
 فرآیند شناسنامه

 (ندیفرآ ریز)دریافت مجوز ارشاد ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاه  و فناوری معاونت پژوهشی متولی فرآیند:

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

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

 :( شرح فرآیند4

 راستاریو .شودیم این فرآیند با ارسال کتاب جهت ویرایش با توجه به نظر ارزیابی در معاونت پژوهشی و فناوری شروع

معاونت پژوهشی و فناوری  کندیم را برای معاونت پژوهشی و فناوری ارسال شدهیراستاریوکتاب را دریافت و کتاب 

را دریافت و نظر  اثر کتاب صاحب .کندیم ارسال صاحب اثر رایب صاحب اثرکتاب ویرایش شده را جهت دریافت نظر 

کتاب را برای  و فناوری پژوهشی معاونت .کندیم و آن را برای معاونت پژوهشی و فناوری ارسال کندیمخود را اعلام 

را انجام  ییآراصفحهو  یبندصفحه. واحد چاپ کتاب را دریافت و فرستدیم به واحد چاپ یبندصفحهو  ییآراصفحه

 مجددا  پژوهشی و فناوری  معاونت .کندیم ارسال و فناوری شده را به معاونت پژوهشی یبندصفحهو کتاب  دهدیم

و کتاب را  کندیماولیه را آماده  طرح ،. طراحکندیمطرح روی جلد را برای طراح ارسال  و اطلاعاتکتاب را دریافت 

برای آنرا نهایی  دیتائ. طراح پس از کندیمثر نظر خود را برای طراح ارسال . صاحب اکندیمبرای صاحب اثر ارسال 

 .کندیمارسال  معاونت پژوهشی و فناوری

و پس از دریافت  کندیممعاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه درخواستی جهت دریافت شابک به خانه کتاب ارسال 

ارسال ملی  به کتابخانهرا ه ملی ارسال و همچنین فرم تکمیلی ، کتاب را به کتابخانو اخذ کد کتاب شابک از خانه کتاب

. معاونت پژوهشی و کندیمیپای کتاب را به معاونت پژوهشی و فناوری ارائه ف. کتابخانه ملی کتاب را دریافت و کندیم

ارشاد ارسال و درخواستی جهت اخذ مجوز به  کندیمکتاب را تکمیل شناسنامه  ،فیپای کتاب فناوری پس از دریافت

 .کندیم

، کندیمبه معاونت پژوهشی و فناوری اعلام  نشود اگر قابل اصلاح باشد دیتائ کهیدرصورت وزارت ارشاد پس از دریافت

و  . صاحب اثر پس از دریافتکندیمنقطه نظرات را برای صاحب اثر ارسال ، معاونت پژوهشی و فناوری پس از دریافت 

. معاونت پژوهشی و فناوری پس از دریافت کندیمبرای معاونت پژوهشی و فناوری ارسال آنرا  مجددا انجام اصلاحات 

شود  دیتائ کهیدرصورت .شودیمو اگر قابل اصلاح نباشد به دانشگاه اعلام  کندیمبرای ارشاد ارسال  مجددا اصلاحات 

سط این معاونت فرآیند به پایان و پس از دریافت مجوز تو شودیممجوز برای معاونت پژوهشی و فناوری ارسال 

 .رسدیم

 

 

 

 



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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

ارسال کتاب جهت ویرایش با 

 نتیجه به نظر ارزیابی

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

معاونت پژوهشی و فناوری  ارسال به ارشاد

 دانشگاه

به  ارسال کتاب ویرایش شده

 صاحب اثر جهت اعلام نظر

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

معاونت پژوهشی و فناوری  دریافت مجوز

 دانشگاه

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 ارسال کتاب جهت ویرایش با توجه به نظر ارزیابی 1
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت 2
 وظیفه

 ویراستار

 ارسال کتاب ویرایش شده  3
 وظیفه

 ویراستار

 دریافت 4
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

5 

کتاب جهت  صاحب اثرارسال کتاب ویرایش شده به 

 اعلام نظر
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت  6
 وظیفه

 صاحب اثر

 بررسی و اعلام نظر 7
 وظیفه

 صاحب اثر

 دریافت 8
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 ارسال جهت صفحه بندی و صفحه آرایی 9
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت  11
 وظیفه

 چاپ

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



11 

بندی شده به معاونت پژوهشی و ارسال کتاب صفحه 

 فناوری دانشگاه
 وظیفه

 چاپ

 دریافت  12
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 ارسال اطلاعات طرح  روی جلد برای طراح 13
 وظیفه

