
 فرآیند شناسنامه

 سرپرستی دانشجویان بین الملل ( 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

 یمتقاض. شودیمشروع  المللنیبعلمی  یهایهمکاردر مدیریت  المللنیباین فرآیند با تبلیغات جهت جذب دانشجوی 

با دانشگاه ارتباط برقرار  (بورسیه از سازمان امور دانشجویان شدگانیمعرفاز طریق دانشگاه، متقاضیان آزاد،  شدهجذبمتقاضیان )

علمی  یهایهمکار. مدارک توسط مدیریت کندیممربوطه را تکمیل و مدارک را برای دانشگاه ارسال  یهافرم کندیم

 معاونت .شودیم. مدارک بررسی و مستندات به معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارائه شودیمدریافت  المللنیب

دانشکده مربوطه  . گروه آموزشیکندیممدارک را دریافت و به دانشکده مربوطه ارسال  آموزشی و تحصیلات تکمیلی

به متقاضی توسط معاونت آموزشی و  یرساناطلاعنشود عدم پذیرش جهت  دیتائاگر  کندیممدارک را دریافت و بررسی 

فرآیند  المللنیبعلمی  یهایهمکاررسانی به متقاضی توسط مدیریت  بااطلاعو  شودیمتحصیلات تکمیلی انجام 

و معاونت  شودیمپذیرش به معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال  هیدییتأشود،  دیتائاگر  ؛ وشودیمکنسل 

. مدیریت کندیماعلام  المللنیبعلمی  یهایهمکارتیجه پرونده را به مدیریت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ن

 در سامانه امور دانشجویان نامثبتو به متقاضی جهت  کندیمرا دریافت  هیدییتأ المللنیبعلمی  یهایهمکار

سرپرستی در مدیریت  کارشناس .کندیم نامثبتدر سامانه امور دانشجویان غیر ایرانی  یمتقاض .شودیم یرساناطلاع

صلاحیت  دیتائ. پس از کندیمبودن مدارک بررسی  را جهت تکمیل شدهثبتاطلاعات  المللنیبعلمی  یهایهمکار

متقاضیان آزاد به سازمان  نامثبتتوسط سازمان امور دانشجویان، درخواست جهت انجام بورسیه و یا اعلام بلامانع بودن 

 .شودیمامور دانشجویان ارسال 

نشود عدم اخذ بورسیه  دیتائاگر تقاضای بورس  شودیمدرخواست متقاضیان دریافت و در شورا بررسی متقاضیان بورسیه 

 المللنیبعلمی  یهایهمکار. در مدیریت شودیمانجام  المللنیبعلمی  یهایهمکاربه امور  یرساناطلاعمتقاضی و 

دارد یا نه؟ اگر شرایط لازم را نداشت  بورس راکه آیا متقاضی شرایط لازم جهت بررسی در کارگروه  شودیمبررسی 

و اگر شرایط لازم را داشته باشد بررسی و تصویب در کارگروه بورس  شودیمرسانی به متقاضی فرآیند کنسل  بااطلاع

شود، نامه پذیرش بورسیه به  دیتائقاضای بورس اگر ت ؛ وگرددیمو متقاضی به معاونت آموزشی معرفی  شودیمانجام 

 المللنیبعلمی  یهایهمکارو توسط مدیریت  شودیمو معاونت آموزشی ارسال  المللنیبعلمی  یهایهمکارمدیریت 

که آیا دانشجو به  شودیمی و تحصیلات تکمیلی بررسی . در معاونت آموزشگرددیممتقاضی به معاونت آموزشی معرفی 

اگر  شودیمنامه ارسال  خوابگاه نیاز دارد یا نه؟ اگر به خوابگاه نیاز داشته باشد به معاونت دانشجویی جهت پذیرش اولیه

نامه معرفی دانشجو به خوابگاه جهت  المللنیبعلمی  یهایهمکارباشد مدیریت  نشدهحلمسائل آموزشی دانشجو 

 شدهحلاگر مسائل آموزشی دانشجو  و کندیممعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال دریافت خوابگاه موقت را به 



و نامه پذیرش به سازمان امور دانشجویان و رونوشت به  نامثبتباشد یا دانشجو نیاز به خوابگاه نداشته باشد اقدام جهت 

 .گرددیمارسال  المللنیبعلمی  یهایهمکارمدیریت 

توسط سازمان امور دانشجویان به معاونت  نامثبتاگر متقاضی بورسیه آزاد باشد تقاضا بررسی و اعلام بلامانع بودن 

