
 

 

مدیریت فرآیند هاسامانه   

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
از   1 صفحه   15 

 

sب 

 مدیریت فرآیندهاسامانه 
 

 

 مدیریت فرآیندها: نام سامانه

  دانشگاه فردوسی مشهد )سدف(های امانهس: نام سامانه مرجع

 ریزی و توسعه منابعمعاونت برنامه: يمتول

 ریزی و توسعه منابعمعاونت برنامهشده از سوی تعییناعضای  کاربران:

 
 

 1396دی  شروع استقرار آزمایشی ازخ استقرار: یتار

 96بهمن ن توسعه: یخ آخریتار

 96بهمن ه مستند: يخ تهیتار

 اطلاعات و ارتباطات یمرکز فناور یکاربرد یهااداره سامانه :يبانيتوسعه و پشت

 
 

 1396 نسخه برنامه:

 ریخ کد: یمستندساز

 بله ها:داده یمستندساز

 
 

 PHP: يسینوزبان برنامه

 My SQL گاه داده:یپا

 LAMP :یفناور
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 يعرفم -1

امانه شده است. در اینن سنسازی و مستقر طراحی، پیادهبا هدف مدیریت فرآیند انجام کار مدیریت فرایندها، سامانه 

اقدام به ثبت درخواست انجام کار کرد. سپس کنار در  ،توان برای هر فرآیند یا فعالیتمی ،بعد از تعریف نقشه فرآیند

 شود.و یا افراد مختلف سپرده می هاگیرد و جهت انجام، به نقشچرخه قرار می

تغیینر کنند.  ،روزرسنانیهو یا از طریق ارسنا  درخواسنت ب ،تواند به صورت مستقیمخود می ،همچنین نقشه فرآیند

های مختلنف جهنت طبق نقشه فرآیند خود به نقش ،شوند نیزروزرسانی ارسا  میههایی که برای انجام بدرخواست

 شود.یتاً بر روی درخت فرآیندها اعما  میو نها ،شودتأیید سپرده می

تواننند بنه ین  می مدیریت کار کارهای ایجاد شده در سامانه .این سامانه با سامانه مدیریت کار نیز در ارتباط است

. همچنین برای ثبت جلسات با سیستم مدیریت جلسات درخواست در این سیستم یا ی  فرآیند/فعالیت مرتبط شوند

 است.نیز در ارتباط 

 هايژگیو -2

 نقشه )درخت( فرآیند و ویرایش امکان تعریف •

 امکان تعیین فرآیندهای متعامل برای هر فرآیند •

 ها بر اساس مدیریت و معاونتفرآیندبندی امکان دسته •

 برای هر فرآیند و یا فعالیت روی درخت فرآیند درخواستامکان تعریف  •

 مربوط به ی  درخواست …و  هاهها، جلسها، ضمیمهامکان مدیریت کاربرگ •

 هاها و نقشها بر اساس حوزهبررسی درخواست •

  روزرسانی درخت فرآیندهب •

 و سامانه مدیریت کار مدیریت جلساتامانه با سامانه همپوشانی س •

 هاگیری و مدیریت درخواستگزارش •

 امکان بررسی سابقه ی  درخواست و تغییر وضعیت آن •
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 فرآیندها -3

 درخواستمدیریت - 3-1

 استثبت درخو -3-1-1

، باز کنید. در این صفحه تمامی ( 2-3شکل ) درخواست بهبود فرآیند( را از منو 1-3شکل ) ثبت درخواستصفحه 

دکمه ایجاد کلید کنید و  شود. برای ثبت درخواست جدید رویهای ثبت شده قبلی کاربر نمایش داده میدرخواست

 از پنل باز شده در بالا فعالیت، نوع آن و توضیحات درخواست را ثبت کنید.

 
 : صفحه ثبت درخواست1-3شکل 

 

 
 درخواست بهبود فرآیندمنو : 2-3شکل 
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توانید انتخاب کنید که در حوزه معاونت و مدیریت کاری شنما تعرینف هایی را میتنها فعالیت ،اهیتاز میان فعال

اند. چنانچه فعالیت مورد نظنر ها مشخص شده( در درخت فعالیت3-3شکل ها به رنگ آبی )شده باشد. این فعالیت

اجازه ثبت درخواست برای این فعالیت را بنه امانه س ،شما در سیستم تعریف نشده باشد در معاونت و مدیریت نقش

 (.4-3شکل ) شما نخواهد داد

( را بررسی کرد. بنه 6-3شکل )  درخواست تاریخچه عملیاتتوان می( 5-3شکل )  از قسمت عملیات 

 ( و همچنین جزییات درخواسنت را مشناهده نمنود7-3شکل ) های مورد نیاز را اضافه کردپیوست ،درخواست

  (.8-3شکل ) 

 

 
 های مجاز برای انتخابفعالیت: 3-3شکل 

 

 

 
 پیغام ممانعت از انتخاب فعالیت غیرمجاز: 4-3شکل 

 

 

 

 حه ثبت درخواستمنو عملیات صف: 5-3شکل 
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 صفحه تاریخچه عملیات: 6-3شکل 
 
 

 

 

