
 فرآیند شناسنامه

 پذیرش 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

. اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی کاربرگ را به شودیمشروع  مبدأاین فرآیند با مراجعه دانشجو و ارائه نامه از دانشگاه 

ا ارائه ر امهنیمعرفمراجعه و کاربرگ و  . دانشجو پس از تکمیل کاربرگ به رئیس اداره آموزشدهدیمدانشجو ارائه 

و اداره آموزش /معاونت آموزشی دانشجو را به دانشکده مربوطه  کندیم دیتائ. رئیس اداره آموزش بررسی و دهدیم

. اداره آموزش / کندیم دیتائسپس مدیر گروه نیز بررسی و  کندیم دیتائو  یبررسدانشکده  . آموزشدهدیمارجاع 

اختصاص شماره دانشجویی به دانشجو را انجام  در خصوصآموزشی هماهنگی لازم را با اداره آمار و اطلاعات را  معاونت

 سینوشیپ. دهدیمو مدارک را به اداره آموزش ارائه  کندیم. دانشجو انتخاب واحد را انجام و شهریه را پرداخت دهدیم

. رئیس شودیمتوسط اداره آموزش/ معاونت آموزشی تهیه  مبدأبرای دانشگاه  درستکنامه اعلام موافقت با مهمان 

در دبیرخانه تاریخ و  کندیممدیر خدمات آموزشی نیز نامه را بررسی و امضا  کندیماداره آموزش نامه را بررسی و پاراف 

فرآیند به پایان  مبدأپس از امتحان با ارسال نمره به دانشگاه  شودیمارسال  مبدأسپس به دانشگاه  خوردیمشماره 

 .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

ارائه معرفی مراجعه دانشجو و 

 نامه از طرف دانشگاه مبداء
 دانشجو 

 مدیر خدمات آموزشی بررسی و امضای نامه

 اداره آموزش / معاونت آموزشی ارسال نمره به دانشگاه مبداء اداره آموزش / معاونت آموزشی ارائه کاربرگ به دانشجو 

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو  وظیفه مراجعه دانشجو و ارائه معرفی نامه از طرف دانشگاه مبداء 1

 اداره آموزش / معاونت آموزشی وظیفه ارائه کاربرگ به دانشجو  2

 دانشجو  وظیفه تکمیل کاربرگ  3

 دانشجو  وظیفه مراجعه و ارائه کاربرگ و معرفی نامه  4

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسی و تایید  5

 اداره آموزش / معاونت آموزشی وظیفه ارجاع دانشجو به دانشکده مربوطه  6

 آموزش دانشکده  وظیفه بررسی و تایید کارشناس آموزش 7

 مدیر گروه  وظیفه بررسی و تایید  8

 معاونت آموزشیاداره آموزش /  وظیفه هماهنگی با اداره ثبت و آمار  و اختصاص شماره دانشجویی 9

 دانشجو  وظیفه انتخاب واحد و پرینت شهریه  11

 دانشجو وظیفه ارائه مدارک به اداره آموزش  11

12 
تهیه پیش نویس نامه اعلام موافقت با مهمان تک درس برای 

 دانشگاه مبداء
 اداره آموزش / معاونت آموزشی وظیفه

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسی و پاراف 13

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه بررسی و امضای نامه  14

 دبیرخانه  وظیفه ثبت شماره و تاریخ  15

 دبیرخانه وظیفه ارسال به دانشگاه مبداء 16

 اداره آموزش / معاونت آموزشی رخداد پس از امتحان  17

 اداره آموزش / معاونت آموزشی وظیفه ارسال نمره به دانشگاه مبداء 18

 

 

  

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



 فرآیند های ها و خروجی ( ورودی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
مراجعه دانشجو و ارائه معرفی نامه از طرف 

 دانشگاه مبداء
 دانشجو پذیرش مهمان تک درس

 اداره آموزش / معاونت آموزشی پذیرش مهمان تک درس ارائه کاربرگ به دانشجو 2

 دانشجو پذیرش مهمان تک درس کاربرگتکمیل  3

 دانشجو پذیرش مهمان تک درس مراجعه و ارائه کاربرگ و معرفی نامه 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 مدیر خدمات آموزشی پذیرش مهمان تک درس بررسی و امضای نامه 1

مهمان تک درسپذیرش  ثبت شماره و تاریخ 2  دبیرخانه 

 دبیرخانه پذیرش مهمان تک درس ارسال به دانشگاه مبداء 3

 اداره آموزش / معاونت آموزشی پذیرش مهمان تک درس ارسال نمره به دانشگاه مبداء 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( 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/ 

معاونت 

 آموزشی

پذیرش 

مهمان 

تک 

 درس

 ارجاع دانشجو به دانشکده مربوطه-

ماهنگی با اداره ثبت و آمار و ه-

 اختصاص شماره دانشجویی

پیش نویس نامه اعلام تهیه -

موافقت با مهمان تک درس برای 

 دانشگاه مبداء

عدم هماهنگی های لازم با اداره -

ثبت و آمار و تاخیر در دادن 

 شماره دانشجویی به دانشجو

پیش نویس نامه در تهیه تاخیر -

اعلام موافقت با مهمان تک درس 

 برای دانشگاه مبداء

انجام هماهنگی های لازم با -

ه ثبت وآمار در خصوص ادار

اختصاص شماره دانشجویی به 

 دانشجو

پیش نویس تهیه به موقع  -

نامه اعلام موافقت با مهمان 

 تک درس برای دانشگاه مبداء

 

 


