
فرآيند امتحانات پايان ترم دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -1

هدف از اجراءاساتيد ودانشجويان از زمان برگزاري امتحانات وساير موارد مطلع شوند

نداشتن غيبت بيش از حدمجاز–شركت در كلاس هاي درسي –اخذ واحد درسي : ورودي-:منابع 

مودن حد نصاب نمره قبوليناخذ : خروجي -

دانشجو -اساتيد:  خدمت گيرندگان -

آموزش : خدمت دهندگان -

مورد11: تعداد مراحل -

روز  35الي 30: زمان -

:مراحل

اعلام برنامه امتحانات پايان ترم در وب وتابلو اعلانات دانشكده-1

ساعت ومحل برگزاري امتحانات به گروهاي آموزشي–اعلام تاريخ -2

اخذ سوالات امتحاني از اساتيد جهت تكثير -3

تهيه ليست صورتجلسه امتحانات-4

آماده نمودن محل برگزاري امتحانات پس از پايان ترم وشماره گذاري صندلي ها-5

غياب دانشجويان از اساتيدودريافت ليست حضور-6

غياب دانشجويان از اساتيدودريافت ليست حضور-7

برگزاري امتحانات طبق برنامه اعلام شده-8

تحويل برگه هاي امتحاني به استاد مربوطه -9

دريافت پرينت نهايي نمره از اساتيد -10

مهر وامضاء آموزش دانشكده وارسال آن به آموزش كل-11



متحانات پايان ترم  دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايينمودار قالبي فرآيند برگزاري ا: عنوان 

اعلام برنامه امتحانات پايان ترم -1

در وب وتابلو اعلانات دانشكده

ساعت –اعلام تاريخ -2

ات ومحل برگزاري امتحان

به گروهاي آموزشي

اخذ سوالات امتحاني از -3

اساتيد جهت تكثير

تهيه ليست صورتجلسه -4

امتحانات

آماده نمودن محل برگزاري -5

امتحانات پس از پايان ترم وشماره 

گذاري صندلي ها

دريافت ليست-6

حضوروغياب دانشجويان از 

اساتيد

دريافت ليست-7

انشجويان از حضوروغياب د

اساتيد

برگزاري امتحانات طبق -8

برنامه اعلام شده

تحويل برگه هاي امتحاني به -9

تاد مربوطهاس

دريافت پرينت نهـايي  -10

نمره از اساتيد 

مهر وامضاء آموزش -11

دانشكده وارسال آن به 

آموزش كل



فرآيند انتخاب واحد دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -2

آگاهي دانشجو از مراحل انتخاب واحد الكترونيكي : هدف از اجراء

اخذ واحد هاي درسي به منظور گذراندن يك نيمسال تحصيلي : ورودي-:ابع من

گذراندن واحد هاي اخذ شده: خروجي -

دانشجو : خدمت گيرندگان -

استاد راهنما–آموزش : خدمت دهندگان -

مورد8: تعداد مراحل -

روز 3الي 2ساعت در غير اينصورت 2راهنما حداكثر در صورت حضور استاد: زمان -

:مراحل

اعلام زمان انتخاب واحد اينترنتي به دانشجويان -1

مراجعه دانشجو به وب وانتخاب واحد-2

نظارت آموزش بر واحد هاي اخذ شده وارائه راهكارهاي مناسب درمواقع ضروري-3

وزشصدور تاييديه از طريق اداره آم-4

امضاي دانشجو-5

امضاي استاد راهنما وتاييد آموزش-6

تفكيك فرمهاي انتخاب واحد -7

ارسال به مديريت آموزش دانشگاه-8



نمودار قالبي فرآيند انتخاب واحد دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام زمان انتخاب واحد -1

