
 1396راهنمای کاربری استفاده از سامانه پایش برنامه عملیاتی

 نسخه اول

ابتدا با ادرس زیرسامانه را از طریق مرورگر فایرفاکس )ترجیحا( ویا کروم باز می کنیی  وسی س بیا اسیتفاده از یی زر      

به سامانه در صفحه اصیلی   دبعد از ورو :hop.behdasht.gov.ir - وپس رد وارد سامانه میش ی  ادرس وب سایت

  .داشب رد های مختلف را می بینی 

 : داشب رد

قه شیما در صیفحه   صفحه اول سامانه پس از ورود است .در این قسمت ویجتهای متعددی وج د دارد که بر اساس علا

 . بردارید. هر کدام را که نمی خ اهید میت انید با کلیک برروی علامت ضرب در گ شه بالائی دنمایش داده میش 

   ویجت کارتابل فعالیتها: در این قسمت ان اع دسته های فعالیت نشان داده میش د وبا کلیک برروی هر دسیته

 . فعالیتها دسترسی پیدا می کنید آن به

 :در این ویجت میزان انحراف خ د اظهاری وانطبیا  مربی ب بیه دسترسیی خ دتیان را       ویجت میزان انحراف

 .مشاهده می کنید

 تان پیشرفویجت میز 

 ویجت نم دار s 

 ویجت وضعیت فعالیت دانشگاه به تفکیک ح زه 

 :تنظی  ارتفاع و عرض ویجت

در قسمت بالائی با کلیک برروی علامت مداد وارد قسمتی می ش ید که میزان ارتفاع را از شیما سی ال میی     ارتفاع:- 

عرض: در قسمت سمت راست عنی ان   - میش دکند با ن شتن عدد م رد نظر وکلیک برروی دکمه ذخیره ارتفاع تنظی  



کارتابل مربعی نقطه ای دیده میش د اگر م س را روی ان گذاشته نشانگر م س حالت چهار فلش پیدا می کند که حیال  

با راست کلیک وحرکت م س محل های فرضی نشان داده میش د که ویجت را میت انید با کشاندن به ان قسمت ببرید 

 ()خانه ها عرض های مختلف دارند ودران جا قرار دهید.

 

 : افزودن ویجت

چاری را می بینید با کلیک برروی فلش پنجره ای باز می ش د که دو سی ال را  آدر قسمت بالای سمت راست علامت - 

از شما می پرسد یکی ن ع ویجتی که می خ اهید اضافه کنید ویکی محلی که می خ اهید ویجت را قرار دهیید بعید از   

 .دو دکمه افزودن ویجت را میزنی  .ویجت جدید در جای تعیین شده مستقر می ش د اینانتخاب 

 

 :پرینت ویجت

 .هرویجت را می ت انید ت سط دکمه ای که در بالای ان وج د دارد پرینت بگیرید - 

 : نح ه ورود به کارتابل فعالیتها

کلیک روی ان دسترسی به کارتابل تمیامی  در گ شه سمت چپ صفحه اصلی خط ب ک چک م ازی دیده میش د که با 

 .فعالیتها مهیا می ش د. که میت انید دسته های مختلف از فعالیتها را دیده وجستج های مختلف را انجام دهید

 : دسته بندی فعالیت ها

های مختلفی را برای فعالیتها در نظر گرفته ای  که در قسمت بیالائی فعالییت هیا     جهت سه لت کار شما , دسته بندی

دیده میش د که با انتخاب هر کدام از انها , ان دسته از فعالیت ها نمایش داده میشی د می لا دسیته تمیامی فعالیتهیا      

ام )انهائی را می اورد کیه الان بایید   )لیست تمامی فعالیتهای مرتبط با شما را می اورد ( ویا دسته فعالیتهای در بازه انج



انجام ش د ( وایضا دسته فعالیت های بازه ثبت )فعالیتهائی که باید ثبت پیشرفت ش ند( که در انتهیای فاییل راهنمیا    

 تعاریف تمامی این دسته ها بیان میش د

نح ه انجام جستج : تمامی ست ن ها قابلیت جستج  را دارند مراحل انجام جسیتج  بیه   

 زیر استقرار 

در قسمت بالای هر ست ن نشانگری به سمت پائین وج د دارد که با کلیک روی ان پنجره ای باز شیده ودر قسیمت    -1

 .اخر پنجره , گزینه فیلتر وج د دارد

 . با کلیک روی قسمت فیلتر پنجره جستج  باز میش د -2

م الهائی به روشن تر شیدن م ضی  ع میی     حال ما قادر خ اهی  ب د همین ست ن را تحت جستج  قرار دهی  که با-3

