
 فرآیند شناسنامه

 ارتقاء ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشی متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

( از مدیریت فعال و کیفیت آموزشی حضور نظم و انضباط درسی و شئونات آموزشی،) یابیارزشاین فرآیند با دریافت گزارش 

علمی  نامهگزارشهیات علمی فرم  عضو .شودیمو توسعه آموزشی توسط عضو هیات علمی شروع  یزیربرنامه

سپس  کندیم. کارشناس ارتقاء تکمیل بودن مدارک را بررسی کندیم( را تکمیل در پرتال معاونت آموزشی دسترسقابل)

دانشکده  استیر .کندیمرا به ریاست دانشکده ارسال  (علمی و مستندات نامهگزارشفرم عضو هیات علمی درخواست )

ارسال و کمیسیون تخصصی دانشکده بررسی  1درخواست را دریافت و مدارک فرهنگی را به کمیسیون تخصصی ماده 

و ریاست دانشکده به عضو هیات علمی  شودیماگر تصویب نشود به ریاست دانشکده اعلام  کندیمو نظر خود را اعلام 

و  3و  2مدارک همزمان  صورتبهو  ؛شودیمخب دانشکده ارسال و اگر تصویب شود نتیجه به کمیته منت کندیماعلام 

اگر تصویب نشود به عضو هیات  کندیم، کمیته منتخب بررسی و نظر خود را اعلام کندیمارسال را به کمیته منتخب  4

داشته  دنظریتجدو اگر درخواست  شودیمنداشته باشد فرآیند کنسل  دنظریتجدو اگر درخواست  شودیمعلمی اعلام 

و اگر تصویب شود به همراه مدارک فرهنگی به کمیسیون تخصصی دانشگاه ارسال  شودیمدوباره مدارک بررسی  باشد

 .شودیم

نشود پرونده به کمیته منتخب دانشکده عودت داده  دیتائاگر  کندیمکمیسیون تخصصی بررسی و نظر خود را اعلام 

اگر  کندیم. هیات ممیزه بررسی و نظر خود را اعلام شودیمارسال  شود مدارک به هیات ممیزه دیتائاگر  شودیم

و اگر درخواست  شودیمنداشته باشد فرآیند کنسل  دنظریتجداگر درخواست  شودیمتصویب نشود به دانشکده اعلام 

عضو هیات  ( بهآرای هیات ممیزه بیترکنمرات مکتوب در کمیسیون تخصصی دانشگاه و ) شدهکسبداشته باشد نتیجه  دنظریتجد

اعتراض  حکمبهو اگر  شودیماعتراض نداشته باشد فرآیند کنسل  حکمبه. اگر عضو هیات علمی شودیمعلمی اعلام 

شود  دیتائو اگر  شودیمنشود مدارک به دانشکده ارجاع داده  دیتائاگر  شودیمداشته باشد مجدد درهیات ممیزه طرح 

و اگر اعتراض  شودیماعتراض نداشته باشد فرآیند کنسل  حکمبهمتقاضی  اگر .شودیممراتب به رئیس دانشگاه اعلام 

اگر  کندیم. ریاست دانشگاه حکم را از وزارت علوم دریافت شودیمداشته باشد درخواست از طریق وزارت علوم مطرح 

جهت صدور حکم  شود به معاون اداری و مالی دیتائو اگر  کندیمده اعلام نشود به دانشک دیتائارتقاء توسط وزارت علوم 

 .شودیمارجاع داده 

سپس به معاون اداری و مالی جهت  شودیم اگر هیات ممیزه درخواست را تصویب کند مراتب به رئیس دانشگاه اعلام

 دیتائ. حکم توسط معاون آموزشی دانشکده کندیم. معاون اداری و مالی حکم را صادر شودیمصدور حکم ارجاع داده 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  شودیمبه معاونت اداری و مالی ارسال  عیتوز. حکم جهت شودیم



 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

دریافت گزارش ارزشیابی از مدیریت 

 برنامه ریزی و توسعه آموزشی
 معاونت اداری و مالی صدور حکم عضو هیات علمی

 عضو هیات علمی تکمیل فرم گزارشات علمی
ارسال حکم به معاون اداری و مالی 

 جهت توزیع حکم
 هیات ممیزه

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1فعالیت نوع نام فعالیت ردیف

 دریافت گزارش ارزشیابی از مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی 1
 وظیفه

