
 فرآیند شناسنامه

 تحصيلات تکميلي تمام ترم از دانشگاه الزهرا معرفي مهمان ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلي دانشگاه متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

راهنما،  استاد .شوديمو فرم کميسيون توسط دانشجو شروع  ترمتماماین فرآیند با تکميل فرم معرفي دانشجوی مهمان 

دانشگاه دریافت و  يليتکم لاتيتحص، مدیر تحصيلات تکميلي دانشکده و مدیریت دانشکدهکارشناس  مدیر گروه،

رونده به پنشود جهت درج در  ديتائاگر  .شوديمدر کميسيون موارد خاص بررسي  سپس .دهنديم بررسي لازم را انجام

یک نسخه  .کنديم ديتائتکميلي  لاتيتحص ریمد شود ديتائو اگر  شوديمو فرآیند به کنسل  شوديمدانشکده ارجاع داده 

دانشگاه  هیدیيتأسپس  .شوديمتحویل داده  حصيلات تکميليبه دانشگاه مقصد توسط مدیریت ت جهت ارائه به دانشجو

به دانشکده جهت درج  برگه مهماني، شوديمو در سيستم ثبت  با درخواست مطابقت ديتائو نامه  شوديممقصد دریافت 

و با ارسال یک  شوديمنمرات در سيستم ثبت  مقصد . پس از ارسال نمرات از دانشگاهگردديمارسال  در پرونده دانشجو

 .رسديمبه دانشکده جهت درج در پرونده دانشجو فرآیند به پایان  زنمراتیراز  نسخه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

تکميل فرم معرفي دانشجوی مهمان 

 تمام ترم و فرم کميسيون
 ثبت نمرات در سيستم دانشجو

لي مدیریت تحصيلات تکمي

 دانشگاه

 استاد راهنما بررسي و تایيد

از ریز نمرات ارسال یک نسخه 

به دانشکده جهت درج در پرونده 

 دانشجو

لي مدیریت تحصيلات تکمي

 دانشگاه

 



 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 دانشجو وظيفه تکميل فرم معرفي دانشجوی مهمان تمام ترم و فرم کميسيون 1

 استاد راهنما وظيفه بررسي و تایيد 2

 مدیر گروه وظيفه بررسي و تایيد 3

 دانشکدهکارشناس   وظيفه بررسي و تایيد 4

 مدیر تحصيلات تکميلي دانشکده وظيفه بررسي و تایيد 5

 مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه دریافت و بررسي 6

 تکميلي دانشگاهمدیریت تحصيلات  وظيفه کميسيون بررسي موارد خاص 7

 انشگاه دمدیریت تحصيلات تکميلي  وظيفه انشجو ارجاع کميسيونبه دانشکده جهت درج در پرونده د 8

 مدیر تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه تایيد 9

 مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه به دانشگاه مقصد جهت ارائه تحویل یک نسخه به دانشجو 11

گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش وظيفه دریافت تایيدیه به دانشگاه مقصد 11  

گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش وظيفه و ثبت در سيستم مطابقت نامه تایيد با درخواست 12  

گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش وظيفه به دانشکده جهت درج در پرونده دانشجو برگه مهماني ارسال 13  

گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش رخداد نمرات از دانشگاه مقصد ارسالپس از  14  

گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش وظيفه ثبت نمرات در سيستم 15  

16 
به دانشکده جهت درج در پرونده  ریز نمرات ارسال یک نسخه

 دانشجو
گاهدانشمدیریت تحصيلات تکميلي  ظيفهو  

 

 

  

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



 مرتبط با زیرفرآیندها ( ليست فعاليت های2

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

 انجام دهنده فعاليت

1 

معرفي  فرآیند
تمام  مهمان

ترم از دانشگاه 
الزهراتحصيلات 

 تکميلي

بررسي در 
کميسيون 
 موارد خاص

 

  

 
 

 
کميسيون موارد خاص از طرف  دریافت فرم

 دانشکده ها
 اداره آموزش/ تحصيلات تکميلي وظيفه

 اداره آموزش/ تحصيلات تکميلي دروازه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟   

 
 

 
بررسي، تکميل مدارک و انجام هماهنگي های 

 لازم
 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه

 تحصيلات تکميليمدیر  وظيفه دریافت مدارک و بررسي   

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه تایيد و ارسال مدارک   

 
 

