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ی  ند ی ا وز  عاو آ
 

 كارشناس ارشد و دكتري بدون آزمون -
 گزارش عملكرد دفتر استعداد درخشان -
 استخدام اعضاي هيأت علمي و بورسيه -
 تبديل وضعيت اعضاي هيأت علمي -

 در خواست تبديل وضعيت -

 ثبت نام از دانشجويان كارشناسي متقاضي عضويت در دفتر استعداد درخشان -

 ثبت نام از دانشجويان مقطع كارشناسي ارشد و دكتري متقاضي عضويت در دفتر استعداد درخشان -

 جذب اعضاي هيأت علمي پيماني و طرح سربازي -

 جذب بورس داخل -

 حضور و غياب اساتيد -

 رديف استخدامي -

 درخواست رشته هاي جديد -

  ه ذخيره و باز خريد مرخصي اعضاي هيأت علمي محاسب -
 شركت در المپياد غيرمتمركز -
 طرح سربازي -

 محاسبه حق التدريس -

 ارزشيابي دانشجويان از اساتيد هر درس -
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 : دانشحويان مقطع كارشناسي و كارشناسي ارشد گروه هدف                         11-4-8كدفرايند :                      

 
 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :                           

 

 
 

 آزمونكارشناس ارشد و دكتري بدون نام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
  كارشناسي ارشد و دكتري پذيرشخروجي اصلي فرايند :           

 
ت دانشگاه درج مـي  در تاريخ تير ماه هر سال فراخوان جذب دانشجوي كارشناسي ارشد بدون آزمون در ساي شرح فرايند :          

خشان دانشـگاه ارســـال   متقاضي فرم ثبت نام را تكميـل نمـــوده و به همراه مــدارك لازم به دفتــر استعداد در  شود. دانشجويا
جهت مصاحبه علمي دعوت مي شود و پس  از بررسي درخواست متقاضيا ندر دانشكده هاي مربوطه، از واجدين شرايط   مي نمايند

 ضيان از كساني كه بالاترين نمره را كسب نموده باشند جهت ثبت نام دعوت مي شود.از تاييد صلاحيت علمي متقا پس
 نحوه اجرا :       

 درج فراخوان در سايت دانشگاه براي مقطع كارشناسي ارشد توسط مسئول دفتر استعداد درخشان و براي دكتري .1
 توسط مدير امور آموزش.  
 يان.تكميل فرم ثبت نام و ارسال مدارك توسط متقاض .2
 تشكيل پرونده متقاضيان.  .3
بررسي مدارك توسط مسئول دفتر استعداد درخشان و كارشناس دفتر جهت تاييد عـدم مغـايرت بـا فراخـوان      .4

 اعلام شده (به مدارك ناقص ترتيب اثر داده نمي شود) .
متناسـب بـا    ارسال نامه از سوي مسئول دفتر استعداد درخشان به دانشكده ها همراه با پرونده هاي متقاضيان .5

  رشته تحصيلي.
بعد از مصاحبه علمي توسط دانشكده ي مربوطـه پرونـده هـا بـه همـراه نتيجـه مصـاحبه دفتـر اسـتعدادهاي           .6

 درخشان ارسال مي گردد.
 اطلاع رساني به پذيرفته شدگان جهت تكميل فرم گزينش و تعهد از طريق سايت دانشگاه. .7
پذيرفته شدگاه به همراه تصوير شناسنامه، تصـوير كـارت ملـي،    ارسال فرم تكميل شده گزينش و تعهد توسط  .8

 به دفتر استعداد درخشان دانشگاه. 3×4قطعه عكس  6تصوير كارت پايان خدمت، 
آمار  31/6/86مورخ  3536/21نامه شماره  نيآئ 2مشمول ماه  دگانيبرگز تياعلام وضعارسال نامه به همراه  .9

به سرپرست معاونت فناوري اطلاعات و ارتباطات سـازمان   نامه نييآ 2رفته شدگان بدون آزمون طبق ماده يپذ
 سنجش آموزش عالي.

 معاونت آموزشي دانشگاه –فرايندها 
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ارسال نامه به همراه مدارك ذيل به مدير كل هيأت مركزي گزينش دانشجو و رونوشت به مدير امور آموزشـي   .10
 دانشگاه جهت ثبت نام مشروط پذيرفته شدگان.

 مدارك پيوست:
نسخه اصـل فـرم بايـد     3براي مقطع كارشناسي ارشد و فرم شماره يك براي مقطع دكتري( در  2فرم شماره  الف)

 ارسال گردد.)
 تصوير شناسنامه تمام صفحات  ب)
 تصوير كارت ملي پشت و رو پ)
 تصويركارت پايان خدمت پشت و رو ت)
 فيش واريزي به خزانه داري كل ث)
 ري ـو دب يآموزش عال يزيكل دفتر برنامه ر ريبه مدبه همراه مدارك ذيل  يدكترشدگان  رفتهيپذ يارسال اسام. 11
 باشد. يارشد م يكارشناس انيمانند دانشجو نشيدرخشان قسمت گز ياستعدادها تيهدا يشورا

 
 مدارك پيوست:

 فراخوان پذيرش بدون آزمون در دوره مذكور(كتري). الف)
 صورتجلسه مصاحبه دانشجوي متقاضي.ب) 
 ريز نمرات دانشجوي پذيرفته شده.پ) 
عنوان رشته مورا تقاضا در دوره دكتري و ظرفيت پذيرش با آزمون نيمه متمركز سازمان سنجش آموزش كشور ت) 

 در رشته مورد نظر.
 صفحه اول مقالات و مشخصات كامل مجله.ث) 
 شماره تماس دانشجوي پذيرفته شده.ج) 
اطلاعات و ارتباطـات سـازمان سـنجش آمـوزش      يسرپرست معاونت فناور زارسال نامه تاييد پذيرفته شدگان ا. 12
ي و مدير كل هيأت مركزي گزينش دانشجو و براي دكتري مدير كل دفتر برنامـه ريـزي آمـوزش عـالي و دبيـر      عال

 شوراي هدايت استعدادهاي درخشان به معاونت آموزشي دانشگاه.
كپي نامه در اتاق كارشناس آموزشي بايگاني شده و ارسال اصل نامه به مدير امـور آموزشـي جهـت ثبـت نـام       .13

 دائمي دانشجويان.   
 
 
 
 
 

 دفتر استعداد هاي درخشان دانشگاه: واحددانشگاه                          يليتكم لاتيو تحص ي: معاونت آموزشنديصاحب فرا
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
ارشد  يمقطع كارشناس يدانشگاه برا تيدرج فراخوان در سا

توسط ي دكتر يتوسط مسئول دفتر استعداد درخشان و برا
 امور آموزش. ريمد

مديريت امور 
 آموزشيمديريت امور  يك روز  آموزشي 

   فرد متقاضي  تكميل فرم ثبت نام و ارسال مدارك توسط متقاضيان.
 اتاق كارشناس دفتر روز 4-5 كارشناس دفتر  .انيپرونده متقاض ليتشك
مدارك توسط مسئول دفتر استعداد درخشان و  يبررس

 با فراخوان اعلام  رتيعدم مغا دييكارشناس دفتر جهت تا
 شود) . ياثر داده نم بيشده (به مدارك ناقص ترت

مسئول دفتر و 
كارشناس دفتر 

 استعداد
اتاق مسئول دفتر ستعداد  روز 4-3

 درخشان

مسئول دفتر استعداد درخشان به دانشكده  يارسال نامه از سو
 اتاق كارشناس دفتر روز1 كاشناس دفتر  .يليمتناسب با رشته تحص انيمتقاض يها همراه با پرونده ها

مربوطه پرونده ها به  يتوسط دانشكده  يعلمبعد از مصاحبه 
 يدرخشان ارسال م يمصاحبه دفتر استعدادها جهيهمراه نت

 گردد.

دانشكده هاي 
 دانشكده هاي مربوطه  مربوطه

و  نشيفرم گز ليشدگان جهت تكم رفتهيبه پذ ياطلاع رسان
 اتاق كارشناس دفتر روز1 كارشناس دفتر دانشگاه. تيسا قيتعهد از طر

ن شدگا رفتهيو تعهد توسط پذ نشيشده گز ليارسال فرم تكم
مدارك پيوست در نحوه اجرا به دفتر استعداد به همراه 

 درخشان دانشگاه.
   پذيرفته شدگان

 2مشمول ماه  دگانيبرگز تيارسال نامه به همراه اعلام وضع
 رفتهيآمار پذ 31/6/86مورخ  3536/21نامه شماره  نيآئ

نامه به سرپرست  نييآ 2شدگان بدون آزمون طبق ماده 
اطلاعات و ارتباطات سازمان سنجش آموزش  يمعاونت فناور

 .يعال

 اتاق كارشناس دفتر روز1 كارشناس دفتر

دانشجو و  نشيگز يمركز أتيكل ه ريارسال نامه به مد
دانشگاه جهت ثبت نام مشروط  يامور آموزش ريرونوشت به مد

 شدگان. رفتهيپذ
 اتاق كارشناس دفتر روز 1-2 كارشناس دفتر 

كل دفتر برنامه  ريبه مد يشدگان دكتر رفتهيپذ يارسال اسام
ي استعدادها تيهدا يشورا ريو دب يآموزش عال يزير
ارشد  يكارشناس انيمانند دانشجو نشيرخشان قسمت گزد
 باشد. يم

 اتاق كارشناس دفتر روز 1-2 كارشناس دفتر 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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 يشدگان از سرپرست معاونت فناور رفتهيپذ ديينامه تاارسال 
كل  ريو مد ياطلاعات و ارتباطات سازمان سنجش آموزش عال

كل دفتر  ريمد يدكتر يدانشجو و برا نشيگز يمركز أتيه
 ياستعدادها تيهدا يشورا ريو دب يآموزش عال يزيبرنامه ر

 دانشگاه. يدرخشان به معاونت آموزش

   وزارت علوم 

شده و ارسال  يگانيبا ينامه در اتاق كارشناس آموزش يكپ
 يجهت ثبت نام دائم يامور آموزش رياصل نامه به مد

 .  انيدانشجو
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه 4-5 كارشناس دفتر 

 
 

 موارد ارتقا :     
 

 كوتاه كردن زمان :     
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند :    
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 : دانشگاه  گروه هدف                                                              11-4-4كدفرايند :                  
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 
 

 درخشانگزارش عملكرد دفتر استعداد نام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 دريافت بوجه براي دفتر استعداد درخشانخروجي اصلي فرايند :           

 
 
 

 شرح فرايند :          
استعداد درخشـان فـرم تكميـل شـده را     پس از تكميل كاربرگ گزارش عملكرد توسط كارشناس دفتر، مسئول دفتر                     
 بررسي كرده

و پس از تــاييد، تنظيم نــامه به معــاون آموزشــي وزارت علــوم تحقيقات و فناوري توسط كـــارشناس دفتـــر و                    
 به امضاء

 دد.معاونت آموزشي دانشگاه به همراه ليست دانشجويان عضو دفتر ارسال مي گر                 
   

 نحوه اجرا :       
 تكميل فرم كاربرگ گزارش فعاليت هاي دفتر هدايت استعدادهاي درخشان دانشگاه . .1
 بررسي و تاييد فرم تكميل شده توسط مسئول دفتر استعداد درخشان. .2
 تنظيم نامه به معاون آموزشي وزارت علوم و تحقيقات و فناوري از طرف معاونت آموزشي دانشگاه . .3
  ارسال نامه به همراه ليست دانشجويان عضو دفتر. بايگاني و .4
 
 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تيدفتر هدا يها تيفرم كاربرگ گزارش فعال ليتكم
 درخشان دانشگاه . ياستعدادها

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس ساعت 1-2 استعداد درخشان

شده توسط مسئول دفتر  ليفرم تكم دييو تا يبررس
 استعداد درخشان.

مسئول دفتر 
اتاق مسئول دفتر استعداد   استعداد درخشان 

 درخشان
و  قاتيوزارت علوم و تحق ينامه به معاون آموزش ميتنظ

 دانشگاه . ياز طرف معاونت آموزش يفناور
دفتر كارشناس 

 اتاق كارشناس دقيقه 1-2 استعداد درخشان

عضـو   انيدانشـجو  ستيو ارسال نامه به همراه ل يگانيبا
 دفتر.

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس دقيقه 1-2 استعداد درخشان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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 11-3-1 كدفرايند :
 : دانشگاهگروه هدف 
 

 استخدام اعضاي هيأت علمي و بورسيه ها حوزه :    
 

 
 

 استخدام اعضاي هيأت علمي و بورسيه نام فرايند :      
  تركيب هر دو-دستي � - نرم افزار�انجام فرايند به وسيله :      
 افزايش اعضاي هيأت علمي دانشگاه خروجي اصلي فرايند :      

 
 
 

 شرح فرايند :     
فرايندهاي جذب جهت استخدام اعضاي هيأت علمي و بورسيه بعد از ارسال مدارك صلاحيت عمومي وعلمي به مركز پيرو                

 جذب
هيأت علمي و ارسال جواب از آن سازمان جهت بلامانع بوده استخدام متقاضي و ارسال پرونده به حوضه معاونت آموزشـي             
 دانشگاه 
نامه به معاونت اداري مالي جهت صدور حكم پيماني يا قرارداد همكاري. در خصـوص بورسـيه نامـه    جهت بايگاني و ارسال           

 صلاحيت 
و توانايي علمي از مركز جذب هيأت علمي تأييد گرديد به متقاضـي تمـاس گرفتـه مـي شـود جهـت تعهـدات محضـري و                   

 مراجعــه  
ل بورسيه دانشجويان خارج ارسال مــي گردد. تا حكم متقاضي صـــادر گردد. به قسمت حقوقي دانشگاه مدارك به مدير ك          

 زماني 
كه حكم شخص صادر گرديد به فرد تماس گرفتــه مي شود جهت باز كردن يك حساب تجارت و اعلام شماره حسـاب بـه             
 قسمت 
 حساب داري دانشگاه.          

 

 نحوه اجرا :   
 تأييد شده استخدامي و بورسيه به معاونت آموزشي.ارسال پرونده هاي  -1
 .انيمتقاض يپرونده برا ليتشك -2
 ).يقرارداد همكار  ايو يماني(پ يامور ادار ريارسال نامه صدور حكم به مد -3
 ارسال نامه به قسمت حقوقي دانشگاه جهت معرفي متقاضي بورسيه و اقدامات تعهد محضري.  -4
 خارج. انيدانشجو هيكل بورس ريبه مد هيارسال پرونده بورس -5

     

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 مدارك شامل:     
 الف) فرم مشخصات فردي.   
 ب)  نامه موافقت بورس دانشگاه   
 پ) گواهي اشتغال به تحصيل با قيد تاريخ شروع به تحصيل.   
 ت) تصوير مدرك كارشناسي.   
 ث) تصوير مدرك كارشناسي ارشد.  
 ح) ريز نمرات كارشناسي و كارشناسي ارشد.  
 .3×4قطعه عكس  10خ)   
 ج) تصوير شناسنامه متقاضي تمام صفحات. 
 چ) تصوير كارت ملي پشت و رو. 
 د) تصوير كارت پايان خدمت پشت و رو. 
 ذ) تصوير شناسنامه همسر تمام صفحات. 
 ر) كپي برابر اصل حكم كار گزيني ضامنين. 
 حضري.ز) اصل تعهد م 
 س) كپي صورتجلسه هيأت اجرائي جذب دانشگاه. 
 ش) نامه صلاحيت عمومي و علمي هيأت مركز جذب. 
 
 .معاونت آموزشيخارج به  انيدانشجو هيكل بورس رياز مد هيبورس يارسال حكم متقاض -6
 .يدر پرونده و ارسال به دانشكده و گروه با توجه به رشته متقاض يگانيبا -7
دانشگاه با بانك تجارت  نكهيو اعلام شماره حساب.(با توجه به ا يحساب بانك جاديجهت ا هيبورس يتماس با متقاض -8

 در ارتباط
 مربوط به بانك تجارت باشد.) دياست شماره حساب با      

 دانشگاه. ياعلام شماره حساب به قسمت حسابدار -9
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 جدول پاسخگويي         

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

   كارشناس جذب .يبه معاونت آموزش هيو بورس ياستخدام دييتأ يارسال پرونده ها 
   كارشناس معاونت آموزشي .انيمتقاض يپرونده برا ليشكت 

قرارداد   ايو يماني(پ يامور ادار ريارسال نامه صدور حكم به مد
 ).يهمكار

   معاونت آموزشي

 ي بورسيهمتقاض يدانشگاه جهت معرف يارسال نامه به قسمت حقوق
   كارشناس آموزشي يو اقدامات تعهد محضر

    خارج. انيدانشجو هيكل بورس ريبه مد هيارسال پرونده بورس
خارج  انيدانشجو هيكل بورس رياز مد هيبورس يارسال حكم متقاض

    .آموزشي معاونتبه 

در پرونده و ارسال به دانشكده و گروه با توجه به رشته  يگانيبا
 .يمتقاض

   يكارشناس آموزش

و اعلام شماره  يحساب بانك جاديجهت ا هيبورس يبا متقاض تماس
دانشگاه با بانك تجارت در ارتباط  است  نكهيحساب.(با توجه به ا

 مربوط به بانك تجارت باشد.) ديشماره حساب با
   يكارشناس آموزش

   يكارشناس آموزش دانشگاه. يشماره حساب به قسمت حسابدار اعلام
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 سندتحليل فرايند
 

 علمي متقاضي تبديل وضعيتگروه هدف : اعضاي هيأت                                     11-3-4كدفرايند :  
 

 معاونت آموزشيحوزه :                                               
 

 نام فرايند : تبديل وضعيت اعضاي هيأت علمي
 انجام فرايند به وسيله : هردو

 خروجي اصلي فرايند : تبديل وضعيت اعضاي هيأت علمي 
 
شرح 

 فرايند :
هاي مربوطه، تبديل وضعيت و ابلاغ آيين نامه 1387با توجه به تشكيل مركز جذب اعضاي هيأت علمي از سال       

 اعضاي هيأت علمي از پيماني به رسمي آزمايشي و از رسمي آزمايشي به رسمي قطعي براساس اين دستورالعمل
 گيرد. اين فرآيند از سه بخش تشكيل شده است: صورت مي

 ي صلاحيت عمومي از مركز جذب وزارت علوماول: دريافت تأييديه يمرحله
 ي صلاحيت علمي از مركز جذب وزارت علومي دوم: دريافت تأييديهمرحله
 ي سوم: دريافت ابلاغيه حكم از وزارت علوممرحله

 
 نحوه اجرا :

ي، اولين حكم سايت دانشگاه) و ارائه آخرين مدرك تحصيل -1هاي مربوطه (فرم شماره تكميل فرم .1
 3*4قطعه عكس  10و  ي صفحات شناسنامه، كارت ملي، كارت پايان خدمتمقطع فعلي، كپي همه

 به دبيرخانه جذب
ها در هيأت جذب و درصورت دارا بودن شرايط، به جريان انداختن مراحل بررسي اوليه درخواست .2

 -) 4وزارت اطلاعات(فرم شماره  –) 3صلاحيت عمومي و گرفتن استعلامات مربوطه {حراست(فرم شماره 
 )}9يا  8تحقيق استاني (فرم شماره 

