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 اداره خوابگاهها  -1
 در خواست خوابگاه و ثبت نام دانشجويان جديد الورود 

 برنامه ريزي جهت اسكان دانشجويان جديدالورود 

 نظارت بر امور مربوط به نظافت خوابگاه ها 

 تعويض اتاق دانشجو در طول ترم تحصيلي 
 .اسكان دانشجويان جديدالورود داراي شرايط 
  سيستم جامع اتوماسيون صندوق رفاه دانشجويان 2ثبت اطلاعات دانشجويان ساكن خوابگاه در فاز 
 دريافت اجاره بهاء خوابگاه از دانشجويان سنوات قبل 

 پيگيري سرويس و راه اندازي سيستم سرمايشي و گرمايشي خوابگاه ها و ساير امور تاسيساتي  
 بازديد از اتاقها در طول ترم 

 گاه هاتسويه حساب از اداره خواب 

 بازديد از اتاقها در پايان هر ترم 

 كنترل ورود و خروج افراد به خوابگاه 
 مركز مشاوره  -2
 ...مشاوره فردي اعم از روانشناختي، تحصيلي ، پيش از ازدواج، خانواده و 

 كارگاه هاي روانشناختي شامل موضوعات مختلف 

 طرح پايش سلامت روان دانشجويان جديد الورود 
 تهيه بروشور با موضوعات روانشناسي 
 (طرح پيشنهادي كه تا كنون اجرا نشده است) طرح پيشگيري از اعتياد 
 برگزاري جلسات نقد روانشناختي فيلم 
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  اداره تغذيه -3

 حل مشكلات كاربر 

 ثبت برنامه غذايي 

 ارائه غذا -آموزش وراه اندازي سيستم رزرو 

  دانشجويان جديدالورودثبت اطلاعات 

  اداره تربيت بدني-4

 بروز رساني سايت تربيت بدني 

 تعمير و نگهداري از دستگاه هاي ورزشي 

 خريد لوازم ورزشي 

  الورودنظر سنجي علائق ورزشي دانشجويان جديد 

 گزارش نويسي فعاليت ها و رويداد هاي اداره تربيت بدني 

 تسويه حساب 

 برگزاري كلاس هاي فوق برنامه دانشجويان 

  كشور 5ميزباني مسابقات قهرماني دانشگاه هاي منطقه 

 برگزاري مسابقات ورزشي دهه فجر كاركنان 

  كشور 9اعزام تيم هاي ورزشي دانشگاه به مسابقات منطقه 

 برگزاري مسابقات ورزشي به مناسبت هفته تربيت بدني 

  فوتسال دانشجويانبرگزاري مسابقات ليگ 

 برگزاري مسابقات به مناسبت هفته خوابگاه ها و جشنواره ورزش هاي همگاني 

 برگزاري مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشجويي 

 برگزاري مسابقات طرح ضيافت انديشه هيئت علمي 

 برگزاري مسابقات ورزشي هفته دفاع مقدس ويژه كاركنان 

 حسابداري -5

                                                    صدورسندوچك  و امضاءچك  
 پرداخت تنخواه وتسويه حساب  انها 

 تنظيم قراردادها 

 تامين اعتبارات لازم جهت بخشهاي مختلف حوزه   

 بستن حساب در پايان هر سال مالي 
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 پرداخت هزينه شركت دركنفرانس هاي داخل 

 ت هزينه پايان نامه جهت دانشجويان ارشد ودكتريپرداخ 

  اداره رفاه دانشجويي -6

 ثبت نام دانشجويان جديد الورود كارشناسي پيوسته 

 ثبت سند ازدواج 

 ثبت سند محضري در سامانه صندوق رفاه 

  ثبت قولنامه اجاره  يا رهن مسكن 

 درخواست تسويه حساب 

 درخواست وام تحصيلي 

 درخواست وام ضروري 

 درخواست وام مسكن 

 درخواست وام وديعه مسكن 

 علويد درخواست وام بنيا 

 دفترچه اقساط وام بنياد علوي 

 صدور دفترچه اقساط 

 كار دانشجويي 
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                     14-1-  1كدفرايند :          

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : در خواست خوابگاه و ثبت نام دانشجويان جديد الورود.

 تركيب هر دو -انجام فرايند به وسيله :
 نام افراد داراي شرائط اسكان در خوابگاه با توجه به ظرفيت خوابگاه.خروجي اصلي فرايند : ثبت 

 
شرح فرايند : دانشجو در زمان ثبت نام دانشگاه پس از ثبت نام اوليه در آموزش در صورت نياز به خوابگاه به نماينـده  

امتياز بندي در اداره خوابگاه ها اداره خوابگاه ها (مستقر در محل ثبت نام ) مراجعه نموده و پس از ثبت نام و بررسي و 
 در صورت واجد شرائط بودن مراحل زير را طي مي كند .

 
 نحوه اجرا :

 
نام نويسي و ارائه مدارك اوليه در روز ثبت نام توسط دانشجو و اعلام زمان مراجعه مجـدد توسـط    .1

 اداره خوابگاه ها 
 گاه ها و تعيين اتاق توسط اداره خوابگاه ها .بررسي شرائط متقاضيان و اولويت بندي با توجه به ظرفيت خواب .2
مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه ها براي اطلاع از نتيجه (در صورت عدم پـذيرش درخواسـت ، بازگردانـدن     .3

 مدارك به دانشجو )
 در صورت پذيرش درخواست ، اعلام شماره اتاق به دانشجو . .4

 
 صاحب فرايند : 

 رفاه دانشجوييواحداداره –امور دانشجويیمديريت
 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 مكان ثبت نام آني دانشجو نام نويسي و ثبت نام
 " آني دانشجو ارائه مدارك

 اداره خوابگاه ها هفتهيك  اداره خوابگاه ها بررسي شرائط متقاضيان

 اداره خوابگاه ها آني دانشجو مراجعه مجدد

 اداره خوابگاه ها آني اداره خوابگاه ها اعلام نتيجه

 اداره خوابگاه ها آني اداره خوابگاه ها تعيين شماره اتاق (در صورت مثبت بودن نتيجه)

 خوابگاه هااداره  آني اداره خوابگاه ها برگرداندن مدارك به دانشجو

  
  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 
 
 
 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

. جو

یبل  

ره اتاق به دانشج

 توسط 
اره 

جه به 
بگاه ها

ع از 

 اعلام شمار

در روز ثبت نام
ه مجدد توسط ادا

ا

با توج یبند تيو
توسط اداره خواب

اطلاع یگاه ها برا

؟ رديگ یعلق م
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هيئه مدارک اول
علام زمان مراجعه
 خوابگاه ها

و اولو اني متقاض
اتاق ت نييها و تع

و به اداره خوابگ
جهينت  

گاه به دانشجو تع

و ارائ یسينام نو
دانشجو و اعلا

شرائط یبررس
خوابگاه ه تيظرف

مراجعه دانشجو

خوابگ ايآ  

جو

ن

 ظ

 مدارک به دانشج

ريخ  

 بازگرداندن
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 سندتحليل فرايند
 شيرازدانشجويان دانشگاه صنعتي گروه هدف :                    14-1- 9كدفرايند :            

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند :برنامه ريزي جهت اسكان دانشجويان جديدالورود

 تركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله :نرم افزار 
خروجي اصلي فرايند :     اسكان دانشجويان در خوابگاه با توجه به ظرفيت خوابگاه ، تعداد متقاضيان ، مقاطع مختلف 

 ... تحصيلي و
 

ــرح  شـــ
فرايند : در پايان نيمسال دوم هر سال تحصيلي ، ، تعداد دانشجويان فارغ التحصيل و ظرفيت خوابگـاه هـا مشـخص    

 شده و برنامه پيشنهادي جهت اسكان دانشجويان جديدالورود به معاونت دانشجويي اعلام مي گردد.
 

 نحوه اجرا :
 بررسي وضعيت خوابگاه ها . .1

 فارغ التحصيل. تهيه آمار دانشجويان .2
بر آورد تعداد تقريبي دانشجويان جديدالورود بر مبناي پذيرش دانشـجو در سـالهاي گذشـته و اسـتعلام از      .3

 آموزش دانشگاه .
 مشخص نمودن ظرفيت خالي خوابگاه ها . .4
 اعلام برنامه پيشنهادي با توجه به ظرفيتها به معاونت دانشجويي . .5
 دالورود .مشخص نمودن نحوه اسكان دانشجويان جدي .6

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 خوابگاه ها تيوضعيبررس
 

 خوابگاه هااداره  متغيراداره خوابگاه ها
 

ليفارغ التحص انيآمار دانشجوهيته
 

 " روز 1-3”

دالوروديجد انيبر آورد تعداد دانشجو
 

 " روز 1 "

 " روز 1 " خوابگاه ها تيمشخص نمودن ظرف

اعلام برنامه پيشنهادي به معاونت
 دانشجويي

 " آني"

انيمشخص نمودن نحوه اسكان دانشجو
 . دالوروديجد

معاونت دانشجويي
 اداره  خوابگاه ها –

معاونت  متغير
 دانشجويي

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه وزه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

و در 

یل

ی پذیرش دانشجو
انشگاه

ه ھا

عاونت دانشجویی

جدیدالورود

یت خوابگاه ھا

یان فارغ التحصی

یدالورود بر مبنای
علام از آموزش دا

فیت خالی خوابگا

به ظرفیتھا به معا

کان دانشجویان ج
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بررسی وضعی

دانشجویھیه آمار

ی دانشجویان جدی
ی گذشته و استعلا

خص نمودن ظرف

توجه ب اشنھادی ب

نمودن نحوه اسکا

 ب

 تھ

ورد تعداد تقریبی
 سالھای

 مشخ

اعلام برنامه پیش

 مشخص ن

بر آو
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :            14-1-   11كدفرايند :              

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 مربوط به نظافت خوابگاه هانام فرايند : نظارت بر امور 

 انجام فرايند به وسيله :دستي 
 خروجي اصلي فرايند : تميز بودن خوابگاه ها

 
ــرح  شـــ

فرايند : جهت رعايت بهداشت و نظافت خوابگاه ها و جلوگيري از مسائل ناشي از عدم رعايت بهداشـت ، سركشـي از   
 است .خوابگاه ها و نظارت بر نظافت و بهداشت آن امري ضروري 

 
 نحوه اجرا :

 تعيين ميزان وسائل تنظيف مورد نياز خوابگاه . .1
 تهيه وسايل و در اختيار نيروهاي خدماتي قرار دادن . .2
 سركشي و بازديد از خوابگاه ها . .3
 در صورت لزوم تذكر به نيرو هاي خدماتي خوابگاه جهت نظافت بهتر خوابگاه . .4
 نظافت . تذكر به دانشجويان جهت رعايت بيشتر بهداشت و .5

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اداره خوابگاه ها ا ساعت خوابگاه هااداره خوابگاهازيمورد نفيوسائل تنظ زانيمنييتع 
تحويل وسائل تنظيف به نيروهاي خدماتي

 خوابگاه

 خوابگاه " "

 خوابگاه ها هر هفته مسئول خوابگاه از خوابگاه ها ديو بازديسركش

يخدماتيهارويدر صورت لزوم تذكر به ن
 خوابگاه جهت نظافت بهتر خوابگاه

" .... " 

شتريبتيجهت رعا انيتذكر به دانشجو
 بهداشت و نظافت 

" .... " 

   
 

 
  

 
 

  

 
 

  

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي
 
 
 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 
ل 

 

 یها روي به ن
جهتشجويان 

 رعايت مسائل

رت لزوم تذکر
و دانشخوابگاه 

و خوابگاههتر 
 بهداشتی

 خير

خوابگاه

یدمات

ا

در صور
خ یخدمات

نظافت بهت

خ ازيمورد ن ف

خد یروهاين به

از خوابگاه ها

يز است ؟
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فيوسائل تنظ ن

تحويل بهو  ليا

ديو بازد یکش

يا خوابگاه تمي

زانيم نييتع  

وسا هيته  

 سرک

 بلیی آي
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :             14-1-  12كدفرايند :              

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : تعويض اتاق دانشجو در طول ترم تحصيلي

 انجام فرايند به وسيله :دستي 
 خروجي اصلي فرايند : جابجايي و تعويض اتاق دانشجو 

 
ــرح  شـــ

فرايند : در برخي موارد جهت حل مشكل بوجود آمده در اتاق دانشجو ، پس  از بررسي مورد و در صـورت صـلاحديد   
 مسئول خوابگاه ، اتاق دانشجو تغيير مي يابد .

 
 نحوه اجرا :

 تغيير اتاق . مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه ها  و درخواست .1
 بررسي علل درخواست تعويض اتاق توسط اداره خوابگاه ها . .2
 تعويض اتاق دانشجو در صورت موافقت و امكان جابجايي . .3
 ثبت تغييرات در پرونده خوابگاه دانشجو . .4

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 امور دانشجوييمديريت–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه ها  و
 اتاق رييدرخواست تغ

 اداره خوابگاه ها ....  دانشجو

اتاق توسط ادارهضيعلل درخواست تعويبررس
 خوابگاه ها

 خوابگاه  متغير مسئول خوابگاه

اتاق دانشجو در صورت موافقت و امكانضيتعو
 ييجابجا

 " ا روز "

اداره خوابگاه ها آني " در پرونده خوابگاه دانشجو . راتييثبت تغ

    
   
 

 
  

 
 

  

 
 

  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

2صفحه دانشجوييحوزه مديريت امور 

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه ھا  و 
 درخواست تغییر اتاق

بررسی علل درخواست تعویض اتاق توسط اداره 
 خوابگاه ھا

اتاق دانشجو  تعویض  

 ثبت تغییرات در پرونده خوابگاه دانشجو

 خیر بلی آيا با درخواست دانشجو موافقت می شود؟

 اطلاع به دانشجو
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                  14-1-   2كدفرايند :            

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 دانشجويان جديدالورود داراي شرايط.نام فرايند : اسكان 

 انجام فرايند به وسيله : دستي  
 خروجي اصلي فرايند : اسكان دانشجو

 
ــرح  شـــ

فرايند : دانشجويان متقاضي اسكان در خوابگاه كه داراي شرائط لازم ميباشند پس از طـي مراحـل زيـر در خوابگـاه     
 مربوطه اسكان داده مي شوند .

 
 نحوه اجرا :

 دانشجو ي داراي شرائط اسكان به اداره خوابگاه ها .مراجعه  .1
تحويل فرم مشخصات دانشجو و تعهدنامه رعايت قوانين و مقررات خوابگاه به دانشجو توسط اداره خوابگـاه   .2

 ها .
 تحويل فيش پرداخت اجاره بهاء خوابگاه به دانشجو توسط اداره خوابگاه ها . .3
 به اداره خوابگاه ها . تكميل فرم تعهدنامه توسط دانشجو و تحويل .4
 مراجعه به بانك ،پرداخت اجاره بهاء خوابگاه و تحويل آن به اداره خوابگاه ها . .5
 تحويل اتاق و ساير وسائل موجود در آن به دانشجو و دريافت رسيد . .6
 

 
 صاحب فرايند : 

 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت
 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 مراجعه دانشجو
 

 اداره خوابگاه ها آني دانشجو
 

 يمشخصات دانشجو و تعهدنامه اجراتحويل فرم 
 خوابگاه نيقوان

 " آني اداره خوابگاه ها

 تحويل فيش پرداخت اجاره بهاء خوابگاه
 

 " آني اداره خوابگاه ها

تكميل فرم مشخصات دانشجو و تعهدنامه اجراي 
 قوانين خوابگاه

 " ا ساعت دانشجو

 " ...... دانشجو تحويل فيش پرداخت شده اجاره بهاء خوابگاه

 تحويل اتاق و وسايل موجود در آن به دانشجو
 

 خوابگاه مربوطه / ساعت5 مسئول خوابگاه

 
 

 
 

 
 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

خوابگاه و 
ا

خوابگاه به 
ه ها

ها

خت اجاره بهاء خ
 اداره خوابگاه ها

خت اجاره بهاء خ
سط اداره خوابگاه

جو 

ه اداره خوابگاه ه

پردابه بانك ، عه 
آن به ليتحو  

پرداخ شيف ليحو
 دانشجو توس

 در آن به دانشج

شرائط اسكان به

مراجعه

تح

وسائل موجود ر
ديرس افتيو در
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ياراد يانشجو

 تيه رعا
سط اداره

 ليحو

رياتاق و سا ليحو
 و

 مراجعه دا

نشجو و تعهدنامه
ه به دانشجو توس

گاه

سط دانشجو و تح
بگاه ها

تح

رم مشخصات دانش
 مقررات خوابگاه
 خوابگ

رم تعهدنامه توس
 به اداره خواب

فر ليتحو
و نيقوان

فر ليتكم
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-1- 3كدفرايند :      

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
سيستم جامع اتوماسـيون صـندوق رفـاه دانشـجويان      2فرايند : ثبت اطلاعات دانشجويان ساكن خوابگاه در فاز نام 

 وزارت علوم در طول هر ترم.
 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند : ثبت اطلاعات خوابگاه دانشجويان.
 

ــرح  شـــ
اطلاعات مربوط به سكونت دانشجويان در خوابگاه بايستي در سيستم جـامع  فرايند : در ابتداي هر ترم تحصيلي تمام 

 صندوق رفاه دانشجويان وزارت علوم ثبت گردد .
 

 نحوه اجرا :
 ورود به سيستم اتوماسيون صندوق رفاه دانشجويان. .1

 ثبت اطلاعات و تشكيل پرونده براي هر دانشجو. .2
 طور جداگانه مربوط به يك ترم تحصيلي . ثبت تمام اطلاعات مربوط به خوابگاه هر دانشجو به .3
 

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 رفاه دانشجويانورود به سيستم صندوق 
 

 اداره خوابگاه ها آني اداره خوابگاه ها
 

 ثبت اطلاعات و تشكيل پرونده دانشجو
 

دقيقه  (هر  5 اداره خوابگاه ها
 دانشجو)

 اداره خوابگاه ها

 ثبت تمام اطلاعات خوابگاه دانشجو
 

(هر   قهيدق 10 "
 دانشجو)

" 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان :   بالا بردن هر چه بيشتر سرعت اينترنت.
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

به 
. ی

انيرفاه دانشجو

هر دانشجو. ی

گاه هر دانشجو ب
یليترم تحص کي

صندوق ر ونيماس

یپرونده برا ليشک

ت مربوط به خوابگ
ياگانه مربوط به 
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اتوم ستميد به س

ت اطلاعات و تش

تمام اطلاعاتبت
 طور جد

 ورود

 ثبت

ثب
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :              14-1-4كدفرايند :

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : دريافت اجاره بهاء خوابگاه از دانشجويان سنوات قبل .

 انجام فرايند به وسيله :تركيب هر دو 
 خروجي اصلي فرايند : پرداخت اجاره بهاء خوابگاه توسط دانشجو .

 
ــرح  شـــ

مربوط به هـر تـرم تحصـيلي را بـر اسـاس      فرايند : تمام دانشجويان ساكن در خوابگاه ها بايستي اجاره بهاء خوابگاه 
 مصوبات صندوق رفاه وزارت علوم به حساب اين صندوق واريز نمايند .

