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  اجراي اردوي هاي تفريحي/ فرهنگي / زيارتي 
 تشكيل جلسه شوراي فرهنگي  

 جلسه كميته ناظر بر نشريات 

 اجراي نمايش و نقد فيلم 

 اجراي جشن فارغ التحصيلي 

 برنامه دانشجويان جديدالورود 

 برنامه هاي آموزشي 

 ثبت فعاليتهاي  درگاه فرهنگي 

  تصويب كرسي آزاد انديشي 

   برگزاري كرسي آزاد انديشي 

 

 

 

 

 

 

 



846 
 

 
 

 اجراي اردوي هاي تفريحي/ فرهنگي / زيارتي   –سندتحليل فرايند 
          15-2-1كدفرايند :      

 گروه هدف :    دانشجويان دانشگاه صنعتي                                             
 معاونت فرهنگي حوزه :     

 
 نام فرايند :  اجراي اردوي هاي تفريحي/ فرهنگي / زيارتي  

 هر دو  -دستي   –انجام فرايند به وسيله :  نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  اجراي اردوي هاي تفريحي/ فرهنگي / زيارتي  

 
 

درخواست برگزاري اردو توسط دبير  كانون / نهاد / تشكل فرهنگي حداقل دو هفته قبل از برنامـه  بـه    شرح فرايند : 
دبير خانه امور فرهنگي ارسال مي شود و پس از اعلام  موافقت درخواست از سوي شوراي فرهنگي اردو برگـزار مـي   

 شود .
 نحوه اجرا :

 
 توسط دبير انتكميل تقاضانامه طرح ها و برنامه هاي دانشجويي  -1
 تحويل تقاضانامه يا فرم به مسئول دبير خانه فرهنگي  -2
 بررسي طرح توسط كارشناس ، مدير و معاونت فرهنگي  -3
 مطرح كردن طرح  در شوراي فرهنگي  -4
 در صورت پذيرفته شدن طرح يا رد شدن ارجاع به دبير خانه  -5
 دريافت پاسخ از دبير خانه  -6
 برگزاري اردو  -7

  
 

 صاحب فرايند :   معاونت فرهنگي 
 

 مديريت :  حوزه معاونت فرهنگي                                                             واحد : مدير امور فرهنگي 
 
 

 
 

 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها
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          15-2-1كدفرايند :      
 

 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

ــاي ــه ه ــا و برنام ــرح ه ــانامه ط ــل تقاض تكمي
 دانشجويي توسط دبير انجمن علمي 

 

 انجمن علمي  دقيقه  30دبير كانون

تحويل تقاضانامه يا فرم به مسـئول دبيـر خانـه 
 فرهنگي 

 

 مسئول دبيرخانه 
 

 دقيقه  10
 

 امور فرهنگي 

بررسي طرح توسط كارشناس ، مـدير و معاونـت
 فرهنگي 

 

 معاون   –مدير  –كارشناس 
 

 روز كاري   1
 

 معاونت فرهنگي

 مطرح كردن طرح در شوراي فرهنگي
 شوراي فرهنگي  

 
جلسه شوراي 

 فرهنگي 

 
 

 دفتر رياست دانشگاه 

در صورت پذيرفته شدن طرح يا رد شدن ارجاع 
 به دبير خانه 

 

مسئول دبيرخانه امور 
 فرهنگي 

 
 دقيقه  5

 
 امور فرهنگي 
 خانه فرهنگ 

 برگزاري اردو 
 

 مكان پيشنهادي تصويب شده  انجمن علمي

 
 موارد ارتقا : 

 
  : الكترونيكي كردن فرم هاي درخواست و ارسال فرم ها بصورت اتوماسيونيكوتاه كردن زمان 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايند ها 
 
 

 فرايند تصويب اردوهای علمی 
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 فوری 
 
 
 
 
 
 
 

 يک روز کاری                          
 
 
 
 
 

                     
 حداکثر سه روز کاری                        

 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تحويل تقاضانامه يا فرم به مسئول دبير 
خانه فرهنگي

 بررسي طرح توسط كارشناس

 

