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 ها:فرایندفهرست 

 

 فرایندعنوان  ردیف
 فرایندنوع 

 صفحه
 مدیریتی پشتیبانی اصلی

 * یافزارنرم پشتیبانی خدماتهای شرکت با روتین جلسات برگزاری 1
  5 

 * پروژه تعریف فرایند شناسایی فرم 2
  9 

 * قرارداد تمدید تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم 3
  11 

 * قرارداد فنی ناظر گزارش تهیه فرایند شناسایی فرم 4
  14 

 * مهاجرتی قرارداد تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم 5
  17 

 * (جدید)قرارداد تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم 6
  20 

 * ستیران پیامک ارسال پنل نام تغییر یا پنل ایجاد فرایند شناسایی فرم 7
  22 

 * MIS فرایند شناسایی فرم 8
  26 

 * آکادمیک ایمیل سازیفعال و ایجاد فرایند شناسایی فرم 9
  28 

 * پیامک ارسال درخواست فرایند شناسایی فرم 10
  30 

 * اداری اتوماسیون تیکت سامانه فرایند شناسایی فرم 11
  32 

 * دانشگاه نشریات اشکالات و خطا ثبت تیکت سامانه فرایند شناسایی فرم 12
  34 

 * سایتوب اشکالات رفع تیکت سامانه فرایند شناسایی فرم 13
  36 

 * زاگرس اداری مکاتبات سامانه فرایند شناسایی فرم 14
  38 

 * خط بر آموزش هایسامانه فرایند شناسایی فرم 15
  40 

 * پیامکی پنل شارژ فرایند شناسایی فرم 16
  42 

 * سایت کاربری سازی فعال و ایجاد 17
  44 
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 * (عربی و انگلیسی فارسی،) جدید زیرسایت ایجاد 18
  46 

 * ابری فضای کاربری اکانت تخصیص و ایجاد 19
  48 

 * روم اسکای در مجازی جلسات لینک فعالسازی و ایجاد 20
  50 

 * خدمت میز FC کاربری فعالسازی و ایجاد 21
  52 

 * اتوماسیون در ece ایمیل تخصیص و ایجاد 22
  54 

 * اداری اتوماسیون کاربری فعالسازی و ایجاد 23
  56 

 * اتوماسیون کارتابل عنوان تغییر 24
  58 

 * روز چارگون نکته دادن قرار 25
  60 

 * زیرساخت شبکه و مرکز داده تأییددرخواست بازرسی فنی و  26
  62 

 * افزاردرخواست و نصب نرم فرایند 27
  64 

 * افزارروزرسانی نرمرسیدگی به درخواست رفع مشکل یا به 28
  66 

 * درخواست سرور جدید 29
  68 

 * نصب انه،یرا بیو رفع ع  یبررس 30
  70 

 * از مشکلات سرور یریشگ یو پ یبررس ل،یتحل 31
  72 

 * های متمرکزبررسی و رفع مشکل احراز هویت در سامانه 32
  74 

 * DNS درخواست ثبت رکوردهای 33
  76 

 * به سرور یدرخواست دسترس 34
  78 

 * نترنتیو رفع مشکل شبکه و ا یبررس 35
  80 

 * شبکه و سرور زاتیتجه گیو کانف یاندازراه 36
  82 

 * های پشتیبانی فناوری اطلاعاتمدیریت و رسیدگی به درخواست 37
  84 
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 * Power BI سازی و انتشار داشبوردهای تحلیلی درطراحی، پیاده 38
  86 

 * استخراج داده آماری از دیتابیس و ارسال به واحد متقاضی فرایند 39
  89 

 * Power BI مدیریت درخواست تغییرات داشبوردهای فرایند 40
  91 

 * Report Server در Power BI مدیریت دسترسی کاربران به داشبوردهای فرایند 41
  94 

 * های مرتبطو زیرساخت HIS مدیریت، نگهداری و پشتیبانی از سرور انبار داده فرایند 42
  96 

 * های اطلاعات سلامتقراردادهای پشتیبانی سامانه انعقادو نظارت بر فرایند 43
  99 

44 

های خصوصی در سامانه ایجاد اکانت برای کارشناسان فناوری اطلاعات بیمارستان فرایند

و  تاسیسامانه سپاس، تبادل اطلاعات با د یخطاهابرای ثبت  دانشگاه تیکیتینگ

 PIDدرخواست صدور  ،یافزارنرم یهاتوکن

* 

  104 

45 

دهی، پکس، های نوبتهای اطلاعات سلامت )سامانهو توسعه سامانهپشتیبانی  فرایند

بایگانی اسناد پزشکی، سامانه نظارت و ارزیابی واحدهای تابعه، مدیریت اطلاعات بهداشت ، 

 نویسی(مدیریت اطلاعات تجهیزات پزشکی، مدیریت اطلاعات درمانگاه، سامانه نسخه

* 

  107 

 * HIS هایسیستم و توسعه پشتیبانی فرایند 46
  113 

 * یمتقاض یسلامت بر اساس درخواست واحدها حوزه یهاسامانه یاندازنصب و راه فرایند 47
  120 

 * دهی وزارت بهداشتاتصال به سامانه جامع نوبت  فرایند 48
  123 

 * های وزارت بهداشتبرای تبادل اطلاعات با سرویس pidصدور  فرایند 49
  126 

 * رفع مشکلات و خطاهای نظام ارجاع فرایند 50
  130 

 * های تبادل اطلاعات دیتاس وزارت بهداشتمشکلات سامانه سپاس و سرویس رفع فرایند 51
  133 

 * هامارستانیب یبرا یافزارصدور و ارسال توکن نرم فرایند 52
  136 
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنرمنام واحد سازمانی:گروه 

 فرایندنام  یافزارنرمپشتیبانی های خدمات با شرکت روتینجلسات  یبرگزار

 دانشگاه فناوریمدیریت 

 واحد ذی نفع
 فرایندصاحب 

 مقدمات جلسه: -1

 ملزومات و تجهیزات جانبی 1-1

 دستور کار جلسههدف و  نییتع 1-2

 نیو مدعو یکنندگان اصلو دعوت از شرکت ییشناسا 1-3

 جلسه یازهاین ینیبشیپ 1-4

 (تیو ظرف یجلسه )با در نظر گرفتن دسترس یرزرو مکان و زمان برگزار 1-5

زمان، مکان، هدف و دستور  خ،ی)شامل تار ینامه رسمو ارسال دعوت جادیا 1-6

 کار(

 (نهیزمها، اسناد، اطلاعات پسجلسه )گزارش یازهاینشیپ عیو توز هیته 1-7

 پیش از جلسه: -2

 

 هابتیغ  یریگ یو پ کنندگانحضور شرکت تأیید 1-2

 (بردتیپروژکتور، تخته وا ز،یم ،یجلسه )صندل یفضا یسازآمادهو  میتنظ 2-2

 (نترنتیا ر،ی)صدا، تصو یفن زاتیتجه حیاز عملکرد صح نانیاطم 3-2

 هاآن ییکنندگان و راهنمااستقبال از شرکت 4-2

 حین جلسه: -3

 یجلسه و منش  سیرئ یمعرف 1-3

 یبنددستور کار و زمان یاجمال یبررس 2-3

 شروع جلسه و طرح موضوعات 3-3

 از مشارکت همه نانیبحث و اطم تیریمد 4-3

 (ی)توسط منش  ماتیو کامل از مباحث و تصم قیدق یبردارادداشتی 5-3

 هر موضوع یبرا یریگجهیو نت یبندجمع 6-3

 هاو مهلت نیمسئول ،یاقدامات بعد نییتع 7-3

 مدارک و اسناد مرتبط با جلسه یآورجمع 8-3

 جلسهصورت سینوشیپ میتنظ 9-3

 جلسه سیجلسه توسط رئصورت سینوشیپ تأییدو  ینیبازب 10-3

 کنندگان )در صورت لزوم(جلسه توسط شرکتصورت یینها یامضا 11-3

 نفعانی کنندگان و ذشرکت یبه تمام ییجلسه نهاصورت عیتوز 12-3

 تعیین زمان و مکان جلسه بعدی 13-3

 پایان جلسه: -4

 شدهنییمصوبات و اقدامات تع یاجرا یریگ یپ 1-4

 اسناد و مدارک مربوط به جلسه یگانیبا 2-4

 فرایندشرح 

از  فرایند)شرح پردازش 

شروع تا پایان به طور کامل 

 توضیح داده شود(

 جلسه یبه برگزار ازین -1

 دستور کار جلسه ای موضوع -2

 جلسه اهداف -3

 فرایندورودی 
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 کنندگانشرکت هیاول ستیل -4

 ازینشیو اسناد پ اطلاعات -5

 یشنهادیو مکان پ زمان -6

 (ازی)در صورت ن بودجه -7

 یسازمان یهاهیو رو مقررات -8

 جلسه ماتیمصوبات و تصم -1

 مکتوب جلسهصورت -2

 (یبندمسئول و زمان نییمشخص )با تع ییاجرا اقدامات -3

 (ازی)در صورت ن شرفتیپ گزارش -4

 هایاستراتژ ای هایزیردر برنامه راتییتغ -5

 و اطلاعات منتقل شده ارتباطات -6

 دیجد ایروز شده و اسناد به هالیفا -7

 و بازخورد جلسه )در صورت انجام( ینظرسنج -8

 فرایندخروجی 

 مدیریتی
)اصلی، پشتیبانی،  فرایندنوع 

 مدیریتی(

 اطلاعات دانشگاه  فناوریمدیریت 

 واحد یا واحدهای ذی نفع

 شرکت خصوص طرف قرارداد

 های همکارواحد

های درگیر در انجام )واحد

 (فرایند

 ییاجرا یابزارها -1

 :یو همکار یارتباط یافزارهانرم-1-1

 ,Zoom, Microsoft Teamsمثال :  هاای جلسااااات آنلاینپلتفرم 2-1-1

Google Meet, Skype, Cisco Webex ( برای جلسااات مجازی یا

 (ترکیبی

برای ) Rubika, Eitta, Baleمثاال :   رسااااان فوریابزارهااای پیااام 3-1-1

 (های سریع قبل و حین جلسههماهنگی

 ,Google Drive, Dropbox : مثل لیفا یگذاراشااتراک یافزارهانرم 4-1-1

OneDrive, SharePoint (اسااناد دسااتور کار،  یگذاراشااتراک یبرا

 (ازهاینشیجلسات و پصورت

 : یورو بهره سیآف یافزارهانرم-2-1

 Microsoft PowerPoint, Google Slides, Preziافزار ارائاه: نرم 1-2-1

 (دهایو ارائه اسلا هیته ی)برا

ها و نامهارسااال دعوت ی)برا Outlook, Gmail: لیمیا تیریافزار مدنرم 2-2-1

 جلسات(صورت

 )بسته به موضوع جلسه(:  یتخصص یافزارهانرم 3-2-1

 …داده و  گاهیپا ،یطراح ،ی ،یمال یافزارهانرم 4-2-1

 منابع مصرفی -2

 افزارسخت 1-2

 نترنتیافزارها و ابه نرم یدسترس یتاپ: برالپ/وتریامپک 1-1-2

جلساااات  یبرا ایا پروژکتور  نیگزی: جااونیزیتلو ایا بزرگ  شینماا صااافحاه 2-1-2

 یحضور

 یبیترک ای یجلسات مجاز ی: براکموب 3-1-2

 یو طوفان فکر یبردارادداشاااتی ی: براکی( و ماژبردتی)وا دیساااف تخته 4-1-2

 یحضور

هاای اجرایی و مناابع ابزار 

افاازار، ناارممصااارفاای )

 و ...( ها، فرمافزارسخت
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 (ازیاسناد )در صورت ن ریتکث ی: برانتریو پر یکپ دستگاه 5-1-2

 نیبه منابع آنلا یو دسترس یجلسات مجاز ی: براداریپا نترنتیا اتصال 6-1-2

 و مستندات:  هافرم 2-2

 دستور کار فیتعر یدستور جلسه: قالب استاندارد برا فرم 1-2-2

 ارسال دعوت به جلسه یبرا ینامه: قالب رسمدعوت فرم 2-2-2

 ماتیثبت مباحث و تصم یجلسه: قالب استاندارد براصورت فرم 3-2-2

 جلسه ماتیتصم یرصد اجرا یمصوبات: برا یریگ یپ فرم 4-2-2

 کنندگانبازخورد از شرکت یآورجمع یجلسه: برا ینظرسنج فرم 5-2-2

 :ملزومات و تجهیزات جانبی -3

 هاسینوشیها، نمودارها، آمار، پو مدارک مرتبط: گزارش اسناد 1-3

 تریلایها ادداشت،ی: خودکار، مداد، کاغذ ریالتحرلوازم 2-3

 کنندگانشرکت یراحت یمناسب: برا یمطبوع و نورپرداز هیتهو ستمیس 3-3

 جلسه( تی)بسته به طول و اهم وعدهانیقهوه، م ،ی: آب، چاییرایپذ 4-3

 متوسط زمان اجرا یک روزکاری

 قرارداد  .1

 تعریف پروژه .2

 قبل از جلسه .3

 (Agenda)  تعیین دستور جلسه 1-3

 بندی مشکلاتآوری و اولویتجمع 3-2

 کنندگانآمادگی شرکت 3-3

 حین جلسه .4

 بندیرعایت زمان 4-1

 (Solution-Oriented) حلتمرکز بر راه 4-2

 گیری شفافتصمیم 3-4

 پس از جلسه .5

 (Meeting Minutes)  صورتجلسه .6

 (Action Item Follow-up)  پیگیری اقدامات .7

 مشکلات تیوضع یروزرسانبه .8

قوانین و مقررات حاکم بر 

 فرایند

 تعداد مشکلات مطرح شده .1

 درصد مشکلات حل شده در جلسه .2

 زمان متوسط برای حل هر مشکل .3

 تعریف شده (Action Items) تعداد اقدامات پیگیری .4

 درصد اقدامات پیگیری تکمیل شده در موعد مقرر .5

 های ارائه شدهحلکیفیت راه .6

 تعداد مشکلات تکراری .7

 کنندگان از جلسهرضایت شرکت .8

 بندی جلسهپایبندی به زمان .9

 بندی مشکلاتتغییرات در اولویت .10

های کلیدی نظارت بر شاخص

 فرایند

 فراینداهداف  بهبود روند خدمت رسانی شرکت طرف قرارداد به واحد ذی نفع دانشگاه

 فرایندذینفعان  واحد ذی نفع دانشگاه
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 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنام واحد سازمانی:گروه نرم
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اولین فعالیت بررسی زمان بندی جلسات

آخرین فعالیت
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 فرایندنام  پروژه تعریف فرایند شناسایی فرم

 فرایندصاحب  افزارگروه نرم -اطلاعات دانشگاه  فناوریمدیریت 

 هیاول ازین ییشناسا .1

 اهداف پروژه نییتع .2

 نفعانیذ لیو تحل ییشناسا .3

 پروژه هیدامنه اول نییتع .4

 منشور پروژه بیو تصو هیته .5

 هایازمندین یو مستندساز یآورجمع .6

 (WBSساختار شکست کار ) فیتعر .7

 نهیمنابع، زمان و هز برآورد .8

 یبندبرنامه زمان فیتعر .9

 سکیر تیریمد یزیربرنامه .10

 تیفیک تیریمد یزیربرنامه .11

 ارتباطات یزیربرنامه .12

 )در صورت لزوم( راتییتغ تیریمد .13

 آموخته شده یهادرس یمستندساز .14

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان به طور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  درخواست واحد ذی نفع

 فرایندخروجی  افزاریوجود ساختار برای یک قرارداد نرم

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی

 واحد ذی نفع دانشگاه

 امور حقوقی دانشگاه

 امورمالی دانشگاه

 دانشگاه فناوریمدیریت 

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 هایازمندیگزارشات ن .1

 یجلسات فن یبرگزار .2

 دهندههای خدماتشرکت یبررس .3

افزار، هاای اجرایی ومناابع مصاارفی )نرمابزار 

 ها و...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا یک هفته

 گذاری واضح و مشخصهدف .1

 هاآوری و مستندسازی نیازمندیجمع .2

 طبق استاندارها افزارسختاستفاده بهینه از  .3

 فراینداستفاده بهیته از پرسنل درگیر در  .4

 های ارتباطیاستراتژیبررسی  .5

 صحت و کیفیت محصول نهایی ریزی برای تست و اعتبارسنجیبرنامه .6

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 هایازمندین لیدرصد تکم .1

 هایازمندین تأییدنرخ  .2

 منشور پروژه تأییدزمان متوسط  .3

 دامنه راتییدرصد تغ .4

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 نهیدقت برآورد زمان و هز .5

 شدهیزیرو برنامه شدهییشناسا یهاسکیتعداد ر .6

 شدهلیدرصد مستندات تکم .7

 پروژه فیاز تعر نفعانی ذ تیرضا .8

 یمستندساز یاستانداردها تیرعا زانیم .9

 هایازمندین ینرخ بازنگر .10

 فراینداهداف  های جاری در دانشگاهفرایندایجاد ساختار و استاندارد برای درخواست الکترونیکی کردن یک یا مجموعه ای از 

 فرایندذینفعان  های دانشگاهواحد هیکل

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:
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  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنرمنام واحد سازمانی:گروه 

 فرایندنام  قرارداد تمدید تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم

 فرایندصاحب  افزارنرمگروه  -اطلاعات دانشگاه  فناوریمدیریت 

 دریافت نامه درخواست .1

 قرارداد سینوشیپ تأیید .2

 ستمیقرارداد در س هیاول ثبت .3

 توسط کارشناس مربوطه هیاول یبررس .4

 قرارداد یهاسکیر لیو تحل ییشناسا .5

 بررسی تعریف پروژه .6

 های واحد ذی نفعبررسی نامه نیازها و درخواست .7

 ازیاصلاحات در صورت ن درخواست .8

 اصلاحات در قرارداد اعمال .9

 مورد نیاز پیمانکار جهت توانایی انجام کارهای بررسی شرایط گواهی نامه .10

 قرارداد یگانیبا .11

 مرتبط یقرارداد به واحدها ابلاغ .12

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 قرارداد سینوشیپ .1

 و مستندات مرتبط با قرارداد )در صورت وجود( مدارک .2

 (یمال ییو توانا تیصلاح ت،یطرف دوم قرارداد )شامل هو اطلاعات .3

 (یحقوق ای ی)مانند واحد مال یداخل یشده توسط واحدها نییتع یازهاینشیپ ایاطلاعات  هرگونه .4

 فرایندورودی 

 و امضا شده ییقرارداد نها یگانیبا نسخه .1

 ها، اصلاحات و صورتجلسات( هیتأیید)شامل  تأییدو  یبررس فرایندمربوط به  مستندات .2

 قرارداد )در صورت وجود( سکیر گزارش .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی

 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  .1

 واحد ذی ربط .2

 مدیریت حراست .3

 مدیریت امور قراردادها .4

 مدیریت امور مالی .5

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 و نیازهای اعلام شده از طرف واحد ذی نفعها فرم
، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یک هفته

 قرارداد یابیارز یارهایمع نییتع .1

 قرارداد یهاسکیر لیو تحل ییشناسا .2

 یاز واحد حقوق هیتأیید اخذ .3

 یاز واحد مال هیتأیید اخذ .4

 مربوطه رانیاز مد هیتأیید اخذ .5

 تأییدو  یمراحل بررس هیکل یمستندساز .6

 قرارداد یو امضا یسازیینها .7

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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  قرارداد یهانسخه ینگهدار .8

 قرارداد یزمان متوسط بررس .1

 شده تأیید یقراردادها تعداد .2

 رد شده یقراردادها تعداد .3

 یبندانحراف از زمان نرخ .4

 قرارداد یبازنگر یهادرخواست تعداد .5

 و مقررات نیانطباق قرارداد با قوان درصد .6

 قرارداد نیطرف تیرضا زانیم .7

 بالا سکیبا ر یقراردادها درصد .8

 خطاها در مستندات قرارداد تعداد .9

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 و مقررات نیاز انطباق قرارداد با قوان نانیاطم .1

 دانشگاهاز منافع  حفاظت .2

 یو مال یحقوق یهاسکیر کاهش .3

 در قراردادها تیشفاف شیافزا .4

 عقد قرارداد فراینددر  عیتسر .5

 هایهمکار یروشن برا یقانون یمبنا جادیا .6

 دقت در برآوردها و تعهدات شیافزا .7

 قراردادها یریگ یو پ تیریمد لیتسه .8

 فراینداهداف 

 فرایندذی نفعان  واحد دانشگاهی ذی نفع

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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آخرین فعالیت
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  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنرمنام واحد سازمانی:گروه 

 فرایندنام  فنی قرارداد گزارش ناظر هیته

 فرایندصاحب  دهندهشرکت خصوصی خدمات

 دریافت نامه از واحد ذی نفع بابت دریافت گزارش ناظر فنی قرارداد مربوطه .1

 مستندات قرارداد بررسی .2

 (هایطراح ها،یازمندی) ن یفن یهاوستیپو  قرارداد اصل  أ

 پروژه یبندزمان برنامه ب

 نیش یجلسات پ مستندات ج

 یه در خصوص عملکرد شرکت از واحد ذی نفعتأییددرخواست  .3

 یه عملکرد شرکت از واحد ذی نفعتأییددریافت  .4

 تعریف پروژهمستندات ی و بررسی و درک الزامات فن مطالعه .5

 ها و مستنداتداده یآورجمع .6

 تهای باگ و رفع اشکالاگزارش .7

های درخواست شده از شرکت مربوطه و نحوه و زمان و کیفیت بررسی وضعیت تیکت أ

 دهی آنپاسخ

 های مربوط به خطاها و اشکالاتبررسی نامه ب

 شده یزیربرنامهآنچه از قبل با قرارداد  یواقع شرفتیپ سهیمقا .8

 محاسبه امتیاز و تهیه گزارش ناظر .9

 به واحد مربوطه کارفرما یارسال گزارش رسم .10

 (ازیگزارش )در صورت ن حیجلسه جهت ارائه و تشر یبرگزار .11

 به سوالات و ابهامات کارفرما ییپاسخگو .12

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان به  فرایند)شرح پردازش 

 طور کامل توضیح داده شود(

 درخواست/ نیاز مهاجرت از طرف کارفرما .1

 مستندات فنی و سیستمی موجود .2

 مستندات و الزامات حقوقی و قانونی .3

 ایالزامات مالی و بودجه .4

 کنندگان بالقوهاطلاعات تأمین .5

 الزامات و انتظارات ذی نفعان .6

 های داخلی سازمانها و فرمقالب .7

 فرایندورودی 

 افزار امضاشدهقرارداد مهاجرت نرم .1

 پروژه مهاجرت یلیبرنامه تفص .2

 یدهو گزارش یارتباط یهازمیمکان .3

 هاتیو مسئول ریدرگ یهامیت ستیل .4

 هیاول سکیر تیریمد برنامه .5

  راتییتغ فرایند .6

 رشیو پذ لیتحو برنامه .7

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی

 نفع دانشگاه( ی)واحد ذ کارفرما .1

 اطلاعات دانشگاه( فناوری تیریمد افزارنرمناظر )گروه  .2

 دانشگاه، شرکت طرف قرارداد یامور مال .3

 واحدهای همکار

 (فرایند)واحدهای درگیر در انجام 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 ثبت شده یهاکتیت .1

 ها و گزارشاتنامه .2

 گزارش هیته یبرا سیآف یافزارهانرم .3

 قرارداد تیریافزار و مدنرم یدر حوزه  یو تجرب یفن دانش .4

، افزارنرمابزارهای اجرایی و منابع مصاارفی )

 و ...( ها، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روزکاری 3

 (مربوطهثبت شده پروژه  فیتعر) اسناد و مشخصات فنی قرارداد .1

  قراردادمستندات مربوط به  .2

 مقررات عمومی قراردادها .3

 های داخلی سازماندستورالعمل .4

 هاها و پرداختمقررات مربوط به صورت وضعیت .5

 های مربوط به رسیدگی به اختلافات قراردادینامهآیین .6

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 کیقانون تجارت الکترون .1

 افزارنرم دآورندگانیاز حقوق پد تیحما قانون .2

 یاانهیرا میجرا قانون .3

 افزاراستاندارد توسعه نرم یقراردادها .4

 افزارمربوط به چرخه عمر توسعه نرم یاستانداردها .5

 یافزارنرم یسازمان در خصوص قراردادها یداخل یهادستورالعمل .6

 افزارنرم تیرایو کپ یفکر تیمربوط به مالک مقررات .7

 یخصوص میها و حرداده تیمربوط به امن مقررات .8

 منعقد شده یافزارقرارداد نرم یو خصوص یعموم طیشرا .9

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 فراینداهداف  تهیه گزارش نظارتی بر اساس عملکرد شرکت طرف قرارداد

 فرایندذی نفعان  کلیه واحدهای دانشگاه

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنرمنام واحد سازمانی:گروه 

 فرایندنام  مهاجرتی قرارداد تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم

 فرایندصاحب  افزارگروه نرم -اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت 

 . نیازسنجی و تعریف دامنه:1  

 شناسایی دقیق نیازهای مهاجرت )چرا، چه چیزی، به کجا( -1-1

 ها، زیرساخت(افزارها، دادهتعریف مشخص دامنه پروژه مهاجرت )نرم -2-1

 های مورد انتظارتعیین اهداف و خروجی -3-1

 کننده )فروشنده/پیمانکار(:. انتخاب و ارزیابی تأمین2  

 کنندگان بالقوه یا در صورت نیاز اعلام به واحد جهت برگزاری مناقصهشناسایی تأمین 1-2

 ارسال درخواست پروپوزال یا درخواست اطلاعات 2-2

 کنندگانها، رزومه و سوابق تأمینبررسی پروپوزال 3-2

 کنندگانها با تأمینبرگزاری جلسات و مصاحبه 4-2

 های فنی و مالیانجام بررسی 5-2

 . مذاکره و توافق بر شرایط:۳  

 مذاکره بر سر محدوده کار 1-3

 ( و نقاط عطفTimelineتعیین جدول زمانی ) 2-3

 مذاکره بر سر قیمت و شرایط مالی 3-3

 (Service Level Agreement - SLAتعریف سطح خدمات ) 4-3

 ها و تعهدات هر دو طرفتعیین مسئولیت 5-3

 مذاکره بر سر بندهای حقوقی و قانونی )محرمانگی، مالکیت معنوی، فسخ قرارداد( 6-3

 اندازیتعیین شرایط تست، پذیرش و راه 7-3

 نویس قرارداد:. تنظیم پیش4  

 نویس اولیه قرارداد به صورت نامه اداریدریافت پیش 1-4

 نویس توسط طرفینبازبینی و اصلاح پیش 2-4

 ها(دادنیبندی، لیست تحویلزمان، برنامه SOWالحاق ضمائم فنی و اجرایی ) 3-4

 . بررسی حقوقی و مالی نهایی:5  

 نهایی مفاد حقوقی توسط مشاوران حقوقی تأیید 1-5

 شرایط مالی توسط واحد مالی و حسابداری تأیید 2-5

 . امضا و مبادله قرارداد:۶  

 امضای قرارداد توسط نمایندگان مجاز طرفین 1-6

 های امضا شده قراردادمبادله نسخه 2-6

 . شروع پروژه و نظارت:۷  

 تشکیل تیم پروژه و برگزاری جلسات لازم 1-7

 نظارت بر اجرای قرارداد و پیشرفت پروژه 2-7

 )در صورت نیاز (مدیریت تغییرات  3-7

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان به طور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 و اهداف( لیمهاجرت )شامل دلا یهیتوج لیحلت .1

 افزارقرارداد مهاجرت نرم سینوشیپ .2

 افزار مبدأ و مقصدنرم یهایازمندیو ن یفن اسناد .3

 منابع، بودجه( ،یبندپروژه مهاجرت )زمان یزیربرنامه .4

 یاحتمال یهاسکیر یابیارز جینتا .5

 مرتبط یو داخل یقانون یهاو چارچوب استانداردها .6

 فرایندورودی 
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 افزار مبدأموجود در نرم یهامربوط به داده اطلاعات .7

 یو مال یحقوق ،یفن یاز واحدها هیاول یهاهیتأیید .8

 دیافزار جدفروشندگان نرم ای کنندگاننیمربوط به تأم اطلاعات .9

 دیافزار جدنرم یهاتیعملکرد و قابل یابیارز یهاگزارش .10

 وکار(و اهداف کسب لیمهاجرت )شامل دلا یهیتوج لیتحل .11

 افزارمهاجرت نرم ییقرارداد نها .1

 (یو فن یمال ،یحقوق یهایبررس جیقرارداد )شامل نتا تأییدو  یابیارز گزارش .2

 یریگمیو تصم یفن یهاتهیکم صورتجلسه .3

 پروژه مهاجرت یو مستندات مربوط به اجرا هادستورالعمل .4

 ربطیذ یاز واحدها یینها یهاهیتأیید .5

 آن یهاوستیمستندات قرارداد و پ یگانیو با سوابق .6

 قرارداد )در صورت وجود( سکیر گزارش .7

 ها، اصلاحات و صورتجلسات( هیتأیید)شامل  تأییدو  یبررس فرایندمربوط به  مستندات .8

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی

 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  .1

 واحد ذی ربط .2

 مدیریت حراست .3

 مدیریت امور قراردادها .4

 مدیریت امور مالی .5

 واحدهای همکار

 (فرایند)واحدهای درگیر در انجام 

 سازمان یقراردادها تیریمد ستمیس .1

 (یو مال یاستعلام سوابق، اطلاعات فن ی)برا یداخل یهاداده گاهیپا .2

 (Word, Excel, PowerPoint) سیو مجموعه آف یادار یافزارهانرم .3

 (یسازمان یهارسانامیپ ل،یمی)ا یمیت یو همکار یارتباط یهاستمیس .4

 افزار مبدأ و مقصدنرم یو مدارک فن اسناد .5

 یو داخل یقانون یاستانداردها یو راهنماها مستندات .6

 (یواحد متقاض ،یفن ،یمال ،ی)کارشناسان حقوق یانسان منابع .7

 پروژه مهاجرت یمصوب برا بودجه .8

 (یداخل یهاپورتال ای BPMS یهاستمی)مانند س یو مستندساز یدهگزارش بستر .9

افازار، ابازارهاای اجارایای ومانااباع مصاارفای)نارم 

 و ...( هاافزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا یک هفته

 کیقانون تجارت الکترون .1

 افزارنرم دآورندگانیاز حقوق پد تیحما قانون .2

 یاانهیرا میجرا قانون .3

 هاستمیها و سمهاجرت داده یاستانداردها .4

 یافزارنرم یو قراردادها یستمیس راتییسازمان در خصوص تغ یداخل یهادستورالعمل .5

 افزارنرم تیرایو کپ یفکر تیمربوط به مالک مقررات .6

 یخصوص میها و حرداده تیمربوط به امن مقررات .7

 منعقد شده یافزارقرارداد نرم یو خصوص یعموم طیشرا .8

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 یو کارکرد یبا الزامات فن دیافزار جدانطباق نرم زانیم .1

 (یها )کامل بودن، صحت، سازگاردر انتقال داده تیموفق زانیم .2

 Deadlines تیپروژه مهاجرت و رعا یاجرا یبندزمان .3

 پروژه مهاجرت و انطباق با بودجه مصوب یهانهیهز .4

 هاکاهش آن یهاشده و برنامه ییشناسا یهاسکیر زانیم .5

 پس از مهاجرت دیافزار جدو عملکرد نرم ییکارا .6

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص
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 مهاجرت فرایندو  دیافزار جدکاربران از نرم تیرضا زانیم .7

 دیافزار جدمهاجرت و نرم فرایند یمستندساز .8

 هاو حفاظت از داده یتیبا الزامات امن انطباق .9

 پروژه شرفتیموقع از پمنظم و به یهاگزارش ارائه .10

 .مقصد ستمیمبدأ به س ستمیها از سداده حیانتقال کامل و صح نیتضم .1

 .پس از مهاجرت دیافزار جدنرم ییو کارا حیعملکرد صح تأیید .2

 .پروژه مهاجرت و انطباق با بودجه یهانهیهز کنترل .3

 .مهاجرت فرایندمرتبط با  یهاسکیو کاهش ر تیریمد .4

 .فراینددر طول  یخصوص میحر تیها و رعاداده تیاز امن نانیاطم .5

 .دیافزار جدمهاجرت و نرم فرایند قیکامل و دق یمستندساز تأیید .6

 .مهاجرت فرایندافزار و از نرم ییو کاربران نها نفعانی ذ تیرضا کسب .7

 .استانداردها نیبالاتر تیمهاجرت با رعا فراینددر  عیتسر .8

 .دیافزار جدبا نرم ستمیس یهاتیو قابل ییکارا بهبود .9

 فراینداهداف 

 واحد دانشگاهی ذی نفع

 شرکت طرف قرارداد
 فرایندذینفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنرمنام واحد سازمانی:گروه 

 فرایندنام  (جدید)قرارداد  تأیید و بررسی فرایند شناسایی فرم

 فرایندصاحب  افزارنرمگروه  -اطلاعات دانشگاه  فناوریمدیریت 

 دریافت نامه درخواست .1

 قرارداد سینوشیپ تأیید .2

 ستمیقرارداد در س هیاول ثبت .3

 توسط کارشناس مربوطه هیاول یبررس .4

 قرارداد یهاسکیر لیو تحل ییشناسا .5

 بررسی تعریف پروژه .6

 های واحد ذی نفعبررسی نامه نیازها و درخواست .7

 ازیاصلاحات در صورت ن درخواست .8

 اصلاحات در قرارداد اعمال .9

 مورد نیاز پیمانکار جهت توانایی انجام کارهای بررسی شرایط گواهی نامه .10

 قرارداد یگانیبا .11

 مرتبط یقرارداد به واحدها ابلاغ .12

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 قرارداد سینوشیپ .1

 و مستندات مرتبط با قرارداد )در صورت وجود( مدارک .2

 (یمال ییو توانا تیصلاح ت،یطرف دوم قرارداد )شامل هو اطلاعات .3

 (یحقوق ای ی)مانند واحد مال یداخل یشده توسط واحدها نییتع یازهاینشیپ ایاطلاعات  هرگونه .4

 فرایندورودی 

 و امضا شده ییقرارداد نها یگانیبا نسخه .1

 ها، اصلاحات و صورتجلسات( هیتأیید)شامل  تأییدو  یبررس فرایندمربوط به  مستندات .2

 قرارداد )در صورت وجود( سکیر گزارش .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی

 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  .1

 واحد ذی ربط .2

 مدیریت حراست .3

 مدیریت امور قراردادها .4

 مدیریت امور مالی .5

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار و نیازهای اعلام شده از طرف واحد ذی نفعها فرم .1

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یک هفته

 قرارداد یابیارز یارهایمع نییتع .1

 قرارداد یهاسکیر لیو تحل ییشناسا .2

 یاز واحد حقوق هیتأیید اخذ .3

 یاز واحد مال هیتأیید اخذ .4

 مربوطه رانیاز مد هیتأیید اخذ .5

 تأییدو  یمراحل بررس هیکل یمستندساز .6

 قرارداد یو امضا یسازیینها .7

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 
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روه:   گ ه/  ر م ادا  نا
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  قرارداد یهانسخه ینگهدار .8

