
 فرآیند شناسنامه

 درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از خارج ( عنوان فرآیند:1

 موزشيآمعاونت  متولي فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیباني              □:       اصلي ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحي )          □( Checkنظارتي )        □( Doاجرایي )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

و مدارک مربوط به دانشگاه  نامثبتباشد باید در پرتال وزارت علوم  آزاددانشجو  اگر شوديم شروعاین فرآیند با دانشجو 

آموزشي/ مدیر  خدمات ریمد .ردیگيممدارک را بررسي و پرینت  موزش/ تحصیلات تکمیليآ اداره ،را بارگذاری کند مبدأ

درج  وزارت علوم در پرتالآموزش/ تحصیلات تکمیلي نتیجه را  اداره .کننديمای انتقال مطرح تحصیلات تکمیلي در شور

 .کنديم وزارت علوم را دریافت نامهيمعرفشود  دیتائاگر  و شوديمنشود فرایند کنسل  دیتائاگر  کنديم

وزارت علوم را دریافت  نامهيمعرفدولت باشد معاون آموزشي دانشگاه  نیمأموردولت/ همسر  نیمأموراگر دانشجو فرزند 

. مدیر خدمات آموزشي / مدیر تحصیلات دهديمیلي ارجاع م/ تحصیلات تکيآموزشسپس به مدیر خدمات  کنديم

به رئیس اداره آموزش/  زمانهمو  شوديمسپس در گروه دانشکده بررسي  کنديمه دانشکده مربوطه ارسال ب تکمیلي

به کارشناس آموزش دانشکده ارجاع  پذیرشرئیس اداره آموزش/کارشناس  ،کنديمنیز ارسال کارشناس مسئول 

. اداره آموزش / تحصیلات تکمیلي شوديمصیلات تکمیلي اعلام نشود به اداره آموزش/ تح دیتائ. اگر در دانشکده دهديم

و سپس با  کنديمو امضا  دیتائ. معاون آموزشي دانشگاه نامه را کنديمنامه رد درخواست را برای وزارت علوم تهیه 

 .شوديمارسال به وزارت علوم و تحقیقات و فناوری فرآیند کنسل 

و با  شوديمدرخواست شماره دانشجویي به اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي ارسال  شود دیتائاگر درخواست در دانشگاه 

 . رسديمبه پایان  فرآیند و پذیرش دانشجو درج شماره دانشجویي در اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي

 

 

 

 

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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

زارت علوم و ثبت نام در پرتال و

اری مدارک مربوط به دانشگاه ذبارگ

 مبداء

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي درج شماره دانشجویي دانشجو

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي پذیرش دانشجو معاون آموزشي دانشگاه دریافت معرفي نامه وزارت علوم

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
اری مدارک ذزارت علوم و بارگثبت نام در پرتال و

 مربوط به دانشگاه مبداء
 دانشجو وظیفه

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلي وظیفه بررسي مدارک و پرینت 2

 مدیر خدمات آموزشي/ مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه رح در شورای انتقال ط 3

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي وظیفه درج نتیجه در پرتال وزارت علوم  4

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي دروازه  تایید مي شود ؟  5

 معاون آموزشي دانشگاه  وظیفه دریافت معرفي نامه وزارت علوم 6

 اون آموزشي دانشگاه مع وظیفه ارجاع به مدیر خدمات آموزشي/ تحصیلات تکمیلي 7

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي وظیفه ارسال به دانشکده مربوطه  8

 دانشکده  وظیفه بررسي در گروه  9

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي وظیفه  پذیرش ارسال به رئیس اداره آموزش/ کارشناس 11

 رئیس اداره آموزش/ کارشناس پذیرش تحصیلات تکمیلي وظیفه ارجاع به کارشناس آموزش دانشکده  11

 دانشکده  دروازه  د مي شود ؟ ایا تایی 12

 دانشکده  وظیفه اعلام به اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي 13

14 
تهیه نامه رد درخواست برای وزارت علوم و 

 تحقیقات و فناوری
 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي وظیفه

 معاون اموزشي دانشگاه  وظیفه امضا و تایید  15

 معاون آموزشي دانشگاه  وظیفه ارسال به وزارت علوم و تحقیقات و فناوری 16

 شکدهدان وظیفه ارسال درخواست شماره دانشجویي 17

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي وظیفه درج شماره دانشجویي 18

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي رخداد پذیرش دانشجو 19

 

 

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



فرآیند های ورودی ها و خروجي( 2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
اری ذزارت علوم و بارگثبت نام در پرتال و

 مدارک مربوط به دانشگاه مبداء
 دانشجو درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از خارج

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از بررسي مدارک و پرینت 2  اداره آموزش / تحصیلات تکمیلي 

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از رح در شورای انتقالط 3  
مدیر خدمات آموزشي/ مدیر 

 تحصیلات تکمیلي

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از دریافت معرفي نامه وزارت علوم 4  معاون آموزشي دانشگاه 

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از ارسال به وزارت علوم و تحقیقات و فناوری 1  معاون آموزشي دانشگاه 

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از ارسال درخواست شماره دانشجویي 2  شکدهدان 

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از درج شماره دانشجویي 3  اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي 

خارج درخواست انتقالي دانشجویان ایراني از پذیرش دانشجو 4  اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند4

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیر 

خدمات 

 آموزشي/

مدیر 

تحصیلات 

 تکمیلي

درخواست 
انتقالي 

 دانشجویان
ایراني از 

 خارج

 ارسال به دانشکده مربوطه-

ارسال به رئیس اداره -

آموزش/کارشناس پذیرش تحصیلات 

 تکمیلي

تاخیر در ارسال درخواست -

انتقال به دانشکده مربوطه و 

رئیس اداره آموزش/ کارشناس 

 پذیرش تحصیلات تکمیلي

ارسال به موقع درخواست -

انتقال به دانشکده و رئیس اداره 

آموزش/ کارشناس پذیرش 

 تحصیلات تکمیلي

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده

درخواست 
انتقالي 

 دانشجویان
ایراني از 

 خارج

 ارسال درخواست شماره دانشجویي-

اعلام به اداره آموزش/ تحصیلات -

 تکمیلي

تاخیر در درخواست شماره -

 دانشجویي

به موقع درخواست ارسال -

 شماره دانشجویي

 

 