طرح توسط مديريت محترم بررسي 
 فرهنگي 

 معاونت فرهنگي

 جلسه شوراي فرهنگي

پاسخ از دبير خانهدريافت   

تكميل تقاضانامه طرح ها و برنامه هاي دانشجويي ( 
 فرم ) توسط دبير انجمن علمي 

طرح در حد 
اختيار می

طرح در حد 
اختيار می 

طرح در حد 
 اختيار می باشد 

 برگزاری اردو
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف :    كاركنان واحد هاي مختلف دانشگاه                           15-2-2كدفرايند :    

 
 معاونت فرهنگي حوزه :     

 
 نام فرايند :  تشكيل جلسه شوراي فرهنگي 

 تركيب هر دو  –دستي  –انجام فرايند به وسيله :  نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  تشكيل جلسه شوراي فرهنگي 

 
 

شرح فرايند :   در خواست كانونهاي مختلف جهت طرح در شوراي فرهنگي دانشگاه در دبير خانه فرهنگي جمع آوري 
هماهنگي لازم جهت تشكيل جلسه شوراي فرهنگي با دفتر رياست دانشگاه انجام گرفته و جلسه تشكيل مـي  شده و 
 شود

 نحوه اجرا :
 

 هماهنگي دبيرخانه امور فرهنگي با دفتر رياست جهت  تشكيل جلسه هر هفته  -1
 هماهنگي با اعضاي شورا از طريق دبيرخانه فرهنگي  -2
 تشكيل جلسه -3
 فتر امور فرهنگي و ارسال براي اعضاء جلسه تهيه صورت جلسه  در د   -4
 امضا ء و تاييد صورت جلسه اعضا ء از طريق دبيرخانه امور فرهنگي  -5
 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات و فناوري  -6
 بايگاني در دبيرخانه فرهنگي  -7
  
 
 

 
 

 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 
 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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                          15-2-2كدفرايند :    
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  دقيقه 5دبيرخانهمسول دبيرخانه امور فرهنگي
  دقيقه 5مسئول دبيرخانه مديريت دبيرخانه مديريت

 هماهنگي با اعضاي شورا از طريق دبيرخانه فرهنگي
 

  دقيقه  15مسئول دبيرخانه

  ساعت  2دفتر رياست دانشگاه تشكيل جلسه

 صورت جلسه
 

  ساعت  1مدير امور فرهنگي

دبيرخانه امور امضا ء و تاييد صورت جلسه از طريق 
 فرهنگي

 

  روز  3مسئول دبيرخانه

 بايگاني در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات فناوري 
 

  دقيقه  5مسئول دبيرخانه

 بايگاني در دبيرخانه فرهنگي
 

  دقيقه  5مسئول دبيرخانه

 
 موارد ارتقا : 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها 
                        15-2-2كدفرايند :    

 فلوچارت 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تصويب جلسه توسط دبيرخانه امور فرهنگی 

دبيرخانه مديريت 

تماس با اعضاء شرکت کننده

شروع و تشکيل جلسه  شورای فرهنگی

صورت جلسه شورای فرهنگی

امضا ء و تاييد صورت جلسه اعضا ء از طريق 
 دبيرخانه امور فرهنگي

ــت  ــوم  ثب ــي وزارت عل ــاه فرهنگ در درگ
 تحقيقات و فناوري 

بايگاني در دبيرخانه فرهنگي 

 تشکيل جلسه شورای فرهنگی 
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 سندتحليل فرايند
 گروه هدف :                                  15-2-3كدفرايند :  

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :   جلسه كميته ناظر بر نشريات 

 هر دو  –دستي  –انجام فرايند به وسيله :  نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  تشكيل جلسه  

 
 

شرح فرايند : هماهنگي تشكيل جلسه كميته ناظر بر نشريات اعضاي كميته از طريق دبيرخانه امور فرهنگي و تشكيل 
  ماهيانه يك بار  جلسه

 
 نحوه اجرا :

 
 هماهنگي با اعضا ء كميته  توسط دبير خانه امور فرهنگي  -1

 نشرياتتشكيل جلسه كميته ناظر بر  -2
 تهيه ي صورت جلسه توسط مدير فرهنگي  -3
 پيگيري دبير خانه امور فرهنگي جهت امضاء صورت جلسه توسط اعضائ -4
 دريافت پاسخ از دبيرخانه  توسط مسئول نشريات دانشجويي  -5
 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات فناوري  -6
 بايگاني در دبيرخانه فرهنگي  -7
  

