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  نام فرايند: انتخاب واحد

 نام واحد: اداره آموزش

 اساتيد راهنما و اداره آموزشتامين كنندگان: 

 مشتريان: دانشجويان

 در هر نيمسال تحصيلي هدف: انجام انتخاب واحد دانشجو

 مدير آموزشمسئول واحد : 

 زمان انتخاب واحد و اعلام به دانشجو شروع 

 استاد راهنمادانشجو توسط  به تحويل برگه انتخاب واحد

 تائيد مكتوب توسط استاد راهنما

 ائيد گروههاي عموميت

د برگه انتخاب واحد توسط مدير تائي

 آموزش
 

 ثبت انتخاب واحد توسط كارشناس اداره آموزش

تحويل برگه انتخاب واحد تكميل شده 

 توسط اداره آموزش به استاد راهنما

 ارسال برگه انتخاب واحد تكميل شده

 به اداره كل آموزش

 فرآيند جديد 
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 نام فرايند: تائيد برگه انتخاب واحد

 زشنام واحد:  اداره آمو

 تامين كنندگان: اداره آموزش

 دانشجو -استاد راهنما  -مشتريان : اداره كل آموزش 

 هدف: بررسي و تحويل تائيديه برگه انتخاب واحد به دانشجوبان با اخذ امضاء

 مسئول: مدير آموزش

 

 



 3 

 نام فرايند: حذف و اضافه دانشجويان

 نام واحد: اداره آموزش

 اساتيد راهنما و اداره آموزشتامين كنندگان: 

 مشتريان: دانشجويان

 هدف: انجام مراحل حذف و اضافه در يك نيمسال تحصيلي

 مدير آموزشمسئول: 

 

 توسط اساتيد راهنما به دانشجوتحويل برگة حذف و اضافه 

دانشجو حذف و اضافه دارد

 

A 

 

 

 آموزش مديرتائيد و كنترل برگه حذف و اضافه توسط 

 انجام حذف و اضافه توسط دانشجو و تائيد مكتوب استاد راهنما

A) 

 واحد دانشجو ثبت نشده است -1 -1

 گروه درسي اشتباه شده است    -2 -2

 گرددواحد حذف مي   -3 -3

 واحد اضافه مي شود  -4 -4

 ارسال برگة حذف و اضافه دانشجويان

 به اساتيد راهنما توسط اداره آموزش

 ارسال برگة حذف و اضافه دانشجويان به اداره كل

 ت حذف و اضافه توسط كارشناسان اداره آموزشثب

 فرآيند جديد 



 4 

 نام فرايند: برنامه ريزي دروس

 نام واحد: اداره آموزش

 گروههاي آموزشي -تامين كنندگان: آموزش 

كارشناسان  -مدير آموزش  -سمعي و بصري  -اساتيد راهنما  -مديران گروهها  -معاونت اداري و مالي  -معاونت آموزشي  -مشتريان: اداره كل 

 آموزش 

 كلاسها و ساعت امتحانات در طول يك ترم  -هدف: هماهنگي با مسئولين جهت برنامه درسي 

 مدير آموزشمسئول واحد : 

 

 

پيدميولوژيآمار و ا -خدمات بهداشتي -حرفه اي -محيط

كارشناس مسئول

مسئول برنامه ريزيتوسط 

A 
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و پاراف برگه سوم نامه 

مسئول برنامه ريزيتوسط 

 ريزي 

A 
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 نام فرايند: صدور معرفي نامه

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: اداره آموزش

 يانمشتريان: دانشجو 

 هدف: معرفي دانشجو به ادارات و سازمانها جهت انجام امور تحقيقاتي و پروژه

  مدير آموزشمسئول واحد: 
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 نام فرايند: انتخاب واحد

 نام واحد: اداره آموزش

 آموزشتامين كنندگان: اداره 

 مشتريان: دانشجويان

 هدف: انجام انتخاب واحد دانشجويان در يك نيمسال تحصيلي

  مدير آموزشمسئول واحد: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 تاييد مكتوب

توسط استاد راهنما
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 نام فرايند: انتقال دانشجويان به دانشكده

                               نام واحد: اداره آموزش

  مشتريان: اداره آموزش

 از دانشگاههاي ديگر به دانشكده 

 هدف: انجام مراحل انتقالي دانشجو

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

                                               

 

 

 كنترل و امضاء برگه سوم توسط                                                               

 كارشناس آموزش                                                                      
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 نام فرايند : صدور گواهي اشتغال به تحصيل

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: اداره آموزش

 يانمشتريان: دانشجو 

 هدف: معرفي دانشجو به ادارات و سازمانها جهت اعلام اشتغال به تحصيل دانشجو

 مدير آموزشمسئول واحد: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 

 

 

 

 كنترل و امضاء برگ                                                                                         

 چهارم گواهي توسط كارشناس آموزش                                                                              
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 ميهماني و انتقالي دانشجويان دانشكده -نام فرايند: جابجايي 

