
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرایند ( در داخل کشور دانشجویان دکتري دانشگاه الزهرا فرصت مطالعاتي ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلي دانشگاه متولي فرآیند:

 □بین کارکردي  □درون کارکردي □پشتیباني  □اصلي  :( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

بررسي  شوراي گروه و دانشکده در سپس .شوديمتوسط استاد راهنما شروع  دریافت درخواست دانشجواین فرآیند با 

درخواست را  کمیليت تمدیر تحصیلا .کنديمکمیلي ارسال ت ترا به مدیر تحصیلا درخواست مدارکدانشکده  .شوديم

توسط مدیریت تحصیلات تکمیلي  نامهوهیش بررسي و کنترل جهت انطباق با .دهديمارجاع  به کارشناسدریافت و 

اخذ پذیرش دانشجو به دانشگاه  جهت يانامهآموزشي دانشگاه  معاون .شوديم دیتائدرخواست  سپس شوديمانجام 

و نتیجه  تکمیلي نامه را دریافت تحصیلات ریمد .کنديمرا دریافت  نامه اعلام نظر دانشگاه مقصد .کنديمارسال  مقصد

. مدیریت تحصیلات تکمیلي دهديمرا ارائه  مدارک و را تکمیل ازیموردن يهافرمدانشجو  .کنديم دانشکده اعلام را به

توسط  و معرفي دانشجو به دفتر حقوقي و کمیته انضباطي دیتائبررسي و  نیهمچن .کنديم و بررسي را دریافت مدارک

حقوقي تعهد  دفتر .کنديمرا بررسي  موارد انضباطي دانشجوطي کمیته انضبا .شوديم مدیر تحصیلات تکمیلي انجام

توسط مدیر تحصیلات تکمیلي دریافت  و تعهد محضري کمیته انضباطي نتیجه بررسي .کنديممحضري از دانشجو اخذ 

 را مدارک دانشجو .کنديمارسال  به پیوست مدارک به سازمان امور دانشجویان يانامهآموزشي دانشگاه  معاون .شوديم

 دیتائرا  مدارک بارگذاري شدهتحصیلات تکمیلي و معاون آموزشي دانشگاه  تیریمد .کنديم بارگذاري در سامانه سجاد

ت تحصیلات تکمیلي . مدیریکنديممراجعه  دانشجو به سازمان امور دانشجویان جهت اخذ نامه حمایت مالي .کننديم

ارائه  استاد راهنماي محل فرصت دیتائبا  را گزارش فرصتدانشجو  ،از برگشت پس .کنديمنامه را از دانشجو دریافت 

در سیستم سپس  دهديمشده را ارائه  دیتائزارش . دانشجو گکنديم دیتائراهنما گزارش را دریافت و  استاد .دهديم

تحصیلات  تیریمد .شوديماه انجام توسط معاون آموزشي دانشگ گزارش آپلود شده دیتائ .کنديمبارگذاري  سجاد

به سازمان امور را  به پیوست گزارش يانامهآموزشي دانشگاه  معاون .کنديم دیتائو تکمیلي گزارش را بررسي 

 .رسديمفرآیند به پایان  دریافت نامه تسویه دانشجو به سازمان امور دانشجویانو با  کنديمارسال  دانشجویان

 

 

 

 

 

 

 

 



 پي آیند( فرآیند یا فعالیت هاي 7 ( فرآیند یا فعالیت هاي پیش نیاز6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي فعالیتعنوان فرایند یا 

 استاد راهنما دریافت درخواست دانشجو
ارسال نامه به پیوست گزارش به 

 سازمان امور دانشجویان
 معاون آموزشي دانشگاه

بررسي در شوراي گروه و 

 دانشکده
 دانشکده

دریافت نامه تسویه دانشجو به 

 سازمان امور دانشجویان
 معاون آموزشي دانشگاه

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 استاد راهنما وظیفه دریافت درخواست دانشجو 1

 دانشکده وظیفه بررسي در شوراي گروه و دانشکده 2

 دانشکده وظیفه ارسال درخواست مدارک 3

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه ارجاع به کارشناسدریافت و  4

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه شیوه نامه بررسي و کنترل جهت انطباق با 5

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه تایید درخواست 6

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه اخذ پذیرش دانشجو به دانشگاه مقصد ارسال نامه جهت 7

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه دریافت نامه اعلام نظر دانشگاه مقصد 8