و صورتجلسه  2-2-2و  2-2-1هاي شماره هاي كارگروه بررسي صلاحيت عمومي (فرمتكميل تنظيم فرم .3
 كارگروه بررسي صلاحيت عمومي)

 برگزاري مصاحبه صلاحيت عمومي .4
هيأت اجرايي جذب دانشگاه جهت بررسي و ارسال نتيجه ارزشيابي كارگروه صلاحيت عمومي به جلسه  .5

 )5و  2هاي شماره هاي مربوطه (فرماعلام نظر نهايي و تكميل فرم
 تنظيم نامه ارسال پرونده به مركز جذب با امضاي دبير جذب .6

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 تنظيم پرونده تبديل وضعيت متقاضي و ارسال به مركز جذب وزارت علوم .7
 ب وزارت علومدريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز جذ .8
ها بر روي پژوهشي در كارگروه علمي گروه (فرم_هاي مربوط به امتيازات آموزشيتكميل و بررسي فرم .9

 سايت دانشگاه)
ها بر روي اجرايي در هيأت اجرايي جذب دانشگاه (فرم_هاي مربوط به امتيازات فرهنگيتكميل و بررسي فرم .10

 سايت دانشگاه)
 مربوط به بررسي صلاحيت علمي در هيأت اجرايي جذبهاي امتيازات تأييد نهايي فرم .11
اي و حكم مقطع قبلي ارسال پرونده علمي متقاضي به همراه تأييد صلاحيت عمومي و كپي مدارك شناسنامه .12

 ي صلاحيت علميبه مركز جذب جهت دريافت تأييديه
 ي صلاحيت علمي از مركز جذبدريافت تأييديه .13
عمومي به معاونت آموزشي دانشگاه جهت انجام اقدامات بعدي (ارسال  هاي صلاحيت علمي وارسال تأييديه .14

ي حكم و ارئه به معاونت مالي و اداري دانشگاه به دفتر نظارت و ارزيابي وزارت علوم جهت دريافت ابلاغيه
 جهت صدور حكم)

 
اند نيازي افته: در مورد متقاضيان تبديل وضعيت رسمي آزمايشي كه به مرتبه دانشياري ارتقاء ي 1تبصره 

 نيست. 11و  10، 9به ارسال پرونده علمي موضوع بند 
سال با مرتبه مربي فعاليت  2حداقل  1/10/87: آن دسته از اعضاي هيأت علمي كه تا قبل از تاريخ  2تبصره 

اند براي تبديل وضعيت به رسمي قطعي نيازي به ارسال داشته و بعداً به مرتبه استادياري ارتقاء يافته
 ندارند.  11و  10، 9رونده علمي موضوع بندهاي پ

 
 

 
 

 صاحب فرايند : 
 دبيرخانه جذب هيأت علمي   –  معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي

 
 
 
 
 

 1صفحه                                                                 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 مشخصات فردي و ارائه مدارك لازم تكميل فرم
 

هيأت علمي 
 --- --- متقاضي

 دبيرخانه جذب روز 1 دبير جذب بررسي اوليه تقاضا

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب زيربطهاي استعلام به مراكز تهيه و ارسال نامه
دريافت پاسخ استعلام مراكز زيربط و هماهنگي جلسه مصاحبه

 صلاحيت عمومي
 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب

يارسال پرونده صلاحيت عمومي به جلسه هيأت اجرايي جذب و تهيه
 هاي مربوطهفرم

 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب

و ارسال پرونده صلاحيت عمومي به مركز جذب تهيه نامه ، تكميل
 وزارت علوم

 دبيرخانه جذب روز 3 كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب --- --- دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از مركز جذب

 --- --- هيأت علمي متقاضي هاي مربوط به امتيازات علمي و فرهنگيتكميل فرم
در دانشكده/گروه و ارسال بهبررسي و تأييد امتيازات علمي و فرهنگي

 دبيرخانه جذب
 دانشكده/گروه --- دانشكده/گروه

 دبيرخانه جذب --- هيأت اجرايي جذب بررسي امتيازات علمي و فرهنگي در هيأت اجرايي جذب

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب ارسال پرونده علمي و مدارك مربوطه به مركز جذب

 دبيرخانه جذب --- --- علمي از مركز جذبي صلاحيت دريافت تأييديه
ي صلاحيت عمومي و علمي به معاونت آموزشي برايارسال تأييديه

 اقدامات بعدي
 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب
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ها و تكميل فرم
مدارك مربوطه 

توسط هيأت علمي 
متقاضي

به مراكز مربوطه بررسي اوليه تقاضا و ارسال نامه هاي استعلام

 برگزاري جلسه مصاحبه صلاحيت عمومي 

هيأت اجرايي جذببرگزاري جلسه  

ارسال پرونده صلاحيت عمومي به 

 دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از مركز جذب وزارت علوم

هاي امتيازات علمي و فرهنگي توسط متقاضي و بررسي و تكميل فرم
 تأييد در دانشكده/گروه

بررسي و تأييد نهايي امتيازات علمي و فرهنگي در 

 
 

 
 

 فلوچارت فرايند ( تبديل وضعيت اعضاي هيأت علمي) 
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ارسال پرونده صلاحيت علمي و مدارك مورد نياز براي دريافت

ي صلاحيت علمي به مركز جذب وزارت علومتأييديه  

ي صلاحيت علميدريافت تأييديه
 از مركز جذب وزارت علوم

ارسال تأييد صلاحيت عمومي و علمي متقاضي به 

 معاونت آموزشي براي اقدامات بعدي
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 : دانشگاه گروه هدف                                                                11-3-2كدفرايند :                 
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 

 در خواست تبديل وضعيتنام فرايند :            
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 پيماني تبديل به رسمي آزمايشي ويا رسمي آزمايشي به رسمي قطعي خروجي اصلي فرايند :           

 شرح فرايند :          
بعد از دريافت تأييد صلاحيت عمومي و علمي از هيأت مركزي جذب اعضاي هيأت علمي پرونده از قسمت دبير خانه هيـأت            

 جذب استاد به معاونت آموزشي ارسال مي گردد. جهت ابلاغ حكم و صدور حكم تبديل وضعيت متقاضي.     
 نحوه اجرا :          

 دانشگاه به معاونت آموزشي دانشگاه.ارسال پرونده از دبير هيأت اجراي جذب  .1
تهيه نامه و مدارك پيوست در صورتيكه تبديل وضعيت از پيماني به رسمي آزمايشي باشد عنوان نامه به مـدير   .2

كل  دفترنظارت و ارزيابي آموزشي عالي ارسال مي گردد و اگر تبديل وضعيت از رسـمي آزمايشـي بـه رسـمي     
 قطعي باشد.

 ونت آموزشي وزارت علوم، و تحقيقات و فناوري ارسال مي گردد. عنوان نامه به معا     
 :وستيمدارك پ

 .يو علم يعموم تيصلاح ديينامه تأ الف)          
 مهيداشته است حكم آن ضم ييسمت اجرا ايمرتبه داده است و رييتغ يحكم و اگر متقاض نيحكم و آخر نياولب)           
 گردد.

 .يليمدرك تحص نيآخرپ)           
 شناسنامه تمام صفحات. ريتصوت)          
 پشت و رو. يكارت مل ريتصوث)         
 خدمت. انيكارت پا ريتصود)            

 .بايگاني نامه و پيوسته هاي آن .3
 ارسال پاسخ از وزارت علوم به رياست دانشگاه در خصوص ابلاغ حكم. .4
 ارسال به معاونت آموزشي دانشگاه. .5
 مدير امور اداري دانشگاه جهت صدور حكم. تنظيم نامه .6

 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي         
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

جذب دانشگاه به معاونت  ياجرا أتيه ريارسال پرونده از دب
 دانشگاه. يآموزش

   

 يمانياز پ تيوضع ليتبد كهيدر صورت وستينامه و مدارك پ هيته
كل دفترنظارت و  ريباشد عنوان نامه به مد يشيآزما يبه رسم

از  تيوضع ليو اگر تبد .گردد يارسال م يعال يآموزش يابيارز
باشد. عنوان نامه به معاونت  يقطع يبه رسم يشيآزما يرسم

 گردد.  يارسال م ي وزارت علوم، تحقيقات و فناوريآموزش
 

كارشناس 
 آموزشي

بسته به تعداد نامه 
و متقاضي نصف 
 روز تا يك روز

 اتاق كارشناس

كارشناس  آن يها وستهينامه و پ يگانيبا
 يآموزش

بسته به تعداد نامه 
نصف  يو متقاض
 روز كيروز تا 

 اتاق كارشناس

دانشگاه در خصوص ابلاغ  استيارسال پاسخ از وزارت علوم به ر
    حكم.

    دانشگاه. يمعاونت آموزشارسال به 

كارشناس  دانشگاه جهت صدور حكم. يامور ادار رينامه مد ميتنظ
 اتاق كارشناس دقيقه  2-3 آموزشي 
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 : دانشگاه  گروه هدف                                                                11-4-2كدفرايند :                  
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 
 

 ثبت نام از دانشجويان كارشناسي متقاضي عضويت در دفتر استعداد درخشاننام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 بروز شده ليست اعضاءخروجي اصلي فرايند :           

 
 شرح فرايند :          

واحد ) بـه مـدير   32و كذرانده  17در آغاز هر سال تحصيلي نامه درخواست اسامي دانشجويان با شرايط(معدل بالاي                     
امور آموزشي ارسال مي شود پس از ارسال اسامي از سوي آموزش دانشگاه، اطلاعيه ثبت نــام به همراه اســامي دريافـت شـده در   

اضي عضويت در دفتر استعداد درخشان كه نام آنها اعلام گرديــده خواستــه مي شود دانشگا توزيــع مي گردد و از دانشجويان متق
 براي تكميــل مشخصات خود به كارشناس دفتر مراجعه نمايند. 

   
 نحوه اجرا :       

تنظيم نامه توسط كارشناس دفتر استعدادهاي درخشان به مـدير امـور آمورشـي در خصـوص ارسـال اسـامي        .1
 دانشجويان با 

 شرايط استعداد درخشان.     
 .آموزشيامور  ريبه مداز سوي مسئول دفتر استعداد ارسال نامه تاييد و  .2
 .ارسال اسامي دانشجويان واجد شرايط به مسئول دفتر استعداد درخشان توسط مدير امور آموزش .3
 تهيه اطلاعيه جهت اطلاع رساني به دانشجويان مقطع كارشناسي توسط كارشناس دفتر. .4
  مراجعه دانشجو به كارشناس دفتر استعداد درخشان. .5
 اعلام ليست به كارشناس امور رفاهي دانشجويان جهت پرداخت وام دو برابر به دانشجويان عضو دفتر. .6
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
 ريدرخشان به مد ينامه توسط كارشناس دفتر استعدادها ميتنظ

 طيبا شرا انيدانشجو يدر خصوص ارسال اسام يامور آمورش
 استعداد درخشان.

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه 2-3 استعداد

امور  ريمسئول دفتر استعداد به مد يو ارسال نامه از سو دييتا
    .يآموزش

به مسئول دفتر استعداد  طيواجد شرا انيدانشجو يارسال اسام
    امور آموزش. ريتوسط مد درخشان

مقطع  انيبه دانشجو يجهت اطلاع رسان هياطلاع هيته
 توسط كارشناس دفتر. يارشناسك

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه  4-5 استعداد

كارشناس دفتر  مراجعه دانشجو به كارشناس دفتر استعداد درخشان.
 استعداد

 3دانشجويي هر 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه

جهت پرداخـت   انيدانشجو يبه كارشناس امور رفاه ستياعلام ل
 عضو دفتر. انيوام دو برابر به دانشجو

 

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه 2-3 استعداد 
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 : دانشگاه  گروه هدف                                                                11-4-1كدفرايند :             
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 
 

 استعداد درخشانثبت نام از دانشجويان مقطع كارشناسي ارشد و دكتري متقاضي عضويت در دفتر نام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 به روز شده ليست دانشجويان عضو دفترخروجي اصلي فرايند :           

 
 شرح فرايند :          

مـي گـردد و خصـوص    در آغاز سال تحصيلي كارشناس دفتر استعداد درخشان اطلاعيـه تهيـه و در دانشـگاه توزيـع                         
دكتري كه به سايت دانشگاه مراجعه نمايند و در صورت حائزه شرايط بوده فرم را تكميل و همراه با مدارك مورد دانشجويان ارشد و

شان تحويل داده مدارك جمع آوري شده و بعـد از دو هفتـه بـه مسـئول دفتـر      نياز ظرف دو  هفته به كارشناس دفتر استعداد درخ
ه بـه آنـان اطـلاع    استعداد درخشان تحـــويل داده مي شود جهت بررســي و افرادي كه در اولـويت قرار گرفته اند طي يك اطلاعي

عـه و مشخصـات خـود را جهـت تكميـل      از افرادخواسته مي شود ظرف دو سه روز آينده به كارشناس دفتـر مراج رساني مي گردد و
 اطلاعات اعلام نمايند.

 نحوه اجرا :       
 تهيه اطلاعيه جهت عضويت در دفتر استعداد درخشان توسط كارشناس دفتر. .1
 .تحويل مدارك از دانشجويان متقاضي توسط كارشناس دفتر .2
 .نظرتحويل مدارك متقاضيان به مسئول دفتر استعداد درخشان جهت بررسي و اعلام  .3
 تهيه اطلاعيه جهت اطلاع رساني به دانشجويان در اولويت قرار گرفته توسط كارشناس دفتر استعداد درخشان. .4
  مراجعه دانشجويان در اولويت قرار گرفته به كارشناس دفتر استعداد درخشان. .5
 
 
 
 
 

دفتر استعداد درخشان واحد: معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه                         صاحب فرايند: 
 دانشگاه

  

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
در دفتر استعداد درخشان توسط  تيجهت عضو هياطلاع هيته

 كارشناس دفتر.
كارشناس دفتر 

 دفتراتاق كارشناس  دقيقه 2-3 استعداد

كارشناس دفتر  توسط كارشناس دفتر. يمتقاض انيمدارك از دانشجو ليتحو
 استعداد

زمان اعلام شده 
 اتاق كارشناس دفتر در اطلاعيه

به مسئول دفتر استعداد درخشان  انيمدارك متقاض ليتحو
    و اعلام نظر. يجهت بررس

قرار  تيدر اولو انيبه دانشجو يجهت اطلاع رسان هياطلاع هيته
 گرفته توسط كارشناس دفتر استعداد درخشان.

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه  2-3 استعداد

قرار گرفته به كارشناس دفتر  تيدر اولو انيمراجعه دانشجو
 استعداد درخشان.

كارشناس دفتر 
 استعداد

 3هر دانشجويي 
 اتاق كارشناس دفتر دقيقه
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 سندتحليل فرايند
 

 گروه هدف : متقاضيان عضويت هيأت علمي                                      11-3-6كدفرايند :  
 دفتر جذب هيأت علمي –معاونت آموزشي حوزه :                                               
 

 اعضاي هيأت علمي پيماني و طرح سربازينام فرايند : جذب 
 انجام فرايند به وسيله : هردو

 خروجي اصلي فرايند : استخدام اعضاي هيأت علمي جديد  
 

 
 شرح فرايند :

به صورت نيمه متمركز و دو بار در سال(در  88ها و مراكز آموزشي و پژوهشي از سال استخدام اعضاي هيأت علمي دانشگاه      
هاي ها و تعيين اولويتبهمن) با ثيت نام متقضيان در سايت مركز جذب هيأت علمي وزارت علوم وبررسي اين درخواستشهريور و 

 پذيرد.ها، مراكز آموزشي و پژوهشي صورت ميپذيرفته شده توسط دانشگاه
 

 نحوه اجرا :
 ارسال دستورالعمل اجرايي فراخوان توسط مركز جذب وزارت علوم .1

ماه قبل از شروع ثبت 2ها از سوي دبيرخانه جذب دانشگاه مبني بر اعلام نيازها (ها و دانشكدهرييس گروهارسال نامه به  .2
 نام)

 هاها و گروهها از دانشكارسال نياز .3
 ماه قبل از شروع ثبت نام) 1بررسي اعلام نياز گروه/دانشكده ها در هيأت اجرايي جذب و تعيين نيازها ( .4
ي اختصاصي دانشگاه بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم (در زمان تعيين شده به وسيله بارگزاري نيازها و شرايط .5

 معمولاً دو هفته قبل از ثبت نام) -مركز جذب وزارت علوم
براساس تارخ اعلامي از سوي -آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم (شهريور و بهمن هر سال .6

 مركز جذب وزارت علوم)
هاي ثبت نام و مدارك متقاضيان از سايت مركز جذب (پس از اعلام پايان ثبت نام از سوي مركز ريافت ليست، فرمد .7

 ماه پس از آغاز ثبت نام) 2تا  5/1معمولاً  -جذب
ها با اعلام بررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي هيأت اجرايي جذب دانشگاه براي تعيين تطابق درخواست .8

 ها)ز دانشگاه (تا دو هفته پس از دريافت درخواستنيا
هاي تخصصي گروه/دانشكده جهت هاي متقاضيان تأييد شده در كارگروه هيأت اجرايي جذب به كارگروهارسال درخواست .9

ي علمي و امتياز دهي به نفرات براساس فرم امتيازات كارگروه علمي ارسالي از سوي مركز بررسي دقيق، انجام مصاحبه
 ها از سوي دبيرخانه جذب دانشگاه)ذب وزارت علوم (تا يك ماه پس از ارسال درخواستج

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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ها و تأييد اند) بر اساس نظر گروهاعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه حائز شرايط و نياز دانشگاه نبوده .10
 هيأت اجرايي جذب

ماه پس از  1معمولاً  -زارت علوم (براساس اعلام زمان مركز جذببارگزاري اسامي افراد مازاد بر روي سايت مركز جذب و .11
 پايان زمان ثبت نام)

هاي علمي گروه/دانشكده در هيأت اجرايي جذب دانشگاه و تعيين در اولويت بودن يا دريافت و بررسي نتايج كارگروه .12
ماه  2ژوهشي، اجرايي متقضايان (تا هاي علمي و امتيازات علمي، پها براساس مستندات، نتايج كارگرهنبودن درخواست

 پس از پايان زمان ثبت نام)
هاي استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفته براي مراكز مربوطه (حراست دانشگاه، وزارت اطلاعات و مركز ارسال نامه .13

 تحقيقات استان يا وزارتخانه)
 هاي سه گانه)ه (پس از دريافت پاسخ استعلامي صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرار گرفتدعوت به مصاحبه .14
ارسال پرونده صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرارگرفته به مركز جذب وزارت علوم براي تأييد صلاحيت عمومي  .15

 ي صلاحيت عمومي)ها (پس از مصاحبهآن
 دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز جذب وزارت خانه .16
ماه پس از  8تا  6حيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه جهت انجام اقدامات لازم (معمولاً بين معرفي افراد تأييد صلا .17

 پايان ثبت نام در سايت مركز جذب)
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دبيرخانه جذب هيأت علمي   –  معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي

 
 1صفحه                                                                 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارسال دستورالعمل اجرايي فراخوان توسط مركز جذب وزارت علوم
 