 
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني در مورد زمان و نحوه پرداخت اجاره بهاء خوابگاه به دانشجو . .1
 مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه ها . .2
 دانشجويان توسط كارشناس اداره خوابگاه ها.ورود به سيستم اتوماسيون صندوق رفاه  .3
 ورود به پرونده دانشجو ، دريافت فيش مربوط به مبلغ اجاره بهاء و تحويل آن به دانشجو . .4
 مراجعه دانشجو به بانك و پرداخت اجاره بهاء . .5
 تحويل فيش پرداختي به اداره خوابگاه ها. .6
 
 

 تبصره :
درصد از دانشجويان نيازمند ساكن خوابگاه مي توانند اجاره بهـاء خوابگـاه را    10طبق مصوبه صندوق رفاه،          

 به صورت اقساط پس از اتمام تحصيل پرداخت نمايند .
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

اطلاع رساني در مورد زمان ونحوه پرداخت 
 اجاره بهاء خوابگاه

طبق اعلام صندوق  اداره خوابگاه ها
 رفاه

 خوابگاه ها
 

 اداره خوابگاه ها آني دانشجو مراجعه دانشجو

 رفاهورود به سيستم صندوق 
 

 آني اداره خوابگاه ها
در زمان مراجعه 

 دانشجو

" 

 " دقيقه 5" ورود به پرونده دانشجو

 دريافت فيش و تحويل به دانشجو
 

 اداره خوابگاه ها دقيقه 5"

 مراجعه دانشجو به بانك و پرداخت اجاره بهاء
 

 بانك ....... دانشجو

 به اداره خوابگاه ها. يپرداخت شيف ليتحو
 

 اداره خوابگاه ها آني"

 
 

 

 
 

 

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

شجو 

وابگاه ها

ه دانشجو

 خوابگاه به دانش

خورشناس اداره 

آن به ليء و تحو

اء

اخت اجاره بهاء

هاداره خوابگاه 

توسط کارانيشجو

ه مبلغ اجاره بهاء

رداخت اجاره بها

ره خوابگاه ها.
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زمان و نحوه پرد

جعه دانشجو به اد

صندوق رفاه دانش

مربوط به شيف ت

جو به بانک و پر

به ادار یپرداخت 

در مورد ز یسان

 مراج

ص ونياتوماس ستم

افتيدانشجو ، در

 مراجعه دانشج

شيف ليتحو  

 اطلاع رس

سيورود به س  

 وورود به پرونده د
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-1-5كدفرايند :

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : پيگيري سرويس و راه اندازي سيستم سرمايشي و گرمايشي خوابگاه ها و ساير امور تاسيساتي 

 انجام فرايند به وسيله : دستي 
خروجي اصلي فرايند : تامين سرمايش و گرمايش خوابگاه ها  متناسب با فصول سال . رفع ساير مشكلات تاسيسـاتي  

 خوابگاه
 

ــرح  شـــ
سرمايش و گرمايش خوابگاه ها و رفع مشكلات احتمالي يكي از مسائل مهم در خوابگاه دانشجويان مي فرايند : تامين 

 باشد .
 نحوه اجرا :  به دو روش :

 روش اول :
 باز ديد مسئول خوابگاه از قسمتهاي مختلف خوابگا ه ها . .1

 تهيه ليست از مشكلات تاسيساتي مربوط به خوابگاه . .2
 سات يا طرح هاي عمراني دانشگاه .ارائه گزارش به واحد تاسي .3
 پيگيري رفع مشكل. .4

 روش دوم :
 . سركشي نماينده خوابگاه به اتاقها با توجه به ضرورت . 1      
 . تهيه ليست مشكلات خوابگاه . 2      
 . ارائه ليست مذكور به اداره خوابگاه ها . 3      
 . بررسي و تفكيك مشكلات  4      
 . ارائه مشكلات به قسمتهاي مربوطه . 5      

 . پيگيري تا حصول نتيجه . 6       
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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1صفحه مديريت امور دانشجويي

 
 
 
 

 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 بازديد مسئول خوابگاه 
 

 

متغير با توجه  مسئول خوابگاه
 به ضرورت

 
 خوابگاه ها

 تهيه ليست مشكلات
 

 خوابگاه ساعت  1 مسئول خوابگاه

 اداره خوابگاه ها  مسئول خوابگاه ارائه گزارش به تاسيسات

 طرح هاي عمراني روزانه" پيگيري رفع مشكل

    

 خوابگاه ندهينمايسركش
 

نماينده هر 
 خوابگاه

هر هفته يك 
 روز

 خوابگاه ها

 " ا ساعت " مشكلات خوابگاه .ستيلهيته

 اداره خوابگاه ها زمان تهيه " مذكور به اداره خوابگاه ها .ستيارائه ل
 " ساعت1اداره خوابگاه ها مشكلات كيو تفكيبررس

 " " "مربوطه . يارائه مشكلات به قسمتها

 " " . جهيتا حصول نتيريگيپ

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 لكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

قها با توجه به 

خوابگاه

 خوابگاه ها

کلات

مربوطه ی

جه

خوابگاه به اتاق ه
 ضرورت

مشکلات خ ستيل

مذکور به اداره 

مشک کيو تفک ی

یکلات به قسمتها

جيتا حصول نت ی

ندهينما یسرکش

ل هيته  

ستيارائه ل  

یبررس  

 ارائه مشک

یريگيپ  
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مختلف

ط به

 یها

  دوم

م یاه از قسمتها
گا ه ها

مربوط یساتي تاس
گاه

طرح ها ايساتياس
نشگاه

فع مشکل

روش        

مسئول خوابگا د
 خوابگ

از مشکلات ست
 خوابگ

زارش به واحد تا
دانش یعمران  

رفع یريگيپ  

 اول         

ديباز د

سيل هيته

ارائه گز

 
روش
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                14-1-   6كدفرايند :              

 
 دانشجوييمعاونت حوزه :

 
 نام فرايند : بازديد از اتاقها در طول ترم

 انجام فرايند به وسيله :دستي 
 خروجي اصلي فرايند :  آشنايي با دانشجويان . يادآوري قوانين و مقررات خوابگاه . رعايت قوانين . 

 
ــرح  شـــ

برخـي قـوانين و مقرراتـو ...       فرايند : در طول هر ترم تحصيلي به منظور آشنايي بيشتر بـا دانشـجويان ، يـاد آوري    
 چندين مرتبه از اتاقهاي خوابگاه بازديد بعمل مي آيد.

 
 نحوه اجرا :

 مراجعه به خوابگاه ها. .1
 بازديد از اتاقها. .2
 صحبت با دانشجويان. .3
 تشويق به پايبندي به قوانين و مقررات خوابگاه. .4
 دريافت انتقادات و پيشنهادات دانشجويان ساكن در خوابگاه . .5
 
 

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان مسئول اجراعنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

 مراجعه به خوابگاه ها
 

مسئول
 خوابگاه

 خوابگاه ساعت2
 

 اتاقهابازديد از
 

" " " 

 صحبت با دانشجويان
 

 اتاق دانشجو " "

 " " " تشويق به رعايت قوانين و مقررات

انيدانشجوشنهاداتيانتقادات و پافتيدر
 ساكن در خوابگاه .

 خوابگاه  "

  
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

 

وابگاه 

 در خوابگاه

وابگاه ها

اتاقها

انينشجو

و مقررات خو نين

ساکن انيانشجو
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 مراجعه به خو

از  ديبازد  

 صحبت با دان

يبه قوان یبنديه پا

د شنهاداتيت و پ

به قيتشو  

انتقادات افتيدر
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                     14-1- 7كدفرايند :     

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : تسويه حساب از اداره خوابگاه ها

 دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 حساب دانشجوخروجي اصلي فرايند : تسويه 

 
ــرح  شـــ

فرايند : تمامي دانشجويان ساكن در خوابگاه بايستي پس از اتمام سكونت در خوابگاه نسبت به  تسويه حساب اقـدام  
 نمايند .

 
 نحوه اجرا :

 مراجعه دانشجو به اداره خوابگاه هاو درخواست تسويه حساب. .1
 بازديد از اتاق دانشجو توسط سرپرست يا مسئول خوابگاه . .2
 كنترل لوازم و وسايل  اتاق توسط سرپرست . .3
 تحويل اتاق و كليد به اداره خوابگاه ها . .4
 محاسبه ميزان بدهي دانشجو . .5
 صدور فيش جهت پرداخت كليه بدهي دانشجو به صندوق رفاه دانشجويان توسط اداره خوابگاه ها . .6
 پرداخت بدهي توسط دانشجو . .7
 مراجعه به اداره خوابگاه ها. .8
 امضاء فرم تسويه حساب خوابگاه توسط اداره خوابگاه ها .مهر و  .9

 
 صاحب فرايند : 

 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 امور دانشجوييمديريت–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اداره خوابگاه ها آنيدانشجو مراجعه به اداره خوابگاه ها  
 

 خوابگاه ساعت5/0مسئول خوابگاه از اتاق دانشجوديبازد

 اتاق  ليكنترل لوازم و وسا
 

 " ساعت5/0 "

 " آنيدانشجو دياتاق و كلليتحو

 " / ساعت5اداره خوابگاه ها محاسبه ميزان بدهي دانشجو

يبدههيجهت پرداخت كلشيصدور ف
 انيدانشجو به صندوق رفاه دانشجو

 اداره خوابگاه ها آنيمسئول خوابگاه

 بانک ساعت1دانشجو يپرداخت بده

 مراجعه به اداره خوابگاه ها
 

 اداره خوابگاهها آني "

 اداره خوابگاهها دقيقه5مسئول خوابگاه حساب هيمهر و امضاء برگ تسو
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

شجو به صندوق 
گاه ها

و

ا

دانشج یبده هي کل
وسط اداره خوابگ

توسط دانشجو یه

 بلی

نشجو به بانک

داره خوابگاه ها

و 

 

سئول 

جهت پرداخت ش
تو انيفاه دانشجو

یپرداخت بده  

ست

ا

وابگاه 

 مراجعه دان

ط اداره 

 مراجعه به ا

ره خوابگاه ها  و
حساب هيو

خوابگاه ها بدهی

مس ايط سرپرست 
ه

شيصدور ف
 رف

ق توسط سرپرس

اداره خوابگاه ها

توسط اداره خوو

ب خوابگاه توسط
ها
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ه دانشجو به ادار
درخواست تسو

نشجو به اداره خ
 دارد؟

اق دانشجو توسط
 خوابگاه

اتاق  ليزم و وسا

به  دياتاق و کل ل

دانشجو یبده زان
 ها

حسا هي فرم تسو
 خوابگاه 

مراجعه

آيا دان

از اتا ديبازد

 کنترل لوا

ليتحو  

زيمحاسبه م

مهر و امضاء

 خير

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



726 
 

 
 
 

 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                  14-1-  8كدفرايند :            

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند :بازديد از اتاقها در پايان هر ترم

 انجام فرايند به وسيله :دستي 
 خروجي اصلي فرايند :     مشخص نمودن خسارت وارده به اتاق از طرف دانشجو

 
ــرح  شـــ

فرايند : در پايان هر ترم تحصيلي و پس از تخليه اتاق توسط دانشجويان ، به منظور بررسي وضـعيت اتاقهـا و تعيـين    
 خسارت احتمالي از كليه اتاقها بازديد به عمل مي آيد .

 
 نحوه اجرا :

 مراجعه به اتاق دانشجوتوسط سرپرست و مسئول اداره خوابگاه ها . .1
 بازديد از اتاق. .2
 كنترل وسايل تحويل داده شده به دانشجو در زمان ثبت  نام. .3
 در صورت خسارت واره به اتاق ، ثبت در كارت خوابگاه دانشجو. .4

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 پاسخگوييجدول 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 مراجعه به اتاق دانشجو  
 

مسئول
 خوابگاه

 خوابگاه آني
 

 از اتاق  ديبازد
 

 " دقيقه 5 "

داده شده به دانشجو در ليتحو ليكنترل وسا
 زمان ثبت  نام

" " " 

در صورت خسارت واره به اتاق ، ثبت در كارت
 دانشجوخوابگاه 

 اداره خوابگاه ها " "

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها



 

رست و 

شجو در 

بت در 

و  توسط سرپر
 خوابگاه ها

ز اتاق 

ده شده به دانش
ت  نام

ره به اتاق ، ثب
اه دانشجو

728 

 
به اتاق دانشجو
مسئول اداره

از ديبازد  

داد ليتحو ليسا
 زمان ثبت

ت خسارت وار
کارت خوابگا

مراجعه به

کنترل وس

در صورت
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 سندتحليل فرايند
 دانشگاه صنعتي شيرازدانشجويان گروه هدف :                14-1- 10كدفرايند :    

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : كنترل ورود و خروج افراد به خوابگاه

 تركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ايجاد نظم و جلوگيري از ورود افرادي كه مجوز سكونت در خوبگاه ندارند 

 
ــرح  شـــ

توجه به اهميت كنترل ورود افراد به خوابگاه ها و همچنين جلوگيري از ورود افراد غير ساكن در خوايگـاه ،  فرايند : با 
 اين امر با همكاري انتظامات صورت مي پذيرد .

 
 نحوه اجرا :

تهيه ليست اسامي دانشجويان داراي مجوز سكونت در خوابگاه در قالب دفترچه راهنما و ارسال آن  .1
 به انتظامات.

 يه فرم مهمان توسط اداره خوابگاه ها .ته .2
 تحويل فرم مهمان به انتظامات  . .3
 سكونت افراد غير دانشجو در صورت امكان با تكميل فرم مربوطه .  .4
 كنترل دقيق ورود وخروج افراد توسط انتظامات . .5
 

 
 صاحب فرايند : 

 واحداداره رفاه دانشجويي–امور دانشجويیمديريت
 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

مجوزيداراانيدانشجو ياسام ستيلهيته
 سكونت در خوابگاه

هفته اول اداره خوابگاه ها
 ترم

 اداره خوابگاه ها
 

 به انتظامات يارسال اسام
 

  آنی "

 فرم مهمانهيته
 

 اداره خوابگاه ها ساعت5/0 "

فرم مهمان به انتظامات  ليتحو
 

 انتظامات دقيقه5 "

دانشجو در صورت امكان با ريسكونت افراد غ
 مهمانفرم  ليتكم

 انتظامات ساعت5/0انتظامات

كنترل  دقيق ورو د و خروج افراد
 

 انتظامات هر لحظهانتظامات

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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نمونه فرم مهمان                                  

 ٧٣۵۴۵٠٠    تلفن ٧١۵۵۵-٣١٣ دانشگاه صنعتی   ص.پ:  – بلوار مدرس –            شيراز 

 
.....................................  تقاضا دارم مدت  .........   روز از تاريخ    ................   الي ....................   اينجانب

بعنوان مهمان دانشجو    ....................................   به شماره  دانشجويي  ........................    در اتاق 
............ خوابگاه .....................    مهمان شوم .  و متعهد مي گردم در اين مدت كليه قوانين خوابگاه را 

رعايت نمايم .  
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .علت مهمان شدن :    

  
  امضاء مهمان  و تاريخ                                                                                          

  
........................    به شماره دانشجويي  ............................  ضمن تاييد موارد فوق مسووليت  اينجانب  

پذيرش مهمان نامبرده را  قبول مي نمايم.  
  

نسبت مهمان با ميزبان  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
  
  

امضاء ميزبان ( دانشجو)                                                                                            
 

انتظامات محترم خوابگاه : 
با سلام

       احتراماً ، اسكان نامبرده با مشخصات فوق بلامانع مي باشد.  
                                                                                           

با سپاس                                                                         
                                                                                            اداره خوابگاهها

  

 
 
 
 
 
 



 

مان توسط اداره خوابگاه ها فرم مهم هيته  

نتظامات  

فرم  لي با تکم

 انتظامات

فرم مهمان به ان

ر صورت امکان
بوطه

روج افراد توسط

732 

وابگاه

فترچه راهنما و

دانشجو در ريد غ
 مرب

ورود وخر قي دق

ز سکونت در خو
ما

دف ليتحو  

سکونت افراد

 کنترل

مجوز یدارا انيو
ب دفترچه راهنم

دانشجو یاسام ت
 در قالب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ستيل هيته
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                          14-8-1كد فرايند : 

 
 معاونت دانشجويي حوزه :

 
 نام فرايند : مشاوره فردي اعم از روانشناختي، تحصيلي ، پيش از ازدواج، خانواده و... .

 انجام فرايند به وسيله : دستي 
 خروجي اصلي فرايند : مشاوره فردي

 
ــرح  شـــ

 شود. فرايند : از طريق روانشناسان و مشاوران متخصص به مراجعان مشاوره فردي داده مي
 

 نحوه اجرا :
اعلام ساعات خدمات رساني مركز مشاوره دانشگاه در مركز مشاوره و خوابگاه هـاي دانشـجويي از    .1

 تابلو اعلانات دانشگاه و اتوماسيون اداري.طريق 
 مراجعه دانشجويان و كارمندان به مركز مشاوره جهت گرفتن وقت مشاوره. .2
وقت دهي به دانشجويان و كارمندان توسط منشي در مركز مشاوره، بر اساس مشـاوره مـورد نيـاز افـراد در      .3

 ساعات اعلام شده.
 دان مطابق با تعرفه اعلام شده از سوي معاونت دانشجويي.گرفتن وديعه از دانشجويان و هزينه از كارمن .4
 حضور مراجعان در زمان تعيين شده در جلسه مشاوره وتشكيل پرونده. .5
 تعيين جلسه بعدي در صورت نياز مراجع و صلاحديد مشاور و يا ارجاع به متخصصين ديگر. .6
معاونت دانشجويي و به صورت شـش  تنظيم گزارش حضور مراجعان در مركز و ارسال آن به صورت ماهانه به  .7

 ماهه اول و دوم به دفتر مركزي مشاوره وزارت علوم تحقيقات و فناوري.
 

 صاحب فرايند : 
 مركز مشاوره –مديريت امور دانشجويي

 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا اجرامدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

اعلام ساعات خدمات رساني مركز مشاوره دانشگاه در مركز
مشاوره و خوابگاه هاي دانشجويي از طريق تابلو اعلانات 

 دانشگاه و اتوماسيون اداري
 

تابلو اعلانات دانشگاه و مركز مشاوره
 اتوماسيون اداري

مراجعه دانشجويان و كارمندان به مركز مشاوره جهت گرفتن
 وقت مشاوره

 

دانشجو يا
 كارمند

 مركز مشاوره دانشگاهآني

وقت دهي به دانشجويان و كارمندان توسط منشي در مركز
مشاوره، بر اساس مشاوره مورد نياز افراد در ساعات اعلام 

 شده
 

منشي مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه دقيقه5حداكثر

كارمندان مطابق باگرفتن وديعه از دانشجويان و هزينه از
 تعرفه اعلام شده از سوي معاونت دانشجويي

 

منشي مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه دقيقه2حداكثر

حضور مراجعان در زمان تعيين شده در جلسه مشاوره
 وتشكيل پرونده

 

 45در حدودمراجع و مشاور
 دقيقه

 اتاق مشاوره

صلاحديد مشاور وتعيين جلسه بعدي در صورت نياز مراجع و
 يا ارجاع به متخصصين ديگر

 

 اتاق مشاورهآنيمشاور

تنظيم گزارش حضور مراجعان در مركز و ارسال آن به صورت
ماهانه به معاونت دانشجويي و به صورت شش ماهه اول و دوم 

 به دفتر مركزي مشاوره وزارت علوم تحقيقات و فناوري
 

مسئول مركز
 مشاوره

 دانشگاهمركز مشاوره 

 
 

موارد ارتقا :  استفاده از دفترچه هاي تدوين شده توسط دفتر مركزي مشاوره به عنوان پرونده براي مراجعـان باعـث   
تسريع در روند ارائه گزارشات مي گردد. همچنين به كارگيري مشاوران متخصص در زمينه هاي مختلف مي توانـد در  

 باشد. جهت بهبود كيفيت مشاوره هاي ارائه شده مفيد
كوتاه كردن زمان :  وقت دهي به مراجعان مركز كه وديعه پرداخت كرده اند و كارمندان، مـي توانـد از طريـق تمـاس     

 تلفني صورت گيرد
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                       14-8-2كد فرايند :   

 
 معاونت دانشجويي حوزه :

 
هـاي زنـدگي، سـلامت روان، پيشـرفت      نام فرايند : كارگاه هاي روانشناختي شامل موضوعات مختلف مانند مهـارت 

 تحصيلي، ازدواج و...
 از نرم افزار و دستي  انجام فرايند به وسيله : تركيبي

 خروجي اصلي فرايند :  برگزاري كارگاه روانشناختي
 

ــرح  شـــ
هاي آموزشي در طـول سـال    فرايند : متناسب با نيازهاي روانشناختي دانشجويان، كاركنان و اساتيد دانشگاه، كارگاه

 شود. تحصيلي برگزار مي
 نحوه اجرا :

تعيين موضوع كارگاه، مخاطبان آن، استاد كارگاه و زمان برگـزاري بـر اسـاس نيـاز و درخواسـت       .1
 مراجعان مركز. 

