،

  6  ساعت و تاريخ  6#

بعدكهعدديشودومينوشته7كدعكس آپلود براي
  كند.مي مشخص را عكس سايز شودمي نوشته #از

  7  عكس 7

  8  ضمائم 8  شود.مي نوشته 8 كد فايل، آپلود براي

  نوع فيلد -3-2-3
عنوان نوع فيلد ساخته مي شود و سپس پاسخ هاي پيش فرض به آن اضافه  ابتدا فرم در فيلد نوع ساخت براي

  مي شود.
   شود.مي ساخته "جنسيت" نام به ايي شاخه فيلد، نوع قسمت در مثال:

  
 عنوان افزودن قسمت در است فيلد پاسخ همان كه را آن هاي شاخه زير نظر، مورد شاخه شدن ساخته از پس
  شود.مي اضافه آن به

  
 هك شودمي داده نمايش صفحه پايين در كدي شاخه، آن روي بر موس داشتن نگه با فيلد نوع ساخت از پس

  است. فيلد نوع كد همان
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   فرم مشخصات -3-2-4
   شود.مي نوشته سايت مدير توسط فرم مشخصات قسمت اين در
   فرم نوع

 
  

  فرم شكل يا نمايش پيش

 
 

 شود؟مي كامل مراكزي چه روي

 شود؟مي تكميل فرم زماني چه

 كند؟مي تكميل را فرم كسي چه

 گردد؟مي تكميل جايي چه در فرم
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 چيست؟ فرم تكميل دليل

 ؟شودمي تكميل چطور فرم

 تكنيك اين سوال 5W 1H تكنيك .نمايندمي تكميل را فرم شناسنامه 5W 1H روش مبناي بر سوالات اين
 ناي از گيري بهره با .كندمي فراواني كمك فرم تكميل و كاري حوزه در بهبود هاي فرصت شناسايي براي

 و مسئول مكان، زمان، چرايي، شامل كه كار كي انجام مختلف ابعاد در دقت و كاو و كند طريق از تكنيك
  د.شومي شناسايي كار انجام در بهبود هاي فرصت است، آن انجام چگونگي

  .كنيد انتخاب را يكي خود شغلي هاي فعاليت فهرست بين از شود؟مي انجام كاري چه 
 انتخاب را آموزشي هاي دوره ارزيابي فعاليت خود، مختلف هاي فعاليت بين از آموزش واحد كارشناس :مثال
  .كندمي
  شود؟ انجام كار اين بايد چرا
  كند؟مي ايجاد اي افزوده ارزش كار اين آيا
  شود؟ حذف كار اين شود؟ انجام آموزشي دوره ارزيابي بايد چرا :مثال 
  :اصلاحي اقدام 
  است؟ كار اين مناسب فعلي شخص آيا دهد؟ انجام را كار اين بايد كسي اضافيچه كارهاي حذف 

  :مثال
  آموزش؟ كارشناس يا شود انجام استاد توسط است بهتر ارزشيابي فرم توزيع 
  : اصلاحي قداما
  كار انجام براي تر مناسب فرد واحد/ كردن پيدا 

  شود؟ انجام كار اين است بهتر زماني چه
   :مثال 

  دوره؟ انتهاي يا دوره ميانه در شود؟ انجام زماني چه در بايد آموزشي دوره ارزيابي
  كار انجام زمان در استاندارد تعيين يا و كار انجام براي مناسب زمان كردن پيدا :اصلاحي اقدام
  شود؟ انجام بايد كار اين كجا
  :مثال

   افراد منزل يا دوره برگزاري محل در شود؟ انجام كجا در بايد آموزشي دوره ارزيابي فرم تكميل
  كار انجام براي مناسب محل كردن پيدا :اصلاحي اقدام

  باشد؟ صورت چه به كار اين انجام فرآيند
  :مثال
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  چيست؟ باشد صحيح اطلاعات حاوي كه ارزيابي هاي فرم آوري جمع و توزيع فرايند بهترين 
  :اصلاحي اقدام
  كار انجام مراحل و روش اصلاح

 حوزه در پيشنهاد ارائه و بهبود شمار، بي هاي ايده به توانيم مي5W 1H تكنيك از مداوم و صحيح استفاده با
 .يابيم دست خود كاري

 
 


