
 فرآیند شناسنامه

 فارغ التحصیلی و صدور گواهی فارغ التحصیلی ( 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

اگر  شودیمنمرات پرونده دانشجو ارسال  دیتائ. بعد از شودیمنمرات در دانشکده شروع  دیتائاین فرآیند با ثبت و 
و اگر  دهدیمارجاع  لانیالتحصفارغدانشجو مقطع کارشناسی باشد معاون آموزشی دانشگاه پرونده را دریافت و به اداره 

ارجاع  لانیالتحصفارغدانشجوی مقطع کارشناسی ارشد باشد مدیر تحصیلات تکمیلی پرونده را دریافت و به اداره 
اگر پرونده کامل نباشد جهت تکمیل پرونده به  کندیمپرونده را بررسی  یآموزشموارد  لانیالتحصفارغ. اداره دهدیم

و اگر پرونده کامل باشد رئیس اداره  گرددیمارسال  مجدداًپرونده در دانشکده  و پس از تکمیل شودیمدانشگاه اعلام 
 لانیالتحصفارغ. در اداره دهدیمشناس مربوطه ارجاع ربه کا دیتائو پس از  کندیمپرونده را بررسی  لانیالتحصفارغ

توسط واحدهای  سیستمی دیتائ، شودیمآموزش/تحصیلات تکمیلی پس از ثبت در سیستم گلستان کارت دانشجو باطل 
/  آموزش لانیالتحصفارغ. اداره ردیگیماز طریق دانشجو انجام  سیستمی. در دانشکده پیگیری شودیممربوطه انجام 

ده و در پرون شودیم. مدارک از سیستم پرینت گرفته کنندیمبررسی و سیستم گلستان را چک  تحصیلات تکمیلی
و بررسی به  دیتائو جهت  شودیمصادر  یلیالتحصفارغ موقت . گزارش از سیستم تهیه و گواهیشودیمدانشجو درج 
سپس جهت امضا به مدیر خدمات آموزشی دانشگاه / تحصیلات تکمیلی  شودیمارجاع داده  لانیالتحصفارغرئیس اداره 
نهایی مدیر خدمات آموزشی / تحصیلات تکمیلی اگر دانشجو مقطع کارشناسی  دیتائاز امضا و  . پسشودیمارجاع داده 

 / تحصیلات تکمیلی آموزش لانیالتحصفارغاداره  شده توسط دیتائگواهی موقت و  شودیمباشد در دبیرخانه ثبت 
 لانیالتحصفارغاداره شده توسط  دیتائگواهی موقت  و اگر دانشجوی مقطع کارشناسی ارشد باشد شودیمدریافت 
گردد یمیادداشت مدیریت ثبت  و یلیالتحصفارغگواهی موقت  صدور .شودیمدریافت  / تحصیلات تکمیلی آموزش

 .(شود گرفته تحویل کارشناس توسط کارت  ستیبایم مدرک  دریافت زمان در  ه باشددانشجو کارت خود را تحویل نداد کهیدرصورت)

اداره ، دانشجو مراجعه و فیش واریز وجه و تمبر را به شودیماگر دانشجوی روزانه باشد گواهی موقت صادر 
اگر دانشجوی  .شودیماهی موقت به دانشجو تحویل و گو دهدیمارائه  / تحصیلات تکمیلی آموزش لانیالتحصفارغ

پس از ارائه گواهی و اگر دانشجوی روزانه باشد ) شودیمبا صندوق دانشنامه صادر  حسابهیتسوشبانه باشد پس از 
در مقاطع بالاتر از کارشناسی نیاز به دانشنامه )رایگان آموزش  کاریابی و یا پرداخت هزینه ادارهگواهی  انجام کار و یا

. رئیس اداره شودیمپرینت گرفته  زنمراتیرو از  مدارک بررسی .((مقطع قبل و نامه لغو تعهد کار مقطع قبل نیاز است
 شودیمجهت امضا به مدیر خدمات آموزشی / تحصیلات تکمیلی ارجاع داده  و کندیم دیتائرا  زنمراتیر لانیالتحصفارغ

اگر دانشجوی مقطع کارشناسی باشد قبل از صدور  شودیمامضا  زنمراتیرمدیر خدمات آموزشی / تحصیلات تکمیلی 
در مقاطع بالاتر از  .(شودیمدانشجویان مقاطع بالاتر دانشنامه صادر ی براو  ردیگیمدانشنامه در دبیرخانه ثبت و شماره 

موجود باشد در غیر این  آموختهدانشدرخواست دهد و دانشنامه مقطع قبل  آموختهدانشکه  شودیمکارشناسی در صورتی دانشنامه صادر 
 (.شودیمصورت برای وی گواهی موقت صادر 

 



و  کندیمپیدا و فرآیند ادامه  شودیماگر دانشجوی شبانه باشد و بدهی به صندوق رفاه داشته باشد گواهی موقت صادر 

و  دانشجو مراجعه و پس از ارائه فیش واریز وجه . پس از صدور دانشنامهشودیماگر بدهی نداشته باشد دانشنامه صادر 

 .رسدیمفرآیند به پایان  دانشجوو با تحویل دانشنامه به  کندیمتمبر رسید دریافت 

 

 

 

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

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

 دانشکده ثبت و تایید نمرات
مراجعه دانشجو و ارائه فیش واریز و تمبر و 

 دریافت رسید

اداره فارغ التحصیلان 

 آموزش/تحصیلات تکمیلی

 تحویل دانشنامه به دانشجو دانشکده ارسال پرونده
اداره فارغ التحصیلان 

 آموزش/تحصیلات تکمیلی

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 دانشکده وظیفه ثبت و تایید نمرات  1

