
 فرآیند شناسنامه

 دانشجویان بورسيه سازمان سنجش ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلی دانشگاه متولی فرآیند:

 □بين کارکردی  □درون کارکردی □پشتيبانی  □اصلی  :( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

اگر  شودیمشروع  سازمان امور دانشجویانتوسط  معرفی تعدادی از متقاضيان بورس از سازمان سنجشاین فرآیند با 

اگر  ؛ وشودیمانجام  معاون آموزشی توسط رش مربیپذی ندیفرآ ریزدانشجوی بورسيه برای مربی باشد ادامه فرآیند در 

تحصيلات  تیریمد .دهدیمرا دریافت و به مدیریت تحصيلات تکميلی ارجاع  نامهمعاون آموزشی  غير مربی باشد

. دهدیمارائه  جهت اعلام نظر مربوطه یهادانشکدهبه  و ديتائسپس  ندکیمرا بررسی  مدارک مربوطهدریافت و  تکميلی

را  شدهرفتهیپذ متقاضيان، ستاد راهنمابعد از معرفی ا نيهمچن .کندیمرا معرفی  استاد راهنماو  ديتائ، بررسیدانشکده 

 تیریمد .دهدیمارجاع  جهت بررسی تحصيلات تکميلی دریافت و به مدیریت تحصيلات تکميلی ریمد .کندیماعلام 

نامه معاون آموزشی  .دهدیم و شماره دانشجویی به متقاضی تخصيص ديتائ، بررسی و تحصيلات تکميلی دریافت

به و  را صادر بورس دانشجوحکم ان امور دانشجوی سازمان .کندیمارسال  پذیرش دانشجو به سازمان امور دانشجویان

. مدیر تحصيلات دهدیمدریافت و به مدیری تحصيلات تکميلی ارجاع  معاون آموزشی دانشگاه .کندیمارسال  دانشگاه

خل به خارج بورس تبدیل دا نوع اگر .دهدیمارجاع  به دانشکده جهت درج در پرونده دانشجو و را دریافت حکم تکميلی

خارج به اگر نوع بورس تبدیل  و سپس (ندیفرآ ریز) شودیمقرارداد بسته  دانشگاه محل خدمت دانشجوی بورسبا باشد 

و به مدیر  ديتائ. دانشکده کاربرگ را کندیمرا تکميل  کاربرگ وضعيت تحصيلیدانشجو  ترمانیپاپس از  باشد داخل

معاون  .دهدیم ریافت و به معاون آموزشی دانشگاه ارجاعتحصيلات تکميلی د ریمد .کندیمتحصيلات تکميلی ارسال 

ت و فدریاتبدیل خارج به داخل باشد با  اگر .کندیمارسال  به سازمان امور دانشجویان و را دریافت کاربرگ آموزشی

و اگر تبدیل داخل به خارج باشد  رسدیمتوسط سازمان امور دانشجویان فرآیند به پایان  دانشگاه حساببهواریز شهریه 

 05کاربرگ . سازمان امور دانشجویان شودیمارسال  توسط معاون آموزشی رونوشت کاربرگ به دانشگاه محل خدمت

درصد شهریه  05و دریافت دانشگاه محل خدمت  زمانهم صورتبهرا دریافت و  دانشگاه حساببهدرصد واریز شهریه 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  کندیمواریز  دانشگاه حساببه

 

 

 

 

 

 

 



 پی آیند( فرآیند یا فعاليت های 7 ( فرآیند یا فعاليت های پيش نياز6

 متولیواحد  عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

معرفی تعدادی از متقاضيان 

 بورس از سازمان سنجش
 سازمان امور دانشجویان

درصد واریز  05دریافت کاربرگ 

 شهریه به حساب دانشگاه
 سازمان امور دانشجویان

 پذیرش مربی
 معاون آموزشی دانشگاه

درصد شهریه  05دریافت و واریز 

 به حساب دانشگاه
 دانشگاه محل خدمت

 

 فعاليت های مرتبط با فرآیندليست ( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 سازمان امور دانشجویان وظيفه معرفی تعدادی از متقاضيان بورس از سازمان سنجش 1

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه مربی یا غير مربی؟ 2

 معاون آموزشی دانشگاه زیرفرآیند پذیرش مربی 3

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه نامه و ارجاعدریافت  4

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه دریافت و بررسی مدارک مربوطه 0

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه جهت اعلام نظر تایيد و ارائه به دانشکده های مربوطه 6

 دانشکده وظيفه ، تایيد و معرفی استاد راهنمابررسی 7

 دانشکده وظيفه و اعلام پذیرش متقاضيانمعرفی استاد راهنما  8

 مدیر تحصيلات تکميلی وظيفه دریافت و ارجاع جهت بررسی 9

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه ، تایيد و تخصيص شماره دانشجوییبررسی 15

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه ارسال نامه پذیرش دانشجو به سازمان امور دانشجویان 11

 سازمان امور دانشجویان وظيفه و ارسال به دانشگاه بورس دانشجوصدور حکم  12

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه دریافت و ارجاع 13

14 
دریافت حکم و ارجاع به دانشکده جهت درج در پرونده 

 دانشجو
 مدیر تحصيلات تکميلی وظيفه

 مدیر تحصيلات تکميلی دروازه نوع بورس؟ 10

 مدیر تحصيلات تکميلی زیرفرآیند دانشگاه محل خدمت دانشجوی بورسعقد قرارداد با  16

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



 مدیر تحصيلات تکميلی رخداد پس از پایان ترم 17

 دانشجو وظيفه تکميل کاربرگ وضعيت تحصيلی 18

 دانشکده وظيفه تایيد کاربرگ و ارسال 19

 مدیر تحصيلات تکميلی وظيفه دریافت و ارسال 25

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه ارسال به سازمان امور دانشجویاندریافت کاربرگ و  21

