
 فرآیند شناسنامه

 رتبه برتر ) مخصوص دانشجویان نيم سال چهارم( ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلی دانشگاه متولی فرآیند:

 □بين کارکردی  □درون کارکردی □پشتيبانی  □اصلی  :( نوع فرآیند2

 □( Actionاصلاحی )اقدامات  □( Checkنظارتی ) □( Doاجرایی ) □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

. دهدیمبه کارشناس دانشکده تحویل  را شدهليتکمسپس فرم  شودیماین فرآیند با تکميل فرم توسط دانشجو شروع 

. مدیریت دهدیمبه کارشناس تحصيلات تکميلی تحویل  . دانشجو فرم راکندیمو پاراف  ديتائکارشناس آموزش فرم را 

و پس از اصلاح توسط  شودیمنشود به دانشکده ارجاع داده  ديتائ اگر .دهدیمبررسی را انجام  تحصيلات تکميلی

شود برای مدیر تحصيلات  ديتائو اگر  شودیمتوسط مدیریت تحصيلات تکميلی بررسی  مجددا  کارشناس دانشکده 

 یگذارشمارهسپس نامه توسط مدیریت تحصيلات تکميلی  کندیمو نظر خود را اعلام  ديتائ ریمد .کندیمتکميلی ارسال 

درج در پرونده دانشجو توسط کارشناس دانشکده انجام  زمانهمو  شودیمبه دانشجو تحویل داده  یدیيتأنامه  شودیم

 .رسدیمو فرایند به پایان  رديگیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

لیمدیریت تحصيلات تکمي تحویل نامه تایيدی به دانشجو دانشجو تکميل فرم  

تحویل فرم تکميل شده به 

 کارشناس دانشکده
 کارشناس دانشکده درج در پرونده دانشجو دانشجو



 

 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 دانشجو وظيفه تکميل فرم 1

 دانشجو وظيفه تحویل فرم تکميل شده به کارشناس دانشکده 2

 کارشناس آموزش وظيفه پاراف و تایيد 3

 دانشجو وظيفه تحویل فرم به کارشناس تحصيلات تکميلی 4

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه بررسی 5

 مدیریت تحصيلات تکميلی دروازه آیا تایيد می شود ؟ 6

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه ارجاع به دانشکده 7

 کارشناس آموزش وظيفه اصلاح 8

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه ارسال برای مدیر تحصيلات تکميلی 9

 تحصيلات تکميلی مدیر وظيفه اعلام نظر و تایيد 11

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه شماره گذاری نامه 11

 مدیریت تحصيلات تکميلی وظيفه تحویل نامه تایيدی به دانشجو 12

 کارشناس دانشکده وظيفه درج در پرونده دانشجو 13

 

 

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ مبدآ نام فرآیند عنوان ورودی ها ردیف

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی تکميل فرم 1
 نيم سال چهارم(

 دانشجو

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی تحویل فرم تکميل شده به کارشناس دانشکده 2
 نيم سال چهارم(

 دانشجو

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی پاراف و تایيد 3
 نيم سال چهارم(

 کارشناس آموزش

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی فرم به کارشناس تحصيلات تکميلیتحویل  4
 نيم سال چهارم(

 دانشجو

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی اعلام نظر و تایيد 1
 نيم سال چهارم(

 مدیر تحصيلات تکميلی

ان برتر ) مخصوص دانشجویرتبه  شماره گذاری نامه 2
 نيم سال چهارم(

 مدیریت تحصيلات تکميلی

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی تحویل نامه تایيدی به دانشجو 3
 نيم سال چهارم(

 مدیریت تحصيلات تکميلی

ان رتبه برتر ) مخصوص دانشجوی درج در پرونده دانشجو 4
 نيم سال چهارم(

 کارشناس دانشکده

 

 

 

 ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند( فهرست 3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

تحصيلات 

 تکميلی

رتبه برتر ) 

مخصوص 

دانشجویان 

نيم سال 

 چهارم(

 ارجاع به دانشکده-

برای مدیر ارسال -

 تحصيلات تکميلی

تحویل نامه تایيدی به -

 دانشجو

 ارجاع به دانشکدهتاخير در -

ارسال برای مدیر تاخير در -

 تحصيلات تکميلی

تحویل نامه تایيدی به تاخير در  -

 دانشجو

 به دانشکدهبه موقع  ارجاع-

ارسال برای مدیر تحصيلات -

 در اسرع وقت تکميلی

تایيدی به نامه  به موقع تحویل-

 دانشجو

 


