
  

  فرآيند شناسنامه

  انجام امور آموزشي دانشجو ) عنوان فرآيند:1

  آموزش واحدمتولي فرآيند: ) 2

  □بين كاركردي                     درون كاركردي                    □پشتيباني               :       اصلي ) نوع فرآيند3

     )Actionاقدامات اصلاحي (      )Checkنظارتي (        )Doاجرايي (      )Plan) ماهيت فرآيند: برنامه ريزي (4

  ) شرح فرآيند :5

  فرآيند انجام امور آموزشي دانشجو

اين فرآيند در معاونت آموزشي دانشگاه آغاز ميشود. شامل چهار فعاليت است كه هر كدام از آنها داراي 

  زيرفرآيندهايي ميباشند.

حذف و اضافه و در با فعاليت ثبت نام آغاز ميشود، سپس برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد ، بعد از آن 

  كنترل اطلاعات ترم انجام ميشود. نهايت هم فرآيند

  زيرفرآيند اول : ثبت نام

ر داگر دانشجويان ورودي قديم باشند ، بر اساس تقويم آموزشي  .شروع ميشودثبت نام از سايت گلستان 

د ثبت نام الكترونيكي سايت گلستان انتخاب واحد انجام ميدهند. اما دانشجويان ورودي جديد ابتدا باي

مدارك تحصيلي و فردي خود را اسكن ميكنند و مدارك تاييد ميشوند و ثبت نام الكترونيكي  ،انجام دهند

ها را به آموزش كل  پايان مي يابد. سازمان سنجش ليست پذيرفته شدگان ، فرم ها و دستورالعمل

 آموزش تاريخ ثبت نام دانشگاه ميفرستد، آموزش كل مدارك را به دانشكده ها به تفكيك ارسال ميكند.

حضوري را اعلام ميكند و مدارك دانشجو را درتاريخ اعلام شده دريافت ميكند.كارشناس آموزش مدارك 

ه به آموزش اطلاع داده ميشود و پيگيري را چك ميكند، اگر مغايرت داشته باشد از طريق معاونت دانشكد

اما اگر مغايرت نداشته باشد اما مدارك كامل نباشد، آموزش از  هايي در جهت رفع مغايرت انجام ميگيرد.

بهمن مدارك  20مهر و يا  30دانشجو تعهد ميگيرد كه با توجه به نوع مدرك درسه تاريخ هفته اول مهر، 

در صورت  دانشجو از ثبت نام منع ميشود. ،در اين سه تاريخ اعلام شده را ارائه دهد، در صورت عدم ارائه



اگر مدارك ارائه شده كامل باشد در همان ابتدا  ارايه هم در پرونده درج ميشود و ثبت نام پايان ميپذيرد.

در پرونده درج ميشود و دانشجوي شبانه از طريق سيستم گلستان شهريه را پرداخت ميكند و رسيد آن را 

، كارشناس انه و شبانه اگر ورودي مهر باشنده كارشناس آموزش تحويل ميدهد. كل دانشجويان روزب

آموزش ليست برنامه كلاس ها را ارائه ميدهد و اگر ورودي بهمن باشند انتخاب واحد طبق تقويم آموزشي 

  انجام ميگيرد و فرآيند ثبت نام پايان مي يابد.

  شي و انتخاب واحدزيرفرآيند دوم : برنامه ريزي آموز

در ابتدا معاونت آموزشي دانشكده نامه برنامه ريزي دروس نيمسال را به گروه ها ارسال ميكند. آنها فرم 

فرم اطلاعات تجميع  ،برنامه آموزشي را براساس برنامه ترميك تكميل و به آموزش ارسال ميكنند. آموزش

 صحتهمچنين  و درا تكميل ميكناساتيد مدعو را تاييد و همچنين فرم اطلاعات آموزشي اساتيد مدعو 

د. آموزش فرم ها را به معاونت آموزشي دانشكده ارسال و پس از تاييد برنامه آموزشي را هم چك ميكن

درصورتي كه استاد  آموزشي دانشگاه،، پس از موافقت معاونت ونت به آموزش دانشگاه ارسال ميكندمعا

در صورت عدم موافقت ، براي شناسايي و رفع مشكلات  جديد باشد به وي كد استادي تخصيص ميدهد.

  به گروه ارسال ميشود.

