
 فرآیند شناسنامه

 فرآیند ارتقاء و تعیین وضعیت استاد ( 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

این فرآیند با تکمیل فرم ارتقاء / تبدیل وضعیت توسط استاد شروع می شود و مدارک و فرم های تکمیل شده را برای 

مدارک  و اجتماعی فرم ها و مدارک را تایید می کند . معاون فرهنگیریاست دانشکده ارسال  می کند ریاست دانشکده 

 تایید شده را دریافت می کند و آن ها را برای کارشناس مربوطه ارسال می کند .

مدارک و فرم ها را دریافت و استعلامات لازم را اخذ  می کند در صورتی که مدارک تکمیل  معاونت فرهنگی و اجتماعی

هت اطلاع رسانی انجام اصلاحات تماس گرفته  می شود . استاد پس از انجام اصلاحات مجددا آنرا برای نباشد با استاد ج

 ارسال می کند . سپس امتیاز دهی انجام می شود . معاونت فرهنگی و اجتماعی

د پنج ارتقاء اساتید جهت برگزاری جلسات  انجام می شو 1اول هر سال تحصیلی هماهنگی با اعضای کمیسیون  ماده 

برای اعضاء ارسال می شود . جلسه به صورت فردی  معاونت فرهنگی و اجتماعیروز قبل از هر جلسه دعوتنامه توسط 

 یا گروهی برگزار می شود .

معاونت ارتقاء اساتید فرم ها را در جلسه بررسی می کنند و امتیاز ها در این جلسه نهایی می شود .  1کمیسیون ماده 

صورت جلسه را تکمیل می کنند و برای اعضاء جهت ارتقاء ارسال می کنند . سپس به صورت  فرهنگی و اجتماعی

فیزیکی بعلاوه فرم ارزیابی برای ریاست دانشکده ارسال و امتیاز استاد به ریاست دانشکده  همزمان مدارک به صورت

 اعلام  می شود .

به هیات ممیزه ارسال می شود و اگر فرآیند تغییر وضعیت اگر فرآیند ارتقاء استاد باشد فرم ها بعلاوه نامه صورتجلسه 

باشد  فرم ها بعلاوه نامه و صورت جلسه فردی به هیات جذب ارسال می شود و در آخر با بایگانی مدارک فرآیند به 

 پایان  می رسد .

 

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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی فعالیتعنوان فرایند یا 

ارسال فرم ها+نامه +صورتجلسه به  استاد تکمیل فرم ارتقاء / تبدیل وضعیت

 هیات ممیزه

معاونت فرهنگی و 

 اجتماعی

معاون فرهنگی و  دریافت فرم های تکمیل شده و مدارک

 اجتماعی
 بایگانی مدارک

معاونت فرهنگی و 

 اجتماعی



 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 تکمیل فرم ارتقاء / تبدیل وضعیت 1
 وظیفه

 استاد

 ارسال مدارک و فرم های تکمیل شده  2
 وظیفه

 استاد

 تایید مدارک و فرم های تکمیل شده  3
 وظیفه

 ریاست دانشکده

 دریافت فرم های تکمیل شده و مدارک  4
 معاون فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 ارجاع به کارشناس مربوطه 5
 معاون فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دریافت مدارک و فرم 6
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 اخذ استعلامات مربوطه 7
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دروازه آیا نیاز به تکمیل مدارک است؟ 8
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 تماس با استاد جهت اطلاع رسانی انجام اصلاحات 9
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 انجام اصلاحات و ارجاع به کارشناس فرهنگی 11
 وظیفه

 استاد

 امتیاز دهی 11
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 رخداد اول هرسال تحصیلی 12
اجتماعیمعاونت فرهنگی و   

13 
ارتقائ اساتید  1هماهنگی با اعضای کمیسیون ماده 

 جهت برگزاری جلسات
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 پنج روز قبل از هر جلسه 14
 معاونت فرهنگی و اجتماعی رخداد

 ارسال دعوتنامه به اعضاء 15
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Eventرخداد )شامل انواع  1 



 برگزاری جلسات فردی یا گروهی 16
 معاونت فرهنگی و اجتماعی رخداد

 بررسی فرم ها در جلسه  17
 وظیفه

 کمیسیون ماده ارتقاء اساتید 

 نهایی شدن امتیاز ها 18
 وظیفه

 کمیسیون ماده ارتقاء اساتید

 تکمیل صورت جلسات 19
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 ارسال برای اعضا جهت ارتقاء 21
اجتماعیمعاونت فرهنگی و  وظیفه  

21 
ارسال مدارک فیزیکی + فرم ارزیابی  به ریاست 

 شکده جهت ارجاع به استادندا
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 اعلام امتیاز استاد به ریاست دانشکده  22
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 دروازه ارتقاء یا تبدیل  وضعیت؟ 23
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

24 
ها +صورت جلسه فردی به هیات ارسال فرم 

 جذب+نامه
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 ارسال فرم ها+نامه +صورتجلسه به هیات ممیزه 25
 معاونت فرهنگی و اجتماعی وظیفه

 وظیفه بایگانی مدارک 26
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 

 

  



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ ورودی هاعنوان  ردیف
ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی تکمیل فرم ارتقاء / تبدیل وضعیت 1  استاد 

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی ارسال مدارک و فرم های تکمیل شده  2  استاد 

استادت فرآیند ارتقاء و تعیین وضعی تایید مدارک و فرم های تکمیل شده  3  ریاست دانشکده 

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی دریافت فرم های تکمیل شده و مدارک  4  فرهنگی و اجتماعیمعاون  

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی اعلام امتیاز استاد به ریاست دانشکده 1  معاونت فرهنگی و اجتماعی 

ارسال فرم ها +صورت جلسه فردی به هیات  2

 جذب+نامه

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی  

 معاونت فرهنگی و اجتماعی

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی ارسال فرم ها+نامه +صورتجلسه به هیات ممیزه 3  
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

ت استادفرآیند ارتقاء و تعیین وضعی بایگانی مدارک 4  
 معاونت فرهنگی و اجتماعی

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 نام سازمان ردیف
نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

و فرهنگی 

 اجتماعی

ارتقاء / 

تعیین 

وضعیت 

 استاد

 اخذ استعلامات مربوطه-

تماس با استاد جهت اطلاع -

 رسانی انجام اصلاحات

هماهنگی با اعضای -

ارتقاء  1کمیسیون ماده 

 اساتید

 ارسال دعوتنامه به اعضاء-

ارسال مدارک فیزیکی و -

فرم ارزیابی به ریاست 

 دانشکده 

ارسال فرم و صورت جلسه -

 به هیات جذبفردی 

ارسال فرم و نامه و -

 صورتجلسه به هیات ممیزه

تاخیر در ارسال فرم و -

نامه  و صورت جلسه به 

 هیات جذب

تاخیر یا عدم ارسال -

نامه دعوت به همه 

 اعضاء

عدم تماس با استاد -

 جهت انجام اصلاحات

کوتاهی در گرفتن -

 استعلمات لازم

گرفتن استعلامات لازم -

 در اسرع وقت

تماس به موقع با استاد -

جهت انجام اصلاحات 

 لازم

ارسال به موقع -

 دعوتنامه ها به اعضاء 

ارسال به موقع مدارک -

و فرم های ارزیابی به 

 ریاست دانشکده

 

 

 