 قرارداد یزمان متوسط بررس .1

 شده تأیید یقراردادها تعداد .2

 رد شده یقراردادها تعداد .3

 یبندانحراف از زمان نرخ .4

 قرارداد یبازنگر یهادرخواست تعداد .5

 و مقررات نیانطباق قرارداد با قوان درصد .6

 قرارداد نیطرف تیرضا زانیم .7

 بالا سکیبا ر یقراردادها درصد .8

 خطاها در مستندات قرارداد تعداد .9

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 و مقررات نیاز انطباق قرارداد با قوان نانیاطم .1

 دانشگاهاز منافع  حفاظت .2

 یو مال یحقوق یهاسکیر کاهش .3

 در قراردادها تیشفاف شیافزا .4

 عقد قرارداد فراینددر  عیتسر .5

 هایهمکار یروشن برا یقانون یمبنا جادیا .6

 دقت در برآوردها و تعهدات شیافزا .7

 قراردادها یریگ یو پ تیریمد لیتسه .8

 فراینداهداف 

 فرایندذی نفعان  واحد دانشگاهی ذی نفع

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  کننده:تأیید

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

بررسی و تایید قرارداد
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اولین فعالیت دریافت نامه قرارداد

یه قرارداد در  ثبت اول
سیستم

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

بررسی اولیه توسط 
کارشناس مربوطه

تایید پیشنویسبررسی تعریف پروژه                          
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 اطلاعات دانشگاه فناوریمدیریت  -افزارنام واحد سازمانی:گروه نرم

 فرایندنام  رانیست امکینام پنل ارسال پ رییتغ ایپنل  جادیا

 فرایندصاحب  افزارگروه نرم -اطلاعات دانشگاه  فناوریمدیریت 

  پنل ندهیاصلاح اکانت/نما ای جادیجهت ا ی( از واحد متقاضکتیدرخواست )نامه/ت افتیدر -1

 بودن اطلاعات( لیتکم ت،یدرخواست توسط واحد مسئول )احراز هو هیاول یبررس -2

 شده یمعرف ندهینما یوجود و صحت نام و نام خانوادگ یبررس 1-2

 شده یمعرف ندهینما یصحت کد مل یبررس 2-2

 شده یمعرف ندهیصحت شماره تلفن همراه نما یبررس 3-2

 (رفعالی)فعال/غ  یواحد متقاض تیوضع یبررس 4-2

 امکیپ یهاپنل تیریمد ستمیاستعلام از س -3

 یواحد متقاض یوجود پنل فعال برا یبررس 1-3

 )در صورت درخواست اصلاح( یقبل ندهیوجود نما یبررس 2-3

 :یواحد متقاض یدر صورت وجود پنل برا -4

 اطلاعات تماس( یروزرسانبه نده،ینام نما رییاصلاح )تغ فرایندانجام  1-4

 پنل تیریمد ستمیدر س راتییتغ تأیید 2-4

 :یواحد متقاض یدر صورت عدم وجود پنل برا -5

 بررسی امکان ایجاد پنل 1-5

 بررسی امکان ایجاد کاربر جدید 2-5

 (هی)در صورت لزوم و طبق رو دیپنل جد جادیا 3-5

 سامانه یسازمان/یبه ساختار درخت یافزودن واحد متقاض 4-5

 پنل به واحد هیاول صیتخص 5-5

 اصلاح شده/دیجد ندهینما ی( براUsername) ینام کاربر جادیا -6

 در سامانه ندهیو ثبت سمت/نقش نما نییتع -7

 اصلاح شده /دیکاربر جد یو مجوزها برا یدسترس هیاول ماتیتنظ -8

 آدرس سامانه( ه،یرمز عبور اول ،یاطلاعات ورود )نام کاربر یسازآماده -9

 )نحوه ورود، شارژ اعتبار، آموزش استفاده( هیاول ییاصلاح شده جهت راهنما/دیجد ندهیتماس با نما -10

 ی کانال ارتباط قیاز طر ندهیرمز عبور، آدرس سااامانه( به نما ،یارسااال امن اطلاعات ورود )نام کاربر -11

 امن( امکیپ ای لیمیا مشخص )مثلا

 ندهیو ارسال اطلاعات به نما فرایند لیبر تکم یدهنده مبنصدور نامه پاسخ به واحد درخواست -12

 گردددر صورت استفاده جهت وب سرویس، فایل راهنما نیز به پیوست نامه اضافه می -13

 انجام شده فرایندثبت سوابق و مستندات  -14

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان به  فرایند)شرح پردازش 

 طور کامل توضیح داده شود(

 اصلاح اکانت ای جادیبه ا ازین .1

 و شماره تلفن همراه یکد مل ،یپنل: شامل نام، نام خانوادگ ندهینما اطلاعات .2

 یواحد متقاض اطلاعات .3

 )کاربرد( از استفاده از سامانه هدف .4

 .کند تأییدرا  یواحد متقاض ای ندهیکه صحت اطلاعات نما یمدارک از،ی: در صورت نبانیپشت مدارک .5

 لازم یمجوزها .6

 فرایندورودی 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 امکیاکانت فعال سامانه پ .1

 و اطلاعات ورود یکاربر نام .2

 شده فیتعر یدسترس سطح .3

 (.رد( ای تأییددرخواست ) تیدر خصوص وضع یرسم یرساناطلاع) دهندهپاسخ به واحد درخواست نامه .4

 سوابق و مستندات ثبت .5

 (ازی)در صورت ن یآمار گزارش .6

 استفاده یو راهنما یتیامن نکات .7

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 واحد ذی نفع .1

 شرکت ستیران .2

 واحدهای همکار

 (فرایند)واحدهای درگیر در انجام 

 سیستم اتوماسیون اداری .1
افزار، ابزارهای اجرایی ومنابع مصارفی )نرم 

 و...( هاافزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا ساعت 24

 :قوانین سازمانی و داخلی 1

کند که چه کسی )فرد یا واحد(، چگونه )فرم درخواست، ایمیل : مشخص میهای درخواستدستورالعمل 1-1

 رسمی( و با چه اطلاعاتی )اطلاعات نماینده، هدف از استفاده( باید درخواست ایجاد یا اصلاح اکانت را ثبت کند.

 کنند. تأیید: چه مدیران یا مسئولانی باید درخواست را تأییدزنجیره  2-1

های ها، و عدم ارساال پیامکقوانین داخلی مربوط به نحوه اساتفاده از ساامانه، مسائولیتمقررات اساتفاده:  3-1

 غیرمرتبط یا تبلیغاتی بدون مجوز.

 : مشخص کردن حداکثر زمان برای بررسی و انجام درخواست.مدت زمان پاسخگویی 4-1

 :قوانین امنیتی و حریم خصوصی 2

 کننده )مثلاً از طریق مدارک شناسایی رسمی(.اطمینان از صحت هویت نماینده درخواستاحراز هویت:  1-2

تعیین اینکه هر کاربر چه سااطحی از دسااترساای در پنل دارد )مثلاً فقط ارسااال، یا ساطوح دساترسای:  2-2

 مدیریت مخاطبین، دریافت پیامک(.

ساااازی و پردازش اطلاعاات کااربران و مخااطبین مطاابق باا آوری، ذخیرهنحوه جمعحفاا ات از اطلاعاات:  3-2

 ها.قوانین حفاظت از داده

الزام به اساتفاده از رمز عبورهای قوی و اقدامات امنیتی برای جلوگیری از دساترسای رمزنگاری و امنیت:  4-2

 غیرمجاز.

 :قوانین فنی و سیستمی 3

 قوانینی برای نام کاربری یا شناسه پنل.استانداردهای نامگذاری:  1-3

های قابل ارساااال در یک بازه زمانی، یا حجم فضاااای مثلا تعداد پیامکهای ساایسااتمی: محدودیت 2-3

 سازی.ذخیره

های داخلی دیگر یکپارچه شااود، چه : اگر سااامانه قرار اساات با ساایسااتمساازینحوه اتصاال و یکاارهه 3-3

 قوانینی باید رعایت شود.

 :قوانین حقوقی و رگولاتوری )بسته به شرایط کشور و ماهیت سامانه( 4

ممکن اساات نیاز به اخذ مجوزهای خاصاای برای ارسااال های انبوه/تبلیغاتی: قوانین مربوط به پیامک 1-4

 رسانی به عموم باشد.های تبلیغاتی یا اطلاعپیامک

 ها(آوری و استفاده از اطلاعات شخصی )شماره تلفنرعایت نحوه جمعها: قوانین حریم خصوصی داده 2-4

قوانینی که توساط نهادهای ناظر بر ارتباطات )مثلا ساازمان تنظیم مقررات و ارتباطات مقررات ارتباطات:  3-4

 اند.رادیویی( وضع شده

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 درخواست یزمان متوسط بررس .1

 اصلاح اکانت/یسازمتوسط فعال زمان .2

 ها(شده نسبت به کل درخواست تأیید یهاها )تعداد درخواستدرخواست تیموفق نرخ .3

 آن لیرد شده و دلا یهادرخواست تعداد .4

 هامرتبط با اکانت یتیامن یهاگزارش تعداد .5

 فرایندکاربران از  تیرضا سطح .6

 هااکانت یخطاها در اطلاعات ثبت شده برا تعداد .7

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

های هدف اصاالی، فراهم آوردن ابزاری برای واحدها یا افراد جهت ارسااال پیامک ر:سااازی ارتباطات م ثفعال .1

 .های تبلیغاتی به مخاطبان مورد نظرها، یا پیامکرسانیضروری، اطلاع

توانند اطمینان از اینکه فقط افراد مجاز و با ساطح دساترسای مناساب می :شادهضامین دساترسای امن و کنترلت .2

های ناخواساته جلوگیری به ساامانه دساترسای پیدا کرده و از آن اساتفاده کنند، و از ساوااساتفاده یا ارساال پیامک

  .شود

که اطلاعات نماینده پنل و واحد متقاضااای همواره  اطمینان از این :روزرسااانی و نگهداری اطلاعات دقیقبه .3

  .روز باشد تا ارتباطات و مدیریت حساب بدون مشکل انجام شوددقیق و به

ساازی یا اصالاح ساازی و سارعت بخشایدن به روند درخواسات، بررسای و فعالسااده :هافرایندتساریع و تساهیل  .4

  .ها برای کاهش زمان انتظار و افزایش کاراییاکانت

رعایت تماامی قوانین داخلی ساااازمان و همچنین مقررات دولتی مربوط به حریم  :انطباا  با قوانین و مقررات .5

  .ها و ارسال پیامکخصوصی داده

تواند به نحو احساان نیازهای ارتباطی که سااامانه پیامک می طمینان از اینا :پشاتیبانی از نیازهای ساازمانی .6

  .واحدهای مختلف سازمان را برآورده کند و ابزاری کارآمد در اختیارشان قرار دهد

 فرایند ( در رابطیندردساار برای کاربران )واحدها و ای مثبت و بیفراهم آوردن تجربه: افزایش رضاایت کاربران .7

 .درخواست و استفاده از سامانه

 فراینداهداف 

 کنندکلیه واحدهایی که از سامانه  استفاده می

 ارباب رجوع

 شرکت خصوصی طرف قرارداد

 فرایندذی نفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

نام و نام خانوادگی 

 :کنندهتصویب

 دکتر مرتضی همت  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

  کننده:تأییدنام و نام خانوادگی 

 مهندس زهرا بوربور 

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:

 نام و نام خانوادگی 

  کننده فرم:هیهت

 مهندس محسن آذرسا  

 25/05/1404تاریخ: 

 امضا:



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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ایجاد پنل یا تغییر نام پنل ارسال پیامک ستیران
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از واحد متقاضی  -یا تیکت 

جهت ایجاد یا اصلاح اکانت 
و نماینده پنل 

ایجاد فرایند اصلاح و نام کاربری برای 
واحد متقاضی

پاسخ به تیکت یا نامهآخرین فعالیت
استعلام از سیستم 
مدیریت پنل های 
پیامک

        

         

            
                   

          

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران نام واحد سازمانی: گروه   



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 فرایندنام  MISساخت یوزر 

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 : دریافت و ثبت درخواست .1

 )نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(دریافت درخواست  أ

  :پذیریامکان تأییدبررسی اولیه و  .2
 ررسی اولیه نیاز ب أ

 کننده درخواستثبت تأییدبرای انجام درخواست ثبت شده و هماهنگی با مدیرگروه  ب

 درخواست:احصا و بازبینی  .3

اکتیو و این که در کدام واحد مشغول  در کننده درخواستاطلاعات ثبتبررسی صحت  أ

 باشد.خدمت می

 دسترسی: .4

 های مورد نیازبررسی و چک کردن دسترسی أ

 

 فرایندشرح 

الات  یا س اطلاعاتشامل دریافت  فراینداین 

نامه داخلی در طریق از  MIS افزارنرممربوط به 

تغییر  توسط تیم داخلی برای اتوماسیون اداری

 باشدحل مشکل می ادمین یا

 درخواست مکتوب از واحد متقاضی .1

 اطلاعات راهبر .2
 فرایندورودی 

 فرایندخروجی  از طریق نامه مکتوب و همزمان با پیامک MISارسال اطلاعات  .1

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی .1

 دهندهواحد درخواست .1

 ITمدیریت  .2

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 (MIS)فرجام   افزار:نرم .1
افزار، ، ساختهای اجرایی و منابع مصارفی )ابزار 

 ها و ...(فرم

 متوسط زمان اجرا یک روز 

 در مدیریت آمار و فناوری اطلاعات های امنیت دادهسیاست .1

 Active Directoryنامه دسترسی کاربران بر اساس آیین .2

 های رسمیثبت درخواست فقط از طریق راهبران اعلام شده در نامه .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

  آموزش به فرد متقاضی .1

 تسریع در انجام کار .2

 رفع مشکل و خطاهای پیش آمده .3

 دهندهمیزان رضایت واحد درخواست .4

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 فراینداهداف  گردش اموال کالا

 دهندهواحدهای درخواست .1

 واحد متقاضی .2
 فرایندذی نفعان 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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باشد و مشکلاتی به وجود آورده است بهتر که اپلیکیشنی می و این باتوجه به عدم تحت وب بودن  .3

 تغییر کند . است که 
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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عدم پذیرش درخواست آخرین فعالیت
احصا و بازبینی 
درخواست

آیا فرد معرفی 
شده و اعلام کننده 
درخواست معتبر 
است 

   

   

                   

               

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا
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  : م فرایند  نا
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افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم  

 فرایندنام  آکادمیک ایمیل سازیفعال و ایجاد فرایند شناسایی فرم

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

شده در سامانه )توسط دریافت درخواست از طریق نامه رسمی یا تیکت ثبت .أ

 .دانشجو یا راهبر(

 .آرشیو درخواست در پرونده مربوطه .ب

 :بررسی اولیه .2

کننده درخواست )نام، شماره بررسی صحت اطلاعات ثبت .أ

 .دانشجویی/پرسنلی، ایمیل پیشنهادی(

 Active Directory  اطمینان از ثبت و فعال بودن حساب کاربری فرد در .ب

 :هماهنگی داخلی .3

 .درخواست توسط کارشناس مربوطه در صورت انطباق با ضوابط تأیید .أ

 :سازی ایمیلایجاد و فعال .4

 .ایجاد حساب ایمیل آکادمیک در سامانه ایمیل سازمانی .5

 .سازی و دسترسی کاربرتنظیمات لازم برای فعال .6

 :پشتیبانی و رفع اشکال .7

 .الات کاربران در خصوص ورود به ایمیلؤپاسخ به س .أ

 .شده از طریق تیکتبررسی و رفع اشکالات گزارش .ب

 .در صورت عدم امکان رفع مشکل در سازمان، ثبت تیکت برای شرکت چاپار .ج

 :کنندهرسانی به درخواستاطلاع .8

 .ارسال اطلاعات ورود و راهنمای استفاده از ایمیل آکادمیک .أ

 :بایگانی و اختتام درخواست .9

 .شده و بایگانی پروندهثبت اقدامات انجام .أ

 

 فرایندشرح 

شامل دریافت  فراینداین 

سازی درخواست ایجاد و فعال

ایمیل آکادمیک، بررسی 

 Active  وضعیت کاربر در

Directory ایجاد حساب ،

ایمیل و ارائه آن به کاربر، 

همچنین ارائه پشتیبانی 

شامل رفع اشکالات و پاسخ 

الات ورود کاربران  به س

است. در مواردی که مشکل 

در داخل سازمان قابل حل 

نباشد، تیکت به شرکت هاپار 

 .شودارجاع می

 .شده در سامانه تیکتدرخواست رسمی یا ثبت .1

 .اطلاعات هویتی کاربر )نام، نام خانوادگی، شماره دانشجویی/پرسنلی( .2
 فرایندورودی 

 .ایمیل آکادمیک فعال و قابل استفاده .1

 .شدهگزارش رفع مشکل یا اقدامات پشتیبانی انجام .2
 فرایندخروجی 

 پشتیبانی
)اصلی، پشتیبانی،  فرایندنوع 

 مدیریتی(

 .مدیریت فناوری اطلاعات .1

 .دهنده )دانشکده یا گروه آموزشی(واحد درخواست .2

 .شرکت چاپار )در صورت نیاز( .3

 های همکارواحد

های درگیر در انجام )واحد

 (فرایند

، سامانه تیکت، اتوماسیون Active Directoryافزار: سامانه ایمیل سازمانی، نرم .1

 .اداری

 .ها: فرم درخواست ایمیل آکادمیک )در صورت استفاده(فرم .2

 .افزار: سرور ایمیل، تجهیزات شبکهسخت .3

هاای اجارایای و مانااباع ابازار 

افاازار، مصاااارفاای )ناارم

 و ...( هاافزار، فرمسخت



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 متوسط زمان اجرا .روز کاری )بسته به صحت اطلاعات و نیاز به ارجاع به شرکت چاپار( 2تا  1

 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

 .دستورالعمل ایجاد و استفاده از ایمیل آکادمیک .2

 Active Directory  شده درتأییدشده و ایجاد ایمیل صرفا برای افراد ثبت .3

قوانین و مقررات حاکم بر 

 فرایند

 .سازی ایمیلمیانگین زمان ایجاد و فعال .1

 .شده در زمان مقررهای انجامدرصد درخواست .2

 .درصد رفع مشکلات بدون ارجاع به شرکت چاپار .3

 .میزان رضایت کاربران .4

های کلیدی نظارت بر شاخص

 فرایند

 ارائه ایمیل آکادمیک به اعضای دانشگاه برای تسهیل ارتباطات رسمی .1

 تضمین پشتیبانی و رفع سریع مشکلات کاربران .2

 افزایش امنیت و یکپارچگی در ارتباطات الکترونیکی .3

 فراینداهداف 

 ندانشجویا .1

 ناعضای هیئت علمی و کارکنا .2

 واحدهای اداری و آموزشی .3

 فرایندذی نفعان 

 Active Directory  امکان ایجاد خودکار ایمیل آکادمیک پس از تعریف کاربر در .1

 .الات رایج ورود به ایمیلؤتوسعه پایگاه دانش آنلاین برای پاسخ به س .2

 .سازی سامانه تیکت با سیستم پشتیبانی شرکت چاپاریکپارچه .3

 .ای برای شناسایی و رفع سریع اشکالاتطراحی ابزارهای مانیتورینگ لحظه .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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تایید درخواست توسط 
کارشناس محترم

آیا داده های وارد 
شده صحیح است 
و ثبت کننده 
درخواست معتبر 
می باشد 

   

   
                    
                   

      
                                           

                

   

                                  

               

              
             

 
 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه   

 فرایندنام  امکیارسال پ

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

ثبت درخواست در پورتال تیکت دانشگاه علوم پزشکی ایران یا نامه اداری در سامانه  .أ

 ت.مکاتبا

 ت.آرشیو درخواس .ب

 :بررسی اولیه .2

 .کننده و هدف ارسال پیامکبررسی صحت اطلاعات ثبت .أ

 .های محتوایی و مجاز بودن متن پیاماطمینان از رعایت سیاست .ب

 :بررسی منابع و ظرفیت پنل .3

 .بررسی موجودی پیامک و خطوط اختصاصی یا عمومی قابل استفاده .أ

 :کنندههماهنگی با درخواست .4

 .بندی ارسال و جامعه هدفنهایی متن پیام، زمان تأییددریافت  .أ

 :سازی و ارسال پیامآماده .5

 .ها در پنل پیامکیبارگذاری متن و شماره .أ

 .انجام ارسال در زمان مقرر .ب

 :انجام و اختتام درخواست تأیید .6

 .کنندهدریافت گزارش ارسال از پنل و ارسال نتیجه به درخواست .أ

 

 فرایندشرح 

دریافت درخواست رسمی از واحد متقاضی  •

 .جهت ارسال پیامک

آن بر اساس  تأییدبررسی محتوای پیام و  •

 .ضوابط

انجام عملیات ارسال پیامک به مخاطبین  •

 .شده و اعلام گزارش نتیجهمشخص

 

 .شده در سامانهدرخواست مکتوب یا ثبت .1

 .متن پیامک و فهرست مخاطبین .2
 فرایندورودی 

 .شده به جامعه هدفارسال یهاامکیپ .1

 .امکیارسال پ گزارش .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 دهندهواحد درخواست .1

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران .2

 شرکت ستیران .3

 های همکارواحد

 (فراینددرگیر در انجام  های)واحد

 .افزار: اتوماسیون اداری چارگون، پورتال تیکت دانشگاه، پنل پیامکینرم .1

 .ها: فرم درخواست ارسال پیامک، فایل فهرست مخاطبینفرم .2

 .افزار: سرور و تجهیزات شبکهسخت .3

، افزارنرمهاای اجرایی و مناابع مصاارفی )ابزار 

 و ...( هاافزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا .محتوا( تأییدروز کاری )بسته به آماده بودن اطلاعات و  3روز تا  1

 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

 .هانامه محتوای مجاز پیامکآیین .2

 .های رسمیشده در نامهثبت درخواست فقط از طریق راهبران معرفی .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .هادرصد موفقیت ارسال پیامک .1

 .گویی به درخواستمیانگین زمان پاسخ .2
 فراینددی نظارت بر های کلیشاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .(Delivery Fail) های برگشتیدرصد پیام .3

 .دهندهمیزان رضایت واحد درخواست .4

 هاموقع پیامک ارسال سریع و به .1

 شده یفیت محتوای ارسالک تضمین صحت و .2

 رسانی سازمانیاطلاع فرایندسازی بهینه .3

 فراینداهداف 

 .دهندهواحدهای درخواست .1

 .مدیران سازمان .2

 .هامخاطبین نهایی پیامک .3

 فرایندذی نفعان 

 .ها توسط واحد متقاضی در سامانه پیامکیایجاد امکان بارگذاری مستقیم متن و شماره .1

 .حضوری یا تلفنی تأییدالکترونیکی محتوای پیامک به جای  تأییداندازی سیستم راه .2

 .هابندی هوشمند برای ارسال پیاماضافه کردن قابلیت زمان .3

 .کنندهگیری خودکار و ارسال به ایمیل یا کارتابل درخواستایجاد گزارش .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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آخرین فعالیت
هماهنگی با درخواست 
کننده برای تایید متن 
پیامک و جامعه هدف

ارسال پیامک
آیا ثبت کننده 
معتبر است     

             

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم  

 فرایندنام  یادار ونیاتوماس کتیسامانه ت

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

 .ها از طریق سامانه تیکت یا نامه اداری در سامانه مکاتباتدریافت درخواست .أ

 .آرشیو درخواست در پرونده مربوطه .ب

 :شناسایی نوع درخواست .2

 H  ECEو FC تنظیمات پیشخوان کاربران .أ

 .تغییر محدود دسترسی کاربران .ب

 .بررسی و ثبت گزارش خطاهای سامانه .ج

 :بررسی و اقدام اولیه .3

 .بررسی امکان انجام تنظیمات یا رفع مشکل در داخل سازمان .أ

 ز.هماهنگی با مدیر گروه یا مسئول مربوطه در صورت نیا .ب

 :اقدامات فنی .4

 .انجام تغییرات یا تنظیمات در سامانه طبق درخواست .أ

 .در صورت بروز خطا یا نیاز به تغییرات خارج از حیطه اختیارات، ارجاع به شرکت چارگون .ب

 :اعلام نتیجه .5

 .کننده در خصوص انجام موفق یا ارجاع درخواستاطلاع به درخواست .6

 :بایگانی و اختتام درخواست .7

 پرونده. یگانیاقدامات و با ییثبت نها .8

 فرایندشرح 

های مرتبط با دریافت، بررسی و اجرای درخواست

، تغییرات  ECEو FC تنظیمات پیشخوان کاربران

ها و رسیدگی به گزارش خطاهای محدود در دسترسی

سامانه اتوماسیون اداری، با هدف حفظ کارایی سیستم 

و ارائه خدمات سریع به کاربران. در صورت عدم امکان 

رفع مشکل یا اعمال تغییرات در سطح سازمان، 

 شوددرخواست به شرکت چارگون ارجاع داده می

 

 .شده در سامانه تیکت یا نامه اداریدرخواست ثبت .1

 .شده توسط کاربرمستندات یا شرح مشکل ارائه .2
 فرایندورودی 

 .شدهاعمال تغییرات یا رفع مشکل گزارش .1

 .شده به واحد متقاضیگزارش اقدامات انجام .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی         

 .دهندهواحد درخواست .1

 .مدیریت فناوری اطلاعات .2

 شرکت چارگون .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 .افزار: سامانه تیکت اتوماسیون اداری چارگون، سامانه مکاتباتنرم .1

 .ها: فرم درخواست تغییر پیشخوان، فرم گزارش خطافرم .2

 .افزار: سرور و تجهیزات شبکهسخت .3

افزار، هاای اجرایی و مناابع مصاارفی )نرمابزار 

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا .روز کاری )بسته به نوع درخواست و میزان نیاز به ارجاع به شرکت چارگون( 3روز تا  1

 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

  Active Directory  نامه دسترسی کاربران بر اساسآیین .2

 .دستورالعمل رسمی تغییرات در سامانه اتوماسیون اداری .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .هاگویی به درخواستمیانگین زمان پاسخ .1

 .شده در زمان مقررهای انجامدرصد درخواست .2
 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .درصد موفقیت در رفع خطاها بدون ارجاع به شرکت چارگون .3

 .میزان رضایت کاربران .4

 ارائه خدمات سریع و دقیق به کاربران سامانه اتوماسیون اداری .1

 کاهش زمان اختلالات سیستم .2

 هاسازی پیشخوان و دسترسیبهبود تجربه کاربری از طریق بهینه .3

 فراینداهداف 

 .کاربران سامانه اتوماسیون اداری .1

 .دهندهواحدهای درخواست .2

 .مدیران سازمان .3

 فرایندذی نفعان 

در داخل سازمان برای کاهش وابستگی به شرکت  ( ECEو FC) های پیشخوان کاربرانتوسعه قابلیت .1

 .چارگون

 .گیری خودکار از خطاهای پرتکرارایجاد سیستم گزارش .2

 .های پیشخوان و دسترسیطراحی داشبورد داخلی برای مدیریت سریع درخواست .3

 .های سادهآموزش کاربران کلیدی برای کاهش حجم درخواست .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

                           

ی
ور
فنا
س 
شنا
کار

  
طه
ربو
 م
حد
وا

 و 
ل
سن
پر
ل 
شام
ی 
اض
تق
م

ید
سات
ا
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شناسایی و بررسی 
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بررسی و اقدام اولیهآخرین فعالیت اقدامات فنی            

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  ثبت و رفع خطاها و اشکالات نشریات دانشگاه

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

ها و مجلات دانشگاه از طریق سامانه تیکت یا نامه الات مربوط به ژورنالؤدریافت گزارش خطا یا س .أ

 .اداری

 .ثبت و آرشیو درخواست .ب

 :بررسی اولیه .2

 .شناسایی نوع مشکل )خطای فنی، مشکل دسترسی، سؤالات کاربری، ایرادات محتوایی( .أ

 .تعیین سطح اهمیت و اولویت مشکل .ب

 :اقدامات داخلی .3

 .تلاش برای رفع مشکل یا پاسخ به سؤال توسط تیم داخلی .أ

 .در صورت نیاز، هماهنگی با بخش زیرساخت جهت انجام اقدامات فنی .ب

 :ارجاع به شرکت پشتیبان .4

در صورت عدم امکان رفع مشکل در داخل سازمان، مکاتبه و هماهنگی با شرکت یکتا وب برای  .أ

 .بررسی و حل مشکل

 .پیگیری تا زمان اعلام نتیجه از سوی شرکت پشتیبان .ب

 :اعلام نتیجه .5

 .کننده درباره رفع مشکل یا پاسخ به سؤالاطلاع به درخواست .أ

 :بایگانی و اختتام درخواست .6

 .شده و بایگانی پرونده در سامانهثبت اقدامات انجام .أ

 فرایندشرح 

شامل دریافت خطاها یا س الات مربوط  فراینداین 

به نشریات دانشگاه از طریق سامانه تیکت، 

الات  بررسی و رفع اشکالات یا پاسخ به س

کاربران توسط تیم داخلی و در صورت لزوم با 

همکاری بخش زیرساخت، و در موارد پیچیده یا 

خارج از حوزه داخلی، هماهنگی با شرکت یکتا 

 .باشدوب برای حل مشکل می

 .درخواست یا گزارش خطا از طریق سامانه تیکت یا نامه اداری .1

 .اطلاعات تکمیلی از کاربر )تصویر خطا، توضیح مشکل، آدرس صفحه یا بخش نشریه( .2
 فرایندورودی 

 .شده به کاربرشده یا پاسخ ارسالمشکل رفع .1

 .تیکت و یا شرح اقدامات در نامه ثبت گزارش اقدامات در سامانه .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 .مدیریت فناوری اطلاعات .1

 .بخش زیرساخت .2

 .دهندهواحد درخواست .3

 .شرکت یکتا وب )پشتیبان نشریات دانشگاه( .4

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 .افزار: سامانه تیکت، سامانه مکاتبات، پلتفرم نشریات دانشگاه، ابزار مدیریت محتوای نشریاتنرم .1

 .ها: فرم گزارش خطا یا درخواست پشتیبانیفرم .2

 .افزار: سرور نشریات، تجهیزات شبکهسخت .3

، افزار نرمهای اجرایی ومنابع مصرفی)ابزار

 .(..ها و، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا .روز کاری )بسته به نوع مشکل و نیاز به ارجاع به شرکت یکتا وب( 7تا  1

 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

 .روزرسانی سامانه نشریاتدستورالعمل نگهداری و به .2

 .هاضوابط ثبت و پیگیری تیکت .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .میانگین زمان رفع اشکال .4

 .شده در داخل سازماندرصد مشکلات حل .5
 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .شده در زمان مقررهای انجامدرصد درخواست .6

 .میزان رضایت کاربران نشریات .7

 رفع سریع و مؤثر مشکلات سامانه نشریات دانشگاه .1

 بهبود تجربه کاربری و کاهش خطاهای سیستم نشریات .2

 افزایش رضایت کاربران و واحدهای مرتبط .3

 فراینداهداف 

 .کاربران سامانه نشریات )دانشجویان، اساتید، مدیران نشریات( .1

 .مدیران سازمان .2

 .واحدهای مرتبط با امور نشریات .3

 فرایندذینفعان 

 .ایجاد سیستم هشدار خودکار برای شناسایی خطاهای سامانه نشریات پیش از گزارش کاربر .1

 .توسعه پایگاه دانش آنلاین برای سؤالات پرتکرار کاربران نشریات .2

 . آموزش تیم داخلی و بخش زیرساخت برای پوشش حداکثری مشکلات بدون ارجاع به شرکت یکتا وب .3

 .سازی سامانه تیکت با ابزار مانیتورینگ نشریاتیکپارچه .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم  



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  سایترفع اشکالات و پاسخ به سؤالات وب

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

 .دریافت گزارش خطا یا سؤالات کاربران از طریق سامانه تیکت یا نامه اداری .أ

 .آرشیو درخواست در پرونده مربوطه .ب

 :بررسی اولیه .2

 .شناسایی نوع مشکل )خطای فنی، مشکل دسترسی، سؤالات کاربری، ایرادات محتوایی( .أ

 .بررسی سطح اهمیت و اولویت مشکل .ب

 :اقدامات داخلی .3

 .تلاش برای رفع مشکل یا پاسخ به سؤال کاربر توسط تیم داخلی .أ

 :ارجاع به شرکت پشتیبان .4

در صورت عدم امکان رفع مشکل در داخل سازمان، مکاتبه و هماهنگی با شرکت نیافام برای بررسی  .5

 .و حل مشکل

 .پیگیری تا زمان اعلام نتیجه از سوی شرکت پشتیبان .6

 :اعلام نتیجه .7

 .کننده درباره رفع مشکل یا پاسخ به سؤالاطلاع به درخواست .أ

 :بایگانی و اختتام درخواست .8

 .شده و بایگانی پرونده در سامانهثبت اقدامات انجام .أ

 

 فرایندشرح 

شامل دریافت خطاها یا سؤالات کاربران  فراینداین 

سایت از طریق سامانه تیکت، بررسی و رفع وب

اشکالات یا ارائه پاسخ در صورت امکان توسط تیم 

و در موارد پیچیده یا خارج از حوزه داخلی،  داخلی

هماهنگی با شرکت پشتیبان نیافام تا زمان حل کامل 

 .باشدمشکل می

 .درخواست یا گزارش خطا از طریق سامانه تیکت یا نامه اداری .1

 .اطلاعات تکمیلی از کاربر )تصویر خطا، توضیح مشکل، آدرس صفحه( .2
 فرایندورودی 

 .شده به کاربرشده یا پاسخ ارسالمشکل رفع .1

 .ثبت گزارش اقدامات در سامانه .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی     

 .مدیریت فناوری اطلاعات .1

 .دهندهواحد درخواست .2

 .سایت(شرکت نیافام )پشتیبان وب .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 (CMS)  سایتافزار: سامانه تیکت، سامانه مکاتبات، ابزار مدیریت محتوای وبنرم .1

 .ها: فرم گزارش خطا یا درخواست پشتیبانیفرم .2

 .سایت، تجهیزات شبکهافزار: سرور وبسخت .3

افزار، هاای اجرایی و مناابع مصاارفی )نرمابزار 

 ها و...(، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا .روز کاری )بسته به نوع مشکل و نیاز به ارجاع به شرکت نیافام( 3تا  1

 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

 .سایتروزرسانی وبدستورالعمل نگهداری و به .2

 .هاضوابط ثبت و پیگیری تیکت .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .میانگین زمان رفع اشکال .1

 .شده در داخل سازماندرصد مشکلات حل .2

 .شده در زمان مقررهای انجامدرصد درخواست .3

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .میزان رضایت کاربران .4

 سایترفع سریع و مؤثر مشکلات وب .1

 بهبود تجربه کاربری و کاهش خطاهای سیستم .2

 افزایش رضایت کاربران از خدمات آنلاین .3

 فراینداهداف 

 .سایت )داخلی و خارجی(کاربران وب .1

 .مدیران سازمان .2

 .سایتواحدهای اداری و محتوایی مرتبط با وب .3

 فرایندذینفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  .توسعه پایگاه دانش آنلاین برای سؤالات پرتکرار کاربران     

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم

 فرایندنام  زاگرس یمکاتبات ادار

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 :دریافت و ثبت درخواست .1

 .ها از طریق نامه اداری در سامانه مکاتبات یا حضوریدریافت درخواست .أ

 .آرشیو درخواست در پرونده مربوطه .ب

 :بررسی اولیه درخواست .2

 Active بازنشستگی، انتقال ورودی/خروجی، تمدید، ایجاد کاربر در) شناسایی نوع درخواست .أ

Directoryافزار، ایجاد ایمیل رسمی، انتصاب، ابلاغ، تغییر راهبران، ایجاد/تغییر نرم) 

 .بررسی مدارک و اطلاعات ارائه شده توسط واحد متقاضی .ب

 :داخلی تأییدهماهنگی و  .3

 .پذیریامکان تأییدارجاع درخواست به مسئول یا کارشناس مربوطه برای  .أ

 .مدیر گروه تأییددر صورت نیاز، اخذ  .ب

 :انجام اقدامات فنی و اجرایی .4

 Active Directory روزرسانی حساب کاربری درایجاد یا به .أ

 .ایجاد یا تمدید ایمیل رسمی سازمانی .ب

 .اعمال تغییرات در تنظیمات راهبران .ج

 .افزارانجام تغییرات یا ایجادات در حوزه نرم .د

 :کنندهاعلام نتیجه به درخواست .5

 .ارسال گزارش انجام کار یا توضیح در خصوص عدم امکان اجرا .أ

 :بایگانی و اختتام درخواست .6

 .ثبت مستندات و بایگانی پرونده .أ

 

 :فرایندشرح 

های و اجرای کلیه درخواست تأییددریافت، بررسی، 

مرتبط با کاربران و ساختار سامانه مکاتبات اداری 

زاگرس، شامل تغییرات پرسنلی، ایجاد و اصلاح 

های ها، ایجاد و تمدید حسابها، انتصابدسترسی

کاربری و ایمیل رسمی، تغییر راهبران و سایر 

 .افزارهای رسمی مرتبط با نرمدرخواست

 

 .درخواست رسمی مکتوب یا ثبت شده در سامانه مکاتبات .1

 .های درخواست(های اداری، فایل مشخصات، فرممدارک و اطلاعات تکمیلی )نامه .2
 فرایندورودی 

 .اجرای درخواست و ثبت تغییرات در سامانه .1

 .انجام کار به واحد متقاضی تأییدگزارش  .2

 تهیه گزارش فصلی .3

 فرایندخروجی 

 پشتیبانی .1

 مدیریتی .2
 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع 

 .دهندهواحد درخواست .1

 .مدیریت فناوری اطلاعات .2

 .ها(مدیریت منابع انسانی )برای امور بازنشستگی و انتصاب .3

 .شرکت پشتیبان سامانه مکاتبات زاگرس )در صورت نیاز( .4

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

، سامانه ایمیل سازمانی، پورتال ثبت Active Directoryافزار: سامانه مکاتبات اداری زاگرس، نرم .1

 .تیکت

 .افزاریها: فرم ایجاد/تمدید کاربر، فرم تغییر راهبر، فرم درخواست نرمفرم .2

 .افزار: سرور و تجهیزات شبکهسخت .3

افزار، های اجرایی ومنابع مصرفی)نرمابزار

 ها و ...(، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا .روز کاری )بسته به نوع و پیچیدگی درخواست( 5روز تا  1



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .های امنیت داده در مدیریت آمار و فناوری اطلاعاتسیاست .1

 Active Directory  نامه دسترسی کاربران بر اساسآیین .2

 .ضوابط ایجاد و استفاده از ایمیل سازمانی .3

 .افزارهای رسمی تغییر و ایجاد نرمدستورالعمل .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .هاگویی به درخواستمیانگین زمان پاسخ .1

 .شده در زمان مقررهای انجامدرصد درخواست .2

 .تعداد خطاهای گزارش شده پس از اعمال تغییرات .3

 .دهندهمیزان رضایت واحدهای درخواست .4

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 .ارائه خدمات سریع، دقیق و امن در حوزه سامانه مکاتبات اداری .1

 .ها و امنیت اطلاعات کاربرانحفظ یکپارچگی داده .2

 .ها و تغییرات سامانههای مرتبط با مدیریت دسترسیفرایندسازی بهینه .3

 فراینداهداف 

 .دهندهواحدهای درخواست .1

 .مدیران سازمان .2

 .کاربران سامانه مکاتبات اداری .3

 فرایندذینفعان 

 .های مرتبط با سامانه مکاتبات اداریکلیه درخواست تأییدایجاد پنل یکپارچه برای ثبت، پیگیری و  .1

 .ای وضعیت درخواست برای متقاضیانافزودن قابلیت رهگیری لحظه .2

 .الکترونیکی برای کاهش نیاز به مکاتبات کاغذی تأییدتوسعه سیستم  .3

 .افزاریطراحی داشبورد مدیریتی برای پایش وضعیت کاربران، راهبران و تغییرات نرم .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  Skyroom  و  BigBlueButtonهای آموزش بر خطایجاد و پشتیبانی سامانه

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 و ثبت درخواست: افتیدر .1

 ی ها جلسه در سامانه ای یحساب کاربر جادیا یبرا یاز واحد متقاض ینامه رسم افتیدر .أ

 آموزش بر خط.

