
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرآیند ( مربي دانشگاه هاي غير انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوهش محور ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلي دانشگاه متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

این فرآیند با دریافت نامه سازمان امور دانشجویان در خصوص پذیرش متقاضيان در معاونت آموزشي و تحصيلات 

تکميلي شود. مدیر تحصيلات شود سپس به مدیر تحصيلات تکميلي دانشگاه ارجاع داده ميتکميلي دانشگاه شروع مي

دهد. کارشناس تحصيلات تکميلي دانشگاه نامه را دریافت و دانشگاه دریافت و به کارشناس تحصيلات تکميلي ارجاع مي

شود سپس مدیریت کند. مدارک توسط کارشناس تحصيلات تکميلي بررسي ميمدارک تحصيلي متقاضيان را اخذ مي

کند. دانشکده دریافت و در موردپذیرش متقاضيان نظر رسال ميتحصيلات تکميلي دانشگاه به دانشکده جهت اعلام نظر ا

کند. معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه نتيجه پذیرش متقاضيان از طرف دانشکده را دریافت خود را اعلام مي

شده را کند سپس معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه فرم تکميلکند متقاضي فرم گزینش را دریافت ميمي

زمان نتيجه پذیرش به سازمان امور دانشجویان نيز ارسال صورت همکند همچنين بهبه هسته گزینش ارسال مي

به محل خدمت متقاضي جهت تنظيم قرارداد سپس  شوديمگردد. پذیرش نهایي از سازمان امور دانشجویان دریافت مي

مشروط متقاضي انجام  نامثبتظيم قرارداد دریافت و موافقت محل خدمت متقاضيان با تن شوديمارسال  يانامه

به ریاست  زمانهمارسال و به صوت  ديتائ. به معاون آموزشي جهت شوديم. قرارداد در چهار نسخه تنظيم رديگيم

 به محل خدمت دانشجویان جهت امضاي نماینده آن امضاشدهدانشگاه جهت امضاي قرارداد نيز ارسال و سپس قرارداد 

قرارداد  دانشگاه يليتکم لاتيو تحص يمعاونت آموزش زمانهم صورتبه. شوديمتوسط ریاست دانشگاه ارسال  موسسه

، بایگاني یک نسخه در مدیریت از موسسه دریافت، به دانشکده ارسال، به معاونت اداري و مالي ارسال امضاشده

. معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي شوديمو یک نسخه از اصل قرارداد در دانشکده بایگاني  تحصيلات تکميلي

در مدیریت  قطعي دانشجو  نامثبت. کنديمگاه نامه اولين پرداخت و نتيجه قبولي از هسته گزینش را دریافت دانش

تحصيلي توسط دانشجو گزارش پيشرفت  کاربرگ ، و در پایان هر نيم سال تحصيلي رديگيمانجام تحصيلات تکميلي 

ریت تحصيلات تکميلي را تهيه و و نامه به مدی در دانشکده تکميل مي گردد . کارشناس تحصيلات تکميلي بررسي

پس از امضاي معاون آموزشي  معاون آموزشي ارجاع مي دهد.دریافت و به مدیریت تحصيلات تکميلي   ارسال مي کند .

مي شود گزارش تحصيلي دانشجویان به سازمان امور دانشجویان و موسسه محل خدمت ارسال و تحصيلات تکميلي ،

مدیریت تحصيلات تکميلي دریافت و به  .از محل خدمت متقاضيان دریافت ميشود نامه پرداخت شهریه  سپس

کارشناس تحصيلات تکميلي ارجاع مي دهد . کارشناس تحصيلات تکميلي بررسي و به کارشناس دانشکده ارجاع مي 

 دهد و با درج در پرونده دانشجو در دانشکده فرآیند به پایان مي رسد .

 



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

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

دریافت نامه از سازمان امور 

در خصوص پذیرش  دانشجویان

 متقاضيان

معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

بررسي و ارجاع به کارشناس 

 دانشکده 
 کارشناس تحصيلات تکميلي

 ارجاع به مدیرتحصيلات تکميلي
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه
 دانشکده  درج در پرونده دانشجو 

 

 با فرآیند ليست فعاليت هاي مرتبط( 1

 نام فعاليت ردیف
نوع 

 1فعاليت
 انجام دهنده فعاليت

1 
در خصوص پذیرش  دریافت نامه از سازمان امور دانشجویان

 متقاضيان
 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه

 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه تحصيلات تکميلي ارجاع به مدیر 2

 مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه ارجاع به کارشناس تحصيلات تکميليدریافت و  3

 کارشناس تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه متقاضيان دریافت نامه و اخذ مدارک تحصيلي 4

 کارشناس تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه بررسي مدارک 5

 تحصيلات تکميلي دانشگاهمدیریت  وظيفه ارسال مدارک به دانشکده جهت اعلام نظر 6

 دانشکده وظيفه دریافت و اعلام نظر در مورد پذیرش متقاضيان 7

 مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه دریافت نتيجه پذیرش متقاضيان از طرف دانشکده 8

