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 دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

 

 

 

احصاء شده در   سازمانی  فلوچارتهای فرآیندهای

 دانشکده پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 

 

1400 خرداد  
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دفتر توسعه فرآیند های 

 (EDOپزشکی)آموزش 
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 عنوان فرآیند:

ی کارگاههای حضوری توانمند سازی برگزار

 EDOاعضای هیئت علمی 

  

تهیه جدول آماری تجزیه و تحلیل  یافته ها و برنامه ریزی اجرایی بر حسب 

 اولویت درخواستها

 

بررسی نظرات در خصوص عناوین کارگاهها تقاضاهای تدریس، و تاریخهای 

 پیشنهادی  برگزاری آنها 

   تدوین پرسشنامه نیاز سنجی آموزشی اعضای هیئت علمی

 

 ارسال پرسشنامه نیاز سنجی از طریق اتوماسیون به اعضای هیئت علمی

با واحد سمعی بصری دانشکده  زمانی و مکانی  رزرو هماهنگی  

 جهت برگزاری کارگاهها 
 

آیا موضوع پیشنهاد  

شده در تخصص اساتید  

 دانشکده می باشد؟ 

 

  

EDC  دانشگاه  ارسال نامه و پوسترکارگاه مربوطه به    

 الف

هماهنگی موضوع و تاریخ   

  خارجی  استاد  با  پیشنهادی تدریس  

 و پذیرش موضوع

 

از   خارجی  اطلاع رسانی به استاد

 طریق مکاتبه

 

ارسال نامه رزرو  زمان و مکان  

 کارگاه   به واحد سمعی بصری   

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

بررسی  شرایط پذیرش همکاری  

 استاد خارجی  
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 عنوان فرآیند:

ی کارگاههای حضوری توانمند سازی برگزار

 EDOاعضای هیئت علمی 

  

طلاع رسانی برگزاری کارگاه در گروهها و سایت دانشکده ا  

 الف

کارگاهثبت نام شرکت کنندگان در   

 نظرسنجی و بررسی رضایتمندی شرکت کنندگان از کیفیت کارگاه 

   EDOصدور گواهی در  

 دانشکده EDO با امضای ریاست و مدیر

 

 بررسی  تعداد شرکت کنندگان  و صدورگواهی شرکت 

 تعیین نوع گواهی توسط مدیر دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

آیا تصمیم برصدور  

می باشد؟  داخلی گواهی  

 

  

امضاء مدیر با واهیگ صدور

EDO و EDC  شمارهوثبت 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 تحویل گواهیهای صادر شده  به شرکت کنندگان 

 خیر

 بله
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 عنوان فرآیند:

 جمع آوری مستندات اعتبار بخشی موسسه ای دانشکده 
 

  

در خواست ارائه مستندات اعتبار بخشی ازدانشکده   

طبق نامه دفتر اعتبار بخشی معاونت آموزشی 

 دانشگاه  

 

 دانشکده  EDOبررسی چک لیست اعتبار بخشی موسسه ای در دفتر 

 

 تفکیک سنجه ها ی مربوط به واحدهای مختلف دانشکده 

 

 بخشی واحدها از طریق نامه داخلیاطلاع رسانی به رابطین اعتبار 

 

 EDOپیگیری جمع آوری مستندات توسط کارشناسان 

 

آیا مستندات  دریافتی با نوع  

   ب است؟سنجه متناس 

 

 می باشد؟ 

 اسکن مستندات و تبدیل مدارک به فایل الکترونیک

 

برگزاری جلسات سنجه خوانی  با رابطین اعتبار بخشی واحدهای مختلف 

 دانشکده 

 

 دسته بندی و کد گذاری مستندات برطبق استانداردهای اعتبار بخشی 

 

 ارائه مستندات الکترونیک به معاونت آموزشی دانشگاه  

پزشکی دانشکده  دفتر توسعه آموزش 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله
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 عنوان فرآیند:

بارگذاری و بروز رسانی طرح دوره و طرح درس ها در 

دانشکده سایت   
 

  

 دریافت طرح درس ها و طرح دوره ها از اساتید در هرنیمسال

 

 بارگذاری در سایت دانشکده 

 

 تفکیک و دسته بندی طرح درس ها و طرح دوره ها به لحاظ گروه درسی

و مقطع تحصیلی   

 

 بررسی طرح درس ها و طرح دوره ها از نظر انسجام 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  

 

آیا طرح دوره)درس( با 

معیارهای فرم استاندارد 

 مطابقت دارد؟

 بله

 خیر
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 عنوان فرآیند:

 های آموزش مداوم  پرستاری و مامایی برگزاری برنامه

  

 طرح موضوع در کمیته آموزش مداوم دفتر توسعه  

 آموزش دانشکده

 

 

 تعیین برنامه های منتخب 

آموزش پزشکی دانشکده  دفتر توسعه 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 تدوین جدول عناوین منتخب آموزشی مداوم در کمیته مربوطه 

 انجام نیازسنجی آموزشی از مراکز آموزشی درمانی دانشگاه 

کمیته مربوطههای آموزشی مداوم در تعیین اولویت  

 مذاکره با سخنرانان و تعیین دبیر برنامه

 تدوین اهداف کلی و اختصاصی برنامه

 تعیین تاریخ اجرای برنامه آموزش مداوم

 الف
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سخنرانی جهت انجام پیش سوال برای هر ساعت از  8تهیه  

 آزمون آنلاین

 

آیا برنامه حضوری برگزار  

؟ می شود  

 خیر

 بله

 

 اتمام برنامه و دریافت گواهی شرکت   

 

 تدوین جدول زمانبندی اجرای برنامه 

 بررسی شرایط از نظر برگزاری حضوری یا آنلاین برنامه

بررسی و اطمینان نسبت در دسترسی   

 به سالن در تاریخ تعیین شده 
 

ثبت برنامه در سامانه آموزش مداوم  

 توسط دبیر برنامه 

 ارسال لینک برنامه به مسئول سمعی بصری دانشکده   

 

هماهنگی با کارشناس آموزش مداوم بارگزاری اسلایدها و  

 دانشگاه 

 

مدیریت برنامه و استراحت و   اجرای برنامه آموزشی   

 پذیرایی

 

هماهنگی با مسئول سمعی بصری در 

 زمینه جزئیات اجرایی

 مکاتبه برای رزرو سالن 

 

 ب
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اداره  فرآیند های   

 تحصیلات تکمیلی
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 فرآیند:عنوان 

 جلسه دفاع عنوان دانشجویان کارشناسی ارشد و دکتری

  

 مسئول درس توسط  تکالیف درس روش تحقیق تایید دریافت

 

 

 ارائه مستندات به کارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده 

 

جهت طرح در گروه تخصصی از   توسط دانشجو تکمیل پیش نویس طرح پژوهشی

 ( + مقاله پشتیبان +ابزار )پرسشنامه( 13پورتال تحصیلات تکمیلی )شماره 

 

تاریخ و ساعت جلسه دفاع عنوان توسط کارشناس تحصیلات   ،اعلام و تعیین روز 

 تکمیلی به دانشجو

 

 ارائه مستندات به مدیر تحصیلات تکمیلی

 

 داور توسط مدیر تحصیلات تکمیلی دانشکده  2تعیین 

 

 

 تایید مستندات توسط استاد راهنما 

 

 الف 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند:

 جلسه دفاع عنوان دانشجویان کارشناسی ارشد و دکتری

  

 به و تایید عدم تشابه عنوان ، پیش نویس طرح پژوهشی تایید شده ارسال فرم 

 معاون پژوهشی توسط دانشجو  ، مسئول برنامه ریزی گروه  ، مدیرگروه  ، داور اساتید 

 

  حوزه معاونت تحقیقاتجلسه و ایمیل به  اسکن صورت

 دانشکده توسط کارشناس تحصیلات تکمیلی 

 

 توسط دانشجو طرح موضوع در گروه تخصصیتشکیل جلسه دفاع تخصصی عنوان و

 

 جلسه تایید عنوان توسط کارشناس تحصیلات تکمیلی دریافت صورت 

 اف

 الف 

آیا عنوان پایان نامه در  

 جلسه تایید می شود؟ 

 بله

 خیر

 تحصیلات تکمیلی  اساتید توسط کارشناس به ارسال دعوتنامه

 

توسعه آموزش پزشکی دانشکده  دفتر 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند:

صدور ابلاغیه تصویب موضوع پایان نامه به دانشجویان 

 کارشناسی ارشد و دکتری
 

  

ارسال تاییدیه کمیته اخلاق توسط اساتید راهنما به  

 کارشناس تحصیلات تکمیلی

  

 

 

ارشد  ارائه گزارش های سه ماهه پایان نامه در تاریخ های معین به دانشجویان کارشناسی 

 و گزارش های شش ماهه برای دانشجویان دکتری توسط کارشناس تحصیلات تکمیلی 

  

 

معاونت تحقیقات دانشگاه  شماره ثبت عنوان تصویب شده در  پی گیری و دریافت

 دانشکده توسط کارشناس تحصیلات تکمیلیاز حوزه تحقیقات 

 

 

مشاور آمار در اتوماسیون ادارای توسط  و  ،اورمش  ،صدور احکام اساتید راهنما

 کارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده 

  

 

 

 صدور و تایپ ابلاغیه تصویب موضوع پایان نامه دانشجویان 

 کارشناسی ارشد و دکتری

  
 

دریافت برگه های گزارش سه ماهه از دانشجویان در تاریخهای 

جهت آگاهی از مشکلات و روند کار  در تحصیلا تکمیلی  تعیین شده 

 پایان نامه دانشجویان و اعلام به مدیر تحصیلات تکمیلی

 

پزشکی دانشکده  دفتر توسعه آموزش 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

 ی دانشجویان تحصیلات تکمیلی  تعیین استاد راهنما
 

  

از مدیران مدیر تحصیلات تکمیلی درخواست 

 گروه برای تعیین اساتید راهنمای گروه

 

دانشجویان جهت جلسه دفاع نهایی پایان 

 نامه 

 

 

 

ارائه فرم تعیین استاد راهنما به دانشجویان توسط کارشناس  

 تحصیلات تکمیلی دانشکده

  
 مراجعه دانشجویان به اساتید مورد نظر و اخذ امضای تایید   

 بعنوان استاد راهنما    

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

مدیر  از جانبمشخص برای تعیین استاد راهنما    تاریخ اعلام 

 تحصیلات تکمیلی در سایت دانشکده 

  

 

 

تحصیلی بر  2تنظیم لیست اساتید راهنمای هر رشته در ابتدای ترم 

 توسط اداره تحصیلات تکمیلی اساس مصوبات گروه های آموزشی 

 

از    تعیین استاد راهنما امضاء شده  دریافت فرم   

و ثبت آن در همان روز توسط  دانشجویان 

 کارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده 
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 عنوان فرآیند:

آماده سازی مستندات جلسه دفاع پایان نامه 

 دانشجویان کارشناسی ارشد 
 

  

   تعیین تاریخ قطعی جلسه دفاع نهایی پایان نامه

 

 دانشجویان جهت جلسه دفاع نهایی پایان نامه  

 

 

 

 ارائه فرم اظهار نامه اصالت پایان نامه به دانشجویان ارشد 
 

 

 دریافت برگه های گزارش سه ماهه ازدانشجویان

 

 

 نامه  پایان تدوین فرم های ارزشیابی اساتید و  

 

 

 آماده سازی نهایی  پرونده دانشجویان جهت جلسه دفاع نهایی 

 تایپ و آماده سازی فرمهای نمره دهی پایان نامه 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند:

بعد از دانشجویان کارشناسی ارشدتسویه حساب داخلی  

 دفاع پایان نامه 
 

 

  

صورتجلسه دفاع پایان نامه پس از امضای   دریافت

 تحصیلات تکمیلی  توسط کارشناساساتید

 

 

کارشناس   ارائه فرم تسویه حساب داخلی به دانشجویان توسط

 تحصیلات تکمیلی 

  

 

 

 صحافی پایان نامه به تحصیلات تکمیلی تحویل یک نسخه 

  

 

 

 

دریافت فرم تسویه حساب پس از امضا و تحویل سی دی صحافی ها به  

 کتابخانه و پژوهشی و ..... 
 