 درخواست در پرونده مربوطه. ویو آرش ثبت .ب

 :هیاول یبررس .2

زمان،  جلسه، مدت ایبر اساس درخواست )نوع کلاس  یازسنجیصحت اطلاعات و ن یبررس .أ

 کنندگان(.تعداد شرکت

 .Skyroom ایاست  BigBlueButton یدرخواست برا نکهیا نییتع .ب

 :یدسترس جادیا .3

 در سامانه مورد نظر. یحساب کاربر ایجلسه  جادیا .أ

 ورود(. نکیل ها،یدسترس ،یبند)زمان هیاول ماتیتنظ اعمال .ب

 کننده:به درخواست یرساناطلاع .4

 استفاده از سامانه. یو راهنما یورود، اطلاعات دسترس نکیل ارسال .أ

 :یبانیپشت .5

 در صورت بروز مشکل. یصورت تلفن به کاربران به یبانیپشت ارائه .أ

 .جیجهت ورود، استفاده از امکانات، و رفع مشکلات را ییراهنما .ب

 و اختتام درخواست: یگانیبا .6

 مستندات. یگانیشده و بااقدامات انجام ثبت .أ

 فرایندشرح 

شامل دریافت درخواست رسمی برای ایجاد  فراینداین 

 هایهای آنلاین در سامانهاندازی جلسات یا کلاسو راه

BigBlueButton و Skyroom ایجاد دسترسی و ،

ارسال اطلاعات ورود به کاربران، و ارائه پشتیبانی تلفنی 

 .باشددر صورت بروز مشکل می

 

 .نامه رسمی واحد متقاضی .1

 .کنندگان(اطلاعات مربوط به جلسه یا کلاس )عنوان، تاریخ، زمان، تعداد شرکت .2
 فرایندورودی 

 در سامانه آموزش بر خط. یحساب کاربر ایجلسه  یسازو فعال جادیا .1

 به کاربران. یاطلاعات دسترس ارسال .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی       

 اطلاعات. یفناور تیریمد .1

 مرکز(. ای ،یدهنده )دانشکده، گروه آموزشدرخواست واحد .2

 (skyroomدهنده خدمت )شرکت ارائه .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 .ی، سامانه مکاتبات ادارBigBlueButton ،Skyroomافزار: نرم .1

 .یجلسه/حساب کاربر جادینامه درخواست ا ای: فرم هافرم .2

 شبکه. زاتی: سرور و تجهافزارسخت .3

افزار، های اجرایی ومنابع مصرفی )نرمابزار

 ها و...(، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا .روز کاری از زمان دریافت درخواست رسمی 1حداکثر        

 اطلاعات. یآمار و فناور تیریداده در مد تیامن یهااستیس .1

 آموزش بر خط. یهااستفاده از سامانه دستورالعمل .2

 شده. تأیید یصرفاً بر اساس نامه رسم یدسترس جادیا .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 جلسات. جادیزمان ا نیانگ یم .1

 شده در زمان مقرر.انجام یهادرخواست تعداد .2
 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .یجلسات بدون مشکل فن یبرگزار تیموفق زانیم .3

 کاربران. تیرضا .4

 .نیها و جلسات آنلاکلاس یدر برگزار عیو تسر لیتسه .1

 آموزش بر خط. یهاو بدون مشکل سامانه داریاز عملکرد پا نانیاطم .2

 .عیسر یبانیپشت قیاز طر یتجربه کاربر بهبود .3

 فراینداهداف 

 .انیو دانشجو دیاسات .1

 .یآموزش یواحدها .2

 سازمان. رانیمد .3

 فرایندذی نفعان 

 دانشگاه. یآموزش میسامانه درخواست جلسات با تقو یسازکپارچهی .1

 .Skyroomو  BigBlueButtonاستفاده از  یبرا ییویدیو یراهنما جادیا .2

 .یتلفن یبانیدر کنار پشت نیآنلا یبانیپشت ستمیس توسعه .3

 کاربران. یاز شروع جلسه برا شیامکان تست اتصال پ افزودن .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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 افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  شارژ مبلغ پنل پیامکی

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 

 :فرایندهای گام

 : دریافت و ثبت درخواست .1

درخواست ثبت شده در پورتال ثبت تیکت دانشگاه علوم پزشکی ایران، )دریافت درخواست  .أ

 ،نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(

 آرشیو درخواست .ب

  : پذیریامکان تأییدبررسی اولیه و  .2

 افزارهای موجود(ها، نرمررسی اولیه نیاز )دسترسیب .أ

 کننده درخواستثبت تأییدبرای انجام درخواست ثبت شده و هماهنگی با مدیرگروه  .ب

 درخواست:احصا و بازبینی  .3

 کننده درخواستاطلاعات ثبتبررسی صحت  .أ

 :شناسایی و بررسی منابع داده .4
 مبلغ شارژ شده موجود در پنل کاربریبررسی  .أ

 تماس با ثبت کننده درخواست : .5

 کننده تیکت برای واریز هزینه به حساب شرکتتماس با درخواست .أ

 دریافت فیش پرداختی .ب

 شارژ پنل پیامکی .6

 بررسی صحت فیش ارسالی .أ

 شارژ پنل .ب

 شارژ پنل پیامکی تأییددریافت  .7

 مبتنی بر شارژ پنل تأییدکننده درخواست و گرفتن تماس با ثبت .أ

 اختتام درخواست .ب

 فرایندشرح 

خطاها یا  ها،درخواست شامل دریافت فراینداین 

از طریق  شارژ مبلغ پیامک دانشگاهیسوالات مربوط به 

سامانه تیکت، بررسی و رفع اشکالات یا پاسخ به 

در موارد پیچیده و  سوالات کاربران توسط تیم داخلی

 ستیران یا خارج از حوزه داخلی، هماهنگی با شرکت 

 .باشدبرای حل مشکل می

 درخواست مکتوب از واحد متقاضی .1

 اطلاعات راهبر .2
 فرایندورودی 

 شارژ پنل پیامکی .1

  پشتیبانی از راهبر در صورت وجود مشکل .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 دهندهواحد درخواست .1

 ITمدیریت  .2

 شرکت ستیران .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 اتوماسیون اداری چارگون، پورتال ثبت درخواست )تیکت( دانشگاه علوم پزشکی ایرانافزار: نرم .1

 واریز، مستند شارژ پنل پیامکیدرخواست نامه ها: فرم .2

افزار، نرمهای اجرایی و منابع مصرفی )ابزار

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا یک روز تا یک هفته )بستگی به پرداخت راهبر دارد(

 در مدیریت آمارو فناوری اطلاعات های امنیت داده سیاست .1

 Active Directoryنامه دسترسی کاربران بر اساس آیین .2

 های رسمیثبت درخواست فقط از طریق راهبران اعلام شده در نامه .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 هاانجام درخواستدرصد  .1

 شارژ پنل پیامکیتعداد خطاهای گزارش شده پس از  .2

 دهندهمیزان رضایت واحد درخواست .3

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 شارژ سریع پنل پیامکی .1

 شارژ پنل پیامکیسرعت  یسازنهیبه .2

 هاداده یو محرمانگ  تیامن نیتضم .3

 فراینداهداف 

 دهندهواحدهای درخواست .1

 مدیران سازمان .2

 کاربران نهایی داشبوردها .3

 فرایندذینفعان 

 .یحضور ای یتلفن یریگ یبه پ ازیبدون ن یامکیو شارژ خودکار پنل پ نیامکان پرداخت آنلا جادیا .1

 .زمان اتمام اعتبار پنل به راهبران مربوطه یرساناطلاع یاعلان خودکار برا ستمیس یطراح .2

 .کاهش زمان و خطا یسامانه متمرکز برا کیثبت درخواست، پرداخت و شارژ در  فرایند یسازکپارچهی .3

 انقضا. خیو تار یموجود یالحظه شیها جهت پاشارژ پنل تیداشبورد نظارت بر وضع فیتعر .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  ایجاد و فعال سازی کاربری سایت

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دریافت نامه رسمی معرفی فرد از مدیر بخش .1

 .بررسی صحت و کامل بودن اطلاعات )نام، نام خانوادگی، ایمیل، شماره تماس( .2

 .ثبت درخواست در سیستم مدیریت کاربران سایت .3

 .ایجاد حساب کاربری در سایت .4

 فرد اعلام شده در نامه.تنظیم سطح دسترسی متناسب با جایگاه  .5

 و تماس با شماره تماس ایشان. شدهمعرفیفرد ارسال نام کاربری و راهنمای ورود به ایمیل  .6

 فرد معرفی شده.سازی توسط فعال تأیید .7

 .بایگانی نامه معرفی برای مستندسازی .8

 فرایندشرح 

سازی حساب کاربری در سایت دانشگاهی ایجاد و فعال

شده از طریق نامه رسمی، با ثبت برای افراد معرفی

 .توسط مدیر بخش تأییداطلاعات هویتی و تماس و 

 نامه رسمی معرفی فرد .1

 اطلاعات فرد )نام، نام خانوادگی، ایمیل، شماره تماس( .2

 مدیر بخش تأیید .3

 فرایندورودی 

 حساب کاربری فعال در سایت .1

 رسانی به فرد )ایمیل حاوی اطلاعات ورود(اطلاع .2

 شدهمستندات بایگانی .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هاها و معاونتتمامی مدیریت .1

 واحد آمار و فناوری اطلاعات .2

 شرکت نیافام .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 سرور سایت دانشگاه .1

 رایانه کارمند .2

 شبکه داخلی و اینترنت .3

 (User Management System)  سیستم مدیریت کاربران .4

 پایگاه داده کاربران .5

 ایمیل سرور .6

افزار، های اجرایی ومنابع مصرفی )نرمابزار

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا ساعت از زمان دریافت نامه 2

 .های امنیت اطلاعات دانشگاه )حفاظت از رمز عبور و اطلاعات شخصی(رعایت سیاست .1

 .نامه رسمی مکتوبالزام به دریافت معرفی .2

 .دسترسی کاربران بر اساس نقش و سطح مجاز .3

 .های ادارینامهبایگانی مستندات مطابق آیین .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 (SLA) سازی کاربریزمان متوسط ایجاد و فعال .1

 .شده بدون نقص اطلاعاتهای تکمیلدرصد درخواست .2

 .تعداد خطاهای ثبت کاربری )اشتباه ایمیل یا اطلاعات ناقص( .3

 .میزان رضایت کاربران از سرعت و سهولت دریافت حساب .4

 .درصد رعایت سطوح دسترسی مطابق مقررات .5

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 شدهفراهم کردن دسترسی سریع و امن برای افراد معرفی .1

 اطمینان از صحت اطلاعات کاربران .2

 هاحفظ محرمانگی و امنیت داده .3

 فراینداهداف 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 های آموزشی، پژوهشی و اداریپشتیبانی از فعالیت .4

 استانداردسازی و مستندسازی روند ایجاد حساب کاربری .5

 هاها و معاونتتمامی مدیریت .1

 واحد آمار و فناوری اطلاعات .2

 شرکت نیافام .3

 فرایندذی نفعان 

 .شده جهت کاهش خطای ورود دستیایجاد فرم آنلاین برای ارسال اطلاعات به همراه نامه اسکن .1

اتصال مستقیم سیستم مدیریت کاربران به پایگاه داده پرسنلی/دانشجویی برای اعتبارسنجی خودکار  .2

 .اطلاعات

 .تررسانی سریععلاوه بر ایمیل برای اطلاع تأییدارسال پیامک  .3

 .هاتعریف داشبورد نظارتی برای مدیر بخش جهت پیگیری وضعیت درخواست .4

 .امکان امضای الکترونیکی نامه معرفی برای حذف نیاز به کاغذ .5

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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ایجاد حساب کاربری در سایت به همراه 
تنظیم سطح دسترسی متناسب با جایگاه 

فرد اعلام شده در نامه

آخرین فعالیت

                   
                
                
              
                

آیا اطلاعات وارد 
شده صحیح است      

                                       .
                       

         .

تایید فعال سازی توسط 
فرد معرفی شده

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  ایجاد زیرسایت جدید )فارسی، انگلیسی و عربی(

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 .دریافت نامه رسمی درخواست ایجاد زیرسایت از بخش متقاضی .1

 .Site Creation Request Form موجود در لینک روبه رو یشدهدریافت فرم تکمیل .2

 .بررسی صحت و کامل بودن اطلاعات فرم )نام زیرسایت، زبان، مدیر سایت، ایمیل، شماره تماس( .3

 .ثبت درخواست در سیستم مدیریت پورتال .4

 .های فارسی، انگلیسی، عربی در صورت نیاز(ایجاد ساختار زیرسایت در پورتال )برای زبان .5

 .اختصاص نام کاربری و سطح دسترسی مدیر زیرسایت .6

 .سازی و دسترسی به زیرسایترسانی به متقاضی درباره فعالاطلاع .7

 .بایگانی نامه و فرم برای مستندسازی .8

 فرایندشرح 

ایجاد یک زیرسایت جدید در پورتال دانشگاه به 

های فارسی، انگلیسی و عربی که صرفاً پس از زبان

دریافت نامه رسمی و تکمیل فرم درخواست ایجاد 

 .شودسایت انجام می

 نامه رسمی درخواست ایجاد زیرسایت .1

 (Site Creation Request Form) ی ایجاد سایتشدهفرم تکمیل .2

 اطلاعات مدیر زیرسایت )نام، ایمیل، شماره تماس( .3

 فرایندورودی 

 زیرسایت فعال در پورتال دانشگاه )فارسی، انگلیسی، عربی( .1

 اطلاعات دسترسی مدیر زیرسایت .2

 شدهمستندات بایگانی .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هاها و معاونتتمامی مدیریت .1

 واحد آمار و فناوری اطلاعات .2

 شرکت نیافام .3

 واحدهای همکار

 (فرایند)واحدهای درگیر در انجام 

 سرور پورتال دانشگاه .1

 IT رایانه کارمند مسئول .2

 تجهیزات شبکه )اینترنت و اینترانت( .3

 (CMS) سیستم مدیریت پورتال دانشگاه .4

 پایگاه داده پورتال .5

 افزارهای پردازش و بایگانی اسنادنرم .6

افزار، منابع مصرفی)نرم ابزارهای اجرایی و

 و ...( هاافزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا ساعت پس از دریافت نامه 2

 .یاز بخش متقاض یالزام به ارائه نامه رسم .1

 .تیسا جادیکامل فرم درخواست ا لیتکم .2

 اطلاعات دانشگاه. یو دسترس یتیامن یهااستیس تیرعا .3

 بر اساس دستورالعمل دانشگاه. هاتیرساینام و آدرس ز یاستانداردساز .4

 .یادار یهانامهنییمستندات مطابق آ یگانیو با ینگهدار .5

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .زمان متوسط ایجاد و تحویل زیرسایت از زمان دریافت درخواست .1

 .های ناقص یا برگشتی به دلیل نقص اطلاعاتدرصد درخواست .2

 .ها(تعداد خطاهای ایجاد زیرسایت )مشکلات دسترسی، ناسازگاری زبان .3

 .فرایندمیزان رضایت واحد متقاضی از کیفیت و سرعت  .4

 .هادرصد رعایت استانداردهای امنیتی و ساختاری در زیرسایت .5

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 های مختلف دانشگاهرسانی برای بخشایجاد زیرساخت اطلاع .1

 المللیپشتیبانی چندزبانه برای دسترسی بهتر کاربران داخلی و بین .2
 فراینداهداف 

https://it.iums.ac.ir/uploads/515/2022/Oct/10/Site%20creation%20request%20form.docx


 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 افزایش هماهنگی و یکپارچگی در پورتال دانشگاه .3

 ارتقاا سطح خدمات الکترونیکی دانشگاه .4

 هاایجاد شفافیت و نظم در ثبت و نگهداری درخواست .5

 هاها و معاونتتمامی مدیریت .1

 واحد آمار و فناوری اطلاعات .2

 شرکت نیافام .3

 فرایندذی نفعان 

 .برای کاهش خطا و تسریع در بررسی Word جای فرمطراحی فرم آنلاین به .1

 .ها به سیستم مدیریت محتوا برای ایجاد خودکار ساختار اولیه زیرسایتاتصال مستقیم درخواست .2
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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 افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

48 

 

 فرایندنام  ایجاد و تخصیص اکانت کاربری فضای ابری

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 (.ticket.iums.ac.ir شده در سامانهنامه جمعی یا تیکت ثبت) دریافت درخواست .1

 .شده )نام، ایمیل، شماره تماس، واحد مربوطه(بررسی اطلاعات افراد معرفی .2

 .IT اعتبارسنجی درخواست توسط راهبران .3

 .ایجاد حساب کاربری فضای ابری در سامانه مدیریت ابر .4

 .سازی و سطح دسترسی متناسب با نقش هر فردتخصیص فضای ذخیره .5

 .ارسال اطلاعات ورود )نام کاربری و رمز عبور اولیه( به ایمیل فرد یا واحد مربوطه .6

 .نهایی و ثبت وضعیت درخواست در سامانه تیکت تأیید .7

 .بایگانی مستندات درخواست )نامه یا رکورد تیکت( .8

 فرایندشرح 

ایجاد و تخصیص حساب کاربری فضای ابری دانشگاه 

تواند به صورت یک نامه شده، که میبرای افراد معرفی

در  IT جمعی یا از طریق ثبت تیکت توسط راهبران

 .سامانه پشتیبانی انجام شود

 شده در سامانه پشتیبانینامه جمعی یا تیکت ثبت .1

 شده )نام، ایمیل، شماره تماس(اطلاعات افراد معرفی .2

 IT راهبران تأیید .3

 فرایندورودی 

 حساب کاربری فعال در سامانه فضای ابری .1

 ارسال اطلاعات ورود به کاربر .2

 ثبت و بایگانی مستندات درخواست .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هادانشکده .1

 هامعاونت .2

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 سرورهای فضای ابری دانشگاه .1

 IT رایانه راهبران .2

 تجهیزات شبکه و اینترنت امن .3

 (Cloud Management System) سامانه مدیریت ابر .4

 ticket.iums.ac.ir سامانه تیکت .5

 هاپایگاه داده کاربران و دسترسی .6

افزار، های اجرایی ومنابع مصرفی)نرمابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز کاری پس از دریافت درخواست 1

 .ثبت درخواست تنها از طریق نامه رسمی یا تیکت معتبر .1

 .دانشگاه IT هایسازی طبق سیاسترعایت سطح دسترسی و سهمیه فضای ذخیره .2

 .محرمانگی و امنیت اطلاعات کاربران فضای ابری .3

 .نگهداری و بایگانی مستندات درخواست و تخصیص .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .میانگین زمان ایجاد و تخصیص اکانت پس از ثبت درخواست .1

 .های ناقص یا برگشتی به دلیل نقص اطلاعاتدرصد درخواست .2

 .درصد موفقیت ورود کاربران بدون خطای دسترسی .3

 .یافتهمیزان استفاده بهینه از فضای ابری تخصیص .4

 .میزان رضایت واحدها/کاربران از کیفیت خدمت .5

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 ارائه دسترسی امن و سریع به فضای ابری برای اعضای دانشگاه .1

 هاگیری دادهگذاری و پشتیبانسازی، اشتراکتسهیل در ذخیره .2

 های ابریاستانداردسازی روند ایجاد حساب .3

 فراینداهداف 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 ارتقاا امنیت و کنترل دسترسی در استفاده از منابع ابری .4

 های آموزشی، پژوهشی و اداری دانشگاهپشتیبانی از فعالیت .5

 دانشجویان .1

 اساتید .2

 هامعاونت .3

 هامدیریت .4

 هابیمارستان .5

 کارمندان .6

 پزشکان .7

 فرایندذی نفعان 

 .ایجاد اتصال خودکار بین سامانه تیکت و سامانه مدیریت ابر برای تسریع ایجاد حساب .1

 .رسانی پس از ایجاد حسابارسال خودکار ایمیل و پیامک اطلاع .2

 .سازی )پژوهشی، اداری، دانشجویی( جهت مدیریت بهینه منابعتعریف سطوح مختلف فضای ذخیره .3

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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 افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 فرایندنام  سازی لینک جلسات مجازی در اسکای روم ایجاد و فعال

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 .دریافت درخواست ایجاد جلسه مجازی )نام پیشنهادی جلسه، اطلاعات راهبر و ادمین( .1

 .بررسی کامل بودن اطلاعات )نام، ایمیل، شماره تماس، نقش افراد( .2

 .روم دانشگاهورود به پنل مدیریت اسکای .3

 .ایجاد کلاس/اتاق جلسه با نام پیشنهادی .4

 .ها و سطح دسترسی )راهبر، ادمین، کاربران(تعریف نقش .5

 .تولید لینک اختصاصی جلسه .6

 .ارسال لینک و اطلاعات ورود به راهبر و ادمین جلسه .7

 .ثبت و بایگانی اطلاعات جلسه و درخواست .8

 فرایندشرح 

 ی برگزار یبرا یاختصاص نکیل یسازو فعال جادیا

بر اساس  روم،یدر سامانه اسکا یجلسات مجاز

جلسه و  یشنهادیهمراه با نام پ یدرخواست رسم

 جلسه. نیراهبر و ادم یمعرف

 درخواست رسمی ایجاد جلسه )نام پیشنهادی( .1

 اطلاعات راهبر و ادمین )نام، ایمیل، شماره تماس( .2

 های ظرفیت جلسهها و محدودیتسیاست .3

 فرایندورودی 

 روم برای جلسه مجازیلینک فعال اسکای .1

 اطلاعات دسترسی راهبر و ادمین .2

 شده درخواستمستندات بایگانی .3
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هامعاونت .1

 هادانشکده .2

 هابیمارستان .3

 شرکت اسکای روم .4

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات .5

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 روم )داخلی یا ابری(سرور اسکای .1

 IT  رایانه و تجهیزات کارمند .2

 اینترنت پرسرعت و پایدار .3

 روم دانشگاهسامانه مدیریت اسکای .4

 هاسیستم تیکتینگ یا مکاتبات اداری برای ثبت درخواست .5

 پایگاه داده کاربران و جلسات .6

افزار، های اجرایی و منابع مصرفی )نرمابزار

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا دو روز پس از دریافت نامه

 .ایجاد جلسه تنها بر اساس درخواست رسمی معتبر .1

 .بندی، امنیت(روم )ظرفیت، زمانهای دانشگاه در استفاده از اسکایرعایت سیاست .2

 .ها )راهبر، ادمین، کاربر( طبق درخواستتعیین دقیق نقش .3

 .حفظ محرمانگی لینک و اطلاعات دسترسی .4

 .گیریبایگانی اطلاعات برای کنترل و گزارش .5

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .میانگین زمان ایجاد لینک جلسه از زمان ثبت درخواست .1

 .درصد جلسات برگزارشده بدون مشکل دسترسی .2

 .دهی )ادمین/راهبر اشتباه(تعداد خطاهای نقش .3

 .فرایندمیزان رضایت برگزارکنندگان از سرعت و کیفیت  .4

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .شده برای جلساتهای تعریفدرصد رعایت ظرفیت و سیاست .5

 فراهم کردن بستری سریع و امن برای برگزاری جلسات مجازی دانشگاه .1

 تسهیل ارتباطات آموزشی، پژوهشی و اداری .2

 استانداردسازی روند ایجاد و تخصیص لینک جلسات .3

 ها در جلسات آنلاینها و دسترسیاطمینان از صحت نقش .4

 ارتقاا کیفیت خدمات فناوری اطلاعات دانشگاه .5

 فراینداهداف 

 اساتید .1

 هادانشکده .2

 اسکای روم .3

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات .4

 هامعاونت .5

 ریاست .6

 مدیران .7

 فرایندذینفعان 

 .رسانی به راهبر و ادمین پس از ایجاد لینکارسال خودکار ایمیل و پیامک اطلاع .1

 .ایجاد داشبورد جلسات برای مدیران جهت مشاهده و مدیریت جلسات فعال .2

 .تعریف الگوهای آماده برای جلسات متداول )کلاس درسی، جلسه اداری، همایش( .3

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأییدکننده:

  مهندس زهرا بوربور 

 تاریخ: 1404/05/2۶

 امضا:

 کننده فرم:نام و نام خانوادگی تهیه

 مهندس سجاد طالاری 

 2۶/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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آخرین فعالیت

ارسال لینک
بررسی کامل بودن 
اطلاعات

               

          
اطلاع رسانی به واحد 
ارسال کننده درخواست

تعریف نقش ها و 
سطح دسترسی ها

تولید لینک

 
 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 

 فرایندنام  میز خدمت FC ایجاد و فعالسازی کاربری

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 .میز خدمت FC دریافت نامه رسمی معرفی افراد برای ایجاد یا جایگزینی در .1

 .بررسی صحت اطلاعات )نام، واحد سازمانی، شماره پرسنلی، ایمیل و تلفن( .2

 .و جایگزینی فرد در ساختار سازمانی متناظر FC ورود به پنل مدیریتی .3

 .سازی حساب کاربری فرد در سامانهایجاد یا فعال .4

 .تخصیص سطح دسترسی متناسب با نقش سازمانی .5

 .تست ورود و صحت عملکرد کاربری .6

 .در صورت بروز خطا، ارجاع موضوع به پشتیبانی شرکت چارگون برای رفع مشکل .7

 .شدهارسال اطلاعات کاربری به فرد معرفی .8

 .سازی کاربریبایگانی نامه معرفی و مستندات ایجاد/فعال .9

 فرایندشرح 

میز  FC سازی حساب کاربری در سامانهایجاد یا فعال

شده از سوی واحدها، با برای افراد معرفی خدمت

ها در ساختار دریافت نامه رسمی و جایگزینی آن

سازمانی متناظر؛ در صورت بروز خطا، پشتیبانی شرکت 

 .گیردسازنده )چارگون( نیز مورد استفاده قرار می

 نامه رسمی معرفی افراد .1

 اطلاعات فرد )نام، شماره پرسنلی، واحد سازمانی، ایمیل و تلفن( .2

 واحد متقاضی تأیید .3

 فرایندورودی 

 میز خدمت FC حساب کاربری فعال در .1

 تخصیص سطح دسترسی مناسب .2

 ثبت و بایگانی مستندات درخواست .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هامعاونت .1

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  .2

 ارباب رجوع .3

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 میز خدمت FC سرور .1

 IT  رایانه کارمند .2

 تجهیزات شبکه و اینترنت داخلی .3

 میز خدمت )چارگون( FC سامانه .4

 FC  پایگاه داده کاربران .5

 ابزارهای ارتباط با پشتیبانی شرکت چارگون )سیستم تیکت یا تلفن( .6

افزار، های اجرایی و منابع مصرفی )نرمابزار

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا یک روز پس از دریافت درخواست

 کاربر. ینیگزیجا ای جادیا یبرا ینامه رسم افتیالزام به در .1

 مصوب دانشگاه. یمطابق ساختار سازمان قاًیافراد دق ثبت .2

 .FCدر  شدهفیتعر یهاو نقش یسطوح دسترس تیرعا .3

 .یکاربر یهاها و حسابداده یو محرمانگ  تیامن حفظ .4

 .یریگ یو پ یمستندات جهت حسابرس یگانیو با ثبت .5

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .سازی کاربری پس از دریافت نامهمیانگین زمان ایجاد یا فعال .6

 .های ناقص یا برگشتی به دلیل نقص اطلاعاتدرصد درخواست .7

 .تعداد خطاهای فنی نیازمند ارجاع به پشتیبانی چارگون .8

 .سازی حسابمیزان رضایت کاربران از صحت و سرعت فعال .9

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 .درصد انطباق با ساختار سازمانی دانشگاه .10

 میز خدمت کردن دسترسی سریع و استاندارد به سامانهفراهم .1

 تطبیق کاربران با ساختار سازمانی رسمی دانشگاه .2

  افزایش کارایی و شفافیت در ارائه خدمات اداری از طریق .3

 کاهش خطاهای کاربری با کمک پشتیبانی سازنده .4

 های واحدهای مختلف دانشگاهپشتیبانی مؤثر از فعالیت .5

 فراینداهداف 

 معاونت ها .1

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  .2

 ارباب رجوع .3

 فرایندذینفعان 

 .هاتعریف مکانیزم یکپارچه با سامانه منابع انسانی برای خودکارسازی جایگزینی .1

 .های فعال/غیرفعالای برای وضعیت حسابگیری لحظهایجاد سیستم گزارش .2

 .های آموزشی کوتاه برای مدیران واحدها در زمینه نحوه درخواست صحیحبرگزاری دوره .3

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

  کننده: تأییدنام و نام خانوادگی 

 مهندس زهرا بوربور 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس آرش آزادی 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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اولین فعالیت
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                    FC 
                  
                     

آخرین فعالیت

اطلاع رسانی به واحد 
با تماس و پاسخ 
رسمی به درخواست

          
      

        

         

                  
                

         

          
                 
           

بررسی مشکل با 
شرکت چارگون و حل 

مشکل

           
          

         

                

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 

 فرایندنام  ونیدر اتوماس ECE لیمیا صیو تخص جادیا

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 به شکل نامه رسمی. دریافت درخواست .1

 سازمان )ایمیل(.بررسی اطلاعات  .2

 .IT اعتبارسنجی درخواست توسط راهبران .3

 در سامانه چارگون.ایجاد حساب کاربری  .4

 ساخته شده. eceایمیل اعلامی توسط مرکز و نهاد مرتبط در تخصیص  .5

 .مربوطه و نهاد واحدبه ارسال اطلاعات ورود  .6

 اعلام نتیجه.نهایی و  تأیید .7

 .بایگانی مستندات درخواست .8

 فرایندشرح 

 ECEسازی حساب کاربری در سامانهایجاد یا فعال

سازمانی با  های مرتبط و دارای ارتباطسازمانبرای 

برای ایجاد امکان ، با دریافت نامه رسمی دانشگاه

؛ در صورت های اداری به شکل مستقیمارسال نامه

بروز خطا، پشتیبانی شرکت سازنده )چارگون( نیز 

 .گیردمورد استفاده قرار می

 نامه رسمی در سامانه چارگون .1

 اطلاعات اعلامی نهاد یا واحد .2

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات تأیید .3

 فرایندورودی 

 سامانه چارگون ECEحساب کاربری فعال در  .1

 ارسال اطلاعات ورود به کاربر .2

 ثبت و بایگانی مستندات درخواست .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 نهادها .1

 های خصوصیبیمارستان .2

 هاوزارت خانه .3

 خارج از سازمانهای مدیریت .4

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات .5

 معاونت ها .6

 ریاست .7

 واحدهای همکار

 (فرایند)واحدهای درگیر در انجام 

 دانشگاه ایسروره .1

 IT رایانه راهبران .2

 تجهیزات شبکه و اینترنت امن .3

 مدیریت نامه نگاری اداریسامانه  .4

 هاپایگاه داده کاربران و دسترسی .5

افزار، ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم

 و ...( هاافزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا دو روز پس از دریافت

