
 فرآیند شناسنامه

 انصراف دانشجو ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه   متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

 یبررس راآموزشی دانشکده درخواست  معاونرئیس/ .شودیم شروع این فرآیند با ارائه درخواست انصراف توسط دانشجو

و درخواست و پرونده تحصیلی به همراه نامه به مدیریت  شودیمدر سیستم توسط دانشکده ثبت  انصراف .کندیم دیتائ

در صورت عدم مراجعه  کندیم و بررسی . مدیریت تحصیلات تکمیلی پرونده را دریافتشودیمتحصیلات تکمیلی ارسال 

 کندیم حسابهیتسو. دانشجو با دانشکده شودیمو اگر دانشجو مراجعه کند کارت باطل  شودیمدانشجو مدارک بایگانی 

اگر دانشجو روزانه باشد تعهد در سامانه وزارت علوم و تحقیقات و  (کند حسابهیتسودر سامانه وزارت علوم نیز باید )

به مدیریت تحصیلات تکمیلی تحویل  رافناوری را باید لغو کند و سپس مانند دانشجویان شبانه باید مدارک و رسید آن 

 .رسدیمو با بایگانی مدارک فرآیند به پایان  دهدیمارجاع مدارک را جهت بایگانی  یمابقو  دهدیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

 دانشجو رخواست انصرافدارائه 
رسید از تحویل مدارک و دریافت 

 فرد
لیمدیریت تحصیلات تکمی  

 معاون آموزشی دانشکدهرئیس/  بررسی و تایید درخواست
بایگانی مابقی مدارک جهت 

 بایگانی
لیمدیریت تحصیلات تکمی  

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشجو وظیفه رخواست انصرافدارائه  1

 معاون آموزشی دانشکدهرئیس/  وظیفه بررسی و تایید درخواست 2

 دانشکده وظیفه ثبت انصراف در سیستم 3

 دانشکده وظیفه ارسال درخواست و پرونده تحصیلی به همراه نامه 4

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه و بررسی دریافت پرونده 5

تحصیلات تکمیلیمدیریت  دروازه مراجعه یا عدم مراجعه؟ 6  

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه ابطال کارت 7

 دانشجو وظیفه تسویه حساب با دانشگاه 8

 دانشجو دروازه روزانه یا شبانه؟ 9

 دانشجو وظیفه لغو تعهد در سامانه وزارت علوم و تحقیقات و فناوری 11

تکمیلیمدیریت تحصیلات  وظیفه تحویل مدارک و دریافت رسید از فرد 11  

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بایگانی مابقی مدارک جهت بایگانی 12

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بایگانی مدارک 13

 

 

  

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



 

 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

دانشجوانصراف  رخواست انصرافدارائه  1  دانشجو 

 معاون آموزشی دانشکدهرئیس/ انصراف دانشجو بررسی و تایید درخواست 2

 دانشکده انصراف دانشجو ثبت انصراف در سیستم 3

 دانشکده انصراف دانشجو ارسال درخواست و پرونده تحصیلی به همراه نامه 4

 خروجی های فرآیند

 قصدم نام واحد مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

1 
لغو تعهد در سامانه وزارت علوم و تحقیقات و 

 فناوری
 دانشجو انصراف دانشجو

 مدیریت تحصیلات تکمیلی انصراف دانشجو تحویل مدارک و دریافت رسید از فرد 2

 مدیریت تحصیلات تکمیلی انصراف دانشجو بایگانی مابقی مدارک جهت بایگانی 3

 مدیریت تحصیلات تکمیلی انصراف دانشجو بایگانی مدارک 4

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام 

فرآیند 

 مربوطه

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا
 دانشکده 

انصراف 

 دانشجو

ارسال درخواست و پرونده تحصیلی -

 همراه نامهبه 

ارسال درخواست و پرونده تاخیر در  -

 تحصیلی به همراه نامه

درخواست و به موقع  ارسال -

 پرونده تحصیلی به همراه نامه

 

 


