
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرایند ( عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت  دانشجوي بورس ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه   متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

 مدیر تحصیلات تکمیلیتوسط  دریافت اسامی تحت عنوان مربی از سازمان سنجش و تعیین زمان مصاحبهاین فرآیند با 

به محل خدمت دانشجو جهت دانشگاه  سیرئ .دهدیم ارائهرا  مدارک لازم مبنی بر مربی بودن. مربی شودیمشروع 

 را نامه دریافت و مدیریت تحصیلات تکمیلی .کندیمو امضاء  دیتائ. دانشگاه محل خدمت دانشجو کندیمارسال  امضاء

نسخه به دانشکده جهت ارسال یک  ،بایگانی یک نسخه .خوردیمدبیرخانه شماره و تاریخ  در .کندیمارسال  به دبیرخانه

ارسال یک نسخه به معاونت  ،ارسال یک نسخه به امضاي معاون آموزشی به سازمان امور دانشجویان ،درج در پرونده

انجام  یلیتکم لاتیتحصتوسط مدیریت  زمانهم صورتبه دانشجوارسال یک نسخه به دانشگاه محل خدمت و  مالی

 .رسدیمو فرآیند به پایان  شودیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

دریافت اسامی تحت عنوان مربی از 

سازمان سنجش و تعیین زمان 

 مصاحبه

 مدیر تحصیلات تکمیلی
ارسال یک نسخه به معاونت 

 مالی

لیمدیریت تحصیلات تکمی  

 مربی ارائه مدارک لازم مبنی بر مربی بودن
ارسال یک نسخه به دانشگاه 

 محل خدمت دانشجو

لیمدیریت تحصیلات تکمی  

 



 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
دریافت اسامی تحت عنوان مربی از سازمان سنجش و تعیین زمان 

 مصاحبه

 وظیفه
 مدیر تحصیلات تکمیلی

 مربی وظیفه ارائه مدارک لازم مبنی بر مربی بودن 2

 رئیس دانشگاه وظیفه به محل خدمت دانشجو جهت امضاءارسال  3

 دانشگاه محل خدمت دانشجو وظیفه تایید و امضاء 4

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ارسال نامه به دبیرخانه 5

 دبیرخانه وظیفه ثبت شماره و تاریخ 6

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بایگانی یک نسخه 7

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه نسخه به دانشکده جهت درج در پروندهارسال یک  8

9 
ارسال یک نسخه به امضاي معاون آموزشی به سازمان امور 

 دانشجویان

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال یک نسخه به معاونت مالی 11

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دانشجوارسال یک نسخه به دانشگاه محل خدمت  11

 

 

  

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



 

 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی3

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
دریافت اسامی تحت عنوان مربی از سازمان 

 سنجش و تعیین زمان مصاحبه

 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 تحصیلات تکمیلی مدیر

 ارائه مدارک لازم مبنی بر مربی بودن 2
 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 مربی

 ارسال به محل خدمت دانشجو جهت امضاء 3
 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 رئیس دانشگاه

 تایید و امضاء 4
 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 دانشگاه محل خدمت دانشجو

 خروجی هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

1 
ارسال یک نسخه به دانشکده جهت درج در 

 پرونده

 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

2 

آموزشی به ارسال یک نسخه به امضاي معاون 

 سازمان امور دانشجویان

 

 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 ارسال یک نسخه به معاونت مالی 3
 عقد قرارداد با دانشگاه محل خدمت

دانشجوي بورس   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

4 
ارسال یک نسخه به دانشگاه محل خدمت 

 دانشجو

 با دانشگاه محل خدمت عقد قرارداد

دانشجوي بورس   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

تحصیلات 

 تکمیلی 

عقد قرارداد 

با دانشگاه 

محل خدمت  

دانشجوي 

 بورس

ارسال یک نسخه به -

 دانشکده جهت درج در پرونده

ارسال یک نسخه به -

امضاي معاون آموزشی به 

 سازمان امور دانشجویان

ارسال یک نسخه به -

 معاونت مالی

ارسال یک نسخه به -

 دانشگاه محل خدمت دانشجو

ارسال یک نسخه تاخیر در -

به دانشکده جهت درج در 

 پرونده

رسال یک اتاخیر در  -

نسخه به امضاي معاون 

آموزشی به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال یک تاخیر در  -

 نسخه به معاونت مالی

ارسال یک تاخیر در  -

نسخه به دانشگاه محل 

 خدمت دانشجو

یک به موقع  ارسال -

نسخه به دانشکده جهت 

  درج در پرونده

یک  به موقع  ارسال-

نسخه به امضاي معاون 

آموزشی به سازمان امور 

 دانشجویان

یک به موقع  ارسال -

 نسخه به معاونت مالی

ارسال یک نسخه به -

دانشگاه محل خدمت 

 در اسرع وقت  دانشجو

 

 