 

 

 تایید نسخه چاپی توسط مدیر تحصیلات تکمیلی  
 

  

 

تحویل پرونده به کارشناس تحصیلات تکمیلی   

 )فارغ التحصیلان(

 

 

 توسط ریاست دانشکده   پایان نامه نسخه چاپینهایی تایید 
 

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند:

 تحصیلیاخطار به دانشجویان دچار تاخیر و عقب افتادگی 
 

  

 تهیه و تایپ نامه اخطار در اتوماسیون

 

 تذکرو اخطار کتبی به دانشجو 

 

دانشجو تذکر شفاهی از طریق تماس تلفنی و صحبت با   

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

دریافت نامه از استاد راهنما با موضوع تاخیر دانشجودر  

مراحل پایان نامه توسط مدیر تحصیلات تکمیلی  

 دانشکده 

 

 

  به آدرس دانشجویان ارسال نامه اداری  

    پست پیشتاز از طریق 
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 عنوان فرآیند: 

آماده سازی واحدهای درسی برای انتخاب واحد 

 دربرنامه هم آو
 

  

 اعلام تاریخ انتخاب واحد از طرف معاونت آموزشی دانشگاه 

 

 تعیین مدرسین و برنامه هفتگی کلاسها از طرف مدیران گروهها 
 

 تعریف کددروس در برنامه هم آوا توسط کارشناسان تحصیلات تکمیلی 

 

آموزش پزشکی دانشکده  دفتر توسعه 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

تحصیلات تکمیلی ارسال لیست دروس به مدیران گروه از اداره   

 

 

 

 جداسازی واحدهای ارائه شده به تفکیک رشته های کارشناسی ارشد 

برای انتخاب واحد اینترنتی و رویت اساتید   شدن دروس آماده  

وارد کردن برنامه کلاسی به تفکیک رشته و ورودی در برنامه هفتگی  

 هم آوا توسط کارشناسان 



 pg. 18 

  

 

 

 

  

 

 

 

  

   

 

  

   

  

   

  

 

 

 

 

  

 

 

 عنوان فرآیند:

 ارشد  کارشناسی فراغت از تحصیل دانشجویان
 

  

 دریافت صورت جلسه دفاع پایان نامه 

 

 اخذ نمره پایان نامه  

 بررسی مدارک دانشجویان جهت فارغ التحصیلی 

مسئول آموزش ارسال نامه فراغت از تحصیل به   

 بررسی کامل ریز نمرات و واحدهای اخذ شده

 الف 

آیا نمرات کامل 

 است؟ 
 بررسی مجدد نمرات 

 تایید تکمیل نمرات 

 خیر

 بله

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند:

 ارشد  کارشناسی فراغت از تحصیل دانشجویان
 

  

دانشکدهبررسی نهایی توسط مسئول آموزش وارسال نامه به ریاست   

 ارائه شماره نامه فراغت از تحصیل به دانشجو 

 الف 

 مکاتبه با تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

پیگیری تسویه حساب توسط دانشجو از امور  

 دانشجویی دانشگاه 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

 فرایند کمسیون موارد خاص 
 

  

 درخواست و ارائه مستندات توسط دانشجو 

 

 دانشجویان جهت جلسه دفاع نهایی پایان نامه  

 

 

 

 تهیه گزارش توسط کارشناس جهت طرح درکمیسیون موارد خاص 

 

 ارجاع به مدیرتحصیلات تکمیلی 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

بررسی پرونده دانشجو توسط کارشناس واستعلام مرکزمشاوره   

 دانشجویی 

 

 

 

به کارشناس مربوطه  تحصیلات تکمیلی ارجاع مدیر   

 

به ریاست  تحصیلا تکمیلیارجاع مدیر   

 

 ارجاع ریاست به مدیریت تحصیلات دانشگاه 
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 عنوان فرآیند: 

 صدور گواهی اشتغال به تحصیل دانشجو 
 

  

 ارائه درخواست کتبی دانشجو به مدیر تحصیلات تکمیلی 

 

 ارجاع نامه به مدیر تحصیلات تکمیلی دانشکده 
 

 ارجاع نامه مدیرتحصیلات تکمیلی به ریاست دانشکده

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

بررسی مستندات دانشجو و تکمیل فرم اشتغال به تحصیل  

 دراتوماسیون 

 

 

 ارجاع مدیرتحصیلات تکمیلی  به کارشناس مربوطه

توسط ریاست دانشکده  تقاضای دانشجوارجاع نامه به مقصد مورد  

 دانشکده 
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 عنوان فرآیند: 

در خواست مرخصی تحصیلی دانشجویان  

 تحصیلات تکمیلی  
 

  

 درخواست دانشجو به ریاست دانشکده

 

 مکاتبه با اداره تحصیلات تکمیلی دانشگاه
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

 دریافت تاییدیه مدیر گروه وریاست دانشکده 

 

 

مدیر گروه مربوطه  بعداز تشکیل جلسه گروهتایید   

ارجاع دانشجو به اداره تحصیلات تکمیلی 

 دانشگاه 
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 عنوان فرآیند: 

 وانتقال در خواست دانشجو برای مهمان شدن 

  

 دریافت درخواست مهمان یا انتقالی از دانشجو 

 

 تکمیل فرم مهمان یا انتقال و ارایه مدارک و دلایل آن توسط دانشجو 

 ارسال مدارک به ریاست 

 ارجاع فرم تاییدشده به کارشناس امور نقل وانتقال

 تسویه حساب دانشجو با دانشگاه 

واعلام نظرارجاع به گروه آموزشی جهت بررسی    

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

؟آیا موافقت می شود  

 ثبت شماره نامه در دبیرخانه و ارسال به دانشگاه مقصد

 ارسال کلیه مدارک تحصیلی وثبت نامی دانشجو به دانشگاه مقصد

 ارجاع به کارشناس مربوطه

 خیر 

 بله

اتمام فرآیند    
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 عنوان فرآیند: 

 انصراف از تحصیل دانشجویان کارشناسی ارشد 
 

  

درخواست انصراف ومدارک از دانشجو دریافت   

 

 اطلاع رسانی شرایط انصراف به دانشجو 

 بررسی و اعلام نظرجلسه گروه آموزشی

کارشناس ارجاع مدیر تحصیلات تکمیلی به   

 تهیه پیش نویس نامه و ارسال به ریاست دانشکده 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

آیا دانشجو تصمیم  

 قطعی به انصراف دارد؟ 

 ارجاع ریاست به مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاه

اتمام فرآیند    

 

 

 خیر

 بله
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 عنوان فرآیند: 

 برگزاری آزمون جامع دکترای تخصصی پرستاری
 

  

 طریق وزارتخانه به آموزش کل تحصیلی از  تقویم دانشگاهی سالاعلام 

 

 

 

آزمون جامع مطابق آئین نامه توسط اعضای شورای تحصیلات تکمیلی تعیین هیات ممتحنه و جدول زمانی  

 

و جدول زمانی آزمون به دانشجویان هماهنگی و مکاتبه با اساتید و هیات ممتحنه جهت طرح سوال  امتحانی اعلام دروس

 آزمون 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

جهت تعیین دروس و اعضای هیات ممتحنه   تحصیلات تکمیلی طرح در شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده توسط مسول 

جامع مطابق آیین نامه ن آزمو  

 

 

 بررسی مدارک دانشجو از نظر احراز شرایط شرکت در آزمون 

ول دفتر تحصیلات تکمیلی توسط کارشناس تحصیلات تکمیلیئارسال وضعیت تحصیلی دانشجویان واجد شرایط به مس  

 

  توسط  زمون  آ زتاریخا  قبل هفته یک شفاهی زمون آ  جهت لازم ومستندات کارپوشه ارایه جهت انشجویان ه دب رسانی اطلاع

کمیلیت تحصیلات کارشناس   

 

 الف 

 اعلام زمان آزمون به دانشجویان در سایت دانشکده
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 عنوان فرآیند: 

 برگزاری آزمون جامع دکترای تخصصی پرستاری
 

  

و ارسال دعوت نامه به اساتید هیات ممتحنه   وشفاهی کتبی  جامع آزمون  برگزاری جهت هماهنگی  

 جمع بندی سوالات و ارسال به واحد امتحانات 

 

 

 

 الف 

مسول دفتر تحصیلات تکمیلی  جمع بندی و تهیه صورتجلسه آزمون و ارسال به

بررسی و تایید نمرات و صورت  توسط کارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده

آموزشی دانشکده و دفتر تحصیلات تکمیلی جلسه مربوطه وارسال به معاونت 

 دانشگاه توسط مسول تحصیلات تکمیلی دانشکده 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

تحویل سوالات توسط اساتید به مدیر تحصیلات تکمیلی    

 برگزاری امتحانات کتبی  

 

 

 

و اعلام برای حضور در امتحان شفاهیجمع بندی نمرات کتبی    

 

 برگزاری امتحانات شفاهی  

 

 

 

 جمع بندی نمرات کتبی، شفاهی و نمرات دوره آموزشی 
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اداره آموزشفرآیند های   
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    عنوان فرآیند:

  یعمل یدر آزمونها  اعتراض نمرهبه   یدگیرس

ی نیو بال  

  

 اعتراض دانشجو به نمره آزمونهای عملی وبالینی 

  

 
 مراجعه دانشجو به استاد مربوطه و ارائه دلایل توجیهی عدم رضایت از نمره کسب شده 

  

 

   از نمره به مدیر گروه  دانشجو ارائه نامه اعتراض و دلایل توجیهی عدم رضایت

  
  
 

اساتید مربوطهطرح مشکل توسط مدیر گروه در یک جلسه حضوری با    

 

  
  
 

ارسال صورت جلسه و شرح دلایل مربوطه به معاون آموزشی دانشکده    

 

مربوطه  آیا توضیحات استاد 

 قانع کننده است؟

  

 

