
 

 

 
 خدمات ماشینی   واحدشرح وظایف  ردیف

 ایجاد واعلام کدکاربری وکلمه عبور اساتید ودانشجویان 1

 غیر فعال نمودن مدیریت کاربری دانشجویان به علت تسویه حساب  2

 تنظیمات سطح دسترسی سما  3

4 

تخصیص کد کاربری وراهنمایی وآموزش بخشهای مختلف سما به کاربران جدید سما  دردانشکده ها ومراکز 
 مرتبط

 مشکلکنترل پسورد اساتید ودانشجویان ورفع اشکال وراهنمایی درصورت بروز  5

 ورود نمرات مهمانی ، انتقالی ، تغییررشته )کددهی ،انتخاب واحد،ثبت نمره( 6

 تخصیص کد به دروس جدید  7

 زمانبندی ثبت نمره )تلفنی یا مکاتبه ای ( و کنترل سایت خارج از موعدعادی 8

 تخصیص کد به اساتید جدید 9

 قبل شامل انتخاب واحدوثبت نمرات به سیستم سمابه 80انتقال اطلاعات آموزشی دانشجویان ورودی  10

11 

راه اندازی ،پیگیری وآموزش بخشهای جدیداپلیکیشن ووبسایت سما)گواهی اشتغال به تحصیل ،تسویه حساب 
 الکترونیکی(

 راهنمایی وآموزش بخشهای مختلف وبسایت سما به دانشجویان واساتید 12

 درتابلو اعلانات وبخش پیام گروهی سماقراردادن اطلاعیه ها وراهنماها  13

14 

دریافت واعلام اشکالات وپیشنهادات مطروحه دررابطه با بهبود وارتقا سیستم سما از کاربران از طریق تیکت به 
 باشگاه مشتریان سما وپیگیر ی آن

 بررسی مداوم ومونیتورینگ اطلاعات تحصیلی دانشجویان واعلام اشکال به واحدهای مربوطه جهت رفع آن  15

 تهیه وارسال اطلاعات آماری به ادارت پایش تحصیلی ،فناوری اطلاعات فرابر ،اداره مشاوره،استعدادهای درخشان 16

 مجدد به وزارتback upرسی ورفع اشکال فایل ارسالی ازوزارت متبوع وتهیه وارسال بر 17

 آماده سازی اطلاعات دانشجویان شاغل به تحصیل ودانش آموخته درقالب فایل اکسل جهت نرم افزار فرابر 18

 تکمیل وتایید اطلاعات آماری موجود درنرم افزارفرابر دربازه های زمانی مختلف 19



 

 نصب وآموزش مداوم ورژنها ی جدید سمابرروی کلیه سیستم های آموزش کل ودانشکده ها 20

 بررسی مداوم جدول کدینگ استاندارد وزارت متبوع واعمال تغییرات جدید درسیستم سما 21

 ورود وضعیت نیمسال دانشجویان اعم از مهمانی وانتقالی وعدم مراجعه وانصراف وحذف ترم ومرخصی تحصیلی  22


