
 فرآیند شناسنامه

 اخذ فرصت هاي مطالعاتي ( عنوان فرآیند:1

 ژوهشي و فناوري دانشگاهپمعاونت  متولي فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

 يهافرمو مستندات شامل فرم ارتقاء و  گانهسه شدهلیتکم يهافرماین فرایند با ارائه تقاضاي کتبي به انضمام 

. گروه آموزشي/شوراي دانشکده دریافت و در شوراي گروه بررسي شوديمتوسط متقاضي شروع  آموزشي شدهلیتکم

. گروه آموزشي/ شوراي دانشکده دریافت و در گردديمو مستندات به دانشکده ارسال  جلسهصورت. سپس شوديم

نامه براي مدیریت  ارسال رونوشت)و تمامي مستندات دانشکده  جلساتصورت. شوديمشوراي دانشکده بررسي 

. معاونت پژوهشي و فناوري شوديمدانشگاه ارسال  يو فناوربه معاونت پژوهشي  (المللنیبعلمي  يهايهمکار

صورت نقص مدارک رفع  در .کنديمو سپس مستندات را برسي  افتیرا درو تمامي مستندات  جلساتصورتدانشگاه 

نکند معاونت پژوهشي  دیتائ. اگر شورا پژوهشي دانشگاه گردديم به شوراي پژوهشي دانشگاه ارائه سپس .شوديمنقص 

کند نامه به ریاست دانشگاه جهت  دیتائو اگر  شوديمو فرایند کنسل  کنديم يرساناطلاعو فناوري دانشگاه به متقاضي 

معاونت پژوهشي و  ( توسطدر صورت تصویب اعلام به معاونت اداري و مالي دانشگاه) اخذ تصمیم نهایي در هیات رئیسه

نامه پس از تصویب نهایي براي انجام مراحل قانوني در هماهنگي با مدیریت  .شوديمفناوري دانشگاه ارسال 

 زمانهم صورتبه. همچنین شوديمتوسط معاونت اداري و مالي دانشگاه دریافت  المللنیبعلمي  يهايهمکار

پس از تصویب نهایي همراه با تمامي مدارک و مستندات براي انجام  ، نامه راالمللنیبعلمي  يهايهمکارمدیریت 

. ارسال نامه به معاونت اداري کنديمدریافت  ربط ریزاداري و مالي و سایر مراجع  با معاونتمراحل قانوني در هماهنگي 

تهیه و ارسال نامه ارزي  و ربط ریزبه مراجع  يرساناطلاع، تهیه و ارسال نامه براي ، نامه به حراستو مالي دانشگاه

 .ردیگيمانجام  المللنیبعلمي  يهايهمکاردر مدیریت  زمانهم صورتبه

. گروه آموزشي کنديمبه ریاست دانشکده همراه با ارائه گزارش مکتوب اعلام  ، حضور رسمي خود راپس از سفر متقاضي

. معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه شوديمسي /شوراي دانشکده دریافت و گزارش در شوراي گروه و دانشکده برر

. در صورت کنديمهمراه با گزارش براي اخذ تصمیم توسط معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه ارسال  را جلساتصورت

 صورتبههمچنین  شوديمنهایي دریافت پایان فرصت مطالعاتي توسط معاونت اداري و مالي دانشگاه انجام  دیتائ

، اتمام فرصت مطالعاتي جهت انجام اقدامات پس از پایان سفر مطالعاتي المللنیبعلمي  يهايهمکاریریت مد زمانهم

 .رسديمرا دریافت و فرآیند به پایان  ربط ریزدر هماهنگي با مراجع 

 

 

 



 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 کتبي به انضمام فرم هاي 
تکمیل شده سه گانه و مستندات شامل 

فرم ارتقاء و فرم هاي تکمیل شده 
 آموزشي

 متقاضي
در صورت تایید نهایي دریافت پایان 

فرصت مطالعاتي توسط معاونت اداري 
 و مالي دانشگاه

مالي معاونت اداري و 
 دانشگاه

 دریافت و بررسي در شوراي گروه
گروه آموزشي/ شوراي 

 دانشکده

دریافت اتمام فرصت مطالعاتي توسط 
مدیریت همکاري هاي علمي بین 
الملل دانشگاه جهت انجام اقدامات 