 بله

 خیر

  ثبت نهایی نمره

 

دانشکده  دفتر توسعه آموزش پزشکی 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
 

  دانشجو  آیا توضیحات 

 قانع کننده است؟

  

 

 خیر

 بله

  ثبت نهایی نمره

 

بررسی موضوع توسط معاونت آموزشی دانشکده ودر صورت وجود مورد خاص طرح   

 در شورای آموزشی دانشکده 

 
آموزشی  ثبت نهایی نمره در سامانه بر اساس تصمیم ورأی اعضا شورای  

 دانشکده 
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    عنوان فرآیند:

 اخذ درس معرفی به استاد دانشجو 

  

ارائه درخواست کتبی دانشجو جهت اخذ درس  

 مربوطه به واحد آموزش 

 

واحد آموزش دانشکده محل تحصیل اعلام نظر استاد مشاور به   

 
 بررسی واحد آموزش دانشکده و تطبیق با مقررات  

 وآیین نامه آموزشی 

 

 ارسال تقاضا به همراه نامه به معاونت آموزشی دانشگاه 

 جهت اعلام نظر

 

بررسی کارشناس معاونت آموزشی در خصوص اخذ درس مورد 

گذشته درخواست در ترم های   

آیا درخواست مورد 

 تایید می باشد؟

 
 بله

 خیر

اعلام عدم موافقت به 

 دانشکده جهت اقدام

 

 الف

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
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    عنوان فرآیند:

 اخذ درس معرفی به استاد دانشجو 

  

 ارجاع به شورای آموزشی دانشگاه جهت تصمیم گیری

 

آیا درخواست مورد تایید  

شورای آموزشی دانشگاه  

 می باشد؟ 

 

 خیر

 بله 

 اعلام موافقت به دانشکده جهت اقدام 

 

اعلام عدم موافقت به  

 دانشکده جهت اقدام 

 

 الف

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
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    عنوان فرآیند:

ییدرخواست کاردانشجو  

  

 تکمیل فرم درخواست کار دانشجویان در شروع هر نیمسال 

 ارجاع به مدیر گروه پرستاری 

معاونت آموزشی دانشکده جهت تایید ارجاع به    

 

 ارجاع فرم های تایید شده به اداره آموزش 

  

 

  14بالای آیا دانشجو معدل 

واحد   75دارد و 

   راگذرانده؟

 

 بله

 خیر
و  درخواست عدم تایید 

 اعلام به دانشجو 

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
 

تشخیص   بنا برآیا دانشجو 

مدیر گروه صلاحیت علمی  

 و حرفه ای دارد؟ 

 

 

 خیر

 بله

و  درخواست عدم تایید 

 اعلام به دانشجو 

  

 

ارسال اسامی دانشجویان واجد شرایط به اداره خدمات پرستاری   

 دانشگاه در شروع هر نیمسال
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    عنوان فرآیند:

 درخواست مرخصی تحصیلی

  

ارائه درخواست توسط دانشجو به آموزش دانشکده  

 محل تحصیل دو هفته قبل از شروع نام نویسی

 
 بررسی توسط مشاور تحصیلی 

 

 
 

نظر موافق به معاون آموزشی دانشکدهاعلام   

 

 

  

 
 اعلام نظر موافق به معاون آموزشی دانشکده 

  
 

 

دانشگاه ارسال موافق با درخواست به حوزه مدیریت امور آموزشی  

  
 

تعیین نوع مرخصی با احتساب /بی احتساب در سنوات تحصیلی دانشجو   

 

  

 آیا موافقت میشود؟ 

 

 بله

 خیر

 ادامه تحصیل 

 

صدور ابلاغ به دانشجو و اطلاع رسانی در خصوص تاریخ مراجعه 

 پس از پایان مرخصی تحصیلی وادامه تحصیل

  
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
 

آیا نیاز به طرح در 

آموزشی است؟ شورای   

 
 بله

 خیر

اعلام به دانشجو و ادامه 

تحصیل بر اساس تقویم  

 دانشگاهی 
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وان فرآیند:عن  

دانشجویانانتخاب واحد   

  

 انتخاب واحد اینترنتی توسط دانشجو طبق تقویم دانشگاهی 

  

  

 تایید اینترنتی استاد مشاور

  

استاد مشاور قبل از انتخاب واحد اینترنتیمراجعه دانشجو به    

  
اعلام آرایش دروس تنظیم شده مربوط به دانشجو به اداره آموزش جهت  

 تغییر و اصلاح 

  
  
 

 تایید اینترنتی استاد مشاور

  

آیا انتخاب واحد 

 بصورت روتین است؟ 

  
 

 بله

 خیر

دریافت برگه تاییدیه انتخاب واحد از اداره آموزش در روز  

 حذف واضافه

 

آموزش پزشکی دانشکده  دفتر توسعه  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
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    عنوان فرآیند:

تطبیق واحد دانشجویانی که قبلا در رشته دیگری  

 تحصیل می کردند 

  

درخواست دانشجویان جهت تطبیق واحدهایی که در رشته تحصیلی 

 قبلی اخذ نموده اند 

 

 ارسال درخواست دانشجو  به حوزه مدیریت امورآموزشی 

 

 درخواست ریز نمرات از دانشگاه قبلی توسط حوزه مدیریت امورآموزشی 

 

 ارسال ریز نمرات رشته قبلی به دانشکده

 

آیا نمرات دروس مشترک  

است؟  12بالاتراز   

 

 خیر 

 عدم تطبیق واحد 

 

 ارجاع به مدیر گروه مربوطه جهت اعلام نظر 

 

80آیا  % اشتراک محتوایی در   

 دروس مشترک وجود دارد؟ 

 

واحدهای تطبیقی یافته   لحاظایجاد ترم تطبیقی و 

 درآن

 بله 

 ارجاع به مشاور تحصیلی دانشجو 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 بله 

 خیر 

 عدم تطبیق واحد 
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    عنوان فرآیند:

 حذف و اضافه واحد درسی 

  

اعلام درخواست دانشجو درخصوص حذف و اضافه واحد    

 

 
لحاظ زمان وتعداد واحد بررسی در خواست توسط کارشناس آزمون از   

 ارائه فرم حذف و اضافه به دانشجو  

 

  
 امضاء دانشجو و استاد مشاور 

  
 

 بله

 خیر

به اداره آموزش مستندات تحویل   

 

تایید نهایی توسط  

 مشاور  دانشجو 

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
 

آیا شرایط حذف و 

؟ اضافه وجود دارد  
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    فرآیند:عنوان 

 فارغ التحصیلی دانشجویان

  

دریافت نمرات قبولی کلیه واحدهای نظری و عملی و 

 کارآموزی دوره عرصه

  
 کنترل واحدهای گذرانده توسط مشاور تحصیلی دانشجو 

 

گذراندن امتحان صلاحیت بالینی در پرستاری و  

 گذراندن امتحان نهایی در مامایی 

  
  
 

 آیا مورد تایید است؟

 
 بله

 خیر

جبران واحدهای 

 پاس نشده 

  
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  
 

بررسی مجدد نمرات توسط  

 کارشناس آموزش

آیا مورد تایید  

 است؟  

 

 بله

 خیر

آیا حد نصاب نمره در  

 آزمون کسب می شود؟ 

  
 

مربوطهاعلام نتایج قبولی توسط مدیر گروه   

 

 بله

 وارد نمودن نمرات در هم آوا  توسط کارشناس آموزش 

 
صدور نامه فارغ التحصیلی توسط کارشناس آموزش به   

 حوزه مدیریت امور آموزشی و امور  

 

 
  ییدریافت برگه تسویه حساب از امور دانشجو

 وانجام فرآیند تسویه حساب توسط دانشجو 

  
 

 خیر

هفته کارآموزی  2گذراندن   

 

  2آیا در بیش از 

مردودشده؟ ایستگاه   

  

  

 

شرکت مجدد در آزمون ایستگاه  

 مربوطه 

 

آیا در آزمون  

؟ میشودقبول   

 

 شرکت در آزمون دوره بعد  

  

 خیر

 بله

 بله

 خیر
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معاونت تحقیقات فرآیند های 

 و فناوری دانشکده
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   عنوان فرآیند:

 مراحل تصویب وثبت پایان نامه/ رساله 

  

جلسه دفاع  تایید عنوان پایان نامه/ رساله در 

تخصصی)مستندات شامل:برگه تایید عنوان دفاع تخصصی  

 ودریافت گواهی تاییدعنوان از طریق سامانه مشابهت یاب 

 

 بله

 خیر

آیا نیاز به روایی و پایایی  

 ابزاروجود دارد؟

    

 

مکاتبه جهت انجام روایی )مستندات شامل:خلاصه بیان   

فارسی   پرسشنامه  اجرا،اصل  روش  و  مسئله،اهداف 

، نامه درخواست  CVI  CVRیاانگلیسی،فرم تکمیل شده  

 .روایی و ذکر اسامی اساتید

شامل: پایایی)مستندات  انجام  جهت  نامه   مکاتبه  پایان 

راهنما،نامه    رساله/ استاد  تایید  مورد  پرسشنامه  و 

به  نامه  وارسال  مقدماتی  گیری  نمونه  انجام  درخواست 

معاونت پژوهشی دانشگاه و اخذ مجوز کمیته اخلاق وجمع  

 آوری نمونه به صورت مقدماتی 

 

 

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 مامایی شهید بهشتی رشتپرستاری و 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 الف

ثبت پایان نامه /رساله مورد تایید استاد راهنما، فرم تکمیل   

شده رضایت نامه وفرم تکمیل شده صدور کد اخلاق در سامانه 

 پژوهشیار 

 

  

 

 

 به داوران در سامانه پژوهشیار رساله /ارسال پایان نامه 

اصلاحات داوران   طبق  انجام  دانشجو  نظر  استاد   توسط  تایید  با 

 راهنما 

 

پایان  )مستندات شامل: پایان نامه/ رسالهبرگزاری جلسه دفاع 

مقاله  3و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما و نامه/ رساله

 پشتیبان ( 

  

 

 

اصلاحات  پروپوزال  انجام  دفاع  گروه  اساتید  نظر  نامه   )با  پایان 

 توسط دانشجو با تایید استاد راهنما  رساله(/

 
 

 معاونت پژوهشی دانشگاهه اصلاح شد رساله /ارسال پایان نامه 

 توسط کارشناس پژوهشیدرسامانه پژوهشیار 

 

 ژو
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   عنوان فرآیند:

 مراحل تصویب وثبت پایان نامه/ رساله 

  

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 انجام اصلاحات  ؟آیا نیاز به اصلاح دارد

 الف

علام نمرها  

 بله

 خیر

 اخذ کد اخلاق از کمیته کشوری اخلاق

 

  

 

 

پایان نامه ،درخواست  2و 1نمونه گیری)تاییدنگارش فصل انجام 

 نمونه گیری و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما(

ارسال پایان نامه تایید شده جهت تایید  -9)تکمیل فرم شماره 

ن مربوطه وتایید چکیده  منابع و ساختار پایان نامه به کارشناسا

دانشکده( توسط دانشجوانگلیسی توسط ویراستار   

  

