
 فرآیند شناسنامه

 برگزاری نمایشگاه ( 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

. سپس با شودیمشروع  و فناوری و معرفی کارشناس مربوطه توسط معاونت پژوهشی برگزارکنندهفرآیند با اعلام به 

همراه با هماهنگی با واحد زیر ربط انجام  نامثبت شیپ .شودیماولیه انجام  نامثبتو  شودیمارتباط برقرار  رکنندهبرگزا

 ،. امور مالی پس از دریافتشودیم غرفه اطلاع داده یهانهیهزسپس به امور مالی جهت پرداخت تنخواه و  شودیم

سپس در معاونت  .دهدیم از طرف معاونت پژوهشی و فناوری ارائه شدهیمعرفو تنخواه را به فرد  را انجام هاپرداخت

نقلیه و خدمات( انجام )، هماهنگی با امور عمومی ، هماهنگی با حراستهماهنگی با امور اداری و فناوری پژوهشی

توسط  هادانشکده، اعلام به کلیه روسای ویانبه دانشج یرساناطلاع، به روابط عمومی یرساناطلاع نیهمچن .شودیم

در  ارائهقابل آثاراطلاع به کلیه اعضای هیات علمی مبنی بر دریافت دانشکده  .شودیمو فناوری انجام  معاونت پژوهشی

و آثار  شودیم انجام و فناوری توسط معاونت پژوهشی TRLدر سامانه  نامثبت. سپس دهدیم انجام راتوسط  نمایشگاه

 و ارزیابی بررسی. معاون پژوهش پس از گرددیم ارسال و فناوری به معاون پژوهشی دیتائآن جهت  تو لیس یآورجمع

شناسنامه آثار جهت ارائه در  و فناوری پژوهشی معاونت .کندیمارسال  و فناوری و به معاونت پژوهشی دیتائرا  هاآنآثار 

. روز نمایشگاه شودیمانجام  (تبلیغاتی نرهایبو بروشور و  واحدهاتبلیغات )هماهنگی با  و .کندیمنمایشگاه را صادر 

. سپس اخبار شودیمو ارتباط با بازار کار انجام  شودیم سپس بر انجام امور مربوطه نظارت شودیمچیدمان غرفه انجام 

معاونت  وبگاه ،. روابط عمومی اخبار را بر روی سایت اصلیشودیمروابط عمومی ارسال مربوطه تهیه و جهت انتشار به 

و به معاون  یآورجمعثار را و فناوری آوهشی ژاز نمایشگاه معاونت پ بعد .کندیمیامک منتشر پ صورتبهپژوهشی و 

و  در معاونت پژوهشی کنندهشرکتو در پایان صدور گواهی و ارسال به افراد  دهدیمگزارش  و فناوری پژوهشی

 .رسدیمو فرآیند به پایان  شودیمانجام  فناوری

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی فرایند یا فعالیتعنوان 

اعلام به برگزار کننده و معرفی 

 کارشناس مربوطه

 و فناوری  معاونت پژوهشی

 دانشگاه

 و فناوری ت پژوهشینمعاو ارائه گزارش به معاون پژوهشی

 دانشگاه

برقراری ارتباط با برگزار کننده و 

 نام اولیهثبت 

و فناوری  ت پژوهشی نمعاو

 دانشگاه

صدور گواهی و ارسال به افراد 

 شرکت کننده

 و فناوری ت پژوهشینمعاو

 دانشگاه

 

 

 

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه اعلام برگزارکننده و معرفی کارشناس مربوطه 1

 وظیفه نام اولیهبرقراری ارتباط با برگزار کننده و ثبت  2
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه انجام امور پیش ثبت نام همراه با هماهنگی واحد زیرربط 3
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه اعلام به امور مالی جهت پرداخت تنخواهو هزینه های رزرو غرفه 4
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

5 

پرداخت و ارائه تنخواه به فرد معرفی شده از طرف معاونت 

 پژوهشی
 امور مالی وظیفه

 وظیفه هماهنگی با امور اداری 6
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه هماهنگی با حراست 7
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه هماهنگی با امور عمومی )خدمات و نقلیه( 8
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

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



 وظیفه اطلاع رسانی به روابط عمومی 9
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه اطلاع رسانی به دانشجویان 11
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه اعلام به کلیه روسای دانشکده ها 11

