
  

  فرآيند شناسنامه

  ا ايجاد اتوماسيون يا اينترنتيپشتيباني  ) عنوان فرآيند:1

 دانشكده تيسا متولي فرآيند:

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

     ■) Actionاقدامات اصلاحي (          ■) Checkنظارتي (        ■) Doاجرايي (         ■) Planماهيت فرآيند: برنامه ريزي ( )3

  ) شرح فرآيند :4
از آن، شــروع  يبانيپشــت ايــاســت  ونياتوماســ جــاديهــدف ا ايــآ نكــهيا يبــا بررســ نترنــتيا ايــ ونياتوماســ جــاديا ايــ يبانيپشــت نــديفرآ
آن را  ،يبانيجهــت پشــت يدرخواســت متقاضــ افــتيپــس از در تيباشــد، كارشــناس ســا ونياتوماســاز  يبانيپشــتهــدف . اگــر شــوديمــ

  دهد. ياطلاع م يبه متقاض در نهايتو  دينما يم يدگيو جهت رفع رس يبررس
دانشـگاه ارسـال    يمـال  يرا بـه معاونـت ادار   نترنـت يا اي ـ ونياتوماس ـ جـاد ينامـه ا  يباشـد، متقاض ـ  ونياتوماس ـ جاديكه هدف ا يدر صورت

 رخانـه يلازم آن را بـه دب  ينامـه و بررس ـ  افـت يپـس از در  ICTشـود. واحـد    يدانشـگاه ارجـاع داده م ـ   ICTنموده و از آنجـا بـه واحـد    
 ـنما يدانشـگاه ارسـال م ـ   يـي شـده را بـه معـاون اجرا    جـاد ينامـه اطلاعـات ا  نامـه،   افـت يپـس از در  رخانـه يدب كنـد.  يارسال م ـ و  از ؛ دي
اطـلاع   يبـه شـخص و سـپس بـه متقاض ـ     ،نامـه  افـت يپـس از در  تي. كارشـناس سـا  شـود  يفرسـتاده م ـ  تيكارشـناس سـا   يآنجا بـرا 

  .رديپذ يم انيپا نديفرآ نيكند و سپس ا يم يرسان
  
  پي آيند) فرآيند يا فعاليت هاي 7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6

  واحد متولي  فعاليتعنوان فرايند يا   واحد متولي  عنوان فرايند يا فعاليت

  كارشناس سايت      انآموزش كاربر  دانشگاه ICTواحد   بررسي و ايجاد زير ساخت مناسب

 انجام اقدامات اصلاحي در صورت بروز كارشناس سايت يكپارچه كردن سيستم

  مشكلات 

  كارشناس سايت    

  

  

  

  

  

  

  



  

  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1
ف
ردي

  

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت

 متقاضي  دروازه   پشتيباني يا ايجاد؟  1

 متقاضي  وظيفه  ارسال نامه ايجاد اتوماسيون يا اينترنت به دفتر معاونت اداري مالي دانشگاه  2

 معاونت اداري مالي دانشگاه  وظيفه  دريافت نامه ايجاد اتوماسيون يا اينترنت از متقاضي  3

 معاونت اداري مالي دانشگاه  وظيفه  دانشگاه  ICTارجاع نامه به   4

 دانشگاه  ICT  وظيفه  دريافت نامه و بررسي  5

 دانشگاه  ICT  وظيفه  ارجاع نامه به دبيرخانه  6

  دبيرخانه  وظيفه  دريافت نامه و ارسال نامه اطلاعات ايجاد شده به معاون اجرايي دانشكده  7

  معاون اجرايي دانشكده  وظيفه  دريافت نامه اطلاعات ايجاد شده  8

  معاون اجرايي دانشكده  وظيفه  ارجاع نامه اطلاعات دريافت شده به كارشناس سايت  9

 كارشناس سايت  وظيفه  دريافت نامه و اطلاع رساني به شخص  10

 كارشناس سايت  وظيفه  اطلاع رساني به متقاضي  11

    رخداد  پايان  12

  كارشناس سايت  وظيفه  دريافت درخواست متقاضي جهت پشتيباني  13

  كارشناس سايت  وظيفه  بررسي و رسيدگي به مورد  14

  كارشناس سايت  وظيفه  اطلاع رساني به متقاضي  15

    رخداد  پايان  16

 

 

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



  فرآيند هاي ) ورودي ها و خروجي3

  ورودي هاي فرآيند
  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف

  دبيرخانه  اتوماسيونايجاد   اطلاعات افراد  1

 كارشناس سايت  ايجاد اتوماسيون  سيستم طراحي شده  2

 كارشناس سايت  ايجاد اتوماسيون  ايجاد زيرساخت شبكه مناسب اينترانت  3

  واحد متقاضي  ايجاد اتوماسيون  درخواست متقاضي  4

  خروجي هاي فرآيند
  قصدنام واحد م  مقصدنام فرآيند   ها خروجيعنوان   رديف

 كارشناس سايت ايجاد اتوماسيون  اتوماسيون سيستم  1

 كارشناس سايت ايجاد اتوماسيون  شناسه و پسورد كاربر  2

 كارشناس سايت  اتوماسيونپشتيباني از   ارتقاء سيستم اتوماسيون  3

 كارشناس سايت  ايجاد اتوماسيون يا اينترنت  بانك اطلاعاتي يكپارچه  4

  ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند4

ف
ردي

 

 شرح نحوه تعامل نام فرآيند مربوطه نام واحد سازماني نام سازمان
مشكلات موجود در تعامل 

 با اين ذينفع
 انتظارات ذينفع

1  
 

 دانشگاه الزهرا
معاون اجرايي 

  دانشكده

پشتيباني با ايجاد 
 اتوماسيون يا اينترنت

دريافت نامه اطلاعات ايجاد شده از 
 سايت دبيرخانه و ارجاع به كارشناس

عدم انجام درست 
 وظايف محول شده

 اجراي صحيح و به موقع فرآيند
پشتيباني با ايجاد اتوماسيون 

 يا اينترنت

2

پشتيباني با ايجاد  كارشناس سايتدانشگاه الزهرا
 اتوماسيون يا اينترنت

دريافت درخواست متقاضي جهت -
  پشتيباني

بررسي و رسيدگي به مورد و اطلاع -
  رساني به متقاضي

دريافت نامه اطلاعات ايجاد شده و -
 اطلاع رساني به شخص و متقاضي

عدم دانش كافي -
كارشناس در پاسخگويي 

  به درخواست
عدم انجام وظايف در -

  زمان مقرر
 

فرآيند مربوطه بدون اشكال و 
  به موقع طي شود

 

3

پشتيباني با ايجاد  متقاضيدانشگاه الزهرا
 اتوماسيون يا اينترنت

ايجاد اتوماسيون يا اينترنت به نامه  -
دفتر معاونت اداري مالي دانشگاه 

  ارسال مي كند
درخواست پشتيباني از كارشناس -

  سايت

عدم تشخيص درست -
ايجاد  تطابق براي

شرايط زير  واتوماسيون 
 ساخت

رسيدگي به درخواست در -
  كمترين زمان

 پشتيباني درست و به موقع-

 


