
 فرآیند شناسنامه

 پيشخوان خدمت ( عنوان فرآیند:1

 اداره آمار و اطلاعات متولی فرآیند:

 □بين کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتيبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

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

 ( شرح فرآیند :4

به  کندیمدرخواست را بررسی  اداره آمار و اطلاعات . شودیمتوسط واحد مربوطه شروع  دریافت درخواستاین فرآیند با 

. واحد مربوطه  . شودیمو فرایند کنسل  دهدیمرا ارائه ) قابل انجام از طریق سامانه ( لازم  یهاییراهنما واحد مربوطه

توسط اداره آمار و  تعریف فرآیند در سامانه گلستان . کندیمرا ارسال  ) قابل انجام از طریق پيشخوان خدمت ( فرآیند

نباشد .شرکت پشتيبان سامانه  بررسی لارم  ریپذامکانقابليت جدید در دانشگاه  یسازادهيپ. اگر  رديگیماعات انجام اطل

 مربوطهبه واحد  بااطلاع اداره آمار و اطلاعاتدر  و شودیمنشود به اداره آمار و اطلاعات اعلام  ديتائاگر  دهدیمرا انجام 

فرآیند در  یسازادهيپراهکار فنی مناسب جهت شود  ديتائسامانه  و اگر توسط شرکت پشتيبان شودیمفرآیند کنسل 

را  کنندهدرخواستاطلاع به واحد و  تهيه راهنما،  برگزاری کارگاه آموزشی. اداره آمار و اطلاعات  گرددیمارائه  سامانه

توسط اداره آمار و اطلاعات فرآیند به پایان  نمودن مشکلاتانجام تست و برطرف . و با  دهدیمموازی انجام  صورتبه

 . رسدیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعاليت های 7 ( فرآیند یا فعاليت های پيش نياز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

 اداره آمار و اطلاعات اطلاع به واحد درخواست کننده واحد مربوطه دریافت درخواست

 اداره آمار و اطلاعات بررسی درخواست
انجام تست و برطرف نمودن 

 مشکلات
 اداره آمار و اطلاعات

 



 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 واحد مربوطه وظيفه دریافت درخواست 1

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه بررسی درخواست 2

 اداره آمار و اطلاعات رخداد ارائه راهنمایی به واحد مربوطه 3

 واحد مربوطه وظيفه ارسال فرآیند 4

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه تعریف فرآیند در سامانه گلستان 5

 اداره آمار و اطلاعات دروازه امکان پذیر است ؟آیا پياده سازی قابليت جدید در دانشگاه  6

 شرکت پشتيبانی سامانه وظيفه بررسی 7

 شرکت پشتيبانی سامانه دروازه آیا تایيد می شود ؟ 8

 شرکت پشتيبان سامانه وظيفه اعلام به اداره آمار و اطلاعات 9

 اداره آمار و اطلاعات رخداد اعلام به واحد مربوطه 11

 شرکت پشتيبان سامانه وظيفه راهکار فنی مناسب جهت پياده سازی فرآیند در سامانهارائه  11

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه برگزاری کارگاه آموزشی 12

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه تهيه راهنما 13

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه اطلاع به واحد درخواست کننده 14

 اداره آمار و اطلاعات وظيفه نمودن مشکلاتانجام تست و برطرف  15

 

 

  

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 واحد مربوطه پيشخوان خدمت دریافت درخواست 1

 اداره آمار و اطلاعات پيشخوان خدمت بررسی درخواست 2

 اداره آمار و اطلاعات پيشخوان خدمت به واحد مربوطهارائه راهنمایی  3

 واحد مربوطه پيشخوان خدمت ارسال فرآیند 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 اداره آمار و اطلاعات پيشخوان خدمت برگزاری کارگاه آموزشی 1

و اطلاعات اداره آمار پيشخوان خدمت تهيه راهنما 2  

 اداره آمار و اطلاعات پيشخوان خدمت اطلاع به واحد درخواست کننده 3

 اداره آمار و اطلاعات پيشخوان خدمت انجام تست و برطرف نمودن مشکلات 4

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره آمار 

و 

 اطلاعات

ن پيشخوا

 خدمت

 ارائه راهنمایی به واحد مربوطه-

 اعلام به واحد مربوطه-

 اطلاع به واحد درخواست کننده-

ارائه راهنمایی به واحد تاخير در -

 مربوطه

 اعلام به واحد مربوطهتاخير در -

اطلاع به واحد تاخير در-

 درخواست کننده

ارائه راهنمایی به واحد -

 در اسرع وقت  مربوطه

به واحد  به موقع  اعلام-

 مربوطه

اطلاع به واحد درخواست -

 در اسرع وقت  کننده

2 

 

شرکت 

پشتيبان 

 نرم افزار

 
ن پيشخوا

 خدمت
 اعلام به اداره آمار و اطلاعات-

 اعلام به اداره آمار وتاخير در-

 اطلاعات

 اعلام به اداره آمار و اطلاعات-

 دراسرع وقت 

 

 