 

 

ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط کارشناس 

 پژوهشی به پیوست فرم نظرات داوری 

 ژو

 

 

 

 

 انجام اصلاحات 

 
جلسه پیش دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم تعیین تاریخ 

 پیش دفاع توسط دانشجو(

)مستندات شامل:تکمیل فرم برگزاری جلسه جلسه دفاع نهایی 

 دفاع و ارسال آن به کارشناس مربوطه توسط دانشجو(

 ارسال دعوتنامه دفاع توسط کارشناس پژوهشی)اتوماسیونی(  
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 عنوان فرآیند: 
  

 مراحل تصویب وثبت پایان نامه کارآزمایی بالینی 

  

 بله

 خیر

آیا نیاز به روایی و پایایی  

 ابزاروجود دارد؟

    

 

اصلاح شده ، پرسشنامه تایید کارآزمایی بالینی پایان نامه  ثبت  

تکمیل شده رضایت نامه وفرم مقاله پشتیبان ، فرم 3استاد راهنما، 

 تکمیل شده صدور کد اخلاق در سامانه پژوهشیار

 

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

تایید عنوان پایان نامه کارآزمایی بالینی در جلسه دفاع تخصصی)مستندات شامل:برگه  

 دفاع تخصصی ودریافت گواهی تاییدعنوان از طریق سامانه مشابهت یاب تایید عنوان 

 

)مستندات شامل:خلاصه    روایی  انجام  مکاتبه جهت 

پرسشنامه  اجرا،اصل  روش  و  مسئله،اهداف  بیان 

شده تکمیل  یاانگلیسی،فرم    ، CVI  CVR  فارسی 

 نامه درخواست روایی و ذکر اسامی اساتید 

مکاتبه جهت انجام پایایی)مستندات شامل:پروپوزال  

نامه  ) (پایان  بالینی  مورد  کارآزمایی  پرسشنامه  و 

یید استاد راهنما،نامه درخواست انجام نمونه گیری  تا

مقدماتی وارسال نامه به معاونت پژوهشی دانشگاه و  

اخذ مجوز کمیته اخلاق وجمع آوری نمونه به صورت  

 مقدماتی 

 

 

 

 

 

لف ا  

 به داوران   در سامانه پژوهشیار  کارآزمایی بالینیارسال پایان نامه  

اصلاحات  استاد    انجام  تایید  با  دانشجو  توسط  داوران  نظر  طبق 

 راهنما 

 
)مستندات کارآزمایی بالینی پایان نامه برگزاری جلسه دفاع 

و پرسشنامه مورد تایید کارآزمایی بالینی پایان نامه  شامل:

 مقاله پشتیبان ( 3استاد راهنما و 

  

 

 

اصلاحات  دفاع    انجام  گروه  اساتید  نظر  نامه  با  کارآزمایی پایان 

 توسط دانشجو با تایید استاد راهنما  بالینی

 
 

ه توسط دانشجوبه اصلاح شدکارآزمایی بالینی  پایان نامه  ارسال  

معاونت پژوهشی دانشگاه درسامانه پژوهشیار توسط کارشناس  

 پژوهشی 

 

 ژو
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 و دریافت کد تایید    IRCTثبت در سامانه کشوری 

 

 

 

 

 اخذ کداخلاق از کمیته کشوری اخلاق

 

  

 

 

اصلاح وجود  آیا نیاز به 

 دارد؟

 انجام اصلاحت

لف ا  

 خیر

 بله

جلسه پیش دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم تعیین تاریخ 

 پیش دفاع توسط دانشجو(

 

  

 

ارسال پایان نامه تایید شده جهت تایید منابع و   -9)تکمیل فرم شماره 

ساختار پایان نامه به کارشناسان مربوطه وتایید چکیده انگلیسی  

 توسط دانشجو توسط ویراستار دانشکده( 

 

  

 

 

ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط کارشناس 

 پژوهشی به پیوست فرم نظرات داوری 

 

  

 

 

 انجام اصلاحات

 

پایان نامه ،درخواست  2و 1نمونه گیری)تاییدنگارش فصل انجام 

 نمونه گیری و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما(

 

 

 
 

اونت تحقیقات و  عاز طرف م کارآزمایی بالینی پایان نامه   انتخاب ناظر

 فناوری دانشگاه 

 ب
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نهایی )مستندات شامل:تکمیل فرم برگزاری جلسه دفاع  جلسه دفاع  

 و ارسال آن به کارشناس مربوطه توسط دانشجو( 

 ارسال دعوتنامه دفاع توسط کارشناس پژوهشی)اتوماسیونی(   

  

0 

 

 

 

 

علام نمره به مدیر تحصیلات تکمیلی ا  

 ب



 pg. 43 

 

 

   

 

 

 

 

 

    

  

  

  

 

    

 

 

 

 

 

   عنوان فرآیند:

طرح پایان نامه ای  مراحل تصویب وثبت   

  

 بله

 خیر

آیا نیاز به روایی و پایایی  

 ابزاروجود دارد؟

    
 

مکاتبه جهت انجام روایی و  

پایایی)مستندات شامل:خلاصه 

بیان مسئله،اهداف و روش  

اجرا،اصل پرسشنامه فارسی  

یاانگلیسی،فرم تکمیل شده 

CVI CVR نامه درخواست ،

 روایی و ذکر اسامی اساتید

 

طرح   )مستندات شامل: طرح پایان نامه ایبرگزاری جلسه دفاع 

مقاله  3راهنما وو پرسشنامه مورد تایید استاد پایان نامه ای 

 پشتیبان ( 

  

 

 

مورد تایید استاد راهنما، فرم تکمیل شده  طرح پایان نامه ایثبت  

 رضایت نامه وفرم تگمیل شده صدور کد اخلاق در سامانه پژوهشیار

 

  

 

 

در سامانه پژوهشیار توسط  به داوران طرح پایان نامه ای ارسال 

 کارشناس پژوهشی

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

توسط   طرح پایان نامه ایبا نظر اساتید گروه دفاع    انجام اصلاحات 

 دانشجو با تایید استاد راهنما 

 

اصلاح شده   طرح پایان نامه ای انجام اصلاحات توسط دانشجو وارسال 

 جهت تایید نهایی توسط کارشناس پژوهشی 

 

جلسه دفاع تخصصی)مستندات  تایید عنوان طرح پایان نامه ای در 

شامل:برگه تایید عنوان دفاع تخصصی ودریافت گواهی تاییدعنوان از  

 طریق سامانه مشابهت یاب 

 

)مستندات   روایی  انجام  جهت  مکاتبه 

روش  و  مسئله،اهداف  بیان  شامل:خلاصه 

اجرا،اصل پرسشنامه فارسی یاانگلیسی،فرم 

شده   درخواست   ،CVI  CVRتکمیل  نامه 

 روایی و ذکر اسامی اساتید

 مکاتبه جهت انجام پایایی)مستندات شامل: 

ای نامه  پایان  تایید    طرح  مورد  پرسشنامه  و 

نمونه   انجام  درخواست  راهنما،نامه  استاد 

معاونت  به  نامه  وارسال  مقدماتی  گیری 

پژوهشی دانشگاه و اخذ مجوز کمیته اخلاق 

 وجمع آوری نمونه به صورت مقدماتی

 

 

 

 

 

 الف
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 ارسال طرح پایان نامه ای به شورای پژوهشی دانشگاه)بررسی و داوری( 

 

 

 

 
 بله

 خیر

   دارد؟نیاز به اصلاح 

 

 انجام اصلاحات 

 

ارسال پایان نامه تایید شده جهت تایید  -9)تکمیل فرم شماره 

منابع و ساختار پایان نامه به کارشناسان مربوطه وتایید چکیده  

 انگلیسی توسط ویراستار دانشکده( توسط دانشجو

  

 

 

 اخذ کد اخلاق از کمیته کشوری اخلاق

 

  

 

 

پایان نامه ،درخواست  2و 1انجام نمونه گیری)تاییدنگارش فصل 

 نمونه گیری و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما(

 انجام اصلاحات

 

ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط کارشناس پژوهشی  

 به پیوست فرم نظرات داوری 

 ژو

 

 

 

 

جلسه پیش دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم تعیین تاریخ 

 پیش دفاع توسط دانشجو(

 الف

 ب



 pg. 45 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ب

 

ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط کارشناس پژوهشی  

 به پیوست فرم نظرات داوری 

 ژو

 

 

 

 

تعیین تاریخ پیش  جلسه پیش دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم 

 دفاع توسط دانشجو(

جلسه دفاع نهایی )مستندات شامل:تکمیل فرم برگزاری جلسه دفاع و  

 ارسال آن به کارشناس مربوطه توسط دانشجو(

 ارسال دعوتنامه دفاع توسط کارشناس پژوهشی)اتوماسیونی(   

 اعلام نمره
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   عنوان فرآیند:

طرح پایان نامه ای  مراحل تصویب وثبت 

 کارآزمایی بالینی 

  

 بله

 خیر

آیا نیاز به روایی و پایایی  

 ابزاروجود دارد؟

    

 

مکاتبه جهت انجام روایی و  

پایایی)مستندات شامل:خلاصه 

بیان مسئله،اهداف و روش  

اجرا،اصل پرسشنامه فارسی  

یاانگلیسی،فرم تکمیل شده 

CVI CVR نامه درخواست ،

 روایی و ذکر اسامی اساتید

 

طرح   )مستندات شامل: طرح پایان نامه ایبرگزاری جلسه دفاع 

و پرسشنامه مورد  کارآزمایی بالینی  پایان نامه ای طرح  پایان نامه ای 

 مقاله پشتیبان (3تایید استاد راهنما و

  

 

 

مورد تایید استاد راهنما،  کارآزمایی بالینی  طرح پایان نامه ایثبت  

فرم تکمیل شده رضایت نامه وفرم تگمیل شده صدور کد اخلاق در 

 سامانه پژوهشیار

 

  

 

 

به   کارآزمایی بالینی طرح پایان نامه ای  طرح پایان نامه ایارسال 

 در سامانه پژوهشیار توسط کارشناس پژوهشی  داوران 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 مامایی شهید بهشتی رشت پرستاری و  

 کمیته اعتبار بخشی  

 

اصلاح شده   طرح پایان نامه ای انجام اصلاحات توسط دانشجو وارسال 

 جهت تایید نهایی توسط کارشناس پژوهشی 

 

در جلسه دفاع   کارآزمایی بالینی  نامه ای تایید عنوان طرح پایان 

تخصصی)مستندات شامل:برگه تایید عنوان دفاع تخصصی ودریافت  

 گواهی تاییدعنوان از طریق سامانه مشابهت یاب 

 

)مستندات   روایی  انجام  جهت  مکاتبه 

روش  و  مسئله،اهداف  بیان  شامل:خلاصه 

اجرا،اصل پرسشنامه فارسی یاانگلیسی،فرم 

شده   درخواست   ،CVI  CVRتکمیل  نامه 

 روایی و ذکر اسامی اساتید

 مکاتبه جهت انجام پایایی)مستندات شامل: 