 ).1ارسال نامه به معاونت دانشجويي جهت برگزاري كارگاه (پيوست شماره  .2
 بررسي مسايل مربوط به برگزاري كارگاه توسط معاونت امور دانشجويي و اعلام نتيجه به مركز مشاوره. .3
 در صورت موافقت با برگزاري كارگاه، تهيه مكان و امكانات لازم توسط مركز مشاوره. .4
 هماهنگي با استاد مربوطه  .5
 اطلاع رساني به گروه هدف در سطح دانشگاه. .6
 ثبت نام از افراد متقاضي شركت در كارگاه  در زمان تعيين شده در اطلاعيه. .7
 برگزاري كارگاه در زمان اعلام شده. .8
 ).2از شركت كنندگان در كارگاه، به وسيله فرمهاي نظر سنجي (پيوست شماره نظر خواهي  .9

 ).3ارزيابي فرمهاي نظر سنجي و تصميم گيري جهت كارگاه هاي آينده (پيوست شماره  .10
 ارائه گزارش برگزاري كارگاه به معاونت دانشجويي. .11

 صاحب فرايند : 
 مركز مشاوره –مديريت امور دانشجويي
1صفحه جوييمديريت امور دانش

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تعيين موضوع كارگاه، مخاطبان آن، استاد كارگاه و زمان
برگزاري بر اساس نياز و درخواست مراجعان مركز و ارسال 

 نامه اي در اين زمينه به معاونت دانشجويي
 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه
 

بررسي مسايل مربوط به برگزاري كارگاه توسط معاونت امور
 دانشجويي و اعلام نتيجه به مركز مشاوره

 

معاونت امور
 دانشجويي

 معاونت امور دانشجويي

در صورت موافقت با برگزاري كارگاه، تهيه مكان و امكانات
 لازم، 

 

مسئول مركز
 مشاوره

مركز مشاوره دانشگاه و 
 ارگان هاي مربوطه

مسئول مركز هماهنگي با مدرس كارگاه
 مشاوره

مركز مشاوره دانشگاه و آني
 ارگان هاي مربوطه

مسئول مركزاطلاع رساني به گروه هدف در سطح دانشگاه
 مشاوره

مركز مشاوره دانشگاه و 
 ارگان هاي مربوطه

شركت در كارگاه  در زمان تعيينثبت نام از افراد متقاضي 
 شده در اطلاعيه

 

منشي مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاهآني
 

 برگزاري كارگاه در زمان اعلام شده
 

مركز مشاوره يا يكي از  ساعت4تا2مدرس مربوطه
سالن هاي كنفرانس 

 دانشگاه
نظر خواهي از شركت كنندگان در كارگاه، به وسيله فرمهاي

 نظر سنجي
 

مدرس مربوطه يا
 مسئول مركز

 10حداكثر
 دقيقه

 سالن برگزاري كارگاه

بررسي فرمهاي نظر سنجي و تصميم گيري جهت كارگاه هاي
 آينده

 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه

 ارائه گزارش برگزاري كارگاه به معاونت دانشجويي
 

مسئول مركز
 مشاوره

 

 
 اساتيد نامي و معتبر در جهت جذب مخاطبان مي تواند كيفيت كارگاه ها را افزايش دهد.موارد ارتقا : استفاده از 

 كوتاه كردن زمان : اطلاع رساني و ثبت نام، مي تواند از طريق اتوماسيون صورت گيرد. 
را بـر روي   الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : بعد از برگزاري كارگاه مي توان قسمتي از مطالب ارائه شده در كارگـاه 

 سايت دانشگاه قرار داد تا دانشجويان به شركت در كارگاه ها راغب شوند.
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                            14-8-3كد فرايند :  

 
 معاونت دانشجوييحوزه : 

 
 نام فرايند : طرح پايش سلامت روان دانشجويان جديد الورود

 انجام فرايند به وسيله : تركيبي از نرم افزار و دستي
 خروجي اصلي فرايند : پايش سلامت روان دانشجويان جديد الورود

 
ــرح  شـــ

پايش سلامت روان بـه مركـز مشـاوره دانشـگاه     فرايند : دانشجويان جديد الورود در ابتداي هر سال تحصيلي جهت 
نمايند و دانشجويان مقطـع كارشناسـي نيـز در كارگـاه بهداشـت روان       هاي مربوطه را تكميل مي مراجعه كرده و فرم

 كنند. شركت مي
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني به دانشجويان در زمان ثبت نام مبني بر مراجعه به مركز مشاوره. .1
 هاي طرح. يد الورود به مركز مشاوره جهت جلسه توجيهي و پر كردن پرسشنامهمراجعه دانشجويان جد .2
برگزاري جلسه توجيهي و توضيح ضرورت اجراي طرح پايش سلامت روان و ارائه پرسشنامه به دانشجويان و  .3

 ).1تكميل آن توسط آنها (پيوست شماره 
 .SPSSوارد كردن داده هاي پرسشنامه هاي تكميل شده در برنامه  آماري  .4
 ارسال فايل داده هاي خام به دفتر مركزي مشاوره وزارت علوم تحقيقات و فناوري. .5
 تجزيه و تحليل داده ها. .6
 ارائه نتايج به دست آمده به صورت گزارش كتبي به معاونت دانشجويي و دفتر مركزي مشاوره. .7
 باشند.تنظيم پروفايل و پرونده براي دانشجوياني كه داراي آسيب روانشناختي مي  .8
تماس با دانشجويان داراي آسيب روانشناختي و دعوت از آنها براي حضور در مركز مشـاوره و تعيـين وقـت     .9

 مشاوره براي آنها.
 در صورت پذيرش دانشجو جهت حضور در مركز، مشكلات و مسايل روانشناختي وي بررسي مي گردد. .10
 رود در صورت تأييد معاونت دانشجويي.برگزاري كارگاه بهداشت رواني جهت تمامي دانشجويان جديد الو .11

 صاحب فرايند : 
 مركز مشاوره –مديريت امور دانشجويي

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

بر مراجعهاطلاع رساني به دانشجويان در زمان ثبت نام مبني
 به مركز مشاوره

 

مسئول يا
 كارشناس مركز

روزهاي ثبت نام 
 دانشجويان

 مكان ثبت نام دانشجويان
 

مراجعه دانشجويان جديد الورود به مركز مشاوره جهت جلسه
 توجيهي و پر كردن پرسشنامه هاي طرح

 

دانشجويان
 جديد الورود

 مركز مشاوره دانشگاه حدود يك ماه

توجيهي و توضيح ضرورت اجراي طرح پايشبرگزاري جلسه
سلامت روان و ارائه پرسشنامه به دانشجويان و تكميل آن 

 توسط آنها
 

مسئول يا
 كارشناس مركز

 مركز مشاوره دانشگاه دقيقه30حدود

وارد كردن داده هاي پرسشنامه هاي تكميل شده در برنامه 
 SPSSآماري 

 

منشي مركز
 مشاوره

روز 15حدود
 كاري

 ركز مشاوره دانشگاهم

ارسال فايل داده هاي خام به دفتر مركزي مشاوره وزارت
 علوم تحقيقات و فناوري

 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاهآني

 تجزيه و تحليل داده ها
 

مسئول مركز
 مشاوره

روز 3حدود
 كاري

 مركز مشاوره دانشگاه

كتبي به معاونتارائه نتايج به دست آمده به صورت گزارش
 دانشجويي و دفتر مركزي مشاوره
 

مسئول مركز
 مشاوره

 

تنظيم پروفايل و پرونده براي دانشجوياني كه داراي آسيب
 روانشناختي مي باشند

 

مسئول مركز
 مشاوره

براي هر نفر 
 ساعت 2حدود 

 مركز مشاوره دانشگاه

آنهاتماس با دانشجويان داراي آسيب روانشناختي و دعوت از
 براي حضور در مركز مشاوره و تعيين وقت مشاوره براي آنها

 

منشي مركز
 مشاوره

دقيقه 10حدود
 براي هر نفر

 مركز مشاوره دانشگاه

در صورت پذيرش دانشجو جهت حضور در مركز، مشكلات و
 مسايل روانشناختي وي بررسي مي گردد

 

مسئول يا
 كارشناس مركز

 دانشگاهمركز مشاوره  دقيقه45حدود

برگزاري كارگاه بهداشت رواني جهت تمامي دانشجويان جديد
 الورود در صورت تأييد معاونت دانشجويي

 

ساعت 4حدودمدرس مربوطه
 براي هر گروه 

يكي از سالن هاي كنفرانس 
 دانشگاه

نـام تـرم دوم   موارد ارتقا : الزامي كردن اين طرح جهت تمامي دانشجويان جديـد الـورود بـدين صـورت كـه ثبـت       
 دانشجويان منوط به شركت در اين طرح باشد.

 نفره تشكيل داد. 10تا  7كوتاه كردن زمان : مي توان جلسات توجيهي را با گروه هاي 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : مي توان تكميل كردن پرسشنامه ها را از طريق اتوماسيون انجام داد.

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                     14-8-4كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :

 
 نام فرايند : تهيه بروشور با موضوعات روانشناسي

 انجام فرايند به وسيله : تركيبي از نرم افزار و دستي 
 خروجي اصلي فرايند : چاپ و نشر بروشور در سطح دانشگاه

 
ــرح  شـــ

فرايند : بروشورهايي با موضوعات روانشناسي در طول سال تحصيلي تهيه و پس از تأييد معاونت دانشـجويي چـاپ و   
 گردد. در بين دانشجويان توزيع مي

 
 نحوه اجرا :

 بررسي موضوعات مورد علاقه  و مورد نياز مخاطبان مركز مشاوره. .1
 تهيه متن بروشور بر اساس موضوع تعيين شده. .2
 طراحي بروشور توسط متخصصين در اين زمينه. .3
 ارسال بروشور به معاونت دانشجويي جهت اعلام نظر نهايي. .4
 تكثير و چاپ بروشور.  .5
 و خوابگاه.توزيع بروشورهاي تكثير شده در محيط دانشگاه  .6

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 مركز مشاوره –مديريت امور دانشجويي

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

بررسي موضوعات مورد علاقه  و مورد نياز مخاطبان مركز
 مشاوره

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه
 

 تهيه متن بروشور بر اساس موضوع تعيين شده
 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه
 

 طراحي بروشور توسط متخصصين در اين زمينه
 

 مركز مشاوره دانشگاهطراح

 ارسال بروشور به معاونت دانشجويي جهت اعلام نظر نهايي
 

مسئول مركز
 مشاوره

 معاونت دانشجوييآني

 تكثير و چاپ بروشور
 

مركز چاپ
 دانشگاه

 مركز چاپ دانشگاه

 توزيع بروشورهاي تكثير شده در محيط دانشگاه و خوابگاه
 

دانشجويان رابط
 مركز مشاوره

سطح دانشگاه و خوابگاه 
 هاي دانشجويي

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                      14-8-5كد فرايند :    

 
 معاونت دانشجويي حوزه :

 
 پيشگيري از اعتياد (طرح پيشنهادي كه تا كنون اجرا نشده است)نام فرايند : طرح 

 تركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : كمك به پيشگيري از ابتلا به اعتياد در دانشجويان

 
ــرح  شـــ

پيشگيرانه از ابتلا به اعتياد و نقـش والـدين در    هاي فرايند : اطلاعات و آموزشهايي در رابطه با انواع مواد، اعتياد و راه
 گردد. آموزشي به والدين دانشجويان ارائه مي هاي اين زمينه، در قالب بسته

 
 نحوه اجرا :

 تهيه بسته هاي آموزشي توسط كارشناسان مركز مشاوره جهت ارسال به خانواده دانشجويان. .1
 ديد الورود در دو مرحله.ارسال بسته ها به آدرس پستي خانواده  دانشجويان ج .2
 برگزاري كارگاه هاي پيشگيري از اعتياد در دانشگاه و جلسات تكميلي در خوابگاه هاي دانشجويي. .3
شناسايي دانشجويان در معرض خطر در خوابگاه هاي دانشجويي و دعوت از آنها بـراي شـركت در جلسـات     .4

 مشاوره.
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 مشاورهمركز  –مديريت امور دانشجويي

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تهيه بسته هاي آموزشي پيشگيري از اعتياد جهت ارسال به
 خانواده دانشجويان

 

كارشناسان مركز
 مشاوره

 دانشگاهمركز مشاوره  حدود يك ماه
 

ارسال بسته ها به آدرس پستي خانواده  دانشجويان جديد
 الورود در دو مرحله

 

كارشناسان مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه روز3حدود
 

برگزاري كارگاه هاي پيشگيري از اعتياد در دانشگاه و جلسات
 تكميلي در خوابگاه هاي دانشجويي

 

كنفرانس يكي از سالن هاي مدرس مربوطه
 دانشگاه

شناسايي دانشجويان در معرض خطر در خوابگاه هاي
 دانشجويي و دعوت از آنها براي شركت در جلسات مشاوره

 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه دانشجوييحوزه مديريت امور 
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 سندتحليل فرايند

 دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                     14-8-6كد فرايند :     
 

 معاونت دانشجوييحوزه : 
 

 نام فرايند : برگزاري جلسات نقد روانشناختي فيلم
 انجام فرايند به وسيله : دستي 

 خروجي اصلي فرايند : نمايش و تحليل روانشناختي فيلم
 

ــرح  شـــ
هاي روانشـناختي بـراي دانشـجويان اكـران شـده و روانشـناس        هايي با موضوع فرايند : در طول ترم تحصيلي، فيلم

 كند. متخصص در مورد مسائل روانشناختي فيلم بحث و گفتگو مي
 

 نحوه اجرا :
 متخصص و زمان برگزاري جلسه.تعيين موضوع فيلم، روانشناس  .1

 ).1ارسال نامه به معاونت دانشجويي در زمينه اعلام نظر در مورد برگزاري جلسه نقد فيلم (پيوست شماره  .2
 در صورت موافقت معاونت دانشجويي، ارسال فيلم به معاونت دانشجويي جهت تأييد پخش فيلم. .3
 رزرو كردن سالن مناسب، تهيه و توزيع اطلاعيه مربوطه. .4
 برگزاري جلسه نقد و بررسي روانشناختي فيلم. .5
 ).2نظر سنجي از افراد شركت كننده در جلسه (پيوست شماره  .6
 تصميم گيري و برنامه ريزي بر اساس نظر سنجي اعلام شده در جلسه. .7
 ارائه گزارش عملكرد به معاونت دانشجويي. .8

 
 صاحب فرايند : 

 مركز مشاوره –مديريت امور دانشجويي
 
 

1صفحه امور دانشجوييمديريت 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تعيين موضوع فيلم، روانشناس متخصص و زمان برگزاري
 جلسه

 

مسئول مركز
 مشاوره

 مركز مشاوره دانشگاه
 

اعلام نظر درارسال نامه اي به معاونت دانشجويي در زمينه
 مورد برگزاري جلسه نقد فيلم

 

مسئول مركز
 مشاوره

 معاونت دانشجويي

 تهيه تأييديه از معاونت فرهنگي براي پخش فيلم مورد نظر
 

 معاونت فرهنگيمعاونت فرهنگي

 رزرو كردن سالن مناسب، تهيه و توزيع اطلاعيه مربوطه
 

مسئول مركز
 مشاوره

مركز مشاوره و ارگان هاي 
 مربوطه

 برگزاري جلسه نقد و بررسي فيلم روانشناسي
 

روانشناس
 متخصص

يكي از سالن هاي كنفرانس 
 دانشگاه

 نظر سنجي از افراد شركت كننده در جلسه
 

مسئول يا
 كارشناس مركز

 سالن برگزاري جلسه دقيقه10حدود

 ارائه گزارش عملكرد به معاونت دانشجويي
 

مسئول مركز
 مشاوره

 مشاوره دانشگاهمركز 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف : دانشجويان دانشگاه صنعتي شيراز             14-5-2كدفرايند :    

 
 حوزه :معاونت دانشجويي

 
 

 حل مشكلات كاربرنام فرايند : 
 تركيبيتركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 تنظيم برنامه و ايجاد قابليت كاربري توسط دانشجويانخروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
شكسته شدن يا مفقود شدن كارت و مـواردي مثـل   فرايند : با توجه به بروز اجتناب نا پذير مشكلات نظير سوختن يا 

بروز مشكلات نرم افزاري در سيستم رزرو ساير مشكلات احتمالي، اداره تغذيه پـس از اطـلاع از مشـكل، اقـدام بـه      
 برطرف نمودن آن مي نمايد.

 
 نحوه اجرا :

 كسب اطلاع از مشكل از طريق مراجعه دانشجو و يا چك كردن سيستم توسط مسئول مربوطه -1
حل نمودن و برطرف كردن مشكل يا راهنمايي جهت حل آن مشكل در ساير قسمت ها(مثال قابل ارائه در مورد حل مشـكلات در    -2

ساير قسمت ها، مساله مفقود يا شكسته شدن كارت است كه بايستي با مراجعه دانشجويان به اداره آمـوزش، روال آن اداره بـراي   
 صدور مجدد كارت طي شود)

 مينان از برطرف شدن مشكلبررسي جهت اط -3
 
 

 صاحب فرايند : 
 دانشجويي تغذيه واحد–امور دانشجوييمديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  آنيدانشجو مراجعه دانشجو جهت رفع مشكل

  دقيقه 5اپراتور نمودن و برطرف كردن مشكل  يا راهنماييحل

  آنيمسئول سلف بررسي جهت اطمينان از برطرف شدن مشكل
 

 
  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها

مراجعه دانشجو جهت 
 رفع مشكل

حل نمودن و برطرف كردن 
 مشكل  يا راهنمايي

بررسي جهت اطمينان از 
 برطرف شدن مشكل
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف : دانشجويان دانشگاه صنعتي شيراز                            14-5-3كدفرايند :   

 
 حوزه :معاونت دانشجويي

 
 

 ثبت برنامه غذايينام فرايند : 
 تركيبيتركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 تنظيم برنامه و قرار دادن آن بر سايت تغذيهخروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
فرايند : تدوين برنامه غذايي در كميته تغذيه امور دانشـجويي( شـامل مسـئول اداره تغذيـه، مـديريت دانشـجويي       

 دادن آن بر سايت تغذيهونماينده دانشجويان) و قرار 
 

 نحوه اجرا :
 تهيه برنامه  پيشنهادي توسط نماينده دانشجويان -1
 تغيير و ويرايش توسط مسئول اداره تغذيه -2
 طرح در جلسات تغذيه و تاييد برنامه -3
 ثبت برنامه بر روي سايت دانشگاه و نيز پرينت آن كنار دستگاه هاي رزرو غذا -4

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دانشجويي تغذيه واحد–دانشجوييامور مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تهيه برنامه پيشنهادي توسط نماينده دانشجويان
 

 دفتر شوراروز1شوراي صنفي
 

 
 اداره تغذيه تغيير و ويرايش توسط مسئول

 اداره تغذيهروز1مسئول تغذيه

 
 طرح در جلسه تغذيه

 امور دانشجويي ساعت1مدير دانشجويي

 
 ثبت برنامه بر سايت و نيز الصاق آن بر برد تغذيه

 اداره تغذيه ساعت3مسئول اداره تغذيه

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها

تهيه برنامه  
پيشنهادي توسط 

دانشجوياننماينده   

تغيير و ويرايش توسط مسئول اداره 
 تغذيه

طرح در 
جلسه 
 تغذيه

ثبت برنامه بر سايت و
نيز الصاق آن بر برد 

 تغذيه
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2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 
 

 
 

 سندتحليل فرايند
 گروه هدف : دانشجويان دانشگاه صنعتي شيراز                          14-5-4كدفرايند :     

 
 حوزه :معاونت دانشجويي

 
 

 ارائه غذا -آموزش وراه اندازي سيستم رزرونام فرايند : 
 تركيبيتركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 كاربرقابليت رزرو  و دريافت غذا توسط خروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
فرايند :بر حسب آموزش و تجربه كار با سيستم رزرو ، به گونه اي عمل ميشود كه امكـان رزرو غـذاي دانشـجويان و    

 متعاقبا استفاده از غذا براي ايشان فراهم شود
 

 نحوه اجرا :
 آموزش كار با سيستم به اپراتور -1
 شناخت سخت افزارها و جزييات نرم افزار -2
 مشكلاتايجاد توانايي شناخت  -3
 ايجاد توانايي حل مشكلات نرم افزاري و سخت افزاري در اپراتور -4

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دانشجويي تغذيه واحد–امور دانشجوييمديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 
 به اپراتور ستميآموزش كار با س -1

 _اتوماسيوناداره تغذيهماه2مسئول تغذيه

 
 نرم افزار اتييشناخت سخت افزارها و جز -2

 _اتوماسيوناداره تغذيهماه3اپراتور

شناخت مشكلات ييتوانا جاديا-3
 

 اتوماسيوناپراتور

و سختيحل مشكلات نرم افزار ييتوانا جاديا-4
 در اپراتور يافزار

 

 اداره تغذيهماه6مسئول تغذيه

 
 در صورت كار از راه دور ، ميتوان به ميزان زيادي در دقت و زمان و هزينه اقتصادي صره جويي كرد.موارد ارتقا : 

 در صورت همكاري بخش ها امكان پذير است. الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند :
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها

 

 

به  ستميآموزش كار با س
 اپراتور

 