 یهایهمکار تیریمد .شودیمصادر  المللنیبعلمی  یهایهمکارآموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه و مدیریت 

حضوری تماس  نامثبتدانشجو جهت مراجعه به آموزش جهت با  نامثبتپس از دریافت بلامانع بودن  المللنیبعلمی 

علمی  یهایهمکارو نامه پذیرش به سازمان امور دانشجویان و رونوشت به مدیریت  نامثبتاقدام جهت  شودیمگرفته 

 .گرددیمتوسط معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال  المللنیب

متقاضی  نامهیمعرفو  شودیمدر شورا سازمان امور دانشجویان انجام  اهسازماندریافت و طرح متقاضیان بورس سایر 

 را به معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی نامهیمعرف و کندیمرا دریافت  نامهیمعرف یمتقاض .شودیمبورس ارسال 

جهت مراجعه به دفتر  و دانشجو را تیرؤ. معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی نامه بورسیه را دهدیمارائه 

نامه بورسیه و  المللنیبعلمی  یهایهمکار. مدیریت کندیمبرای ارائه مدارک راهنمایی  المللنیبعلمی  یهایهمکار

. معاونت کندیمو به آموزش دانشکده جهت دریافت اعلام نظر ارسال  کندیمپرونده تحصیلی متقاضی را دریافت 

گروه آموزشی دانشکده  کندیمدریافت به گروه آموزشی دانشکده مربوطه ارسال آموزشی و تحصیلات تکمیلی پس از 

. مدیریت آموزشی و کندیمپس از دریافت و بررسی، نتیجه نهایی را برای معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال 

نتیجه منفی را  المللنیبعلمی  یهایهمکاراگر نتیجه منفی باشد مدیریت  کندیمتحصیلات تکمیلی نتیجه را دریافت 

و نامه پذیرش به سازمان امور  نامثبتو اگر نتیجه مثبت باشد اقدام جهت  رسدیمو فرآیند به پایان  کندیمدریافت 

 .گرددیمارسال  المللنیبعلمی  یهایهمکاردانشجویان و رونوشت به مدیریت 

علمی  یهایهمکاردانشجویان و رونوشت به مدیریت  نامه پذیرش به سازمان امور و ارسال نامثبتپس از اقدام جهت 

پذیرش نهایی  هیدییتأو اگر دانشجو بورسیه باشد نامه  رسدیم، اگر دانشجو بورسیه نباشد فرآیند به پایان المللنیب

و نامه ابلاغ بورس از سازمان  و پس از دریافت حکم بورس گرددیمارسال  دانشجوی بورس به سازمان امور دانشجویان

 .رسدیمامور دانشجویان با درج اطلاعات در سیستم فرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پی آیندفرآیند یا فعالیت های ) 7 پیش نیاز یهاتیفعالفرآیند یا ) 6

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

دانشجوی تبلیغات جهت جذب 

 بین الملل

مدیریت همکاری های 

 علمی بین الملل

اقدام جهت ثبت نام و ارسال نامه 

امور دانشجویان و  پذیرش به سازمان

رونوشت به مدیریت همکاری های 

 علمی بین الملل

معاونت آموزشی و تحصیلات 

 تکمیلی دانشگاه

دریافت و طرح متقاضیان بورس 

 شوراسایر سازمان ها در
 درج اطلاعات در سیستم امور دانشجویانسازمان 

معاونت آموزشی و تحصیلات 

 تکمیلی دانشگاه

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند )1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 تبلیغات جهت جذب دانشجوی بین الملل 1
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 برقراری ارتباط با دانشگاه  2
 وظیفه

 متقاضی

 تکمیل فرم های مربوطه و ارسال مدارک  3
 وظیفه

 متقاضی

 دریافت مدارک  4
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه

 بررسی و ارائه مستندات  5
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه

 دریافت مدارک  6
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

 ارسال مدارک به دانشکده مربوطه 7
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه

 دریافت و بررسی مدارک  8
 وظیفه

 گروه آموزشی و دانشکده مربوطه

 گروه آموزشی و دانشکده مربوطه دروازه آیا تایید می شود ؟ 9

 جهت اطلاع رسانی به متقاضیاعلام عدم پذیرش  11
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه

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



 اطلاع رسانی به متقاضی در خصوص عدم پذیرش 11
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 ارسال تاییدیه پذیرش 12
 وظیفه