  پردازی 

م لا ست ن ح زه : در قسمت فیلتر نام تمامی ح زه ها وج د دارد که با انتخاب نام هر ح زه وانتخاب گزینه فیلتر  -الف

  فقط لیست فعالیتهای ان ح زه اورده میش د

ینیه فیلتیر را انتخیاب میی کنیی  تمیامی       در ست ن عن ان فعالیت در پنجره فیلتر یک کلمه را تایپ کیرده وگز  -ب

 " کار "فعالیتهائی که در انها کلمه م رد نظر وج د دارد را می اورد م لا کلمه

در ست ن وزن میت انی  در پنجره فیلتر وزن م رد نظر را تاییپ کیرده وگزینیه فیلتیر را انتخیاب کنیی  تمیامی         -ج

 " 50وزن بالاتر ویا مسیاوی   "ویا" درصد30فعالیتهائی با وزن  "لافعالیتهائی را می اورد که وزن م رد نظر را دارند م 

در ست ن تاریخ شروع ویا پایان : میت انی  در پنجره فیلتر فعالیتهائی را جستج  کنی  که از تیاریخ فیلان شیروع     -د

  میش ند ویا درتاریخ فلان تمام میش ند

  "را جستج  کنی  که پیش بینی انجام ان تا کنی ن می لا  در ست ن پیش بینی درصد ه  ایضا میت انی  فعالیتهائی  -ه

 " صد در صد باشد

  . وبه عبارتی دیگر تمامی ست نها قابلیت جستج  را دارند -ی

 



 :نکات مه 

درقسمت فیلتر دو پنجره برای جستج  وج د دارد که میت انی  از هر دو پنجره ه  جهت جستج  اسیتفاده کنیی     -1

  را جسیییتج  کنیییی   "محییییط"ودر پنجیییره دوم کلمیییه   "کیییار"واژه مییی لا در پنجیییره اول کلیییید   

استفاده کنی  عباراتی را می اورد کیه   "یا "استفاده کنی  اگر از"و "ویا "یا  "بین دو پنجره جستج  باید از کلمه -2

کلمیه را داشیته    استفاده کنی  فعالیتهائی را می اورد کیه هیر دو  "و "یا این کلمه را دارند ویا ان کلمه را واگر از کلمه 

 " ه  کلمه اول وه  دوم "باشند

بعد از ن شتن عبارت ویا کلمه می ت انی  انتخاب کنی  که این کلمه در کجای عبارت باشد در ابتدای عن ان فعالیت  -3

ا ( ویی "دارا باشید "ویا در انتهای ان ویا در عن ان فعالیت باشد ودر واقع فرقی نمی کند که کجا باشد )انتخاب گزینیه  

 (" برابییر "فقییط خیی د کلمییه ویییا عبییارت را داشییته باشیید نییه کمتییر ونییه بیشییتر)انتخاب گزینییه          

بعد از انتخاب گزینه فیلتر نمایشگر ابی رنگی برای چند ثانیه فعال شده وس س ناپدید میش د که نشاندهنده انجام -4

  شدن فیلتر است

نارنجی رنگی دیده میش د که نشیان از ایین اسیت کیه      بعد از انجام فیلتر در ست ن مرب طه در بالای ست ن مارکر-5

  ست ن مرب طه تحت فیلتر است

جهت بیرون امدن از فیلتر کافی است به قسمت فیلتر رفته وگزینه پاک کردن را انتخاب کنید سیت ن مرب طیه از    -6

  فیلتر بیرون می اید

ست ن ح زه را فیلتر کنی  وس س تاریخ شیروع  میت ان ست نهای مختلف را با ه  تحت جستج  قرار داد م لا ایتدا -7

تعداد ست نهای تحت فیلتیر  _را ویا ...... ودر کل صفحه ای را داشته باشی  که تعدادی از ست نهایش تحت فیلتر باشد )

 (محدودیتی ندارد

حاضیر   بگیرید. )در حال PDF می ت انی  خروجی اکسل ویا "خروجی "از صفحه تنظی  شده با استفاده از دکمه  -8

 (فقط خروجی اکسل وج د دارد

تعدد ست نها در کارتابل فعالیتها زیاد است وشاید شما دوست داشته باشید تعداد انها را ک  کنیید شیما میت انیید    -9

  هرتعداد از ست نها را کیه میخ اهیید نگهداریید وهرکیدام راکیه نمیی خ اهیید از صیفحه برداریید.از طرییق زییر           



. a گزینه ای بنام ست ن وج د دارد که با کلیک روی ان عن ان تمامی ست نها نشان داده میشی د  در بالای گزینه فیلتر

