
 فرآیند شناسنامه

 گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و تغييرات براي اصلاح ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشی متولی فرآیند:

 □بين کارکردي                      □درون کارکردي                    □پشتيبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزي ) (3

 ( شرح فرآیند :4

در نيم سال از سيستم گلستان در اداره آموزش شروع  شدهنامثبت يهاکلاساین فرآیند با پرینت ليست ظرفيت 

 ییهاکلاس .شودیمشوراي آموزشی دانشگاه انجام  يهادستورالعملسپس کنترل و بررسی ليست بر اساس ؛ شودیم

. مدیر شودیمو به مدیر خدمات آموزشی تحویل  ست مدارک تهيه. گزارش پيوشوندیمکه داراي مشکل هستند بررسی 

. معاون آموزشی دانشگاه بررسی و نظر نهایی را دهدیمارجاع  دانشگاهآموزشی  خدمات آموزشی بررسی و به معاون

موزش فرآیند به و سامانه آموزشی گلستان در اداره آ سیالتدرحق/ هادانشکده. با تهيه گزارش و ابلاغ به کندیماعلام 

 .رسدیمپایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیندپی ( فرآیند یا فعاليت هاي 7 ( فرآیند یا فعاليت هاي پيش نياز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

پرینت ليست ظرفيت کل کلاس ها ي 

 ثبت نام شده در نيم سال تحصيلی
 آموزشی دانشگاه معاون  بررسی و اعلام نظر نهایی اداره آموزش

سی ليست براساس کنترل و برر

دستورالعمل هاي شوراي آموزشی 

 دانشگاه 

 اداره آموزش

تهيه گزارش و ابلاغ به دانشکده ها 

/حق التدیس و سامانه آموزشی 

 گلستان

 اداره آموزش

 



 ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

1 
پرینت ليست ظرفيت کل کلاس ها ي ثبت نام شده در نيم سال 

 تحصيلی
 اداره آموزش وظيفه

2 
سی ليست براساس دستورالعمل هاي شوراي آموزشی کنترل و برر

 دانشگاه 
 اداره آموزش وظيفه

 اداره آموزش وظيفه بررسی کلاس هایی که داراي مشکل هستند  3

 اداره آموزش وظيفه تهيه گزارش پيوست مدارک و تحویل به مدیر خدمات آموزشی 4

 مدیر خدمات آموزشی وظيفه بررسی  و ارجاع به معاون آموزشی دانشگاه  5

 آموزشی دانشگاه معاون  وظيفه بررسی و اعلام نظر نهایی 6

7 
تهيه گزارش و ابلاغ به دانشکده ها /حق التدیس و سامانه آموزشی 

 گلستان
 اداره آموزش وظيفه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



فرآیند هاي ورودي ها و خروجی (2  

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
پرینت ليست ظرفيت کل کلاس ها ي ثبت 

 نام شده در نيم سال تحصيلی

گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 اداره آموزش

2 
سی ليست براساس دستورالعمل کنترل و برر

 هاي شوراي آموزشی دانشگاه

گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 اداره آموزش

 بررسی کلاس هایی که داراي مشکل هستند 3
گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 اداره آموزش

 خروجی هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

1 
تهيه گزارش پيوست مدارک و تحویل به 

 مدیر خدمات آموزشی

گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 اداره آموزش

 بررسی  و ارجاع به معاون آموزشی دانشگاه 2
گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 مدیر خدمات آموزشی

 بررسی و اعلام نظر نهایی 3
گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 آموزشی دانشگاهمعاون 

4 
تهيه گزارش و ابلاغ به دانشکده ها /حق 

 التدیس و سامانه آموزشی گلستان

گزارش براي کلاس هاي زیر حد نصاب و 

 تغييرات براي اصلاح
 اداره آموزش

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی
 شرح نحوه تعامل نام فرآیند مربوطه

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

 آموزش

گزارش براي 

کلاس هاي زیر 

حد نصاب و 

تغييرات براي 

 اصلاح

تهيه گزارش پيوست مدارک و -

 تحویل به مدیر خدمات آموزشی

تهيه گزارش ناقص و یا -

تاخير  در تحویل گزارش به 

 مدیر خدمات آموزشی

تهيه گزارش کامل و -

تحویل به موقع به مدیر 

 خدمات آموزشی

 


