
 فرآیند شناسنامه

 فروش کتاب ( عنوان فرآیند:1

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه  متولی فرآیند:

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

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

 :( شرح فرآیند4

بررسی را انجام ، توزیع کتاب مراکز .شودیمفناوری دانشگاه شروع  ت پژوهشی وندر معاو برای مراکز توزیع این فرایند با ارسال قرارداد اولیه

با  حسابهیتسوسپس  ردیگیمعقد قرارداد صورت  از اعلام نظر مراکز توزیع کتاب در معاونت پژوهشی و فناوری پس .کنندیمو اعلام نظر 

. پس از کنندیمرا برای معاونت پژوهشی و فناوری ارسال  ماههششتوزیع کتاب چک تسویه  مراکز .گرددیم( انجام ماههششمراکز توزیع )

. کندیمارسال  زشدهیوار به معاونت مالی جهت دریافت وجوه یانامهسپس  شودیمشی و فناوری واریز معاونت پژوه حساببهدریافت چک 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  دهدیممعاونت پژوهشی و فناوری برگشت  حساببهرا معاونت مالی مبالغ واریزی 

معاونت  حساببهو سپس مبالغ واریزی  شودیمفناوری انجام  معاونت پژوهشی و حساببهاگر فروش اینترنتی باشد دریافت و واریز 

 .رسدیمو فرآیند در این بخش به پایان  شودیمپژوهشی و فناوری توسط معاونت مالی برگشت داده 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 قرارداد اولیه  برای مراکز 

 توزیع کتاب

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

ارسال نامه به معاونت مالی جهت  

 دریافت وجوه واریز شده

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

 مراکز توزیع کتاب بررسی و اعلام نظر

 برگشت مبالغ  واریزی به حساب

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

 



 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه ارسال قرارداد اولیه  برای مراکز توزیع کتاب 1

 مراکز توزیع کتاب وظیفه بررسی و اعلام نظر 2

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه عقد قرارداد  3

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه تسویه حساب با مراکز توزیع ) شش ماهه( 4

 مراکز توزیع کتاب وظیفه ارسال چک تسویه شش ماهه 5

6 
دریافت و واریز به حساب معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

7 
ارسال نامه به معاونت مالی جهت  دریافت وجوه واریز 

 شده
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

8 
برگشت مبالغ  واریزی به حساب معاونت پژوهشی و 

 فناوری دانشگاه
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 

 

  

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



 فرآیند های خروجی( ورودی ها و 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه فروش کتاب ارسال قرارداد اولیه  برای مراکز توزیع کتاب 1

 مراکز توزیع کتاب فروش کتاب بررسی و اعلام نظر 2

هپژوهشی و فناوری دانشگامعاونت  فروش کتاب عقد قرارداد  3  

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

دریافت و واریز به حساب معاونت پژوهشی و  1

 فناوری دانشگاه
همعاونت پژوهشی و فناوری دانشگا فروش کتاب  

ارسال نامه به معاونت مالی جهت  دریافت وجوه  2

 واریز شده
همعاونت پژوهشی و فناوری دانشگا فروش کتاب  

برگشت مبالغ  واریزی به حساب معاونت  3

 پژوهشی و فناوری دانشگاه
همعاونت پژوهشی و فناوری دانشگا فروش کتاب  

 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

پژوهشی 

و فناوری 

 دانشگاه

فروش 

 کتاب

ارسال قرارداد اولیه برای -

 مراکز توزیع کتاب

 تسویه حساب با مراکز توزیع-

ارسال نامه به معاونت مالی -

 جهت دریافت وجوه واریز شده 

تاخیر در ارسال قرارداد برای -

 توزیع کتابمراکز 

تاخیر در تسویه حساب با -

 مراکز توزیع

ارسال به موقع قرارداد برای -

 مراکز توزیع کتاب

تسویه حساب به موقع با مراکز -

 توزیع

ارسال به موقع نامه به معاونت -

مالی جهت دریافت وجوه واریز 

 شده

 


