
 
 

 
 
 
  
  
  
  

  ديـرايندهاي كليــود فـــدسازي و بهبـپروژة مستن

 هدــردوسي مشــگاه فـــاصلي دانش  و

  
  
  
  

   معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي
  دفتر معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي 

  
  

  :نام روش اجرايي
  ها و واحدها هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروه اجراييروش 

  P-VE00-0404: كد

  
  
  
  
  
  

  ۹/3/86 : تاريخ تهيه
  00  :ويرايش 

   كارشناس دفتر معاونت آموزشي  :تهيه کننده

 طاهره صاحبيان : امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي : امضا
  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

 



 

 لاتيو تحصموزشي  آمعاونت  
  لیيتکم

  ها و واحدها هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروهروش اجرايي 
  P-VE00-0404  :كد

  4 از 1:  صفحه

 

  ۹/۳/۸۶ : تاريخ تهيه
  00 :ويرايش

  يکارشناس معاونت آموزش : تهيه کننده
 صاحبيانطاهره   :امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي: امضا 
   معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضی خادمی  :امضا

 

   هدف -۱
  :ها و واحدها به منظور هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروه

  ها هاي آموزشي دانشكده گروهايجاد يك مجموعه كامل از اطلاعات آموزشي  •
  امكانـات فيزيكـي     و )اعـضاء هيـأت علمـي، دانـشجويان، كاركنـان         ( پرسنلي، پژوهشي   سهولت دستيابي به اطلاعات آموزشي،       •

  )ها و مؤسسات پژوهشي ها، قطب ها، سايت ها، آزمايشگاه نهكتابخا(ها  دانشكده
  ها  به روزكردن اطلاعات آموزشي گروه •

  
   محدوده كاربرد -۲

  ها  هاي آموزشي دانشكده كليه گروه
  

   تعاريف-۳
  :باشد ها است كه شامل موارد زير مي هاي دانشكده  يك مجموعه كامل از اطلاعات آموزشي گروه: شناسنامه آموزشي

  اطلاعات خام شامل -۱
  ) كتابخانه، آزمايشگاه، كارگاه، سايتهاي كامپيوتري و فضاهاي آموزشي (  امكانات فيزيكي -
  قطبهاي علمي و مراكز پژوهشي -

  )اعضاء هيأت علمي، كاركنان و دانشجويان (  اشخاص -                           
دانـشجويان  ( دانـشجويان گـروه     ژوهشي اعضاء هيأت علمي، توزيـع       توزيع مشخصات پرسنلي و پ    ( هاي مختلف آموزشي      گروه-

   )... و و سرفصل دروس هر رشته) به تفكيك مقاطع ... خارجي، ممتاز، بورسيه، فارغ التحصيل، اخراجي، مشروطي و 
  مختلفهاي آموزشي  گروهبراي هاي آموزشي   ارائه شاخص-۲
  
    و اختيارمسئوليت -۴
   . را به عهده داردها و واحدها هاي دانشكده نظارت بر تهيه و تدوين شناسنامه آموزشي گروهمسئوليت : اه معاون آموزشي دانشگ -۴-۱
  .را به عهده داردها و واحدها   از بازگشت از دانشكدهپسو بررسي مجدد اطلاعات فرمت تهيه مسئوليت : كارشناس حوزه معاونت آموزشي  -۴-۲
  .دن را به عهده دارهاي مربوطه جهت تكميل اطلاعات نظارت و ارجاع شناسنامه به گروهسئوليت م: ها  معاون آموزشي دانشكده -۴-۳
   
  عمليات شرح -۵
ها را با استفاده از اطلاعات سايت كارگزيني دانشگاه و       به تفكيك دانشكده   ها فرمت اوليه شناسنامه آموزشي گروه    كارشناس معاونت آموزشي،     -۵-۱

  .كند تهيه و تدوين ميها  طلاعات دانشكدهو ا سايت آموزشي دانشگاه
  .نمايد ارسال ميتكميل بررسي و ها جهت  به معاون آموزشي دانشكدهرا شده   هاي تهيه  شناسنامهمعاونت آموزشي دانشگاه، -۵-۲
   .گرداند بازميدانشگاه به معاونت آموزشي را هاي تكميل شده  شناسنامه،  موارد و تكميل پس از بررسيها معاون آموزشي دانشكده -۵-۳
  .شود ايجاد ميها   براساس اطلاعات دانشكدهاي دهپايگاه داتوسط كارشناس معاونت آموزشي صورت گرفته و آخرين اصلاحات  -۵-۴

  ).گيرد هاي آموزشي توسط كارشناس معاونت آموزشي صورت مي روزكردن شناسنامه  بازبيني و بهمرتبه سالي يك        (
ــناس -۵-۵ ــه   كارش ــنامه تهي ــي شناس ــت آموزش ــي     معاون ــال م ــامپيوتر ارس ــز ك ــراي مرك ــده را ب ــه      ش ــشگاه ب ــايت دان ــر روي س ــا ب ــد ت كن
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 لاتيو تحصموزشي  آمعاونت  
  لیيتکم

  ها و واحدها هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروهروش اجرايي 
  P-VE00-0404  :كد

  4 از 2:  صفحه

 

  ۹/۳/۸۶ : تاريخ تهيه
  00 :ويرايش

  يکارشناس معاونت آموزش : تهيه کننده
 صاحبيانطاهره   :امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي: امضا 
   معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضی خادمی  :امضا

 

   (IDEF)بر اساس استاندارد تعريف يكپارچه  ها و واحدها هاي دانشكده  شناسنامه آموزشي گروهتهيه نمودار مفهومي -۶
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  



  

 لاتيو تحصموزشي  آمعاونت  
  لیيتکم

  ها و واحدها هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروهروش اجرايي 
  P-VE00-0404  :كد

  4 از 3:  صفحه

 

  ۹/۳/۸۶ : تاريخ تهيه
  00 :ويرايش

  يکارشناس معاونت آموزش : تهيه کننده
 صاحبيانطاهره   :امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي: امضا 
   معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضی خادمی  :امضا

 

  ش عمليات نمودار گرد-۷

  



  

 لاتيو تحصموزشي  آمعاونت  
  لیيتکم

  ها و واحدها هاي دانشكده تهيه شناسنامه آموزشي گروهروش اجرايي 
  P-VE00-0404  :كد

  4 از 4:  صفحه

 

  ۹/۳/۸۶ : تاريخ تهيه
  00 :ويرايش

  يکارشناس معاونت آموزش : تهيه کننده
 صاحبيانطاهره   :امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي: امضا 
   معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضی خادمی  :امضا

 

   مراجع-۸
  
  
   مدارك مرتبط-۹ 
  
  
  آوري مورد استفاده در اجراي روش  فن-۱۰

  و اتوماسيون اداري  Excel، Word   ،Power Point ، ACDSeeافزار   نرم
  
   مدت زمان اجراي فرآيند-۱۱

 شود، ميانجام بار   يكساليجام اصلاحات كه روزكردن و ان بازبيني، به هر دانشكده حدود دو هفته ؛ وشناسنامه آموزشي براي اوليه  تنظيم  
   .برد زمان ميسه ماه دو تا حدود ها  براي كليه دانشكده

  
   توزيع نسخ-۱۲ 

  ها معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي دانشگاه ، معاونت آموزشي دانشكده
  
   نگهداري سوابق-۱۳ 

   ها كده دانشگاه، بايگاني دانشبايگاني معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي
  
   ضمايم-۱۴
  
  
  

  
  
  
  

  


