
 فرآیند شناسنامه

 ثبت نام و حذف و اضافه ( عنوان فرآیند:1

 اداره آمار و اطلاعات متولی فرآیند:

 □بین کارکردی  □درون کارکردی □پشتیبانی  □اصلی  :( نوع فرآیند2

 □( Actionاقدامات اصلاحی ) □( Checkنظارتی ) □( Doاجرایی ) □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

 نامثبتراهنمای  .شودیمتوسط اداره آمار و اطلاعات شروع  گروهی نامثبتدسترسی به دانشکده جهت این فرآیند با 

و کنترل  دریافت گزارشسپس  دهدیمرا انجام  گروهی نامثبتمربوطه  دانشکده .شودیمارسال  گروهی به دانشکده

 هادانشکدهبه  نامثبتو ارسال راهنمای پیش  نامثبتبرای پیش  نامثبتتنظیم  .شودیمانجام  نامثبتگروهی جهت 

 .ردیگیمتوسط اداره آمار و اطلاعات انجام 

 هاگزارش مربوطه. دانشکده دهدیمرا انجام  نامثبتپیش  دانشجو .دهدیمرا ارائه  دروس پیشنهادیدانشکده مربوطه 

ارائه  .دهدیمرا انجام  تنظیمات سیستم یسازآمادهاداره آمار و اطلاعات  زمان انتخاب واحددر  .کندیم را دریافت آماری

و ارسال  نامثبتاطلاعیه شروع  اداره آمار و اطلاعات .شودیمتوسط دانشکده مربوطه مشخص  یبندزمانو  استاد ،درس

پیش  قطعی انجام نامثبترط شرکت در ش) در سامانه گلستان انتخاب واحد دانشجو .دهدیمرا انجام  پیامک به دانشجو

نکرده است و به فرآیند حذف و اضافه  نامثبتباشد دانشجو  ناموفق نامثبتوضعیت  اگر .دهدیمرا انجام  (است نامثبت

. اداره آمار و کندیمرا مشاهده  نامثبتگزارش  دانشجوموفق باشد  نامثبتو اگر وضعیت  شودیملینک داده  ریتأخبا 

تنظیمات زمان حذف و اضافه  در .دهدیمرا انجام  نامثبتنکرده به در حال  نامثبتتغییر وضعیت دانشجو از اطلاعات 

. دانشجو کندیمرا اضافه  ظرفیتیا  را ارائه دروس جدید. دانشکده مربوطه شودیمانجام  سیستم و بروز رسانی قوانین

 ،از حذف و اضافه پس از یک هفته .کندیم افتیرا در گزارش کنترل مربوطه دانشکده .دهدیمحذف و اضافه را انجام 

در زمان حذف  .کندیمتبدیل  به مشغول به تحصیل را نامثبتوضعیت دانشجوی در حال و اطلاعات اداره آمار 

کارشناس  .دهدیم. دانشجو درخواست را ارائه ردیگیمانجام  و ارسال راهنما به دانشکده تنظیمات سیستم ،اضطراری

 .رسدیمفرآیند به پایان  تکمیل حذف اضطراریو با  کنندیم دیتائو مدیر گروه  کارشناس مسئول ،دانشکده

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

دسترسی به دانشکده جهت ثبت 

 نام گروهی
 دانشکده مربوطه تایید مدیر گروه اداره آمار و اطلاعات

ارسال راهنمای ثبت نام گروهی 

 به دانشکده
 دانشکده مربوطه تکمیل حذف اضطراری اداره آمار و اطلاعات

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 دهنده فعالیتانجام  1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه دسترسی به دانشکده جهت ثبت نام گروهی 1

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه ارسال راهنمای ثبت نام گروهی به دانشکده 2

 دانشکده مربوطه وظیفه ثبت نام گروهی 3

 دانشکده مربوطه وظیفه دریافت گزارش و کنترل گروهی جهت ثبت نام 4

5 
تنظیم ثبت نام برای پیش ثبت نام و ارسال راهنمای پیش ثبت نام 

 به دانشکده ها
 اداره آمار و اطلاعات وظیفه

 دانشکده مربوطه وظیفه ارائه دروس پیشنهادی 6

 دانشجو وظیفه پیش ثبت نام 7

 دانشکده مربوطه وظیفه دریافت گزارشات آماری 8

 اطلاعاتاداره آمار و  رخداد زمان انتخاب واحد 9

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه آماده سازی تنظیمات سیستم 11

