
 فرآیند شناسنامه

 فرصت هاي 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

فرصت مطالعاتي  دانشجویان دکتري ،  فرصت مطالعاتي دانشجویان دکتري الزهرا به خارج از کشورزیر فرآیند  سهاین فرآیند شامل  

 است . دانشگاه ها  به دانشگاه الزهرافرصت مطالعاتي دانشجویان دکتري سایر و  دانشگاه الزهرا  در داخل کشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

    

    

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1



 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

شگاه دان مدیریت تحصیلات تکمیلي زیر فرآیند  فرصت مطالعاتي دانشجویان دکتري الزهرا به خارج از کشور 1  

شگاه دان مدیریت تحصیلات تکمیلي زیر فرآیند فرصت مطالعاتي  دانشجویان دکتري دانشگاه الزهرا  در داخل کشور 2  

شگاه دان مدیریت تحصیلات تکمیلي زیرفرآیند  دانشگاه ها  به دانشگاه الزهرافرصت مطالعاتي دانشجویان دکتري سایر  3  

 

 مرتبط با زیرفرآیندها ( لیست فعالیت هاي2

 انجام دهنده فعالیت 2نوع فعالیت نام فعالیت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند نام  فرایند مادر ردیف

 فرصت هاي مطالعاتي 1

فرصت مطالعاتي 
دانشجویان دکتري 
الزهرا به خارج از 

 کشور

 

  

 
 

 
دریافت شیوه نامه فرصت مطالعاتي از 

 وزارت علوم 

مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 بررسي و ابلاغ به دانشکده  
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 
 دریافت لیست دانشجویان واجد شرایط

 طبق شیوه نامه 

 وظیفه
 دانشکده

 دانشکده  وظیفه اطلاع رساني به مدیر گروه  و دانشجویان    

 استاد راهنما  وظیفه معرفي دانشجویان واجد شرایط   

 
 

 
دریافت لیست و بررسي نامه پذیرش و 

 دلایل توجیهي استاد راهنما

 وظیفه
 گروه 

 
 

 
تایید و اعلام اسامي تایید شده به شوراي 

 گروه 

 وظیفه
 گروه 

 شوراي گروه  وظیفه بررسي و اعلام نفرات تایید شده    

 دانشکده  وظیفه اعلام لیست نفرات به همراه مدارک    

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

 



 
 

 دریافت و بررسي 
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 
اعلام به دانشجویان جهت تکمیل فرم 

 هاي مربوطه  و ارائه مدارک مورد نیاز

مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 بررسي مدارک ثبت شده  
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 
تایید و معرفي دانشجویان به دفتر حقوقي 

 و کمیته انضباطي

مدیر تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 کمیته انضباطي وظیفه بررسي موارد انضباطي دانشجویان    

 
 

 دریافت نتیجه بررسي انضباطي 
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 دفتر حقوقي وظیفه ارائه اطلاعات لازم و فرم هاي مورد نیاز    

 دانشجو  وظیفه مراجعه به دفتر خانه و اخذ تعهد    

 دفتر حقوقي وظیفه اخذ تعهد و بررسي    

 دفترحقوقي وظیفه ارسال تعهد محضري    

 
 

 دریافت تعهد محضري دانشجو  
مدیر تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 
ارسال نامه به پیوست مدارک به سازمان 

 امور دانشجویان 

معاون آموزشي  وظیفه

 دانشگاه 

 
 

 
بارگذاري مدارک در سامانه سجاد وزارت 

 علوم 

 وظیفه
 دانشجو 

 
 

 تایید مدارک بارگذاري شده  
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 تایید مدارک بارگذاري شده  
معاون آموزشي  وظیفه

 دانشگاه 

 
 

 
مراجعه دانشجو به سازمان جهت اخذ نامه 

 حمایت 

 وظیفه
 دانشجو 



 دانشجو  وظیفه مراجعه به سفارت خانه جهت اخذ ویزا    

 
 

 
ارائه نامه حمایت مالي و ویزا و گذرنامه  

 و بارگذاري در سامانه سجاد 

 وظیفه
 دانشجو 

 
 

 دریافت مدارک  
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 
 

 
ارسال مدارک به سازمان امور دانشجویان  

 و تایید مدارک آپلود شده 

معاون آموزشي  وظیفه

 دانشگاه 

 دانشجو  رخداد  پس از برگشت دانشجو    

 
 

 
ارائه گزارش فرصت با تایید استاد 

 راهنماي محل فرصت 

 وظیفه
 دانشجو 

 استاد راهنما وظیفه تایید گزارش   

 دانشجو  وظیفه ارائه گزارش تایید شده    

 
 

 بررسي  و تایید  
مدیریت تحصیلات  وظیفه

 تکمیلي

 دانشجو  وظیفه بارگذاري در سیستم سجاد    

 
 

 تایید گزارش آپلود شده  
معاون آموزشي  وظیفه

 دانشگاه 

 
 

