
 فرآیند شناسنامه

 سفر هاي علمي و پژوهشي ( عنوان فرآیند:1

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه  متولي فرآیند:

 □بین کارکردي                      □درون کارکردي                    □پشتیباني              □:       اصلي ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحي )          □( Checkنظارتي )        □( Doاجرایي )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزي ) (3

 ( شرح فرآیند :4

که در مرکز  يامقاله دهیچک ،از مرکز علمي رشیپذ ،تقاضاي کتبي)مستندات این فرآیند با ارائه تقاضاي فرد همراه با 

علمي شروع  ( توسط عضو هیاتکننديمبراي کساني که براي دومین بار سفر  شدهچاپ مقاله ،شوديمعلمي ارائه 

و  کنديمدریافت  در شوراي گروه شدنمطرحتقاضا را به همراه مستندات براي  آموزشي دانشکده گروه .شوديم

. معاون پژوهشي و دهديمراه با مستندات جهت بررسي در شوراي پژوهشي دانشکده ارائه هم ي گروهشورا جلسهصورت

. تقاضا در شوراي کنديمگروه آموزشي و دانشکده را دریافت  جلسهصورتفناوري دانشگاه تمامي مستندات همراه با 

نشود به رئیس دانشکده با معاون پژوهشي و اجرایي دانشکده مربوطه اعلام و  دیتائگر ا شوديمپژوهشي دانشگاه مطرح 

و حکم براي  شوديمشود حکم توسط معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه صادر  دیتائو اگر  رسديمفرآیند به پایان 

 سیرئ از حکم براي عضو هیات علمي، يانسخه نیهمچن .شوديمي دانشگاه جهت امضاي دوم ارسال معاون مال

. معاونت مالي حکم را دریافت و براي مدیر امور مالي شوديمارسال  المللنیبعلمي  يهايهمکارو مدیر  دانشکده

 .کنديمارسال 

به کارشناس مربوطه براي انجام امور پس از تصویب سفر  المللنیبعلمي  يهايهمکارتوسط مدیریت  صادرشدهحکم 

 يهانامهکردن  آپلود کد رهگیري، گرفتن ،ارزي و کنسولي دو سامانهدر  نامثبت، مالي يهانامه) شوديمارجاع داده 

. نامه (به حراست ، نامهبا امضاي معاون، نامه به بانک وزارت متبوع المللنیببه  يرساناطلاع ،به متقاضي اعلام مربوطه،

 هیدییتأوزارت جهت دریافت نامه  المللنیبعلمي  يهايهمکاربه متقاضي جهت ارائه به مرکز  و اعلام شماره رهگیري

عضو هیات علمي  بعد از سفر کنديمد ارز به بانک مراجعه ی. سپس جهت خرشوديمتوسط عضو هیات علمي ارائه 

علمي  يهايهمکارو همچنین گزارش مالي و حراستي به مدیریت  زارش حراستيگ شده دیتائ گزارشات علمي و مالي

گزارش علمي و مالي براي معاونت پژوهشي و فناوري  المللنیبعلمي  يهايهمکارو مدیریت  کنديمارائه  المللنیب

 وآموزشي  علمي را در شوراي گروه يهاگزارشآموزشي دانشکده  گروه .دهديما ارائه جهت پرداخت از محل گرنت ر

همراه با  شده دیتائرش علمي هشي و فناوري دانشگاه گزا. معاون پژوکنديمبررسي  دانشکدهشوراي پژوهشي 

 دیتائ. سپس گزارش علمي کنديمو دانشکده را براي معاونت پژوهشي و فناوري ارسال  گروه آموزشي جلساتصورت

 يهايهمکارگروه آموزشي و دانشکده از طرف معاونت پژوهشي و فناوري براي مدیریت  جلساتصورتشده همراه با 

وزارت  المللنیبگزارش علمي را به دفتر امور  المللنیبعلمي  يهايهمکار. مدیریت شوديمارسال  المللنیبعلمي 

سفر توسط معاون پژوهشي  يهانهیهز. با فرآیند گرنت براي کنديممتبوع و گزارش حراستي را به دفتر حراست ارسال 

 .رسديمو فناوري فرآیند به پایان 



 پي آیند( فرآیند یا فعالیت هاي 7 ( فرآیند یا فعالیت هاي پیش نیاز6

 واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولي عنوان فرایند یا فعالیت

