
 فرآیند شناسنامه

 امور قراردادها ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاه فناوری و معاونت پژوهشیمتولی فرآیند: 

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

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

 ( شرح فرآیند :4

شروع  عضو هیات علمیاطلاعات لازم از  با دریافت هانامهتفاهمو  قراردادهاتوسط کارشناس امور فرایند 

ی و پژوهش دفتر قرارداد به همراه نامه به معاون سینوشیپ. کندیم درجدر فرمت قرارداد  آن راو  شودیم

 به امور حقوقی ارسال آن راقرارداد  دیتائ. معاون دفتر پژوهش پس از دریافت جهت شودیمارسال  فناوری

 مجددا  برای معاونت پژوهشی ارسال تا  آن راقرارداد نیاز به اصلاحات داشته باشد  کهیدرصورت کندیم

قرارداد توسط امور  سینوشیپرمت قرارداد وارد کند و اگر نیاز به اصلاحات نداشته باشد اطلاعات را در ف

پرینت  هانامهتفاهمو  قراردادهاکارشناس امور لازم توسط  یهانسخه. قرارداد در تعداد شودیم دیتائحقوقی 

ی قرارداد را حقوق امور .شودیم و نسخه نهایی قرارداد به همراه نامه برای امور حقوقی ارسال شودیم گرفته

 .کندیمارسال پژوهشی  به معاون شده را مهورمنامه و  کندیمدریافت و مهر 

؟ اگر که آیا قرارداد داخلی است یا خارجی شودیممشخص  هانامهتفاهمتوسط کارشناس امور قراردادها و 

سقف اگر  امضاشدهپس از دریافت قرارداد  شودیم برای سازمان خارجی فرستاده قرارداد خارجی باشد

میلیون  444و اگر بالاتر از  شودیملیون تومان باشد توسط معاون دفتر پژوهشی امضا یم 444قرارداد تا 

و  قراردادهاو پس از بایگانی توسط کارشناس امور  شودیم تومان باشد توسط ریاست دانشگاه امضا

 دیتائو دریافت توسط دفتر حقوقی و عضو هیات علمی در قالب قرارداد داخلی تنظیم و جهت  هانامهتفاهم

 .شودیمفرمت اولیه به دفتر حقوقی فرستاده 

در  قرارداد .شودیم دانشگاه امضا و فناوری پژوهشی و معاوناگر قرارداد داخلی باشد قرارداد بین مجری 

توسط کارشناس امور یک نسخه از قرارداد از امضای قرارداد  پس .ردیگیممعاونت پژوهشی شماره ثبت 

 عضو هیات علمی وو یک نسخه از قرارداد توسط امور حقوقی  شودیمبایگانی  هانامهتفاهما و هاردادقر

 .رسدیم به پایانو فرآیند  شودیمدریافت 

 

 

 

 



 ( فرآیند یا فعالیت های پی آیند7 ای پیش نیاز( فرآیند یا فعالیت ه6

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

دریافت اطلاعات لازم از عضو 

 دانشکده هیات علمی

کارشناس امور قرارداد ها و 

 تفاهم نامه ها

کارشناس امور قرارداد ها و  بایگانی

 تفاهم نامه ها

درج اطلاعات در فرمت 

 قرارداد ها

کارشناس امور قرارداد ها و 

 تفاهم نامه ها

کارشناس امور قرارداد ها و  دریافت قرارداد

 تفاهم نامه ها

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 نام فعالیت ردیف
نوع 

 1فعالیت
 انجام دهنده فعالیت

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها ظیفهو عضو هیات علمی دانشکدهدریافت اطلاعات لازم از  1

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه درج اطلاعات در فرمت مربوطه 2

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه  ارسال پیش نویش قرارداد به همراه نامه 3

 و فناوری دانشگاه معاون دفتر پژوهشی وظیفه دریافت پیش نویس قراداد به همراه نامه 4

 امور حقوقی وظیفه دریافت تاییده قرارداد 5

 امور حقوقی دروازه آیا نیاز به اصلاح دارد؟ 6

 حقوقیامور  وظیفه تایید پیش نویس قراداد 7

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه پرینت قراداد در تعداد نسخه های لازم 8

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه ارسال نسخه نهایی قراداد به همراه نامه 9

 امور حقوقی وظیفه ریافت و مهرد 14

 امور حقوقی وظیفه رسال نامه مهمور شده به معاونت پژوهشی و فناوریا 11

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها دروازه اخلی یا خارجی؟د 12

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه قراداد برای سازمان خارجیرسال ا 13

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه ریافت قراداد امضا شدهد 14

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها دروازه بلغ قرادادم 15

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



 و فناوری معاون دفتر پژوهش وظیفه مضا قرادادا 16

 ریاست دانشگاه وظیفه مضا قرادادا 17

 و فناوری دفتر پژوهش معاون وظیفه مضا قرارداد بین مجری و معاون پژوهشیا 18

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه شماره ثبت می گیرد 19

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها دروازه رسال ا 24

 امور حقوقی وظیفه ریافت قرادادد 21

 عضو هیات علمی وظیفه ریافت قرادادد 22

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه ایگانیب 23

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها وظیفه نظیم قراداد داخلیت 24

 امور حقوقی وظیفه ایید فرمت اولیه قراردادت 25

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

عضو هیات علمی دریافت اطلاعات لازم از  1

 دانشکده
 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها امور قرارداد ها

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها امور قرارداد ها درج اطلاعات در فرمت مربوطه 2

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها امور قراداد ها ارسال پیش نویش قرارداد به همراه نامه 3

 و فناوری دانشگاه معاون دفتر پژوهشی امور قرارداد ها دریافت پیش نویس قراداد به همراه نامه 4

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 عضو هیات علمی امور قراردادها دریافت قراداد 1

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها قراداد هاامور  ایگانیب 2

 کارشناس امور قرارداد ها و تفاهم نامه ها امور قراداد ها نظیم قراداد داخلیت 3

 امور حقوقی امور قراداد ها تایید فرمت اولیه قرارداد 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

ردی

 ف

نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام 

فرآیند 

 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
این مشکلات موجود در تعامل با 

 ذینفع
 انتظارات ذینفع

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

کارشنا

س امور 

قرارداد 

ها و 

تفاهم 

 نامه ها

امور 

 قراردادها

 

ارسال پیش نویس قرارداد  به  -

همراه نامه به معاون پژوهشی و 

 فناوری

ارسال نسخه نهایی قرارداد به -

 امور حقوقی

ارسال قرارداد برای سازمان -

 خارجی

 

 

تاخیر در ارسال پیش نویس   -

قرارداد به معاون پژوهشی و 

 فناوری

عدم ارسال نسخه نهایی به  -

 امور حقوقی

تاخیر در ارسال قرارداد برای  -

 سازمان خارجی

ارسال به موقع پیش نویس  -

معاون پژوهشی و قرارداد به 

 فناوری

قرارداد در اسرع وقت ارسال  -

 به سازمان خارجی

قرارداد به ارسال نسخه نهایی  -

  امور حقوقی

 