 

نرم افزار اتييشناخت سخت افزارها و جز  

 

 

شناخت مشكلات ييتوانا جاديا  

حل  ييتوانا جاديا
و  يمشكلات نرم افزار

در اپراتور يسخت افزار  
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف : دانشجويان دانشگاه صنعتي شيراز                          14-5-1كدفرايند :    

 
 حوزه :معاونت دانشجويي

 
 

 ثبت اطلاعات دانشجويان جديدالورودنام فرايند : 
 تركيبيتركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 به سيستم تغذيهانتقال مشخصات خروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
فرايند :  بر طبق ليست دريافتي از اداره آموزش ، مشخصات دانشجويان ورودي جديد به صورت دستي بررسـي و در  

 صورت لزوم اصلاح مي شود و سپس در سيستم ثبت مي شود 
 

 نحوه اجرا :
 دريافت ليست دانشجويان جديدالورود از آموزش .1

 بررسي و اصلاح احتمالي ليست .2
 اطلاعات دانشجويان در در سيستم ثبت .3
 ثبت نهايي با مراجعه دانشجو به اداره تغذيه به همراه تحويل كارت موقت تغذيه به آنها .4
 آموزش و ارائه توضيحات لازم جهت كار با سيستم .5
 تحويل كارت دانشجويي توسط اداره حراست به دانشجويانو دريافت كارت موقت تغذيه از آنها .6

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 دانشجويي تغذيه واحد–امور دانشجوييمديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

از آموزشدالوروديجدانيدانشجو ستيل افتيدر.1
 

 مسئول تغذيه
 

 ستيل يو اصلاح احتمال يبررس .2
 اداره تغذيه روز1مسئول تغذيه

 ستميدر در س انيثبت اطلاعات دانشجو .3
 اتوماسيون تغذيه روز4الي3اپراتور

بههيبا مراجعه دانشجو به اداره تغذ ييثبت نها.4
 به آنها هيكارت موقت تغذ ليهمراه تحو

 

_مسئول اپراتور
 تغذيه

 اداره تغذيه هفته1

لازم جهت كار با  حاتيآموزش و ارائه توض .5
 ستميس

_ مسئول اپراتور
 تغذيه

 اداره تغذيه

توسط اداره حراست به ييكارت دانشجو ليتحو.6
 از آنها هيكارت موقت تغذ افتيو در انيدانشجو

 

 اداره حراستحراست

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي

 
 

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها

 ستيل افتيدر
 انيدانشجو

از  دالوروديجد
 آموزش

ويبررس
اصلاح 
 ياحتمال

ستيل

 

ستميدر در س انيثبت اطلاعات دانشجو  

با مراجعه دانشجو به اداره  ييثبت نها
كارت موقت  ليبه همراه تحو هيتغذ

به آنها هيتغذ  
لازم جهت  حاتيآموزش و ارائه توض
ستميكار با س  

كارت  ليتحو
توسط  ييدانشجو

اداره حراست به 
 افتيو در انيدانشجو

اا
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                           14-2-1كدفرايند :      

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 نام فرايند : بروز رساني سايت تربيت بدني 

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار
 خروجي اصلي فرايند : بروز رساني سايت تربيت بدني

 
ــرح  شـــ

ــد : ــايت       فراينــــــ ــدني در ســــــ ــت بــــــ ــي اداره تربيــــــ ــاي ورزشــــــ ــت هــــــ ــزارش فعاليــــــ گــــــ
http://www.sutech.ac.ir/portal/show.aspx?Page=درج مي شود.  ٢٢٨٤ 

 
 اجرا : نحوه

 براي ورود به سايت تربيت بدني از مسئول سايت دانشگاه   passو  useدريافت  .1
 ثبت گزارشات اداره تربيت بدني به صورت كامل و تصويري در سايت .2
 به روز رساني مناسبتي  سايت  .3

 
 
 

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي

 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي

 معاونت دانشجويي  –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

براي ورود به    passو  useدريافت  .1
سايت تربيت بدني از مسئول سايت 

 دانشگاه
 

مسئول سايت 
 سايت دانشگاه دقيقه 10 دانشگاه

ثبت گزارشات اداره تربيت بدني به  .2
 صورت كامل و تصويري در سايت

 

كارشناس 
 اداره تربيت بدني دقيقه  2 تربيت بدني

 به روز رساني مناسبتي  سايت .3
 

كارشناس 
 اداره تربيت بدني دقيقه  2 تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه معاونت دانشجويي                             

 

 معاونت دانشجويي  –فرايندها



 

 
 
 
 

 سايت
 گاه

 

p  براي ورود به س
ول سايت دانشگا

 تربيت بدني به 
 يري در سايت

 ناسبتي  سايت

 ان
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 شروع

 passو  useت
يت بدني از مسئو

 

ت گزارشات اداره
تصورت كامل و

 
 

به روز رساني من

پايا

دريافت
تربي

ثبت
صور
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                              14-2-2كدفرايند :   

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 تعمير و نگهداري از دستگاه هاي ورزشي نام فرايند :  

 انجام فرايند به وسيله : دستي
 نگهداري از دستگاه هاي ورزشيخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

(نگهداري  و بازديد از دستگاه هاي بدنسارزي) هر دو ماه يك بار با شركت تعميركار دستگاه هاي ورزشي تمـاس گرفتـه     فرايند :
 مي شود و شركت براي بازديد به دانشگاه مراجعه و بازديد و تعميرات لازم را انجام مي دهد.

 
 نحوه اجرا :

 ماه يكبار 2تماس با شركت مربوطه براي بازديد هر  .1
 نگي و نامه نگاري با انتظامات براي ورود و خروج در صورت نياز به تعمير خارج از دانشگاه هماه .2
 دوخواست نامه براي خريد لوازم يدكي دستگاه به مديريت تربيت بدني و ارجاع آن به شركت مربوطه .3
 دريافت فاكتور براي پرداخت حق الزحمه كارشناس فني از شركت  .4
 تاييد مدير تربيت بدني به معاون دانشجويي ارسال فاكتور به همراه نامه .5
 ارجاع نامه به معاون اداري و مالي جهت پرداخت مبلغ فاكتور به شركت .6

 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي

 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي
 
  

 معاونت دانشجويي   –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 2تماس با شركت مربوطه براي بازديد هر  .1
 ماه يكبار

كارشناس 
 تربيت بدني

 بدنياداره تربيت  دقيقه 10

هماهنگي و نامه نگاري با انتظامات بـراي   .2
ورود و خروج در صـورت نيـاز بـه تعميـر     

 خارج از دانشگاه 

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني دقيقه  10

دوخواست نامه براي خريـد لـوازم يـدكي     .3
دستگاه به مديريت تربيت بـدني و ارجـاع   

 آن به شركت مربوطه

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني دقيقه   10

دريافت فاكتور براي پرداخت حق الزحمـه   .4
 كارشناس فني از شركت 

كارشناس 
تربيت بدني  و 

كارشناس 
 شركت

اداره تربيت بدني و  ا روز كاري
 شركت مربوطه

ارسال فاكتور به همراه نامـه تاييـد مـدير     .5
 تربيت بدني به معاون دانشجويي

كارشناس 
 تربيت بدني

 معاونت دانشجويي دقيقه   10

ارجاع نامه به معاون اداري و مـالي جهـت    .6
 پرداخت مبلغ فاكتور به شركت

معاون 
 دانشجويي

 معاونت اداري و مالي دقيقه 15

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 2صفحه معاونت دانشجويي  

 

 معاونت دانشجويي  –فرايندها



 

 ي
  

 كي
 جاع

 ت

  
 يي

 ي 
 ت

  براي بازديد
 بار

ي با انتظامات براي
ت نياز به تعمير

 نشگاه

ي خريد لوازم يدك
تربيت بدني و ارج

 ت مربوطه

 پرداخت براي
اس فني از شركت

 همراه نامه تاييد
ه معاون دانشجوي

ون اداري و مالي
غ فاكتور به شركت

 ان
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 شروع

شركت مربوطها
ماه يكب 2هر  

گي و نامه نگاري
و خروج در صور
خارج از دان

 

خواست نامه براي
تگاه به مديريت ت

آن به شركت

دريافت فاكتور
ق الزحمه كارشنا

رسال فاكتور به
ير تربيت بدني به

رجاع نامه به معا
هت پرداخت مبلغ

پايا

تماس با

هماهنگ
ورود 

دوخ
دست

حق

ا
مدي

ار
جه
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                               14-2-3كدفرايند :  

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 خريد لوازم ورزشينام فرايند :  

 انجام فرايند به وسيله : هر دو
 خريد لوازم ورزشي مورد نياز اداره تربيت بدنيخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 تهيه لوازم ورزشي مورد نياز دانشجويان   فرايند :
 

 نحوه اجرا :
 اعلام نياز به لوازم ورزشي (از طرف دانشجويان و يا تشخيص كارشناسان اداره تربيت بدني) .1
 بازديد از انبار تربيت بدني و در صورت نبود كالا نامه درخواست خريد به مديريت تربيت بدني .2
 ماهنگي با كارپرداز  براي خريد كالاي مورد نيازدر صورت موافقت خريد كالا ه .3
 تحويل كالاي خريداري به انبار توسط كارپرداز   .4
 دوخواست كالا از انبار به مسئول دفتر معاون دانشجويي جهت ثبت درخواست در نرم افزار انبار .5
 تحويل كالا از انبار .6

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي

 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي
 

 معاونت دانشجويي   –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

اعــلام نيــاز بــه لــوازم ورزشــي (از طــرف   .1
تشخيص كارشناسان اداره دانشجويان و يا 

 تربيت بدني)

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 2

بازديد از انبار تربيـت بـدني و در صـورت     .2
نبود كالا نامه درخواست خريد به مديريت 

 تربيت بدني

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 2

در صورت موافقت خريد كـالا همـاهنگي    .3
 براي خريد كالاي مورد نيازبا كارپرداز  

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني دقيقه   10

تحويل كالاي خريـداري بـه انبـار توسـط      .4
 كارپرداز   

 انبار دانشگاه ا روز كاري كارپرداز  

دوخواست كالا از انبـار بـه مسـئول دفتـر      .5
معاون دانشجويي جهت ثبـت درخواسـت   

 در نرم افزار انبار

كارشناس 
 بدنيتربيت 

 معاونت دانشجويي دقيقه   10

كارشناس  تحويل كالا از انبار .6
 تربيت بدني

 انبار دانشگاه دقيقه 15

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 2صفحه معاونت دانشجويي  

 
 

 

 معاونت دانشجويي  –فرايندها
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   كارپرداز
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هت ثبت درخواس

 فزار انبار

 لا از انبار

 ان
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 سندتحليل فرايند
  واحدهاي مختلف دانشگاهكاركنان گروه هدف :                            14-2-4كدفرايند :     

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 نظر سنجي علائق ورزشي دانشجويان جديد الورودنام فرايند :  

 تركيب هر دو انجام فرايند به وسيله : 
 آشنايي با علائق ورزشي دانشجويان وكمك به  برنامه ريزي بهتر اداره تربيت بدنيخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

نظر سنجي برگزار مي شود و كلاس هاي فوق برنامه دانشجويان در رشته هاي مختلف ورزشي مـورد تقاضـا برگـزار مـي       فرايند :
 شود.

 
 نحوه اجرا :

ــه ســايت اداره كــل تربيــت      .1 ــا مراجعــه ب ــدني ي ــا فايــل نظرســنجي از اداره كــل تربيــت ب دريافــت بخشــنامه همــراه ب
 و دانلود فايل مربوطه   http://uso.saorg.irبدني

 تهيه كپي به تعداد دانشجويان جديد الورود .2
 ارائه به دانشجويان جديدالورود در روز ثبت نام و صحبت با مدال آوران و ورزشكاران و آشنايي با آنها .3
 جمع آوري نظرسنجي علائق ورزشي دانشجويان جديد الورود .4
و مشخص شدن رشـته هـاي مـورد علاقـه ، ورزشـكاران         Microsoft Excelآمارگيري از پرسشنامه ها توسط برنامه  .5

 مدال آور ، ميزان فعاليت ورزشي دانشجويان و ... 
 برنامه ريزي برگزاري دوره هاي ورزشي مورد علاقه دانشجويان با توجه به آمار به دست آمده. .6
 ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني و ارسال به اداره كل تربيت بدني .7

 
 يند : صاحب فرا

 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي
 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي

 معاونت دانشجويي   –فرايندها

 

 



765 
 

 
 
 
 
 

 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

بخشنامه همراه با فايل نظرسنجي دريافت  .1
از اداره كل تربيـت بـدني يـا مراجعـه بـه      
ــت   ــل تربيـــــ ــايت اداره كـــــ ســـــ

ــدني ــود    http://uso.saorg.irب و دانل
 فايل مربوطه

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 1

تهيه كپـي بـه تعـداد دانشـجويان جديـد       .2
 الورود

كارشناس 
 تربيت بدني

 بدنياداره تربيت  ساعت 2

ارائــه بــه دانشــجويان جديــدالورود در روز  .3
ــدال آوران و    ــا م ــحبت ب ــام و ص ــت ن ثب

 ورزشكاران و آشنايي با آنها

كارشناس 
 تربيت بدني

 سالن تربيت بدني ا روز كاري 

ــق ورزشــي   .4 جمــع آوري نظرســنجي علائ
 دانشجويان جديد الورود

كارشناس 
 تربيت بدني

 سالن تربيت بدني ا روز كاري

آمارگيري از پرسشنامه ها توسـط برنامـه    .5
Microsoft Excel     و مشخص شـدن

رشته هاي مورد علاقه ، ورزشكاران مـدال  
آور ، ميزان فعاليت ورزشي دانشـجويان و  

.. 

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 3

برنامه ريزي برگزاري دوره هـاي ورزشـي    .6
آمار بـه   مورد علاقه دانشجويان با توجه به

 دست آمده.

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

ارائه گزارش به مـديريت تربيـت بـدني و     .7
 ارسال به اداره كل تربيت بدني

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 1

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 2صفحه معاونت دانشجويي  

 معاونت دانشجويي  –فرايندها
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پايان

  با فايل نظرسنجي
 يا مراجعه به سايت
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 ت با مدال آوران و 

 آشنايي با آنها

جي علائق ورزشي 
 جديد الورود

امه ها توسط برنامه
M  و مشخص شدن

 ، ورزشكاران مدال آ
شي دانشجويان و ..

ي دوره هاي ورزشي
 جويان با توجه به

 ست آمده.

 يريت تربيت بدني
  كل تربيت بدني
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                              14-2-5كدفرايند :   

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 گزارش نويسي فعاليت ها و رويداد هاي اداره تربيت بدنينام فرايند :  

 تركيب هر دو انجام فرايند به وسيله : 
 خروجي اصلي فرايند : تهيه مستندات فعاليت حوزه تربيت بدني

 
ــرح  شـــ

فعاليت هاي اداره تربيت بدني و ارائه به مدير تربيت بدني ،معـاون دانشـجويي، اداره كـل تربيـت بـدني ،      تهيه گزارش از    فرايند :
 ارزياب اداره تربيت بدني و وزارت علوم،تحقيقات و فناوري

 
 نحوه اجرا :

بـدني و روابـط    بعد از انجام هر فعاليت (مسابقه ، اردو ، كارگاه و ...) گزارش مربوطه همراه با عكـس بـه مـديريت تربيـت     .1
يا ايميل ) بـروز رسـاني در سـايت و گاهنامـه      cd، اداره كل تربيت بدني (در قالب  5عمومي دانشگاه ، وزارتخانه منطقه 

 دانشگاه ارائه مي گردد.
 پايان هر نيمسال تحصيلي گزارش فعاليت هاي ورزشي به سرپرست تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني ارائه مي گردد. .2
 ن هر سال تحصيلي گزارش به سرپرست تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني ارائه مي گردد.در پايا .3
در پايان هر سال تحصيلي گزارش تصويري جامع و كامل همراه با عكس مسابقات و جزئيات تهيه و در قالب چند نسـخه   .4

يت بدني و وزارت علوم،تحقيقات و فناوري به مدير تربيت بدني ،معاون دانشجويي، اداره كل تربيت بدني ، ارزياب اداره ترب
 ارائه مي شود.

 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي

 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي
 
  

 معاونت دانشجويي   –فرايندها
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 پاسخگوييجدول 
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

بعد از انجام هر فعاليـت (مسـابقه ، اردو ،    .1
كارگــاه و ...) گــزارش مربوطــه همــراه بــا 
عكس به مديريت تربيـت بـدني و روابـط    

،  5عمومي دانشـگاه ، وزارتخانـه منطقـه    
يـا   cdاداره كل تربيـت بـدني (در قالـب    

ايميل ) بروز رساني در سـايت و گاهنامـه   
 دانشگاه ارائه مي گردد.

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 4

پايان هر نيمسال تحصيلي گزارش فعاليت  .2
هاي ورزشي به سرپرست تربيـت بـدني و   

 اداره كل تربيت بدني ارائه مي گردد.

كارشناس 
 تربيت بدني

 بدنياداره تربيت  ا روز كاري

در پايان هـر سـال تحصـيلي گـزارش بـه       .3
سرپرست تربيت بدني و اداره كل تربيـت  

 بدني ارائه مي گردد.

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

ــزارش    .4 ــيلي گ ــال تحص ــر س ــان ه در پاي
تصويري جامع و كامـل همـراه بـا عكـس     
مسابقات و جزئيات تهيه و در قالب چنـد  

ــه مــدير تربيــت  ــدني ،معــاون  نســخه ب ب
دانشجويي، اداره كل تربيت بدني ، ارزياب 
اداره تربيت بدني و وزارت علوم،تحقيقـات  

 و فناوري ارائه مي شود.

