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  گزارش فرايند استانداردسازي شده 

 گواهي اشتغال به تحصيل

  

  

  

 معاونت آموزشي 

   )پذيرش و ثبت نام اداره(

  

  

  

  

  

  

  

  



٢ 

 

 فهرست مطالب

  ١..........................................................................................................................................عنوان

  ٢................................................................................................................................فھرست مطالب

  ٣..............................................................................  گواھی اشتغال به تحصيلنھايي  شيوه نامه اجرايي فرايند

  ٥........................................................................................................بيان فرصت و اھميت ارتقای فرايند

  ٦...................................................................................................................................نمودار قالبی

  ٦................................................................................................................................صاحبان فرآيند

  ٧...................................................................................................فرآيند جاری گواھی اشتغال به تحصيل  

  ٨....................................................................................................................................متغيرفرايند

  ٨..................................................................................................................برنامه جمع آوري داده ھا 

  ٨........................................................................................................................ه ھا مودارجريان دادن

  ٩....).................................................................................................استخوان ماھی(نمودار علت و معلول

  ٩.......................................................................................ليست راه حل ھای پيشنھادی  برای  ارتقای فرايند

  ١٠.....................................................................................جدول اولويت بندی و انتخاب برای راه حل مداخله

  ١١.....................................................................................برنامه اجرايی برای عملی نمودن راه حل  انتخابی

  ١٢............................................................................................فرآيند ارتقا يافته  گواھی اشتغال به تحصيل 
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 گواھی اشتغال به تحصيلصدور اجرايي فرايندنھاييشيوه نامه 

 :ھدف از ايجاد سامانه

 حذف رفت و آمدھاي غير ضروري و پيشگيري از تحميل ھزينه ھاي مالي و بروز خطرات جاني  .١

 صرفه جويي در ھزينه سفرھا  .٢

  سھولت دسترسی به گواھی اشتغال به تحصيل  .٣

  :در سامانه درخواستچگونگي 

جھت صدور گواھی اشتغال  جويانگرامي نظر به اينكه از اين پس دانشگاه علوم پزشكي يزد از پذيرش حضوري دانش دانشجوی
  درخواست اقدام نماييدخود در سامانه مديريت  نسبت به ثبت درخواستمعذور خواھد بود لذا خواھشمند است به تحصيل 

  

  :  از طريق سامانه گواھی اشتغال به تحصيلمراحل ثبت درخواست 

 ورود به سايت دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بھداشتی درمانی شھيد صدوقی يزد١)

 http://web.ssu.ac.ir/ 

 )سامانهسما (ريت آموزشيورود به قسمت معاونت اموزشی دانشگاه و کليک کردن روی سامانه مد)٢
/samaweb/ir.samasoft.www://http  

  

  

  

  

  

  

       

انتخاب شده است زيرا در غير اينصورت اجازه ادامه کار نخواھيد  دانشجو برای ورود به نرم افزار مطمئن باشيد که نوع کاربری  )٤ 
  وارد شويدسامانه مديريت آموزش توانيد به  می) کدملی( ی عبور کلمهخود و ورود  ي دانشجويی شمارهسپس با وارد کردن . داشت

  

   )ھا قسمت مديريت درخواست(مديريت آموزش  درخواست در سامانهثبت ) ٣



٤ 

 

  و تکميل فرم گواھی اشتغال به تحصيل در سامانه  ارسال و بارگذاری مدارک مورد نياز) ٣

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٥ 

 

  :بيان فرصت

 

وثبت .……فرآيند با مراجعه متقاضي به سايت . فرصتي فراهم است گواهي اشتغال به تحصيل براي ارتقاء فرآيند دريافت 

 ختم مي شود توسط دانشجو درسامانه شروع و به پرينت گواهي اشتغال به تحصيل  درخواست

  

  فرآيند جاري 

  موجب كاهش رضايتمندي واتلاف وقت وافزايش هزينه درخواست تادريافت گواهي اشتغال به تحصيل ميگردد 

  

  :ارتقاي فرآيند به دلايل زير حائز اهميت است

 

 )حضوري يا تلفني(هنگام پاسخگويي جلوگيري از اتلاف وقت كارشناسان -1

 جلوگيري از اتلاف وقت دانشجو و آگاهي و اطلاع رساني كامل به متقاضي -2

  عدم مراجعه حضوري متقاضي وكاهش هزينه اياب وذهاب -3

  جلوگيري از ازدحام دانشجو در ابتداي هر نيمسال تحصيلي مي گردد -4

  امكان پيگيري در خواست در هر مرحله از فرايند توسط دانشجو و كارشناس وجود دارد -5

  

  

  

  

 

  

  

  

  



  

٦ 

  )مديرآموزشي دانشگاه

  )معاون مدير آموزش 

  )رئيس اداره پذيرش و ثبت نام

  )مهندس حيدري

  كليه كارشناسان ستاد و دانشكده ها

  معاونين آموزشي دانشكده ها 

 

  

  

 : صاحبان فرآيند

مديرآموزشي دانشگاه(دكترمنصوراسماعيلي -1

معاون مدير آموزش (محمد رضا حيدري -2

رئيس اداره پذيرش و ثبت نام(مرضيه نيكونژاد-3

مهندس حيدري(itمهندس -4

كليه كارشناسان ستاد و دانشكده ها -5

معاونين آموزشي دانشكده ها - 6

  امور حقوقي دانشگاه-7

  دانشجو -8
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  درخواست گواھی اشتغال به تحصيلجاری فرايند 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 در خواست  گواھی اشتغال به تحصيل از آموزش دانشکده