 .ثبت درخواست تنها از طریق نامه رسمی یا تیکت معتبر .1

 .دانشگاه IT هایرعایت سطح دسترسی طبق سیاست .2

 .واحدهامحرمانگی و امنیت اطلاعات  .3

 .نگهداری و بایگانی مستندات درخواست و تخصیص .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 .میانگین زمان ایجاد و تخصیص اکانت پس از ثبت درخواست .1

 .های ناقص یا برگشتی به دلیل نقص اطلاعاتدرصد درخواست .2

 .درصد موفقیت ورود کاربران بدون خطای دسترسی .3

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

55 

 

 .میزان رضایت واحدها/کاربران از کیفیت خدمت .4

 سهولت در نامه نگاری رسمی اداری .1

 سرعت در انجام فعالیت ها .2

 استانداردسازی روند فعالیت ها .3

 ارتقاا امنیت و کنترل دسترسی .4

 فراینداهداف 

 نهادها .1

 های خصوصیبیمارستان .2

 هاوزارت خانه .3

 های خارج از سازمانمدیریت .4

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات .5

 هامعاونت .6

 ریاست .7

 فرایندذی نفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  ها برای تسریع در ایجاد و صحت سنجیبه معاونت ECEدسترسی ایجاد 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس زهرا بوربور 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس آرش آزادی 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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     ECE

                     
             

آخرین فعالیت

تایید نهایی و اعلام 
نتیجه

          
      

        

         

تخصیص ایمیل 
اعلامی توسط مرکز و 
ECEنهاد مرتبط در 

ساخته شده

                 
                   
            

بررسی مشکل با 
شرکت چارگون و حل 

مشکل

             ECE 
         

                

 
 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  یادار ونیاتوماس یکاربر یو فعالساز جادیا

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 .ی و یا تیکتدرخواست به شکل نامه رسم افتیدر .1

 اطلاعات سازمان  یبررس .2

 .ITدرخواست توسط راهبران  یاعتبارسنج .3

 در سامانه چارگون. یوزر کاربری جادیا .4

 به واحد و نهاد مربوطه. کاربر اطلاعات ارسال .5

 .جهیو اعلام نت یینها تأیید .6

 مستندات درخواست. یگانیبا .7

 فرایندشرح 

 

 یا تیکت در سامانه چارگون ینامه رسم .1

 هاواحد کاربری از طرف یاعلام اطلاعات .2

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد تأیید .3

 فرایندورودی 

 اطلاعات ورود کاربراعلام  .1

 مستندات درخواست یگانیو با ثبت .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 دانشکده ها .1

 ها مارستانیب .2

 شبکه بهداشت .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 ها معاونت .5

 استیر .6

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 دانشگاه یسرورها .1

 ITراهبران  انهیرا .2

 امن نترنتیشبکه و ا زاتیتجه .3

 یادار ینامه نگار تیریمد سامانه .4

 سامانه تیکتینگ .5

 هایداده کاربران و دسترس گاهیپا .6

افزار، ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم

 و ...(ها افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا همان روز

 معتبر. کتیت ای ینامه رسم قیثبت درخواست تنها از طر .1

 دانشگاه. IT یهااستیطبق س یسطح دسترس تیرعا .2

 اطلاعات واحدها. تیو امن یمحرمانگ  .3

 .صیمستندات درخواست و تخص یگانیو با ینگهدار .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 پس از ثبت درخواست. کاربری صیو تخص جادیزمان ا نیانگ یم .1

 نقص اطلاعات. لیبه دل یبرگشت ایناقص  یهادرخواست درصد .2

 .یدسترس یورود کاربران بدون خطا تیموفق درصد .3

 خدمت. تیفیواحدها/کاربران از ک تیرضا زانیم .4

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 هاتیسرعت در انجام فعال .1

 هاتیروند فعال یاستانداردساز .2

 یو کنترل دسترس تیامن ارتقاا .3

 فراینداهداف 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 هادانشکده .1

 هامارستانیب .2

 شبکه بهداشت .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 ها معاونت .5

 استیر .6

 فرایندذی نفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  فرایندتر انجام شدن تأمین لایسنس جهت سریع

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس زهرا بوربور 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس آرش آزادی 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

                                       

ی
ور
فنا
س 
شنا
کار

  
طه
ربو
 م
حد
وا

 و 
ل
سن
پر
ل 
شام
ی 
اض
تق
م

ید
سات
ا

اولین فعالیت
                       

                      
            

              
         

آخرین فعالیت

اطلاع رسانی به واحد 
از طریق یادداشت در 
نامه یا تیکت

          
      

        

         

                  
                   

             

          
                 
           

بررسی مشکل با 
شرکت چارگون و حل 

مشکل

           
          

         

                

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایراننام واحد سازمانی: گروه نرم



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  ونیعنوان کارتابل اتوماس رییتغ

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام .1

 .کتیت ای یدرخواست به شکل نامه رسم افتیدر .2

 اطلاعات سازمان  یبررس .3

 .ITدرخواست توسط راهبران  یاعتبارسنج .4

 در سامانه چارگون. یکاربر وزرچک کردن داشتن ی .5

 تغییر عنوان در ساختار سازمان اتوماسیون اداری .6

 اطلاعات کاربر به واحد و نهاد مربوطه. ارسال .7

 .جهیو اعلام نت یینها تأیید .8

 مستندات درخواست. یگانیبا .9

 فرایندشرح 

 

 کتیت ایدر سامانه چارگون  ینامه رسم .1

 از طرف واحدهاسمت و عنوان  کاربر  یاعلام اطلاعات .2

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد تأیید .3

 فرایندورودی 

 تغییر عنوان کارتابل  .1

 مستندات درخواست یگانیثبت و با .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هادانشکده .1

 هامارستانیب .2

 بهداشت شبکه .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 هامعاونت .5

 استیر .6

 های همکارواحد

 (فرایندهای درگیر در انجام )واحد

 دانشگاه یسرورها .1

 ITراهبران  انهیرا .2

 امن نترنتیشبکه و ا زاتیتجه .3

 یادار ینامه نگار تیریمد سامانه .4

 نگیکتیت سامانه .5

 هایداده کاربران و دسترس گاهیپا .6

افزار، های اجرایی و منابع مصرفی )نرمابزار

 ها و ...(افزار، فرمسخت

 متوسط زمان اجرا همان روز

 معتبر. کتیت ای ینامه رسم قیثبت درخواست تنها از طر .1

 دانشگاه. IT یهااستیطبق س یسطح دسترس تیرعا .2

 اطلاعات واحدها. تیو امن یمحرمانگ  .3

 .صیمستندات درخواست و تخص یگانیو با ینگهدار .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 پس از ثبت درخواست. تغییر عنوانزمان  نیانگ یم .1

 نقص اطلاعات. لیبه دل یبرگشت ایناقص  یهادرخواست درصد .2

 خدمت. تیفیواحدها/کاربران از ک تیرضا زانیم .3

 فرایندهای کلیدی نظارت بر شاخص

 هاتیسرعت در انجام فعال .1

 هاتیروند فعال یاستانداردساز .2

 یو کنترل دسترس تیامن ارتقاا .3

 فراینداهداف 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 هادانشکده .1

 هامارستانیب .2

 بهداشت شبکه .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 هامعاونت .5

 استیر .6

 فرایندذی نفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس زهرا بوربور 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس آرش آزادی 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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پیدا کردن کاربری تقاضا 
کننده در ساختار سازمان

آخرین فعالیت

اطلاع رسانی به واحد 
از طریق یادداشت در 
نامه یا تیکت

          
      

        

         

                    
                

          
                 
           

بررسی مشکل با 
شرکت چارگون و حل 

مشکل

                
                

         

                

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی ایران افزارنرمنام واحد سازمانی: گروه 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  روز چارگون  نکته دادن قرار

 فرایندصاحب  افزارمدیریت فناوری اطلاعات/ گروه نرم

 :فرایندهای گام

 .کتیت ایو  یدرخواست به شکل نامه رسم افتیدر .1

 فرد متقاصی کارتابل اطلاعات یبررس .2

 .ITدرخواست توسط راهبران  یاعتبارسنج .3

 .کارتابل جدید برای کاربر جادیا .4

 اطلاعات کاربر به واحد و نهاد مربوطه. ارسال .5

 .جهیو اعلام نت یینها تأیید .6

 مستندات درخواست. یگانیبا .7

 فرایندشرح 

میز  FCسازی حساب کاربری در سامانه ایجاد یا فعال

شده از سوی واحدها، با برای افراد معرفی خدمت

ها در ساختار دریافت نامه رسمی و جایگزینی آن

سازمانی متناظر؛ در صورت بروز خطا، پشتیبانی شرکت 

 .گیردسازنده )چارگون( نیز مورد استفاده قرار می

 کتیت ایدر سامانه چارگون  ینامه رسم .1

 ریاست و واحد هااز طرف  کارتابل برای کاربر یاعلام اطلاعات .2

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد تأیید .3

 فرایندورودی 

 اعلام اطلاعات ورود کاربر .1

 مستندات درخواست یگانیثبت و با .2
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 دانشکده ها .1

 ها مارستانیب .2

 بهداشت شبکه .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 ها معاونت .5

 استیر .6

 واحدهای همکار

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 دانشگاه یسرورها .1

 ITراهبران  انهیرا .2

 امن نترنتیشبکه و ا زاتیتجه .3

 یادار ینامه نگار تیریمد سامانه .4

 نگیکتیت سامانه .5

 هایداده کاربران و دسترس گاهیپا .6

، افزار نرماجرایی ومنابع مصرفی)های ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا همان روز

 معتبر. کتیت ای ینامه رسم قیثبت درخواست تنها از طر .1

 دانشگاه. IT یهااستیطبق س یسطح دسترس تیرعا .2

 اطلاعات واحدها. تیو امن یمحرمانگ  .3

 .صیمستندات درخواست و تخص یگانیو با ینگهدار .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 پس از ثبت درخواست.کارتابل  جادیزمان ا نیانگ یم .1

 نقص اطلاعات. لیبه دل یبرگشت ایناقص  یهادرخواست درصد .2

 .یدسترس یورود کاربران بدون خطا تیموفق درصد .3

 خدمت. تیفیواحدها/کاربران از ک تیرضا زانیم .4

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 ها تیسرعت در انجام فعال .1

 ها تیروند فعال یاستانداردساز .2

 یو کنترل دسترس تیامن ارتقاا .3

 فراینداهداف 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 دانشکده ها .1

 ها مارستانیب .2

 بهداشت شبکه .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .4

 ها معاونت .5

 استیر .6

 فرایندذینفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس زهرا بوربور 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس آرش آزادی 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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چک کردن تاریخ و تایم 
ثبت نکته روز

آخرین فعالیت

          
      

        

         

ثبت اطلاعیه در 
صفحه نخست 
اتوماسیون

                
                

بررسی مشکل با 
شرکت چارگون و حل 

مشکل

         

                

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

داده مرکز و شبکه بخش –واحد فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:   



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  زیرساخت شبکه و مرکز داده تأییددرخواست بازرسی فنی و 

 فرایندصاحب  واحد شبکه و مرکز داده

شود که متقاضی )واحد داخلی یا سازمان همکار( درخواست بازرسی فنی زیرساخت شبکه از زمانی آغاز می فرایند

کند. این درخواست در سامانه یا فرم مخصوص وارد شده و شامل اطلاعاتی مانند شماره یا مرکز داده را ثبت می

پیگیری، مشخصات متقاضی، نوع تجهیزات/زیرساخت و محل نصب است. سیستم یا مسئول مربوطه نوع بازرسی 

دهد. کارشناس با را تشخیص داده و درخواست را به کارشناس مربوطه )شبکه، برق، سرمایش، رک و...( ارجاع می

دهد. نتایج در قالب گزارش متقاضی برای زمان بازدید هماهنگ کرده، در محل حاضر شده و بررسی را انجام می

 .یابدبا ابلاغ نتیجه به متقاضی خاتمه می فرایندشود. زیرساخت صادر می تأییدیا عدم  تأییدثبت و 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 

 سامانه درخواست بازرسی فرم .1

 مشخصات فنی تجهیزات یا زیرساخت .2

 اطلاعات محل نصب .3

 

 فرایندورودی 

 گزارش بازرسی فنی .1

 یا رد زیرساخت شبکه و مرکز داده تأیید .2

 

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  های اصلی ارائه خدمات فناوری اطلاعات(فرایندپشتیبانی )حمایت از 

 کنندهواحد درخواست .1

 واحد شبکه .2

 

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 هاسامانه مدیریت درخواست .1

 های ثبت و گزارش بازرسیفرم .2

 

، افزارنرماجرایی ومنابع مصرفی)های ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا بندی بازدید و حجم بررسی(روز کاری )بسته به زمان 5تا  3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  ستورالعمل بازرسی فنی تجهیزات و مراکز داده سازماند

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص شده در زمان مقررهای بررسیدرصد درخواست

 برداریاطمینان از ایمن و استاندارد بودن زیرساخت پیش از بهره .1

 فراینداهداف  کاهش ریسک خرابی یا اختلال در شبکه و تجهیزات .2

 فرایندذینفعان  سازمان تابعهواحدهای 

 دهی برای کاهش زمان پردازشسازی سامانه درخواست و گزارشیکپارچه .1

2. 
لیست استاندارد بازرسی برای هر نوع تجهیزاتتدوین چک

 
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 کننده: تأییدنام و نام خانوادگی 

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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اولین فعالیت
شماره وارد کردن اطلاعات شامل 

چه (واحد، نوع بازرسی  ،همراه
)تجهیزات یا واحدی

آخرین فعالیت

بازدید شامل چه موردی است 

تخصیص خودکار

مراجعه به واحد مورد 
نظر

ارجاع به کارشناس واحد 
شبکه

            

هماهنگی با متقاضی برای 
مراجعه

ارجاع به کارشناس واحد 
سرور 

                       

هماهنگی با متقاضی برای 
مراجعه

مراجعه به واحد مورد 
نظر

           

ارجاع به کارشناس واحد شبکه و 
منشن کارشناس سرور برای 

هماهنگی ها

 
اطلاعات یفناورآمار و واحد  نام واحد سازمانی:   



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

64 

 

 فرایندنام  افزاردرخواست و نصب نرم فرایند

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعاتآمار و واحد 

 در صورت وجود( سنسیافزار )نام، نسخه و لااطلاعات نرم

 یو اطلاعات تماس متقاض یداخل شماره

 راه دور یمشخصات دسترس ای VNC آدرس

 کتیت تیریدر سامانه مد کتیت ثبت

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 در صورت وجود( سنسیافزار )نام، نسخه و لااطلاعات نرم

 یو اطلاعات تماس متقاض یداخل شماره

 راه دور یمشخصات دسترس ای VNC آدرس

 کتیت تیریدر سامانه مد کتیت ثبت

 فرایندورودی 

 برداریافزار مورد درخواست بر روی سیستم کاربر نصب و آماده بهرهرمن

 پاسخ نهایی و بستن تیکت در سامانه  

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 (ریاطلاعات )کارشناس و مد یواحد فناور

 (Help Desk) هاکتیبه ت یدگیرس واحد

 (یکاربر )متقاض واحد

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 (مشابه ای Jira Service Desk ،ServiceNow) کتیت تیریسامانه مد

 راه دور یدسترس یبرا VNC افزارنرم

 مرتبط یهاسنسیافزار و لانرم ینصب بسته

 یتیامن یشبکه و مجوزها یدسترس

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 قهیدق 30: حداکثر کتیثبت و ارجاع ت

 ساعت 1مجوز:  یریو گاراندگ تیمحدود یبررس

 ساعت 3تا  1 نیافزار: بنرم یکربندیو پ نصب

 یساعت کار 4: حداکثر فرایندزمان  کل

 متوسط زمان اجرا

 افزار سازماننصب نرم استیس

 (IT Security Policy) اطلاعات تیامن یهادستورالعمل

 افزارنرم تیو حقوق مالک سنسیلا ضوابط

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 کتیبه ت هیزمان پاسخ اول نیانگ یم

 نصب لیزمان تکم نیانگ یم

 SLA شده در بازهبسته یهاکتیت درصد

 شدهییبازگشا اینصب ناموفق  یهادرخواست نرخ

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 کاربران با کاهش زمان انتظار تیرضا شیافزا

 سنسیو لا یتیامن یهااستیس تیرعا نیتضم

 فرایندو شفاف  قیدق یمستندساز

 اطلاعات یمنابع واحد فناور صیتخص یسازنهیبه

 فراینداهداف 

 (دیافزار )کارمندان و اساتنرم انیمتقاض

 اطلاعات یفناور میت

 اطلاعات تیو امن ییاجرا رانیمد

 فرایندذینفعان 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 پاسخ و نصب یبرا یرسم  SLAو انتشار فیتعر

 رسانامیپ/لیمیا قیاز طر کتیت تیخودکار وضع یرساناطلاع

 تیریکاربران و مد یبرا نیآنلا نگیتوریمان داشبورد

 رساختیز راتییتغ یجهت هماهنگ   Change Managementبا فرایند ادغام

 از کاربران پس از نصب یادوره یریبازخوردگ

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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شامل (وارد کردن اطلاعات 
شماره  ،عنوان نرم افزار

 سردآ ،تماس/داخلی
VNC  (و ثبت تیکت

اتصال از راه دور کارشناس به سیستم 
یا مراجعه به ) در صورت امکان(مورد نظر 

واحد متقاضی برای نصب
آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

نصب نرم افزار پاسخ به تیکت
ر  ایا نرم افزا
ممنوعیت نصب 
دارد 
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فناوری اطلاعاتآمار و واحد نام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  افزارروزرسانی نرمرسیدگی به درخواست رفع مشکل یا به

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعاتآمار و واحد 

افزار را ثبت روزرسانی نرممتقاضی )کارمند یا استاد( از طریق سامانه تیکتینگ، درخواست رفع مشکل یا به

شود. سامانه و شماره تیکت وارد می VNC داخلی، آدرس IPافزار شامل عنوان، شماره، کند. اطلاعات نرممی

دهد. کارشناس از طریق دسترسی ریموت وارد تخصیص می IT صورت خودکار درخواست را به کارشناسبه

کند. در صورت نیاز، درخواست به واحدهای تخصصی دیگر )زیرساخت، سیستم شده و مشکل را بررسی می

شود. پس از رفع مشکل، پاسخ نهایی به متقاضی ارسال شده و تیکت بسته توسعه، امنیت و...( ارجاع داده می

 .شودمی

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

  

 VNC و آدرس IPافزار، شماره تیکت، ثبت درخواست توسط متقاضی شامل اطلاعات نرم
 فرایندورودی 

 فرایندخروجی  شدن تیکتروزرسانی، ارسال پاسخ نهایی به متقاضی، بستهافزاری یا انجام بهرفع مشکل نرم

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 افزار، واحد امنیت اطلاعاتواحد زیرساخت، واحد توسعه نرم
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

، فرم ثبت درخواست، پایگاه داده کاربران، (VNC ،AnyDesk) افزارهای ریموتسامانه تیکتینگ، نرم

 های مانیتورینگسیستم

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار 

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز کاری بسته به پیچیدگی درخواست 3تا  1

 SLAها، های امنیت اطلاعات، دستورالعمل پاسخگویی به تیکتنامه خدمات فناوری اطلاعات، سیاستآیین

 IT داخلی واحد
 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

شده در زمان مقرر، نرخ رضایت متقاضی، تعداد ارجاعات به های بستهمیانگین زمان پاسخگویی، درصد تیکت

 واحدهای تخصصی
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

، کاهش زمان رفع مشکل، افزایش رضایت کاربران IT افزایش سرعت پاسخگویی، ارتقای کیفیت خدمات

 سازمان
 فراینداهداف 

 کارکنان، اساتید، واحدهای پشتیبان، مدیریت سازمان 
 

 فرایندذینفعان 

رسانی خودکار به ها، اطلاعبندی تیکتبرای هر مرحله، اولویت SLA های میانی در سامانه، تعیینتعریف وضعیت

گیری برای مدیریتمتقاضی، ایجاد داشبورد گزارش
 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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درخواست رفع اشکال، و بروزرسانی نرم افزهای رایانه
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اولین فعالیت

شامل (وارد کردن اطلاعات 
شماره  ،عنوان نرم افزار

)  VNC سردآ ،تماس/داخلی
و ثبت تیکت

اتصال از راه دور کارشناس به سیستم مورد نظر 
یا مراجعه به ) در صورت امکان(برای بررسی 

واحد متقاضی برای بررسی یا درخواست از 
متقاضی برای انتقال سیستم

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

رفع مشکل و پاسخ به 
تیکت

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زیرساخت –واحد فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:   
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 فرایندنام  درخواست سرور جدید

 فرایندصاحب  واحد زیرساخت فناوری اطلاعات یتمدیر

شود تا شود. درخواست به مسئول گروه مربوطه ارجاع میبا ثبت درخواست سرور توسط متقاضی آغاز می فرایند

 .بررسی کند آیا سامانه مشابه موجود است یا خیر

 .یابددر صورت وجود سامانه مشابه، درخواست به دلیل عدم ضرورت ایجاد سرور جدید خاتمه می •

افزاری و در صورت عدم وجود سامانه مشابه، درخواست به گروه تخصصی برای بررسی منابع سخت •

 .شودها ارسال مینیازمندی

شود، اطلاعات اندازی سرور انجام میافزار، عملیات تخصیص و راهدر صورت موجود بودن سخت

شود. در نهایت رکورد مستندات در شناسنامه سرورها ها ثبت و به کاربر ارسال میورود و دسترسی

 .شودثبت می

 .گرددافزار موجود نباشد، درخواست رد شده و علت به متقاضی اعلام میاگر سخت

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 درخواست کتبی یا سیستمی ایجاد سرور جدید

 مشخصات سامانه مورد نظر
 فرایندورودی 

 فرایندخروجی  یا اعلام عدم امکان تخصیص سرور )به همراه علت(، سرور جدید آماده استفاده

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  (Core Process) اصلی

 کننده )کاربران داخلی(واحد درخواست

 IT واحد زیرساخت

 افزارافزار و نرمگروه پشتیبانی سخت

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 افزار ثبت درخواست )سیستم تیکتینگ(نرم

 افزار سرور و تجهیزات جانبیسخت

 مستندات شناسنامه سرورها

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز کاری 3تا  1افزار، حدود بسته به موجودی سخت

 IT های تخصیص منابعسیاست

 مقررات امنیت اطلاعات سازمان

 استانداردهای مستندسازی سرورها

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 زمان متوسط تخصیص سرور

 های رد شده به دلیل نبود منابعدرصد درخواست

 سطح رضایت کاربران از سرور جدید

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 موقع سرورهای مورد نیازتامین سریع و به

 افزاری موجوداستفاده بهینه از منابع سخت

 وری و رضایت کاربرانارتقاا بهره

 فراینداهداف 

 کنندهکاربران درخواست

 واحد فناوری اطلاعات
 فرایندذینفعان 

 های فوریافزار برای درخواستایجاد موجودی رزرو سخت

 افزاربهبود اتوماسیون بررسی موجودی سخت

و تخصیص سرور تأییدکاهش زمان 
 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 
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 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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ر نمایش داده می شود ابی رن تنها باکس های : توجه . تنها توسط کارشناسان در سامانه تیکت قابل مشاهده است نارنجی رن خارج از فرایند تیکتین  است و باکس های  سبزرن باکس های . به عنوان وضعیت در تیکتین  به کارب

اولین 
فعالیت

ارسال نامه درخواست 
سرور در اتوماسیون 

آخرین فعالیت

بله
آیا سخت افزار 

موردنیاز موجود است 
وارد کردن نام و ادرس سرور در فرم تحویل و 
ارسال فرم برای کاربر برای امضا و ارسال 

و  Vpnارسال نام کاربری و پسورد و 
از (یوزر برای دسترسی به سرور به کاربر 

)طریق ایمیل

ویرایش رکورد در شناسنامه / ایجاد
یات سرور ایجاد شده  سرورها و ثبت جزئ

خیر

امه به مسئول گروه مربوطه با توجه  ارجاع ن
به واحد درخواست دهنده و توصیف سامانه 

جهت بررسی درخواست 

بررسی وجود سامانه مشابه 
سامانه مشابه 
وجود دارد  خیر

تایید عدم وجود سامانه مشابه 
و ارجاع به گروه زیرساخت

بله

عدم تخصیص سرور به دلیل وجود 
سامانه مشابه و پاسخ به نامه

پاسخ به نامه اتوماسیون با این مضمون که فایل 
جزئیات سرور درخواستی را از وب سایت دانلود کرده 
با نامه از طریق تیکت ثبت نمایند .و آن را همراه 

آپلود فرم امضا شده تحویل 
سرور و فرم مشخصات سرور 
درخواستی در کلود

امضای فرم تحویل سرور و 
ارسال از طریق همان 

تیکت

ثبت تیکت
اطلاعات دریافتی از کاربر: نامه امضا شده (شماره 
و تاریخ نامه) لیمیا ،رورس تایئزج لسکا لیاف ،
(تحویل گیرنده سرور)،هارمه هرامش ، خود نامه

اطلاع به کاربر در مورد ارسال 
اطلاعات از طریق ایمیل 

چک ثبت رکورد برای سرور، تنظیم 
بک اپ، اپلود فرم ها در کلود

اتمام درخواست

تخمین میزان منطقی منابع برای 
با توجه به منابع درخواستی (تخصیص 

متقاضی و منابع سرورهای مشابه و 
) تجربه

بررسی درخواست

انجام مراحل تخصیص 
سرور

تخصیص سرور

اطلاع به کاربر در مورد علت عدم 
تخصیص سرور

عدم تخصیص سرور

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  نصب انه،یرا بیو رفع ع  یبررس
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 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

ن به ای ندوز،ینصااب و ،یجانب زاتی)رفع اشااکال تجه کندینوع درخواساات خود را انتخاب م یمتقاضاا   ی روزرسااا

. اگر مشاکل شاودیمنتقل م یبودن مشاکل، درخواسات به کارشاناس تخصاصا  یافزارافزار(. در صاورت ساختنرم

افزار، به نصاب نرم ازین رت. در صاوکندیو رفع مشاکل م یاقدام به بررسا  Helpdeskباشاد، کارشاناس  یافزارنرم

افزار، شاماره تماس و منتقل کند. اطلاعات ساخت Helpdesk ایرا به اداره  ساتمیسا  شاودیخواساته م یاز متقاضا 

 .شودیارسال م کتی. پس از رفع مشکل، پاسخ به تشودیم جادیا کتیشناسه ثبت شده و ت

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  کتیافزار، شماره تماس، شناسه، و شماره تاطلاعات سخت ،یثبت نوع درخواست توسط متقاض

 فرایندخروجی  شدن درخواستو بسته کتیافزار، پاسخ به تنرم ای ندوزینصب موفق و ،یافزارنرم ای یافزاررفع مشکل سخت

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  یبانیپشت

 افزارافزار، واحد نرمسخت یها، واحد تخصصدر واحدها، کارشناسان حوزه Helpdeskکارشناسان 
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 یجانب زاتیافزار، فرم ثبت درخواست، تجهو نرم ندوزینصب و یابزارها موت،یر یافزارهانرم نگ،یکتیسامانه ت

 انهیرا

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا بسته به نوع مشکل یروز کار 3تا  1

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  سازمان یتیامن یهااستیافزار، ساطلاعات، دستورالعمل نصب نرم یفناور یبانیخدمات پشت نامهنییآ

 یسنجتیرضا ،ینصب و رفع مشکل، تعداد ارجاعات به واحد تخصص تینرخ موفق ،ییزمان پاسخگو نیانگ یم

 کاربران
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 فراینداهداف  کاربران یخدمات  کاهش زمان توقف کار تیفیک شیافزا ،یاانهیدر رفع مشکلات را عیتسر

 فرایندذینفعان  اطلاعات یمختلف، واحد فناور یکارشناسان واحدها د،یکارکنان، اسات

مراحل رفع  یمستندساز ،یارجاع به واحد تخصص یفرم هوشمند انتخاب نوع درخواست، خودکارساز یطراح

 هادرخواست حیمشکل، آموزش کاربران در ثبت صح
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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درخواست بررسی و رفع عیب رایانه و تجهیزات جانبی، نصب ویندوز و نرم افزار، رفع اشکال و بروزرسانی نرم افزار
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اولین فعالیت

:انتخاب نوع درخواست
رفع رایانه و تجهیزات جانبی

نصب ویندوز
نصب نرم افزار

رفع اشکال و بروزرسانی نرم افزار

اشکال سخت 
افزاری است 

اتصال از راه دور کارشناس به 
در صورت (سیستم مورد نظر 

یا مراجعه به واحد متقاضی ) امکان
برای بررسی

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

نتقال  درخواست از متقاضی برای ا
ر به  یا  helpdeskسخت افزا

مراجعه به واحد متقاضی برای 
بررسی

پاسخ به تیکت

   

   

   

آیا نیاز به تعوی  
سخت افزار است 

رفع مشکل

ارجاع به کارپرداز   

نوع شامل (وارد کردن اطلاعات 
ر  ،تماس/شماره داخلی ،سخت افزا

و )  شناسه برای دسترسی ریموت
ثبت تیکت

درخواست سخت 
افزاری است 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 فرایندنام  از مشکلات سرور یریشگ یو پ یبررس ل،یتحل

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

آدرس، شماره  ،ی، نام سامانه، شماره داخلIP: نام سرور، شودیآغاز م یتوسط متقاض هیبا ثبت اطلاعات اول فرایند

 ص ی و تشخ لی. در صورت وجود مشکل، وارد مرحله تحلشودیم ی. سپس نوع درخواست بررسکتیهمراه و ثبت ت

. پس از دهدیانجام م یاقدامات اصالاح از،یکرده و در صاورت ن ی. کارشاناس سارور مشاکل را بررسا شاودیسارور م

 .شودیثبت م ییاز بروز مجدد انجام شده و گزارش نها یریجلوگ یبرا رانهیشگ یرفع مشکل، اقدامات پ

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  کتیآدرس، شماره همراه، شماره ت ،ی، نام سامانه، شماره داخلIPاطلاعات سرور شامل نام، 

 فرایندخروجی  یبه متقاض ییارسال پاسخ نها رانه،یشگ یرفع مشکل سرور، ثبت اقدامات پ

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی -ی بانیپشت

 واحد سرور، گروه زیرساخت
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 یسازیمجاز یافزارهالاگ، نرم لیو تحل نگیتوریمان یفرم ثبت اطلاعات سرور، ابزارها نگ،یکتیسامانه ت
، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا مشکل یدگیچیبسته به پ یروز کار 4تا  2

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  یسازمان یریشگ یو پ ینگهدار یهااستیس رساخت،یز تیسرورها، دستورالعمل امن تیریمد نامهنییآ

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص نرخ بروز مجدد مشکل ،ییزمان پاسخگو نیانگ یشده، مثبت رانهیشگ یرفع مشکل، تعداد اقدامات پ تینرخ موفق

 فراینداهداف  شده، میانگین زمان پاسخگویی، نرخ بروز مجدد مشکلنرخ موفقیت رفع مشکل، تعداد اقدامات پیشگیرانه ثبت

 فرایندذینفعان  یاتیعمل یواحدها ،ییکاربران نها رساخت،یها، کارشناسان زسامانه رانیمد

 لیتحل یبرا یخطا، استفاده از هوش مصنوع  یالگوها ینوع مشکل، مستندساز صیفرم هوشمند تشخ یطراح

 سرورها یخودکار برا یو هشدارها یریشگ یداشبورد پ جادیها، الاگ
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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بررسی اشکالات  سرورها
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 ،نام سرورشامل (وارد کردن اطلاعات 
در صورتی که ( هناماس مان ،IPآدرس 

 هرامش ،)سامانه ای روی آن است
و ثبت )  شماره همراهتماس، /داخلی

تیکت

آخرین فعالیت

بررسی مشکل

بررسی نوع درخواست

           

        بررسی مشکل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  های متمرکزبررسی و رفع مشکل احراز هویت در سامانه

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

 ایکه آ کندیم یبررسا  ساتمی. سا شاودیوارد ساامانه م یپرسانل( با اساتفاده از کد مل ای)دانشاجو  یمتقاضا  

. در هر دو حالت ریخ ای شااودیصااورت متمرکز انجام مبه ی( در واحد متقاضاا Active Directory) تیهو تیریمد

. کندیم تیو رفع مشاکل احراز هو یبررسا  هاقدام ب رسااختیگروه ز ایاطلاعات  ی(، مسائول فناوررمتمرکزیغ  ای)متمرکز 

 .ابدییخاتمه م فرایندپس از رفع مشکل، 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  ثبت درخواست توسط متقاضی با اطلاعات هویتی )کد ملی(

 رفع مشکل احراز هویت و امکان ورود موفق به سامانه 
 

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 واحد فناوری اطلاعات، گروه زیرساخت
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 ، ابزارهای مانیتورینگ، فرم ثبت درخواست، پایگاه داده کاربرانActive Directoryسامانه مدیریت هویت، 
، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یروز کار 1

های احراز هویت سازمانینامه امنیت اطلاعات، دستورالعمل مدیریت هویت، سیاستآیین   
 

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

های مشابه در بازه زمانی نرخ موفقیت احراز هویت پس از رفع مشکل، میانگین زمان پاسخگویی، تعداد درخواست

 مشخص
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 فراینداهداف  های سازمانی، کاهش خطاهای ورودتضمین صحت احراز هویت کاربران، افزایش امنیت سامانه

 فرایندذینفعان  یو ادار یآموزش یپرسنل سازمان، واحدها ان،یدانشجو

سازی مدیریت هویت در سطح سازمان، ایجاد سامانه خودکار تشخیص خطاهای احراز هویت، آموزش کاربران یکپارچه

تردر نحوه ورود صحیح، مستندسازی خطاهای رایج برای پاسخگویی سریع
 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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اولین فعالیت

آخرین فعالیت

: ورود اطلاعات
کد ملی

بررسی و رفع مشکل

آیا اکتیودایرکتوری در واحد 
 مدیریتمتقاضی به صورت متمرکز 
می شود  

توضیحات  
.ریت می شوددر حال حاضر اکتیودایرکتوری در واحدهای معاونت دانشجویی، معاونت بهداشتی، معاونت درمان، دانشکده بهداشت و ستاد به صورت متمرکز مدی  

بله

بررسی و رفع مشکل

خیر

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

76 

 

 اطلاعاتفناوری آمار و مدیریت    نام واحد سازمانی:

 فرایندنام  DNS درخواست ثبت رکوردهای

 فرایندصاحب  مدیریت فناوری اطلاعات

شاود که متقاضای، درخواسات خود را از طریق سایساتم تیکتینگ یا فرم مشاخص ثبت ای آغاز میاز لحظه فرایند

سرور مقصد، نام دامنه یا زیردامنه درخواستی،  IP کند. این درخواست شامل اطلاعات کامل نام سامانه، آدرسمی

 .ماحاادوده اسااااتافاااده )داخالای یااا خااارجای(، شااااماااره داخالای تاماااس و شااااماااره هاماراه اساااات

 .کنند که آیا نام دامنه درخواستی قبلاً استفاده شده یا خیرپس از دریافت، کارشناسان شبکه بررسی می

، کار ادامه تأییدشاود و پس از به متقاضای پیشانهاد نام جایگزین داده می :اگر نام دامنه تکراری باشاد •

 .کندپیدا می

 .گرددمورد نظر در ساارور ایجاد شااده و تغییرات ذخیره می DNS رکورد :اگر نام دامنه آزاد باشااد •

 .شوددر پایان، پاسخ نهایی و جزئیات رکورد به متقاضی از طریق همان سیستم تیکتینگ ارسال می