ارائه تقاضاي فرد به همراه 

 مستندات
 عضو هیات علمي

ارائه گزارش علمي و مالي براي 

معاونت پژوهشي و فناوري 

دانشگاه جهت پرداخت از محل 

 گرنت

مدیریت همکاري هاي علمي 

 بین الملل

دریافت تقاضا همراه با مستندات 

براي مطرح شدن در شوراي 

 گروه

 گروه آموزشي دانشکده
براي هزینه هاي فرآیند گرنت 

 سفر

معاون پژوهشي و فناوري 

 دانشگاه

 

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 ارائه تقاضاي فرد به همراه مستندات 1
 وظیفه

 عضو هیات علمي

2 
دریافت تقاضا همراه با مستندات براي مطرح شدن در 

 شوراي گروه
 وظیفه

 گروه آموزشي دانشکده

3 
ارائه صورتجلسه  شوراي گروه همراه با مستندات 

 جهت بررسي در شوراي پژوهشي دانشکده
 وظیفه

 گروه آموزشي دانشکده

4 
دریافت تمامي مستندات  همراه با صورتجلسه  گروه 

 آموزشي و دانشکده
 وظیفه

 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه

 شوراي پژوهشي دانشگاهبررسي تقاضا در  5
 وظیفه

 شوراي پژوهشي دانشگاه

 دروازه  آیا تایید مي شود ؟ 6
 شوراي پژوهشي دانشگاه

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



7 
اعلام به رئیس دانشکده  با معاون پژوهشي  ، اجرایي 

 دانشکده مربوطه
 شوراي پژوهشي دانشگاه وظیفه

 صدور حکم 8
 وظیفه

 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه

9 
براي معاون مالي  دانشکده  براي امضاي ارسال حکم 

 دوم
 وظیفه

 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه

 ارسال نسخه از حکم براي عضو هیات علمي 11
 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه وظیفه

 ارسال نسخه اي از حکم  براي رئیس دانشکده 11
 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه وظیفه

12 
ارسال نسخه از حکم براي مدیر همکاري هاي علمي 

 بین الملل
 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه وظیفه

 دریافت حکم امضا شده  13
 وظیفه

 معاون اداري و مالي دانشگاه

 ارسال حکم به مدیر امور اداري 14
 وظیفه

 معاون اداري و مالي دانشگاه

15 
امور پس از ارجاع به کارشناس مربوطه براي انجام 

 تصویب سفر
 وظیفه

 مدیریت همکاري هاي علمي بین الملل

16 

ارائه نامه و اعلام شماره رهگیري به متقاضي جهت  

ارائه به مرکز همکاري هاي علمي بین الملل وزارت  

 جهت دریافت نامه تاییدیه

 وظیفه
 عضو هیات علمي

  مراجعه به بانک جهت خرید ارز 17
 عضو هیات علمي

 رخداد از سفر بعد 18
 عضو هیات علمي

19 
ارائه گزارش مالي و حراستي به مدیر همکاري هاي 

 علمي بین الملل
 عضو هیات علمي وظیفه



21 
ارائه گزارشات مالي ، علمي تایید شده و گزارش 

 حراستي
 عضو هیات علمي وظیفه

21 
بررسي گزارش هاي علمي در شوراي گروه  آموزشي 

 و شوراي پژوهشي دانشکده
 وظیفه

 گروه آموزشي دانشکده

22 

ارسال گزارش علمي تایید شده همراه با صدور 

جلسات گروه و دانشکده براي معاونت پژوهشي و 

 فناوري

 وظیفه
 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه

23 

ارسال گزارش علمي تاییدشده همراه با صورتجلسات 

گروه و دانشکده  از طرف معاونت پژوهشي و فناوري 

 دانشگاه به مدیریت همکاري هاي علمي بین الملل

 وظیفه
 مدیریت همکاري هاي علمي بین الملل

24 
ارسال گزارش علمي به دفتر بین الملل وزارت متبوع 

 و گزارش حراستي به دفتر حراست 
 مدیریت همکاري هاي علمي بین الملل وظیفه

25 
ارائه گزارش علمي و مالي براي معاونت پژوهشي و 

 فناوري دانشگاه جهت پرداخت از محل گرنت
 وظیفه

 مدیریت همکاري هاي علمي بین الملل

 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه رخداد فرآیند گرنت براي هزینه هاي سفر 26

 

 

  