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 2صفحه معاونت دانشجويي 

 

 معاونت دانشجويي  –فرايندها
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ي ارائه مي گردد

 گزارش به سرپر
ت بدني ارائه مي
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                              14-2-6كدفرايند :   

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 تسويه حسابنام فرايند :  

 تركيب هر دو انجام فرايند به وسيله : 
 مربيان فوق برنامه حسابتسويه خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 تسويه حساب با مربيان فوق برنامه  فرايند :
 

 نحوه اجرا :
 بررسي فرم حضور وغياب مربيان فوق برنامه و تعيين تعداد جلسات حضور آنها  .1
 تكميل فرم عقد قرارداد و مشخص نمودن حق الزحمه آنها با توجه به اشل وزارت علوم،تحقيقات و فناوري  .2
 ارسال نامه درخواست پرداخت حق الزحمه به مدير تربيت بدني  .3
 ارجاع نامه به معاون دانشجويي .4
 تاييد و ارجاع نامه به معاون اداري مالي جهت پرداخت .5
 تماس با مربي براي دريافت حق الزحمه .6

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي

 
 

 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي
 

 معاونت دانشجويي  –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

بررسي فرم حضـور وغيـاب مربيـان فـوق      .1
 برنامه و تعيين تعداد جلسات حضور آنها 

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 2

تكميل فرم عقد قرارداد و مشخص نمودن  .2
حق الزحمه آنها با توجـه بـه اشـل وزارت    

 علوم،تحقيقات و فناوري 

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

ــه درخواســت پرداخــت حــق   .3 ارســال نام
 الزحمه به مدير تربيت بدني 

كارشناس 
 تربيت بدني

 اداره تربيت بدني ساعت 2

كارشناس  ارجاع نامه به معاون دانشجويي .4
 تربيت بدني

 معاونت دانشجويي ساعت 2

تاييد و ارجاع نامه به معـاون اداري مـالي    .5
 جهت پرداخت

معاون 
 دانشجويي

 معاونت اداري مالي ا روز كاري

كارشناس  تماس با مربي براي دريافت حق الزحمه .6
 تربيت بدني

 تربيت بدني اداره ساعت 2

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 2صفحه معاونت دانشجويي 

 
 

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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دير تربيت بدني
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 دريافت حق الزح
  

 ان
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علوم،تحقيقات
 
 

ارسال نامه درخ
حق الزحمه به مد

ارجاع نامه به مع

تاييد و ارجاع
اداري مالي ج 

س با مربي براي

پايا

بررسي فر
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                             14-2-7كدفرايند :    

 
 حوزه : امور دانشجويي    

 
 برگزاري كلاس هاي فوق برنامه دانشجوياننام فرايند :  

 تركيب هر دو انجام فرايند به وسيله : 
 خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

  برگزاري كلاس هاي فوق برنامه دانشجويان در رشته هاي مختلف ورزشي  فرايند :
 نحوه اجرا :

توسـط   دانشگاهتنظيم برنامه هاي ساليانه تربيت بدني براساس بودجه ابلاغ شده به معاونت دانشجويي و ارجاع به رياست  .1
 معاون دانشجويي

 رساني به دانشجويان جديد الورود جهت ثبت نام در رشته مورد علاقهاطلاع  .2
 ثبت نام از دانشجويان براي شركت در كلاس هاي فوق برنامه .3
 نامه درخواست مربي به مديريت تربيت بدني .4
 تماس با هيئت ورزشي مربوطه جهت معرفي مربي .5
 مذاكرات با مربي مربوطه و دريافت مدارك جهت عقد قرارداد .6
 ه حراست دانشگاه جهت تاييد مربي مربوطهنامه ب .7
 عقد قرارداد   .8
 اطلاع رساني زمان و مكان تشكيل كلاس فوق برنامه .9

 تهيه امكانات مورد نياز براي تشكيل كلاس .10
 برگزاري كلاس .11
 نظارت بر كلاس و حضور به موقع مربي .12
 نظر سنجي از دانشجويان درباره نحوه عملكرد مربي و ميزان بازدهي كلاس .13
 با مربيويه ست .14
زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيـت بـدني و اداره كـل تربيـت     گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .15

 بدني
 صاحب فرايند : 

 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي
 1صفحه                                                          معاونت دانشجويي

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تنظيم برنامه هاي ساليانه تربيت بدني براسـاس بودجـه .1
ابلاغ شده به معاونـت دانشـجويي و ارجـاع بـه رياسـت      

 توسط معاون دانشجويي دانشگاه

كارشناس تربيت
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت2

اطلاع رساني به دانشجويان جديد الورود جهت ثبت نام .2
 در رشته مورد علاقه

كارشناس تربيت
 بدني

محوطه خوابگاه و دانشگاه و  روز كاري7
 سايت تربيت بدني

فـوقثبت نام از دانشجويان براي شركت در كلاس هاي .3
 برنامه

كارشناس تربيت
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت7

كارشناس تربيتنامه درخواست مربي به مديريت تربيت بدني .4
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت1

كارشناس تربيتتماس با هيئت ورزشي مربوطه جهت معرفي مربي .5
 بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

دريافت مدارك جهـت عقـدمذاكرات با مربي مربوطه و  .6
 قرارداد

كارشناس تربيت
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت2

كارشناس تربيتنامه به حراست دانشگاه جهت تاييد مربي مربوطه .7
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت1

كارشناس تربيت عقد قرارداد .8
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت2

كارشناس تربيتبرنامهاطلاع رساني زمان و مكان تشكيل كلاس فوق .9
 بدني

محوطه خوابگاه و دانشگاه و  ا روز كاري
 سايت تربيت بدني

كارشناس تربيتتهيه امكانات مورد نياز براي تشكيل كلاس .10
 بدني

 اداره تربيت بدني ا روز كاري

كارشناس تربيت برگزاري كلاس .11
 بدني

در طي سال 
 تحصيلي

 اداره تربيت بدني

كارشناس تربيتبه موقع مربينظارت بر كلاس و حضور  .12
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت1

نظر سنجي از دانشجويان درباره نحوه عملكـرد مربـي و .13
 ميزان بازدهي كلاس

كارشناس تربيت
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت2

كارشناس تربيت ويه با مربيست .14
 بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري4

زارش بـرايگتهيهبدنيارائه گزارش به مديريت تربيت .15
ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كـل  

 تربيت بدني

كارشناس تربيت
 بدني

 اداره تربيت بدني ساعت2

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 2صفحه معاونت دانشجويي 
 

 معاونت دانشجويي –فرايندها



 

 

 شجويي

 ت بدني

توسط معاون دانش گاه

 لاقه

 

 و اداره كل تربيت

دانشگجاع به رياست 

در رشته مورد علا

 هاي فوق برنامه
 

 ت بدني

 عرفي مربي

 د قرارداد

 طه

 رنامه

 

ن بازدهي كلاس

يت تربيت بدني

نت دانشجويي و ارج

 جهت ثبت نام د

ركت در كلاس ه

ه مديريت تربيت

مربوطه جهت مع

مدارك جهت عقد

 تاييد مربي مربوط
 

يل كلاس فوق بر

ي تشكيل كلاس

 س

  به موقع مربي

كرد مربي و ميزان

 ي

ابط عمومي ، سا

776 

 شروع

 
ه ابلاغ شده به معاون

 
 
ان جديد الورود
 
  

شجويان براي شر

رخواست مربي به
 

ا هيئت ورزشي م
 
 

بوطه و دريافت م
 

ت دانشگاه جهت
عقد قرارداد

 
تشكيان و مكان

 
 

ت مورد نياز براي
 

برگزاري كلاس
 

 كلاس و حضور
 

درباره نحوه عملكر

  
ويه با مربيست

 
به روا راي ارسال

بدني براساس بودجه

ساني به دانشجويا
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                             14-2-8كدفرايند :    

 

 حوزه : امور دانشجويي    
 

 كشور 5ميزباني مسابقات قهرماني دانشگاه هاي منطقه نام فرايند :  
 دستي  انجام فرايند به وسيله : 
 برگزاري مسابقات قهرماني دانشجويانخروجي اصلي فرايند :   

 
شرح فرايند 

كشـور   5كشور به ميزباني دانشگاه صنعتي شيراز در جلسـه مـديران تربيـت بـدني منطقـه       5برگزاري مسابقات قهرماني دانشگاه هاي منطقه : 
 ،دانشگاه هاي ميزبان مسابقات تعيين و براي برگزاري مسابقات با ايشان هماهنگي لازم صورت    مي پذيرد.

 نحوه اجرا :
 كشور 5تصويب ميزباني مسابقه توسط دبيرخانه منطقه  .1
 برگزاري مسابقاتمشخص نمودن زمان و مكان  .2
 كشور5ارسال نامه اعلام آمادگي به دانشگاه هاي منطقه  .3
 تماس با دانشگاه ها جهت ثبت مجدد اعلام آمادگي .4
 هماهنگي با داوران مربوطه براي زمان برگزاري و ميزان حق الزحمه مسابقات .5
 به اداره تربيت بدني استان) هماهنگي جهت قرارداد استفاده از خوابگاه براي تيم هاي ميهمان(خوابگاههاي مربوط .6
 هماهنگي با سلف ، سرويس اياب و ذهاب براي تيم هاي ميهمان با مسئولين مربوطه در دانشگاه .7
 تهيه امكانات مورد نياز مسابقه اعم از جام ،مدال، وسايل تخصصي رشته مربوطه .8
 تهيه بنر خوش آمد گويي و ميزباني .9

 آماده سازي سالن جهت برگزاري مسابقه .10
 كشور 5تيم هاي ورزشي توسط نماينده منطقه  پذيرش .11
 قرعه كشي و توصيه قوانين و مقررات مسابقه به مربيان و كاپيتان تيم .12
 برگزاري مسابقه .13
 اختتاميه و اهدائ مدال،حكم قهرماني و جام  به تيم هاي برتر .14
 برگزاري تور شيراز گردي .15
 بدرقه تيم هاي شركت كننده .16
 ويه حساب  با داورانست .17
دبيرخانـه   ،معاونـت دانشـجويي    زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيت بدنيگتهيه  رش به مديريت تربيت بدنيارائه گزا .18

 و اداره كل تربيت بدني كشور 5منطقه 

 صاحب فرايند : 
 واحداداره تربيت بدني –                      معاونت دانشجويي مديريت

 1صفحه                                                                                       معاونت دانشجويي

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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 جدول پاسخگويي

مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 مكان اجرا

دبيرخانه منطقه  كشور5تصويب ميزباني مسابقه توسط دبيرخانه منطقه .1
 كشور5

 دبيرخانه منطقه ا روز كاري

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني مشخص نمودن زمان و مكان برگزاري مسابقات .2
 اداره تربيت بدني روز كاري 7 كارشناس تربيت بدني كشور5ارسال نامه اعلام آمادگي به دانشگاه هاي منطقه .3
 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني آمادگيتماس با دانشگاه ها جهت ثبت مجدد اعلام .4
هماهنگي با داوران مربوطه براي زمان برگزاري و ميـزان حـق الزحمـه .5

 مسابقات

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

ــاي .6 ــيم ه ــراي ت ــاه ب ــتفاده از خوابگ ــرارداد اس ــت ق ــاهنگي جه هم
 تربيت بدني استان) ميهمان(خوابگاههاي مربوط به اداره

 اداره تربيت بدني روز كاري 4 كارشناس تربيت بدني

هماهنگي با سلف ، سرويس اياب و ذهاب براي تيم هـاي ميهمـان بـا .7
 مسئولين مربوطه در دانشگاه

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

تخصصـيتهيه امكانات مورد نياز مسابقه اعـم از جـام ،مـدال، وسـايل .8
 رشته مربوطه

 اداره تربيت بدني روز كاري 4 كارشناس تربيت بدني

محوطه خوابگاه و دانشگاه  روز كاري 2 كارشناس تربيت بدني تهيه بنر خوش آمد گويي و ميزباني .9
 و سايت تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 2 كارشناس تربيت بدني آماده سازي سالن جهت برگزاري مسابقه .10
 5نماينده منطقه  كشور5پذيرش تيم هاي ورزشي توسط نماينده منطقه .11

 كشور
 اداره تربيت بدني ساعت 2

 اداره تربيت بدني ساعت 2 سرپرست فني مسابقات قرعه كشي و توصيه قوانين و مقررات مسابقه به مربيان و كاپيتان تيم .12
 بدني اداره تربيت روز كاري 7 سرپرست فني مسابقات برگزاري مسابقه .13
 اداره تربيت بدني ساعت 2 كارشناس تربيت بدني اختتاميه و اهدائ مدال،حكم قهرماني و جام  به تيم هاي برتر .14
 شهر شيراز ا روز كاري كارشناس تربيت بدني برگزاري تور شيراز گردي .15
 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني بدرقه تيم هاي شركت كننده .16
 اداره تربيت بدني روز كاري 7 كارشناس تربيت بدني با داوران ويه حساب ست .17
زارش براي ارسال به روابطگتهيهارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .18

 5دبيرخانـه منطقـه    ،معاونت دانشـجويي   عمومي ، سايت تربيت بدني
 و اداره كل تربيت بدني كشور

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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 شروع
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برگزاري مسابقه
 
 

مدال،حكم قهرماني
 

  

برگزاري تور شيراز گ
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و اداره كل تربيت بد شور دني كش 5دبيرخانه منطقه  ،ي 

 اوران

معاونت دانشجويي ت بدني
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ويه حساب  با دست
 
 

ط عمومي ، سايت تربيت

  
 پايان
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                              14-2-9كدفرايند :   

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 برگزاري مسابقات ورزشي دهه فجر كاركناننام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 فجر كاركنانبرگزاري مسابقات ورزشي دهه خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 برګزار می شود دانشگاههرساله به مناسب ايام دهه مبارك فجر مسابقات ورزشي بين كاركنان و اعضاي هيات علمي فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 و تصويب مسابقات و هزينه هاي مربوطهدر دي ماه هر سال تشكيل جلسه شوراي ورزش كاركنان  .1
 و اتوماسيون ادارياطلاع رساني از طريق چاپ اطلاعيه  .2
 ثبت نام از كاركنان براي شركت در مسابقات .3
 مشخص نمودن تاريخ و ساعت مسابقه .4
 تهيه امكانات مورد نياز مسابقه اعم از جام ،مدال، و لوازم مورد نياز مربوطه .5
 برگزاري مسابقه .6
 اعلام اسامي نفرات برتر به امور رفاهي كاركنان براي اهداي جوائز  .7
 مدال،حكم قهرماني و جام  به تيم هاو نفرات برتر اختتاميه و اهدائ .8
زارش براي ارسال به روابط عمومي ،شـوراي ورزش كاركنـان ، سـايت تربيـت     گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .9

 بدني و اداره كل تربيت بدني
 
 

 صاحب فرايند : 
 بدني اداره تربيتواحد  –                        امور دانشجويی مديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 معاونت دانشجويي  –فرايندها 
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

و در دي ماه هر سال تشكيل جلسه شوراي ورزش كاركنان  .1
 مسابقات و هزينه هاي مربوطهتصويب 

شوراي ورزش 
 كاركنان

 امور اداري  ا روز كاري

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني اطلاع رساني از طريق چاپ اطلاعيه و اتوماسيون اداري .2

 اداره تربيت بدني روز كاري 7 كارشناس تربيت بدني ثبت نام از كاركنان براي شركت در مسابقات .3

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني مشخص نمودن تاريخ و ساعت مسابقه .4

تهيه امكانات مورد نياز مسابقه اعم از جام ،مـدال، و لـوازم    .5
 مورد نياز مربوطه

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

 بدنياداره تربيت  روزكاري15 كارشناس تربيت بدني برگزاري مسابقه .6

اعلام اسامي نفرات برتر به امور رفاهي كاركنان براي اهداي  .7
 جوائز 

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

اختتاميه و اهدائ مدال،حكم قهرماني و جام  به تـيم هـاو    .8
 نفرات برتر

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 كارشناس تربيت بدني

زارش براي گتهيه  بدنيارائه گزارش به مديريت تربيت  .9
ارسال به روابط عمومي ،شوراي ورزش كاركنان ، سايت 

 تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
  

 معاونت دانشجويي –فرايندها



 

دني و اداره 

 هاي مربوطه

 

 ، سايت تربيت بد

سابقات و هزينه ه

  اداري

 ت

ورد نياز مربوطه

 هداي جوائز

 و نفرات برتر

 ورزش كاركنان

و تصويب مسال

عيه و اتوماسيون

ركت در مسابقات

 ساعت مسابقه

،مدال، و لوازم مو

 قه

 كاركنان براي اه

و جام  به تيم هاو

 عمومي ،شوراي
 ني
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در دي ماه هر سا

 
طريق چاپ اطلاع

  
كاركنان براي شر

 
 

 نمودن تاريخ و س

ابقه اعم از جام ،
 
 

برگزاري مسابق
 
 

ر به امور رفاهي
 
 

،حكم قهرماني و
 
 

به روابط  ارسال
كل تربيت بدن

 
 
 پايان

دورزش كاركنان

طلاع رساني از ط

ثبت نام از ك

مشخص

مسات مورد نياز

سامي نفرات برتر

يه و اهدائ مدال

زارش برايگهيه

 

ل جلسه شوراي و

اط

تهيه امكانات

اعلام ا

اختتاميه

ته ت تربيت بدني

 

تشكيل

زارش به مديريت

 

ارائه گز
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                             14-2-10كدفرايند :    

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 كشور 9اعزام تيم هاي ورزشي دانشگاه به مسابقات منطقه نام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

زار  هاي منطقه در طـول سـال بـر   دانشگاهكشور در رشته هاي مختلف به ميز باني  9هر ساله مسابقات قهرماني منطقه فرايند :  ګ
 می شود.

 
 اجرا :نحوه 
 از دانشگاه ميزبان زاري مسابقاتگبر دريافت اعلام آمادگي .1
 كشور 9ع رساني ثبت نام و شركت در كلاس جهت شركت در مسابقات مسابقات منطقه طلاا .2
 دعوت از دانشجويان مدال آور در رشته مربوطه .3
 پذيرش و عقد قرارداد با مربي .4
 تعيين زمان و مكان كلاس .5
 برگزاري كلاس جهت اعزام تيم .6
 درخواست لوازم مربوطه  و مورد نياز تيم به مديريت تربيت بدني  .7
 خريد اقلام مورد نياز .8
 اعزام تيم به دانشگاه ميزبان .9

 ويه با مربي مربوطهست .10
زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيـت بـدني و اداره كـل تربيـت     گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .11

 بدني
 صاحب فرايند : 

 اداره تربيت بدنيواحد  –                        امور دانشجويی مديريت
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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 جدول پاسخگويي

مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 اجرامكان 

 كارشناس تربيت بدني از دانشگاه ميزبان زاري مسابقاتگبر دريافت اعلام آمادگي .1
 دانشگاه ميزبان

 دانشگاه ميزبان ا روز كاري

ع رساني ثبـت نـام و شـركت در كـلاس جهـت شـركت در       طلاا .2
 كشور 9مسابقات مسابقات منطقه 

 اداره تربيت بدني روز كاري7 كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 2 كارشناس تربيت بدني دانشجويان مدال آور در رشته مربوطهدعوت از  .3

 اداره تربيت بدني روز كاري 4 كارشناس تربيت بدني پذيرش و عقد قرارداد با مربي .4

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني تعيين زمان و مكان كلاس .5

 تربيت بدني نامشخص كارشناس تربيت بدني برگزاري كلاس جهت اعزام تيم .6

درخواست لوازم مربوطه  و مورد نيـاز تـيم بـه مـديريت تربيـت       .7
 بدني 

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 4 كارشناس تربيت بدني خريد اقلام مورد نياز .8

 دانشگاه ميزبان روز كاري 4 بدني كارشناس تربيت اعزام تيم به دانشگاه ميزبان .9

 اداره تربيت بدني روز كاري6 كارشناس تربيت بدني ويه با مربي مربوطهست .10

زارش براي ارسال به گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .11
 روابط عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني

 بدنياداره تربيت  ا روز كاري كارشناس تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
 

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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 كشور 9قه 

ره كل تربيت بدني

 گاه ميزبان

ت مسابقات منطق

 بوطه

 ت تربيت بدني

ت تربيت بدني و ادا

از دانشگ مسابقات

شركت در مسابقات

 آور در رشته مربو

 رداد با مربي

 كان كلاس

 هت اعزام تيم

ز تيم به مديريت

 ورد نياز

 نشگاه ميزبا

  مربوطه

روابط عمومي ، سايت
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زاري مگبر ادگي

  
 

ر كلاس جهت ش
 
 

انشجويان مدال
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تعيين زمان و مك
  
 

گزاري كلاس جه
 
 

بوطه  و مورد نياز
 
 

خريد اقلام مو
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رش براي ارسال به ر
 
 
 پايان

دريافت اعلام آما
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                             14-2-11كدفرايند :    

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 برگزاري مسابقات ورزشي به مناسبت هفته تربيت بدني نام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 تربيت بدني برگزاري مسابقات  ورزشي دانشجويان به مناسبت هفتهفرايند : 
 

 نحوه اجرا :
تهيه برنامه مسابقات هفته تربيت بدني براساس بودجه تعيين شده ساليانه توسـط اداره تربيـت بـدني و ارجـاع بـه مـدير        .1

  دانشجويي براي تاييد.
 اطلاع رساني ثبت نام .2
 ثبت نام از دانشجويان براي شركت در مسابقه .3
 اعلام زمان و مكان مسابقه .4
 نياز براي مسابقهتهيه اقلام مورد  .5
 برگزاري مسابقات  .6
 اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر .7
زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيـت بـدني و اداره كـل تربيـت     گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .8

 بدني
 

 
 صاحب فرايند : 

 اداره تربيت بدنيواحد  –                        امور دانشجويی مديريت
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي

مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 مكان اجرا

مسابقات هفته تربيت بدني براساس بودجـه تعيـين   تهيه برنامه  .1
ــدير    ــه م ــدني و ارجــاع ب شــده ســاليانه توســط اداره تربيــت ب

  دانشجويي براي تاييد.

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري2 كارشناس تربيت بدني اطلاع رساني ثبت نام .2

 اداره تربيت بدني روز كاري 7 كارشناس تربيت بدني شركت در مسابقهثبت نام از دانشجويان براي  .3

 اداره تربيت بدني روز كاري1 كارشناس تربيت بدني اعلام زمان و مكان مسابقه .4

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 كارشناس تربيت بدني تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .5

 اداره تربيت بدني روز كاري 7 كارشناس تربيت بدني برگزاري مسابقات  .6

 اداره تربيت بدني ا روز كاري كارشناس تربيت بدني اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر .7

زارش براي ارسال به گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .8
 روابط عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 بدنيكارشناس تربيت 

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
 
  

 معاونت دانشجويي –فرايندها



 

شجويي براي 

 ت بدني

دانشجاع به مدير 

 و اداره كل تربيت

تربيت بدني و ارج

 ه

 ت برتر

يت تربيت بدني

انه توسط اداره ت

 ت نام

شركت در مسابقه

  مسابقه

 راي مسابقه

 قهرماني به نفرات

ابط عمومي ، سا
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تعيين شده ساليا

 تاييد.
 
