
  فرآيند شناسنامه

     برگزاري امتحانات ) عنوان فرآيند:1
  واحد آموزشمتولي فرآيند: 

  □بين كاركردي     □درون كاركردي    □پشتيباني      :       اصلي ) نوع فرآيند2
 اصلاحي اقدامات)      Check)      نظارتي (Doاجرايي (     )Plan) ماهيت فرآيند: برنامه ريزي (3
)Action   (  

  ) شرح فرآيند :4
اين فرآيند همزمان با دو فعاليت اخذ گزارش امتحانات از سيستم گلستان توسط كارشناس آموزش و 

  گزارشگيري از سيستم گلستان توسط كارشناس گروه آغاز مي شود.
كارشناس  كارشناس گروه اين گزارش را به اساتيد ابلاغ ميكند. بعداز اخذ گزارش توسط كارشناس آموزش،

مسئول آموزش سه فعاليت تخصيص مكان، انتخاب كارشناس برگزاركننده و انتخاب مراقب را به طور موازي 
انجام ميدهد. سپس كارشناس آموزش فعاليت ابلاغ به مراقبين و كارشناسان آموزشي و غيرآموزشي و پرينت 

برگزاري امتحان كارشناس آموزش صورتجلسات حضور و غياب از سايت گلستان را انجام ميدهد. در زمان 
چهار فعاليت ارائه ليست حضور و غياب، نظارت اوليه، تكميل صورتجلسه امتحاني و تحويل جلسه به استاد يا 

مراقب را به طور همزمان انجام ميدهد. سپس بررسي ميكند كه آيا دانشجو غيبت دارد يا خير. در صورت 
يشود. در صورت حضور دانشجو كارشناس مسئول آموزش غيبت در سيستم گلستان در همان روز ثبت م

گزارش امتحانات و گزارش مالي مراقبان را به معاون آموزشي ارائه ميدهد. معاون آموزشي پس از دريافت 
گزارش، آن را به معاونت آموزشي دانشگاه ارسال ميكند. معاونت آموزشي دانشگاه گزارشات را دريافت ميكند 

  جويان توسط اساتيد فرآيند پايان مي يابد.و با ثبت نمرات دانش
  ) فرآيند يا فعاليت هاي پي آيند7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6

  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت
تصحيح اوراق امتحانات   آموزش  برنامه ريزي امتحانات

  پايان نيمسال تحصيلي
  اساتيد

برنامه ريزي مكان 
  برگزاري امتحانات

  اساتيد  ثبت نمرات  آموزش

  

  



  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

  كارشناس آموزش   رخداد  شروع فرآيند برگزاري امتحانات  1
  كارشناس آموزش   وظيفه  اخذ گزارش امتحانات از سيستم گلستان  2
  كارشناس مسئول آموزش   وظيفه  تخصيص مكان  3
  كارشناس مسئول آموزش   وظيفه  انتخاب كارشناس برگزاركننده  4
  كارشناس مسئول آموزش   وظيفه  انتخاب مراقب  5
  كارشناس گروه   وظيفه  گزارشگيري از سيستم گلستان  6
  كارشناس گروه  وظيفه  ابلاغ به اساتيد  7
  كارشناس آموزش   وظيفه  كارشناسان آموزشي و غيرآموزشيابلاغ به مراقبين و   8
  كارشناس آموزش   وظيفه  پرينت صورتحساب حضور و غياب از سايت گلستان  9
  كارشناس آموزش   رخداد  زمان برگزاري امتحانات  10
  كارشناس آموزش   وظيفه  ارائه ليست حضور و غياب  11
  كارشناس آموزش   وظيفه  نظارت اوليه  12
  كارشناس آموزش   وظيفه  تكميل صورتجلسه امتحاني  13
  كارشناس آموزش  وظيفه  تحويل جلسه به استاد يا مراقب  14
  كارشناس آموزش  رخداد  آيا دانشجو غيبت دارد؟  15
  كارشناس آموزش  وظيفه  ثبت در سيستم گلستان در همان روز  16
  كارشناس مسئول آموزش   وظيفه  ارائه گزارش امتحانات  17
  كارشناس مسئول آموزش   وظيفه  ارائه گزارش مالي مراقبان  18
  معاون آموزشي دانشكده  وظيفه  دريافت گزارشات  19
  معاون آموزشي دانشكده  وظيفه  ارسال گزارش به معاونت آموزشي دانشگاه  20
  معاونت آموزشي دانشكده  وظيفه  دريافت گزارش  21
  اساتيد  رخداد  ارسال گزارش به معاونت آموزشي دانشگاه  22

  

   

                                                            
  )Gateway)، دروازه (Sub Process)، زيرفرآيند (Task)، وظيفه (Eventشامل انواع رخداد ( ١ 



 

  ) ورودي ها و خروجي هاي فرآيند2

  ورودي هاي فرآيند

  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف

  آموزش  امور آموزشي دانشجو  تقويم آموزشي دانشگاه  1

  آموزش  برگزاري امتحانات  برنامه امتحاني  2

  خروجي هاي فرآيند

  نام واحد مقصد  مقصد نام فرآيند  عنوان خروجي ها  رديف

  آموزش  برگزاري امتحانات  صورتجلسه برگزاري امتحان  1

  آموزش  برگزاري امتحانات  گزارش نحوه برگزاري امتحان  2

گزارش تخلفات امتحاني به كميته   3

  انضباطي دانشجويان
  آموزش  برگزاري امتحانات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند3

سازماننام رديف
نام واحد 
 سازماني

نام فرآيند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشكلات موجود در 
 تعامل با اين ذينفع

 انتظارات ذينفع

1  
 

دانشگاه 
 الزهرا

 آموزش
برگزاري 
 امتحانات

آموزش از طريق نامه ها 
و فرم ها با دانشگاه و 

همچنين از طريق 
مراجعه حضوري، نامه 

ها و فرمها با دانشجو در 
 ميباشد. تعامل

  
آماده نبودن -

  سوالات امتحاني
رعايت برنامه  عدم-

 زمانبندي امتحانات

ارسال به موقع نمرات -
  توسط اساتيد

  سلامت برگزاري امتحانات-
  
  
 

2  
 

دانشگاه 
 الزهرا

 اساتيد
برگزاري 
 امتحانات

اساتيد از طريق سايت 
گلستان، انواع فرم ها و 

از طريق مراجعه 
حضوري با سازمان در 

 تعامل است.

ثبت دير هنگام  -
  نمرات توسط اساتيد

عدم حضور به  -
موقع اساتيد و 

  مراقبين
عدم برخورد  -

جدي برخي اساتيد 
و مراقبان با تخلفات 

  امتحاني
  
 

آماده بودن به موقع -
سوالات امتحاني توسط 

  آموزش
مناسب بودن بازه زماني  -

  تصحيح اوراق
صحت حضور و غياب  -

  دانشجويان
  
 

3  
 

دانشگاه 
 الزهرا

 دانشجو
برگزاري 
 امتحانات

دانشجو از طريق سايت 
گلستان، انواع فرم ها و 

از طريق مراجعه 
حضوري با سازمان در 

 تعامل است.

حاضر نبودن به -
موقع در جلسه 

 امتحان

رعايت برنامه زمانبندي  -
  امتحانات

 

 


