
 فرآیند شناسنامه

 فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزهرا به خارج از کشور ) زیر فرایند ( ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه متولی فرآیند:

 □بین کارکردی  □درون کارکردی □پشتیبانی  □اصلی  :( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

 سپس شودیمتوسط مدیریت تحصیلات تکمیلی شروع  فرصت مطالعاتی از وزارت علوم نامهوهیشدریافت این فرآیند با 

به مدیر  .کندیمرا دریافت  نامهوهیشطبق  لیست دانشجویان واجد شرایط دانشکده .شودیمابلاغ  به دانشکده بررسی و

و را دریافت  لیستگروه  .کندیمرا معرفی  دانشجویان واجد شرایط. استاد راهنما شودیم یرساناطلاع و دانشجویان گروه

اعلام  به شورای گروهرا شده  دیتائاسامی و  دیتائگروه  .کندیمرا بررسی  پذیرش و دلایل توجیهی استاد راهنمانامه 

را به مدیریت  لیست نفرات به همراه مدارکشکده . دانکندیمرا اعلام  شده دیتائنفرات  بررسی و گروه یشورا .کندیم

به دانشجویان جهت تکمیل سپس  کندیمدریافت و بررسی  مدیریت تحصیلات تکمیلی. کندیمتحصیلات تکمیلی اعلام 

 دیتائتحصیلات تکمیلی  ریمد .کندیمبررسی  را شدهثبتمدارک  .کندیماعلام  ازیموردنو ارائه مدارک  مربوطه یهافرم

را بررسی  موارد انضباطی دانشجویان. کمیته انضباطی کندیممعرفی  به دفتر حقوقی و کمیته انضباطی را دانشجویانو 

 یهافرماطلاعات لازم و حقوقی  دفتر .کندیمرا دریافت  نتیجه بررسی انضباطی. مدیریت تحصیلات تکمیلی کندیم

لازم  یهایبررساخذ تعهد و حقوقی  دفتر .کندیممراجعه  اخذ تعهد جهت دفترخانهبه . دانشجو دهدیمرا ارائه  ازیموردن

تعهد تحصیلات تکمیلی  ریمد .کندیمرا به مدیر تحصیلات تکمیلی ارسال  تعهد محضریسپس  دهدیمرا انجام 

 به پیوست مدارک به سازمان امور دانشجویان را نامهآموزشی دانشگاه  معاون .کندیمیافت را در محضری دانشجو

تحصیلات تکمیلی و معاون  تیریمد .کندیمرا بارگذاری  مدارک در سامانه سجاد وزارت علوم دانشجو .کندیمارسال 

به  سپسو  دانشجو به سازمان جهت اخذ نامه حمایت .کندیم دیتائرا  مدارک بارگذاری شده آموزشی دانشگاه

ارائه  و بارگذاری در سامانه سجاد نامه حمایت مالی و ویزا و گذرنامه و کندیممراجعه  جهت اخذ ویزا خانهسفارت

به سازمان امور  را مدارک. معاون آموزشی دانشگاه کندیمت تحصیلات تکمیلی مدارک را دریاف تیریمد .کندیم

استاد راهنمای  دیتائبا  را گزارش فرصتدانشجو  ،از برگشت پس .کندیم دیتائرا  مدارک آپلود شده و ارسالدانشجویان 

 مدیریت تحصیلات را به شده دیتائ دانشجو گزارشسپس  کندیم دیتائراهنما گزارش را  استاد .کندیمارائه  محل فرصت

ر سامانه سجاد بارگذاری سپس دانشجو د .کندیم دیتائتحصیلات تکمیلی بررسی و  تیریمد .دهدیمارائه تکمیلی 

به سازمان امور  را نامه به پیوست گزارشسپس  شودیم دیتائون آموزشی دانشگاه اعآپلود شده توسط م گزارش .کندیم

 .رسدیمفرآیند به پایان  دریافت نامه تسویه با دانشجو از سازمان امور دانشجویانو با  کندیمارسال  دانشجویان

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6



 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی فعالیتعنوان فرایند یا 

دریافت شیوه نامه فرصت 

 مطالعاتی از وزارت علوم
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

ارسال نامه به پیوست گزارش به 

 سازمان امور دانشجویان

 آموزشی دانشگاه معاون

 مدیریت تحصیلات تکمیلی بررسی و ابلاغ به دانشکده
دریافت نامه تسویه با دانشجو از 

 سازمان امور دانشجویان

 معاون آموزشی دانشگاه

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت شیوه نامه فرصت مطالعاتی از وزارت علوم 1

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی و ابلاغ به دانشکده 2

 دانشکده وظیفه طبق شیوه نامه دریافت لیست دانشجویان واجد شرایط 3

 دانشکده وظیفه و دانشجویان اطلاع رسانی به مدیر گروه 4

 استاد راهنما وظیفه معرفی دانشجویان واجد شرایط 5

 گروه وظیفه پذیرش و دلایل توجیهی استاد راهنمادریافت لیست و بررسی نامه  6

 گروه وظیفه تایید و اعلام اسامی تایید شده به شورای گروه 7

 شورای گروه وظیفه بررسی و اعلام نفرات تایید شده 8

 دانشکده وظیفه اعلام لیست نفرات به همراه مدارک 9

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و بررسی 11

11 
و ارائه مدارک  اعلام به دانشجویان جهت تکمیل فرم های مربوطه

 مورد نیاز

 وظیفه
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی مدارک ثبت شده 12

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه تایید و معرفی دانشجویان به دفتر حقوقی و کمیته انضباطی 13

