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  گزارش فرايند استانداردسازي شده 

  نقل و انتقالات دانشجويي   

  

  

 معاونت آموزشي 

   )يرش و ثبت نام پذ اداره(
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 نقل و انتقا�ت دانشجويي   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 و اقامت در شھر يزد )٢

 آگاھي دانشجو از زمان نقل و انتقا/ت و روشن بودن وضعيت  درخواست در سامانه برای  اعضا تيم فرايند )٣

 بررسي كليه تقاضا ھا در يك زمان مقرر در بين کليه دانشگاھھای علوم پزشکی کشور )٤

 مختلف جھت پاسخگويي به تقاضاھاي نقل و انتقالجلوگيري از ات:ف وقت كارشناسان در زمانھاي  )٥

 ھماھنگي آموزش كل با دانشكده ھا )٦

 درخواست ھا به دانشكده ھاي مربوطه  ارجاع ھمزمان )٧

 ارائه گزارشات كامل و جامع راجع به آخرين وضعيت ميھمانی و انتقالی به تفکيک دانشگاھھا )٨

  :در سامانه درخواستچگونگي 

درخواست انتقال و جھت  جويانگرامي نظر به اينكه از اين پس دانشگاه علوم پزشكي يزد از پذيرش حضوري دانش دانشجوی
  اقدام نماييدنقل و انتقا�ت دانشجويي  خود در سامانه  نسبت به ثبت درخواستمعذور خواھد بود لذا خواھشمند است  ميھمانی

  

  :  از طريق سامانهنقل و انتقا�ت دانشجويي  مراحل ثبت درخواست 

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

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

    نقل و انتقا/ت دانشجويي لينک ورود به قسمت معاونت اموزشی دانشگاه و کليک کردن روی)٢

ir.gov.behdasht.guest://http                 سامانه ميهماني دانشجويان  

ir.gov.behdasht.transmission://http    سامانه انتقالي  دانشجويان  

انتخاب شده است زيرا در غير اينصورت اجازه ادامه کار نخواھيد  دانشجو برای ورود به نرم افزار مطمئن باشيد که نوع کاربری  )٤ 
  وارد شويددرخواست  ثبتتوانيد به قسمت  می کد ملیخود و ورود  ي دانشجويی شمارهسپس با وارد کردن . داشت
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فتوکپی (و بارگذاری مدارک در سامانه بر حسب اع:م نياز  دانگاه مربوطه  ميھمانی و يا انتقالی درخواست در سامانهثبت ) ٣
  شناسنامه،کارت ملی ،ريز نمرات،فرم ميھمانی  يا انتقالی

  بررسی درخواست ھا و ارسال به دانشکده ھای مربوطه توسط کارشناس ستاد)٤

  

  

  

در  بررسی در خواست ھا در جلسه نقل و انتقا/ت دانشکده ھای مربوطه بر اساس اولويت بندی شاخص ھا و م:ک ھای مورد ارزيابی )٥
  :ھر دانشکده

  )١٥دارا بودن معدل با/ی (وضعيت تحصيلی دانشجو -

  ظرفيت دانشکده بر اساس فضا و امکانالت -

  جنسيت -

  وضعيت تاھل -

  انضباطینداشتن مشکل  -

  بيماری خاص دانشجو -

  بيماری صعب الع:ج پدر و مادر دانشجو -

  تک فرزندی -

  وضعيت مالی نامساعد دانشجو -

  سرپرست خانوار -

   سوابق پژوھشی برای دانشجويان طب سنتی -

  

  

  در سامانه توسط کارشناس دانشکده )مخالفت يا موافقت (انتقال يا ميھمانی دانشجو کميته ثبت نتيجه )٦

  با انتقال يا ميھمانی تمراجعه دانشجو به دانشگاه مقصد جھت ثبت نام و انتخاب واحد  در صورت موافق)٧



٥ 

 

 : بيان فرصت

فرآيند با مراجعه متقاضی به سامانه وثبت درخواست در بازه زمانی نقل و . براي ارتقاي فرآيند نقل و انتقا/ت دانشجويي فرصتي فراھم است
 انتقا/ت دانشگاھھای علوم پزشکی کشور 

  . شروع و به مراجعه دانشجو به دانشگاه مقصد و انتخاب واحدختم مي شود

   فرآيند جاري

  ميگردد در زمانھای مختلف  تقاضاھاي دانشجويان  و بررسی يتمندي وات:ف وقت وافزايش ھزينه درخواست موجب كاھش رضا

  

ميھمانی و انتقالی تقاضاھاي دانشجو گرديده و  وقت و ھزينه  کاھش ات:فرضايتمندي و افزايشموجب نقل و انتقا/ت دانشجويي  ارتقاء و
  به نفع دانشجو و دانشگاه مي شود بررسی شده کهدانشجويان در يك زمان مشخص 

