
 فرآیند شناسنامه

 قرارداد هاي کارشناسان غير مستخدم مجلات ( عنوان فرآیند:1

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه  متولی فرآیند:

 □بين کارکردي                      □درون کارکردي                    □پشتيبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهيت فرآیند: برنامه ریزي ) (3

 ( شرح فرآیند :4

. معاونت پژوهشی شودیماین فرآیند با معرفی کارشناس درخواست صدور مجوز توسط معاونت پژوهشی دانشکده شروع 

و  کندیمنشود به معاونت پژوهشی دانشکده اعلام  ديتائ کهیدرصورت. کندیم ديتائو مخارج را  و فناوري با تعرفه مقایسه

. کندیممجوز را دریافت و قرارداد را با کارشناس منعقد  پژوهشی دانشکده. معاونت شودیمشود مجوز صادر  ديتائاگر 

یا فاکتور  قراردادها. امور مالی پرداخت کندیممخارج را تهيه و به امور مالی ارسال  ديتائمعاونت پژوهشی و فناوري نامه 

را در امور مالی مجلات  هاشدهپرداختس مجله . کارشناکندیمرا به دانشکده اعلام  هاشدهپرداختو  دهدیمها را انجام 

 .رسدیمو فرآیند به پایان  کندیمثبت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعاليت هاي 7 ( فرآیند یا فعاليت هاي پيش نياز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت واحد متولی عنوان فرایند یا فعاليت

معرفی کارشناس درخواست 

 صدور مجوز
 امور مالی اعلام پرداخت شده ها به دانشکده  معاونت پژوهشی دانشکده

 مقایسه با تعرفه  و تایيد مخارج 
معاونت پژوهشی و فناوري 

 دانشگاه 

ثبت پرداخت شده ها در امور 

 مالی مجلات
 کارشناس مجله

 



 ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعاليت 1نوع فعاليت نام فعاليت ردیف

 معاونت پژوهشی دانشکده وظيفه معرفی کارشناس درخواست صدور مجوز 1

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه  وظيفه مقایسه با تعرفه  و تایيد مخارج  2

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه دروازه آیا تایيد می شود ؟ 3

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه رخداد اعلام به معاونت پژوهشی دانشکده 4

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه وظيفه صدور مجوز 5

 معاونت پژوهشی دانشکده وظيفه دریافت مجوز و انعقاد قرارداد  با کارشناس 6

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه وظيفه تهيه نامه تایيد مخارج  و ارسال به امور مالی 7

 امور مالی وظيفه پرداخت قرارداد ها یا فاکتور ها  8

 امور مالی وظيفه اعلام پرداخت شده ها به دانشکده  9

 کارشناس مجله وظيفه ثبت پرداخت شده ها در امور مالی مجلات 11

 

 

  

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



 مرتبط با زیرفرآیندها ( ليست فعاليت هاي2

 با زیرفرایند نام فعاليت مرتبط نام زیرفرایند نام  فرایند مادر ردیف
نوع 
 1فعاليت

 انجام دهنده فعاليت

1 

قرارداد هاي 

کارشناسان غير 

 مستخدم مجلات

پرداخت قرارداد ها یا 

 فاکتور ها
 

  

 دریافت پيش فاکتور ها    
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 بررسی  وتایيد    
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 فاکتور اصلیدریافت    
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 بررسی و تایيد    
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 ارسال فاکتور اصلی به امور مالی   
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 
 

 
دریافت اطلاعات هر مرحله از 

 پرداخت 
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 تایيد اطلاعات پرداخت    
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 
 

 
ارسال اطلاعات پرداخت  به امور 

 مالی
 وظيفه

معاونت پژوهشی و فناوري 
 دانشگاه

 
 

 
درخواست دریافت مفاصاي حساب 

 بيمه و ارسال به امور مالی
معاونت پژوهشی و فناوري  وظيفه

 دانشگاه

 دریافت اطلاعات مفاصاي بيمه    
 وظيفه

 امور مالی

 دریافت فاکتور اصلی   
 امور مالی وظيفه

 پرداخت    
 امور مالی وظيفه

 وظيفهارسال مستندات پرداخت به معاونت    
 امور مالی

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



 پژوهشی و فناوري دانشگاه 

معاونت پژوهشی و فناوري  وظيفه دریافت مستندات پرداخت    
 دانشگاه

معاونت پژوهشی و فناوري  وظيفه ارسال مستندات پرداخت به متقاضی   
 دانشگاه

 

 

فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی3  

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

قرارداد هاي کارشناسان غير  معرفی کارشناس درخواست صدور مجوز 1
 مستخدم مجلات

 پژوهشی دانشکدهمعاونت 

قرارداد هاي کارشناسان غير  مقایسه با تعرفه  و تایيد مخارج  2
 مستخدم مجلات

 معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه 

قرارداد هاي کارشناسان غير  صدور مجوز 3
 مستخدم مجلات

همعاونت پژوهشی و فناوري دانشگا  

 خروجی هاي فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

قرارداد هاي کارشناسان غير  پرداخت قرارداد ها یا فاکتور ها  1
 مستخدم مجلات

 امور مالی

قرارداد هاي کارشناسان غير  اعلام پرداخت شده ها به دانشکده  2
 مستخدم مجلات

 امور مالی

قرارداد هاي کارشناسان غير  ثبت پرداخت شده ها در امور مالی مجلات 3
 مستخدم مجلات

 کارشناس مجله

 

 

 

 

 

 