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 سیسرو اینام سامانه 

 سرور IP آدرس

 یدرخواست ردامنهیز ایدامنه  نام

 (Internal/External) استفاده محدوده

 تماس یداخل شماره

 همراه شماره

 فرایندورودی 

 در سرور DNS رکورد جادیا •

 یو مشخصات رکورد به متقاض هیتأیید ارسال •
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  .شودهای جدید به کاربر داخلی انجام میهای موجود و ارائه سرویسدر راستای پشتیبانی سرویس فراینداین 

 (یواحد شبکه )اصل

 توسعه( میت ای هاستمیس ریمد ،یی)کاربر نها یشخص متقاض ای واحد

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 سازمان نگیکتیت ستمیس

 یخارج/یداخل DNS سرور

 DNSدرخواست  فرم

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 یروز کار 1

 شود. شتریب ی( کمیزمان یهاتیمحدود ای میحج راتییاست در موارد خاص )تغ ممکن
 متوسط زمان اجرا

 سازمان یدامنه داخل یگذارنام استیس

 شبکه تیامن الزامات

 یسازمان یهاداده یحفظ و نگهدار مقررات

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 به درخواست ییگوزمان پاسخ نیانگ یم

 انجام شده بدون خطا یهادرخواست درصد

 بازگشت رکورد ایاصلاح  یهاکتیت تعداد

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 ثبت رکورد فرایند عیو تسر لیتسه

 یکارخطا و دوباره کاهش

 یگذارنام یاستانداردها تیاز رعا نانیاطم

 فراینداهداف 

 دارند DNS یبه رکوردها ازیسازمان که ن یداخل یهامیکارمندان و ت

 شبکه میاطلاعات و ت یفناور واحد
 فرایندذینفعان 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 یورود یاز خطا یریجلوگ یثبت درخواست برا ستمیس یبهبود رابط کاربر

 رزرو شده ایمشابه  یرکوردها ییشناسا یخودکار برا یبررس ستمیکردن س اضافه

 یمتقاض یدرخواست برا تیوضع یالحظه یریرهگ  تیقابل جادیا

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

DNSدرخواست ثبت رکوردهای 

اوا
ت ف
ری
دی
م

- 
ت
اخ
رس
 زی
وه
گر

- 
د 
اح
و

که
شب

ل
سن
پر
ل 
شام
ی 
اض
تق
م

اولین فعالیت

/نام سامانه وارد کردن اطلاعات شامل
  ،یتساوخرد مان ،IPسرور، آدرس 
د هرامش ،DNSمحدوده استفاده از  /یلخا

و ثبت تیکت  شماره همراهتماس، 

ارتباط با درخواست دهنده برای ارائه یک 
نام دیگر از طریق تیکت

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

 DNSایجاد رکورد 
درخواستی

پاسخ به تیکت
ام درخواستی  ایا ن
تکراری است     

   

پیشنهاد یک نام دیگر
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روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  به سرور یدرخواست دسترس

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

. در صاورت کندیرا ثبت م یو اطلاعات کاربر ی، نوع دساترسا IPاطلاعات مربوط به سارور شاامل نام،  یمتقاضا 

. درخواسات توساط گروه شاودیثبت م زین کتیشاماره همراه و ت ،یشاماره تماس داخل ،یکاربر یبه دساترسا  ازین

کاربر  ،تأییدشده و در صورت  تأیید یمتقاض تی. سپس هوشودیمشخص م یشده و نوع دسترس یبررس یفناور

 ، تأیید. در صاورت عدم شاودیارساال م یمتقاضا  یبرا لیمیا قیاز طر ی. اطلاعات دساترسا شاودیم جادیا VPNو 

 .شودیاطلاع داده م یدرخواست رد شده و به متقاض

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  کتیشماره تماس، شماره همراه، شماره ت ،یاطلاعات کاربر ،یثبت اطلاعات سرور، نوع دسترس

 فرایندخروجی  تأییداعلام عدم  ای ،یبه متقاض ی، ارسال اطلاعات دسترسVPNو  یکاربر یدسترس جادیا

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  یبانیپشت

 سرور رندهیگلیاطلاعات، واحد شبکه، تحو تیواحد امن رساخت،یز یسازیواحد مجاز
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 یسازمان لیمی، اVPN جادیا یکاربران، ابزارها تیریمد ستمیفرم ثبت درخواست، س نگ،یکتیسامانه ت
، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یروز کار 2تا  1

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  سازمان VPNو  تیاحراز هو یهااستیسرورها، س تیریدستورالعمل مد ،یدسترس تیامن نامهنییآ

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص انیمتقاض یسنجتیرد شده، رضا یها، تعداد درخواستVPN جادیزمان ا نیانگ یم ،یدسترس تأییدنرخ 

ارتباط کاربران با منابع  لیتسااه رساااخت،یز تیشااده به ساارورها، حفظ امنامن و کنترل یدسااترساا  جادیا

 یسازمان
 فراینداهداف 

 فرایندذینفعان  اطلاعات تیواحد امن ،یاتیعمل یها، واحدهاسامانه رانیکارکنان، مد

رد  لیدلا یمستندساز ت،یبا سامانه احراز هو یسازکپارچهی ،ینوع دسترس صیفرم هوشمند تشخ یطراح

 فعال یهاVPNو  هایدسترس تیداشبورد وضع جادیدرخواست، ا
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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درخواست دسترسی به سرور
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.باکس های سبز رنگ خارج از فرایند تیکتینگ است. باکس های قرمز رنگ داخلی بوده و به کاربر نمایش داده نمی شود. باکس های آبی رنگ وضعیت های نمایش داده شده به کاربر است

شروع

آدرس  ،نام سرورشامل (وارد کردن اطلاعات 
IP، اکانت  ،نوع دسترسیVPN ) در صورتی

 ،)می خواهد Userکه دارد و دسترسی 
و ثبت )  شماره همراهتماس، /شماره داخلی

تیکت

بررسی هویت متقاضی 
برای دسترسی درخواست 

شده

             

برقراری ارتباط با تحویل گیرنده 
سرور برای بررسی هویت متقاضی

     
 userایجاد 

برقراری دسترسی

بررسی نوع دسترسی 
درخواست شده

بررسی درخواست

     

user

پایان

 &user /VPN /VPNارسال 
user به متقاضی از طریق ایمیل

ایجاد و تخصیص 
VPN

VPN & user

         

عدم تایید دسترسی
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پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

80 

 

فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  نترنتیو رفع مشکل شبکه و ا یبررس

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

و شاماره تیکت را  VNCاطلاعات اولیه شاامل کد ملی، شاماره تماس، شاماره همراه، شاناساه (پرسانل)متقاضای 

کند و در صاورت امکان، کارشاناس فناوری صاورت خودکار اقدام به تشاخیص مشاکل میسایساتم به .کندثبت می

اگر کارشناس قادر به رفع مشکل باشد،  .کندصورت ریموت وارد سیستم شده و مشکل را بررسی میاطلاعات به

صاورت، درخواسات به واحد شابکه در گروه زیرسااخت ارجاع داده در غیر این .شاودپاساخ به تیکت ارساال می

خاتمه  فرایندپس از رفع مشاکل، پاساخ نهایی به متقاضای ارساال شاده و  .شاود تا بررسای تخصاصای انجام شاودمی

 .یابدمی

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  کتی، شماره تVNCشماره تماس، شماره همراه، شناسه  ،یشامل کد مل یثبت اطلاعات توسط متقاض

 فرایندخروجی  کتیشدن تبسته ،یبه متقاض ییارسال پاسخ نها نترنت،یا ایرفع مشکل شبکه 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  یبانیپشت

 واحد فناوری اطلاعات، گروه زیرساخت
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 داده کاربران گاهیشبکه، فرم ثبت درخواست، پا نگیتوریمان یابزارها موت،یر یافزارهانرم نگ،یکتیسامانه ت
، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یروز کار 2تا  1

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  اطلاعات یفناور رساختیز یهااستیس ،یارتباطات سازمان تیریشبکه، دستورالعمل مد تیامن نامهنییآ

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص کاربران یسنجتیاتصال مجدد، تعداد ارجاعات به واحد شبکه، رضا تیزمان رفع مشکل، نرخ موفق نیانگ یم

 فراینداهداف  سازمان یخدمات ارتباط تیفیک یارتقا ،یارتباطات شبکه، کاهش زمان قطع یداریپا شیافزا

 فرایندذینفعان  یو ادار یاتیعمل یواحدها، واحدها رانیکارکنان، مد

 قیآموزش کاربران در ثبت دق ج،یمشکلات را یشبکه، مستندساز یخودکار خطاها صیتشخ ستمیتوسعه س

 یبهتر منابع ارتباط تیریمد یشبکه برا تیداشبورد وضع جادیاطلاعات، ا
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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درخواست بررسی اشکالات شبکه و اینترنت
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اولین فعالیت

شامل کد (وارد کردن اطلاعات 
 هرامش ،شماره همراه ،ملی
)  VNCتماس، شناسه /داخلی

و ثبت تیکت

آیا کارشناس قادر به 
حل مشکل است 

اتصال از راه دور کارشناس به سیستم 
ا مراجعه به  مورد نظر در صورت امکان ی
در (واحد متقاضی برای بررسی مشکل 

)صورت لزوم

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

   
رفع مشکل و پاسخ به 

تیکت 

ارجاع به واحد شبکه گروه 
زیرساخت مدیریت فاوا 

   

رفع مشکل و پاسخ به 
تیکت 

اتصال از راه دور کارشناس به سیستم 
مورد نظر در صورت امکان یا مراجعه به 
در (واحد متقاضی برای بررسی مشکل 

)صورت لزوم

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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فناوری اطلاعات آمار و واحدنام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  شبکه و سرور زاتیتجه گیو کانف یاندازراه

 فرایندصاحب  فناوری اطلاعات آمار و واحد

 زات ی. سپس نوع تجهکندیو مشخصات را ثبت م الیشامل نوع، شماره سر زاتیاطلاعات مربوط به تجه یمتقاض

. اگر مربوط شودیمربوط به شبکه باشند، درخواست به واحد شبکه ارجاع داده م زاتی. اگر تجهشودیمشخص م

منتقل  رساااختیبه گروه ز رخواسااتد صااورت،نیا ری. در غ شااودیبه ساارور باشااند، به واحد ساارور ارجاع داده م

 .ابدییخاتمه م فرایندانجام شده و  یکربندیپ اتیبا مسئول مربوطه، عمل ی. پس از هماهنگ شودیم

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  کتیو شماره ت یمشخصات فن ال،یشامل نوع، شماره سر یتوسط متقاض زاتیثبت اطلاعات تجه

 فرایندخروجی  در سامانه ییثبت گزارش نها زات،یموفق تجه یکربندیو پ یاندازراه

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  یبانیپشت

 یفن یبانیواحد پشت رساخت،یواحد شبکه، واحد سرور، گروه ز
 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

شبکه و  یافزارهاسخت ،یکربندیو پ نگیتوریمان یافزارهانرم زات،یفرم ثبت مشخصات تجه نگ،یکتیسامانه ت

 سرور

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا زاتیبسته به نوع تجه یروز کار 5تا  2

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  یسازمان یکربندیپ یهااستیشبکه، س تیاطلاعات، دستورالعمل امن یفناور زاتیتجه تیریمد نامهنییآ

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص یمتقاض تینرخ رضا ،یتخصص یتعداد ارجاعات به واحدها ،یکربندیپ تیدرصد موفق ،یانداززمان متوسط راه

 فراینداهداف  اطلاعات یفناور رساختیز یوربهره شیافزا ،یکربندیپ یکاهش خطاها زات،یتجه یاندازدر راه عیتسر

 فرایندذینفعان  زاتیتجه ییها، کاربران نهاسامانه رانیمد ،یفن یکارکنان واحدها

مراحل  یمستندساز ،یارجاع به واحد تخصص یخودکارساز زات،ینوع تجه صیفرم هوشمند تشخ یطراح

 شدهیاندازراه زاتیتجه تیداشبورد وضع جادیا ،یکربندیپ
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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درخواست راه اندازی و کانفی  تجهیزات شبکه و سرور
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اولین فعالیت
سازمان، نوع /وارد کردن اطلاعات  واحد

تجهیز، شماره همراه  و ثبت تیکت

آیا تجهیز شبکه ای 
است 

بررسی نوع تجهیز به جهت ارجاع به واحد 
مربوطه

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

   

ارجاع به واحد شبکه گروه 
زیرساخت

   

ارتباط با مسئول مربوطه و 
کانفیگ دستگاه 

آیا تجهیز سروری 
است 

ارجاع به واحد سرور گروه 
زیرساخت

   

ارتباط با مسئول مربوطه و 
کانفیگ دستگاه 

آخرین فعالیت

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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اطلاعاتفناوری آمار و مدیریت نام واحد سازمانی:   

 فرایندنام  های پشتیبانی فناوری اطلاعاتمدیریت و رسیدگی به درخواست

 فرایندصاحب  مدیریت فناوری اطلاعات

 : ثبت درخواست توسط کاربر1گام 

 .افزارروزرسانی نرمافزار، بهافزار، نصب ویندوز، نصب نرمکند: سختکاربر نوع مسئله را انتخاب می •

جزئیات اجباری: نوع/مدل دساتگاه، داخلی تماس، شاناساه دساترسای از راه دور، شارح مشاکل و  •

 .شات(شواهد )اسکرین

 : دریافت و غربالگری تیکت2گام 

 .گرددشود و بر اساس نوع درخواست اولویت و صف تعیین میتیکت در سامانه ثبت می •

 .شوددر صورت امکان، بررسی خودکار/اولیه برای مشکلات رایج اجرا می •

 : تلاش برای حل از راه دور3گام 

 .دهدیابی انجام میشود و عیبکارشناس از راه دور متصل می •

 .کاربر، مستندسازی و بستن تیکت تأییداگر مشکل حل شد: تست نهایی، اخذ  •

 : رسیدگی ویژه بر اساس نوع درخواست4گام 

 .روزرسانی، تست عملکردافزار: بررسی مجوز و سازگاری، نصب یا بهروزرسانی نرمنصب/به •

های کاربر، اساتقرار ایمیج اساتاندارد، نصاب درایورها و گیری از دادهنصاب/نوساازی ویندوز: پشاتیبان •

 .هاافزارهای پایه، بازیابی دادهنرم

 .یابی فیزیکیافزار: در صورت نیاز، تحویل حضوری/اعزام کارشناس؛ عیبسخت •

 افزار: تصمیم تعمیر یا تعوی  برای سخت5گام 

 .برآورد هزینه/زمان و موجودی قطعه •

 .گیری برای تعمیر یا تعوی  با مستندسازی و هماهنگی با تدارکات/اموالتصمیم •

 ، مستندسازی و اختتامتأیید: 6گام 

روزرساانی رکورد دارایی/پیکربندی، اخذ ها، بهها و قطعات/نساخهتسات نهایی با کاربر، ثبت فعالیت •

 .بازخورد و بستن تیکت

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

(، نوع/مدل دستگاه، یروزرسانافزار، بهنصب نرم ندوز،یافزار، نصب وشده شامل: نوع مسئله )سختثبت کتیت

 از راه دور، شرح و شواهد مشکل. یتماس، شناسه دسترس یداخل
 فرایندورودی 

 .کاربر تأییدشده با بسته کتیشده و تمشکل حل

 .افزار )در صورت کاربرد(سخت  یتعو/لیفرم تحو رات،یینصب، لاگ تغ/یابیبیع  گزارش

 و دانشنامه. ییرکورد دارا/CMDB یروزرسانبه

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

ها، تیم شبکه، واحد تدارکات/تأمین تجهیزات، واحد اموال و افزار، تیم ادمین سیستمگروه پشتیبانی سخت

 ها، واحد امنیت اطلاعاتدارایی

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

افزار و های نصب نرمافزار اتصال از راه دور، ایمیج استاندارد ویندوز، بستهسامانه تیکتینگ و مدیریت دانش، نرم

 .SOP هایلیستهای تحویل/تعوی ، چکها، قطعات یدکی و تجهیزات جایگزین، فرملایسنس

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 :متوسط زمان اجرا

 .کاری دقیقه 30–15پاسخ اولیه به تیکت:  •

 .دقیقه 45–15افزاری ساده: روزرسانی/حل نرمبه •

 متوسط زمان اجرا



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 .سازگاری/حجم به بسته دقیقه 90–30افزار )مجوزدار(: نصب نرم •

 .ساعت 4–2نصب یا نوسازی ویندوز )با بکاپ(:  •

ه ب نیاز صورت در کاری روز 5–1 ساده؛ موارد برای کاری ساعت 8–4افزار: یابی/تعمیر سختعیب •

 .قطعه

اطلاعات و  تیامن استیافزار، سمجوز و انطباق نرم استیها، سSLAو  یبانیپشت یداخل یهااستیس

 .IT یهاییدارا تیریاموال و مد نامهنییو حفظ داده، آ یریگبانیپشت استیاز راه دور، س یدسترس
 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

شده در های بسته، درصد تیکت(FCR) زمان پاسخ اولیه، زمان حل نهایی، نرخ حل در تماس اول •

 .SLA مهلت

افزار، روز، زمان چرخه تعمیر/تعوی  سخت 7/30، نرخ تکرار خرابی در (CSAT) رضایت کاربران •

 .های نیازمند مراجعه حضوریسهم درخواست

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

مجوزها  تیرعا ها،یروزرسانها و بهنصب یکاربران، استانداردساز تیرضا شیافزا ،یکاهش زمان ازکارافتادگ

 . یتعو/ریتعم نهیبه یریگمیتصم ،یو دانش سازمان یبهبود مستندساز ،یتیو الزامات امن
 فراینداهداف 

 تیریمد ،یتخصص یهامیاطلاعات و ت ی(، واحد فناوریعلم ئتیه یدهندگان )کارکنان/اعضادرخواست

 اطلاعات. تیتدارکات و اموال، واحد امن یواحدها، واحدها
 فرایندذینفعان 

سازی فرم ثبت تیکت با فیلدهای اجباری )نوع مسئله، دستگاه، داخلی، شناسه ریموت، یکپارچه •

 .شات(اسکرین

های پرتکرار؛ مسیریابی خودکار بر اساس نوع های آماده برای خرابیپایگاه دانش و پاسخ •

 .درخواست

 .افزاری مرجعهای نرمبرای هر دسته درخواست؛ ایمیج استاندارد ویندوز و بسته  SOPاستقرار •

تفکیکی بر اساس   SLAافزارهای مجاز؛ تعریف سطوحروزرسانی خودکار برای نرمسازی بهفعال •

 .نوع/اولویت

 .های رزرو؛ نظرسنجی پس از اتمام کار و بازخورد ساختاریافتهنگهداشت موجودی قطعات/دستگاه •

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

 مهندس حامد زواره 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس رضا مرادی 

 25/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

درخواست بررسی و رفع عیب رایانه و تجهیزات جانبی، نصب ویندوز و نرم افزار، رفع اشکال و بروزرسانی نرم افزار
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ید
سات
ا

اولین فعالیت

:انتخاب نوع درخواست
رفع رایانه و تجهیزات جانبی

نصب ویندوز
نصب نرم افزار

رفع اشکال و بروزرسانی نرم افزار

اشکال سخت 
افزاری است 

اتصال از راه دور کارشناس به 
در صورت (سیستم مورد نظر 

یا مراجعه به واحد متقاضی ) امکان
برای بررسی

آخرین فعالیت

تخصیص خودکار

نتقال  درخواست از متقاضی برای ا
ر به  یا  helpdeskسخت افزا

مراجعه به واحد متقاضی برای 
بررسی

پاسخ به تیکت

   

   

   

آیا نیاز به تعوی  
سخت افزار است 

رفع مشکل

ارجاع به کارپرداز   

نوع شامل (وارد کردن اطلاعات 
ر  ،تماس/شماره داخلی ،سخت افزا

و )  شناسه برای دسترسی ریموت
ثبت تیکت

درخواست سخت 
افزاری است 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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مدیریت آمار و فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:  

 فرایندنام  Power BI سازی و انتشار داشبوردهای تحلیلی درطراحی، پیاده

 فرایندصاحب  مدیریت فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد

 

 :های فرایندگام

 : دریافت و ثبت درخواست .1

 ،)نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(دریافت درخواست - .أ

 آرشیو درخواست .ب

  : پذیریامکان تأییدبررسی اولیه و  .2

 موجود(های دیتابیس ها، نررسی اولیه نیاز )منابع داده، دسترسیب- .أ

انجام  تأییدگیری یا مدیرگروه برای تصمیم اطلاعات هماهنگی با مدیریت فناوری .ب

 داشبورد

 :برگزاری جلسات نیازسنجی  .3
 دهندهجلسات متعدد با واحد درخواست- .أ

 هاسازی شاخصاستخراج نیازها و شفاف- .ب

 داشبوردهای کلیدی موفقیت ها و شاخصKPIتعیین  .ج

 

 :مستندسازی نیازها .4

 (Requirements Documentها )تهیه سند نیازمندی .أ

  تأییددهنده برای به واحد درخواست ارائه .ب

 :هااحصا و بازبینی شاخص .5

 های موجودها از دادهبررسی صحت و قابلیت استخراج شاخص .أ

 ها بر اساس محدودیت داده و هدف تحلیلاصلاح شاخص .ب

 :شناسایی و بررسی منابع داده  .6

 های موجودبررسی دیتابیس أ

 (Data Quality Checkها )ارزیابی کیفیت داده ب

 های ناقص یا ناسازگارناسایی دادهش ج

 : طراحی مدل داده .7

 Stored Procedureیا  SQLایجاد ویوهای  .أ

 سازی برای سرعت و کاراییینهبه .ب

 :Power BIها در بارگذاری و پردازش داده .8
 تصال به منابع دادها .أ

 (Data Modelingها )سازی دادهسازی و مدلپاک .ب

 و جداول کمکی Measures ،Calculated Columnsیجاد ا .ج

 :طراحی داشبورد تحلیلی .9

 ساخت دراپ باکسها ، باکسهای تحلیلی و ... .أ

 ساخت صفحات گزارش .ب

 های مناسباستفاده از نمودارها و ویژوال .ج

 :(Testingآزمایش و بازبینی ) .10

 هاها و فرمولست صحت دادهت .أ

 داشبورد یه از کاربر نهاییتأییدگرفتن 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 :انتشار داشبورد .11
 داخلی Power BI Serviceیا  Report Serverآپلود روی  .أ

 اتصال به دیتابیس سازمان .ب

 (Scheduled Refreshبندی آپدیت خودکار )تعریف زمان .ج

 :هاتعریف و مدیریت دسترسی .12

 Active Directoryایجاد دسترسی بر اساس  .أ

 (Read/View/Editطمینان از سطح دسترسی مناسب )ا .ب

 و آموزش: تحویل .13
 به کاربر با ذکر سطح دسترسی و لینک داشبوردپاسخ نامه  رسانی طلاعا .أ

 آموزش کوتاه به کاربران نهایی و تحویل .ب

 :و نگهداری پشتیبانی .14

 پایش عملکرد داشبورد .أ

 هاها یا دادهها در صورت تغییر شاخصروزرسانیاعمال به .ب

 (Version Historyثبت تغییرات در مستندات نسخه ) .ج

 درخواست مکتوب یا شفاهی از واحد متقاضی-

 های موجود در سازماندیتابیس-

 موردنیاز (KPIs) های کلیدی عملکردشاخص-

 فرایندورودی 

  Report Serverمنتشر شده روی  Power BIداشبورد -

 هازارشات تحلیلی و نمودارهای مبتنی بر شاخصگ-

  خودکار داشبوردها روزرسانیهببندی زمان-

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع   اصلی

 دهندهواحد درخواست-

 مدیریت فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد-

 دارای سامانه  که از دیتابیس آنها در داشبورد استفاده  می شودهای شرکت-

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 

 Microsoft Power BI, SQL Server Management Studio, Report Serverافزار: نرم

 گیریافزار: سرور پایگاه داده، سرور گزارشسخت

 هادرخواست ایجاد داشبورد، مستند نیازمندینامه ها: فرم

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا هفته تا یک ماه)بستگی به نوع داشبورد و دردسترس بودن دیتابیس موجود( 2

 

 در مدیریت آمارو فناوری اطلاعات های امنیت داده سیاست-

 ، ویوهاهاشاخص،گذاری جداول استانداردهای نام-

 Active Directoryدسترسی کاربران بر اساس  مقررات-

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 زمان متوسط تحویل داشبورد-

 ها درصد صحت داده-

 داشبورد روی ریپورت سرور تعداد خطاهای گزارش شده پس از انتشار-

 دهندهمیزان رضایت واحد درخواست-

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 کاربر ازیروز و متناسب با نبه ق،یداشبورد دق دیتول -

 به اطلاعات یسرعت دسترس یسازنهیبه -

 هاداده یو محرمانگ  تیامن نیتضم -

 فراینداهداف 

 دهندهواحدهای درخواست -

 دانشگاه مدیران -

 کاربران نهایی داشبوردها  -

 فرایندذینفعان 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 هاآنلاین برای ثبت و پیگیری درخواستسامانه ایجاد -

 لیست کنترل کیفیت داشبوردتعریف چک-
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

  :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت  

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  دکتر مرتضی محمدزاده 

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس ماندانا رشنوئی  

 2۷/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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مدیریت آمار و فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:  

 فرایندنام  استخراج داده آماری از دیتابیس و ارسال به واحد متقاضی فرایند



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 فرایندصاحب   کارشناس ارشد پایگاه داده مدیریت آمار و فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد/ 

   های فرایندگام

 : دریافت و ثبت درخواست .1

 ،)نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(دریافت درخواست 

 آرشیو درخواست  

 :درخواست امکان پذیر بودن بررسی. 2

 موجودهای در دیتابیس بررسی امکان استخراج داده موردنظر

 تعیین محدوده زمانی و فیلترهای لازم

 :مدیریت تأیید. ۳

 مدیر مربوطه تأییددر صورت حساس بودن داده، اخذ 

 خاص مورد نظر: . اتصال به دیتابیس4

 SQLدر صورت نبودن داده در دیتابیسهای موجود، تقاضا از شرکت پیمانکار سامانه برای گرفتن دسترسی 

 ها و ساختار جداولبررسی دسترسیجهت اتصال و  SSMSاستفاده از 

 . اجرای کوئری5

 هابرای استخراج داده Queryنوشتن 

 ها قبل از خروجیبررسی صحت داده

 :. تبدیل خروجی به فرمت موردنیاز6

 یا جدول Excelذخیره نتایج به صورت 

 ها، فیلترها، توضیحات()عنوان ستون و مرتب نمودن اکسل بندی مناسبقالب

 :ارسال خروجی به واحد متقاضی. 7

 و ارسال فایل مورد نظر به کاربرپاسخ نامه  رسانی طلاعا

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 (رسمی)نامه واحد متقاضیمکتوب  درخواست -

 اطلاعات موردنیاز )شرح آمار، دوره زمانی، فیلترها، فرمت خروجی( -

 دسترسی به دیتابیس مربوطه -
 فرایندورودی 

 شدهفایل اکسل یا جدول داده حاوی آمار استخراج

 به واحد متقاضیرسمی نامه 
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  (Support Process) پشتیبانی

 دهندهواحد درخواست

 مدیریت فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد-

 دارای سامانه  که از دیتابیس آنها برای استخراج استفاده  می شودهای شرکت-

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 SQL Server Management Studio (SSMS) ،Excelافزار: نرم

 افزار: سرور پایگاه دادهسخت

 نامه درخواست آمار، نامه ارسال خروجی :هافرم

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز 5تا2

 سیاست محرمانگی و امنیت داده سازمان-

 هامقررات داخلی مربوط به دسترسی و استفاده از داده-

 های آماریدستورالعمل ثبت و آرشیو درخواست-

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 گویی به درخواستزمان متوسط پاسخ-

 های تحویلیدرصد صحت داده-

 میزان رضایت واحدها از خروجی آماری-
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 تأمین سریع و دقیق نیازهای آماری واحدهای سازمان -

 هاتضمین صحت و یکپارچگی داده -

 رعایت اصول محرمانگی اطلاعات -

 فراینداهداف 

 دهنده آمارواحد درخواست-

 مدیریت سازمان -

 مدیریت آمارو فناوری اطلاعات/ تیم گروه داشبورد-

 فرایندذینفعان 

 هاآنلاین برای ثبت و پیگیری درخواستایجاد سامانه  -

 تعریف قالب استاندارد برای خروجی اکسل -
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

  :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت  

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  دکتر مرتضی محمدزاده 

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس ماندانا رشنوئی  

 2۷/05/1404 تاریخ:

 امضا:

                    

            

                      
       

 آیا داده در دیتابیس های موجود
و از  قابل استخراج است سازمان

 لحا  فنی قابل انجام می باشد

خیر

بله

                  
    (                  

         

بله

آیا داده در 
 دردسترس مدیریتدیتابیس های

 می باشد

            

                    
        

                    
      

                    

                  
                     

بله

خیر

                       

بله

خیر

 خیر
 

 

مدیریت آمار و فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:  



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 فرایندنام  Power BI مدیریت درخواست تغییرات داشبوردهای فرایند

 فرایندصاحب  مدیریت آمارو فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد

 های فرایندگام

 :دریافت درخواست تغییرات .1

 دریافت درخواست )نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(-

 آرشیو درخواست-

 تغییرات: . بررسی اولیه درخواست2

 پذیری فنی تغییربررسی امکان -

 مورد نظر داشبوردی ها بررسی تأثیر تغییر بر سایر بخش -        

 :دهنده. برگزاری جلسه با واحد درخواست3
 سازی تغییرات موردنیازشفاف -

 نهایی جزئیات  تأیید -         

 :مستندسازی تغییرات پیشنهادی. 4

 ها، نیازهای فنیها و شاخصتهیه سند تغییرات شامل: شرح تغییرات، تأثیر بر داده-         

 : یا مدیرگروهفناوری اطلاعات مدیریت  تأیید. 5

 یا رد درخواست تأیید، زمان و اولویت، مختلفهای شرکتهای درخصوص دیتابیسها بررسی هزینه-       

 :ها و منابعسازی دادهآماده. 6

 هاهای جدید، بررسی کیفیت دادهStored Procedureاصلاح یا ایجاد ویوها / -        

 . اعمال تغییرات در نسخه آزمایشی :7

 اعمال تغییرات در محیط غیرعملیاتی، انجام تست صحت داده و عملکرد داشبورد-      

 :کاربر نهایی تأیید. 8

 دهنده، دریافت بازخورد و اعمال اصلاحات نهاییارائه نسخه آزمایشی به درخواست-       

 . انتشار نسخه جدید در محیط عملیاتی:9

 بندی آپدیتجایگزینی نسخه قبلی یا ایجاد نسخه جدید، تعریف مجدد زمان-        

 :Change Logروزرسانی مستندات و ثبت در . به10
 Backupثبت تغییرات در دفترچه تغییرات داشبورد، نگهداری نسخه قبلی به عنوان -          

 :رسانی. آموزش و اطلاع11

 یا جلسه آموزشی کوتاه برای کاربراننامه رسال ا-          

 :. پشتیبانی و رفع اشکال12

 پایش عملکرد داشبورد پس از تغییر، پاسخ به اشکالات احتمالی-     

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 مکاتبات شده در سامانه ثبت نامه  خواست رسمی یادر-

 نسخه فعلی داشبورد-

 اطلاعات منابع داده مرتبط-

 فرایندورودی 

 

 شدهنسخه جدید داشبورد اصلاح-

 انجام شدهگزارش تغییرات -

 داشبورد مورد نظر شدهروزرسانیمستندات به-

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  (Support Process) پشتیبانی



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 دهنده تغییراحد درخواستو

 فناوری اطلاعات گروه داشبورد

 دارای پایگاه داده مورد نظرهای شرکت

 تغییرات عمده( تأیید)برای  فناوری اطلاعات / مدیرگروه مدیریت

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 :Microsoft Power BI, SQL Server افزارنرم

 (ReportServer)گیریسرور پایگاه داده، سرور گزارش: افزارسخت

 تغییرات تأییددرخواست تغییرات داشبورد، فرم  نامه ها:فرم

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز10یک هفته  تا 

 در مدیریت آمارو فناوری اطلاعات های امنیت داده سیاست-

 هاو صحت دادهها شاخص کیفیتآماری  استانداردهای  -

 تغییراتبرای مشی مدیریت خط -

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 گویی به درخواست تغییرزمان پاسخ-

 درصد موفقیت تغییرات بدون خطا-

 روزرسانیمیزان رضایت کاربران پس از به-

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 در کار موقع و بدون ایجاد اختلالاعمال تغییرات به -

 اطمینان از هماهنگی تغییرات با نیاز کاربران -

 ها در نسخه جدیدحفظ کیفیت و صحت داده -

 فراینداهداف 

 سازمان کاربران نهایی داشبورد

 مدیران سازمان

 گروه داشبوردتیم فنی 

 فرایندذینفعان 

 های قبلی داشبوردثبت و آرشیو تمام نسخه-

 های تغییرایجاد داشبورد داخلی برای پایش درخواست-
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

  :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت  

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  دکتر مرتضی محمدزاده 

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس ماندانا رشنوئی  

 2۷/05/1404 تاریخ:

 امضا:



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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آیا درخواست از نظر فنی و 
تأثیرپذیری قابل انجام است 

خیر

                             
     

بله

                  
        

                  
   

                          بله

                  ) UAT) 

+        

آیا کاربر نهایی تأیید می کند 

            

                    
                   

                       
                 

                   

                      
       

                    
            

                     

خیر

بله

خیر

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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مدیریت آمار و فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:  

 فرایندنام  Report Server در Power BI مدیریت دسترسی کاربران به داشبوردهای فرایند

 فرایندصاحب  مدیریت آماروفناوری اطلاعات / گروه داشبورد

  فرایندهای اجرایی گام

 :دریافت درخواست دسترسی. 1

 ،)نامه اداری ثبت شده در سامانه مکاتبات(دریافت درخواست -

 آرشیو درخواست -

 مدیریت تأییدبررسی اولیه و . 2

 و سطح دسترسی مورد نیاز انبررسی صحت اطلاعات کاربر -

 مدیریت آمارو فناوری اطلاعات / مدیر گروه تأیید -

 نام کاربری: . بررسی فنی3

 Active Directoryاطمینان از وجود کاربر در 

 :Report Server اعطای دسترسی در. 4

 Report Serverورود به کنسول مدیریت -

 و...( Browser, Publisher, Content Managerاختصاص سطح دسترسی مناسب )-

 ثبت تغییرات در مستندات-

 :رسانی به کاربرطلاع. ا5

 به کاربر با ذکر سطح دسترسی و لینک داشبوردپاسخ نامه  رسانی طلاعا-

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 کاربران آن واحد برای دسترسیمکتوب  درخواست رسمی -

 مشخصات کاربر -

 دسترسی اعطای داشبورد یا گزارش مشخص شده برای-
 فرایندورودی 

 Report Serverشده در دسترسی فعال--

 رسانی به کاربریه اطلاعتأییدنامه  -
 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  (Support Process) پشتیبانی

 دسترسیدهنده احد درخواستو

 فناوری اطلاعات گروه داشبورد

 یه(تأییدمدیریت فناوری اطلاعات)جهت 

 (Active Directoryزیرساخت) 

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 Power BI Report Server, Active Directoryافزارنرم -

 Active Directory ، سرورReport Server افزار: سرورسخت

 مدیر واحد تأییددرخواست دسترسی به داشبورد، فرم نامه ها: فرم

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یک روز

 مشی کنترل دسترسی سازمانخط -

 هادستورالعمل ثبت و پیگیری دسترسی -
 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 زمان متوسط اعطای دسترسی پس از درخواست-

