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 هدف فرایند: .1

 سریع امور آموزشی و تسویه حساب دانشجویان جهت اخذ مدرک تحصیلی.انجام 

 مدیریتی          پشتیبانی          ◼اصلینوع فرایند:  .2

 اهداف استراتژیک مرتبط با فرایند:  .3

 مندی خدمت گیرندگان از دانشگاه.و افزایش رضایت تکریم ارباب رجوع •

 ها.وری و کاهش هزینهافزایش بهره •

 خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع.وشمندسازی ه •

 بالادستی:فرایند  .4

 ساماندهی اطلاعات آموزشی دانشجویان. •

 زیرفرایندهای مرتبط: .5

 ن.ریزی و بروزرسانی اطلاعات آموزشی دانشجویابرنامه •

 بررسی فرم تسویه حساب و تائید آن.  •

 دامنه کاربرد: .6

 های مرتبط با تسویه حساب در داخل دانشگاه.بخش •

 دانشجویان. •

 فرایند:صاحب  .7

 مدیر امور تحصیلات تکمیلی. •

 ر آموزشی.امومدیر  •

 ناظر فرایند: .8

 مدیر نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت. •

 ذینفعان فرایند: .9

 دانشجویان. •

 فرایند:محرک  .10

 در سامانه آموزشی دانشگاه. ثبت درخواست توسط دانشجو •

 های مرتبط با فرایند:نامهقوانین و آیین .11

 نامه آموزشی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری. آئین •

 ها و منابع اطلاعاتی مرتبط:سیستم .12

 سامانه آموزشی دانشگاه. •

 پرداخت آنلاین مالی.سامانه  •

 امور رفاه دانشجویی.سامانه  •
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 تعاریف و اصطلاحات: .13

 کنید:ها مشاهده میدر سامانه مدیریت درخواست

 درخواست بررسی نشده است. منظور بررسی نشده:  •

 باشد. در حال بررسی: درخواست بررسی شده و مدارکی برای تائید لازم می •

 شود.شده: مدارک مورد نیاز کامل بوده و درخواست تائید میتائید  •

های فرایند:ورودی و خروجی .14

 
 

 های اصلی آن:شرح فرایند و فعالیت .15

نماید، سپس کارشناس آموزش دانشکده ود در سامانه آموزش دانشگاه میابتدا دانشجو اقدام به وارد نمودن اطلاعات خ

مربوطه درخواست را بررسی نموده و درصورت تائید فرم الکترونیک تسویه حساب برای واحدهای مرتبط جهت تائید 

 د. شوگردد. درنهایت پس از تائید معاون آموزشی دانشکده فرم تسویه حساب تکمیل و چاپ گرفته میارسال می
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 BPMNنمودار  .16

فرایند درخواست تسویه حسا 

کارشنا  آموز  دان  د  آموز  دان  ا مس و  دفتر دان  د سایر قسمت هادان  و

 ویان
 
  دان

سا
سویه ح

  ت
دستورالعم

شروع

5
 بت درخواست در 
سامانه مدیریت 

درخواست
10 بررسی قوانین 
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تعیین و عیت 
درخواست

10 ت می  
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درخواست

          

10 بررسی 
درخواست
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درخواست

          

10 تا ید 
درخواست

          

10

 بت درخواست  
 رینت فر  تسویه 
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نمودن فر  به مهر 

دان  د 
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تحوی  
ع   و 
کارت 
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 نقاط نظارتی و کنترلی فرایند: .17

مس و   ایش و  معیارهای  ذیر  گیریهای  ایش و انداز شاخص

 گیریانداز 

 گیریدور   ایش و انداز 

 .کمی: 1

از )بازدید کلیه اعضای انجام کار  مدت زمان انجام کار. 1.1

 سامانه(

ها و . کارشناس آموزش دانشکده )بررسی درخواست1.2

 تائید آن(

مسئول آزمایشگاه، مدیر گروه، سلف سرویس، امور . 1.3

ها، مدر دانشجویی، نظارت و ارزیابی، امور مالی، خوابگاه

مدیر امور فرهنگی، فناوری اطلاعاتف نظام وظیفه و معاون 

 آموزشی دانشکده.

 ارشناس معاونت پژوهشی و امور رفاه.. کتابخانه، ک1.4

 . کیفی:2

هر یک از واحدهای مربوطه درصورت )نویسی . هامش2.1

 بایستمی ،رسانی با دانشگاهوجود مشکل و یا نیاز به اطلاع

 .طور واضح و روشن اعلام نمایند(به

 دقیقه 60. 1.1

زمان مشاهده درخواست از . 1.2

 دقیقه 60به مدت 

ده درخواست زمان مشاهاز . 1.3

 دقیقه 30مدت به

از تحویل کتابچه و پس . 1.4

CD 10مدت و تسویه حساب به 

 دقیقه

. پس از مشاهده درخواست 2.1

 دقیقه30مدت به

نظارت، ارزیابی و 

 تضمین کیفیت

سال ابتدا و انتهای نیم

آموزشی )دی، بهمن، تیر و 

 مرداد(

 

 سوابق:ن هداری  .18

 .تسویه حساببایگانی الکترونیک فرم  •

 آموزشی دانشجو در دانشکده.پرونده  •

 آموزشی دانشجو در دانشگاهپرونده  •

 ها:فر  .19
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