
 شناسنامه فرآیند
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 امور بین الملل متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □( نوع فرآیند:       اصلی 2

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

 ( شرح فرآیند :4

درصد امتیاز فرم ارتقا را کسب  80این فرآیند با ارائه تقاضا به صورت طرح تحقیق و فرم های مربوطه ) متقاضی باید 
کند ،فرم های معاونت آموزشی مبنی بر عدم مشکل آموزشی و تایید معاون آموزش و مدیران آن معاونت ( توسط 

دریافت و در شورای گروه بررسی می کند و صورتجلسه  متقاضی شروع می شود سپس گروه اموزش  دانشکده فرم ها را
و مستندات را به دانشکده ارسال می کند .دانشکده  مستندات و صورتجلسات را دریافت و در شورای دانشکده بررسی 
می کند و مستندات و صورتجلسات دانشکده را به مدیریت همکاری های علمی بین الملل ارسال می کند . مدیریت 

ای علمی بین الملل صورتجلسات و مستندات را دریافت و بررسی می کند و به شورای پژوهشی دانشگاه همکاری ه
ارائه می دهد . اگر در شورای پژوهشی دانشگاه تایید نشود مدیریت همکاری های علمی بین الملل به متقاضی اعلام 

دیریت همکاری های علمی بین مبرای  می کند و اگر تایید شود مستندات تایید شده در شورای پژوهشی دانشگاه
 الملل ارسال می شود .

ی بین الملل تقاضا و اخذ استعلام از کارگزینی می کند و مدارک را جهت تایید به ریاست ممدیریت همکاری های عل
 دانشگاه ارسال می کند. ریاست مدارک را دریافت و در هیات رئیسه مطرح می کند اگر تایید نشود مدیریت همکاری
های علمی بین المللل به متقاضی اعلام می کند و اگر تایید شود مدارک تایید شده را به مدیریت همکاری های علمی 
بین الملل ارجاع می دهد . مدیریت همکاری های علمی بین الملل مدارک تایید شده را دریافت می کند و نامه به 

ی و تهیه و ارسال نامه اطلاع رسانی به وزارت علوم و تحقیقات حراست ،تهیه و ارسال نامه مربوط به معاونت اداری مال
 و فناوری را انجام می دهد .

مرکز همکاری های علمی بین الملل و معاون پژوهشی وزارت علوم و تحقیقات و فناوری نامه را دریافت می کنند . 
د . و دفتر حقوقی تعهد رسمی از معاون اداری مالی متقاضی را جهت اخذ تعهد رسمی به دفتر حقوقی معرفی می کن

متقاضی می گیرد سپس معاون اداری مالی حکم را صادر و نامه ای به بانک ارسال می کند . متقاضی جهت دریافت 
ارز به بانک مراجعه می کند .در زمان تمدیدی قرارداد  متقاضی تقاضای تمدید قرارداد را به گروه آموزشی و دانشکده 

آموزشی و دانشکده تقاضای تمدید قرارداد را به مدیریت همکاری های علمی بین الملل ارسال  ارسال می کند  و گروه
می کند و مدیریت همکاری های علمی بین الملل پس از دریافت تقاضای تمدید قرارداد و گزارش تایید شده ان را 

انجام می دهد و نتیجه توسط برای شورای پژوهشی دانشگاه ارسال می کند . شورای پژوهشی دانشگاه  بررسی را 
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل به متقاضی اعلام می شود .

پس از سفر متقاضی به دفتر همکاری های علمی بین الملل اعلام حضور می کند  و مدیریت همکاری های علمی 
ا به گروه دانشکده ارسال ربین الملل به معاونت اداری مالی  بازگشت متقاضی را اطلاع می دهد . متقاضی گزارش 

می کند و گروه آموزشی و دانشکده گزارش را دریافت و برای مدیریت همکاری های علمی بین الملل ارسال می کند 
نسخه از آن را بایگانی و ارسال می کند . معاون  . مدیریت همکاری های علمی بین الملل گزارش را دریافت و یک



، معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه و مرکز همکاری های علمی بین الملل و معاون اداری مالی ، کتابخانه دانشگاه 
 پژوهشی وزارت علوم نامه را دریافت و فرآیند به پایان می رسد.