 
معاون آموزشي و معاون  دریافت و بررسي

 دانشجویي
 معاون آموزشي دانشگاه وظيفه

 کميسيون موارد خاص وظيفه تشکيل جلسه کميسيون   

 
 

 
توسط دبير کميسيون موارد  اعلام نتيجه نهایي

 خاص
 موارد خاصکميسيون  وظيفه

 کميسيون موادر خاص وظيفه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟   

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت صورت جلسه به همراه مدارک   

 مدیر تحصيلا تکميلي وظيفه ارجاع به کارشناس مسئول   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ثبت در سيستم گلستان   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي دروازه نياز به بررسي در کميسيون استاني است ؟ایا    

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه کميسيون استاني تهيه نامه و گزارش   

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



 
 

 
دریافت و ارسال نامه به همراه گزارش تحصيلي 

 دانشجو
 معاون دانشجویي دانشگاه وظيفه

 کميسيون موارد خاص استاني وظيفه خاص استانيبررسي در کميسيون موارد    

 معاون دانشجویي دانشگاه وظيفه دریافت حکم کميسيون استاني   

 معاون آموزشي دانشگاه وظيفه دریافت حکم کميسيون استاني   

 
 

 
 اعمال نتيجه کميسيون استاني موارد خاص

 درسيستم گلستان
 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه ابلاغ به دانشکده مربوطه   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه ابلاغ رای و حکم به دانشکده مربوطه   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي دروازه درخواست تجدید نظر دارد؟   

 
 

 
ارسال درخواست تجدید نظر به معاون 

 دانشجویي دانشگاه
 دانشجو وظيفه

 معاون دانشجویي دانشگاه دروازه آیا تجدید نظر وارد است ؟   

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه درخواست بررسي   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت صورتجلسه و بررسي   

 مدیر خدمات آموزشي وظيفه امضای حکم مدیر خدمات آموزشي   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه جهت ابلاغ حکمارجاع به اداره آموزش    

 رئيس اداره آموزش وظيفه بررسي و تایيد   

 مدیر خدمات آموزشي وظيفه بررسي و تایيد   

 مدیر خدمات آموزشي دروازه آیا مدارک کامل است ؟   

 مدیر خدمات آموزشي وظيفه ارسال به دانشکده جهت اصلاح   

 رئيس اداره آموزش وظيفه دریافت اصلاحات   

 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه تهيه صورتجلسه کميسيون   



 
 

 
ارسال به دفتر معاون آموزشي و معاون 

 دانشجویي
 اداره آموزش / تحصيلات تکميلي وظيفه

 دانشکده وظيفه درج در پرونده دانشجو   

 

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجي3  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
تکميل فرم معرفي دانشجوی مهمان 

 تمام ترم و فرم کميسيون

گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
 دانشجو

 بررسي و تایيد 2
گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
 استاد راهنما

 بررسي و تایيد 2
گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
 مدیر گروه

 بررسي و تایيد 4
گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
 کارشناس دانشکده 

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

1 
و ثبت در  مطابقت نامه تایيد با درخواست

 سيستم

گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش  

2 
به دانشکده جهت برگه مهماني ارسال 

 درج در پرونده دانشجو

گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش  

 ثبت نمرات در سيستم 3
گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش  

4 
به دانشکده  ریز نمرات ارسال یک نسخه

 جهت درج در پرونده دانشجو

گاه تمام ترم از دانش معرفي مهمان فرآیند

 الزهراتحصيلات تکميلي
گاهمدیریت تحصيلات تکميلي دانش  

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل نام فرآیند مربوطه

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

تحصيلات 

تکميلي 

 دانشگاه

معرفي  فرآیند

تمام  مهمان

ترم از دانشگاه 

الزهراتحصيلات 

 تکميلي

به برگه مهماني  ارسال -

دانشکده جهت درج در پرونده 

 دانشجو

 ریز نمرات  ارسال یک نسخه-

به دانشکده جهت درج در 

 پرونده دانشجو

برگه مهماني ارسال تاخير در  -

به دانشکده جهت درج در 

 پرونده دانشجو

 ارسال یک نسخهتاخير در  -

به دانشکده جهت  ریز نمرات 

 درج در پرونده دانشجو

برگه  به موقع ارسال-

به دانشکده جهت مهماني 

 درج در پرونده دانشجو

ریز ارسال یک نسخه -

به دانشکده جهت درج نمرات 

در اسرع  در پرونده دانشجو

 وقت

 

 


