
 فرآیند شناسنامه

 معرفی مهمان تک درس ( 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

با ثبت  اگر دانشجوی کارشناسی باشد شودیماین فرآیند با مشخص کردن دانشجویان کارشناسی یا مقاطع بالاتر شروع 

استاد راهنما بررسی  گروه و ریمد سپس آموزش دانشکده، شودیمدر سیستم گلستان شروع  درستکدرخواست مهمان 

. اداره آموزش/تحصیلات کندیمخود را اعلام  درستکو درخواست مهمان  سپس دانشجو مراجعه کندیم دیتائو 

 .کندیم دیتائسپس بررسی و  ردیگیماز آن پرینت  درخواست را بررسی و تکمیلی

سپس آموزش دانشکده  کندیمرا تکمیل درس تک دانشجوی مهمان اگر دانشجوی مقاطع بالاتر باشد فرم درخواست

. مدیر خدمات کندیم دیتائ،مدیر گروه ، معاون تحصیلات تکمیلی دانشگاه  و اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی بررسی و 

تاریخ و شماره  ،درخواستدبیرخانه . سپس در کندیم، امضا و مهر دیتائدرخواست را  آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی

ممکن است در برخی موارد تمامی دروس ). نامه پاراف شده شودیمو توسط دانشجو به دانشگاه مقصد تحویل داده  خوردیم

. شودیمتوسط دانشجو به اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی ارجاع داده  (شودیمبه دانشجو ارائه نشود که در پاراف نامه گزارش 

در اداره  (یک نسخه از تاییدیه دانشگاه مقصد جهت درج در پرونده به دانشکده ارسال می شود )ثبت وضعیت دروس در سیستم

. شودیمنمرات در سیستم گلستان ثبت  آموزشپس از اعلام نمرات از دانشگاه مقصد در اداره  شودیمآموزش انجام 

و با بایگانی در پرونده دانشجو در آموزش دانشکده فرآیند به پایان  شودیمارسال  اصل نامه اعلام نمرات به دانشکده

 .رسدیم

 

 

 

 

 

 

 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

ثبت درخواست مهمان تک درس در 

 سامانه گلستان
 ثبت نمرات در سیستم گلستان دانشجو

اداره آموزش / تحصیلات 

 تکمیلی

تکمیل فرم درخواست دانشجوی 

 مهمان تک درس
 دانشجو

ارسال اصل نامه اعلام نمره به 

 دانشکده

اداره آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی



 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو دروازه کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 1

 دانشجو  وظیفه ثبت درخواست مهمان تک درس در سامانه گلستان  2

 آموزش دانشکده وظیفه بررسی و تایید  3

 مدیر گروه  وظیفه بررسی و تایید  4

 استاد راهنما وظیفه بررسی و تایید  5

 دانشجو وظیفه درخواست مهمان تک درسمراجعه دانشجو و  6

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی درخواست و پرینت  7

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و تایید  8

 دانشجو وظیفه تکمیل فرم درخواست دانشجوی مهمان تک درس 9

 آموزش دانشکده وظیفه بررسی و تایید 11

 مدیر گروه وظیفه بررسی و تایید  11

 معاون تحصیلات تکمیلی دانشکده وظیفه بررسی و تایید  12

 وظیفه امضا و تایید و مهر 13
مدیر خدمات آموزشی / مدیر تحصیلات 

 تکمیلی

 وظیفه ثبت و شماره و تاریخ 14
مدیر خدمات آموزشی / مدیر تحصیلات 

 تکمیلی

 دانشجو وظیفه ارائه به دانشگاه مقصد  15

 دانشجو  وظیفه رجاع نامه پاراف شده ) انتخاب واحد (ا 16

 اداره آموزش  / تحصیلات تکمیلی وظیفه بت وضعیت دروس در سیستم ث 17

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی رخداد  س از اعلام نمرات از دانشگاه مقصد پ 18

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه گلستانثبت نمرات در سیستم  19

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه رسال اصل نامه اعلام نمره به دانشکده ا 21

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



 آموزش دانشکده  وظیفه ایگانی در پرونده دانشجو ب 21

 

 

 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
ثبت درخواست مهمان تک درس در سامانه 

 گلستان
 دانشجو معرفی مهمان تک درس

 آموزش دانشکده معرفی مهمان تک درس بررسی و تایید 2

 دانشجو معرفی مهمان تک درس مراجعه دانشجو و درخواست مهمان تک درس 3

 آموزش / تحصیلات تکمیلیاداره  معرفی مهمان تک درس بررسی درخواست و پرینت 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی معرفی مهمان تک درس ثبت وضعیت دروس در سیستم 1

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی معرفی مهمان تک درس ثبت نمرات در سیستم گلستان 2

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی معرفی مهمان تک درس نامه اعلام نمره به دانشکدهارسال اصل  3

 آموزش دانشکده معرفی مهمان تک درس بایگانی در پرونده دانشجو 4

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشجو

معرفی 

مهمان 

تک 

 درس

ارائه معرفی نامه به دانشگاه -

 مقصد

ارجاع نامه پاراف شده از -

دانشگاه مقصد به اداره آموزش / 

 تحصیلات تکمیلی

مهرشده به تاخیر در ارائه نامه -

 دبیرخانه

نامه معرفی  تاخیر در ارسال -

 نامه به دانشگاه مقصد

ارسال معرف نامه دانشجو به -

دانشگاه مقصد به صورت 

 در اسرع وقت سیستمی

 

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

آموزش/ 

تحصیلات 

 تکمیلی

معرفی 

مهمان 

تک 

 درس

 ثبت وضعیت دروس در سیستم-

 ثبت نمرات در سیستم گلستان-

اعلام نمره به ارسال اصل نامه -

 دانشکده

تاخیر در ثبت وضعیت دروس در -

 سیستم 

تاخیر در ثبت نمرات در سامانه -

 گلستان

تاخیر در ارسال اصل نامه اعلام -

 نمره به دانشکده

ثبت به موقع وضعیت دروس  -

 و نمرات در سیستم گلستان

ارسال به موقع اصل نامه -

 اعلام نمره به دانشکده

 

 