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت نامه 9

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه اعلام نتیجه به دانشکده 11

 دانشجو وظیفه تکمیل فرم هاي مورد نیاز و ارائه مدارک 11

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت مدارک و بررسي 12

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه و معرفي دانشجو به دفتر حقوقي و کمیته انضباطي بررسي و تایید 13

 کمیته انضباطي وظیفه بررسي موارد انضباطي دانشجو 14

 دفتر حقوقي وظیفه اخذ تعهد محضري 15

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه و تعهد محضري کمیته انضباطي دریافت نتیجه بررسي 16

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه ارسال نامه به پیوست مدارک به سازمان امور دانشجویان 17

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



 دانشجو وظیفه بارگذاري مدارک در سامانه سجاد 18

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه تایید مدارک بارگذاري شده 19

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه تایید مدارک بارگذاري شده 21

21 
مراجعه دانشجو به سازمان امور دانشجویان جهت اخذ نامه حمایت 

 مالي

 وظیفه
 دانشجو

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت نامه از دانشجو 22

 مدیریت تحصیلات تکمیلي رخداد پس از برگشت دانشجو 23

 دانشجو وظیفه ارائه گزارش فرصت با تایید استاد راهنماي محل فرصت 24

 استاد راهنما وظیفه دریافت و تایید 25

 دانشجو وظیفه ارائه گزارش تایید شده 26

 دانشجو وظیفه بارگذاري در سیستم سجاد 27

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه تایید گزارش آپلود شده 28

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه بررسي و تایید 29

ظیفهو نامه به پیوست گزارش به سازمان امور دانشجویانارسال  31  معاون آموزشي دانشگاه 

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه  31

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2  

 فرآیندورودي هاي 

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

 دریافت درخواست دانشجو 1
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 استاد راهنما

 بررسي در شوراي گروه و دانشکده 2
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 دانشکده

 ارسال درخواست مدارک 3
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 دانشکده

 دریافت و ارجاع به کارشناس 4
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 مدیر تحصیلات تکمیلي

 خروجي هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 تایید گزارش آپلود شده 1
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 معاون آموزشي دانشگاه

 بررسي و تایید 2
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 مدیریت تحصیلات تکمیلي

3 
ارسال نامه به پیوست گزارش به 

 سازمان امور دانشجویان
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 معاون آموزشي دانشگاه

4 
دریافت نامه تسویه دانشجو به سازمان 

 امور دانشجویان
شگاه دانشجویان دکتري دان فرصت مطالعاتي
در داخل کشور الزهرا  

 معاون آموزشي دانشگاه

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 داخلي و خارجي فرآیند ( فهرست ذینفعان3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

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

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

آموزشي 

 دانشگاه

 فرصت مطالعاتي

دانشجویان 

دکتري دانشگاه 

در داخل  الزهرا

 کشور

اخذ  ارسال نامه جهت-

پذیرش دانشجو به دانشگاه 

 مقصد

ارسال نامه به پیوست -

مدارک به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال نامه به پیوست -

گزارش به سازمان امور 

 دانشجویان

 ارسال نامه جهتتاخیر در -

اخذ پذیرش دانشجو به دانشگاه 

 مقصد

ارسال نامه به  تاخیر در -

پیوست مدارک به سازمان امور 

 دانشجویان

ارسال نامه به تاخیر در -

پیوست گزارش به سازمان امور 

 دانشجویان

اخذ  نامه جهت به موقع ارسال-

پذیرش دانشجو به دانشگاه 

 مقصد

نامه به پیوست  به موقع ارسال-

مدارک به سازمان امور 

 دانشجویان

نامه به پیوست به موقع  ارسال-

گزارش به سازمان امور 

 دانشجویان

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشجو

 فرصت مطالعاتي

دانشجویان 

دکتري دانشگاه 

در داخل  الزهرا

 کشور

بارگذاري مدارک در سامانه -

 سجاد

ارائه گزارش فرصت با تایید -

 استاد راهنماي محل فرصت

 ارائه گزارش تایید شده-

بارگذاري مدارک در  تاخیر در -

 سامانه سجاد

 ارائه گزارش فرصت تاخیر در -

با تایید استاد راهنماي محل 

 فرصت

ارائه گزارش تایید  تاخیر در -

 شده

بارگذاري مدارک در سامانه -

 در اسرع وقت سجاد

گزارش فرصت  به موقع ارائه-

با تایید استاد راهنماي محل 

 فرصت

گزارش تایید  به موقع ارائه-

 شده

 

 


