
  

  فرآيند شناسنامه

  كنترل اموال ) عنوان فرآيند:1

  حوزه اجراييمتولي فرآيند: 

  □بين كاركردي                      □درون كاركردي   پشتيباني              □:       اصلي ) نوع فرآيند2

اقدامات اصلاحي           Check (نظارتي Do(       )اجرايي (         □) Plan) ماهيت فرآيند: برنامه ريزي (3

)Action (□     

  ) شرح فرآيند :4
  فرايند كنترل اموال در دانشكده علوم اجتماعي و اقتصاد انجام ميشود كه شامل مراحل زير ميباشد:

و به در ابتدا اين فرايند با چك كردن برچسب اموال آغاز ميشود سپس تهيه نامه خروج و جابه جايي اموال انجام ميشود - 1
.معاون اجرايي بعد از دريافت نامه خروج و جا به جايي اموال و تائييد به كارشناس امور معاونت اجرايي ارسال ميشود واحد 

  عمومي ارسال ميشود.بعد از ارسال بررسي ميشود كه آيا اموال جا به جا ميشود يا خارج:
  يگر صورت ميگيردالف)اگر جا به جا شود انتقال فيزيكي و مالكيت اموال به شخص د

  ب)اگر اموال خارج شود پيگيري خروج اموال از دانشگاه صورت ميگيرد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  ) فرآيند يا فعاليت هاي پي آيند7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6

  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت  واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت

  عمومي امور كارشناس  انتقال و خروج اموال  امور عموميكارشناس   بررسي و چك كردن اموال

        

  

  



  

  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

  كارشناس امور عمومي  رخداد شروع  چك كردن برچسب اموال  1

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  تهيه نامه خروج و جابه جايي اموال  2

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  ارسال براي معاونت اجرايي  3

  عمومي امور كارشناس  دروازه  آيا اموال خارج ميشود يا جا به جا؟  4

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  ارسال اموال  5

  معاون اجرايي  وظيفه  دريافت نامه خروج و جا به جايي اموال و تائيد  6

  عمومي امور كارشناس  رخداد پاياني  شخص ديگرانتقال فيزيكي و مالكيت اموال به   7

  عمومي امور كارشناس  رخداد پاياني  پيگيري جهت خروج اموال از انبار دانشگاه  8

        

        

        

        

        

        

        

        

  

                                                            
  )Gateway)، دروازه (Sub Process)، زيرفرآيند (Task)، وظيفه (Eventرخداد (شامل انواع  1 



  مرتبط با زيرفرآيندها ) ليست فعاليت هاي2

  2نوع فعاليت  زيرفرايندنام فعاليت مرتبط با   نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف
انجام دهنده 

  فعاليت
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   

                                                            
  )Gateway)، دروازه (Sub Process)، زيرفرآيند (Task)، وظيفه (Eventرخداد (شامل انواع  2 



  فرآيند هاي ورودي ها و خروجي) 3

  ورودي هاي فرآيند

  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف
  كارشناس امور عمومي  چك كردن برچسب اموال  بررسي اموال  1

        

        

        

  خروجي هاي فرآيند

  نام واحد مقصد  نام فرآيند مقصد  عنوان خروجي ها  رديف
انتقال فيزيكي و مالكيت اموال به شخص   1

  ديگر
  عمومي امور كارشناس  انتقال اموال

  عمومي امور كارشناس  خروج اموال  از انبار دانشگاهپيگيري جهت خروج اموال   2

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند4

 نام سازمانرديف
نام واحد 
 سازماني

نام فرآيند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشكلات موجود در 
 تعامل با اين ذينفع

 انتظارات ذينفع

1  
 

دانشكده علوم 
اجتماعي و 

دانشگاه اقتصاد 
 الزهرا

كارشناس 
 امور عمومي

كنترل 
 اموال

با چك كردن اموال و ارسال 
اموال و تهيه نامه ورود و 
 خروج تعامل بر قرار ميكند

- عدم تهيه نامه
چك كردن 
 نادرست

زمان مناسب و 
تهيه مدارك مورد 

 نياز

2  
 

 علوم دانشكده
 و اجتماعي

 دانشگاه اقتصاد
 الزهرا

معاون 
 اجرايي

كنترل 
 اموال

با دريافت نامه  ورود و 
وتائييديه تعامل بر  خروج 

 كندقرار مي

عدم تائيد و 
 دريافت نامه 

برنامه ريزي و 
 پيگيري مدارك

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

 

 