 کمیته انضباطی وظیفه بررسی موارد انضباطی دانشجویان 14

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت نتیجه بررسی انضباطی 15

 دفتر حقوقی وظیفه ارائه اطلاعات لازم و فرم های مورد نیاز 16

 دانشجو وظیفه مراجعه به دفتر خانه و اخذ تعهد 17

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



 حقوقیدفتر  وظیفه اخذ تعهد و بررسی 18

 دفترحقوقی وظیفه ارسال تعهد محضری 19

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت تعهد محضری دانشجو 21

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه ارسال نامه به پیوست مدارک به سازمان امور دانشجویان 21

 دانشجو وظیفه بارگذاری مدارک در سامانه سجاد وزارت علوم 22

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه تایید مدارک بارگذاری شده 23

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه تایید مدارک بارگذاری شده 24

 دانشجو وظیفه مراجعه دانشجو به سازمان جهت اخذ نامه حمایت 25

 دانشجو وظیفه سفارت خانه جهت اخذ ویزامراجعه به  26

 دانشجو وظیفه و بارگذاری در سامانه سجاد ارائه نامه حمایت مالی و ویزا و گذرنامه 27

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت مدارک 28

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه و تایید مدارک آپلود شده ارسال مدارک به سازمان امور دانشجویان 29

 دانشجو رخداد پس از برگشت دانشجو 31

 دانشجو وظیفه ارائه گزارش فرصت با تایید استاد راهنمای محل فرصت 31

 استاد راهنما وظیفه تایید گزارش 32

 دانشجو وظیفه ارائه گزارش تایید شده 33

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه و تایید بررسی 34

 دانشجو وظیفه بارگذاری در سیستم سجاد 35

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه تایید گزارش آپلود شده 36

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه ارسال نامه به پیوست گزارش به سازمان امور دانشجویان 37

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه دریافت نامه تسویه با دانشجو از سازمان امور دانشجویان 38

 

 

  



 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
دریافت شیوه نامه فرصت مطالعاتی از 

 وزارت علوم
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 بررسی و ابلاغ به دانشکده 2
را به الزه فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری

 خارج از کشور
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

3 
 دریافت لیست دانشجویان واجد شرایط

 طبق شیوه نامه
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 دانشکده

 و دانشجویان اطلاع رسانی به مدیر گروه 4
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 دانشکده

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 بارگذاری در سیستم سجاد 1
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 دانشجو

 تایید گزارش آپلود شده 2
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 دانشگاهمعاون آموزشی 

3 
ارسال نامه به پیوست گزارش به سازمان 

 امور دانشجویان
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 معاون آموزشی دانشگاه

4 
دریافت نامه تسویه با دانشجو از سازمان 

 امور دانشجویان
را به فرصت مطالعاتی دانشجویان دکتری الزه

 خارج از کشور
 آموزشی دانشگاهمعاون 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشجو

فرصت 

مطالعاتی 

دانشجویان 

ه دکتری الزهرا ب

کشورخارج از   

ارائه گزارش فرصت با تایید -

 استاد راهنمای محل فرصت

 بارگذاری در سیستم سجاد-

به  ارائه گزارش تایید شده-

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

ارائه نامه حمایت مالی و -

 ویزا و گذرنامه

در سامانه  مدارک بارگذاری -

 سجاد

ارائه گزارش فرصت تاخیر در  -

 با تایید استاد راهنمای محل

 فرصت

بارگذاری در سیستم تاخیر در  -

 سجاد

ارائه گزارش تایید تاخیر در  -

به مدیریت تحصیلات  شده

 تکمیلی

ارائه نامه حمایت تاخیر در  -

 مالی و ویزا و گذرنامه

در  مدارک بارگذاریتاخیر در  -

 سامانه سجاد

گزارش فرصت  به موقع ارائه-

با تایید استاد راهنمای محل 

 فرصت

در سیستم به موقع  ذاریبارگ-

 سجاد

به  ارائه گزارش تایید شده-

مدیریت تحصیلات تکمیلی در 

 اسرع وقت

ارائه نامه حمایت مالی و ویزا -

 در اسرع وقت و گذرنامه

 مدارک به موقع بارگذاری -

 در سامانه سجاد

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

آموزشی 

 دانشگاه

فرصت 

مطالعاتی 

دانشجویان 

ه الزهرا بدکتری 

 خارج از کشور

ارسال نامه به پیوست -

گزارش به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال مدارک به سازمان -

و تایید  امور دانشجویان

 مدارک آپلود شده

ارسال نامه به پیوست -

مدارک به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال نامه به پیوست تاخیر در  -

گزارش به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال مدارک به تاخیر در  -

و تایید  سازمان امور دانشجویان

 مدارک آپلود شده

ارسال نامه به پیوست تاخیر در  -

مدارک به سازمان امور 

 دانشجویان

نامه به  به موقع ارسال-

پیوست گزارش به سازمان 

 امور دانشجویان

مدارک به به موقع  ارسال-

و  سازمان امور دانشجویان

 رک آپلود شدهتایید مدا

ارسال نامه به پیوست -

مدارک به سازمان امور 

 در اسرع وقت دانشجویان

 

 


