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 آموزش كاركنان  -1          

 برگزاري كارگاه آموزشي 

 نيازسنجي دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان دانشگاه 

 بررسي اثربخشي دوره هاي آموزشي    

 يرش گواهي آموزشي كاركنانپذ  

 شركت در دوره هاي آموزشي خارج از دانشگاه   

 آمار و اطلاعات  -2        

 ارائه آمار دانشگاه 

 ارائه آمار دانشگاه به خارج از دانشگاه  

 ه سالنامه آماريتهي 

 ارزيابي عملكرد  -3             

      ارزيابي عملكرد دستگاه  

  ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران  

 عمومي طرح وبرنامه  -4        

  دريافت و تسويه تنخواه  

   ارسال گزارش عملكرد روزانه به مدير واحد  

 مركز آموزشهاي آزاد  -5          
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  برگزاري آزمون  

   بازديد از امكانات علمي دانشگاه  

  اطلاع رساني از طريق سيستم پيام كوتاه دانشگاه  

 عقد قرارداد با شركت هاي آموزشي 

  برگزاري دوره آموزشي  
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 سندتحليل فرايند
  نشگاهكاركنان واحدهاي مختلف داگروه هدف :                            16-1-1كدفرايند :    

 
 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
  برگزاري كارگاه آموزشينام فرايند :  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : برگزاري دوره آموزشي جهت كاركنان دانشگاه  

 
ــرح  شـــ

اركنان واحدهاي مختلف دانشگاه دوره هايي كه به تصويب كميتـه اجرايـي رسـيده باشـد در     پس از نيازسنجي آموزشي كفرايند : 
 تاريخ هاي مشخص شده برنامه ريزي و برگزار مي گردد . 

 
 نحوه اجرا :

 دريافت تاييديه كميته اجرايي دانشگاه جهت برگزاري دوره آموزشي (مطابق فرايند نيازسنجي دوره هاي آموزشي ) .1
 رس دوره مطابق با تاريخ تصويب شده برگزاري دوره هماهنگي با مد .2
 اعلام به واحدهاي مربوطه دانشگاه با ذكر شرايط جهت ثبت نام در دوره و ارسال اسامي داوطلبان (فرم شماره يك ) .3
 گروه بندي كاركنان متقاضي شركت در دوره وا علام به واحد آنها و شخص شركت كننده .4
 وره و مكان و ساعت برگزاري آزمون دوره با مسئول واحدي كه دوره در آن جا برگزار مي شودهماهنگي مكان و ساعت برگزاري د .5
 ) 2نامه به واحد تداركات دانشگاه جهت تهيه اقلام لازم براي دوره آموزشي با موافقت  مدير طرح و برنامه ( فرم شماره  .6
 ) 3م شماره تهيه ليست اسامي شركت كنندگان هر گروه و تحويل به مدرس دوره .(فر .7
 برگزاري دوره  .8
 طراحي سوالات توسط مدرس دوره و ارسال به واحد آموزش( مربوط به دوره هايي كه آزمون پايان دوره دارند) .9

 تكثير سوالات آزمون و فرم نظرسنجي  .10
 )4برگزاري آزمون و ارائه فرم نظرسنجي ( فرم شماره  .11
 ) 6(فرم شماره  بررسي فرم هاي نظرسنجي و ارائه نتيجه به كميته آموزش .12
 صدور گواهي جهت شركت كنندگان موفق در آزمون پايان دوره  .13
 ارسال فرم مربوط به حق الزحمه مدرس دوره  به مدير طرح و برنامه  و معاون اداري و مالي جهت پرداخـت حـق الزحمـه اسـتاد           ( فـرم      .14

 )5شماره 
 دوره در سيستم پرسنلي و پرونده آموزشي كاركنان ثبت امتياز آموزشي شركت كنندگان موفق در آزمون پايان  .15

 
 صاحب فرايند : 

 واحد آموزش كاركنان  –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 
 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

دريافت تاييديه كميته اجرايي دانشگاه جهت برگزاري دوره آموزشي
 (مطابق فرايند نيازسنجي دوره هاي آموزشي

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه  يك روز 

زاريمطابق با تاريخ تصويب شده برگ هماهنگي با مدرس دوره
 دوره

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

اعلام به واحدهاي مربوطه دانشگاه با ذكر شرايط جهت ثبت نام در
 دوره و ارسال اسامي داوطلبان( فرم شماره يك )

