
 فرآیند شناسنامه

 برتر %11صدور گواهي رتبه   ( 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

دبیرخانه  و به کنديمدانشکده فرم گواهي رتبه را تکمیل  شوديمتوسط دانشجو شروع  این فرآیند با ارسال درخواست

. رئیس اداره آموزش دریافت و به دهديمدبیرخانه فرم را دریافت و به رئیس اداره آموزش ارجاع  کنديمآموزش ارسال 

نهایي به رئیس اداره  دیتائو جهت  کنديم. اداره آموزش بررسي و نظر خود را اعلام دهديمکارشناس مربوطه ارجاع 

سپس به مدیر خدمات آموزشي ارجاع  کنديم دیائتو  . رئیس اداره آموزشي بررسي نهایي را انجامدهديمآموزش ارجاع 

. در دبیرخانه درخواست دهديمو به دبیرخانه آموزش ارجاع  کنديم. مدیر خدمات آموزشي دریافت، مهر و امضا دهديم

و یک  شوديمنسخه به دانشکده ارجاع  به شوديم. یکي نسخه به کارشناس آموزش ارجاع خورديمتاریخ و شماره 

 .رسديمو فرآیند به پایان  کنديمنسخه را دانشجو مراجعه و دریافت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 دبیرخانه آموزش ارجاع یک نسخه به دانشکده  دانشجو  ارسال درخواست 

 دانشجو مراجعه دانشجو  و دریافت دانشکده  تکمیل فرم گواهي رتبه 

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو  وظیفه ارسال درخواست  1

 دانشکده  وظیفه تکمیل فرم گواهي رتبه  2

 دانشکده  وظیفه ارسال به دبیرخانه آموزش 3

 دبیرخانه آموزش وظیفه دریافت فرم و ارجاع  4

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس 5

 اداره آموزش وظیفه بررسي و اعلام نظر 6

 اداره آموزش وظیفه ارجاع به رئیس اداره آموزش جهت تایید نهایي 7

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسي  نهایي و تایید  8

 رئیس اداره آموزش وظیفه ارجاع جهت تایید نهایي 9

 مدیر خدمات آموزشي وظیفه دریافت و مهر  و امضاء 11

 دبیرخانه آموزش وظیفه ثبت شماره و تاریخ  11

 دبیرخانه آموزش وظیفه ارجاع یک نسخه به کارشناس اداره آموزش 12

 دبیرخانه آموزش وظیفه ارجاع یک نسخه به دانشکده  13

 دانشجو وظیفه مراجعه دانشجو  و دریافت 14

 

 

  

                                                           
 (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

برتر %11صدور گواهي رتبه   ارسال درخواست 1  دانشجو 

برتر %11صدور گواهي رتبه   گواهي رتبهتکمیل فرم  2  دانشکده 

برتر %11صدور گواهي رتبه   ارسال به دبیرخانه آموزش 3  دانشکده 

برتر %11صدور گواهي رتبه   دریافت فرم و ارجاع 4  دبیرخانه آموزش 

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

برتر %11صدور گواهي رتبه   تاریخثبت شماره و  1  دبیرخانه آموزش 

برتر %11صدور گواهي رتبه   ارجاع یک نسخه به کارشناس اداره آموزش 2  دبیرخانه آموزش 

برتر %11صدور گواهي رتبه   ارجاع یک نسخه به دانشکده 3  دبیرخانه آموزش 

برتر %11صدور گواهي رتبه   مراجعه دانشجو  و دریافت 4  دانشجو 

 

 

 

 ( 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

دبیرخانه 

 آموزش

صدور 

گواهي 

رتبه  

 برتر 11%

ارجاع یک نسخه  از گواهي به -

 کارشناس اداره آموزش دانشکده و

عدم ارجاع و یا تاخیر در ارجاع به -

 دانشکده و کارشناس اداره آموزش

ارجاع به موقع گواهي تایید -

به دانشکده و اداره شده 

 آموزش

 

 