 --- --- وزارتمركز جذب 

ها از سوي دبيرخانه جذبها و دانشكدهارسال نامه به رييس گروه
 دانشگاه مبني بر اعلام نيازها

 دبيرخانه جذب روز 2 كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب روز 10 كارشناس جذب هاها/ گروهدريافت نامه اعلام نيازهاي دانشكده
اجرايي جذب و تعيينبررسي اعلام نياز گروه/دانشكده ها در هيأت

 نيازها
 دبيرخانه جذب روز 7 دبير جذب

بارگزاري نيازها و شرايط اختصاصي دانشگاه بر روي سايت مركز جذب
 وزارت علوم

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب

 --- --- --- آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم

مدارك متقاضيان از سايت مركز هاي ثبت نام ودريافت ليست، فرم
 جذب

 دبيرخانه جذب روز 3 كارشناس جذب

بررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي هيأت اجرايي جذب
 دانشگاه

 دبيرخانه جذب روز 3 دبير جذب

هاي متقاضيان تأييد شده در كارگروه هيأت اجراييارسال درخواست
گروه/دانشكده جهت بررسي دقيق، انجامهاي تخصصي جذب به كارگروه

 ي علمي و امتياز دهيمصاحبه
 دبيرخانه جذب روز 2 كارشناس جذب

اعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه حائز شرايط و نياز
 ها و تأييد هيأت اجرايي جذباند) بر اساس نظر گروهدانشگاه نبوده

 
 دبيرخانه جذب روز 2 كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب بارگزاري اسامي افراد مازاد بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم
هاي علمي گروه/دانشكده در هيأتدريافت و بررسي نتايج كارگروه

 اجرايي جذب دانشگاه
 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب

براي مراكزهاي استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفتهارسال نامه
 مربوطه

 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذبي صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرار گرفتهدعوت به مصاحبه
ارسال پرونده صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرارگرفته به مركز

 هاجذب وزارت علوم براي تأييد صلاحيت عمومي آن
 دبيرخانه جذب --- جذبكارشناس 

 دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز جذب وزارت خانه
 

 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب
معرفي افراد تأييد صلاحيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه جهت

 انجام اقدامات لازم جهت عقد قرارداد
 دبيرخانه جذب --- كارشناس جذب

 
 
 

 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي   –فرايندها

 2صفحه                                                              تحصيلات تكميليحوزه  معاونت  آموزشي و
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ارسال دستورالعمل 
اجرايي فراخوان 

توسط مركز جذب 
وزارت علوم

ها از سوي دبيرخانه جذب ها و دانشكدهارسال نامه به رييس گروه

هاها/ گروهدريافت نامه اعلام نيازهاي دانشكده  

گروه/دانشكده ها در هيأت اجرايي بررسي اعلام نياز
جذب و تعيين نيازها

بارگزاري نيازها و شرايط اختصاصي دانشگاه بر روي سايت 
 مركز جذب وزارت علوم

 آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم

هاي ثبت نام و مدارك متقاضيان از سايت مركز دريافت ليست، فرم
 جذب

بررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي 
هيأت اجرايي جذب دانشگاه

 

 فلوچارت فرايند ( جذب اعضاي هيأت علمي پيماني ) 
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به  هاي متقاضيان تأييد شده در كارگروه هيأت اجرايي جذبارسال درخواست
ي هاي تخصصي گروه/دانشكده جهت بررسي دقيق، انجام مصاحبهكارگروه

علمي و امتياز دهي

اعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه حائز 
ها و تأييد اند) بر اساس نظر گروهشرايط و نياز دانشگاه نبوده

جذب ا اج أت ه

مازاد بر روي سايت مركز جذب وزارت علومبارگزاري اسامي افراد  

هاي علمي گروه/دانشكده در هيأت دريافت و بررسي نتايج كارگروه
 اجرايي جذب دانشگاه

مراكز مربوطههاي استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفته براي ارسال نامه  

 
 
 
 
   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي   –فرايندها

ي صلاحيت عمومي دعوت به مصاحبه
 متقاضيان در اولويت قرار گرفته

ارسال پرونده صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرارگرفته به 
هامركز جذب وزارت علوم براي تأييد صلاحيت عمومي آن  

دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز 
جذب وزارت خانه

انجام اقدامات لازم جهت عقد قراردادمعرفي افراد تأييد صلاحيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه جهت   
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف : متقاضيان عضويت هيأت علمي                                       11-3-7كدفرايند :  

 دفتر جذب هيأت علمي -معاونت آموزشي حوزه :                                               
 

 نام فرايند : جذب بورس داخل
 انجام فرايند به وسيله : هردو

 خروجي اصلي فرايند : جذب دانشجويان مقطع دكتري به صورت بورس داخل 
 

 
 شرح فرايند :

به  88ها و مراكز آموزشي و پژوهشي از سال دانشگاهجذب دانشجويان مقطع دكتري به صورت بورس داخل       
صورت نيمه متمركز و دو بار در سال(در شهريور و بهمن) با ثيت نام متقضيان در سايت مركز جذب وزارت علوم 

ها، مراكز آموزشي و پژوهشي صورت شده توسط دانشگاه هاي پذيرفتهها و تعيين اولويتوبررسي اين درخواست
 پذيرد.مي

 
 نحوه اجرا :

 ارسال دستورالعمل اجرايي فراخوان توسط مركز جذب وزارت علوم .1
ماه قبل 2ها از سوي دبيرخانه جذب دانشگاه مبني بر اعلام نيازها (ها و دانشكدهارسال نامه به رييس گروه .2

 از شروع ثبت نام)
 ماه قبل از شروع ثبت نام) 5/1ها (ها/ گروهاعلام نيازهاي دانشكدهدريافت  .3
 ماه قبل از شروع ثبت نام) 1بررسي اعلام نياز گروه/دانشكده ها در هيأت اجرايي جذب و تعيين نيازها ( .4
بارگذاري نيازها و شرايط اختصاصي دانشگاه بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم (در زمان تعيين شده  .5

 معمولاً دو هفته قبل از ثبت نام) -ي مركز جذب وزارت علوملهبه وسي
براساس تارخ -آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم (شهريور و بهمن هر سال .6

 اعلامي از سوي مركز جذب وزارت علوم)
پايان ثبت نام از  هاي ثبت نام و مدارك متقاضيان از سايت مركز جذب (پس از اعلامدريافت ليست، فرم .7

 ماه پس از آغاز ثبت نام) 2تا  5/1معمولاً  -سوي مركز جذب
بررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي هيأت اجرايي جذب دانشگاه براي تعيين تطابق  .8

 ها)ها با اعلام نياز دانشگاه (تا دو هفته پس از دريافت درخواستدرخواست

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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هاي تخصصي تأييد شده در كارگروه هيأت اجرايي جذب به كارگروههاي متقاضيان ارسال درخواست .9
ي علمي و امتياز دهي به نفرات براساس فرم امتيازات گروه/دانشكده جهت بررسي دقيق، انجام مصاحبه

ها از سوي كارگروه علمي ارسالي از سوي مركز جذب وزارت علوم (تا يك ماه پس از ارسال درخواست
 ه)دبيرخانه جذب دانشگا

اند) بر اساس نظر اعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه حائز شرايط و نياز دانشگاه نبوده .10
 ها و تأييد هيأت اجرايي جذبگروه

 -بارگذاري اسامي افراد مازاد بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم (براساس اعلام زمان مركز جذب .11
 نام)ماه پس از پايان زمان ثبت  1معمولاً 

هاي علمي گروه/دانشكده در هيأت اجرايي جذب دانشگاه و تعيين در دريافت و بررسي نتايج كارگروه .12
هاي علمي و امتيازات علمي، پژوهشي، ها براساس مستندات، نتايج كارگرهاولويت بودن يا نبودن درخواست

 ماه پس از پايان زمان ثبت نام) 2اجرايي متقضايان (تا 
استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفته براي مراكز مربوطه (حراست دانشگاه، وزارت هاي ارسال نامه .13

 اطلاعات و مركز تحقيقات استان يا وزارتخانه)
هاي ي صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرار گرفته (پس از دريافت پاسخ استعلامدعوت به مصاحبه .14

 سه گانه)
متقاضيان در اولويت قرارگرفته به مركز جذب وزارت علوم براي تأييد ارسال پرونده صلاحيت عمومي  .15

 ي صلاحيت عمومي)ها (پس از مصاحبهصلاحيت عمومي آن
 دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز جذب وزارت خانه .16
 8تا  6 معرفي افراد تأييد صلاحيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه جهت انجام اقدامات لازم (معمولاً بين .17

 ماه پس از پايان ثبت نام در سايت مركز جذب)
 

 
 
  
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دبيرخانه جذب هيأت علمي   –  معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي

 
 1صفحه                                                                 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارسال دستورالعمل اجرايي فراخوان توسط مركز جذب وزارت علوم
 

   مركز جذب وزارت

ها از سوي دبيرخانه جذبها و دانشكدهارسال نامه به رييس گروه
 اعلام نيازهادانشگاه مبني بر 

 دبيرخانه جذب روز 2 كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب روز 10 كارشناس جذب هاها/ گروهدريافت نامه اعلام نيازهاي دانشكده
بررسي اعلام نياز گروه/دانشكده ها در هيأت اجرايي جذب و تعيين

 نيازها
  روز 7 دبير جذب

سايت مركز جذببارگزاري نيازها و شرايط اختصاصي دانشگاه بر روي
 وزارت علوم

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب

    آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم

هاي ثبت نام و مدارك متقاضيان از سايت مركزدريافت ليست، فرم
 جذب

 دبيرخانه جذب روز 3 كارشناس جذب

هيأت اجرايي جذببررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي
 دانشگاه

   

هاي متقاضيان تأييد شده در كارگروه هيأت اجراييارسال درخواست
هاي تخصصي گروه/دانشكده جهت بررسي دقيق، انجامجذب به كارگروه

 ي علمي و امتياز دهيمصاحبه
 دبيرخانه جذب روز 2 كارشناس جذب

حائز شرايط و نيازاعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه
 ها و تأييد هيأت اجرايي جذباند) بر اساس نظر گروهدانشگاه نبوده

 
   

 دبيرخانه جذب روز 1 كارشناس جذب بارگزاري اسامي افراد مازاد بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم
هاي علمي گروه/دانشكده در هيأتدريافت و بررسي نتايج كارگروه

 اجرايي جذب دانشگاه
   

هاي استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفته براي مراكزارسال نامه
 مربوطه

 دبيرخانه جذب  كارشناس جذب

 دبيرخانه جذب  كارشناس جذبي صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرار گرفتهدعوت به مصاحبه
ارسال پرونده صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرارگرفته به مركز

 هاجذب وزارت علوم براي تأييد صلاحيت عمومي آن
 دبيرخانه جذب  كارشناس جذب

 دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز جذب وزارت خانه
 

 دبيرخانه جذب  كارشناس جذب
معرفي افراد تأييد صلاحيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه جهت

 انجام اقدامات لازم جهت عقد قرارداد
 دبيرخانه جذب  جذبكارشناس 

 
  

 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي   –فرايندها
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ارسال دستورالعمل 
اجرايي فراخوان 

توسط مركز جذب 
وزارت علوم

ها از سوي دبيرخانه جذب ها و دانشكدهارسال نامه به رييس گروه

هاها/ گروهدريافت نامه اعلام نيازهاي دانشكده  

گروه/دانشكده ها در هيأت اجرايي بررسي اعلام نياز
جذب و تعيين نيازها

بارگزاري نيازها و شرايط اختصاصي دانشگاه بر روي سايت 
 مركز جذب وزارت علوم

 آغاز ثبت نام متقاضيان بر روي سايت مركز جذب وزارت علوم

هاي ثبت نام و مدارك متقاضيان از سايت مركز دريافت ليست، فرم
 جذب

بررسي اوليه درخواست متقاضيان در كارگروه علمي 
هيأت اجرايي جذب دانشگاه

 فلوچارت فرايند ( جذب اعضاي هيأت علمي پيماني ) 
 
 

                                                                      
                                                                                 

 
 

 
 
 
  
 

                                                                            
 
 

                            
                                                                        

 
  
 
 
 
  
 
 

                                                 
 
 
 
 
 
  



568 
 

جذب به هاي متقاضيان تأييد شده در كارگروه هيأت اجرايي ارسال درخواست
ي هاي تخصصي گروه/دانشكده جهت بررسي دقيق، انجام مصاحبهكارگروه

علمي و امتياز دهي

اعلام اسامي افراد مازاد(افرادي كه در بررسي اوليه حائز 
ها و تأييد اند) بر اساس نظر گروهشرايط و نياز دانشگاه نبوده

جذب ا اج أت ه

افراد مازاد بر روي سايت مركز جذب وزارت علومبارگزاري اسامي  

هاي علمي گروه/دانشكده در هيأت دريافت و بررسي نتايج كارگروه
 اجرايي جذب دانشگاه

براي مراكز مربوطههاي استعلام وضعيت افراد در اولويت قرار گرفته ارسال نامه  

 
 

 
 
 
   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي   –فرايندها

ي صلاحيت عمومي دعوت به مصاحبه
 متقاضيان در اولويت قرار گرفته

ارسال پرونده صلاحيت عمومي متقاضيان در اولويت قرارگرفته به 
هامركز جذب وزارت علوم براي تأييد صلاحيت عمومي آن  

دريافت تأييديه صلاحيت عمومي از سوي مركز 
جذب وزارت خانه

هت انجام اقدامات لازم جهت عقد قراردادمعرفي افراد تأييد صلاحيت شده به معاونت آموزشي دانشگاه ج  
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 : دانشگاه گروه هدف                                                               11-2-1كدفرايند :           
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 
 

 حضور و غياب اساتيدنام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 شروع كلاسها و خاتمه كلاس طبق برنامه آموزشي خروجي اصلي فرايند :           

 
 شرح فرايند :         

 ليست برنامه كلاسي از كارشناس امور آموزش در ابتدا و آخر هر ترم و سركشي به كلاسها بر اساس برنامه دريافت                    
 و تعيين كلاسهاي تشكيل شده و نشده و تهيه نامه به رياسـت دانشـكده و مـديران گـروه جهـت اعـــلام كلاسـهاي                        

 تشكيل نشده و اعلام نظر از طريق دانشكده به معاونت آموزشي.  
   

 نحوه اجرا :       
 درخواست تهيه و ارسال ليست كلاس از طريق كارشناس امور آموزشي. .1
 .ارسال ليست كلاسها به معاونت آموزشي .2
 حضور در كلاسها و تعيين كلاسهاي تشكيل شده و نشده به مدت يك هفته. .3
 بصورت نامه به معاونت آموزشي و رياست هر يك از دانشكده ها.ارسال گزارش  .4
  اعلام دلايل عدم تشكيل كلاسها به معاونت آموزشي از طريق رياست دانشكده. .5
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
كارشناس امور  قيكلاس از طر ستيو ارسال ل هيتهدرخواست 

 .يآموزش
كارشناس معاونت 

  آموزشي
دوسه روز قبل از شروع 

 اتاق كارشناس حضور و غياب

    .ارسال ليست كلاس به كارشناس معاونت آموزشي
شده و نشده به  ليتشك يكلاسها نييحضور در كلاسها و تع

 هفته. كيمدت 
كارشناس معاونت 

  آموزشي
يك هفته يا دو هفته 
بسته به نظر معاونت 

 آموزشي
 محوط دانشگاه

هر  استيو ر يارسال گزارش بصورت نامه به معاونت آموزش
 از دانشكده ها. كي

كارشناس معاونت 
  آموزشي

 اتاق كارشناس روز 2-1

    دانشكده. استير قياز طر يبه معاونت آموزش دلايلاعلام 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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 : دانشگاه گروه هدف                                                              11-2-2كدفرايند :                 

 
 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              

 

 
 

 رديف استخدامينام فرايند :           
  تركيب هر دو �-دستي � - نرم افزارانجام فرايند به وسيله :           
 صدور حكم اعضاي هيأت علمي جديد استخدام با رديف استخدامي اختصاصي خروجي اصلي فرايند :         

 شرح فرايند :       
 

 پس از دريافت جواب صلاعيت علمي و عمومي فرد متقاضي عضويت هيأت علمي دانشگاه از هيأت مركزي جذب وزارت علوم       
كارشناس آموزشي اطلاعات فرد كه شامل مشخصات شناسنامه اطلاعـات تحصـيلي و شـماره نامـه و تـاريخ تأييـد صـلاحيت               

مركز جذب هيأت علمي وارد سايت وزارتخانه مي نمايد. در صـورت تائيـد شـماره     وعلمي در هيأت اجرايي جذب دانشگاه و عمومي
استخدامي طي نامه اي از طرف مديركل دفتر نظارت و ارزيابي وزارتخانه به رئيس دانشگاه ارسال مي شود تا مراحل استخدامي فرد 

 صورت پذيرد.
 
 نحوه اجرا :  

 أت مركزي جذب وزارت علوم.دريافت نامه تاييد صلاحيت عمومي و علمي از هي .1
 ورود به سايت وزارتخانه و وارد كرده اطلاعات متقاضي تاييد شده توسط كارشناس آموزشي. .2
 تاييد و ارسال نامه از مديركل دفترنظارت و ارزيابي به رياست دانشگاه. .3
 ارسال نامه از رياست دانشگاه به معاونت آموزشي. .4
 ر اداري دانشگاه جهت صدور حكم.تنظيم نامه توسط كارشناس آموزشي به مدي .5

 
 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي         
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 يمركز أتياز ه يو علم يعموم تيصلاح ديينامه تا افتيدر
 جذب وزارت علوم.

   

شده  دييتا يوزارتخانه و وارد كرده اطلاعات متقاض تيورود به سا
 .يتوسط كارشناس آموزش

كارشناس 
 آموزشي

بسته به تعداد نامه 
 اتاق كارشناس روز 1-2رسيده 

 استيبه ر يابيدفترنظارت و ارز ركليو ارسال نامه از مد دييتا
 دانشگاه.