 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف
 عضو هیات علمي سفر هاي علمي و پژوهشي ارائه تقاضاي فرد به همراه مستندات 1

دریافت تقاضا همراه با مستندات براي مطرح  2

 شدن در شوراي گروه
 گروه آموزشي دانشکده سفر هاي علمي و پژوهشي

ارائه صورتجلسه  شوراي گروه همراه با مستندات  3

 جهت بررسي در شوراي پژوهشي دانشکده
 گروه آموزشي دانشکده سفر هاي علمي و پژوهشي

دریافت تمامي مستندات  همراه با صورتجلسه   4

 گروه آموزشي و دانشکده
 معاون پژوهشي و فناوري دانشگاه سفر هاي علمي و پژوهشي

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

تاییدشده همراه با ارسال گزارش علمي  1

صورتجلسات گروه و دانشکده  از طرف معاونت 

پژوهشي و فناوري دانشگاه به مدیریت همکاري 

 هاي علمي بین الملل

 سفر هاي علمي و پژوهشي
مدیریت همکاري هاي علمي بین 

 الملل

ارسال گزارش علمي به دفتر بین الملل وزارت  2

 متبوع و گزارش حراستي به دفتر حراست 
هاي علمي و پژوهشي سفر  

مدیریت همکاري هاي علمي بین 

 الملل

ارائه گزارش علمي و مالي براي معاونت پژوهشي  3

 و فناوري دانشگاه جهت پرداخت از محل گرنت
 سفر هاي علمي و پژوهشي

مدیریت همکاري هاي علمي بین 

 الملل

 پژوهشي و فناوري دانشگاهمعاون  سفر هاي علمي و پژوهشي فرآیند گرنت براي هزینه هاي سفر 4

 

 

 

 

 



 

 ( فهرست ذینفعان داخلي و خارجي فرآیند3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازماني

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

معاونت 

پژوهشي و 

فناوري 

 دانشگاه

 يسفرها

علمي و 

 پژوهشي

ارسال حکم براي معاون مالي -

 دانشگاه جهت اخذ امضاي دوم

کم به عضو حارسال نسخه از -

هیات علمي ، رئیس دانشکده  و 

علمي  يهايهمکارمدیریت 

 المللنیب

شده  دیتائارسال گزارش علمي -

روه و گ جلساتصورتهمراه با 

دانشکده به معاونت پژوهشي و 

 فناوري

در ارسال حکم براي  ریتأخ-

 معاون مالي دانشگاه

از حکم به  يانسخهعدم ارسال -

 عضو هیات علمي 

از  يانسخهدر ارسال  ریتأخ-

حکم به رئیس دانشکده و 

علمي  يهايهمکارمدیریت 

 المللنیب

گروه  جلساتصورتعدم ارسال -

و دانشکده به معاونت پژوهشي و 

 فناوري

ارسال به موقع حکم براي -

معاون مالي دانشگاه جهت اخذ 

 امضاي دوم

کم به عضو حارسال نسخه از -

هیات علمي ، رئیس دانشکده  

علمي  يهايهمکارو مدیریت 

 المللنیب

گروه و  جلساتصورتارسال -

همراه با گزارش دانشکده 

شده به معاونت  دیتائعلمي 

 پژوهشي و فناوري

 

1 

 

دانشگاه  

 الزهرا

مدیریت 

 يهايهمکار

علمي 

 المللنیب

 يسفرها

علمي و 

 پژوهشي

ارجاع به کارشناس مربوطه -

 براي انجام امور پس از سفر

ارائه گزارش علمي و مالي -

براي معاونت پژوهشي و فناوري 

دانشگاه جهت پرداخت از محل 

 گرنت

ارسال گزارش علمي به دفتر -

وزارت متبوع و گزارش  المللنیب

 حراستي به دفتر حراست

 

در ارجاع به کارشناس  ریتأخ-

مربوطه براي انجام امور پس از 

 سفر

در ارسال گزارش علمي و  ریتأخ-

براي معاونت پژوهشي و مالي 

فناوري دانشگاه جهت پرداخت از 

 محل گرنت

گزارش علمي در ارسال  ریتأخ-

وزارت متبوع و  المللنیببه دفتر 

 گزارش حراستي به دفتر حراست

به کارشناس  موقعبهارجاع -

براي انجام امور پس از  مربوط

 سفر

 و کامل موقعبهارسال -

 علمي و مالي  يهاگزارش

 



 