 عضو هیات علمی

 تکمیل فرم گزارشات علمی 2
 وظیفه

 عضو هیات علمی

 بررسی تکمیل بودن مدارک  3
 وظیفه

 کارشناس ارتقاء

 ارسال درخواست به ریاست دانشکده 4
 وظیفه

 علمیعضو هیات 

 دریافت درخواست  5
 وظیفه

 ریاست دانشکده

 1ارسال مدارک فرهنگی به کمیسیون تخصصی ماده  6
 وظیفه

 ریاست دانشکده

 به کمیته منتخب  4و  3و 2ارسال مدارک  7
 وظیفه

 ریاست دانشکده

 بررسی و اعلام نظر 8
 وظیفه

 کمیته منتخب دانشکده

 منتخب دانشکدهکمیته  دروازه  آیا تصویب می شود ؟ 9

 کمیته منتخب دانشکده وظیفه اعلام به عضو هیات علمی 11

 کمیته منتخب دانشکده دروازه درخواست تجدید نظر دارد؟ 11

 بررسی و اعلام نظر 12
 وظیفه

 کمیته تخصصی دانشکده

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



 آیا تصویب می شود؟ 13
 وظیفه

 کمیته تخصصی دانشکده

 اعلام به ریاست دانشکده 14
 وظیفه

 تخصصی دانشکده کمیته

 ریاست دانشکده رخداد اعلام به عضو هیات علمی 15

 ارسال نتیجه به کمیته منتخب 16
 وظیفه

 کمیته تخصصی دانشکده

 ارسال پرونده به کمیسیون تخصصی دانشگاه 17
 وظیفه

 کمیته منتخب دانشکده

 بررسی و اعلام نظر 18
 وظیفه

 کمیسیون تخصصی دانشگاه

 کمیسیون تخصصی دانشگاه دروازه شود ؟آیا تایید می  19

 کمیسیون تخصصی دانشگاه وظیفه عودت پرونده به  رئیس کمیته منتخب دانشکده 21

 ارسال مدارک به هیات ممیزه 21
 وظیفه

 کمیسیون تخصصی دانشگاه

 بررسی و اعلام نظر  22
 وظیفه

 هیات ممیزه

 رخداد آیا تصویب می شود؟ 23
 هیات ممیزه

 وظیفه به دانشکدهاعلام  24
 هیات ممیزه

 رخداد درخواست تجدید نظر دارد؟ 25
 هیات ممیزه

 وظیفه اعلام نتیجه کسب شده به عضو هیات علمی 26
 هیات ممیزه

 عضو هیات علمی دروازه به حکم اعتراض دارد؟ 27

 وظیفه طرح مجدد در هیات ممیزه 28
 هیات ممیزه

 دروازه آیا تایید می شود؟ 29
ممیزههیات   

 وظیفه ارجاع مدارک به دانشکده 31
 هیات ممیزه

 دروازه متقاضی به حکم اعتراض دارد؟ 31
 هیات ممیزه

 طرح درخواست از وزارت علوم 32
 هیات ممیزه وظیفه



 دریافت حکم وزارت علوم  33
 ریاست دانشگاه وظیفه

 دروازه ارتقاء توسط وزارت علوم تایید شده است؟ 34
 ریاست دانشگاه

 رخداد اعلام به دانشکده 35
 ریاست دانشگاه

 ابلاغ مراتب به رئیس دانشگاه 36
 وظیفه

 هیات ممیزه

 ارجاع به معاون اداری و مالی جهت صدور حکم 37
 وظیفه

 ریاست دانشگاه

 صدور حکم 38
 وظیفه

 معاونت اداری و مالی

 تایید حکم )توسط معاون آموزشی دانشگاه( 39
 وظیفه

 هیات ممیزه

 هیات ممیزه وظیفه ارسال حکم به معاون اداری و مالی جهت توزیع حکم 41

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
دریافت گزارش ارزشیابی از مدیریت برنامه ریزی 

 و توسعه آموزشی
 عضو هیات علمی ارتقاء

 عضو هیات علمی ارتقاء فرم گزارشات علمی تکمیل 2

 کارشناس ارتقاء ارتقاء بررسی تکمیل بودن مدارک 3

 عضو هیات علمی ارتقاء ارسال درخواست به ریاست دانشکده 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 ریاست دانشگاه ارتقاء ارجاع به معاون اداری و مالی جهت صدور حکم 1

 معاونت اداری و مالی ارتقاء صدور حکم 2

 هیات ممیزه ارتقاء تایید حکم )توسط معاون آموزشی دانشگاه( 3

4 
ارسال حکم به معاون اداری و مالی جهت توزیع 

 حکم
 هیات ممیزه ارتقاء



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

عضو هیات 

 علمی
 ارتقاء

ارسال درخواست به ریاست -

دانشکده )فرم گزارشنامه 

 علمی و مستندات (

 

ناقص بودن گزارش نامه -

 علمی و مستندات

کامل بودن مستندات  و -

گزارشنامه علمی عضو هیات 

علمی در ارسال درخواست به 

 ریاست دانشکده

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

هیات 

 ممیزه
 ارتقاء

 اعلام به دانشکده-

ابلاغ مراتب به ریاست -

 دانشگاه 

اعلام نتیجه کسب شده به -

 عضو هیات علمی

 ارجاع مدارک به دانشکده-

طرح درخواست از وزارت -

 علوم

ارسال حکم به معاونت -

اداری و مالی جهت توزیع 

 حکم 

تاخیر در ارسال نتیجه به -

 دانشکده 

تاخیر در ارسال نتیجه  -

کسب شده به عضو هیات 

 علمی

طرح درخواست  تاخیر در -

عضو هیات علمی از طریق 

 وزارت علوم

تاخیر در ارسال حکم به -

 اداری و مالی معاونت 

ارسال به موقع نتیجه هیات -

 ممیزه به دانشکده 

ارسال به موقع نتیجه کسب -

شده عضو هیات علمی در 

 هیات ممیزه 

ارسال به موقع حکم به -

معاونت اداری و مالی جهت 

 توزیع به موقع حکم به متقاضی

پیگیری طرح درخواست عضو -

 هیات علمی از وزارت علوم

 

 


