
  فرآيند شناسنامه

  پذيرش دانشجوي مهمان ) عنوان فرآيند:1
  ي دانشگاهآموزشمتولي فرآيند: ) 2
  □بين كاركردي              □كاركردي درون      □پشتيباني              :       اصلي ) نوع فرآيند3

 اصلاحي اقدامات     )Checkنظارتي (      )Do)         اجرايي (Plan) ماهيت فرآيند: برنامه ريزي (4

)Action (□     

 ) شرح فرآيند :5

  
مهمان به دو صورت تكدرس و دائم مي باشد. اگر تكدرس باشد، دانشجو از كارشناس آموزش فرم را دريافت 

و تكميل ميكند. فرم به گروه ارسال و در آنجا بررسي ميود. اگر موافقت نشود، درخواست دانشجو رد ميشود 

پايان ميپذيرد. درصورت موافقت براي بررسي به معاون آموزشي دانشكده ارسال ميشود، در صورت و فرآيند 

رد درخواست فرآيند پايان مي يابد اما در صورت موافقت براي بررسي به معاون آموزشي دانشگاه ارسال 

عرفي و در سيستم ميشود. در صورت رد درخواست فرآيند پايان مي يابد اما در صورت موافقت، به دانشگاه م

ثبت ميشود. پس از دريافت مدارك، دانشجو انتخاب واحد انجام ميدهد. بعد از امتحان نمره دانشجو ثبت 

  ميشود، به آموزش دانشكده ارسال و در آنجا بايگاني ميشود و فرايند پايان مي يابد.

 خواست ميدهد، اگر درخواست مهمان دائم باشد، كارشناس آموزش به معاون آموزشي دانشگاه در

سپس از آنجا براي بررسي به معاون آموزشي دانشكده ارسال ميشود. در گروه مطرح ميشود، در صورت عدم 

تاييد گروه، فرآيند خاتمه مي يابد. در صورت تاييد گروه درخواست را به معاونت آموزشي دانشگاه ارسال 

جو انتخاب واحد انجام ميدهد. بعد از ميكند. سپس در سيستم ثبت ميشود. پس از دريافت مدارك، دانش

امتحان نمره دانشجو ثبت ميشود، به آموزش دانشكده و آموزش دانشگاه مبدا ارسال و در آموزش دانشكده 

  بايگاني ميشود و فرآيند پايان مي يابد.

حال اگر درخواست مهماني دائم باشد، درخواست به معاونت دانشگاه ارسال ميشود، معاون آموزشي دانشگاه 

درخواست را دريافت و بررسي ميكند و به معاون آموزشي دانشكده ارسال ميكند. معاون آموزشي درخواست 



رد ميشود  و در صورت را بررسي ميكند و سپس در گروه مطرح ميشود، در صورت عدم تاييد كه درخواست 

تاييد به معاون آموزشي دانشكاه ارسال ميشود. معاون آموزشي درخواست را دريافت و در سيستم درج 

ميكند. پس از دريافت مدارك، دانشجو انتخاب واحد انجام ميدهد. بعد از امتحان نمره دانشجو ثبت ميشود، 

وزش دانشكده بايگاني ميشود و فرآيند پايان مي به آموزش دانشكده و آموزش دانشگاه مبدا ارسال و در آم

  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
اطلاع رساني اطلاعيه 
  هاي مهماني دانشگاه

