
 فرآیند شناسنامه

 دانشجویان غير ایراني صدور گواهي اشتغال به تحصيل ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشي متولي فرآیند:

 □بين کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتيباني              □:       اصلي ( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

رشناسي باشد آموزش اگر دانشجوی مقطع کا شوديمتحصيلات تکميلي شروع  لانيالتحصفارغفرآیند در اداره  این

 دهديمرا انجام  ديتائکارشناس آموزشي بررسي و  کنديمدانشکده درخواست دانشجو از طریق سيستم را دریافت 

، مدیر خدمات آموزشي از ره آموزشرئيس ادا ديتائو پس از  کنديم ديتائکارشناس اداره آمار و اطلاعات نيز بررسي و 

پس از بررسي و امضای نهایي  . کنديمپرینت و جهت امضای نهایي به معاون آموزشي دانشگاه ارسال  هادرخواست

 .رسديمز طریق دانشکده در آموزش دانشکده این بخش از فرآیند به پایان با ارائه به دانشجو ا معاون آموزشي دانشگاه ،

عه و درخواست صدور گواهي تحصيلات تکميلي مراج لانيالتحصفارغاگر دانشجوی مقطع بالاتر باشد دانشجو به اداره 

سپس معاون آموزشي  کنديم ديتائتکميلي بررسي و  . مدیر تحصيلاتکنديمرا تکميل  5سپس فرم شماره  دهديم

یک نسخه  رديگيمز نامه پرینت تحصيلات تکميلي ا لانيالتحصفارغ. اداره دهديمبررسي و امضای نهایي را انجام 

 فرستادهبه سازمان امور دانشجویان  یخودکارساز صورتبهیک نسخه  زمانهم صورتبهانشجو و پرینت شده به د

 .رسديمو فرآیند به پایان  شوديم

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیندپي فرآیند یا فعاليت های  (7 فرآیند یا فعاليت های پيش نياز( 6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

مراجعه دانشجو و درخواست 

 صدور گواهي

اداره فارغ التحصيلان تحصيلات 

 تکميلي

ارسال یک نسخه به صورت 

اتوماسيوني به سازمان امور 

 دانشجویان

اداره فارغ التحصيلان تحصيلات 

 تکميلي

دریافت درخواست دانشجو از 

 طریق سيستم
 آموزش دانشکده ه به دانشجو از طریق دانشکدهئارا دانشکدهآموزش 



 

 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات تکميلي وظيفه مراجعه دانشجو و درخواست صدور گواهي 1

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات تکميلي وظيفه 5تکميل فرم شماره  2

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و تایيد  3

 معون آموزشي دانشگاه  وظيفه بررسي و امضای نهایي 4

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات تکميلي وظيفه پرینت نامه  5

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات تکميلي وظيفه انشجو ارائه یک نسخه پرینت شده به د 6

7 
ارسال یک نسخه به صورت اتوماسيوني به سازمان امور 

 دانشجویان 
 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات تکميلي وظيفه

 آموزش دانشکده  وظيفه دریافت درخواست دانشجو از طریق سيستم  8

 آموزش دانشکده  وظيفه بررسي و تایيد کارشناس آموزش 9

 کارشناس اداره آمار و اطلاعات  وظيفه بررسي و تایيد  11

 رئيس اداره آموزش وظيفه بررسي و تایيد  11

 مدیر خدمات آموزشي وظيفه پرینت درخواست  12

 مدیر خدمات آموزشي وظيفه ارسال جهت امضای نهایي 13

 معاون آموزشي دانشگاه  وظيفه  بررسي و امضای نهایي 14

 آموزش دانشکده  خدادر ه به دانشجو از طریق دانشکده ئارا 15

 

  

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



 فرآیند های ورودی ها و خروجي( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 مراجعه دانشجو و درخواست صدور گواهي 1
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني

اداره فارغ التحصيلان تحصيلات 

 تکميلي

 5تکميل فرم شماره  2
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني

اداره فارغ التحصيلان تحصيلات 

 تکميلي

 دریافت درخواست دانشجو از طریق سيستم 3
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني
 آموزش دانشکده

 بررسي و تایيد کارشناس آموزش 4
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني
 آموزش دانشکده

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 انشجوارائه یک نسخه پرینت شده به د 1
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات

 تکميلي

2 
ارسال یک نسخه به صورت اتوماسيوني به 

 سازمان امور دانشجویان

ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني

 اداره فارغ التحصيلان تحصيلات

 تکميلي

 بررسي و امضای نهایي 3
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني
 معاون آموزشي دانشگاه

 ه به دانشجو از طریق دانشکدهئارا 4
ل  صدور گواهي اشتغال به تحصي

 دانشجویان غير ایراني
 آموزش دانشکده

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( 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

اداره فارغ 

التحصيلان 

تحصيلات 

 تکميلي

صدور 

گواهي 

اشتغال به 

تحصيل  

دانشجویان 

 غير ایراني

ارائه نسخه پرینت شده به -

 دانشجو

ارسال یک نسخه به صورت -

اتوماسيون به سازمان امور 

 دانشجویان

عدم ارائه نسخه پرینت شده -

 به دانشجو

تاخير در ارسال نسخه -

اتوماسيوني به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال در اسرع وقت نسخه -

اتوماسيوني به سازمان امور 

 دانشجویان

 

 