 
 
 

 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 
 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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                               15-2-3كدفرايند :      جدول پاسخگويي 
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

  دقيقه  5مسئول دبيرخانه دبيرخانه امور فرهنگي
 هماهنگي با اعضا ء كميته

 
  دقيقه  15مسئول دبيرخانه

 تشكيل جلسه كميته ناظر بر نشريات
 

  ساعت  2معاونت فرهنگي

 صورت جلسه توسط مدير فرهنگي
 

  روز  1مدير فرهنگي

 دبيرخانه امور فرهنگيامضاء و تاييد صورت جلسه توسط 
 

  روز  2دبير خانه فرهنگي

 دريافت پاسخ از دبيرخانه
 

  دقيقه  5دبيرخانه فرهنگي

 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات فناوري
 

  دقيقه  5دبيرخانه فرهنگي

 بايگاني در دبيرخانه فرهنگي
 

  دقيقه  5دبيرخانه فرهنگي

 
 موارد ارتقا : 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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                             15-2-3كدفرايند :  
 فلوچارت 

 
 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هماهنگي با اعضا ء كميته

 تشكيل جلسه كميته ناظر بر نشريات

توسط مدير فرهنگيصورت جلسه  

امضاء و تاييد صورت جلسه توسط دبيرخانه 
 امور فرهنگي

 دريافت پاسخ از دبيرخانه

ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات 
 فناوري

بايگاني در دبيرخانه فرهنگي

دبيرخانه امور فرهنگي



855 
 

 
 

 نمايش و نقد فيلم  اجرای  –سندتحليل فرايند 
 گروه هدف :    دانشجويان                             15-2-4كدفرايند :     

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :  اجراي نمايش و نقد فيلم 

 نرم افزار :  هر دو   -انجام فرايند به وسيله :  دستي 
 خروجي اصلي فرايند :  اجراي نمايش و نقد فيلم 

 
 

شرح فرايند :  كانون فيلم / جهاد دانشگاهي و بسيج دانشجويي ... مي بايست به منظور اجراي نمايش  ( نمايش نامـه  
خواني ) يا پخش فيلم  از دو هفته قبل از برگزاري در خواست مجوز داده و سپس فرم طرح را تكميل و به دبيـر خانـه   

 معاونت فرهنگي ارجاع داده مي شود 
 نحوه اجرا :

 ميل فرم مخصوص طرح توسط دبير كانون تك -1
 ارسال به دبير خانه امور فرهنگي  -2
 اگر طرح در اختيار باشد  -3
 كارشناس فرهنگي           فوري        هماهنگي لازم                اجراي طرح  -4
 اگر طرح در اختيار نباشد -5
 ارجاع به مدير فرهنگي  -6
 ماهنگي لازم             اجراي طرح طرح در اختيار باشد  يك روز كاري           ه -7
 طرح در اختيار نباشد   -8
 روز كاري         اجرا 1معاونت فرهنگي         در حد اختيار        -9

 طرح در اختيار نباشد  -10
 مطرح كردن در شوراي فرهنگي -11
 تصويب طرح -12
 ارجاع به دبير خانه -13

  
 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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                             15-2-4كدفرايند :     

 جدول پاسخگويي

 
 
 
 
 
 
 

مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 مكان اجرا

دبير تكميل فرم مخصوص طرح توسط 
 كانون

 

 
 دبير كانون

  ده دقيقه

 ارسال به دبير خانه
 

 
 مسئول دبيرخانه

 
 دقيقه 5

 

 اگر طرح در اختيار باشد
 

 
 كارشناس فرهنگي

 
 ساعت 1

 

كارشناس فرهنگي           فوري        
 هماهنگي لازم                اجراي طرح

 

 
 كارشناس فرهنگي

 
 اساعت

 

 اگر طرح در اختيار نباشد
 

  مدير فرهنگي
 ا روز

 

 ارجاع به مدير فرهنگي
 

 
 مدير فرهنگي

 
 ا روز

 

معاونت فرهنگي         در حد اختيار     
 روز كاري         اجرا 1

 

 
 معاونت فرهنگي

 
 ا روز

 

  1 معاونت فرهنگي طرح در اختيار نباشد
معاونت فرهنگي         در حد اختيار     

 اجراروز كاري          1
 

 
 معاونت فرهنگي

 
1 

 

