
 فرآیند شناسنامه

 گرنت ( 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

جدول  .شودیمتوسط کارشناس گرنت شروع  پژوهشی در سامانه گلستان یهاتیفعال یازدهیامتو ثبت این فرآیند با 

تفکیک  جدول امتیاز هر دانشکده / پژوهشکده زناندریافت و  امتیازات اعضاء هیات علمی از کارشناس سامانه گلستان

پژوهش و فناوری دانشگاه  معاون .شودیمتنظیم  جهت اطلاع استاد از امتیاز گرنت ابلاغیه سینوشیپو  شودیم

. عضو هیات علمی پس از دریافت و بررسی اگر اعتراض کندیمرا دریافت  استاد و ارسال ابلاغیه گرنت به سینوشیپ

. معاون پژوهشی و فناوری اعتراض را کندیمارسال  نامه اعتراض به معاون پژوهشی و فناوری )چارگون(داشته باشد 

اعتراض را بررسی و نتیجه را به کارشناس گرنت اعلام . کارشناس دهدیمسامانه گلستان ارجاع  دریافت و به کارشناس

. گر اعتراض نداشته باشدو ا شودیم سر گرفتهو با تفکیک جدول امتیاز هر دانشکده پژوهشکده زنان فرآیند از  کندیم

تحویل  به کارشناسو  تنظیم مستندات و تکمیل هزینه کرد گرنت فرم صورتنخواهد  پرداختشیپاستاد  کهیدرصورت

را انجام  نامه ارسال مستندات سینوشیپبررسی و رفع نقص و تنظیم . کارشناس امور پژوهشی دانشکده شودیمداده 

. کندیمارسال  به معاون پژوهشی و فناوری دانشگاهو  را بررسی مستنداتسپس معاون پژوهشی دانشکده  دهدیم

. مدیر دهدیمر پژوهشی و فناوری دانشگاه ارجاع به مدیر امو آن رامعاون پژوهش و فناوری دانشگاه پس از دریافت 

. کارشناس گرنت دریافت و مستندات دهدیمبه کارشناس گرنت ارجاع  آن راپژوهشی و فناوری دانشگاه پس از دریافت 

مدیر امور پژوهشی و فناوری دانشگاه  شودیمنشود نامه عودت و علت نقص شرح داده  دیتائاگر  کندیمرا بررسی 

پژوهشی دانشکده پس از دریافت به کارشناس جهت رفع  معاون .دهدیمو به دانشکده جهت رفع نقص ارجاع  دریافت

و اگر  شودیم سر گرفتهارسال مستندات فرآیند از  نامه سینوشیپو تنظیم  و با بررسی و رفع نقص دهدیمنقص ارجاع 

و فناوری پس از دریافت به معاون امور پژوهش  ریمد .شودیمداخت تنظیم پر سینوشیپو  دیتائمستندات شود  دیتائ

جهت  دیتائ، بررسی و پژوهش و فناوری دانشگاه پس از دریافت معاون .دهدیمپژوهش و فناوری دانشگاه ارجاع 

 .کندیمپرداخت به امور مالی ارسال 

پژوهشی و  معاون .کندیمشی و فناوری دانشگاه ارسال نامه درخواست به معاون پژوه بخواهد پرداختشیپاگر استاد 

امور پژوهشی و فناوری نامه را دریافت و  ریمد .دهدیمفناوری نامه را دریافت و به مدیر امور پژوهشی و فناوری ارجاع 

را  و دستور پرداخت سینوشیپبررسی و را دریافت و  درخواستگرنت  کارشناس .دهدیمبه کارشناس گرنت ارجاع 

 .دهدیمرا دریافت و به معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه ارجاع  سینوشیپ. مدیر امور پژوهش و فناوری کندیم تنظیم

 .کندیمر مالی ارسال و، بررسی و ثبت و سپس به امرا دریافت سینوشیپ معاون پژوهشی و فناوری

پرداخت و  کندیمندات به استاد پرداخت و طبق مست کندیمامور مالی دستور پرداخت را دریافت و مستندات را بررسی 



را  لیست. کارشناس گرنت شودیمارسال  لیست پرداخت به کارشناس گرنتو  ثبتدر بخش پرداخت موردی استاد 

 .رسدیم و فرآیند به پایان کندیمرا تنظیم  گزارشو  ثبت در بایگانی ودریافت 

 

 

 

 

 

 

 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

امتیاز دهی فعالیت و فرآیند ثبت 

 های پژوهشی در سامانه گلستان
 کارشناس گرنت

ثبت پرداخت در بخش پرداخت 

موردی استاد  و ارسال لیست 

 پرداخت به کارشناس گرنت

 امور مالی

دریافت جدول امتیازات اعضاء 

هیات علمی از کارشناس سامانه 

 گلستان

 کارشناس گرنت
دریافت لیست و ثبت در بایگانی 

 گزارشو تنظیم 
 کارشناس گرنت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
و امتیاز دهی فعالیت های پژوهشی در فرآیند ثبت 

 سامانه گلستان
 کارشناس گرنت رخداد

2 
دریافت جدول امتیازات اعضاء هیات علمی از کارشناس 

 سامانه گلستان
 کارشناس گرنت وظیفه

 کارشناس گرنت  تفکیک جدول امتیاز هر دانشکده / پژوهشکده زنان  3

4 
تنظیم پیش نویس ابلاغیه  جهت اطلاع استاد از امتیاز 

 گرنت
 کارشناس گرنت وظیفه

 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت پیش نویس  و ارسال ابلاغیه گرنت به  استاد  5

