
 فرآیند شناسنامه

 درخواست مرخصي بدون حقوق ( عنوان فرآیند:1

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

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

 □( Actionاقدامات اصلاحي ) □( Checkنظارتي ) □( Doاجرایي ) □( Planریزی ) ماهیت فرآیند: برنامه (3

 ( شرح فرآیند :4

و توسعه آموزشي درخواست  یزیربرنامه. مدیریت شوديماین فرآیند با ارسال درخواست توسط عضو هیات علمي شروع 

از تکمیل مدارک توسط دانشکده  و بعد شوديماگر مدارک کامل نباشد به دانشکده اعلام  کنديمو مستندات را بررسي 

به دانشکده اعلام و و اگر مدارک کامل باشد و فرد شرایط احراز مرخصي را نداشته باشد  ردیگيمبررسي انجام  مجدداً

 .رسديم پایان به و با دریافت پاسخ توسط عضو هیات علمي فرآیند کنديمدانشکده به عضو هیات علمي اعلام 

و توسعه آموزشي  یزیربرنامهاستعلام مرخصي توسط مدیریت  سینوشیپو اگر شرایط احراز مرخصي را داشته باشد  

معاونت اداری و مالي اقدامات مقتضي را انجام و  کننديمآموزشي و تحصیلات تکمیلي آن را امضا  معاون شوديمتهیه 

. معاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي پاسخ را برای کنديمپاسخ را برای معاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي ارسال 

به دانشکده اعلام و دانشکده به را نداشته باشد  اگر شرایط قانوني کنديمو توسعه آموزشي ارسال  یزیربرنامهمدیریت 

اگر شرایط قانوني  ؛ ورسديم پایان به و با دریافت پاسخ توسط عضو هیات علمي فرآیند کنديمعضو هیات علمي اعلام 

نشود  دیتائاگر  دهديم. هیات رئیسه دانشگاه بررسي را انجام شوديمرا داشته باشد برای طرح در هیات رئیسه ارسال 

بروز  سامانه گلستانمربوط به ، بانک اطلاعاتي اطلاعاتارسال و  به معاون آموزشي و تحصیلات تکمیلي جلسهصورت

ه آموزشي و توسع یزیربرنامهشود ارسال برای مدیریت  دیتائو اگر  شوديمرساني و با اعلام به متقاضي فرآیند کنسل 

 .رسديمانجام و با انجام اقدامات مقتضي در معاونت اداری و مالي فرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولي یتعنوان فرایند یا فعال واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

 عضو هیات علمي ارسال درخواست
ارسال صورتجلسه به معاون 

 آموزشي و تحصیلات تکمیلي
 هیات رئیسه دانشگاه

 بررسي درخواست و مستندات
مدیریت برنامه ریزی و توسعه 

 آموزشي

، بانک بروز رساني اطلاعات

سامانه مربوط به اطلاعاتي 

 گلستان

عه مدیریت برنامه ریزی و توس

 آموزشي

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 عضو هیات علمي وظیفه ارسال درخواست 1

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه بررسي درخواست و مستندات 2

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي دروازه ایا مدارک کامل است ؟ 3

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه اعلام به دانشکده 4

 دانشکده وظیفه تکمیل مدارک 5

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي دروازه بدون حقوق؟شرایط احراز مرخصي  6

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه اعلام به دانشکده 7

 دانشکده وظیفه اعلام به عضو هیات علمي 8

 عضو هیات علمي وظیفه دریافت پاسخ 9

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه مرخصي تهیه پیش نویس استعلام 11

 معاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي وظیفه امضای معاون آموزشي و تحصیلات تکمیلي 11

 معاونت اداری و مالي وظیفه اقدامات مقتضي و ارسال پاسخ 12

 شي و تحصیلات تکمیليمعاونت آموز وظیفه و توسعه آموزشي ارسال برای مدیریت برنامه ریزی 13

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي دروازه شرایط قانوني دارد؟ 14

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



 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه ارسال برای طرح در هیات رئیسه 15

 هیات رئیسه دانشگاه وظیفه بررسي در هیات رئیسه دانشگاه 16

 هیات رئیسه دانشگاه دروازه آیا تایید مي شود ؟ 17

 معاونت اداری و مالي وظیفه اقدام مقتضي 18

 هیات رئیسه دانشگاه وظیفه ارسال صورتجلسه به معاون آموزشي و تحصیلات تکمیلي 19

21 
سامانه مربوط به ، بانک اطلاعاتي بروز رساني اطلاعات

 گلستان
 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي وظیفه

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشي رخداد اعلام به متقاضي 21

 

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 عضو هیات علمي درخواست مرخصي بدون حقوق ارسال درخواست 1

شيمدیریت برنامه ریزی و توسعه آموز درخواست مرخصي بدون حقوق بررسي درخواست و مستندات 2  

شيمدیریت برنامه ریزی و توسعه آموز درخواست مرخصي بدون حقوق اعلام به دانشکده 3  

 دانشکده درخواست مرخصي بدون حقوق تکمیل مدارک 4

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 معاونت اداری و مالي درخواست مرخصي بدون حقوق اقدام مقتضي 1

ارسال صورتجلسه به معاون آموزشي و تحصیلات  2

 تکمیلي

 درخواست مرخصي بدون حقوق
 هیات رئیسه دانشگاه

مربوط به ، بانک اطلاعاتي بروز رساني اطلاعات 3

 سامانه گلستان

 درخواست مرخصي بدون حقوق
شيمدیریت برنامه ریزی و توسعه آموز  

شيمدیریت برنامه ریزی و توسعه آموز درخواست مرخصي بدون حقوق اعلام به متقاضي 4  

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 نام واحد سازماني نام سازمان ردیف
نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 هراالز

مدیریت برنامه 

ریزی و توسعه 

 آموزشي

درخواست 

مرخصي 

 بدون حقوق

 اعلام به دانشکده-

ارسال برای طرح در -

 هیات رئیسه

اعلام به تاخیر در  -

 دانشکده

ارسال برای تاخیر در  -

 طرح در هیات رئیسه

 به دانشکدهبه موقع  اعلام -

برای  در اسرع وقت  ارسال-

 طرح در هیات رئیسه

 

 


