
 فرآیند شناسنامه

 اعضاي هيات علمي پيماني تمدید قرارداد ( عنوان فرآیند:1

 معاونت آموشي ) برنامه ریزي و توسعه آموزشي( متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

اخذ گزارش ماندگاري با مکاتبه با معاونت اداري  ،هيات جذب تبدیل وضعيت طي مکاتبه با اخذ گزارشاین فرآیند با 

استخراج اطلاعات استخدامي از بانک اطلاعاتي اعضاي  ،واحد ارزشيابي اخذ گزارش ارزشيابي کيفيت تدریس از ،ومالي

در بعد از مکاتبه با دانشگاه  شوديمو توسعه آموزشي شروع  يزیربرنامهو مکاتبه با دانشگاه در مدیریت  هيات علمي

عضو هيات  کنديم. گروه بررسي را انجام و براي عضو هيات علمي ارسال شوديمدانشکده بررسي و به گروه ارسال 

. در شوراي گروه بررسي و نتيجه به دانشکده ارسال کنديمرا تکميل و مستندات را ضميمه  2و  1شماره  رمفعلمي 

. معاونت آموزشي و تحصيلات گردديمشي دانشگاه ارسال دانشکده بررسي و معاونت آموزسپس در شوراي  شوديم

از  هافرمارزشيابي و  يهاگزارشسپس  کنديمو توسعه آموزشي ارسال  يزیربرنامهرا براي مدیریت  هافرمتکميلي 

در فرم تمدید قرارداد با عضو هيات علمي  مستندات و تجميع اطلاعات يهاگزارش. پس از اخذ شوديماخذ  دانشکده

اگر موافقت نشود به معاونت اداري و مالي و  رديگيمرئيسه بررسي نهایي صورت  اتيه در .گردديمبررسي  پيماني

اداري و مالي پاسخ به متقاضي ارسال و فرآیند به پایان  معاون. پس از ارسال به شوديمت آموزشي دانشگاه ارسال معاون

و در صورت داشتن تذکر آموزشي  در سامانه گلستان و بروز رساني اطلاعاتو پس از ارسال به معاونت آموزشي  رسديم

 .شوديمثبت  تذکر به عضو هيات علمي و درج در پایگاه اطلاعات ، ارسالو پژوهشي

موافقت با تمدید قرارداد ، موافقت با تمدید قرارداد محدود به دليل تذکر آموزشي/ پژوهشي/ ادارياگر موافقت شود 

تمدید قرارداد اعضاي هيات . بعد از رديگيمصورت  سال 8تا  6تمدید قرارداد اعضاي هيات علمي با ماندگاري و  کامل

و توسعه آموزشي  يزیربرنامهمعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي نتيجه را به مدیریت  سال 8تا  6علمي با ماندگاري 

و فرآیند  شوديمبه عضو هيات علمي اطلاع داده  رديگيملازم انجام  سینوشيپتهيه  و يکارشناس. امور کنديمارسال 

. شوديمتهيه  ماندگاري از کميسيون دائمي هيات امناء جهت اخذ سینوشيپ زمانهم صورتبه همچنين ابدیيمپایان 

را به . هيات امناء درخواست را بررسي و نتيجه کنديمهيات امناء درخواست را بررسي و به هيات امناء ارسال  ونيسيکم

و در صورت داشتن  در سامانه گلستان و بروز رساني اطلاعاتو  کنديممعاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي ارسال 

 .شوديمثبت  تذکر به عضو هيات علمي و درج در پایگاه اطلاعات ، ارسالتذکر آموزشي و پژوهشي

به  موافقت با تمدید قرارداد کامل و موافقت با تمدید قرارداد محدود به دليل تذکر آموزشي/ پژوهشي/ اداريو پس از 

 کنديمرا تمدید  سال 5هيات علمي با ماندگاري  يقرارداد اعضا. هيات اجرایي جذب شوديمهيات اجرایي جذب ارسال 

و  در سامانه گلستان و بروز رساني اطلاعاتو پس از ثبت  شوديماعلام  نتيجه به معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي

نتيجه به  تذکر به عضو هيات علمي و درج در پایگاه اطلاعات ، ارسالدر صورت داشتن تذکر آموزشي و پژوهشي



 .رسديماعلام و با اعلام نتيجه به عضو هيات علمي فرآیند به پایان  به گروهدانشکده اعلام و دانشکده نتيجه را 

 

 

 پي آیند( فرآیند یا فعاليت هاي 7 ( فرآیند یا فعاليت هاي پيش نياز6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولي عنوان فرایند یا فعاليت
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، داشتن تذکر آموزشي و پژوهشي

تذکر به عضو هيات علمي  ارسال
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 ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

و توسعه آموزشي يزیربرنامهمدیریت  وظيفه هيات جذب تبدیل وضعيت طي مکاتبه با اخذ گزارش 1  

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه اداري ومالياخذ گزارش ماندگاري با مکاتبه با معاونت  2

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه واحد ارزشيابي اخذ گزارش ارزشيابي کيفيت تدریس از 3

