
  

  

  فرآيند شناسنامه

  نظارت بر امور خدماتي و فني ) عنوان فرآيند:1

  اجراييواحد متولي 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
  فني به صورت زير انجام ميشود: و خدماتي امور بر فرايند نظارت

  ميتواند انجام شود: زير اين فرايند روزانه توسط كارشناس امور عمومي به صورت هاي مختلف
  موارد فني ساختمان دانشكده رلالف)با چك و كت

  ب)اطلاع رساني جهت نياز به پشتيباني از سوي متقاضي
  ج)نظارت و كنترل بر كار خدمات

  در موارد الف و ب بررسي ميشود كه آيا قابل تعمير هستند يا خير:
آخر گزارش به اگر قابل تعمير نباشند فرايند خريد صورت ميگيرد سپس نظارت بر رفع كامل مشكل صورت ميگيرد و در 

  معاون اجرايي ارائه ميشود.
باشند درخواست تعمير به دفتر فني دانشگاه ارسال ميشود سپس نظارت بر تعمير وتحويل كار صورت ميگيرد و  تعمير قابل اگر

  ارائه ميشود. اجرايي معاون به گزارش آخر در و ميگيرد صورت مشكل كامل رفع بر همچنين نظارت
  
  
  
  
  ) فرآيند يا فعاليت هاي پي آيند7  فعاليت هاي پيش نياز) فرآيند يا 6

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

كنترل و نظارت روزانه بر 

  موارد فني

  عمومي امور كارشناس  نظارت بر امور خدماتي و فني  كارشناس امور عمومي

        

  



  فرآيندليست فعاليت هاي مرتبط با ) 1

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

  كارشناس امور عمومي  رخداد شروع  دانشكده ساختمان فني موارد كترل و چك  1

2  
 سوي از پشتيباني به نياز جهت رساني اطلاع

  متقاضي
  عمومي امور كارشناس  وظيفه

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  خدمات كار بر كنترل و نظارت  3

  عمومي امور كارشناس  دروازه  خير يا هستند تعمير قابل آيا  4

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  خريد فرايند  5

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  كامل مشكل رفع بر نظارت  6

  عمومي امور كارشناس  رخداد پاياني  اجرايي معاون به گزارش  7

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  دانشگاه فني دفتر به تعمير درخواست  8

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  تعمير بر نظارت  9

  عمومي امور كارشناس  وظيفه  تحويل كار  10

        

        

        

        

        

        

  

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



مرتبط با زيرفرآيندها ) ليست فعاليت هاي2  

  1نوع فعاليت  نام فعاليت مرتبط با زيرفرايند  نام زيرفرايند  نام  فرايند مادر  رديف
انجام دهنده 

  فعاليت
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   

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



  فرآيند هاي ) ورودي ها و خروجي3

  ورودي هاي فرآيند

  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف
و كترل موارد فني با چك   چك كردن و كنترل موارد فني  1

  ساختمان دانشكده
  كارشناس امور عمومي

  عمومي امور كارشناس  خدمات كار بر كنترل و نظارت  نظارت و كنترل بر كار خدمات  2

3  
  اطلاع رساني 

 به نياز جهت رساني اطلاع

  متقاضي سوي از پشتيباني
  عمومي امور كارشناس

        

  خروجي هاي فرآيند

  قصدنام واحد م  مقصدنام فرآيند   ها خروجيعنوان   رديف
  عمومي امور كارشناس  گزارش به معاون اجرايي  ارائه گزارش   1

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ) 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 

اقتصاد دانشگاه 
 الزهرا

كارشناس 
 امور عمومي

نظارت بر 
امور 

خدماتي و 
 فني

با بررسي و نظارت و كنترل 
بر امور و فرايندهاي خريد و 
گزارش آنها تعامل بر قرار 

 ميكند

عدم –عدم كنترل 
- نظارت كافي

برنامه ريزي نام 
 ناسب

- بررسي دقيق
-مناسب كنترل

 تحويل به موقع

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

  
 

      

 

 


