
 فرآیند شناسنامه

 فرآیند دستيار آموزشي داخلي ( 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

. دانشکده شوديمدکتری( توسط دانشجو شروع  7تا  3دانشجویان ترم ) ارائه درخواست به آموزش دانشکدهاین فرایند با 

به  مربوطهها را تکميل و به همراه امضای استاد  . دانشجو کاربرگدهديمرا ارائه  مربوطه به دانشجو یها کاربرگ

ارسال  درخشان / معاونت آموزشي یاستعدادهاگروه مربوطه توسط دانشکده به های . کاربرگ دهديمدانشکده ارائه 

ارسال نامه و با  کنديم ديتائي و ، بررسها را دریافت کاربرگ درخشان / معاونت آموزشي یاستعدادهاگروه  .شوديم

 .رسديمفرآیند به پایان  واریز وجه به امور مالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

ارائه درخواست به آموزش 

 دانشکده
 دانشجو

، بررسي و دریافت کاربرگ ها

 تایيد

گروه استعداد های درخشان / 

 معاونت آموزشي

ارائه کاربرگ های مربوطه به 

 دانشجو
 دانشکده

ارسال نامه واریز وجه به امور 

 مالي

گروه استعداد های درخشان / 

 معاونت آموزشي

 



 با فرآیند ليست فعاليت های مرتبط( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 دانشجو وظيفه ارائه درخواست به آموزش دانشکده 1

 دانشکده وظيفه ارائه کاربرگ های مربوطه به دانشجو 2

 دانشجو وظيفه تکميل کاربرگ ها به همراه امضاء استاد مربوطه 3

 دانشکده وظيفه ارسال کاربرگ های مربوطه 4

 گروه استعداد های درخشان / معاونت آموزشي وظيفه ، بررسي و تایيددریافت کاربرگ ها 5

 گروه استعداد های درخشان / معاونت آموزشي وظيفه ارسال نامه واریز وجه به امور مالي 6

 

 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 دانشجو فرآیند دستيار آموزشي داخلي ارائه درخواست به آموزش دانشکده 1

 دانشکده فرآیند دستيار آموزشي داخلي ارائه کاربرگ های مربوطه به دانشجو 2

 دانشجو فرآیند دستيار آموزشي داخلي تکميل کاربرگ ها به همراه امضاء استاد مربوطه 3

 خروجي های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

 دانشکده فرآیند دستيار آموزشي داخلي ارسال کاربرگ های مربوطه 1

 فرآیند دستيار آموزشي داخلي ، بررسي و تایيددریافت کاربرگ ها 2
گروه استعداد های درخشان / معاونت 

 آموزشي

 فرآیند دستيار آموزشي داخلي ارسال نامه واریز وجه به امور مالي 3
گروه استعداد های درخشان / معاونت 

 آموزشي

 

 

 

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



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده

فرآیند 

دستيار 

آموزشي 

 داخلي

ارائه کاربرگ های مربوطه به -

 دانشجو

ارسال کاربرگ های مربوطه به -

گروه استعداد های درخشان / 

 معاونت آموزشي

ارائه کاربرگ تاخير در  -

 های مربوطه به دانشجو

ارسال کاربرگ تاخير در  -

گروه های مربوطه به 

استعداد های درخشان / 

 معاونت آموزشي

ارائه کاربرگ های مربوطه -

 در اسرع وقت  به دانشجو

کاربرگ  به موقع  ارسال-

گروه استعداد های مربوطه به 

های درخشان / معاونت 

 آموزشي

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

گروه 

استعداد 

های 

درخشان / 

معاونت 

 آموزشي

فرآیند 

دستيار 

آموزشي 

 داخلي

ارسال نامه واریز وجه به امور -

 مالي

ارسال نامه واریز تاخير در  -

 وجه به امور مالي

ارسال نامه واریز وجه به امور -

 در اسرع وقت مالي

 

 


