
 فرآیند شناسنامه

 تفاهم نامه ها ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاه و فناوری معاونت پژوهشی متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

به معاونت  نامهتفاهم دیتائو پس از  شودیمدانشکده شروع  آموزشی توسط شورای گروه نامهتفاهماین فرآیند با بررسی 

به کارشناس  آن رادریافت و را  نامهتفاهم یو فناور . معاونت پژوهشیشودیمارسال  پژوهشی و فناوری دانشگاه

و پس از ورود  کندیمرد وا نامهتفاهماطلاعات را در قالب  قراردادهاو  هانامهتفاهم. کارشناس دهدیممربوطه ارجاع 

یا آکه  کندیم. دفتر حقوقی پس از بررسی مشخص کندیمبه دفتر حقوقی ارسال  دیتائجهت  اطلاعات به همراه نامه

 هانامهتفاهمدوباره به کارشناس  دباشداشته  ات حقوقینیاز به اصلاح کهیدرصورت؟ نیاز دارد یا نه اتبه اصلاح نامهتفاهم

ارسال  و فناوری به معاونت پژوهشی دیتائنیاز به اصلاح نداشته باشد پس از  کهیدرصورتو  شودیمارسال  قراردادهاو 

 .شودیم

. دفتر شودیمنهایی به دفتر حقوقی ارسال  دیتائجهت  و ردیگیمپرینت  نامهتفاهممعاونت پژوهشی و فناوری از  

پس از  و فناوری . معاونت پژوهشیدهدیمارجاع  و فناوری به معاونت پژوهشی آن را نامهتفاهمحقوقی پس از مهر 

نیاز به جلسه حضوری باشد هماهنگی  کهیدرصورت .کندیم یرساناطلاعبه سازمان خارجی  امضاشده نامهتفاهمدریافت 

. شودیمدرج  نامهتفاهمو شماره ثبت در  شودیمامضا  نامهتفاهم. جلسه برگزار و شودیملازم جهت تشکیل جلسه انجام 

 .شودیمامضا  یرحضوریغ صورتبهاز طریق مکاتبات و  نامهتفاهماگر نیاز به جلسه حضوری نباشد 

و سپس برای  شودیمتوسط ریاست دانشگاه امضا  نامهتفاهمطرف دوم در سطح ریاست دانشگاه باشد  امضاکنندهاگر 

 نامهتفاهمدر سطح معاونت پژوهشی و فناوری باشد پس از امضای  امضاکنندهو اگر  شودیمسازمان خارجی ارسال 

وزیر باشد  امضاکننده کهیدرصورت شودیمنیز امضا  انشگاهمعاون پژوهشی و فناوری د سازمان خارجی توسط توسط

 نامهتفاهم ،پس از امضا .شودیمو برای امضا به معاونت پژوهشی ارسال  شودیمبه سازمان خارجی ارسال  نامهتفاهم

 نامهتفاهمیک نسخه از  و فناوری بایگانی،در معاونت پژوهشی  نامهتفاهمسپس یک نسخه از  ردیگیمشماره ثبت 

بر روی سایت  یرساناطلاع تیدرنهاو  شودیمدریافت و سازمان خارجی  توسط دفتر حقوقی و شورای پژوهشی دانشکده

 .و فرآیند به پایان میرسد انجام و فناوری پژوهشی توسط معاونت

 

 

 

 

 



 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

 بررسی تفاهم نامه
آموزشی شورای گروه 

 دانشکده

شورای گروه سازمان خارجی/  نامهتفاهم  تدریاف

 / دفتر حقوقیآموزشی دانشکده

 تایید و ارسال به معاونت پژوهشی

 و فناوری دانشگاه
آموزشی شورای گروه 

 دانشکده

 دانشگاه و فناوری معاونت پژوهشی اطلاع رسانی بر روی سایت

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 دانشکدهآموزشی شورای گروه  وظیفه بررسی تفاهم نامه 1

 دانشکده اموزشی شورای گروه وظیفه و فناوری دانشگاه تایید و ارسال به معاونت پژوهشی 2