 هاصفحه مدیریت پیوست: 7-3شکل 
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 صفحه جزییات درخواست: 8-3شکل 

 

 

 هاسي درخواستبرر -3-1-2

کنند. به منظنور های مختلف تغییراتی را در درخواست ایجاد میکاربران در نقش ،در چرخه فرآیند هر درخواست

از  (9-3شنکل ) هاصفحه بررسی درخواسنت ،هاهای مختلف روی درخواستبررسی و اعما  نظر کاربران در نقش

 را باز کنید.  (2-3شکل )درخواست بهبود فرآیندمنو 

 به وضعیت درخواست اقدامات زیر قابل انجام است.ا توجه ب،  برای هر درخواست در منو عملیات 

 برکنار ،در این مرحلنه از چرخنه فرآینند ،به وضعیت قبلی درخواستبا توجه  تغيير وضعيت درخواست:  •

  .شودکرده، یا جزییاتی از درخواست تکمیل و به مرحله مورد نظر ارسا  می اعما  نظرمسئو  درباره مواردی 

ولویت بندی کرد هنگامی که درخواست در مرحله ای باشد که باید آن را ا :اولویت بندی درخواست ها  •

  .اسن گزینه فعا  می شود

 پیوستی اضافه یا کم کنرد ،توان به درخواستدر هر مرحله از طریق این صفحه می ها :مدیریت پيوست  •

 .(7-3شکل ) های الصاق شده را بررسی و ویرایش نمودیا پیوست و
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شنکل ) توان جلساتی را به درخواست ارتبناط داددر هر مرحله از طریق این صفحه میمدیریت جلسات:   •

 (.11-3شکل ) و یا جلسات مرتبط را ویرایش یا حذف نمود (3-10

گر کسب و کار، بندی توسط مدیر منابع انسانی و ارسا  برای تحلیلبعد از تایید زمان :کاربرگ روش اجرا •

شود. بعد از بازکردن صفحه افزودن کاربرگ روش اجرا از این دسترسی به این منو برای تحلیلگر مربوطه داده می

 . کندت ذخیره میاساین صفحه ثبت و کاربرگ را برای درخو مشخصات مختلف کاربرگ را در ،تحلیلگر ،قسمت

 (.8-3شکل ) جزییات ثبت شده برای درخواست تا مرحله کنونی جزیيات درخواست: •

بنه فرمنت قابنل چنا   ،چنانچه کاربرگی برای درخواست ثبت شده باشد مشاهده کاربرگ روش اجرا: •

 .ش داده می شودنمای

 (.6-3شکل ) تاریخچه عملیات تا مرحله کنونی سابقه عمليات: •

 
 صفحه بررسی درخواست: 9-3شکل 
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 یریت جلساتصفحه مد: 10-3شکل 

 

 
 صفحه ویرایش اطلاعات جلسه: 11-3شکل 
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 تغيير وضعيت درخواست -3-1-3

   کناربران بنرای اعمنا  تغیینرات  های مختلف ازی  درخواست پس از ثبت در ی  چرخه فرآیند به دست نقش

شکل ) درخواست بهبود فرآینداز منو (9-3شکل ) پس از باز کردن صفحه بررسی درخواست رسد. به این منظورمی

از قسنمت هایی که نقش شما در سیستم، باید بررسی و اعما  نظر کند لیست شنده اسنت.  درخواست (، تمام3-2

 تغیر وضعیت را کلی  کنید. لیاتعم

رسد و توضیحات هر بخش بنه های زیر مراحلی که درخواست به دست فرد مورد نظر میبرای هر ی  از نقش 

 شرح زیر است:

 

 مدیر حوزه فرآیند •

تواند درخواسنت را تاییند ینا رد کنند و توضنیحات لازم را مدیر حوزه فرآیند می :به مدیر حوزهارسا  درخواست  .1

اولوینت  هابنندی درخواسنتمنو عملیات قسنمت اولویت از ،همچنین در این مرحله .(13-3شکل ) فه نمایداضا

 .(12-3شکل ) شوددرخواست تعیین می

به بقیه  تتوان اولویت درخواست را نسبهای آبی رنگ میه از فلشبرای تغییر در اولویت از قسمت عملیات با استفاد

 .ها تغییر داددرخواست

 
 حوزه بندی توسط مدیرصفحه مربوط به اولویت: 12-3شکل 
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 ط مدیر حوزهتایید درخواست توس: 13-3شکل 

 

گر شود. در صورت عدم تایید مجدد برای تحلیلنویس اجرایی تایید یا رد میپیشنویس روش اجرایی: تایید پیش .2

 شود.کسب و کار مربوطه برای اصلاح ارسا  می

     کناربرگ روش اجنرا در   یامضاء مدیر حوزه فرآینند در انتهنا ،پس از تایید این مرحلهامضاء کاربرگ روش اجرا:  .3

 (.14-3شکل ) شودمی

 
 صفحه امضاء کاربرگ روش اجرا: 14-3شکل 

 

 معاون حوزه فرآیند •

را  نندی باولویت ت عملیات مدر این مرحله معاونت حوزه فرآیند از قساعلام نظر در رابطه با اولویت:  .4

