
 فرآیند شناسنامه

 صدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد ( 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

به سپس  شودیمتوسط دانشجو شروع  کارشناسی ارشد نامهانیپاتکمیل کاربرگ درخواست مجوز دفاع از این فرآیند با 

 و زمان جلسه داورهاجهت تعیین  دانشکده در کمیته تخصصی گروه .دهدیمارائه  لازم یهاهیدییتأدانشکده و اخذ 

، یک نسخه معاون آموزشی دانشکده دیتائ. پس از کنندیم دیتائ گروه و کارشناسی آموزش دانشکده شودیمبررسی 

تحصیلات  تیریمد .شودیمتوسط دانشکده به مدیریت تحصیلات تکمیلی ارائه  مدارک پیوست به همراه نامهانیپا

 بااطلاعو  شودیمنشود مدارک به دانشکده عودت داده  دیائتاگر  کندیمو بررسی  افتیرا در و کاربرگ نامهانیپا تکمیلی

استاد  نامهدعوت سینوشیپو  مجوز دفاع سینوشیپشود  دیتائو اگر  رسدیمبه دانشجو توسط دانشکده فرآیند به پایان 

. شودیمو مجوز توسط مدیر تحصیلات تکمیلی صادر  ناظر نامهدعوت نیهمچن .شودیمتهیه  زمانهم صورتبه ناظر

از  پس .شودیمبه سایر اساتید ارسال  نامهدعوتدریافت و مجوز نیز توسط دانشکده دریافت و را  نامهدعوتاستاد ناظر 

نمره دانشجو در سیستم توسط دانشکده  شودیمبرگزاری دفاع توسط استاد ناظر تهیه  جلسهصورتبرگزاری جلسه دفاع 

دفاع توسط دانشکده به  جلسهصورتیکی نسخه از  زمانهم صورتبهرا ارسال و  اظهارنامه. استاد ناظر شودیمثبت 

را دریافت و بعد از دو ماه دانشجو  جلسهصورتتحصیلات تکمیلی  تیریمد .گرددیممدیریت تحصیلات تکمیلی ارسال 

 جلسهصورتعنوان و مدیریت تحصیلات تکمیلی  .دهدیمتحویل  به مدیر تحصیلات تکمیلی را صحافی شده نامهانیپا

ویل به دانشکده تحویل و سپس کاربرگ تح به کتابخانه دانشگاه نامهانیپا. دانشجو کندیم دیتائرا  نامهانیپا و بررسی را

توسط استاد  اظهارنامههمچنین پس از ارسال  .رسدیمو با درج در پرونده این بخش از فرایند به پایان  دهدیمرا ارائه 

و با ارجاع به دانشکده جهت درج در پرونده این بخش  کندیم دیتائرا دریافت و  اظهارنامه ،حصیلات تکمیلیناظر مدیر ت

 .رسدیماز فرآیند نیز به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت متولیواحد  عنوان فرایند یا فعالیت

تکمیل کاربرگ درخواست مجوز 

 دفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد
 مدیر تحصیلات تکمیلی دریافت و تایید اظهار نامه دانشجو

 ارائه به دانشکده و اخذ تاییدیه

 های لازم
 دانشجو

به دانشکده جهت درج در  عارجا

 پرونده
 مدیر تحصیلات تکمیلی

 

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه تکمیل کاربرگ درخواست مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد 1

 دانشجو وظیفه های لازم ارائه به دانشکده و اخذ تاییدیه 2

 دانشکده وظیفه دارور ها و زمان جلسهبررسی در کمیته تخصصی گروه جهت تعیین  3

 دانشکده وظیفه تایید گروه و کارشناسی آموزش دانشکده 4

 معاون آموزشی دانشکده وظیفه تایید معاون آموزشی دانشکده 5

 دانشکده وظیفه مدارک پیوست به همراه ارائه یک نسخه از پایان نامه 6

 تحصیلات تکمیلیمدیریت  وظیفه دریافت پایان نامه و کاربرگ 7

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی مدارک 8

 مدیریت تحصیلات تکمیلی دروازه آیا تایید می شود ؟ 9

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه عودت مدارک به دانشکده 11

 دانشکده وظیفه اطلاع به دانشجو 11

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه مجوز دفاع تهیه پیش نویس 12

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه پیش نویس دعوتنامه استاد ناظر 13