 
 
 

 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

 واحد متولی فعالیتعنوان فرایند یا  واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

ارائه تقاضا به صورت طرح 
 تحقیق و فرم های مربوطه 

 متقاضی
دریافت ، ارسال و بایگانی یک 

 نسخه از گزارش
مدیریت همکاری های علمی 

 بین الملل

دریافت و بررسی در شورای 
 گروه 

 معاون اداری مالی دریافت گزارش گروه آموزشی و دانشکده 

 مرتبط با فرآیند( لیست فعالیت های 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 متقاضی وظیفه ه ارائه تقاضا به صورت طرح تحقیق و فرم های مربوط 1

 گروه آموزشی و دانشکده  وظیفه دریافت و بررسی در شورای گروه  2
 گروه آموزشی و دانشکده وظیفه ارسال صورتجلسه و مستندات به دانشکده  3

 گروه آموزشی و دانشکده وظیفه دریافت و بررسی در شورای دانشکده  4

 گروه آموزشی و دانشکده وظیفه ارسال مستندات صورتجلسات دانشکده  5

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه دریافت صورتجلسه و مستندات 6
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه بررسی مستندات  7
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه ارائه به شورای پژوهشی دانشگاه  8

 شورای پژوهشی دانشگاه  دروازه  آیا در شورا تایید می شود ؟  9
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه اطلاع رسانی به متقاضی 10

 شورای پژوهشی دانشگاه وظیفه ارجاع مستندات تایید شده  11
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه تقاضا و اخذ استعلام از کارگزینی 12
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه ارسال مدارک جهت تایید  13
 ریاست دانشگاه  وظیفه دریافت و طرح در هیات رئیسه   14
 ریاست دانشگاه دروازه  آیا تایید می شود ؟ 15

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه متقاضیاطلاع رسانی به  16
 ریاست دانشگاه  وظیفه ارجاع مدارک تایید شده  17

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه دریافت مدارک تایید شده  18
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه ارائه نامه به حراست  19
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه معاونت اداری مالی تهیه و ارسال نامه مربوطه به 20
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه تهیه و ارسال نامه اطلاع رسانی 21

                                                           
 (Gateway(، دروازه ) ProcessSub(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Eventرخداد )شامل انواع   1



 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 وظیفه دریافت نامه 22
مرکز همکاری های علمی بین الملل 

 وزارت علوم و تحقیقات و فناوری

 وظیفه دریافت نامه  23
علوم و تحقیقات و معاون پژوهشی وزارت 

 فناوری
 معاون اداری مالی وظیفه معرفی جهت اخذ تعهد رسمی از متقاضی 24

 حقوقی وظیفه اخذ تعهد رسمی  25
 معاون اداری مالی وظیفه صدور حکم  26
 معاون اداری مالی وظیفه ارسال نامه به بانک  27
 متقاضی وظیفه مراجعه متقاضی به بانک جهت دریافت ارز 28
 متقاضی رخداد زمان تمدید قرارداد 29

 متقاضی وظیفه ارسال تقاضای تمدید شده  30
 گروه آموزشی و دانشکده  وظیفه دریافت تقاضای تمدید قرارداد و ارسال  31

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه دریافت تقاضای تمدید قرارداد و گزارش تایید شده  32
 شورای پژوهشی دانشگاه  وظیفه شورای پژوهشیطرح و بررسی در  33
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه اطلاع رسانی نتیجه به متقاضی 34
 متقاضی رخداد پس از سفر 35
 متقاضی وظیفه اعلام حضور به دفتر همکاری های علمی بین الملل  36

