
 فرآیند شناسنامه

 مقطع کارشناسي ارشد دو ترم مشروطي در ( 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

 مدیریت تحصیلات تکمیلي .شوديمتوسط دانشکده شروع  به همراه پرونده سینوشیپتهیه و ارسال این فرایند با  

توسط مدیریت  دیتائاز برسي و  پس .کنديمدریافت  از دانشکده را به همراه پرونده تحصیلي دانشجو سینوشیپ

در  مدیریت تحصیلات تکمیلي. سپس توسط کنديم دیتائتکمیلي نیز بررسي و  لاتیتحص، مدیر تحصیلات تکمیلي

نداشته باشد فرآیند به  دنظریتجددرخواست  اگر. گردديمارسال  یک نامه به منزل دانشجوهمچنین  شوديمپرونده درج 

نشود  دیتائداشته باشد توسط مدیر تحصیلات تکمیلي درخواست بررسي اگر  دنظریتجدو اگر درخواست  رسديمپایان 

 .رسديمفرآیند به پایان  (ندیفرآ ریز)موارد خاص  ونیسیکم در شدنمطرحشود با  دیتائو اگر  رسديمفرآیند به پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

تهیه و ارسال پیش نویس به 
 همراه پرونده

 مدیریت تحصیلات تکمیلي بررسي درخواست دانشکده

دریافت پیش نویس به همراه 
پرونده تحصیلي دانشجو از 

 دانشکده
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

طرح در کمیسیون موارد 
 خاص

 مدیر تحصیلات تکمیلي

 



 فعالیت های مرتبط با فرآیندلیست ( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشکده وظیفه تهیه و ارسال پیش نویس به همراه پرونده 1

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت پیش نویس به همراه پرونده تحصیلي دانشجو از دانشکده 2

 تکمیليمدیریت تحصیلات  وظیفه بررسي و تایید 3

 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه بررسي و تایید 4

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه درج در پرونده 5

 مدیریت تحصیلات تکمیلي وظیفه ارسال یک نامه به منزل دانشجو 6

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دروازه آیا درخواست تجدید نظر دارد ؟ 7

 تکمیليمدیریت تحصیلات  وظیفه بررسي درخواست 8

 مدیریت تحصیلات تکمیلي دروازه آیا تایید مي شود ؟ 9

 مدیریت تحصیلات تکمیلي زیر فرآیند طرح در کمیسیون موارد خاص 11

 

 

  

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



 ( لیست فعالیت های مرتبط با زیرفرآیندها2

 فعالیتانجام دهنده  1نوع فعالیت نام فعالیت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند فرایند مادر نام ردیف

1 

دو ترم 
مشروطي در 

مقطع 
 کارشناسي ارشد

طرح در 
کمیسیون موارد 

 خاص
 

  

دریافت فرم کمیسیون موارد خاص از طرف    
 دانشکده ها

 وظیفه
اداره آموزش/ تحصیلات 

 تکمیلي

   
 دروازه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟

اداره آموزش/ تحصیلات 
 تکمیلي

، تکمیل مدارک و انجام هماهنگي های بررسي   
 لازم

 وظیفه
اداره آموزش / تحصیلات 

 تکمیلي

   
 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه دریافت مدارک و بررسي

   
 مدیر تحصیلات تکمیلي وظیفه تایید و ارسال مدارک

معاون آموزشي و معاون  دریافت و بررسي   
 دانشجویي

 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه

   
 کمیسیون موارد خاص وظیفه تشکیل جلسه کمیسیون

توسط دبیر کمیسیون موارد  اعلام نتیجه نهایي   
 خاص

 کمیسیون موارد خاص وظیفه

   
 کمیسیون موادر خاص وظیفه کارشناسي یا مقاطع بالاتر؟

   
 تکمیليمدیر تحصیلات  وظیفه دریافت صورت جلسه به همراه مدارک

   
 مدیر تحصیلا تکمیلي وظیفه ارجاع به کارشناس مسئول

   
 وظیفه دریافت و ثبت در سیستم گلستان

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

   
 دروازه ایا نیاز به بررسي در کمیسیون استاني است ؟

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

   
 وظیفه کمیسیون استاني تهیه نامه و گزارش

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

دریافت و ارسال نامه به همراه گزارش تحصیلي    
 دانشجو

 معاون دانشجویي دانشگاه وظیفه

   
 کمیسیون موارد خاص استاني وظیفه بررسي در کمیسیون موارد خاص استاني

   
 معاون دانشجویي دانشگاه وظیفه دریافت حکم کمیسیون استاني

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



   
 معاون آموزشي دانشگاه وظیفه حکم کمیسیون استانيدریافت 

 اعمال نتیجه کمیسیون استاني موارد خاص   
 درسیستم گلستان

 وظیفه
اداره آموزش / تحصیلات 

 تکمیلي

   
 وظیفه ابلاغ به دانشکده مربوطه

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

   
 وظیفه ابلاغ رای و حکم به دانشکده مربوطه

آموزش / تحصیلات اداره 
 تکمیلي

   
 دروازه درخواست تجدید نظر دارد؟

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

ارسال درخواست تجدید نظر به معاون دانشجویي    
 دانشگاه

 دانشجو وظیفه

   
 معاون دانشجویي دانشگاه دروازه آیا تجدید نظر وارد است ؟

   
 تکمیليمدیر تحصیلات  وظیفه درخواست بررسي

   
 وظیفه دریافت صورتجلسه و بررسي

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

   
 مدیر خدمات آموزشي وظیفه امضای حکم مدیر خدمات آموزشي

   
 وظیفه ارجاع به اداره آموزش جهت ابلاغ حکم

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

   
 رئیس اداره آموزش وظیفه بررسي و تایید

   
 مدیر خدمات آموزشي وظیفه تاییدبررسي و 

   
 مدیر خدمات آموزشي دروازه آیا مدارک کامل است ؟

   
 مدیر خدمات آموزشي وظیفه ارسال به دانشکده جهت اصلاح

   
 رئیس اداره آموزش وظیفه دریافت اصلاحات

   
 وظیفه تهیه صورتجلسه کمیسیون

اداره آموزش / تحصیلات 
 تکمیلي

دفتر معاون آموزشي و معاون ارسال به    
 دانشجویي

 وظیفه
اداره آموزش / تحصیلات 

 تکمیلي

   
 دانشکده وظیفه درج در پرونده دانشجو

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجي3

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 تهیه و ارسال پیش نویس به همراه پرونده 1
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 دانشکده

2 
دریافت پیش نویس به همراه پرونده تحصیلي 

 دانشجو از دانشکده
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

 بررسي و تایید 3
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

 بررسي و تایید 4
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیر تحصیلات تکمیلي

 خروجي های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

 درج در پرونده 1
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

 ارسال یک نامه به منزل دانشجو 2
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

 بررسي درخواست 3
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیریت تحصیلات تکمیلي

 طرح در کمیسیون موارد خاص 4
مقطع  دو ترم مشروطي در

 کارشناسي ارشد
 مدیر تحصیلات تکمیلي

 

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند4

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

تحصیلات 

 تکمیلي

دو ترم 

مشروطي 

مقطع  در

کارشناسي 

 ارشد

 ارسال یک نامه به منزل دانشجو
تاخیر در ارسال یک نامه به  

 منزل دانشجو

ارسال یک نامه به منزل دانشجو 

 در اسرع وقت

 