با برداشتن تیک هر عن ان ان ست ن از صفحه نمایش شما حذف می ش د .بدیهی است بیا زدن تییک مجیددا سیت ن     

  برمی گردد

. bم نیز از طریق زیر قابل انجام اسیت .بیا   شاید شما دوست داشته باشید چیدمان ست نها را ه  تغییر دهید .این اقدا

گذاشتن م س بر روی عن ان ست ن , م س فعال شده وحال با راست کلیک وکشاندن م س به جای م رد نظر میت انید 

  . ست ن مرب طه را در جای م رد نظر بگذارید

. c    بازنشیانی   "انتخیاب گزینیه   حال از طریق دکمه تنظیمات جدول میت انید چیدمان فعلی را ذخیره کیرده وییا بیا

 همه تغییرات را به نمای پیش فرض برگردانید"تنظیمات جدول 

 

 :ست ن کد فعالیت

هر فعالیت دارای یک کد منحصر به فرد است . که اگر این کد را در قسمت جستج  بن یسید فقط همین فعالیت را می 

های بالاسری را نمایش میدهد یعنی می گ یید ایین   اورد وهمچنین اگر بر روی کد فعالیت کلیک کنید اهداف وبرنامه 

 (فعالیت مرب ب به چه برنامه هدف کمی وکلی ومرب ب به چه ح زه ای است )درخت واره از پائین به بالا

 : درخت واره فعالیت ها

 فعالیت برسی با انتخاب این گزینه میت انی  از هر ح زه به اهداف کلی وس س به اهداف کمی وبرنامه ودر نهایت به 

 :ثبت پیشرفت

روی ان کلیک می کنید ) ایین فعالییت را    فعالیتی که می خ اهید ثبت پیشرفت را برای ان انجام دهید انتخاب کرده و

میت انید از تمامی قسمتها انتخاب کنید ( ان فعالیت ابی رنگ شده وگزینه ثبت پیشرفت فعال میش د وحالا با انتخاب 

ه ثبت پیشرفت که نشاندهنده میزان پیش بینی در صد پیشرفت وتیاریخ شیروع وپاییان و    گزینه ثبت پیشرفت پنجر

نشانگر م رد لزوم است باز میش د در قسمت میزان پیشرفت عددی را که در نظر دارید ن شته وس س دکمیه تائیید را   



ف برای شما باز شده که یکیی از  میزنید در ص رتی که تاخیر از انجام برنامه بیشتر از منفی پنج باشد گزینه دلیل انحرا

گزینه هارا انتخاب ویا گزینه سایررا انتخاب ودلیل انحراف را مین یسید ودر ص رت تمایل در قسمت شرح علت تاخیر 

ه  می ت انید ت ضیح بیشتری را ارائه دهیدوس س جهت اپل د فایل مستندات گزینیه   را انتخیاب وسی س عنی ان     

س اگر ت ضیحی دارید در قسمت مرب طه می ن یسید وبا استفاده از کلید انتخاب فاییل  مستند را ن شته )اجباری( وس 

 فایل م رد نظر را انتخاب وس س انرا ثبت می کنید

 : تعاریف دسته های مختلف فعالیتها

 :تمام فعالیت ها -1

 لیست تمامی فعالیت های ان ح زه

 :های در بازه انجامفعالیت -2

 .شروع آن رسیده ولی تاریخ پایان آن نرسیده استهایی که تاریخ فعالیت

 :های در بازه ثبتفعالیت -3

 .درصد نرسیده باشد 100آن به  انطبا هایی که تاریخ شروع آن قبل از پایان ماه گذشته باشد و هن ز فعالیت

 فعالیت های داغ -4

 فعالیتهائی که در بازه ثبت هستند ولی هن ز ثبت پیشرفت نشده اند

 :های خاتمه یافتهفعالیت -5

 .درصد درج شده باشد 100هایی که زمان آغاز و پایان آن س ری شده و پیشرفت انطبا  آن فعالیت

  



 :های تاخیری خ داظهاریفعالیت-6

هایی که در هر ماه پس از اتمام زمان ثبت پیشرفت خ داظهاری، انحراف خ داظهاری آن بیش تر از منفی پینج  فعالیت

 .درصد باشد

 :فعالیت های تاخیری انطبا -7

فعالیت هایی که در هر ماه پس از اتمام زمان ارزیابی انطبا ، انحراف ارزیابی انطبا  آن بیشیتر از منفیی پینج درصید     

 باشد

 :فعالیت های در انتظار-8

 .فعالیت هایی که زمان شروع آن فرا نرسیده است


