
 فرآیند شناسنامه

 فرایند جذب اساتيد غير ایراني ( عنوان فرآیند:1

 اداره آمار و اطلاعات متولي فرآیند:

 □بين کارکردی  □درون کارکردی □پشتيباني  □اصلي  :( نوع فرآیند2

 □( Actionاقدامات اصلاحي ) □( Checkنظارتي ) □( Doاجرایي ) □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

مدیریت توسط  معرفي استاد به گروهبا  زمانهم صورتبهو  استاد ميزبانتوسط  معرفي استاد به دانشکدهاین فرایند با 

 ديتائ. اگر شوديم يبررس شورای دانشکده درمطرح و  در شورای گروه .شوديمشروع  المللنيبعلمي  یهایهمکار

مصوبه گروه و دانشکده به همراه شود  ديتائو اگر  شوديمو فرآیند کنسل اعلام  المللنيبدفتر استاد ميزبان /  به نشود

دانشکده جهت اخذ  اگر .شوديماطلاعات مدارک بررسي  آمار. در اداره شوديمارسال  مدارک برای اداره آمار و اطلاعات

توسط  ویزای آموزشي .شوديمارسال  جهت اخذ ویزای آموزشي المللنيبامور مدارک به اداره ده باشد رنک ویزا اقدام

 ،تکميل فرم حراستباشد  دانشکده جهت اخذ ویزا اقدام کردهاگر  ؛ وشوديماخذ  المللنيبعلمي  یهایهمکارمدیریت 

 و اگر تعریف کد استاد و سرترم ،جهت تعریف پایه و مرتبه علمي یزیربرنامهارسال مدارک به دفتر 

 و ، اداره آماربه امور مالي رونوشتارسال ) المللنيبرونوشت نامه به دفتر باشد  از تسهيلات وزارت علوم استفاده کرده

وزارت علوم جهت اخذ  مدارک برایبه همراه  جهت پيگيری موافقت مرکز و دریافت وجه (دانشگاه استیو راطلاعات 

استاد ميزبان  از اتمام دوره بعد .کنديمدرس را تعریف  دانشکده .شوديمموازی انجام  صورتبه؛ شوديمارسال  موافقت

ارسال نامه پرداخت استاد ميزبان و استاد غير ایراني به معاونت اداری و  .کنديمگزارش را ارسال  یادوره صورتبه

ارسال گزارش به باشد  استاد از تسهيلات وزارت علوم استفاده کردهو اگر  المللنيبارسال رونوشت گزارش به دفتر  ،مالي

 .رسديمتوسط معاونت اداری و مالي فرآیند به پایان  پرداختو  رديگيمموازی انجام  صورتبه وزارت علوم

 

 

 

 

 

 

 پي آیند( فرآیند یا فعاليت های 7 ( فرآیند یا فعاليت های پيش نياز6

 متوليواحد  عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

 استاد ميزبان ارسال گزارش به وزارت علوم استاد ميزبان معرفي استاد به دانشکده

 معرفي استاد به گروه
مدیریت همکاری های علمي 

 بين الملل
 معاونت اداری و مالي پرداخت



 

 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 استاد ميزبان وظيفه استاد به دانشکدهمعرفي  1

 مدیریت همکاری های علمي بين الملل وظيفه معرفي استاد به گروه 2

 گروه آموزشي وظيفه طرح در شورای گروه 3

 شورای دانشکده وظيفه بررسي در شورای دانشکده 4

 شورای دانشکده دروازه آیا تایيد مي شود ؟ 5

 شورای دانشکده رخداد دفتر بين المللاعلام به استاد ميزبان /  6

7 
ارسال مصوبه گروه و دانشکده به همراه مدارک برای اداره آمار و 

 اطلاعات
 دانشکده وظيفه

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه بررسي مدارک 8

 اداره آمار و اطلاعات دروازه دانشکده جهت اخذ ویزا اقدام کرده است ؟ 9

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه امور بين الملل جهت اخذ ویزای آموزشيارسال مدارک به اداره  11

 مدیریت همکاری های علمي بين الملل وظيفه اخذ ویزای آموزشي 11

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه تکميل فرم حراست 12

13 
ارسال مدارک به دفتر برنامه ریزی جهت تعریف پایه و مرتبه 

 علمي
اطلاعاتاداره آمار و  وظيفه  

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه تعریف کد استاد و سرترم 14

 اداره آمار و اطلاعات دروازه آیا از تسهيلات وزارت علوم استفاده کرده است ؟ 15

16 
رونوشت نامه به دفتر بين الملل جهت پيگيری موافقت مرکز و 

 دریافت وجه
 اداره آمار و اطلاعات وظيفه

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه وزارت علوم جهت اخذ موافقت ارسال مدارک برای 17

