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حاصل زحمات همکاران عزیزی است که در زیر به ترتیب حروف الفبا نام شان ذکر شده است   کار این

آقاي دیاله آبادي نیکان (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایند ها)   

آقاي دکتر کشاورز طالبی سینا (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایند ها)    

آقاي دکتر  میرجانی اقدم اکبر (عضو کمیته بازنگري  و اصلاح فرایند ها)   

خانم ناظري مهندس سمیه (عضو کمیته بازنگري و اصلاح فرایند ها)

آقاي دکتر نقی خانی مهرداد (دبیر کمیته بازنگر ي و اصلاح فرای ند ها) 



مقدمه

سرر  م  پیشررز ت تونوژرروبه  برره  مهرر ب برر    ، رر  تخصرر  یگسرردزدگ ه تنررو  برر   یدانشرره   موسسرر   امررزه  

بررزه دره  ه   ه رر  بحرزا  هجررود بر  کلاسری  ه درردیمی  یدیزیمررد ه رر  رهش مبرد  دررد  انرد  د یررچیپ یی ر 

نروی    نهرزش  در   ایجر د کرزد  اسرت   ر   سر  م    هبرزا  هجرد  مشرولا     ه  یآدرتده  دچر ر  را  موسسر    ،یس  م ن

 یمدرواژ  ها  مجموعره   نردی زا   سرت   ر   نردی زا   ه ارتقر  تحلیر     یدیزیمرد   ابراار  ا   یوری  ، ر   س  م    در  نظ نمنده  

 جیندر   ه  خر    ی رد   بره  د یرسر  هراسرد   در  کره   اسرت   سر  م     یر  در  مرزتب   ه   ر   تی ع ژ  ا   وسدهیپ  بهم  ه

ترزی  ابراار  ر ه   یاصرل  یوری ا      ر   نردی زا   یدیزیمرد   ینرو  نهرزش  در کنردحزکت می    دد   هایر  بزن مه  شیپ  ا 

در   ه مهندسری مجردد  زاینرد   ا  اژاامر   پیشرز ت ه تعر ژی  رز سر  م   مری ب درد     یترده   لراا   مدیزیدی اسرت

 در را ههر بهررز  ه یبخشرر اثررز  رر ، تیرر ع ژ هاجررزا در یپزاکنرردگ ه ها قهیسررل وررزدیره ا  اجدنرر   برر  ایرر  رهش 

در تصرمیم بره ایجر د کمیدره اصرلاا ه بر  نهزه  زاینرد    گز دره درد     منظرور   ی مر  بره    ارتق   می د د  س  م  

 مشر رکت  بر    ت بعره  مزاکرا  ه   ر   مجموعره  زیر   یتمر م  در  یاجدمر ع  سرلامت  ه  یتوانبخشر  علروب  دانشه    ی  راسد ا

 ه ی بیرار  ش،یپر  بر  اسرت   یرن ،برود  اه  گر ب ه ایر کر  دیرگزد  یترده ه هیرته،  زاینرد   اردد  یمسئوژ  ه  زا یمد

 تحقر   بر    تر     بردی  ادامره   دانشره    در  یریاعدلا  مسردمز  حزکرت  ه  نظ نمنرد  نهرزش   یا  ،ند یآ  در      ندی زا    یتحل

 علروب  دانشره    ؛  درد    یریتع   ه ر   حرو    در  دانشره    رسر ژتهانجر ب    در سرند را برزده    دد    ییتع  کلا   ا داف

  یبرر سرر   در دررد  دررن خده ه کشررور سرر   در سررزآمد ه  مزجرر  یدانشرره   ،یاجدمرر ع سررلامت ه یتوانبخشرر

 ب دد  یاژملل

دکتر حمید رضا خانکه

ریاست دانشگاه



 

 

 

جتت ب  تتی فمتتع فمتته هجتت ه  وتتم ستتیب یس ل      تت   تت  ستت    ،دستتابی ب  تته هاتته فتتی   اهدبتتع ل هفتت ه   ی بتته

ره  ظدت    هوت   ه کتیس ذترو  ظب.تعر در   ی میظته  رویستع دهظات ی      حتع ظرت  رف ت تل    رهف  د   امتب ل دهبت   

  ختاردهر هستع، ف  ته رلظت  ه هو ت فی له ت  ، هب هفمبتع لوت   ه     بل ختیرج  بدهخات   فعتیسوذ  ه هو  فی  ی تاجه  ه  

