
  

  فرآيند شناسنامه

  سيپرداخت حق التدر نديفرآ ) عنوان فرآيند:1

  مالي دانشگاه متولي فرآيند:

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

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

  ) شرح فرآيند :4
را بـه   دياسـات  ي. سـپس اسـام  گـردد  يبـا ثبـت صـورت جلسـه دفـاع توسـط كارشـناس آمـوزش آغـاز م ـ          سيپرداخت حـق التـدر   نديفرآ
 يواحـد معـادل را بررس ـ   سـتم، يپـس از وارد كـردن كـد هـر اسـتاد در س      يكنـد. كارشـناس مـال    يارسال م يكارشناس مال يبرا كيتفك
 ـگـروه، اسـتاد، ر   ريمـد  يگرفتـه و بـرا   نـت يآن را پر هي ـدييتا خـذ كنـد. بعـد بـه طـور همزمـان جهـت ا       يم يينها دييو تا دانشـكده   سيئ

 هي ـدييتا افـت يپـس از در  يفرسـتند. واحـد مـال    يدانشـگاه م ـ  يبـه واحـد مـال   را  يمـال هـاي   نـت يدانشـكده پر  سيئر. و دينما يارسال م
  .ابدي يخاتمه م نديها، وجه را پرداخت نموده و فرآ

  
  
  پي آيند) فرآيند يا فعاليت هاي 7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6

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

  آموزش  قرارداد با اساتيد مدعوتمديد   آموزش  برگزاري جلسه دفاع

  مالي  با استاد حساب تسويه  دانشجو  انجام پايان نامه

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1
ف
ردي

  

  انجام دهنده فعاليت  1نوع فعاليت  نام فعاليت

  كارشناس آموزش وظيفه  ثبت صورتجلسه دفاع  1

  كارشناس آموزش وظيفه  ارسال به تفكيك اساتيد به كارشناس مالي  2

 مالي دانشكده وظيفه  وارد كردن كد استاد در سيستم  3

 مالي دانشكده وظيفه  بررسي و چك واحد معادل  4

 مالي دانشكده وظيفه  تاييد نهايي واحد معادل  5

 مالي دانشكده وظيفه  پرداخت جهت اخذ تاييديه  6

  مالي دانشكده  دروازه  ارسال پرينت مالي  7

  مدير گروه وظيفه  پرينت ماليدريافت   8

  استاد وظيفه  دريافت پرينت مالي  9

  رئيس دانشكده وظيفه  دريافت پرينت مالي  10

  رئيس دانشكده  وظيفه  ارسال پرينت مالي به واحد مالي دانشگاه  11

 واحد مالي دانشگاه  وظيفه  دريافت تاييديه  12

 واحد مالي دانشگاه  رخداد  پرداخت  13

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



  فرآيند هاي خروجي) ورودي ها و 3

  ورودي هاي فرآيند
  نام واحد مبدآ  نام فرآيند مبدآ  عنوان ورودي ها  رديف
  آموزش  اطلاعات اساتيد و بررسي ثبت  ليست اعضاي هيئت علمي  1

  آموزش  دفاع  گزارش صورتجلسه دفاع  2

  دانشجو  دفاع از پايان نامه  دفاع  3

  آموزش  ثبت و بررسي اطلاعات اساتيد  ليست اساتيد مدعو  4

  خروجي هاي فرآيند
  قصدنام واحد م  مقصدنام فرآيند   ها خروجيعنوان   رديف

  مالي  پرداخت حق التدريس  حق التدريس توسط استادوجه دريافت   1

  آموزش  تمديد قرارداد  تمديد قرارداد با اساتيد مدعو  2

 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند4

ف
ردي

 

 نام سازمان
نام واحد 
 سازماني

 انتظارات ذينفع مشكلات موجود در تعامل با اين ذينفع شرح نحوه تعامل نام فرآيند مربوطه

1  
 

 پرداخت حق الزحمه استاد دانشگاه الزهرا
دريافت پرينت مالي از مالي 

 دانشكده

  عدم امكان دريافت پرينت مالي-
  اعتراض به پرينت -
 نقص در سيستم-

محاسبه حق التدريس در -
  دريافتي صحيح باشدپرينت 

 دريافت به موقع حق الزحمه-

 پرداخت حق الزحمه مالي دانشكده دانشگاه الزهرا2

 دريافت اسامي اساتيد از آموزش-
  وارد كردن كد استادو 
ارسال پرينت مالي به مدير گروه، -

 استاد مربوطه و رئيس دانشكده

دقت در محاسبه سرعت و عدم -
  حق التدريس

به واحدهاي  عدم ارسال پرينت-
  نامبرده

 عدم اجراي درست وظايف-

دريافت اطلاعات درست و -
  دقيق

 

 پرداخت حق الزحمه آموزش دانشگاه الزهرا3
ارسال اسامي اساتيد به تفكيك 

 براي مالي 
  به مالي ليست ارسالي دقتعدم -
 عدم ارسال به موقع اسامي-

همراستايي بين اطلاعات -
 واحد آموزش و مالي

 پرداخت حق الزحمه مالي دانشگاه الزهرا دانشگاه4

  دريافت تاييديه از رئيس دانشكده-
 پرداخت به استاد-

  حق الزحمهعدم پرداخت به موقع -
  عدم تاييد پرينت مالي-
عدم هماهنگي بين واحد مالي -

 دانشكده و دانشگاه

اطلاعات درست و دقيق از -
  واحد آموزش به مالي برسد

 دريافت به موقع تاييديه-

 

 


