
 فرآیند شناسنامه

 شرکت در سمينار فرایند درخواست هزینه ( عنوان فرآیند:1

 تحصيلات تکميلی دانشگاه متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

درخواست در تکميل کاربرگ درخواست هزینه شرکت در سمينار توسط دانشجو شروع می شود سپس این فرآیند با 

. استاد دریافت می گرددتوسط دانشکده  جهت شماره شدن و ارسال اتوماسيون قالب کاربرگ هزینه شرکت در سمينار 

راهنما، مدیر گروه، رئيس دانشکده، مدیریت تحصيلاتت کميلی دانشگاه، مدیر تحصيلات تکميلی دانشگاه و معاون 

سپس معاونت آموزشی دانشگاه به معاونت مالی جهت پرداخت هزینه ارسال  کنندیم ديتائو  یبررسآموزشی دانشگاه 

اه یک نسخه از کاربرگ به مدیریت تحصيلات تکميلی دانشگاه به همر اسامی پرداختی،. پس از پرداخت هزینه کندیم

 .رسدیمفرآیند به پایان مدیریت تحصيلات تکميلی دریافت و بایگانی را  انجام می دهد و و  شودیمارسال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

درخواست هزینه تکميل کاربرگ 

 شرکت در سمينار
 دانشجو

به همراه  ارسال اسامی پرداختی

 یک نسخه از کاربرگ
 معاونت اداری و مالی دانشگاه

دریافت درخواست در قالب 

کاربرگ هزینه شرکت در سمينار 

جهت شماره شدن و ارسال 

 اتوماسيون

 دریافت و بایگانی دانشکده
مدیریت تحصيلات تکميلی 

 دانشگاه



 

 ليست فعاليت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 دانشجو وظيفه تکميل کاربرگ درخواست هزینه شرکت در سمينار 1

دریافت درخواست در قالب کاربرگ هزینه شرکت در سمينار  2

 جهت شماره شدن و ارسال اتوماسيون
 دانشکده وظيفه

 استاد راهنما وظيفه بررسی و تایيد 3

 مدیر گروه وظيفه بررسی و تایيد 4

 رئيس دانشکده وظيفه بررسی و تایيد 5

 مدیریت تحصيلات تکميلی دانشگاه وظيفه بررسی و تایيد 6

 مدیر تحصيلات تکميلی دانشگاه وظيفه بررسی و تایيد 7

 معاون آموزشی دانشگاه وظيفه بررسی و تایيد 8

 معاونت آموزشی دانشگاه وظيفه مالی جهت پرداخت هزینهارسال به معاونت  9

 معاونت اداری و مالی دانشگاه وظيفه به همراه یک نسخه از کاربرگ ارسال اسامی پرداختی 11

 مدیریت تحصيلات تکميلی دانشگاه وظيفه دریافت و بایگانی 11

 

 

  

                                                           
 (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 ورودی ها عنوان ردیف

1 
تکميل کاربرگ درخواست هزینه شرکت 

 در سمينار
نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه  دانشجو 

2 
دریافت درخواست در قالب کاربرگ 

 هزینه شرکت در سمينار از دانشجو
نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه  دانشکده 

نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه بررسی و تایيد 3  استاد راهنما 

نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه بررسی و تایيد 4  مدیر گروه 

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

1 
ارسال به معاونت مالی جهت پرداخت 

 هزینه
نارسميشرکت در  فرایند درخواست هزینه  معاونت آموزشی دانشگاه 

2 
به همراه یک  ارسال اسامی پرداختی

 نسخه از کاربرگ
نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه  معاونت اداری و مالی دانشگاه 

نارشرکت در سمي فرایند درخواست هزینه دریافت و بایگانی 3  مدیریت تحصيلات تکميلی دانشگاه 

 

 خارجی فرآیند( فهرست ذینفعان داخلی و 3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 
 

دانشگاه 
 الزهرا

معاونت 
آموزشی 
 دانشگاه

فرایند 
درخواست 

 هزینه
شرکت در 

 سمينار

ارسال به معاونت مالی جهت 
 پرداخت هزینه

ارسال به معاونت مالی تاخير در 
 جهت پرداخت هزینه

به معاونت  به موقع ارسال
 مالی جهت پرداخت هزینه

2 
 

دانشگاه 
 الزهرا

معاونت 
اداری و 
مالی 
 دانشگاه

فرایند 
درخواست 

 هزینه
شرکت در 

 سمينار

به همراه یک  ارسال اسامی پرداختی
 نسخه از کاربرگ

 ارسال اسامی پرداختیتاخير در 
 نسخه از کاربرگبه همراه یک 

اسامی  به موقع ارسال
به همراه یک  پرداختی

 نسخه از کاربرگ



 