 متقاضي وظيفه تکميل فرم گزینش 9

اهتحصيلات تکميلي دانشگمعاونت آموزشي و  وظيفه ارسال فرم تکميل شده به هسته گزینش 11  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه اعلام نتيجه پذیرش به سازمان امور دانشجویان 11  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه دریافت نتيجه نهایي از سازمان امور دانشجویان 12  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه قراردادارسال نامه به محل خدمت متقاضي جهت تنظيم  13  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه دریافت موافقت محل خدمت متقاضيان با تنظيم قرارداد 14  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه ثبت نام مشروط متقاضي 15  

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



اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه تنظيم قراداد در چهار نسخه 16  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه ارسال به معاون آموزشي جهت تایيد 17  

 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه ارسال به ریاست دانشگاه جهت امضاي قرارداد 18

19 
دانشجویان جهت قرارداد امضا شده به محل خدمت ارسال 

 موسسه امضاي نماینده آن
 ریاست دانشگاه وظيفه

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه دریافت قراردادامضا شده از موسسه 21  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه ارسال به دانشکده 21  

اهو تحصيلات تکميلي دانشگ معاونت آموزشي وظيفه ارسال به معاونت اداري و مالي 22  

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه بایگاني یک نسخه  23

 دانشکده وظيفه بایگاني یک نسخه از اصل قرارداد 24

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه دریافت نامه اولين پرداخت 25  

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ وظيفه دریافت نتيجه قبولي از هسته گزینش 26  

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه ثبت نام قطعي متقاضي 27

اهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگ رخداد ان هر نيم سال تحصيليیدر پا 28  

 دانشکده وظيفه تحصيلي توسط دانشجو  تکميل کاربرگ گزارش پيشرفت  29

 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و تهيه و ارسال  نامه به مدیریت تحصيلات تکميلي  31

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع به معاون آموزشي 31

 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه امضاء 32

33 
ارسال گزارش تحصيلي دانشجویان به سازمان امور 

 دانشجویان
 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه وظيفه

 تحصيلات تکميلي دانشگاهمعاونت آموزشي و  وظيفه دریافت نامه پرداخت شهریه 34

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع  35

 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و ارجاع به کارشناس دانشکده  36

 دانشکده  وظيفه درج در پرونده دانشجو  37

 

 



فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2  

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
در  دریافت نامه از سازمان امور دانشجویان

 خصوص پذیرش متقاضيان

مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه

 ارجاع به مدیر تحصيلات تکميلي 2

مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه

3 
دریافت و ارجاع به کارشناس تحصيلات 

 تکميلي

هاي غير مربي دانشگاه 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه

4 
 دریافت نامه و اخذ مدارک تحصيلي

 متقاضيان

مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 کارشناس تحصيلات تکميلي دانشگاه

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

 دریافت نامه پرداخت شهریه 1
مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 تحصيلات تکميلي دانشگاهمعاونت آموزشي و 

 دریافت و ارجاع  2
مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 مدیریت تحصيلات تکميلي

 بررسي و ارجاع به کارشناس دانشکده  3
مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

 محور

 کارشناس تحصيلات تکميلي

 درج در پرونده دانشجو  4
مربي دانشگاه هاي غير 

ش انتفاعي،دانشگاه آزاد و پژوه

ورمح  

 دانشکده 

 

 

 



 ( 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

معاونت 

آموزشي و 

تحصيلات 

تکميلي 

 دانشگاه

مربي دانشگاه 

هاي غير 

انتفاعي،دانشگاه 

آزاد و پژوهش 

 محور

ارسال فرم تکميل شده به -

 هسته گزینش

ارسال نامه به محل خدمت -

 متقاضي جهت تنظيم قرارداد

ارسال به معاون آموزشي -

 جهت تایيد

ارسال به ریاست دانشگاه -

 جهت امضاي قرارداد

 ارسال به دانشکده-

و ارسال به معاونت اداري -

 مالي

ارسال گزارش تحصيلي -

دانشجویان به سازمان امور 

دانشجویان و موسسه محل 

 خدمت

ارسال فرم تکميل تاخير در  -

 شده به هسته گزینش

ارسال نامه به محل تاخير در  -

خدمت متقاضي جهت تنظيم 

 قرارداد

ارسال به معاون تاخير در  -

 آموزشي جهت تایيد

ارسال به ریاست تاخير در  -

 گاه جهت امضاي قرارداددانش

 تاخير در ارسال به دانشکده -

تاخير در ارسال به معاونت  -

 اداري و مالي

ارسال گزارش تاخير در  -

تحصيلي دانشجویان به سازمان 

امور دانشجویان و موسسه محل 

 خدمت

ارسال فرم تکميل شده به -

در اسرع  هسته گزینش

 وقت

نامه به محل  فوري ارسال-

هت خدمت متقاضي ج

 تنظيم قرارداد

به معاون به موقع  ارسال-

 آموزشي جهت تایيد

به ریاست  به موقع ارسال-

دانشگاه جهت امضاي 

 قرارداد

به به موقع  ارسال-

 دانشکده

ارسال به معاونت اداري و -

 در اسرع وقت مالي

ارسال گزارش تحصيلي -

دانشجویان به سازمان امور 

دانشجویان و موسسه محل 

 در اسرع وقت خدمت

 

 


