
 فرآیند شناسنامه

 (ندیفرآ ریزانتشار نشریه )  ( 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

 هاآنو  یآورجمعتیم نشریه مطالب را  شودیمشروع  و اجتماعی  این فرآیند با تعیین کادر نشریه در معاونت فرهنگی 

 کنندیممطالب را دریافت و بررسی  رمسئولیمد.استاد مشاور و  کندیمو استاد مشاور ارسال   رمسئولیمدرا برای 

 دهدیمرا  انجام  ییآراصفحهو  یبندصفحهسپس گرافیست  کندیممطالب را جهت ویراستاری ارسال  رمسئولیمد

که  کندیمکار توزیع را بررسی  رمسئولیمد.  دهدیمبا انتشار الکترونیک آن انجام  زمانهمکار چاپ نشریه را چاپخانه 

دیگر باشد نامه جهت  یهادانشگاهکه فروش در  کهیدرصورتدیگر؟  یهادانشگاهآیا فروش درون دانشگاهی است یا 

و پس از دریافت مجوز همانند فروش درون   شودیمارسال درخواست مجوز توسط معاونت فرهنگی و اجتماعی 

اعتراض وجود داشته باشد  نامه شکایت توسط  کهیصورتدر ازآنپس شودیمبرپا و فروش انجام  هاغرفهدانشگاهی 

. گرددیمو رای صادر  شودیمو در کمیته ناظر بر نشریات طرح و بررسی  شودیمدریافت  و اجتماعی معاونت فرهنگی 

اعتراض نداشته باشد و پس از بررسی  کهیدرصورتو  دهدیملازم را انجام  یهایریگیپو اجتماعی  معاونت فرهنگی 

 .رسدیمدر جشنواره تیتر شرکت و فرآیند به پایان   هرسالاعتراض در پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 پیش نیاز یهاتیفعال( فرآیند یا 6

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

 تیم نشریه برپایی غرفه و فروش و اجتماعی معاونت فرهنگی تعیین کادر نشریه 

 تیم نشریه  شرکت در جشنواره تیتر تیم نشریه  جمع آوری مطالب

 

 

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه تعیین کادر نشریه 1

 جمع آوری مطالب 2
 وظیفه

 تیم نشریه

 ارسال مطالب 3
 وظیفه

 تیم نشریه

 دریافت مطالب علمی و بررسی 4
 وظیفه

 مدیر مسئول

 دریافت و بررسی 5
 وظیفه

 استاد مشاور

 ارسال جهت ویراستاری 6
 وظیفه

 مدیر مسئول

 صفحه بندی و صفحه آرایی 7
 وظیفه

 گرافیست

 الکترونیکیانتشار  8
 وظیفه

 چاپخانه

 چاپ نشریه 9
 وظیفه

 چاپخانه

 توزیع 11
 وظیفه

 مدیر مسئول

 مدیر مسئول دروازه فروش درون دانشگاهی یا دانشگاه های دیگر؟ 11

 ارسال نامه جهت دریافت مجوز 12
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دریافت مجوز فروش از دانشگاه ها 13
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 برپایی غرفه و فروش 14
 وظیفه

 تیم نشریه

 تیم نشریه دروازه آیا اعتراض دارد؟ 15

 دریافت نامه شکایت  16
 وظیفه

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 طرح و بررسی برنامه 17
 وظیفه

 کمیته ناظر بر نشریات
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 صدور رای 18
 وظیفه

 کمیته ناظر بر نشریات

 پیگیری 19
 وظیفه

 فرهنگی و اجتماعیمعاونت 

 تیم نشریه رخداد پایان هر سال 21

 تیم نشریه زیر فرآیند شرکت در جشنواره تیتر 21

 

 

مرتبط با زیرفرآیندها ( لیست فعالیت های2  

 ردیف
نام  فرایند 

 مادر
 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند

   شرکت در جشنواره تیتر انتشار نشریه  1
 

 دریافت ابلاغ از وزارت علوم   
 معاون فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 اطلاع رسانی   
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 
 

 
ثبت نام و ارسال آثار از طریق سایت 

 جشنواره 
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 ارزیابی و انتخاب آثار منتخب   
فرهنگی و اجتماعیمعاونت  وظیفه  

 انجام هماهنگی های لازم   
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 شرکت در جشنواره    
 وظیفه

 انجمن

 تقدیر از برگزیدگان   
 وظیفه

 معاونت فرهنگی و اجتماعی
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 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی3

 ورودی های فرآیند

 مبدآ نام واحد نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 معاونت فرهنگی و اجتماعی انتشار نشریه تعیین کادر نشریه 1

 تیم نشریه انتشار نشریه جمع آوری مطالب 2

 تیم نشریه انتشار نشریه ارسال مطالب 3

 مدیر مسئول انتشار نشریه دریافت مطالب علمی و بررسی 4

 خروجی های فرآیند

 قصدواحد منام  مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 کمیته ناظر بر نشریات انتشار نشریه طرح و بررسی برنامه 1

 معاونت فرهنگی و اجتماعی انتشار نشریه دریافت نامه شکایت 2

 معاونت فرهنگی و اجتماعی انتشار نشریه پیگیری 3

 تیم نشریه انتشار نشریه شرکت در جشنواره تیتر 4

 

 فرآیند( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی 4

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

فرهنگی 

و 

 اجتماعی

انتشار 

 نشریه

 ین کادر نشریهیتع-

ارسال نامه جهت -

 دریافت مجوز

دریافت نامه شکایت و -

 پیگیری

 تعیین کادر نشریه نامناسب-

 پیگیری نکردن اعتراضات-

تاخیر در رسال نامه جهت -

 دریافت مجوز

 تعیین کادر نشریه متخصص-

ارسال به موقع نامه جهت -

 دریافت مجوز

 پیگیری شکایات در اسرع وقت-

 

 


