"فرآیندهای اجرایی معاونت بین الملل دانشکده"
الف)روندهایی که از قبل به صورت غیرحضوری انجام می شد:
پذیرش دانشجویان بین الملل 
· ثبت درخواست متقاضی از طریق سایت انگلیسی TUMS
· [bookmark: _Hlk201407589]ارسال درخواست متقاضیان از مدیریت توسعه معاونت بین الملل دانشگاه به معاون بین الملل دانشکده از طریق اتوماسیون
· [bookmark: _Hlk201407500]بررسی درخواست دانشجویان توسط معاون بین الملل دانشکده و ارجاع به گروه آموزشی مربوطه از طریق اتوماسیون
· ارسال پاسخ گروه آموزشی در خصوص پذیرش/عدم پذیرش متقاضی از طریق اتوماسیون
· شرکت معاون بین الملل دانشکده در کمیته پذیرش دانشجویان بین الملل دانشگاه بهمراه پاسخ گروه (در شرایط خاص ارسال نامه پاسخ گروه به مدیریت توسعه معاونت بین الملل دانشگاه از طریق اتوماسیون)
· کارشناسان واحد: پیگیری تمامی امور مربوطه و به روز رسانی لیست متقاضیان با ذکر تاریخ در معاونت بین الملل دانشکده


شروع به تحصیل دانشجویان بین الملل 
· ارسال لیست اکسل ثبت نام کنندگان ترم فوریه/سپتامبر از معاون آموزشی پردیس بین الملل به معاون بین الملل دانشکده/معاون آموزشی دانشکده
· ارجاع نامه مذکور به گروه آموزشی مربوطه جهت اعلام شروع آموزش
· فرآیند انتخاب واحد توسط کارشناس آموزش دانشجویان بین الملل دانشکده
· برگزاری تور بازدید از قسمتهای مختلف دانشکده توسط معاونت بین الملل دانشکده جهت آشنایی دانشجویان جدید الورود (برای مهرماه صدق می کند)
· به روزرسانی لیست دانشجویان بین الملل در سایت دانشکده

[bookmark: _Hlk201417376]*موارد ارجاعی آموزشی، مشکلات و چالش ها، درخواست های مالی و ... دانشجویان بین الملل توسط کارشناسان معاونت بین الملل دانشکده پیگیری می شود. معمولا این درخواست ها یا مستقیما از سمت خود دانشجو و یا از طرف گروه آموزشی/معاونت آموزشی مطرح می گردند. کارشناسان معاونت بین الملل دانشکده به صورت مستمر از طریق تماس تلفنی/پیام رسان ها با دانشجویان، مدیر گروه ها، رابطین بین الملل و کارشناسان معاونت آموزشی دانشکده و از سوی دیگر با واحد متناظر در معاونت بین الملل دانشگاه در ارتباط بوده و در صورت لزوم، نامه رسمی در اتوماسیون ارسال می کنند و نتیجه را اطلاع خواهند داد.
*با توجه به اینکه ارتباط کارشناسان با دانشجویان بین الملل تا کنون در بستر پیام رسان WhatsApp  صورت میگرفت، در حال حاضر با توجه به شرایط اینترنت کشور تلاش بر این است که گروه پیام رسان "بله" برای دانشجویان بین الملل ایجاد گردد.
[bookmark: _Hlk201408815]*تمامی فرم های مورد نیاز دانشجویان در قسمت Useful Forms سایت دانشکده قابل دسترسی و بارگیری است. 
دفاع دانشجویان بین الملل (معاونت آموزشی- بین الملل(غیر حضوری))
· طی کردن مراحل ثبت پروپوزال، اخذ کد اخلاق، نگارش پایان نامه، تعیین زمان دفاع، تعیین داوران و ... مانند دانشجویان ایرانی فقط با فرم های انگلیسی (توسط گروه و کارشناس تحصیلات تکمیلی)
· تکمیل فرم Readiness to defend توسط دانشجو (موجود در قسمت Useful Forms سایت دانشکده)
· ارسال نامه اطلاع رسانی زمان دفاع دانشجو و داوران مورد نظر توسط مدیر تحصیلات تکمیلی دانشکده به معاون بین الملل دانشکده جهت تعیین نماینده بین الملل
· [bookmark: _Hlk201410009][bookmark: _Hlk201410065][bookmark: _Hlk201410048]ارسال نامه درخواست تایید نماینده معاونت پژوهشی پردیس بین الملل از معاون بین الملل دانشکده به معاون پژوهشی پردیس بین الملل دانشگاه 
· ارسال پاسخ تاییدیه معاون پژوهشی پردیس بین الملل دانشگاه به معاون بین الملل دانشکده/ معاون آموزشی دانشکده
· ارجاع نامه مذکور به مدیر تحصیلات تکمیلی دانشکده جهت برگزاری جلسه دفاع دانشجو
· کلیه فرآیند های پس از این مراحل توسط کارشناس تحصیلات تکمیلی پیگیری می گردد.

