
 شناسنامه فرآیند

 اخذ مجوز جذب اساتيد آموزش مجازي سیقرارداد حق التدر( عنوان فرآیند: 1

 آموزش مجازي متولی فرآیند:

 □ين کارکردي ب                     □درون کارکردي                    □پشتيبانی              □( نوع فرآیند:       اصلی 2

    □( Actionقدامات اصلاحی )ا          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزي ) (3

 ( شرح فرآیند :4

. اطلاعات براي شودیمتکميل فرم اطلاعات اساتيد توسط اداره آموزش مجازي شروع  این فرآیند با (اخذ مجوز جذب)

ت ارسال به کميته جذب و با ارسال اطلاعات به اداره آمار و اطلاعات جه شودیممعاونت آموزشی جهت امضاء ارسال 

 .رسدیمجهت اخذ مجوز این بخش فرآیند به پایان 

 .شودیممجازي فرآیند شروع  آموزشداره اساتيد توسط ا سیالتدرحق( این فرآیند با تهيه قرارداد سیالتدرحق)قرارداد 

زشی امضاء و با ارسال آمو معاون .کندیم ديتائاداره آموزش مجازي امضاي رئيس مرکز را  سپس .کندیمامضا  استاد

 .رسدیمه پایان بو محاسبه حقوق توسط اداره آموزش مجازي فرآیند  مدارک به اداره آمار و اطلاعات جهت ثبت

 

 پی آیند( فرآیند یا فعاليت هاي 7 پيش نياز( فرآیند یا فعاليت هاي 6

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

 معاون آموزشی امضاي معاون آموزشی اداره آموزش مجازي تکميل فرم اطلاعات اساتيد

تهيه قرارداد حق التدریس 

 اداره آموزش مجازي اساتيد

آمار و  ارسال مدارک به اداره

اطلاعات جهت ثبت  و محاسبه 

 حقوق

 اداره آموزش مجازي

 

 ( ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند1

 نام فعاليت ردیف
نوع 

 1فعاليت
 انجام دهنده فعاليت

 اداره آموزش مجازي وظيفه تکميل فرم اطلاعات اساتيد 1

مجازي اداره آموزش وظيفه ارسال اطلاعات براي معاونت آموزشی جهت امضاء 2  

3 
کميته  ارسال اطلاعات به اداره آمار و اطلاعات جهت ارسال به

 جذب جهت اخذ مجوز
 اداره آموزش مجازي وظيفه

 اداره آموزش مجازي وظيفه تهيه قرارداد حق التدریس اساتيد 4

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



 استاد وظيفه امضاء 5

 اداره آموزش مجازي وظيفه تایيد امضاي رئيس مرکز 6

 معاون آموزشی وظيفه آموزشیامضاي معاون  7

8 
ارسال مدارک به اداره آمار و اطلاعات جهت ثبت  و محاسبه 

 حقوق
 اداره آموزش مجازي وظيفه

 

 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

اخذ مجوز جذب  سیالتدرقرارداد حق  تکميل فرم اطلاعات اساتيد 1
 اساتيد آموزش مجازي

 اداره آموزش مجازي

2 
ارسال اطلاعات براي معاونت آموزشی 

 جهت امضاء
اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر

 اساتيد آموزش مجازي
 اداره آموزش مجازي

اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر تهيه قرارداد حق التدریس اساتيد 3
 اساتيد آموزش مجازي

 اداره آموزش مجازي

اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر امضاء 4
 اساتيد آموزش مجازي

 اداره آموزش مجازي

 خروجی هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر تایيد امضاي رئيس مرکز 1
 اساتيد آموزش مجازي

 اداره آموزش مجازي

اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر امضاي معاون آموزشی 2
 اساتيد آموزش مجازي

 معاون آموزشی

3 
ارسال مدارک به اداره آمار و اطلاعات 

 جهت ثبت  و محاسبه حقوق
اخذ مجوز جذب  سیقرارداد حق التدر

 اساتيد آموزش مجازي
 آموزش مجازياداره 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی
 شرح نحوه تعامل نام فرآیند مربوطه

مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع



1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

اداره 

آموزش 

 مجازي

قرارداد حق 

اخذ  سیالتدر

مجوز جذب 

اساتيد آموزش 

 مجازي

ارسال اطلاعات براي -

معاونت آموزشی جهت 

 امضاء

ارسال اطلاعات به اداره -

آمار و اطلاعات جهت 

ارسال به کميته جذب 

 جهت اخذ مجوز

ارسال مدارک به اداره -

آمار و اطلاعات جهت ثبت  

 و محاسبه حقوق

ارسال اطلاعات تاخير در -

براي معاونت آموزشی جهت 

 امضاء

 ارسال اطلاعاتتاخير در  -

به اداره آمار و اطلاعات 

جهت ارسال به کميته جذب 

 جهت اخذ مجوز

ارسال مدارک به تاخير در  -

اداره آمار و اطلاعات جهت 

 ثبت  و محاسبه حقوق

اطلاعات براي به موقع  ارسال -

 معاونت آموزشی جهت امضاء

اطلاعات به به موقع  ارسال -

اداره آمار و اطلاعات جهت ارسال 

 هت اخذ مجوزبه کميته جذب ج

مدارک به اداره  به موقع  ارسال-

آمار و اطلاعات جهت ثبت  و 

 محاسبه حقوق

 

 