 بتیظب دو ت   و تاد ه هو ت فی  اجت     ته   تادر  ح کع  ه سا  فت   رهحاات  لکتیرهت  خاهفت ؛دهب  لهی ل هج هب  یش 

  یظب  تب رت ددر بهرتدتیب  وت لر  ستی اجت   ست  ع هظاتیک کتیر ل در ظویوتع  دهتع ل  ر یتم     اا ویس، هه هو   

لابک هلاجتت هب  تتب ه تت    تت لر  ل ،ل  و  ستتب  اتت د ه هو تت فی   تتار  ا تتیلی ل دلر  ه  هصتت    ،   تتره  تتیبظ  

 ، اتت د  ب و  ستت ،لبتتتحا ل هوتتتا   وتتیر   حاتته ه ؛ وتتم   ختته  شتتی ل   تت وه ه موتت و تتاد   یو  رفتتع   یشتت ر

 بل ستت  ع هجامتتی  بدهظاتت ی   اتتاک تاهظ  اتتدر  ر در فمتتب  رهستتای  یشتت  بل  تت لر  س  تت  تت وه ه   بکتتیرر 

  هعی بتع کت دشت ل   ته  تاتکبل شت         ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهب حات ک دهظات ی  کم  یسعور  ح.  هلا    

  ت وکیررتی  ه ه  موتدر ه ات ه  هب کیرش یستیس  ات ی ل  اعوت  فت   عیلظتع هظا تیی شت ظ ر  اتهبکم  هو    ه ضیهسع،  

 )ج تیی  هتی  دکات  ستب ی کاتیلرب    ات ی دهظات ی    بهب هستیت  بکتوتاست      ی حضار کیرش یستیس دهظات ی ،  ب.وظا

هح تتیب ل کیرش یستتیس    ا تته   بظرتت هم  ا   تت ، تتیرا ههکتتیر ر ستت د در  تتب   تت و  جا.تته   رتت هر شتت 

 هبتهل    فتی  ب  رست  ر وتر دهرستی      ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهبدهات  کمه هو ت   ته    ۳۲۹  در  امتا     ر دو ر

فت     ت  وظمیهل  جا.تیتب  تی    در   حاته    ر تاد  دروتیهاب   فتی   ت ودر ه ه  بل  فوتا   بهب لجاد هشکیلام شتکا  بحیک 

  ت و ات د ه    بل  و  ست  ب ته   رست  ذو فت ل کیرش یستیس       کت   اتهبکم  بهصتا    عیلظع  تی سته ظفت  هب ه ضتی

ست د  ت ه  فت  ه هو ت  وتم کت  تع وت  ر دوت  ل ظاتیو      ته دستع   ت     وه ه  ۲۰۱  عودر ظوی  ه ش رذ دهخا   فی

 ب یلادستا   بهتاهظ   ببتتغ ته    هستع کته  تی تاجته    بوو ت ،   برست  کدر  اما ه حی    ه ظر  فمکتیرهس  حات ظویوب  

 بهستع کته  اما ته حی ت   رتیب رهفت   بته   ل  فی ه ت    ت لر   تاد  ت وه ههص   ل  تیبظ       ، فعیسوذش هو   ل

 ت  ختاد   وتیسیدر ذ   یشت   در  ب.ت  تاستعه کاتار  بل ست  ع هجامتی   بدهظا ی   اتاک تاهظ  ات  ب و اد ل تعی      ه

دهشتاه  یشتم  ت ه   ره  کمتی  تاتک   لهج   ب دهظم که هب بحمیم فمته فمکتیرهس دهظات ی  در  عیلظتع فتی    اات 

کتته  تتی کمتتم ، فمبتتیر  ل فمتت  ب  ظتتیس  تتاد کتته تاهظ.تتابم هوتت   اما تته ره تتت لو  ک تتبمر ل ختت  هو کتته در  رتتیب 

 رهفبمررر  

 

 دکتر مهرداد نقی خانی 

 ته اصلاح فرایندها یدبیر کم

 



کدگذاری فرایندها:

؛  های آن باشدبه این نتیجه رسیدیم برای هر فرایند یک کد تعریف شود که مشخص کننده ویژگی جلسات بارش افکار    طی  در

