
 فرآیند شناسنامه

 دروس معرفي به استاد ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشي متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

. آموزش شوديماستاد از طرف دانشجو در آموزش دانشکده شروع  بهفرم معرفي این فرآیند با دریافت درخواست 

به معرفي در شورای دانشگاه باشد در شورا بررسي نیاز  کهيدرصورت) کنديمو به استاد معرفي  دیتائدانشکده فرم را بررسي و 

سپس آموزش  کننديم دیتائدانشکده نیز  يآموزش. مدیر گروه و معاون کنديمو امضا  دیتائ. استاد مربوطه (شوديم

شده را  دیتائ. اداره آموزش/ معاونت آموزشي نامه کنديمدانشکده فرم را به اداره آموزش/ معاونت آموزشي ارسال 

واحد داشته باشد مشمول  22دانشجو بیشتر از  کهيدرصورت) کنديم دیتائ. رئیس اداره آموزش فرم را بررسي و کنديمدریافت 

آموزش/ معاونت  اداره .دهديم( و به کارشناس اداره آموزش ارجاع گردديبرمو فرم به دانشکده  شودينممعرفي به استاد 

. مدیر دهديمسپس به مدیر خدمات آموزشي ارجاع  کنديمتم گلستان ثبت آموزشي نام درس و استاد را در سیس

آموزشي فرم را  معاونت. اداره آموزش/خورديمو در دبیرخانه شماره و تاریخ  کنديمو امضا  دیتائخدمات آموزشي فرم را 

. در زمان ثبت نمره توسط استاد کنديمآموزش دانشکده دریافت و در پرونده دانشجو بایگاني  کنديمبه دانشکده ارسال 

 .رسديمو فرآیند به پایان  کنديمگلستان قفل  ستمیساداره آموزش/ معاونت آموزشي پس از بررسي نمره را در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پي آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

 واحد متولي فرایند یا فعالیتعنوان  واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

دریافت درخواست فرم معرفي به 

 استاد از دانشجو
 آموزش دانشکده

دریافت و بایگاني در پرونده 

 دانشجو
 آموزش دانشکده

 آموزش دانشکده بررسي و تایید و معرفي به استاد
بررسي و قفل نمره در سیستم 

 گلستان
 اداره آموزش/معاونت آموزشي

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 آموزش دانشکده  وظیفه دریافت درخواست فرم معرفي به استاد از دانشجو  1

 آموزش دانشکده  وظیفه بررسي و تایید و معرفي به استاد  2

 استاد مربوطه  وظیفه تایید و امضای استاد مربوطه  3

 مدیر گروه  وظیفه تایید مدیر گروه  4

 معاون آموزشي دانشکده  وظیفه تایید معاون آموزشي دانشکده  2

 آموزش دانشکده  وظیفه ارسال فرم تایید شده  6

 اداره آموزش/ معاونت آموزشي وظیفه ت فرم تایید شدهدریاف 7

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسي و تایید فرم  8

 رئیس اداره آموزش وظیفه ارجاع به کارشناس آموزش 9

ظیفهو نام استاد در سیستم گلستان  درس وثبت  11  اداره آموزش/ معاونت آموزشي 

 اداره آموزش/ معاونت آموزشي وظیفه ارجاع فرم به مدیر خدمات آموزشي 11

 ات آموزشيمدیر خدم وظیفه امضاء و تایید فرم  12

 دبیرخانه  وظیفه ثبت شماره و تاریخ  13

 اداره آموزش/ معاونت آموزشي وظیفه ارسال به دانشکده  14

 آموزش دانشکده  وظیفه دریافت و بایگاني در پرونده دانشجو  12

 آموزش دانشکده  رخداد زمان ثبت نمره توسط استاد 16

 اداره آموزش/معاونت آموزشي وظیفه بررسي و قفل نمره در سیستم گلستان 17

 

 

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 آموزش دانشکده دروس معرفي به استاد دریافت درخواست فرم معرفي به استاد از دانشجو 1

 آموزش دانشکده دروس معرفي به استاد بررسي و تایید و معرفي به استاد 2

 استاد مربوطه دروس معرفي به استاد تایید و امضای استاد مربوطه 3

 مدیر گروه دروس معرفي به استاد تایید مدیر گروه 4

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 اداره آموزش/ معاونت آموزشي دروس معرفي به استاد ارسال به دانشکده 1

به استاددروس معرفي  دریافت و بایگاني در پرونده دانشجو 2  آموزش دانشکده 

 آموزش دانشکده دروس معرفي به استاد زمان ثبت نمره توسط استاد 3

 اداره آموزش/معاونت آموزشي دروس معرفي به استاد بررسي و قفل نمره در سیستم گلستان 4

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

آموزش 

 دانشکده

دروس 

ه معرفي ب

 استاد

ارسال فرم تایید شده به اداره -

 شيآموزش/ معاونت آموز

 بررسي و تایید و معرفي به استاد-

 تاخیر در ارسال فرم تایید شده-

به اداره آموزش/ معاونت 

  شيآموز

به اداره ارسال در اسرع وقت -

 شيآموزش/ معاونت آموز

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

آموزش/ 

معاونت 

 آموزشي

دروس 

ه معرفي ب

 استاد

ارجاع فرم به مدیر خدمات -

 آموزشي

 ارسال به دانشکده-

تاخیر در ارجاع فرم به مدیر -

 خدمات آموزشي

ارجاع بدون تاخیر فرم به مدیر -

 خدمات آموزشي

 