4 
استخراج اطلاعات استخدامي از بانک اطلاعاتي اعضاي هيات 

 علمي
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه با دانشگاهمکاتبه  5

 دانشکده وظيفه به گروه بررسي در دانشکده و ارسال 6

 گروه وظيفه بررسي در گروهو ارسال به عضو هيات علمي 7

 عضو هيات علمي وظيفه و ضميمه کردن مستندات 2و  1تکميل فرم شماره  8

 گروه وظيفه دانشکدهبررسي در شوراي گروه و ارسال به  9

11 
بررسي در شوراي دانشکده و ارسال به معاونت آموزشي 

 دانشگاه
 دانشکده وظيفه

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



 وظيفه ارسال فرم ها به مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي 11
معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 برنامه ریزي و توسعه آموزشيمدیریت  وظيفه اخذ گزارش هاي ارزشيابي و فرم ها از دانشکده 12

13 
در فرم تمدید قرارداد با  بررسي مستندات و تجميع اطلاعات

 عضو هيات علمي پيماني
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه بررسي نهایي 14

 هيات رئيسه دانشگاه دروازه ایا موافقت مي شود ؟ 15

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه معاونت اداري و ماليارسال به  16

 معاونت اداري و مالي وظيفه ارسال پاسخ به متقاضي 17

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه ارسال به معاونت آموزشي دانشگاه 18

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه سال 8تا  6تمدید قرارداد اعضاي هيات علمي با ماندگاري  19

 وظيفه مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي اعلام نتيجه به 21
معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 دانشگاه

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه انجام امور کارشناسي و تهيه پيش نویس لازم 21

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي رخداد اطلاع رساني به عضو هيات علمي 22

23 
ماندگاري از کميسيون دائمي  جهت اخذتهيه پيش نویس 

 هيات امناء
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 کميسيسون هيات امناء وظيفه بررسي درخواست 24

 کميسيون هيات امناء وظيفه ارسال به هيات امناء 25

 هيات امناء وظيفه بررسي درخواست 26

 هيات امناء وظيفه تکميليارسال پاسخ به معاونت آموزشي و تحصيلات  27

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه موافقت با تمدید قرارداد کامل 28

29 
موافقت با تمدید قرارداد محدود به دليل تذکر آموزشي/ 

 پژوهشي/ اداري
 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه

 هيات رئيسه دانشگاه وظيفه ارسال به هيات اجرایي جذب 31

 هيات اجرایي جذب وظيفه سال 5تمدید قرارداداعضاي هيات علمي با ماندگاري  31

 هيات اجرایي جذب وظيفه اعلام نتيجه به معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي 32



33 

و در صورت  ثبت در سامانه گلستان و بروز رساني اطلاعات

تذکر به عضو هيات  ، ارسالداشتن تذکر آموزشي و پژوهشي

 علمي و درج در پایگاه اطلاعات

 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي وظيفه

 دانشکده وظيفه اعلام نتيجه 34

 گروه وظيفه اعلام نتيجه 35

علام نتيجها 36  عضو هيات علمي وظيفه 

 

 

فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2  

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 
هيات  اخذگزارش تبدیل وضعيت طي مکاتبه با

 جذب

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
شيو توسعه آموزمدیریت برنامه ریزي   

2 
اخذ گزارش ماندگاري با مکاتبه با معاونت اداري 

 ومالي

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
شيمدیریت برنامه ریزي و توسعه آموز  

3 
واحد  اخذ گزارش ارزشيابي کيفيت تدریس از

 ارزشيابي

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
شيبرنامه ریزي و توسعه آموزمدیریت   

4 
استخراج اطلاعات استخدامي از بانک اطلاعاتي 

 اعضاي هيات علمي

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
شيمدیریت برنامه ریزي و توسعه آموز  

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

 بررسي درخواست 1
ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
 هيات امناء

2 
ارسال پاسخ به معاونت آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
 هيات امناء

3 

و  ثبت در سامانه گلستان و بروز رساني اطلاعات

، در صورت داشتن تذکر آموزشي و پژوهشي

به عضو هيات علمي و درج در پایگاه  تذکر ارسال

 اطلاعات

ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
 مدیریت برنامه ریزي و توسعه آموزشي

 اعلام نتيجه 4
ات اعضاي هي فرایند تمدید قرارداد

 علمي پيماني
 دانشکده / گروه / عضوهيات علمي



 ( 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

مدیریت 

برنامه 

ریزي 

وتوسعه 

 آموزشي

فرایند 

تمدید 

 قرارداد

اعضاي 

 هيات علمي

 پيماني

تذکر به عضو هيات علمي  ارسال-

 پایگاه اطلاعاتو درج در 

 اطلاع رساني به عضو هيات علمي-

تذکر به عضو  ارسالتاخير در  -

پایگاه هيات علمي و درج در 

 اطلاعات

اطلاع رساني به عضو تاخير در  -

 هيات علمي

تذکر به عضو هيات  ارسال-

و درج در  در اسرع وقت علمي

 پایگاه اطلاعات

 در اسرع وقت  اطلاع رساني-

 به عضو هيات علمي

2 

 

دانشگاه 

 الزهرا

هيات 

رئيسه 

 دانشگاه

فرایند 

تمدید 

 قرارداد

اعضاي 

 هيات علمي

 پيماني

 ارسال به معاونت اداري و مالي-

 ارسال به معاون آموزشي دانشگاه-

 ارسال به هيات اجرایي جذب-

ارسال به معاونت تاخير در  -

 اداري و مالي

ارسال به معاون تاخير در  -

 آموزشي دانشگاه

ارسال به هيات تاخير در  -

 اجرایي جذب

به معاونت به موقع  ارسال -

 اداري و مالي

به معاون به موقع  ارسال -

 آموزشي دانشگاه

به هيات به موقع  ارسال -

 اجرایي جذب

 

 


