
 فرآیند شناسنامه

 تهیه تقویم آموزشی دانشگاه  ( 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

. رئیس اداره آموزش/ کارشناس شودیمآموزش/ تحصیلات تکمیلی شروع  در ادارهاین فرآیند با تهیه طرح اولیه تقویم 

، اصلاحات در اداره اصلاحات نیاز داشته باشد کهیدرصورت کندیم دیتائمسئول تحصیلات تکمیلی تقویم را بررسی و 

و اگر نیاز به اصلاحات نداشته باشد طرح اولیه  شودیم سر گرفتهو فرایند از  شودیم/ تحصیلات تکمیلی انجام آموزش 

 کندیم دیتائ. مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی بررسی و شودیمتکمیل و برای مدیر آموزش ارسال 

سپس به اداره آموزش عودت  کنندیماعلام نظر  شدههیتهو روی تقویم  شودیمسپس در شورای آموزشی دانشگاه طرح 

 معاونت .کندیممعاونت آموزشی ارسال  و به کندیمتقویم را ویرایش  . اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلیشودیمداده 

گلستان فرآیند در این قسمت  در سامانهو پس از ثبت و تنظیمات لازم  کندیمعات ارسال لاآموزشی برای اداره آمار و اط

و بعد از چاپ به معاونت آموزشی  شودیمو هماهنگی جهت چاپ انجام  دیتائ زمانهم صورتبهو  رسدیمبه پایان 

توسط معاونت آموزشی این بخش از  و با درج در پورتال و سایت شودیم ( ارسالاتوماسیونو  فیزیکی) هادانشکدهتمامی 

 .رسدیمفرآیند نیز به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی تهیه طرح اولیه تقویم
ثبت و تنظیمات لازم در سامانه 

 سیستم گلستان
 اداره آمار و اطلاعات

 تایید و بررسی  تقویم
رئیس اداره آموزش/ کارشناس 

 مسئول تحصیلات تکمیلی
 معاونت آموزشی درج در پروتال و سایت



 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه طرح اولیه تقویم 1

 رئیس اداره آموزش/ کارشناس مسئول تحصیلات تکمیلی وظیفه تایید و بررسی  تقویم  2

 رئیس اداره آموزش/ کارشناس مسئول تحصیلات تکمیلی دروازه آیا اصلاحات نیاز دارد؟ 3

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه انجام اصلاحات  4

 ره آموزش/ تحصیلات تکمیلیادا وظیفه تکمیل طرح اولیه تقویم و ارسال به مدیر آموزشی 5

 مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و تایید 6

 شورای آموزشی دانشگاه  وظیفه طرح در شورای آموزشی 7

 شورای آموزشی دانشگاه  وظیفه اعلام نظر روی تقویم  8

 شورای آموزشی دانشگاه  وظیفه عودت به اداره آموزش 9

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه ویرایش تقویم  11

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال به معاونت آموزشی 11

 معاونت آموزشی وظیفه ارسال به اداره آمارو اطلاعات 12

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه ثبت و تنظیمات لازم در سامانه سیستم گلستان  13

 معاونت آموزشی وظیفه تایید و هماهنگی جهت چاپ  14

 معاونت آموزشی رخداد پس از چاپ  15

 معاونت آموزشی وظیفه ارسال به معاونت آموزشی تمامی دانشکده ها  16

 معاونت آموزشی وظیفه درج در پروتال و سایت  17

 

  

                                                           
 (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

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی تهیه تقویم آموزشی دانشگاه تهیه طرح اولیه تقویم 1

 تهیه تقویم آموزشی دانشگاه تایید و بررسی  تقویم 2
رئیس اداره آموزش/ کارشناس مسئول 

 تحصیلات تکمیلی

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی تهیه تقویم آموزشی دانشگاه انجام اصلاحات 3

4 
تکمیل طرح اولیه تقویم و ارسال به مدیر 

 آموزشی
 ره آموزش/ تحصیلات تکمیلیادا تهیه تقویم آموزشی دانشگاه

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 معاونت آموزشی تهیه تقویم آموزشی دانشگاه معاونت آموزشی 1

 اداره آمار و اطلاعات تهیه تقویم آموزشی دانشگاه اداره آمار و اطلاعات 2

 معاونت آموزشی تهیه تقویم آموزشی دانشگاه ارسال به معاونت آموزشی تمامی دانشکده ها 3

 معاونت آموزشی تهیه تقویم آموزشی دانشگاه درج در پروتال و سایت 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند4

 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/ 

تحصیلات 

 تکمیلی

تهیه 

تقویم 

آموزشی 

 دانشگاه

 تهیه طرح اولیه تقویم-

 انجام اصلاحات-

تکمیل طرح اولیه تقویم و -

 ارسال به معاون آموزشی

 ویرایش تقویم-

 اتحتاخیر در انجام اصلا-

تاخیر در ارسال طرح اولیه -

 تقویم 

 تاخیر در ویرایش تقویم-

انجام اصلاحات در کوتاهترین -

 زمان 

تکمیل به موقع طرح اولیه -

 تقویم 

 ویرایش تقویم در اسرع وقت-

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

 آموزشی

تهیه 

تقویم 

آموزشی 

 دانشگاه

 ارسال به اداره آمار و اطلاعات-

 هماهنگی جهت چاپ تایید و-

ارسال به معاونت آموزشی -

 تمامی دانشکده ها

 تال و سایت درج در پر-

اخیر در ارسال به اداره آمار و ت-

 اطلاعات

هماهنگی های  عدم انجام-

 لازم جهت چاپ تقویم

عدم درج و یا تاخیر درج در -

 سایت و پرتال

انجام هماهنگی های لازم -

 جهت چاپ تقویم 

درج به موقع تقویم آموزشی -

 در سایت و پرتال آموزشی

 

 


