
 فرآیند شناسنامه

 ) زیرفرآیند ( بررسي مدارک اساتيد مدعو ( 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

توسط اداره  ارسال ليست اساتيد مدعو به دانشکده جهت مربوط ستيلچکارسال نامه به همراه دو ماه قبل از شروع ترم 

اگر  شوديم. مدارک بررسي کنديمارسال  به اداره آمار و اطلاعات را مدارک دانشکده .رديگيمآمار و اطلاعات انجام 

 کنديمارسال  مجددا  مار و اطلاعات . دانشکده مدارک را تکميل و به اداره آشوديمنباشد به دانشکده اعلام مدارک کامل 

استاد مدعو  اگر .شوديمجلسه برگزار  مدارک ديتائبا معاون آموزشي جهت بررسي و مدارک کامل باشد  کهيدرصورتو 

. معاون کنديمرا فعال  موردنظرسرترم و  تعریف در سامانه گلستان را استاد مدعوو  ديتائجدید باشد اداره آمار و اطلاعات 

 .کنديم. هيات اجرایي جذب نظر خود را اعلام کنديمارسال  به همراه مدارک فيزیکي برای هيات جذب یانامهآموزشي 

و اگر موافقت نشود  رسديمفرایند به پایان ارسال و  نامه اعلام موافقت به معاون آموزشي دانشگاهموافقت شود  اگر

را معرفي و با بررسي مدارک در اداره  نیگزیجا دانشکده .کنديمارسال  به دانشکده را نامه عدم موافقتمعاون آموزشي 

اطلاعات  آمارو اگر استاد مدعو جدید نباشد در صورتي عدم موافقت در اداره  شوديم سر گرفتهآمار و اطلاعات فرآیند از 

و جهت اعلام نظر به هيات اجرایي جذب ارسال  شوديمفعال  موردنظرر موافقت شود سرترم و اگ شوديمفرآیند کنسل 

 .ابدیيمو فرایند ادامه  شوديم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

ارسال نامه به همراه چک ليست 

ارسال  به دانشکده جهت مربوط

 ليست اساتيد مدعو

 دانشکده معرفي جایگزین اداره آمار و اطلاعات

 اداره آمار و اطلاعات فعال نمودن سرترم مورد نظر دانشکده ارسال مدارک به اداره آمار و اطلاعات

 

 فعاليت های مرتبط با فرآیندليست ( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 اداره آمار و اطلاعات رخداد دو ماه قبل از شروع 1

2 
ارسال  به دانشکده جهت ارسال نامه به همراه چک ليست مربوط

 ليست اساتيد مدعو

 وظيفه
 اداره آمار و اطلاعات

 دانشکده وظيفه و اطلاعاتارسال مدارک به اداره آمار  3

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه بررسي مدارک 4

 اداره آمار و اطلاعات دروازه آیا مدارک کامل است؟ 5

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه اعلام به دانشکده 6

 دانشکده وظيفه تکميل مدارک 7

 آموزشيمعاون  وظيفه جلسه با معاون آموزشي جهت بررسي و تایيد مدارک 8

 اداره آمار و اطلاعات دروازه استاد مدعو جدید است ؟ 9

11 
پس از تایيد و تعریف استاد مدعو در سامانه گلستان و فعال 

 نمودن سرترم مورد نظر

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه

 معاون آموزشي وظيفه ارسال نامه به همراه مدارک فيزیکي برای هيات جذب 11

 هيات اجرایي جذب وظيفه اعلام نظر 12

 هيات اجرایي جذب دروازه آیا موافقت مي شود ؟ 13

 هيات اجرایي جذب رخداد نامه اعلام موافقت به معاون آموزشي دانشگاه 14

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



 معاون آموزشي وظيفه ارسال نامه عدم موافقت به دانشکده 15

 دانشکده وظيفه معرفي جایگزین 16

آمار و اطلاعات اداره دروازه آیا موافقت مي شود ؟ 17  

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه فعال نمودن سرترم مورد نظر 18

 

 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
به  ارسال نامه به همراه چک ليست مربوط 1

 ارسال ليست اساتيد مدعو دانشکده جهت

 بررسي مدارک اساتيد مدعو
 اداره آمار و اطلاعات

 دانشکده بررسي مدارک اساتيد مدعو ارسال مدارک به اداره آمار و اطلاعات 2

 اداره آمار و اطلاعات بررسي مدارک اساتيد مدعو بررسي مدارک 3

 اداره آمار و اطلاعات بررسي مدارک اساتيد مدعو اعلام به دانشکده 4

 فرآیندخروجي های 

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

 هيات اجرایي جذب بررسي مدارک اساتيد مدعو نامه اعلام موافقت به معاون آموزشي دانشگاه 1

 معاون آموزشي بررسي مدارک اساتيد مدعو ارسال نامه عدم موافقت به دانشکده 2

 دانشکده بررسي مدارک اساتيد مدعو معرفي جایگزین 3

 اداره آمار و اطلاعات بررسي مدارک اساتيد مدعو فعال نمودن سرترم مورد نظر 4

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره آمار 

 و اطلاعات

بررسي 

مدارک 

اساتيد 

 مدعو

ارسال نامه به همراه چک -

 به دانشکده جهت ليست مربوط

 ارسال ليست اساتيد مدعو

 اعلام به دانشکده-

ارسال نامه به همراه تاخير در -

به دانشکده  چک ليست مربوط

ارسال ليست اساتيد  جهت

 مدعو

 دانشکده تاخير در اعلام به-

نامه به  به موقع ارسال-

به  همراه چک ليست مربوط

ارسال ليست  دانشکده جهت

 اساتيد مدعو

اعلام به دانشکده در -

 اسرع وقت

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

 آموزشي

بررسي 

مدارک 

اساتيد 

 مدعو

ارسال نامه به همراه مدارک -

 فيزیکي برای هيات جذب

ارسال نامه عدم موافقت به -

 دانشکده

ارسال نامه به همراه تاخير در -

مدارک فيزیکي برای هيات 

 جذب

ارسال نامه عدم تاخير در-

 موافقت به دانشکده

نامه به به موقع ارسال -

همراه مدارک فيزیکي برای 

 هيات جذب

نامه عدم به موقع ارسال -

 موافقت به دانشکده

 

 


