
 فرآیند شناسنامه

 فرآیند آموزش مجازي ( عنوان فرآیند:1

 آموزش مجازي متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

تعریف نام کاربري و با  و شودیمشروع  اداره آموزش مجازيتوسط  واحد آزپا دریافت کاربران ازبا  ندیفرآ)آزپا( این 

 ابدییمادامه  براي دانشجویان گذرواژه

در اداره آموزش مجازي  جهت برگزاري دوره هادانشکدهارسال نامه به معاونان آموزشی این فرآیند  (تعریف درس جدید)

مدارک به دفتر  .کندیمرا اعلام  مجازي صورتبهلیست دروس جهت برگزاري دوره مربوطه  دانشکده .شودیمشروع 

اطلاعات آموزش کل  .شودیمآموزش مجازي ارسال  توسط اداره مجازي براي دروسجهت تعریف کد  يزیربرنامه

 .شودیمارسال  و اطلاعات جهت تعریف سرترم و شهریه آمارنامه به اداره همچنین  گرددیمارسال  جهت تعریف درس

توسط  نامثبتانجام و  براي دانشجویان معاونت آموزشی و سایت آموزش مجازي( پورتال ،سایت دانشگاه) یرساناطلاع

با معاونت آموزشی جهت اخذ  يمجاز. اداره آموزش نرسیده باشد حدنصابکلاس به  اگر .شودیمدانشجویان انجام 

و اگر  شودیمنشود کلاس کنسل  دیتائ اگر .کندیمآموزشی بررسی و نظر خود را اعلام  معاونت .کندیممکاتبه  مجوز

توسط اداره  اسامی از سامانه گلستان جهت ورود به سامانه مجازيرسیده باشد  حدنصابو کلاس به  شودیم دیتائ

جهت  مجازي اطلاعیه سامانه .شودیمتعریف  براي دانشجویان گذرواژهنام کاربري و  .شودیمآموزش مجازي دریافت 

 در بخش آرشیو قرار دادنو  هاکلاسضبط و  هاکلاسبرگزاري مجازي  دروس جدید() .شودیممنتشر  شروع کلاس

برگزار و با اعلام نمرات توسط استاد این بخش فرآیند به  حضوري صورتبهامتحانات  شودیممجازي انجام  صورتبه

 .رسدیمپایان 

با  ؛ وردیگیمدر واحد آزپا  موازي انجام صورتبه در بخش آرشیو قرار دادنو  هاکلاسضبط و  هاکلاسبرگزاري  )آزپا(

 .رسدیمو ارائه گواهی فرآیند به پایان  برگزاري امتحان

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

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

 واحد آزپا برگزاري امتحان اداره آموزش مجازي واحد آزپا دریافت کاربران از

ارسال نامه به معاونان آموزشی 

دانشکده ها جهت برگزاري دوره 

 مجازي

 واحد ازپا ارائه گواهی اداره آموزش مجازي

 

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 اداره آموزش مجازي وظیفه کاربران از واحد آزپادریافت  1

 اداره آموزش مجازي وظیفه ارسال نامه به معاونان آموزشی دانشکده ها جهت برگزاري دوره مجازي 2

 دانشکده مربوطه وظیفه اعلام لیست دروس جهت برگزاري دوره به صورت مجازي 3

 اداره آموزش مجازي وظیفه مجازي براي دروسارسال مدارک به دفتر برنامه ریزي جهت تعریف کد  4

 اداره آموزش مجازي وظیفه ارسال اطلاعات آموزش کل جهت تعریف درس 5

 اداره آموزش مجازي وظیفه ارسال نامه به اداره امار و اطلاعات جهت تعریف سرترم و شهریه 6

 اداره آموزش مجازي وظیفه اطلاع رسانی براي دانشجویان 7

 دانشجویان وظیفه ثبت نام 8

 اداره آموزش مجازي دروازه کلاس به حد نصاب رسیده است ؟ 9

 اداره آموزش مجازي وظیفه مکاتبه با معاونت آموزشی جهت اخذ مجوز 11

 معاونت آموزشی وظیفه بررسی و اعلام نظر 11

 معاونت آموزشی دروازه آیا تایید می شود ؟ 12

 آموزشی معاونت رخداد کلاس کنسل می شود 13

 اداره آموزش مجازي وظیفه دریافت اسامی از سامانه گلستان جهت ورود به سامانه مجازي 14

