
 فرآیند شناسنامه

 ) زیرفرآیند ( مرخصي شيردهي ( 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

 ديتائ. درخواست توسط دانشکده بررسي و شوديمتوسط دانشجو شروع  ارائه درخواست مرخصي شيردهياین فرآیند با 

شورا و  مصوبه .شوديمدر شورای گروه و شورای دانشکده بررسي  کنديم. استاد راهنما نيز نظر خود را اعلام شوديم

تکميلي دانشگاه  اتليتحص تیریمد .گردديممدارک توسط دانشکده به مدیریت تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال 

 کنديم ديتائبررسي و مدارک را  تکميلي درخواست مدیر تحصيلات ديتائپس از  کنديممدارک را دریافت و بررسي 

پرونده دانشجو توسط دانشکده فرآیند به پایان  مدارک دردر سيستم ثبت و با درج  سپس مدیریت تحصيلات تکميلي

 .رسديم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 متوليواحد  عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

ارائه درخواست مرخصي 

 شيردهي
 مدیریت تحصيلات تکميلي ثبت در سيستم دانشجو

 دانشکده درج در پرونده دانشجو دانشکده بررسي و تایيد

 



 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 دانشجو وظيفه ارائه درخواست مرخصي شيردهي 1

 دانشکده وظيفه بررسي و تایيد 2

 استاد راهنما وظيفه اعلام نظر 3

 شورای گروه وظيفه بررسي در جلسه شورای گروه 4

 شورای دانشکده وظيفه بررسي در جلسه شورای دانشکده 5

 دانشکده وظيفه ارسال مصوبه شورا و مدارک 6

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و بررسي مدارک 7

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه تایيد درخواست 8

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي و تایيد مدارک 9

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه ثبت در سيستم 11

 دانشکده وظيفه درج در پرونده دانشجو 11

 

 

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ فرآیند مبدآنام  عنوان ورودی ها ردیف
 دانشجو مرخصي شيردهي ارائه درخواست مرخصي شيردهي 1

 دانشکده مرخصي شيردهي بررسي و تایيد 2

 استاد راهنما مرخصي شيردهي اعلام نظر 3

 شورای گروه مرخصي شيردهي بررسي در جلسه شورای گروه 4

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد مقصدنام فرآیند  عنوان خروجي ها ردیف

 مدیریت تحصيلات تکميلي مرخصي شيردهي تایيد درخواست 1

 مدیر تحصيلات تکميلي مرخصي شيردهي بررسي و تایيد مدارک 2

 مدیریت تحصيلات تکميلي مرخصي شيردهي ثبت در سيستم 3

 دانشکده مرخصي شيردهي درج در پرونده دانشجو 4

 

 

 

 

 خارجي فرآیند( فهرست ذینفعان داخلي و 3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده

مرخصي 

 شيردهي

ارسال مصوبه شورا و مدارک 

به مدیریت تحصيلات 

 تکميلي

ارسال مصوبه شورا و تاخير در  

به مدیریت تحصيلات مدارک 

 تکميلي

مصوبه شورا و  به موقع ارسال

مدارک به مدیریت تحصيلات 

 تکميلي

 

 


