
 فرآیند شناسنامه

 4و  1فرایند تکميل کاربرگ  ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشی متولی فرآیند:

 □بين کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتيبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

مالی  کارشناس .شودیم)دانشجویان عراقی و افغانی( در آموزش دانشکده شروع  1این فرآیند با تکميل کاربرگ شماره 

. اداره آموزش دانشگاه کندیمو برای آموزش دانشگاه ارسال  کندیم ديتائرا  شدهليتکماداره آمار و اطلاعات کاربرگ 

. رئيس آموزش دریافت و کاربرگ را پاراف و برای کندیمو برای رئيس اداره آموزش ارسال  کندیمدریافت و بررسی 

شی دانشگاه کاربرگ را پاراف و برای معاون آموز. مدیر خدمات آموزشی دریافت و کندیممدیر خدمات آموزشی ارسال 

. معاون آموزشی دانشگاه پس از دریافت و امضای نهایی به استانداری محل سکونت دانشجو ارسال  کندیمارسال 

که مادر دانشجو  کندیمآموزش مشخص  اداره . پس از دریافت نامه استانداری  توسط معاون آموزشی  دانشگاه،کندیم

باشد جهت تکميل و اگر مادر دانشجو ایرانی  رسدیمباشد فرآیند به پایان نایرانی است یا خير؟ اگر مادر دانشجو ایرانی 

دانشکده کاربرگ را تکميل و برای اداره آموزش  آموزش .شودیمبه آموزش دانشکده ارجاع داده  4کاربرگ شماره 

. رئيس کندیمانشگاه پس از دریافت و بررسی برای رئيس اداره آموزش دانشگاه ارسال . آموزش دکندیمدانشگاه ارسال 

. مدیر خدمات آموزشی نيز پس از دریافت کندیماداره آموزش کاربرگ را پاراف و برای مدیر خدمات آموزشی ارسال 

دریافت و امضای نهایی برای . معاون آموزشی پس از کندیمکاربرگ را پاراف و برای معاون آموزشی دانشگاه ارسال 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  کندیمسازمان امور دانشجویان وزارت علوم و تحقيقات و فناوری ارسال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

 معاون آموزشی دانشگاه  دریافت و امضای نهایی آموزش دانشکده  1تکميل کاربرگ 

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات  تایيد و ارسال به آموزش دانشگاه 
ارسال به سازمان امور دانشجویان 

 وزارت علوم و تحقيقات و فناوری
 معاون آموزشی دانشگاه 

 

 مرتبط با فرآیندليست فعاليت های ( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 آموزش دانشکده  وظيفه 1تکميل کاربرگ  1

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات  وظيفه تایيد و ارسال به آموزش دانشگاه  2

 اداره آموزش دانشگاه  وظيفه دریافت ، بررسی و ارسال  3

 اداره آموزشرئيس  وظيفه دریافت و پاراف 4

 مدیر خدمات آموزشی وظيفه دریافت و پاراف 5

 معاون آموزشی دانشگاه  وظيفه دریافت و امضای نهایی 6

 معاون آموزشی دانشگاه  وظيفه ارسال به استانداری محل سکونت دانشجو  7

 معاون آموزشی دانشگاه  وظيفه دریافت نامه استانداری  8

 اداره آموزش دانشگاه  دروازه  است ؟آیا مادر دانشجو ایرانی  9

 اداره آموزش دانشگاه  وظيفه 4ارجاع جهت تکميل کاربرگ شماره  11

 آموزش دانشکده  وظيفه 4تکميل و ارسال کاربرگ شماره  11

 اداره آموزش دانشگاه  وظيفه دریافت ، بررسی و ارسال  12

 رئيس اداره آموزش وظيفه دریافت و پاراف 13

 مدیر خدمات آموزشی وظيفه دریافت و پاراف 14

 معاون آموزشی دانشگاه  وظيفه دریافت و امضای نهایی 15

16 
ارسال به سازمان امور دانشجویان وزارت علوم و تحقيقات و 

 فناوری
 معاون آموزشی دانشگاه  وظيفه

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
4و  1فرایند تکميل کاربرگ  1تکميل کاربرگ  1  آموزش دانشکده  

4و  1فرایند تکميل کاربرگ  تایيد و ارسال به آموزش دانشگاه  2  کارشناس اداره آمار و اطلاعات  

4و  1فرایند تکميل کاربرگ  دریافت ، بررسی و ارسال  3  اداره آموزش دانشگاه  

4و  1فرایند تکميل کاربرگ  دریافت و پاراف 4  رئيس اداره آموزش 

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 رئيس اداره آموزش 4و  1فرایند تکميل کاربرگ  دریافت و پاراف 1

4و  1فرایند تکميل کاربرگ  دریافت و پاراف 2  مدیر خدمات آموزشی 

4و  1فرایند تکميل کاربرگ  دریافت و امضای نهایی 3  معاون آموزشی دانشگاه  

ارسال به سازمان امور دانشجویان وزارت علوم و  4

 تحقيقات و فناوری
4و  1فرایند تکميل کاربرگ   معاون آموزشی دانشگاه  

 

 

 

 ( 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

معاون 

آموزشی 

 دانشگاه

فرایند 

تکميل 

کاربرگ 

 4و  1

به استانداری  1ارسال کاربرگ -

 محل سکونت دانشجو

به سازمان امور  4ارسال کاربرگ -

 دانشجویان وزارت علوم

 ارسال کاربرگ هاتاخير در 

به  1کاربرگ به موقع  ارسال -

 استانداری محل سکونت دانشجو

به  4کاربرگ به موقع  ارسال -

 سازمان امور دانشجویان وزارت علوم

 

 