ای نامه  پایان  بالینی  طرح  و    کارآزمایی 

راهنما،نامه  استاد  تایید  مورد  پرسشنامه 

مقدماتی  گیری  نمونه  انجام  درخواست 

به معاونت پژوهشی دانشگاه و  نامه  وارسال 

مونه به  اخذ مجوز کمیته اخلاق وجمع آوری ن

 صورت مقدماتی

 

 

 

 

 

 الف
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به شورای    کارآزمایی بالینی طرح پایان نامه ای  پایان نامه ایارسال طرح  

 پژوهشی دانشگاه)بررسی و داوری( 

 

 

 

 

اصلاحات دفاع    انجام  گروه  اساتید  نظر  ای با  نامه  پایان  طرح    طرح 

 توسط دانشجو با تایید استاد راهنما  کارآزمایی بالینی پایان نامه ای 

 

 الف

 بله

 خیر

   نیاز به اصلاح دارد؟

 

 انجام اصلاحات 

 

 اخذ کد اخلاق از کمیته کشوری اخلاق

 

  

 

 

پایان نامه ،درخواست  2و 1انجام نمونه گیری)تاییدنگارش فصل 

 نمونه گیری و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما(

 انجام اصلاحات

 و دریافت کد تایید   IRCTسامانه کشوریثبت در 

 

اونت  مه ای کارآزمایی بالینی از طرف معانتخاب ناظر طرح پایان نا

 تحقیقات و فناوری دانشگاه 

 ب
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ارسال پایان نامه تایید شده جهت تایید  -9)تکمیل فرم شماره 

منابع و ساختار پایان نامه به کارشناسان مربوطه وتایید چکیده  

 انگلیسی توسط ویراستار دانشکده( توسط دانشجو

  

 

 

 ب

 

کارشناس  ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط 

 پژوهشی به پیوست فرم نظرات داوری

 ژو

 

 

 

 

جلسه پیش دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم تعیین تاریخ 

 پیش دفاع توسط دانشجو(

 

ارسال پایان نامه به داوران برای پیش دفاع توسط کارشناس پژوهشی  

 به پیوست فرم نظرات داوری 

 ژو

 

 

 

 

دفاع)مستندات شامل : تکمیل فرم تعیین تاریخ پیش  جلسه پیش  

 دفاع توسط دانشجو(

جلسه دفاع نهایی )مستندات شامل:تکمیل فرم برگزاری جلسه دفاع و  

 ارسال آن به کارشناس مربوطه توسط دانشجو(

 ارسال دعوتنامه دفاع توسط کارشناس پژوهشی)اتوماسیونی(   

 اعلام نمره
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 عنوان فرآیند: 
  

طرح پژوهشیمراحل تصویب وثبت     

 

ثبت پروپوزال ، فرم تکمیل شده رضایت نامه وفرم تگمیل شده صدور  

 کد اخلاق در سامانه پژوهشیار

 

 بله

 خیر

آیا نیاز به روایی و 

 پایایی ابزاروجود دارد؟

    

 

)مستندات شامل:پروپوزال و   برگزاری جلسه دفاع پروپوزال 

 مقاله پشتیبان (3پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما و

  

 

 

 به داوران  پژوهشیارسال طرح 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 الف

 انجام اصلاحات

توسط مجری طرح وارسال پروپوزال اصلاح انجام اصلاحات 

 شده جهت تایید نهایی توسط کارشناس پژوهشی

 

مکاتبه جهت انجام روایی )مستندات شامل:خلاصه  

پرسشنامه  اجرا،اصل  روش  و  مسئله،اهداف  بیان 

شده   تکمیل  یاانگلیسی،فرم  ، CVI  CVRفارسی 

 نامه درخواست روایی و ذکر اسامی اساتید 

پایایی انجام  جهت  شامل:  مکاتبه   )مستندات 

نامه   پروپوزال و پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما،

ت انجام نمونه گیری مقدماتی وارسال نامه درخواس

کمیته  مجوز  اخذ  و  دانشگاه  پژوهشی  معاونت  به 

 اخلاق وجمع آوری نمونه به صورت مقدماتی 
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 عنوان فرآیند: 
  

طرح پژوهشیمراحل تصویب وثبت     

  

 

 ارسال طرح پژوهشی به شورای پژوهشی دانشگاه)بررسی و داوری(  

 

 

 

 

 بله

 خیر

 

آیا نیاز به اصلاح 

  دارد؟

 اخذ کد اخلاق از کمیته کشوری اخلاق 

 

  

 

 

 انجام نمونه گیری 

 انجام اصلاحات

 

 الف

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

طرح پژوهشی  مراحل تصویب وثبت 

   کارآزمایی بالینی

  

 

 ارسال طرح پژوهشی به شورای پژوهشی دانشگاه)بررسی و داوری(  

 

 

 

 

آیا نیاز به روایی و  بله

 پایایی ابزاروجود دارد؟

    

 

)مستندات شامل:پروپوزال و   برگزاری جلسه دفاع پروپوزال 

 مقاله پشتیبان (3پرسشنامه مورد تایید استاد راهنما و

  

 

 

 به داوران  پژوهشیارسال طرح 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 الف

 انجام اصلاحات

ارسال پروپوزال اصلاح شده  و انجام اصلاحات توسط مجری طرح

 نهایی توسط کارشناس پژوهشیجهت تایید 

 

شامل:  )مستندات  روایی  انجام  جهت   مکاتبه 

اجرا،اصل  روش  و  مسئله،اهداف  بیان  خلاصه 

یاانگلیسی،فرم تکمیل شده   پرسشنامه فارسی 

CVI  CVR  ذکر و  روایی  درخواست  نامه   ،

 اسامی اساتید 

شامل:  پایایی)مستندات  انجام  جهت  مکاتبه 

استاد  تایید  مورد  پرسشنامه  و  پروپوزال 

گیری  نمونه  انجام  درخواست  راهنما،نامه 

نامه   وارسال  پژوهشی مقدماتی  معاونت  به 

دانشگاه و اخذ مجوز کمیته اخلاق وجمع آوری 

 نمونه به صورت مقدماتی

 

 

 

 

 

 خیر

ثبت پروپوزال ، فرم تکمیل شده رضایت نامه وفرم تگمیل شده صدور  

 کد اخلاق در سامانه پژوهشیار
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 عنوان فرآیند: 

طرح پژوهشی  مراحل تصویب وثبت 

   کارآزمایی بالینی

  

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 الف

 بله

 خیر

   نیاز به اصلاح دارد؟

 

 انجام اصلاحات 

 اخذ کد اخلاق از کمیته کشوری اخلاق

 

  

 

 

 شروع نمونه گیری 

اونت  عانتخاب ناظر طرح پایان نامه ای کارآزمایی بالینی از طرف م 

 تحقیقات و فناوری دانشگاه 

 و دریافت کد تایید  IRCTثبت در سامانه کشوری 
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 عنوان فرآیند:  

مراحل فارغ التحصیلی از معاونت 

دانشکدهتحقیقات و فناوری    

  

 انجام اصلاحات بعد از جلسه دفاع نهایی توسط دانشجو 

 

ارسال پایان نامه اصلاح شده به استاد راهنما ،مدیر تحصیلات تکمیلی   

 ،کارشناسان مربوطه و تکمیل فرم تکثیر و صحافی توسط دانشجو

 

  

 

 

 ارایه فرم صورتجلسه دفاع به دانشجو توسط کارشناس پژوهشی

 تکمیل فرم ارائه به کتابخانه مرکزی 

محتوا شامل:کل فایل پایان نامه ،کل ضمائم ، کلیه مقالات پشتیبان ،ابزار   CDارائه  

نرم   در  شده  وارد  های  داده  ،کل  فارسی  و  انگلیسی  جکیده   ، ها  داده  آوری  جمع 

جلسه دفاع نهایی ،مقاله ارسال شده به مجله ،فایل   Power pointفایل    SPSSافزار

افزار نرم  در  کار   EndNoteرفرنس  پایان  ، فرم صورتجلسه  ،گزارش  پژوهشی  طرح 

 دفاع، فرم ارائه به کتابخانه مرکزی 

 

 

 

 تکمیل فرم صورتجلسه دفاع توسط دانشجو 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

واحد کتابخانه  کتاب درآماده سازی     
 

  

 آماده سازی کتاب 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

 فرآیند های واحد 

 کتابخانه
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 عنوان فرآیند: 

 امور میز امانت 
 

  

کتاب جدید است؟  آیا  پیدا کردن کارت مادر از برگه دان 

 ثبت شماره جدید پشت کارت مادر
نویسی و ورود اطلاعات کتاب  در فهرست  

نرم افزار ثنا    

 تولید کارت مادر

 نوشتن شماره ثبت پشت کارت مادر

 ثبت کتاب در دفتر ثبت کتب 

 تولید برچسب عطف، بارکد، جیب و کارت امانت

 الصاق برچسبها، جیب و کارت به کتاب 

 چک کردن کتاب و صحت عملیات سازماندهی 

 ارسال کتاب به مخزن 

 بله
 ثبت کتاب در دفتر ثبت کتب 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 رشت پرستاری و مامایی شهید بهشتی 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 مراجعه کاربر به میز امانت و ارائه درخواست

 

 

 جستجوی کتاب توسط کاربر یا کتابدار

   

 

 درخواست تسویه حساب توسط کاربر 

 

 تحویل کتاب طبق آئین نامه کتابخانه

 

آیا کاربر درخواست 

 دریافت مدارک دارد؟

 بررسی پروفایل کاربر  

 

آیا مدارک  

 نقص دارد؟ 

تسویه حساب  انجام    

 

 

آیا درخواست   

 کتاب شده است؟

درخواست مجله و یا    

 پایان نامه 

 

ارجاع به بخش اطلاع  

 رسانی نشریات یا پایان نامه

 

 

امانت یا رزرو کتاب   

   

 

آیا درخواست رزرو  

 کتاب شده است؟

تمدید کتاب درخواست  

   

 

تکمیل مدارک  

 توسط کاربر

  

 

 زمان و محل برگزاری نمایشگاه به کتابخانه اعلام می شود  

 

 بله

 

 

 بله

 بله

 

 

 بله
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 عنوان فرآیند: 

انتخاب کتاب در نمایشگاه سالانه کتاب خرید و    

  

ارسال کاتالوگهای ناشران به گروه های آموزشی دانشکده جهت   

 انتخاب کتاب 

 

منابع مورد نیاز کتابخانه بر اساس پیشنهادات اساتید و  بررسی  

ناسان کتابداری    دانشجویان توسط کارش  

 

درخواستها توسط مسئول بخش سفارش و تهیه منابع   ارزیابی   

هماهنگی دریافت کاتالوگ های ناشران حاضر در نمایشگاه توسط 

 مسئول سفارش و تهیه منابع 

اعلام میزان اعتبار مورد نیازو اسامی کارشناسان کتابداری جهت شرکت  

 در نمایشگاه به معاونت تحقیقات 

 

