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 بزواریسدانشگاه حکیم  "دانشجویان سامانه خدمات آموزشی"جدید راهنمای 

 مقدمه. 1

ر در سرتاس با توجه به شیوع ویروس کرونا و افزایش خطر همه گیری این بیماری در بیش از یک سال گذشته

 -3آموزشی، ارایه خدمات  و تسریع تسهیل -2 دانشجویان، یکاهش مراجعات حضور -1به منظور  کشور و

پیگیری وضعیت درخواست های آموزشی از  -4پاسخگویی به تمام انواع درخواست های آموزشی دانشجویان، 

 -7ارتباط سریع و بدون وقفه کارشناسان آموزشی در دانشگاه،  -6حذف تماس های تلفنی،  -5سوی دانشجو، 

در نهایت تکریم  -9اهش هزینه ها و ک -8عملکرد کارشناسان آموزشی و مدیران گروه،   دقیق گزارش گیری

رایه سامانه اعملکرد مطلوب تر ارباب رجوع، معاونت آموزشی دانشگاه حکیم سبزواری نسبت به تقویت و بهبود 

 اقدام نموده است. خدمات آموزشی در بستر موجود 

ی طراحرایندها، فر ، ایجاد برخی امکانات و قابلیت ها داین امر از طریق بهینه سازی عملکرد ساختاری سیستم

فرایندهای جدید، ادغام فرایندها، حذف فرایندها، و در آینده ی نزدیک برخی تغییرات در قالب ظاهری فرم ها و 

 فرایندها امکان پذیر شده است.

ترم مدیران مح، آموزشیکارشناسان محترم دانشجویان عزیز، به منظور نیل به اهداف فوق الذکر شایسته است تا 

ج اطلاعات مندر سبر اسادانشجویان عزیز این فایل راهنما را دقیقا مطالعه نموده و  روسای محترم دانشکدهو  گروه

گویی مستمر و روزانه درخواست های آموزشی پاسخهمکاران گرامی نسبت به  ثبت درخواست ونسبت به در فایل 

 دانشجویان اقدام نمایند.
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 نحوه ثبت درخواست آموزشی از سوی دانشجو. 2

ت طرح درخواسارتباط با گروه آموزشی و یا اداره آموزش دانشکده یا به منظور دانشجویان در تمام مقاطع تحصیلی 

 :نمایندبرای حل مشکل آموزشی خود، لازم است تا مراحل زیر را طی آموزشی مشخص و یا تقاضای راهنمایی 

 .  ورود به پرتال دانشجویی1

  "آموزشی". کلیک بر روی منوی اصلی 2

 "درخواست های آموزشی". کلیک بر روی منوی 3

 مورد نظر و انتخاب فرم "درخواست جدید"کلیک بر روی منوی . 4

 نکات قابل توجه دانشجویان در زمان ثبت درخواست:. 3

 خود اقدام نمایند:درخواست آموزشی حالت می توانند نسبت به ثبت  2دانشجویان در 

و فرایند آن از  وجود دارد موجود در سیستم  یدرخواست مورد نظر دانشجو در لیست درخواست ها حالت اول:

 "درس ، کمیسیون موارد خاص و .... حذف ترم، حذف تک"مانند   ،تعریف شده استقبل 



3 
 

 

 

 : ی متداول موجود به شرح زیر می باشددرخواست هابرخی از 
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 آموزش( یکارشناس مال ) دانشجو سیستم آموزش  یسوال از کارشناس مال *

 ترمدرخواست حذف  *

 درخواست تسویه حساب دانشجویان راکد  *

 یمسؤل مرکز آموزش مجاز مسؤل آموزش دانشکده دانشجو دانشگاه ) یآموزش مجازارتباط با کارشناس  *

 یکارشناس آموزش مجاز ) 

 ( یکارشناس فناور دانشجو ) یدانشجویان تحصیلات تکمیل یدرخواست ایجاد ایمیل دانشگاه *

 

دارد و یا دانشجو وجود نموجود در سیستم  یدرخواست مورد نظر دانشجو در لیست درخواست ها حالت دوم:

آموزش دانشکده  اداره از لیدانشجو سوادقیقا نمی داند کدام فرم را باید تکمیل نماید. در این حالت که معمولا 

م لاز ،مشخصات دانشجو وجود دارد یا ودانشجو، وضعیت تحصیلی  کارنامه پرتال دانشجو، در ییا مشکلو دارد 

 دانشجو یآموزش یدرخواست راهنمای"نسبت به تکمیل فرم از بخش درخواست های آموزشی پرتال خود  است تا

 .مسئول آموزش دانشکده .2، دانشجو. 1مرحله است:  2اقدام نماید. این فرایند دارای  "توسط دانشکده

در صورت  وکرده آموزش دانشکده مطرح اداره خود را با آموزشی دانشجو درخواست، سوال یا مشکل در این حالت 

 خود را به درخواست الصاق می نماید.مستندات نیاز 

، نسبت به ارایه راهنمایی لازم اقدام دانشجوپس از بررسی درخواست یا مشکل آموزشی آموزش دانشکده اداره 

ا یک فرایند جدید را برای حل مشکل دانشجو ایجاد می نماید که دانشجو می تواند گردش کار این یو نموده 

 در پرتال خود مشاهده نماید.فرایند را 

 زمان پاسخگویی و پیگیری درخواست ها از سوی دانشجویان. 4
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میل تا گردش کار فرایند تکدانشجو برای پیگیری درخواست خود نیاز به استفاده از تلفن ندارد و صرفا لازم است 

 شده را از پرتال خود دنبال نماید.

