
 فرآیند شناسنامه

 ترفيع سنواتي اعضاي هيات علمي ( عنوان فرآیند:1

 برنامه ریزي و توسعه آموزشي() يآموزشمعاونت  متولي فرآیند:

 □بين کارکردي  □درون کارکردي □پشتيباني  □اصلي  :( نوع فرآیند2

 □( Actionاقدامات اصلاحي ) □( Checkنظارتي ) □( Doاجرایي ) □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزي ) (3

 ( شرح فرآیند :4

در  شغلي و پژوهشي مرتبط رساني ماهيانه به اعضاي هيات علمي مشمول ترفيع و ارسال اطلاعات بااطلاعاین فرآیند 

 مستندات بارگذاريثبت و )درخواست سپس عضو هيات علمي  شوديمو توسعه آموزشي شروع  يزیربرنامهمدیریت 

از طریق  ( رامستندات ترفيع در صورت نياز يبارگذارو  پژوهشي يهاتيفعال يبندگروه، اساتيد در امور اجرایي همکاري

 از بررسي در گروه درخواست در پس .کنديمهمچنين درخواست را به گروه نيز ارسال  کنديمسامانه گلستان ارسال 

رئيس  کهيدرصورتو اگر موافقت شود  شوديمبه متقاضي اعلام  موافقتدر صورت عدم  شوديمشوراي گروه نيز طرح 

به گروه  مجدداًو بعد از رفع نقص توسط عضو هيات علمي  شوديمنکند به عضو هيات علمي اعلام  ديتائدانشکده 

و توسعه آموزشي درخواست را دریافت  يزیربرنامهشود مدیریت  ديتائرئيس دانشکده  و اگر توسط شوديمارسال 

توسط  افتهیصيتخصپژوهشي و امتيازات  يهاتيفعال ،گروه و مستندات بررسي جلسهصورت زمانهم صورتبه کنديم

و  شوديمرفع نقص پيگيري نشود  ديتائسپس اگر  شوديمشرایط احراز ترفيع بررسي بررسي و  ، گروه و دانشکدهسيستم

 .شوديمارسال  دانشگاه شود به کارشناس کميته منتخب ديتائو اگر  شوديمبه رئيس دانشکده ارسال  ديتائبراي  مجدداً 

شود  ديتائ و اگر شوديمبررسي  مجدداًنشود رفع نقص پيگيري و  ديتائ؛ اگر بررسي را انجام داده کميته منتخب دانشگاه

ه و توسع يزیربرنامه. مدیریت شوديمامتيازات محاسبه و نتيجه اعلام  شوديمدر کميته منتخب دانشگاه بررسي 

معاونت  همچنين به شوديماطلاعاتي درج و در سامانه گلستان درج  يهاگاهیپادر . کنديمآموزشي نتایج را دریافت 

 صورتبهو  رديگيمو اقدام مقتضي انجام  کنديم . معاونت اداري و مالي نتيجه را دریافتشوديماداري و مالي ارسال 

و با  کنديمو دانشکده نتيجه را به گروه و گروه به عضو هيات علمي اعلام  شوديمنيز نتيجه به دانشکده اعلام  زمانهم

 .رسديملمي فرآیند به پایان دریافت نتيجه توسط عضو هيات ع

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 آیندپي ( فرآیند یا فعاليت هاي 7 ( فرآیند یا فعاليت هاي پيش نياز6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت

اطلاع رساني ماهيانه به اعضاي 

هيات علمي مشمول ترفيع و 

شغلي و  ارسال اطلاعات

 پژوهشي مرتبط

مدیریت برنامه ریزي و توسعه 

 آموزشي

اقدام مقتضي در معاونت اداري و 

 مالي
 معاونت اداري و مالي

سال درخواست از طریق ار

 گلستان سامانه
 اعلام نتيجه به دانشکده عضو هيات علمي

مدیریت برنامه ریزي و توسعه 

 آموزشي

 

 

 

 

 ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

1 
اطلاع رساني ماهيانه به اعضاي هيات علمي مشمول ترفيع و 

 شغلي و پژوهشي مرتبط ارسال اطلاعات
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 عضو هيات علمي وظيفه گلستان سال درخواست از طریق سامانهار 2

