
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرآیند ( بررسي مغایرت معدل ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلي دانشگاه متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

به  پذیرش فایل مدارک و سوابق دانشجویان را اداره .شوديمحضوری دانشجو در دانشکده شروع  نامثبتاین فرآیند با 

اگر مغایرت داشته باشد  کنديمدانشکده مطابقت مدارک با فایل سازمان سنجش را بررسي  کنديمارسال  هادانشکده

. مدیر خدمات آموزشي / شوديمو اگر مغایرت نداشته باشد مغایرت به مدیر خدمات آموزش اعلام  شوديمفرآیند کنسل 

پس  دهديم. اداره پذیرش به کارشناس مربوطه ارجاع دهديممدیر تحصیلات تکمیلي دریافت و به اداره پذیرش ارجاع 

و اگر مشکلي وجود نداشته باشد  دشويماز بررسي کارشناس اگر مشکلي وجود داشته به دانشکده اطلاع داده 

سپس نامه بررسي و  شوديممغایرت از طریق نامه به پیوست مدارک اعلام  دانشجوی مقطع کارشناسي کهيدرصورت

 دانشگاه آموزشي . معاونکنديم. مدیر خدمات آموزشي / مدیر تحصیلات تکمیلي نامه را بررسي و پاراف شوديمپاراف 

و  کنديمسازمان سنجش دریافت و نتیجه نهایي را اعلام  کنديمارسال  سازمان سنجشنامه را دریافت، امضاء و به 

 .رسديمبه دانشکده توسط اداره پذیرش این بخش از فرآیند به پایان  بااطلاع

اگر  شوديمنتیجه در پرتال دریافت  شوديماگر دانشجوی مقاطع بالاتر باشد مغایرت در پورتال سازمان سنجش اعلام 

نشود نتیجه به دانشکده اعلام و  دیتائو اگر قبولي  رسديمبه دانشکده فرآیند به پایان  بااطلاعشود  دیتائي دانشجو قبول

. پرونده دانشجو در اداره آموزش دریافت و شوديماعلام و پرونده دانشجو به اداره پذیرش اعلام  در دانشکده به دانشجو

دیگر  یهادانشگاهبا انتقال دانشجو به  کهيدرصورت شوديمیز دریافت سپس نامه اعلام نتیجه از سازمان سنجش ن

و اگر با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر موافقت شود دانشجو با دانشکده  رسديمموافقت نشود فرآیند به پایان 

 .رسديمدر اداره آموزش فرآیند به پایان  شدهرفتهیپذو با ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه  کنديم حسابهیتسو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

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

 داوطلب تسویه حساب با دانشگاه دانشکده ثبت نام حضوری دانشجو

مدارک و سوابق ارسال فایل 

 دانشجویان به دانشکده ها
 اداره پذیرش

ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه 

 پذیرفته شده
 اداره پذیرش

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 دانشکده وظیفه ثبت نام حضوری دانشجو 1

 اداره پذیرش وظیفه دانشجویان به دانشکده هاارسال فایل مدارک و سوابق  2

 دانشکده وظیفه مطابقت مدارک با فایل سازمان سنجش 3

 دانشکده وظیفه آیا مغایرت دارد؟ 4

 دانشکده وظیفه اعلام مغایرت به مدیر خدمات آموزش 5

 مدیر خدمات آموزشي / مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت و ارجاع 6

 اداره پذیرش وظیفه ارجاع به کارشناسدریافت و  7

 اداره پذیرش وظیفه دریافت و بررسي 8

 اداره پذیرش دروازه آیا مشکلي وجود دارد ؟ 9

 اداره پذیرش رخداد اطلاع به دانشکده 11

 اداره پذیرش دروازه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟ 11

 اداره پذیرش وظیفه اعلام مغایرت از طریق نامه به پیوست مدارک 12

 اداره پذیرش وظیفه بررسي و پاراف نامه 13

 مدیر خدمات آموزشي / مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه بررسي و پاراف نامه 14

 گاهمعاون آموزشي دانش وظیفه به سازمان سنجش دریافت، امضاء و ارسال 15

 اداره پذیرش رخداد دریافت نتیجه 16

 اداره پذیرش وظیفه سازمان سنجشاعلام مغایرت در پورتال  17

 اداره پذیرش وظیفه دریافت نتیجه در پورتال 18

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



 اداره پذیرش دروازه لغو قبولي یا تایید؟ 19

 اداره پذیرش وظیفه اعلام نتیجه به دانشکده 21

 دانشکده وظیفه اعلام به دانشجو و ارسال پرونده دانشجو 21

پذیرشاداره  وظیفه دریافت پرونده دانشجو 22  

 اداره پذیرش وظیفه دریافت نامه اعلام نتیجه از سازمان سنجش 23

 اداره پذیرش دروازه ایا با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر موافقت شده است؟ 24

 داوطلب وظیفه تسویه حساب با دانشگاه 25

 اداره پذیرش وظیفه ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه پذیرفته شده 26

 

 

 فرآیند های ورودی ها و خروجي( 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 دانشکده بررسي مغایرت معدل ثبت نام حضوری دانشجو 1

2 
ارسال فایل مدارک و سوابق دانشجویان به 

 دانشکده ها
 اداره پذیرش بررسي مغایرت معدل

 دانشکده بررسي مغایرت معدل سازمان سنجشمطابقت مدارک با فایل  3

 دانشکده بررسي مغایرت معدل اعلام مغایرت به مدیر خدمات آموزش 4

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

 اداره پذیرش بررسي مغایرت معدل دریافت پرونده دانشجو 1

 اداره پذیرش بررسي مغایرت معدل سازمان سنجشدریافت نامه اعلام نتیجه از  2

 داوطلب بررسي مغایرت معدل تسویه حساب با دانشگاه 3

 اداره پذیرش بررسي مغایرت معدل ارسال مدارک دانشجو به دانشگاه پذیرفته شده 4

 

 



 

 ( 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

اداره 

 پذیرش

بررسي 

مغایرت 

 معدل

ارسال فایل مدارک و سوابق -

 دانشجویان به دانشکده ها

 اطلاع به دانشکده-

ارسال مدارک دانشجو به -

 دانشگاه پذیرفته شده

فایل مدارک و ارسال تاخیر در  -

 سوابق دانشجویان به دانشکده ها

 اطلاع به دانشکدهتاخیر در  -

ارسال مدارک دانشجو تاخیر در  -

 به دانشگاه پذیرفته شده

ارسال فایل مدارک و سوابق -

در  دانشجویان به دانشکده ها

 اسرع وقت

 به دانشکده به موقع اطلاع-

مدارک دانشجو  فوری ارسال-

 شدهبه دانشگاه پذیرفته 

 

 


