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  .  ئت علمی خوش آمدیدیابی اعضا هیشبه  نرم افزار  پایش و ارز

بایستی نام کاربري و کلمه ي عبور خود را وارد نمائید تا بتوانید از امکانات نرم افزار استفاده " ورود به سیستم"قسمت  در
  . نمائید

را انجام داده و میتوانید صفحه ي ) log in(ورود   بدیهی است ، اگر نام کاربري وکلمه ي  عبور خود را به درستی وارد کنید ، عمل
سیستم به شما پیغام داده و از شما میخواهد که )اگر نام کاربري یا کلمه ي عبور اشتباه باشد  (در غیر این صورت. مربوط به خود را ببینید 

  .  نام کاربري و کلمه ي عبور خود  را کنترل و مجددا وارد نمائید

  
  

  :به  نکات زیر توجه فرمائید    ) log in(ورود به سیستم  لازم است هنگام
لذا  نام کاربري و   .  نام کاربري و کلمه ي عبور شما کاملا منحصر به فرد است و فقط براي ورود شما به سیستم در نظر گرفته شده است:   1نکته

  . کلمه ي عبور خود را در اختیاردیگران قرار ندهید
ن نام کاربري و کلمه ي عبور خود،  به کوچک و بزرگ بودن حروف دقت کنید، نرم افزار به بزرگی و کوچکی هنگام وارد کرد:2نکته

  .حروف انگلیسی بکار رفته در کلمه عبور شما حساس می باشد
  :ددیده شو ENعلامت  مطابق شکلهنگام وارد کردن نام کاربري و رمز عبور،زبان صفحه کلید باید انگلیسی بوده و : 3نکته 
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  صفحه اصلی

در صفحه اصلی مربوط به خود، بسته به مجوزهایی که براي شما تعیین شده است، قسمتهایی از نرم افزار را که به آنها 

به طور مثال . در نتیجه هر کاربر ممکن است شکل متفاوتی از این صفحه را مشاهده نماید. دسترسی دارید خواهید دید

  :ه ها، صفحه اي مانند شکل زیر خواهند دید کاربران ارزشیابی دانشکد

 
  .در قسمت مدیریت اعضا هیات علمی ، می توانید لیست اسامی اعضا هیات علمی را ببینید 

 
  

در صورت عدم مشاهده نام هریک از اعضا هیات علمی دانشکده در لیست ، لطفا مراتب را به مدیر سیستم اطلاع داده : توجه 

 :در سطر مربوط به هر عضو دو آیکن وجود دارد .دن آنها اجتناب فرماییدو از حذف و اضافه نمو
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می توانید با استفاده از نام و نام خانوادگی و یا کد مربوط به هر یک از اعضا هیات علمی ، از کلید جستجو براي دسترسی 

  .سریع به عضو مورد نظر استفاده تمایید 

  .ت تکمیلی هر یک از اعضا هیات علمی را مشاهده نماییدمیتوانید مشخصات و اطلاعا با استفاده از 

لطفا با استفاده از . میتوانید مشخصات و اطلاعات مربوط به هر یک از اعضا هیات علمی را ویرایش نمایید با استفاده از 

  )تصویر زیر مانند. (این گزینه، مشخصات و اطلاعات مربوط به اعضاهیات علمی دانشکده خود را وارد و تکمیل نمایید
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  ، گروه هاي آموزشی و اعضاي گروه هادانشکده ها

  .در قسمت مدیریت دانشکده ها، میتوانید لیست دانشکده هاي تعریف شده در نرم افزار را ببینید 

 
ذف حدر لیست دانشکده ها، لطفا مراتب را به مدیر سیستم اطلاع داده و از  نام یک دانشکدهمشاهده  عدم در صورت: توجه 

 :در سطر مربوط به هر دانشکده دو آیکن وجود دارد  .اجتناب فرمایید و اضافه نمودن آنها

  .میتوانید مشخصات و اطلاعات تکمیلی یک دانشکده را مشاهده نمایید با استفاده از 

ده از این گزینه، لطفا با استفا. میتوانید مشخصات و اطلاعات مربوط به یک دانشکده را ویرایش نمایید با استفاده از 

