
 فرآیند شناسنامه

 يبررسي موارد آموزش ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلي دانشگاه   متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

شورای دانشکده بررسي و درخواست به  در .شوديماین فرآیند با ارائه درخواست به دانشکده توسط دانشجو شروع 

با را تهیه و  گزارش موارد شورایي دانشجویان تحصیلات تکمیلي . مدیریتگردديمتحصیلات تکمیلي ارسال  یتمدیر

در شورای آموزشي و تحصیلات تکمیلي  ریمد .کننديمتشکیل جلسه و درخواست را بررسي  مدیر تحصیلات تکمیلي

. ثبت در سیستم در کنديماعلام  نتیجه شورا به کارشناس مسئول وفرم  دیتائسپس  کنديممطرح  تحصیلات تکمیلي

و با  شوديمارجاع داده  مدارک به کارشناس دانشکده جهت درج در پروندهو  شوديممدیریت تحصیلات تکمیلي انجام 

 .رسديمدانشکده فرآیند به پایان دریافت و درج در پرونده توسط 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

 دانشجو ارائه درخواست به دانشکده
شورا به  جهیفرم و و نت دییاعلام تا

 کارشناس مسئول

 مدیر تحصیلات تکمیلي

 دانشگاه

 دانشکده بررسي در شورای دانشکده
ارجاع مدارک به کارشناس دانشکده 

 جهت درج در پرونده

لي مدیریت تحصیلات تکمی

 دانشگاه

 



 فرآیندلیست فعالیت های مرتبط با ( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه ارائه درخواست به دانشکده 1

 دانشکده وظیفه بررسي در شورای دانشکده 2

 دانشکده وظیفه ارسال درخواست 3

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دانشگاه وظیفه تهیه گزارش موارد شورایي دانشجویان 4

گاهمدیریت تحصیلات تکمیلي دانش وظیفه جلسه با مدیر تحصیلات تکمیليبررسي و تشکیل  5  

اهمدیر تحصیلات تکمیلي دانشگ وظیفه در شورای آموزشي و تحصیلات تکمیلي طرح 6  

اهمدیر تحصیلات تکمیلي دانشگ وظیفه اعلام تایید فرم و و نتیجه شورا به کارشناس مسئول 7  

گاهمدیریت تحصیلات تکمیلي دانش وظیفه ثبت در سیستم گلستان 8  

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دانشگاه وظیفه ارجاع مدارک به کارشناس دانشکده جهت درج در پرونده 9

 دانشکده وظیفه دریافت و درج در پرونده 11

 

 

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 واحد مبدآنام  نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

يبررسي موارد آموزش ارائه درخواست به دانشکده 1  دانشجو 

يبررسي موارد آموزش بررسي در شورای دانشکده 2  دانشکده 

يبررسي موارد آموزش ارسال درخواست 3  دانشکده 

يبررسي موارد آموزش تهیه گزارش موارد شورایي دانشجویان 4  مدیریت تحصیلات تکمیلي دانشگاه 

 های فرآیندخروجي 

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

يبررسي موارد آموزش در شورای آموزشي و تحصیلات تکمیلي طرح 1 اهمدیر تحصیلات تکمیلي دانشگ   

2 
اعلام تایید فرم و و نتیجه شورا به کارشناس 

 مسئول
يبررسي موارد آموزش اهمدیر تحصیلات تکمیلي دانشگ   

يبررسي موارد آموزش سیستم گلستان ثبت در 3 شگاهمدیریت تحصیلات تکمیلي دان   

4 
ارجاع مدارک به کارشناس دانشکده جهت درج 

 در پرونده
يبررسي موارد آموزش  مدیریت تحصیلات تکمیلي دانشگاه 

 

 

 

 ( 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 

تحصیلات 

 تکمیلي

بررسي 

موارد 

 يآموزش

تشکیل جلسه با مدیر تحصیلات -

 تکمیلي

ارجاع مدارک به کارشناس دانشکده -

 جهت درج در پرونده

تشکیل جلسه با مدیر تاخیر در  -

 تحصیلات تکمیلي

ارجاع مدارک به تاخیر در  -

کارشناس دانشکده جهت درج در 

 پرونده

تشکیل جلسه با مدیر -

در اسرع  تحصیلات تکمیلي

 وقت

مدارک به به موقع  ارجاع -

کارشناس دانشکده جهت درج 

 در پرونده

 

 