 طرح در اختيار نباشد
 

 
 شوراي فرهنگي

5  

 تصويب طرح
 

 
 معاونت فرهنگي

5  

 ارجاع به دبير خانه
 

 
 مسئول دبير خانه

 
 روز 1
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 ارسال به دبير خانه

باشداگر طرح در اختيار  

كارشناس فرهنگي           فوري        
طرح اجراي لازم هماهنگي

 طرح در اختيار نباشد

 ارجاع به مدير فرهنگي 

روز كــاري          1پطــرح در اختيــار باشــد    
هماهنگي لازم             اجراي طرح 

 1معاونت فرهنگي         در حـد اختيـار         
 روز كاري         اجرا

 طرح در اختيار نباشد

 مطرح كردن در شوراي فرهنگي

تكميل فرم مخصوص طرح توسط دبير 
 كانون

 تصويب طرح

طرح در اختيار نباشد

ارجاع به 
خانه دبير
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 سندتحليل فرايند : اجراي جشن فارغ التحصيلي 
 گروه هدف :    دانشجويان                              15-2-5كدفرايند :  

 
 معاونت فرهنگي حوزه :     

 
 نام فرايند :  اجراي جشن فارغ التحصيلي 

 :  هر دو نرم افزار   -انجام فرايند به وسيله :   دستي  
 خروجي اصلي فرايند :  اجراي جشن 

 
 

شرح فرايند : پس از طرح جشن فارغ التحصيلي توسط معاون آموزشي و تصويب در هئيت رئيسه دانشـگاه بـه دبيـر    
خانه معاونت فرهنگي ارجاع داده مي شود و بعد از اطلاع رساني لازم به دانشجو و مشخص كردن زمان و مكان اجراي 

 وديگر هماهنگي هاي لازم برنامه اجرا ميشود .برنامه 
 

 نحوه اجرا :
 درخواست برگزاري مراسم جشن فارغ التحصيلي توسط معاونت آموزشي دانشگاه  -1

 تصويب طرح در هئيت رئيسه   -2
 تنظيم برنامه و برآورد هزينه توسط معاونت فرهنگي و ارجاع به دبير خانه فرهنگي -3
 جويان  توسط دبيرخانه فرهنگياطلاع رساني و فضا سازي براي دانش -4
 كارت دعوت براي مهمانان و همراهان توسط كارشناس فرهنگي  -5
 هماهنگي لازم با معاونت هاي دانشگاه توسط كارشناس فرهنگي -6
 هماهنگي شام و تدارك آن  براي مهمانان   -7
 هماهنگي هاي لازم براي زمان اجرا و مكان  -8
 فرهنگيتوزيع لباس فارغ التحصيلي توسط كارشناس  -9

 اجراي برنامه  -10
 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات و فناوري  -11

  
 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 

 
 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 

 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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                              15-2-5كدفرايند :  
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

درخواست برگزاري مراسم جشن فـارغ التحصـيلي توسـط معاونـت
 آموزشي دانشگاه 

   معاون آموزشي 

 تصويب طرح در هئيت رئيسه  
 

  روز 1 هئيت ريسه

 
ارجاع به دبيـر  تنظيم برنامه و برآورد هزينه توسط معاونت فرهنگي و 

 خانه فرهنگي

 
 مدير فرهنگي

 روز 1
 

 

 اطلاع رساني و فضا سازي براي دانشجويان  توسط دبيرخانه فرهنگي
 

 
 مسئول دبير خانه

 
 روز 1

 

 كارت دعوت براي مهمانان و همراهان توسط كارشناس فرهنگي  
 

 
 كارشناس فرهنگي

 
 روز 1

 

 كارشناس فرهنگيهماهنگي لازم با معاونت هاي دانشگاه توسط 
 

 
 كارشناس فرهنگي

 
 روز 1

 

 هماهنگي شام و تدارك آن  براي مهمانان
 

  روز 1 دبيرخانه

 هماهنگي هاي لازم براي زمان اجرا و مكان  
 

 
 كارشناس فرهنگي

 
 روز 1

 

 توزيع لباس فارغ التحصيلي توسط كارشناس فرهنگي
 

 
 دبيرخانهمسئول 

 
 روز 2

 