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

وگروه بندي كاركنان متقاضي شركت در دوره وا علام به واحد آنها
 شخص شركت كننده

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

هماهنگي مكان و ساعت برگزاري دوره و مكان و ساعت برگزاري
 آزمون دوره

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك ساعت 

نامه به واحد تداركات داشنگاه جهت تهيه اقلام لازم براي دوره
 ) 2داري ( فرم شماره آموزشي با موافقت مدير امور ا

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

تهيه ليست اسامي شركت كنندگان هر گروه و تحويل به مدرس
 دوره .(فرم شماره سه )

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

مسئول آموزش برگزاري دوره
 كاركنان

 

احد آموزشطراحي سوالات توسط مدرس دوره و ارسال به و
 مربوط به دوره هايي كه آزمون پايان دوره دارند

  يك هفته مدرس دوره

مسئول آموزش تكثير سوالات آزمون و فرم نظرسنجي
 كاركنان

 واحد چاپخانه  يك روز 

مسئول آموزش )4برگزاري آزمون و ارائه فرم نظرسنجي ( فرم شماره
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

ي نظرسنجي و ارائه نتيجه به كميته آموزش  بررسي فرم ها
 )     6(فرم شماره 

 

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

مسئول آموزش صدور گواهي جهت شركت كنندگان موفق در آزمون پايان دوره
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

جهتارسال فرم روزمزد به مدير امور اداري و معاون اداري و مالي
 )5پرداخت حق الزحمه استاد ( فرم شماره 

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

ثبت امتياز آموزشي شركت كنندگان موفق در آزمون پايان دوره در
 سيستم پرسنلي و پرونده آموزشي كاركنان

مسئول آموزش
 كاركنان

 طرح و برنامه يك روز 

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 طراحي فرم هاي ثبت نام ، نظرسنجي و .. در سايت دانشگاه  –برگزاري دوره ها بصورت مجازي 

 
 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها



879 
 

 
 

ــارت  فلوچ
 فرايند 

 
                                                                      

                                                                                 
 دريافت تاييديه كميته اجرايي                       
 دانشگاه جهت برگزاري دوره                     

 
 
 
 
 

 هماهنگي با استاد                                                                                                                                                                          
 
 

 ي مربوطه دانشگاه با ذكراعلام به واحدها                  
 شرايط جهت ثبت نام در دوره و ارسال اسامي                        

 )1داوطلبان (فرم 
 
 

                            
 گروه بندي كاركنان متقاضي شركت در دوره                        

 و اعلام به واحد آنها و شخص متقاضي                    
  
 
 

 هماهنگي مكان و ساعت برگزاري دوره و مكان و زمان                                                                                          
 ون دوره برگزاري آزم                                                                                                         

 
 

 نامه به واحد تداركات دانشگاه جهت تهيه اقلام مورد نياز دوره آموزشي                                                            
 )2ره با موافقت مدير امور اداري (  فرم شما                                                                                 

           
 

                                                 
 )          3تهيه ليست اسامي شركت كنندگان هر گروه و تحويل به مدرس دوره  (فرم                                                                        

 
 
 
 

 ح و برنامه  مديريت طر–فرايندها
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 برگزاري دوره                             

 
 
 

 خير    طراحي سوالات توسط مدرس دوره                                                                                                 
 و ارسال به واحد آموزش                                                          ارائه فرم  نظرسنجي                                                                                                  

 
 

 بلي                                                                                              
 
 تكثير سوالات آزمون و فرم نظرسنجي                  
 
 
 

 برگزاري آزمون و ارائه فرم نظرسنجي                                                                       
 )4( فرم شماره                                                                                 

 
 

 بررسي فرم هاي نظرسنجي و ارائه نتيجه به كميته آموزش                                                                       
 )6(فرم شماره                                                                                          

                                                                     
 

 صدور گواهي جهت شركت كنندگان موفق در آزمون پايان دوره                       
                                                         

 
 

 ارسال فرم روزمزد به مدير امور اداري و معاون اداري مالي جهت پرداخت                                   
 )5حق الزحمه استاد دوره ( فرم شماره 

 
 

                                                            
 دورهثبت امتياز آموزشي شركت كنندگان موفق در آزمون پايان                          

 در سيستم پرسنل  و پرونده آموزشي كاركنان                                                                                       
 
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  احدهاي مختلف دانشگاهكاركنان وگروه هدف :                          16-1- 2كدفرايند :       

