
 فرآیند شناسنامه

 آزمون سراسريمغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگان  ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشی متولی فرآیند:

 □بین کارکردي                      □درون کارکردي                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

فایل مدارک و سوابق  لات تکمیلییاداره آموزش/تحص. شودیمدانشجو در دانشکده شروع  نامثبتاین فرایند با 

اگر  دهدیما با فایل دریافتی از سازمان سنجش مطابقت . دانشکده مدارک رکندیمدانشجویان را به دانشکده ارسال 

و اگر مغایرت داشته باشد به مدیر خدمات  رسدیمو فرآیند به پایان  شودیمدانشجو انجام  نامثبتمغایرت نداشته باشد 

از کارشناسی باشد  گر دانشجوي مقاطع بالاترا) دریافت یلیتکم. مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات شودیم آموزشی اعلام

. رئیس اداره آموزش دهدیمرئیس اداره آموزش ارجاع  ( وشودیملی به کارشناس ارجاع داده یاز مدیر تحصیلات تکم ماًیمستق

دریافت و بررسی لارم را انجام  لات تکمیلییاداره آموزش/تحص .دهدیمدریافت و به کارشناس اداره آموزش ارجاع 

و اگر مشکلی وجود داشته باشد و دانشجوي مقطع بالاتر از  شودیماگر مشکلی نداشته باشد به دانشکده اعلام  دهدیم

نتیجه از پرتال دریافت اگر با قبولی موافقت شود  ردیگیمکارشناسی باشد اعلام مغایرت در پرتال سازمان سنجش انجام 

. دانشکده به شودیمم و اگر قبولی رد شود نتیجه به دانشکده اعلا ردیپذیمو فرآیند پایان  شودیمداده  اطلاعبه دانشکده 

پس از دریافت از دانشکده و  شودیمارسال  لات تکمیلییاداره آموزش/تحصو پرونده دانشجو به  کندیمدانشجو اعلام 

اگر با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر موافقت نشده باشد فرآیند به پایان  نتیجه از سازمان سنجش نامه اعلام دریافت

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحصو توسط  کندیم حسابهیتسوموافقت شد باشد داوطلب با دانشگاه  و اگر رسدیم

 .رسدیمارسال و فرآیند به پایان  شدهرفتهیپذمدارک به دانشگاه 

از طریق نام به پیوست مدارک به رئیس اداره  رتیمغا ،در صورت وجود مغایرت اگر دانشجوي مقطع کارشناسی باشد

خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات  ریمد .کندیم. رئیس اداره آموزش بررسی و نامه را پاراف شودیمآموزش اعلام 

سپس هم  کندیم، بررسی و امضا دانشگاه نامه را دریافت یآموزشمعاون  کندیمنامه را بررسی و پاراف  یلیتکم

علام می . سازمان سنجش دریافت و نظر خود را امیشود فیزیکی و هم اتوماسیونی براي سازمان سنجش اعلام صورتبه

 فرایند به پایان می رسد. لات تکمیلییاداره آموزش/تحصبا دریافت نتیجه در  کند و

 

 

 

 

 

 

 



 آیندپی ( فرآیند یا فعالیت هاي 7 ( فرآیند یا فعالیت هاي پیش نیاز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

 داوطلب تسویه حساب با دانشگاه دانشکده ثبت نام دانشجو

ارسال فایل مدارک و سوابق 

 جویان به دانشکده هاشدان
 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص

ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه 

 پذیرفته شده

لات یاداره آموزش/تحص

 تکمیلی

 

 

 

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشکده وظیفه ثبت نام دانشجو  1

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه جویان به دانشکده ها شارسال فایل مدارک و سوابق دان 2

 دانشکده  وظیفه مطابقت مدارک با فایل سازمان سنجش 3

 دانشکده دروازه آیا مغایرت دارد ؟  4

 دانشکده  وظیفه خدمات آموزشیاعلام مغایرت به مدیر  5

 مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ارجاع 6

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس  7

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه دریافت و بررسی 8

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص دروازه ایا مشکلی وجود دارد؟ 9

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص رخداد اطلاع به دانشکده  11

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص دروازه کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 11

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه اعلام مغایرت از طریق نامه به پیوست مدارک 12

 رئیس اداره آموزش وظیفه پاراف نامه بررسی و  13

 مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و پاراف نامه  14

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



 معاون آموزشی دانشکده  وظیفه دریافت ، امضاء و ارسال به سازمان سنجش 15

 سازمان سنجش وظیفه بررسی و اعلام نظر نهایی 16

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه دریافت نتیجه  17

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه اعلام مغایرت در پرتال سازمان سنجش 18

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه دریافت نتیجه پرتال 19

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص دروازه لغو قبولی یا تایید ؟ 21

 دانشکده وظیفه نتیجه به دانشکده اعلام  21

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه دریافت پرونده دانشجو  22

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه دریافت نامه اعلام نتیجه از سازمان سنجش 23

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص دروازه آیا با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر موافقت شده است؟ 24

 داوطلب وظیفه تسویه حساب با دانشگاه  25

 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص وظیفه ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه پذیرفته شده  26

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فرآیند هاي ورودي ها و خروجی( 2  



 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

 ثبت نام دانشجو 1
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 دانشکده

2 
جویان به شارسال فایل مدارک و سوابق دان

 دانشکده ها

ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص

 مطابقت مدارک با فایل سازمان سنجش 3
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 دانشکده

 خدمات آموزشیاعلام مغایرت به مدیر  4
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 دانشکده

 خروجی هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 دریافت نتیجه 1
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص

 دریافت نامه اعلام نتیجه از سازمان سنجش 2
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص

 تسویه حساب با دانشگاه 3
ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 داوطلب

4 
ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه پذیرفته 

 شده

ن مغایرت معدل  و سوابق پذیرفته شدگا

 آزمون سراسري
 لات تکمیلییاداره آموزش/تحص

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 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 / 

تحصیلات 

 تکمیلی

مغایرت معدل  

و سوابق 

پذیرفته شدگان 

 آزمون سراسري

اعلام مغایرت از طریق نامه -

 به پیوست مدارک

اعلام مغایرت در پرتال -

 سازمان سنجش

 اعلام نتیجه به دانشکده-

ارسال مدارک دانشجو به -

 دانشگاه پذیرفته شده 

به تاخیر در اعلام مغایرت -

 سازمان سنجش

تاخیر در ارسال نتیجه به -

 دانشکده

تاخیر در ارسال مدارک -

به دانشگاه پذیرفته  دانشجو

 شده 

اعلام به موقع مغایرت به -

 سازمان سنجش

ارسال به موقع مدارک -

دانشجو به دانشگاه پذیرفته 

 شده 

 

 