اينترنتي به دانشجويان

مراجعه دانشجو به وب -2

وانتخاب واحد

نظارت آموزش بر واحد -3

هاي اخذ شده وارائه راهكارهاي 

مناسب د رمواقع ضروري

صدور تاييد يه از طريق اداره -4

آموزش

امضاي استاد راهنما -6امضاي دانشجو-5

وتاييد آموزش

تفكيك فرمهاي انتخاب -7

واحد

ارسال به مديريت -8

آموزش دانشگاه



فرآيند گواهي اشتغال تحصيل دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -3

آگاهي دانشجواز مراحل انتقال وارجاع فرم مربوطه به آموزش كل: هدف از اجراء

درخواست دانشجو: ورودي-:منابع 

فرم تاييد شده اشتغال به تحصيل از طريق آموزش: خروجي -

دانشجو : خدمت گيرندگان -

آموزش : خدمت دهندگان -

مورد8: تعداد مراحل -

يك ربع ساعت  : زمان -

:مراحل

مراجعه دانشجو به اداره آموزش-1

درخواست دانشجو جهت دريافت فرم گواهي اشتغال به تحصيل-2

ال به تحصيل توسط دانشجوپر كردن فرم گواهي اشتغ-3

امضاء دانشجو-4

تاييد كارشناس رشته مبني بر اشتغال به تحصيل دانشجو-5

تكميل فرم توسط مدير آموزش-6

امضا مدير آموزش -7

ارسال فرم اشتغال به تحصيل توسط دانشجو به آموزش كل دانشگاه-8



تحصيل دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايينمودار قالبي فرآيند گواهي اشتغال به :عنوان

مراجعه دانشجو به -1

اداره آموزش

درخواست دانشجو -2

جهت دريافت فرم گواهي 

اشتغال به تحصيل

پر كردن فرم گواهي -3

اشتغال به تحصيل توسط 

دانشجو

امضاء دانشجو-4

رشته تاييد كارشناس -5

مبني بر اشتغال به تحصيل 

دانشجو

تكميل فرم توسط مدير -6

آموزش

ارسال فرم اشتغال به -8امضا مدير آموزش-7

تحصيل توسط دانشجو به 

آموزش كل دانشگاه



فرآيند حدف اضطراري دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -4

.دانشجويان در زمان مقرر اقدام مقتضي را مبذول نمايند: هدف از اجراء

اخذ واحد در برگه تاييديه : ديورو-:منابع 

حذف واحد: خروجي -

دانشجو : خدمت گيرندگان -

استاد راهنما–آموزش : خدمت دهندگان -

مورد11: تعداد مراحل -

روز3لي ا2خراب نبودن سيستم يك ساعت در غير اينصورت –استاد راهنما حضوردر صورت: زمان -

:مراحل

اعلام زمان حذف اضطراري از طريق تقويم دانشگاه -1

اطلاع رساني از طريق اداره آموزش به دانشجويان-2

مراجعه دانشجو جهت حذف اضطراري به استاد راهنما -3

*دنمراجعه دانشجو به اداره آموزش جهت دريافت فرم مربوطه در صورت واجد شرايط بو-4

امضاي استاد راهنما وتاييد آموزش-5

ارسال فرم حذف اضطراري به آموزش دانشگاه-6

اعمال حذف اضطراري توسط خدمات ماشيني -7

صدور تاييديه مجدد توسط اداره آموزش دانشكده-8

امضاي دانشجو -9

امضاي استاد راهنما واداره آموزش -10

گاه ارسال به مديريت امور آموزشي دانش-11

كار آموزي –عدم حذف واحد عملي –نداشتن غيبت بيش از حد مجاز : واجد شرايط بودن *



نمودار قالبي فرآيند حذف اضطراري دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام زمان حذف -1