 دانشکده مربوطه وظیفه و زمانبندی استاد ،ارائه درس 11

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه اطلاعیه شروع ثبت نام و ارسال پیامک به دانشجو 12

 دانشجو وظیفه انتخاب واحد در سامانه گلستان 13

 دانشجو دروازه ؟ وضعیت ثبت نام 14

 دانشجو وظیفه ثبت نام نکرده 15

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Eventرخداد )شامل انواع 1 



 دانشجو رخداد فرآیند حذف و اضافه با تاخیر 16

 دانشجو وظیفه در حال ثبت نام 17

 دانشجو وظیفه مشاهده گزارش ثبت نام 18

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه تغییر وضعیت دانشجو از ثبت نام نکرده به در حال ثبت نام 19

 اداره آمار و اطلاعات رخداد و اضافهحذف  21

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه تنظیمات سیستم و بروز رسانی قوانین 21

 دانشکده مربوطه وظیفه ارائه دروس جدید یا اضافه شدن ظرفیت 22

 دانشجو وظیفه انجام حذف و اضافه 23

 دانشکده مربوطه وظیفه دریافت گزارش کنترل 24

 دانشکده مربوطه رخداد از حذف و اضافه پس از یک هفته 25

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه تبدیل وضعیت دانشجوی در حال ثبت نام به مشغول به تحصیل 26

 اداره آمار و اطلاعات رخداد حذف اضطراری 27

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه و ارسال راهنما به دانشکده تنظیمات سیستم 28

 دانشجو وظیفه ارائه درخواست 29

 دانشکده مربوطه وظیفه تایید کارشناس دانشکده 31

 دانشکده مربوطه وظیفه تایید کارشناس مسئول 31

 دانشکده مربوطه وظیفه تایید مدیر گروه 32

 دانشکده مربوطه رخداد تکمیل حذف اضطراری 33

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ ها عنوان ورودی ردیف
 اداره آمار و اطلاعات ثبت نام و حذف و اضافه دسترسی به دانشکده جهت ثبت نام گروهی 1

 اداره آمار و اطلاعات ثبت نام و حذف و اضافه ارسال راهنمای ثبت نام گروهی به دانشکده 2

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه ثبت نام گروهی 3

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه دریافت گزارش و کنترل گروهی جهت ثبت نام 4



 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه تایید کارشناس دانشکده 1

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه تایید کارشناس مسئول 2

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه تایید مدیر گروه 3

 دانشکده مربوطه ثبت نام و حذف و اضافه تکمیل حذف اضطراری 4

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع تعامل با این ذینفعمشکلات موجود در  شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره آمار 

و 

 اطلاعات

و  ثبت نام

حذف و 

 اضافه

ارسال راهنمای ثبت نام -

 گروهی به دانشکده

ارسال راهنمای پیش ثبت نام -

 به دانشکده ها

 ارسال پیامک به دانشجو-

 ارسال راهنما به دانشکده-

ارسال راهنمای ثبت تاخیر در -

 گروهی به دانشکده نام

ارسال راهنمای پیش تاخیر در -

 ثبت نام به دانشکده ها

ارسال پیامک به تاخیر در -

 دانشجو

ارسال راهنما به تاخیر در -

 دانشکده

راهنمای ثبت نام  به موقع ارسال-

 گروهی به دانشکده

راهنمای پیش به موقع ارسال -

 ثبت نام به دانشکده ها

 در ارسال پیامک به دانشجو-

 اسرع وقت

راهنما به  به موقع ارسال-

 دانشکده

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

دانشکده 

 مربوطه

و  ثبت نام

حذف و 

 اضافه

به  ارائه دروس پیشنهادی-

 دانشجو

 ارائه دروس جدید به دانشجو-

 ارائه دروس پیشنهادیتاخیر در -

 به دانشجو

تاخیر در ارائه دروس جدید به  -

 دانشجو

به  پیشنهادیارائه دروس -

 دانشجو در اسرع وقت

ارائه دروس جدید به دانشجو در -

 اسرع وقت

 

 