 اداره آموزش مجازي وظیفه براي دانشجویان تعریف نام کاربري و گذر واژه 15

 اداره آموزش مجازي وظیفه جهت شروع کلاس مجازي اطلاعیه سامانه 16

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



 اداره آموزش مجازي وظیفه برگزاري مجازي کلاس ها 17

 اداره آموزش مجازي وظیفه و قراردادن در بخش آرشیو ضبط کلاس ها 18

 اداره آموزش مجازي وظیفه برگزاري امتحانات به صورت حضوري 19

 استاد وظیفه نمرات اعلام 21

 واحد ازپا وظیفه در بخش آرشیو ضبط کلاس ها و قراردادن 21

 واحد آزپا وظیفه برگزاري کلاس 22

 واحد ازپا وظیفه برگزاري امتحان 23

 واحد آزپا وظیفه ارائه گواهی 24

 

 

فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی2  

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف
 اداره آموزش مجازي آموزش مجازي دریافت کاربران از واحد آزپا 1

2 
به معاونان آموزشی دانشکده ها جهت برگزاري ارسال نامه 

 دوره مجازي
 اداره آموزش مجازي آموزش مجازي

 دانشکده مربوطه آموزش مجازي اعلام لیست دروس جهت برگزاري دوره به صورت مجازي 3

4 
ارسال مدارک به دفتر برنامه ریزي جهت تعریف کد 

 مجازي براي دروس
 اداره آموزش مجازي آموزش مجازي

 خروجی هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 واحد ازپا آموزش مجازي در بخش آرشیو ضبط کلاس ها و قراردادن 1

 واحد آزپا آموزش مجازي برگزاري کلاس 2

 واحد ازپا آموزش مجازي برگزاري امتحان 3

 واحد آزپا آموزش مجازي ارائه گواهی 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 

آموزش 

 مجازي

آموزش 

 مجازي

ارسال نامه به معاونان -

آموزشی دانشکده ها جهت 

 دوره مجازيبرگزاري 

ارسال مدارک به دفتر -

برنامه ریزي جهت تعریف کد 

 مجازي براي دروس

ارسال اطلاعات آموزش کل -

 جهت تعریف درس

ارسال نامه به اداره امار و -

اطلاعات جهت تعریف سرترم 

 و شهریه

اطلاع رسانی براي -

 دانشجویان

مکاتبه با معاونت آموزشی -

 جهت اخذ مجوز

مه به ارسال ناتاخیر در  -

معاونان آموزشی دانشکده ها 

 جهت برگزاري دوره مجازي

ارسال مدارک به تاخیر در  -

دفتر برنامه ریزي جهت تعریف 

 کد مجازي براي دروس

ارسال اطلاعات تاخیر در  -

 آموزش کل جهت تعریف درس

ارسال نامه به اداره تاخیر در  -

امار و اطلاعات جهت تعریف 

 سرترم و شهریه

اطلاع رسانی براي تاخیر در  -

 دانشجویان

مکاتبه با معاونت تاخیر در  -

 آموزشی جهت اخذ مجوز

نامه به  به موقع ارسال-

معاونان آموزشی دانشکده ها 

 جهت برگزاري دوره مجازي

ارسال مدارک به دفتر برنامه -

ریزي جهت تعریف کد مجازي 

 در اسرع وقت براي دروس

ارسال اطلاعات آموزش کل -

در اسرع  درسجهت تعریف 

 وقت

نامه به اداره  به موقع ارسال-

امار و اطلاعات جهت تعریف 

 سرترم و شهریه

براي به موقع  اطلاع رسانی-

 دانشجویان

با معاونت  به موقع مکاتبه-

 آموزشی جهت اخذ مجوز

 

 