تعیین کارپرداز، وسیله نقلیه، صدور احکام  جهت تامین اعتبارات مورد نیاز

     در معاونت تحقیقات ماموریت برای افراد بازدیدکننده از نمایشگاه

 

خریداری منابع مورد نیازبر اساس لیست و نظر نمایندگان گروههای   

 آموزشی حاضر در نمایشگاه از ناشران نمایشگاه   

 تحویل منابع جهت ثبت و آماده سازی به کتابخانه

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 بهشتی رشت پرستاری و مامایی شهید 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

اعزام گروه بازدید کننده و خرید کننده منابع به محل برگزاری نمایشگاه    

 

اعزام گروه بازدید کننده و خرید کننده منابع به محل برگزاری نمایشگاه    
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 عنوان فرآیند: 

 دریافت پایان نامه تحصیلات تکمیلی 
 

  

 پایان نامه از دانشجویان تحصیلات تکمیلیWordدریافت فرمت  

 

   ارسال تاییدیه ساختار و منابع پایان نامه به معاونت تحقیقات 

فناوری دانشکدهو   

  

نمایه سازی پایان نامه   

 

و  Wordدریافت پایان نامه چاپی و سی دی حاوی فرمت   

PDF  پایان نامه 

 

ویرایش   و اصلاح ساختار پایان نامه بر اساس فرمت دانشگاه

 منابع پایان نامه  

 بر اساس اندنوت 

 

فهرست نویسی و ورود اطلاعات پایان نامه در نرم افزار 

 کتابخانه ثنا 

 
پایان نامه در رایانه های بخش پایان نامه،   PDF ذخیره فرمت 

 پرتال کتابخانه 

 

 قفسه به آماده سازی پایان نامه چاپی و سی دی جهت انتقال 

 استفاده کاربران از پایان نامه 

پایان نامه   

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

عضویت دانشجویان در کتابخانه    
 

  

مراجعه کاربر جهت عضویت در کتابخانه    

 

 

فعال سازی عضویت توسط کارشناس عضویت در   

 کتابخانه 

اطلاع رسانی به کاربر در خصوص فعال سازی عضویت    

 

 تکمیل فرم عضویت در پرتال کتابخانه مرکزی به آدرس 

Centlib.gums.ac.ir 

 

عضویت کاربر و امکان استفاده از امکانات  

 کتابخانه 

 

دانشکده  دفتر توسعه آموزش پزشکی 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 عنوان فرآیند: 

فهرست نویسی منابع چاپی   
 

  

 ورود تازه های کتاب به مجموعه کتابخانه 

 

ثبت در دفتر و اختصاص شماره ثبت به کتب   

 

در نرم افزار ثنا جستجوی کتاب    

 

 ممهور کردن کتابهای جدید 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

آیا کتاب در نرم  

 افزار موجود است؟ 

نویسی غیر بنیادی فهرست   

  

دریافت خروجی ایزو   

 

 

 کنترل نهایی منابع و ارسال به مخزن 

 

یافتن رکورد مربوطه در نرم افزار و افزودن  

 نسخه جدید 

 

 ارسال به بخش آماده سازی 

  

الصاق برچسب عطف، بارکد، جیب،   

 کارت امانت 

 

آیا امکان فراخوانی از  

 فهرست پیوسته وجود دارد؟

 

 فهرست نویسی بنیادی 

  

تهیه کاربرگه بنیادی و ورود 

 اطلاعات کتاب
  

 خیر

 خیر

 بله

 بله

تصحیح و تکمیل اطلاعات در  

 فیلدهای کتاب
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 فرآیند های واحد 

 کارگزینی
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 عنوان فرآیند:

 صدور احکام
 

  

 دریافت بخشنامه صدور احکام از معاونت توسعه دانشگاه 

به روز رسانی آخرین  اطلاعات پرسنلی در سیستم آذرخش    

  م در سیستم حقوق و مزایا نصب برنامه حقوق و مزایای احکا 

 دانشگاه   ITتوسط واحد  

   دانشکده  صدوراحکام توسط مسئول کارگزینی 

ثبت در سامانه کارکنان با شماره اندیکاتور     

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

ریاست دانشکده  امضاء حکم توسط   

اطلاع رسانی به پرسنل مجموعه از طریق  

 اتوماسیون اداری 

 

   ارسال احکام به واحد حسابداری جهت محاسبه و پرداخت
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 عنوان فرآیند: 

   علمیثبت ورود و خروج کارکنان و اعضای هیئت  

  

 تعریف مشخصات افراد در سیستم ورود و خروج 

 ثبت چهره یا انگشت کارمند هنگام  ورود و خروج 

دریافت وچک گزارشات ورود و خروج کارمندان  

یاهفتگی توسط سوپروایزر سیستمبصورت روزانه و   

 ارسال گزارش  به روسای واحدها 

 آیا گزارشات مورد تاییدمی باشد؟ 

 دریافت گزارش نهایی 

دریافت گزارشات اشتباهات  

 احتمالی از مسئولین واحدها 

ورود به سیستم واصلاح مورد  

 درخواستی  

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

 تطبیق گزارشات تایمکس با اتوماسیون اداری 

   ارسال به ریاست دانشکده و واحدهای حسابداری،اموراداری،

صورت درخواست  در  
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 عنوان فرآیند: 

 ست مرخصی ساعتی کارکناندر خوا

  

 ارائه درخواست مرخصی ساعتی دربرگ پاس توسط کارمند 

ارسال درخواست به مقام مافوق    

آیا بادرخواست کارمند   

 موافقت می شود؟

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

تایید رئیس امور عمومی   وتحویل برگه  

 درخواست  به کارگزینی   

 ثبت در واحد کارگزینی 

 

 اتمام فرآیند 
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 عنوان فرآیند: 

 درخواست مرخصی استحقاقی کارکنان هیئت علمی   
 

  

 ارائه برگ درخواست مرخصی استحقاقی توسط اعضای هیئت علمی  

 

گروه مربوطه و یا معاون آموزشی مدیر ارسال درخواست به   

  

آیا با درخواست همکار محترم  

 هیئت علمی موافقت میگردد ؟

 

  ثبت و شماره در واحد دبیرخانه و ارسال به کارگزینی 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

تایید برگ مرخصی توسط رئیس دانشکده    

 ثبت در سیستم تردد توسط کارگزینی 

 اتمام فرآیند 
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 عنوان فرآیند: 

 درخواست مرخصی استحقاقی کارکنان   
 

  

درخواست مرخصی استحقاقی توسط کارمند ارائه برگ   

 ارسال درخواست به مقام مافوق

جهت تایید ارسال به رئیس امور عمومی   

آیا بادرخواست کارمند   

؟موافقت می شود  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

ثبت و شماره در دبیرخانه   

کارگزینی   کارشناس ثبت در سیستم تردد توسط  

 اتمام فرآیند 
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 عنوان فرآیند: 

 کارکنان غیر هیئت علمیدر خواست وام 
 

  

 درخواست کتبی کارمند از  ریاست دانشکده

  دانشگاه  معاونت توسعهمکاتبه کارگزینی با تنظیم نامه و

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

از طریق دبیرخانه دانشگاه  ارسال به معاونت توسعه  

 پس از ثبت و شماره 

 

ارسال درخواست از طریق اتوماسیون به کارگزینی     
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 عنوان فرآیند: 

 در خواست وام اعضای هیئت علمی 
 

  

از  ریاست  عضو هیئت علمیدرخواست کتبی 

 دانشکده 

مشخصات و تکمیل فرم  د انشکده کارگزینیواحد مراجعه به     

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

از طریق   آموزشی دانشگاهبه معاونت   نامه ارسال

پس از ثبت و شماره در دبیرخانه  دبیرخانه  

 

ارسال درخواست از طریق اتوماسیون به کارگزینی     

   آموزشی دانشگاهمکاتبه با معاونت تنظیم نامه جهت 



 pg. 69 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 
  

      

 

  

  

 

  

    

 

 

 

 

 عنوان فرآیند: 

 ارزشیابی سالیانه کارکنان
 

  

دانشگاه  بخشنامه از سوی معاونت توسعه دریافت  

 مکاتبه با کلیه واحدها از طریق اتوماسیون اداری جهت تکمیل فرم

آیا شرح وظایف تکمیل شده 

 مورد تایید است ؟

 تکمیل فرم اریابی عملکردتوسط کارکنان  مطابق شرح وظایف 

 ارسال  فرم تکمیل شده به ارزیاب )رئیس امورعمومی (

 ارسال به مالک سند 

پس از هماهنگی باکارگزینی  

 نسبت به تغییرات  اقدام میگردد

 ارسال به رابط ارزشیابی 

 بله

 خیر

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 الف 
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 صدور بخشنامه انجام مرحله دوم ارزیابی 

بارگزاری مستندات ) تشویقات،تدریس،مقام های ورزشی،   

 پیشنهادات تایید شده توسط کارکنان و.....(

پردازش امتیازات حاصله و ایجاد امتیازات خروجی   

 توسط سیستم آذرخش 

 ثبت وارسال امتیازات حاصله به رابط ارزشیابی 

 چک نهایی امتیازات و ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشکده

 تایید نهایی امتیازات حاصله توسط ارزیاب و ارسال به مالک سند

 مشاهده امتیاز نهایی  کسب شده توسط مالک سند 

 الف 
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 اعلام نهایی نمره در سامانه کارکنان 

 ثبت وتایید ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشگاه 

 علوم پزشکی گیلان 

 چک نهایی امتیازات و ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشکده

   دانشگاه توسط ریاستتایید نهایی پس از بررسی های لازم   

 ب

 ب
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 عنوان فرآیند: 

 ارتقاء طبقه شغلی کارکنان غیر هیئت علمی 
 

  

به روز رسانی سامانه پرسنلی توسط کارگزینی    

  مرات ارزیابی ون دوره آموزشیزشامل مستندات تجربه ،  بررسی شرایط احرا

اری مستندات ت در سامانه مهندسی مشاغل و بارگذاعلام به کارمند جهت ثب

 توسط کارمند در سامانه  

کارگزینی و ثبت مستندات در سامانه مهندسی  بررسی کلیه مدارک توسط  

 مشاغل و ارسال به گروه تحول اداری  معاونت توسعه

 

آیا کلیه مدارک و مستندات 

 مورد بررسی تکمیل است ؟ 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر

 بله

 تنظیم صورتجلسه واخذ امضای اعضای کمیته و ارسال به کارگزینی

ارجاع مستندات به کارتابل مسئول  

 کارگزینی جهت رفع نقص  

  

بررسی کلیه مدارک توسط کارشناسان گروه تحول اداری دانشگاه علوم   

 پزشکی گیلان معاونت توسعه 
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  صدورحکم توسط واحد کارگزینی و ثبت و اعلام به کارمند  

 

 

 

 فرآیند های واحد 

 امور کلاسها
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 خیر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان فرآیند:

 فرایند برنامه کلاسی هر نیمسال درواحد امور کلاسها 

 