37 
اطلاع رسانی به معاونت اداری مالی در خصوص بازگشت 

 متقاضی
 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه

 متقاضی وظیفه ارائه گزارش به گروه دانشکده  38
 گروه آموزشی و دانشکده وظیفه دریافت و ارسال گزارش 39

 مدیریت همکاری های علمی بین الملل وظیفه دریافت ، ارسال و بایگانی یک نسخه از گزارش 40
 معاون اداری مالی وظیفه دریافت گزارش 41

 کتابخانه دانشگاه وظیفه دریافت گزارش 42
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت گزارش 43

 وظیفه دریافت گزارش 44
مرکز همکاری های علمی بین الملل 

 وزارت علوم و تحقیقات و فناوری

 وظیفه دریافت گزارش 45
معاون پژوهشی وزارت علوم و تحقیقات و 

 فناوری

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
ارائه تقاضا به صورت طرح تحقیق و فرم های  1

 مربوطه 
 متقاضی انجام فرصت های مطالعاتی

 گروه آموزشی و دانشکده  انجام فرصت های مطالعاتی دریافت و بررسی در شورای گروه  2

 گروه آموزشی و دانشکده انجام فرصت های مطالعاتی ارسال صورتجلسه و مستندات به دانشکده  3



 گروه آموزشی و دانشکده انجام فرصت های مطالعاتی دریافت و بررسی در شورای دانشکده  4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 کتابخانه دانشگاه انجام فرصت های مطالعاتی دریافت گزارش 1

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه انجام فرصت های مطالعاتی دریافت گزارش 2

 انجام فرصت های مطالعاتی دریافت گزارش 3
مرکز همکاری های علمی بین الملل 

 وزارت علوم و تحقیقات و فناوری

فرصت های مطالعاتیانجام  دریافت گزارش 4  
معاون پژوهشی وزارت علوم و 

 تحقیقات و فناوری

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 
 سازمانی

نام فرآیند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشکلات موجود در تعامل با این 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 
 

دانشگاه 
 الزهرا

مدیریت 
همکاری 

های 
علمی 
بین 
 الملل

انجام 
فرصت 
های 

 مطالعاتی

ارائه مستندات به شورای -
 پژوهشی دانشگاه

تقاضا و اخذ استعلام از -
 کارگزینی

ارسال مدارک جهت -
 تایید 

 ارائه نامه به حراست 
ارسال نامه به معاونت -

 اداری مالی
ارسال نامه اطلاع رسانی -

به وزارت علوم و تحقیقات 
 فناوری و
اطلاع رسانی نتیجه به -

 متقاضی
اطلاع رسانی به معاونت -

اداری مالی در خصوص 
 بازگشت متقاضی

 

تاخیر در ارسال مستندات -
و یا ارسال مستندات به 

صورت ناقص به شورای 
 پژوهشی دانشگاه

تاخیر در ارسال مدارک -
 جهت تایید

عدم ارسال نامه به -
 حراست 

تاخیر در ارسال نامه به 
 عاونت اداری مالیم
تاخیر در ارسال نامه -

اطلاع رسانی به وزارت 
 علوم و تحقیقات و فناوری

تاخیر در ارسال نتیجه به -
 متقاضی

عدم اطلاع رسانی  و یا -
تاخیر در اطلاع رسانی در 

خصوص بازگشت متقاضی 
 به معاونت اداری مالی

ارسال مستندات به -
صورت کامل به شورای 

 پژوهشی دانشگاه 
ارسال به موقع -

 مدارک جهت تایید 
ارسال فوری نتیجه به -

 متقاضی
ارسال نامه اطلاع -

رسانی به وزارت علوم و 
تحقیقات و فناوری در 

 اسرع وقت
ارسال نامه به حراست -

دانشگاه و معاونت 
 اداری مالی

اطلاع رسانی بازگشت -
متقاضی به معاونت 

اداری مالی در اسرع 
 وقت

 


