
  فرآيند شناسنامه

   ارتقاء ) عنوان فرآيند:1
  متولي فرآيند: 

           □كاركردي درون                    □پشتيباني              □اصلي        :) نوع فرآيند2

  □بين كاركردي 

نظارتي         □) Do( اجرايي         □) Planبرنامه ريزي ( ماهيت فرآيند:) 3

)Check (□          اصلاحي اقدامات )Action (□     

  ) شرح فرآيند :4
  

دو فعاليت ارسال نامه جهت اخذ امتياز كميته تدريس و فعاليت تكميل فرم انجام اين فرآيند با 
ها و فرم ها به شود. مستندات، نامهآغاز مي توسط هيئت علمي ارتقاء و ارائه مستندات مربوطه

شود. در صورت عدم تاييد مدير گروه، به رئيس دانشكده و به عضو هيئت ارسال ميمدير گروه 
ها و فرم يابد. در صورت تاييد مدير گروه، مستندات، نامهشود و فرآيند پايان ميعلمي اعلام مي

شود. كارشناس مدارك را بررسي آنجا به كارشناس ارتقاء ارسال ميها به رئيس دانشكده و از 
و در  كندمي كند و در صورت تكميل نبودن به هيئت علمي جهت تكميل مدارك ارسالمي

صورت تكميل بودن، نامه ها و مدارك بخش فرهنگي از رئيس دانشكده به معاونت فرهنگي 
سي و نامه امتياز فرهنگي عضو هيئت علمي دانشگاه ارسال مي شود. در اين قسمت مدارك برر

شود. نتيجه به به رئيس دانشكده ارسال مي شود، سپس جلسه كميته ارتقاء دانشكده برگزار مي
-دانشگاه اعلام ميميزه شود و مدارك و مستندات جلسه به هيئت مكارشناس ارتقاء اعلام مي

شود. نتيجه دانشگاه جلسه كميسيون تخصصي و هيئت مديره برگزار مي مميزهشود. در هيئت 
و  دهدجلسه به رئيس دانشكده اعلام و بعد از آن مدير گروه به عضو هيئت علمي  اطلاع مي

    يابد.فرآيند در اين قسمت پايان مي
  



  ) فرآيند يا فعاليت هاي پي آيند7  ) فرآيند يا فعاليت هاي پيش نياز6
فرايند يا عنوان 

  فعاليت
  واحد متولي عنوان فرايند يا فعاليت  واحد متولي

ارسال نامه جهت اخذ 
  تدريسكميت امتياز 

برگزاري جلسه   عضو هيئت علمي
  كميسيون تخصصي

  هيئت مميزه دانشگاه

اعلام نتيجه كميسيون   عضو هيئت علمي  تكميل فرم ارتقاء
تخصصي به هيئت 

  علمي

  مدير گروه

  

  فعاليت هاي مرتبط با فرآيندليست ) 1

  نام فعاليت  رديف
نوع 
  1فعاليت

انجام دهنده 
  فعاليت

  هيئت علمي  وظيفه  ارسال نامه جهت اخذ امتياز كميت تدريس  1
  هيئت علمي  وظيفه  تكميل فرم ارتقاء و ارائه مستندات مربوطه  2
  هيئت علمي  وظيفه  ارائه مستندات، نامه ها و فرم ها به مدير گروه  3
  مدير گروه  وظيفه  دريافت مستندات، نامه ها و فرم ها  4
  مدير گروه  دروازه  شود؟آيا تاييد مي  5
  مدير گروه  وظيفه  اعلام نتيجه به رئيس دانشكده  6
  مدير گروه  وظيفه  اطلاع به عضو هيئت علمي  7
  هيئت علمي  رخداد  پايان فرآيند  8
  مدير گروه  وظيفه  تاييد مدير گروه  9

10  
ها به رئيس نامه و مستندات فرمارسال 

  دانشكده
  مدير گروه  وظيفه

                                                            
  )Gateway)، دروازه (Sub Process)، زيرفرآيند (Task)، وظيفه (Eventشامل انواع رخداد ( ١ 



11  
دريافت مدارك و ارجاع مدارك به كارشناس 

  ارتقاء
  رئيس دانشكده  وظيفه

  كارشناس ارتقاء  وظيفه  دريافت مدارك از رئيس دانشكده  12
  كارشناس ارتقاء  وظيفه  هابررسي و كنترل مستندات و فرم  13
  كارشناس ارتقاء  دروازه  آيا مدارك تكميل است؟  14
  كارشناس ارتقاء  وظيفه  ارجاع به هيئت علمي جهت تكميل مدارك  15

