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 هدف فرایند: .2

 نام دانشجو.پذیرش و ثبت

 مدیریتی          پشتیبانی          ◼اصلینوع فرایند:  .3

 اهداف استراتژیک مرتبط با فرایند:  .4

 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  .5

 آموزشی در شورای آموزشی تحصیلات تکمیلی.بررسی مسایل مختلف  •

 زیرفرایندهای مرتبط: .6

 ساماندهی اطلاعات آموزشی اساتید و دانشجویان. •

 دامنه کاربرد: .7

 نام در داخل دانشگاه.های مرتبط با ثبتبخش •

 دانشجویان. •

 فرایند:صاحب  .8

 مدیر امور تحصیلات تکمیلی. •

 ناظر فرایند: .9

 کیفیت.مدیر نظارت، ارزیابی و تضمین  •

 ذینفعان فرایند: .10

 دانشجویان. •

 فرایند:محرک  .11

 در سامانه آموزشی دانشگاه. ثبت درخواست توسط دانشجو •

 های مرتبط با فرایند:نامهقوانین و آیین .12

 های آموزشی وزارت علوم. نامهآیین •

 )سازمان سنجش(. دانشجو نام و پذیرشدستورالعمل ثبت •

 مرتبط:ها و منابع اطلاعاتی سیستم .13

 سامانه آموزشی دانشگاه. •

 پرداخت آنلاین مالی.سامانه  •

 امور رفاه دانشجویی.سامانه  •
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 تعاریف و اصطلاحات: .14

نام در مقطع منظور ثبتبندی درج شده در سایت دانشگاه، بهنام حضوری: مراجعه طبق جدول زمانثبت •

 پذیرفته شده.

، در samaweb/85.185.105.102نام الکترونیک: مراجعه به سامانه آموزشی دانشگاه به نشانی ثبت •

 حالت داوطلب جدیدالورود و تکمیل اطلاعات اولیه. 

های فرایند:ورودی و خروجی .15

 
 

 های اصلی آن:شرح فرایند و فعالیت .16

نماید، سپس دانشگاه با عنوان داوطلب جدیدالورد میابتدا دانشجو اقدام به وارد نمودن اطلاعات خود در سامانه آموزش 

 نماید. مراجعه میبه دانشگاه نام حضوری در تاریخ مقرر براساس اطلاعیه درج شده در سایت دانشگاه، جهت ثبت
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ک، فرم نیاز ثبت نام الکترونی

ثبت نام، مدارک تحصیلی
مقاطع قبلی، عکس، 

موافقت نامه ادامه تحصیل
.محل کار برای شاغلین

ورودی

شماره دانشجویی، کد 
.رهگیری، کارت دانشجویی

خروجی
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 : BPMNنمودار  .17

فرایند  بت نا  از دان  ویان

روابط عمومی کارشنا  آموز کارشنا  تح یلات ت میلیکارشنا  آموز  دان  د درمان ا  و مرک  م اور حراستدان  وانفورماتیک معاونت آموزشیکارشنا  تح یلات ت میلی

ی
سر

سرا
ی 

ن ها
ن آزمو

شد ا
 یرفته 

ت نا   
   ب

ستورالعم
د

شروع

5

ورود به  ورتا  
سازمان سن    

تهیه برنامه 
زمان بندی  بت نا  و 
تن یم فر   بت نا 

10

در  اطلاعیه و 
فر  های 

 بت نا  در 
سایت دان  ا 

10

در  اطلاعیه و 
فر  های  بت نا  
در سایت معاونت 

آموزشی

5

فعا  سازی  بت نا  
ال ترونی ی در 

سامانه آموزشی به 
آدر  

           
   /

samaweb
5

مراجعه به سامانه 
آموزشی در 

حالت داوطلب 
جدیدالورود

5

مراجعه ح وری 
در تاری  م رر 
جهت ارا ه 

مدارک و ت می  
فر 

اتما  فرایند

5 اخت ا  شمار  
جهت رعایت ن م

5

مراجعه به واحد 
حراست  ن ا  

وظیفه  
کارآفرینی  شاهد 

و ای ار ر و 
ت می  فر  های 

3مربوطه

5 صدور کارت 
سلامت

5
بررسی مدارک  
انت ا  واحد و 
ت  ی   روند 

5

کنتر  اسامی و 
دریافت کلیه 

مدارک تح یلی 
و فر  ها

5 صدور کارت 
دان  ویی

5 دریافت کارت 
دان  ویی

 

 

 ن اط ن ارتی و کنترلی فرایند: .18

معیارهای   یریانداز های  ای  و شاخص

   یر 

مسئو   ای  و 

  یریانداز 

دور   ای  و 

  یریانداز 

 30تا  15حداکثر  انجام کار توسط واحدهای مرتبط

 دقیقه

مدیر نظارت، ارزیابی و 

 تضمین کیفیت

نام زمان ثبت

 )شهریور ماه(
 

 سوابق:ن هداری  .19

 .بایگانی الکترونیک فرم تسویه حساب •

 آموزشی دانشجو در دانشکده.پرونده  •

 آموزشی دانشجو در دانشگاه.پرونده  •

 ها:فر  .20

 