 گروه آموزشی و دانشکده مربوطه

 اعلام نتیجه پذیرش 13
 وظیفه

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه معاونت آموزشی و

 دریافت تاییدیه 14
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

15 
اطلاع رسانی به متقاضی جهت ثبت نام در سامانه سازمان امور 

 دانشجویان 
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 ثبت نام در سامانه سازمان امور دانشجویان غیر ایرانی 16
 وظیفه

 متقاضی

17 
بررسی اطلاعات ثبت شده توسط کارشناس سرپرستی در سامانه 

 وظیفهجهت تکمیل بودن مدارک 
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل رخداد پس از تایید صلاحیت عمومی از سازمان امور دانشجویان  18

19 
ارسال درخواست جهت انجام بورسیه و یا اعلام بلامانع بودن ثبت 

 نام متقاضیان آزاد به سازمان امور دانشجویان 
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه

 سازمان امور دانشجویان دروازه  متقاضیان بورسیه یا آزاد؟ 21

 وظیفه )بورسیه(دریافت و بررسی درخواست متقاضیان بورس در شورا  21
 سازمان امور دانشجویان

 دروازه  آیا بورسیه می شود ؟ 22
 سازمان امور دانشجویان

23 
عدم اخذ بورسیه متقاضی و اطلاع رسانی به امور همکاری ای 

 علمی بین الملل 
 وظیفه

 سازمان امور دانشجویان

24 
آیا متقاضی شرایط لازم جهت بررسی در کارگاه های بورس را 

 دارد؟
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل دروازه 

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل رخداد اطلاع رسانی به متقاضی 25



 بررسی و تصویب در کارگروه بورس 26
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 معرفی متقاضیان به معاونت آموزشی 27
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه  دروازه آیا دانشجو خوابگاه نیاز دارد ؟ 28

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه وظیفه ارسال نامه به معاونت دانشجویی دانشگاه جهت پذیرش اولیه  29

 تکمیلی دانشگاه معاونت آموزشی و تحصیلات دروازه  آیا مسائل آموزشی دانشجو حل شده است؟ 31

31 
ارسال نامه  و معرفی دانشجو به خوابگاه  جهت دریافت خوابگاه 

 موقت 
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

32 
ارسال نامه پذیرش بورسیه به مدیریت همکاری های علمی بین 

 الملل و معاونت آموزشی
 وظیفه

 سازمان امور دانشجویان 

 بلامانع بودن ثبت نام)آزاد(بررسی و اعلام  33
 وظیفه

 سازمان امور دانشجویان

 دریافت بلامانع بودن ثبت نام  34
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

 دریافت بلامانع بودن ثبت نام  35
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 تماس با دانشجو جهت مراجعه حضوری به آموزش جهت ثبت نام  36
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

 شورادریافت و طرح متقاضیان بورس سایر سازمان ها در  37
 وظیفه

 سازمان امور دانشجویان 

 ارسال معرفی نامه بورسیه متقاضیان  38
 وظیفه

 سازمان امور دانشجویان 

 دریافت معرفی نامه بورسیه  39
 وظیفه

 متقاضی

 مراجعه و ارائه معرفی نامه بورسیه  41
 وظیفه

 متقاضی

41 
به دفتر .رویت نامه بورسیه و راهنمایی دانشجو جهت مراجعه 

 همکاری های علمی بین الملل برای ارائه مدارک 
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

 بورسیه و پرونده تحصیلیدریافت نامه  42
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل



 ارسال به آموزش جهت اعلام نظر دانشکده  43
 وظیفه

 مدیریت هکاری های علمی بین الملل

 دریافت و ارسال به گروه  44
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه

 دریافت و بررسی 45
 وظیفه

 دانشکده مربوطهگروه آموزشی 

 ارسال نتیجه نهایی 46
 وظیفه

 گروه آموزشی دانشکده مربوطه

 دریافت نتیجه نهایی 47
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه دروازه  نتیجه؟ 48

 دریافت نتیجه منفی 49
 وظیفه

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

51 
امور  اقدام جهت ثبت نام و ارسال نامه پذیرش به سازمان

 دانشجویان و رونوشت به مدیریت همکاری های علمی بین الملل
 وظیفه

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه دروازه  آیا دانشجو بورسیه است؟ 51

 پذیرش نهایی دانشجوی بورسارسال نامه تاییدیه  52
نشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دا وظیفه  

 دریافت حکم بورس از سازمان امور دانشجویان  53
نشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دا وظیفه  

 دریافت نامه ابلاغ بورس از سازمان امور دانشجویان  54
نشگاهدامعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی  وظیفه  

 وظیفه درج اطلاعات در سیستم  55
نشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دا  