 :ارتقاي فرآيند به د�يل زير حائز اھميت است

 جلوگيري از ات:ف وقت و  آگاھي دانشجو از زمان نقل و انتقا/ت و روشن بودن وضعيت  درخواست در سامانه برای  اعضا تيم فرايند-١

 دانشگاھھای علوم پزشکی کشوربررسي كليه تقاضا ھا در يك زمان مقرر در بين کليه  -٢

 جلوگيري از ات:ف وقت كارشناسان در زمانھاي مختلف جھت پاسخگويي به تقاضاھاي نقل و انتقال-٣

 ھماھنگي آموزش كل با دانشكده ھا -٤

 درخواست ھا به دانشكده ھاي مربوطه  ارجاع ھمزمان -٥

 انتقالی به تفکيک دانشگاھھا  ارائه گزارشات كامل و جامع راجع به آخرين وضعيت ميھمانی و-٦

 عدم مراجعه حضوري متقاضي وكاھش ھزينه اياب وذھاب-٧

  امکان پيگيری در خواست در ھر مرحله از فرايند توسط دانشجو و کارشناس وجود دارد -٨ 

  

  

  



  

٦ 

  )مديرآموزشي دانشگاه

  پذيرش و ثبت نامرئيس اداره 

  )كارشناس نقل و انتقا/ت ستاد

  دانشكده ھا و کارشناسان آموزش 

  دانشجوی متقاضی ميھمانی و انتقالی

  دريافت نتيجه انتقال يا ميھمانیمدت زمان طی شده برای  ) متغير انتخاب شده 

 

 

  

  

  

  : صاحبان فرآيند

مديرآموزشي دانشگاه(دكترمنصوراسماعيلي -١
رئيس اداره (مرضيه نيکونژاد-٢
كارشناس نقل و انتقا/ت ستاد(فاطمه ناصريان -٣
و کارشناسان آموزش معاونين آموزشی -٤
دانشجوی متقاضی ميھمانی و انتقالی-٥

  

  

 

متغير انتخاب شده (  :متغيرفرايند
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تعداد درخواست 

مدت زمان طی شده جھت بررسی درخواست ھای 
انتقالی و ميھمانی   

  برنامه جمع آوري داده ھا 

    درخواست ھای انتقالی و ميھمانیبررسی مدت زمان طی شده جھت چه چيز جمع آوري خواھد شد ؟ 

  درخواست٢٥چه مقدار جمع آوري خواھد شد ؟ 

  داده ھا چگونه جمع آوري خواھد شد ؟ پرسشنامه

   ستادچه كسي داده ھا را جمع آوري خواھد كرد ؟ كارشناس نقل و انتقا/ت 

   ٩٦ خردادجمع آوري داده ھا كي شروع خواھد شد ؟

   چه كسي گزارش را تھيه خواھد كرد ؟ كارشناس نقل و انتقا/ت ستاد

  نمودار]مث:  نمودار  [داده ھا چگونه گزارش خواھد شد ؟ 

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

  

  ھا قبل از ارتقا نمودارجريان داده

  روز ٢٩:ميانگين زمان طی شده

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  ليست راه حل ھای 

  

  

  

  

  

  

 ھمكاري دائم ومستمرمسئول فني پايگاه اينترنتي درموردمشكAت فني سامانه نقل و انتقا�ت 

٨ 

  برای  ارتقای فرايند

ھمكاري دائم ومستمرمسئول فني پايگاه اينترنتي درموردمشكAت فني سامانه نقل و انتقا�ت 

  آموزش کارشناسان دانشکده ھا و ستاددر خصوص سامانه 

  به روز رسانی اطAعات کليه دانشجويان در سامانه سما 

  ارسال به موقع نسخه پشتيبان سما به وزارت قبل از بازه زمانی نقل و انتقا�ت

  تجميع کليه در خواست ھا در يک سامانه

   نقل و انتقا�تلينک مستقيم سامانه سما با سامانه 

 

  

  

  

  

  

  

  

برای  ارتقای فرايند  پيشنھادات

ھمكاري دائم ومستمرمسئول فني پايگاه اينترنتي درموردمشكAت فني سامانه نقل و انتقا�ت ) الف 

آموزش کارشناسان دانشکده ھا و ستاددر خصوص سامانه ) ب 

به روز رسانی اطAعات کليه دانشجويان در سامانه سما ) پ 

ارسال به موقع نسخه پشتيبان سما به وزارت قبل از بازه زمانی نقل و انتقا�ت) ت 

تجميع کليه در خواست ھا در يک سامانه)ث

لينک مستقيم سامانه سما با سامانه )ج

  

  

  

  

  

  



  