پس از پایان سفر مطالعاتي در 
 هماهنگي با مراجع زیرربط

مدیریت همکاریهاي علمي 
 بین الملل

 

 

 

 فعالیت هاي مرتبط با فرآیند لیست( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
ارائه تقاضاي کتبي به انضمام فرم هاي تکمیل شده سه گانه و 

 مستندات شامل فرم ارتقاء و فرم هاي تکمیل شده آموزشي
 متقاضي وظیفه

 دانشکدهگروه آموزشي/ شوراي  وظیفه دریافت و بررسي در شوراي گروه 2

 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده وظیفه ارسال صورتجلسه و مستندات به دانشکده 3

 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده وظیفه دریافت و بررسي در شوراي دانشکده 4

 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده وظیفه ارسال صورتجلسات و تمامي مستندات دانشکده 5

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه وظیفه مستنداتت صورتجلسات و تمامي فدریا 6

اهمعاونت پژوهشي و فناوري دانشگ وظیفه بررسي مستندات 7  

اهمعاونت پژوهشي و فناوري دانشگ وظیفه در صورت نقص مدارک رفع نقص شود 8  

اهمعاونت پژوهشي و فناوري دانشگ وظیفه ه شوراي پژوهشي دانشگاهبارائه  9  

 شوراي پژوهشي دانشگاه دروازه تایید مي شود ؟آیا در شورا  11

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه رخداد اطلاع رساني به متقاضي 11

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



12 
ارسال نامه به ریاست دانشگاه جهت اخذ تصمیم نهایي در هیات 

 رئیسه
 معاونت پژهشي و فناوري دانشگاه وظیفه

13 

پس از تصویب  دریافت نامه توسط معاونت اداري و مالي دانشگاه

نهایي براي انجام مراحل قانوني در هماهنگي با مدیریت همکاري 

 هاي علمي بین الملل

 معاونت اداري و مالي دانشگاه وظیفه

14 

دریافت نامه پس از تصویب نهایي همراه با تمامي مدارک و 

معاونت اداري و مستندات براي انجام مراحل قانوني در هماهنگي با

 جع زیرربطمالي و سایر مرا

 مدیریت همکاریهاي علمي بین الملل وظیفه

مللمدیریت همکاریهاي علمي بین ال وظیفه ارسال نامه به معاونت اداري و مالي دانشگاه 15  

مللمدیریت همکاریهاي علمي بین ال وظیفه نامه به حراست 16  

مللهمکاریهاي علمي بین المدیریت  وظیفه تهیه و ارسال نامه براي اطلاع رساني به مراجع زیرربط 17  

مللمدیریت همکاریهاي علمي بین ال وظیفه تهیه و ارسال نامه ارزي 18  

 متقاضي رخداد پس از سفر 19

21 
اعلام حضور رسمي به ریاست دانشکده همراه با ارائه گزارش 

 مکتوب
 متقاضي وظیفه

 آموزشي/ شوراي دانشکدهگروه  وظیفه دریافت و بررسي گزارش در شوراي گروه و دانشکده 21

22 
ارسال صورت جلسات همراه با گزارش براي اخذ تصمیم توسط 

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه وظیفه

23 
در صورت تایید نهایي دریافت پایان فرصت مطالعاتي توسط 

 معاونت اداري و مالي دانشگاه
 دانشگاهمعاونت اداري و مالي  وظیفه

24 

دریافت اتمام فرصت مطالعاتي توسط مدیریت همکاري هاي 

علمي بین الملل دانشگاه جهت انجام اقدامات پس از پایان سفر 

 مطالعاتي در هماهنگي با مراجع زیرربط

 مدیریت همکاریهاي علمي بین الملل وظیفه

 

 

  



 

 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجي2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 

ارائه تقاضاي کتبي به انضمام فرم هاي تکمیل شده 

سه گانه و مستندات شامل فرم ارتقاء و فرم هاي 

 تکمیل شده آموزشي

 متقاضي اخذ فرصت هاي مطالعاتي

 دانشکده گروه آموزشي/ شوراي اخذ فرصت هاي مطالعاتي دریافت و بررسي در شوراي گروه 2

 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده اخذ فرصت هاي مطالعاتي ارسال صورتجلسه و مستندات به دانشکده 3

 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده اخذ فرصت هاي مطالعاتي دریافت و بررسي در شوراي دانشکده 4

