
 فرآیند شناسنامه

 ارزیابي کتبي جامع ( 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

 دیائت. استاد راهنما بررسي و شوديمتوس دانشجو شروع  تکمیل فرم درخواست ارزیابي کتبي جامعاین فرآیند با 

 سؤال ارزیابانکمیته  و دیتائ. گروه شوديم راهنما انجامتوسط استاد  به گروه و ارائهدرس اصلي  3یا  2انتخاب  .کنديم

مدیریت به  درخواست دانشجو به همراه مدارک .گردديمتهیه  جلسهصورت. در دانشکده تصویب و کنديم تعیینرا 

سپس توسط  دهديمرا انجام  و بررسيرا دریافت مدارک  مدیریت تحصیلات تکمیلي .شوديمارسال  تحصیلات تکمیلي

نتیجه  ارسال و جلسهصورت. پس از برگزاری آزمون شوديمو به دانشکده ارسال  مدیر تحصیلات تکمیلي مجوز صادر

 اگر .کنديمثبت  در سیستمرا  نمره نهایيدریافت و . مدیریت تحصیلات تکمیلي شوديماعلام  ارزیابي کمیته جامع

 حق دو بارنشجو تا دا)باشد  11و اگر معدل دانشجو بالای  شوديم سر گرفتهباشد فرآیند از  11معدل دانشجو کمتر از 

درهمه دروس قبول نشده  کهيدرصورتو  (معرفي خواهد شد موارد خاص کمیسیونبه  صورت نیاامتحان دارد در غیر 

. کنديمبه مدیر تحصیلات تکمیلي ارسال  دانشجو درستکدوباره  امه جهت امتحانباشد معاون آموزشي دانشگاه ن

اعلام  جلسهصورتپس از برگزاری آزمون  کنديمرا اخذ  درستکمجوز امتحان  دریافت ومدیر تحصیلات تکمیلي 

و  شوديمو نمره نهایي در سیستم ثبت  شوديمتوسط دانشکده به مدیریت تحصیلات تکمیلي فرستاده  درستک نتیجه

 شوديمگواهي ارزیابي کتبي جامع صادر  تحصیلات تکمیليیت باشد توسط مدیر شدهقبولاگر دانشجوی در همه دروس 

 .رسديمو با ارائه گواهي به دانشجو فرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پي آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز1

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

تکمیل فرم درخواست ارزیابي 

 کتبي جامع
ليمدیریت تحصیلات تکمی صدور گواهي ارزیابي جامع دانشجو  

ليمدیریت تحصیلات تکمی ارائه گواهي به دانشجو استاد راهنما بررسي و تایید  

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه فرم درخواست ارزیابي کتبي جامعتکمیل  1

 استاد راهنما وظیفه بررسي و تایید 2

 استاد راهنما وظیفه درس اصلي وارائه به گروه 3یا  2انتخاب  3

 گروه وظیفه سوال ارزیابانتایید و تعیین کمیته  4

 دانشکده وظیفه تصویب در دانشکده 5

 دانشکده وظیفه تهیه صورتجلسه 1

 دانشکده وظیفه ارسال درخواست دانشجو به همراه مدارک 7

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت مدارک و بررسي 8

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه صدور مجوز و ارسال به دانشکده 9

 دانشکده رخداد پس از برگزاری آزمون 11

 دانشکده وظیفه ارسال صورتجلسه اعلام نتیجه ارزیابي کمیته جامع 11

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت و ثبت نمره نهایي در سیستم 12

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دروازه است ؟ 11آیا معدل دانشجوبالای  13

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دروازه آیا همه دروس مورد قبول است ؟ 14

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه صدور گواهي ارزیابي جامع 15

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



 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه ارائه گواهي به دانشجو 11

 معاون آموزشي دانشکده وظیفه دوباره تک درس دانشجو ارسال نامه جهت امتحان 17

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت و اخذ مجوز امتحان تک درس 18

 دانشکده رخداد پس از برگزاری آزمون 19

 دانشکده وظیفه نتیجه تک درسارسال صورتجلسه اعلام  21

 

 

 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 دانشجو ارزیابي کتبي جامع تکمیل فرم درخواست ارزیابي کتبي جامع 1

 استاد راهنما ارزیابي کتبي جامع بررسي و تایید 2

 استاد راهنما ارزیابي کتبي جامع درس اصلي وارائه به گروه 3یا  2انتخاب  3

 گروه ارزیابي کتبي جامع سوال ارزیابانتایید و تعیین کمیته  4

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 تکمیليمدیر تحصیلات  ارزیابي کتبي جامع دریافت و اخذ مجوز امتحان تک درس 1

 دانشکده ارزیابي کتبي جامع ارسال صورتجلسه اعلام نتیجه تک درس 2

 مدیریت تحصیلات تکمیلي ارزیابي کتبي جامع صدور گواهي ارزیابي جامع 3

 مدیریت تحصیلات تکمیلي ارزیابي کتبي جامع ارائه گواهي به دانشجو 4

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده

ارزیابي 

کتبي 

 جامع

ارسال درخواست دانشجو به -

 همراه مدارک

ارسال صورتجلسه اعلام نتیجه -

 ارزیابي کمیته جامع

اعلام نتیجه  ارسال صورتجلسه-

 تک درس

ارسال درخواست تاخیر در  -

 دانشجو به همراه مدارک

ارسال صورتجلسه اعلام تاخیر در  -

 نتیجه ارزیابي کمیته جامع

ارسال صورتجلسه اعلام تاخیر در  -

 نتیجه تک درس

درخواست  به موقع ارسال-

 دانشجو به همراه مدارک

ارسال صورتجلسه اعلام نتیجه -

در اسرع  جامعارزیابي کمیته 

 وقت

ارسال صورتجلسه اعلام نتیجه -

 در اسرع وقت تک درس

 

 