 نام واحد: اداره آموزش

 مدير گروه -تامين كنندگان: دانشجو 

 مشتريان: دانشجو و اداره كل آموزش

 هدف: مراحل انجام امور جابجائي و انتقالي

 انشجويان با هماهنگي مسئولين مربوطهو ميهماني د 

 مدير آموزشمسئول واحد: 

 

توسط  6فرم شماره  تكميل

 دانشجو و تحويل آن به آموزش
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  نام فرايند : تهيه و تنظيم جدول زمانبندي دروس و امتحانات نيمسال تحصيلي

 نام واحد : اداره آموزش

 تامين كنندگان : كاركنان اداره آموزش

 ر آموزشمشتريان : اساتيد ، معاون آموزشي ، مدي

 هدف: اطلاع اساتيد از مكان و محل برگزاري امتحان و تاريخ امتحان

مسئول واحد : مدير اداره آموزش

B 

 

 

 

 

 

A 

 

A: 

B
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 نام فرايند: حذف اضطراري دانشجويان

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان : اداره آموزش

 مشتريان: دانشجويان

 مربوط به  هدف: انجام مراحل

 حذف اضطراري 

 مسئول: مديرآموزش

غيبت بيش از 

17

4
 

 بلي
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  تهيه پوشه امتحانينام فرايند: 

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان : اداره كل

 مشتريان: مراقبين جلسه امتحان

 هدف: برگزاري امتحان پايان نيمسال 

 مسئول: مديرآموزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارسال ليست نمره توسط اداره كل آموزش

 بررسي ليستهاي نمره توسط كارشناس آموزش

 تشكيل پوشه امتحاني

 –ساعت برگزاري امتحان  –نام استاد  -نوشتن مشخصات كامل درس

 روي پوشه نام مراقب بر -محل برگزاري

برگه  -صورتجلسه امتحاني –قراردادن ليست نمره 

ليست حضور  –سفيد مهمور شده به مهر آموزش 

 و غياب در داخل پوشه امتحاني
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 ه برنامه امتحانينام فرآيند : تهي

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: اداره آموزش

 مشتريان: كارشناسان آموزش و دانشكده

 هدف: هماهنگ كردن برنامه هاي امتحاني بين مراقبين، اساتيد و دانشجويان و برگزاري به نحو احسن امتحانات در دانشكده 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 تنظيم تاريخ امتحان به ترتيب روز

 تنظيم ساعات امتحاني

 مشخص كردن محل برگزاري امتحان

امه رفت و آمد مراقبين جهت هماهنگ كردن برن

 سرويس با خدمات

 مشخص كردن مراقب از كارشناسان آموزش و دانشكده 

 ابلاغ برنامه مراقبتها به كارشناسان 
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 د: مراحل رسيدگي به نامه هانام فرآين

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: دبيرخانه دانشكده

 مشتريان: كارشناسان آموزش

 هدف: رسيدگي به نامه هاي ارسالي از ادارات و مراكز دولتي به اداره آموزش و انجام اقدامات لازم 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

تقسيم نامه هاي دستور داده شده بين كارشناسان آموزش مرتبط با نامه توسط 

 مسئول نامه

قراردادن نامه ها در كارتابل مدير آموزش

تحويل نامه از دبيرخانه پس از چک شماره نامه و امضاء 

 دفتر دبيرخانه توسط مسئول نامه

 دستوردادن مدير آموزش بر روي نامه ها

 بايگاني نامه هاي اداري در پرونده هاي مربوط به نامه مورد نظر توسط مسئول نامه

 رت جلسات توسط مسئول نامه به رؤيت همكاران مي رسدبعضي نامه ها و صو
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 نام فرآيند: حق التدريس اساتيد

 ام واحد: اداره آموزشن

 اداره آموزش -معاون آموزشي دانشكده هاتامين كنندگان: 

 مشتريان: اساتيد حق التدريس

 هدف: پرداخت حق الزحمه اساتيد حق التدريس 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

 

 

 

 

 

 

تكميل فرم حق التدريس توسط كارشناس دانشكده

 تحويل حق التدريس به استاد

 درخواست اساتيد حق التدريس

 تائيد مدير آموزش

 مربوطه تائيد مدير گروه 

 تائيديه معاون آموزشي دانشكده

 به معاون آموزشي دانشگاهفرمهاي تائيد شده  ارسال

 آموزشي دانشكدهارسال فرم تائيد شده از معاون آموزشي دانشگاه به معاون 

 توسط آموزشگواهي حق التدريس فرمهاي مربوطه 

 تائيد و امضاء مدير و معاون آموزشي دانشكده

 فرمهاي مربوطه به معاون اداري و مالي دانشكده ارسال

معرفي و مشخص نمودن 

 تعداد واحد اساتيد 

حق التدريس توسط معاون 

 آموزشي ساير دانشكده ها

معرفي و مشخص نمودن 

تعداد واحد حق التدريس  

اساتيد توسط معاون 

 آموزشي دانشكده
 

 فرآيند جديد 
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 نام فرآيند: ارسال ليست نمره به اداره كل امور آموزشي

