
 فرآیند شناسنامه

 صدور دانشنامه دانشجویان خارجي ( عنوان فرآیند:1

 معاونت اموزشي متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

 يآموزش/ معاونت  لانیالتحصفارغدانشکده توسط اداره  آموزشي دانشجویان خارجي از این فرایند با دریافت پرونده

ع بالاتر از طدر مقا)بعد از مراجعه دانشجو  شوديمبررسي سیستمي و ابطال کارت دانشجو انجام  شوديمشروع 

نامه استعلام تحویل مدارک دانشجویان  (شوديمو تمامي کارها سیستمي انجام  کندينمکارشناسي دانشجو مراجعه 

 دیتائ. مدیر خدمات آموزشي بررسي و کنديمنامه را بررسي و پاراف  لانیالتحصفارغ، رئیس اداره شوديمخارجي تهیه 

/ معاونت  لانیالتحصفارغسپس توسط اداره  خورديمدبیرخانه تاریخ و شماره  باشد دراگر دانشجوی کارشناسي  کنديم

و پس از دریافت جواب نامه از  دهديم. دانشجو نامه را به وزارت علوم ارائه شوديمل وینامه به دانشجو تح آموزشي

 .دهديم/ معاونت آموزشي دانشگاه ارائه  لانیالتحصفارغوزارت علوم به اداره 

 شوديمدانشگاه امضاء و به سازمان امور دانشجویان ارسال  اگر دانشجوی مقاطع بالاتر باشد نامه توسط معاون آموزشي

دانشنامه  سینوشیپ و ارائه جواب نامه وزارت علوم توسط دانشجو ویانپس از دریافت جواب نامه از سازمان امور دانشج

و با  کنديمو رسید را دریافت  ارائه، تمبر را وجه زیوارو فیش  کنديمدانشجو مراجعه  سپس .شوديمصادر  زنمراتیرو 

ای معاون آموزشي و ریاست ضام)/ معاونت آموزشي لانیالتحصفارغبه دانشجو توسط اداره  زنمراتیرو  تحویل دانشنامه

 .رسديمفرایند به پایان  مي است(دانشگاه برای دانشنامه الزا

 

 

 

 

 

 

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

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

ت پرونده آموزشي فدریا

 دانشجویان خارجي از دانشکده 
 اداره فارغ التحصیلان/معاونت

 آموزشي

مراجعه دانشجو ارائه فیش واریز 

 وجه ، تمبر و دریافت رسید
 دانشجو

 بررسي سیستمي و ابطال کارت 
 اداره فارغ التحصیلان/معاونت

 آموزشي

تحویل ریز نمرات و دانشنامه به 

 دانشجو 

اداره فارغ التحصیلان/معاونت 

 آموزشي

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 اداره فارغ التحصیلان / معاونت آموزشي وظیفه ت پرونده آموزشي دانشجویان خارجي از دانشکده فدریا 1

 وزشياداره فارغ التحصیلان / معاونت آم وظیفه بررسي سیستمي و ابطال کارت  2

 اداره فارغ التحصیلان / معاونت آموزشي رخداد مراجعه دانشجو 3

 اداره فارغ التحصیلان/ معاونت آموزشي وظیفه تهیه نامه استعلام تحویل مدارک دانشجویان خارجي 4

 رئیس اداره فارغ التحصیلان  وظیفه بررسي و پاراف 5

 مدیر خدمات آموزشي/ تحصیلات تکمیلي وظیفه بررسي و تایید  6

 مات آموزشي/ تحصیلات تکمیليمدیر خد دروازه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟ 7

 دبیرخانه  وظیفه ثبت شماره و تاریخ  8

 اداره فارغ التحصیلان/ معاونت آموزشي وظیفه ه به دانشجو متحویل نا 9

 دانشجو وظیفه ارائه نامه به وزارت علوم 11

 دانشجو وظیفه ارائه جواب نامه وزارت علوم به اداره فارغ التحصیلان 11

 شگاه معاون آموزشي دان وظیفه امضا و ارسال به سازمان امور دانشجویان  12

 اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي وظیفه دریافت جواب نامه از سازمان امور دانشجویان 13

 اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي وظیفه صدور پیش نویس دانشنامه و ریز نمرات 14

 دانشجو وظیفه مراجعه دانشجو ارائه فیش واریز وجه ، تمبر و دریافت رسید 15

 اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي وظیفه تحویل ریز نمرات و دانشنامه به دانشجو  16

 

 

  

                                                           
 (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

ت پرونده آموزشي دانشجویان خارجي از فدریا 1

 دانشکده 

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج  
 اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج بررسي سیستمي و ابطال کارت  2  اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي 

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج مراجعه دانشجو 3  اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي 

تهیه نامه استعلام تحویل مدارک دانشجویان  4

 خارجي

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج  
 اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج دریافت جواب نامه از سازمان امور دانشجویان 1  اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي 

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج صدور پیش نویس دانشنامه و ریز نمرات 2  اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي 

مراجعه دانشجو ارائه فیش واریز وجه ، تمبر و  3

 دریافت رسید

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج  
 دانشجو

يصدور دانشنامه دانشجویان خارج تحویل ریز نمرات و دانشنامه به دانشجو  4  اداره فارغ التحصیلان/معاونت آموزشي 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند4

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره فارغ 

التحصیلان 

/ معاونت 

 آموزشي

صدور 

دانشنامه 

دانشجویان 

 خارجي

تهیه نامه استعلام تحویل  -

 مدارک دانشجویان خارجي

صدور پیش نویس دانشنامه  -

 و ریز نمرات

 تاخیر در تهیه نامه استعلام-

تاخیر در صدور پیش نویس -

 دانشنامه و ریز نمرات

تهیه به موقع نامه استعلام  -

تحویل مدارک دانشجویان 

 خارجي

صدور به موقع پیش نویس  -

 دانشنامه و ریز نمرات

 

 


