
 فرآیند شناسنامه

 بررسی معادلسازی ( 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

دانشجوی مهمان کامل فقط برای مقطع کارشناسی اگر دانشجوی مهمان کامل باشد ) شودیماین فرآیند در دانشکده شروع 

رئیس اداره . دهدیمآموزش ارجاع و رئیس اداره  کندیمشماره و ثبت  کندیمنمره دانشجو را دریافت  رخانهیدب .(است

. معاون کندیم، رونوشتی را جهت اعلام نظر و کدگذاری به معاون آموزشی دانشکده ارسال از دریافت پسآموزش 

اداره آموزش  کارشناس .دهدیمذاری ارجاع آموزشی دانشکده پس از دریافت به کارشناس آموزش جهت بررسی و کدگ

سپس کارشناس اداره آموزش  کندیم. مدیر گروه بررسی و اعلام نظر کندیمجهت بررسی به مدیر گروه ارسال 

ارجاع  آموزش. دبیرخانه آموزش دریافت و به رئیس اداره دهدیمدبیرخانه آموزش ارجاع  و به هددیمرا انجام  یکدگذار

. اداره آموزش دهدیمیس اداره آموزش دریافت و به کارشناس اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی ارجاع . رئدهدیم

؛ و با ارسال به دانشکده (شودینمدر سیستم ثبت  نشدهرفتهیپذدروس ) کندیم/تحصیلات تکمیلی دروس را در سیستم ثبت 

 .رسدیم جهت درج در پرونده این بخش از فرآیند به پایان

, اگر شودیمشده دانشجو در دو نسخه ارسال  یسازمعادلدروس  فرم ،مقاطع بالاتر باشد یا اگر دانشجوی غیر مهمان

رئیس اداره آموزش دریافت  کندیمو برای رئیس اداره آموزش ارسال  کندیمکارشناسی باشد دبیرخانه آموزش دریافت 

بررسی و اعلام نظر  . اداره آموزش / تحصیلات تکمیلیدهدیملی ارجاع و به کارشناس اداره آموزش/ تحصیلات تکمی

، مدیر کندیمو پاراف  رئیس اداره آموزش نامه را بررسی شودیموجود داشته باشد نامه عودت تهیه اگر مشکلی  کندیم

و اگر  شودیمر گرفته و با انجام اصلاحات فرآیند از س کندیمخدمات آموزشی بررسی و امضا ء و به دانشکده ارسال 

و  دهدیممشکلی وجود نداشته باشد کارشناس اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی امضا و به رئیس اداره آموزش ارجاع 

 .شودیمدروس در سیستم ثبت در اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی  و کندیمو امضا  دیتائرئیس اداره آموزش 

دانشجوی مقاطع بالاتر باشد کارشناس و کارشناس مسئول در اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی بررسی و اعلام نظر اگر 

و توسط مدیر تحصیلات تکمیلی به دانشکده ارسال  شودیماگر مشکلی وجود داشته باشد نامه عودت تهیه  کندیم

اگر مشکلی وجود نداشته باشد کارشناس و  و .شودیم سر گرفتهو پس از انجام اصلاحات در دانشکده فرآیند از  شودیم

و امضاء  دیتائ، سپس توسط مدیر تحصیلات تکمیلی کارشناس مسئول در اداره آموزش و تحصیلات تکمیلی امضا

 .شودیمدروس در سیستم ثبت در اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی  و شودیم

و اگر مقطع کارشناسی باشد مدیر  ردیگیمپس از ثبت دروس در سیستم اگر مقاطع بالاتر در دبیرخانه ثبت و شماره 

تحصیلات  /در اداره آموزش  زمانهم صورتبهسپس  کندیمرا امضای نهایی  دو نسخهو هر  دیتائدمات آموزشی خ

 .رسدیمو فرآیند به پایان  شودیمبه دانشکده ارسال  دانشجوو جهت درج در پرونده تکمیلی یک نسخه بایگانی 