 تهیه پیش نویس برنامه کلاسی ترم 

 ارسال پیش نویس همراه با فرم خام به مدیران گروه 

 بررسی در جلسه شورای آموزشی  

آیا مورد تایید شورا  

 می باشد؟ 

 ارسال به معاونت آموزشی دانشکده 

آیا مورد تایید معاون 

 آموزشی می باشد؟ 

 ارسال ویرایش نهایی برنامه کلاسی و تایپ در امورکلاسها 

 خیر

  ید اصلاحات انجام شده توسط معاون تای بله

 آموزشی 

 بله

 خیر

درخواست اصلاحات طبق نظر معاون 

 آموزشی 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  
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 کنترل وتایید برنامه تایپ شده توسط معاونت آموزشی 

طریق اتوماسیون به لاسی از  ارسال یک نسخه از برنامه ک

آموزشی معاون  

ها  ارسال به مدیران گروه  

اطلاع رسانی به نماینده کلاس از طریق برد و 

 سایت دانشکده

 الف الف



 pg. 76 

 

 

 

  

                      

                                                                        

 

                                                                                                                                                                                                                               

                                                                               

 

                                          

                                                             

 

                                               

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                  

                                                                                                                      

 

 

                                                                                                         

                                                                  

 عنوان فرآیند:

 دیگر درخواست برگزاری کلاس عملی در دانشکده های 
 

  

 دریافت درخواست اولیه از نماینده کلاس 

 تهیه نامه پیش نویس  جهت ارسال به دانشکده مربوطه 

 ارسال نامه به دفتر ریاست

دانشکده  آموزشی تاییدیه معاون  

 ارسال نامه تایید شده جهت تایپ به دبیرخانه 

 ارسال نامه به دانشکده مقصد

 پی گیری پاسخ نامه از دانشکده مقصد

آیا سالن برگزاری کارگاه در  

تاریخ پیشنهادی در  اختیار  

؟ دانشکده قرار می گیرد   

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 خیر 

 

 بله

 الف 
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به استاد مربوطه  رسانی تاریخ قطعی کلاس   اطلاع  

به نماینده کلاس  رسانی  اطلاع  

 هماهنگی با  واحد نقلیه 

 انتقال دانشجویان به دانشکده مقصد 

 الف

استاد مربوطه   دریافت موافقت نهایی  

-

+ 

 

 

+

+ 
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 فرآیند های واحد 

 فناوری اطلاعات
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 فرآیند: عنوان 
 و کارکنان  اعضای هیئت علمی برای VPNدرخواست  

 

  

  IT ارجاع درخواست به واحد

  

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

به رئیس دانشکده  درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

 دانشگاه  ITارسال نامه به مدیریت 

 

 اتمام پروسه  ؟ آیا مورد تایید است 

 

  
 

 خیر 

 بله

با ضمیمه  ITتوسط کارشناس نامه جدیدتنظیم  پیش نویس  

 دانشگاه  IT خطاب به درخواست اولیه

  VPNبرای ایجاد

  

 
 

 ارجاع نامه به ریاست دانشکده جهت تایید و امضا
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 عنوان فرآیند: 

 تایید محتوای پورتال

  

 ITارسال محتوا به واحد 

  

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 جمع آوری  و ویرایش محتوا توسط مسئولین هر واحد 

 

 

آیا در خواست مورد  

 ؟ تایید است

 خیر 

 بله

 ارسال محتوا به رئیس دانشکده  جهت تایید و امضا

 

  

 
 

      

توسط مدیر ارشد  دانشکده اری محتوا در پورتالبارگذ

 پورتال 
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 عنوان فرآیند: 

 اسقاط سیستم درخواست

  

 نامه و ذکر شماره اموال    پیش نویس  ایجاد

  

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 مامایی شهید بهشتی رشت پرستاری و  

 کمیته اعتبار بخشی  

 

اسقاط به رئیس دانشکده درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

آیا در خواست مورد  

 ؟ تایید است

اطلاع رسانی به واحد   

 مربوطه 

 

  
 

 خیر 

 بله

 مسئول دانشکده   ITبه  درخواست ارجاع نامه 

 

  

 
 

      

 در واحد مربوطه IT حضور کارشناس 

 

  

 
 

   ارجاع به ریاست  دانشکده و امین اموال  
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 عنوان فرآیند: 

   کامپیوتر درخواست تعمیر سیستم
  

  

   از واحد مورد نظردریافت نامه اتوماسیونی جهت تعمیر 

 
 

 برای بررسی بیشتر ITانتقال کیس به واحد  

 در واحد مربوطهIT حضور کارشناس

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 و گزارش نقص سیستم   IT تماس تلفنی با واحد    

 

 

 به واحد مربوطه  تعمیر شده انتقال سیستم  

  

آیابرای رفع مشکل نیاز به  

 است؟  ITانتقال به واحد 

نقص سیستم اصلاح   

 می شود 

 

  
 

آیا نیاز به نصب قطعه  

است؟  جدید  

 بله

 خیر 

 خیر 

 تعمیر می شود

 

  
 

 بله

 واحد  در خواست خرید قطعه از  ارسال نامه اتوماسیونی

  IT به رئیس دانشکده 

 
 

 خرید قطعه توسط واحد کارپردازی 

 
 

 ITنصب قطعه در واحد  
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 عنوان فرآیند: 

 سیستم کامپیوتر جدید خرید  درخواست

  

  IT ارجاع درخواست به واحد

  

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  

 

به رئیس دانشکده  درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

 نصب و راه اندازی توسط کارشناس کامپیوتر دانشکده  

 

 اطلاع رسانی به واحد مربوطه  آیا مورد تایید است؟ 

 

  
 

 خیر 

 بله

   دانشگاهITمعرفی جزئیات مدل سیستم طبق مدل های مدیریت 

  

  

 
 

 معرفی مشخصات سیستم به ریاستنامه ارجاع  

 

  

 
 

 توسط ریاست ITارجاع نامه به  

 

  

 
 

 نامه به کارپردازی ارجاع  

 

  

 
 

 فاکتور از کارپردازی به ریاستپیش اعلام 

 

  

 
 

 ؟ آیا مورد تایید است 
بررسی مجدد وارائه پیش فاکتور 

 مورد توافق

 

 
 

 خیر 

 خرید سیستم مورد نظر 

 

 

      

 بله
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 عنوان فرآیند: 

 درخواست تعمیر سیستم  
 

  

   شارژ کارتریج از واحد مورد نظر نیاز به دریافت نامه اتوماسیونی 

 
 

 واحد مربوطهدر IT کارشناس بررسی کارتریج توسط

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

  درخواست شارژ کارتریجو   IT تماس تلفنی با واحد    

 

 

واحد کارپردازی به از تحویل کارتریج شارژ شده 

 واحد مربوطه  

  
 

  اقدامات اصلاحی و  ؟ نیاز به شارژ وجود دارد آیا

 اتمام پروسه 

 

  
 

 خیر 

 بله

 روی کارتریج  ITنصب گزارش کارشناس 

 
 

 رئیس دانشکده   و ارجاع به IT کارشناس توسطنامه تایید 

 
 

 به کارپردازی تایید رئیس دانشکده ارجاع نامه 
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 فرآیند های واحد 

 سمعی بصری
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 عنوان فرآیند:

اجرای برنامه های آموزشی ، رزرو سالن برای   

 پژوهشی و جلسات 

  

سالن یا   برنامه ریزی ولهماهنگی واحد مربوطه با مسئ

 کارگاه جهت رزرو روز و ساعت  مورد نظر

 

 درخواست بصورت اتوماسیون با اطلاعات کامل  به مدیر

 

ارجاع درخواست در صورت تایید به مسؤل سالن یا کارگاه    

 

 

آیا مراسم داخلی  

 است؟  
  

انجام هماهنگی های لازم جهت اجرای  

 برنامه

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 بله

 خیر 

هماهنگی با حراست و 

 اقدامات لازم
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 عنوان فرآیند:

تهیه خبر از وبینارها، سمینارها، همایش ها   

 وجلسات برگزار شده

  

 ، برگزاری جلسات  یدرخواست اتوماسیون دریافت

اطلاعات کامل  بهمراه ها و همایش ها سمینار  ، وبینارها  

 

 تماس با رابط مربوطه جهت هماهنگی هایی نهایی 

 

تماس با رابط مربوطه پس از برگزاری و دریافت خبر با درج مطالب 

 مهم 

 تصحیح متن اولیه خبر طبق استانداردهای خبری  

 

تماس با رابط مربوطه جهت اخذ تایید خبر از مقام اول واحد  

 مربوطه

واحد سمعی و بصریاخذ عکس از    

 

 انتخاب عکس و اصلاحات مورد نیاز

 

آیانیاز به رسانه ای  

؟شدن خبر است   

 بارگذاری خبر و عکس در سایت دانشکده

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی  

دانشکده پرستاری و مامایی شهید  

 بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 بله

 خیر 

هماهنگی و اطلاع رسانی  

روابط عمومی به  

  دانشگاه
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 فرآیند واحد 

 آزمایشگاه
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 عنوان فرآیند: 
  

 ه ابرگزاری کلاسهای عملی در آزمایشگ

  

 دریافت برنامه کلاسی از امور کلاسها 

 هماهنگی با استاد مربوطه

 چیدن وسائل و مواد  روی میزکار دانشجویان

معرف هاساخت و تهیه مواد و محلولها و   

 برگزاری کلاس و آموزش تکنیکهای عملی 

جلسهدر پایان  جمع آوری مواد و وسائل    

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

 بررسی گزارش کار دانشجویان
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  واحدفرآیند 

 دبیرخانه
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 عنوان فرآیند: 
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

 Wordتایپ نامه مورد نظر درفایل 

 

 ورود به اتوماسیون اداری بعد از وارد کردن نام کاربری و پسورد 

 

 کلیک روی گزینه نامه از منوی سمت چپ

 

 کلیک روی گزینه نامه صادره

 

آیا پست های متعددی برای 

گیرنده ویا امضاءکننده وجود  

 دارد؟
 

 ثبت مشخصات نامه در صفحه مورد مشاهده 

 تکمیل مشخصات نامه) شامل موضوع نامه، امضاءکننده،

 در صفحه باز شده  گیرنده،رونوشت(

 

جستجو در بین پست های تعریف شده در منوی کشویی و انتخاب  

 پست فعلی گیرنده نامه  
 

 الف

دانشکده  دفتر توسعه آموزش پزشکی 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 بله

 خیر 
مشاهده شده   انتخاب پست

گیرنده نامه  بنام  
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 عنوان فرآیند: 
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

دانشکده با امضا ء ریاست با کلیک روی گزینه الگو   A4انتخاب الگوی 

 از منوی کشویی متن در پایین صفحه  

 

 کپی نامه تایپ شده در الگوی مورد نظر

 آیا نامه مورد نظر ضمایم دارد؟ 
 

 انتخاب گزینه پرونده و آپلود فایل مورد نظر

 آیا ضمایم بصورت دستی است؟
 

 ارسال ضمایم کاغذی جهت اسکن به دبیرخانه 

 کلیک گزینه ثبت ارجاع از منوی بالا 

 بله

 خیر 

 خیر 

 بله

آیانوع  نامه  

 عطف/بازگشت/پیرو است؟ 

 
کلیک روی گزینه نامه های مرتبط 

 ومبنا و ورود به آن صفحه 

 