5شامل    و      ISOدستورالعمل  اقتباس شده از ندهایفرا  ی کد گذار  یبرا  ی و واحد  کسان یدستورالعمل  در این راستا یک    لذا

شماره  و در نهایت    شماره فرایند   مشخص کننده نام دانشگاه ، معاونت مربوطه ، مدیریت وهر شاخص    . گردیدتدوین    شاخص  

    که در زیر مشروح آن آورده شده است انتشار است 

(USWR ).  نشانه کوتاه شده نام انگلیسی دانشگاه است نیاول .1

می باشد.  مشخص کننده معاونت مربوطه حرف  نیدوم .2

 ریاست و روابط عمومی حوزه  •

 (E)یآموزش  معاونت•

(C&S)دانشجویی  –  یفرهنگ  معاونت•

(D&R)ومنابع تیر یتوسعه مد معاونت•

 (T&Re)یدرمان و توانبخش  معاونت•

 (R&T )یو فناور قات ی تحق معاونت•

 (In)الملل نیب معاونت•

فاصله نوشته می شود مدیریت مربوطه را نشان می دهد رف بعدی که بعد از خط ح .3

است  Processکه کوتاه شده واژه انگلیسی  نشان دهنده نوع مستند است (Pro)حروف   .4

 باشد  ی( م 0و0)  شماره مستند که شامل دو عدد .5

 .است E0 مرحله عدد نیشماره نشر که در ا  .6

  (USWR/C&S/Pro-01/E0 ) دانشگاه   یبا اداره خوابگاه ها لی دانشجو در حال فارغ التحص  هیتسو  ند یمثال فرا بطور

Management & Leadership (M&L)

Education

Cultural & Student

Development & Resources

Treatment & Rehabilitation

Research & Technology

International



   فهرست 

 فرایندهای معاونت فرهنگی و دانشجویی 

 کد معرف فرایندها  شماره صفحه  عناوین

  اداره با التحصیلی فارغ حال در دانشجوی حساب تسویه 

 ه دانشگا هایه خوابگا
91 USWR/C&S/Pro-01/E0 

 USWR/C&S/Pro-02/E0 93 ورودی  دانشجوبان ترونیکی الک نام ثبت

  در التحصیلی فارغ حال در دانشجوی حساب تسویه 

 دانشجویان انضباطی شورای
95 USWR/C&S/Pro-03/E0 

 USWR/C&S/Pro-04/E0 97 ه دانشگا وییدانشج علمی ایهن انجم تأسیس

 USWR/C&S/Pro-05/E0 99 د اساتی فرهنگی ارتقاء یک ماده کمیسیون

 USWR/C&S/Pro-06/E0 101 ه دانشگا اسلامی هایل تشک تأسیس

 USWR/C&S/Pro-07/E0 103 ی دانشجوی فرهنگی هاین کانو تأسیس

  دانشجویی نشریات مسئول مدیران نمایندگان انتخابات

 ه دانشگا
105 USWR/C&S/Pro-08/E0 

  المیپادهای در شرکت جهت دانشجویان انتخاب

 یکشور و قهرمانی ورزشهای
107 USWR/C&S/Pro-09/E0 

 و قهرمانی هایورزش هاین انجم یندگاننما انتخاب

 کشوری
109 USWR/C&S/Pro-10/E0 

 USWR/C&S/Pro-11/E0 111 روان سلامت و مشاوره اداره به  دانشجویان مراجعه

 USWR/C&S/Pro-12/E0 113 ورود نو دانشجویان( روان سلامت) بالگریغر

 USWR/C&S/Pro-13/E0 115 ( علوم وزارت دانشجویان) دانشجویی وام

 USWR/C&S/Pro-14/E0 117 ( بهداشت وزارت دانشجویان) دانشجویی وام

 USWR/C&S/Pro-15/E0 119 حوادث  بیمه از دانشجویان مندیه بهر

 USWR/C&S/Pro-16/E0 121 ی دانشجوی کار

  رفاه اداره با التحصیل فارغ دانشجویان حساب تسویه 

 ( علوم وزارت دانشجویان)
123 USWR/C&S/Pro-17/E0 

  رفاه اداره با التحصیل فارغ دانشجویان حساب تسویه 

 ( بهداشت وزارت دانشجویان)
125 USWR/C&S/Pro-18/E0 

 USWR/C&S/Pro-19/E0 127 صنفی شورای  انتخابات

 USWR/C&S/Pro-20/E0 129 ورود نو دانشجویان جسمانی غربالگری

 