   

    .يدانشگاه به معاونت آموزش استيارسال نامه از ر
دانشگاه جهت  يادار ريبه مد ينامه توسط كارشناس آموزش ميتنظ

 صدور حكم.
كارشناس 
 اتاق كارشناس دقيقه 2-3 آموزشي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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 : دانشگاه گروه هدف                                                                11-4-5كدفرايند :         
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 
 

 درخواست رشته هاي جديدنام فرايند :   
  تركيب هر دو-دستي � - نرم افزار�انجام فرايند به وسيله :   
 ايجاد رشته جديد خروجي اصلي فرايند :   

 
 شرح فرايند :   
 
مي شود و روساي دانشـكده هـا   در ابتداي هر سال تحصيلي نامه ارخواست رشته از طرف معاون آموزشي به دانشكده هاي ارسال    

ه شـوراي دانشـگاه جهـت    دانشكده خود را به معاونت آموزشي ارسال مي نمايند و پس از طرح در شوراي آموزشي به جلس تقاضاي
 مي شود. تائيد ارسال 

 
 نحوه اجرا :  

 ارسال نامه از معاونت آموزشي به دانشكده و گروه ها جهت در خواست رشته جديد. .1
 پاسخ دانشكده ها و گروه ها به نامه معاونت آموزشي دانشگاه. .2
 طرح در خواست دانشكده و گروه ها توسط معاونت آموزشي در جلسه شوراي آموزشي دانشگاه. .3
 دانشگاه جهت تائيد نهايي.ارسال صورتجلسه شوراي آموزشي دانشگاه به شوراي  .4
( شناسنامه علمي)، احكام اعضاي هيـأت علمـي براسـاس     CVارسال مدارك مورد نياز جهت هريك از رشته ها كه شامل  .5

همراه با صورتجلسه شوراي دانشگاه به همراه نامه معاونت آموزشـي بـه    4 و1،2،3رشته مورد تقاضا، و تكميل فرم شماره 
 آموزشي عالي.مدير كل دفتر گسترش 

 
 
 
 
 
 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

به دانشكده و گروه ها جهت در  يارسال نامه از معاونت آموزش
 .ديخواست رشته جد

معاونت آموزشي 
 معاونت آموزشي دانشگاه  دانشگاه

رياست دانشكده  دانشگاه. يدانشكده ها و گروه ها به نامه معاونت آموزشپاسخ 
 و مديران گروه

رياست دانشكده و مديران  
 گروه

در  يطرح در خواست دانشكده و گروه ها توسـط معاونـت آموزش ـ  
 دانشگاه. يآموزش يجلسه شورا

معاونت آموزشي 
 معاونت آموزشي دانشگاه  دانشگاه

دانشـگاه   يدانشـگاه بـه شـورا    يآموزش ـ يارسال صورتجلسه شورا
 .يينها ديجهت تائ

معاونت آموزشي 
 دفتر رياست دانشگاه  دانشگاه

 CVاز رشته ها كه شامل  كيجهت هر ازيارسال مدارك مورد ن
براسـاس رشـته    يعلم ـ أتي ـه ي)، احكام اعضاي( شناسنامه علم 

همراه بـا صورتجلسـه    4و 1،2،3فرم شماره  ليمورد تقاضا، و تكم
كـل دفتـر    ريبه مد يدانشگاه به همراه نامه معاونت آموزش يشورا

 .يعال يگسترش آموزش
 

كارشناس 
 اتاق كارشناس يك تا دو هفته آموزشي

 
 
 

 
 

 

 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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 : اعضاي هيأت علميگروه هدف                                                11-4-6كدفرايند :                 
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :    

 

  محاسبه ذخيره و باز خريد مرخصي اعضاي هيأت علمي نام فرايند :        
  تركيب هر دو-دستي � - نرم افزار�انجام فرايند به وسيله :        
 ذخيره يا پرداخت مبلغ مرخصي خروجي اصلي فرايند :        

 
 شرح فرايند :       

ذخيره مرخصي مربوط به اعضاي هيأت علمي مي باشد كه داراي سمت اجرايي بوده  و ميـزان ذخيـره مرخصـي درجلسـه               
هيأت رئيسه دانشگاه براساس سمت اجرايي و ميزان مرخصي كه هـر فـرد در تابسـتان اسـتفاده كـرده و نظـر خـود هيـأت علمـي          

 ردد.باز خريد گردد) مشخص مي گ (مرخصـــي ذخيره يا
 

 نحوه اجرا :     
ارسال نامه ازمعاونت آموزشي به اعضاي هيأت علمي كه سمت اجرائي دارند در خصـوص نظـر سـنجي جهـت      .1

 ذخيره و يا باز خريد مرخصي.
 دريافت ليست حضور و غياب اساتيد از مسئول حضور غياب دانشگاه. .2
 توسط مسئول دفتر).تهيه ليست اعضاي هيأت علمي همراه با ميزان مرخصي استفاده شده ( .3
شده هر فرد را  يداريخر اي رهيذخ يمرخص زانيمطرح و م سهيرئ أتيرا در جلسه ه ستيدانشگاه ل يمعاونت آموزش .4

 بر اساس سمت 
  .نماينداستفاده شده در سال مشخص  يو مدت مرخص ياجرائ      

تهيه نامه به معاونت مـالي و اداري  ارسال ليست تأييد شده در جلسه هيأت رئيسه به كارشناس آموزشي داده جهت  .5
 دانشگاه.

 محاسبه ذخيره مرخصي و يا باز خريد مرخصي توسط كارشناس آموزشي.  .6
 تهيه نامه ذخيره يا باز خريد مرخصي هر يك از اعضاي هيأت علمي* .  .7
 امضاء نامه توسط معاونت آموزشي ارسال به معاون اداري و مالي و اعضاي هيأت علمي ذي نفع. .8
 ي نامه در پرونده آموزشي اعضاي هيأت علمي.بايگان .9

   
 *نامه مربوط به ذخيره مرخصي و يا باز خريد معاون آموزشي توسط رئيس دانشگاه امضاء و ابلاغ مي گردد.

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي             

 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

كه سمت  يعلم أتيه يبه اعضا يارسال نامه ازمعاونت آموزش
 ديباز خر ايو  رهيجهت ذخ يدارند در خصوص نظر سنج ياجرائ

 .يمرخص

معاونت آموزشي 
دفتر معاونت آموزشي   دانشگاه

 دانشگاه

 ابي ـاز مسـئول حضـور غ   دياسـات  ابي ـحضـور و غ  سـت يل افتيدر
 دانشگاه.

معاونت آموزشي 
 دانشگاه

 امور اداري  

اسـتفاده   يمرخص ـ زانيهمراه با م يعلم أتيه ياعضا ستيل هيته
 شده (توسط مسئول دفتر).

مسئول دفتر 
دفترمعاونت آموزشي   معاونت آموزشي

 دانشگاه
مطرح و  سهيرئ أتيرا در جلسه ه ستيدانشگاه ل يمعاونت آموزش

 شده هر فرد را بر اساس سمت  يداريخر اي رهيذخ يمرخص زانيم
 .ندياستفاده شده در سال مشخص نما يو مدت مرخص ياجرائ

   

بـه كارشـناس    سـه يرئ أتي ـشـده در جلسـه ه   دييتأ ستيارسال ل
 دانشگاه. يو ادار ينامه به معاونت مال هيداده جهت ته يآموزش

كارشناس 
 اتاق كارشناس دقيقه 1-2 آموزشي

توسط كارشناس  يمرخص ديباز خر ايو  يمرخص رهيمحاسبه ذخ
 .يآموزش

كارشناس 
 اتاق كارشناس روز 2-3 آموزشي

 أتي ـه ياز اعضـا  كي ـهـر   يمرخص ـ ديباز خر اي رهينامه ذخ هيته
 * .يعلم

كارشناس 
 اتاق كارشناس روز1 آموزشي

و  يو مال يارسال به معاون ادار يامضاء نامه توسط معاونت آموزش
 نفع. يذ يعلم أتيه ياعضا

 امور اداري   معاونت آموزشي

كارشناس  .يعلم أتيه ياعضا ينامه در پرونده آموزش يگانيبا
 اتاق كارشناس دقيقه 3-4 آموزشي
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 : دانشگاه  گروه هدف                                                            11-4-3كدفرايند :            
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :              
 

 

 شركت در المپياد غيرمتمركزنام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 افتخار براي دانشگاه و دانشجوي  خروجي اصلي فرايند :           

 
دانشجويي و مدير دفتر استعداد هاي درخشان دانشگاه  -هر سال از دبير اجراي هجدهمين المپياد علمي 19/9در تاريخ شرح فرايند :           

مـي  شيراز نامه به رياست دانشگاه ارسال مي گردد. اين المپياد در دو مرحله انجام مي شود مرحله اول در شيراز و در ارديبهشـت مـاه برگـزار     
ابـت  گردد شامل دانشگاه هاي استان فارس، بـــوشهر،كهگيلويـــه و بويراحمد و يـــزد به مركــزيت دانشگاه شيـــراز كه در نامه مبلغي كـه ب 
مـي  ر هر دانشجو شركت كننده بايد واريز گردد و شماره حساب و نام بانك و زمان برگزاري المپياد نيز مرحله  دوم اين المپياد در تهران برگـزا 

 گردد دانشجوياني كه در اين المپياد شركت مي كنند كه در نيمسال تحصيلي پنجم به بعد باشند .
 نحوه اجرا :       

درخشـان دانشـگاه    يدفتـر اسـتعداد هـا    ريو مـد  ييدانشـجو  -يعلم ـ ادي ـالمپ نيهجـدهم  ياجـرا  ريدبارسال نامه از    .1
 رياست دانشگاه.رازيش

 .ارسال نامه از رياست دانشگاه به معاونت آموزشي   .2
 ارسال نامه از معاونت به مسئول دفتر استعدادهاي درخشان. .3
تنظيم نامه به رياست دانشكده هاي كه مقطع كارشناسي دارند جهت معرفي دانشجوياني كه آمادگي شـركت در ايـن    .4

  المپياد را دارند.
 سوي رئيس دانشكده ها به مسئول دفتر استعداد درخشان.ارسال اسامي دانشجويان واجد شرايط از  .5
تنظيم اطلاعيه در خصوص مراجعه دانشجويان معرفي شده به دفتراستعداد درخشان جهـت تكميـل فـرم ثبـت نـام و       .6

 تعهد. 
 تكميل فرم ثبت نام و تعهد توسط دانشجويان و تحويل به كارشناس دفتر استعداد درخشان. .7
ري و مالي دانشگاه جهت پرداخت هزينه هر دانشـجو بـه شـماره حسـاب قيـد شـده در نامـه        ارسال نامه به معاونت ادا .8

 ارسالي از دانشگاه شيراز.
 . رازيدرخشان دانشگاه ش يدفتر استعداد ها ريو مد ييدانشجو -يعلم اديالمپ نيهجدهم يياجرا ريدبارسال نامه به    .9

شيراز و تحويل به دانشجويان ثبـت نـام شـده توسـط كارشـناس      تحويل كارت هاي از دفتر استعداد درخشان دانشگاه  .10
 دفتر استعداد درخشان دانشگاه.

پرداخت هزينه اياب و ذهاب دانشجويا ن غير بومي و هزينه غذا به دانشجويان شركت كننـده در المپيـاد توسـط دتـر      .11
 استعداد درخشان.

 ن كه به مرحله بعد راه يافته اند.اعلام نتايج از سوي دانشگاه شيراز و اطلاع رساني به دانشجويا .12
اسكان  شركت در المپيادو نهيو پرداخت هز اديمرحله دوم المپ يبرا انيدر خصوص دانشجو رازيبا دانشگاه ش يهماهنگ .13

 در تهران.

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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 دفتر استعداد درخشان دانشگاه واحد:معاونت آموزشي و تكميلات تحصيلي دانشگاه                 صاحب فرايند:
 
 

 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ريو مد ييدانشجو -يعلم اديالمپ نيهجدهم ياجرا ريارسال نامه از دب
    دانشگاه. استير به رازيدرخشان دانشگاه ش يدفتر استعداد ها

    .يدانشگاه به معاونت آموزش استيارسال نامه از ر
    درخشان. يارسال نامه از معاونت به مسئول دفتر استعدادها

دارند جهت  يكه مقطع كارشناس يدانشكده ها استينامه به ر ميتنظ
 را دارند اديالمپ نيشركت در ا يكه آمادگ يانيدانشجو يمعرف

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

دانشكده ها به  سيرئ ياز سو طيواجد شرا انيدانشجو يارسال اسام
    مسئول دفتر استعداد درخشان.

شده به  يمعرف انيدر خصوص مراجعه دانشجو هياطلاع ميتنظ
 فرم ثبت نام و تعهد. ليدفتراستعداد درخشان جهت تكم

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد دقيقه 4-5 استعداد

به كارشناس  ليو تحو انيفرم ثبت نام و تعهد توسط دانشجو ليتكم
 دفتر استعداد درخشان.

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

هر  نهيدانشگاه جهت پرداخت هز يو مال يارسال نامه به معاونت ادار
 يشده در نامه ارسال ديدانشجو به شماره حساب ق

 .رازياز دانشگاه ش

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

و  ييدانشجو -يعلم اديالمپ نيهجدهم يياجرا ريارسال نامه به دب
 .رازيدرخشان دانشگاه ش يدفتر استعداد ها ريمد

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

 ليو تحو رازياز دفتر استعداد درخشان دانشگاه ش يكارت ها ليتحو
ثبت نام شده توسط كارشناس دفتر استعداد درخشان  انيبه دانشجو

 دانشگاه.

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

غـذا بـه    نـه يو هز يبـوم  ريغ ن ايو ذهاب دانشجو ابيا نهيپرداخت هز
 توسط دتر استعداد درخشان. اديشركت كننده در المپ انيدانشجو

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

كه به  انيبه دانشجو يو اطلاع رسان رازيدانشگاه ش ياز سو جياعلام نتا
 اند. افتهيمرحله بعد راه 

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد

مرحله دوم  يبرا انيدر خصوص دانشجو رازيبا دانشگاه ش يهماهنگ
 ران.ته اسكان در ادويشركت در المپ نهيو پرداخت هز اديالمپ

كارشناس دفتر 
 اتاق كارشناس استعداد  دقيقه 2-3 استعداد
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 : اعضاي هيأت علمي متقاضي گذراندن طرح سربازي در دانشگاهگروه هدف                                               11-3-3كدفرايند :                  
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه : 
 

 
 

 طرح سربازينام فرايند :             
  هر دو تركيب -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 اجراي طرح سربازي  خروجي اصلي فرايند :           

 

 شرح فرايند :          
افراد متقاضي طرح سربازي به دو صورت مي باشند دانشجويان دكتري بورسيه اين دانشگاه كه فارغ التحصـيل شـده                       

   در فراخـوان جـذب اعضـاي هيـأت علمـي      التحصيل دانشگاه ديگـري هسـتند و  اند  و دوره سربازي را نگذرانده اند و يا اينكه فارغ 
مي گردد   ه اعلامشركت كرده اند و اين دانشگاه را انتخاب نموده اند. در هر دو صورت بر اساس فراخــــوان كه از طرف وزارتخانــ

در اولويت قـرار گرفتندپرونـده بـه هيـأت      شركت نموده بعد از طي كردن مصاحبه صلاحيت علمي و عمومي در دانشگاه افرادي كه
مي كنـد و برگـه آمـاده     را گرفته و ارسالمركزي جذب اعضاي هيأت علمي ارسال مي گردد. فرد متقاضي دفترچه اعزام به خدمت 

ز به بخدمت براي فرد متقاضي صادر ميگردد. متقاضي به كارشناس آموزشي مراجعه كرده و بقيه مدارك را تكميل و مواردي كه نيا
 تاييد رياست دانشكده و دانشگاه دارد توسط كارشناس آموزشي انجام داده ميشود. 

   

 نحوه اجرا :       
 ارسال پروند متقاضي تاييد شده از دبير هيأت اجرائي جذب دانشگاه به معاونت آموزشي. .1
 ي.فرد متقاض يدر پروتال وزارتخانه برا ياستخدام فيدرخواست رد .2
متقاضي جهت مراجعه به سايت دانشگاه و تكميل فرم و ارسـال مـدارك تكميـل شـده بـه ايـن       تماس به فرد  .3

 معاونت آموزشي.
 دانشكده و دانشگاه. استير توسط 3فرم تكميل شده بند دييتأ .4
 تهيه دفترچه اعزام به خدمت توسط متقاضي و ارسال. .5
 ارسال برگه آماده به خدمت فرد متقاضي به كارشناس آموزشي. .6
 اطلاعات فردي و تاريخ اعزام فرد در پروتال وزارتخانه.ورود  .7

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها

 

 



580 
 

 .ي(*)آموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز ريارسال مدارك به قائم مقام آموزش مد .8
 يآموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز رياز طرف قائم مقام آموزش مد يمتقاض يابلاغ موافقت با طرح سرباز .9

 به 
 دانشگاه. استير

 ارسال به معاونت آموزشي دانشگاه. .10
معاونت آموزشي دانشگاه نامه را به قسمت حقوقي جهت دريافت تعهد طـرح سـربازي  و كارشـناس آموزشـي      .11

 جهت بايگاني در پروند متقاضي ارجاع مي دهد.
د نامـه  اطلاع رساني به عضو هيأت علمي متقاضي طرح سربازي جهت مراجعه به اداره حقـوقي و امضـاي تعه ـ   .12

 طرح سربازي.
نامه ابلاغ از  خيبا توجه به تار يدانشگاه در خصوص صدور حكم طرح سرباز يامور ادار ريارسال نامه به مد .13
  يسو
 .يآموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز ريمقام آموزش مد قائم
مبني بر معرفـي اعضـاي هيـأت     يآموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز ريآموزش مددريافت نامه از قائم مقام . 14

 علمي طرح سربازي به مركز آموزشي شهيد مدرس (خرداد ماه هر سال).
 دريافت نامه از اعضاي هيأت علمي طرح سربازي مبني بر گذراندن دوره آموزشي سربازي و بايگاني در پرونده.. 15
ت علمي طـرح سـربازي بـه معـاون     ارسال گزارش شروع به كار و گزارش عملكرد شش ماه اول و دوم عضو هيأ. 16

 نيروي انساني نزسا.
سال) عضو هيأت علمي طرح سربازي تصويركارت پايان خدمت خود را به معاوت  4پس از اتمام طرح سربازي( .17

 آموزشي جهت بايگاني در پرونده و مدير امور اداري جهت تغيير حكم كارگزيني تحويل مي نمايد.
   

 (*)مدارك پيوست:
 نامه صلاحيت عمومي فرد متقاضي الف)

فرم اطلاعات گروه آموزشي متقاضي استفاده از طرح خدمت سربازي كه به تأييد رياست دانشكده و دانشگاه در  ب)
 آمده باشد.

 فرم هيأت مركزي تأمين و گزينش استادپرسشنامه. پ)
 يسانس، دكتري يا تخصص).فتوكپي كليه مدارك تحصيلي اخذ شده( ديپلم، فوق ديپلم، ليسانس، فوق ل ت)
ارزشيابي دائم و يا موقت مدارك تحصيلي اخذ شده از كشورهاي خارجي (كه توسط وزارت فرهنـگ و آمـوزش    ث)

 عالي 
 ارزشيابي شده باشند).

در صورتيكه در موقع تكميل پرسشنامه در خارج از كشور اقامت داريد و تهيه و ارسـال ارزشـيابي مـدارك     :1تذكر
 اصلي

اخذ شده از كشورهاي خارج از كشور امكان پذير نيست، تقاضاي استخــدام شـما بشـرط ارسـال ســـاير مـدارك       
 مورد 

 لزوم و بخصوص فتوكپي مدارك اصلي اخذ شده از كشورهاي خارج پذيرفته مي شود ولي در نهايت، ارائه ارزشيابي 
 ا داوطلب بايد در خلال مدتي كه مراحل مختلف مدارك مذكور قبل از صدور حكم استخدامي ضروري مي باشد و لذ
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 گزينش انجام مي شود براي تهيه و ارزشيابي مدارك تحصيلي خود اقدام نمايد.
 ريز نمرات ليسانس و فوق ليسانس و دكتري. ج)

در صورتي كه در دوره هاي فوق ليسانس يا دكتري دروسي را نگذرانده ايد و مدارك مذكور فقط براسـاس   :2تذكر
  كار

پژوهشي اخذ گرديده است موضوع ارسال ريز نمرات اين دوره يا دوره ها منتفي است ولـي بايـد ايـن مطلـب را در     
 بخش 

 پرسشنامه (بندهاي ب و ج) متذكر گرديد. 4
در صورتيكه تهيه و ارسال ريز نمرات ليسانس، فوق ليسـانس يـا دكتـري (بـدليل برخـي تعهـدات نظيـر         :3تذكر 

 استفاده از 
رايگان امكان پذير نيست اين موضوع را طي نامه اي متذكر شده و همراه ساير مـدارك مـورد لـزوم ارسـال     آموزش 
 نمائيد.