مدارك كليه دريافت   آموزش
  مهمان دانشجوي

  آموزش

دريافت و ارسال 
درخواست هاي مهماني 

  به دانشگاه الزهرا

اختصاص شماره   آموزش
  دانشجويي و انتخاب واحد

  آموزش

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

  كارشناس آموزش  رخداد  شروع ثبت نام براي مهمان شدن  1
  كارشناس آموزش  دروازه  ع مهمان شدن(تكدرس يا دائم)نو  2
  كارشناس آموزش  وظيفه  ارائه فرم به دانشجو  3
  دانشجو  وظيفه  تكميل فرم توسط دانشجو  4
  گروه دانشكده  وظيفه  بررسي درخواست  5
  گروه دانشكده  دروازه  آيا موافقت ميشود؟  6
  دانشكدهگروه   رخداد  رد درخواست  7
  معاون آموزشي دانشكده  وظيفه  بررسي درخواست  8
  معاون آموزشي دانشكده  دروازه  آيا موافقت ميشود؟  9
  معاون آموزشي دانشكده  رخداد  رد درخواست  10
  معاون آموزشي دانشگاه  وظيفه  بررسي درخواست  11
  معاون آموزشي دانشگاه  دروازه  آيا موافقت ميشود؟  12
  معاون آموزشي دانشگاه  رخداد  رد درخواست  13
  معاون آموزشي دانشگاه  وظيفه  معرفي به دانشگاه  14
  كارشناس آموزش  وظيفه  ارسال درخواست به معاونت دانشگاه  15
  معاون آموزشي دانشگاه  وظيفه  دريافت درخواست  16
  معاون آموزشي دانشكده  وظيفه  بررسي درخواست  17
  دانشكدهگروه   وظيفه  مطرح كردن در گروه  18
  گروه دانشكده  دروازه  آيا تاييد ميشود؟  19
  گروه دانشكده  رخداد  رد درخواست  20
  معاون آموزشي دانشگاه  وظيفه  دريافت درخواست  21
  سيستم  وظيفه  درج در سيستم  22
  سيستم  وظيفه  دريافت مدارك  23
  دانشجو  وظيفه  انتخاب واحد دانشجو  24
  سيستم  رخداد  بعد از پايان امتحان  25
  سيستم  وظيفه  ثبت نمره دانشجو  26
  سيستم  وظيفه  و دانشگاه مبدا  ارسال به آموزش دانشكده  27
  آموزش دانشكده  وظيفه  دريافت و بايگاني  28
  آموزش دانشكده  رخداد  پايان فرآيند  29

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



 

  فرآيند هاي ) ورودي ها و خروجي2

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

  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان  فرم درخواست مهمان  1

درخواست هاي مهماني به دانشگاه   2
  الزهرا

  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان

  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان  نامه ريز نمرات دانشگاه مبدا دانشجو  3

  خروجي هاي فرآيند

  واحد مقصدنام   نام فرآيند مقصد  عنوان خروجي ها  رديف
نامه معرفي دانشجوي مهمان به   1

  دانشگاه الزهرا
  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان

  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان  يل شدهكپرونده آموزشي تش  2

دروس پذيرفته شده و نشده دانشگاه   3
  مبدا

  آموزش  پذيرش دانشجوي مهمان

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند3

نام سازمانرديف
نام واحد 
 سازماني

نام فرآيند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشكلات موجود در تعامل 

 با اين ذينفع
 انتظارات ذينفع

  

1 

دانشگاه 

 الزهرا

واحد 

 آموزش

پذيرش 

دانشجوي 

 مهمان

آموزش از طريق نامه ها و 
فرم ها با دانشگاه و 

همچنين از طريق مراجعه 
حضوري، نامه ها و فرمها 

دانشجو در تعامل با 
 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

رنامه زمانبندي رعايت ب-
  ثبت نام توسط دانشجويان

پذيرش دانشجو براساس  -
مصوبات شوراي آموزشي 

 دانشگاه

  
 

  

2 

دانشگاه 

 الزهرا

 دانشجو
پذيرش 

دانشجوي 

 مهمان

دانشجو از طريق سايت 
گلستان، انواع فرم ها و از 
طريق مراجعه حضوري با 

 سازمان در تعامل است.

افزايش ميزان مراجعه -
  دانشجويانحضوري 

عدم آگاهي دانشجويان از  -
  مقررات آموزشي

ناخوانا بودن درخواست  -
  هاي دانشجويان

عدم پايبندي دانشجويان  -
به مقررات و تقويم آموزشي 

 دانشگاه

پاسخگويي به موقع به -
  درخواست ها

  تسريع روند پاسخگويي-
 

3  

 

دانشگاه 

 الزهرا

سايت 

 گلستان

پذيرش 

دانشجوي 

 مهمان

و سايت از طريق دانشگاه 
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

  دانشگاه مبدا  4
واحد 

  آموزش

پذيرش 

دانشجوي 

  مهمان

دانشگاه الزهرا و دانشگاه 
نامه مبدا از طريق سيستم، 

  و فرمها با هم درارتباط اند.

عدم همكاريهاي لازم با 
  دانشگاه الزهرا

نمرات دانشجوي مهمان به 
موقع به دانشگاه مبدا اعلام 

  شود.

 

 