, 

ینداشناسنامه فر

تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-01/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

های دانشگاه با اداره خوابگاه  ی در حال فارغ التحصیلیتسویه حساب دانشجو

شروع فرایند: 

استعلام نمرات و دریافت فرم تسویه حساب توسط دانشجو 

پایان فرایند: 

هاتسویه حساب با ادراه خوابگاه 

صاحبان فرایند: 

های دانشگاه خوابگاه مسئول اداره 

الزامات فرایند: 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطهارائه برگه فارغ

دقیقه  35-30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . استعلام وضعیت دانش آموخته1

 . دریافت مشخصات و اطلاعات دانشجو 2

دانشجویان وزارت علوم یا وزارت بهداشت . ثبت اطلاعات در سامانه صندوق رفاه 3

 . تعیین میزان بدهی دانشجو 4

 . مشاهده تأییده پرداخت بدهی صندوق رفاه در سامانه 5

. ارجاع بدهی دانشجو به اداره رفاه دانشگاه و تأییدیه تسویه حساب دانشجو با  6

میزان بدهی تعیین شده 

. تأییدیه تسویه حساب دانشجو7

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  های دانشگاه مسئول اداره خوابگاه 

پاییز 1400

91



01 92



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-02/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ثبت نام الکترونیکی دانشجوبان ورودی 

شروع فرایند: 

دریافت اطلاعات پذیرفته شدگان از سازمان سنجش آموزش کشور 

پایان فرایند: 

تکمیل فرایند ثبت نام دانشجوی نو ورود

صاحبان فرایند: 

معاونت فرهنگی و دانشجویی دانشگاه 

فرایند: الزامات 

اعلام اسامی دانشجویان پذیرفته شده توسط سازمان سنجش آموزش کشور 

 صدور شماره دانشجویی توسط معاونت آموزشی دانشگاه 

 ثبت اطلاعات دانشجو در سامانه بوستان

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

student.uswr.ac.irورود به سایت . 1

boostan.uswr.ac.irورود به سایت . 2

هاو بارگذاری مستندات مورد نیاز سامانه . ثبت اطلاعات 3

 تکمیل فرم درخواست خوابگاه . 4

نامه دانشجو به خوابگاه صدور معرفی. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  دانشجویی معاون فرهنگی  کارشناس مربوطه 

پاییز 1400

93
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

در شورای انضباطی دانشجویان التحصیلیی در حال فارغتسویه حساب دانشجو

شروع فرایند: 

دانشجویی در برگه تسویه حساب های معاونت دریافت کلیه تأییدیه 

پایان فرایند: 

تأیید فرم تسویه حساب توسط شورای انضباطی دانشجویان

فرایند: صاحبان 

دبیرخانه شورای انضباطی دانشجویان 

الزامات فرایند: 

تمامی واحدهای زیرمجموعه معاونت دانشجویی در برگه تسویه حساباخذ تأییدیه و امضای 

دقیقه  35-30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . بررسی سوابق انضباطی دانشجو 1

التحصیلی دانشجو فارغ. تأیید فرم تسویه حساب و 2

دقیقه 30

دقیقه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  دبیر شورای انضباطی 

پاییز 1400

95
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های علمی دانشجویی دانشگاه تأسیس انجمن 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

صدور مجوز فعالیت و تشکیل شورای مرکزی

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

 های علمی دانشجویانانجمننامه آئین

های مربوطهتقاضانامه هیأت مؤسس و اساسنامه و تکمیل فرم 

ماه 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 ( 2و  1های شماره . اخذ درخواست متقاضیان و اساسنامه پیشنهادی )تکمیل فرم1

 دانشگاه های علمی دانشجویی  . بررسی در شورای نظارت بر انجمن2

 ( در صورت تأیید 3. صدور موافقت اصولی )فرم شماره 3

 . اعلام عدم موافقت اصولی و عودت به هیأت مؤسس 4

 (5. عضوگیری اولیه، تشکیل مجمع عمومی )تکمیل فرم شماره 5

 ( 6اره ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی )تکمیل فرم شم. 6

. استعلام آموزشی و انضباطی کاندیداهای شورای مرکزی از معاونت آموزشی و شورای  7

 انضباطی 

 ( 7. برگزاری انتخابات شورای مرکزی )تکمیل فرم شماره 8

 ( 8)تکمیل فرم شماره  . صدور مجوز فعالیت در صورت تأیید انتخابات 9

. برگزاری جلسه شورای مرکزی و انتخاب دبیر 10

کاری  روز 30

ماه  1حداکثر 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

های علمی اداره تعالی  کارشناس انجمن 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