 

اطلاع رساني ثبت
 
 

انشجويان براي ش
 
 

لام زمان و مكان
 
 

قلام مورد نياز بر

 ي مسابقات
 
 

ي جوائز و حكم
 
 

راي ارسال به روا
 
 

 براساس بودجه ت

ا

ثبت نام از دا

اعلا

تهيه اق
 

برگزاري
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زارش برگتهيه  ي

فته تربيت بدني
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يريت تربيت بدني
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ارائه
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                              14-2-12كدفرايند :   

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 برگزاري مسابقات ليگ فوتسال دانشجوياننام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 برگزاري مسابقات ليگ فوتسال دانشجويانخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

دانشجويي تهيـه و بـه تاييـد مـدير اداره      برگزاري مسابقات ليگ فوتسال دانشجويان توسط انجمن ورزش برنامه مربوط بهفرايند : 
 تربيت بدني رسيده و پس از تاييد معاون امور دانشجويي برنامه اجرا مي شود.

 
 نحوه اجرا :

دانشـجويي   معاونبراساس بودجه تعيين شده ساليانه توسط اداره تربيت بدني و ارجاع به ليگ فوتسال تهيه برنامه مسابقات  .1
 بت ناماطلاع رساني ث براي تاييد.

 ثبت نام از دانشجويان براي شركت در مسابقه .2
 اعلام زمان و مكان مسابقه .3
 تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .4
 هماهنگي با داوران جهت برگزاري مسابقات .5
 برگزاري مراسم افتتاحيه .6
 برگزاري مسابقات  .7
 برگزاري مراسم اختتاميه .8
 اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر  .9

 تسويه حساب با داوران .10
 زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كل تربيت بدنيگتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .11

 صاحب فرايند : 
 اداره تربيت بدنيواحد  –                        امور دانشجويی مديريت

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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ــدول  جــ
 پاسخگويي

مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 مكان اجرا

براساس بودجه تعيـين شـده   ليگ فوتسال تهيه برنامه مسابقات  .1
دانشـجويي   معـاون ساليانه توسط اداره تربيت بدني و ارجاع بـه  

 اطلاع رساني ثبت نام براي تاييد.

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري7 كارشناس تربيت بدني ثبت نام از دانشجويان براي شركت در مسابقه .2

 اداره تربيت بدني روز كاري1 كارشناس تربيت بدني زمان و مكان مسابقهاعلام  .3

 اداره تربيت بدني روز كاري2 كارشناس تربيت بدني تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .4

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 كارشناس تربيت بدني هماهنگي با داوران جهت برگزاري مسابقات .5

 اداره تربيت بدني روز كاري 2 كارشناس تربيت بدني برگزاري مراسم افتتاحيه .6

 اداره تربيت بدني روز كاري20 كارشناس تربيت بدني برگزاري مسابقات  .7

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني برگزاري مراسم اختتاميه .8

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر .9

 اداره تربيت بدني روز كاري 4 كارشناس تربيت بدني تسويه حساب با داوران .10

زارش براي ارسال به گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .11
 روابط عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كل تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
  

 معاونت دانشجويي –فرايندها



 

جويي براي 

 ت بدني

دانشج معاون به 

 و اداره كل تربيت

ت بدني و ارجاع

 ه

 

 ت برتر

يت تربيت بدني

 توسط اداره تربيت
  ثبت نام

شركت در مسابقه

  مسابقه

 اي مسابقه

رگزاري مسابقات

 تتاحيه

 قات

 ختتاميه

 قهرماني به نفرات

 داوران

ابط عمومي ، سا
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هيه اق

هماهنگي با

برگ

برگ

نتايج و اهداي علام

تس

زارش برگتهيه  ي

براسليگ فوتسال

اعلا

يريت تربيت بدني

 

لبرنامه مسابقات 

ه گزارش به مدي

تهيه ب

ارائه
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                            14-2-13كدفرايند :    

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 برگزاري مسابقات به مناسبت هفته خوابگاه ها و جشنواره ورزش هاي همگانينام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 برگزاري مسابقات به مناسبت هفته خوابگاه ها و جشنواره ورزش هاي همگاني:  خروجي اصلي فرايند

 
ــرح  شـــ

برنامه مسابقات به مناسبت هفته خوابگاه ها و جشنواره ورزش هاي همگاني توسط كارشناسان تربيت بدني تهيه و پس از فرايند : 
 مي شود و پس از تاييد ايشان برنامه اجرا مي شود. تاييد مدير تربيت بدني جهت تاييد نهايي براي معاون دانشجويي ارسال

 
 نحوه اجرا :

براساس بودجه تعيـين شـده سـاليانه توسـط اداره      خوابگاه ها و جشنواره ورزش هاي همگانيتهيه برنامه مسابقات هفته  .1
  دانشجويي براي تاييد. معاونتربيت بدني و ارجاع به 

 اطلاع رساني ثبت نام .2
 مكان مسابقه وثبت نام از دانشجويان براي شركت در مسابقهاطلاع رساني زمان و  .3
 اعلام زمان و مكان مسابقه .4
 تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .5
 برگزاري مراسم افتتاحيه .6
 برگزاري مسابقات  .7
 برگزاري مراسم اختتاميه .8
 اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر .9

زارش براي ارسال به روابط عمومي ، سايت تربيـت بـدني و اداره كـل تربيـت     گتهيه  بدني ارائه گزارش به مديريت تربيت .10
 بدني

 
 صاحب فرايند : 

 اداره تربيت بدنيواحد  –                        امور دانشجويی مديريت
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

خوابگاه هـا و جشـنواره ورزش هـاي    تهيه برنامه مسابقات هفته  .1
براساس بودجه تعيين شده ساليانه توسـط اداره تربيـت    همگاني

  دانشجويي براي تاييد. معاونبدني و ارجاع به 

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري7 كارشناس تربيت بدني اطلاع رساني ثبت نام .2

اطلاع رساني زمان و مكان مسابقه وثبت نام از دانشجويان بـراي   .3
 شركت در مسابقه

 اداره تربيت بدني روز كاري1 كارشناس تربيت بدني

 اداره تربيت بدني روز كاري2 كارشناس تربيت بدني مسابقهاعلام زمان و مكان  .4

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .5

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني برگزاري مراسم افتتاحيه .6

 اداره تربيت بدني روز كاري21 كارشناس تربيت بدني برگزاري مسابقات  .7

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني برگزاري مراسم اختتاميه .8

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني اعلام نتايج و اهداي جوائز و حكم قهرماني به نفرات برتر .9

زارش براي ارسال به گتهيه  ارائه گزارش به مديريت تربيت بدني .10
 عمومي ، سايت تربيت بدني و اداره كل تربيت بدنيروابط 

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
 

 معاونت دانشجويي –فرايندها
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بيت بدني و 

 ت بدني

ه توسط اداره ترب

 بقه

تربيت و اداره كل 

عيين شده ساليانه

ي شركت در مساب

 ت برتر

يت تربيت بدني

راساس بودجه تع
 ي براي تاييد.

 ت نام

 دانشجويان براي

  مسابقه

 راي مسابقه

 تتاحيه

 قات

 ختتاميه

 قهرماني به نفرات

ابط عمومي ، سا

801 

 شروع

 
بر ش هاي همگاني

دانشجويي معاون
 
 

اطلاع رساني ثبت
 
 

ابقه وثبت نام از
 
 

لام زمان و مكان
 
 
نياز بر قلام مورد

 
 

گزاري مراسم افت
 
 

برگزاري مسابق
 
 

گزاري مراسم اخ
 
 

ي جوائز و حكم
 
 

راي ارسال به روا

 پايان

ورزش جشنواره
ارجاع به

ا

زمان و مكان مسا

اعلا

تهيه اق

برگ

برگ

علام نتايج و اهداي

زارش برگتهيه  ي

 

خوابگاه ها وفته 

اطلاع رساني ز

اعلا

يريت تربيت بدني

 

رنامه مسابقات هف

ه گزارش به مدي

تهيه بر

ارائه
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                             14-2-14كدفرايند :    

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 برگزاري مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشجويينام فرايند :  

 تركيب هر دوانجام فرايند به وسيله : 
 برگزاري مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشجوييخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشـجويي در رشـته هـاي مختلـف و در مسـابقات قهرمـاني         در پايان هر سال تحصيليفرايند : 
 منطقه اي و درون دانشگاهي برگزار مي شود.

 
 

 نحوه اجرا :
براساس بودجه تعيين شـده سـاليانه توسـط اداره تربيـت      برگزاري مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشجوييتهيه برنامه  .1

  بدني و ارجاع به مدير دانشجويي براي تاييد.
 اطلاع رساني و تهيه بنر .2
 تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .3
 تهيه حكم و تقديرنامه .4
 برگزاري مراسم  .5
و  اداره كل تربيت بدني، يت تربيت بدني زارش براي ارسال به روابط عمومي ، ساگتهيه  ارائه گزارش به مدير تربيت بدني .6

 وزارت علوم،تحقيقات و فناوري
 
 

 صاحب فرايند : 
 اداره تربيت بدنيواحد  –                        امور دانشجويی مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها

 

 



803 
 

 
 

 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

 برگزاري مراسم تقدير از قهرمانان ورزش دانشـجويي تهيه برنامه  .1
براساس بودجه تعيين شده ساليانه توسـط اداره تربيـت بـدني و    

  ارجاع به مدير دانشجويي براي تاييد.

 اداره تربيت بدني روز كاري 3 بدنيكارشناس تربيت 

 اداره تربيت بدني روز كاري7 كارشناس تربيت بدني اطلاع رساني و تهيه بنر .2

 اداره تربيت بدني روز كاري1 كارشناس تربيت بدني تهيه اقلام مورد نياز براي مسابقه .3

 اداره تربيت بدني روز كاري2 كارشناس تربيت بدني تهيه حكم و تقديرنامه .4

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني برگزاري مراسم  .5

زارش بـراي ارسـال بـه    گتهيه  ارائه گزارش به مدير تربيت بدني .6
و  اداره كـل تربيـت بـدني   ، روابط عمومي ، سايت تربيت بـدني  

 وزارت علوم،تحقيقات و فناوري

 اداره تربيت بدني روز كاري 1 كارشناس تربيت بدني

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 صفحهمعاونت دانشجويي 

 
 
  

 معاونت دانشجويي –فرايندها



 

دني و ارجاع 

و وزارت  ي

ط اداره تربيت بد

ه كل تربيت بدني

شده ساليانه توسط

اداره، ربيت بدني 

س بودجه تعيين ش
 راي تاييد.

 هيه بنر

 راي مسابقه

 يرنامه

 سم

مومي ، سايت تر
 فناوري
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 شروع

 
براساس شجويي

دير دانشجويي بر
 
 

طلاع رساني و ته
 
 

قلام مورد نياز بر
 
 

تهيه حكم و تقدي
 
 

برگزاري مراس
 
 

ه روابط عمرسال ب
لوم،تحقيقات و ف

 پايان

رمانان ورزش دانش
به مد

اط

تهيه اق

ته

زارش براي ارگه
عل

اسم تقدير از قهر

تهيه تربيت بدني

 

برگزاري مرانامه

گزارش به مدير ت

تهيه بر

ارائه گ

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ره تربيت 

هت اطلاع 

 يراز

ز تائيد توسط ادار

 تربيت بدني جه

شگاه صنعتي شي

پس ازي تهيه و 

هبري و ارجاع به

 رايند

 هيئت علمي دانش

 شجويي

  علمي

توسط نهاد رهبري

ده توسط نهاد ره

1 
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سند تحليل فر

:اساتيد وه هدف

امور دانشوزه :

 ئت علمي

ت انديشه هيئت

 ضيافت انديشه،ت

بودجه تعيين شد

  در مسابقه

 بقات

 ت

 

1صفحه           

س

گرو              

حو

يافت انديشه هيئ

قات طرح ضيافت

ي مسابقات طرح

ضيافت بر اساس ب

ي جهت شركت د

 زاري مسابقه

هت برگزاري مسا
رگزاري مسابقات
 مراسم اختتاميه

  تربيت بدني

                     

 شجويي 

14                

سابقات طرح ضي

:تركيب هر دو ه

: برگزاري مسابق 

ربوط به برگزاري

مسابقات طرح ض

عضاء هيئت علمي
 و مكان مسابقه

براي برگزوردنياز 
گي با داوران جه
سم افتتاحيه و بر
و اهداء جوايز در

واحد -            

                      

معاونت دانش –ها

4-2-15:    يند

: برگزاري مس يند

فرايند به وسيله

ي اصلي فرايند

برنامه مرفرايند : 
 جرا گرديد.

 جرا:

تهيه برنامه م .1
 رساني

ثبت نام از اع .2
اعلام زمان و .3
تهيه اقلام مو .4
اعلام هماهنگ .5
برگزاري مراس .6
اعلام نتايج و .7

 ب فرايند : 

ت دانشجويي  

ت دانشجويي   

فراينده

كد فراي

نام فراي

انجام ف

خروجي

 

شرح ف
بدني اج

نحوه اج

1

2

3

4

5

6

7

صاحب

معاوننت

معاونت

 

 



 

 ن اجرا

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

مكان  اجرا

سالن ت
بد

سالن ري
بد

سالن قه
بد

سالن ت
بد

سالن ت
بد

سالن ري
بد

سالن ت
بد

مدت زمان

ساعت 2 

روز كار 1 

دقيق 10 

ساعت 1 

ساعت 1 

روز كار 1 

ساعت 2 

2 

  دانشچويي 

 مسئول اجرا

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

2       صفحه 
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معاونت –ها

14  

مس

س بودجه
ربيت

كارش

كارشت در

كارش

كارش

كارشزاري

كارش قات

كارش ميه

                   

فرايند ه

      15-2-4

 ضيافت بر اساس
ي و ارجاع به تر

مي جهت شركت

 سابقه

 ري مسابقه

ران جهت برگز

 و برگزاري مسابق

 در مراسم اختتام

:  

                   

                  

عنوان وظيفه

ه مسابقات طرح
توسط نهاد رهبر

 طلاع رساني

ز اعضاء هيئت علم

مان و مكان مس

براي برگزارياز 

ماهنگي با داور

مراسم افتتاحيه و

ج و اهداء جوايز

رم هاي فرايند

ي                  

ل پاسخگويي

.تهيه برنامه1 .8
تعيين شده ت
بدني جهت ا

.ثبت نام از2 .9
 مسابقه

. اعلام زم3 .1

ه اقلام موردني

. اعلام هم5 .2
 مسابقات

. برگزاري م6 .3

نتايج. اعلام 7 .4

 رتقا :

 كردن زمان :

نيكي  كردن فر

ت دانشجويي

 

 

جدول

8

9

1

 

. تهيه4

2

 
3

 

4

 

موارد ا

كوتاه ك

الكترون

 

معاونت



 

 نهاد 

ه

يين شده توسط
ع رساني

ركت در مسابقه

ابقه

ي مسابقه

ري مسابقات

مسابقه ي

 م اختتاميه

ساس بودجه تعي
بدني جهت اطلاع

لمي جهت شرع

ن و مكان مسا

ز براي برگزاري

 جهت برگزار

يه و برگزاري

جوايز در مراسم
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طرح ضيافت بر ا
ارجاع به تربيت ب

ز اعضاء هيئت ع

اعلام زمان

نيازلام مورد

گي با داوران

راسم افتتاحي

 نتايج و اهداء ج

               

برنامه مسابقات ط
 رهبري و ا

 ثبت نام از

تهيه اقلا

اعلام هماهنگ

مر برگزاري  

اعلام.1

14                

تهيه ب

 ا

4-2-15:    يند كد فراي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 شيراز

 و برنامه و 

كنان و 

شگاه صنعتي ش

يد مدير طرح

اي بسيج كارك

ئت علمي دانش

  كاركنان

س تهيه وبه تأئي

توسط شوراده 

 رايند

:اساتيد هيئ ف

 شجويي

 ه كاركنان

ع مقدس ويژه

ته دفاع مقدس

دجه تعيين شد

 ول مربوطه

 1   صفحه
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سند تحليل فر

گروه هدف    

زه : امور دانش

اع مقدس ويژه

شي هفته دفاع

ت ورزشي هفت

س بر اساس بود
 ني

 مسابقه

 بقه

 ي مسابقات

سابقات به مسئو

  بدني

                   

س

                 

حوز

زشي هفته دفا

 هر دو

 مسابقات ورزش

رگزاري مسابقات
 د.

ته دفاع مقدس
هت اطلاع رسان

ت شركت در مس
 قه

 برگزاري مساب
ن جهت برگزاري

ي مسش برگزار

واحد تربيت

                   

 دانشجويي

2-14         

ي مسابقات ورز

:تركيب ه سيله

: برگزاري يند

ه مربوط به بر
ه و اجرا ميشود

ه مسابقات هفت
ربيت بدني جه
 كاركنان جهت
 و مكان مسابق
 موردنياز براي
هنگي با داوران

 سابقه

 و ارائه گزارش

و -ي            

ي                  

معاونت د –ها

2-16:    رايند

: برگزاري رايند

 فرايند به وس

جي اصلي فراي

برنامه فرايند : 
 عمومي رسيده

 اجرا:

تهيه برنامه .5
ارجاع به تر

ثبت نام از .6
اعلام زمان .7
تهيه اقلام .8
اعلام هماه .9

برگزاري مس .10
اعلام نتايج .11

 ب فرايند : 

نت دانشجويي

ت دانشجويي

فراينده

فركد 

نام فر

انجام

خروج

شرح
روابط

نحوه ا

5

6

7

8

9

0

1

صاحب

معاونن

معاونت



 

 ن اجرا

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

 تربيت 
 دني

مكان  اجرا

سالن ت
بد

سالن ري
بد

سالن قه
بد

سالن ت
بد

سالن ت
بد

سالن ري
بد

سالن ت
بد

 2  صفحه 

 

مدت زمان

ساعت 2 

روز كار 1 

دقيق 10 

ساعت 1 

ساعت 1 

روز كار 1 

ساعت 2 

                   

ربيت بدني 

 اجرامسئول

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني

شناس تربيت
 بدني
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اداره تر – ها

مس

س
ن و

كارش

كارش

كارش

كارش

كارشزاري
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عنوان وظيفه

ات هفته دفاع
وسط شوراي ب
ي جهت اطلاع

ن جهت شركت

مان و مكان مس

ياز براي برگزار

ماهنگي با داور
 

 ي مسابقه

ايج و ارائه گزا
ه مسئول مربو

رم هاي فرايند

ي                  

ل پاسخگويي

ه برنامه مسابقا
 تعيين شده تو
 به تربيت بدني
ت نام از كاركنان

. اعلام زم3 .12

ه اقلام موردني

. اعلام هم5 .13
مسابقات

. برگزاري6 .14

. اعلام نتا7 .15
مسابقات به

 رتقا :

 كردن زمان :

نيكي  كردن فر

ت دانشجويي

 

جدول

.تهيه1
بودجه
ارجاع

.ثبت2

2

 
. تهيه4

3

 
4
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موارد ا

كوتاه ك

الكترون

 

معاونت
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 رساني

ه

مربوطه 
ط

 بودجه تعيين ش
ي جهت اطلاع

ت در مسابقه

ابقه

ي مسابقه

ري مسابقات

ت به مسئول م

قدس بر اساس
ع به تربيت بدني

ن جهت شركت

ن و مكان مسا

ز براي برگزاري

 جهت برگزار

مسابقه

رگزاري مسابقا
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ت هفته دفاع مق
ن و ارجاعاركنا

نام از كاركنان

اعلام زمان

نياز لام مورد

گي با داوران

 برگزاري م

و ارائه گزارش بر

برنامه مسابقات
شوراي بسيج كا

ثبت ن         

تهيه اقلا

اعلام هماهنگ

اعلام نتايج و

تهيه ب
 توسط ش

 ا
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                               14-7-1كدفرايند :  

 
 معاونت دانشجويي و معاونت فرهنگيحوزه :     

 
 نام فرايند : صدورسندوچك  و امضاءچك                                                    

 تركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :صدور چك براساس هزينه وتحويل به صاحب چك 

 
ــرح  شـــ

پس از دريافت دستور رئيس مبني بر پرداخت فاكتورهاي ارائه شده توسط كارپرداز ، حسابداري با طي مراحـل زيـر امـور     فرايند :
 مربوط به صدور چك و تحويل هزينه به صاحب فاكتور را انجام مي دهد .

