
 فرآیند شناسنامه

 درخواست مربیان برای بورس ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموزشی ) برنامه ریزی و توسعه آموزشی( متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

 شودیم. سپس در شورای گروه بررسی شودیماین فرایند با ارسال درخواست و مستندات به گروه توسط متقاضی شروع 

اگر موافقت نشود به  شودیمو اگر موافقت شود در شورای دانشکده بررسی  شودیمبه متقاضی اعلام اگر موافقت نشود 

. معاون آموزشی شودیمموافقت شود مدارک به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال  و اگر شودیممتقاضی اعلام 

و توسعه  یزیربرنامه. مدیریت کندیمسال و توسعه آموزشی ار یزیربرنامهرا به مدیریت  و تحصیلات تکمیلی مدارک

شود  دیتائو اگر  شودیمنشود به متقاضی اعلام  دیتائاگر  کندیمرا بررسی  بورس و شرایط استفاده از ، مستنداتآموزشی

. در هیات اجرایی جذب بررسی ردیگیمبه هیات اجرایی جذب ارسال و مکاتبات لازم صورت  جهت بررسی مدارک

معاونت آموزشی  و سپس شودیماگر موافقت نشود عدم موافقت به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی ارسال  شودیم

. شودیم. اگر موافقت شود به هیات ممیزه جهت بررسی امتیازات ارسال شودیمو تحصیلات تکمیلی به متقاضی اعلام 

و اگر امتیاز لازم  شودیماخذ نشود به متقاضی اعلام  اگر امتیاز لارم کندیمهیات ممیزه مدارک و مستندات را بررسی 

و توسعه آموزشی جهت  یزیربرنامه. مدیریت شودیمو توسعه آموزشی اعلام  یزیربرنامهاخذ شود نتیجه به مدیریت 

اگر موافقت نشود  دهدیم. هیات رئیسه بررسی را انجام شودیمبورس در هیات رئیسه مکاتبه  درخواست یبررس

درخواست بررسی مدارک  سینوشیپو اگر موافقت شود  شودیمو توسعه آموزشی به متقاضی اعلام  یزیربرنامهیت مدیر

. رئیس دانشگاه نامه را گرددیمبه همراه مستندات پژوهشی جهت ارسال به اداره بورس به امضای رئیس دانشگاه تهیه 

 شودیمبه ریاست دانشگاه ارسال  اگر موافقت نشود دهدیمام . اداره بورس بررسی را انجکندیمبه اداره بورس ارسال 

به معاونت اداری و  زمانهم صورتبهو اگر موافقت شود  شودیمسپس به معاونت آموزشی ارسال و به متقاضی اعلام 

 .رسدیممالی و ریاست دانشگاه ارسال و فرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 پیش نیاز( فرآیند یا فعالیت های 6

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

ارسال درخواست و مستندات به 

 گروه
 ارسال به معاونت اداری و مالی متقاضی

 اداره بورس

 اداره بورس ارسال به ریاست دانشگاه گروه بررسی در شورا

 

 

 

 فعالیت های مرتبط با فرآیندلیست ( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 متقاضی وظیفه ارسال درخواست و مستندات به گروه 1

 گروه وظیفه بررسی در شورا 2

 گروه دروازه آیا موافقت می شود ؟ 3

 گروه رخداد اعلام به متقاضی 4

 دانشکده وظیفه بررسی در شورای گروه 5

 دانشکده دروازه آیا موافقت می شود ؟ 6

 دانشکده وظیفه اعلام به متقاضی 7

 دانشکده وظیفه ارسال مدارک به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی 8

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال مدارک به مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی 9

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی وظیفه بورسبررسی مستندات و شرایط استفاده از  11

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی دروازه آیا تایید می شود؟ 11

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی رخداد اعلام به متقاضی 12

 توسعه آموزشیمدیریت برنامه ریزی و  وظیفه مکاتبه و ارسال به مدارک به هیات اجرایی جذب جهت بررسی 13

 هیات اجرایی جذب وظیفه بررسی هیات اجرایی جذب 14

 هیات اجرایی جذب دروازه آیا موافقت می شود ؟ 15

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



 هیات اجرایی جذب وظیفه ارسال به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی 16

