
 فرآیند شناسنامه

 دانشجویان بورسيه معرفي شده از سازمان امور دانشجویان ( 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

،دانشگاه آزاد مربي دانشگاه های غير انتفاعي و  بورسيه خارج تبدیل به داخل و مربي دانشگاه های سراسریاین فرآیند شامل دو زیر فرآیند 

 است . معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاهدر  و پژوهش محور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

    

    

 



 های مرتبط با فرآیندليست فعاليت ( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 زیر فرآیند  بورسيه خارج تبدیل به داخل و مربي دانشگاه های سراسری 1
معاونت آموزشي وتحصيلات تکميلي 

 دانشگاه 

 زیرفرایند  مربي دانشگاه های غير انتفاعي ،دانشگاه آزاد و پژوهش محور 2
معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه 

 

 

 

 

 

 مرتبط با زیرفرآیندها ( ليست فعاليت های2

 ردیف
نام  فرایند 

 مادر
 نام فعاليت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند

نوع 
 2فعاليت

 انجام دهنده فعاليت

1 

دانشجویان 
بورسيه 

معرفي شده 
از سازمان 

امور 
 دانشجویان

بورسيه خارج تبدیل 
به داخل و مربي 
دانشگاه های 

 سراسری

 

  

 
 

 
دریافت نامه سازمان امور دانشجویان در 

 خصوص پذیرش متقاضيان

معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 
 

 ارجاع به مدیر تحصيلات تکميلي دانشگاه 
معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
تحصيلات  کارشناسدریافت و ارجاع به 

 تکميلي

مدیر تحصيلات تکميلي  وظيفه

 دانشگاه

 
 

 دریافت نامه و اخذ مدارک تحصيلي متقاضيان 
کارشناس تحصيلات تکميلي  وظيفه

 دانشگاه

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

 



 
 

 بررسي مدارک 
کارشناس تحصيلات تکميلي  وظيفه

 دانشگاه

 
 

 ارسال به دانشکده جهت اعلام نظر 
مدیریت تحصيلات تکميلي  وظيفه

 دانشگاه

 دانشکده وظيفه دریافت و اعلام نظر در مورد پذیرش متقاضيان   

 
 

 
از طرف  دریافت نتيجه پذیرش متقاضيان

 دانشکده

معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 متقاضي وظيفه تکميل فرم گزینش   

 
 

 ارسال فرم پذیرش به هسته گزینش 
 معاونت آموزشي و تحصيلات وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
اعلام نتيجه پذیرش به سازمان امور 

 دانشجویان

معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 

 

 

دریافت پذیرش نهایي از سازمان امور 

تحصيلي  به همراه تعيين شهریه دانشجویان

 متقاضيان

 وظيفه
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه متقاضيثبت نام مشروط    

 
 

 
 ارسال گواهي اشتغال به تحصيل دانشجویان

 به سازمان امور دانشجویان

معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت نامه اولين پرداخت شهریه   

 
 

 دریافت نتيجه قبولي از هسته گزینش 
معاونت آموزشي و تحصيلات  وظيفه

 تکميلي دانشگاه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه ثبت نام قطعي متقاضي   

 
 

 رخداد در پایان هر نيمسال تحصيلي 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
تکميل کاربرگ گزارش پيشرفت  تحصيلي 

 توسط دانشجو 
 دانشکده وظيفه

 
 

 
بررسي و تهيه و ارسال  نامه به مدیریت 

 تحصيلات تکميلي 
 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه



 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع به معاون آموزشي   

 
 

 وظيفه امضاء 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
ارسال گزارش تحصيلي دانشجویان به سازمان 

 دانشجویانامور 
 وظيفه

معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه دریافت نامه پرداخت شهریه 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع    

 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و ارجاع به کارشناس دانشکده    

 دانشکده  وظيفه درج در پرونده دانشجو    

2 

دانشجویان 
بورسيه 

معرفي شده 
از سازمان 

امور 
 دانشجویان

مربي دانشگاه های 
غير انتفاعي 

،دانشگاه آزاد و 
 پژوهش محور

 

  

 
 

 
در  دریافت نامه از سازمان امور دانشجویان

 خصوص پذیرش متقاضيان
 وظيفه

معاونت آموزشي و تحصيلات 

 دانشگاهتکميلي 

 
 

 وظيفه ارجاع به مدیر تحصيلات تکميلي 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
دریافت و ارجاع به کارشناس تحصيلات 

 تکميلي
 وظيفه

مدیریت تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 
 

 وظيفه متقاضيان دریافت نامه و اخذ مدارک تحصيلي 
کارشناس تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 
 

 وظيفه بررسي مدارک 
کارشناس تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 
 

 وظيفه ارسال مدارک به دانشکده جهت اعلام نظر 
مدیریت تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 دانشکده وظيفه دریافت و اعلام نظر در مورد پذیرش متقاضيان   



 
 

 
دریافت نتيجه پذیرش متقاضيان از طرف 

 دانشکده
 وظيفه

تکميلي مدیریت تحصيلات 

 دانشگاه

 متقاضي وظيفه تکميل فرم گزینش   

 
 

 وظيفه ارسال فرم تکميل شده به هسته گزینش 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
اعلام نتيجه پذیرش به سازمان امور 

 دانشجویان
 وظيفه

ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
امور دریافت نتيجه نهایي از سازمان 

 دانشجویان
 وظيفه

ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
ارسال نامه به محل خدمت متقاضي جهت 

 تنظيم قرارداد
 وظيفه

ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
دریافت موافقت محل خدمت متقاضيان با 

 تنظيم قرارداد
 وظيفه

ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه ثبت نام مشروط متقاضي 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه تنظيم قراداد در چهار نسخه 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه ارسال به معاون آموزشي جهت تایيد 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه امضای قراردادارسال به ریاست دانشگاه جهت  
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
ارسال قرارداد امضا شده به محل خدمت 

 موسسه دانشجویان جهت امضای نماینده آن
 ریاست دانشگاه وظيفه

 
 

 وظيفه دریافت قراردادامضا شده از موسسه 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه ارسال به دانشکده 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه ارسال به معاونت اداری و مالي 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه



ليمدیریت تحصيلات تکمي وظيفه بایگاني یک نسخه      

 دانشکده وظيفه بایگاني یک نسخه از اصل قرارداد   

 
 

 وظيفه دریافت نامه اولين پرداخت 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه دریافت نتيجه قبولي از هسته گزینش 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

ليمدیریت تحصيلات تکمي وظيفه ثبت نام قطعي متقاضي     

 
 

 رخداد در پایان هر نيم سال تحصيلي 
ات معاونت آموزشي و تحصيل

 تکميلي دانشگاه

 
 

 
تکميل کاربرگ گزارش پيشرفت  تحصيلي 

 توسط دانشجو 
 دانشکده وظيفه

 
 

 
بررسي و تهيه و ارسال  نامه به مدیریت 

 تحصيلات تکميلي 
 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع به معاون آموزشي   

 
 

 وظيفه امضاء 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 دانشگاه تکميلي

 
 

 
ارسال گزارش تحصيلي دانشجویان به سازمان 

 امور دانشجویان
 وظيفه

معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 
 

 وظيفه دریافت نامه پرداخت شهریه 
معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي دانشگاه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع    

 کارشناس تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و ارجاع به کارشناس دانشکده    

 دانشکده  وظيفه درج در پرونده دانشجو    

 

 


