
 فرآیند شناسنامه

 تغییرات مربوط به برنامه ترمی ( عنوان فرآیند:1

 معاونت اموزشی متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

 رسدیمبه پایان  ندیفرآاگر تغییرات داشته باشد  شودیماین فرآیند با ورود اطلاعات مربوط به دروس در دانشکده شروع 

 درخواست یکارشناس. در مقطع شودیمدرسی ارسال  یهابرنامهتغییرات  فرمو اگر تغییرات نداشته باشد درخواست 

. دهدیمارجاع  لانیالتحصفارغپس از بررسی درخواست را به رئیس اداره  شودیمتوسط مدیر خدمات آموزشی دریافت 

 طع بالاتر باشد مدیر تحصیلات تکمیلی. اگر مقادهدیم ارجاعدریافت و به کارشناس مربوطه  لانیالتحصفارغرئیس اداره 

 .دهدیمدرخواست را دریافت و به کارشناس مسئول ارجاع 

نشود به رئیس اداره آموزش همراه با ذکر دلایل ارجاع  دیتائاگر  کندیم / آموزش ارشد درخواست را بررسیاداره آموزش

شود اقدامات لارم انجام  دیتائ و اگر دهدیمآن را دریافت و به دانشکده ارجاع  آموزش اداره سپس رئیس شودیمداده 

 .رسدیمفرآیند به پایان  شودیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیندپی ( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

 رئیس اداره آموزش دریافت و ارجاع به دانشکده دانشکده ورود اطلاعات مربوط به دروس

ارسال درخواست فرم تغییرات 

 برنامه های درسی

 اداره آموزش/ آموزش ارشد انجام اقدامات لازم دانشکده

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشکده  وظیفه ورود اطلاعات مربوط به دروس 1

 دانشکده دروازه  تغییر دارد ؟ 2

 دانشکده  وظیفه ارسال درخواست فرم تغییرات برنامه های درسی 3

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس مسئول  4

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه ستدریافت درخوا 5

 مدیر خدمات اموزشی وظیفه بررسی و ارجاع  6

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس 7

 اداره آموزش/ آموزش ارشد وظیفه بررسی درخواست  8

 اداره آموزش/ آموزش ارشد دروازه ایا تایید می شود ؟ 9

 اداره آموزش/ آموزش ارشد وظیفه انجام اقدامات لازم 11

 اداره آموزش/ آموزش ارشد وظیفه ارجاع به رئیس اداره آموزش همراه با ذکر دلایل 11

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به دانشکده  12

 

 

  

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



 فرآیند های ورودی ها و خروجی( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

یتغییرات مربوط به برنامه ترم ورود اطلاعات مربوط به دروس 1  دانشکده 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم ارسال درخواست فرم تغییرات برنامه های درسی 2  دانشکده 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم دریافت و ارجاع به کارشناس مسئول 3  مدیر تحصیلات تکمیلی 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم ستدریافت درخوا 4  مدیر خدمات آموزشی 

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

یتغییرات مربوط به برنامه ترم بررسی درخواست 1  اداره آموزش/ آموزش ارشد 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم انجام اقدامات لازم 2  اداره آموزش/ آموزش ارشد 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم ارجاع به رئیس اداره آموزش همراه با ذکر دلایل 3  اداره آموزش/ آموزش ارشد 

یتغییرات مربوط به برنامه ترم دریافت و ارجاع به دانشکده 4  رئیس اداره آموزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( 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
 دانشکده 

تغییرات 

مربوط به 

برنامه 

 ترمی

ارسال درخواست فرم -

 درسی های تغییرات برنامه

تاخیر در ارسال فرم درخواست -

 تغییرات برنامه درسی

ارسال به موقع فرم درخواست تغییرات  -

درسی به مدیر تحصیلات های  برنامه

 تکمیلی یا مدیر خدمات آموزشی

 

 