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه دریافت تفاهم نامه 3

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه ارجاع به کارشناس مربوطه 4

 قرارداد و تفاهم نامهکارشناس  وظیفه ورود اطلاعات در قالب تفاهم نامه 5

 قرارداد و تفاهم نامهکارشناس  وظیفه ارسال تفاهم نامه با نامه به دفتر حقوقی جهت تایید 6

 دفتر حقوقی دروازه اصلاحات دارد؟آیا نیاز به  7

 دفتر حقوقی وظیفه اعلام اصلاحات حقوقی 8

 دفتر حقوقی وظیفه تایید تفاهم نامه 9

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه پرینت تفاهم نامه 11  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه ارسال جهت تایید به دفتر حقوقی 11  

 دفتر حقوقی وظیفه دریافت و مهر 12

 دفتر حقوقی وظیفه و فناوری دانشگاه پژوهشیارجاع به معاونت  13

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه اطلاع رسانی به سازمان خارجی 14  

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



و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی دروازه آیا نیاز به جلسه حضوری دارد؟ 15  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه امضای تفاهم نامه از طریق مکاتبات و غیرحضوری 16  

17 
طرف دوم در سطح ریاست دانشگاه یا  آیا امضا کننده

  معاونت پژوهشی و فناوری است؟
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی روازهد  

 سازمان خارجی وظیفه مضا تفاهم نامها 18

 و فناوری دانشگاه معاون پژوهشی وظیفه مضا تفاهم نامها 19

 ریاست دانشگاه وظیفه امضا تفاهم نامه 21

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه نجام هماهنگی های تشکیل جلسها 21  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه رگزاری جلسهب 22  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه درج شماره ثبت در تفاهم نامه 23  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه امضای تفاهم نامه 24  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه رسال برای سازمان خارجیا 25  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه بایگانی 26  

 دانشکدهآموزشی  شورای گروه  وظیفه دریافت تفاهم نامه 27

 دفتر حقوقی وظیفه دریافت تفاهم نامه 28

 سازمان خارجی وظیفه دریافت تفاهم نامه 29

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی رخداد اطلاع رسانی بر روی سایت 31

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 فرآیند های و خروجی( ورودی ها 2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف

 دانشکدهآموزشی شورای گروه  تفاهم نامه ها بررسی تفاهم نامه 1

و فناوری  تایید و ارسال به معاونت پژوهشی 2

 دانشگاه
 دانشکده اموزشی شورای گروه تفاهم نامه ها

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی تفاهم نامه ها دریافت تفاهم نامه 3

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی تفاهم نامه ها ارجاع به کارشناس مربوطه 4

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی تفاهم نامه ها رسال برای سازمان خارجیا 1  

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی تفاهم نامه ها بایگانی 2  

3 
 تفاهم نامه دریافت تفاهم نامه

سازمان خارجی/ دفتر حقوقی/ شورای 

 گروه آموزشی دانشکده

و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی تفاهم نامه اطلاع رسانی بر روی سایت 4  

 

 

 

 

 



 ( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام 

 فرآیند

 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
 مشکلات موجود در تعامل

 با این ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

اه دانشگ

 الزهرا

معاونت 

 پژوهشی

 تفاهم

هانامه  

 ارجاع به کارشناس مربوطه -

ارسال جهت تایید دفتر -

 حقوقی

اطلاع رسانی به سازمان  -

 خارجی

انجام هماهنگی های  -

 تشکیل جلسه حضوری

 بر رویهای رسانیاطلاع -

 سایت

رسانی به عدم اطلاع -

 موقع به سازمان خارجی

 عدم انجام هماهنگی -

های لازم جهت تشکیل 

 حضوری جلسه

رسانی بر تاخیر در اطلاع -

 روی سایت

عدم ارسال به دفتر -

 حقوقی جهت تایید

 

ارسال به دفتر حقوقی  -

 جهت تایید

ه موقع به اطلاع رسانی ب -

 سازمان خارجی

اطلاع رسانی به موقع بر  -

 روی سایت

انجام کلیه هماهنگی های  -

لازم جهت تشکیل جلسه 

 حضوری

 