 دانشکده وظیفه ارسال پرونده 2

 دانشکده دروازه کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 3

 معاون آموزشی دانشگاه  وظیفه اداره فارغ التحصیلان  هدریافت پرونده و ارجاع ب 4

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت پرونده  5

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه ارجاع پرونده به اداره فارغ التحصیلان  6

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی موارد آموزشی پرونده 7

لیاداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمی دروازه  آیا پرونده کامل است ؟ 8  

لیاداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمی وظیفه اعلام به دانشکده  9  

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



 دانشکده وظیفه تکمیل پرونده  11

 رئیس اداره فارغ التحصیلان  وظیفه بررسی و تایید و ارجاع به کارشناس 11

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه ثبت در سیستم گلستان  12

 واحد های مربوطه دانشگاه  وظیفه سیستمی واحد های مربوطهتایید  13

 دانشکده وظیفه پیگیری سیستمی از طریق دانشجو  14

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و چک کردن سیستم گلستان  15

 آموزش/تحصیلات تکمیلیاداره فارغ التحصیلان  وظیفه پرینت مدارک از سیستم و درج در پرونده  16

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه گزارش از سیستم و صدور گواهی فارغ التحصیلی 17

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه ارجاع جهت تایید و بررسی به رئیس اداره فارغ التحصیلان  18

19 
خدمات آموزشی/ تحصیلات ارجاع جهت امضا به مدیر 

 تکمیلی
 رئیس اداره فارغ التحصیلان  وظیفه

 مدیر خدمات آموزشی/تحصیلات تکمیلی وظیفه امضا و تایید نهایی 21

 مدیر خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی دروازه  کارشناسی یا مقطع بالاتر؟ 21

 معاونت آموزشی وظیفه ثبت در دبیرخانه  22

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت گواهی موقت تایید شده  23

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه ثبت صدور گواهی موقت صادر شده و یادداشت مدیریت  24

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی دروازه  دانشجو روزانه س یا شبانه؟ 25

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی دروازه  آیا بدهی به صندوق رفاه دارد ؟  26

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه صدور گواهی موقت  27

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه مراجعه دانشجو و ارائه فیش واریزوجه  28

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه گواهی موقت به دانشجوتحویل  29

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی رخداد پس از تسویه حساب با صندوق 31

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی دروازه  روزانه یا شبانه؟ 31

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی مدرک و پرینت ریز نمرات  32

 رئیس اداره فارغ التحصیلان  وظیفه تایید ریز نمرات  33

34 
ارجاع جهت امضا ریز نمرات به مدیر خدمات 

 آموزشی/تحصیلات تکمیلی 
 رئیس اداره فارغ التحصیلان  وظیفه



 تکمیلیمدیر خدمات آموزشی/تحصیلات  وظیفه امضای ریز نمرات  35

 مدیر خدمات آموزشی و تحصیلات تکمیلی دروازه  کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 36

 دبیرخانه وظیفه ثبت شماره و تاریخ  37

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه صدور دانشنامه 38

 فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلیاداره  وظیفه مراجعه دانشجو و ارائه فیش واریز و تمبر و دریافت رسید 39

 اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه تحویل دانشنامه به دانشجو  41

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

ور التحصیلی و صدفرآیند فارغ  ثبت و تایید نمرات 1
 گواهی فارغ التحصیلی

 دانشکده

ور فرآیند فارغ التحصیلی و صد ارسال پرونده 2
 گواهی فارغ التحصیلی

 دانشکده

ور فرآیند فارغ التحصیلی و صد ارجاع پرونده به اداره فارغ التحصیلان 3
 گواهی فارغ التحصیلی

 مدیر تحصیلات تکمیلی

ور فرآیند فارغ التحصیلی و صد بررسی موارد آموزشی پرونده 4
 گواهی فارغ التحصیلی

اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

واهی فرآیند فارغ التحصیلی و صدور گ امضای ریز نمرات 1
 فارغ التحصیلی

 تکمیلیمدیر خدمات آموزشی/تحصیلات 

واهی فرآیند فارغ التحصیلی و صدور گ صدور دانشنامه 2
 فارغ التحصیلی

اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی

3 
مراجعه دانشجو و ارائه فیش واریز و تمبر 

 و دریافت رسید
واهی فرآیند فارغ التحصیلی و صدور گ

 فارغ التحصیلی

اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی

واهی فرآیند فارغ التحصیلی و صدور گ تحویل دانشنامه به دانشجو 4
 فارغ التحصیلی

اداره فارغ التحصیلان آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

رد

 یف

نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع تعامل با این ذینفعمشکلات موجود در  شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره فارغ 

التحصیلان 

آموزش/ 

تحصیلات 

 تکمیلی

فارغ 

التحصیلی 

و صدور 

گواهی 

فارغ 

 التحصیلی

ثبت در سیستم گلستان و ابطال -

 کارت دانشجویی

ارجاع جهت تایید و بررسی به -

 رئیس اداره فارغ التحصیلان

 صدور گواهی موقت-

 تحویل گواهی موقت به دانشجو-

ریز بررسی مدارک و پرینت -

  نمرات 

 

 

تاخیر در صدور گواهی موقت -

 و تحویل به دانشجو

تاخیر در ارجاع به موقع جهت -

تایید به رئیس اداره فارغ 

 التحصیلان

 

ارجاع به موقع جهت تایید و -

بررسی به رئیس اداره فارغ 

 التحصیلان

عدم تاخیر در صدور گواهی -

 و تحویل به دانشجو  موقت

پرینت ریز نمرات و ارسال به -

رئیس اداره فارغ التحصیلان برای 

 تایید ریز نمرات 

 

 


