
 فرآیند شناسنامه

 تشکیل کانون و اجرای برنامه های کانونی ( عنوان فرآیند:1

 و اجتماعی معاونت فرهنگی متولی فرآیند:

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

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

شروع  می شود استعلام های لازم از  و اجتماعی این فرآیند با دریافت تقاضا جهت تاسیس کانون در معاونت فرهنگی

حراست ، کمیته انضباطی و آموزش  گرفته می شود . در شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی بررسی می شود در 

صورتیکه تایید  نشود به دانشجو اطلاع داده می شود و اگر تایید شود به دانشجو تایید درخواست اطلاع داده می شود . 

اساسنامه را دریافت  می کند پس  و اجتماعی س معاونت فرهنگیپل کانون را تدوین می کند سدانشجو اساسنامه تشکی

اطلاع رسانی های لازم در خصوص ثبت نام جهت شرکت در انتخابات در معاونت  و اجتماعی از تایید معاون فرهنگی

 انجام می شود . و اجتماعی فرهنگی

استعلام های لازم ) کمیته انضباطی ، حراست ،  و اجتماعی نگیداوطلبین ثبت نام می کنند و توسط معاونت فره

نفر برای هر  5آموزش( گرفته می شود به افراد انتخابی اعلام می شود تا تبلیغات را شروع  کنند . انتخابات به اعضای 

به افراد . آراء شمارش می شود و به ترتیب آراء پست های به اعضای کانون منتصب می شود کانون شروع می شود 

 اعلام  و کانون تشکیل  می شود .

ارسال می شود  و اجتماعی سپس درخواست به دبیر کانون جهت اعلام برنامه های یک ترم توسط معاونت فرهنگی

و  ارسال  می کند . معاونت فرهنگی و اجتماعی همچنین دبیر کانون برنامه های موردی را برای معاونت فرهنگی

را تکمیل و  2برنامه های کانون را دریافت می کند و یک هفته قبل از اجرای برنامه دبیرکانون فرم شماره  اجتماعی

را برای دبیر فرهنگی و معاون  2فرم شماره  و اجتماعی برای معاونت فرهنگی ارسال  می کند  معاونت فرهنگی

ز دریافت بررسی را انجام می دهد در صورتی که پس ا و اجتماعی ارسال  می کند . معاون فرهنگی و اجتماعی فرهنگی

تایید نشود به کانون اطلاع داده  می شود و اگر تایید شود به کانون اعلام  می شود و مکاتبات به معاونت دانشجویی با 

ت تامین جهت تامین اعتبار و اطلاع به کارپرداز جه روابط عمومی با دانشکده ها و با حراست انجام و ارسال تاییدیه مالی

 انجام می شود . و اجتماعی اعتبار لازم در معاونت فرهنگی

تخصیص می یابد و فرم های ارزیابی توزیع و جمع آوری  و اجتماعی روز برگزاری امکانات لازم توسط معاونت فرهنگی

 و اجتماعی هنگیمی شود . بعد از اجرای برنامه مستند سازی برنامه و بررسی و تحلیل نتایج ارزیابی توسط معاونت فر

فرهنگی ارسال  می شود پس از تایید معاون  و اجتماعی انجام می شود سپس گزارش جهت تایید برای معاون فرهنگی

ارائه  می شود  پایان هر سال با   و اجتماعی جهت درج بر روی سایت و بایگانی توسط معاونت فرهنگیو اجتماعی 

 .ایان  می رسد شرکت در جشنواره رویش / قرآنی فرآیند به پ

 



 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

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

دریافت تقاضا جهت تاسیس 

 کانون 

ارائه جهت درج بر روی سایت و  و اجتماعی معاونت فرهنگی

 بایگانی

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

بررسی در شورای تخصصی 

 فرهنگی و اجتماعی

 و اجتماعی معاونت فرهنگی شرکت در جشنواره رویش/قرآنی و اجتماعی معاونت فرهنگی

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دریافت تقاضا جهت تاسیس کانون 1
 وظیفه

 و اجتماعی فرهنگیمعاونت 

 اخذ استعلام های لازم 2
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 بررسی در شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی 3
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 دروازه آیا تایید می شود؟ 4
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 رخداد اطلاع به دانشجو  5
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 اطلاع به دانشجو مبنی بر تایید  6
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 تدوین اساسنامه تشکیل کانون  7
 وظیفه

 دانشجو 

 دریافت اساسنامه  8
 وظیفه

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

 تایید معاون 9
 وظیفه

 و اجتماعی معاون فرهنگی

 اطلاع رسانی در خصوص ثبت نام جهت شرکت در انتخابات 11
 وظیفه

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

 ثبت نام داوطلب ها  11
 وظیفه

 داوطلب
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 اخذ استعلام های لازم  12
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 اعلام به افراد انتخابی جهت شروع تبلیغات  13
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 برگزاری انتخابات 14
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 شمارش آراء 15
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 انتصاب افراد به پست های مختلف کانون 16
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 اعلام به افراد 17
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 رخداد تشکیل کانون  18
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 ارسال برنامه های موردی 19
 وظیفه

 دبیر کانون

 دریافت و ارسال برنامه  21
 وظیفه

 دبیر کانون 

21 

ارسال درخواست به دبیر کانون جهت اعلام برنامه ها یک 

 ترم 
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 دریافت برنامه های کانون 22
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 رخداد یک هفته قبل از اجرای برنامه  23
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 و ارسال  2تکمیل فرم شماره  24
 وظیفه

