
 فرآیند شناسنامه

 پرداخت قرارداد ها یا فاکتور ها )زیر فرآیند ( ( عنوان فرآیند:1

 پژوهش و فناوری دانشگاه معاونت متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

با  فاکتورهاپیش . پرداخت شودیم در معاونت پژوهش و فناوری شروع قراردادهایا  فاکتورهاپیش این فرآیند با پرداخت 

و ارسال فاکتور اصلی به امور مالی در  دیتائدریافت فاکتور اصلی و بررسی و  ،دیتائ، بررسی و فاکتورهادریافت پیش 

اطلاعات  دیتائ، با دریافت اطلاعات هر مرحله از پرداخت قراردادهاو پرداخت  شودیمانجام  یو فناور یمعاونت پژوهش

ارسال به امور مالی در  خواست دریافت مفاصای حساب بیمه و، ارسال اطلاعات پرداختی به امور مالی و درپرداخت

 .شودیمو فناوری دانشگاه انجام  یمعاونت پژوهش

و دریافت اطلاعات مفاصای حساب بیمه مربوط به پرداخت  فاکتورهاسپس در امور مالی فاکتور اصلی مربوط به پرداخت 

 معاونت .گرددیم پرداخت به معاونت پژوهشی و فناوری ارسال، مستندات و پس از پرداخت شودیم دریافت قراردادها

 .رسدیمو فرآیند به پایان  دهدیم پژوهشی و فناوری مستندات را دریافت و به متقاضی ارائه

 

 

 

 

 

 

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

 واحد متولی فرایند یا فعالیتعنوان  واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

و فناوری  یمعاونت پژوهش دریافت پیش فاکتور ها 

 دانشگاه

ارسال مستندات پرداخت به 

معاونت پژوهشی و فناوری  

 دانشگاه 

 امور مالی

دریافت اطلاعات هر مرحله از 

 پرداخت ها 

و فناوری  یمعاونت پژوهش

 دانشگاه

ارسال مستندات پرداخت به 

 متقاضی

و فناوری  یپژوهش معاونت

 دانشگاه

 

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دریافت پیش فاکتور ها  1
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 بررسی  وتایید  2
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 دریافت فاکتور اصلی 3
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 بررسی و تایید  4
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 ارسال فاکتور اصلی به امور مالی 5
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 دریافت اطلاعات هر مرحله از پرداخت  6
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 تایید اطلاعات پرداخت  7
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

 ارسال اطلاعات پرداخت  به امور مالی 8
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش وظیفه  

9 

درخواست دریافت مفاصای حساب بیمه و ارسال به امور 

 مالی
 وظیفه

و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش  

 دریافت اطلاعات مفاصای بیمه  11
 وظیفه

 امور مالی

 دریافت فاکتور اصلی 11
 امور مالی وظیفه

 پرداخت  12
 امور مالی وظیفه

13 

ارسال مستندات پرداخت به معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه 
 وظیفه

 امور مالی

 وظیفه دریافت مستندات پرداخت  14
و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش  

 وظیفه ارسال مستندات پرداخت به متقاضی 15
و فناوری دانشگاه یپژوهشمعاونت   

 

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



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
 و فناوری دانشگاه یمعاونت پژوهش پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها دریافت پیش فاکتور ها  1

هاپرداخت قراداد ها یا فاکتور  بررسی و تایید  2 هو فناوری دانشگا یمعاونت پژوهش   

هو فناوری دانشگا یمعاونت پژوهش پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها دریافت اطلاعات هر مرحله از پرداخت  3  

هو فناوری دانشگا یمعاونت پژوهش پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها تایید اطلاعات پرداخت 4  

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 امور  مالی پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها پرداخت 1

ندات پرداخت به معاونت تارسال مس 2

 پژوهشی و فناوری دانشگاه
 امور مالی پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها

هو فناوری دانشگا یمعاونت پژوهش پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها دریافت مستندات پرداخت 3  

هو فناوری دانشگا یمعاونت پژوهش پرداخت قراداد ها یا فاکتور ها ارسال مستندات پرداخت به متقاضی 4  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

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

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا 

معاونت 

پژوهش 

و 

فناوری 

 دانشگاه

پرداخت 

قراداد ها 

یا فاکتور 

 ها

 دریافت پیش فاکتور ها-

دریافت اطلاعات هر مرحله از -

 از مالی پرداخت

 ارسال فاکتور اصلی به امور مالی-

 دریافت مستندات پرداخت-

 

تاخیر در دریافت پیش -

 فاکتور ها

تاخیر در دریافت اطلاعات هر -

 مرحله از پرداخت

دریافت به موقع پیش -

فاکتور ها و اطلاعات هر 

 مرحله از پرداخت

 

 