 م واحد: اداره آموزشنا

 تامين كنندگان: اساتيد

 اداره آموزش –مشتريان: اداره كل 

 هدف: به اطلاع رساندن دانشجويان از نمرات و ارسال ليست به اداره كل 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

 الصاق تصوير ليست نمره بر روي تابلو اعلانات

تحويل و كنترل ليست نمره توسط كارشناس آموزش

 ارسال ليست نمره توسط استاد محترم به اداره آموزش

 تهيه تصوير از ليست نمره

 امضاء اصل ليست نمره توسط مدير آموزش

 مهمور كردن ليست نمره 

برگ ليست  1نگهداري 

 نمره در اداره آموزش
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 نام فرآيند: آمار دانشجويان

 نام واحد: اداره آموزش

 آموزشتامين كنندگان: كارشناسان 

 مشتريان: معاون آموزشي دانشكده

 هدف: آمار تعداد دانشجويان دانشكده در هر سال

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

 تايپ ارقام در جداول توسط دبيرخانه

جمع آوري مسئول آمار

گرفتن آمار دانشجويان پذيرفته شده و شاغل به تحصيل 

 دو نيمسال توسط كارشناسان آموزش

 جدول مخصوص توسط مسئول آموزش 9وارد كردن اطلاعات در 

 امضاء و پاراف توسط مسئول آمار

 كنترل و امضاء توسط مدير آموزش

                                           نترل ارقام چک و ك

 سط مسئول آمارتو
 خير

 رفع اشكال

 بلي

A 
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  نام فرآيند: بررسي وضعيت تحصيلي دانشجويان

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: اداره آموزش

 ستاد راهنماا –مدير گروه  –مشتريان: معاون آموزشي 

 هدف: بررسي وضعيت تحصيلي دانشجويان و ميانگين معدل 

 دوره دانشجويان و مشخص نمودن نفرات برتر دانشجويان دوره 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 گرفتن ميانگين معدل دوره

 ارسال كارنامه نيمسال تحصيلي از اداره كل

 مشخص كردن دانشجويان از نظر اول تا آخر دوره

 ورهمشخص كردن بالاترين و پايين ترين معدل د

 توسط كارشناس دوره  12و افراد زير  12-16و افراد بين  11تعيين درصد معدلهاي افراد بالاي 

 تعيين افرادي كه در يک درس يا دو درس يا بطور كلي مشروط شده اند

 تايپ اطلاعات در فرمهاي مخصوص

 كنترل و امضاء مدير آموزش

كنترل و تائيد توسط 

 كارشناس آموزش
 ردايراد دا

 داردنايراد 

 رفع اشكال
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  انتخاب واحد دانشجوي ترم ما قبل آخرنام فرآيند: 

 نام واحد: اداره آموزش

 آموزشكل  تامين كنندگان: اداره

 دانشجويان -اداره كل مشتريان: 

  انجام انتخاب واحد دانشجو ما قبل ترم آخرهدف: 

 مسئول واحد: مدير آموزش

 وسط كارشناس آموزشتحويل برگه انتخاب واحد دانشجو ت

ارسال برگه انتخاب واحد تكميل شده به 

 اداره كل آموزش

 ارسال برگه انتخاب واحد از اداره كل

 دريافت كارت دانشجويي

 دانشجوي ترم ما قبل آخر

  واحد مشروط به اينكه واحد ديگري نداشته باشد 24تكميل فرم انتخاب واحد توسطدانشجو حداكثر تا 

 بلي

 تائيد استاد راهنما

 خير

 رفع اشكال

 الصاق كارتهاي كامپيوتري توسط كارشناس آموزش

 تائيد گروههاي عمومي

 تائيد برگه انتخاب واحد توسط كارشناس مربوطه

 توسط مدير آموزشامضاء و مهر ثبت نام انتخاب واحد 
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  نام فرآيند: پيگيري كارنامه هاي دانشجويان

 نام واحد: اداره آموزش

 تامين كنندگان: اداره كل آموزش

 استاد راهنما –ن دانشجويا –مشتريان: اداره كل 

 هدف: انجام اقدامات و پيگيري كارنامه هاي ارسالي از اداره كل  

 مسئول واحد: مدير آموزش

 

 برگ 3ارسال كارنامه هاي تحصيلي از اداره كل در 

 مهمور كردن كارنامه ها به مهر آموزش

 ارسال يک نسخه كارنامه به استاد راهنما تائيد گروههاي عمومي

 تحويل كارنامه به دانشجو

 اشكال ندارد

 ثبت مشخصات توسط دانشجو در پشت برگه

ارسال كارنامه به اداره كل جهت رفع 

 نواقص

 اشكال دارد

 درخواست توسط دانشجو

 اصلاح شدهارنامه ارسال ك

تحويل يک برگ كارنامه به 

 دانشجو

نگهداري يک برگ در 

 پرونده آموزشي

ثبت نمرات در خلاصه 

 وضعيت تحصيلي