 يك نسخه فتوكپي از تماس صفحات شناسنامه. ح)
 يك نسخه فتوكپي برگ پايان خدمت يا معافيت دائم يا موقت(در صورت وجود).چ) 
 شش قطعه عكس جديد.د)

  صفحه ) از محتواي رساله (پايان نامه) تحصيلي آخرين مدرك اخذ شده. خلاصه اي (در حدود يكذ) 
 شرح حال مختصري از دوران زندگي خود با تكيخ بر جنبه هاي عقيدتي و علمي.ر) 
 كپي حكم بورسيه متقاضي(در صورتيكه متقاضي بورسيه اين دانشگاه باشد). ز) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 و  ي: معاونت آموزشواحددانشگاه                          يليتكم لاتيو تحص ي: معاونت آموزشنديصاحب فرا
 
 

 دانشگاه يليتكم لاتيتحص
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

جذب  ياجرائ أتيه ريشده از دب دييتا يارسال پروند متقاض
 ي.دانشگاه به معاونت آموزش

دبير هيات 
 معاونت آموزشي  اجرايي

فرد  يدر پروتال وزارتخانه برا ياستخدام فيدرخواست رد
 .يمتقاض

كاشناس 
 آموزشي

بسته به تعداد 
 اتاق كارشناس متقاضي 

 ليدانشگاه و تكم تيجهت مراجعه به سا يتماس به فرد متقاض
 .يمعاونت آموزش نيشده به ا ليفرم و ارسال مدارك تكم

كاشناس 
 آموزشي

بسته به تعداد 
متقاضي براي( هر 

 دقيقه) 5نفر 
 اتاق كارشناس

 دانشكده و رياست دانشگاه   دانشكده و دانشگاه. استيتوسط ر 3شده بند ليفرم تكم دييتأ

   فرد متقاضي  و ارسال. يدفترچه اعزام به خدمت توسط متقاض هيته
   فرد متقاضي  .يبه كارشناس آموزش يآماده به خدمت فرد متقاضارسال برگه 

كاشناس  اعزام فرد در پروتال وزارتخانه. خيو تار يورود اطلاعات فرد
 آموزشي

بسته به تعداد 
 اتاق كارشناس متقاضي 

 يابيكل دفتر نظارت و ارز ريارسال مدارك به قائم مقام آموزش مد
 (*).يآموزش عال

كارشناس 
 آموزشي

 اتاق كارشناس ساعت 3-2

از طرف قائم مقام آموزش  يمتقاض يابلاغ موافقت با طرح سرباز
   وزارت علوم  دانشگاه. استيربه  يآموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز ريمد

 دفتر رياست دانشگاه رئيس دانشگاه  دانشگاه. يارسال به معاونت آموزش
 افتيجهت در يدانشگاه نامه را به قسمت حقوق يمعاونت آموزش

در پروند  يگانيجهت با يو كارشناس آموزش  يتعهد طرح سرباز
 دهد. يارجاع م يمتقاض

 معاونت آموزشي  معاون آموزشي 

جهت  يطرح سرباز يمتقاض يعلم أتيبه عضو ه ياطلاع رسان
 .يتعهد نامه طرح سرباز يو امضا يمراجعه به اداره حقوق

كارشناس 
 آموزشي

دقيقه براي هر  5
 متقاضي

 اتاق كارشناس

دانشگاه در خصوص صدور حكم  يامور ادار ريارسال نامه به مد
مقام آموزش  قائمي نامه ابلاغ از سو خيبا توجه به تار يطرح سرباز

 .يآموزش عال يابيكل دفتر نظارت و ارز ريمد
 معاونت آموزشي  معاون آموزشي 

 يابيكل دفتر نظارت و ارز رينامه از قائم مقام آموزش مد افتيدر
به  يطرح سرباز يعلم أتيه ياعضا يبر معرف يمبن يآموزش عال
 مدرس (خرداد ماه هر سال). ديشه يمركز آموزش

   وزارت علوم 

 معاونت آموزشي دانشگاه  –فرايندها
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بر گذراندن  يمبن يطرح سرباز يعلم أتيه ينامه از اعضا افتيدر
 .پرونده متقاضياني و بايگاني در سرباز يدوره آموزش

كارشناس 
 آموزشي

دقيقه براي هر  5
 متقاضي

 اتاق كارشناس

ارسال گزارش شروع به كار و گزارش عملكرد شش ماه اول و دوم 
 نزسا. يانسان يرويبه معاون ن يطرح سرباز يعلم أتيعضو ه

كارشناس 
 اتاق كارشناس دقيقه 5-6 آموزشي

 يطرح سرباز يعلم أتيسال) عضو ه 4(يپس از اتمام طرح سرباز
 يگانبايجهت  يخدمت خود را به معاوت آموزش انيپا ركارتيتصو

 ليتحو ينيحكم كارگز رييجهت تغ يامور ادار ريدر پرونده و مد
 .دينما يم

كارشناس 
 اتاق كارشناس دقيقه 3 آموزشي

   
 است.آئين نامه طرح سربازي در سايت دانشگاه درقسمت معاونت آموزشي موجود تذكر:    
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 : محاسبه حق التدريس اعضاي هيأت علمي و اساتيد مدعوگروه هدف                                                11-4-7كدفرايند :                 
 

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي حوزه :   
 

 
 

 محاسبه حق التدريسنام فرايند :             
  تركيب هر دو -دستي � - نرم افزار � انجام فرايند به وسيله :           
 پرداخت حق التدريس اعضاي هيأت علمي و اساتيد مدعو  خروجي اصلي فرايند :           

 
 شرح فرايند :         

در ارسال نامه از معاون آموزشي به رياست دانشكده جهت ارسال فرم حق التدريس اسـاتيد و قـرارداد اسـاتيد مـدعو                         
 ترم، ارسال فرم و قرارداد حق التدريس طي سه هفته بعد از ارسال نامه به معاونت آموزشي از سوي دانشكده ها به همراه فرم اواسط

 تم گلستان و فعاليت هاي پژوهشي اساتيد.فعاليت آموزشي از سيس                
   

 نحوه اجرا :       
 ارسال نامه از معاونت آموزشي به رياست دانشكده ها.    .1

 ارسال پاسخ نامه به همراه فرم هاي آموزشي و پژوهشي اساتيد از دانشكده به معاونت آموزشي.    .2
 اييد شده محاسبه مي نمايد.كارشناس آموزشي ميزان حق التدريس اساتيد را بر حسب فرمول ت .3
 تاييد محاسبات توسط معاون آموزشي و امضائ فرم. .4
 ارسال فرم تاييد شده همراه با اصل مدارك به معاونت اداري و مالي دانشگاه. .5
ارسال محاسبات به رياست دانشكده و بايگاني از تمام مدارك ارسال شده به معاونت اداري و مـالي در دفتـر    .6

 كارشناس آموزشي.
در صورت موجود اشتباه در محاسبات فرم ارسالي از معاونت اداري و مـالي عـودت داده مـي شـود و پـس از        .7 

 تصحيح فرايند تكرار    ميگردد.
 

    قوانين محاسبه حق التدريس
بايد در محاسبه حق التدريس توجه به پايه، مرتبه، داشتن سمت اجرايي تـاريخ ترفيـع پايـه و ارتقـائ و يـا تـاريخ       

 روري است. ض
در هر ترم مي باشد. و واحـد موظفــي براي هيأت علمي كه سمت اجــرايي  18و پژوهشي 8ميزان واحد آموزشي 

 ندارنــد
مي باشد. و در و كارشناس آموزشـي يـك ليسـت كلـي تهيـه مـي        9و دانشيار  12، آموزشيار و مربي10استاديار  

 كندكه تمــام 

 معاونت آموزشي دانشگاه–فرايندها
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نند سمينـار، پايانامه ، تكــدرس،كارآموزي در آن مـي باشـد و هريـك از ايـن     واحد درسي و واحد هاي پژوهشي ما
 موارد نيــز 

جداگانه جدول تهيه كرده و جدول كلي همراه با اصل مدارك ارسالي از دانشكده به معاونت اداري و مالي ارســـال  
 مي گردد

دانشـكده ارسـال مـي گـردد. در خصـوص       بعد از تأييد معاونت آموزشي دانشگاه و نسخه از جدول محاسبه نيز بـه  
 اساتيد مدعو

 جديد با دانشگاه همكاري مي كنند بايد به همراه قرارداد مدرك تحصيلي و حكم كارگزيني نيز پيوست باشد. 
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 جدول پاسخگويي       
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 .دانشكده استيبه ر يارسال نامه از معاونت آموزش
معاونت 
 دفتر معاونت آموزشي   آموزشي 

ارسال پاسخ نامه به همراه فرم هاي آموزشي و پژوهشي اساتيد از 
 دانشكده به معاونت آموزشي.

 دانشكده ها  دانشكده ها

را بر حسب فرمول كارشناس آموزشي ميزان حق التدريس اساتيد 
 تاييد شده محاسبه مي نمايد.

كارشناس 
 اتاق كارشناس هفته 2-3 آموزشي

 دفتر معاونت آموزشي معاون آموزشي  و امضائ فرم. يمحاسبات توسط معاون آموزش دييتا

و  يشده همراه با اصل مدارك به معاونت ادار دييارسال فرم تا
 دانشگاه. يمال

كارشناس 
 اتاق كارشناس ساعت 4-5 آموزشي 

از تمام مدارك  يگانيدانشكده و با استيارسال محاسبات به ر
 .يدر دفتر كارشناس آموزش يو مال يارسال شده به معاونت ادار

كارشناس 
 اتاق كارشناس ساعت 4-5 آموزشي 

در صورت موجود اشتباه در محاسبات فرم ارسالي از معاونت اداري 
 تصحيح فرايند تكرارميگردد. و مالي عودت داده مي شود و پس از

 

معاون اداري و 
   مالي 

   
آئين نامه حق التدريس در كتاب مجموعه ضوابط و مقررات استخدامي اعضاي هيأت علمي دانشگاه ها و موسسات آموزش تذكر:    

 موجود مي باشد. 241تا  236عالي و پژوهشي كشور از صفحه 
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 سندتحليل فرايند
 

 گروه هدف : اعضاي هيأت علمي                                        11-3-5كدفرايند :  
 

 دفتر نظارت و ارزيابي دانشگاه -معاونت آموزشيحوزه :                                               
 

 ارزشيابي دانشجويان از اساتيد هر درسنام فرايند : 
 انجام فرايند به وسيله : هردو

 هاي درس ي تدريس و مديريت اساتيد در كلاسخروجي اصلي فرايند : نظارت بر نحوه
 
شرح 

 فرايند :
دفتر هاي اجرايي مربوطه، ها و دستورالعملي تشكيل دفاتر نظارت و ارزيابي در دانشگاهبراساس آيين نامه      

-هاي مصوب ارزيابينظارت و ارزيابي دانشگاه موظف است در طول هر ترم از دانشجويان هر درس براساس فرم
هاي مختلفي انجام دهد كه نتايج اين ارزيابي علاوه بر كمك در بررسي عملكرد اساتيد، در زمان تبديل وضعيت و 

 باشد.ارتقاء مرتبه اعضاي هيأت علمي نيز مؤثر و داراي امتياز مي
 

 نحوه اجرا :
 دريافت ليست دروس ترم و نام استاد درس و تعداد دانشجويان هر درس از سيستم گلستان. -1
 تعريف نيمسال، اساتيد و نام دروس در نرم افزار ارزيابي اساتيد. -2
ورود اطلاعات پرسشنامه شامل سؤالات و توضيحات لازم و ميزان امتيازات هر پاسخ در نرم افزار ارزيابي  -3

 ساتيد.ا
 چاپ (پرينت) پرسشنامه مربوط به هر درس. -4
مشخص نمودن تعداد مورد نياز از پرسشنامه هر درس براي تكثير، براساس تعـداد دانشـجويان آن درس و    -5

 ارسال به مركز كپي دانشگاه بمنظور تكثير.
ي از دانشـجويان هـر   ها براي انجام نظرخـواه هها و گروهاي تكثير شده به دانشكدهي نامه و ارسال فرمتهيه -6

 درس.
 ي دانشجويان آن درسهاي ارزيابي هر درس بوسيلهانجام نظرخواهي و تكميل فرم -7
 ها.ها و گروههاي تكميلي از دانشكدهآوري فرمجمع -8
 هاي تكميل شده توسط دانشجويان اسكن فرم -9

و ارائه به مدير دفتر نظارت  هادريافت گزارشات مورد نياز از نرم افزار نظارت و ارزيابي و چاپ (پرينت) آن -10
 و ارزيابي براي ملاحظه و امضاء.

 معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 تكثير دو نسخه از گزارشات پرينت گرفته شده و امضاء شده. -11
ارسال نسخه اصلي گزارشات براي اساتيد و نسخه دوم به رؤساي دانشكده/گروه و نگهداري يك نسـخه از   -12

 گزارشات بر روي پرونده آموزشي اساتيد موجود در معاونت آموزشي. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دفتر نظارت و ارزيابي   –  معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي

 1صفحه                                                                 آموزشي و تحصيلات تكميليمعاونت  
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 دريافت ليست دروس از سيستم گلستان
 

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 نظارتكارشناس 

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 5 كارشناس نظارت تعريف نيمسال، اساتيد و دروس مربوطه در نرم افزار نظارت و اريابي

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 كارشناس نظارت ورود اطلاعات پرسشنامه در نرم افزار نظارت و ارزيابي

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 2 كارشناس نظارت درسچاپ(پرينت) پرسشنامه هر 
تعيين تعداد مورد نياز از  پرسشنامه هر درس براساس تعداد دانشجويان

 آن درس و ارسال به مركز كپي دانشگاه
 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 كارشناس نظارت

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 3 مركز كپي ها تكثير پرسنامه

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 كارشناس نظارت هاي تكثير شده به رؤساي دانشكده/گروهارسال فرم ي نامه وتهيه

 ها بوسيله دانشجويان هر درستكميل فرم
كارشناسان آموزشي

 --- روز 10 هاها و گروهدانشكده

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 2 كارشناس نظارت هاهاي تكميل شده از گروهدريافت فرم

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 6 كارشناس نظارت هاي تكميل شدهاسكن فرم

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 2 كارشناس نظارت استخراج گزارشات لازم از نرم افزار نظارت و ارزيابي

 امضاء گزارشات
مدير دفتر نظارت و

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 اريابي

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 كپيمركز  تكثير گزارشات در دو نسخه

 دفتر نظارت و ارزيابي روز 1 كارشناس نظارت ارسال گزارشات براي اساتيد و رؤساي دانشكده/گروه

 
  

 معاونت  آموزشي و تحصيلات تكميلي   –فرايندها
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 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 شود مشكلات و مسـائل مختلفـي  ي فرآيند ارزيابي اساتيد بصورت دستي انجام ميبا توجه به اينكه بخش عمده
گـردد مثـل اكثـر    شود. بر همين اساس پيشـنهاد مـي  ها اشاره ميشود كه در ذيل به اهم آندر حين انجام كار ايجاد مي

 هاي ديگر، اين فرآيند از طريق اتوماسيون دانشجويي و به صورت آنلاين انجام پذيرد.دانشگاه
 معايب فرآيند براساس روند فعلي:

 صرف نيروي انساني زياد -1
 به علت دستي بودن سيستم افزايش خطا -2
 مشكلات ناشي از نواقص و خرابي سيستم سخت افزاري و نرم افزاري مورد استفاده در اين فرآيند -3
 تخلفات و عدم اجراي كامل و سالم فرآيند -4
 عدم پشتيباني نرم افزار از سوي شركت برنامه نويس -5
 عدم وجود قابليت تغيير در نرم افزار متناسب با نياز روز -6
 هاي لازم بين سيستم گلستان و نرم افزار موجودنكنبود لي -7
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ارزشيابي 
دانشجويان از 
 اساتيد هر درس

دريافت ليست دروس از سيستم گلستان

 تعريف نيمسال و دروس در نرم افزار نظارت

 تنظيم پرسشنامه 

هاپرينت و تكثير پرسشنامه   

هاها و گروهها به دانشكدهارسال پرسشنامه  

ها بوسيله دانشجويان هر درستكميل پرسشنامه  

هاي تكميل شدهاسكن پرسشنامه  

 
ــارت  فلوچ

 ) ارزشيابي اساتيد فرايند ( 
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گزارشات لازم از نرم افزار نظارت و ارزيابياستخراج   

ها ها، گروهامضاء و ارسال گزارشات به رؤساي دانشكده  
 و اساتيد هر درس
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 مديريت امور آموزشي وتحصيلات تكميلي
  
 پذيرش دانشجويان جديد الورود 

 ارسال مدارك دانشجو به كميسيون موارد خاص دانشگاه/استاني 

 نظارت و برگزاري امتحانات پايان ترم دانشگاه 

 تاييديه تحصيلي دانشجويان تحصيلات تكميلي 

 تاييديه تحصيلي دانشجويان كارشناسي جديدالورود 

 تعريف كاربر 

 تغيير رشته 

  دانشجويان با پرداخت شهريهثبت اطلاعات مالي 

 ثبت مشخصات و انتخاب واحد دانشجويان ميهمان 
 ثبت نام اصلي 

 ثبت نام مقدماتي دانشجويان مقاطع مختلف 

 حذف پزشكي 

 ميمتر 

 مراحل فارغ التحصيلي 
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                               11-1-2كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 نام فرايند : پذيرش دانشجويان جديد الورود 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : تشكيل پرونده دانشجويان جديد الورود

 
ــرح  شـــ

 تشكيل پرونده دانشجويان جديدالورود مطابق مراحل زير انجام مي پذيرد . فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 هاي آموزشي، فرهنگي و دانشجوييكميته پذيرش و ثبت نام با حضور پرسنل معاونتتشكيل  .1

 از سازمان سنجش به معاونت آموزشي دانشگاه txtدريافت فايل اسامي قبول شدگان به صورت  .2
 تبديل و انتقال كد و دي كدها به سيستم اتوماسيون آموزشي .3
 پذيرش شده اختصاص شماره دانشجويي و شناسه كاربري به داوطلبين .4
 xlsبه فرمت   txtتبديل فايل  .5
 ها مربوطهتفكيك اسامي و ارسال اطلاعات به دانشكده .6
 دهي به دانشجويانارسال اسامي به مركز كامپيوتر و كتابخانه براي سرويس .7
 هاتعيين استاد راهنما براي دانشجويان در سيستم اتوماسيون به وسيله دانشكده .8
 روي پوشه مربوط به آندرج اطلاعات هر دانشجو بر  .9

 ها هاي ارائه شده به وسيله دانشكدهثبت نام و انتخاب واحد دانشجويان كارشناسي در گروه .10
تهيه فرم مشخصات، چك ليست درسي و شناسه كاربري و گذر واژه  براي هـر دانشـجو كارشناسـي بـراي      .11