  )مانند تصویر زیر( .مشخصات و اطلاعات مربوط به دانشکده خود را وارد و تکمیل نمایید

  
  

لینک (  .آموزشی در صفحه دانشکده ها کلیک کنید لینک مدیریت گروه هاي، بر روي گروه هاي آموزشی براي مدیریت 

  )استمدیریت گروه هاي آموزشی در صفحه اصلی نیز به همین منظور 
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براي دیدن لیست گروه هاي . دقت کنید که اسامی تمامی گروه هاي آموزشی دانشگاه در این لیست مشاهده میگردد

این کار باعث . نام دانشکده خود را برگزینید" دانشکده"آموزشی مربوط به دانشکده خود، از بالاي لیست و جلوي گزینه 

  .فیلتر شدن لیست گروه هاي آموزشی میگردد

ضمنا به این نکته توجه کنید که . نترل نمایید که تمامی گروه هاي آموزشی دانشکده شما در لیست وجود داشته باشندک

براي حرکت بین . ادامه پیدا میکند... چنانچه لیست گروه ها از تعداد مشخصی بیشتر شود، لیست در صفحات دوم و سوم و 

  .استفاده نمایید...) بل و صفحه بعد، صفحه ق(صفحات از گزینه هاي مربوطه 

  
  

  

  .مربوط به آن، اقدام به ورود اطلاعات مربوطه نمایید لطفا براي هر گروه آموزشی، با استفاده از گزینه 
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 " جدید"چنانچه نام یک گروه آموزشی مربوط به دانشکده خود را درون لیست مشاهده نمی کنید، با استفاده از دکمه 

  .ت اضافه نماییدمیتوانید آن را به لیس

  

  .لطفا فقط گروه هاي آموزشی مربوط به دانشکده خود را ویرایش نمایید: توجه 

  

اما یکی مهمترین بخشهاي این قسمت، که مستقیما با بحث ارزشیابی در ارتباط است، تعیین اعضا هیئت علمی هر گروه 

یابی مدیر گروه از اعضا و حتی گزارشات مربوط به چرا که این اطلاعات در ارزشیابی همکار از همکار، ارزش. آموزشی است

  .با انتخاب این گزینه صفحه زیر ظاهر میگردد. مقایسه گروه ها در دیگر انواع ارزشیابی نیز تاثیر دارد

  
براي مشاهده اعضا یک گروه خاص، نام آن . در این لیست اعضا هیئت علمی تمامی گروه هاي آموزشی مشاهده میگردد

  . دقت کنید که اطلاعات هر گروه کامل و صحیح باشند. مقابل فیلتر مربوط بالاي لیست انتخاب کنیدگروه را از 
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  :استفاده کنید "جدید"در صورتی که میخواهید یک عضو هیئت علمی را به یک گروه اضافه کنید، از دکمه 

  
چنانچه نام یک عضو هیئت علمی . خاب کنیدرا انت "ذخیره"گروه آموزشی و عضو هیات علمی مورد نظر را انتخاب و دکمه 

) با امکان جستجو(براي مشاهده لیست تمامی اعضا هیئت علمی را در لیست پایین کشیدنی ملاحظه نمی کنید، از دکمه 

  .استفاده کنید

  

در کنار میتوانید ) وارد شده انددر صورتی که به اشتباه ( براي حذف یک یا چند عضو هیئت علمی از یک گروه آموزشی 

  .را انتخاب کنید "حذف"آنها تیک زده و دکمه 
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  .اینکار باعث حذف گروه و یا عضو هیئت علمی نمی شود و تنها ارتباط عضو و گروه را حذف می نماید
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  پست هاي جاري اعضا هیات علمی

ت پست هاي جاري اعضا یکی دیگر از قسمت هاي بسیار مهم که اطلاعات آن باید کاملا صحیح بوده و به روز باشد، قسم

به عنوان مثال شخصی که به عنوان . چرا که نرم افزار در بسیاري از نقاط از این اطلاعات استفاده می نماید. هیات علمی است

مدیر یک گروه آموزشی خاص تعریف شود، در بازه زمانی مربوطه قادر به انجام ارزشیابی از اعضاي همان گروه خواهد بود 

نمایی . ضمناً اعضا هیئت علمی قادر به ملاحظه پست هاي خود پس از ورود به سیستم هستند). رگروه از اعضاارزشیابی مدی( 