براي شناسايي و رفع  بررسي ميكند آيا برنامه آموزشي مغايرت دارد يا خير. در صورت مغايرت،آموزش 

شود. در صورت عدم مغايرت، آموزش اطلاعات برنامه ريزي آموزش را در مشكلات به گروه فرستاده مي

گلستان وارد و ثبت نهايي ميكند. در زمان انتخاب واحد اگر گروه تغييري در برنامه آموزشي داشته باشد، 

فرم تغيير برنامه آموزشي را تكميل و به معاونت آموزشي دانشكده ارسال ميكند و فرم از آنجا به معاونت 

ا روه برنامه آموزشي رموزشي دانشگاه ارسال ميشود. در آنجا تغييرات ايجاد و به گروه ارسال ميشود. اگر گآ

، انتخاب دانشجوي مهمان و معرفي به استاد ، دانشجو در صورت نداشتن شرايط خاص مثلتغيير ندهد

صورت ميگيرد و پس  پذيرش و معرفي مهمان ،واحد خود را انجام ميدهد. در صورت مهمان بودن دانشجو

از تاييد استاد راهنما، كارشناس آموزش حذف و اضافه را براي وي انجام ميدهد. اگر معرفي به استاد در 

مقطع كارشناسي باشد، فرم را از گروه دريافت پس از تكميل به گروه ارائه ميدهد. گروه استاد را مشخص 



را به آموزش ارسال ميكند. آموزش هم فرم تكميل ميكند و ازدانشجو تاييديه ميگيرد و سپس اين فرم ها 

شده و تاييديه دانشجو را به معاونت آموزشي دانشكده ارسال ميكند و پس از تاييد، فرم ها را به شوراي 

دانشگاه ارسال ميكند. پس از بررسي شوراي دانشگاه، معاونت آموزشي دانشگاه آن را در سيستم ثبت 

در آخر حذف و اضافه توسط  نشكده جهت درج در پرونده ارسال ميكند.ميكند و اطلاعاتي به آموزش دا

كارشناس آموزش فرآيند خاتمه مي يابد. حال اگر معرفي به استاد در مقطع ارشد باشد، دانشجو پس از 

دريافت فرم از آموزش و تكميل آن، فرم توسط آموزش به شوراي آموزشي دانشكده و پس از آن به شوراي 

ت معاون ي ارسال ميشود. از آنجا هم به شوراي دانشگاه ارسال و در آنجا بررسي ميشود.تحصيلات تكميل

آموزشي دانشگاه در سيستم ثبت ميكند و اطلاعات را به آموزش ارسال ميكند تا در پرونده درج شود. 

  فرآيند با حذف و اضافه توسط كارشناس آموزش، پايان مي يابد.

  زيرفرآيند سوم : حذف و اضافه

نشجو در زمان اعلام شده براي حذف و اضافه وارد سيستم ميشود. اگر با مشكلي مواجه نشود حذف و دا

فرآيند پايان مي يابد. اما اگر با مشكل مواجه  ،اضافه خود را در سيستم ثبت ميكند و با كنترل اطلاعات

ميشود و شود، به صورت حضوري به آموزش مراجعه ميكند. مشكل توسط كارشناس آموزش برطرف 

  حذف و اضافه در سيستم ثبت ميشود. در نهايت هم با كنترل اطلاعات فرآيند پايان مي يابد.

  زيرفرآيند چهارم : كنترل اطلاعات ترم

اين فرآيند، همزمان با فرآيند حذف و اضافه در آموزش دانشكده انجام ميشود. پس از پرينت اطلاعات 

حداكثر واحد، معدل، تعداد واحد كل و مشروط بودن  با  دانشجو، اطلاعات وارد شده مانند حداقل و

كارنامه دانشجو مقايسه ميشود. اگر مغايرت نداشته باشد اطلاعات تاييد و فرآيند پايان مي يابد. در صورت 

وجود مغايرت، اگر نوع مغايرت مشروط بودن دانشجو باشد به دانشجو نامه ارسال ميكنند و اعلام خطر 

خاتمه مي يابد. اگر نوع مغايرت عدم رعايت حداقل واحد و حدنصاب واحد باشد، به گروه ميكنند و فرآيند 

  جهت مطرح شدن در شورا ارجاع داده ميشود و در اينجا فرآيند پايان مي يابد.

