
 فرآیند شناسنامه

 ثبت کد شاهد ( 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

توسط  (شودیمه کارشناس ارجاع داده قاطع بالاتر از کارشناسی مستقیم بدر مشاهد )این فرآیند با دریافت نامه استاد 

اداره  سیرئ .شودیمسپس به رئیس اداره آموزش ارجاع داده  شودیممدیر خدمات آموزشی / تحصیلات تکمیلی شروع 

. اداره آموزش / تحصیلات دهدیمآموزش نامه را دریافت و به کارشناس اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی ارجاع 

و  افتیرا در. دانشکده درخواست کنندیمتکمیلی بررسی را انجام و کارنامه محرمانه دانشجو را از دانشکده درخواست 

/ تحصیلات تکمیلی کارنامه . اداره آموزشکندیمرمانه دانشجو را به اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی ارسال کارنامه مح

 .رسدیمو فرایند به پایان  کندیماعمال  ستمیدر سرا دریافت و تغییرات را 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 مه استاد شاهد و ارجاعدریافت نا
مدیر خدمات آموزشی/ مدیر 

 تحصیلات تکمیلی
 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی دریافت کارنامه

بررسی و درخواست کارنامه 

 محرمانه دانشجو
 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی اعمال تغییرات در سیستم اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه مه استاد شاهد و ارجاع دریافت نا 1

 رئیس اداره آموزش وظیفه و ارجاع  دریافت نامه 2

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و درخواست کارنامه محرمانه دانشجو  3

 دانشکده  وظیفه دریافت و ارسال کارنامه محرمانه دانشجو 4

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت کارنامه  5

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی وظیفه اعمال تغییرات در سیستم  6

 

 

 فرآیند های ورودی ها و خروجی( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 ثبت کد شاهد مه استاد شاهد و ارجاعدریافت نا 1
مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات 

 تکمیلی

 رئیس اداره آموزش ثبت کد شاهد و ارجاع دریافت نامه 2

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی ثبت کد شاهد بررسی و درخواست کارنامه محرمانه دانشجو 3

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 دانشکده ثبت کد شاهد دریافت و ارسال کارنامه محرمانه دانشجو 1

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی ثبت کد شاهد دریافت کارنامه 2

 اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی ثبت کد شاهد اعمال تغییرات در سیستم 3

 

 

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