 
 نحوه اجرا :

 دستور رئيس واحد مبني بر انجام امور مربوطه خريد تعمير  .1
دريافت فاكتور از كارپرداز به همراه نامه تاييد شده ريئس واحد وانجـام مراحـل لازم روي فاكتورهـا جهـت      .2

 صدور سند و چك 
به اداره دارايي و يا  cdريال به همراه مشخصات فروشنده در قالب  1000000ارسال كپي فاكتور هاي بالاي    .3

ها وتحويل به فروشنده جهت مراجعه به اداره دارايـي  صدور چك مالياتي مربوط به مالياتهاي مستقيم فاكتور
 و پرداخت ماليات وتسليم نمودن قبض پرداخت به حسابداري   

 صدور سند در سيستم و ثبت شماره چك  .4
 صدور چك براساس سند و مبلغ هزينه شده .5
 ارسال سند بهمراه چك ضميمه شده به رئيس واحد جهت امضاء .6
 امضاء چك توسط حسابدار .7
 به فروشنده ويا طرف حساب پس از تاييد در سند بامهر معتبرتحويل چك  .8

 
 صاحب فرايند :  

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی و فرهنگي                        مديريت
 

 1صفحه مديريت امور دانشجويي و فرهنگي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي و فرهنگي–فرآيندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

مسئول صدور وامضاء چك
 حسابداري

بسته به نوع هزينه انجام 
شده وپروسه لازم روي 

 فاكتورها دارد

 حسابداري امور دانشجوئي

 " " تامين اعتبارات لازم
 " " قراردادههاتنظيم 

تهيه و تنظيم حسابهاو ذونكن اسناد وارسال به امور مالي
 

" " 

 
 تهيه گزارش هاي مالي

" " 

بستن حساب در پايان هر سال مالي
 

" " 

 " "تسويه حساب و پرداخت به طرفين قرارداد

 " "هماهنگي مداوم با واحد بودجه و امور مالي دانشگاه

 " "وتسويه حساب انهاپرداخت تنخواه 

 " "بررسي درخواست خريدو پيگيري و پرداخت هاي انها

پرداخت حق الزحمه داوري مسابقات ورزشي بر اساس ائين نامه
 وزارتي  

" " 

پرداخت هزينه پايانامه دانشجويان ارشد ودكتري براساس ائين نامه
 5داخلي دانشگاه و فرم شماره 

"  

دركنفرانس هاي داخلي براساس ائين نامهپرداخت هزينه شركت 
 6داخلي دانشگاه و فرم شماره 

" " 

پرداخت كليه هزينهاي مصرفي امور دانشجوئي خوابگاهها تربيت
 بدني سلف سرويس امورفرهنگي انجمن علمي 

" " 

   

   

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند :

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي و فرهنگي                                             

 

 مديريت امور دانشجويي و فرهنگي–فرايندها
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 يي و فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ
 
 

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيدانشجوگروه هدف :                             14-7-2:     نديكدفرا

 
 

 و معاونت فرهنگي ييدانشجومعاونت حوزه : 
 
 

 پرداخت تنخواه وتسويه حساب  انها:  نديفرا نام
 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام 

 :  نديفرا ياصل يخروج
 
 

مسئولين بخشهاي مختلف معاونت دانشجوئي و فرهنگي در خواست مبلغ تنخواه باقيد موارد مصرف به :  نديفرا شرح
معاونت دانشجوئي و يافرهنگي تحويل داده وپس  ار تاييد ريئس واحد به حسابداري مراجه كرده و مي بايست مبلغ 

 تنخواه  را تا قبل از پايان سال مالي تسويه كنند.
 

 اجرا : نحوه
 پس از درخواست تنخواه دستور رئيس واحد مبني بر پرداخت تنخواه به درخواست كننده -1
 در وجه تنخواه گيرنده صدور چك وسند -2
 ارسال به رئيس واحد جهت امضاء -3
 امضاءحسابداررويچك وسند و تحويل چك به تنخواه گيرنده -4
 ارسال هزينه هاي انجام شده جهت كسرازبدهي تاقبل از پايان سال مالي توسط واحد تنخواه گيرنده -5
 دستور رئيس واحد مبني بركسر از بدهي واحد تنخواه گيرنده  -6
انجام مراحل لازم روي فاكتورها اعمم از اطلاعات دارايي وارسال به اداره دارايي گرفتن ريز هزينه هادر مواردي كه  -7

 نياز به پرداخت مستقيم ماليات است قبض پرداخت ماليات ضميمه مي شودو... در نهايت زدن سند كسر از بدهي 
 بني بركسربدهيارسال به رئيس واحد جهت تاييد نهايي روي سند م -8
 
 
 
 

 :  نديفرا صاحب
 دانشجويي رفاه اداره واحد –                       و فرهنگي ييامور دانشجو تيريمد

 
 3صفحه                                                                 و فرهنگي   ييامور دانشجو تيريمد
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 يي و فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ
 

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيگروه هدف : دانشجو           14-7-3:     نديكدفرا

 
 

 يي و معاونت فرهنگيحوزه : معاونت دانشجو
 
 

 تنظيم قراردادها. :   نديفرا نام
 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام
 تنظيم قرارداد:  نديفرا ياصل يخروج

 
 

قراردادهاي اين حوزه به دو دسته قراردادهايي كه پرداخت انها از محل بودجه جاري صورت مكيرد  مثل :  نديفرا شرح
سلف سرويس. حوادث. حق التعليم ورزشي.و پشتيباني توماسيون تغذيه و... ودسته دوم قرارداهاي مربوط به درامد 

 ويي و بوفه هاو... ميباشد.  اختصاصي اين حوزه اعم از زمين چمن مركز چاپ و خشك ش
 

 درج اگهي شركت در مناقصه در روزنامه معتبر -1اجرا : نحوه
 پس ازتعيين شركت يا فرد برنده شركت در مناقصه توسط كميته مناقصات دستور رئيس واحد مبني برتنظيم قرارداد با توجه به نوع موضوع -2
نظر سنجي از مسئول واحدمربوطه ومشخص كردن مواردلازم ومدنظر كه ميبايست  تنظيم پيش نويس  قرارداد باهماهنگي رئيس واحد و -3

 درقرارداد ذكر شود
 تنظيم متن قرارداد باتمام جزئيات و براساس ائين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه هااعم ازبيمه و ماليات وتعهدات پيمانكارو... -4
 ارسال متن قرارداد به رئس واحدجهت تاييد اوليه  -5
 ارسال متن قراداد به انضمام فرم تاييد قراردادبه معاونت اداري ومالي و اداره حقوقي دانشگاه جهت تغيير و اصلاحات لازم  -6
 اماده كردن قراداد در چند نسخه پس از تاييد نهايي  -7
 ارجاع به رئيس واحد و مراجع ذي ربط و پيمانكار جهت امضاء -8
 پيمانكارو معاونت ادري ومالي اداره حقوقي و معاونت دانشجوئي  ارسال نسخه هاي قرارداد به -9

 عملياتي شدن موضوع قرارداد -10
 :  نديفرا صاحب

 دانشجويي رفاه اداره واحد –                       و فرهنگي ييامور دانشجو تيريمد
 
 



815 
 

 4صفحه                                                                   و فرهنگي ييامور دانشجو تيريمد
 

 يي و فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ
 

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيگروه هدف : دانشجو             14-7-4:     نديكدفرا

 
 

 يي و معاونت فرهنگيحوزه : معاونت دانشجو
 
 

   تامين اعتبارات لازم جهت بخشهاي مختلف حوزه: نديفرا نام
 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام
 تامين اعتبار:  نديفرا ياصل يخروج

 
 

در اغاز هرسال واحد هاي مختلف معاونت دانشجوئي و فرهنگي برنامه يك ساله كاري خود را به همراه :  نديفرا شرح
نه به حسابداري امور دانشجوئي تحويل نمايندتا دربودجه سالانه معانت فرهنگي ومعاونت دانشجوئي در براورد هزي

 نظر گرفته شود.
 

 اجرا : نحوه
 دريافت گزارش از برنامه هاي اتي هربخش با مشخص شدن سقف هزينه .1
 تنظيم ميزان اعتبار لازم باتوجه به برنامه ها و هزينه هاي جاري -2
 ه رئيس واحدوهماهنگي جهت تنظيم هرچه بيشتر هزينه هاارسال ب -3
 ارسال به واحد بودجه دانشگاه  -4
 پيگيري جهت اخذ اعتبارات لازم -5

تربيت بدني امورفرهنگي  شايان ذكراست بخشهاي مختلف اين دو حوزه عبارت است از: خوابگاه سلف سرويس
 انجمن علمي 

 :  نديفرا صاحب
 دانشجويي رفاه اداره واحد –                        فرهنگييي و امور دانشجو تيريمد

 
 

 5صفحه                                                                   و فرهنگي ييامور دانشجو تيريمد
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 يي و فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيگروه هدف : دانشجو                             14-7-5:    نديكدفرا

 
 

 يي و معاونت فرهنگيحوزه : معاونت دانشجو
 

 بستن حساب در پايان هر سال مالي :   نديفرا نام
 

 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام
 بستن حساب:  نديفرا ياصل يخروج

 
در پايان هر سال مالي ذونكن هاي مربط به هزينه هاي معاونت دانشجوئي و معاونت فرهنگي پساز :  نديفرا شرح

 بررسي مجدد به امور مالي دانشگاه ارسال ميشود.
 

 اجرا : نحوه
مرتب كردن اسناد براساس  –بررسي مجدداسناد جهت رفع اشكال   -تنطيم ذونكن اسناد( تنظيم سند .1

 شماره سند)
 ينه هاي هر ذونكن براساس فصول هزينه و ريز هزينه هاي هر فصلتنظيم ريز هز .2
 تنظيم حواله جمع هزينه اسناد هر ذونكن وارسال به رئيس واحد جهت امضاء .3
 ارسال ذونكن اسناد به امور مالي دانشگاه جهت بررسي و كسر ازبدهي  .4
  س سقف تخصيص  كسر لز بدهي تنخواه گردان حوزه دانشجوئي و حوزه فرهنگي به تفكيك وبراسا .5

 
 
 

 :  نديفرا صاحب
 دانشجويي رفاه اداره واحد –                     يي و فرهنگيامور دانشجو تيريمد

 
 
 
 

 6صفحه                                                                  وفرهنگي ييامور دانشجو تيريمد
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 يي و  فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ
 

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيگروه هدف : دانشجو           14-7-6:       نديكدفرا

 
 

 يي و معاونت فرهنگيحوزه : معاونت دانشجو
 

 پرداخت هزينه شركت دركنفرانس هاي داخل:   نديفرا نام
 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام
 :  نديفرا ياصل يخروج

 
 

ريال يك بار در  2000000هيئت رئيسه دانشگاه به دانشجويان ارشد تاسقف 9/7/90طبق مصوبه مورخ : نديفرا شرح
 ريال  4000000طول تحصيل و دانشجويان دكترا دو بار در طول نحصيل تا سقف 

 بابت شركت در كنفرانسهاي داخلي باشرط ارائه مقاله پرداخت ميگردد. 
 

 اجرا : نحوه
ارسال هزينه شركت در كنفرانس جهت دانشجويان ارشد ودكتري (كه شامل اصل فيش واريزي بابت  .1

كه به  6گواهي ارائه مقاله به انضمام فرم شماره  -اياب و ذهاب بااتوبوس و قطار-اسكان  –هزينه ثبت نام 
 ت تاييداستاد راهنما رسيده باشد) به دفتر معاونت فرهنگي جهت بررسي و دستور پرداخ

ارسال اسنادبه حسابداري جهت بررسي ودر صورت عدم اشكال به واحد تداركات جهت تاييد ارجاع  .2
 داده مي شود

 بازگشت مجدد به حسابداري جهت ريز گرفتن وصدور سند و چك در وجه كارپرداز  .3
 ارسال به رئيس واحد جهت امضاءچك و سند  .4
 امضاءچك  و سند توسط حسابدار  .5
 وتحويل گرفتن چك جهت پرداختامضاكارپرداز در سند  .6

 
 :  نديفرا صاحب

 دانشجويي رفاه اداره واحد –                    يي و فرهنگيامور دانشجو تيريمد
 
 

 7صفحه                                                                    يي و فرهنگيامور دانشجو تيريمد
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 يي و فرهنگيامور دانشجو تيرمدي – ندهايفرآ
 

 نديفرا ليسندتحل
  رازيش يدانشگاه صنعت انيگروه هدف : دانشجو                               14-7-7:  نديكدفرا

 
 

 يي و معاونت فرهنگيحوزه : معاونت دانشجو
 

  پرداخت هزينه پايان نامه جهت دانشجويان ارشد ودكتري:  نديفرا نام
 هر دو  بيترك- يدست -: نرم افزار  لهيبه وس نديفرا انجام
 :  نديفرا ياصل يخروج

 
 

نسخه  6هيئت رئيسه دانشگاه پرداخت هزينه پايان نامه( تايپ و تكثير در  9/7/90مطابق مصوبه :  نديفرا شرح
 به دانشجويان ارشد ودكترا 000/200/1)تاسقف 

 
 اجرا : نحوه

 نشكده و ضميميه كردن فاكتورهاي مربوط به پرينت و صحافي توسط رئيس گروه و رئيس دا 5تاييد فرم شماره  .1
 اسال به دفتر معاونت جهت تاييد و دستور پرداخت  -2

 ارسال به حسابداري جهت بررسي وسپس ارجاع به واحد تداركات جهت تاييد
 پس از تاييد بازگشت به حسابداري جهت صدور سند وچك دروجه كارپرداز-3
 جهت تاييد سند و امضاءچك ارسال به رئيس و احد  -4
 امضاءچك وسند توسط حسابدار  -5
 امضاء سند و تحويل چك به كارپرداز جهت پرداخت به دانشجويان -6
 
 

 :  نديفرا صاحب
 دانشجويي رفاه اداره واحد –                   يي و فرهنگي امور دانشجو تيريمد
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 8صفحه                                                                   و فرهنگي ييامور دانشجو تيريمد

 
 
 

 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                       14-6-1كدفرايند :     

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 ثبت نام دانشجويان جديد الورود كارشناسي پيوستهنام فرايند :  

 انجام فرايند به وسيله : تركيب هر دو 
 خروجي اصلي فرايند : ثبت اطلاعات دانشجويان در سامانه صندوق رفاه دانشجويان

 
 

و پـس از تكميـل    در آغاز هر سال تحصيلي فرم مربوط به ثبت اطلاعات دانشجويان جديد الورود به ايشـان تحويـل  شرح فرايند : 
 توسط دانشجويان در سامانه صندوق رفاه ثبت مي شود .

 
 نحوه اجرا :

 مراجعه دانشجو به صندوق رفاه   .19
 ) و تكميل آن  1دريافت فرم مشخصات ( پيوست   .20
 ) و تكميل آنها 2دريافت فرم هاي بانك تجارت ( پيوست   .21
 تطبيق فرمهاي تكميل شده با كارت ملي يا شناسنامه .22
 اطلاعات دريافتي از دانشجو در سامانه صندوق رفاهثبت  .23
 تحويل فرم هاي بانك تجارت به رييس بانك  .24
 دريافت ليست شماره حساب دانشجويان از رييس بانك .25
 ثبت شماره حساب دانشجويان در سامانه صندوق رفاه .26
 ايجاد ترم تحصيلي جديد در سامانه صندوق رفاه .27

 
 صاحب فرايند : 

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 
 مراجعه دانشجو به صندوق رفاه   .1

 
 

 صندوق رفاه آني دانشجو

 ) و تكميل آن  1دريافت فرم مشخصات ( پيوست  .2
  

 
 صندوق رفاه دقيقه 5 دانشجو

) و  2دريافت فرم هاي بانـك تجـارت ( پيوسـت     .3
 تكميل آنها

 
 

 صندوق رفاه دقيقه 5 دانشجو

 
تطبيق فرمهاي تكميل شـده بـا كـارت ملـي يـا       .4

 شناسنامه
 

 صندوق رفاه آني اداره رفاه

ثبت اطلاعات دريافتي از دانشجو در سامانه  .5
 صندوق رفاه

 
 

 صندوق رفاه دقيقه 5 اداره رفاه

 تحويل فرم هاي بانك تجارت به رييس بانك  .6
 

 
 بانك تجارت آني اداره رفاه

دريافت ليست شماره حساب دانشجويان از رييس  .7
 بانك

 
 

 بانك تجارت هفته 2 اداره رفاه

ثبت شماره حساب دانشجويان در سامانه صندوق  .8
 رفاه

 

 صندوق رفاه آني اداره رفاه

 
 ايجاد ترم تحصيلي جديد در سامانه صندوق رفاه .9

 
 

 صندوق رفاه دقيقه 5 اداره رفاه

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 :  الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند
 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-6-2كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  ثبت سند ازدواج

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 ازدواج ويژه متاهلينخروجي اصلي فرايند : ثبت سند 

 
ــرح  شـــ

دانشجويان متاهل براي استفاده از تسهيلات بيشتر بايد سند ازدواج خود را به اداره رفاه تحويل دهند تـا در سـامانه ثبـت    فرايند : 
 شود .

 
 نحوه اجرا :

 اسكن سند ازدواج توسط دانشجويان .1
 ) refah.sutech@yahoo.comارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي (  .2
 مراجعه به صندوق رفاه دانشجويي به همراه مدارك .3
 تطبيق سند با اصل آن و قوانين صندوق .4
 ) www.swf.irثبت سند ازدواج در سامانه صندوق رفاه (  .5

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 
 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان مسئول اجراعنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو اسكن سند و ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي

 صندوق رفاه دانشجويي آني دانشجو مراجعه به صندوق رفاه دانشجويي به همراه مدارك

 صندوق رفاه دانشجويي آني مسئول صندوق رفاه تطبيق سند با اصل آن و قوانين صندوق

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه ) www.swf.irثبت قولنامه در سامانه صندوق رفاه ( 
   

   
 

 
  

 
 

  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 

 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                          14-6-3كدفرايند :     

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 فرايند :  ثبت سند محضري در سامانه صندوق رفاهنام 

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : فراهم كردن ضمانت وام هاي مختلف صندوق رفاه

 
 

 نمايند .دانشجويان متقاضي وام بيش از يك بار بايد نسبت به تهيه سند محضري و ارائه آن به اداره رفاه اقدام شرح فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 مراجعه دانشجو به سايت اداره رفاه دانشجويي دانشگاه   .28
 دريافت فرم سند محضري  و جمع آوري مدارك مربوطه   .29
 مراجعه به دفتر اسناد رسمي و دريافت سند محضري  .30
مراجعه به دبيرخانه معاونت دانشجويي و ارائـه سـند محضـري بـه ( مسـئول دبيرخانـه معاونـت         .31

 )دانشجويي 
 ارائه سند محضري به مسئول صندوق رفاه دانشجويي  .32
 تطبيق مفاد سند با قوانين موجود و مشخصات شناسنامه اي .33
 ثبت سند محضري در سامانه صندوق رفاه ( شيوه ثبت به پيوست مي باشد ) .34

 
 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  دانشجو مراجعه دانشجو به سايت اداره رفاه دانشجويي  .1
 

دريافت فرم سند محضري  و جمـع آوري مـدارك .2
 مربوطه  

   دانشجو

مراجعه به دفتـر اسـناد رسـمي و دريافـت سـند .3
 محضري

   دانشجو

مراجعه به دبيرخانـه معاونـت دانشـجويي و دادن .4
 سند محضري به  مسئول دفتر معاونت 

   دانشجو

دادن سند محضـري بـه مسـئول صـندوق رفـاه .5
 دانشجويي 

مسئول دفتر
معاونت 
 دانشجويي

  

چك كردن مفاد سند با قوانين موجـود و تطبيـق .6
 مشخصات شناسنامه اي

مسئول صندوق 
 رفاه

  

ثبت سند محضري در سامانه صندوق رفاه ( شيوه .7
 ثبت به پيوست مي باشد )

مسئول صندوق 
 رفاه

  

 
 

  

 
 

  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                       14-6-4كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  ثبت قولنامه اجاره  يا رهن مسكن

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ثبت قولنامه مسكن ويژه دانشجويان غير خوابگاهي

 
ــرح  شـــ

خود را به اداره رفاه تحويل نمايند تا در سـامانه  دانشجويان متقاضي وام مسكن يا وديعه مسكن بايد قولنامه اجاره يا رهن فرايند : 
 ثبت شود .