 اجراي برنامه   
 

 
 فرهنگيمدير 

 
 روز 1

 

    ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات فناوري

 
 موارد ارتقا : 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها 

 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ارجاع به دبير خانه فرهنگي

اطلاع رساني و فضا سازي براي دانشجويان 
توسط دبيرخانه فرهنگي

كارت دعـوت بـراي مهمانـان و همراهـان     
توسط كارشناس فرهنگي 

هماهنگي لازم بـا معاونـت هـاي دانشـگاه     
توسط كارشناس فرهنگي

 هماهنگي شام و تدارك آن  براي مهمانان

لازم براي زمان اجرا و مكانهماهنگي هاي   

ــارغ التحصــيلي توســط   ــاس ف ــع لب توزي
كارشناس فرهنگي

 اجراي برنامه

ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم تحقيقات 
فناوري

 تصويب طرح در هئيت رئيسه 
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 سندتحليل فرايند : اجراي برنامه آموزشي دانشجويان جديدالورود 
 گروه هدف :  برنامه هاي آموزشي براي دانشجويان                                  15-2-6كدفرايند : 

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :  برنامه دانشجويان جديدالورود  

 دستي :  هر دو  –انجام فرايند به وسيله :  نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  اجراي برنامه آموزشي 

 
 

شرح فرايند : هر ساله در ابتداي سال تحصيلي مجموعه برنامه هايي تحت عنوان فصل رويش ويژه دانشجويان جديـد  
 الورود به منظور آشنايي ايشان با محيط ، واحد ها و قسمتهاي مختلف دانشگاه برگزار مي گردد  

 
 نحوه اجرا :

 
 تهيه ي  برنامه اوليه طرح و ارجاع طرح از طرف معاونت فرهنگي و مطرح كردن آن در جلسه هئيت رئيسه   -1

 تصويب طرح در هئيت رئيسه   -2
 ارجاع برنامه هاي تصويب شده در هئيت رئيسه به دبيرخانه فرهنگي   -3
 هماهنگي هاي لازم از طرف كارشناس و مدير فرهنگي براي اجراي طرح   -4
 مشخصات زمان و مكان اجراي طرح   -5
 اطلاع رساني و فضا سازي دانشگاه براي دانشجويان جديدالورود   -6
 اجراي برنامه  -7
 ارسال گزارش به معاونت فرهنگي -8
 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم   -9

 بايگاني گزارش كار توسط دبيرخانه فرهنگي   -10
 

 
 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 

 
 معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگيمديريت :     حوزه 

 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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 15-2-6كدفرايند : 
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تصميم برنامه اوليه طرح و ارجاع طرح از طرف معاونت فرهنگي و مطرح كردن 
 آن در جلسه هئيت رئيسه 

  روز  1 معونت فرهنگي 

 تصويب طرح در هئيت رئيسه   
 

  روز  1 هئيت رئيسه 

 ارجاع برنامه هاي تصويب شده در هئيت رئيسه به دبيرخانه فرهنگي  
 

  روز  1 مدير فرهنگي 

 هماهنگي هاي لازم از طرف كارشناس و مدير فرهنگي براي اجراي طرح  
 

  روز  1 كارشناس فرهنگي 

 مشخصات زمان و مكان اجراي طرح  
 

  روز  1 مدير فرهنگي 

 اطلاع رساني و فضا سازي دانشگاه براي دانشجويان جديدالورود  
 

  روز  1 مسئول دبير خانه 

 اجراي برنامه 
 

  روز  2 مدير فرهنگي 

 ارسال گزارش به معاونت فرهنگي
 

  روز  1 كارشناس فرهنگي 

 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم   
 

   مسئول دبيرخانه 

    بايگاني گزارش  توسط دبير خانه فرهنگي  

 
 موارد ارتقا : 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 تصويب طرح در هئيت رئيسه

ارجاع برنامه هاي تصويب شـده در هئيـت   
رئيسه به دبيرخانه فرهنگي 

هماهنگي هاي لازم از طـرف كارشـناس و   
مدير فرهنگي براي اجراي طرح 

 مشخصات زمان و مكان اجراي طرح 

اطلاع رساني و فضا سازي دانشگاه براي 
دانشجويان جديدالورود

برنامهاجراي  

 ارسال گزارش به معاونت فرهنگي

 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم

 بايگاني گزارش  توسط دبير خانه فرهنگي

اوليه طرح و ارجاع طرح از طرف تصميم برنامه 
معاونت فرهنگي و مطرح كردن آن در جلسه هئيت 
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 سندتحليل فرايند : برنامه هاي آموزشي 
 دانشجويان  -گروه هدف :    كاركنان                             15-2-7كدفرايند :   