 
 طرح و برنامه  دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
  نيازسنجي دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان دانشگاهنام فرايند :  

 تركيب هر دو***  -دستي  -انجام فرايند به وسيله: نرم افزار 
 احدهاي مختلف دانشگاه  خروجي اصلي فرايند : تعيين دوره هاي آموزشي مورد نياز كاركنان و

 
ــرح  شـــ

كارشناس آموزش كاركنان فرم هاي مربوط به نيازهاي آموزشي كاركنان دانشگاه را بـراي واحـدهاي مختلـف ارسـال مـي      فرايند : 
نمايد تا مسئولين واحدها نيازهاي آموزشي مربوط به كاركنان خود را بررسي  و پس از تكميل فرم نيازهـاي آموزشـي را بـه واحـد     

 وزش ارسال نمايند . آم
 

 نحوه اجرا :
 پيوست ) 1فرم شماره ( ارسال هر شش ماه يك بار فرم ارائه پيشنهادهاي دوره هاي آموزشي به مسئولين واحدهاي دانشگاه .1

 ارجاع فرم شماره يك به واحد آموزش كاركنان  .2
 ني شده توسط مسئول آموزش بررسي اوليه پيشنهادات مسئولين واحدها جهت تعيين ملزومات و هزينه هاي پيش بي .3
 ارجاع پيشنهادات آموزشي ارائه شده به كميته آموزش دانشگاه  .4
 بررسي و تصميم گيري در مورد دوره هاي پيشنهادي در كميته آموزش  .5
 ارسال دوره هاي پذيرفته شده به كميته اجرايي جهت تصويب نهايي  .6
 

 
 

 
 
 صاحب فرايند :  

 حد آموزش كاركنان وا –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 
 
 
 

 1صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                               
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرامسئول اجرا عنوان وظيفه

فرم ارائه پيشنهادهاي دوره هايارسال هر شش ماه يك بار 
 آموزشي به مسئولين واحدهاي دانشگاه

 طرح و برنامه  يك روز مسئول آموزش كاركنان

 سطح دانشگاه  يك هفته واحدهاي دانشگاه ارجاع فرم شماره يك به واحد آموزش كاركنان
بررسي اوليه پيشنهادات مسئولين واحدها جهت تعيين

 پيش بيني شده توسط مسئول آموزشملزومات و هزينه هاي 
 طرح و برنامه يك هفته مسئول آموزش كاركنان

 طرح و برنامه يك روز مسئول آموزش كاركنان ارجاع پيشنهادات آموزشي ارائه شده به كميته آموزش دانشگاه
بررسي و تصميم گيري در مورد دوره هاي پيشنهادي در

 كميته آموزش
 طرح و برنامه ساعت دوكميته آموزش كاركنان

ارسال دوره هاي پذيرفته شده به كميته اجراي جهت تصويب
 نهايي

دفتر مديريت طرح و  يك روزمسئول آموزش كاركنان
 برنامه 

 
 موارد ارتقا : 

 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 طراحي فرم در سايت دانشگاه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه رح و برنامه                                                                             حوزه مديريت ط

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 فلوچارت فرايند 
 

 نيازسنجي كاركنان
 جهت برگزاري يك دوره

 (تخصصي / عمومي )آموزشي 
 
 
 
 
 
 
 

 يكبار به واحدهاي مختلف ارسال فرم ارائه پيشنهادات هر شش ماه
 توسط مسئول آموزش

 
 
 
 
 

 ارجاع فرم تكميل شده به امور اداري
 
 
 
 

 بررسي اوليه پيشنهادات مسئولين واحدها جهت تعيين        
 ملزومات و  هزينه هاي پيش بيني شده

 توسط مسئول آموزش
 
 
 
 

 ارجاع پيشنهادات آموزشي ارائه شده به كميته آموزش
 
 
 

 بررسي و تصميم گيري در ارتباط با دوره هاي پيشنهادي            
 

 
 ارسال دوره هاي پذيرفته شده به كميته اجرايي جهت تصويب نهايي

 3صفحه    حوزه مديريت  طرح و برنامه                                                                                                    
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                                  16-1-3كدفرايند :        

 
 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
    بررسي اثربخشي دوره هاي آموزشينام فرايند :  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  تعيين ميزان اثربخش بودن دوره هاي آموزشي برگزار شده  خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