کمیسیون ماده یک ارتقاء فرهنگی اساتید 

شروع فرایند: 

ارسال نامه درخواست ارتقاء رتبه توسط اساتید 

پایان فرایند: 

تأیید امتیاز ارتقاء رتبه اساتید توسط اعضای کمیسیون ماده یک

صاحبان فرایند: 

معاونت فرهنگی و دانشجویی 

الزامات فرایند: 

ارائه مستندات فرهنگی توسط اساتید  

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . نامه درخواست ارتقاء رتبه توسط اساتید 1

 های فرهنگی به معاونت فرهنگی و دانشجویی مستندات فعالیت . ارائه 2

نامه کمیسیون ماده یک ارتقاء اساتید. بررسی مستندات و تخصیص امتیاز بر اساس آئین 3

 ها. تشکیل جلسه با حضور اعضای کمیسیون و بررسی امتیازات و تأیید آن 4

اساتید در معاونت آموزشی . امضاء صورتجلسه و ارائه آن به دفتر هیئت ممیزه ارتقاء 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره فرهنگی

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/C&S/Pro-06/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های اسلامی دانشگاه تأسیس تشکل 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

اعلام رسمی اعضای شورای مرکزی تشکل تشکیل و 

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

اسلامی دانشجویانهای نامه تشکل آئین

ماه 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

نفر از دانشجویان به عنوان هیئت مؤسس جهت صدور پروانه فعالیت با   5. درخواست حداقل 1

 ارائه نام مشخص برای تشکل 

 تشکل در هیأت نظارت دانشگاه هیئت مؤسس و تأیید نام . بررسی صلاحیت اعضای 2

 . اعلام موافقت اصولی یا عدم موافقت تأسیس تشکل توسط هیئت نظارت دانشگاه 3

 . بررسی و تصویب اساسنامه و صدور مجوز برای تشکل واجد شرایط4

 درخواست برگزاری انتخابات شورای مرکزی به معاونت فرهنگی دانشجویی . 5

داهای شورای مرکزی توسط اداره تعالی فرهنگی و فوق  . استعلام آموزشی و انضباطی کاندی6

 برنامه دانشگاه 

 . اعلام اسامی نهایی کاندیداهای شورای مرکزی 7

 . برگزاری انتخابات شورای مرکزی8

. اعلام رسمی اعضای شورای مرکزی تشکل 9

روز کاری  15

ماه  2حداکثر 

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

های اسلامی اداره تعالی  کارشناس تشکل 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های فرهنگی دانشجویی تأسیس کانون 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

شورای مرکزی و انتخاب دبیر تشکیل 

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

فرهنگی دانشجویی های تأسیس کانوننامه آئین

ماه 1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . طرح در شورای فرهنگی دانشگاه 1

 . اخذ مجوز فعالیت 2

 های فرهنگی وزارت بهداشت . ثبت نام دانشجو )دبیر فرضی( در سامانه کانون 3

 فعالیت و اساسنامع تأییدی در سامانه . بارگذاری مشخصات فردی، مجوز 4

 . ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی در سامانه 5

. استعلام انضباطی و آموزشی کاندیداهای شورای مرکزی از شورای انضباطی و معاونت  6

 آموزشی

 . تعیین تاریخ پیشنهادی برگزاری انتخابات 7

 . برگزاری انتخابات شورای مرکزی8

 انتخابات برگزار شده توسط دانشگاه و وزارت بهداشت . اخذ تأیید 9

 . اخذ مجوز فعالیت 10

 . برگزاری جلسه شورای مرکزی و انتخاب دبیر 11

. اخذ تأییدیه دبیر توسط دانشگاه و وزارت بهداشت 12

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

اداره تعالی  های فرهنگی کارشناس کانون 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتخابات نمایندگان مدیران مسئول نشریات دانشجویی دانشگاه 

شروع فرایند: 

درخواست کاندیداتوری مدیران مسئول نشریات دانشجویی 

پایان فرایند: 