  



  ) فرآيند يا فعاليت هاي پي آيند7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6

  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت

تدوين و ابلاغ دستورالعمل 

  ثبت نام

  واحد آموزش  انتخاب واحد دانشجو  واحد آموزش

پذيرش داوطلبان آزمون 

  هاي سراسري

  امور خوابگاه ها  اسكان در خوابگاه  واحد آموزش

  امور تغذيه  صدور كارت تغذيه  واحد آموزش  تدوين تقويم آموزشي

  

  

  فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) ليست 1

  

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

  واحد آموزش  زيرفرآيند  ثبت نام  1

  واحد آموزش  زيرفرآيند  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  2

  واحد آموزش  زيرفرآيند  حذف و اضافه  3

  واحد آموزش  زيرفرآيند  كنترل اطلاعات ترم  4

  

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



  مرتبط با زيرفرآيندها فعاليت هاي) ليست 2  

  

  زير فرآيند ثبت نام الف)

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت مرتبط با زيرفرايند  نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف

  دانشجو  رخداد  شروع ثبت نام  ثبت نام  انجام امور آموزشي   1

  سايت گلستان  دروازه  دانشجو(قديم يا جديد)نوع ورودي   ثبت نام  انجام امور آموزشي  2

  دانشجو  وظيفه  انتخاب واحد دانشجوها  ثبت نام  انجام امور آموزشي  3

ثبت نام الكترونيكي دانشجويان   ثبت نام  انجام امور آموزشي  4
  ورودي جديد

  دانشجو  وظيفه

  گلستان سايت  وظيفه  تاييد مدارك  ثبت نام الكترونيكي  ثبت نام  انجام امور آموزشي  5

  سايت گلستان  دروازه  پايان ثبت نام الكترونيكي  ثبت نام  انجام امور آموزشي  6

ارسال ليست پذيرفته شدگان،فرم ها   ثبت نام  انجام امور آموزشي  7
  و دستورالعمل ها

  سازمان سنجش  وظيفه

دريافت ليست پذيرفته شدگان، فرم   ثبت نام  انجام امور آموزشي  8
  ها و دستورالعمل ها

  آموزش كل دانشگاه  وظيفه

ارسال مدارك به دانشكده ها به   ثبت نام  انجام امور آموزشي  9
  تفكيك

  كل دانشگاه آموزش  وظيفه

  آموزش دانشكده  وظيفه  دريافت مدارك مربوطه از آموزش كل  ثبت نام  انجام امور آموزشي  10

  دانشكده آموزش  وظيفه  پذيرش دانشجو در آموزش دانشكده  ثبت نام  انجام امور آموزشي  11

ثبت مشخصات دانشجو در سيستم   ثبت نام  انجام امور آموزشي  12
  گلستان

  دانشكده آموزش  وظيفه

  دانشكده آموزش  دروازه  اعلام تاريخ ثبت نام حضوري  ثبت نام  انجام امور آموزشي  13

  دانشكده آموزش  وظيفه  دريافت مدارك دانشجو  ثبت نام  انجام امور آموزشي  14

  كارشناس آموزش  وظيفه  چك كردن مدارك دانشجو  ثبت نام  انجام امور آموزشي  15

  كارشناس آموزش  دروازه  آيا مدارك مغايرت دارد؟  ثبت نام  انجام امور آموزشي  16

اطلاع به آموزش كل از طريق معاونت   ثبت نام  انجام امور آموزشي   17
  دانشكده

  كارشناس آموزش  وظيفه

                                                            
  )Gateway)، دروازه ( ProcessSub)، زيرفرآيند (Task)، وظيفه (Eventرخداد (شامل انواع  1 



  كارشناس آموزش  رخداد  پيگيري جهت رفع مغايرت  ثبت نام  انجام امور آموزشي  18

  كارشناس آموزش  دروازه  آيا مدرك كامل است؟  ثبت نام  انجام امور آموزشي  19

  آموزش دانشكده  وظيفه  تعهد از دانشجو  ثبت نام  انجام امور آموزشي  20

  آموزش دانشكده  دروازه  نوع مدرك  ثبت نام  انجام امور آموزشي  21

  آموزش دانشكده  رخداد  زمان ارائه مدرك  ثبت نام  امور آموزشيانجام   22

  آموزش دانشكده  دروازه  آيا مدرك ارائه شده است؟  ثبت نام  انجام امور آموزشي  23

  آموزش دانشكده  رخداد  منع ثبت نام  ثبت نام  انجام امور آموزشي  24

  كارشناس آموزش   دروازه  دانشجو روزانه هست يا شبانه؟  ثبت نام  انجام امور آموزشي  25

