
  فرآيند شناسنامه

   بررسي موارد شورايي ) عنوان فرآيند:1

  واحد آموزش متولي فرآيند:) 2

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

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

  ) شرح فرآيند :5
  

اين فرآيند با رائه درخواست شفاهي دانشجوي كارشناسي به كارشناس آموزش آغاز ميشود. آموزش فرم 

اعلام شورا را تكميل و استاد راهنما آن را تكميل ميكند و به گروه ارسال ميكند. گروه درخواست را بررسي و 

نظر ميكند سپس براي بررسي به معاون آموزشي ارسال ميشود، سپس در شوراي آموزشكده مطرح 

ميشود.اگر نياز به بررسي كميسون داشته باشد، در كميسيون موارد خاص مطرح ميشود سپس كارشناس 

داشته باشد، با اعلام آموزش نتايج را به دانشجو اعلام ميكند و فرآيند پايان مي يابد. اگر نياز به كميسيون ن

  نتايج به دانشجو توسط كارشناس آموزش فرآيند خاتمه 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

  آموزش  بررسي شورانتيجه   دانشجو  درخواست دانشجواعلام 

  

  

  



  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

ارائه درخواست شفاهي دانشجوي   1
  كارشناسي

  كارشناس آموزش  رخداد

  كارشناس آموزش  وظيفه  تكميل فرم شورا  2

  گروه دانشكده  وظيفه  بررسي درخواست و اعلام نظر  3

معاون آموزشي   وظيفه  دريافت و بررسي  4
  دانشكده

  شوراي دانشكده  وظيفه  طرح در شورا  5

  شوراي دانشكده  رخداد  آيا نياز به بررسي در كميسيون دارد؟  6

  كميسيون موارد خاص  وظيفه  طرح در كميسيون خاص  7

  كارشناس آموزش  رخداد  ارائه نتايج به دانشجو  8

  

 

  

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



  فرآيند هاي ) ورودي ها و خروجي2    

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

  دانشجو  بررسي موارد شورايي  اعلام درخواست توسط دانشجو  

  آموزش  بررسي موارد شورايي  تكميل فرم شورا توسط آموزش  

  خروجي هاي فرآيند
  قصدنام واحد م  مقصدنام فرآيند   ها خروجيعنوان   رديف

  آموزش  بررسي موارد شورايي  بررسي درخواست دانشجو  

  آموزش  بررسي موارد شورايي  اعلام نتايج به دانشجو  

 

 

 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند3

 شرح نحوه تعامل نام فرآيند مربوطه نام واحد سازماني نام سازمان رديف
مشكلات موجود در 
 تعامل با اين ذينفع

 انتظارات ذينفع

1  
 

 بررسي موارد شورايي آموزش دانشگاه الزهرا

آموزش از طريق نامه 
ها و فرم ها با 

دانشگاه و همچنين از 
طريق مراجعه 

حضوري، نامه ها و 
فرمها با دانشجو در 

 تعامل ميباشد.

اشكالات تايپي - 
موجود در ثبت 

اطلاعات نامه ها و 
 درخواست ها

كاهش ميزان مراجعه حضوري - 
 دانشجويان

2  
 

 بررسي موارد شورايي دانشجو دانشگاه الزهرا

دانشجو از طريق 
سايت گلستان، انواع 

فرم ها و از طريق 
مراجعه حضوري با 
سازمان در تعامل 

 است.

بيش از  مراجعه- 
 حد به آموزش

پاسخگويي به موقع به درخواست  - 
  ها
كامل بودن درخواست ها و  - 

 گزارش هاي اعلام شده

 

 


