
 فرآیند شناسنامه

 پذیرش قهرمانان ورزشی ( 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

 معاون .شودیماین فرآیند با دریافت نامه از سازمان سنجش و ارجاع به معاون آموزشی توسط رئیس دانشگاه شروع 

خدمات آموزشی /  ریمد .دهدیمتحصیلات تکمیلی ارجاع آموزشی نامه را دریافت و به مدیر خدمات آموزشی / 

 دهدیمو رئیس اداره آموزش ارجاع  یبدنتیتربهمزمان به دانشکده  صورتبهتحصیلات تکمیلی نامه را دریافت و 

 کندیمدریافت  نامه را یبدنتیترب. دانشکده (شودیمداده  ارجاعمقطع بالاتر از کارشناسی باشد مستقیم به کارشناس  کهیدرصورت)

. رئیس اداره آموزش نامه را دریافت و به دهدیمسپس قهرمان ورزشی به دانشگاه مراجعه و مدارک را به دانشگاه ارائه 

در اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی مدارک شخص را دریافت و فرم  سپس .دهدیمکارشناس اداره آموزش ارجاع 

. نامه به همراه مدارک به هیئت شودیمبا امضای معاون آموزشی تهیه  یانامهسپس  کندیمصلاحیت فرد را تکمیل 

. پس از دریافت جواب نامه از هیئت شودیمدانشجو انجام  یررسمیغو پذیرش  شودیمارسال  گزینش دانشجو مرکزی

. مدیر دهدیممرکزی معاون آموزشی نامه جوابیه را دریافت و به مدیر خدمات آموزشی / تحصیلات تکمیلی ارجاع 

را دریافت و یکی نسخه از نامه را به دانشکده جهت درج در پرونده ارسال  نامه یلیتکم/ تحصیلات خدمات آموزشی

پذیرش و ییدانشجوو با تعریف شماره  دهدیم. رئیس اداره آموزش نامه را دریافت و به کارشناس آموزش ارجاع کندیم

 .رسدیمتکمیلی فرآیند به پایان آموزش/ تحصیلات  در ادارهرسمی دانشجو 

 

 

 

 

 

 

 

 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

دریافت نامه از سازمان سنجش 

 و ارجاع 
 رئیس اداره آموزش به کارشناسدریافت نامه و ارجاع  رئیس دانشگاه

 معاون آموزشی دریافت نامه و ارجاع 
تعریف شماره دانشجویی و 

 پذیرش رسمی دانشجو

اداره اموزش / تحصیلات 

 تکمیلی



 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 رئیس دانشگاه وظیفه دریافت نامه از سازمان سنجش و ارجاع  1

 معاون آموزشی وظیفه دریافت نامه و ارجاع  2

 مدیر خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت نامه و ارجاع 3

 دانشکده تربیت بدنی وظیفه دریافت نامه  4

 قهرمان ورزشی وظیفه مراجعه قهرمان و  ارائه مدارک به دانشگاه  5

 رئیس اداره آموزش وظیفه کارشناسدریافت نامه و ارجاع به  6

 اداره آموزش /تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت نامه  7

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت مدارک شخص و تکمیل فرم صلاحیت  فرد  8

 اداره اموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه نامه با امضای معاون آموزش 9

 اداره اموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال نامه به همراه مدارک به هیئت مرکزی گزینش دانشجو  11

 اداره اموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه پذیرش غیر رسمی دانشجو  11

 اداره اموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت جواب نامه از هیئت مرکزی 12

 معاون آموزشی وظیفه دریافت نامه جوابیه و ارجاع 13

14 
به دانشکده جهت درج  دریافت نامه و ارسال یک نسخه از نامه

 در پرونده 
 مدیر خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی وظیفه

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت نامه و ارجاع به کارشناس 15

 تحصیلات تکمیلیاداره اموزش /  وظیفه تعریف شماره دانشجویی و پذیرش رسمی دانشجو 16

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 رئیس دانشگاه پذیرش قهرمانان ورزشی دریافت نامه از سازمان سنجش و ارجاع 1

 معاون آموزشی پذیرش قهرمانان ورزشی دریافت نامه و ارجاع 2

 مدیر خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی پذیرش قهرمانان ورزشی نامه و ارجاعدریافت  3

 دانشکده تربیت بدنی پذیرش قهرمانان ورزشی دریافت نامه 4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 معاون آموزشی پذیرش قهرمانان ورزشی دریافت نامه جوابیه و ارجاع 1

2 
به دانشکده  دریافت نامه و ارسال یک نسخه از نامه

 جهت درج در پرونده
 مدیر خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی پذیرش قهرمانان ورزشی

 رئیس اداره آموزش پذیرش قهرمانان ورزشی دریافت نامه و ارجاع به کارشناس 3

ورزشیپذیرش قهرمانان  تعریف شماره دانشجویی و پذیرش رسمی دانشجو 4  اداره اموزش / تحصیلات تکمیلی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

آموزش / 

تحصیلات 

 تکمیلی

پذیرش 

قهرمانان 

 ورزشی

تهیه نامه با امضای معاون -

 آموزشی

ارسال نامه به همراه مدارک -

به هیئت مرکزی گزینش 

 دانشجو

تعریف شماره دانشجویی و -

 پذیرش رسمی دانشجو

تاخیر در ارسال نامه به همراه -

 مدارک به هیئت مرکزی گزینش

 تاخیر در تعریف شماره دانشجویی

ارسال به موقع نامه و مدارک -

 به هیئت مرکزی گزینش

تعریف شماره دانشجویی در -

 اسرع وقت

 

 