  : از قسمت پست هاي جاري اعضا هیئت علمی به شکل زیر است

  

  
  

  .اقدام به تعریف آنها نمایید "جدید"چنانچه پست هاي مربوط به دانشکده شما در لیست وجود ندارند، با استفاده از دکمه 
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بسته به آنچه که انتخاب میکنید، ممکن است نرم افزار . ابتدا عنوان پست مورد نظر خود را از لیست مربوط انتخاب نمایید

را انتخاب کنید، صفحه به  "مدیر گروه آموزشی"به عنوان مثال زمانی که پست . اطلاعات بیشتري در مورد آن پست بخواهد

  :زیر تغییر کرده و از شما میخواهد گروه آموزشی مربوطه را نیز تعیین کنید شکل 

  
  

  :را انتخاب کنید، نام دانشکده از شما خواسته میشود و یا مثلاً هنگامی که پست رئیس دانشکده 

  

  

. را بزنید "ذخیره"ه انتخاب کرده و دکم) و یا با استفاده از گزینه  ( سپس عضو هیئت علمی موردنظر را از لیست مربوطه

به همین ترتیب پست هاي مختلف مربوط به دانشکده خود را وارد نموده و سعی نمایید که در صورت تغییر پست هاي 

  .اشخاص، این قسمت را به روز رسانی نمایید

" حذف"ه و یا دکم از آیکون )  مانند آنچه در گذشته گفته شد(براي ویرایش یا حذف یک پست تعریف شده میتوانید 

  .استفاده نمایید
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  دانشجویان

هر چند اطلاعات مربوط به دانشجویان از سیستم آموزشی دانشگاه به نرم افزار ارزشیابی منتقل میگردد، ممکن است در 

بدین منظور میتوانید از صفحه اصلی آیکون . باشد ومواردي نیاز به تغییر اطلاعات یک دانشجو یا اضافه کردن یک دانشج

باید شماره جهت جستجو . شجویان ثبت شده در نرم افزار ارزشیابی ظاهر گردددانشجویان را انتخاب نمایید تا لیستی از دان

  .ددر بخش مربوطه وارد نماییدانشجویی مورد نظر را 

فقط دانشجویان (جهت ویرایش مشخصات یک دانشجو، مثلا تغییر وضعیت آن از دانشجوي عادي به دانشجوي بالینی 

  .استفاده نمایید از گزینه ویرایش در کنار نام دانشجومیتوانید ، )پزشکی

د به باییلد ها تمامی فجهت انجام صحیح ارزشیابی ، دقت فرمایید که اطلاعات مربوط یک دانشجو یا تغییر در در هنگام ورود

  .خاب گرددبراي سایر دانشجویان انتاست و نباید درستی تنظیم شوند و فیلد رشته تخصصی فقط مخصوص دستیاران 
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  زمانبندي ارزشیابی

انواع مختلف ارزشیابی نمایند، بخشی تحت عنوان اقدام به انجام جهت کنترل بازه هایی زمانی که افراد مختلف میتوانند 

به عنوان مثال با استفاده از این قسمت، به راحتی میتوان تعیین نمود که . م افزار گنجانده شده استزمانبندي ارزشیابی در نر

و تا چه تاریخی ادامه پیدا  از چه تاریخی شروع شدهدر یک دانشکده خاص،  ر نیمسال جاري د داستا ارزشیابی دانشجو از

  .کند

لیست زمانبندي هاي قبلی ظاهر میگردد و در صورت نیاز . جهت مشاهده این قسمت وارد آیکون زمانبندي ارزشیابی شوید

  .کمه جدید به ایجاد یک زمانبندي اقدام کنیدمیتوانید با زدن د

  
فقط ( دانشکده خود را از لیست انتخاب نموده. ده و نیمسال جاري را انتخاب نماییدنوع ارزشیابی موردنظر را انتخاب نمو

ورود تاریخ توجه داشته باشید که . سپس تاریخهاي شروع و پایان ارزشیابی را تعیین نماییدو  )براي ارزشیابی دانشجو از استاد

اي وارد در غیر اینصورت تاریخه. در جلوي تاریخ شروع و تاریخ پایان صورت گیردفقط باید توسط آیکون تقویم شمسی 

