
 فرآیند شناسنامه

 )زیرفرایند (- شوراي برنامه ریزي دانشگاه( بازنگري برنامه درسي) تدوین ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشي ) برنامه ریزي و توسعه آموزشي( متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

پرداخت  هیدییتأو سپس  این فرآیند با تکمیل کاربرگ تدوین بازنگري برنامه درسي توسط عضو هیات علمي شروع

. معاون کنديمو توسعه آموزشي نامه را به معاون آموزشي دانشگاه ارسال  يزیربرنامه. مدیریت کنديمهزینه را دریافت 

پرداخت توسط معاونت  و با کنديمرا به معاونت مالي ارسال  دیتائنامه  سپس کنديمآموزشي نامه را دریافت و بررسي 

 .رسديممالي این بخش از فرایند به پایان 

تصویب نشود به عضو  اگر شوديمتوسط گروه بررسي  درخواست .کنديمتدوین را تکمیل  هیدییتأهمچنین کاربرگ 

در گروه  مجددا  و پس از انجام اصلاحات توسط عضو هیات علمي  شوديماعلام  انجام اصلاحات جهتهیات علمي 

اگر  کنديمدرخواست را بررسي  دانشکده .گردديمو اگر تصویب شود درخواست به دانشکده ارسال  شوديمبررسي 

 جلسهصورتو اگر تصویب شود مدارک به همراه  شوديمنشود به گروه جهت اعلام به عضو هیات علمي اعلام  بیوتص

و  يزیربرنامه. معاون آموزشي درخواست را به مدیریت شوديمو نامه رئیس دانشکده به معاون آموزشي دانشگاه ارسال 

. کاربرگ تدوین و بازنگري دهديم. مدیریت پس از دریافت به کارشناس مربوطه ارجاع کنديمتوسعه آموزشي ارسال 

نشود به عضو هیات علمي  دیتائاگر  شوديمبررسي  (هاسرفصلو  واحدهاترکیب ) يتخصص صورتبهبرنامه درسي 

شود در  دیتائو اگر  ودشيمبررسي تخصصي انجام  مجددا  و پس از انجام اصلاحات  شوديمجهت انجام اصلاحات اعلام 

و فرآیند  شوديمنشود به رئیس دانشکده اعلام  دیتائاگر  شوديمآموزشي دانشگاه مطرح  يزیربرنامهجلسه شوراي 

به رئیس دانشگاه و معاون آموزشي دانشگاه جهت امضا ارسال  زمانهم صورتبهشود  دیتائو اگر  شوديمکنسل 

کاربرگ و توسعه آموزشي  يزیربرنامهو پس از امضا توسط رئیس دانشگاه و معاون آموزشي دانشگاه، مدیریت  شوديم

وزارت  يزیربرنامه. دفتر کنديمجهت تصویب ارسال  وزارت علوم و تحقیقات و فناوري يزیربرنامهشده را به دفتر  دیتائ

وزارت علوم قرار  تیساوببر روي  هاسرفصلاگر تصویب شود  کنديمعلوم و تحقیقات و فناوري بررسي و اعلام نظر 

 .رسديممي کندو فرآیند به پایان  در سامانه( ي)بارگذارو توسعه آموزشي درس را تعریف  يزیربرنامه. مدیریت ردیگيم

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي فعالیتعنوان فرایند یا 

تکمیل کاربرگ تدوین و بازنگري 

 برنامه درسي
 معاون آموزشي ارسال نامه تایید به معاونت مالي عضو هیات علمي

 تعریف درس) بارگذاري در سایت( عضو هیات علمي تکمیل کاربرگ تاییدیه تدوین
مدیریت برنامه ریزي و 

 آموزشيتوسعه 

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 عضو هیات علمي وظیفه تکمیل کاربرگ تدوین و بازنگري برنامه درسي 1