اضطراري از طريق تقويم 

دانشگاه

اطلاع رساني از طريق -2

اداره آموزش به دانشجويان

مراجعه دانشجو جهت -3

حذف اضطراري به استاد 

راهنما

و به اداره مراجعه دانشج-4

آموزش جهت دريافت فرم 

مربوطه در صورت واجد 

شرايط بودن

امضاي استاد راهنما وتاييد -5

آموزش

ارسال فرم حذف -6

اضطراري به آموزش 

دانشگاه

اعمال حذف اضطراري -7

توسط خدمات ماشيني

صدور تاييديه مجدد توسط -8

اداره آموزش دانشكده

واداره امضاي استاد راهنما-10امضاي دانشجو-9

آموزش

ارسال به مديريت امور -11

آموزشي دانشگاه



ه پرستاري وماماييفرآيند كنترل كلاس هاي  دانشكد: عنوان -5

برگزاري كلاس هاي درس بر اساس زمان بندي مشخص: هدف از اجراء

شروع نيمسال تحصيلي: ورودي-:منابع 

اتمام كلاس هاي آموزشي وپايان ترم نيمسال تحصيلي: خروجي -

اساتيد و دانشجويان: خدمت گيرندگان -

آموزش : خدمت دهندگان -

مورد10: تعداد مراحل -

) يك ترم تحصيلي(هفته نيمسال تحصيلي 17: زمان -

:مراحل

اعلام برنامه آموزشي در تابلو اعلانات ووب سايت دانشكده-1

محل تشكيل كلاسها، زمانبندي كلاسها وثبت آن در دفتر مربوطه-ل دراداره آموزشتنظيم دفتر كنتر-)برنامه هاي نظري ، عملي، كار آموزي:( ارسال عملكرد به اساتيد مربوطه -2

سمعي وبصري ، سايت رايانه، واحد پراتيك ومولاژ: در صورت لزوم هماهنگي با ساير واحد هاي دانشكده جهت بررگزاري كلاسها از قبيل -3

كنترل روزانه كلاسها بر اساس برنامه اعلام شده-4

...) عدم حضور استاد، دانشجويان، تداخل كلاسها و(ل عدم تشكيل برخي كلاسها، بررسي عل-5

هماهنگي با استاد جهت تعيين كلاس جبراني واعلام به دانشجويان-6

تهيه گزارش تشكيل كلاسها در دفتر ثبت گزارشات روزانه -7

يمسال تحصيلي به مسئول آموزش از طرف اداره آموزشاعلام پايان كلاسها واتمام ن–هفته اول وپايان ترم 8اعلام گزارش -8

جمع آوري برگه حضور و غياب از اساتيد در پايان ترم-9

كنترل وبررسي غيبت دانشجويان-10



نمودار قالبي فرآيندكنترل كلاس هاي دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام برنامه آموزشي در تابلو اعلانات -١

ووب سايت دانشكده

برنامه هاي :( ارسال عملكرد به اساتيد مربوطه -2

تنظيم دفتر كنترل -)نظري ، عملي، كار آموزي

زمانبندي محل تشكيل كلاسها،-دراداره آموزش

كلاسها وثبت آن در دفتر مربوطه

در صورت لزوم هماهنگي با ساير واحد -3

: هاي دانشكده جهت بررگزاري كلاسها از قبيل 

سمعي وبصري ، سايت رايانه، واحد پراتيك 

ومولاژ

كنترل روزانه كلاسها بر اساس برنامه -4

اعلام شده

عدم (رخي كلاسها، بررسي علل عدم تشكيل ب-5

...)حضور استاد، دانشجويان، تداخل كلاسها و

هماهنگي با استاد جهت تعيين كلاس جبراني -6

واعلام به دانشجويان

تهيه گزارش تشكيل كلاسها در دفتر -7

ثبت گزارشات روزانه

اعلام پايان –هفته اول وپايان ترم 8اعلام گزارش -8

از كلاسها واتمام نيمسال تحصيلي به مسئول آموزش

طرف اداره آموزش

جمع آوري برگه حضور و غياب از اساتيد -9

در پايان ترم

كنترل وبررسي غيبت دانشجويان-10



فرآيند فراغت از تحصيل دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -6
آگاهي دانشجويان از مراحل فارغ التحصيلي: هدف از اجراء