 عضوهيات علمي وظيفه گروه ارسال درخواست به 3

 گروه وظيفه بررسي درخواست و طرح در شوراي گروه 4

 گروه وازهرد آیا موافقت مي شود ؟ 5

 گروه رخداد اعلام به متقاضي 6

 رئيس دانشکده دروازه ایا تایيد مي شود؟ 7

 رئيس دانشکده وظيفه اعلام به عضو هيات علمي 8

 عضو هيات علمي وظيفه رفع نقص و ارسال به گروه 9

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه دریافت درخواست 11

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه مستندات بررسي صورتجلسه گروه و 11

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظيفه )Eventرخداد )مل انواع شا1 



12 
بررسي فعاليت هاي پژوهشي و امتيازات تخصيص یافته توسط 

 ، گروه و دانشکدهسيستم
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه بررسي شرایط احراز ترفيع 13

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي دروازه آیا تایيد مي شود ؟ 14

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه پيگيري رفع نقص 15

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه ارسال به کارشناس کميته منتخب 16

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه بررسي 17

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه ایا تایيد مي شود؟ 18

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه پيگيري رفع نقص 19

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه بررسي در کميته منتخب دانشگاه 21

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه محاسبه امتيازات 21

 کميته منتخب دانشگاه وظيفه اعلام نتایج 22

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه دریافت نتایج 23

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه و ثبت در سامانه گلستان درج در پایگاه هاي اطلاعاتي 24

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه ارسال به معاونت اداري و مالي 25

 معاونت اداري و مالي وظيفه دریافت اعلام نتيجه 26

 معاونت اداري و مالي وظيفه اقدام مقتضي در معاونت اداري و مالي 27

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه اعلام نتيجه به دانشکده 28

 رئيس دانشکده وظيفه اعلام نتيجه به گروه 29

 گروه وظيفه به متقاضي اعلام نتيجه 31

 عضو هيات علمي رخداد دریافت نتيجه 31

 

 

  



 فرآیند هاي ورودي ها و خروجي( 2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 

اطلاع رساني ماهيانه به اعضاي هيات علمي 

شغلي و پژوهشي  مشمول ترفيع و ارسال اطلاعات

 مرتبط

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع  مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي 

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع گلستان سال درخواست از طریق سامانهار 2  عضو هيات علمي 

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع گروه ارسال درخواست به 3  عضوهيات علمي 

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع بررسي درخواست و طرح در شوراي گروه 4  گروه 

 خروجي هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجيعنوان  ردیف

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع به متقاضي اعلام نتيجه 1  گروه 

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع اقدام مقتضي در معاونت اداري و مالي 2  معاونت اداري و مالي 

لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع دریافت نتایج 3  مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي 

4 
و ثبت در سامانه  درج در پایگاه هاي اطلاعاتي

 گلستان
لميترفيع سنواتي اعضاي هيات ع شيمدیریت برنامه ریزي و توسعه آموز   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

عضو 

هيات 

 علمي

ترفيع 

 سنواتي

اعضاي 

هيات 

 علمي

سال درخواست از طریق ار-

 گلستان سامانه

 گروه ارسال درخواست به-

سال درخواست از ارتاخير در -

 گلستان طریق سامانه

 ارسال درخواست بهتاخير در -

 گروه

درخواست از  به موقع سالار-

 گلستان طریق سامانه

در اسرع  درخواستارسال -

 گروه بهوقت 

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

مدیریت 

برنامه 

ریزي و 

توسعه 

 آموزشي

ترفيع 

 سنواتي

اعضاي 

هيات 

 علمي

اطلاع رساني ماهيانه به اعضاي -

هيات علمي مشمول ترفيع و 

شغلي و پژوهشي  رسال اطلاعاتا

 مرتبط

ارسال به کارشناس کميته -

 منتخب

 ارسال به معاونت اداري و مالي-

 اعلام نتيجه به دانشکده-

اطلاع رساني ماهيانه به تاخير در -

 اعضاي هيات علمي مشمول ترفيع

شغلي و  ارسال اطلاعات تاخير در-

 پژوهشي مرتبط

ارسال به کارشناس در  تاخير-

 کميته منتخب

 علام نتيجه به دانشکدهادر  تاخير-

اطلاع در ارسال به موقع -

رساني ماهيانه به اعضاي 

 هيات علمي مشمول ترفيع

 اطلاعات به موقع ارسال-

 شغلي و پژوهشي مرتبط

کارشناس  موقع به ارسال به-

 کميته منتخب

نتيجه به  فوري علاما-

 دانشکده

 

 


