
  فرآيند شناسنامه

  پشتيباني از سايت ) عنوان فرآيند:1

  دانشكده تيسا متولي فرآيند:

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

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

نشـر خبـر    اتي ـعمل نكـه يدر مـورد ا  تيكارشـناس سـا   بررسـي بـا   تيسـا  يبانيپشـت  نـد يفرآدر صـورت تهيـه پروتـال،     ) شرح فرآينـد : 4
روابـط   ازاخبـار را   تي، كارشـناس سـا  باشـد  تيمربـوط بـه نشـر خبـر در سـا      نـد يكـه فرآ  ي. در صورتگردد يتال، آغاز موپر هيته اي است
دارد؛ در  يبـه بـروز رسـان    ازي ـن تيسـا  اي ـكنـد كـه آ   يم ـ يكـرده و بررس ـ  افـت يدر تيجهت نشر در سـا  انيو مطالب را از متقاض يعموم

نشـر   نـد يدهـد و فرآ  ينشـر م ـ  تيكنـد و مطالـب را در سـا    يم ـ يكـرده سـپس بارگـذار    يرا بـروز رسـان   تيسـا  ، ابتـدا وب  ازيصورت ن
  . ابدي يم انيخبر پا

سـپس آن را بـه    ،دهنمـو  هي ـرا ته لي ـمياپـيش نـويس تهيـه پروتال،    تيپرتـال باشـد، كارشـناس سـا     هي ـته نديكه هدف از فرآ يدر صورت
دانشـگاه آدرس پرتـال، نـام     ICTواحـد   فرسـتد.  يدانشـگاه م ـ  ICTآن را بـه واحـد    يـي معـاون اجرا  و دهـد  يارجاع م ـ ييمعاون اجرا

دهـد.   يارجـاع م ـ  تيآن را بـه كارشـناس سـا    افـت يپـس از در  يـي ارسـال نمـوده و معـاون اجرا    يـي و پسورد را بـه معـاون اجرا   يكاربر
  .ابدي يم انيتال پاوپر هيته نديو فرآ رساند يم ديآن را به اطلاع اسات تيكارشناس سا

  
  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

  كارشناس سايت  سايتبه روز رساني  كارشناس سايت  طراحي سايت

  استاد  ثبت نمرات  منابع انساني  جذب كارشناس سايت

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ليست فعاليت هاي مرتبط با فرآيند) 1

  فعاليتانجام دهنده   1نوع فعاليت  نام فعاليت  رديف

 سايت كارشناس  دروازه  نشر خبر  1

 سايت كارشناس  دروازه  تهيه پروتال  2

  سايت كارشناس  وظيفه  ايميل، پيش نويس تهيه پروتال  3

  سايتكارشناس   وظيفه  ارجاع پيش نويس، پروتال، ايميل به معاون اجرايي  4

  اجراييمعاون   وظيفه  دانشگاه ICTبه واحد  ارجاع پيش نويس، پروتال، ايميل  5

  دانشگاه ICT  وظيفه  ارسال آدرس پورتال و نام كاربري و پسورد به معاون اجرايي  6

  معاون اجرايي  وظيفه  دريافت آدرس پورتال و نام كاربري و پسورد  7

  معاون اجرايي  وظيفه  ارجاع به كارشناس سايت  8

  معاون اجرايي  وظيفه  اطلاع رساني به اساتيد  9

    رخداد  پايان  10

  كارشناس سايت  وظيفه  دريافت خبر از روابط عمومي جهت نشر در سايت دانشكده  11

  كارشناس سايت  وظيفه  دريافت مطالب از متقاضي جهت نشر در سايت  12

  كارشناس سايت  وظيفه  دريافت مطالب و اخبار  13

  كارشناس سايت  دروازه  آيا نياز به بروز رساني دارد؟  14

  كارشناس سايت  وظيفه  به روز رساني وب سايت  15

  كارشناس سايت  وظيفه  بارگذاري و نشر مطالب در سايت  16

    رخداد  پايان  17

  

  

                                                            
  )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
  روابط عمومي  به روز رساني سايت  خبر  1

 سايت دانشكدهتهيه پورتال  اطلاعات پورتال  2

 نيروي انساني جذب نيروي انساني  جذب كارشناس  3

 نيروي انساني آموزش ضمن خدمت ICTآموزش كارشناسان   4

  خروجي هاي فرآيند
  قصدنام واحد م  مقصدنام فرآيند   ها خروجيعنوان   رديف
  سايت دانشكده  پشتيباني از سايت  وب سايت به روز رساني شده  1

  سايت دانشكده  از سايتپشتيباني   پورتال  2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ) فهرست ذينفعان داخلي و خارجي فرآيند4
ف
ردي

 

 نام واحد سازماني نام سازمان
نام فرآيند 
 مربوطه

 شرح نحوه تعامل
مشكلات موجود در تعامل با اين 

 ذينفع
 انتظارات ذينفع

1  
 

 كارشناس سايت  دانشگاه الزهرا
پشتيباني از 

 سايت

 ايميلپروتال،پيش نويس تهيه -
را تهيه و به معاون اجرايي 

  ارجاع مي دهد
دريافت خبر از روابط عمومي -

  جهت نشر در سايت دانشكده
دريافت مطالب از متقاضي -

  جهت نشر در سايت
 به روز رساني سايت-

سايت به موقع به روزرساني -
  نشود

آموزش ناكافي كارشناس در  -
  صورت مواجهه با مشكل

هنگام به  اختلال در سيستم-
 روز رساني

بدون  فرآيند پشتياني سايت-
  مشكل طي شود

 تلازم واحد معاون پشتيباني-
جرايي هنگام بروز مشكلات ا

 سيستم

2  
 

 معاون اجرايي دانشگاه الزهرا
پشتيباني از 

 سايت

پيش نويس تهيه دريافت -
از كارشناس سايت  ايميلپروتال،

  دانشگاه ICT و ارجاع به
پورتال و نام دريافت آدرس  -

 كاربري و پسورد

  عدم اجراي به موقع وظايف-
عدم همكاري لازم با -

 كارشناس مربوطه

 
فرآيند پشتياني بدون مشكل طي 

 شود

3  
 

  دانشگاه ICT دانشگاه الزهرا
پشتيباني از 

 سايت

براي  كاربري و پسوردايجاد نام 
 كاربران

  اختلال در سيستم -
آموزش ناكافي كارشناس در -

 مواجهه با مشكلصورت 

 مشكلي در استفاده كاربر از نام
وجود نداشته  كاربري و پسورد
 باشد

4  
 

 اساتيد دانشگاه الزهرا
پشتيباني از 

 سايت

به درستي  كاربري و پسوردنام دريافت كاربري و پسورد
 در سيستم شناخته نشود

استفاده از سيستم جامع شخصي 
 سازي شده

5  
 

 عموميروابط  دانشگاه الزهرا
پشتيباني از 

 سايت

به روز رساني نشر خبر جهت 
 سايت

مطالب ارائه شده بي كيفيت و -
 غير مفيد باشد

  دنبال شدن مطالب توسط كاربر
 

6  
 

 دانشگاه الزهرا
متقاضي ارائه دهنده 

 اخبار

پشتيباني از 
 سايت

به روز رساني نشر خبر جهت 
 سايت

مطالب ارائه شده بي كيفيت و -
 غير مفيد باشد

 دنبال شدن مطالب توسط كاربر

 