 تحويل به دانشجو
 ر دانشجو تحصيلات تكميليتهيه فرم مشخصات و شناسه كاربري و گذر واژه  براي ه .12
، فـرم  4، فرم شماره1الصاق آيين نامه و فرآيندهاي لازم شامل ثبت نام، ترميم، حذف اضطراري، فرم شماره .13

در پوشه اختصاص يافته به دانشجويان كارشناسي براي تحويل بـه   8، گواهي اشتغال و موارد رديف 5شماره
 دانشجو در پرونده دانشجو درج ميشود)پس از تكميل به وسيله  1،4،5دانشجو(فرم شماره 

، گواهي اشـتغال و  16الصاق آيين نامه و فرآيندهاي لازم شامل ثبت نام، ترميم، حذف اضطراري، فرم شماره .14
 در پوشه اختصاص يافته به دانشجويان تحصيلات تكميلي جهت تحويل به دانشجو 9موارد رديف 

 و زمان ثبت ناممراجعه حضوري دانشجو به سايت و اطلاع از مكان  .15

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 تطبيق دانشجو با مشخصات موجود در پوشه به وسيله عوامل اجرائي كميته پذيرش .16
، اصل و كپي مدرك سه ساله 3×4تحويل مدارك شامل اصل و كپي شناسنامه، اصل و كپي كارت ملي، عكس  .17

سه ساله  متوسطه/ پيش دانشگاهي، اصل و كپي مدرك كارشناسي/ كارشناسي ارشد، اصل و كپي ريز نمرات
 متوسطه/ پيش دانشگاهي به عوامل اجرايي براي تشكيل پرونده

 )1،4،5هاي مربوطه توسط دانشجو(فرم شماره دريافت و تكميل فرم .18
 مراجعه دانشجويان به امور دانشجويي، مركز مشاوره، امور فرهنگي و حراست براي تكميل پرونده .19
 ها مربوطه براي انتخاب واحدمعرفي دانشجويان تحصيلات تكميلي به آموزش دانشكده .20
 تكميل پرونده دانشجويان تحصيلات تكميلي  .21
 مراجعه به مدير گروه/كارشناس آموزش جهت هماهنگي و اخذ دروس  .22
 اصلاح و تكميل پرونده و مشخصات دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي .23
ورت وجود مغايرت اعلام آن تطبيق نمرات دروس اعلام شده به سازمان سنجش با ريزنمرات دريافتي و در ص .24

 به سازمان براي دانشجويان كارشناسي
تطبيق معدل اعلام شده به سازمان با معدل درج شده در مدرك دريافتي و در صورت وجود مغـايرت اعـلام    .25

 آن به سازمان براي دانشجويان تحصيلات تكميلي
 ميلي :دريافت تائيديه تحصيلي دانشجويان كارشناسي و دانشجويان تحصيلات تك .26

هاي مربوط به تاييديه تحصيلي سـه سـال   مراجعه دانشجويان مقطع كارشناسي به اداره پست براي تكميل فرم1-26
 متوسطه و پيش دانشگاهي

درخواست تاييديه تحصيلي و ريز نمرات از دانشگاهي كه دانشجوي تحصيلات تكميلي، مدرك مقطـع  قبلـي     26-2
 است خود را دريافت نموده

و ارسال به نظـام وظيفـه بـراي صـدور      Accessورود مشخصات دانشجويان مشمول پسر در فايل با فرمت  .27
 معافيت تحصيلي 

 معرفي دانشجويان به نظام وظيفه براي ترخيص از خدمت سربازي  .28
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

 
 

 2صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                            
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

هاي آموزشي، فرهنگيپرسنل معاونتتشكيل كميته پذيرش و ثبت نام با حضور
 و دانشجويي

  هفته 1مدير امور آموزشي

از سازمان سنجش به معاونتtxtارسال فايل اسامي قبول شدگان به صورت
 آموزشي دانشگاه

  روز 1كارشناس آموزش

  روز 1كارشناس آموزش xlsبه فرمت  txtتبديل فايل

  روز 1 كارشناس آموزش ها مربوطهدانشكدهتفكيك اسامي و ارسال اطلاعات به 

  روز 1 كارشناس آموزش دهي به دانشجويانارسال اسامي به مركز كامپيوتر و كتابخانه براي سرويس

  روز 1 كارشناس آموزش هاتعيين استاد راهنما براي دانشجويان در سيستم اتوماسيون به وسيله دانشكده

  هفته 1 كارشناس آموزش سيستم اتوماسيون آموزشيتبديل و انتقال كد و دي كدها به 

  روز 1 كارشناس آموزش اختصاص شماره دانشجويي و شناسه كاربري به داوطلبين پذيرش شده

  هفته 1 كارشناس آموزش ثبت اطلاعات هر دانشجو بر روي پوشه مربوط به آن

  روز 1 كارشناس آموزشهادانشكدههاي ارائه شده به وسيلهثبت نام دانشجويان كارشناسي در گروه

تهيه فرم مشخصات، چك ليست درسي و شناسه كاربري و گذر واژه  براي هر
 دانشجو كارشناسي

  روز 1 كارشناس آموزش

تهيه فرم مشخصات و شناسه كاربري و گذر واژه  براي هر دانشجو تحصيلات
 تكميلي

  روز 1 كارشناس آموزش

فرآيندهاي لازم شامل ثبت نام، ترميم، حذف اضطراري، فرمالصاق آيين نامه و 
در پوشه  8، گواهي اشتغال و موارد رديف 5، فرم شماره4، فرم شماره1شماره

 اختصاص يافته به دانشجويان كارشناسي

  هفته 1 كارشناس آموزش

الصاق آيين نامه و فرآيندهاي لازم شامل ثبت نام، ترميم، حذف اضطراري، فرم
در پوشه اختصاص يافته به دانشجويان  9، گواهي اشتغال و موارد رديف 16شماره

 تحصيلات تكميلي

  هفته 1 كارشناس آموزش

  روز 3 دانشجومراجعه حضوري دانشجو در مكان و زمان اعلام شده

تطبيق دانشجو با مشخصات موجود در پوشه به وسيله عوامل اجرائي كميته
 پذيرش

  روز 3 كارشناس آموزش

،3×4تحويل مدارك شامل اصل و كپي شناسنامه، اصل و كپي كارت ملي، عكس
اصل و كپي مدرك سه ساله متوسطه/ پيش دانشگاهي، اصل و كپي مدرك 
كارشناسي/ كارشناسي ارشد، اصل و كپي ريز نمرات سه ساله متوسطه/ پيش 

 دانشگاهي به عوامل اجرايي براي تشكيل پرونده

  روز 3 كارشناس آموزش
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  روز3دانشجو هاي مربوطه توسط دانشجودريافت و تكميل فرم
مراجعه دانشجويان به امور دانشجويي، مركز مشاوره، 

 تكميل پروندهامور فرهنگي و حراست براي 
  روز3كارشناس آموزش

معرفي دانشجويان تحصيلات تكميلي به آموزش 
 ها مربوطه براي انتخاب واحددانشكده

  روز3كارشناس آموزش

  روز3كارشناس آموزش تكميل پرونده دانشجويان تحصيلات تكميلي

مراجعه به مدير گروه/كارشناس آموزش جهت هماهنگي 
 و اخذ دروس

  روز3آموزشكارشناس

اصلاح و تكميل پرونده و مشخصات دانشجو در سيستم 
 اتوماسيون آموزشي

  هفته2كارشناس آموزش

تطبيق نمرات دروس اعلام شده به سازمان سنجش با 
ريزنمرات دريافتي و در صورت وجود مغايرت اعلام آن 

 به سازمان براي دانشجويان كارشناسي

  هفته2كارشناس آموزش

معدل اعلام شده به سازمان با معدل درج شده  تطبيق
در مدرك دريافتي و در صورت وجود مغايرت اعلام آن 

 به سازمان براي دانشجويان تحصيلات تكميلي

  هفته2كارشناس آموزش

مراجعه دانشجويان مقطع كارشناسي به اداره پست براي 
هاي مربوط به تاييديه تحصيلي سه سال تكميل فرم
 پيش دانشگاهيمتوسطه و 

  طول ترمدانشجو

درخواست تاييديه تحصيلي و ريز نمرات از دانشگاهي   
كه دانشجوي تحصيلات تكميلي، مدرك مقطع  قبلي 

 است خود را دريافت نموده

  طول ترمكارشناس آموزش

ورود مشخصات دانشجويان مشمول پسر در فايل با 
و ارسال به نظام وظيفه براي صدور  Accessفرمت 

 معافيت تحصيلي

  هفته2كارشناس آموزش

معرفي دانشجويان به نظام وظيفه براي ترخيص از 
 خدمت سربازي 

  روز1كارشناس آموزش
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                               11-1-14كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 ارسال مدارك دانشجو به كميسيون موارد خاص دانشگاه/استانينام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 رابطه با موارد خاص آموزشي دانشجودانشگاه/استانيخروجي اصلي فرايند : تصميم گيري در 

 
ــرح  شـــ

در مواردي كه تصميم درباره درخواست دانشجو مي بايست به كمسيون موارد خاص ارجاع و در آنجا تصميم گيري صورت فرايند : 
 پذيرد مراحل زير انجام مي شود . 

 
 نحوه اجرا :

 تقاضاي طرح موضوع در كميسيون موارد خاص مراجعه حضوري دانشجو به كارشناس آموزش دانشگاه و .1
 تكميل  و تاييد فرم كميسيون موارد خاص دانشگاه به وسيله كارشناس آموزش دانشگاه .2
 ارجاع فرم تقاضا به دانشكده مربوطه جهت بررسي و اعلام نظر(براي مرتبه اول) .3
 ارسال  فرم تقاضا به كميسيون موارد خاص دانشگاه  براي بررسي و اعلام نظر .4
 اعمال و اجرا  نظر كميسيون موارد خاص  دانشگاه در سيستم اتوماسيون آموزشي .5
 اعلام نظر كميسيون موارد خاص  دانشگاه به دانشكده مربوطه .6
تكميل  و تاييد فرم كميسيون موارد خاص استاني(براي دانشجوياني كه پرونده ايشان در كميسيون موارد خاص دانشـگاه   .7

 وسيله كارشناس آموزش دانشگاهيك بار بررسي شده)  به 
 ارسال به كميسيون موارد خاص استاني  به وسيله مدير امور آموزشي دانشگاه .8
 اعمال و اجرا  نظر كميسيون موارد خاص استان  در سيستم اتوماسيون آموزشي .9

 اعلام نظركميسيون موارد خاص استان  به دانشكده مربوطه(در موارد موافقت با ادامه تحصيل دانشجو) .10
 مشاهده نتيجه نهايي نظر كميسيون موارد خاص دانشگاه/ استان، دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي .11

: در مواردي كه راي كميسيون موارد خاص دانشگاه/ استان منع ادامه تحصـيل دانشـجو باشـد، اعـلام نظـر بـه       9و5تبصره بندهاي 
 واحدهاي مرتبط در دانشگاه انجام ميشود

 
 صاحب فرايند : 

 واحدآموزش–يريت آموزشي  و تحصيلات تكميليمد
 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                        

 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كارشناس آموزش تكميل  و تاييد فرم كمسيون موارد خاص دانشگاه
 ارسال به كمسيون موارد خاص دانشگاه  براي بررسي و اعلام نظر
اعمال و اجرا  نظر كمسيون موارد خاص  دانشگاه در سيستم 

 اتوماسيون آموزشي

 كارشناس آموزش

 كارشناس آموزش ذيصلاحاعلام نظر  نظر كمسيون موارد خاص  دانشگاه به مراجع
تكميل  و تاييد فرم كمسيون موارد خاص استاني(براي دانشجوياني
كه پرونده ايشان در كمسيون موارد خاص دانشگاه يك بار بررسي 

 شده)  به وسيله كارشناس آموزش دانشگاه

 كارشناس آموزش

ارسال به كمسيون موارد خاص استاني  به وسيله مدير امور آموزشي
 دانشگاه

 كارشناس آموزش

اعمال و اجرا  نظر كمسيون موارد خاص استان  در سيستم
 اتوماسيون آموزشي

 كارشناس آموزش

 كارشناس آموزش اعلام نظر  نظر كمسيون موارد خاص استان  به مراجع ذيصلاح
مشاهده نتيجه نهايي نظر كمسيون موارد خاص دانشگاه/ استان،

 وماسيون آموزشيدانشجو در سيستم ات
 دانشجو

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    
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 سندتحليل فرايند
 هيات علمي/دانشجو/ كارمندگروه هدف :                               11-1-1كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 نظارت و برگزاري امتحانات پايان ترم دانشگاهنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 امتحانات پايان ترمخروجي اصلي فرايند : برگزاري 

 
ــرح  شـــ

 برگزاري امتحانات پايان ترم دانشجويان نياز به برنامه ريزي و نظارت دارد به همين منظور مراحل زير انجام مي پذيرد . فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
هـا در  هاي درسي به وسـيله آمـوزش دانشـكده   بررسي دليل عدم ثبت زمان برگزاري امتحانات پايان ترم گروه .1

 سيستم اتوماسون آموزشي
هـا در سيسـتم اتوماسـون    هاي درسي به وسيله آمـوزش دانشـكده  پيگيري براي ثبت زمان برگزاري تمام امتحانات گروه .2

 آموزشي
 بررسي مكان و فضـاي موجود براي برگزاري امتـحانات از نظر ظرفيت، نور، سرمايش و گرمايش و ... .3
 امتحانات پايان ترم گروههاي درسي براساس ظرفيت آنها برنامه ريزي و اختصاص مكانهاي موجود به .4
 ثبت مكانهاي برنامه ريزي شده و اختصاص يافته به گروههاي درسي در سيستم اتوماسيون آموزشي .5
 ريزي انجام شده به دفتر معاونت اداري ماليسفارش اقلام پذيرايي و ساخت برچسب شماره صندلي براساس برنامه .6
 هاي اختصاص يافته براي برگزاري امتحاناتهاي موجود در مكانشماره گذاري صندلي .7
 مشاهده نتيجه نهايي مكان و زمان امتحانات پايان ترم در سيستم اتوماسيون آموزشي .8
 تعيين  تعداد افراد مورد نياز براي مراقبت، حضور غياب و نظارت بر جلسات امتحانات .9

 انتخاب افراد ذيصلاح با نظر مدير امور اداري .10
 ريزي و اختصاص مراقبين، مسئولين حضور غياب و ناظرين   به جلسات امتحاناتنامهبر .11
 ارسال اسامي با  برنامه زمان بندي افراد به امور اداري .12
 برگزاري جلسات توجيهي براي دست اندر كاران امتحانات پايان ترم .13
 برگزاري امتحانات پايان ترم ارسال معرفي نامه به واحدهاي دانشگاهبراي همكاري با اعضا كميته نظارت و .14
 اطلاع رساني در مورد زمان، مكان، ضوابط و مقررات جلسات امتحانات پايان ترم به وسيله چاپ و نصب آگهي .15
 هاي تصادفي به دانشجويان در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاهاختصاص شماره .16
 هاچاپ ليست دانشجويان بر اساس شماره صندلي آن .17

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 ان به همراه شماره صندلي در مكان تعيين شده، قبل از شروع امتحاننصب ليست دانشجوي .18
 نظارت بر جلسات امتحانات به وسيله مراقبين و ناظرين  .19
 پذيرايي از عوامل اجرايي در برگزاري امتحانات .20
 هاي ارزشيابي ناظر، مراقب و صورتجلسه امتحان به وسيله اساتيد و عوامل اجرايي تكميل فرم .21
 ا و گزارشات از عوامل اجرايي براي بررسي  و اعلام نظر در جلسه كميته هجمع آوري فرم .22
 تهيه و ارسال صورتجلسه برگزاري امتحانات به دفتر معاونت آموزشي .23
 اعمال و ثبت نتيجه كميته انظباطي در پرونده يا سيستم اتوماسيون آموزشي .24

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–تحصيلات تكميلي مديريت آموزشي  و

 
 

 2صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                           
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

هاي درسي به عدم ثبت زمان برگزاري امتحانات پايان ترم گروهبررسي دليل 
 ها در سيستم اتوماسون آموزشيوسيله آموزش دانشكده

  هفته 1 كارشناس آموزش

هاي درسي به وسيله پيگيري براي ثبت زمان برگزاري تمام امتحانات گروه
 ها در سيستم اتوماسون آموزشيآموزش دانشكده

  هفته 1 كارشناس آموزش

بررسي مكان و فضـاي موجود براي برگزاري امتـحانات از نظر ظرفيت، نور، 
 سرمايش و گرمايش و ...