 رضایت کاربران از روند دریافت دسترسی-
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 فراینداهداف  اطمینان از اینکه فقط افراد مجاز به داشبوردها دسترسی دارند -



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 تسهیل و تسریع روند اعطای دسترسی  -

 دسترسی داده شدهکاربران نهایی 

 درخواست کننده دسترسی مدیران واحد-

 گروه داشبورد /تمدیریت آمارو فناوری اطلاعا-

 فرایندذینفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  های غیرضروریها و حذف دسترسیای دسترسیبازبینی دوره-

  :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت  

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  دکتر مرتضی محمدزاده 

 تاریخ: 1404/05/2۷

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس ماندانا رشنوئی  

 2۷/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

                     
      

            

                          

 آیا مدیریت آمار و فناوری اطلاعات
مدیر گروه تأیید می کند  یا

خیر

بله

             Active Directory 

         -               

بله

            

                            
    

                Report 
Server

خیر

                  
                  

                                     
                                   

                     

 
 

 

 

 

 

  

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات نام واحد سازمانی:

 فرایندنام  های مرتبطو زیرساخت HIS مدیریت، نگهداری و پشتیبانی از سرور انبار داده فرایند

 فرایندصاحب  (DBA) پایگاه داده کارشناس ارشد مدیریت آمار و فناوری اطلاعات/گروه داشبورد/

 :بصورت روزانه ها و پروسیجرهامانیتورین  جاب .1

 (Success / Failها )Jobبررسی گزارش اجرای -

 تحلیل و بررسی علت مشکل ثبت خطاها در صورت وجود و-

 اقدام برای رفع مشکلات-

 شرکتهای از ویو شدهخوانده های بررسی صحت داده. 2

 های احتمالیروزرسانی و تناق بررسی تعداد رکوردها، تاریخ به-       

 در صورت نیاز HISهای اصلی مقایسه با داده-       

 

 (Linked Serverمدیریت و نگهداری لینک سرورها ). 3

 HISبررسی اتصال لینک سرورها به سیستم -      

 رفع مشکلات ارتباطی و خطاهای دسترسی-      

 

 هاسازی و نگهداری پروسیجرها و جاببهینه. 4

 ( و زمان اجرای آنهاPerformanceبررسی عملکرد )-      

 بازنویسی یا اصلاح در صورت نیاز-      

 

 روزرسانی ویوها برای مصرف در داشبوردها. ایجاد یا به5

 تحلیل نیاز و طراحی منطقی-       

 هاو کیفیت آن در جداول شناسایی منابع داده-               

 خواسته شدههای جوین بین جداول و استخراج ایتم -

 داشبوردگروه طراحی ویوهای جدید بر اساس نیاز -       

 ها برای سرعت بیشتر داشبوردهاQueryسازی بهینه-        

 

 (Backup & Restoreگیری و بازیابی ). پشتیبان6

 ای از انبار داده و ذخیره در محل امنانجام بکاپ دوره-       

 بازیابی فرایندای تست دوره-        

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 (Procedureو  Jobهای زیرمجموعه )شبانه توسط بیمارستان HISهای دریافتی از اده-

 HISهای ( به سیستمLinked Serverساختارهای لینک سرور )-

 نیازهای جدید برای تغییر یا ایجاد ویو و جداول تحلیلی-

 فرایندورودی 

 روز شده و سالمنبار داده بها-

 ویوها و جداول تحلیلی آماده مصرف توسط داشبوردها -

 گزارش عملکرد روزانه / هفتگی سیست -

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات/ گروه داشبورد و گروه زیرساخت

 hisشرکت پیمانکار مرتبط با 

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 Power BIها، ، ابزار مانیتورینگ جابSQL Server ،SSMSافزار: نرم

 بیمارستانی، شبکه داخلی HISافزار: سرور انبار داده، سرور سخت

 ها و پروسیجرها، مستند ساختار ویوها و لینک سرورهامستندات: لیست جاب

، افزارنرماجرایی ومنابع مصرفی)های ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روتین

 هاگیری از دادهمشی امنیت و پشتیبانطخ-

 مقررات محرمانگی اطلاعات -

 استانداردهای عملکرد پایگاه داده سازمان-

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 اجرهیها و پروسجاب یاجرا تیدرصد موفق

  هاشبانه داده یارزمتوسط بارگ زمان

 ها در ماهشدن جاب Fail ایخطاها  تعداد

 سرور انبار داده  یریپذدسترس زانیم

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 های انبار دادهروز بودن دادهتضمین صحت و به

 داده ها های بارگذاریفراینددر  Failکاهش خطا و 

 هها برای استفاده در داشبوردها و گزارشسازی بهینه دادهآماده

 فراینداهداف 

 فناوری اطلاعاتمدیریت 

  BI گروه داشبورد و

 هامدیران بیمارستان

 

 فرایندذینفعان 

 ها و هشداردهی مانیتورینگ جاب فرایندخودکارسازی بیشتر  -

 ها و پروسیجرهای بارگذاریQueryسازی بهینه -

 ها، پروسیجرها و ویوهامستندسازی کامل وابستگی بین جاب -

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

  :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت  

 تاریخ: 1404/05/2۷

امضا:
 

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  دکتر مرتضی محمدزاده 

 تاریخ: 1404/05/2۷

امضا:
 

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس ماندانا رشنوئی  

 2۷/05/1404 تاریخ:

امضا:
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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                   Job     
         

وجود دارد در آپدیت  آیا خطا            

خیر

بله

                        

بله

            

        Linked Server

خیر

                     
     

                   
     

               

وجود دارد ی ارتباطی آیا خطا

بله
 Ping                 - 

    -                 
       

      Performance           
        

خیر

آیا نیاز به بهینه سازی وجود دارد 

یا ویو نیاز  آیا ویو جدید نیاز است                          
 به اصلاح و تغییرات دارد

آیا دسترسی ها صحیح و به روز 
یا نیاز به ایجاد دسترسی هستند 

کاربر جدید وجود ندارد 

                        

               
        Backup & 

Restore)

آیا بک آ  به درستی انجام شد 
وتست مشکلی ندارد 

خیر
خیر

بله

بله                

               

 قطعی برطرف شدآیا 

                        
                  

خیر

بله

                             
Query

بله

بله

خیر
                

             

خیر

 
 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  های اطلاعات سلامتقراردادهای پشتیبانی سامانه و نظارت بر انعقاد فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

100 

 

 شوندیمعاونت مربوطه منعقد م  ایمعاونت توسعه  قیکه از طر قراردادهایی –اول  ریمس -1

 تدوین و آماده سازی مستندات پروژه -1-1

 یروزرسانبررسی نسخه قبلی تعریف پروژه جهت شناسایی نیاز به ویرایش و به -1-1-1

بردار به منظور ها، شرح وضعیت موجود، مشکلات جاری و الزامات فنی از واحد بهرهاخذ نیازمندی -2-1-1

 .تدوین تعریف پروژه

 ه یرا ته یبانیو الزامات پشت یبندبرنامه زمان ،یپروژه شامل دامنه کار، مشخصات فن فیتعر -3-1-1

 .گرددمی

 شود.در صورت تمدید قرارداد، تعریف پروژه عمدتاً بر اساس تعریف پروژه قبلی تدوین می -4-1-1

اندازی سامانه باشد، ممکن است تعریف پروژه کامل موجود اگر قرارداد قبلی مربوط به نصب و راه -5-1-1

 شود.اندازی به عنوان مرجع استفاده مینباشد و در این حالت از مستندات راه

 ارسال مدارک جهت انعقاد قرارداد -2-1

معاونت مربوطه ارسال  ایانعقاد قرارداد به معاونت توسعه  یبرا ازیپروژه و مستندات موردن فیتعر -1-2-1

 .شودیم

بارگذاری در  فرایندکه پیمانکار پشتیبان معمولاً همان مجری نصب سامانه است، با توجه به این -2-2-1

 سامانه تدارکات دولت در اغلب موارد الزامی نیست.

 بررسی و پاراف قرارداد -3-1

نویس قرارداد جهت پاراف به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات ارسال های تعریف پروژه و پیشنسخه -1-3-1

 شود.می

 امضاء و تبادل نسخه رسمی قرارداد -4-1

یک نسخه رسمی از قرارداد امضا شده جهت نظارت بر اجرای مفاد آن به گروه سلامت مدیریت  -1-4-1

 شود.آمار و فناوری اطلاعات ارسال می

 سازی برای نظارتثبت، بایگانی و آماده -5-1

 کند.گروه سلامت قرارداد دریافتی را ثبت و بایگانی می -1-5-1

 شود.اطلاعات نماینده رسمی پیمانکار از طریق مکاتبه رسمی دریافت می -2-5-1

 نظارت بر اجرای قرارداد -6-1

 ای بر اساس مفاد قرارداد است.های دورهپیمانکار موظف به ارسال گزارش -1-6-1

 شود.بردار از خدمات پیمانکار توسط دانشگاه اخذ میمیزان رضایت واحد بهره -2-6-1

 کند.گروه سلامت مدیریت آمار و فناوری اطلاعات گزارش ناظر قرارداد را در فاز مربوطه تهیه می -3-6-1

 شود.بردار ارسال میگزارش ناظر به واحد بهره -4-6-1

 تأیید شود تا تحویل نهایی و عملکرد پیمانکار بر اساس فازهای تعریف شده در قرارداد پیگیری می -5-6-1

 حسن انجام کار نهایی صورت پذیرد.

 شوندها منعقد میقراردادهایی که توسط بیمارستان –مسیر دوم  -2

 تدوین دستورالعمل و مستندات پروژه -1-2

 یروزرسانبررسی نسخه قبلی تعریف پروژه جهت شناسایی نیاز به ویرایش و به -1-1-2

بردار به منظور ها، شرح وضعیت موجود، مشکلات جاری و الزامات فنی از واحد بهرهاخذ نیازمندی -2-1-2

 .تدوین تعریف پروژه

های ارزیابی را تهیه تعریف پروژه شامل دامنه کار، الزامات پشتیبانی، مشخصات فنی و شاخص -3-1-2

 گردد.می

، سامانه بایگانی PACSافزاری مرتبط )مانند های نرمدستورالعمل انعقاد قرارداد پشتیبانی سامانه -4-1-2

 گردد.ها( نیز تهیه میاسناد و سایر سامانه

 هاابلاغ به بیمارستان -2-2

 فرایندشرح 

 از شروع تا  فرایند)شرح پردازش 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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دستورالعمل و تعریف پروژه برای ابلاغ برای بررسی و ابلاغ به مراکز به معاونت توسه دانشگاه طی  -1-2-2

 گردد.نامه رسمی ارسال می

ها و مراکز درمانی دستورالعمل و تعریف پروژه توسط معاونت توسعه برای اجرا به کلیه بیمارستان -2-2-2

 شود.مشمول ابلاغ می

 انعقاد قرارداد توسط بیمارستان -3-2

های خود را دقیقاً بر اساس دستورالعمل و ها مکلف هستند قرارداد پشتیبانی سامانهبیمارستان -1-3-2

 تعریف پروژه مصوب منعقد کنند.

 تبادل قرارداد و ثبت در دانشگاه -4-2
نسخه امضا شده قرارداد و مستندات تعریف پروژه از سوی بیمارستان یا پیمانکار طی نامه رسمی  -1-4-2

 شود.به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات ارسال می

 ثبت، بایگانی و نظارت -5-2

 گردد.های دریافتی ثبت و بایگانی مینسخه -1-5-2

 گیرد.های موردنظر انجام میبندی و شاخصنظارت بر حسن اجرای مفاد قرارداد بر اساس زمان -2-5-2

 برداربهره یتوسعه سامانه از سو ای یبانیپشت دیجد یهایازمندین .1

 موجود تیشامل شرح وضع مستندات .2

 موجود مشکلات .3

 ازین دامنه .4

 یبانیپشت الزامات .5

 فرایندورودی 

 امضا و ثبت شده یبانیقرارداد پشت .1

 پروژه فیتعر مستندات .2

 قرارداد ینظارت بر حسن اجرا یهاگزارش .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  اصلی

 اطلاعات یآمار و فناور تیریگروه سلامت مد .1

 معاونت مربوطه ایتوسعه  معاونت .2

 یمرکز درمان ای مارستانیبردار شامل ببهره واحد .3

 یحقوق واحد .4

 یمال واحد .5

 مانکاریپ .6

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 یگانیو با یافزار مکاتبات ادارنرم .1

 قراردادها تیریمد سامانه .2

 یتدارکات دولت در موارد الزام سامانه .3

 پروژه فیتعر فرم .4

 برداربهره تیرضا یابیارز فرم .5

 انهیرا .6

 یدفتر زاتیتجه .7

، افزارنرماجرایی ومنابع مصارفی)های ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا یروز کار 45تا  15 نیبسته به نوع قرارداد ب

 یمعاملات دولت نامهنییآ .1

 دانشگاه یو معاملات یمال مقررات .2

 سازمان برنامه و بودجه کشور یهادستورالعمل .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد یداخل یهادستورالعمل .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 زمان انعقاد قرارداد نیانگ یم .1

 مقرر یانجام شده در بازه زمان یقراردادها درصد .2
 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 برداربهره تیرضا سطح .3

 مانکاریتحقق تعهدات پ درصد .4

 ریتأخ لیشده به دل دیتمد یقراردادها تعداد .5

 اطلاعات سلامت تیریمد یهاسامانه یبانیخدمات پشت تیفیموقع و باکبه نیتأم .1

 تداوم خدمات بدون وقفه نیتضم .2

 در انعقاد قراردادها یو قانون یاستانداردها و الزامات فن تیرعا .3

 فراینداهداف 

 معاونت توسعه .1

 یتخصص یهامعاونت .2

 یو مراکز درمان هامارستانیب .3

 اطلاعات یآمار و فناور تیریسلامت مد گروه .4

 مانکارانیپ .5

 میمستق ریو مراجعان به صورت غ  مارانیب .6

 فرایندذینفعان 

 انعقاد و نظارت بر قراردادها تیریمد یبرا تالیجید کپارچهیسامانه  یسازادهیپ .1

 ها و گردش کارفرم یاستانداردساز .2

 اتتأییدمراحل و زمان  کاهش .3

 پروژه نیدر مرحله تدو مانکاریعملکرد پ یابیارز یهاشاخص فیتعر .4

 برداربهره تیرضا یابیارز یکیالکترون زمیاز مکان استفاده .5

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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شروع

آیا قرارداد تمدید است 

بررسی و اصلاح

د تعریف پروژهارسال  به معاونت  برای انعقاد قراردا
با توجه به اینکه پیمانکار پشتیبان معمولاً (مربوطه 

همان مجری نصب سامانه است، فرآیند بارگذاری در 
.)سامانه تدارکات دولت در اغلب موارد الزامی نیست

د توسط  بررسی و پاراف قراردا
مدیریت آمار و فناوری اطلاعات 

بله

قرارداد مربوط به معاونت ها و 
ا  مدیریت های ستادی است ی
ابعه  بیمارستان ها و مراکز ت

ردادهای معاونت مدیریت های ستادی/ هاقرا

ز قرارداد  آیا قبلا برای این موضوع ا
دستورالعمل صادر شده است 

ردادهای بیمارستان ها ابعه/قرا واحدهای ت

یازمندی ها خیرجمع آوری ن

دامنه، مشخصات فنی، برنامه (تدوین تعریف پروژه 
استفاده از مستندات  /)زمان بندی، الزامات پشتیبانی

راه اندازی به عنوان مرجع

امضاا قرارداد توسط طرفین و 
ارسال یک نسخه از قرارداد به 
مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

ثبت، بایگانی و آماده سازی برای 
نظارت

اطلاعات نماینده رسمی پیمانکار 
از طریق مکاتبه رسمی دریافت 

.می شود

نظارت بر اجرای قرارداد

ارسال گزارش های دوره ای بر 
اساس مفاد قرارداد توسط 

پیمانکار

دریافت میزان رضایت واحد 
بهره بردار از خدمات پیمانکار

رداد برای  تهیه گزارش ناظر قرا
طهفاز مربو

ارسال گزارش ناظر به کارفرما 
برای پرداخت

پیگیری و نظارت بر عملکرد 
پیمانکار بر اساس فازهای تعریف 
رداد  تا تحویل نهایی  شده در قرا
نجام کار نهایی  و تأیید حسن ا

یازمندیها، شرح وضعیت  اخذ ن
موجود، مشکلات جاری و الزامات 

بهرهبردار به های فنی از واحد
منظور تدوین تعریف پروژه

تهیه تعریف پروژه و دستورالعمل 
د پشتیبانی  انعقاد قراردا
سامانه های نرم افزاری مرتبط 
مانند ( PACS،  ایگانی سامانه ب
ارسال دستورالعمل و تعریف )سناد و سایر سامانه ها

معاونت طی نامه رسمی به  پروژه
دانشگاه برای بررسی و  توسعه

ابلاغ به مراکز

ابلاغ دستورالعمل و تعریف پروژه 
توسط معاونت توسعه برای اجرا 
به کلیه بیمارستان ها و مراکز 

درمانی مشمول

د  توسط با پیمانکار انعقاد قراردا
ا دستورالعمل  بیمارستان مطابق ب
و تعریف پروژه ابلاغ شده

بررسی و اصلاح تعریف پروژه و 
رداد  دستورالعمل انعقاد قرا
پشتیبانی سامانه های نرم افزاری 
سامانه  ،PACSمرتبط مانند 
بایگانی سناد و سایر سامانه ها

بله

خیر

پایان

ارسال یک نسخه از قرارداد به 
 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات
برای نظارت بر قرارداد

و نظارت بر قراردادهای پشتیبانی سامانه های اطلاعات سلامت فرآیند انعقاد

 
 

 

  



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

برای  دانشگاه های خصوصی در سامانه تیکیتینگایجاد اکانت برای کارشناسان فناوری اطلاعات بیمارستان فرایند

 فرایندنام  PIDدرخواست صدور  ،یافزارنرم یهاو توکن تاسیسامانه سپاس، تبادل اطلاعات با د یخطاهاثبت 

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 ارسال درخواست و اطلاعات از سوی واحد متقاضی به معاونت درمان -1

 کند. بیمارستان خصوصی درخواست ایجاد دسترسی را به معاونت درمان اعلام می -1-1

اطلاعات لازم شامل نام و نام خانوادگی مسئول فناوری اطلاعات بیمارستان، محل خدمت، شماره  -2-1

 تلفن همراه، پست الکترونیک است.

 دریافت و بررسی اطلاعات توسط معاونت درمان -2

کارشناس فناوری اطلاعات معاونت درمان درخواست را دریافت کرده و کامل بودن و صحت اطلاعات  -1-2

 کند.را کنترل می

دهنده بازگردانده و اصلاح در صورت نقص مدارک یا اشتباه در اطلاعات مورد به واحد درخواست -2-2

 شود.می

 شود.صحت درخواست طی نامه رسمی به مدیریت فناوری اطلاعات دانشگاه ارجاع می تأییدپس از  -3-2

 ایجاد کاربر در سامانه تیکتین  -3

شده کاربر را در سامانه تیکتینگ  تأییدکارشناس فناوری اطلاعات دانشگاه با استفاده از اطلاعات  -1-3

 کند.تعریف می

 شود.نقش کاربری، سطح دسترسی، نام کاربری و رمز عبور اولیه تعیین و ثبت می -2-3

 ی هاو توکن تاسیسامانه سپاس، تبادل اطلاعات با د یخطاها نگیکتیت یهابه فرم یدسترس جادیا -3-3

 PIDدرخواست صدور ی، افزارنرم

 گردد.مستندات ایجاد کاربر و تاریخ ثبت در آرشیو سیستم ذخیره می -4-3

های مرتبط از جمله تیکتینگ خطاهای سامانه سپاس و تبادل اطلاعات با دیتاس و دسترسی به فرم -5-3

 گردد.ایجاد می PIDثبت درخواست صدور 

 رسانی به متقاضیاطلاع -4

پس از ایجاد کاربر، مشخصات ورود شامل نام کاربری و رمز عبور اولیه برای متقاضی از طریق پیامک  -1-4

 شود.و در صورت امکان ایمیل سازمانی ارسال می

 شود که کاربر پس از اولین ورود رمز عبور را تغییر دهد.در پیامک تأکید می -2-4

 ثبت و بایگانی سوابق -5

 شود.یه معاونت درمان و گزارش ایجاد کاربر بایگانی میتأییدای از درخواست اولیه نسخه -1-5

 گردد.تاریخ ایجاد حساب و فرد ایجاد کننده نیز در گزارش ثبت می -2-5

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 به معاونت درمان یخصوص مارستانیب یاز سو یدسترس جادیدرخواست ا یفرم رسم اینامه  .1

محل خدمت،  مارسااتان،یاطلاعات ب یمساائول فناور یشااامل نام و نام خانوادگ ییشااناسااا اطلاعات .2

 کیشماره تلفن همراه، پست الکترون

 (ازی)در صورت ن یو سازمان یتیهو مستندات .3

 فرایندورودی 

 نگیکتیفعال در سامانه ت یحساب کاربر جادیا .1

 متناسب یو نقش کاربر یسطح دسترس صیتخص .2

 یمشخصات ورود به متقاض ارسال .3

 کاربر جادیکامل سوابق ا ویو آرش ثبت .4

 فرایندخروجی 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 (ی)واحد متقاض یخصوص مارستانیب .1

 اطلاعات( یدرمان )واحد فناور معاونت .2

 اطلاعات دانشگاه یفناور تیریمد .3

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 دانشگاه نگیکتیسامانه ت .1

 امن نترنتیشبکه و ا رساختیز .2

 یرسانجهت اطلاع لیمیو ا امکیپ یافزارهانرم .3

 کاربر جادیدرخواست ا یهافرم .4

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا روز 2

 الزامات ثبت درخواست .1

 عتبارسنجی و احراز هویتا .2

 دسترسی و سطح مجوزها .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 مقرر یو انجام شده در بازه زمان لیتکم یهادرصد درخواست  .1

 شده با نقش کاربر جادیا یهایتطابق دسترس زانیم .2

 حساب جادیپس از ا یکارو دوباره یدسترس یبودن خطاها صفر .3

 فرایند تیفیکاربران از سرعت و ک تیرضا .4

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 و دانشگاه مارستانیب نیمؤثر ب یدهو گزارش یبستر ارتباط جادیا .1

 مرتبط یهاسامانه یها و خطاهابه درخواست یدگیرس فرایند لیتسه .2

 هایدسترس یدر اعطا یو حفاظت یتیالزامات امن تیرعا .3

 فراینداهداف 

 ییبه عنوان کاربر نها یخصوص مارستانیب .1

 درمان دانشگاه معاونت .2

 اطلاعات دانشگاه یفناور تیریمد .3

 فرایندذینفعان 

 فرایندپیشنهادات اصلاحی  

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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ارسال مشخصات مسئول فناوری اطلاعات بیمارستان به 
                                         (معاونت درمان 

                                                         

         (

شروع

پایان

بررسی اطلاعات توسط کارشناس 
فناوری اطلاعات معاونت درمان

آیا اطلاعات کامل است 
نامه رسمی به مدیریت فناوری  ارسال
و معرفی کارشناس فناوری اطلاعات  اطلاعات

بیمارستان خصوصی

 ایجاد کاربر در سامانه تیکتینگ
دانشگاه

پاسخ نامه معاونت درمان و اعلام 
نام کاربری ایجاد شده

ثبت و بایگانی سوابق

به مرکز  درخواست بازگرداندن
برای تکمیل مجدد قرارداد خیربله

فرآیند ایجاد اکانت برای کارشناسان فناوری اطلاعات بیمارستان های خصوصی در سامانه تیکیتینگ دانشگاه برای ثبت خطاهای 
PIDتبادل اطلاعات با دیتاس و توکن های نرم افزاری، درخواست صدور سامانه سپاس، 

آیا قبلا دسترسی ایجاد شده است 

خیر

اعلام نام کاربری ایجاد شده قبلی به 
بیمارستان درخواست کننده

بله

بررسی اطلاعات توسط کارشناس 
فناوری اطلاعات دانشگاه

آیا قبلا دسترسی ایجاد شده است 

   

آیا اطلاعات کامل است 
به معاونت  درخواست بازگرداندن

درمان برای تکمیل مجدد قرارداد       

   

ارسال پیامک مشخصات 
دسترسی به کارشناس معرفی 

شده بیمارستان

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

دهی، پکس، بایگانی اسناد پزشکی، های نوبتهای اطلاعات سلامت )سامانهو توسعه سامانهپشتیبانی  فرایند

سامانه نظارت و ارزیابی واحدهای تابعه، مدیریت اطلاعات بهداشت ، مدیریت اطلاعات تجهیزات پزشکی، 

 نویسی(مدیریت اطلاعات درمانگاه، سامانه نسخه
 فرایندنام 

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 های اطلاعات سلامت رفع خطاهای سامانه فرایند -1

 ثبت درخواست -1-1

 کند. ، مشکل را در سامانه تیکتینگ شرکت پشتیبان سامانه ثبت میدرخواست کننده -1-1-1

 بررسی اولیه توسط پیمانکار -2-1
 کند.پیمانکار درخواست را بررسی و برای رفع آن اقدام می -1-2-1

 در صورت عدم رفع مشکل:  -2-2-1

 سامانه  در تیکت ثبت با یا دانشگاه با رسمی مکاتبه طریق از کننده درخواست -1-2-2-1

 کند.می پیگیری را موضوع دانشگاه تیکتینگ

 مستندات  همراه به پشتیبان شرکت تیکتینگ در شدهثبت تیکت شماره -2-2-2-1

 شود.می اعلام پیمانکار به پیوست،

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 پیگیری موارد تداوم مشکل -3-1

اگر پس از اقدامات فوق، مشکل همچنان پابرجا بود، جلسه مشترک با مرکز  -1-3-1

 شود تا راهکار نهایی تعیین شود.کننده و شرکت پشتیبان برگزار میدرخواست

 بررسی وضعیت انجام درخواست توسط کارشناس دانشگاه -4-1
کارشناس دانشگاه، روند پیشرفت کار پیمانکار را بررسی، پیگیری و در صورت نیاز،  -1-4-1

 کند.اقدامات اصلاحی را مطالبه می

 دریافت و ارزیابی نتیجه نهایی -5-1

 کند.پیمانکار نتیجه نهایی اقدامات را به دانشگاه اعلام می -1-5-1

تست عملکرد  ازیو در صورت ن دهدیرفع مشکل را انجام م هیاول یدانشگاه بررس -2-5-1

 . کندیرا اجرا م ستمیس

 اعلام نتیجه به بیمارستان -6-1

صحت رفع مشکل را در  زیتا مرکز ن شودیبه مرکز ارجاع م ی دانشگاهبررس جهینت -1-6-1

 کند. تأییدو  یابیخود ارز یاتیعمل طیمح

 گردد.در صورت نیاز، مستندات رفع خطا برای بیمارستان ارسال و بایگانی می -2-6-1

 های اطلاعات سلامتهای بهبود و توسعه سامانهدرخواست فرایند -2

 ثبت درخواست -1-2

از طریق مکاتبه رسمی با دانشگاه یا با ثبت تیکت در سامانه  کنندهدرخواست  -1-1-2

 کند.تیکتینگ دانشگاه موضوع را پیگیری می

 باشد. فراینددرخواست باید شامل شرح دقیق نیاز و جزئیات  -2-1-2

 کنترل کامل بودن مستندات -2-2

 کند.دانشگاه بلافاصله مدارک ارسالی را بررسی می -1-2-2

شات در صورت نبود اطلاعات ضروری )شرح فنی، فیلدهای جدید، نمونه داده، اسکرین -2-2-2

 شود.(، درخواست به درخواست کننده بازگردانده میفرایندیا مستندات 

 بررسی دانشگاه و استعلام از پیمانکار -3-2

 کنند.سنجی میکارشناسان دانشگاه درخواست را ارزیابی و امکان -1-3-2

بندی به پیمانکار ارسال ساعت و زمان-، درخواست جهت برآورد نفرتأییددر صورت  -2-3-2

 شود.می

 گردد.در صورت رد درخواست، علت به درخواست کننده اعلام می -3-3-2

 کنندهبررسی برآورد و هماهنگی با مرکز درخواست  -4-2

 کند.دانشگاه برآورد پیمانکار را دریافت و بررسی می -1-4-2

در صورت نیاز، جلسه تحلیل و هماهنگی با درخواست کننده و شرکت پیمانکار برگزار  -2-4-2

 شود.می

 و آغاز اجرا تأیید -5-2

 شود.هزینه، زمان و جزئیات، دستور اجرای درخواست به پیمانکار داده می تأییدپس از  -1-5-2

 کند.سازی را آغاز میپیمانکار پیاده -2-5-2

 تحویل برای تست -6-2

سازی، پیمانکار نسخه جدید یا تغییرات را به مرکز دانشگاه و پس از اتمام پیاده -1-6-2

دهد )همراه با مستندات تغییرات و آموزش در درخواست کننده )بهره بردار( تحویل می

 صورت لزوم(.

 .دهدیرا انجام م یلیو تست عملکرد نسخه تحو هیاول یدانشگاه بررس -2-6-2

در  یاتیتست عمل زین یتا و شودیکننده ارجاع مدانشگاه به درخواست یبررس جهینت -3-6-2

 را انجام دهد. شدهیسازهیشب ای یواقع طیمح



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 بازخورد و اصلاحات -7-2

 کند.نهایی را اعلام می تأییداگر خروجی بدون خطا باشد: درخواست کننده  -1-7-2

اگر خطا یا نقص وجود داشته باشد: درخواست کننده ایرادات را مستند کرده و به  -2-7-2

 نماید.دانشگاه ارسال می

 کند تا اصلاح شوند.دانشگاه ایرادات را به پیمانکار ابلاغ می -3-7-2

 تکرار هرخه اصلاحات  -8-2

 کند تا به نتیجه کاملاً بدون خطا برسد.بازخورد ادامه پیدا می–تست–مراحل تحویل -1-8-2

 شدن پروندهنهایی و بسته تأیید -9-2

 بندد.درخواست کننده، دانشگاه نتیجه را ثبت و تیکت را در سامانه می تأییدپس از  -1-9-2

 شوند.تمامی مستندات بایگانی می -2-9-2

 فرایندمستندات خروجی  -10-2

 نسخه نهایی سیستم یا قابلیت جدید -1-10-2

 (Change Logگزارش تغییرات ) -2-10-2

 بیمارستان تأییدسوابق تست و  -3-10-2

 مکاتبات دانشگاه و پیمانکار -4-10-2

 مستندات آموزشی یا دستورالعمل استفاده -5-10-2

گزارش،  شیرایو ای جادیکننده )رفع خطا، امرکز درخواساات ای مارسااتانیب یثبت درخواساات از سااو .1

 (هیابلاغ  یسازادهیپ ستم،یبهبود/توسعه س

 لازم یهاو نمونه یشده، اسناد فنثبت کتیشماره ت از،ین ایکامل شامل شرح مشکل  مستندات .2

 فرایندورودی 

  سامانه افتهیتوسعه ایشده اصلاح یینسخه نها .1

 راتییموفق تغ یاجرا ایرفع خطا  گزارش .2

 (Documentation) دیجد تیقابل ایگزارش  مستندات .3

 (Change Log) راتییتغ مستند .4

 کنندهمرکز درخواست/مارستانیب هیتأییدتست و  گزارش .5

 یکیالکترون یگانیو با یرسم مکاتبات .6

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  مدیریتی – پشتیبانی

 های ستادیها، مدیریتها، مراکز بهداشت، دانشکدهها، بیمارستانمعاونت .1

 اطلاعات دانشگاه یفناور واحد .2

 دهندهتوسعه/بانیشرکت پشت ای مانکاریپ .3

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 و دانشگاه مانکاریپ نگیکتیسامانه ت .1

 و تست عملکرد نگیتوریمان یافزارهانرم .2

 شبکه رساختیو ز سرور .3

 و گردش کار هایازمندین مستندات .4

 (دئوکنفرانسیو نترنت،یا انه،ی)را یارتباط زاتیو تجه افزارسخت .5

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 یروز کار 5تا  1رفع خطا:  یبانیپشت

 راتییروز تا چند ماه بسته به حجم تغ 10و توسعه:  بهبود
 متوسط زمان اجرا

 بندی بر اساس شدت مشکلاولویت .1

 رعایت ضوابط حریم خصوصی .2

 قانون الزام ثبت درخواست رسمی .3

 بیمه گرهای های وزارت بهداشت و سازمانابلاغیه .4

 قراردادهای رسمی بین دانشگاه و پیمانکار .5

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 حل مشکلزمان  نیانگ یم  .1

 های انجام شدهانجام تیکتدرصد  .2

 نرخ تکرار مشکل .3

 گویی به درخواستمیانگین زمان پاسخ .4

 شده فوریدرصد مشکلات بحرانی رسیدگی .5

 درصد رضایت کاربران نهایی .6

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 انجام درخواست لیتسه .1

 پیشگیری از تکرار مشکلات .2

 ارتقای کیفیت خدمات سلامت .3

 تیسرعت و امن شیافزا .4

 از صحت اطلاعات نانیاطم .5

 فراینداهداف 

 هامارستانیب .1

 وزارت بهداشت .2

 های اطلاعات سلامتسامانه دهندهپشتیبان و توسعه هایشرکت .3

 فرایندذینفعان 

 ییکاهش زمان پاسخگو یبرا انمانکاریدانشگاه و پ نگیکتیت یهاسامانه یسازکپارچهی .1

 و رفع خطاها راتییمستندات تغ یاستانداردساز .2

 منظم انجام آن شیهر نوع درخواست و پا یمشخص برا SLA فیتعر .3

  یتکرار یکاهش خطاها یآموزش کارشناسان مراکز برا تیتقو .4

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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شروع

ثبت درخواست در تیکتینگ 
سامانهپیمانکار شرکت 

اعلام درخواست از طریق مکاتبه رسمی با دانشگاه یا با 
شماره و ارسال  ثبت تیکت در سامانه تیکتینگ دانشگاه
به همراه پیمانکار تیکت ثبت شده در تیکتینگ شرکت 
مستندات 

آیا خطا توسط شرکت پیمانکار در زمان مقرر 
رفع شده است

خیر

های  سامانه(های اطلاعات سلامت  فرآیند پشتیبانی و توسعه سامانه
نوبتدهی، پکس، بایگانی اسناد پزشکی، سامانه نظارت و ارزیابی 

واحدهای تابعه، مدیریت اطلاعات بهداشت ، مدیریت اطلاعات تجهیزات 
)پزشکی، مدیریت اطلاعات درمانگاه، سامانه نسخه نویسی

بررسی خطا و مکاتبه با پیمانکار برای رفع خطا 
و پیگیری

اعلام به درخواست کننده برای بررسی صحت 
انجام و خطای رفع شده

بررسی صحبت انجام و خطای رفع شده توسط 
درخواست کننده

آیا مشکل رفع شده است 

بله

خیر

آیا خطا در زمان تعیین شده توسط پیمانکار 
رفع گردید 

بله

برگزاری جلسه مشترک با درخواست کننده و 
شرکت پیمانکار برای ارائه راهکار نهایی

خیر

رزیابی نتیجه نهایی از پیمانکار دریافت و ا

بررسی اولیه رفع مشکل  و در صورت نیاز تست 
عملکرد سیستم 

پایان

درخواست رفع خطانوع درخواست 

بله

آیا مستندات و توضیحات درخواست کامل 
است 

کنترل کامل بودن مستندات
 شرح فنیاز جمله تیکت ثبت شده به پیمانکار، 

.و  ..