 ب

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 شهید بهشتی رشت پرستاری و مامایی  

 کمیته اعتبار بخشی  

 

و وارد کردن   "جدید"کلیک گزینه  

شماره نامه و تاریخ و انتخاب نوع  

 نامه)منظورپیرو،عطف،بازگشت است( 

 بله

 خیر 

 الف
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 عنوان فرآیند: 
  

کارشناسانایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط   
 

  

 ظاهر شدن کادر تایید گیرندگان ارجاع

 انتخاب گزینه خیر 

درصورت انتخاب بله نامه قبل از امضاوشماره توسط  **توجه: 

 روندی کاملا اشتباه است(گیرندگان دیده میشود که 

 وارد کردن موضوع ارجاع دقیقا مانند موضوع صفحه قبل 

 وارد کردن گیرنده ارجاع)اولین نفری که باید نامه را رویت کند(

 کلیک گزینه ارسال و ادامه وثبت و بازگشت 

  و ارسال نامه  شماره ،امضا ثبت پیگیری 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 ب
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برنامه ریزی بالینی  های فرآیند

جراحی-گروه داخلی  
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 عنوان فرآیند: 
  

 داخلی وجراحی واحدهای بالینی برنامه ریزی 

 برای دانشجویان مهمان  یا انتقالی 
 

  

 معرفی دانشجو توسط اداره آموزش دانشکده به استاد مشاور تحصیلی 

 

 تایید نوع کارآموزی ازجانب استاد مشاور تحصیلی 

 
 

معرفی دانشجو با نامه استاد مشاور به مسئول امور بالینی    

 

 

 

 

 برنامه ریزی کارآموزی طبق نامه 

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

آیاواحدهای مجاز دانشجوبا 

  هماهنگ است؟برنامه ترم 
 

 خیر

برنامه ریزی توسط مدیر گروه   

 

اطلاع رسانی برنامه کارآموزی به مدیر گروه مربوطه    

 

 

 

 

 عدم موافقت در ترم جاری

 بله
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 عنوان فرآیند: 
  

 داخلی وجراحی واحدهای بالینی برنامه ریزی 

 برای دانشجویان مهمان  یا انتقالی 
 

  

معرفی دانشجو توسط اداره آموزش دانشکده به استاد مشاور  

 تحصیلی 

 
 تایید نوع کارآموزی ازجانب استاد مشاور تحصیلی 

 
 

معرفی دانشجو با نامه استاد مشاور به مسئول امور بالینی    

 

 

 

 

 برنامه ریزی کارآموزی طبق نامه 

 

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

 

آیاواحدهای مجاز دانشجوبا 

  برنامه ترم هماهنگ است؟
 

 خیر

برنامه ریزی توسط مدیر گروه    

 

اطلاع رسانی برنامه کارآموزی به مدیر گروه مربوطه    

 

 

 

 

 عدم موافقت در ترم جاری

 بله
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های مربوط به  فرآیند  

 هیئت علمی
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 عنوان فرآیند:

 انتخاب مدیرگروه آموزشی مطابق شیوه نامه دانشگاه

  

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

ماه قبل از اتمام  3اعلام لزوم انتخابات تعیین مدیرگروه جدید 

 تاریخ دوره مسئولیت مدیرگروه قبلی

کلیه اعضای گروه مورد نظر و درخواست اعلام اسامی داوطلبین مکاتبه با 

 مدیرگروهی در یک دوره دو ساله بصورت مکتوب

برگزاری جلسه انتخابات مدیرگروهی در یک جلسه رسمی در حضور کلیه اعضای گروه  

مخفی ا رای گیری مربوطه و نماینده رئیس دانشکده )معاون آموزشی دانشکده( ب  

آیا  بیش از یک نفر کاندید  

 وجود دارد؟ 

 بله

 خیر

اعلام اسم کاندید مورد نظر  

 گروه به رئیس دانشکده  

اعلام اسامی، رزومه و برنامه عملیاتی دو نفراز کاندیداهایی که  بالاترین رای را  

ت آموزشی دانشگاه جهت طرح در کمیته مشورتی دریافت نمودند طی مکاتبه با معاون  

اعلام گزارش نهایی توسط معاون آموزشی دانشگاه به رئیس دانشکده    

آیا فرایند انتخاب مدیر گروه در  

 کوتاه مدت به نتیجه میرسد؟ 

 بله

اعلام اسامی حداکثر دو نفر کاندید مدیر گروه شدن که بالاترین رای را کسب نموده باشند به  

 رئیس دانشکده  

 خیر

انتخاب یک سرگروه   

 توسط رئیس دانشکده 
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 عنوان فرآیند:

 جذب و بکارگیری اعضای هیئت علمی 

  

اعلام نیاز  دریافت نامه از معاونت آموزشی دانشگاه در زمینه 

 دانشکده به جذب هیئت علمی در فراخوان سراسری

 

 

 اولویت بندی در فراخوان بعدی 

 

 طرح در جلسه شورای آموزشی و نیاز سنجی مقایسه ای کلیه گروهها  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

آیا کلیه تقاضاها در جلسه  

 تایید می شود؟ 

ارزیابی وضعیت موجود  وبرآورد نسبت اعضای هیئت علمی هر گروه با  

 واحدهای تخصصی 

 ارسال نامه از ریاست به معاون آموزشی دانشکده 

 ارسال نامه از معاون آموزشی دانشکده به مدیران گروههای آموزشی 

 خیر

 بله

 مکاتبه با معاونت آموزشی دانشگاه و اعلام نیاز  
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فرآیند دستیابی به توانمندی های اختصاصی و عمومی                                                                                                          ففبس  

لوم وفراگیران مطابق کوریک                                                                                                  

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

های عمومی بررسی کوریکولوم آموزشی جهت تعیین توانمندی

 و اختصاصی فراگیران در درس مربوطه 

گروهی تعیین اهداف درس در جلسه درون   

 تشکیل جلسه هماهنگی بین مدرسی جهت تدوین طرح دوره و طرح درس

آیا هدف صرفا ارتقا 

های شناختی  توانمندی

 دانشجویان است؟

 

  

 خیر

 بله

تعیین توانمندی های مهارتی و  

 بالینی دانشجویان دردرس مربوطه

تدوین طرح دوره بالینی برای هر 

 واحد بالینی 

بررسی  اولیه توسط مدیر گروه  

 مربوطه 

 تقسیم اهداف براساس حجم مطالب و میزان واحد درسی 
 

 تعیین تعداد جلسات براساس هر مدرس 
 

 الف
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جهت تعیین   EDOارسال به مدیر  

 تایید نهایی 

 دانشکده  EDOارسال طرح دوره توسط مدیر گروه به مدیر 

آیا از روش ارزشیابی  

مناسب منابع به روز 

جهت تحقق اهداف 

 استفاده است؟ 

 

  

دانشکده جهت پوشش کلیه   EDOبررسی توسط مدیر 

 اهداف برنامه درسی 

بازگرداندن طرح دوره به هر گروه 

 جهت اصلاح موارد کمبود 

 اصلاح مجدد موارد ناقص

 خیر

 بله

و بارگذاری در سایت دانشکده   EDOتایید سنجه نهایی طرح دوره توسط مدیر 

 EDOتوسط کارشناس 

 

آیا توانمندیهای اختصاصی  

و عمومی فراگیران در هر  

جلسه از کلاس برنامه  

 ریزی شده است؟

 

  

درخواست بررسی درون گروهی و تکمیل فرم پایش طرح درس جهت  

 دانشکده  EDOارائه به 

طرح درس برای هر جلسه تدریس  

 نوشته است 

 بله

 خیر

 الف

 ب
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بازخورد  بررسی فرم های پایش طرح درس و کمبودهای هر گروه و ارائه 

 نواقص به مدیران گروهها 
 

آیا در طرح درس از 

روش های نوین تدریس 

 استفاده شده است؟ 

 

  

آیا در طرح درس از انواع  

اهداف جزئی در سطوح  

یادگیری مختلف استفاده  

 شده است؟ 

 

  

آیا در طرح درس از 

معتبر و شواهد منابع  

روز استفاده شده  

 است؟ 

 

  

و   EDOارائه بازخورد توسط مدیر 

 اصلاح درس 

 و EDOارائه بازخورد توسط مدیر 

 اصلاح طرح درس

و    EDOارائه بازخورد توسط مدیر 

 اصلاح طرح درس

 بله

 خیر

 خیر

 خیر

 بله

 بله

 ب

و بارگذاری   EDOدرس توسط مدیرتایید نهایی طرح 
 در سایت دانشکده
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فرآیند ارتقای آموزشی                                                                                                            

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت 

 کمیته اعتبار بخشی  

 

مشاور بررسی وضعیت تحصیلی فراگیران توسط اساتید   

گزارش وضعیت تحصیلی دانشجویان توسط استاد مشاور به مسئول اساتید 

 مشاور 

 بررسی گزارشات توسط مسئول اساتید مشاور

آیا افت تحصیلی گزارش  

 شده است؟ 

 

  

 خیر

 بله

افت تحصیلی مربوط  آیا 

به فرآیندهای آموزشی  

 دانشکده است؟  

 

 بله  

 خیر

 تشکیل جلسه اساتید مشاور، بررسی مشکلات و تعیین راهکارهای اصلاحی

 الف

بررسی و کاوش مشکل در سایر  

 حوزه ها 
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 الف

شورای آموزشی دانشکدهطرح در   

 بررسی موارد نیازمند تصمیم گیری و تصویب راهکارهای اجرایی

آیا دانشجو نیازمند  

مشاوره روانشناسی می  

 باشد؟ 

 

  

 اطلاع رسانی به نماینده امور فرا دانشجویی

مکاتبه با امور دانشجویی دانشگاه و درخواست ارائه خدمات مشاوره و  

 روانشناسی توسط متخصص مربوطه

 بررسی نقاط ضعف و فرآیندهای آموزشی و طرح 

آیا دانشجو از بضاعت  

مالی کافی برخودار 

 است؟ 

 

  

 مکاتبه و ارجاع دانشجو به معاونت امور دانشجویی 

 ب

 بررسی  

 سایر نیازمندیها  

 

 خیر

 بله

 بله

 خیر

 ادامه فرآیند وبررسی  

 سایر نیازمندیها بصورت دوره ای 
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 ب

پیگیری اساتید مشاور و مسئول اساتید مشاور جهت پاسخ دهی و تهیه 

 گزارشات اقدامات صورت گرفته

مقایسه سطح نمرات دانشجویان هدف در هر ترم و گزارش دهی استاد 

استاد مسئول مشاورینمشاور به   

آیا روند نزولی نمرات و  

افت تحصیلی جبران 

 شده است؟ 

 

  

 تکمیل و بایگانی گزارشات و اتمام فرآیند 

 خیر

 بله

ادامه اقدامات حمایتی و بررسی  

 دوره ای پیشرفت تحصیلی 