  هفته 1 اعضا كميته نظارت

برنامه ريزي و اختصاص مكانهاي موجود به امتحانات پايان ترم گروههاي 
 درسي براساس ظرفيت آنها

  هفته 1 اعضا كميته نظارت

شده و اختصاص يافته به گروههاي درسي در ثبت مكانهاي برنامه ريزي 
 سيستم اتوماسيون آموزشي

  روز 1 كارشناس آموزش

ريزي سفارش اقلام پذيرايي و ساخت برچسب شماره صندلي براساس برنامه
 انجام شده به دفتر معاونت اداري مالي

  روز 1 دبير كميته نظارت

يافته براي برگزاري هاي اختصاص هاي موجود در مكانشماره گذاري صندلي
 امتحانات

  روز 1 اعضا كميته نظارت

مشاهده نتيجه نهايي مكان و زمان امتحانات پايان ترم در سيستم اتوماسيون 
 آموزشي

  طول امتحانات دانشجو/استاد/كارمند

تعيين  تعداد افراد مورد نياز براي مراقبت، حضور غياب و نظارت بر جلسات 
 امتحانات 

  هفته 1 نظارتاعضا كميته 

  هفته 1 اعضا كميته نظارت انتخاب افراد ذيصلاح با نظر مدير امور اداري

ريزي و اختصاص مراقبين، مسئولين حضور غياب و ناظرين   به جلسات برنامه
 امتحانات

  هفته 1 اعضا كميته نظارت

  روز 1 دبير كميته نظارت ارسال اسامي با  برنامه زمان بندي افراد به امور اداري

  روز 1 دبير كميته نظارت برگزاري جلسات توجيهي براي دست اندر كاران امتحانات پايان ترم

ارسال معرفي نامه به واحدهاي دانشگاه براي همكاري با اعضا كميته نظارت و 
 برگزاري امتحانات پايان ترم

  روز 1 دبير كميته نظارت

مقررات جلسات امتحانات پايان اطلاع رساني در مورد زمان، مكان، ضوابط و 
 ترم به وسيله چاپ و نصب آگهي

  روز 1 كارشناس آموزش

هاي تصادفي به دانشجويان در سيستم اتوماسيون آموزشي اختصاص شماره
 دانشگاه

  روز 1 كارشناس آموزش

  روز 1 كارشناس آموزش هاچاپ ليست دانشجويان بر اساس شماره صندلي آن

به همراه شماره صندلي در مكان تعيين شده، قبل از  نصب ليست دانشجويان
 شروع امتحان

  طول امتحانات مسئول خدمات

  طول امتحانات اعضا كميته نظارت نظارت بر جلسات امتحانات به وسيله مراقبين و ناظرين 

  طول امتحانات مسئول خدمات پذيرايي از عوامل اجرايي در برگزاري امتحانات

رزشيابي ناظر، مراقب و صورتجلسه امتحان به وسيله اساتيد هاي اتكميل فرم
 و عوامل اجرايي 

  طول امتحانات اعضا كميته نظارت

ها و گزارشات از عوامل اجرايي براي بررسي  و اعلام نظر در جمع آوري فرم
 جلسه كميته 

  طول امتحانات اعضا كميته نظارت

  روز 1 دبير كميته نظارت دفتر معاونت آموزشي تهيه و ارسال صورتجلسه برگزاري امتحانات به

  روز 1 كارشناس آموزش اعمال و ثبت نتيجه كميته انظباطي در پرونده يا سيستم اتوماسيون آموزشي

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                                11-1-3كدفرايند : 

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 تاييديه تحصيلي دانشجويان تحصيلات تكميلينام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 مقطع قبلي خروجي اصلي فرايند : ارسال تاييديه تحصيلي از دانشگاه

 
ــرح  شـــ

 تاييديه تحصيلي دانشجويان تحصيلات تكميلي از دانشگاه محل تحصيل قبل ايشان بصورت زير انجام مي پذيرد . فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارسال نامه براي صدور تاييديه تحصيلي به دانشگاه مقطع قبلي توسط آموزش دانشگاه .1

 در سيستم اتوماسيون آموزشيدريافت ريز نمرات و تاييديه تحصيلي و ثبت  .2
منع ازثبت نام اصلي و اعلام به دانشجو (در صورت دريافت نامه عدم صدور ريز نمرات و تاييديه تحصـيلي از   .3

 دانشگاه قبلي)
 مشاهده وصول تاييديه تحصيلي در صورت دريافت،در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو .4

 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–و تحصيلات تكميلي  مديريت آموزشي

 
 

 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                               
 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  طول ترمكارشناس آموزش نامه براي صدور تاييديه تحصيلي به دانشگاه مقطع قبليارسال
دريافت ريز نمرات و تاييديه تحصيلي/ نامه مبني بر عدم صدور ريز

 نمرات و تاييديه تحصيلي براي دانشجو
  طول ترمكارشناس آموزش

ثبت در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاه/ منع ازثبت نام اصلي و
 اعلام به دانشجو 

  طول ترمكارشناس آموزش

مشاهده وصول تاييديه تحصيلي در صورت دريافت، در سيستم
 اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو

  طول ترمدانشجو

  
  

 
 
 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 
 
 
 

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                               11-1-4كدفرايند :  

 
 امور آموزشي و تحصيلات تكميليمديريت حوزه :

 
 تاييديه تحصيلي دانشجويان كارشناسي جديدالورودنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : ارسال تاييديه تحصيلي از آموزش و پرورش

 
ــرح  شـــ

 مراحل ارسال تاييديه تحصيلي دانشجويان كارشناسي از آموزش و پرورش بصورت زير انجام مي پذيرد . فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 اطلاع به دانشجو جهت دريافت تاييديه تحصيلي در روز ثبت نام .1

مراجعه به اداره پست به همراه آدرس و صندوق پستي محل قبولي دانشگاه، شماره دانش آموزي،ناحيه و نام  .2
 محل تحصيل مقطع سه ساله متوسطه و پيش دانشگاهي و تكميل مدارك مربوطه

 ارسال مدارك به ناحيه آموزش و پرورش دانشجو .3
 صدور تاييديه  تحصيلي سه ساله متوسطه و پيش دانشگاهي به وسيله ناحيه آموزش و پرورش دانشجو .4
 اشگاهارسال تاييديه تحصيلي سه ساله متوسطه و پيش دانشگاهي به آموزش د .5
 ثبت در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاه .6
 مشاهده وصول تاييديه تحصيلي در صورت دريافت،در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو  .7

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

 
 

 1صفحه                                                                   مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي   
 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

مراجعه به اداره پست به همراه آدرس و صندوق پستي محل قبولي
شماره دانش آموزي، ناحيه و نام محل تحصيل مقطع سه دانشگاه، 

 ساله متوسطه و پيش دانشگاهي و تكميل مدارك مربوطه

  طول ترمدانشجو

  طول ترماداره پست ارسال مدارك به ناحيه آموزش و پرورش دانشجو
صدور تاييديه  تحصيلي سه ساله متوسطه و پيش دانشگاهي به

 دانشجووسيله ناحيه آموزش و پرورش 
  طول ترمآموزش و پرورش

ارسال تاييديه تحصيلي سه ساله متوسطه و پيش دانشگاهي به
 آموزش داشگاه

  طول ترمآموزش و پرورش

  روز1كارشناس آموزش ثبت در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاه
مشاهده وصول تاييديه تحصيلي در صورت دريافت  به وسيله دانشجو

 اتوماسيون آموزشيدر سيستم 
  طول ترمدانشجو

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 /كارمند/هيات علميدانشجوگروه هدف :                               11-1-5كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 تعريف كاربرنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 آموزشيخروجي اصلي فرايند : استفاده از سيستم اتوماسيون 

 
ــرح  شـــ

جهت استفاده از نرم افزار آموزشي دانشگاه ، مي بايست هر يك از كاربران در سيستم تعريـف شـده تـا امكـان اسـتفاده از      فرايند : 
 امكانات براي ايشان فراهم شود به همين منظور مراحل زير انجام مي پذيرد .

 
 نحوه اجرا :

دريافت مجـوز تـدريس از دفتـر معاونـت آمـوزش دانشـگاه/ دريافـت مجـوز دسترسـي بـراي            .1
كارشناسان،مديران و مسئولين با مجوز مراجع ذيصلاح/ دريافت اطلاعات دانشـجويان جديـدالورود از سـازمان    

 سنجش
 تعريف كاربران در سيستم اتوماسيون آموزشي .2
 ساخت گروه كاربري  .3
 به هر گروه كاربري در سيستم اتوماسيون آموزشياختصاص امكانات مورد نياز  .4
 اختصاص گروه كاربري به كابران تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي .5
 تعريف محدوده دسترسي براي هر گروه كاربري در سيستم اتوماسيون آموزشي .6
 تاريخ اجراي آنبر اساس زمان و تهيه چاپ از امكانات و محدوده دسترسي هر گروه كاربري و بايگاني آن  .7
 اضافه كردن امكانات به گروه كاربري بر اساس نياز افرادو به روز رساني سيستم اتوماسيون آموزشي  .8
 چاپ و ارسال شناسه كاربري و گذر واژه  براي كاربران تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاه .9

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

 
 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                         

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

دانشگاه/ ارسال مجوزارسال مجوز تدريس از دفتر معاونت آموزش
دسترسي براي كارشناسان،مديران و مسئولين با مجوز مراجع 

 ذيصلاح/ ارسال اطلاعات دانشجويان جديدالورود از سازمان سنجش

  طول ترمكارشناس آموزش

  طول ترمكارشناس آموزشتعريف كاربران در سيستم اتوماسيون آموزشي
  ترمطولكارشناس آموزش ساخت گروه كاربري

اختصاص امكانات مورد نياز به هر گروه كاربري در سيستم
 اتوماسيون آموزشي

  طول ترمكارشناس آموزش

اختصاص گروه كاربري به كابران تعريف شده در سيستم اتوماسيون
 آموزشي

  طول ترمكارشناس آموزش

تعريف محدوده دسترسي براي هر گروه كاربري در سيستم
 اتوماسيون آموزشي

  طول ترمكارشناس آموزش

تهيه چاپ از امكانات و محدوده دسترسي هر گروه كاربري و بايگاني
 آن بر اساس زمان و تاريخ اجراي آن

 

  طول ترمكارشناس آموزش

اضافه كردن امكانات به گروه كاربري بر اساس نياز افرادو به روز
 رساني سيستم اتوماسيون آموزشي

  طول ترمكارشناس آموزش

چاپ و ارسال شناسه كاربري و گذر واژه  براي كاربران تعريف شده
 در سيستم اتوماسيون آموزشي دانشگاه

  طول ترمكارشناس آموزش

 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                                11-1-6كدفرايند : 

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 تغيير رشتهنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : تحصيل دانشجو در رشته جديد

 
ــرح  شـــ

دانشجويان پذيرفته شده در دانشگاه مطابق با رشته تحصيلي خود مي توانند رشته تحصيلي خود را تغيير دهند به همـين  فرايند : 
 منظور مي بايست مراحل زير انجام پذيرد . 

 
 نحوه اجرا :

 امور آموزشي موجود در سايت دانشگاه و تهيه چاپ از فرم تغيير رشتهمراجعه به لينك مديريت  .1
 تكميل فرم تغيير رشته به وسيله دانشجو .2
 مراجعه دانشجو به گروه مبداء براي سير مراحل تغيير رشته و تحويل فرم و مستندات .3
 ارسال نظر گروه مبداء به گروه مقصد .4
 عودت تصميمات گروه مقصد به مبداء .5
مقصد به اداره آموزش دانشگاه براي طرح موضـوع در شـوراي آموزشـي دانشـگاه و اخـذ       ارسال نظر گروه .6

 تصميم و همچنين بررسي كارنامه محرمانه دانشجو مبني بر قبولي در رشته جديد
 ثبت و اعمال تغيير رشته از نيمسال تحصيلي مورد نظر در سيستم اتوماسيون آموزشي .7
 در سيستم اتوماسيون آموزشي مشاهده نتيجه نهايي تغيير رشته دانشجو .8

 
 صاحب فرايند : 

 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي
 

1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                           

 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي3
 مكان اجرا مدت زمان اجرا اجرا مسئول عنوان وظيفه

مراجعه به لينك مديريت امور آموزشي موجود در سايت دانشگاه و
 تهيه چاپ از فرم تغيير رشته

  روز1دانشجو

  روز1دانشجو تكميل فرم تغيير رشته به وسيله دانشجو
  روز1دانشجو مراجعه دانشجو به دانشكده مربوطه براي سير مراحل تغيير رشته

  روز1رئيس دانشكده ارسال نظر دانشكده به اداره آموزش دانشگاه
در صورت  موافقت دانشكده، بررسي كارنامه محرمانه دانشجو مبني

 بر قبولي در رشته جديد 
  روز1كارشناس آموزش

ثبت و اعمال تغيير رشته از نيمسال تحصيلي مورد نظر در سيستم
 اتوماسيون آموزشي

  روز1كارشناس آموزش

مشاهده نتيجه نهايي تغيير رشته دانشجو در سيستم اتوماسيون
 آموزشي

  طول ترمدانشجو

 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 
 
 
 
 
 
 

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                                11-1-7كدفرايند : 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :
 

 ثبت اطلاعات مالي دانشجويان با پرداخت شهريهنام فرايند : 
 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :

 خروجي اصلي فرايند : پرداخت شهريه به وسيله دانشجو
 

ــرح  شـــ
 مراحل مربوط به پرداخت شهريه و ثبت اطلاعات مالي ايشان بصورت زير انجام مي پذيرد .فرايند : 

 نحوه اجرا :
 سامانه)مراجعه دانشجو (مهمان جديدالورود ، تمديد مهماني)به سامانه خدمات آموزشي (در صورت وجود  .1

 مراجعه دانشجو به سايت دانشگاه صنعتي شيراز و مشاهده مراحل ثبت نام و پرداخت شهريه .2
 هاي وزارت علومتهيه قوانين و مقررات مالي دانشجويان بر اساس بخشنامه .3
 استخراج شهريه دروس براساس نوع درس، رشته، مقطع تحصيلي و ترم ورود .4
 شهريه به صورت متناوب در نيمسال اول هر سال تحصيليدر صد به 10اعمال عمليات اضافه شدن  .5
 براي اعمال در هر نيمسال تحصيلي 2ورود اطلاعات مالي هر رشته در سيستم اتوماسيون آموزشي بر اساس رديف  .6
 ساخت سر ترم شهريه دار براي دانشجويان با پرداخت شهريه .7
 اقساط شهريه بر اساس ضوابط و مقررات موجودمراجعه دانشجو به دفتر معاونت مالي براي دريافت تخفيف و  .8
 واريز پيش پرداخت در اول هر نيسمال تحصيلي و تسويه حساب در پايان هر نيمسال تحصيلي به وسيله دانشجو .9

 چاپ چك ليست مالي در پايان هر نيمسال تحصيلي به وسيله آموزش و ارسال به امور مالي .10
 به امور مالي و دريافت چك ليست مالي مراجعه دانشجو در ابتدا هر نيمسال تحصيلي  .11
 مراجعه دانشجو به هر شعبه بانك ملي   .12
به نام درآمـدهاي   2177173001002واريز مبالغ شهريه براساس مانده بدهي موجود در چك ليست مالي به شماره حساب سيبا  .13

 اختصاصي دانشگاه صنعتي شيراز
 امور مالي دانشگاه مراجعه دانشجو  و تحويل فيش مربوط به صاحب حساب، به .14
 هامش نويسي فرم صورتحساب مالي با درج مبلغ واريزي و شماره فيش  به وسيله امور مالي .15
 ارسال فرم صورتحساب مالي به آموزش دانشگاه به وسيله دانشجو .16
 ثبت اطلاعات پرداختي و فعال سازي فايل دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي .17
 م اتوماسيون آموزشيمشاهده نتيجه ثبت شهريه در سيست .18

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                                       

 امور آموزشي و تحصيلات تكميليمديريت–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

مراجعه به لينك مديريت امور آموزشي موجود در سايت دانشگاه و
 تهيه چاپ از فرم تغيير رشته

  روز1دانشجو

هاي وزارتتهيه قوانين و مقررات مالي دانشجويان بر اساس بخشنامه
 علوم

مقطع تحصيلي و استخراج شهريه دروس براساس نوع درس، رشته، 
 ترم ورود

در صد به شهريه به صورت متناوب در 10اعمال عمليات اضافه شدن 
 نيمسال اول هر سال تحصيلي

ورود اطلاعات مالي هر رشته در سيستم اتوماسيون آموزشي بر اساس 
 براي اعمال در هر نيمسال تحصيلي 2رديف 

 ساخت سر ترم شهريه دار براي دانشجويان با پرداخت شهريه
مراجعه دانشجو به دفتر معاونت مالي براي دريافت تخفيف و اقساط 

 شهريه بر اساس ضوابط و مقررات موجود
واريز پيش پرداخت در اول هر نيسمال تحصيلي و تسويه حساب در 

 پايان هر نيمسال تحصيلي به وسيله دانشجو
چاپ چك ليست مالي در پايان هر نيمسال تحصيلي به وسيله 

 ل به امور ماليآموزش و ارسا
مراجعه دانشجو در ابتدا هر نيمسال تحصيلي به امور مالي و دريافت 

 چك ليست مالي 
 مراجعه دانشجو به هر شعبه بانك ملي  

واريز مبالغ شهريه براساس مانده بدهي موجود در چك ليست مالي 
به نام درآمدهاي  2177173001002به شماره حساب سيبا 

 شيرازاختصاصي دانشگاه صنعتي 
مراجعه دانشجو  و تحويل فيش مربوط به صاحب حساب، به امور 

 مالي دانشگاه
هامش نويسي فرم صورتحساب مالي با درج مبلغ واريزي و شماره 

 فيش  به وسيله امور مالي
 ارسال فرم صورتحساب مالي به آموزش دانشگاه به وسيله دانشجو

ر سيستم ثبت اطلاعات پرداختي و فعال سازي فايل دانشجو د
 اتوماسيون آموزشي

 مشاهده نتيجه ثبت شهريه در سيستم اتوماسيون آموزشي
 

 

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                                11-1-8كدفرايند : 

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 ثبت مشخصات و انتخاب واحد دانشجويان ميهماننام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 اصلي فرايند : انتخاب واحدخروجي 

ــرح  شـــ
ــد :  فراينـ

 دانشجويان ميهمان در دانشگاه مراحل مربوط به انتخاب واحد خود را بصورت زير انجام مي دهند . 
 نحوه اجرا :

 تنظيم پارامترهاي نرم افزار آموزش براي  ثبت مشخصات دانشجو .1
 واريز مبلغ پيش پرداخت براي شهريه ترم .2
 دانشجويان به صورت انفرادي در سيستم اتوماسيون آموزشيورود مشخصات  .3
 اختصاص شماره دانشجويي و شناسه كاربري به دانشجويان ميهمان .4
 ثبت اطلاعات هر دانشجو بر روي پوشه مربوط به آن .5
 تشكيل پرونده براي دانشجويان ميهمان و دريافت مدارك آنها .6
 ايجاد سرترم براي دانشجويان ميهمان .7
 ثبت نام براساس سال  ورود دانشجوبندي زمان .8
 تهيه فرم مشخصات، شناسه كاربري و گذر واژه  براي هر دانشجو ميهمان .9

 ها براي انجام امور مربوط به ثبت نام اصليارسال نامه به دانشكده .10
 هاانجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام اصلي به وسيله آموزش دانشكده .11
 ثبت نام اصليپيگيري و انجام  امور مربوط به  .12
 مشاهده برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجو .13
 مشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام اصلي  به وسيله دانشجو  .14
 انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي  .15
 ي و تصحيح موارد خاصها براي بازبيناختصاص امكانات به آموزش دانشكده .16

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي   

 تكميليمديريت امور آموزشي و تحصيلات –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  روز1كارشناس آموزش سيستم آموزش براي  برگزاري ثبت نام اصليتنظيم پارامترهاي 
  روز1كارشناس آموزش اطلاع رساني از طريق سيستم اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه
  روز1كارشناس آموزش ايجاد سرترم براي اساتيد داراي مجوز تدريس از معاونت آموزشي

  روز1كارشناس آموزش ثبت نامايجاد سرترم براي دانشجويان مجاز به
ايجاد سر ترم براي دانشجويان شرايط خاص طبق مصوبه كمسيون

 موارد خاص دانشگاه/ استان
  روز1كارشناس آموزش

  روز1كارشناس آموزش ها براي انجام امور مربوط به ثبت نام اصليارسال نامه به دانشكده
  روز1كارشناس آموزش دانشجوبندي ثبت نام براساس سال  ورودزمان

  روز1كارشناس آموزش اختصاص امكانات لازم جهت استفاده كاربران
  روز2كارشناس آموزش صدور مجوز ثبت نام به دانشجويان شرايط خاص

انجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام اصلي به وسيله آموزش
 هادانشكده

  هفته1كارشناس آموزش

  روز2كارشناس آموزشپيگيري و انجام  امور مربوط به ثبت نام اصلي
  روز 2دانشجومشاهده برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجو
  روز2دانشجومشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام اصلي  به وسيله دانشجو

تعريف شدهانتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي
 در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو

  روز2دانشجو

ها براي بازبيني و تصحيح موارداختصاص امكانات به آموزش دانشكده
 خاص

  هفته1كارشناس آموزش

  روز1كارشناس آموزشانجام عمليات پايان ثبت نام
  روز1استاداستادتهيه ليست حضور غياب و بررسي برنامه هفتگي به وسيله

  روز1كارشناس آموزشگزارش گيري در مورد وضعيت دانشجويان
  روز1كارشناس آموزشگزارشگيري در مورد عدم رعايت قوانين آموزشي به وسيله دانشجو

