
 فرآیند شناسنامه

 صورتجلسه شوراي آموزشي و تحصيلات تکميلي ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلي دانشگاه متولي فرآیند:

 □بين کارکردي  □درون کارکردي □پشتيباني  □اصلي  :( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

مدیریت  در شوراي آموزشي و تحصيلات تکميلي توسط کارشناس مسئول ستاد جلسهصورتتهيه این فرآیند با 

مدیر . شوديمارسال  ديتائبه مدیر تحصيلات تکميلي جهت بازنگري و . سپس شوديمشروع  تحصيلات تکميلي

شود  ديتائو اگر  شوديمفرآیند از سر گرفته  مجدداًنشود  ديتائاگر  دهديمدریافت و بررسي را انجام  تحصيلات تکميلي

معاون آموزشي  کنديمارسال  ديتائبه معاون آموزشي و تحصيلات تکميلي جهت بازنگري و مدیریت تحصيلات تکميلي 

 ديتائو اگر  شوديمرفته فرآیند از سر گ مجدداًنشود  ديتائاگر  دهديمنيز دریافت و بررسي را انجام  و تحصيلات تکميلي

امضاها را دریافت و  مدیریت تحصيلات تکميلي. کننديم ديتائنيز  معاون آموزشي و سایر اعضاي جلسهشود 

نامه به همراه  ،ابلاغ هادانشکدهمصوبات شورا به  زمانهم صورتبهسپس  کنديم يگذارشمارهرا  جلسهصورت

ارسال و  جهت بارگذاري در سایت جلسهصورت WORDفایل ارسال و  به معاونين آموزشي دانشکده جلسهصورت

در دفتر  جلسهصورتبایگاني اصل  و با شوديمسپس توسط معاون آموزشي دانشگاه بارگذاري در سایت انجام 

 .رسديمدر مدیریت تحصيلات تکميلي فرآیند به پایان  تحصيلات تکميلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 پي آیند( فرآیند یا فعاليت هاي 7 ( فرآیند یا فعاليت هاي پيش نياز6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

تهيه صورتجلسه شوراي 

آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 توسط کارشناس مسئول ستاد

 معاون آموزشي دانشگاه بارگذاري در سایت مدیریت تحصيلات تکميلي

ارسال به مدیر تحصيلات 

 تکميلي جهت بازنگري و تایيد
 مدیریت تحصيلات تکميلي

در دفتر  بایگاني اصل صورتجلسه

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي



 

 ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

1 
تهيه صورتجلسه شوراي آموزشي و تحصيلات تکميلي توسط 

 کارشناس مسئول ستاد
 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه تکميلي جهت بازنگري و تایيدارسال به مدیر تحصيلات  2

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و بررسي 3

 مدیر تحصيلات تکميلي دروازه آیا تایيد مي شود ؟ 4

5 
ارسال به معاون آموزشي و تحصيلات تکميلي جهت بازنگري و 

 تایيد
 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه

 معاون آموزشي دانشگاه وظيفه دریافت و بررسي 6

 معاون آموزشي دانشگاه دروازه آیا تایيد مي شود ؟ 7

 معاون آموزشي دانشگاه وظيفه تایيد معاون آموزشي و سایر اعضاي جلسه 8

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت امضاها 9

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه شماره گذاري صورتجلسه 11

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه مصوبات شورا به دانشکده هاابلاغ  11

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه ارسال نامه به همراه صورتجلسه به معاونين آموزشي دانشکده 12

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه صورتجلسه جهت بارگذاري در سایت WORDارسال فایل  13

 آموزشي دانشگاهمعاون  وظيفه بارگذاري در سایت 14

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه بایگاني اصل صورتجلسه در دفتر تحصيلات تکميلي 15

 

 

  

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



 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف
تهيه صورتجلسه شوراي آموزشي و تحصيلات  1

 مسئول ستادتکميلي توسط کارشناس 

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

ارسال به مدیر تحصيلات تکميلي جهت بازنگري  2

 و تایيد

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

3 
 دریافت و بررسي

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 تکميليمدیر تحصيلات 

ارسال به معاون آموزشي و تحصيلات تکميلي  4

 جهت بازنگري و تایيد

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

ارسال نامه به همراه صورتجلسه به معاونين  1

 آموزشي دانشکده

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

صورتجلسه جهت  WORDارسال فایل  2

 بارگذاري در سایت

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

3 
 بارگذاري در سایت

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 معاون آموزشي دانشگاه

بایگاني اصل صورتجلسه در دفتر تحصيلات  4

 تکميلي

صورتجلسه شوراي آموزشي و 

 تحصيلات تکميلي
 مدیریت تحصيلات تکميلي

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( 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 

تحصيلات 

 تکميلي

صورتجلسه 

شوراي 

آموزشي و 

تحصيلات 

 تکميلي

ارسال به مدیر تحصيلات -

 تکميلي جهت بازنگري و تایيد

ارسال به معاون آموزشي و -

تحصيلات تکميلي جهت 

 بازنگري و تایيد

ارسال نامه به همراه -

صورتجلسه به معاونين آموزشي 

 دانشکده

 WORDارسال فایل -

صورتجلسه جهت بارگذاري در 

 سایت

ارسال به مدیر تاخير در  -

تحصيلات تکميلي جهت بازنگري 

 و تایيد

ارسال به معاون تاخير در  -

آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 جهت بازنگري و تایيد

ارسال نامه به همراه تاخير در  -

صورتجلسه به معاونين آموزشي 

 دانشکده

ارسال فایل ير در تاخ -

WORD  صورتجلسه جهت

 بارگذاري در سایت

به  در اسرع وقت ارسال-

مدیر تحصيلات تکميلي 

 جهت بازنگري و تایيد

به معاون  به موقع ارسال-

آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 جهت بازنگري و تایيد

نامه به  به موقع ارسال-

همراه صورتجلسه به معاونين 

 آموزشي دانشکده

فایل  به موقع ارسال-

WORD  صورتجلسه

 جهت بارگذاري در سایت

 

 


