
 فرآیند شناسنامه

 ( ندیفرآ ریزاولیه کتاب )  یسازاماده ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاهو فناوری  معاونت پژوهشی متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Plan) یزیربرنامهماهیت فرآیند:  (3

 :( شرح فرآیند4

و به مرکز  کندیممرکز نشر را تکمیل  . صاحب اثر فرمشودیم شروع صاحب اثرتوسط  فیتألاین فرایند با ترجمه یا 

شر ناعلام نظر مرکز  .کندیم. مرکز نشر کتاب را دریافت و درخواست را بررسی کندیمرا اعلام  شدهترجمهنشر کتاب 

. شودیمبرای گروه آموزشی ارسال  به همراه کتاب و فرم اطلاعات صاحب اثر تکمیل .شودیمتوسط صاحب اثر دریافت 

نشود به نویسنده کتاب  دیتائ کهیدرصورت کندیمفرم و کتاب را دریافت و درخواست را بررسی  گروه آموزشی دانشگاه

گروه  هیدییتأ گروه آموزشی و صورتجلسه ،اطلاعات صاحب اثر و کتاب زمانهم صورتبه شود دیتائو اگر  شودیماعلام 

نشود به گروه  دیتائاگر  کندیمهشی دانشکده دریافت و درخواست را بررسی پژو یشورا .شودیمبه دانشکده ارسال 

معاونت پژوهشی دانشکده اطلاعات  شود دیتائکه به نویسنده کتاب اعلام کند و اگر  کندیمآموزشی دانشکده اعلام 

 هیدییتأکاربرگ  دانشکده به همراه صورتجلسهو  گروه هیدییتأ گکاربرگروه به همراه  صورتجلسه ،و کتاب صاحب اثر

 .کندیمبرای معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه ارسال دانشکده را 

 ،. کتابکندیمداور پیشنهادی دو داور را انتخاب  جدانشگاه پس از دریافت از میان پن و فناوری وهشیژمعاونت پ

در توسط داوران  . پس از دریافت و بررسیشودیم و نامه معاونت پژوهشی و فناوری به داور ارسال ارزیابی کاربرگ

قابل  کهیدرصورتنشود  دیتائاگر  .شودیمبررسی  توسط اعضای شورا نظرات داوران، شورا تشکیل و شورای انتشارات

و اگر قابل اصلاح باشد معاونت پژوهشی و  شودیمانجام  و صاحب اثر دانشکدهبه معاونت پژوهشی  ماصلاح نباشد اعلا

تا اصلاحات را انجام دهد سپس معاونت پژوهشی و فناوری اصلاحات را دریافت  کندیم نظر اعلام صاحب اثرناوری به ف

سپس  شودیماعلام به صاحب اثر و معاونت پژوهشی دانشکده انجام شود  دیتائو اگر  کندیم و برای داوران ارسال

دانشگاه ناشر )انتخاب  ( وebook،تالیجید ،افست)چاپ یین نوع و تع معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه آن را دریافت

 .رسدیمو با اعلام به صاحب اثر این فرایند به پایان  شودیمیا ناشر بیرونی( در این معاونت انجام 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت متولیواحد  عنوان فرایند یا فعالیت

اعلام کتاب ترجمه شده به 

 مرکز نشر
 تعیین نوع چاپ صاحب اثر

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

دریافت  و بررسی 

 درخواست
 انتخاب ناشر مرکز نشر

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت فعالیتنام  ردیف

 صاحب اثر رخداد تالیف یا ترجمه 1

 وظیفه اعلام کتاب ترجمه شده به مرکز نشر 2
 صاحب اثر

 دریافت  و بررسی درخواست 3
 مرکز نشر وظیفه

 اعلام نظر 4
 مرکز نشر وظیفه

 صاحب اثر وظیفه  دریافت اطلاعات از مرکز نشر 5

 صاحب اثر وظیفه اثر تکمیل فرم  صاحب 6

 ارسال فرم به گروه  اموزشی 7
 صاحب اثر وظیفه

 ارسال کتاب به گروه آموزشی 8
 صاحب اثر وظیفه

 دریافت و بررسی درخواست  9
 وظیفه

  گروه آموزشی دانشکده

 گروه آموزشی دانشکده دروازه آیا تایید می شود ؟  10

 دانشکده گروه آموزشی رخداد اعلام به نویسنده کتاب 11

 ارسال اطلاعات صاحب اثر به دانشکده 12
 گروه آموزشی دانشکده وظیفه

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



 ارسال کاربرگ تاییدیه گروه  به دانشکده 13
 گروه آموزشی دانشکده وظیفه

 آموزشی به دانشکدهارسال صورتجلسه گروه  14
 گروه آموزشی دانشکده وظیفه

  کتاب به دانشکدهارسال  15
دانشکدهگروه آموزشی  وظیفه  

 دریافت و بررسی درخواست 16
 شورای پژوهشی دانشکده وظیفه

 آیا تایید می شود؟ 17
 شورای پژوهشی دانشکده دروازه

 اعلام به گروه آموزشی دانشکده 18
 شورای پژوهشی دانشکده وظیفه

 اعلام به نویسنده کتاب 19
 گروه آموزشی دانشکده رخداد

20 
معاونت پژوهشی و ارسال اطلاعات صاحب اثر به 

 فناوری دانشگاه
 معاونت پژوهشی دانشکده وظیفه

 ارسال کتاب 21
 معاونت پژوهشی دانشکده وظیفه

22 
ارسال صورتجلسه گروه  به همراه کاربرگ  تاییدیه 

 گروه
 معاونت پژوهشی دانشکده وظیفه

23 
ارسال صورتجلسه دانشکده  به همراه کاربرگ 

 تاییدیه دانشکده
 معاونت پژوهشی دانشکده وظیفه

 دریافت  24
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 انتخاب دو داور از پنج داور پیشنهادی 25
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 ارسال کتاب 26
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 ارسال نامه معاونت پژوهشی و فناوری 27
پژوهشی و فناوری دانشگاهمعاونت  وظیفه  