پرداخت شهريه توسط دانشجو از   ثبت نام  انجام امور آموزشي  26
  طريق سيستم

  سايت گلستان  وظيفه

دريافت رسيد پرداخت شهريه از   ثبت نام  انجام امور آموزشي  27
  دانشجو

  كارشناس آموزش   وظيفه

  كارشناس آموزش   وظيفه  درج در پرونده  ثبت نام  انجام امور آموزشي  28

  كارشناس آموزش   دروازه  دانشجو ورودي مهر است يا بهمن؟  ثبت نام  انجام امور آموزشي  29

  كارشناس آموزش  وظيفه  ارائه ليست برنامه كلاسها  ثبت نام  انجام امور آموزشي  30

  كارشناس آموزش  وظيفه  انتخاب واحد طبق تقويم آموزشي  ثبت نام  انجام امور آموزشي  31

  سايت گلستان  رخداد  انتخاب واحد  ثبت نام  انجام امور آموزشي  32

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ب) زيرفرآيند برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت مرتبط با زيرفرايند  نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف

  انجام امور آموزشي   1
معاونت آموزشي   رخداد  شروع ترم  انتخاب واحدبرنامه ريزي آموزشي و 

  دانشگاه

  انجام امور آموزشي  2
  ارسال نامه برنامه ريزي دروس نيمسال  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

معاونت آموزشي   وظيفه
  دانشگاه

  گروه  وظيفه  دريافت نامه ها  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  3

  امور آموزشيانجام   4
  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

تكميل فرم برنامه آموزشي براساس برنامه 
  ترميك

  گروه  وظيفه

  گروه  وظيفه  ارسال به آموزش  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  5

  دانشكده آموزش  وظيفه  دريافت فرم ها  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  6

  دانشكده آموزش  دروازه  آيا برنامه آموزشي مغايرت دارد؟  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  7

  انجام امور آموزشي  8
  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

تاييد فرم اطلاعات تجميع اساتيد مدعو و تكميل 
  فرم اطلاعات آموزشي اساتيدمدعو

  دانشكده آموزش  وظيفه

  انجام امور آموزشي  9
 يآموزشمعاونت   وظيفه  دريافت و تاييد فرم اساتيد مدعو  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

  دانشكده

  انجام امور آموزشي  10
معاونت آموزشي   وظيفه  ارسال فرم ها به آموزش دانشگاه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

  دانشكده

  آموزش دانشگاه  وظيفه  دريافت فرم  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  آموزشيانجام امور   11

12  
  

  آيا موافقت ميشود؟  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي
معاونت آموزشي   دروازه

  دانشگاه
  

13  
  

  تخصيص و فعالسازي كد استاد  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي
  

  وظيفه
معاونت آموزشي 

  دانشگاه
  

  گروه دانشكده  وظيفه  بررسي و شناسايي مشكلات و رفع آنها  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  14

  انجام امور آموزشي  15
  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد

ورود اطلاعات برنامه ريزي آموزش در سيستم 
  گلستان

  دانشكدهآموزش   وظيفه

  آموزش دانشكده  وظيفه  ثبت نهايي  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  16

  گروه دانشكده  رخداد  زمان انتخاب واحد  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي   17
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  گروه دانشكده  دروازه  ؟در برنامه آموزشي داردآيا گروه تغييري   برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  18

  گروه دانشكده  وظيفه  تكميل فرم تغيير برنامه آموزشي  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  19

معاونت آموزشي   وظيفه  دريافت فرم تكميل شده تغييرات  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  20
  دانشكده

معاونت آموزشي   وظيفه  ارسال به معاونت آموزشي دانشگاه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  21
  دانشكده

معاونت آموزشي   وظيفه  دريافت فرم تغييرات برنامه گروه دانشكده  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  22
  دانشگاه

معاونت آموزشي   وظيفه  ايجاد تغييرات  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  امور آموزشيانجام   23
  دانشگاه