آن بنا انتخناب تغیینر  (. پنس از15-3شنکل ) کنندو نظر خود را در مورد اولویت درخواست اعنلام می ،انتخاب کرده

برای انجنام  ی معاونتلویت بندامل دو تب است یکی اوشصفحه این  .نمایددرخواست را تایید و ارسا  می ،وضعیت

 دی فرآیندها به تفکی  مدیریت های مختلفو تب بعدی برای مشاهده اولویت بن اولویت بندب فرآیند های معاونت
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 بندی درخواست برای معاونت حوزهاولویتصفحه : 15-3شکل 

 
 

بنرای بررسنی بنه  ،پس از تایید روش اجرا توسط مدیر حوزه چنانچه درخواست از نوع طراحی بودتایید روش اجرا:  .1

ینا بنا عندم  ،کنندنیز یا کاربرگ روش اجرا را تایید کرده و به مرحله بعد ارسا  می شود. معاونحوزه ارسا  می معاون

 .(16-3شکل ) نمایدگر کسب و کار مربوط ارسا  میبه تحلیل حبرای اصلا مجدد ،تایید

 
 صفحه تایید روش اجرا: 16-3شکل 

 

کناربرگ روش اجنرا در   یند در انتهناامضاء معاون حوزه فرآی ،پس از تایید این مرحلهامضاء کاربرگ روش اجرا:  .2

 (.14-3شکل ) شودمی

 

 پي گيری درخواست -3-1-4

( 2-3شنکل ) یننددرخواسنت بهبنود فرآبرای پی گیری درخواست هایی که در حوزه شما تعریف شده اند از منو 

 (.در این صفحه تمام درخواست های حنوزه شنما بنه تفکین 17-3شکل رخواست را باز کنید)صفحه پی گیری د

 نقش ها قابل مشاهده است. درخواست ها را بر اساس تمامی فیلد ها می توان فیلتر کرد.
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 واست ها: صفحه پی گیری درخ17-3شکل 

مدیریت پیوست ها  ،می توانید جزییات درخواست، سابقه عملیات در این صفحه همچنین از قسمت عملیات 

 و یادداشت مربوط به هر درخواست را مشاهده نمایید.

 گزارشات - 3-2

 هاجامع درخواست شرگزا -3-2-1

(. تمام مشخصنات ین  19-3شکل )ها را باز کنیدرش جامع درخواست( صفحه گزا18-3شکل )از منو گزارشات

مشناهده گزیننه  انتخنابهنای منورد نظنر و آیتمتکمیل صفحه وجود دارد. با  درخواست برای فیلتر درخواست در

 (.20-3شکل ) شودها نمایش داده میهمه درخواست ،گزارش

 
 منو گزارشات: 18-3شکل 
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 هاصفحه گزارش آماری درخواست: 19-3شکل 

 

 
 تیجه گزارشصفحه ن: 20-3شکل 

 درخواست بروزرساني نقشه فرآیند – 3-3

 ثبت درخواست -3-3-1

 در اینن صنفحه ( بناز کنیند.21-3شنکل ) صفحه ثبت درخواست را از منو درخواست بروزرسانی نقشه فرآیند   

ها را منی توانیند از قسنمت ثبت شده قبلی قابل مشاهده است. همچنین درخواسنت های( درخواست22-3شکل )

 کنید. رانتخاب نوع درخواست، بر اساس نوع درخواست فیلت

، بر اساس ننوع درخواسنت منوارد کلی  کنید. در صفحه باز شده برای ثبت درخواست جدید، روی ایجاد    

 ت نمایید.خواسته شده در فرم را در  کرده و ثبت درخواس

را انتخاب   ،گزینه ارسا  پس از ثبت درخواست برای ارسا  درخواست به مرحله بعد، از قسمت عملیات 

 کنید.
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 منودرخواست بروزرسانی نقشه فرآیند: 21-3شکل 

 

 
 صفحه ثبت درخواست: 22-3شکل 

 بررسي درخواست -3-3-2

رسد. از کاربران برای اعما  تغییرات می یهای مختلفبه نقش ،ی  درخواست پس از ثبت در ی  چرخه فرآیند

را باز کنید. در  (23-3شکل ) هاصفحه بررسی درخواست (21-3شکل ) از منو درخواست بروزرسانی نقشه فرآیند

نمایش داده شده  ،باید بررسی و اعما  نظر کندامانه هایی که نقش شما در ساز درخواستفهرستی این صفحه 

  است.

و بازگشت  یا عدم تایید  گزینه تایید و ارسا     برای تغییر وضعیت هر درخواست از قسمت عملیات

 ،( بعد از ارسا  درخواست به مدیر و معاون حوزه فرآیند24-3شکل ) چرخه بررسی درخواست در ی  کنید.را کل

 گردد.رسانی به ایشان ارسا  مینامه اتوماسیونی نیز به منظور اطلاع
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 صفحه بررسی درخواست بروزرسانی نقشه فرآیند: 23-3شکل 

 

 
 نمودار چرخه فرآیند درخواست بروزرسانی نقشه فرآیند: 24-3شکل 

 