بله

بازگرداندن درخواست به درخواست کننده برای 
تکمیل مستندات و توضیحات

اعلام درخواست از طریق مکاتبه رسمی با 
دانشگاه یا با ثبت تیکت در سامانه تیکتینگ 

به همراه مستندات و شرح درخواست دانشگاه

کنترل کامل بودن مستندات
شرح از جمله تیکت ثبت شده به پیمانکار، 

ده، اسکرین شات  فنی، فیلدهای جدید، نمونه دا
یا مستندات فرآیند

آیا مستندات و توضیحات درخواست کامل 
است 

ارزیابی و امکان سنجی درخواست

 -ارسال به شرکت پیمانکار برای برآورد نفر
ساعت و زمانبندی

آیا انجام درخواست مورد تایید است 

آیا نیاز به برگزاری جلسه فنی با شرکت 
پیمانکار یا درخواست کننده وجود دارد 

برگزاری جلسه مشترک با درخواست کننده و 
شرکت پیمانکار

بله

خیر

بله

بله

بررسی پیمانکار

بررسی نتیجه بررسی صورت گرفته از پیمانکار 
مبنی بر امکان انجام یا عدم انجام کار، برآورد 

ساعت و زمانبندی توسط دانشگاه -نفر

خیرتوضیح علت رد درخواست

دریافت نتیجه بررسی صورت گرفته از پیمانکار 
مبنی بر امکان انجام یا عدم انجام کار، برآورد 

ساعت و زمانبندی -نفر

آیا نتیجه  ارسال شده توسط شرکت مورد 
تایید است 

تایید و آغاز انجام کار توسط پیمانکار

انجام درخواست توسط پیمانکار

رزیابی نتیجه نهایی از پیمانکار دریافت و ا

و در  درخواست تحویل داده شدهبررسی اولیه 
صورت نیاز تست عملکرد سیستم 

اعلام به درخواست کننده برای بررسی صحت 
درخواست تحویل داده شده

بررسی صحت درخواست تحویل داده شده 
توسط درخواست کننده

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

خیر

بله

آیا درخواست توسط پیمانکار رد شده است  درخواست بازبینی مجدد

خیر

آیا دلایل شرکت برای عدم انجام درخواست 
مورد تایید است 

بله خیر

بله

خیر

بله

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بله

خیر

آیا مشکل رفع شده است 

بله

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

                                              

   

   

بازگرداندن درخواست به درخواست کننده برای 
تکمیل مستندات و توضیحات
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  HIS هایسیستم و توسعه پشتیبانی فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 HISهای رفع خطاهای سیستم فرایند -1

 ثبت درخواست -1-1

ثبت  HISکارشناس بیمارستان، مشکل را در سامانه تیکتینگ شرکت پشتیبان سیستم  -1-1-1

 کند.می

 بررسی اولیه توسط پیمانکار -2-1
 کند.پیمانکار درخواست را بررسی و برای رفع آن اقدام می -1-2-1

 در صورت عدم رفع مشکل:  -2-2-1

 تیکتینگ  سامانه در تیکت ثبت با یا دانشگاه با رسمی مکاتبه طریق از بیمارستان -1-2-2-1

 کند.می پیگیری را موضوع دانشگاه

 پیوست، مستندات همراه به پشتیبان شرکت تیکتینگ در شدهثبت تیکت شماره -2-2-2-1

 شود.می اعلام پیمانکار به

 فرایندشرح 

 از شروع تا پایان بطور فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود( 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 پیگیری موارد تداوم مشکل -3-1

اگر پس از اقدامات فوق، مشکل همچنان پابرجا بود، جلسه مشترک با مرکز  -1-3-1

 شود تا راهکار نهایی تعیین شود.کننده و شرکت پشتیبان برگزار میدرخواست

 بررسی وضعیت انجام درخواست توسط کارشناس دانشگاه -4-1
کارشناس دانشگاه، روند پیشرفت کار پیمانکار را بررسی، پیگیری و در صورت نیاز، اقدامات  -1-4-1

 کند.اصلاحی را مطالبه می

 دریافت و ارزیابی نتیجه نهایی -5-1

 کند.پیمانکار نتیجه نهایی اقدامات را به دانشگاه اعلام می -1-5-1

دانشگاه، صحت رفع مشکل را بررسی و در صورت لزوم، آزمایش عملکرد سیستم را انجام  -2-5-1

 دهد.می

 اعلام نتیجه به بیمارستان -6-1

 شود.رفع مشکل توسط دانشگاه، نتیجه به بیمارستان اطلاع داده می تأییدپس از  -1-6-1

 گردد.در صورت نیاز، مستندات رفع خطا برای بیمارستان ارسال و بایگانی می -2-6-1

 ویرایش گزارش و ایجاد گزارش جدید فرایند -2

 ثبت درخواست -1-2

 کند.کننده، گزارش موردنیاز را در سامانه تیکتینگ دانشگاه ثبت میمرکز درخواست -1-1-2

کنترل کامل بودن مستندات: اگر مستندات موردنیاز )مثل شرح هدف گزارش، فیلدها،  -2-1-2

های جدول، شرایط فیلتر و قالب خروجی( ناقص باشد، درخواست برگردانده سطرها و ستون

 شود تا تکمیل شود.می

 بررسی درخواست توسط دانشگاه -2-2

آیا این گزارش قبلاً وجود دارد یا   :کند تا مشخص شوددانشگاه درخواست را ارزیابی می -1-2-2

 نیاز به ایجاد گزارش جدید است  آیا تغییرات یا ویرایش گزارش موجود ضروری است یا خیر 

 در صورت رد: توضیح علت و بستن درخواست. -2-2-2

 : ارسال به پیمانکار.تأییددر صورت  -3-2-2

 اقدام پیمانکار -3-2

 تهیه یا ویرایش گزارش  -1-3-2

 مارستانیتوسط ب یسنجتست و صحت یگزارش برا لیتحو -4-2

کند یا خروجی سازی میبیمارستان پیاده HIS سیستمپیمانکار نسخه اولیه گزارش را در    -1-4-2

 .دهدنمونه را به بیمارستان تحویل می

بیمارستان گزارش را در محیط کاری واقعی بررسی کرده و مطابقت آن با نیازها و   -2-4-2

 .دهداولیه را انجام می تأییدمستندات 

 بازخورد و اصلاحات -5-2

را ثبت و مستند کرده و به دانشگاه ارسال  راداتیا مارستانیخطا: ب ایدر صورت وجود نقص  -1-5-2

 .کندیم

 تا اصلاح شود. کندیمنتقل م مانکاریرا به پ راداتیا دانشگاه -2-5-2

 .دهدیم لیتحو مارستانیشده را مجدداً به بنسخه اصلاح مانکاریپ -3-5-2

 تکرار هرخه تست تا بدون خطا  -6-2

کاملاً  گزارش تا یابدمی ادامه بیمارستان و پیمانکار بین بازخورد«–تست–چرخه »تحویل -1-6-2

 .شود تأییدکننده بدون خطا و مطابق نیاز درخواست

 نهایی و بستن پرونده تأیید -7-2

 بندد.نهایی توسط بیمارستان، دانشگاه نتیجه را ثبت و تیکت را می تأییدپس از  -1-7-2



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 کند.ها را بایگانی مییهتأییدمستندات گزارش نهایی، تغییرات و  -2-7-2

 فرایندمستندات خروجی  -8-2

  HIS نسخه نهایی گزارش در سامانه  -1-8-2

 تند مشخصات گزارشمس  -2-8-2

 یه بیمارستان تأییدارش تست و گز -3-8-2

 های دانشگاه و پیمانکارمکاتبات و پیگیری  -4-8-2

 HISهای بهبود و توسعه سیستم درخواست فرایند -3

 ثبت درخواست -1-3

کارشناس بیمارستان، درخواست بهبود یا توسعه را در سامانه تیکتینگ دانشگاه ثبت  -1-1-3

 کند.می

 باشد. فراینددرخواست باید شامل شرح دقیق نیاز و جزئیات  -2-1-3

 کنترل کامل بودن مستندات -2-3

 کند.دانشگاه بلافاصله مدارک ارسالی را بررسی می -1-2-3

شات یا در صورت نبود اطلاعات ضروری )شرح فنی، فیلدهای جدید، نمونه داده، اسکرین -2-2-3

 شود.(، درخواست به درخواست کننده بازگردانده میفرایندمستندات 

 بررسی دانشگاه و استعلام از پیمانکار -3-3

 کنند.سنجی میکارشناسان دانشگاه درخواست را ارزیابی و امکان -1-3-3

بندی به پیمانکار ارسال ساعت و زمان-، درخواست جهت برآورد نفرتأییددر صورت  -2-3-3

 شود.می

 گردد.در صورت رد درخواست، علت به بیمارستان اعلام می -3-3-3

 کنندهبررسی برآورد و هماهنگی با مرکز درخواست  -4-3

 کند.دانشگاه برآورد پیمانکار را دریافت و بررسی می -1-4-3

 شود.در صورت نیاز، جلسه تحلیل و هماهنگی با بیمارستان و شرکت پیمانکار برگزار می -2-4-3

 و آغاز اجرا تأیید -5-3

 شود.هزینه، زمان و جزئیات، دستور اجرای درخواست به پیمانکار داده می تأییدپس از  -1-5-3

 کند.سازی را آغاز میپیمانکار پیاده -2-5-3

 تحویل به بیمارستان برای تست -6-3

دهد سازی، پیمانکار نسخه جدید یا تغییرات را به بیمارستان تحویل میپس از اتمام پیاده -1-6-3

 )همراه با مستندات تغییرات و آموزش در صورت لزوم(.

 کند.شده تست را آغاز میسازیبیمارستان در محیط واقعی یا شبیه -2-6-3

 بازخورد و اصلاحات -7-3

 کند.نهایی را اعلام می تأییداگر خروجی بدون خطا باشد: بیمارستان  -1-7-3

اگر خطا یا نقص وجود داشته باشد: بیمارستان ایرادات را مستند کرده و به دانشگاه ارسال  -2-7-3

 نماید.می

 کند تا اصلاح شوند.دانشگاه ایرادات را به پیمانکار ابلاغ می -3-7-3

 تکرار هرخه اصلاحات -8-3

 کند تا به نتیجه کاملاً بدون خطا برسد.بازخورد ادامه پیدا می–تست–مراحل تحویل -1-8-3

 شدن پروندهنهایی و بسته تأیید -9-3

 بندد.بیمارستان، دانشگاه نتیجه را ثبت و تیکت را در سامانه می تأییدپس از  -1-9-3

 شوند.تمامی مستندات بایگانی می -2-9-3

 فرایندمستندات خروجی  -10-3



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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 نسخه نهایی سیستم یا قابلیت جدید -1-10-3

 (Change Logگزارش تغییرات ) -2-10-3

 بیمارستان تأییدسوابق تست و  -3-10-3

 مکاتبات دانشگاه و پیمانکار -4-10-3

 مستندات آموزشی یا دستورالعمل استفاده -5-10-3

 HISهای ها در سیستمسازی ابلاغیهپیاده فرایند -4

 دریافت و ثبت ابلاغیه -1-4

گر( دریافت های بیمهدانشگاه ابلاغیه رسمی را از مراجع ذیربط )وزارت بهداشت یا سازمان -1-1-4

 کند.می

 کنترل کامل بودن مستندات -2-4

ها را از نظر کامل بودن بررسی کارشناس گروه سلامت دانشگاه محتوای ابلاغیه و پیوست -1-2-4

 کند.می

نامه اجرا، جداول یا در صورت ناقص بودن مستندات )مانند عدم وجود فایل شیوه -2-2-4

 شود.سناریوهای اجرایی(، مکاتبه با مرجع صادرکننده برای تکمیل انجام می

 ارسال به پیمانکار و درخواست برنامه اجرایی -3-4

 شود.ارسال می HISابلاغیه به پیمانکار پشتیبان سیستم  -1-3-4

 بندی اجرای ابلاغیه را ارائه دهد.پیمانکار موظف است ضمن مطالعه، برنامه زمان -2-3-4

 بررسی برآورد و هماهنگی با مراکز -4-4

 کند.بندی پیمانکار را بررسی میدانشگاه زمان -1-4-4

های ذینفع های بیمارستان، جلسه هماهنگی با بیمارستانفراینددر صورت وجود تأثیر بر  -2-4-4

 شود.برگزار می

 سازیو آغاز پیاده تأیید -5-4

 کند.سازی تغییرات یا الزامات فنی ابلاغیه را آغاز میبرنامه، پیمانکار پیاده تأییدپس از  -1-5-4

 تحویل اولیه برای پایلوت و تست  -6-4

سازی، پیمانکار نسخه تغییر یافته یا بخش جدید را به یک یا چند پس از اتمام پیاده -1-6-4

 دهد.بیمارستان منتخب برای پایلوت تحویل می

 شود.مستندات تغییرات، دستورالعمل کاربری و در صورت لزوم آموزش نیز ارائه می -2-6-4

 ارزیابی پایلوت توسط بیمارستان  -7-4

 کند.شده تست میبیمارستان نسخه پایلوت را در محیط واقعی یا کنترل -1-7-4

 شود.کلیه نتایج، خطاها یا مشکلات کاربری مستند و به دانشگاه ارسال می -2-7-4

 اصلاحات و تکرار هرخه تست  -8-4

 کند.دانشگاه بازخورد بیمارستان را به پیمانکار منتقل می -1-8-4

 دهد.پیمانکار اصلاحات را انجام داده و نسخه جدید را ارائه می -2-8-4

 تأییدشود تا اجرای ابلاغیه کاملاً بدون خطا و منطبق با الزامات تست و بازخورد تکرار می -3-8-4

 گردد.

 نهایی و استقرار کامل تأیید  -9-4

سازی های پایلوت، تغییرات در کلیه مراکز مشمول ابلاغیه پیادهبیمارستان تأییدپس از  -1-9-4

 شود.می

 بینند.در صورت نیاز، تمامی کاربران مرتبط آموزش می -2-9-4

 

 اعلام نتیجه و بستن پرونده  -10-4

 کند.دانشگاه نتیجه اجرای موفق ابلاغیه را به کلیه ذینفعان اعلام می -1-10-4
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 شود.های نهایی و مدارک تست بایگانی میمستندات، گزارش تغییرات، نسخه -2-10-4

 فرایندمستندات خروجی  -11-4

 نسخه نهایی سامانه با تغییرات ابلاغیه -1-11-4

 (Change Logگزارش تغییرات ) -2-11-4

 هایه بیمارستانتأییدنتایج تست و  -3-11-4

 شدههای انجامبرنامه اجرا و آموزش -4-11-4

 مکاتبات رسمی با پیمانکار و مراکز -5-11-4

گزارش،  شیرایو ای جادیکننده )رفع خطا، امرکز درخواسات ای مارساتانیب یثبت درخواسات از ساو .1

 (هیابلاغ  یسازادهیپ ستم،یبهبود/توسعه س

 لازم یهاو نمونه یشده، اسناد فنثبت کتیشماره ت از،ین ایکامل شامل شرح مشکل  مستندات .2

 ییاجرا نامهوهیو ش هاوستی( همراه با پهیمرتبط با ابلاغ  یهافرایند)در  یرسم هیابلاغ  .3

 فرایندورودی 

 HIS سامانه افتهیتوسعه ایشده اصلاح یینسخه نها .1

 راتییموفق تغ یاجرا ایرفع خطا  گزارش .2

 (Documentation) دیجد تیقابل ایگزارش  مستندات .3

 (Change Log) راتییتغ مستند .4

 کنندهمرکز درخواست/مارستانیب هیتأییدتست و  گزارش .5

 یکیالکترون یگانیو با یرسم مکاتبات .6

 فرایندخروجی 

 (:HISاصلی ) در ارتباط مستقیم با خدمات  فرایند

 HISرفع خطاهای سیستم  .1

 ویرایش گزارش و ایجاد گزارش جدید .2

 HISهای بهبود و توسعه درخواست .3

 HISها در سازی ابلاغیهپیاده .4

 فرایندها پشتیبانی: استفاده از سامانه تیکتینگ و مکاتبات رسمی برای ثبت، پیگیری و بایگانی درخواست فرایند

 مدیریتی: بررسی، تصویب و نظارت بر اجرای تغییرات و رفع خطا

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع 

 کنندهدرخواست یو مراکز درمان هامارستانیب .1

 اطلاعات دانشگاه یآمار و فناور تیریسلامت مد گروه .2

 HIS مانکاریپ شرکت .3

 منابع( صیو تخص یبه هماهنگ  ازیتوسعه دانشگاه )در صورت ن معاونت .4

 (… مه،ی)وزارت بهداشت، سازمان ب هیصادرکننده ابلاغ  مراجع .5

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 HIS سامانه .1

 HIS مانکاریشرکت پ نگیکتیسامانه ت .2

 دانشگاه نگیکتیت سامانه .3

 یو شبکه داخل انهیرا .4

 (یمکاتبات ادار ،یرسم لیمی)ا یارتباط یافزارهانرم .5

 هانامهوهیو ش یفن مستندات .6

 یمجاز/یحضور یهماهنگ  جلسات .7

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 یروز کار 5روز تا  1 نیبسته به شدت مشکل، ب :HIS یرفع خطاها .1

 )با احتساب بازخورد( یروز کار 10تا  5گزارش:  جادیا ای شیرایو .2

 (یو هماهنگ  یدگیچی)بسته به پ یروز کار 20تا  10: ستمیتوسعه س درخواست .3

 تست و استقرار کامل( لوت،ی)شامل پا یروز کار 15تا  5: هیابلاغ  یسازادهیپ .4

 متوسط زمان اجرا

 HIS مانکاریمنعقد شده با پ یبانیقرارداد پشت .1

 وزارت بهداشت و دانشگاه یهاو دستورالعمل هانامهنییآ .2
 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 
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 سلامت یهااطلاعات و حفاظت از داده تیامن الزامات .3

 یبانی)توافق سطح خدمات( در قرارداد پشت SLA ضوابط .4

 هاهیابلاغ  ییاجرا نامهوهیش .5

 یینها تأییدزمان رفع خطا از لحظه ثبت درخواست تا  نیانگ یم .1

 مصوب یبندانجام شده در زمان یهادرخواست درصد .2

 تکرار خطا پس از اعلام رفع مشکل تعداد .3

 فرایند یکننده از خروجمراکز درخواست تیرضا درصد .4

 لوتیبه اصلاحات پس از پا ازیبدون ن شدهیسازادهیپ یهاهیابلاغ  تعداد .5

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 HISو مؤثر خطاها در  عیاز رفع سر نانیاطم .1

 کاربران ازیبر اساس ن HIS ستمیس ییو پاسخگو ییکارا بهبود .2

 یرسم یهاهیها و ابلاغ کامل و بدون خطا دستورالعمل یاجرا .3

 یدر مراکز درمان HISخدمات  تیفیو ک یداریپا حفظ .4

 یو کاهش اختلالات عملکرد ییکاربران نها تیرضا شیافزا .5

 فراینداهداف 

 یو مراکز درمان هامارستانیدر ب HISکاربران و کارشناسان  .1

 اطلاعات یفناور رانیو مد هامارستانیب رانیمد .2

 اطلاعات دانشگاه یآمار و فناور تیریسلامت مد گروه .3

 HIS مانکاریپ .4

 توسعه دانشگاه معاونت .5

 هاهیصادرکننده ابلاغ  مراجع .6

 فرایندذینفعان 

در ثبت  یکارحذف دوباره یبرا HIS مانکاریدانشگاه و پ نگیکتیکامل سامانه ت یسازکپارچهی .1

 درخواست

 هاکاهش بازگشت یقبل از ثبت درخواست برا ازیاستاندارد مستندات موردن ستیلچک نیتدو .2

 راتییتغ تیفیبهبود ک یبرا ییکاربران نها میبازخورد مستق فرایند توسعه .3

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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شروع

ثبت درخواست در تیکتینگ 
HIS شرکت پشتیبان سامانه

با  اعلام درخواست از طریق مکاتبه رسمی با دانشگاه یا 
شماره و ارسال  ثبت تیکت در سامانه تیکتینگ دانشگاه

تیکت ثبت شده در تیکتینگ شرکت پشتیبان به همراه 
مستندات 

آیا خطا توسط شرکت پشتیبان در زمان مقرر 
رفع شده است

خیر

های نوبتدهی، پکس، بایگانی اسناد پزشکی، سامانه  سامانه(های اطلاعات سلامت  فرآیند پشتیبانی و توسعه سامانه
نظارت و ارزیابی واحدهای تابعه، مدیریت اطلاعات بهداشت ، مدیریت اطلاعات تجهیزات پزشکی، مدیریت اطلاعات 

)درمانگاه، سامانه نسخه نویسی

بررسی خطا و مکاتبه با پیمانکار برای رفع خطا 
و پیگیری

اعلام به درخواست کننده برای بررسی صحت 
انجام و خطای رفع شده

بررسی صحت انجام و خطای رفع شده توسط 
درخواست کننده

آیا مشکل رفع شده است 

بله

خیر

آیا خطا در زمان تعیین شده برای پیمانکار رفع 
گردید 

بله

برگزاری جلسه مشترک با درخواست کننده و 
شرکت پیمانکار برای ارائه راهکار نهایی

خیر

رزیابی نتیجه نهایی از پیمانکار دریافت و ا

بررسی اولیه رفع مشکل  و در صورت نیاز تست 
عملکرد سیستم 

پایان

درخواست رفع خطانوع درخواست 

بله

آیا مستندات و توضیحات درخواست کامل 
است 

کنترل کامل بودن مستندات
از جمله شماره تیکت ثبت شده به پیمانکار، 

.و  شرح فنی ..

بله

بازگرداندن درخواست به درخواست کننده برای 
تکمیل مستندات و توضیحات

خیر

اعلام درخواست از طریق مکاتبه رسمی با 
دانشگاه یا با ثبت تیکت در سامانه تیکتینگ 

به همراه مستندات و شرح درخواست دانشگاه

کنترل کامل بودن مستندات
شرح فنی، فیلدهای جدید، نمونه داده، از جمله 

اسکرین شات یا مستندات فرآیند

آیا مستندات و توضیحات درخواست کامل 
است 

ارزیابی و امکان سنجی درخواست

 -ارسال به شرکت پیمانکار برای برآورد نفر
ساعت و زمانبندی

آیا انجام درخواست مورد تایید است 

آیا نیاز به برگزاری جلسه فنی با شرکت 
پیمانکار یا درخواست کننده وجود دارد 

برگزاری جلسه مشترک با درخواست کننده و 
شرکت پیمانکار

بله

خیر

بله

بله

بررسی شرکت پیمانکار

بررسی نتیجه بررسی صورت گرفته از پیمانکار 
مبنی بر امکان انجام یا عدم انجام کار، برآورد 

ساعت و زمانبندی توسط دانشگاه -نفر

خیرتوضیح علت رد درخواست به متقاضی

آیا برآورد نفرساعت یا زمانبندی تحویل  ارسال 
شده توسط شرکت مورد تایید است 

تایید و آغاز انجام کار توسط پیمانکار

انجام درخواست توسط پیمانکار

در  HISنصب نسخه توسعه یافته سیستم 
بیمارستان متقاضی

و در  درخواست تحویل داده شدهبررسی اولیه 
صورت نیاز تست عملکرد سیستم 

اعلام به درخواست کننده برای بررسی صحت 
درخواست تحویل داده شده

بررسی صحت درخواست تحویل داده شده 
توسط درخواست کننده

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

خیر

بله

آیا درخواست توسط پیمانکار رد شده است  درخواست بازبینی مجدد از پیمانکار

خیر

آیا دلایل شرکت برای عدم انجام درخواست 
مورد تایید است 

بله خیر

بله

خیر

بله

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بله

خیر

آیا مشکل رفع شده است 

بله

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

های اطلاعات سلامت درخواستهای بهبود و توسعه سامانه

دریافت ابلاغیه رسمی را از مراجع ذیربط 
توسط ) وزارت بهداشت یا سازمان های بیمه گر(

دانشگاه

بررسی محتوای ابلاغیه و پیوست ها مانند عدم 
وجود فایل شیوه نامه اجرا، جداول یا 

سناریوهای اجرایی

امه کامل است  آیا مستندات و شیوه ن

بله

پیاده سازی ابلاغیه توسط شرکت پیمانکار

آیا ابلاغیه به درستی اجرا شده 
است و سیستم بدون خطا است 

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

خیر

بله

HISپیاده سازی ابلاغیه ها در سیستم های 

بازگرداندن درخواست به درخواست کننده برای 
تکمیل مستندات و توضیحات

خیر
مکاتبه با  مرجع صادرکننده برای ارسال 

مانند فایل شیوه نامه اجرا، جداول یا (مستندات 
)سناریوهای اجرایی

خیر

ارسال ابلاغیه به پیمانکار پشتیبان 
برای پیاده سازی و اجرا HISسیستم 

بررسی مستندات توسط پیمانکار و ارائه برنامه 
زمان بندی اجرای ابلاغیه

امه کامل است  آیا مستندات و شیوه ن خیراعلام مشکلات پیاده سازی به دانشگاه

بله

آیا نیاز به برگزاری جلسه فنی با شرکت 
پیمانکار یا واحدهای بهره بردار وجود دارد 

آیا برنامه زمان بندی اجرای ابلاغیه مورد تایید 
است 

درخواست بازبینی مجدد

برنامه زمان بندی اجرای ابلاغیهدریافت 

خیر

برگزاری جلسه مشترک با درخواست کننده و 
شرکت پیمانکار

بله

خیر

بله

نصب یک نسخه تغییر یافته یا بخش جدید در 
یمارستان منتخب برای پایلوت  /یک یا چند ب

                            دریافت 

                            

و در  درخواست تحویل داده شدهبررسی اولیه 
توسط صورت نیاز تست عملکرد سیستم 
کارشناس دانشگاه

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بررسی صحت عملکرد نسخه نصب شده توسط 
بیمارستان نسخه پایلوت را در محیط واقعی

اعلام مشکلات به دانشگاه برای بررسی و اعلام 
به پیمانکار

نصب نسخه جدید در تمامی مارکز مشمول 
ابلاغیه

مکاتبه با مراکز مبنی بر پیاده سازی شدن 
ابلاغیه و ارسال مستندات آموزشی در صورت 

نیاز

بله

خیر

اعلام درخواست از طریق مکاتبه رسمی با 
دانشگاه یا با ثبت تیکت در سامانه تیکتینگ 

به همراه مستندات و شرح درخواست دانشگاه

مثل شرح هدف  کنترل کامل بودن مستندات
گزارش، فیلدها، سطرها و ستون های جدول، 

شرایط فیلتر و قالب خروجی

آیا مستندات و توضیحات درخواست کامل 
است 

ارزیابی و امکان سنجی درخواست

ارسال به شرکت پیمانکار برای برآورد زمانبندی 
تحویل

                                                 

           

بله

خیر

بله

بررسی پیمانکار

بررسی نتیجه بررسی صورت گرفته پیمانکار 

خیرتوضیح علت رد درخواست

دریافت نتیجه بررسی صورت گرفته از پیمانکار 
مبنی بر امکان انجام یا عدم انجام کار، برآورد 

زمانبندی

آیا نتیجه  ارسال شده توسط شرکت مورد 
تایید است 

تایید و آغاز انجام کار توسط پیمانکار

انجام درخواست توسط پیمانکار

نصب گزارش در بیمارستان متقاضی و تحویل 
به دانشگاه

و در  درخواست تحویل داده شدهبررسی اولیه 
صورت نیاز تست عملکرد سیستم 

اعلام به درخواست کننده برای بررسی صحت 
درخواست تحویل داده شده

بررسی صحت درخواست تحویل داده شده 
توسط درخواست کننده

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بررسی مجدد درخواست توسط پیمانکار

خیر

بله

آیا درخواست توسط پیمانکار رد شده است  درخواست بازبینی مجدد
آیا دلایل شرکت برای عدم انجام درخواست 

مورد تایید است 
بله خیر

بله

خیر

بله

آیا درخواست به درستی انجام 
شده است 

بله

بازگرداندن درخواست به درخواست کننده برای 
تکمیل مستندات و توضیحات

خیر

ویرایش گزارش و ایجاد گزارش جدید

                                   HIS           

خیر

                               HIS              

                
بله

بله

ارسال درخواست به شرکت برای نصب گزارش 
موجود در سایر بیمارستانها در بیمارستان 

متقاضی

خیر

بررسی نتیجه بررسی صورت گرفته از پیمانکار 
مبنی بر امکان انجام یا عدم انجام کار، برآورد 

ساعت و زمانبندی توسط دانشگاه -نفر
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پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  یمتقاض یسلامت بر اساس درخواست واحدها حوزه یهاسامانه یاندازنصب و راه فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

انجام  دیسااامانه جد یاندازبه منظور درخواساات نصااب و راه یواحد متقاضاا  یاز سااو یمکاتبه رساام .1

 .شودیم

 ییاهداف ساامانه و الزامات اجرا ،یشاامل مشاخصاات فن یواحد متقاضا  قیدق یهایازمندیاز آن، ن پس .2

 .گرددیم افتیدر

 ه یته هیو برآورد اول ازیمنابع موردن ،یبندپروژه شاااامل دامنه کار، زمان فیتعر ها،یازمندیاسااااس ن بر .3

 .شودیم

معاونت توسااعه به منظور  ای یمکاتبه با واحد متقاضاا  ،مناسااب مانکاریو انتخاب پ ییمنظور شااناسااابه .4

کنندگان انجام شااارکت یلازم برا طیو اعلام شااارا دولت پروژه در ساااامانه تدارکات فیتعر یبارگذار

 .شودیم

 .گرددیم افتیسامانه تدارکات در قیپروژه از طر یاجرا یمتقاض یهامربوط به شرکت جینتا .5

اعلام شاده برگزار  طیبر اسااس پروپوزال ارائه شاده و شارا یمتقاضا  یهاشارکت یابیو ارز یبررسا ات جلسا  .6

 .شودیم

 انعقاد قرارداد با آن آغاز شود. فرایندتا  شودیاعلام م یشرکت منتخب به واحد متقاض ،یابیاز ارز پس .7

اطلاعات ارسااال  یآمار و فناور تیریقرارداد جهت پاراف به مد سینوشیپروژه و پ فیتعر یهانسااخه .8

 .شودیم

 .گرددیم افتیمفاد قرارداد در یجهت نظارت بر اجرا نیاز قرارداد امضا شده توسط طرف یانسخه .9

 .شودیم افتیدر یمکاتبه رسم قیاز طر مانکاریشرکت پ یرسم ندهینما اطلاعات .10

 ی انداز و راه رساااختیز یسااازساارور، آماده لیتحو یبرا مانکاریشاارکت پ ندهیلازم با نما یهایهماهنگ  .11

 .ردیگیسامانه انجام م

 ل یتا تحو شاودیو نظارت م یریگ یشاده در قرارداد پ فیتعر یساامانه بر اسااس فازها یاندازراه مراحل .12

 .ردیحسن انجام کار صورت پذ تأییدو  یینها

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 .دیسامانه جد یاندازنصب و راه یبرا یواحد متقاض یدرخواست رسم اینامه  .1

 .یشنهادیسامانه پ یو مشخصات فن هایازمندین .2

 .یاعلام شده توسط واحد متقاض ییاجرا یهاتیالزامات و محدود اهداف، .3

 )در صورت وجود(. هیمطالعات اول ای یو مدارک فن اسناد .4

 فرایندورودی 

 انعقاد قرارداد.   یبرا یمنتخب به واحد متقاض مانکاریو اعلام شرکت پ نییتع .1

 اطلاعات.   یآمار و فناور تیریپروژه و قرارداد توسط مد فیشده تعرنسخه پاراف .2

 تعهدات.   یبه منظور نظارت بر حسن اجرا یثبت و نگهدار یبرا نینسخه قرارداد امضاشده توسط طرف .3

 شامل مشخصات تماس و سمت فرد.   مانکاریشرکت پ ندهینما یاطلاعات رسم .4

 در قرارداد.   شدهنییتع یسرور و سامانه مطابق فازها یاندازو راه لیتحو .5

 کامل.   یبردارقرارداد تا بهره یسامانه بر اساس فازها یاجرا شیو پا شرفتیگزارش پ .6

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  اصلی

 یواحد متقاض .1

 و منابع تیریتوسعه مد معاونت .2

 اطلاعات یآمار و فناور تیریمد .3

 منتخب مانکاریپ شرکت .4

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 (شنهادهایپ یابیو ارز یبارگذار ی)برا کیسامانه تدارکات الکترون .1

 سامانه ازیموردن یافزارسخت زاتیو تجه سرور .2

 شده یسازیسفارش ایو  یشنهادیپ یهاو ماژول افزارهانرم .3

 مانکاریپ یابیپروژه و ارز فیمستندات تعر .4

  (نیآنلا ای یجلسات حضور ،یمکاتبات ادار ل،یمی)ا یارتباط یابزارها .5

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار   

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا کامل. یاندازماه از زمان ثبت درخواست تا راه 3تا  1 نیپروژه، معمولاً ب یدگیچیبسته به پ

 قراردادها  انعقاد قوانین و مقررات .1

 های داخلی دانشگاه علوم پزشکیها و دستورالعملنامهآیین .2

 استانداردها و الزامات فنی .3

 اطلاعات. یوزارت بهداشت و دانشگاه در حوزه فناور یهاو دستورالعمل هانامهنییآ .4

 دولت. کیسامانه تدارکات الکترون مقررات .5

 .اطلاعات تیامن الزامات .6

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 اندازی سامانه جدیدنصب و راه تهیهمیانگین زمان  .1

 نفعاننرخ رضایت ذی .2

 زمان از تاریخ ثبت درخواست تا تعیین پیمانکار منتخبمیانگین مدت .3

 های پیمانکار به دلیل عدم انطباقتعداد دفعات برگشت یا اصلاح مستندات/خروجی .4

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 و دقت بالا. تیفیسازمان با ک یواحدها ازیموردن دیجد یهااز سامانه یبردارو بهره یسازفراهم .1

 .نینو یهایاستفاده از فناور قیاز طر یکار یهافرایند یسازنهیبه .2

 ها.سامانه یاندازدر نصب و راه یو فن یتیامن یاستانداردها تیرعا .3

 فراینداهداف 

 سامانه. ییو کاربران نها یواحد متقاض .1

 و منابع. تیریتوسعه مد معاونت .2

 اطلاعات. یآمار و فناور تیریمد .3

 .یمجر یفن میو ت مانکاریپ .4

 فرایندذینفعان 

های مربوط به امور حقوقی، امور قراردادها و مدیریت بودجه با هدف کاهش زمان فرایندسازی شفاف .1

 .انعقاد قرارداد و جلوگیری از وقفه در اجرای پروژه

 پرداخت هر فاز سازی سیستم رهگیری وضعیتپیاده .2

و آرشیو کلیه مراحل  تأییدقرارداد که امکان ثبت، بررسی، پیگیری،  فرایندایجاد سامانه جامع مدیریت  .3

 .صورت سیستمی و یکپارچه فراهم کندرا به

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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شروع

مکاتبه رسمی واحد 
متقاضی برای 
درخواست سامانه

دریافت نیازمندی های 
دقیق واحد متقاضی

تعریف پروژه تهیه 
دامنه کار، زمان بندی، (

)منابع، برآورد

/مکاتبه با واحد متقاضی
معاونت توسعه جهت 
بارگذاری در سامانه 
تدارکات

دریافت نتایج 
شرکت های متقاضی از 

تدارکات دولت سامانه

برگزاری جلسات بررسی 
و ارزیابی بر اساس 
پروپوزال ها

انتخاب پیمانکار واجد 
یطشرا

اعلام شرکت منتخب به 
واحد متقاضی برای عقد 

قرارداد

ارسال تعریف پروژه و 
پیش نویس قرارداد برای 
پاراف مدیریت آمار و 
فناوری

دریافت نسخه امضا 
شده قرارداد

دریافت اطلاعات 
رنماینده رسمی پیمانکا

پایان

هماهنگی برای تحویل 
سرور، آماده سازی 
زیرساخت، راه اندازی 
سامانه

نظارت بر اجرای فازهای 
ییقرارداد تا تحویل نها

فرآیند نصب و راه اندازی سامانه های حوزه سلامت بر اساس درخواست واحدهای متقاضی

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  دهی وزارت بهداشتاتصال به سامانه جامع نوبت  فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 فرایندشروع  -1

 شود که یکی از سه حالت زیر رخ دهد:زمانی آغاز می فرایند

 دهی جدید دارد.اندازی سامانه نوبتبیمارستان قصد راه -1-1

 دهی فعلی خود را دارد.بیمارستان قصد تغییر سامانه نوبت -2-1

 دهد.دهی وزارت بهداشت را ارائه میبیمارستان برای اولین بار درخواست اتصال به سامانه جامع نوبت -3-1

 ارسال فرم خام به پیمانکار -2

شود دهی وزارت بهداشت برای شرکت پیمانکار بیمارستان ارسال میفرم خام اطلاعات سامانه جامع نوبت -1-2

 دهی تکمیل گردد.های فعال سامانه نوبتهای مربوط به آدرس لینک اصلی و تخصصتا بخش

 شدهبررسی اطلاعات تکمیل -3

شده اطمینان حاصل شود تا از کامل بودن و صحت موارد درجاطلاعات دریافتی از پیمانکار بررسی می -1-3

 گردد.

