
 فرآیند شناسنامه

 ) زیر فرآیند ( کمیسیون بررسی موارد خاص ( 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

 در .شودیمدر اداره آموزش/تحصیلات تکمیلی شروع  هادانشکدهاین فرایند با دریافت فرم کمیسیون موارد خاص از طرف 

اگر  کندیم دیتائسپس مدیر خدمات آموزشی نیز بررسی و  کندیم دیتائمقطع کارشناسی رئیس اداره آموزش را بررسی و 

 مجدداًو با دریافت اصلاحات توسط رئیس اداره آموزش  شودیماصلاح به دانشکده ارسال  نباشد جهتمدارک کامل 

و به  شودیمکمیسیون تهیه  جلسهصورت و اگر مدارک کامل باشد در اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی شودیمبررسی 

در  کندیم. معاون آموزشی و معاون دانشجویی بررسی شودیمدفتر معاونت دانشجویی و معاونت آموزشی ارسال 

 شودیمجه نهایی اعلام و توسط دبیر کمیسیون موارد خاص نتی شودیمموارد خاص جلسه تشکیل  ونیسیکم

مدیر  شودیملازم در اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی انجام  یهایهماهنگدر مقطع بالاتر از کارشناسی بررسی، تکمیل و 

. پس از کندیمبرای معاون آموزشی دانشگاه ارسال  دیتائو پس از  کندیمتحصیلات تکمیلی مدارک را دریافت و بررسی 

توسط دبیر  و نتیجه نهایی شودیمجلسه کمیسیون در کمیسیون موارد خاص تشکیل  آموزشیدریافت توسط معاون 

 .شودیمکمیسیون موارد خاص اعلام 

و مدیر خدمات آموزشی  کندیمرا دریافت و بررسی  جلسهصورتآموزش /تحصیلات تکمیلی  اداره در مقطع کارشناسی،

 .دهدیمموزش / تحصیلات تکمیلی ارجاع و جهت ابلاغ حکم به اداره آ کندیمحکم را امضا 

و به کارشناس  شودیمبه همراه مدارک توسط مدیر تحصیلات تکمیلی دریافت  جلسهصورتدر مقاطع بالاتر از کارشناسی 

. پس از دریافت در اداره آموزش/و تحصیلات تکمیلی در سیستم گلستان ثبت شودیمارجاع داده  آموزشمسئول در اداره 

 .شودیم

اگر نیاز به بررسی در کمیسیون استانی باشد نامه و گزارش کمیسیون استانی توسط اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی تهیه 

و همراه با گزارش تحصیلی دانشجو به کمیسیون  کندیمرا دریافت  شدههیته. معاون دانشجویی نامه و گزارش شودیم

موارد خاص استانی، نتیجه توسط معاونت دانشجویی  ونیسیکمپس از بررسی در  کندیمموارد خاص استانی ارسال 

گلستان در اداره  ستمیسنتیجه کمیسیون استانی در  کندیممعاون آموزشی دانشگاه نیز حکم را دریافت  شودیمدریافت 

 .شودیمو به دانشکده مربوطه ابلاغ  شودیمآموزش / تحصیلات تکمیلی اعمال 

اگر درخواست  شودیمو حکم کمیسیون به دانشکده مربوطه ابلاغ  یرأن استانی نباشد اگر نیاز به بررسی در کمیسیو

فرآیند از سر  مجدداً و  شودیمداشته باشد در مقاطع بالاتر درخواست توسط مدیرت تحصیلات تکمیلی بررسی  دنظریتجد

وارد باشد  دنظریتجداگر  شودیمدانشجویی ارسال  معاونبه  دنظریتجدو در مقطع کارشناسی درخواست  شودیمگرفته 

 .رسدیمدانشکده فرآیند به پایان  و در غیر این صورت با درج در پرونده دانشجو در شودیمدوباره فرآیند از سر گرفته 



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

 واحد متولی فعالیتعنوان فرایند یا  واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

دریافت فرم کمیسیون موارد 

 خاص از طرف دانشکده ها

اداره آموزش/ تحصیلات 

 تکمیلی

ابلاغ رای و حکم به دانشکده 

 مربوطه
 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی

بررسی ، تکمیل مدارک و انجام 

 هماهنگی های لازم

اداره آموزش/ تحصیلات 

 تکمیلی

 درج در پرونده دانشجو
 دانشکده

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت فرم کمیسیون موارد خاص از طرف دانشکده ها  1

 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی دروازه  کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟ 2

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی ، تکمیل مدارک و انجام هماهنگی های لازم  3

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت مدارک و بررسی 4

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه تایید و ارسال مدارک  5

 معاون آموزشی دانشگاه  وظیفه دریافت و بررسی  معاون آموزشی و معاون دانشجویی 6

 کمیسیون موارد خاص وظیفه تشکیل جلسه کمیسیون  7

 کمیسیون موارد خاص وظیفه اعلام نتیجه نهایی  توسط دبیر کمیسیون موارد خاص 8

 کمیسیون موادر خاص وظیفه کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟  9

