
 فرآیند شناسنامه

 انجمن علمی دانشجویی یهابرنامهاجرای  ( عنوان فرآیند:1

 و اجتماعی معاونت فرهنگی متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Plan) یزیربرنامهماهیت فرآیند:  (3

 ( شرح فرآیند :4

این فرآیند برای اجرای هر برنامه با تشکیل جلسات انجمن با حضور اعضای شورای مرکزی و استاد مشاور در 

، ارسال پوستر ، تکمیل فرم درخواست هزینه و  2سپس تکمیل فرم شماره  شودمیشروع  پژوهشیعلمی  هایانجمن

 . شودمیارسال   . کلیه مدارک برای معاونت فرهنگی و اجتماعی شودمیارسال رزومه مدعوین انجام 

از به نی کهدرصورتی.  کنندمیشفاهی با دبیر انجمن مذاکره  صورتبهمدارک را دریافت و و اجتماعی  گی نمعاونت فره

و اگر نیاز به اصلاحات نداشته باشد  شودمیفرستاده  پژوهشی علمی هایانجمناصلاحات باشد برای انجام اصلاحات به 

هیات  تائیدبررسی و و اجتماعی  باشد در معاونت فرهنگی سازمانیبروناگر برنامه  شودمیارائه  تائیدمدارک جهت 

 یسازماندرونو اگر برنامه  شودمیارسال  و اجتماعی یی به معاون فرهنگینها تائیدو سپس برای   شودمینظارت انجام 

 .شودمیفرستاده  و اجتماعی نهایی برای معاون فرهنگی تائیدبرای بررسی و باشد 

 تائیدو  دهدیممرتبط انجام  یواحدهالازم با  یهایهماهنگشده را ارسال و  تائیدمدارک  و اجتماعی معاونت فرهنگی

اگر برنامه کلاس آموزشی  پژوهشیعلمی  هایانجمن. در هنگام اجرای برنامه در  شودمینامه به دفتر انجمن انجام 

و ارائه هدیه و گواهی  کنندمیجهت دریافت هدیه و گواهی برای استاد مراجعه  پژوهشی علمی هایانجمننداشته باشد 

 نامثبتو اگر برنامه کلاس آموزشی داشته باشد واریز حق  شودمیانجام  و اجتماعی برای استاد توسط معاونت فرهنگی

 فرهنگی و اجتماعیسپس معاونت  شودمیعلمی پژوهشی انجام  هایانجمنو ارسال گزارش توسط  درآمدها حساببه

با شرکت  هرسالو در پایان  شودمیو گزارش بایگانی  دهدیمگزارش را دریافت ، تسویه مالی و صدور گواهی را انجام 

 . رسدیمدر جشنواره حرکت فرایند به پایان  

 

 

 پی آیند یهاتیفعال( فرآیند یا 7 ازینشیپ یهاتیفعال( فرآیند یا 6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

تشکیل جلسه انجمن با حضور 

اعضای شورای مرکزی و استاد 

 مشاور

 و اجتماعی معاونت فرهنگی بایگانی گزارش علمی پژوهشی هایانجمن

 و اجتماعی معاونت فرهنگی شرکت در جشنواره حرکت علمی پژوهشی هایانجمن 2تکمیل فرم شماره 



 

 مرتبط با فرآیند یهاتیفعاللیست ( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 علمی پژوهشی هایانجمن رخداد برای اجرای هر برنامه 1

2 

تشکیل جلسه انجمن با حضور اعضای شورای مرکزی 

 و استاد مشاور
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 ارسال پوستر 3
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 2تکمیل فرم شماره  4
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 تکمیل فرم درخواست هزینه 5
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 ارسال رزومه مدعوین 6
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 ارسال کلیه مدارک 7
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 دریافت مدارک 8
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 مذاکره شفاهی با دبیر انجمن 9
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دروازه آیا نیاز به اصلاحات دارد؟ 11
و اجتماعیمعاونت فرهنگی   

 انجام اصلاحات 11
 وظیفه

 علمی پژوهشی هایانجمن

 تائیدارائه مدارک جهت  12
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دروازه ؟سازمانیبروناست یا  یسازماندرونبرنامه  13
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 وظیفه هیات نظارت تائیدبررسی و  14
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 نهایی تائیدبررسی مدارک و  15
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه
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 مرتبط یواحدهاشده و هماهنگی با  تائیدارسال مدارک  16
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 نامه به دبیر انجمن هیدییتأاعلام  17
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 علمی پژوهشی هایانجمن رخداد اجرای برنامه 18

 دروازه آیا برنامه کلاس آموزشی دارد؟ 19
علمی پژوهشی هایانجمن  

 مراجعه جهت دریافت هدیه و گواهی برای استاد 21
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 ارائه گواهی و هدیه استاد 21
 وظیفه