  .شده توسط نرم افزار شناسایی و اعمال نمیگردد

زمانبندي قبلی را ویرایش نموده و تاریخ  ي ایجاد یک زمانبندي جدید،به تمدید یک بازه ارزشیابی، به جادر صورت نیاز 

  .پایان آن را به تاریخ موردنظر تغییر دهید
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  ارزشیابی بالینی

جهت انجام ارزشیابی دانشجویان از بخش هاي بالینی، می بایست یکسري اطلاعات پایه بهمراه اطلاعات مربوط به حضور 

  .دانشجویان بالینی در بخش ها وارد سیستم گردد

الینی هر بیمارستان و نهایتاً اساتید هر بخش اطلاعات پایه شامل نام بیمارستانهاي تحت پوشش دانشگاه، نام بخش هاي ب

 9تا  5صفحات (مدیریت این قسمت ها مانند مدیریت قسمت هاي دانشکده، گروه هاي آموزشی و اعضاي آنها است . میباشد

و انجام  به بازنگري ممکن است این اطلاعات در زمان راه اندازي نرم افزار در برنامه وارد شده و به مرور زمان. )همین راهنما

  .اصلاحات کوچک نیاز داشته باشد

اما اطلاعات مربوط به حضور دانشجویان در بخش هاي بالینی باید مرتباً بر اساس داده هاي موجود وارد سیستم ارزشیابی 

 و این اطلاعات در واقع تعیین میکنند که هر دانشجو در هر بازه زمانی در کدام بخش یا بخش هاي بالینی حضور دارد. گردد

این اطلاعات ممکن است بصورت ماه به ماه و یا بصورت یکجا در دوره هاي . به عبارت بهتر با کدام اساتید سر و کار دارند

ضمناً ممکن است یک شخص مسئول وارد کردن تمامی اطلاعات باشد و یا براي . شش ماهه یا یکساله وارد سیستم گردند

  .ریف گرددورود اطلاعات هر بخش مسئول جداگانه اي تع

به عنوان مسئول ورود اطلاعات یک بخش تعریف شده اید، در قسمت هاي زیر فقط به اطلاعات مربوط چنانچه شما : توجه 

  .به بخش خود دسترسی خواهید داشت و فقط اطلاعات مربوط به بخش خود را میتوانید وارد سیستم نمایید

صفحه زیر که نشان . ش هاي بالینی دانشجویان را انتخاب کنیدجهت ورود اطلاعات فوق الذکر، از صفحه اصلی آیکون بخ

  :دهنده اطلاعاتی است که تاکنون وارد سیستم شده نمایان میشود 

  



)مخصوص کاربران ارزشیابی(راهنماي استفاده از نرم افزار جامع پایش و ارزشیابی فعالیتهاي اعضا هیئت علمی   
 

 
. در صفحه فوق مشخص میگردد که هر یک از دانشجویان هر بخش خود را از چه تاریخی آغاز و تا چه تاریخی ادامه میدهد

ه منظور زمان بندي خودکار تنظیم شده باشد، دانشجویان قادر خواهند بود در بخش هاي در صورتی سیستم ارزشیابی بالینی ب

یکماهه، هفته آخر بخش، و در بخش هاي دو یا سه ماهه، دو هفته آخر بخش وارد نرم افزار شده و اساتید خود را ارزشیابی 

  .نمایند

  :صفحه زیر ظاهر گردد لیک کنید تا براي ثبت اطلاعات جدید بر روي دکمه ورود اطلاعات ک

  
، شماره هاي )فقط با استفاده از آیکون تقویم شمسی(در این صفحه پس از انتخاب بخش بالینی و تعیین تاریخ شروع و پایان 

میتوانید شماره ها . هر شماره دانشجویی باید روي یک سطر قرار بگیرد. دانشجویی موردنظر را در قسمت مربوطه وارد نمایید

در نهایت با زدن دکمه ذخیره، دانشجویانی که شماره آنها را وارد . کپی نمایید wordدیگري مانند یک فایل را از محل 

  .نموده اید، در تاریخهاي ذکر شده در بخش انتخاب شده قرار میگیرند تا بر اساس زمانبندي به ارزشیابی اساتید خود بپردازند

