
 فرآیند شناسنامه

 برگزاری همایش ها ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاه و فناوری وهشیژمعاونت پمتولی فرآیند: 

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

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

 ( شرح فرآیند :4

برگزاری همایش از خارج دانشگاه در معاونت  این بخش از فرآیند با دریافت نامه اگر فرآیند خارج از دانشگاه باشد

 سایت و همایش آدرس ،پوستر ،محورهاسپس جستجو جهت اطلاعات  شودیمپژوهشی و فناوری دانشگاه شروع 

. معاونت پژوهشی شودیمارسال با موضوع جهت سنجش اعتبار علمی آن  ه مرتبطدبه دانشک . اطلاعاتردیگیمصورت 

نامه اعلام نظر به  ازآنپس دهدیممرتبط را انجام  یهادانشکدهاز دانشکده و یا  هیدییتأو دریافت  و فناوری پیگیری

از  به اساتید و یا دانشجویان یرساناطلاع .شودیمروابط عمومی جهت بلامانع بودن درج لوگو در پوستر همایش ارسال 

و پس از معرفی اعضای هیات علمی جهت حضور در  گرددیمهمایش مذکور  انجام  یبروشورها طریق ارسال پوستر و

 .رسدیمفرآیند در معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه به پایان  بخش از این کمیته علمی و داوری مقالات همایش

با فعالیت بررسی و ارزیابی برگزاری همایش توسط شورای پژوهشی  اگر فرآیند داخل دانشگاه باشد این بخش از فرآیند

و فناوری  کند. معاون پژوهشیارسال می برگزاری همایش را هیدییتأشود. معاون پژوهشی دانشکده، دانشکده آغاز می

دانشگاه ارسال ناوری و ف دانشگاه درخواست برگزاری همایش به همراه مستندات را دریافت و به شورای پژوهشی

نشود، جهت انجام اصلاحات به معاون  دیتائپردازد. اگر درخواست ، سپس این واحد به بررسی درخواست میکندیم

اگر  ؟یالمللنیبکه ملی است یا  میریگیم در نظر، نوع همایش را دیتائورت در ص شود.پژوهشی دانشکده ارسال می

باید انجام  امنائتیه هیدییتأو اخذ  سهیرئئتیه هیدییتأباشد، قبل از هرگونه فعالیتی دو فعالیت اخذ  یالمللنیبهمایش 

باشد  یالمللنیباگر همایش  انجام شود، ISCباید ثبت درخواست در  یالمللنیبشود. سپس هم در همایش ملی و هم 

برای مدیر  usernameو  passwordباید پیوست باشد. سپس دو فعالیت پیگیری جهت ارسال  امنائتیهنامه 

کنترل و اطمینان از  ؛ وشودانجام میدر معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه  اجرایی و فعالیت کنترل و اطمینان از ثبت

 .ردیگیمثبت انجام 

و حکم دبیر اجرایی و علمی  شودیمابلاغ حکم به ریاست دانشگاه ارسال باشد درخواست جهت  یالمللنیباگر همایش 

 ونت پژوهشی وااجرایی و علمی همایش توسط مع ریحکم دبو اگر ملی باشد  شودیمتوسط ریاست ابلاغ همایش 

با تهیه لوح و گواهی حضور در معاونت پژوهشی و فناوری فرآیند به پایان  تیدرنهاو  شودیمفناوری دانشگاه ابلاغ 

 .رسدیم

 

 



 ( فرآیند یا فعالیت های پی آیند7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

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

دریافت نامه برگزاری همایش از 

 خارج دانشگاه

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

معرفی اعضای هیات علمی جهت 

حضور در کمیته علمی و داوری 

 مقالات همایش

معاونت پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه

بررسی و ارزیابی برگزاری 

 همایش

معاونت پژوهشی و فناوری  تهیه لوح و گواهی حضور شورای پژوهشی دانشکده

 دانشگاه

 

 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه رخداد همایش داخل دانشگاه یا خارج دانشگاه؟ 1

 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت نامه برگزاری همایش از خارج دانشگاه 2