 جهت اطلاع از زمان پاسخگویی به نکات زیر دقت نمایید:

 و "فرایند فارغ التحصیلی")به جز  . حداقل مدت زمان لازم برای پاسخ به درخواست های آموزشی دانشجویان1

 روز کاری می باشد. 3( "کمیسیون موارد خاصفرایند "و  "فرایند طرح مشکل آموزشی در کمیته منتخب"

، در صورت کامل بودن مدارک دانشجو و عدم "فرایند فارغ التحصیلی" . حداقل مدت زمان لازم برای پاسخ به2

 هفته می باشد. 1وجود مشکل در وضعیت تحصیلی دانشجو، 

منتخب شورای آموزشی و یا طرح مشکل آموزشی در کمیته "فرایند  . حداقل مدت زمان لازم برای پاسخ به3

 ماه می باشد. 1، بستگی به تشکیل جاسه یاد شده داشته و معمولا "تحصیلات تکمیلی

، بستگی به تشکیل جاسه یاد شده داشته "کمیسیون موارد خاص"فرایند  . حداقل مدت زمان لازم برای پاسخ به4

 ماه می باشد. 1و معمولا 

در نظر گرفته شده برای پاسخگویی به درخواست ها، از پیگیری دانشجویان در بازه زمانی حداقلی  :مهم توجه

اجتناب نمایند. پیگیری تلفنی درخواست دانشجو در صورت گذشتن از مدت قانونی لازم تلفنی درخواست خود 

ه  است. دانشجویان باید برای پاسخگویی، صرفا از مسؤلی موضوعیت دارد که درخواست دانشجو را بررسی ننمود

 گردش کار درخواست خود را از طریق پرتال دانشجویی دنبال نمایند.

 نحوه پاسخگویی به درخواست آموزشی از سوی مدیر گروه یا کارشناسان آموزشی. 5

و کارشناسان آموزشی به منظور پاسخگویی و یا بررسی درخواست های آموزشی  مدیران گروهروسای دانشکده، 

 دانشجویان، لازم است تا مراحل زیر را طی نمایند:



6 
 

 . ورود به سامانه آموزش دانشگاه )سامانه سدف(1

 "امور آموزشی دانشجویان در دانشکده ها". انتخاب سیستم 2

 "عملیات دانشجو". کلیک بر روی منوی اصلی 3

 "بررسی درخواست های آموزشی ارجاع شده". کلیک بر روی منوی 4

 حالت می باشد: 2دانشجو از سوی کاربران مختلف دارای های آموزشی بررسی درخواست  پاسخگویی و نکته مهم:

کاربر تقاضای دانشجو را بررسی نموده و در صورت موضوعیت داشتن تقاضا، نظر خود را درج کرده و  حالت اول:

درخواست دانشجو را جهت ارجاع به مرحله بعد، تایید می نماید. چنانچه تقاضای دانشجو موضوعیت نداشته باشد 

 اقدام نماید. "درخواست رد"و یا کاربر با این تقاضا مخالف باشد باید پس از درج نظر خود نسبت به 

تایید درخواست های دانشجویی بلاموضوع و یا تایید درخواست هایی که کاربر با آنها مخالف است، صرفا  توجه:

 باعث ارجاع درخواست به مرحله بعد می شود و سردرگمی دانشجو و حق احتمالی را برای وی در پی خواهد داشت.

اید ب، آموزشی کاربر تقاضای دانشجو را بررسی می نماید و تشخیص می دهد که به منظور حل مشکل حالت دوم:

 در این حالت به طریق زیر عمل می نماید: از طرف دانشجو یک فرایند آموزشی را ایجاد کند.

 یدرخواست ها یبررس عملیات دانشجو  دانشجویان در دانشکده ها  یامور آموزش سیستم سدف ورود به

 درخواست جدید ارجاع شده  یآموزش
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یحات توضثبت نوع درخواست و انتخاب ، یشماره دانشجوی نسبت به درج شود، یکه باز م یدر صفحه جدیدکاربر 

 اقدام می نماید.لازم 

ود اینکه خنیاز به فرایند از پرتال دانشجو ) بدون  گردش کار درخواست و ،یشماره دانشجوی درجبا : تذکر مهم

چنانچه شماره دانشجویی در این بخش توسط  .باشد یدانشجو درخواست را ایجاد کرده باشد( قابل مشاهده م

 کاربر ثبت نشود، قابلیت پیگیری از سوی دانشجو وجود نخواهد داشت.
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دارک و م کردهکلیک  "نمایش فرم جهت آپلود مدارک لازم"بر روی گزینه  ، می تواندر صورت نیاز به الصاق فایل

 .نمود یمورد نیاز را بارگزار
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 باشد: یبين همکاران به شرح ذيل م یآموزش یدرخواست هابرخی از 

   در صورت نیاز ارجاع به استاد مربوطه مدیر گروه  ) آموزش دانشکده  یدرخواست از گروه آموزش

   مسئول اداره امتحانات(  یمعاون مدیریت آموزش آموزش دانشکده  (درخواست از اداره امتحانات دانشگاه)

مسئول   یمدیریت آموزش ) آموزش دانشکده  دانشگاه از اداره پذیرش و ثبت نام یدرخواست درون حوزه ا

 اداره پذیرش و ثبت نام(

  یمعاون مدیریت آموزش ) آموزش دانشکده  ستم آموزشیس یبانیموارد مرتبط با پشت یدرخواست بررس

 سیستم آموزش( یکارشناس پشتیبان

 یمدیر تحصیلات تکمیل ) آموزش دانشکده  دانشگاه یلیلات تکمیارتباط با کارشناس تحص

  یکارشناس تحصیلات تکمیل) 

 (کارشناس نظام وظیفه  یمعاون مدیریت آموزش ) آموزش دانشکده ارتباط با کارشناس نظام وظیفه دانشگاه 