  دانشجو  وظيفه  انتخاب واحد توسط دانشجو  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  24

  گروه دانشكده  دروازه  دارد؟آيا شرايط خاص وجود   برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  25

  گروه دانشكده  دروازه  مهمان يا معرفي به استاد  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  26

  گروه دانشكده  وظيفه  معرفي مهمان  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  27

  گروه دانشكده  وظيفه  پذيرش مهمان  انتخاب واحدبرنامه ريزي آموزشي و   انجام امور آموزشي  28

  دانشجو  وظيفه  تاييد استاد راهنما  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  29

  گروه دانشكده  رخدا  معرفي به استاد در دوره كارشناسي يا ارشد؟  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  30

  دانشجو  وظيفه  دريافت فرم معرفي به استاد  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  امور آموزشيانجام   31

  دانشجو  وظيفه  تكميل فرم و ارائه به گروه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  32

  گروه دانشكده  وظيفه  مشخص كردن استاد  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  33

  گروه دانشكده  وظيفه  گرفتن تاييديه از دانشجو  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  34

  آموزش دانشكده  وظيفه  دريافت فرم تكميل شده و تاييديه دانشجو  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  35

معاونت آموزشي   وظيفه  تاييد فرم تكميل شده  ريزي آموزشي و انتخاب واحدبرنامه   انجام امور آموزشي  36
  دانشكده

  دانشجو  وظيفه  دريافت فرم از آموزش دانشكده  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  37

  دانشجو  وظيفه  تكميل و ارائه به شورا  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  38

  شوراي دانشگاه  وظيفه  دريافت فرم از شوراي گروه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  39



شوراي تحصيلات   وظيفه  دريافت فرم از شوراي دانشگاه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  40

  تكميلي دانشگاه

  شوراي دانشگاه  وظيفه  دريافت فرم و بررسي  ريزي آموزشي و انتخاب واحدبرنامه   انجام امور آموزشي  41

معاونت آموزشي   وظيفه  ثبت در سيستم  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  42
  دانشگاه

معاونت آموزشي   وظيفه  ارسال اطلاعات جهت درج در پرونده  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  43
  دانشگاه

  آموزش دانشكده  وظيفه  ثبت در پرونده دانشجو  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  44

  كارشناس آموزش  رخداد  حذف و اضافه  برنامه ريزي آموزشي و انتخاب واحد  انجام امور آموزشي  45

 

 

 ج) زيرفرآيند حذف و اضافه

  1نوع فعاليت  نام فعاليت مرتبط با زيرفرايند  نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف
انجام دهنده 

  فعاليت

  واحد آموزش  رخداد  زمان حذف و اضافه  حذف و اضافه  انجام امور آموزشي   1

  دانشجو  وظيفه  حذف و اضافه در سستم  حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  2

مشكل مواجه شده آيا دانشجو با   حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  3
  است؟

  دانشجو  رخداد

  دانشجو  وظيفه  مراجعه حضوري به آموزش  حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  4

برطرف كردن مشكل توسط   حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  5
  كارشناس آموزش

كارشناس   وظيفه
  آموزش

  دانشجو  وظيفه  ثبت حذف و اضافه در سيستم  حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  6

  سيستم  رخداد  كنترل اطلاعات  حذف و اضافه  انجام امور آموزشي  7
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 د) زيرفرآيند كنترل اطلاعات ترم

  1نوع فعاليت  نام فعاليت مرتبط با زيرفرايند  نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف
انجام دهنده 

  فعاليت

  دانشگاه آموزش  رخداد  فرآيند حذف و اضافه  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي   1

  آموزش دانشگاه  وظيفه  پرينت اطلاعات دانشجو  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  2

مقايسه اطلاعات وارد شده با كارنامه   كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  3
  دانشجو

  آموزش دانشگاه  وظيفه

  آموزش دانشگاه  دروازه  دارد؟آيا مغايرت   كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  4

  آموزش دانشگاه  وظيفه  تاييد اطلاعات  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  5

  آموزش دانشگاه  رخداد  پايان  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  6

نوع مغايرت؟(مشروط يا عدم رعايت   كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  7
  حداقل واحد و حد نصاب)

  آموزش دانشگاه  دروازه

نامه به دانشجو و اعلام خطر به جهت   كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  8
  مشروط بودن

