
 فرآیند شناسنامه

 براي کلاس هاي زیر حد نصاب گزارش فرآیند عنوان فرآیند: )1

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه متولی فرآیند:

 □بین کارکردي  □درون کارکردي □پشتیبانی  □اصلی  :نوع فرآیند )2

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

 شرح فرآیند : )4

ضریب  .شودیمشروع  مدیریت تحصیلات تکمیلیدر  از سامانه گلستان به تفکیک دانشکده يریگگزارشاین فرایند با 

و  کندیمارسال  هادانشکدهبه رؤساي  را گزارش سینوشیپ . معاون آموزشی دانشگاهشودیممشخص  سیالتدرحق

در اداره آمار و اطلاعات فرآیند به  اعمال ضرایب در سیستمو با  کندیمارسال  به اداره آمار و اطلاعاتآن را  رونوشت

 .رسدیمپایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پی آیندفرآیند یا فعالیت هاي  )7 فرآیند یا فعالیت هاي پیش نیاز )6

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

گزارشگیري از سامانه گلستان به 

 تفکیک دانشکده
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

ارسال رونوشت به اداره آمار و 

 اطلاعات
 معاون آموزشی دانشگاه

مشخص کردن ضریب حق 

 التدریس
 اداره آمار و اطلاعات اعمال ضرایب در سیستم مدیریت تحصیلات تکمیلی

 



 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند (1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه گزارشگیري از سامانه گلستان به تفکیک دانشکده 1

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه مشخص کردن ضریب حق التدریس 2

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه ارسال پیش نویس گزارش به رؤساي دانشکده ها 3

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه ارسال رونوشت به اداره آمار و اطلاعات 4

 اداره آمار و اطلاعات وظیفه اعمال ضرایب در سیستم 5

 

 

 فرآیند هاي ورودي ها و خروجی (2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
گزارشگیري از سامانه گلستان به تفکیک 

 دانشکده

یر براي کلاس هاي ز گزارش فرآیند

 حد نصاب
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 مشخص کردن ضریب حق التدریس 2
یر براي کلاس هاي ز گزارش فرآیند

 حد نصاب
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 خروجی هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 ارسال پیش نویس گزارش به رؤساي دانشکده ها 1
یر براي کلاس هاي ز گزارش فرآیند

 حد نصاب
 معاون آموزشی دانشگاه

 ارسال رونوشت به اداره آمار و اطلاعات 2
یر براي کلاس هاي ز گزارش فرآیند

 حد نصاب
 معاون آموزشی دانشگاه

 اعمال ضرایب در سیستم 3
یر براي کلاس هاي ز گزارش فرآیند

 حد نصاب
 اداره آمار و اطلاعات

 

 

 

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



 

 فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند(3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

اموزشی 

 دانشگاه

 فرآیند

 گزارش

براي کلاس 

هاي زیر 

 حد نصاب

ارسال پیش نویس گزارش به -

 رؤساي دانشکده ها

ارسال رونوشت به اداره آمار و -

 اطلاعات

ارسال پیش نویس تاخیر در -

 گزارش به رؤساي دانشکده ها

ارسال رونوشت به تاخیر در  -

 اداره آمار و اطلاعات

ارسال پیش نویس گزارش -

در  دانشکده هابه رؤساي 

 اسرع وقت

رونوشت به به موقع ارسال -

 اداره آمار و اطلاعات

 

 


