
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرآیند( پذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانشگاه ( 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

در خصوص اعلام ظرفيت پذیرش  هادانشکدهارسال کاربرگ درخواست ظرفيت پذیرش دانشجو به با  ندیفرآاین 

 نامهنیيآظرفيت پذیرش دانشجو بر اساس مفاد . دانشکده شوديمشروع  مدیریت تحصيلات تکميليتوسط  دانشجویان

اگر نياز به اصلاحات داشته  دهديمبررسي را انجام  مدیریت تحصيلات تکميلي. کنديمرا اعلام  در قالب کاربرگ مربوط

 ديتائدر قالب کاربرگ  هیدیيتأو اگر نياز به اصلاحات داشته باشد  رسديمبه دانشکده فرآیند به پایان  بااطلاعباشد 

برگ و کار کنديم ديتائبررسي و  کنديم را دریافت ظرفيت نهایي ديتائکاربرگ دانشکده  کنديماعلام  ظرفيت نهایي

مدیر تحصيلات تکميلي دریافت و به کارشناس مربوطه ارجاع  کنديمشده را به مدیر تحصيلات تکميلي ارسال  ديتائ

. سازمان سنجش کنديمرا درج  تال سازمان سنجشوراطلاعات ظرفيت در پمدیریت تحصيلات تکميلي  .دهديم

توسط  در خصوص انجام اصلاحات هادانشکدهنامه به اگر نياز به اصلاحات داشته باشد  کنديمرا بررسي  هاتيظرف

اطلاعات ظرفيت با درج  مجددا   و دهديمدانشکده دریافت و اصلاحات را انجام  کنديم تکميلي ارسال مدیریت تحصيلات

انجام  گسترشو اگر نياز به اصلاحات نداشته باشد بررسي پرتال در دفتر  ابدیيمفرآیند ادامه  تال سازمان سنجشوردر پ

در خصوص  هادانشکدهنامه به ارسال اگر نياز به اصلاحات داشته باشد به مدیر تحصيلات تکميلي ارسال و با  شوديم

اگر نياز به اصلاحات نداشته باشد ثبت اختتام در  ؛ وابدیيمفرآیند ادامه در مدیریت تحصيلات تکميلي  انجام اصلاحات

 .رسديمپورتال در دفتر گسترش انجام و فرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

ارسال کاربرگ درخواست ظرفيت پذیرش 

دانشجو به دانشکده ها در خصوص اعلام 

 ظرفيت پذیرش دانشجویان

 مدیریت تحصيلات تکميلي اطلاع به دانشکده مدیریت تحصيلات تکميلي

اعلام ظرفيت پذیرش دانشجو بر اساس 

 مفاد آیين نامه در قالب کاربرگ مربوط

 به همراه صورتجلسه ها

 دفتر گسترش ثبت اختتام در پورتال دانشکده

 

 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

1 
ارسال کاربرگ درخواست ظرفيت پذیرش دانشجو به دانشکده ها در 

 خصوص اعلام ظرفيت پذیرش دانشجویان
 تحصيلات تکميليمدیریت  وظيفه

2 
اعلام ظرفيت پذیرش دانشجو بر اساس مفاد آیين نامه در قالب کاربرگ 

 مربوط به همراه صورتجلسه ها
 دانشکده وظيفه

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه بررسي 3

 مدیریت تحصيلات تکميلي دروازه آیا نياز به اصلاحات دارد؟ 4

 تحصيلات تکميليمدیریت  وظيفه اطلاع به دانشکده 5

 مدیریت تحصيلات تکميلي وظيفه اعلام تایيدیه در قالب کاربرگ تایيد ظرفيت نهایي 6

 دانشکده وظيفه دریافت کاربرگ تایيد ظرفيت نهایي 7

 دانشکده وظيفه بررسي و تایيد 8

 دانشکده وظيفه ارسال کاربرگ تایيد شده 9

 مدیر تحصيلات تکميلي وظيفه دریافت و ارجاع به کارشناس 11

ظيفهو تال سازمان سنجشوردرج اطلاعات ظرفيت در پ 11  مدیریت تحصيلات تکميلي 

 سازمان سنجش وظيفه بررسي ظرفيت ها 12

 سازمان سنجش وظيفه آیا نياز به اصلاحات دارد؟ 13

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



 تکميليمدیریت تحصيلات  وظيفه ارسال نامه به دانشکده ها در خصوص انجام اصلاحات 14

 دانشکده وظيفه دریافت و انجام اصلاحات 15

 دفتر گسترش وظيفه بررسي در پورتال 16

 دفتر گسترش دروازه آیا نياز به اصلاحات دارد؟ 17

 دفتر گسترش وظيفه ثبت اختتام در پورتال 18

 دفتر گسترش وظيفه اعلام به مدیریت تحصيلات تکميلي 19

 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 

ارسال کاربرگ درخواست ظرفيت 

پذیرش دانشجو به دانشکده ها در 

خصوص اعلام ظرفيت پذیرش 

 دانشجویان

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش  مدیریت تحصيلات تکميلي 

2 

دانشجو بر اساس اعلام ظرفيت پذیرش 

مفاد آیين نامه در قالب کاربرگ مربوط 

 به همراه صورتجلسه ها

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش  دانشکده 

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش بررسي 3  مدیریت تحصيلات تکميلي 

گاهاعلامي دانشپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت  آیا نياز به اصلاحات دارد؟ 4  مدیریت تحصيلات تکميلي 

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش اطلاع به دانشکده 1  مدیریت تحصيلات تکميلي 

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش بررسي در پورتال 2 گسترشدفتر    

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش اعلام به مدیریت تحصيلات تکميلي 3  دفتر گسترش 

گاهپذیرش دانشجو بر اساس ظرفيت اعلامي دانش ثبت اختتام در پورتال 4  دفتر گسترش 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

فرآیند نام 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

تحصيلات 

 تکميلي

پذیرش 

دانشجو بر 

اساس 

ظرفيت 

اعلامي 

 دانشگاه

ارسال کاربرگ درخواست -

ظرفيت پذیرش دانشجو به 

دانشکده ها در خصوص 

اعلام ظرفيت پذیرش 

 دانشجویان

اعلام تایيدیه در قالب -

 کاربرگ تایيد ظرفيت نهایي

ارسال نامه به دانشکده ها -

 در خصوص انجام اصلاحات

 اطلاع به دانشکده-

ارسال کاربرگ تاخير در  -

درخواست ظرفيت پذیرش 

دانشجو به دانشکده ها در 

خصوص اعلام ظرفيت پذیرش 

 دانشجویان

اعلام تایيدیه در قالب  تاخير در-

 ایيد ظرفيت نهایيکاربرگ ت

ارسال نامه به دانشکده تاخير در-

 ها در خصوص انجام اصلاحات

 تاخير در اطلاع به دانشکده-

کاربرگ به موقع  ارسال-

درخواست ظرفيت پذیرش 

دانشجو به دانشکده ها در 

خصوص اعلام ظرفيت پذیرش 

 دانشجویان

تایيدیه در قالب  به موقع اعلام-

 کاربرگ تایيد ظرفيت نهایي

ارسال نامه به دانشکده ها در -

در  خصوص انجام اصلاحات

 اسرع وقت

اطلاع رساني به موقع به -

 دانشکده

 

 