16  
ارسال نامه و مدارك بخش فرهنگي به معاونت 

  فرهنگي دانشگاه
  رئيس دانشكده  وظيفه

  وظيفه  دريافت نامه و مدارك فرهنگي هيئت علمي  17
معاونت فرهنگي 

  دانشگاه

18  
نامه امتياز فرهنگي بررسي مدارك و ارسال 

  عضو هيئت علمي
  وظيفه

معاونت فرهنگي 
  دانشگاه

  رئيس دانشكده  وظيفه  دريافت نامه نتيجه امتياز فرهنگي  19
  كميته ارتقاء  وظيفه  برگزاري جلسه كميته ارتقاء دانشكده  20

21  
اعلام نتيجه و ارسال مدارك و مستندات جلسه 

  به هيئت مميزه دانشگاه
  ارتقاءكارشناس   وظيفه

22  
برگزاري جلسه كميسيون تخصصي و هيئت 

  مميزه
  وظيفه

هيئت مميزه 
  دانشگاه

  وظيفه  اعلام نتيجه به رئيس دانشكده  23
هيئت مميزه 

  دانشگاه

24  
دريافت نتيجه كميسيون تخصصي و هيئت 

  مميزه
  رئيس دانشكده  وظيفه

  مدير گروه  وظيفه  اطلاع به عضو هيئت علمي  25
  هيئت علمي  رخداد  پايان فرآيند  26

 



  فرآيند هاي ) ورودي ها و خروجي2

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

ارسال نامه جهت اخذ امتياز   1
  كميت تدريس

  هيئت علمي  ارتقاء

تكميل فرم ارتقاء و ارائه   2
  مستندات مربوطه

  هيئت علمي  ارتقاء

  مدير گروه  ارتقاء  مدير گروهتاييد مدارك توسط   3
  خروجي هاي فرآيند

  نام واحد مقصد  نام فرآيند مقصد  عنوان خروجي ها  رديف
برگزاري جلسه كميسيون   1

  تخصصي و هيئت مميزه
  ارتقاء

  هيئت مميزه دانشگاه

اعلام نتيجه كميسيون تخصصي   2
  به رئيس دانشگاه

  ارتقاء
  هيئت مميزه دانشگاه

كميسيون تخصصي اعلام نتيجه   3
  به هيئت علمي

  مدير گروه  ارتقاء

 

 

 

 

 

 



 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند3

نام سازمان رديف
نام واحد 
 سازماني

نام فرآيند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشكلات موجود در تعامل 

 با اين ذينفع
 انتظارات ذينفع

1  
 

دانشگاه 
 الزهرا

هيئت 
 علمي

 ارتقاء

 هانامه ،هااز طريق فرم هيئت علمي
با واحدهاي دانشگاه در  و مستندات

 ارتباط ميباشد.

عدم كامل بودن مستندات 
 و مدارك

پاسخگويي به موقع به  -
  درخواست ها

  تسريع روند پاسخگويي -
 

  
2 

دانشگاه 
 الزهرا

 ارتقاءمدير گروه

و  هانامه ،هااز طريق فرمگروه مدير
با واحدهاي دانشگاه در  مستندات

 ارتباط ميباشد.

تاخير در اطلاع رساني به 
رئيس دانشكده و عضو 

 هيئت علمي

كاهش ميزان مراجعه حضوري  - 
  متقاضيان

كامل بودن مدارك جهت  - 
 ارجاع به رئيس دانشكده

3  
 

دانشگاه 
 الزهرا

رئيس 
 دانشكده

 ارتقاء

ها رئيس دانشكده از طريق انواع نامه
دانشگاه در ارتباط با واحدهاي 

 ميباشد.

عدم بررسي به موقع - 
  ها درخواست

 

كامل بودن مدارك جهت  - 
 كارشناس ارتقاء ارجاع به

4  
 

دانشگاه 
 الزهرا

كارشناس 
 ارتقاء

 ارتقاء

 ،هااز طريق فرمكارشناس ارتقاء 
با واحدهاي  و مستندات هانامه

 دانشگاه در ارتباط ميباشد.

عدم بررسي به موقع - 
  مستندات

عدم اطلاع رساني به  - 
موقع به هيئت مميزه 

 دانشگاه

 هاكامل بودن مستندات و فرم - 

5  
دانشگاه 
  الزهرا

هيئت 
مميزه 
  دانشگاه

  ارتقاء
هيئت مميزه دانشگاه از طريق 

برگزاري جلسه با ساير واحدها در 
 ارتباظ ميباشد.

عدم برگزاري به موقع  - 
  جلسه كميسيون

به  نتيجهتاخير در اعلام  - 
 رئيس دانشكده

برگزاري مناسب جلسه  - 
 كميسيون تخصصي

 


