
 فرآیند شناسنامه

 تهیه ریز نمرات انگلیسی  ( 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

درخواست را  دانشکده آموزش . شودیمشروع  /دانش آموختهارسال درخواست توسط دانشجواین فرآیند با 

 می گیرد . دانشکده بررسی را انجام می دهد  انجامبررسی دریافت می کند سپس توسط کارشناس آموزش 

سپس به رئیس اداره آموزش و اطلاعات  شودیمتوسط مدیر گروه انجام  زنمراتیرو در صورت نیاز اصلاحات 

 لانیالتحصفارغ. رئیس اداره آمار و اطلاعات بررسی و برای مدیر خدمات آموزشی/ شودیمآموزشی ارسال 

درخواست را  لانیالتحصفارغمدیر خدمات آموزشی/ اگر مقطع دانشجو کارشناسی باشد . کندیمارسال 

 لانیالتحصفارغ. رئیس اداره آموزش/ کندیمارسال  لانیالتحصفارغدریافت و برای رئیس اداره آموزشی/ 

درخواست را  لانیالتحصفارغ. اداره آموزش/ دهدیمدرخواست را دریافت و به کارشناس اداره آموزش ارجاع 

به دانشجو منوط به ارائه رسید پرداخت وجه و )تحویل  دهدیمدریافت، بررسی، پرینت و به دانشجو ارائه 

 .رسدیمبایگانی در پرونده دانشجو در دانشکده فرآیند به پایان  و با( باشدیمکپی گذرنامه 

دانشجو مشغول به تحصیل باشد رئیس اداره  کهیدرصورتاگر دانشجوی مقاطع بالاتر باشد 

 مجددا   نشود دیتائ کهیدرصورت دهدیم/ اداره آموزش دریافت و بررسی را انجام لانیالتحصفارغآموزش/

و  کندیمو فرآیند ادامه پیدا  شودیمدر آموزش دانشکده دریافت  آموختهدانشدرخواست از طرف دانشجو / 

و با درج  شودیمسپس در دو نسخه پرینت و به دانشجو تحویل داده شود فیش بانکی را دریافت  دیتائاگر 

 .رسدیمدر این بخش به پایان  ندیفرآ در پرونده دانشجو توسط دانششکده 

دریافت و  لانیالتحصفارغ/ اداره لانیالتحصفارغباشد اداره آموزش/ لیالتحصفارغاگر دانشجوی مقاطع بالاتر و 

در آموزش  آموختهدانشدرخواست از طرف دانشجو /  مجددا  نشود  دیتائ کهیدرصورت دهدیمبررسی را انجام 

شود فیش بانکی را دریافت سپس در دو  دیتائو اگر  کندیمو فرآیند ادامه پیدا  شودیمدانشکده دریافت 

درج در پرونده دانشجو توسط اداره  و با شودیمنسخه پرینت و به دانشجو تحویل داده 

 .رسدیمفرآیند به پایان  لانیالتحصفارغ/ اداره لانیالتحصفارغآموزش/

 

 

 

 



 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

 دانشجو ارسال درخواست
دریافت و بررسی ،پرینت و ارائه به 

 دانشجو

اداره آموزش/فارغ 

 التحصیلان

دریافت درخواست از طرف دانشجو یا 

 دانش آموخته 
 دانشکده بایگانی در پرونده دانشجو آموزش دانشکده 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه ارسال درخواست  1

 آموزش دانشکده  وظیفه دریافت درخواست از طرف دانشجو یا دانش آموخته  2

3 
بررسی و در صورت نیاز انجام اصلاحات ریز نمرات انگلیسی 

 توسط مدیر گروه 
 دانشکده  وظیفه

 دانشکده  وظیفه ارسال به رئیس اداره آمار و اطلاعات آموزشی 4

 رئیس اداره آمار و اطلاعات آموزشی وظیفه بررسی  وارسال به مدیر 5

 وظیفه دریافت و ارجاع نامه 6
/مدیر آموزشی/فارغ التحصیلانمدیر خدمات 

 تحصیلات تکمیلی

 دروازه کارشناسی یا تحصیلات تکمیلی؟ 7
/مدیر مدیر خدمات آموزشی/فارغ التحصیلان

 تحصیلات تکمیلی

 وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس 8
/ اداره رئیس اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 آموزش