كار آموزي-اخذ كليه دروس نظري وعملي: ورودي-:منابع 

كار آموزي-گذراندن كليه دروس نظري وعملي: خروجي -

دانشجو : گيرندگان خدمت -

آموزش : خدمت دهندگان -

مورد13: تعداد مراحل -

روز 5تا 4روز در غير اينصورت 3الي 2در صورت حضور كليه افراديكه مي بايستي فرم تسويه حساب دانشجو را امضاء نمايند : زمان -

:مراحل

ر شرف فارغ التحصيلي به مسئول مربوطه اعلام اسامي دانشجويان د-1

كنترل وبررسي پرونده دانشجويان توسط كارشناس مربوطه در طي ترم آخر-2

پيگيري نمرات نا تمام دانشجو ودريافت تمامي نمرات -3

اگر دانشجو واحدتطبيق نشده دارد پيگيري جهت تطبيق واحد ها-4

يان ترم دريافت پرينت كارنامه كل دانشجويان در پا-5

بررسي كسب نمره قبولي در كليه واحد هاي انتخابي-6

اعلام به دانشجو وانتخاب واحد هاي مردودي در ترم -7

)پانزده روز بعد از آخرين امتحان ( پرينت كارنامه كل -8

مراجعه دانشجو جهت اخذ فرم تسويه حساب از كارشناس رشته -9

م تسويه حساب به امضاء رساندن تمام قسمتهاي فر-10

رئيس دانشكده –مدير گروه –تاييد نهايي تسويه حساب توسط كارشناس آموزش -11

تهيه وتنظيم گزارش فراغت از تحصيل جهت ارسا ل به دانشگاه-12

تاييد گزارش فراغت از تحصيل وريز نمرات توسط مسئول آموزش، معاونت آموزش ورياست دانشكده به اداره آموزش كل-13



نمودار قالبي فرآيند فراغت از تحصيل دانشجويان دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام اسامي دانشجويان در -1

شرف فارغ التحصيلي به مسئول 

مربوطه

كنترل وبررسي پرونده -2

سط كارشناس دانشجويان تو

مربوطه در طي ترم آخر

پيگيري نمرات نا تمام -3

دانشجو ودريافت تمامي نمرات

اگر دانشجو واحدتطبيق -4

نشده دارد پيگيري جهت 

تطبيق واحد ها

دريافت پرينت كارنامه كل -5

دانشجويان در پايان ترم

بررسي كسب نمره قبولي -6

در كليه واحد هاي انتخابي

اعلام به دانشجو وانتخاب -7

واحد هاي مردودي در ترم

( امه كل پرينت كارن-8

پانزده روز بعد از آخرين 

)  امتحان

مراجعه دانشجو جهت اخذ فرم -9

تسويه حساب از كارشناس رشته

م به امضاء رساندن تما-10

قسمتهاي فرم تسويه حساب

تاييد نهايي تسويه حساب -11

–توسط كارشناس آموزش 

رئيس دانشكده–مدير گروه 

تهيه وتنظيم گزارش -12

فراغت از تحصيل جهت ارسا ل 

به دانشگاه

تاييد گزارش فراغت از تحصيل وريز -13

نمرات توسط مسئول آموزش ورياست 

دانشكده به اداره آموزش كل



فرآيند حذف واضافه دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -7

.قتضي مبذول نماينددانشجويان در زمان مقرر اقدام م: هدف از اجراء

در برگه تائيديه اخذ واحد: ورودي-:منابع 

حذف واحد: خروجي -

دانشجو : خدمت گيرندگان -

استاد راهنما–آموزش : خدمت دهندگان -

مورد11: تعداد مراحل -

روز 3الي 2تيم يك ساعته در غير اينصورت سيسخراب نبودن–در صورت حضوراستاد راهنما : زمان -