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 همکاری های علمی بین المللمدیریت  سرپرستی دانشجویان بین الملل تبلیغات جهت جذب دانشجوی بین الملل 1

لمللسرپرستی دانشجویان بین ا برقراری ارتباط با دانشگاه 2  متقاضی 

لمللسرپرستی دانشجویان بین ا تکمیل فرم های مربوطه و ارسال مدارک 3  متقاضی 

لمللسرپرستی دانشجویان بین ا دریافت مدارک 4  مدیریت همکاری های علمی بین الملل 

 فرآیندخروجی های 

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

1 

اقدام جهت ثبت نام و ارسال نامه پذیرش 

امور دانشجویان و رونوشت به  به سازمان

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل

لمللسرپرستی دانشجویان بین ا انشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی د   

2 
پذیرش نهایی  ارسال نامه تاییدیه

 دانشجوی بورس
لمللسرپرستی دانشجویان بین ا انشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی د   

3 
دریافت نامه ابلاغ بورس از سازمان امور 

 دانشجویان
لمللسرپرستی دانشجویان بین ا انشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی د   

لمللا سرپرستی دانشجویان بین درج اطلاعات در سیستم 4 انشگاهمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی د   

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

همکاری 

های علمی 

 بین الملل

سرپرستی 

دانشجویان 

 بین الملل

تبلیغات جهت جذب -

 دانشجوی بین الملل 

اطلاع رسانی به متقاضی -

 درخصوص عدم پذیرش

اطلاع رسانی به متقاضی -

جهت ثبت نام در سامانه امور 

 دانشجویان 

تماس با دانشجو جهت -

 مراجعه حضوری جهت ثبت نام

معرفی متقاضی به معاونت -

 آموزشی

ارسال نامه و معرفی دانشجو -

 جهت  دریافت خوابگاه موقت 

 

 تبلیغات کم و ناکافی-

عدم اطلاع رسانی های به 

 موقع 

تاخیر در برقراری تماس با -

 دانشجوی پذیرفته شده 

تاخیر در معرفی دانشجو -

 جهت اقامت در خوابگاه

تبلیغات کامل و کافی در -

جهت جذب دانشجوی بین 

 الملل

در صورت عدم پذیرش -

دانشجو اطلاع رسانی های به 

 موقع 

اطلاع رسانی و راهنمایی به -

متقاضی برای ثبت نام در 

سامانه امور دانشجویان غیر 

 ایرانی

معرفی در اسرع وقت -

دانشجو جهت انجام امور 

 اقامت در خوابگاه

 

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

آموزشی و 

تحصیلات 

تکمیلی 

 دانشگاه

سرپرستی 

دانشجویان 

 بین الملل

 به امور اعلام عدم پذیرش-

بین الملل  همکاری های 

 جهت اطلاع رسانی به متقاضی

به اعلام نتیجه پرونده -

مدیریت همکاری های بین 

 الملل

ان ذیرش به سازمارسال نامه پ-

 امور دانشجویان 

ارسال نامه به معاونت -

دانشجویی جهت پذیرش اولیه 

 دانشجو

تاخیر در اعلام عدم پذیرش -

دانشجو به مدیریت همکاری 

 های علمی بین الملل

تاخیر در اعلام نتیجه پرونده -

 متقاضی

تاخیر در ارسال نامه به -

معاونت دانشجویی جهت 

 پذیرش اولیه دانشجو

تاخیر در ارسال نامه  پذیرش -

 مان امور دانشجویانبه ساز

ارسال به موقع اطلاع رسانی -

عدم پذیرش دانشجو به 

مدیریت همکاری های علمی 

 بین الملل

ارسال نامه به معاونت -

دانشجویی در اسرع وقت 

 جهت پذیرش اولیه دانشجو 

اعلام به موقع نتیجه پرونده -

به مدیریت همکاری های 

 علمی بین الملل



ارسال نامه تاییدیه نهایی به -

 سازمان امور دانشجویان 

3 

 

سازمان 

امور 

 دانشجویان 

سازمان 

امور 

 دانشجویان

سرپرستی 

دانشجویان 

 بین الملل

ارسال نامه پذیرش بورس به -

مدیریت همکاری های بین 

 الملل

ه ارسال معرفی نامه بورسی-

 متقاضی

تاخیر در ارسال نامه معرفی -

 نامه و یا نامه پذیرش متقاضی

ارسال به موقع نامه پذیرش -

دانشجو به مدیریت همکاری 

 انشگاههای علمی د

ارسال به موقع نامه معرفی -

 نامه بورسیه متقاضی

 

 