 دبیر کانون

 2دریافت فرم شماره  25
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 دروازه ارسال  26
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 دریافت توسط مدیر فرهنگی 27
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 دریافت معاون فرهنگی 28
 وظیفه

 و اجتماعی معاون فرهنگی

 آیا تایید  می شود ؟ 29
 وظیفه

 و اجتماعی معاون فرهنگی

 و اجتماعی معاون فرهنگی رخداد اطلاع به کانون  31



 اعلام به کانون 31
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 مکاتبات با معاونت دانشجویی 32
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 مکاتبات با روابط عمومی  33
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 مکاتبات با دانشکده ها  34
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 مکاتبات با حراست  35
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 ارسال تاییدیه مالی جهت تامین اعتبار 36
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 اطلاع به کارپرداز جهت تامین اعتبار لازم  37
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 رخداد روز برگزاری 38
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 توزیع فرم ارزیابی و جمع آوری 39
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 تخصیص امکانات لازم  41
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 رخداد بعد از اجرای برنامه  41
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 مستند سازی برنامه ها  42
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 بررسی و تحلیل نتایج ارزیابی 43
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 ارائه گزارش جهت تایید 44
و اجتماعی معاونت فرهنگی وظیفه  

 تایید معاون 45
 وظیفه

 و اجتماعی معاون فرهنگی

 وظیفه ارائه جهت درج در سایت و بایگانی 46
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 رخداد پایان هر سال  47
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

 زیر فرآیند  شرکت در جشنواره رویش/قرآنی 48
و اجتماعی معاونت فرهنگی  

  



 مرتبط با زیرفرآیندها ( لیست فعالیت های2

 دهنده فعالیتانجام  1نوع فعالیت نام فعالیت مرتبط با زیرفرایند نام زیرفرایند نام  فرایند مادر ردیف

1 

تشکیل کانون و اجرای 

 برنامه های کانون

جشنواره 

 رویش/ قرآنی
 

  

 وظیفه دریافت ابلاغ از وزارت علوم    
 معاون فرهنگی و اجتماعی

 اطلاع رسانی   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 ثبت انجمن ها و کانون ها    
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 مشخص کردن داور ها    
 معاون فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دریافت آثار   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 ارزیابی و انتخاب آثار منتخب   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 انجام هماهنگی های لازم   
 وظیفه

معاونت فرهنگی و 
 اجتماعی

 شرکت در جشنواره    
 وظیفه

 انجمن

 
 

 از برگزیدگانتقدیر  
 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

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه دریافت تقاضا جهت تاسیس کانون 1
 کانونی

 و اجتماعی مدیریت فرهنگی

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه های لازماخذ استعلام  2
 کانونی

و اجتماعی مدیریت فرهنگی  

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه بررسی در شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی 3
 کانونی

و اجتماعی مدیریت فرهنگی  

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه اطلاع به دانشجو مبنی بر تایید 4
 کانونی

و اجتماعی فرهنگیمدیریت   

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه ارائه گزارش جهت تایید 1
 کانونی

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه تایید معاون 2
 کانونی

 و اجتماعی معاون فرهنگی

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه ارائه جهت درج در سایت و بایگانی 3
 کانونی

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

ای تشکیل کانون و اجرای برنامه ه شرکت در جشنواره رویش/قرآنی 4
 کانونی

 و اجتماعی معاونت فرهنگی

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند4

 نام سازمان ردیف
واحد نام 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

 فرهنگی

و 

 اجتماعی

تشکیل 

کانون و 

اجرای 

برنامه های 

 کانونی

 اخذ استعلام های لازم -

اطلاع رسانی به دانشجو مبنی 

 بر تایید یا رد تقاضا

 اساسنامهدریافت -

اطلاع رسانی در خصوص ثبت -

 نام  جهت شرکت در انتخابات

اعلام به افراد متقاضی جهت -

 انجام تبلیغات

اعلام درخواست به دبیر کانون -

جهت اعلام برنامه های یک 

 ترم

از دبیر  2دریافت فرم شماره -

کانون و ارسال به دبیر فرهنگی 

 و اجتماعی  و معاون فرهنگی

ونت مکاتبات با معا-

دانشجویی، روابط عمومی ، 

 دانشکده ها و حراست 

اطلاع رسانی به کارپرداز -

 جهت تامین اعتبار لازم

 ارائه گزارش-

 

تاخیر در مکاتبات و عدم -

مکاتبات لازم با روابط عمومی 

، دانشکده ها ، حراست و 

 معاونت دانشجویی

تاخیر در اطلاع رسانی به -

 کارپرداز جهت اعتبار لازم

اطلاع رسانی به موقع عدم -

به متقاضیان برای انجام 

 تبلیغات

عدم درخواست استعلام -

های لازم از کمیته انضباطی ، 

 حراست و آموزش

 

اطلاع رسانی های به موقع به -

 دانشجو 

اطلاع رسانی به موقع و کافی -

 جهت شرکت در انتخابات

مکاتبات به موقع با حراست ، 

دانشکده ها ، روابط عمومی و 

 اونت دانشجوییمع

 ارائه گزارش های دقیق -

 