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه اخذ مجوز از وزارت علوم 18

 دانشکده وظيفه تعریف درس 19

                                                           
 (Gateway(، دروازه ) ProcessSub(، زیرفرآیند )Task(، وظيفه )Eventرخداد )شامل انواع 1 



 استاد ميزبان رخداد بعد از اتمام دوره 21

 استاد ميزبان وظيفه ارسال گزارش دوره ای 

21 
ارسال نامه پرداخت استاد ميزبان و استاد غير ایراني به معاونت 

 اداری و مالي
 استاد ميزبان وظيفه

 استاد ميزبان وظيفه ارسال رونوشت گزارش به دفتر بين الملل 22

 استاد ميزبان دروازه استاد از تسهيلات وزارت علوم استفاده کرده است ؟ 23

 استاد ميزبان وظيفه ارسال گزارش به وزارت علوم 24

 معاونت اداری و مالي وظيفه پرداخت 25

 

 

 

فرآیند های خروجي( ورودی ها و 2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 استاد ميزبان فرایند جذب اساتيد غير ایراني معرفي استاد به دانشکده 1

 فرایند جذب اساتيد غير ایراني معرفي استاد به گروه 2
مدیریت همکاری های علمي بين 

 الملل

 گروه آموزشي فرایند جذب اساتيد غير ایراني گروهطرح در شورای  3

 شورای دانشکده فرایند جذب اساتيد غير ایراني بررسي در شورای دانشکده 4

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

1 
ارسال نامه پرداخت استاد ميزبان و استاد غير 

 ماليایراني به معاونت اداری و 
 استاد ميزبان فرایند جذب اساتيد غير ایراني

 استاد ميزبان فرایند جذب اساتيد غير ایراني ارسال رونوشت گزارش به دفتر بين الملل 2

 استاد ميزبان فرایند جذب اساتيد غير ایراني ارسال گزارش به وزارت علوم 3

 ماليمعاونت اداری و  فرایند جذب اساتيد غير ایراني پرداخت 4



 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

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

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

استاد 

 ميزبان

 فرایند جذب

ر اساتيد غي

 ایراني

 معرفي استاد به دانشکده-

نامه پرداخت استاد ارسال -

ميزبان و استاد غير ایراني به 

 معاونت اداری و مالي

ارسال رونوشت گزارش به -

 دفتر بين الملل

 ارسال گزارش به وزارت علوم-

معرفي استاد به تاخير در  -

 دانشکده

ارسال نامه پرداخت تاخير در -

استاد ميزبان و استاد غير ایراني 

 به معاونت اداری و مالي

ارسال رونوشت در تاخير -

 گزارش به دفتر بين الملل

ارسال گزارش به تاخير در -

 وزارت علوم

استاد به  به موقع معرفي-

 دانشکده

ارسال نامه پرداخت استاد -

ميزبان و استاد غير ایراني به 

در اسرع  معاونت اداری و مالي

 وقت

ارسال رونوشت گزارش به -

 در اسرع وقت دفتر بين الملل

گزارش به  موقع به ارسال-

 وزارت علوم

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره آمار 

و 

 اطلاعات

 فرایند جذب

ر اساتيد غي

 ایراني

ارسال مدارک به اداره امور -

بين الملل جهت اخذ ویزای 

 آموزشي

ارسال مدارک به دفتر برنامه -

ریزی جهت تعریف پایه و 

 مرتبه علمي

رونوشت نامه به دفتر ارسال -

پيگيری بين الملل جهت 

 موافقت مرکز و دریافت وجه

ارسال مدارک برای وزارت -

 علوم جهت اخذ موافقت

ارسال مدارک به تاخير در -

اداره امور بين الملل جهت اخذ 

 ویزای آموزشي

ارسال مدارک به تاخير در -

دفتر برنامه ریزی جهت تعریف 

 پایه و مرتبه علمي

رونوشت نامه ارسال تاخير در -

لل جهت به دفتر بين الم

پيگيری موافقت مرکز و 

 دریافت وجه

ارسال مدارک برای تاخير در -

 وزارت علوم جهت اخذ موافقت

ارسال مدارک به اداره امور -

بين الملل جهت اخذ ویزای 

 در اسرع وقت آموزشي

ارسال مدارک به دفتر برنامه -

ریزی جهت تعریف پایه و 

 در اسرع وقت مرتبه علمي

وشت نامه رون به موقع ارسال-

به دفتر بين الملل جهت 

پيگيری موافقت مرکز و دریافت 

 وجه

مدارک برای  به موقع ارسال-

 وزارت علوم جهت اخذ موافقت

 

 