 ايجاد گواھی اشتغال به تحصيل در اتوماسيون اداری

 ارجاع به معاون آموزشی دانشکده حھت تاييد  

 تاييد توسط معاون آموزشی دانشکده

مراجعه دانشجو به دبيرخانه جھت دريافت 
 گواھی اشتغال به تحصيل

آيا مجوزصدور  گواھی اشتغال به تحصيل 
 دارد؟

مراجعه دانشجو 
 به ستاد مرکزی

 نه

 بله

واحد  آيا دانشجو انتخاب 
 دارد؟

عدم صدور گواھی 
 اشتغال به تحصيل

 نه

 تايپ  گواھی اشتغال به تحصيل

 بله



٨ 

 

 مدت زمان طی شده برای  دريافت گواھی اشتغال) متغير انتخاب شده (  :متغيرفرايند

  

 برنامه جمع آوري داده ھا 

  شده جھت صدور گواھی اشتغال به تحصيل مدت زمان طیچه چيز جمع آوري خواھد شد ؟ 

  درخواست ٢٥چه مقدار جمع آوري خواھد شد ؟ 

   پرسشنامهداده ھا چگونه جمع آوري خواھد شد ؟ 

   كارشناسان ستاد چه كسي داده ھا را جمع آوري خواھد كرد ؟

  ٩٦ارديبھشت جمع آوري داده ھا كي شروع خواھد شد ؟

   كارشناس آموزش ستاد چه كسي گزارش را تھيه خواھد كرد ؟

   نمودار ]مثC  نمودار  [داده ھا چگونه گزارش خواھد شد ؟ 

 ٩٦شھريور آماده خواھد شد ؟ چه زمانی ) وضعيت موجود فرايند ( اولين گزارش 

 

  نمودار جريان داده ھا

 روز ٤ ::رای صدور گواھی اشتغال به تحصيلبمتوسط زمان طی شده 
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تعداد درخواست 

مدت زمان طي شده جهت صدور گواهي اشتغال به 

تحصيل



  

  خريداري سامانه مديريت درخواست ازشركت معتبرجھت الكترونيكي كردن فرايندگواھی اشتغال به تحصيل

٩ 

 پيشنھادی  برای  ارتقای فرايند

  : )بر اساس  بارش افکار کارگروه استانداردسازی و ارتقای فرايندھا

 خريداري سيستم پيامكي براي ثبت درخواست

  واگذاری صدور گواھی اشتغال به تحصيل به دانشکده ھا

  خريداري دستگاه فاكس ودريافت درخواست متقاضيان ازطريق فاكس

خريداري سامانه مديريت درخواست ازشركت معتبرجھت الكترونيكي كردن فرايندگواھی اشتغال به تحصيل

 

 

  

  

  

پيشنھادی  برای  ارتقای فرايندليست راه حل ھای 

بر اساس  بارش افکار کارگروه استانداردسازی و ارتقای فرايندھا(  راه حل ھا  

خريداري سيستم پيامكي براي ثبت درخواست) الف   

واگذاری صدور گواھی اشتغال به تحصيل به دانشکده ھا) ب  

خريداري دستگاه فاكس ودريافت درخواست متقاضيان ازطريق فاكس)پ  

خريداري سامانه مديريت درخواست ازشركت معتبرجھت الكترونيكي كردن فرايندگواھی اشتغال به تحصيل)ت   
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خريداري شده ولي هنوز آموزش 

 97هاي لازم جهت راه اندازي كامل آن انجام نشده است برنامه اجرايي  در سال 

١١ 

خريداري شده ولي هنوز آموزش مديريت درخواست با توجه به اينكه نرم افزار 

هاي لازم جهت راه اندازي كامل آن انجام نشده است برنامه اجرايي  در سال 

  

 

  

  

  :نكته

با توجه به اينكه نرم افزار    

هاي لازم جهت راه اندازي كامل آن انجام نشده است برنامه اجرايي  در سال 

  .نهايي خواهد شد

  

  



١٢ 

 

  )بعد از ارتقا (فرايند درخواست گواھی اشتغال به تحصيل

 

 

  مراجعه دانشجو به سايت دانشگاه 

  وثبت درخواست, )مديريت سيستم آموزش(

  ايجاد گواھی اشتغال به تحصيل در اتوماسيون اداری

  ھت تاييد جارجاع به معاون آموزشی دانشکده يا مديرآموزش 

 يا مديرآموزش توسط معاون آموزشی دانشکدهتاييد 

  )مديريت سيستم آموزش(مراجعه دانشجو به سايت دانشگاه 

 جھت پرينت گواھی اشتغال به تحصيل

 گواھی اشتغال به تحصيلصدورمجوز  آيا
  وجود دارد

پيام به دانشجو بابت 
يا  عدم صدور گواھی
 تکميل مدارک

 خير

در  انتخاب  واحد  آيادانشجو
دارد سيستم سما  

 بله

گواھی  عدم صدور
 اشتغال به تحصيل

 خير

 تايپ  گواھی اشتغال به تحصيل

 ارجاع درخواست به کارشناس آموزش دانشکده يا دانشگاه

 بارگذاری گواھی اشتغال به تحصيل تاييد و امضا شده توسط کارشناس آموزش

 در سامانه مديريت درخواست

 

 بله