 وظیفه دریافت و بررسی ،پرینت و ارائه به دانشجو 9
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 دانشکده رخداد بایگانی در پرونده دانشجو 11

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



 دروازه فارغ التحصیل یا دانشجوی مشغول به تحصیل؟ 11
/مدیر مدیر خدمات آموزشی/فارغ التحصیلان

 تحصیلات تکمیلی

 وظیفه دریافت و بررسی 12
/ اداره التحصیلانرئیس اداره آموزش/فارغ 

 آموزش

 دروازه آیا تایید می شود ؟ 13
/ اداره رئیس اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 آموزش

 وظیفه دریافت فیش بانکی 14
/ اداره رئیس اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 آموزش

 وظیفه  پرینت و تحویل به دانشجو  15
/ اداره رئیس اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 آموزش

 دانشکده  وظیفه درج در پرونده دانشجو  16

 وظیفه دریافت و بررسی 17
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 دروازه آیا تایید می شود؟ 18
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 وظیفه دریافت فیش بانکی 19
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 وظیفه پرینت و تحویل به دانشجو 21
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 وظیفه درج در پرونده دانشجو 21
/ اداره فارغ اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلان

 

 

  



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 دانشجو تهیه ریز نمرات انگلیسی ارسال درخواست 1

2 
دریافت درخواست از طرف دانشجو یا دانش 

 آموخته
 آموزش دانشکده تهیه ریز نمرات انگلیسی

3 
بررسی و در صورت نیاز انجام اصلاحات ریز 

 نمرات انگلیسی توسط مدیر گروه
 دانشکده تهیه ریز نمرات انگلیسی

 دانشکده تهیه ریز نمرات انگلیسی آموزشیارسال به رئیس اداره آمار و اطلاعات  4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 دانشکده تهیه ریز نمرات انگلیسی بایگانی در پرونده دانشجو 1

 تهیه ریز نمرات انگلیسی پرینت و تحویل به دانشجو 2
/ اداره اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 التحصیلانفارغ 

 تهیه ریز نمرات انگلیسی درج در پرونده دانشجو 3
/ اداره اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 فارغ التحصیلان

 تهیه ریز نمرات انگلیسی پرینت و تحویل به دانشجو 4
/ رئیس اداره آموزش/فارغ التحصیلان

 اداره آموزش

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( 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

 دانشکده 
تهیه ریز 
نمرات 
 انگلیسی

ارسال به رئیس اداره آمار -
 و اطلاعات آموزشی

ارسال به رئیس اداره تاخیر در  -
 آمار و اطلاعات آموزشی

به رئیس  به موقع  ارسال-
 اداره آمار و اطلاعات آموزشی

2 
اه دانشگ
 الزهرا

رئیس اداره 
آموزش/فارغ 

/ التحصیلان
 اداره آموزش

تهیه ریز 
نمرات 
 انگلیسی

 ارجاع به کارشناس-
پرینت و تحویل به -

 دانشجو

 تاخیر در  ارجاع به کارشناس -
تاخیر در پرینت و تحویل به  -

 دانشجو

ارجاع به کارشناس در اسرع -
 وقت 

ارائه به موقع پرینت و  -
 تحویل به دانشجو

3 
اه دانشگ
 الزهرا

اداره 
آموزش/فارغ 

/ التحصیلان
اداره فارغ 
 التحصیلان

تهیه ریز 
نمرات 
 انگلیسی

پرینت و تحویل به -
 دانشجو

تاخیر در  پرینت و تحویل به  -
 دانشجو

ارائه به موقع پرینت و  -
 دانشجوتحویل به 

 

 

 