3 
جستجو جهت اطلاعات محور ها ، پوستر  ، آدرس سایت و 

 همایش
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

4 
ارسال اطلاعات به دانشکده مرتبط با موضوع جهت سنجش 

 اعتبار علمی آن
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

5 
پیگیری و  دریافت تاییدیه از دانشکده و یا دانشکده های 

 مرتبط
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

6 
ارسال نامه اعلام نظر به ورابط عمومی جهت  بلامانع بودن 

 درج لوگو در پوستر همایش
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

7 
ع رسانی به  اساتید و یا دانشجویان  از طریق ارسال پوستر اطلا

 و بروشورهای همایش مذکور
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

8 
معرفی اعضای هیات علمی جهت حضور در کمیته علمی و 

 داوری مقالات همایش
 معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 شورای پژوهشی دانشکده وظیفه بررسی و ارزیابی برگزاری همایش 9

 معاون پژوهشی دانشکده وظیفه ارسال تاییدیه برگزاری همایش 11

 دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون وظیفه دریافت درخواست برگزاری همایش به همراه مستندات 11

 دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی وظیفه بررسی درخواست 12

دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی دروازه آیا تایید می شود؟ 13  

دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی وظیفه ارسال انجام اصلاحات 14  

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



دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی دروازه همایش ملی یا بین المللی؟ 15  

دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی وظیفه اخذ تاییدیه هیات رئیسه 16  

دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی وظیفه اخذ تاییدیه هیات امناء 17  

دانشگاه و فناوری شورای پژوهشی وظیفه ISCثبت درخواست در  18  

19 
برای  Passwordو  Usernameیگیری جهت ارسال پ

 مدیر اجرایی
 وظیفه

دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون  

دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون وظیفه کنترل و اطمینان از ثبت 21  

دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون دروازه همایش بین المللی یا ملی؟ 21  

دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون وظیفه ارسال درخواست جهت ابلاغ حکم 22  

 ریاست دانشگاه وظیفه ابلاغ حکم دبیر اجرایی و علمی دانشگاه 23

 دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون وظیفه ابلاغ حکم دبیر اجرایی و علمی دانشگاه 24

دانشگاه و فناوری پژوهشی ت معاون وظیفه تهیه لوح و گواهی حضور 25  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
اهمعاونت پژوهشی و فناوری دانشگ فرآیند برگزاری همایش دریافت نامه برگزاری همایش از خارج دانشگاه 1  

جستجو جهت اطلاعات محور ها ، پوستر  ،  2
 آدرس سایت و همایش

اهمعاونت پژوهشی و فناوری دانشگ فرآیند برگزاری همایش  

 شورای پژوهشی دانشکده فرآیند برگزاری همایش بررسی و ارزیابی برگزاری همایش 3

 معاون پژوهشی دانشکده فرآیند برگزاری همایش ارسال تاییدیه برگزاری همایش 4

 خروجی های فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

ع رسانی به  اساتید و یا دانشجویان  از طریق اطلا 1
 ارسال پوستر و بروشورهای همایش مذکور

اهمعاونت پژوهشی و فناوری دانشگ فرآیند برگزاری همایش  

معرفی اعضای هیات علمی جهت حضور در  2
 کمیته علمی و داوری مقالات همایش

اهمعاونت پژوهشی و فناوری دانشگ برگزاری همایشفرآیند   

 دانشگاه و فناوری پژوهشیت معاون فرآیند برگزاری همایش ابلاغ حکم دبیر اجرایی و علمی دانشگاه 3

اهدانشگ و فناوری پژوهشی تمعاون فرآیند برگزاری همایش تهیه لوح و گواهی حضور 4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند3  



 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

د نام فرآین

 مربوطه
 شرح نحوه تعامل

مشکلات موجود در تعامل با 

 این ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

اه دانشگ

 الزهرا

معاونت 

 پژوهشی

و 

فناوری 

هدانشگا  

فرآیند 

برگزاری 

 همایش

پیگیری و دریافت تاییدیه از  -
دانشکده و یا دانشکده های 

 مربوطه

اطلاع رسانی به اساتید و یا  -
 دانشجویان  

ارسال درخواست جهت ابلاغ  -
 حکم

پیگیری جهت ارسال -
Username Password 

 برای مدیر اجرایی

ها از تاخیر در ارسال تائیدیه-
دانشکده ها و یا دانشکده 

 های مروبطه

تاخیر در ارسال - 
 Usernameو

Password  برای مدیر
 اجرایی

رسانی به موقع عدم اطلاع-
   ساتید و دانشجویانابه 

و  به موقع پیگیری -
دریافت تاییدیه از دانشکده 
 و یا دانشکده های مربوطه

اطلاع رسانی های به -
موقع به اساتید و 

 دانشجویان

 

 