 تکمیل مجدد در صورت نقص -4

در صورت ناقص بودن فرم یا وجود اشکال در اطلاعات، درخواست تکمیل و اصلاح فرم به پیمانکار ارسال  -1-4

 انجام خواهد شد. فرایندشود و پس از دریافت نسخه صحیح، ادامه می

 شده به وزارت بهداشتارسال فرم تکمیل -5

 گردد.صورت رسمی برای وزارت بهداشت ارسال مینسخه کامل فرم به -1-5

 بررسی و پیگیری وضعیت اتصال -6

های شود و در صورت عدم اتصال، پیگیریدهی بررسی میوضعیت اتصال بیمارستان به سامانه جامع نوبت -1-6

 گیرد تا اتصال برقرار شود.لازم از طریق وزارت بهداشت و هماهنگی با پیمانکار صورت می

 اعلام نتیجه به واحد متقاضی -7

شود دهی، به واحد متقاضی اطلاع داده می، شامل وضعیت اتصال یا تغییر سامانه نوبتفرایندنتیجه نهایی  -1-7

 گردد.شده ارائه میو در صورت لزوم، جزئیات دسترسی یا تغییرات اعمال

 بایگانی مستندات -8

 شود.های فرم، و مستندات پیگیری در پرونده بیمارستان ذخیره و بایگانی میتمام مکاتبات، نسخه -1-8

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 (هیاتصال اول ای ،یسامانه فعل رییتغ د،یسامانه جد یانداز)راه مارستانیدرخواست ب .1

 وزارت بهداشت یدهخام اطلاعات سامانه جامع نوبت فرم .2

 ها(و تخصص یدهنوبت یاصل نکی)آدرس ل مانکاریتوسط پ شدهلیتکم اطلاعات .3

 فرایندورودی 

  .دهی وزارت بهداشتواحد متقاضی )بیمارستان/مرکز( به سامانه جامع نوبت اتصال  .1

 .شده توسط پیمانکار در سوابق واحد و مدیریت آمار و فناوری اطلاعات ثبت و آرشیو فرم اطلاعات تکمیل .2
 فرایندخروجی 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  اصلی

 هامارستانیب فناوری اطلاعاتاحد و .1

 زارت بهداشتو .2

 های پیمانکارشرکت .3

  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات گروه سلامت .4

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 )نسخه وزارت بهداشت( یدهفرم اطلاعات سامانه جامع نوبت .1

 یمکاتبات ادار ونیاتوماس افزارنرم .2

 یادار لیمیا .3

 وزارت بهداشت یدهجامع نوبت سامانه .4

 یادار زاتیو تجه انهیرا افزارسخت .5

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا و وزارت بهداشت( مانکاری)بسته به زمان پاسخ پ یروز کار 10تا  5 نیب

 یدهوزارت بهداشت در خصوص سامانه جامع نوبت یرسم یهاو دستورالعمل هاهیابلاغ  .1

 یدانشگاه علوم پزشک یداخل یهانامهوهیش .2

 سلامت یهاتبادل اطلاعات و سامانه یتیامن ضوابط .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 شده در مهلت مقررو ارسال لیتکم یهادرصد درخواست .1

 یدهسامانه نوبت رییتغ ایزمان اتصال  نیانگ یم .2

 نقص اطلاعات لیبه دل یبرگشت یهافرم تعداد .3

 فرایندو سرعت  تیاز شفاف یواحد متقاض تیرضا .4

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 وزارت بهداشت یدهبا سامانه جامع نوبت هامارستانیارتباط ب یروزرسانبه ای جادیا .1

 یدهبه خدمات نوبت مارانیب یو بهبود دسترس یاستانداردساز .2

 شده در سامانهثبت یهااز صحت و کامل بودن داده نانیاطم .3

 فراینداهداف 

 هامارستانیب .1

 وزارت بهداشت .2

 پشتیبان های شرکت .3

 بیماران .4

 فرایندذینفعان 

به نسخه  ازیحذف ن یبرا توسط وزارت بهداشت تالیجیو امضا د لیقابل تکم یکیفرم الکترون یطراح .1

 یکاغذ

 از ارسال به وزارت شیپ یدهنوبت نکیصحت ل یستمیمرحله کنترل س افزودن .2

  مانکاریپاسخ پ یآور براثابت و الزام یبندزمان فیتعر .3

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 

 

 

 

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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شروع

راه اندازی سامانه نوبت دهی جدید  -
تغییر سامانه نوبت دهی فعلی بیمارستان -
اتصال سامانه نوبتدهی بیمارستان برای  -

اولین بار به سامانه جامع نوبت دهی وزارت 
بهداشت

ارسال فرم خام اطلاعات سامانه جامع 
نوبت دهی وزارت بهداشت برای شرکت 
پیمانکار برای تکمیل آدرس لینک اصلی و 
تخصص های فعال سامانه نوبت دهی 

بررسی فرم تکمیل شده 
توسط پیمانکار

آیا فرم به درستی تکمیل شده 
است 

ارسال مجدد فرم به 
پیمانکار برای ویرایش

ارسال فرم به وزارت 
بهداشت

بررسی و پیگیری 
وضعیت اتصال

اعلام نتیجه به 
بیمارستان مربوطه

بایگانی مستندات

پایان

خیربله

فرآیند اتصال به سامانه جامع نوبتدهی وزارت بهداشت

 
 

 

  
 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  های وزارت بهداشتبرای تبادل اطلاعات با سرویس pidصدور  فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 ثبت درخواست -1

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 کند.مرکز درمانی، درخواست خود را در سامانه تیکتینگ دانشگاه ثبت می -1-1

 بررسی اولیه درخواست -2

 شود.شده توسط کارشناسان دانشگاه بررسی میدرخواست ثبت -1-2

 سنجی اطلاعات و هویت متقاضیصحت -3

 شود.می تأییداطلاعات مرکز درمانی و هویت متقاضی بررسی و  -1-3

مدیریت و سپس  شودیتوسط معاونت درمان انجام م هیاول یسنجباشد، صحت یاگر مرکز خصوص -2-3

 .دهدیرا انجام م یسنجمجدداً صحت زینفناوری اطلاعات 

 شود.سنجی مستقیماً توسط مدیریت فناوری اطلاعات انجام میاگر مرکز دولتی باشد، صحت -3-3

 بازگشت فرم در صورت نقص -4

 شود.در صورت وجود نقص، تیکت به مرکز درمانی بازگردانده می -1-4

 گردد.اگر مرکز خصوصی باشد، تیکت برای اصلاح به معاونت درمان ارسال می -2-4

 (POCSSupportثبت اطلاعات در سامانه وزارت بهداشت ) -5

 گردد.وزارت بهداشت ثبت می POCSSupportاطلاعات مورد نیاز در سامانه  -1-5

 تأییدبارگذاری فرم ایجاد شده جهت امضا و  -6

 شود.فرم تولیدشده توسط سامانه وزارت بهداشت در سامانه تیکتینگ دانشگاه بارگذاری می -1-6

  .فرم باید توسط رئیس مرکز متقاضی مهر و امضا شود 4و  2قسمت  -2-6

ها، معاونت بهداشت برای باید توسط معاونت ناظر بر مرکز )معاونت درمان برای بیمارستان 3قسمت  -3-6

  .های دانشکده( مهر و امضا گرددمراکز بهداشتی، رئیس دانشکده برای درمانگاه

 ارسال فرم امضا شده با نامه رسمی -7

برگی، همراه با نامه اداری تک PDF صورت یک فایلپس از تکمیل امضاها، فرم باید اسکن شده و به  -1-7

  .رسمی، به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات ارسال شود

برای بیمارستان خصوصی باشد، ارسال فرم از طریق مکاتبه رسمی توسط معاونت درمان  PID اگر -2-7

 .شودانجام می

 کنترل کامل بودن مستندات -8

 ها اطمینان حاصل گردد.شود تا از کامل بودن آنمحل مهر و امضای فرم بررسی می -1-8

 بازگشت فرم در صورت نقص -9

 شود.در صورت وجود نقص، فرم به مرکز درمانی بازگردانده می -1-9

 گردد.اگر مرکز خصوصی باشد، فرم برای تکمیل به معاونت درمان ارسال می -2-9

 شده فرم در سامانه وزارت بهداشتبارگذاری نسخه تکمیل -10

 گردد.شده فرم در سامانه وزارت بهداشت بارگذاری مینسخه کامل -1-10

 از وزارت بهداشت PIDدریافت  -11

1-11- PID شود.توسط وزارت بهداشت تولید و در سامانه بارگذاری می 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 دهندهبه مرکز درخواست PIDاعلام  -12

 گردد.به نشانی ایمیل تکمیل شده در فرم ارسال می PIDاطلاعات  -1-12

 بایگانی مستندات -13

 شود.نسخه نهایی فرم، ایمیل ارسالی و مستندات مرتبط در پرونده مرکز ذخیره و بایگانی می -1-13

 دانشگاه نگیکتیسامانه ت قی( از طریخصوص ای ی)دولت یمرکز درمان یدرخواست رسم .1

 یمتقاض تیو هو یکامل مرکز درمان اطلاعات .2

 (POCSSupportوزارت بهداشت )در سامانه  سینوشیپ ای شدهلیتکم یهافرم .3

دانشکده بر  سیرئ ایمرکز، معاونت درمان، معاونت بهداشت  سی)رئ ربطیو مهر مقامات ذ امضا .4

 حسب مورد(

 فرایندورودی 

1. PID  یمرکز درمان یتوسط وزارت بهداشت برا شدهدیتول یاختصاص 

 امضاها یو کامل فرم وزارت بهداشت با تمام یینها نسخه .2

 (تأیید لیمیمستندات )فرم، نامه، ا یکیزیو ف یکیالکترون یگانیبا .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  اصلی

 (یدرمانگاه، مرکز بهداشت مارستان،ی)ب یمتقاض یمرکز درمان .1

 اطلاعات دانشگاه یآمار و فناور تیریمد .2

 (هامارستانیو ب یمراکز خصوص یدرمان )برا معاونت .3

 (یمراکز بهداشت یبهداشت )برا معاونت .4

 دانشکده( یهادرمانگاه یدانشکده )برا سیرئ .5

 بهداشت  وزارت .6

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 دانشگاه نگیکتیسامانه ت .1

 وزارت بهداشت POCSSupport سامانه .2

 (کیالکترون ای یکیزی)ف یرسم ینگارنامه .3

 PIDارسال  یبرا یسازمان لیمیا .4

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 یروز کار 5تا  3در حالت کامل بودن مستندات:  .1

 شیافزا یروز کار 10صورت وجود نقص و بازگشت فرم: بسته به زمان اصلاح، ممکن است تا  در .2

 ابدی

 متوسط زمان اجرا

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر  معاونت درمان و معاونت بهداشت وزارت بهداشت یاز سو یابلاغ  یهانامهنییآ .1

 زمان صدور نیانگ یم  .1

ارسال شده از مراکز )به شرط اینکه فرم عدم افشا های صادر شده به درخواستهای PIDدرصد  .2

 توسط مرکز درست تکمیل شود(

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 یمراکز درمان یبرا PID عیو سر قیصدور دق .1

 قبل از ثبت در سامانه وزارت بهداشت یصحت اطلاعات مراکز متقاض نیتضم .2

 از ارسال شیکنترل کامل بودن مستندات پ قیها از طرو برگشت فرم یکاراز دوباره یریجلوگ .3

 فراینداهداف 

 وابسته به دانشگاه( ،یخصوص ،ی)دولت یمراکز درمان .1

 اطلاعات( یآمار و فناور تیری)مد یعلوم پزشک دانشگاه .2

 درمان و معاونت بهداشت معاونت .3

 اطلاعات سلامت( تیریبهداشت )مرکز مد وزارت .4

 فرایندذینفعان 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری
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 تیوضع رییتغ شنیکیفیارسال نوت .1

  به درخواست کننده pidتوسط وزارت بهداشت و ارسال اتوماتیک  pocssupportبهبود سامانه  .2

 
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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شروع

ثبت درخواست در 
سامانه تیکتینگ 
دانشگاه

نوع مرکز

صحت سنجی اطلاعات و 
توسط  هویت متقاضی

کارشناس فناوری 
اطلاعات معاونت درمان

صحت سنجی اطلاعات و 
توسط  هویت متقاضی

کارشناس فناوری 
اطلاعات دانشگاه

آیا اطلاعات تکمیل 
شده ناقص است

ثبت اطلاعات در سامانه 
POCSSupport 
وزارت بهداشت

:بارگذاری فرم تولیدشده توسط سامانه وزارت بهداشت در سامانه تیکتینگ دانشگاه برای
فرم باید توسط رئیس مرکز متقاضی 4 و 2مهر و امضای قسمت 

معاونت درمان برای بیمارستان ها، (توسط معاونت ناظر بر مرکز  3و مهر و امضای قسمت 
) معاونت بهداشت برای مراکز بهداشتی، رئیس دانشکده برای درمانگاه های دانشکده

دریافت تصویر فرم مهر 
و امضا شده توسط نامه 
رسمی از معاونت درمان

کنترل کامل بودن 
بررسی مهر (مستندات 

)و امضای فرم

آیا مهر و امضای فرم 
درست انجام شده 
است 

 نسخهبارگذاری 
در  فرم کامل شده
وزارت بهداشتسامانه 

از وزارت  PID دریافت
بهداشت

 به مرکز PID ایمیل
ایمیل تکمیل شده در 

فرم

بایگانی مستندات

پایان

خصوصی

دولتی

بله

خیر

برای تبادل اطلاعات با سرویسهای وزارت بهداشت PIDفرآیند صدور 

بازگشت به مرکز 
درخواست کننده برای 
ثبت درخواست مجدد

نوع مرکز دولتی

دریافت تصویر فرم مهر 
و امضا شده توسط نامه 
رسمی واحد درخواست 

کننده

خصوصی

بازگشت به مرکز 
درخواست کننده برای 
مهر و امضای فرم

نوع مرکز   
     

بازگشت به معاونت 
درمان برای مهر و 
امضای فرم توسط 
درخواست کننده

     

آیا اطلاعات تکمیل 
شده ناقص است

خیر

بله

تکمیل مجدد فرم 
توسط درخواست کننده

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

130 

 

 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  رفع مشکلات و خطاهای نظام ارجاع فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 ثبت تیکت توسط مرکز درخواست دهنده -1

دهنده )بیمارستان، مرکز بهداشت یا سایر مراکز تابعه( درخواست خود را از طریق مرکز درخواست -1-1

 کند.سامانه تیکتینگ دانشگاه ثبت می

 درخواست هیاول یو بررس افتیدر -2

همراه دانشگاه، درخواست به نگیکتیدهنده در سامانه تتوسط مرکز درخواست کتیپس از ثبت ت -1-2

 حاصل گردد. نانیتا از کامل بودن اطلاعات و مدارک اطم شودیم یبررس شدهوستیمستندات پ

دهنده از مرکز درخواست ،سامانه قینباشد، از طر یاطلاعات کاف ایکه مستندات ناقص  یصورت در -2-2

 .ردیگیکامل مدارک انجام م افتیپس از در فرایندو ادامه  شودیمستندات خواسته م لیتکم

 ارجاع به واحد یا سازمان مرتبط -3

از جمله مراکز  شود؛یارجاع داده م ربطیسازمان ذ ایبه واحد  کتیبر اساس موضوع درخواست، ت -1-3

 ی مارستانیاطلاعات ب تیریسامانه مد بانیپشت یهابهداشت، معاونت درمان، معاونت بهداشت، شرکت

(HISشرکت پشت ،)اطلاعات بهداشت  تیریسامانه مد بانیشرکت پشت ،یس ینوسامانه نسخه بانی

 .گرمهیب یهاو سازمان ،یدهنوبت یهاسامانه بانیپشت یها(، شرکتبی)س

 نگیکتیدر سامانه ت کتیثبت ت قیکه مشکل مربوط به وزارت بهداشت باشد، موضوع از طر یصورت در -2-3

 .گرددیم یریگ یبا کارشناسان مربوطه پ یوزارت بهداشت و هماهنگ 

و  یمشکل را بررس ماًیکارشناس دانشگاه مستق ست،ین یرونیبه ارجاع ب ازیموارد که ن یبرخ در -3-3

 .دهدراهنمایی لازم را انجام می

 پیگیری و دریافت نتیجه -4

شود. در این مرحله، در پس از ارجاع، وضعیت درخواست تا دریافت پاسخ یا حل مشکل پیگیری می -1-4

 شده انجام خواهد شد.صورت نیاز، تبادل اطلاعات یا مکاتبه تکمیلی با واحد ارجاع

 نهایی تأییدبررسی نتیجه و  -5

شود تا از کامل بودن و انطباق با درخواست اولیه اطمینان حاصل پاسخ یا نتیجه دریافتی بررسی می -1-5

 .شودگردد. در صورت نقص، پیگیری مجدد با واحد مربوط انجام می

 دهندهاعلام نتیجه به مرکز درخواست -6

 گردد.نتیجه نهایی درخواست از طریق سامانه تیکتینگ به مرکز متقاضی اعلام می -1-6

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 نگیکتیدهنده در سامانه تشده توسط مرکز درخواستثبت کتیت .1

 (…و  هالیها، فافرم شات،نیها، اسکر)نامه شدهوستیو مدارک پ مستندات .2
 فرایندورودی 

 شده در سامانهشده و ثبتانجام یاقدام اصلاح ای ییپاسخ نها .1

 دهندهبه مرکز درخواست جهینت اعلام .2

 در پرونده مرکز شدهیگانیبا مستندات .3

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند
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پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا

وری اطلاعات   و فنا ر  ت آما  مدیری

 

 

131 

 

 دهندهدرخواست یو بهداشت یمراکز درمان .1

 درمان معاونت .2

 بهداشت معاونت .3

 هابهداشت شهرستان مراکز .4

 (یدهنوبت ب،یس ،یس ینو، نسخهHISها )سامانه بانیپشت یهاشرکت .5

 گرمهیب یهاسازمان .6

 به ارجاع( ازیبهداشت )در صورت ن وزارت .7

  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات گروه سلامت .8

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد

 دانشگاه نگیکتیسامانه ت .1

 وزارت بهداشت نگیکتیت سامانه .2

 یادار ونیاتوماس افزارنرم .3

 یسازمان یهارسانامیو پ لیمیا .4

 و مستندات راهنما یداخل یهافرم .5

 یادار زاتیتجه نترنت،یا انه،یرا .6

، افازار نارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

 متوسط زمان اجرا (یبه ارجاع خارج ازی)بسته به نوع موضوع و ن یروز کار 7تا  2

 وزارت بهداشت یهانامهوهیو ش هاهیابلاغ  .1

 یدانشگاه علوم پزشک یداخل یهادستورالعمل .2

 هااطلاعات و حفاظت از داده تیامن مقررات .3

 هاسامانه یبانیپشت یقراردادها الزامات .4

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 ییگوزمان پاسخ نیانگ یم .1

 یبدون برگشت جهت مستندساز شدهلیتکم یهادرخواست درصد .2

 دهندهمراکز درخواست تیرضا زانیم .3

 بانیپشت یهاشرکت ایشده به وزارت بهداشت ارجاع یهادرخواست تعداد .4

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 مراکز یهابه مشکلات و درخواست یدگیدر رس عیو تسر لیتسه .1

 هاو پاسخ به درخواست افتینحوه در یو استانداردساز یسازکپارچهی .2

 یستمیس ای یافزارزمان توقف خدمات مراکز به علت مشکلات نرم کاهش .3

 بانیپشت یدانشگاه، مراکز و واحدها نیتعامل ب تیفیک یارتقا .4

 فراینداهداف 

 یو درمان یمراکز بهداشت .1

 دانشگاه یداخل یواحدها .2

 هاسامانه بانیپشت یهاشرکت .3

 گرمهیب یهاسازمان .4

 بهداشت وزارت .5

 (میرمستقیطور غ )به مارانیب .6

 فرایندذینفعان 

 پرتکرار یبانک دانش از مشکلات و راهکارها جادیا .1

برای پاسخگویی بهتر کارشناسان  وزارت بهداشت نگیکتیدانشگاه با ت نگیکتیسامانه ت یسازکپارچهی .2

 گرهای بیمهوزارت بهداشت و سازمان

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:
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شروع

ثبت تیکت توسط مرکز 
درخواست دهنده

دریافت و بررسی اولیه 
درخواست

بررسی مستندات 
درخواست

آیا مستندات کامل است 

بررسی درخواست توسط 
معاونت درمان

درخواست مربوط به چه موضوعی 
است 

بررسی درخواست توسط 
شرکت های پشتیبان 
سامانه مدیریت اطلاعات 

بیمارستانی

بررسی صحت درخواست 
انجام شده یا راهنمایی 

صورت گرفته

آیا نتیجه کامل و مطابق 
درخواست است 

بررسی مجدد درخواست و 
علت رد درخواست

پایان

بله

بله

خیر

ارجاع به درخواست دهنده 
برای تکمیل مستندات

خیر

تکمیل مستندات توسط 
درخواست کننده

فرآیند رفع مشکلات و خطاهای نظام ارجاع

بررسی درخواست توسط 
شرکت پشتیبان سامانه 
نسخه نویسی

بررسی درخواست توسط 
شرکت پشتیبان سامانه 
مدیریت اطلاعات بهداشت 

)سیب(

بررسی درخواست توسط 
شرکت های پشتیبان 
سامانه های نوبت دهی

بررسی درخواست توسط 
شرکت های سازمان های 

بیمه گر

آیا درخواست قابل بررسی و رفع 
توسط کارشناس دانشگاه است 

خیر

مربوط به سامانه نسخه نویسی

مربوط به نقشه ارجاع

HISمربوط به پذیرش بیمار ارجاعی در سیستم 

مربوط به سامانه سیب

مربوط به نوبتدهی

مربوط به سازمانهای بیمه گر

انجام درخواست یا 
راهنمایی رفع مشکل و 
ارجاع به درخواست کننده 

آیا خطا مربوط به وزارت بهداشت برای بررسی
است 

خیر

بله

اعلام درخواست به وزارت 
بهداشت و پیگیری آن

بله
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  های تبادل اطلاعات دیتاس وزارت بهداشتمشکلات سامانه سپاس و سرویس رفع فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 HISثبت درخواست در تیکتینگ شرکت پشتیبان سیستم  -1

مرکز درمانی )خصوصی یا دولتی( مشکل خطای سپاس را در سامانه تیکتینگ شرکت پشتیبان  -1-1

 کند.ثبت می HISسیستم 

 ثبت در سامانه تیکتین  دانشگاه -2

 گردد.در صورت خصوصی بودن مرکز: تیکت به کارشناس معاونت درمان ارسال می -1-2

در صورت نیاز به بررسی بیشتر، معاونت درمان درخواست را به کارشناسان گروه سلامت مدیریت  -2-2

 دهد.فناوری اطلاعات ارجاع می

کارشناسان گروه سلامت مدیریت فناوری در صورت دولتی بودن مرکز: تیکت مستقیماً توسط  -3-2

 شود.بررسی می اطلاعات

 بررسی درخواست -3

 کنند.کارشناسان گروه سلامت مدیریت فناوری اطلاعات درخواست را بررسی می -1-3

وزارت بهداشت باشد، درخواست به وزارت  بررسیدر صورتی که بررسی خطای سپاس نیازمند  -2-3

 گردد.مربوطه اعلام می

 دهندهاعلام نتیجه به مرکز درخواست -4

 شود.دهنده اعلام مینتیجه بررسی به مرکز درخواست -1-4

 گردد.در صورتی که مشکل توسط کارشناس بیمارستان قابل رفع باشد، راهنمایی لازم ارائه می -2-4

اگر رفع مشکل نیازمند اقدام کارشناس دانشگاه باشد، موضوع به کارشناس مربوطه ارجاع داده  -3-4

 شود تا اقدامات لازم انجام شود.می

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور کامل  فرایند)شرح پردازش 

 توضیح داده شود(

شاارکت  نگیکتی( در سااامانه تیدولت ای ی)خصااوصاا  یسااپاس توسااط مرکز درمان یخطا کتیثبت ت .1

 HIS ستمیس بانیپشت

 کتیثبت خطا و شماره ت لیفا ای ریخطا، تصو امیکامل درباره خطا شامل زمان وقوع، پ اطلاعات .2

 اتصال به سامانه سپاس تیو وضع یمرکز درمان مشخصات .3

 فرایندورودی 

 یبه مرکز درمان ییارائه راهکار اجرا ای HIS ستمیسپاس در س یرفع خطا .1

 دهندهبه مرکز درخواست یبررس جهینت اعلام .2

 به وزارت بهداشت یارسال گزارش رسم از،یصورت ن در .3

 نگیکتیدر سامانه ت جهیو نت یریگ یسوابق پ ثبت .4

 فرایندخروجی 

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  پشتیبانی

 هامارستانیب فناوری اطلاعاتاحد و .1

 زارت بهداشتو .2

 hisهای های پشتیبان سیستمشرکت .3

 معاونت درمان .4

  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات گروه سلامت .5

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 رایانه .1

 اینترنت امن .2

 تیکتینگ .3

 سامانه نود سپاس دانشگاه .4

 HISهای سیستم .5

، افازارنارماجارایای ومانااباع مصاارفای)هاای ابازار

 و...(ها ، فرمافزارسخت

یروز کار 3تا  1: یدر حالت عاد  

 یروز کار 7با وزارت بهداشت: تا  یبه هماهنگ  ازیموارد ن در
 متوسط زمان اجرا

 HIS بانیدانشگاه و شرکت پشت نیمابیف یبانیقرارداد پشت .1

 سامانه سپاس یوزارت بهداشت برا یرسم یهانامهوهیو ش هادستورالعمل .2

 سلامت یهاداده یاطلاعات و حفظ محرمانگ  تیامن ضوابط .3

 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 حل مشکلزمان  نیانگ یم  .1

 های انجام شدهتیکت تیدرصد موفق .2

 نرخ تکرار مشکل .3

 گویی به درخواستمیانگین زمان پاسخ .4

 شده فوریدرصد مشکلات بحرانی رسیدگی .5

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 انجام درخواست لیتسه .1

 پیشگیری از تکرار مشکلات .2

 ارتقای کیفیت خدمات سلامت .3

 تیسرعت و امن شیافزا .4

 از صحت اطلاعات نانیاطم .5

 فراینداهداف 

 فرایندذینفعان  هامارستانیب

 های پیمانکاردانشگاه و شرکت سامانه تیکتینگ تبادل اطلاعات بین .1

 در سامانه تیکتینگ رسانی استاندارد برای هر نوع درخواستزمان خدمت SLA تعریف .2
 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 



 

  : ت م مدیری  نا
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شروع

ثبت درخواست در 
تیکتینگ شرکت پشتیبان 

HISسیستم 

ثبت در سامانه تیکتینگ 
دانشگاه

نوع بیمارستان

بررسی درخواست توسط کارشناس 
فناوری اطلاعات معاونت درمان

بررسی درخواست 
کارشناسان گروه توسط

سلامت مدیریت فناوری 
اطلاعات

آیا نیاز به بررسی وزارت 
بهداشت دارد 

اعلام درخواست به 
کارشناس وزارت بهداشت و 

دریافت پاسخ

آیا مشکل توسط کارشناس بیمارستان 
قابل رفع است 

انجام درخواست

پایان

دولتی

خصوصی

خیربله

خیربله

 HISآیا خطا توسط شرکت پشتیبان 
قابل رفع است 

خیر آیا انجام درخواست یا راهنمایی قابل 
انجام توسط کارشناس فناوری 
اطلاعات معاونت درمان است 

بله

خیر

راهنمایی رفع مشکل

آیا مشکل توسط کارشناس بیمارستان 
قابل رفع است 

بله

خیر

رفع مشکلات سامانه سپاس و سرویسهای تبادل اطلاعات دیتاس وزارت بهداشت فرآیند

بله
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 نام واحد سازمانی: مدیریت آمار و فناوری اطلاعات

 فرایندنام  هامارستانیب یبرا یافزارصدور و ارسال توکن نرم فرایند

 فرایندصاحب  اطلاعات یآمار و فناور تیریمد

 بررسی کامل بودن مستندات ارسالی -1

های خصوصی( برای دریافت مکاتبه رسمی بیمارستان دولتی و معاونت درمان )برای بیمارستان -1-1

 صدور یا تمدید توکن

شوند تا از وجود کلیه صفحات، مهر و فرم تعهدنامه عدم افشای اطلاعات و سایر مدارک بررسی می -2-1

 امضاها اطمینان حاصل شود.

 هویت متقاضی تأییدسنجی اطلاعات و صحت -2

 گردد.شده بررسی و ثبت میصحت اطلاعات بیمارستان و هویت فرد معرفی -1-2

 بازگشت فرم در صورت نقص -3

 شود.در صورت نقص یا عدم تکمیل فرم و مستندات، مدارک به بیمارستان بازگردانده می -1-3

 گردد.اگر بیمارستان خصوصی باشد، فرم برای تکمیل به معاونت درمان ارسال می -2-3

 ارسال اطلاعات به وزارت بهداشت -4

 شود.شده به همراه نامه اداری رسمی به وزارت بهداشت ارسال میاطلاعات و فرم تکمیل -1-4

 افزاریدریافت توکن نرم -5

 شود.افزاری صادرشده توسط وزارت بهداشت دریافت و ثبت میتوکن نرم -1-5

 دهندهارسال توکن به مرکز درخواست -6

 گردد.شده در فرم تعهدنامه ارسال میافزاری به نشانی ایمیل معرفیتوکن نرم -1-6

 مستنداتبایگانی  -7

شده و سایر مستندات در پرونده مرکز های اداری، ایمیل ارسالنسخه نهایی فرم تعهدنامه، نامه -1-7

 شود.ذخیره و بایگانی می

 

 فرایندشرح 

از شروع تا پایان بطور  فرایند)شرح پردازش 

 کامل توضیح داده شود(

 نامه درخواست توکن .1

 یافزاراطلاعات توکن نرمفرم تعهدنامه عدم افشای  .2
 فرایندورودی 

 فرایندخروجی  شدهیمعرف لیمیمعتبر به ا یافزارصدور و ارسال توکن نرم

 )اصلی، پشتیبانی، مدیریتی( فرایندنوع  اصلی

 هامارستانیب فناوری اطلاعاتاحد و .1

 زارت بهداشتو .2

 معاونت درمان دانشگاه .3

  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات گروه سلامت .4

 همکارهای واحد

 (فراینددرگیر در انجام های )واحد



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا

 

پزشکی   م  ه علو گا تی درمانی  دانش بهداش نو خدمات   ایرا
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 رایانه .1

 اینترنت امن .2

 ایمیل سازمانی .3

 فرم توکن .4

 اتوماسیون اداری .5

، افزارنرماجرایی ومناابع مصاارفی)هاای ابزار  

 و...(ها ، فرمافزارسخت

یروز کار 5تا  3در صورت کامل بودن مستندات:   

 یروز کار 10صورت نقص و بازگشت مدارک: تا  در
 متوسط زمان اجرا

 وزارت بهداشت یافزارصدور و استفاده از توکن نرم نامهوهیش .1

 اطلاعات سلامت تیو امن یمحرمانگ  یهانامهنییآ .2
 فرایندقوانین و مقررات حاکم بر 

 توکن زمان صدور نیانگ یم  .1

 لیمیارسال ا تیدرصد موفق .2

ارسال شده از مراکز )به شرط اینکه فرم عدم افشا های صادر شده به درخواستهای درصد توکن .3

 توسط مرکز درست تکمیل شود(

 فرایندکلیدی نظارت بر های شاخص

 توکن افتیدر لیتسه .1

 تیسرعت و امن شیافزا .2

 از صحت اطلاعات نانیاطم .3

 فراینداهداف 

 هامارستانیب .1

 وزارت بهداشت .2
 فرایندذینفعان 

توسط وزارت بهداشت برای درخواست صدور و  درخواست یریگ یثبت و پ نیسامانه آنلا یسازادهیپ .1

 تمدید توکن

 تیوضع رییتغ شنیکیفیارسال نوت .2

ارسال توکن صادر شده از سوی وزارت بهداشت به بیمارستان درخواست کننده ، نه توسط مدیریت  .3

 فناوری اطلاعات دانشگاه ها

 فرایندپیشنهادات اصلاحی 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 دکتر مرتضی همت 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده:

  مهندس ناهید سیفی 

 تاریخ: 1404/05/28

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 مهندس نیلوفر زعفرانی دوست 

 28/05/1404 تاریخ:

 امضا:

 



 

  : ت م مدیری  نا

روه:   گ ه/  ر م ادا  نا

 :  نوع فرایند

  : م فرایند  نا
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شروع

پایان

بررسی فرم تعهدنامه عدم افشای اطلاعات و سایر مدارک و 
اطمینان کامل از وجود کلیه صفحات، مهر و امضاها

بررسی صحت اطلاعات بیمارستان و هویت فرد معرفی شده 
بررسی 

آیا اطلاعات کامل است و اطلاعات 
بیمارستان و هویت فرد معرفی شده 

درست می باشد 

آیا مرکز درخواست کننده، مرکز خصوصی 
است 

نامه رسمی به وزارت + ارسال اطلاعات و فرم تکمیل شده 
بهداشت

دریافت توکن نرم افزاری

ارسال توکن به ایمیل معرفی شده در فرم تعهدنامه

بایگانی مستندات

خیر

بله

فرآیند صدور و ارسال توکن 
دریافت مکاتبه رسمی بیمارستان دولتی و معاونت درمان نرم افزاری برای بیمارستان ها

برای صدور یا تمدید توکن) برای بیمارستان های خصوصی(

بازگرداندن درخواست به 
معاونت درمان و توضیح 
علت رد درخواست

بازگرداندن درخواست به 
مرکز درخواست کننده و 
توضیح علت رد درخواست

بله

خیر

تکمیل مجدد فرم

 


