
 فرآیند شناسنامه

 ایجاد رشته جدید ( عنوان فرآیند:1

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

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

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

 ( شرح فرآیند :4

 ؛کنندیمشورای گروه بررسی و اعلام نظر  شودیماین فرآیند با تکمیل کاربرگ ایجاد رشته توسط مدیر گروه شروع 

ستندات شود رئیس دانشکده مدارک را به همراه م دیتائو اگر  شودیمنشود با اعلام به مدیر گروه فرآیند کنسل  دیاگر تائ

. معاون آموزشی درخواست را دریافت و به مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت کندیمبه معاونت آموزشی دانشگاه ارسال 

. مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی بررسی و نظر خود را اعلام کندیمتحصیلات تکمیلی ارسال 

ر به مدیریت جهت اعلام نظ یانامهشود  دیتائو اگر  شودیمنشود با ارسال به دانشکده فرآیند کنسل  دیائتاگر  کندیم

 .دهدیمو توسعه آموزشی به کارشناس ارجاع  یزیربرنامه. مدیریت شودیمو توسعه آموزشی ارسال  یزیربرنامه

حوه پذیرش ن یبررس دلایل توجیهی گروه / کاربرگ،بررسی ) کندیمو توسعه آموزشی بررسی  یزیربرنامهکارشناس 

نتیجه  و توسعه آموزشی یزیربرنامه. مدیریت (، بررسی نامه مصوب این رشتههادانشگاهدر سایر  دانشجو در این رشته

لات سپس در شورای آموزشی تحصی کندیمبررسی را به مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی اعلام 

در شورای دانشگاه  شود دیتائو اگر  شودیمبا اعلام به دانشکده فرآیند کنسل  نشود دیتائ. اگر شودیمرسی تکمیلی بر

 ونشدن مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی به دانشکده اعلام  دیتائو در صورت  شودیمبررسی 

در پورتال آموزش عالی توسط مدیریت خدمات جلسه صورتپس از دریافت شود  دیتائو اگر  شودیمکنسل  ندیفرآ

 بااطلاعنشود  دیتائاگر  شودیمسپس نظر وزارت علوم دریافت  شودیمآموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی بارگذاری 

و با  شودیممدارک کامل نباشد به دانشکده اعلام  کهیدرصورتشود  دیتائو اگر  شودیمبه دانشکده فرآیند کنسل 

و اگر مدارک کامل باشد مجوز توسط  شودیمدر پورتال آموزش عالی بارگذاری  مجددا  قص در دانشکده برطرف کردن ن

. دهدیمبه دانشکده اطلاع  مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی. شودیمریاست دانشگاه دریافت 

ان ظرفیت را در پورتال سازم مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی کندیمدانشکده اعلام ظرفیت 

 .رسدیمو با پذیرش دانشجو فرآیند به پایان  کندیمسنجش اعلام 

 

 

 

 

 

 

 



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

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

تکمیل کاربرگ ایجاد 

 رشته
 مدیر گروه

اعلام ظرفیت در پورتال سازمان 

 سنجش

مدیریت خدمات آموزشی/ 

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 پذیرش دانشجو شورای گروه و دانشکده بررسی و اعلام نظر
مدیریت خدمات آموزشی/ 

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 دهنده فعالیتانجام 

 مدیر گروه وظیفه تکمیل کاربرگ ایجاد رشته 1

 شورای گروه و دانشکده وظیفه بررسی و اعلام نظر 2

 شورای گروه و دانشکده دروازه آیا تایید می شود؟ 3

 شورای گروه و دانشکده رخداد اعلام به مدیر گروه 4

5 
ارسال مدارک به همراه صورتجلسه به معاون آموزشی 

 دانشگاه
 رئیس دانشکده وظیفه

 معاون آموزشی وظیفه دریافت درخواست 6

7 
ارسال به مدیریت خدمات آموزشی /مدیریت تحصیلات 

 تکمیلی
 معاون آموزشی وظیفه

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و اعلام نظر 8

آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلیمدیریت خدمات  دروازه آیا تایید می شود ؟ 9  

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی رخداد ارسال به دانشکده 11

11 
برنامه ریزی وتوسعه آموزشی  ارسال نامه به مدیریت

 جهت اعلام نظر
 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه

 ریزی و توسعه آموزشیمدیریت برنامه  وظیفه ارجاع به کارشناس 12

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



 کارشناس برنامه ریزی و توسعه آموزشی وظیفه بررسی کارشناس 13

14 
اعلام نظر به مدیر خدمات آموزشی/ مدیر تحصیلات 

 تکمیلی
 مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی وظیفه

 تحصیلات تکمیلیمدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت  وظیفه بررسی در شورای آموزشی تحصیلات تکمیلی 15

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی دروازه آیا تایید می شود؟ 16

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی رخداد اعلام به دانشکده 17

 شورای دانشگاه وظیفه بررسی در شورای دانشگاه 18

 شورای دانشگاه دروازه آیا تایید می شود ؟ 19

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی رخداد از دریافت صورتجلسهپس  21

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بارگذاری در پورتال آموزش عالی 21

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت نظر وزارت علوم 22

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی دروازه آیا تایید می شود؟ 23

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی دروازه آیا مدارک کامل است؟ 24

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه اعلام به دانشکده 25

 دانشکده وظیفه برطرف کردن نقص 26

 ریاست دانشگاه وظیفه دریافت مجوز 27

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه اطلاع به دانشکده 28

 دانشکده وظیفه اعلام ظرفیت 29

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه اعلام ظرفیت در پورتال سازمان سنجش 31

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه پذیرش دانشجو 31

 

 

  



 

 فرآیند های ورودی ها و خروجی( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 مدیر گروه ایجاد رشته جدید تکمیل کاربرگ ایجاد رشته 1

 شورای گروه و دانشکده ایجاد رشته جدید بررسی و اعلام نظر 2

 و دانشکدهشورای گروه  ایجاد رشته جدید اعلام به مدیر گروه 3

4 
ارسال مدارک به همراه صورتجلسه به 

 معاون آموزشی دانشگاه
 رئیس دانشکده ایجاد رشته جدید

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی ایجاد رشته جدید اطلاع به دانشکده 1

رشته جدیدایجاد  اعلام ظرفیت 2  دانشکده 

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی ایجاد رشته جدید اعلام ظرفیت در پورتال سازمان سنجش 3

 مدیریت خدمات آموزشی/ مدیریت تحصیلات تکمیلی ایجاد رشته جدید پذیرش دانشجو 4

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

خدمات 

آموزشی/ 

مدیریت 

تحصیلات 

 تکمیلی

ایجاد 

رشته 

 جدید

 برنامه ارسال نامه به مدیریت-

ریزی وتوسعه آموزشی جهت 

 اعلام نظر

 اعلام به دانشکده-

 

 ارسال نامه به مدیریتتاخیر در -

برنامه ریزی وتوسعه آموزشی 

 جهت اعلام نظر

 تاخیر در اعلام به دانشکده-

 

نامه به  به موقع ارسال-

برنامه ریزی وتوسعه  مدیریت

 آموزشی جهت اعلام نظر

اعلام در اسرع وقت به -

 دانشکده

 

 

 