برگزاری انتخابات و اعلام اسامی نمایندکان مدیران مسئول نشریات دانشجویی 

فرایند: صاحبان 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

نشریات دانشجویی نامه آئین

هفته 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 مدیران مسئول نشریات دانشجویی  دریافت درخواست کاندیداتوری . 1

. استعلام آموزشی و انضباطی کاندیداها از معاونت آموزشی و شورای انضباطی 2

 . اعلام زمان انتخابات و اسامی کاندیداها 3

 . نظارت بر تبلیغات کاندیداها 4

 . برگزاری انتخابات 5

. اعلام نتیجه انتخابات و تأیید نهایی 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

کارشناس نشریات دانشجویی اداره 

 تعالی فرهنگی
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های قهرمانی و کشوری انتخاب دانشجویان جهت شرکت در المیپادهای ورزش

شروع فرایند: 

های قهرمانی و کشوریالمیپادهای ورزشابلاغ وزارت بهداشت مبنی بر برگزاری 

پایان فرایند: 

های قهرمانی و کشوریورزششرکت دانشجویان در المپیادهای 

صاحبان فرایند: 

اداره تربیت بدنی معاونت فرهنگی و دانشجویی

الزامات فرایند: 

های ورزشیهای تربیت بدنی و تمرینات تیم احراز شرایط و معیارهای لازم در کلاس

ماه 2الی  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

های های تربیت بدنی و تمرینات تیم شناسایی و کشف استعداد از طریق شرکت در کلاس . 1

 ورزشی

های ورزشی . انتخاب و معرفی از طریق اساتید تربیت بدنی و و معرفی به مربیان تیم 2

 دانشگاه 

 های ورزشی، آموزش و ارتقاء مهارت . برگزاری تمرینات تیم 3

 استعداد، سطح پیشرفت مهارت و اثبات توانمندی  . غربالگری در تمرینات بر اساس4

 های ورزشی. انتخاب نفرات ماهر و برگزیده جهت عضویت در تیم 5

 . برگزاری اردوهای ورزشی جهت اعزام به مسابقات 6

 . هماهنگی شرکت در المپیادهای قهرمانی، همگانی و مسابقات کشوری 7

های دانشجویی وزارت  کارشناسان و مربیان تیم . دریافت فهرست نفرات برگزیده از دیدگاه 8

 بهداشت 

. اعلام به برگزیدگان جهت حضور در تیم منتخب دانشجویان وزارت بهداشت و شرکت در 9

اردوهای آماده سازی

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  فرهنگی دانشجویی معاون  کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های قهرمانی و کشوریهای ورزشانتخاب نمایندگان انجمن 

شروع فرایند: 

ابلاغ مجوز برگزاری انتخابات از وزارت بهداشت 

پایان فرایند: 

برگزاری انتخابات و اعلام نتایج

صاحبان فرایند: 

اداره تربیت بدنی معاونت فرهنگی و دانشجویی

الزامات فرایند: 

ثبت نام دانشجویان متقاضی در سامانه بوستان

ماه 2الی  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب مجوز برگزاری انتخابات از وزارت متبوع. 1

 . تعیین شرایط ثبت نام کاندیداهای انتخابات 2

 انتخابات. اعلام فراخوان عمومی جهت ثبت نام کاندیداهای 3

 . انجام ثبت نام متقاضیان در سامانه بوستان 4

های ورزشیاستعلام وضعیت تحصیلی دانشجو د تکمیل رزومه فعالیت . 5

 . اعلام زمان انجام انتخابات به کاندیداها 6

 . برگزاری انتخابات به صورت الکترونیکی 7

. اعلام نتایج انتخابات 8

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-11/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

مراجعه دانشجویان به اداره مشاوره و سلامت روان

شروع فرایند: 

مراجعه دانشجویان به اداره مشاوره

پایان فرایند: 

حل مشکل و اتمام جلسات مشاوره

صاحبان فرایند: 

اداره مشاوره و سلامت روان 

الزامات فرایند: 

ارزیابی اولیه توسط روانشناس انجام مصاحبه و 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 پذیرش دانشجوی مراجعه کننده . 1

 . تکمیل فرم تشخیص برای دانشجوی مراجعه کننده 2

 . انجام مصاحبه بالینی و اقدام تشخیصی 3

. ارجاع به روانپزشک جهت بررسی و تعیین اقدام درمانی لازم4

درمان و مداخله لازم. پیگیری ادامه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره مشاوره و سلامت روان 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-12/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