و دانشجو در حین فعالیت در آن با همه اساتید آن بخش سر و کار ندارد، براي بخشهایی که تعداد اساتید آنها زیاد است 

  .امکان دیگري در نظر گرفته شده است



)مخصوص کاربران ارزشیابی(راهنماي استفاده از نرم افزار جامع پایش و ارزشیابی فعالیتهاي اعضا هیئت علمی   
 

 
ترتیب که پس از مشخص شدن بخش هاي دانشجویان در تاریخ هاي موردنظر، باید با زدن دکمه تعیین اساتید بالینی  بدین

اب نموده و تاریخ شروع بازه زمانی موردنظر را وارد کنید و در این صفحه بخش خود را انتخ. وارد صفحه مربوطه شوید

  . سپس دکمه نمایش لیست را بزنید

  
همانطور که در . بخش موردنظر را شروع می کنند ظاهر میشود ،با انجام این عمل، لیست دانشجویانی که در تاریخ وارد شده

هر دانشجو قرار گرفته است که در آن نام هر استاد قابلیت  تصویر بالا مشخص است، لیستی از اساتید بخش یاد شده جلوي نام

، هنگام )تیک زده نشود(چنانچه براي یک دانشجو نام هیچ یک از اساتید انتخاب نشود . انتخاب یا عدم انتخاب دارد

براي او، در موعد  ولی با انتخاب نام یک یا چند استاد. قرار دهدمورد ارزشیابی ارزشیابی میتواند تمامی اساتید آن بخش را 

  .فقط براي اساتید انتخاب شده فرم تکمیل خواهد نمود ،ارزشیابی این بخش



)مخصوص کاربران ارزشیابی(راهنماي استفاده از نرم افزار جامع پایش و ارزشیابی فعالیتهاي اعضا هیئت علمی   
 

 
  گزارش گیري

براي تهیه انواع گزارشات حاصل از ارزشیابی، از صفحه اصلی وارد قسمت گزارشات شده و لینک گزارشات ارزشیابی را باز 

با کلیک بر روي هر زبانه، . انواع ارزشیابی قرار گرفته اند در صفحه اي که ظاهر میگردد، گزارشات به تفکیک. نمایید

. طبیعتاً انواع مختلف ارزشیابی داراي گزارشات متفاوتی هستند. گزارشات مربوط به همان نوع ارزشیابی قابل مشاهده است

  .مثلاً گزارشات مربوط به یک درس، فقط در ارزشیابی دانشجو از استاد معنا پیدا میکند

  
، انواع مختلف ارزشیابی را با توجه به ضرایب و درصدهاي عضو هیئت علمی یازات ارزشیابی کیفیت آموزشیفرم امت

  .موردنظر دانشگاه و با فرمت از پیش تعیین شده در اختیار شما قرار میدهد

  .شتذکر این نکته الزامیست که در تمامی صفحات، فقط به گزارشات مربوط به دانشکده خود دسترسی خواهید دا

به عنوان مثال براي دریافت خلاصه عملکرد استاد در ارزشیابی دانشجو از استاد، پس از انتخاب لینک مربوطه با صفحه زیر 

  :روبرو خواهید شد 

 



)مخصوص کاربران ارزشیابی(راهنماي استفاده از نرم افزار جامع پایش و ارزشیابی فعالیتهاي اعضا هیئت علمی   
 

 
را انتخاب کنید تا لیست گروه هاي آموزشی آن دانشکده  هبراي سهولت در پیداکردن نام یک استاد ابتدا باید دانشکده مربوط

سپس گروه آموزشی موردنظر را انتخاب نمایید تا لیست اعضا هیئت علمی آن . گزینه گروه آموزشی ظاهر گردد در مقابل

یک  .سپس با انتخاب نام استاد و تعیین نیمسال، میتوانید به تهیه گزارش اقدام نمایید. گروه در مقابل گزینه استاد دیده شود

  :نمونه از گزارش فوق الذکر به شکل زیر است 

  

  
  

   .براي مشاهده لیست اساتیدي که عضو هیئت علمی نیستند، در مقابل عبارت دانشکده، گزینه سایر را انتخاب نمایید

  

  