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی رخداد اعلام به متقاضی 17

 هیات اجرایی جذب وظیفه بررسی امتیازات ارسال به هیات ممیزه جهت 18

 هیات ممیزه وظیفه مدارک و مستندات بررسی 19

 هیات ممیزه دروازه آیا امتیاز اخذ می شود؟ 21

 هیات ممیزه رخداد اعلام به متقاضی 21

 هیات ممیزه وظیفه اعلام نتیجه به مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی 22

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی وظیفه درخواست بورس در هیات رئیسهمکاتبه جهت بررسی  23

 هیات رئیسه وظیفه بررسی در هیات رئیسه 24

 هیات رئیسه دروازه آیا موافقت می شود ؟ 25

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی رخداد اعلام به متقاضی 26

27 
مستندات  تهیه پیش نویس درخواست بررسی مدارک به همراه

 پژوهشی جهت ارسال به اداره بورس به امضای رئیس دانشگاه

 وظیفه
 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی

 رئیس دانشگاه وظیفه ارسال نامه و ارسال به اداره بورس 28

 اداره بورس وظیفه بررسی اداره بورس 29

 اداره بورس دروازه آیا موافقت می شود ؟ 31

 اداره بورس وظیفه معاونت اداری و مالیارسال به  31

 اداره بورس وظیفه ارسال به ریاست دانشگاه 32

 رئیس دانشگاه رخداد معاونت آموزشی و ابلاغ به متقاضیبه ارسال  33

 

 

 

 

 

 

 



فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 متقاضی درخواست مربیان برای بورس درخواست و مستندات به گروهارسال  1

 گروه درخواست مربیان برای بورس بررسی در شورا 2

 دانشکده درخواست مربیان برای بورس بررسی در شورای گروه 3

ارسال مدارک به معاون آموزشی و تحصیلات  4

 تکمیلی
 درخواست مربیان برای بورس

 دانشکده

 فرآیندخروجی های 

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 اداره بورس درخواست مربیان برای بورس بررسی اداره بورس 1

 اداره بورس درخواست مربیان برای بورس ارسال به معاونت اداری و مالی 2

 اداره بورس درخواست مربیان برای بورس ارسال به ریاست دانشگاه 3

 رئیس دانشگاه درخواست مربیان برای بورس معاونت آموزشی و ابلاغ به متقاضیبه ارسال  4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

برنامه 

ریزی و 

توسعه 

 آموزشی

درخواست 

مربیان 

 برای بورس

مکاتبه و ارسال به مدارک -

به هیات اجرایی جذب جهت 

 بررسی

مکاتبه جهت بررسی -

درخواست بورس در هیات 

 رئیسه

 اعلام به متقاضی-

به اداره پیش نویس  ارسال-

بورس به امضای رئیس 

 دانشگاه

مکاتبه و ارسال تاخیر در  -

مدارک به هیات اجرایی  به

 جذب جهت بررسی

مکاتبه جهت تاخیر در  -

بررسی درخواست بورس در 

 هیات رئیسه

 تاخیر در اعلام به متقاضی -

پیش  ارسالتاخیر در  -

به اداره بورس به نویس 

 امضای رئیس دانشگاه

 در اسرع وقت مکاتبه و ارسال-

به مدارک به هیات اجرایی 

 جذب جهت بررسی

جهت بررسی  به موقع مکاتبه-

درخواست بورس در هیات 

 رئیسه

 متقاضی اعلام به موقع به-

پیش نویس در اسرع  ارسال-

به اداره بورس به امضای وقت 

 رئیس دانشگاه

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

هیات 

اجرایی 

 جذب

درخواست 

مربیان 

 برای بورس

ارسال به معاون آموزشی و -

 تحصیلات تکمیلی

جهت  ارسال به هیات ممیزه-

 بررسی امتیازات

ارسال به معاون تاخیر  -

 آموزشی و تحصیلات تکمیلی

ارسال به هیات ممیزه تاخیر -

 جهت بررسی امتیازات

معاون  موقع به ارسال به-

 آموزشی و تحصیلات تکمیلی

به هیات به موقع ارسال -

 ممیزه جهت بررسی امتیازات

3 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 اداره بورس

درخواست 

مربیان 

 برای بورس

ارسال به معاونت اداری و -

 مالی

 ارسال به ریاست دانشگاه-

ارسال به معاونت تاخیر -

 اداری و مالی

ارسال به ریاست تاخیر  -

 دانشگاه

معاونت  موقع به ارسال به-

 اداری و مالی

در  ارسال به ریاست دانشگاه-

 اسرع وقت

 

 