 عضو هیات علمی وظیفه دریافت ابلاغ و بررسی آن  6

 معاونت پژوهشی دروازه آیا اعتراض دارد؟ 7

8 
ارسال نامه اعتراض به معاون پژوهشی و فناوری 

 )چارگون(
 عضو هیات علمی وظیفه

 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت اعتراض و ارجاع 9

 مدیر امور پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه کارشناس سامانه گلستاندریافت اعتراض و ارجاع به  11

 کارشناس گرنت وظیفه بررسی  اعتراض و اعلام نتیجه آن به کارشناس گرنت 11

 عضو هیات علمی دروازه آیا پیش پرداخت می خواهد؟ 12

13 
تکمیل فرم صورت  هزینه کرد گرنت و تنظیم  

 مستندات و تحویل به کارشناس
 عضو هیات علمی وظیفه

14 
بررسی و رفع نقص و تنظیم پیش نویس نامه ارسال 

 مستندات
 کارشناس امور پژوهشی دانشکده وظیفه

15 
بررسی مستندات و ارسال به معاون پژوهشی و فناوری 

 دانشگاه
 معاون پژوهشی دانشکده وظیفه

 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت و ارجاع 16

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



 مدیر پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت و ارجاع  17

 کارشناس گرنت وظیفه دریافت و بررسی مستندات 18

 کارشاس گرنت دروازه آیا تایید می شود ؟ 19

 کارشناس گرنت وظیفه عودت نامه و شرح علت نقص 21

 فناوری دانشگاهمدیر امور پژوهشی و  وظیفه دریافت و ارجاع به دانشکده جهت رفع نقص 21

 معاون پژوهشی دانشکده وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس جهت رفع نقص 22

 کارشناس گرنت وظیفه تایید مستندات و تنظیم پیش نویس  پرداخت 23

 مدیر امور پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت و ارجاع 24

 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت ، بررسی و تایید و ارسال جهت پرداخت 25

 عضو هیات علمی وظیفه ارسال نامه پرداخت به معاون پژوهشی و فناوری  26

 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت نامه و ارجاع به مدیر امور پژوهشی و فناوری 27

 فناوری دانشگاهمدیر امور پژوهشی و  وظیفه دریافت نامه و ارجاع به کارشناس گرنت 28

29 
دریافت درخواست و بررسی و تنظیم پیش نویس و 

 دستور پرداخت
 کارشناس گرنت وظیفه

 مدیر امور پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه دریافت پیش نویس و ارجاع 31

31 
دریافت پیش نویس ، بررسی و ثبت و ارسال به امور 

 مالی
 معاون پژوهشی و فناوری دانشگاه وظیفه

 امور مالی وظیفه دریافت و دستور پرداخت و بررسی مستندات 32

 امور مالی وظیفه پرداخت طبق مستندات به استاد  33

34 
ثبت پرداخت در بخش پرداخت موردی استاد  و ارسال 

 لیست پرداخت به کارشناس گرنت
 امور مالی وظیفه

 کارشناس گرنت وظیفه دریافت لیست و ثبت در بایگانی و تنظیم گزارش 35

 

 

 

 



 

فرآیند های ( ورودی ها و خروجی2  

 ورودی های فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودی ها ردیف
فرآیند ثبت و امتیاز دهی فعالیت های پژوهشی  1

 در سامانه گلستان
 کارشناس گرنت گرنت

دریافت جدول امتیازات اعضاء هیات علمی از  2

 گلستانکارشناس سامانه 
 کارشناس گرنت گرنت

تفکیک جدول امتیاز هر دانشکده / پژوهشکده  3

 زنان 
 کارشناس گرنت گرنت

تنظیم پیش نویس ابلاغیه  جهت اطلاع استاد از  4

 امتیاز گرنت
 کارشناس گرنت گرنت

 خروجی های فرآیند

 قصدنام واحد م مقصدنام فرآیند  ها خروجیعنوان  ردیف

 امور مالی گرنت پرداخت و بررسی مستنداتدریافت و دستور  1

 امور مالی گرنت پرداخت طبق مستندات به استاد  2

ثبت پرداخت در بخش پرداخت موردی استاد  و  3

 ارسال لیست پرداخت به کارشناس گرنت
 امور مالی گرنت

 کارشناس گرنت گرنت دریافت لیست و ثبت در بایگانی و تنظیم گزارش 4

 

 

 

 

 

 



 

 فهرست ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند( 3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام 

 فرآیند

 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشکلات موجود در تعامل 

 با این ذینفع
 انتظارات ذینفع

 

1 

دانشگاه 

 الزهرا

معاون 

 پژوهشی

و فناوری 

 دانشگاه

 گرنت

 ابلاغیه گرنت استاد-

 ارسال به امور مالی-

ارجاع به مدیر امور -

 پژوهش و فناوری دانشگاه

تاخیر در ارسال به امور -

 مالی جهت پرداخت

تاخیر در ارجاعات به -

مدیر امور پژوهش و 

 فناوری

تاخیر در ابلاغ گرنت -

 استاد

ارسال به موقع ارجاعات به -

 مدیر امور پژوهش و فناوری

ه موقع دستور ارسال ب-

 پرداخت به امور مالی

 

 


