
 فرآیند شناسنامه

 و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد ( عنوان فرآیند:1

 مرکز آموزش هاي آزاد متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

مرکز توسط  از جهت مخاطب سنجی هادوره یازسنجینبا  (دوره توسط مرکز آموزش آزاد یازسنجین)این فرآیند 

تکمیل کاربرگ  (یدرخواست برگزاري توسط عضو هیات علم)همچنین  شودیمشروع  آزاد دانشگاه يهاآموزش

 دیتائ اگر .شودیممطرح  آزاد يهاآموزشدرخواست در کمیته منتخب  .شودیمشروع  مربی دورهتوسط  درخواست دوره

بررسی  .شودیمارسال  آزاد وزارت علوم يهاآموزشدرخواست به دفتر شود  دیتائو اگر  شودیمفرآیند کنسل  نشود

نشود با اعلام عدم برگزاري  دیتائ اگر .ردیگیمتوسط وزارت علوم و تحقیقات و فناوري انجام  درخواست براي اعلام نظر

 .شودیمدریافت  آزاد دانشگاه يهاآموزشمرکز توسط  جوز برگزاري دورهمشود  دیتائو اگر  شودیمدوره فرآیند کنسل 

، سایت اصلی دانشگاه ریق پوسترتبلیغات از ط) شودیمدوره انجام  یرساناطلاع شودیمنتخاب ا از دانشجویان ياندهینما

 قطعی دوره نامثبتبرشد  حدنصابکلاس به  کهیدرصورتو  شودیمدوره انجام  نامثبت شیپ .آموزشی( و سایت معاونت

 شودیمارائه  گزارش مالی به معاونت آموزشی و معاونت مالی .(دریافت فیش بانکی و مدارک مربوطه) شودیمانجام 

 ارسال گزارش ارزیابی دوره به مدرس، ارسال گزارش ارزیابی دوره به وزارت علوم. سپس شودیمدوره برگزار و ارزیابی 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  ردیگیمموازي انجام  صورتبه صدور گواهی دورهو 

 

 

 

 

 

 

 

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

 متولیواحد  عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

نیاز سنجی دوره ها از جهت 

 مخاطب سنجی
 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه

ارسال گزارش ارزیابی دوره به 

 مدرس
 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه صدور گواهی دوره مربی دوره تکمیل کاربرگ درخواست دوره

 

 



 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه نیاز سنجی دوره ها از جهت مخاطب سنجی 1

 مربی دوره وظیفه تکمیل کاربرگ درخواست دوره 2

 کمیته منتخب آموزش هاي آزاد وظیفه طرح درخواست در کمیته منتخب آموزش هاي آزاد 3

 کمیته منتخب آموزش هاي آزاد دروازه شود ؟آیا تایید می  4

 کمیته منتخب آموزش هاي آزاد رخداد عدم برگزاري دوره 5

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ارسال درخواست به دفتر آموزش هاي آزاد وزارت علوم 6

 وزارت علوم و تحقیقات و فناوري وظیفه بررسی درخواست براي اعلام نظر 7

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه دروازه تایید می شود ؟آیا  8

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه رخداد اعلام عدم برگزاري 9

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه دریافت مجوز برگزاري دوره 11

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه انتخاب نماینده اي از دانشجویان 11

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه دورهاطلاع رسانی  12

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه پیش ثبت نام دوره 13

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ثبت نام قطعی دوره 14

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ارائه گزارش مالی به معاونت آموزشی و معاونت مالی 15

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه برگزاري دوره 16

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ارزیابی دوره 17

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ارسال گزارش ارزیابی دوره به وزارت علوم 18

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه ارسال گزارش ارزیابی دوره به مدرس 19

 مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه وظیفه صدور گواهی دوره 21

 

 

  

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



 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد نیاز سنجی دوره ها از جهت مخاطب سنجی 1  مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه 

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد درخواست دورهتکمیل کاربرگ  2  مربی دوره 

3 
طرح درخواست در کمیته منتخب آموزش هاي 

 آزاد
و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد  کمیته منتخب آموزش هاي آزاد 

4 
ارسال درخواست به دفتر آموزش هاي آزاد وزارت 

 علوم
و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد  آزاد دانشگاهمرکز آموزش هاي  

 خروجی هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد ارزیابی دوره 1  مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه 

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد ارسال گزارش ارزیابی دوره به وزارت علوم 2 دانشگاهمرکز آموزش هاي آزاد    

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد ارسال گزارش ارزیابی دوره به مدرس 3  مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه 

و حضوري برگزاري دوره هاي آزاد صدور گواهی دوره 4  مرکز آموزش هاي آزاد دانشگاه 

 

 ( 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

مرکز 

آموزش 

هاي آزاد 

 دانشگاه

برگزاري دوره 

و  هاي آزاد

 حضوري

ارسال درخواست به دفتر -

 آموزش هاي آزاد وزارت علوم

 اطلاع رسانی دوره-

 ارائه گزارش مالی به معاونت-

 آموزشی و معاونت مالی

ارسال گزارش ارزیابی دوره به -

 وزارت علوم

ارسال گزارش ارزیابی دوره به -

 مدرس

ارسال درخواست به تاخیر در -

دفتر آموزش هاي آزاد وزارت 

 علوم

 اطلاع رسانی دورهتاخیر در  -

ارائه گزارش مالی به تاخیر در  -

 معاونت آموزشی و معاونت مالی

ل گزارش ارساتاخیر در  -

 ارزیابی دوره به وزارت علوم

ارسال گزارش تاخیر در  -

 ارزیابی دوره به مدرس

درخواست به به موقع  ارسال-

دفتر آموزش هاي آزاد وزارت 

 علوم

در اسرع  اطلاع رسانی دوره-

 وقت

گزارش مالی به موقع  ارائه-

به معاونت آموزشی و معاونت 

 مالی

گزارش  به موقع ارسال-

 دوره به وزارت علومارزیابی 

گزارش به موقع  ارسال-

 ارزیابی دوره به مدرس

 