  ج  ث
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  ت  پ  ب  الف
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با توجه به يکپارچه شدن زمان نقل و ناتقا/ت دانشجويی  کليه در خواست ھا در يک زمان واحد در سامانه بررسی شده و 
  ميانگين زمان برای کليه دانشجويان يکسان می باشد و منحنی بصورت يک خط صاف در می آيد

 اجرامحل 

  
 م:حظات

  

معاونت آموزشي و 
 

  

    معاونت آموزشي

معاونت آموزشي و 
 

  

    معاونت آموزشي

  محل زندگی يا تحصيل 

    معاونت آموزشي

معاونت آموزشي و 
 

  

١٠ 

با توجه به يکپارچه شدن زمان نقل و ناتقا/ت دانشجويی  کليه در خواست ھا در يک زمان واحد در سامانه بررسی شده و 
ميانگين زمان برای کليه دانشجويان يکسان می باشد و منحنی بصورت يک خط صاف در می آيد

 مجريان جري يام

  
 شروع و

  پايان فعاليت
  

محل 
  

کليه کارشناسان 
 آموزش

  ستادودانشكده ھا

معاونت آموزشي و   ٩٦خرداد 
 دانشکده ھا

  

معاونت آموزشي  ٩٦خرداد    مدير سما

معاونت آموزشي و   ٩٦خرداد  كارشناس نقل و انتقال
 دانشکده ھا

  

كارشناس نقل و انتقال 
  ستاد

معاونت آموزشي  ٩٦خرداد 

محل زندگی يا تحصيل   ٩٦خرداد ماه  دانشجوی متقاضی
  دانشجو

معاونين آموزشی 
 دانشکده ھا

معاونت آموزشي  ٩٦تير ماه 

معاونين آموزشی 
 دانشکده ھا

معاونت آموزشي و   ٩٦شھريور ماه 
 دانشکده ھا

  

 

  

  

  

  

  

  

با توجه به يکپارچه شدن زمان نقل و ناتقا/ت دانشجويی  کليه در خواست ھا در يک زمان واحد در سامانه بررسی شده و 
ميانگين زمان برای کليه دانشجويان يکسان می باشد و منحنی بصورت يک خط صاف در می آيد

  

 

فعاليت ھا   و 
 برنامه جمع آوري

 داده ھاي آن

  

م

به روز رسانی 
اط:عات دانشجويان 

  در سامانه سما

کليه کارشناسان 
آموزش

ستادودانشكده ھا
  

ارسال به موقع 
نسخه پشتيبان سما  

  به وزارت

مدير سما

اط:ع رساني به 
متقاضيان ميھمان 

باھمكاري وانتقال 
دانشكده ھاي 

مربوطه واع:م ان 
درسايت دانشگاه 

  مبدا
  

كارشناس نقل و انتقال

تعريف بازه ثبت 
نامی و مدارک 

مورد نياز جھت ھر 
  مقطع تحصيلی

كارشناس نقل و انتقال 
ستاد

بارگذاري مستندات 
 موردنيازدرسامانه

  

دانشجوی متقاضی
  

بررسی در خواست 
و اع:م موارد  ھا

  نقص

معاونين آموزشی 
دانشکده ھا

  
اع:م نتيجه توسط 

  دانشگاه مقصد
معاونين آموزشی 

دانشکده ھا
  



١١ 

 

  نقل و انتقالات دانشجويي نقل و انتقالات دانشجويي نقل و انتقالات دانشجويي نقل و انتقالات دانشجويي         جاريفرآيند فرآيند فرآيند فرآيند 

  

  

زمان نقل و انتقالات و اطلاع رساني روي اعلام به كليه دانشگاهها درخصوص شرايط و 

 سايت دانشگاه

 تحويل فرم و مستندات مربوطه در حوزه ستادي در زمان مقرر

  دريافت فرم و مستندات مربوطه ازدانشگاه مبداء

 دي ماه براي ترم دوم  25تا  - تيرماه براي ترم اول 25تا  

ارجاع به كارشناس حوزه ستادي جهت 

 بررسي فرمها و مستندات

درخواست اعلام ظرفيت پذيرش 

دانشجوي ميهمان وانتقال از دانشكده هاي 

 تابعه 

 جهت اقداماعلام به كارشناس مربوطه 

ارسال جوابيه به دانشگاه مبداء و 

 اطلاع رساني بر روي سايت

 اخذ شهريه و تخصيص شماره دانشجويي

 انتخاب واحد دانشجو

اقص عودت به موارد ن

دانشگاه مبدا جهت تكميل 

 مدارك

جمع بندي در حوزه مديريت آموزش و 

ارجاع موارد به دانشكده جهت طرح در 

 انتقالات دانشكدهو  كميته نقل

 در صورت موافقت 
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