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 درآمدها حساببه نامثبتواریز حق  22
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 ارسال گزارش 23
علمی پژوهشی هایانجمن وظیفه  

 دریافت گزارش 24
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 تسویه مالی 25
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 صدور گواهی 26
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 وظیفه بایگانی گزارش 27
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 رخداد هرسالپایان  28
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 زیر فرآیند شرکت در جشنواره حرکت 29
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 

 



ندهایفرآ ریزمرتبط با  یهاتیفعال( لیست 2  

 ندیفرا ریزنام فعالیت مرتبط با  ندیفرا ریزنام  نام  فرایند مادر ردیف
نوع 
 1فعالیت

 انجام دهنده فعالیت

1 

 یهابرنامهاجرای 

 انجمن علمی دانشجویی

شرکت در جشنواره 

 حرکت
 

  

معاون فرهنگی و  وظیفه دریافت ابلاغ از وزات علوم   
 اجتماعی

 اطلاع رسانی   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 ثبت نام انجمن ها   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 
 

 
مشخص کردن داور های داخل 

 دانشگاه
 وظیفه

و معاون فرهنگی 
 اجتماعی

 دریافت آثار   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 
 

 
ارزیابی و انتخاب آثار منتخب در داخل 

 دانشگاه
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 انجام هماهنگی های لازم   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 شرکت در بخش های رقابتی جشنواره   
 وظیفه

 انجمن 

 اعلام نتایج   
 انجمن  وظیفه

 
 

 
شرکت در بخش نمایشگاهی جشنواره 

 حرکت
 انجمن وظیفه

 
 

 تقدیر از برگزیدگان 
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 

 اجتماعی
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 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی3

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

شورای تشکیل جلسه انجمن با حضور اعضای  1

 مرکزی و استاد مشاور
 هایانجمناجرای برنامه های 

 علمی دانشجویی
 علمی پژوهشی هایانجمن

 هایانجمناجرای برنامه های  ارسال پوستر 2
 علمی دانشجویی

علمی پژوهشی هایانجمن  

 هایانجمناجرای برنامه های  2تکمیل فرم شماره  3
 علمی دانشجویی

علمی پژوهشی هایانجمن  

 هایانجمناجرای برنامه های  تکمیل فرم درخواست هزینه 4
 علمی دانشجویی

علمی پژوهشی هایانجمن  

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 تسویه مالی 1
 هایانجمناجرای برنامه های 

 علمی دانشجویی
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 هایانجمناجرای برنامه های  صدور گواهی 2
 علمی دانشجویی

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 هایانجمناجرای برنامه های  بایگانی گزارش 3
 علمی دانشجویی

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 هایانجمناجرای برنامه های  شرکت در جشنواره حرکت 4
 علمی دانشجویی

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 

 

 

 

 

 

 

 



 ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند( فهرست 4

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

 هایانجمن

علمی 

 پژوهشی

 اجرای برنامه

های 

 هایانجمن

علمی 

 دانشجویی

 ارسال پوستر-

 مدعوینارسال رزومه -

ارسال کلیه مدارک به -

 معاونت فرهنگی

 انجام اصلاحات و ارسال-

واریز حق ثبت نام به -

 حساب درآمد ها

 ارسال گزارش-

تاخیر در ارسال رزومه -

 مدعوین 

تاخیر در ارسال یا عدم -

هماهنگی در ارسال کلیه 

 مدارک به معاونت فرهنگی

تاخیر در واریز حق ثبت -

 نام 

خیر در گزارش ناقص یا تا-

 ارسال گزارش

ارسال به موقع پوستر و -

 رزومه مدعوین

انجام سریع اصلاحات در -

صورت لزوم و ارسال به 

 موقع آن

ارسال گزارش کامل و -

 دقیق

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

فرهنگی و 

 اجتماعی

 اجرای برنامه

های 

 هایانجمن

علمی 

 دانشجویی

 تائیدارائه مدارک جهت -

شده  تائیدارسال مدارک -

و هماهنگی با واحد های 

 زیر ربط

 صدور گواهی-

 تسویه مالی-

شرکت در جشنواره  -

 حرکت

تاخیر در ارسال مدارک -

 تائیدجهت دریافت 

تاخیر در ارسال مدارک -

شد و عدم هماهنگی  تائید

 با واحد های زیرربط

عدم صدور گواهی یا تاخیر -

 آن

عدم شرکت در جشنواره -

 حرکت

ارسال به موقع مدارک -

 آن تائیدجهت 

ارسال به موقع مدارک -

شده و انجام  تائید

هماهنگی های لازم با 

 واحد های زیرربط

 صدور به موقع گواهی-

 تسویه مالی بدون تاخیر-

شرکت در جشنواره -

 حرکت

 

 

 