  آموزش دانشگاه  وظيفه

  آموزش دانشگاه  رخداد  پايان  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  9

10  
  انجام امور آموزشي

  كنترل اطلاعات ترم
شدن در ارجاع به گروه جهت مطرح 

شورا  به دليل عدم رعايت حداقل 
  واحد و حد نصاب

  آموزش دانشگاه  وظيفه

  آموزش دانشگاه  رخداد  پايان  كنترل اطلاعات ترم  انجام امور آموزشي  11
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  فرآيند هاي ورودي ها و خروجي)3

  

  ورودي هاي فرآيند
  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف

مشخصات پذيرفته شدگان ( ليست   1

  مشخصات ) CDها اسامي و 
  سازمان سنجش  انجام امور آموزشي

  سايت گلستان  انجام امور آموزشي  شروع ثبت نام دانشجويان  2

  واحد آموزش  انجام امور آموزشي  تقويم آموزشي  3

  خروجي هاي فرآيند
  نام واحد مقصد  نام فرآيند مقصد  عنوان خروجي ها  رديف

  واحد آموزش   انجام امور آموزشي  دانشجوي ثبت نام شده  1

  سايت گلستان  انجام امور آموزشي  انتخاب واحد دانشجويان  2

برنامه درسي و كلاس ثبت شده در   3

  سيستم
  واحد آموزش  اننجام امور آموزشي

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند4 

 نام سازمان رديف
نام واحد 
 سازماني

 شرح نحوه تعامل نام فرآيند مربوطه
مشكلات موجود در تعامل با اين 

 ذينفع
 انتظارات ذينفع

 دانشجو دانشگاه الزهرا 1
انجام امور 
 آموزشي

دانشجو از طريق 
سايت گلستان، انواع 

و از طريق  فرم ها
مراجعه حضوري با 
سازمان در تعامل 

 است.

افزايش ميزان مراجعه حضوري -
  دانشجويان

عدم آگاهي دانشجويان از  -
  مقررات آموزشي

ناخوانا بودن درخواست هاي  -
  دانشجويان

عدم پايبندي دانشجويان به  -
 مقررات و تقويم آموزشي دانشگاه

رعايت تناسب ساعت ارائه درس با نوع و -
  ويژگي آن درس

  پاسخگويي به موقع به درخواستها-
  شده عدم پراكندگي برنامه درسي ارائه -
اطلاع رساني مناسب از مراحل ثبت نام و -

  مدارك مورد نياز
  تهيه پرونده آموزشي بدون اشكال-

 

2  
 

 واحد آموزش دانشگاه الزهرا
انجام امور 
 آموزشي

آموزش از طريق نامه 
ه ها و فرم ها با دانشگا

از طريق و همچنين 
مراجعه حضوري، نامه 
ها و فرمها با دانشجو 

 در تعامل ميباشد.

عدم دقت كافي جهت ثبت  -
  اطلاعات در سيستم آموزش

عدم حضور تمام وقت برخي  -
  مسئولين در روزهاي مربوطه

عدم اقدام به موقع مديريت  -
  آموزشي در برخي موارد

خستگي كاركنان به علت  -
  مراجعه زياد دانشجويان

 

كاهش ميزان مراجعه حضوري -
  دانشجويان

 توسط رعايت برنامه زمانبندي ثبت نام-
  دانشجويان

 

  

3 
 سايت گلستان دانشگاه الزهرا

انجام امور 
 آموزشي

دانشگاه و سايت از 
طريق سيستم با هم 

 در تعامل اند.

وجود نقص فني در سيستم از  -
جمله: قطع شدن سيستم، سرعت 

 پايين

  رفع نقص فني توسط مسئولان آن-
 پاسخگويي به موقع به درخواست ها-

  
4 

 سازمان سنجش سازمان سنجش
انجام امور 
 آموزشي

دانشگاه الزهرا و 
سازمان سنجش از 

طريق فرم ها و 
دستورالعمل ها با هم 

 در تعامل اند.

تاخير در ارسال اطلاعات  -
پذيرفته شدگان از طرف سازمان 

  سنجش
عدم دقت لازم در اطلاعات  -

 ارسالي

  پاسخگويي به موقع به درخواست ها -
موقع دانشگاه همكاري هاي لازم و به -

 الزهرا با سازمان سنجش

 