مراحل اجرایی تكميل فرمهاي خارج ازكشور                                                                                          
كارشناس: دریافت فرم موسسه و ریز نمرات و دانشنامه متقاضی از طریق ایمیل                                        كارشناس: تكميل فرم مربوطه و تهيه كارنامه لاتين                                                                                   رئيس دانشكده: تأیيد وپاراف فرم ها                                                                                              مسئول دفتر: اسكن فرمهای پاراف شده و ارسال در اتوماسیون به کارشناس                                                                                       كارشناس: تهيه پيشنویس نامه ارسال مدارك با پيوستها به مدیر امور آموزشی دانشگاه                           كارشناس: اطلاع به متقاضی جهت واریز وجه و ارسال فیش و مراجعه و دریافت فرم از دفتر ریاست                                                                 
معاون بين الملل: ارجاع نامه در اتوماسیون به ریيس دانشكده.                                                                ریيس دانشكده: امضای نامه و ارجاع به امور آموزشی دانشگاه
دفتر ریاست دانشکده: تحویل فرم ها به ارباب رجوع

سایر فرآیندهای غیر حضوری:
· فرآیند های مربوط به برگزاری وبینارهای بین المللی/ دوره های کوتاه مدت بین المللی آنلاین، پیگیری های مربوط به استاد مدعو بین المللی گروه ها، استاد مشاور خارجی و ... تماما از طریق اتوماسیون و پیام رسان ها (غیرحضوری) انجام میگردد.
· تمامی اطلاع رسانی های سایت دانشکده از جمله برگزاری کلاس های زبان خارجی و انگلیسی، فراخوان ها، اخبار و ... از طریق اتوماسیون و بدون نیاز به حضور فیزیکی انجام می شود.


ب) روندهای حضوری 
جمع آوری داده دانشجویان در کشور خودشان (معاونت پژوهشی و بین الملل)
· [bookmark: _Hlk201409847][bookmark: _Hlk201408861]تکمیل فرم جمع آوری داده توسط دانشجو (موجود در قسمت Useful Forms سایت دانشکده)
· اخذ مهر و امضای معاون پژوهشی دانشکده
· اخذ مهر و امضای معاون بین الملل دانشکده (در صورت نیاز از طریق تلفن دایورت شده به کارشناسان بررسی و انجام می شود.)
· [bookmark: _Hlk201408931]ارسال فرم مهر شده توسط معاون بین الملل دانشکده به معاون پژوهشی پردیس بین الملل دانشگاه از طریق اتوماسیون
· تحویل فرم به دانشجو جهت طی کردن ادامه فرآیند از سمت معاونت پژوهشی پردیس بین الملل دانشگاه

خروج از کشور دانشجویان بین الملل (معاونت آموزشی)
· تکمیل فرم Request For Leave توسط دانشجو(موجود در قسمت Useful Forms سایت دانشکده)
· بررسی شرایط آموزشی دانشجو از لحاظ امکان خروج از کشور توسط کارشناس آموزش دانشکده
· بررسی و امضای فرم توسط مدیر گروه مربوطه/ معاون آموزشی دانشکده
· تحویل فرم به دانشجو جهت انجام ادامه فرآیند از طریق معاونت آموزشی پردیس بین الملل دانشگاه

*فرآیندهای مربوط به امور حضوری اساتید و دانشجویان مانند برگزاری جلسات شورای بین الملل دانشکده، جلسات کمیته دانشجویی بین الملل، جلسات سخنرانی انگیسی اساتید جهت ارتقا، اراسموس و فرصت مطالعاتی دانشجویان و اساتید، بازدید های بین المللی از دانشکده و ... به دلیل شرایط موجود و عدم امکان برگزاری در این متن قید نگردید.


کارشناسان واحد:
	نام
	سمت
	وظایف
	راه ارتباطی

	مریم شجاعی
	کارشناس مسئول بین الملل
	- تکمیل فرم های لاتین فارغ التحصیلان رشته پرستاری و مامایی و پاسخگویی به درخواست مراجعین محترم
- پیگیری ویزای دانشجویان بین الملل
- پیگیری دوره های زبان انگلیسی و فارسی دانشجویان بین الملل 
- پیگیری درخواست های دانشجویان بین الملل
	02161054327
09028115503
ارتباط در پیام رسان بله	@Dadashi2

	زینب هاشم زاده
	کارشناس بین الملل و مسئول دفتر
	- پیگیری امور برنامه های تبادلات بین المللی اساتید و دانشجویان
- پیگیری امور برگزاری وبینار ها ، سمپوزیوم ها و دوره های کوتاه مدت بین المللی
- پیگیری پرونده های کمیته پذیرش دانشجویان بین الملل دانشگاه مرتبط با دانشکده پرستاری و مامایی
- ارتباط با گروه های آموزشی جهت جذب و همکاری با اساتید مدعو بین المللی
- هماهنگی و ارتباط با معاونت بین الملل دانشگاه جهت پیشبرد امور
- پیگیری درخواست های دانشجویان بین الملل 
	02161054326
ارتباط در پیام رسان بله:
@zeinab_hashemzadeh