 عضو هیات علمي وظیفه دریافت تاییدیه پرداخت هزینه 2

 ریزي و توسعه آموزشيمدیریت برنامه  وظیفه ارسال نامه به معاون آموزشي 3

 معاون آموزشي وظیفه بررسي و تایید 4

 معاون آموزشي وظیفه ارسال نامه تایید به معاونت مالي 5

 معاونت مالي وظیفه پرداخت 6

 عضو هیات علمي وظیفه تکمیل کاربرگ تاییدیه تدوین 7

 گروه وظیفه بررسي درخواست 8

 گروه دروازه آیا تصویب مي شود ؟ 9

 گروه وظیفه اعلام به عضو هیات علمي جهت انجام اصلاحات 11

 عضو هیات علمي وظیفه انجام اصلاحات 11

 گروه وظیفه ارسال درخواست به دانشکده 12

 دانشکده وظیفه بررسي درخواست از گروه 13

 دانشکده دروازه آیا تصویب مي شود ؟ 14

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



 دانشکده وظیفه اعلام به گروه 15

 گروه رخداد هیات علمي اعلام به عضو 16

ارسال مدارک به همراه صورتجلسه و نامه رئیس دانشکده به  17

 معاون آموزشي
 داشکده وظیفه

 معاون آموزش وظیفه ارسال درخواست به مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي 18

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه ارجاع به کارشناس 19

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه کاربرگ تدوین و بازنگري برنامه درسيبررسي تخصصي  21

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه آیا تایید میشود ؟ 21

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه اعلام به عضو هیات علمي جهت انجام اصلاحات 22

 علميعضو هیات  وظیفه انجام اصلاحات 23

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه طرح در جلسه شوراي آموزشي دانشگاه 24

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي دروازه آیا تایید مي شود ؟ 25

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي رخداد اعلام به رئیس دانشکده 26

برنامه ریزي و توسعه آموزشيمدیریت  وظیفه ارسال به رئیس دانشگاه 27  

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه ارسال به معاون آموزشي دانشگاه 28

 رئیس دانشگاه وظیفه امضاء 29

 معاون آموزشي وظیفه امضاء 31

ارسال به دفتر برنامه ریزي وزارت علوم و تحقیقات و فناوري  31

 جهت تصویب
 توسعه آموزشيمدیریت برنامه ریزي و  وظیفه

 دفتر برنامه ریزي) وزارت علوم( وظیفه بررسي و اعلام نظر 32

 دفتر برنامه ریزي) وزارت علوم( دروازه آیا تصویب مي شود ؟ 33

 دفتر برنامه ریزي) وزارت علوم( وظیفه قرار دادن سرفصل ها بر روي وب سایت وزارت علوم 34

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظیفه تعریف درس) بارگذاري در سایت( 35

 



 

 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
تکمیل کاربرگ تدوین و بازنگري برنامه 

 درسي

رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 عضو هیات علمي

 دریافت تاییدیه پرداخت هزینه 2
رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 عضو هیات علمي

 تکمیل کاربرگ تاییدیه تدوین 3
رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 عضو هیات علمي

 بررسي درخواست 4
رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

دانشگاه(ریزي   
 گروه

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

1 
ارسال به دفتر برنامه ریزي وزارت علوم و 

 تحقیقات و فناوري جهت تصویب

رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي

 نظر بررسي و اعلام 2
رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 دفتر برنامه ریزي) وزارت علوم(

3 
قرار دادن سرفصل ها بر روي وب سایت 

 وزارت علوم

رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 دفتر برنامه ریزي) وزارت علوم(

 تعریف درس) بارگذاري در سایت( 4
رنامه تدوین بازنگري برنامه درسي) شوراي ب

 ریزي دانشگاه(
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي

 

 

 

 

 

 

 



 ( 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

مدیریت 

برنامه 

ریزي و 

توسعه 

 آموزشي

 تدوین

بازنگري 

 )برنامه درسي

ه شوراي برنام

ریزي 

 دانشگاه(

به  تاییدیه پرداخت ارسال نامه-

 معاون آموزشي

اعلام به عضو هیات علمي -

 جهت انجام اصلاحات

ارسال به رئیس دانشگاه -

 جهت امضاء

ارسال  به معاون آموزشي -

 جهت امضاء

ارسال به دفتر برنامه ریزي -

 وزارت علوم جهت تصویب

تاییدیه  نامه تاخیر در ارسال-

 آموزشي پرداخت به معاونت

تاخیر در اعلام به عضو هیات -

 علمي جهت انجام اصلاحات

تاخیر در ارسال  به دفتر برنامه -

ریزي وزارت علوم جهت 

 تصویب

ارسال به موقع نامه تاییدیه -

 وزشيپرداخت به معاون آم

ارسال به موقع به رئیس دانشگاه -

 و معاون آموزشي جهت امضاء

ارسال در اسرع وقت به دفتر -

برنامه ریزي وزارت علوم جهت 

 تصویب کاربرگ

 

 