 خروجي هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجي ها ردیف

1 
دریافت و بررسي گزارش در شوراي گروه و 

 دانشکده
 گروه آموزشي/ شوراي دانشکده اخذ فرصت هاي مطالعاتي

2 
ارسال صورت جلسات همراه با گزارش براي اخذ 

 تصمیم توسط معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه اخذ فرصت هاي مطالعاتي

3 
دریافت پایان فرصت در صورت تایید نهایي 

 مطالعاتي توسط معاونت اداري و مالي دانشگاه
 معاونت اداري و مالي دانشگاه اخذ فرصت هاي مطالعاتي

4 

دریافت اتمام فرصت مطالعاتي توسط مدیریت 

همکاري هاي علمي بین الملل دانشگاه جهت انجام 

اقدامات پس از پایان سفر مطالعاتي در هماهنگي با 

 مراجع زیرربط

 مدیریت همکاریهاي علمي بین الملل اخذ فرصت هاي مطالعاتي

 

 

 

 

 

 

 



 ( 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

گروه 
آموزشي / 
شوراي 
 دانشکده

اخذ 
فرصت 
هاي 

 مطالعاتي

ارسال صورتجلسه و مستندات -
 به دانشکده

ارسال صورتجلسات و تمامي -
به معاونت  مستندات دانشکده

 پژوهشي و فناوري دانشگاه

ارسال صورتجلسه و تاخیر در  -
 مستندات به دانشکده

ارسال صورتجلسات و تاخیر در -
به  تمامي مستندات دانشکده

معاونت پژوهشي و فناوري 
 دانشگاه

صورتجلسه و  به موقع ارسال-
 مستندات به دانشکده

صورتجلسات به موقع  ارسال-
به  و تمامي مستندات دانشکده
معاونت پژوهشي و فناوري 

 دانشگاه

2 
 

دانشگاه 
 الزهرا

معاونت 
پژوهشي و 

فناوري 
 دانشگاه

اخذ 
فرصت 
هاي 

 مطالعاتي

پژوهشي ه شوراي بارائه -
 دانشگاه

 اطلاع رساني به متقاضي-
ارسال نامه به ریاست دانشگاه -

جهت اخذ تصمیم نهایي در هیات 
 رئیسه

ارسال صورت جلسات همراه با -
گزارش براي اخذ تصمیم توسط 

معاونت پژوهشي و فناوري 
 دانشگاه

ه شوراي بارائه تاخیر در  -
 پژوهشي دانشگاه

اطلاع رساني به تاخیر در -
 متقاضي

ارسال نامه به ریاست تاخیر در  -
دانشگاه جهت اخذ تصمیم نهایي 

 در هیات رئیسه
ارسال صورت جلسات تاخیر در  -

همراه با گزارش براي اخذ تصمیم 
توسط معاونت پژوهشي و فناوري 

 دانشگاه

ه شوراي به موقع ب ارائه-
 پژوهشي دانشگاه

 اطلاع رساني به متقاضي-
ت دانشگاه ارسال نامه به ریاس-

جهت اخذ تصمیم نهایي در 
 در اسرع وفت هیات رئیسه

ارسال صورت جلسات همراه -
با گزارش براي اخذ تصمیم 

توسط معاونت پژوهشي و 
 در اسرع وقت فناوري دانشگاه

3 
 

دانشگاه 
 الزهرا

مدیریت 
همکاري 

هاي علمي 
 بین الملل

اخذ 
فرصت 
هاي 

 مطالعاتي

ارسال نامه به معاونت اداري و -
 مالي دانشگاه

 نامه به حراستارسال -
ارسال نامه براي اطلاع رساني به -

 مراجع زیرربط
 ارسال نامه ارزي-

ارسال نامه به معاونت تاخیر در  -
 اداري و مالي دانشگاه

 نامه به حراستتاخیر در ارسال  -
ارسال نامه براي اطلاع تاخیر در  -

 رساني به مراجع زیرربط
 ارزي تاخیر در ارسال نامه -

نامه به معاونت به موقع  ارسال-
 اداري و مالي دانشگاه

نامه به  ارسال به موقع-
 حراست

نامه براي  به موقع ارسال-
 اطلاع رساني به مراجع زیرربط

ارسال نامه ارزي در اسرع -
 وقت

 

 