 
ارسال نامه به پیوست گزارش به سازمان 

 امور دانشجویان  

معاون آموزشي  وظیفه

 دانشگاه 

 
 

 
دریافت نامه تسویه با دانشجو از سازمان 

 امور دانشجویان 
 وظیفه

معاون آموزشي 

 دانشگاه

 فرصت هاي مطالعاتي 2

فرصت مطالعاتي  
دانشجویان دکتري 
دانشگاه الزهرا  در 

  داخل کشور

 

  

 استاد راهنما وظیفه  دریافت درخواست دانشجو    

 دانشکده  وظیفه  بررسي در شوراي گروه و دانشکده    

 دانشکده  وظیفه  ارسال درخواست مدارک    



 
 

 دریافت و ارجاع به کارشناس 
مدیر تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 
بررسي و کنترل جهت انطباق با  شیوه 

 نامه 

مدیریت تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 تایید درخواست  
تحصیلات مدیریت  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 
ارسال نامه جهت  اخذ پذیرش دانشجو به 

 دانشگاه مقصد 

معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 
 

 دریافت نامه اعلام نظر دانشگاه مقصد  
معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 
 

 دریافت نامه  
مدیر تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 اعلام نتیجه به دانشکده  
تحصیلات مدیر  وظیفه 

 تکمیلي

 دانشجو  وظیفه  تکمیل فرم هاي مورد نیاز و ارائه مدارک    

 
 

 دریافت مدارک و بررسي 
مدیریت تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 
بررسي و تایید  و معرفي دانشجو به دفتر 

 حقوقي و کمیته انضباطي

مدیر تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 کمیته انضباطي وظیفه  بررسي موارد انضباطي دانشجو    

 دفتر حقوقي وظیفه  اخذ تعهد محضري   

 
 

 
دریافت نتیجه بررسي  کمیته انضباطي  و 

 تعهد محضري

مدیر تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 
ارسال نامه به پیوست مدارک به سازمان 

 امور دانشجویان 

معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 دانشجو  وظیفه  بارگذاري مدارک در سامانه سجاد    

 
 

 تایید مدارک بارگذاري شده  
مدیریت تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي



 
 

 تایید مدارک بارگذاري شده  
معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 
 

 
مراجعه دانشجو به سازمان امور 

 دانشجویان جهت اخذ نامه حمایت مالي

 وظیفه 
 دانشجو

 
 

 دریافت نامه از دانشجو  
تحصیلات مدیریت  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 رخداد  پس از برگشت دانشجو  
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي

 
 

 
ارائه گزارش فرصت با تایید استاد 

 راهنماي محل فرصت 

 وظیفه 
 دانشجو

 استاد راهنما وظیفه  دریافت و تایید    

 دانشجو  وظیفه  ارائه گزارش تایید شده    

 دانشجو  وظیفه  بارگذاري در سیستم سجاد    

 
 

 تایید گزارش آپلود شده  
معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 
 

 بررسي و تایید  
مدیریت تحصیلات  وظیفه 

 تکمیلي

 
 

 
ارسال نامه به پیوست گزارش به سازمان 

 امور دانشجویان 

معاون آموزشي  وظیفه 

 دانشگاه 

 
 

 
دریافت نامه تسویه دانشجو به سازمان 

 امور دانشجویان 
 وظیفه 

معاون آموزشي 

 دانشگاه 

 فرصت هاي مطالعاتي 3

فرصت مطالعاتي 
دانشجویان دکتري 
سایر دانشگاه ها  به 

 دانشگاه الزهرا

 

  

 معاون آموزشي وظیفه دریافت درخواست پذیرش متقاضي   

 معاون آموزشي وظیفه ارجاع درخواست جهت بررسي   

 
 

 وظیفه بررسي و ارسال به دانشکده ها 
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي



 

 

 

ارسال اعلام نظربعد از تایید شوراي گروه 

و دانشکده  و تعیین استاد راهنماي 

 متقاضي

 دانشکده وظیفه

 
 

 
ارسال نامه پذیرش و معرفي استاد راهنما 

 به دانشگاه مقصد
 معاون آموزشي وظیفه

 
 

 
مراجعه و ارائه حکم بورس فرصت 

 مطالعاتي
 دانشجو وظیفه

 
 

 وظیفه دریافت حکم بورس و بررسي 
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي

 
 

 وظیفه مراجعه دانشجو به دانشکده مربوطه 
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي

 
 

 رخداد پس از اتمام فرصت 
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي

 دانشجو وظیفه ارائه گزارش فرصت   

 استاد راهنما وظیفه تایید گزارش   

 
 

 وظیفه دریافت گزارش 
مدیریت تحصیلات 

 تکمیلي

 
 

 
ارسال مدارک به همراه گزارش به 

 سازمان امور دانشجویان
 معاون آموزشي وظیفه

 
 

 
دریافت نامه تسویه دانشجو  از سازمان 

 امور دانشجویان
 معاون آموزشي وظیفه

 