 تکمیلیمدیر تحصیلات  وظیفه دریافت صورت جلسه به همراه مدارک  11

 مدیر تحصیلا تکمیلی وظیفه ارجاع به کارشناس مسئول  11

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ثبت در سیستم گلستان  12

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی دروازه  ایا نیاز به بررسی در کمیسیون استانی است ؟ 13

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه نامه و گزارش  کمیسیون استانی  14

 معاون دانشجویی دانشگاه  وظیفه دریافت و ارسال نامه به همراه گزارش تحصیلی دانشجو  15

 کمیسیون موارد خاص استانی وظیفه بررسی در کمیسیون موارد خاص استانی  16

 معاون دانشجویی دانشگاه  وظیفه دریافت حکم کمیسیون استانی 17

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Event)رخداد امل انواع 21ش 1 



 معاون آموزشی دانشگاه  وظیفه حکم کمیسیون استانیدریافت  18

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه اعمال نتیجه کمیسیون استانی موارد خاص  درسیستم گلستان  19

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه ابلاغ به دانشکده مربوطه  21

 آموزش / تحصیلات تکمیلیاداره  وظیفه ابلاغ رای و حکم به دانشکده مربوطه  21

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی دروازه  درخواست تجدید نظر دارد؟ 22

 دانشجو وظیفه ارسال درخواست تجدید نظر به معاون دانشجویی دانشگاه  23

 معاون دانشجویی دانشگاه  دروازه  آیا تجدید نظر وارد است ؟  24

 تکمیلیمدیر تحصیلات  وظیفه بررسی  درخواست 25

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت صورتجلسه و بررسی 26

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه امضای حکم مدیر خدمات آموزشی 27

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه ارجاع به اداره آموزش جهت ابلاغ حکم  28

 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسی و تایید 29

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه تاییدبررسی و  31

 مدیر خدمات آموزشی دروازه  آیا مدارک کامل است ؟  31

 مدیر خدمات آموزشی وظیفه ارسال به دانشکده جهت اصلاح  32

 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت اصلاحات  33

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه تهیه صورتجلسه کمیسیون  34

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی وظیفه دفتر معاون آموزشی و معاون دانشجوییارسال به  35

 دانشکده وظیفه  درج در پرونده دانشجو  36

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

1 
طرف دریافت فرم کمیسیون موارد خاص از 

 دانشکده ها
 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی کمیسیون بررسی موارد خاص

2 
بررسی ، تکمیل مدارک و انجام هماهنگی های 

 لازم
 اداره آموزش/ تحصیلات تکمیلی کمیسیون بررسی موارد خاص

 مدیر تحصیلات تکمیلی کمیسیون بررسی موارد خاص دریافت مدارک و بررسی 3

 رئیس اداره آموزش کمیسیون بررسی موارد خاص بررسی و تایید 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

1 
اعمال نتیجه کمیسیون استانی موارد خاص  

 درسیستم گلستان
 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی کمیسیون بررسی موارد خاص

بررسی موارد خاصکمیسیون  ابلاغ به دانشکده مربوطه 2  اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی 

 اداره آموزش / تحصیلات تکمیلی کمیسیون بررسی موارد خاص ابلاغ رای و حکم به دانشکده مربوطه 3

 دانشکده کمیسیون بررسی موارد خاص درج در پرونده دانشجو 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

اداره 

آموزش / 

تحصیلات 

 تکمیلی

کمیسیون 

بررسی 

موارد 

 خاص

بررسی ، تکمیل مدارک و -

 انجام هماهنگی های لازم

ارسال به دفتر معاون -

 آموزشیدانشجویی و معاون 

ابلاغ رای و حکم به دانشکده -

 مربوطه

تهیه نامه و گزارش کمیسیون -

 استانی

اعمال نتیجه کمیسیون -

 استانی در سیستم گلستان

 

 عدم هماهنگی های لازم -

تاخیر در ارسال صورتجلسه -

کمیسیون به دفتر معاون آموزشی 

 و دانشجویی

تاخیر در تهیه نامه و گزارش -

 کمیسون استانی

اعمال نتیجه کمیسون عدم -

 استانی در سیستم گلستان

 انجام هماهنگی های لازم-

ارسال به موقع صورتجلسه 

کمیسیون به دفتر معاون آموزشی 

 و دانشجویی

تهیه به موقع نامه و گزارش -

 کمیسیون استانی

2 

 

اه دانشگ

 الزهرا

مدیر 

خدمات 

 آموزشی

کمیسیون 

بررسی 

موارد 

 خاص

ارسال به دانشکده جهت -

 اصلاح 

ارجاع به اداره آموزش جهت -

 ابلاغ حکم 

تاخیر در ارسال به دانشکده -

 جهت اصلاح مدارک 

ارسال به موقع به دانششکده -

 جهت تکمیل کردن مدارک

 

 