:مراحل

اعلام زمان حذف واضافه از طريق تقويم دانشگاهي -1

اطلاع رساني از طريق اداره آموزش دانشكده به دانشجويان-2

مراجعه دانشجو به اداره آموزش جهت دريافت فرم حذف واضافه دستي -3

شجو وامضاي دانشجوپر كردن فرم مربوطه توسط دان-4

امضاي استاد راهنما وتاييد آموزش -5

ارسال فرم حذف واضافه به آموزش دانشگاه-6

اعمال حذف واضافه توسط خدمات ماشيني -7

صدور تاييديه مجدد توسط اداره آموزش دانشكده-8

امضاي دانشجو -9

امضاي استاد راهنما واداره آموزش -10

ور آموزشي دانشگاه ارسال به مديريت ام-11



نمودار قالبي فرآيند حذف واضافه دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام زمان حذف واضافه -1

از طريق تقويم دانشگاهي

اطلاع رساني از طريق-2

اداره آموزش دانشكده به 

دانشجويان

مراجعه دانشجو به -3

اداره آموزش جهت 

دريافت فرم حذف واضافه 

پر كردن فرم مربوطه -4

توسط دانشجو وامضاي 

دانشجو

امضاي استاد راهنما وتاييد -5

آموزش

ارسال فرم حذف -6

واضافه به آموزش دانشگاه

اعمال حذف واضافه -7

توسط خدمات ماشيني

صدور تاييديه مجدد -8

توسط اداره آموزش 

دانشكده

امضاي استاد راهنما -10امضاي دانشجو-9

واداره آموزش

ارسال به مديريت -11

امور آموزشي دانشگاه



فرآيند نقل وانتقالات دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان -8

ل نقل ولنتقالات آگاهي دانشجويان از  زمان ومراح: هدف از اجراء

:منابع 

درخواست دانشجو جهت ميهماني يا انتقالي : ورودي-

انتقال بصورت دائم يا ميهماني دانشجو: خروجي -

ياندانشجو: خدمت گيرندگان -

شكدهرياست دان–اعضاء كميته نقل وانتقالات -استاد راهنما–آموزش : خدمت دهندگان -

مورد9: تعداد مراحل -

روز 10: زمان -

:مراحل

اعلام تاريخ نقل وانتقالات از طريق اداره آموزش به دانشجويان  -1

مراجعه دانشجو به اداره آموزش جهت دريافت فرم و تكميل آن-2

مراجعه دانشجو به استاد راهنما-3

داره آموزش وارائه آن جهت بررسي واعلام نظر دركميته نقل وانتقالات دانشكدهجمع آوري فرمها توسط ا-4

آماده نمودن فرمهايي كه با مهماني يا انتقال دانشجويان موافقت شده است-5

امضاي دانشجو-6

دانشكدهرياست دانشكده ومسئول آموزشامضا فرمها توسط -7

درج شماره وتاريخ توسط دبير خانه دانشكده -8

جهت مطرح شدن در كميته نقل وانتقالات دانشگاهبه آموزش كلارسال آن -9



نمودار قالبي فرآيند نقل وانتقالات دانشكده پرستاري ومامايي: عنوان 

اعلام تاريخ نقل وانتقالات -1

از طريق اداره آموزش به 

دانشجويان

مراجعه دانشجو به -2

موزش جهت اداره آ

دريافت فرم و تكميل آن

مراجعه دانشجو به -3

استاد راهنما

جمع آوري فرمها -4

توسط اداره آموزش 

وارائه آن جهت بررسي 

آماده نمودن فرمهايي كه -5

با مهماني يا انتقال دانشجويان 

موافقت شده است

امضا فرمها توسط -7امضاي دانشجو-6

رياست دانشكده ومسئول 

آموزش دانشكده

وتاريخ درج شماره -8

توسط دبير خانه دانشكده

ارسال آن به مديريت -9

آموزش دانشكده جهت 

مطرح شدن در كميته نقل 