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :  برنامه هاي آموزشي 

 دستي :  هر دو  –انجام فرايند به وسيله :   نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  برنامه هاي آموزشي 

 
 

شرح فرايند : برنامه هاي آموزشي متنوعي در طول سال  توسط تشكل ها نهادها و كانون هاي علمي و فرهنگي و نيـز  
 مديريت امور فرهنگي براي دانشجويان برگزار مي شود 

 نحوه اجرا : 
 تكميل فرم مربوط به درخواست برنامه آموزشي توسط مسئول كانونها و نهاد هاي دانشجويي  -1

 دريافت و تاييد معاونت فرهنگي دانشگاه جهت برگزاري دوره آموزشي -2
 هماهنگي مكان و ساعت برگزاري  -3
 ان اطلاع رساني و فضا سازي به دانشجويان يا از طريق اتوماسيون اداري جهت همكار -4
 در صورت لزوم گروه بندي متقاضيان جهت شركت در دوره   -5
 هماهنگي با استاد   -6
 تهيه و ليست اسامي شركت كنندگان هر گروه و تحويل به مدرس  -7
 برگزاري دوره  -8
 طراحي سولات توسط مدرس و ارسال به واحد آموزش  -9

 جهت ثبت در پرونده آموزشي كاركنان -10
 صدور گواهي آموزشي  -11
 اسناد در دبيرخانه فرهنگي بايگاني فرم ها و -12
 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم  -13

 
 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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كدفرايند :   
7-2-15                             

 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 برنامه هاي آموزشي
 

  مدير فرهنگي

دريافت و تاييد معاونت فرهنگي دانشگاه جهـت برگـزاري دوره
 آموزشي

 

  كارشناس فرهنگي

 هماهنگي با استاد
 

  مسئول دبير خانه

اطلاع رساني و فضا سازي به دانشجويان يا از طريـق اتوماسـيون
 اداري جهت همكاران  

 

  مسئول دبيرخانه

 در صورت لزوم گروه بندي متقاضيان جهت شركت در دوره
 

  كارشناس فرهنگي

 هماهنگي مكان و ساعت برگزاري  
 

  مسئول دبرخانه

 تهيه و ليست اسامي شركت كنندگان هر گروه و تحويل به مدرس
 

  كارشناس فرهنگي

 برگزاري دوره
 

  كارشناس فرهنگي

 طراحي سولات توسط مدرس و ارسال به واحد آموزش
 

  مدير فرهنگي

 جهت ثبت در پرونده آموزشي كاركنان
 

  مسئول آموزش كاركنان

 صدور گواهي آموزشي 
 

  مدير فرهنگي

 بايگاني فرم ها و اسناد در دبيرخانه فرهنگي
 

  مسئول دبيرخانه

 ثبت در درگاه فرهنگي وزارت علوم  
 

  مسئول دبيرخانه

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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تاييد معاونـت فرهنگـي دانشـگاه جهـت     دريافت و
آموزش دوره برگزاري

 هماهنگي با استاد 

در صورت لزوم گروه بندي متقاضيان جهت شركت در دوره

 هماهنگي مكان و ساعت برگزاري 

تهيه و ليست اسامي شركت كننـدگان هـر گـروه و    
مدرس به تحويل

 برگزاري دوره 

طراحي سولات توسـط مـدرس و ارسـال بـه واحـد      
 آموزش 

جهت ثبت در پرونده آموزشي كاركنان

صدور گواهي آموزشي 

 برنامه هاي آموزشي

اطلاع رساني و فضا سازي به دانشجويان يا از طريـق  
 اتوماسيون اداري جهت همكاران 

بايگاني فرم ها و اسناد در دبيرخانه فرهنگي
ثبـــت در درگـــاه  
فرهنگي وزارت علوم 
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 سندتحليل فرايند : ثبت فعاليتهاي  درگاه فرهنگي
 گروه هدف :    ثبت فعاليت                           15-2-  8كدفرايند :    