 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 دروس در سیستم دبیرخانه دانشکده دریافت نمره دانشجو
اداره آموزش/تحصیلات 

 تکمیلی

ارسال فرم دروس معادلسازی 

 شده دانشجو
 دانشکده

ارسال به دانشکده جهت درج در 

 پرونده

اداره آموزش / تحصیلات 

 تکمیلی

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دبیرخانه آموزش وظیفه دریافت نمره دانشجو  1

 دبیرخانه آموزش وظیفه ثبت شماره و ارجاع  2

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارسال رونوشت جهت اعلام نظر و کارشناسی 3

 معاون آموزشی دانشکده  وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس دانشکده جهت برگزاری و کدگذاری 4

 کارشناس آموزش دانشکده  وظیفه به مدیر گروه جهت بررسیارسال  5

 مدیرگروه  وظیفه بررسی و اعلام نظر 6

 کارشناس آموزش دانشکده  وظیفه کدگذاری دروس و ارسال  7

 دبیرخانه آموزش وظیفه دریافت و ارجاع  8

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس 9

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه ثبت دروس در سیستم  11

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال به دانشکده جهت درج در پرونده  11

 دانشکده وظیفه ارسال فرم دروس معادلسازی شده دانشجو  12

 دانشکده  دروازه  کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 13

 دبیرخانه آموزش وظیفه دریافت فرم و ارسال  14

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Taskوظیفه )(، Eventرخداد )شامل انواع  121 



 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس 15

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و اعلام نظر 16

 اداره آموزش  /تحصیلات تکمیلی وظیفه آیا مشکلی وجود دارد؟  17

 اداره آموزش /تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه نامه عودت  18

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسی و پاراف نامه  19

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه بررسی و امضا  21

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه ارسال به دانشکده  22

 دانشکده  وظیفه انجام اصلاحات  23

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه امضای کارشناس و ارجاع 24

 اداره آموزشرئیس  وظیفه تایید و امضاء 25

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه ثبت دروس در سیستم  26

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و اعلام نظر کارشناس و کارشناس مسئول  27

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی دروازه آیا مشکلی وجود دارد؟ 28

 تکمیلی اداره آموزش/ تحصیلات وظیفه تهیه نامه عودت  29

 مدیر تصیلات تکمیلی وظیفه ارسال نامه به دانشکده  31

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه امضای کارشناس و کارشناس مسئول  31

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه تایید و امضاء 32

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی دروازه  کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 33

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه تایید و امضای نهایی هر دو نسخه  34

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه ثبت و شماره در دبیرخانه  35

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه 1بایگانی نسخه  36

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال به دانشکده جهت درج در پرونده  37

 

 

  



 فرآیند های ورودی ها و خروجی( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 دبیرخانه آموزش بررسی معادلسازی دریافت نمره دانشجو 1

 دبیرخانه آموزش بررسی معادلسازی ثبت شماره و ارجاع 2

 دانشکده بررسی معادلسازی ارسال فرم دروس معادلسازی شده دانشجو 3

 دبیرخانه آموزش بررسی معادلسازی دریافت فرم و ارسال 4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی بررسی معادلسازی ثبت دروس در سیستم 1

آموزش/ تحصیلات تکمیلیاداره  بررسی معادلسازی ارسال به دانشکده جهت درج در پرونده 2  

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی بررسی معادلسازی 1بایگانی نسخه  3

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی بررسی معادلسازی ارسال به دانشکده جهت درج در پرونده 4

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

فرآیند نام 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

آموزش/ 

تحصیلات 

 تکمیلی

بررسی 

 معادلسازی

 بررسی و اعلام نظر  -

 تهیه نامه عودت-

ارسال به دانشکده جهت درج در -

 پرونده

تاخیر در تهیه و ارسال نامه -

 عودت در صورت بروز مشکل

 

بررسی دقیق و اعلام نظر در -

 اسرع وقت

ارسال نامه عودت در اسرع -

 وقت

 

 