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



 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه صدور دعوتنامه ناظر 14

 استاد ناظر وظیفه دریافت دعوتنامه 15

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه صدور مجوز 16

 دانشکده وظیفه دریافت مجوز 17

 دانشکده وظیفه ارسال دعوتنامه به دیگر اساتید 18

 دانشکده رخداد پس از برگزاری جلسه دفاع 19

 استاد ناظر وظیفه تهیه صورتجلسه برگزاری دفاع 21

 دانشکده وظیفه ثبت نمره دانشجو در سیستم 21

 دانشکده وظیفه یک نسخه از صورتجلسه دفاع ارسال 22

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت صورتجلسه 23

 دانشجو رخداد ماه دیگرتا دو  24

 دانشجو وظیفه تحویل پایان نامه صحافی شده به مدیر تحصیلات تکمیلی 25

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه و تایید پایان نامه بررسی عنوان و صورتجلسه 26

 دانشجو وظیفه ارائه پایان نامه به کتابخانه دانشگاه 27

 دانشجو وظیفه ارائه کاربرگ تحویل به دانشکده 28

 دانشکده وظیفه درج در پرونده 29

 استاد ناظر وظیفه ارسال اظهار نامه 31

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و تایید اظهار نامه 31

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه به دانشکده جهت درج در پرونده عارجا 32

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
تکمیل کاربرگ درخواست مجوز دفاع از 

 پایان نامه کارشناسی ارشد
رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا  دانشجو 

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا های لازم ارائه به دانشکده و اخذ تاییدیه 2  دانشجو 

3 
بررسی در کمیته تخصصی گروه جهت 

 تعیین دارور ها و زمان جلسه
رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا  دانشکده 

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا تایید گروه و کارشناسی آموزش دانشکده 4  دانشکده 

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا ارائه کاربرگ تحویل به دانشکده 1  دانشجو 

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا درج در پرونده 2  دانشکده 

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا دریافت و تایید اظهار نامه 3  تکمیلیمدیر تحصیلات  

رشدصدور مجوز دفاع از پایان نامه کارشناسی ا به دانشکده جهت درج در پرونده عارجا 4  مدیر تحصیلات تکمیلی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشجو

صدور مجوز 

 دفاع از پایان

نامه 

کارشناسی 

 ارشد

ارائه به دانشکده و اخذ -

 های لازم تاییدیه

تحویل پایان نامه صحافی -

 شده به مدیر تحصیلات تکمیلی

ارائه پایان نامه به کتابخانه -

 دانشگاه

ارائه کاربرگ تحویل به -

 دانشکده

ارائه به دانشکده و اخذ تاخیر در  -

 های لازم تاییدیه

تحویل پایان نامه تاخیر در  -

صحافی شده به مدیر تحصیلات 

 تکمیلی

ارائه پایان نامه به تاخیر در -

 کتابخانه دانشگاه

ارائه کاربرگ تحویل به تاخیر در  -

 دانشکده

به دانشکده و به موقع  ارائه-

 های لازم اخذ تاییدیه

یل پایان نامه صحافی تحو-

شده به مدیر تحصیلات 

 در اسرع وقت تکمیلی

ارائه پایان نامه به کتابخانه -

 در اسرع وقت دانشگاه

کاربرگ  به موقع ارائه-

 تحویل به دانشکده

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده

صدور مجوز 

 دفاع از پایان

نامه 

کارشناسی 

 ارشد

 ارائه یک نسخه از پایان نامه-

به  مدارک پیوست همراهبه 

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 اطلاع به دانشجو-

ارسال دعوتنامه به دیگر -

 اساتید

یک نسخه از  ارسال-

 صورتجلسه دفاع

ارائه یک نسخه از پایان تاخیر در  -

به  مدارک پیوست به همراه نامه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 اطلاع به دانشجوتاخیر در  -

دعوتنامه به ارسال تاخیر در  -

 دیگر اساتید

یک نسخه از  ارسالتاخیر در  -

 صورتجلسه دفاع

 ارائه یک نسخه از پایان نامه-

به  مدارک پیوست به همراه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 به دانشجوبه موقع  اطلاع-

 در اسرع وقت ارسال-

 دعوتنامه به دیگر اساتید

یک نسخه از  به موقع ارسال-

مدیریت  به صورتجلسه دفاع

 تحصیلات تکمیلی

 

 