غربالگری )سلامت روان( دانشجویان نو ورود

شروع فرایند: 

ارزیابی اولیه دانشجویان نو ورود

پایان فرایند: 

پیگیری درمان دانشجو 

صاحبان فرایند: 

اداره مشاوره و سلامت روان 

الزامات فرایند: 

تکمیل پرسشنامه سلامت روان 

 مدت زمان اجرا:اجرای فرایند: توالی 

 اطلاع رسانی به دانشجویان نو ورود از طریق وب سایت . 1

 . تکمیل فرم پرسشنامه سلامت برای دانشجویان 2

 . شناسایی و ارزیابی افراد مشکوک به اختلالات روانی 3

. دعوت از دانشجویان مشکوک برای انجام مصاحبه بالینی 4

مداخله لازمطرح اقدام یا . 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره مشاوره و سلامت روان 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-13/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

وام دانشجویی )دانشجویان وزارت علوم( 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای دریافت وام دانشجویی 

پایان فرایند: 

واریز وام دانشجویی 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

ورود دانشجو به ترم اول تحصیلی

ماه 2 مدت زمان اجرا:اجرای فرایند: توالی 

بندی و نحوه تخصیص وام دانشجویی به دانشجویاناطلاع رسانی زمان. 1

 swf.ir. دریافت درخواست وام توسط دانشجو از سامانه 2

 ند تعهد محضری از دانشجو س. اخذ مدرک 3

 های مربوطه. بررسی اسناد و فرم 4

دریافت وام دانشجویی و ارسال به صندوق رفاه دانشجویان. تهیه فهرست اسامی متقاضیان 5

. دریافت فهرست نهایی و بودجه تخصیص داده شده از صندوق رفاه دانشجویان 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-14/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

( بهداشتوام دانشجویی )دانشجویان وزارت 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای دریافت وام دانشجویی 

پایان فرایند: 

واریز وام دانشجویی 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

تحصیلی دومورود دانشجو به ترم 

ماه 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

بندی و نحوه تخصیص وام دانشجویی به دانشجویاناطلاع رسانی زمان. 1

 student.srd.ir. دریافت درخواست وام توسط دانشجو از سامانه 2

 ند تعهد محضری از دانشجو سمدرک  شماره حساب و  . اخذ3

 دانشجوس متقاضی دریافت وامتأیید و امضای الکترونیکی پرونده . 4

 ارجاع الکترونیکی اسناد و مدارک به صندوق رفاه دانشجویان وزارت بهداشت . 5

. دریافت فهرست نهایی و بودجه تخصیص داده شده از صندوق رفاه دانشجویان 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  دانشجویانکارشناس اداره رفاه 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-15/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت  اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

مندی دانشجویان از بیمه حوادثبهره 

شروع فرایند: 

ارسال لیست اسامی دانشجویان از معاونت آموزشی

پایان فرایند: 

صدور بیمه حوادث برای دانشجویان 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

دانشجویان توسط معاونت آموزشی دانشگاهارسال اسامی کلیه 

ماه 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت نامه و آمار دانشجویان ساغل به تحصیل از واحد آموزش. 1

 و فهرست مربوطه  CD. تهیه 2

 . اعلام اسامی دانشجویان به شرکت بیمه 3

معاونت فرهنگی و دانشجویی جهت صدور چک. اعلام آمار تعداد دانشجویان به امور مالی 4

 . ارائه چک و انعقاد قرارداد با شرکت بیمه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان

پاییز 1400
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15 120



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-16/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

کار دانشجویی 

شروع فرایند: 

ثبت نام دانشجوی متقاضی کار دانشجویی در سامانه بوستان 

پایان فرایند: 

واریز حقوق دانشجو 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

 آئین نامه کار دانشجویی 

دانشجویی وجود واحدهای متقاضی کار 

ماه 5 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت درخواست کار دانشجویی ثبت شده در سامانه . 1

 . برررسی صلاحیت دانشجویان متقاضی کار دانشجویی 2

 . صدور مجوز و ارجاع دانشجو به واحدهای متقاضی 3

 . دریافت گزارش کار و شماره حساب بانکی از دانشجو 4

 گزارش و شماره حساب به مدیریت دانشجویی ارجاع . 5

. دریافت تأییدیه مدیریت دانشحویی و ارسال شماره حساب به مدیریت امور مالی معاونت6

 . بررسی اسناد و صدور چک پس از تأیید و ارسال به بانک7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  رفاه دانشجویانکارشناس اداره 