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :  ثبت فعاليتهاي  درگاه فرهنگي 

 دستي :  –انجام فرايند به وسيله :   نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :   ثبت فعاليتها در درگاه فرهنگي 

 
 

شرح فرايند : ورود به سامانه پرتال فرهنگي و ثبت فعاليتهاي انجام شده در معاونت فرهنگي به صورت روزانه با تاييد 
 مدير فرهنگي 

 
 نحوه اجرا :

 
 ورود به پورتال فرهنگي وزارت علوم  -1
 ثبت برنامه هاي فرهنگي به صورت روزانه -2
 تاييد مدير فرهنگي -3
 پورتال تاييد نهايي معاون يا مدير فرهنگي -4
 پيگيري ثبت نهايي فعاليت توسط مدير  امور فرهنگي  -5
  

 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 
 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 
 
 

 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها 

 
                           15-2-  8كدفرايند :    

 
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ورود به پورتال فرهنگي وزارت علوم
 

  مسول دبيرخانه

 ثبت برنامه هاي فرهنگي به صورت روزانه 
 

  مسوئل دبيرخانه

 تاييد مدير فرهنگي
 

  مدير فرهنگي

 تاييد نهايي معاون يا مدير فرهنگي پورتال
 

  مدير فرهنگي سايت

 ثبت نهايي فعاليت 
 

  مدير فرهنگي سايت

   

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
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 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها 
                         15-2-  8كدفرايند :    

 فلوچارت 
 

 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت برنامه هاي فرهنگي به صورت روزانه

 تاييد مدير فرهنگي

 تاييد نهايي معاون يا مدير فرهنگي پورتال

ثبت نهايي فعاليت

 ورود به پورتال فرهنگي وزارت علوم 
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 سندتحليل  تصويب فرايند كرسي آزاد انديشي  
 گروه هدف :  دانشجويان                               15-2-9كدفرايند :  

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند :  تصويب كرسي آزاد انديشي  

 دستي :  هر دو  –انجام فرايند به وسيله :   نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  تصويب كرسي آزاد انديشي 

 
 

شرح فرايند : كرسي آزاد انديشي نشستي است كه در آن افرادي از د انشگاهيان به صورت آزاد ، نظامنـد ، مودبانـه ،   
و گفتگو در باب موضوعات معين در حضـور حضـار بـه صـورت      محترمانه  عقلاني و منطقي به احضار نظر و تبادل آرا

 متناوب به اظهار  نظر همراه با استدلال و يا ارائه مستندات مي پردازد.
 

 نحوه اجرا :
 

تكميل فرم درخواست برگزاري كرسي آزاد انديشي از طـرف هـر كـدام از تشـكل هـاي اسـلامي / بسـيج         -1
 هنري به دبير خانه امور فرهنگي –دانشجويي / بسيج اساتيد/ انجمن علمي و يا كانون هاي فرهنگي 

 ارائه طرح در جلسه ي هئيت موسس -2
تقاضا نسبت به تشكيل جلسـه و اعـلام    روز كاري از تاريخ دريافت 7هئيت موسس مكلف است ظرف مدت  -3

 نظر رسمي و كتبي در مورد درخواست برگزاري كرسي اقدام نمايد.
چنانچه متقاضي نسبت به راي هئيت موسسه اعتراض داشته باشد مي تواند اعتراض خود را ظرف مدت يـك   -4

ئيت موسسه مكلف اسـت  هفته از تاريخ ابلاغ راي ، به صورت مكتوب به دبر خانه هئيت موسسه ارائه دهد. ه
 در اولين جلسه شورا ، موضوع را بررسي و نتيجه نهايي را به متقاضي اطلاع دهد.