12 

اطلاع به کلیه اعضای هیات علمی مبنی بر دریافت آثار قابل 

 ارائه در نمایشگاه
 دانشکده وظیفه

 وظیفه TRLثبت نام در سامانه  13
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه جمع آوری آثار 14
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه تاییدیهتهیه لیست آثار جهت اخذ  15
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه بررسی و ارزیابی 16
و فناوری دانشگاه پژوهشی معاون  

 وظیفه تایید لیست آثار 17
و فناوری دانشگاه پژوهشی معاون  

 وظیفه صدور شناسنامه آثار جهت ارائه در نمایشگاه 18
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه انجام امور تبلیغات 19
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 رخداد روز نمایشگاه 21
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه چیدمان غرفه 21
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه حضور در نمایشگاه و نظارت بر انجام امور مربوطه 22
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه برقراری ارتباط با بازار کار 23
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه تولید اخبار 24
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه ارائه اخبار به روابط عمومی 25
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 روابط عمومی وظیفه انتشار اخبار 26

 رخداد بعد از نمایشگاه 27
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  



 وظیفه جمع آوری آثار 28
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 وظیفه ارائه گزارش به معاون پژوهشی 29
و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی  

 و فناوری دانشگاه معاونت پژوهشی وظیفه صدور گواهی و ارسال به افراد شرکت کننده 31

 

 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 فرآیندورودی های 

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
هو فناوری دانشگا معاونت پژوهشی برگزاری نمایشگاه اعلام برگزارکننده و معرفی کارشناس مربوطه 1  

هو فناوری دانشگا معاونت پژوهشی برگزاری نمایشگاه نام اولیهبرقراری ارتباط با برگزار کننده و ثبت  2  

انجام امور پیش ثبت نام همراه با هماهنگی واحد  3

 زیرربط
هو فناوری دانشگا معاونت پژوهشی برگزاری نمایشگاه  

اعلام به امور مالی جهت پرداخت تنخواهو هزینه  4

 های رزرو غرفه
هو فناوری دانشگا پژوهشی تمعاون برگزاری نمایشگاه  

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

هو فناوری دانشگا پژوهشی تمعاون برگزاری نمایشگاه انتشار اخبار 1  

هو فناوری دانشگا پژوهشی تمعاون برگزاری نمایشگاه جمع آوری آثار 2  

هو فناوری دانشگا پژوهشی تمعاون برگزاری نمایشگاه ارائه گزارش به معاون پژوهشی 3  

هو فناوری دانشگا پژوهشی تمعاون برگزاری نمایشگاه صدور گواهی و ارسال به افراد شرکت کننده 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

برگزاری 

اهنمایشگ  

برقرای ارتباط با برگزار -

مربوطه از کننده و کارشناس 

 طریق نامه

اعلام به امور مالی جهت -

پرداخت تنخواه و هزینه های 

 رزرو غرفه

انجام هماهنگی ها و اطلاع -

 رسانی ها 

 جمع آوری آثار-

برقرای ارتباط با بازار کار -

 در حین برگزاری نمایشگاه

 ارائه اخبار به روابط عمومی-

ارائه گزارش به معاون -

 و فناوری پژوهشی

ل به صدور گواهی وارسا-

 افراد شرکت کننده

کوتاهی در معرفی -

 کارشناس مربوطه 

عدم هماهنگی های لازم -

ف  با سازمان های زیر ربط

دریافت دیرهنگام اطلاعیه 

 ها

عدم اطلاع رسانی های -

 عدم همکاری، به موقع

 روابط عمومی دانشگاه

تبلیغات کم برای -

، عدم  برگزاری نمایشگاه

همکاری روابط عمومی 

 دانشکده

 چیدمان غیر جذاب غرفه-

 به جهت کمبود منابع مالی

 عدم تولید و انتشار اخبار-

عدم صدور گواهی برای -

همه شرکت کنند گان و 

با تاخیر گواهی های  ارسال

به دلیل   صادر شده

همزمانی با رخداد های پر 

 حجم  کاری و موازی با آن

انجام امور به موقع -

پیش ثبت نام و ارتباط 

با کارشناس مربوطه و 

 برگزار کننده

هماهنگی ها و اطلاع -

رسانی های به موقع با 

 واحد های زیر ربط

 تبلیغات جذاب و موثر-

صدور گواهی برای -

تمامی شرکت کنندگان 

 و ارسال به موقع آن

ارسال گزارش های -

موقع و کامل به  به

و  معاون پژوهشی

 فناوری

و انتشار  تولید اخبار-

 آن 

 