 کاربرگ ارزیابیارسال  28
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 دریافت و بررسی 29
 وظیفه

 داور



30 
توسط اعضای  تشکیل شورا و بررسی نظارت داوران

 شورا
 شورای انتشارات وظیفه

 دروازه آیا تایید می شود ؟ 31
 شورای انتشارات

 اعلام به صاحب اثر 32
 شورای انتشارات وظیفه

 اعلام به معاونت پژوهشی دانشکده 33
 شورای انتشارات وظیفه

 دروازه آیا اصلاح  می شود؟ 34
 شورای انتشارات

 رخداد صاحب اثراعلام به  35
 شورای انتشارات

 اعلام به معاونت پژوهشی دانشکده 36
 شورای انتشارات وظیفه

 فناوری به صاحب اثراعلام نظر معاونت پژوهشی و  37
 شورای انتشارات وظیفه

 اعلام به صاحب اثر 38
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 انجام اصلاحات 39
 وظیفه

 صاحب اثر

 انجام اصلاحاتدریافت  40
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت  41
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه چاپ تعیین نوع 42

 انتخاب ناشر 43
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 اعلام به صاحب اثر 44
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 

 

 

 

 



فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 مبدآنام واحد  نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 صاحب اثر آماده سازی اولیه کتاب تالیف یا ترجمه 1

 اعلام کتاب ترجمه شده به مرکز نشر 2
 صاحب اثر آماده سازی اولیه کتاب

 دریافت  و بررسی درخواست 3
 مرکز نشر آماده سازی اولیه کتاب

 اعلام نظر 4
 مرکز نشر آماده سازی اولیه کتاب

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 دریافت انجام اصلاحات 1
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه آماده سازی اولیه کتاب

 تعیین نوع چاپ 2
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه آماده سازی اولیه کتاب

 انتخاب ناشر 3
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه آماده سازی اولیه کتاب

 اعلام به صاحب اثر 4
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه آماده سازی اولیه کتاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

گروه 

آموزشی 

 دانشکده

آماده 

سازی 

اولیه 

 کتاب

ارسال اطلاعات صاحب اثر به -

 دانشکده 

 اعلام به نویسنده کتاب-

ارسال صورتجلسه گروه -

 آموزشی به دانشکده

 ارسال کتاب به دانشکده-

ارسال کاربرگ تاییدیه گروه -

 به دانشکده

تاخیر در اعلام نتیجه به -

 نویسنده کتاب

صورتجلسه تاخیر در ارسال -

 گروه آموزشی به دانشکده

تاخیر در ارسال کاربرگ  -

 تاییدیه گروه به دانشکده

عدم ارسال کتاب به  -

 دانشکده

اطلاع رسانی به موقع به -

  نویسنده کتاب

ارسال به موقع صورتجلسه -

 گروه آموزشی به دانشکده

ارسال کامل اطلاعات صاحب  -

 اثر به دانشکده

ارسال به موقع کاربرگ تاییدیه  -

 گروه به دانشکده

 

2 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

پژوهشی 

و 

 دانشکده

آماده 

سازی 

اولیه 

 کتاب

 ارسال کتاب-

به ارسال صورتجلسه گروه -

 همراه کاربرگ تاییدیه گروه

ارسال اطلاعات صاحب اثربه -

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

دانشکده  ارسال صورتجلسه   -

 به همراه کاربرگ تاییدیه

 دانشکده

 

ارسال اطلاعات ناقص -

صاحب اثر به معاونت 

 پژوهشی  و فناوری دانشگاه 

تاخیر در ارسال  -

صورتجلسه گروه به همراه 

 کاربرگ تاییدیه گروه

تاخیر در ارسال  -

صورتجلسه دانشکده به 

همراه کاربرگ تاییدیه 

 دانشکده

ارسال اطلاعات کامل صاحب -

 اثر به معاونت پژوهشی و فناوری 

 ارسال به موقع کتاب-

ه موقع صورتجلسه ارسال ب -

 گروه و دانشکده 

3 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

پژوهشی 

و 

فناوری 

 دانشگاه

آماده 

سازی 

اولیه 

 کتاب

 ارسال کتاب -

 کاربرگ ارزیابیارسال -

 اعلام به صاحب اثر-

ژوهشی پارسال نامه  معاونت -

 و فناوری به داوران

 تاخیر در اطلاع رسانی به-

 صاحب اثر

 عدم ارسال کتاب -

تاخیر در ارسال کاربرگ  -

  ارزیابی

ارسال به موقع کاربرگ ارزیابی  -

 به داوران

اعلام به موقع به صاحب اثر -

 برای انجام اصلاحات

 



 

 


