
 فرآیند شناسنامه

 استرداد شهریه ( 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

از  دانشجو بعد) شودیمتوسط دانشجو شروع  درخواست استرداد شهریه به همراه مدارک در سامانه گلستاناین فرآیند با 

. اگر دشویماطلاعات بررسی  آمارتوسط اداره  شدهدرج حسابشمارهصحت  .(درخواست بدهد تواندیم یلیالتحصفارغ

 کارنامه کارشناس اداره آمار و اطلاعاتشود  دیتائو اگر  شودیمتوسط دانشجو اصلاح  حسابشمارهنشود مدارک و  دیتائ

شود  دیتائو اگر  شودیمبه دانشکده فرآیند کنسل  بااطلاعنشود  دیتائاگر  کندیممالی و آموزشی دانشجو را بررسی 

مدارک و  دیتائ .شودیمتوسط اداره آمار و اطلاعات ارسال  یو مالپرینت گزارش به همراه کارنامه مالی به معاونت اداری 

 .و با استرداد شهریه فرآیند به پایان می رسد شودتوسط معاونت اداری و مالی انجام می  دانشجو حسابشماره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

درخواست استرداد شهریه به 

 همراه مدارک در سامانه گلستان
 دانشجو

تایید مدارک و شماره حساب 

 دانشجو
 معاونت اداری و مالی

بررسی صحت شماره حساب 

 درج شده
 معاونت اداری و مالی استرداد شهریه اداره آمار و اطلاعات

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1فعالیت نوع نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه درخواست استرداد شهریه به همراه مدارک در سامانه گلستان 1

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه بررسی صحت شماره حساب درج شده 2

 اداره آمار و اطلاعات دروازه آیا تایید می شود؟ 3

 دانشجو وظیفه اصلاح مدارک و شماره حساب 4

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات وظیفه کارنامه مالی و آموزشیبررسی  5

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات دروازه آیا تایید می شود ؟ 6

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات رخداد اعلام به دانشجو 7

8 
ارسال پرینت گزارش به همراه کارنامه مالی به معاونت اداری 

 ومالی
 اطلاعاتاداره آمار و  وظیفه

 معاونت اداری و مالی وظیفه تایید مدارک و شماره حساب دانشجو 9

 معاونت اداری و مالی وظیفه استرداد شهریه 11

 

 

  

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



 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

مدارک در درخواست استرداد شهریه به همراه  1

 سامانه گلستان

 استرداد شهریه
 دانشجو

 اداره آمار و اطلاعات استرداد شهریه بررسی صحت شماره حساب درج شده 2

 دانشجو استرداد شهریه اصلاح مدارک و شماره حساب 3

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات استرداد شهریه بررسی کارنامه مالی و آموزشی 4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات استرداد شهریه اعلام به دانشجو 1

ارسال پرینت گزارش به همراه کارنامه مالی به  2

 معاونت اداری ومالی

 استرداد شهریه
 اداره آمار و اطلاعات

شهریهاسترداد  تایید مدارک و شماره حساب دانشجو 3  معاونت اداری و مالی 

 معاونت اداری و مالی استرداد شهریه استرداد شهریه 4

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام 

فرآیند 

 مربوطه

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره آمار و 

 اطلاعات

استرداد 

 شهریه

ارسال پرینت گزارش به همراه 

کارنامه مالی به معاونت اداری 

 ومالی

ارسال پرینت گزارش به تاخیر در 

همراه کارنامه مالی به معاونت 

 اداری ومالی

پرینت گزارش  به موقع ارسال

به همراه کارنامه مالی به 

 معاونت اداری ومالی

 

 