پاییز 1400

121



16 122



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/C&S/Pro-17/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

تسویه حساب دانشجویان فارغ التحصیل با اداره رفاه )دانشجویان وزارت علوم( 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای تسویه حساب 

پایان فرایند: 

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

فرایند: الزامات 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطه و تسویه حساب با خوابگاه ارائه برگه فارغ

دقیقه 45 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت فرم تسویه حساب دانشجو . 1

. بررسی استعلام وضعیت دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوم 2

 وضعیت بدهی دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان. بررسی 3

 . بررسی و جمع آوری میزان کل بدهی دانشجو 4

 های اقساط انجام امور فارغ التحصیلی و صدور فیش . 5

 جهت پرداخت اقساط  swf.ir. ارجاع دانشجو به سامانه 6

 التحصیلی دانشجو . تأیید فرم تسویه حساب فارغ7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-18/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

( بهداشتتسویه حساب دانشجویان فارغ التحصیل با اداره رفاه )دانشجویان وزارت 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای تسویه حساب 

پایان فرایند: 

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

فرایند: الزامات 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطه و تسویه حساب با خوابگاه ارائه برگه فارغ

دقیقه 45 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت فرم تسویه حساب دانشجو . 1

بهداشت . بررسی استعلام وضعیت دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان وزارت 2

 و تکمیل پرونده در سامانه صندوق رفاه  ررسی و جمع آوری میزان کل بدهی دانشجوب. 3

 های بازپرداخت اقساط برای دانشجو . صدور فیش 4

 فاه دانشجویان . ارجاع الکترونیکی پرونده و فرم میزان بدهی دانشجو به صندوق ر5

 فرم تسویه حساب دانشجو و امضاء نهایی . تأیید 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-19/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتخابات شورای صنفی

شروع فرایند: 

بندی انتخابات توسط وزارت بهداشت تعیین زمان

پایان فرایند: 

معرفی اعضای منتخب و تشکیل شورای صنفی

صاحبان فرایند: 

های معاونت فرهنگی و دانشجوییاداره خوابگاه 

الزامات فرایند: 

استعلام انضباطی و آموزشی دانشجویان متقاضی عضویت در شورای صنفی تأیید 

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بندی و فرایند انتخابات شورای صنفیاعلام زمان. 1

ارتباطی دانشجویان جهت ثبت نام  های رسانی از طریق سامانه بوستان و سامانه. اطلاع2

 کاندیداها 

 اعلام شرایط ثبت نام کاندیداها . 3

 . اعلام ثبت نام دانشجویان متقاضی عضویت در شورای صنفی در سامانه بوستان 4

. دریافت استعلام وضعیت آموزشی و انضباطی ثبت نام کنندگان از شورای انضباطی و  5

 معاونت آموزشی

 بندی تبلیغات و زمان برگزاری انتخابات . اعلام زمان6

 خابات به صورت الکترونیکی . برگزاری انت7

 اعلام نتایج انتخابات . 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  های دانشگاه مسئول اداره خوابگاه 

پاییز 1400
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-20/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

غربالگری جسمانی دانشجویان نو ورود

شروع فرایند: 

تکمیل فرم و ویزیت اولیه دانشجویان نو ورود

پایان فرایند: 

تشکیل پرونده برای دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مرکز بهداشت و درمان دانشجویان 

الزامات فرایند: 

اطلاعات بالینی دانشجو ویزیت اولیه و دریافت 

دقیقه 30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

بررسی فرم تکمیل شده سلامت جسمانی توسط دانشجویان. 1

 . استخراج مشخصات دانشجو در قالب نمودار 2

 . معاینه بالینی اولیه دانشجو 3

 . بررسی اطلاعات اولیه دانشجویان 4

 . معاینه بالینی دانشجو 5

 های تخصصی سطح شهر ارجاع به بیمارستان . 6

 . نظارت بر ادامه روند درمان دانشجو 7

 . تکمیل فرم غربالگری دانشجویان نو ورود8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

کارشناس مرکز بهداشت و درمان 

 دانشجویان
دانشگاه رئیس  معاون فرهنگی دانشجویی 

پاییز 1400

129



20 130