 
 نحوه اجرا :

 مراجعه دانشجويان  به مشاور املاك   .1
 گرفتن قولنامه اجاره يا رهن با كد رهگيري .2
 ) hoo.comrefah.sutech@yaاسكن قولنامه و ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي ( .3
 مراجعه به اداره رفاه دانشجويي دانشگاه .4
 تطبيق قولنامه با قوانين صندوق توسط مسئول اداره رفاه  .5
 ) www.swf.irثبت قولنامه در سامانه صندوق رفاه (  .6

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  آني دانشجو مراجعه به مشاور املاك 
 مشاور املاك

 مشاور املاك آني دانشجو گرفتن قولنامه اجاره يا رهن با كد رهگيري

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو اسكن قولنامه و ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه تطبيق قولنامه با قوانين صندوق 

 اينترنت دقيقه 1 صندوق رفاهمسئول  ثبت قولنامه در سامانه صندوق رفاه
   

   
 

 
  

 
 

  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 فرايندسندتحليل 
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                           14-6-5كدفرايند :     

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  درخواست تسويه حساب
 انجام فرايند به وسيله : تركيب هر دو 

 خروجي اصلي فرايند : تسويه حساب دانشجويان فارغ التحصيل
 

ــرح  شـــ
 دانشجويان هنگام فارغ التحصيلي بايد با اداره رفاه دانشجويان تسويه حساب نمايند .فرايند : 

 
 نحوه اجرا :

 ) قسمت تسويه حساب www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .35
 ) refah.sutech@yahoo.comو ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي (  3تكميل فرم شماره  .36
 و تكميل آنها ( امضاي تمام واحدهاي دانشگاه ) 2و1پرينت فرم هاي  .37
توسـط مسـئول    ارسال فيش كل بدهي به ايميل دانشجويان متقاضي ( در صورت داشتن بـدهي )  .38

 اداره رفاه
 پرداخت كل بدهي توسط دانشجويان و تحويل به اداره رفاه دانشجويي  .39
 ) www.swf.irثبت درخواست تسويه حساب در سامانه صندوق رفاه دانشجويان (  .40
 دريافت نامه تسويه حساب از سامانه صندوق رفاه دانشجويان .41
 ويه حساب  به دبيرخانه معاونت دانشجو ييارسال نامه تس  .42
 دريافت نامه تسويه حساب امضاء شده از دبيرخانه معاونت دانشجويي   .43
 به همراه مهر و امضاء و الصاق نامه تسويه حساب به آن 2ثبت تسويه در فرم شماره  .44
 ارجاع دانشجو به آموزش دانشكده .45

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرا مكان مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 دانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي .1
 

 دانشجو و ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي  3تكميل فرم شماره  .2
 دانشجو و تكميل آنها  2و1پرينت فرم هاي  .3
ارسال فيش كل بدهي به ايميل دانشـجويان متقاضـي ( در    .4

 صورت داشتن بدهي )
مسئول اداره 

رفاه
 

 دانشجو پرداخت كل بدهي توسط دانشجويان و تحويل به اداره رفاه  .5
ثبت درخواست تسويه حسـاب در سـامانه صـندوق رفـاه      .6

 دانشجويان 
مسئول اداره 

رفاه
 

دريافــت نامــه تســويه حســاب از ســامانه صــندوق رفــاه  .7
 دانشجويان

مسئول اداره 
رفاه

 

مسئول اداره  دانشجو ييارسال نامه تسويه حساب  به دبيرخانه معاونت  .8
رفاه

 

دريافت نامه تسويه حساب امضاء شده از دبيرخانه معاونـت   .9
 دانشجويي 

مسئول اداره 
رفاه

 

به همراه مهر و امضاء و الصـاق   2ثبت تسويه در فرم شماره  .10
 نامه تسويه حساب به آن

 

مسئول اداره 
 رفاه

 

مسئول اداره  .    ارجاع دانشجو به آموزش دانشكده 11           
رفاه

 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                       14-6-6كدفرايند :      

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  درخواست وام تحصيلي

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 سامانه صندوق رفاهخروجي اصلي فرايند : ثبت درخواست هاي وام تحصيلي در 

 
ــرح  شـــ

دانشجويان متقاضي وام تحصيلي پس از اطلاع رساني فرم مربوطه را از سايت دانشگاه دريافت و پس از تكميـل بـه آدرس   فرايند : 
 الكترونيكي اداره رفاه ارسال مي نمايند و مراحل ثبت درخواست ايشان انجام مي پذيرد .

 
 نحوه اجرا :

دانشجويان جهت ثبت نام وام تحصيلي مطابق تاريخ اعلام شده از سوي صـندوق  اطلاع رساني  به  .1
 رفاه دانشجويان

    )www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .2
 دريافت و تكميل فرم وام تحصيلي .3
    )refah.sutech@yahoo.comفاه دانشجويي ( ارسال فرم تكميل شده به ايميل اداره ر  .4
 گرفتن ليست مشروطينت از اداره آموزش دانشگاه .5
 حذف افراد دو ترم مشروط از ليست متقاضيان برابر قوانين .6
 تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي با قوانين موجود .7
 يك ترم مشروط شده اندنصف كردن وام كساني كه  .8
 ثبت وام تحصيلي در سامانه صندوق رفاه .9

 بستن ليست متقاضيان وام تحصيلي در سامانه صندوق رفاه دانشجويان .10
 تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي  .11
 تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست و ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه .12

 
 صاحب فرايند : 

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اينترنت آني دانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو ارسال فرم تكميل شده به ايميل اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه ثبت وام تحصيلي در سامانه صندوق رفاه

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه بستن ليست متقاضيان وام تحصيلي

 معاونت دانشجويي ساعت 24 مسئول صندوق رفاه تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي

 صندوق رفاه دانشجويي آني مسئول صندوق رفاه تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست

 اينترنت آني مدير دانشجويي سامانه صندوق رفاهثبت نامه پوششي در 
 

 
  

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 
 

 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 فرايند سندتحليل
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-6-7كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  درخواست وام ضروري

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 دارندخروجي اصلي فرايند : ثبت وام ضروري ويژه كساني كه نياز فوري 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 نحوه اجرا :

    )www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .1
 دريافت و تكميل فرم وام ضروري .2
 مراجعه به اداره آموزش جهت تاييد معدل دو ترم گذشته به همراه مهر و امضاء  .3
 معاونت دانشجويي جهت مهر و امضاء معاون دانشجوييمراجعه به  .4
 تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي .5
 ثبت مستندات نياز دانشجو ( به عنوان مثال فاكتور ، گواهي پزشك و نسخه عينك ... ) .6
 ثبت وام ضروري در سامانه صندوق رفاه .7
 بستن ليست متقاضيان وام ضروري .8
 تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي  .9

 تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست .10
 ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه .11

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اينترنت آني دانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو و تكميل فرم وام ضروري دريافت

 آموزش و معاونت دانشجويي ساعت 48 دانشجو مراجعه به اداره آموزش و معاونت دانشجويي

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي

ثبت وام ضروري و مستندات در سامانه صندوق
 رفاه

 اينترنت دقيقه 2 مسئول صندوق رفاه

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه بستن ليست متقاضيان وام ضروري

 معاونت دانشجويي ساعت 24 مسئول صندوق رفاه تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي

 صندوق رفاه دانشجويي آني مسئول صندوق رفاه تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست

 اينترنت آني مدير دانشجويي سامانه صندوق رفاهثبت نامه پوششي در 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 فرايندسندتحليل 
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-6-8كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  درخواست وام مسكن
 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند : ثبت وام مسكن ويژه دانشجويان غير خوابگاهي
 

 
دانشجويان متقاضي وام مسكن پس از اطلاع رساني فرم مربوطه را از سايت دانشگاه دريافـت و پـس از تكميـل بـه     شرح فرايند : 

 آدرس الكترونيكي اداره رفاه ارسال مي نمايند و مراحل ثبت درخواست ايشان انجام مي پذيرد .
 
 

 نحوه اجرا :
 وي صندوق رفاه دانشجوياناطلاع رساني با توجه به تاريخ اعلام شده از س .1

    )www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .2
 دريافت و تكميل فرم وام مسكن .3
    )refah.sutech@yahoo.comارسال فرم تكميل شده به ايميل اداره رفاه دانشجويي (   .4
 تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي .5
 ثبت وام مسكن در سامانه صندوق رفاه .6
 بستن ليست متقاضيان وام مسكن .7
 تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي  .8
 تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست .9

 ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه .10
 
 صاحب فرايند :  

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
 

1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اينترنت آني دانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو دريافت و تكميل فرم وام مسكن

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه ارسال فرم تكميل شده به ايميل اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه ثبت وام مسكن در سامانه صندوق رفاه

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه بستن ليست متقاضيان وام مسكن

 معاونت دانشجويي ساعت 24 مسئول صندوق رفاه تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي

 صندوق رفاه دانشجويي آني مسئول صندوق رفاه تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست

 اينترنت آني مدير دانشجويي ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 
 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                          14-6-9كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  درخواست وام وديعه مسكن

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ثبت وام وديعه مسكن ويژه دانشجويان غير خوابگاهي و متاهل

 
 

تكميل كليه دانشجويان متاهل متقاضي وام وديعه مسكن بايد فرم درخواست را از سايت اداره رفاه دريافت و پس از شرح فرايند : 
 مدارك به اداره رفاه تحويل نمايند تا مراحل ثبت وام صورت پذيرد .

 
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني جهت دريافت وام  .1
    )www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .2
 دريافت و تكميل فرم وام وديعه مسكن .3
 مراجعه به اداره آموزش جهت تاييد معدل دو ترم گذشته به همراه مهر و امضاء *  .4
 مراجعه به معاونت دانشجويي جهت مهر و امضاء معاون دانشجويي .5
 تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي .6
 ثبت وام وديعه مسكن در سامانه صندوق رفاه .7
 بستن ليست متقاضيان وام وديعه مسكن .8
 تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي  .9

 تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست .10
 ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه .11

 
 صاحب فرايند : 

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
 

1صفحه                                 مديريت امور دانشجويي                                 

 *تبصره : به دانشجوياني كه يك ترم مشروط باشند نصف وام و دو ترم مشروط باشند وامي تعلق نمي گيرد

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اينترنت آني دانشجو رفاه دانشجوييمراجعه به سايت اداره 

 اينترنت دقيقه 1 دانشجو دريافت و تكميل فرم وام وديعه مسكن

 آموزش و معاونت دانشجويي ساعت 48 دانشجو مراجعه به اداره آموزش و معاونت دانشجويي

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي

 اينترنت دقيقه 1 مسئول صندوق رفاه سامانه صندوق رفاهثبت وام مسكن در 

 اينترنت آني مسئول صندوق رفاه بستن ليست متقاضيان وام وديعه مسكن

 معاونت دانشجويي ساعت 24 مسئول صندوق رفاه تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي

 صندوق رفاه دانشجويي آني مسئول صندوق رفاه تماس با مدير دانشجويي جهت تاييد ليست

 اينترنت آني مدير دانشجويي ثبت نامه پوششي در سامانه صندوق رفاه

 
 

 موارد ارتقا : مي توان همه فريند را اينترنتي كرد
 

 كوتاه كردن زمان : 
 در صورت پيشنهاد فوق زمان كار بسيار كوتاه مي شود

 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 
 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                        14-6-10كدفرايند :       

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 فرايند :  درخواست وام بنياد علوي نام

 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : پرداخت وام بنياد علوي به كساني كه از دانشجويان محروم و مستعد دانشگاه هستند .

 
 

تحويل نمايند تا به بنياد  اداره رفاهدانشجويان محروم و مستعد جهت دريافت وام بنياد علوي بايد مدارك لازم را  به شرح فرايند : 
 علوي تهران ارسال شود

 
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني به كل دانشجويان جهت دريافت وام بنياد علوي .1
    )www.sutech.ac.ir/swfمراجعه دانشجويان به سايت اداره رفاه دانشجويي (  .2
 مدارك وام بنياد علويمطالعه شرايط و  .3
 دريافت و تكميل فرم وام بنياد علوي .4
 مراجعه به اداره آموزش جهت تاييد معدل ترم هاي گذشته به همراه مهر و امضاء .5
 مراجعه به معاونت دانشجويي جهت مهر و امضاء معاون دانشجويي .6
 مراجعه به اداره رفاه دانشجويي  .7
مدارك مورد لزوم ( چك ، سفته ، كپـي شناسـنامه و ... )   تطبيق مشخصات شناسنامه اي و تحصيلي و ديگر  .8

 توسط مسئول اداره رفاه
 بستن ليست متقاضيان وام بنياد علوي .9

 تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي .10
 ارسال درخواست ها از طريق پست سفارشي .11
 هماهنگي تلفني با مسئول بنياد علوي مبني بر پرداخت سريعتر وام  به دانشجويان .12

 
 صاحب فرايند :  

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا اجرامسئول  عنوان وظيفه

 اينترنت آنيدانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي

 اينترنت دقيقه 1دانشجو دريافت و تكميل فرم وام بنياد علوي

 اينترنت ساعت 48دانشجو مراجعه به اداره آموزش و معاونت دانشجويي

تطبيق مشخصات شناسنامه اي ، تحصيلي و ديگر 
 مدارك

 اينترنت دقيقه 1مسئول صندوق رفاه

 اينترنت آنيمسئول صندوق رفاه بستن ليست متقاضيان وام بنياد علوي

تهيه نامه پوششي به امضاي معاون دانشجويي و
 ارسال به صندوق بنياد علوي در تهران

مسئول دفتر معاونت
 دانشجويي

 معاونت دانشجويي ساعت 24

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 
 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 
 

  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                         14-6-11كدفرايند :       
 

 معاونت دانشجوييحوزه :     
 

 نام فرايند :  دفترچه اقساط وام بنياد علوي
 انجام فرايند به وسيله : دستي 

 خروجي اصلي فرايند :ارائه دفترچه اقساط وام بنياد علوي به كساني كه وام به حسابشان واريز شده است .
 

 
دانشجويان محروم و مستعد جهت دريافت دفترچه اقساط بنياد علوي و پس از تسويه جهت دريافت مداركشان بايد شرح فرايند : 

 مراجعه نمايند  به اداره رفاه
 نحوه اجرا :

 دريافت دفترچه اقساط كه از طريق پست سفارشي به اداره رفاه ارسال مي شود  .46
 دانشجوياني كه وام گرفته اند مراجعه به اداره رفاه دانشجويي توسط .47
 دريافت دفترچه اقساط از اداره رفاه توسط دانشجويان .48
 دريافت مدارك برگشتي كساني كه اقساط خود را كامل پرداخت كرده اند از بنياد علوي .49
 شماره گذاري و ثبت در فايل ايكسل جهت سهولت بايگاني .50
 كه مراجعه مي نمايند ارائه مدارك برگشتي ( چك و سفته و... ) به دانشجوياني .51

 
  
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت

 
1صفحه مديريت امور دانشجويي                                                                  

 

 مديريت امور دانشجويي–فرايندها
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 پاسخگوييجدول 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

دريافت دفترچه اقساط كه از طريق پست سفارشي به  .1
 اداره رفاه ارسال مي شود 

 اداره رفاه آنيمسئول صندوق رفاه

مراجعه به اداره رفاه دانشجويي توسط دانشجوياني كه  .2
 وام گرفته اند

 اداره رفاه آنيدانشجو

 اداره رفاه آنيدانشجو دفترچه اقساط از اداره رفاه توسط دانشجوياندريافت  .3

دريافت مدارك برگشتي كساني كـه اقسـاط خـود را     .4
 كامل پرداخت كرده اند از بنياد علوي

 اداره رفاه آنيمسئول صندوق رفاه

شماره گذاري و ثبت در فايل ايكسل جهـت سـهولت    .5
 بايگاني

 اداره رفاه آنيمسئول صندوق رفاه

ــه   .6 ــفته و... ) ب ــدارك برگشــتي ( چــك و س ــه م ارائ
 دانشجوياني كه مراجعه مي نمايند

 اداره رفاه آنيمسئول صندوق رفاه

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت امور دانشجويي                                             

 
 

 

 مديريت امور دانشجويي –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                            14-6-12كدفرايند :     

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  صدور دفترچه اقساط
 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند : صدور دفترچه اقساط دانشجويان فارغ التحصيل
 

 
 دانشجويان هنگام فارغ التحصيلي بايد با اداره رفاه دانشجويان تسويه حساب نمايند .شرح فرايند : 

 
 نحوه اجرا :

 ) قسمت تسويه حساب www.sutech.ac.ir/swfمراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي (    .52
 ) refah.sutech@yahoo.comو ارسال به ايميل اداره رفاه دانشجويي (  3تكميل فرم شماره  .53
 و تكميل آنها ( امضاي تمام واحدهاي دانشگاه ) 2و1فرم هاي پرينت  .54
ارسال فيش ده درصد بدهي به ايميل دانشجويان متقاضـي ( در صـورت داشـتن بـدهي ) توسـط       .55

 مسئول اداره رفاه
 پرداخت ده درصد بدهي توسط دانشجويان و تحويل به اداره رفاه دانشجويي  .56
 ) www.swf.irق رفاه دانشجويان ( ثبت درخواست دفترچه اقساط در سامانه صندو .57
 دريافت دفترچه اقساط از سامانه مذكور .58
 ارسال دفترچه اقساط به ايميل دانشجو   .59
 به همراه مهر و امضاء 2ثبت بدهي در فرم شماره   .60
 ارجاع دانشجو به آموزش دانشكده .61

 
 صاحب فرايند : 

 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اينترنت آنيدانشجو مراجعه به سايت اداره رفاه دانشجويي  .1
و ارسال به ايميل اداره3تكميل فرم شماره .2

 رفاه دانشجويي 
 اينترنت آني دانشجو

و تكميل آنها ( امضاي2و1پرينت فرم هاي  .3
 تمام واحدهاي دانشگاه )

 كل دانشگاه يك هفته دانشجو

ايميـلارسال فـيش ده درصـد بـدهي بـه .4
دانشجويان متقاضـي ( در صـورت داشـتن    

 بدهي )

مسئول 
 اينترنت دقيقه 1 اداره رفاه

پرداخت ده درصد بدهي و تحويل بـه اداره .5
 رفاه دانشجويي 

 بانك و اداره رفاه ساعت 24 دانشجو

ثبت درخواست دفترچه اقساط در سـامانه .6
 صندوق رفاه دانشجويان 

مسئول
 اينترنت دقيقه 1 اداره رفاه

مسئول دريافت دفترچه اقساط از سامانه مذكور .7
 اينترنت دقيقه 1 اداره رفاه

مسئول ارسال دفترچه اقساط به ايميل دانشجو .8
 اينترنت دقيقه 1 اداره رفاه

به همراه مهـر و2ثبت بدهي در فرم شماره .9
 امضاء

مسئول
 اداره رفاه دقيقه 1 اداره رفاه

 اداره رفاه آني دانشجوارجاع دانشجو به آموزش دانشكده .10
 

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 سندتحليل فرايند
  دانشجويان و واحدهاي مختلف دانشگاه صنعتي شيرازگروه هدف :                           14-6-13كدفرايند :      

 
 معاونت دانشجوييحوزه :     

 
 نام فرايند :  كار دانشجويي

 انجام فرايند به وسيله : تركيب هر دو 
 كار دانشجويي خروجي اصلي فرايند : پرداخت حق الزحمه دانشجويان در قبال

 
ــرح  شـــ

دانشجويان متقاضي كار دانشجويي به واحدهاي مختلف مراجعه مي نمايند و پس از مراحل ثبت كار دانشجويي مبلغ حـق  فرايند : 
 الزحمه آنان به حسابشان واريز مي گردد .

 
 نحوه اجرا :

 تشكيل جلسه با معاون دانشجويي جهت تصويب اعتباركاردانشجويي واحدهاي دانشگاه    .1
 ارسال نامه حاوي اعتبار هر واحد جهت كار دانشجويي از طريق اتوماسيون در ابتداي هر ترم  .2
 ارسال فرم ايكسل ثبت كار دانشجويي به همه واحدها در ابتداي هر ترم .3
 ترم بصورت فايل ايكسل از طريق اتوماسيوندريافت فرم هاي هر واحد در آخر هر  .4
 تطبيق فرم هاي دريافتي با اعتبارات اعلام شده ، مشخصات دانشجويان وتكميل كامل فرم ها .5
 جمع بندي كلي كار دانشجويي و واريز به حساب دانشجويان .6

 
  
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اداره رفاه دانشجويي –امور دانشجويی                         مديريت
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