 معاون آموزشی دانشگاه دروازه تبدیل داخل به خارج یا تبدیل خارج به داخل ؟ 22

 سازمان امور دانشجویان وظيفه ت و واریز شهریه به حساب دانشگاهفدریا 23

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه ارسال رونوشت کاربرگ به دانشگاه محل خدمت 

 سازمان امور دانشجویان وظيفه درصد واریز شهریه به حساب دانشگاه 05دریافت کاربرگ  24

 دانشگاه محل خدمت وظيفه درصد شهریه به حساب دانشگاه 05دریافت و واریز  20

 

 

 مرتبط با زیرفرآیندها ( ليست فعاليت های2

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند فرایند مادر نام ردیف

1 

فرآیند 
دانشجویان 

بورسيه سازمان 
 سنجش

  پذیرش بورس

  

 دانشجو وظيفه تکميل کاربرگ تایيد سهميه مربی   

 دانشگاه مبداء وظيفه بررسی و تایيد کاربرگ   

 دانشجو وظيفه شرکت در مصاحبه دکتری   

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه تایيد مربی بودن فرد روی پرتال سنجش   

یمدیریت تحصيلات تکميل رخداد بعد از قبولی     

 
 

 
به  تایيد و ارسال قرارداد مربی در چهار نسخه

 دانشگاه مبداء
یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه  

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه دریافت قرارداد تایيد شده     

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



 ریاست دانشگاه وظيفه مهر و امضای نهایی   

 دبيرخانه دانشگاه وظيفه ثبت شماره   

 
 

 
ارسال نامه به دانشگاه مبداء جهت پرداخت قسط 

 اول
یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه  

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه ارسال یک نسخه به آموزش دانشکده     

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه ارسال یک نسخه به اداره آموزش دکتری     

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه بایگانی یک نسخه     

 
 

 
واطلاعات جهت  ارسال یک نامه به اداره آمار

 شهریه فرد در سيستم درج اجرایی شدن
یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه  

یمدیریت تحصيلات تکميل رخداد پایان هر ترم     

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه ارائه گزارش پيشرفت به دانشگاه مبداء     

2 

فرآیند 
دانشجویان 

بورسيه سازمان 
 سنجش

عقد قرارداد با 
دانشگاه محل 

 خدمت
دانشجوی 

 بورس

 

  

 
 

 
دریافت اسامی تحت عنوان مربی از سازمان 

 سنجش و تعيين زمان مصاحبه

 وظيفه
 مدیر تحصيلات تکميلی

 مربی وظيفه ارائه مدارک لازم مبنی بر مربی بودن   

 رئيس دانشگاه وظيفه ارسال به محل خدمت دانشجو جهت امضاء   

 دانشگاه محل خدمت دانشجو وظيفه تایيد و امضاء   

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه دریافت و ارسال نامه به دبيرخانه   

 دبيرخانه وظيفه ثبت شماره و تاریخ   

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه بایگانی یک نسخه     

 
 

 
ارسال یک نسخه به دانشکده جهت درج در 

 پرونده

یتحصيلات تکميلمدیریت  وظيفه  



 
 

 
ارسال یک نسخه به امضای معاون آموزشی به 

 سازمان امور دانشجویان

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه  

یمدیریت تحصيلات تکميل وظيفه ارسال یک نسخه به معاونت مالی     

 
 

 
ارسال یک نسخه به دانشگاه محل خدمت 

 دانشجو
 وظيفه

یمدیریت تحصيلات تکميل  

 

 

 

فرآیند های و خروجی( ورودی ها 3  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
معرفی تعدادی از متقاضيان بورس از سازمان 

 سنجش
 سازمان امور دانشجویان دانشجویان بورسيه سازمان سنجش

 معاون آموزشی دانشگاه دانشجویان بورسيه سازمان سنجش پذیرش مربی 2

 معاون آموزشی دانشگاه دانشجویان بورسيه سازمان سنجش دریافت نامه و ارجاع 3

 مدیریت تحصيلات تکميلی دانشجویان بورسيه سازمان سنجش دریافت و بررسی مدارک مربوطه 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

1 
امور دریافت کاربرگ و ارسال به سازمان 

 دانشجویان
 معاون آموزشی دانشگاه دانشجویان بورسيه سازمان سنجش

 سازمان امور دانشجویان دانشجویان بورسيه سازمان سنجش دریافت و واریز شهریه به حساب دانشگاه 2

3 
درصد واریز شهریه به حساب  05دریافت کاربرگ 

 دانشگاه
 دانشجویانسازمان امور  دانشجویان بورسيه سازمان سنجش

4 
درصد شهریه به حساب  05دریافت و واریز 

 دانشگاه
 دانشگاه محل خدمت دانشجویان بورسيه سازمان سنجش

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند4

 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 

آموزشی 

 دانشگاه

 دانشجویان

بورسيه 

سازمان 

 سنجش

ارسال نامه پذیرش دانشجو به -

 سازمان امور دانشجویان

دریافت کاربرگ و ارسال به -

 سازمان امور دانشجویان

ارسال نامه پذیرش تاخير در  -

 دانشجو به سازمان امور دانشجویان

ارسال  تاخير در و دریافت کاربرگ-

 به سازمان امور دانشجویان

نامه پذیرش  به موقع ارسال-

دانشجو به سازمان امور 

 دانشجویان

دریافت کاربرگ و ارسال به -

در  سازمان امور دانشجویان

 اسرع وقت

 

 