 دانشگاه یو فناور یمعاونت پژوهش

 آماده شدن طرح اولیه  14
 وظیفه

 طراح

 ارسال کتاب برای صاحب اثر 15
 وظیفه

 طراح

 اعلام نظرو ارسال برای  طراح 16
 وظیفه

 صاحب اثر

 تایید نهایی 17
 وظیفه

 طراح 

 ارسال برای معاونت پژوهشی و فناوری 18
 وظیفه

 طراح

 درخواست جهت دریافت شابک 19
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 ارائه شابک 21
 وظیفه

 خانه کتاب

 دریافت شابک 21
و فناوری دانشگاهمعاونت پژوهشی  وظیفه  

 اخذ کد کتاب 22
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 ارسال کتاب به کتابخانه ملی 23
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 ارسال فرم تکمیلی به کتابخانه ملی 24
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت کتاب 25
 وظیفه

 کتابخانه ملی

 یپای کتابفارائه  26
 وظیفه

 کتابخانه ملی

 دریافت 27
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 یپای کتابفتکمیل شناسنامه و   28
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 ارسال درخواست به ارشاد جهت اخذ مجوز 29
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه



 دریافت 31
 وظیفه

 ارشادوزارت 

 وزارت ارشاد دروازه ایا تایید می شود ؟ 31

 وزارت ارشاد دروازه آیا اصلاح  می شود ؟ 32

 ارسال مجوز 33
 وزارت ارشاد وظیفه

 اعلام به معاونت پژوهشی و فناوری 34
 وزارت ارشاد وظیفه

 رخداد اعلام به دانشگاه 35
 وزارت ارشاد

 وظیفه دریافت 36
دانشگاه معاونت پژوهشی و فناوری  

 صاحب اثرارسال نقطه نظر به  37
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 دریافت 38
 وظیفه

 صاحب اثر

 انجام اصلاحات و ارسال به معاونت پژوهشی و فناوری 39
 وظیفه

 صاحب اثر

 دریافت 41
 وظیفه

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه

 ارسال به ارشاد 41
 وظیفه

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت مجوز 42

 

 

  



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
ارسال کتاب جهت ویرایش با توجه به نظر  1

 ارزیابی
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه  دریافت مجوز کتاب

 ویراستار دریافت مجوز کتاب ارسال کتاب ویرایش شده 2

ارسال کتاب ویرایش شده  به صاحب اثر جهت  3

 اعلام نظر
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه دریافت مجوز کتاب

 صاحب اثر دریافت مجوز کتاب بررسی و اعلام نظر 4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه دریافت مجوز کتاب ارسال نقطه نظر به نویسنده کتاب 1

انجام اصلاحات و ارسال به معاونت پژوهشی و  2

 فناوری
 صاحب اثر دریافت مجوز کتاب

 فناوری دانشگاهمعاونت پژوهشی و  دریافت مجوز کتاب ارسال به ارشاد 3

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه دریافت مجوز کتاب دریافت مجوز 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند 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 

پژوهشی 

و 

فناوری 

 دانشگاه

دریافت 

مجوز 

 ارشاد

ارسال کتاب جهت ویرایش  -

 با توجه به نظر ارزیابی

ارسال کتاب جهت صفحه -

 بندی و صفحه آرایی

کتاب ویرایش شده به ارسال -

 صاحب اثر جهت اعلام نظر

درخواست جهت دریافت -

 شابک به خانه کتاب

 ارسال کتاب به کتابخانه ملی-

صاحب ارسال نقطه نظرات به -

 اثر

 به ارشاد درخواست ارسال-

 جهت اخذ مجوز

تاخیر در ارسال کتاب جهت  -

 ویرایش

 جهتتاخیر در ارسال کتاب -

 و صفحه آرایی صفحه بندی

عدم ارسال کتاب به صاحب  -

 اثر جهت اعلام نظر

 درخواست تاخیر در ارسال-

 شابک

تاخیر در ارسال نقطه نظرات -

 اثرصاحب به 

عدم ارسال کتاب به کتابخانه -

 ملی

ارسال به موقع کتاب جهت -

 ویرایش

ارسال به موقع فرم های -

 یل شده به کتابخانه ملیمتک

ارسال به موقع نقطه نظرات -

 صاحب اثربه 

ارسال به موقع کتاب جهت -

 راییآصفحه 

ارسال در اسرع وقت به  -

 وزارت ارشاد جهت اخذ مجوز

 

 