  روز1كارشناس آموزشبه دانشكده براي اعلام نظر 18و  17ارسال رديف 
  روز1كارشناس آموزشارتباط با  موارد ارسال شده از دانشكدهپيگيري  و اقدامات لازم  در 

تهيه چك ليست از دروس اخذ شده بعد از بازه زماني ثبت نام به
 وسيله دانشجو

  روز1دانشجو

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشج/ هيات علميگروه هدف :                               11-1-9كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 ثبت نام اصلينام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : انتخاب واحد

ــرح  شـــ
ــد :  فراينـ

پس از ثبت نام مقدماتي دانشجويان در نرم افزار آموزشي برنامه ريزي لازم براي ثبت نام اصلي دانشجويان انجام پذيرفته و در تاريخ 
 اعلام شده دانشجويان اقدام به ثبت نام اصلي مي نمايند .هاي 

 نحوه اجرا :
 تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ثبت نام اصلي .1

 اطلاع رساني از طريق سيستم اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه .2
 ايجاد سرترم براي اساتيد داراي مجوز تدريس از معاونت آموزشي .3
 ايجاد سرترم براي دانشجويان مجاز به ثبت نام  .4
 ايجاد سر ترم براي دانشجويان شرايط خاص طبق مصوبه كمسيون موارد خاص دانشگاه/ استان و شوراي آموزشي دانشگاه .5
 صدور مجوز ثبت نام به دانشجويان شرايط خاص .6
 بندي ثبت نام براساس سال  ورود دانشجوزمان .7
 ستفاده كاربران از سيستم اتوماسيون آموزشياختصاص امكانات لازم براي ا .8
 ها براي انجام امور مربوط به ثبت نام اصليارسال نامه به دانشكده .9

 هاانجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام اصلي به وسيله آموزش دانشكده .10
 دانشكده هاپيگيري بمنظور اطمينان ازانجام  امور مربوط به ثبت نام اصلي در آموزش دانشگاه وآموزش  .11
 مشاهده برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجو .12
 مشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام اصلي  به وسيله دانشجو  .13
 انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي  .14
 و تصحيح موارد خاصها براي بازبيني اختصاص امكانات به آموزش دانشكده .15

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي

 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                       
 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا اجرا مسئول عنوان وظيفه

  روز1كارشناس آموزش تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ثبت نام اصلي
  روز1كارشناس آموزش اطلاع رساني از طريق سيستم اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه
  روز1آموزشكارشناس ايجاد سرترم براي اساتيد داراي مجوز تدريس از معاونت آموزشي

  روز1كارشناس آموزش ايجاد سرترم براي دانشجويان مجاز به ثبت نام
ايجاد سر ترم براي دانشجويان شرايط خاص طبق مصوبه كمسيون

 موارد خاص دانشگاه/ استان
  روز1كارشناس آموزش

  روز1آموزشكارشناس ها براي انجام امور مربوط به ثبت نام اصليارسال نامه به دانشكده
  روز1كارشناس آموزش بندي ثبت نام براساس سال  ورود دانشجوزمان

  روز1كارشناس آموزش اختصاص امكانات لازم جهت استفاده كاربران
  روز2كارشناس آموزش صدور مجوز ثبت نام به دانشجويان شرايط خاص
آموزشانجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام اصلي به وسيله

 هادانشكده
  هفته1كارشناس آموزش

  روز2كارشناس آموزشپيگيري و انجام  امور مربوط به ثبت نام اصلي
  روز 2دانشجومشاهده برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجو
  روز2دانشجومشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام اصلي  به وسيله دانشجو

دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شدهانتخاب
 در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو

  روز2دانشجو

ها براي بازبيني و تصحيح موارداختصاص امكانات به آموزش دانشكده
 خاص

  هفته1كارشناس آموزش

  روز1كارشناس آموزشانجام عمليات پايان ثبت نام
  روز1استادحضور غياب و بررسي برنامه هفتگي به وسيله استادتهيه ليست

  روز1كارشناس آموزشگزارش گيري در مورد وضعيت دانشجويان
  روز1كارشناس آموزشگزارشگيري در مورد عدم رعايت قوانين آموزشي به وسيله دانشجو

  روز1كارشناس آموزشبه دانشكده براي اعلام نظر 18و  17ارسال رديف 
  روز1كارشناس آموزشپيگيري  و اقدامات لازم  در ارتباط با  موارد ارسال شده از دانشكده
تهيه چك ليست از دروس اخذ شده بعد از بازه زماني ثبت نام به

 وسيله دانشجو
  روز1دانشجو

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    
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 سندتحليل فرايند
 كاركنان/ دانشجوگروه هدف :                             11-1-10كدفرايند :    

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 ثبت نام مقدماتي دانشجويان مقاطع مختلفنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : برنامه ريزي براي ثبت نام اصلي

 
ــرح  شـــ

پيش از شروع ترم تحصيلي دنشجويان مي بايست اقدام به انجام مراحل مربوط به ثبت نـام مقـدماتي و امـور مربـوط بـه       فرايند : 
 انتخاب واحد بپردازند .  

 نحوه اجرا :
 تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ثبت نام مقدماتي .1

 اطلاع رساني از طريق سيستم اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه .2
 اختصاص امكانات لازم جهت استفاده كاربران  .3
 ها براي انجام امور مربوط به ثبت نام مقدماتيارسال نامه به دانشكده .4
 هاانجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام مقدماتي به وسيله آموزش دانشكده .5
 پيگيري بمنظور اطمينان از آمادگي و انجام  امور مربوط به ثبت نام مقدماتي  .6
 برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجومشاهده  .7
 مشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام مقدماتي  به وسيله دانشجو .8
 انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو .9

 تاييد به وسيله اساتيد راهنما در بازه زمانيها براي انجام اصلاحات و ارسال نامه به دانشكده .10
 انجام امور مربوط به اصلاحات و تاييد ثبت نام مقدماتي به وسيله اساتيد راهنما .11
 پيگيري و انجام  امور مربوط به  تاييد ثبت نام مقدماتي .12
 مراجعه دانشجويان به دانشكده مربوطه در صورت عدم شركت در ثبت نام مقدماتي .13

 
  صاحب فرايند :

 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي
 

 1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي                                                            

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ثبت نام
 مقدماتي

  روز 1كارشناس آموزش

اطلاع رساني در مورد ثبت نام مقدماتي از طريق سيستم
 اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه

  روز 1كارشناس آموزش

  روز 1كارشناس آموزش اختصاص امكانات لازم جهت استفاده كاربران
ها براي انجام امور مربوط به ثبت نامارسال نامه به دانشكده

 مقدماتي
  روز 1مدير آموزش

انجام اقدامات لازم در خصوص ثبت نام مقدماتي به وسيله آموزش
 هادانشكده

  روز 3هاكارشناس آموزش دانشكده

  روز 1كارشناس آموزش پيگيري و انجام  امور مربوط به ثبت نام مقدماتي
  هفته 1دانشجو مشاهده برنامه دروس پيشنهادي نظام آموزشي به وسيله دانشجو
  هفته 1دانشجو مشاهده دروس ارائه شده در ثبت نام مقدماتي  به وسيله دانشجو

انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف
 شده در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو

  هفته 1دانشجو

ها براي انجام اصلاحات و تاييد به وسيلهارسال نامه به دانشكده
 اساتيد راهنما در بازه زماني

  روز 1مدير آموزش

انجام امور مربوط به اصلاحات و تاييد ثبت نام مقدماتي به وسيله
 اساتيد راهنما

  هفته 1استاد راهنما

  روز 1كارشناس آموزشمقدماتيپيگيري و انجام  امور مربوط به  تاييد ثبت نام
مراجعه دانشجويان به دانشكده مربوطه در صورت عدم شركت در

 ثبت نام مقدماتي
  طول ترمدانشجو

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    

 

 مديريت  امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                                11-1-11كدفرايند : 

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 حذف پزشكينام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : حذف پزشكي درس از برنامه تحصيلي دانشجو

 
ــرح  شـــ

دانشجوياني كه به دليل پزشكي موفق به شركت در آزمون پايان دوره نباشند براي استفاده از قابليت حـذف پزشـكي مـي    فرايند : 
 بايست مراحل زير را طي نمايند . 

 
 نحوه اجرا :

مربوط به حذف پزشكي به وسيله دانشـجو از لينـك مـديريت امـور آموزشـي      تهيه و تكميل فرم  .1
 درسايت دانشگاه

 تاييد و ارجاع فرم تكميل شده حذف پزشكي به وسيله مدير امور آموزشي به پزشك امين دانشگاه .2
تحويل مدارك شامل فرم تكميل شده حذف پزشكي و گواهي پزشكي به پزشك امين دانشگاه براي بررسي و  .3

 نظر توسط دانشجو اعلام
 بانضمام اعلام نظر پزشك امين دانشگاه به آموزش دانشگاه  3تحويل مدارك رديف  .4
 تفكيك و ارسال مدارك به دانشكده دانشجو جهت سير مراحل پرونده پزشكي .5
 ها براي تكميل و ارسال به آموزش دانشگاهپيگيري پرونده پزشكي دانشجو در دانشكده .6
 دانشجو در شوراي آموزشي دانشگاه بررسي نهايي پرونده پزشكي .7
 اعمال نظر شوراي آموزشي دانشگاه در سيستم اتوماسيون آموزشي .8
 مشاهده نتيجه نهايي حذف پزشكي دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي .9

 
 صاحب فرايند : 

 واحدآموزش–مديريت آ موزشي  و تحصيلات تكميلي
1صفحه مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي   

 

 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميلي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تهيه و تكميل فرم مربوط به حذف پزشكي به وسيله دانشجو از لينك
 مديريت امور آموزشي درسايت دانشگاه

  روز1دانشجو

  روز1مدير امور آموزشي تاييد فرم تكميل شده حذف پزشكي
تحويل مدارك شامل  فرم تكميل شده حذف پزشكي و گواهي

 پزشكي به پزشك امين دانشگاه براي بررسي و اعلام نظر
  روز1دانشجو

  روز1دانشجو به آموزش دانشگاه 3تحويل مدارك رديف 
تفكيك و ارسال مدارك به دانشكده دانشجو جهت سير مراحل

 پرونده پزشكي
  روز1كارشناس آموزش

ها براي تكميل و ارسالپيگيري پرونده پزشكي دانشجو در دانشكده
 به آموزش دانشگاه

  ماه1كارشناس آموزش

اعضاي شوراي بررسي نهايي پرونده پزشكي دانشجو در شوراي آموزشي دانشگاه
 آموزشي دانشگاه

  روز1

  روز1كارشناس آموزش اتوماسيون آموزشياعمال نظر شوراي آموزشي دانشگاه در سيستم
مشاهده نتيجه نهايي حذف پزشكي دانشجو در سيستم اتوماسيون

 آموزشي
  در طول ترمدانشجو

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي                    
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو/ هيات علميگروه هدف :                                11-1-12كدفرايند : 

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 ترميمنام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : حذف و اضافه دروس 

 
ــرح  شـــ

دانشجوياني كه متقاضي تغيير در واحدهاي انتخاب شده خود مي باشند مي بايست مراحل مربوط به ترميم را بصورت زير فرايند : 
 انجام برسانند . 

 اجرا :نحوه 
 تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ترميم .1

 اطلاع رساني از طريق سيستم اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه .2
 بندي ثبت نام براساس سال  ورود دانشجوزمان .3
 اختصاص امكانات لازم در نرم افزار آموزشي جهت استفاده كاربران  .4
 مربوط به ترميم ها براي انجام امورارسال نامه به دانشكده .5
 هاانجام اقدامات لازم در خصوص ترميم به وسيله آموزش دانشكده .6
 پيگيري بمنظور اطمينان و انجام  امور مربوط به ترميم .7
 انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شده در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو .8
 ها براي بازبيني و تصحيح موارد خاصدانشكدهاختصاص امكانات به آموزش  .9

 انجام عمليات پايان ثبت نام، ترميم و ثبت نهايي دروس در فايل اطلاعات اصلي دانشجو .10
 تهيه ليست حضور غياب و بررسي برنامه هفتگي به وسيله استاد .11
 گزارش گيري در مورد وضعيت دانشجويان .12
 وسيله دانشجو گزارشگيري در مورد عدم رعايت قوانين آموزشي به .13
 به دانشكده براي اعلام نظر 13و  12ارسال رديف  .14
 پيگيري  و اقدامات لازم  در ارتباط با  موارد ارسال شده از دانشكده .15
 تهيه چك ليست از دروس اخذ شده بعد از بازه زماني ترميم به وسيله دانشجو .16
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  روز1كارشناس آموزش تنظيم پارامترهاي سيستم آموزش براي  برگزاري ترميم
  روز1كارشناس آموزش اتوماسيون آموزشي و نصب اطلاعيه اطلاع رساني از طريق سيستم

  روز1كارشناس آموزش بندي ثبت نام براساس سال  ورود دانشجوزمان
  روز1كارشناس آموزش اختصاص امكانات لازم جهت استفاده كاربران

  روز1كارشناس آموزش ها براي انجام امور مربوط به ترميمارسال نامه به دانشكده
  هفته1كارشناس آموزش هاانجام اقدامات لازم در خصوص ترميم به وسيله آموزش دانشكده

  هفته1كارشناس آموزش پيگيري و انجام  امور مربوط به ترميم
انتخاب دروس ارائه شده طبق ضوابط و قوانين آموزشي تعريف شده

 در سيستم اتوماسيون آموزشي به وسيله دانشجو
  روز2دانشجو

ها براي بازبيني و تصحيح موارداختصاص امكانات به آموزش دانشكده
 خاص

  هفته1كارشناس آموزش

انجام عمليات پايان ثبت نام ، ترميم و ثبت نهايي دروس در فايل
 اطلاعات اصلي دانشجو

  روز1كارشناس آموزش

  هفته1آموزشكارشناستهيه ليست حضور غياب و بررسي برنامه هفتگي به وسيله استاد
  روز 1كارشناس آموزشگزارش گيري در مورد وضعيت دانشجويان

  روز1كارشناس آموزشگزارشگيري در مورد عدم رعايت قوانين آموزشي به وسيله دانشجو
  هفته1كارشناس آموزشبه دانشكده براي اعلام نظر 13و  12ارسال رديف 

  هفته1كارشناس آموزشبا  موارد ارسال شده از دانشكدهپيگيري  و اقدامات لازم  در ارتباط 
تهيه چك ليست از دروس اخذ شده بعد از بازه زماني ترميم به

 وسيله دانشجو
  روز1كارشناس آموزش

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 سندتحليل فرايند
 دانشجوگروه هدف :                               11-1-13كدفرايند :  

 
 مديريت امور آموزشي و تحصيلات تكميليحوزه :

 
 مراحل فارغ التحصيلينام فرايند : 

 تركيب هر دو ■دستي □نرم افزار  □انجام فرايند به وسيله :
 خروجي اصلي فرايند : فارغ التحصيل شدن دانشجو

 
ــرح  شـــ

دانشجويان پس از اتمام مقطع تحصيلي مراحل مربوط به فارغ التحصيلي را بصورت زير انجام مي دهند تـا گـواهي پايـان    فرايند : 
 دوره تحصيلات خود را دريافت نمايند . 

 نحوه اجرا :
 دريافت فرم تسويه حساب از امور دانشجويي به وسيله دانشجو .1

 حسابهاي مربوطه براي تكميل فرم تسويه مراجعه به بخش .2
 مراجعه دانشجو به دانشكده مربوطه براي بررسي پرونده فارغ التحصيلي .3
 دريافت مدارك كامل دانشجو از دانشكده براي انجام امور فارغ التحصيلي .4
 درج مدارك ارسالي از دانشكده در پرونده دانشجو .5
 ثبت صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو بر اساس مدارك ارسالي از دانشكده .6
 رات دانشجو و انطباق آن با برنامه شوراي گسترش وزارت علومچاپ ريز نم .7
 هاي دانشجو بر اساس قوانين و مقررا ت آموزشيبررسي ترم .8
 تعيين وضعيت مالي دانشجويان با پرداخت شهريه  .9

 هاي دريافتي دانشجويانتعيين وضعيت وام .10
 ثبت و تكميل پردازش اطلاعات پيش نياز خاتمه تحصيلات دانشجو .11
 هاي موجود در پرونده دانشجو و رفع نواقص آنمدارك و فرمبررسي  .12
 درج تاريخ فارغ التحصيلي دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي بر اساس ثبت آخرين نمره .13
 تكميل فرم ابطال معافيت تحصيلي و ثبت در سيستم اتوماسيون آموزشي براي دانشجويان مشمول پسرو ارسال به حوزه نظام وظيفه .14
 خلاصه پرونده دانشجو و درج در پرونده آن چاپ گزارش .15
 هاي مورد نياز دانشجو شامل گواهي رتبه، گواهي معدل، گواهي موقت، دانشنامه و ... بر اساس ضوابطصدور انواع گواهي .16

 صاحب فرايند : 
 واحدآموزش–مديريت آموزشي  و تحصيلات تكميلي
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  روز1دانشجو دريافت فرم تسويه حساب از امور دانشجويي
  هفته1دانشجو هاي مربوطه براي تكميل فرم تسويه حسابمراجعه به بخش

دانشكده مربوطه براي بررسي پرونده فارغمراجعه دانشجو به 
 التحصيلي

  هفته1دانشجو

دريافت مدارك كامل دانشجو از دانشكده براي انجام امور فارغ
 التحصيلي

كارشناس آموزش
 دانشكده

  روز1

  روز1كارشناس آموزش درج مدارك ارسالي از دانشكده در پرونده دانشجو
دانشجو بر اساس مدارك ارسالي ازثبت صورتجلسه فارغ التحصيلي 

 دانشكده
  روز1كارشناس آموزش

چاپ ريز نمرات دانشجو و انطباق آن با برنامه شوراي گسترش وزارت
 علوم

  روز3كارشناس آموزش

  روز3كارشناس آموزش هاي دانشجو بر اساس قوانين و مقررا ت آموزشيبررسي ترم
  روز2كارشناس آموزش پرداخت شهريهتعيين وضعيت مالي دانشجويان با

  روز2كارشناس آموزش هاي دريافتي دانشجويانتعيين وضعيت وام

  روز1كارشناس آموزشثبت و تكميل پردازش اطلاعات پيش نياز خاتمه تحصيلات دانشجو

  روز3كارشناس آموزشهاي موجود در پرونده دانشجو و رفع نواقص آنبررسي مدارك و فرم

درج تاريخ فارغ التحصيلي دانشجو در سيستم اتوماسيون آموزشي بر
 اساس ثبت آخرين نمره

  روز1كارشناس آموزش

صدور ابطال معافيت تحصيلي و ثبت در سيستم اتوماسيون آموزشي
 براي دانشجويان مشمول پسر   

  روز1كارشناس آموزش

  روز1كارشناس آموزشآنچاپ گزارش خلاصه پرونده دانشجو و درج در پرونده

هاي مورد نياز دانشجو شامل گواهي رتبه، گواهيصدور انواع گواهي
 معدل، گواهي موقت، دانشنامه و ... بر اساس ضوابط

  هفته1كارشناس آموزش

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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