
 فرآیند شناسنامه

 انتقال مهمان کامل مقطع کارشناسی ( 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

 اداره .شودیموزارت علوم و تحقیقات و فناوری توسط دانشجو شروع  این فرآیند با ثبت درخواست در سامانه سجاد

سپس مدیر  شودیمپرینت گرفته  هادرخواستاز  کندیمرا دریافت و بررسی  مربوط به دانشگاه یهادرخواستآموزش 

را دریافت و بررسی  هادرخواست هادانشکده. کندیمسال مربوطه ار یهادانشکدهرا به  هادرخواستخدمات آموزشی 

را دریافت و در سامانه  هادانشکدهنظرات  . اداره آموزشکنندیمو سپس نظر خود را برای اداره آموزش ارسال  کنندیم

 افتیدرال کند در دانشکده تقاضای انتقال از دانشجو انتق جو تقاضایشترم مهمانی اگر دان 4بعد از  کندیمسجاد ثبت 

. شودیمو فرم به همراه مدارک به آموزش کل ارسال  شودیمتکمیل  دانشجوکمیسیون موارد خاص برای  فرم .شودیم

نشود اداره آموزش به  دیتائاگر  کندیمرئیس اداره آموزش مدارک را بررسی  کندیمآموزش مدارک و فرم را دریافت 

اگر در کمیسیون  شودیمبررسی  (ندیفرآ ریز)شود در کمیسیون موارد خاص  دیتائو اگر  کندیمانشجو و دانشکده اعلام د

. دانشگاه شودیمابلاغ  مبدأبه دانشگاه حکم شود  دیتائو اگر  کندیمنشود اداره آموزش به دانشجو و دانشکده اعلام  دیتائ

 .رسدیمبه دانشجو و دانشکده مربوطه فرآیند به پایان  بااطلاعو  کندیممدارک کامل دانشجو را ارسال  مبدأ

 

 

 

 

 

 

 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 در سامانه سجاد وزارت 

 علوم و تحقیقات و فناوری
 اداره آموزش ابلاغ حکم به دانشگاه مبداء دانشجو 

بررسی و دریافت درخواست های 

 مربوط به دانشگاه 
 دانشگاه مبداء ارسال کامل مدارک دانشجو  اداره آموزش

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1



 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
ثبت درخواست در سامانه سجاد وزارت علوم و تحقیقات و 

 فناوری
 دانشجو  وظیفه

 اداره آموزش وظیفه بررسی و دریافت درخواست های مربوط به دانشگاه  2

 اداره آموزش وظیفه پرینت درخواست ها  3

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه ارسال درخواست ها  به همراه نامه به دانشکده های مربوطه  4

 دانشکده ها وظیفه دریافت و بررسی درخواست ها  5

 دانشکده ها وظیفه ارسال اعلام نظر 6

 اداره آموزش وظیفه دریافت و بررسی  نظر دانشکده ها  7

 آموزشاداره  وظیفه ثبت نظرات در سامانه سجاد 8

 اداره آموزش رخداد ترم مهمانی اگر دانشجو تقاضای انتقال کند  4بعد از  9

 دانشکده ها  وظیفه دریافت درخواست انتقال از دانشجو  11

 دانشکده ها  وظیفه تکمیل فرم کمیسیون موارد خاص برای دانشجو  11

 دانشکده ها  وظیفه ارسال فرم به همراه مدارک به آموزش کل  12

 اداره آموزش وظیفه دریافت فرم و مدارک  13

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسی مدارک دانشجو  14

 رئیس اداره آموزش دروازه آیا تایید می شود ؟  15

 کمیسیون موارد خاص وظیفه بررسی در کمیسیون موادر خاص 16

 کمیسیون موارد خاص دروازه  آیا تایید می شود؟ 17

 اداره آموزش رخداد  اعلام به دانشجو و دانشکده  18

 اداره آموزش وظیفه ابلاغ حکم به دانشگاه مبداء 19

 دانشگاه مبداء وظیفه ارسال کامل مدارک دانشجو  21

 اداره آموزش وظیفه اطلاع به دانشجو و دانشکده مربوطه  22

 

 

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Eventرخداد )امل انواع 21ش 1 



 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
ثبت درخواست در سامانه سجاد وزارت علوم و 

 تحقیقات و فناوری
یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس  دانشجو 

یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس بررسی و دریافت درخواست های مربوط به دانشگاه 2  اداره آموزش 

یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس ها پرینت درخواست 3  اداره آموزش 

4 
ارسال درخواست ها  به همراه نامه به دانشکده های 

 مربوطه
یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس  مدیر خدمات آموزشی 

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس بررسی در کمیسیون موادر خاص 1  کمیسیون موارد خاص 

یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس ابلاغ حکم به دانشگاه مبداء 2  اداره آموزش 

یانتقال مهمان کامل مقطع کارشناس ارسال کامل مدارک دانشجو 3  دانشگاه مبداء 

یکارشناسانتقال مهمان کامل مقطع  اطلاع به دانشجو و دانشکده مربوطه 4  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

اداره 

 آموزش

انتقال 

مهمان 

کامل مقطع 

 کارشناسی

 پرینت درخواست ها-

 ثبت نظرات در سامانه سجاد-

 ابلاغ حکم به دانشگاه مبداء-

تاخیر در ثبت نظرات در -

 سامانه سجاد

تاخیر در ابلاغ حکم به -

 دانشگاه مبدا

ثبت به موقع نظرات در -

 سامانه سجاد

ابلاغ در اسرع وقت به دانشگاه -

 مبداء

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

دانشکده 

 ها

انتقال 

مهمان 

کامل مقطع 

 کارشناسی

 ارسال اعلام نظر-

ارسال فرم به همراه مدارک به -

 آموزش کل

تاخیر در ارسال فرم و مدارک -

 به آموزش کل

ارسال به موقع  فرم و مدارک -

 به آموزش کل

به موقع نظرات به  ارسال-

 آموزش کل

 

 