 ارائه نتيجه نهايي به دبير خانه هيئت موسسه -5
 

 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 
 

 احد :  مدير امور فرهنگي مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          و
 

 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها 
 

 
 

                             15-2-9كدفرايند :  
 جدول پاسخگويي

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 
 

 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كرسي آزاد انديشي 
 نهاد  

  روز  1

تصويب طرح در جلسه عمومي نهاد رهبـري بـا 
 حضور كارشناسان و مسئول نهاد 

 

 نهاد 
  روز  1

هماهنگي كارشناس خواهران جهت زمان و مكان
 و پذيرايي برنامه

 

 نهاد و امور فرهنگي 
  روز  1

هماهنگي كارشناس برادران جهت زمان و مكان و
 پذيرايي برنامه

 

 نهاد و امور فرهنگي 
  روز  1

 اطلاع رساني و فضا سازي
 

  روز  1 نهاد و امور فرهنگي 

 تشكيل جلسه و پرسش و پاسخ
 

  روز  1نهاد

 برپايي نمايشگاه 
 

  روز  7 نهاد و امور فرهنگي 

ثبت در پورتال فرهنگي
 

  دقيقه 5 دبير خانه امور فرهنگي 
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 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها 

                             15-2-9كدفرايند :  
 فلوچارت 

 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تصويب طرح در جلسه عمومي نهاد رهبري 
با حضور كارشناسان و مسئول نهاد 

هماهنگي كارشناس خواهران جهت زمان و 
مكان و پذيرايي برنامه

هماهنگي كارشناس برادران جهت زمـان و  
مكان و پذيرايي برنامه

 اطلاع رساني و فضا سازي 

 تشكيل جلسه و پرسش و پاسخ 

 برپايي نمايشگاه

در پورتال فرهنگيثبت

 كرسي آزاد انديشي 



873 
 

 
 

 سندتحليل فرايند :  برگزاري كرسي آزاد انديشي   
 گروه هدف :  دانشجويان                            15-2-10كدفرايند : 

 
  حوزه : معاونت فرهنگي    

 
 نام فرايند : برگزاري كرسي آزاد انديشي   

 دستي :  هر دو  –انجام فرايند به وسيله :   نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  برگزاري كرسي آزاد انديشي   

 
 

شرح فرايند : كرسي آزاد انديشي نشستي است كه در آن افرادي از د انشگاهيان به صورت آزاد ، نظامنـد ، مودبانـه ،   
حضـور حضـار بـه صـورت     محترمانه  عقلاني و منطقي به احضار نظر و تبادل آرا و گفتگو در باب موضوعات معين در 

 متناوب به اظهار  نظر همراه با استدلال و يا ارائه مستندات مي پردازد.
 

 نحوه اجرا :
 تلاوت قران  -1
خير مقدم و معرفي گروه موافق و منتقد به حضار توسط مجري و بيان ضوابط حـاكم بـر كرسـي بـه صـورت       -2

 مختصر 
  دقيقه 10حداكثر به مدت  –طرح مختصر موضوع توسط داور  -3
 بيان نظرات موافق و منتقدان به صورت عادلانه ، به تناوب و توزيع فرصت يكسان   -4
 طرح سوال كتبي يا شفاهي حضار به صورت محدود  -5
 جمع بندي داور و پايان برنامه  -6
 ثبت برنامه مورد نظر در درگاه فرهنگي وزارت علوم   -7

 
 

 صاحب فرايند : معاونت فرهنگي 
 

 مديريت :     حوزه معاونت فرهنگي                                                          واحد :  مدير امور فرهنگي 

 
 
 

 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها
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 حوزه معاونت فرهنگي –فرايندها 
 
 
 

                          15-2-10كدفرايند : 
 جدول پاسخگويي

 
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كرسي آزاد انديشي 
 نهاد  

  روز  1

تصويب طرح در جلسه عمومي نهاد رهبـري بـا 
 حضور مدير فرهنگي و مسئول نهاد  

 

 نهاد 
  روز  1

هماهنگي كارشناس خواهران جهت زمان و مكان
 و پذيرايي برنامه

 

 نهاد و امور فرهنگي 
  روز  1

وهماهنگي كارشناس برادران جهت زمان و مكان
 پذيرايي برنامه

 

 نهاد و امور فرهنگي 
  روز  1

 اطلاع رساني و فضا سازي 
 

  روز  1نهاد و امور فرهنگي

 تشكيل جلسه و پرسش و پاسخ
 

  روز  1نهاد

 برپايي نمايشگاه 
 

  روز  7نهاد و امور فرهنگي

 ثبت در پورتال فرهنگي
 

  دقيقه  5دبير خانه امور فرهنگي

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 حوزه معاونت فرهنگي  –فرايندها 

 
 

 

 