واحد آموزش پس از برگزاري دوره هاي آموزشي فرم اثربخشي دوره را براي مديران واحـدهاي مختلـف دانشـگاه ارسـال و     فرايند : 
 با فرم هاي تكميل شده اثربخشي دوره آموزشي اجرا شده را مي سنجد . مطابق 

 
 نحوه اجرا :

 تكميل فرم نظرسنجي توسط شركت كنندگان در دوره (پيوست شماره يك )  .1
 ارسال فرم اثربخشي دوره به مديران واحد به همراه سرفصل هاي مربوط به هر دوره  ( پيوست شماره دو و سه ) .2
 نظرسنجي و اثربخشي از واحدهاجمع آوري فرم هاي  .3
 تعيين ميزان اثربخش بودن دوره توسط واحد آموزش كاركنان با توجه به امتياز فرم نظرسنجي و اثربخشي  .4
 ارسال گزارش به مدير طرح و برنامه  .5

 
 
 

 
 
 

 
 صاحب فرايند : 

 واحد آموزش كاركنان  –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 
 
 
 

 1صفحه                                                                             مديريت طرح و برنامه     

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 دقيقه : در 10 آموزش كاركنان  تكميل فرم نظرسنجي توسط شركت كنندگان در دوره
جلسه پاياني دوره 

 آموزشي 

محل برگزاري دوره 
 آموزشي 

ارسال فرم اثربخشي دوره به مديران واحد به همراه سرفصل
 هاي مربوط به هر دوره  

دقيقه براي هر  10 آموزش كاركنان
 شركت كننده 

 واحدهاي دانشگاه 

 جمع آوري فرم هاي نظرسنجي و اثربخشي
 

  يك هفته آموزش كاركنان

ميزان اثربخش بودن دوره توسط واحد آموزش كاركنانتعيين
 با توجه به امتياز فرم نظرسنجي و اثربخشي 

 

 حوزه طرح و برنامه دو روز كاري  آموزش كاركنان

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 ميل فرم بصورت الكترونيكي و ارسال به آموزش طراحي فرم در سايت آموزش كاركنان دانشگاه و تك

 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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ــارت  فلوچ

   در دانشگاه صنعتي شيراز  سنجش اثربخشي دوره هاي آموزشي برگزار شدهفرايند : 
                                                                     

                                                                                 
 تكميل فرم نظرسنجي

 توسط شركت كنندگان در دوره
 
 
 
 
 
 

 مديران واحدارسال فرم اثربخشي دوره به 
 به همراه سرفصل هاي مربوط به هر دوره

 
 
 
 
 
 

 جمع آوري فرم هاي نظرسنجي و اثربخشي
 
 
 
 

 تعيين ميزان اثربخش بودن دوره توسط واحد آموزش كاركنان
 با توجه به امتياز فرم نظرسنجي و اثربخشي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 3صفحه                                                                              حوزه مديريت طرح و برنامه                          
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                     16-1-6كدفرايند :    

 
 نشگاه صنعتي شيرازطرح و برنامه دا مديريتحوزه :     

 
   پذيرش گواهي آموزشي كاركناننام فرايند :  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ثبت امتياز آموزشي كارمند در نرم افزار آموزش كاركنان  

 
ــرح  شـــ

مي نمايند (دوره آموزشي داخل يا خارج از دانشگاه ) جهت پذيرفتن  پس از اينكه كاركنان دانشگاه ، دوره آموزشي را طيفرايند : 
 گواهي آموزشي ايشان مراحل زير مي بايست طي شود  . 

 
 نحوه اجرا :

 ارائه گواهي به واحد آموزش كاركنان( در صورتي كه دوره در خارج از دانشگاه برگزار شده باشد) .1
رشناس آموزش كاركنان (در صورتي كه فرد قبلا نسبت به شركت ثبت گواهي به همراه مشخصات كامل گواهي توسط كا .2

در دوره آموزشي مراحل مربوط به فرايند شركت در دوره آموزشـي خـارج از دانشـگاه را طـي نكـرده باشـد مـي بايسـت         
 سرفصل هاي مربوط به دوره را نيز ارائه نمايد )

 و تعيين زمان دوره آزمايشي گواهي طرح موضوع در جلسه كميته آموزش براي سنجش اعتبار كلي گواهي  .3
 اعلام به كارمند جهت تحويل گواهي و فرم هاي اثربخشي دوره و زمان دوره آزمايشي گواهي  .4
تكميل فرم هاي اثربخشي توسط رئيس واحد و ارائه به آموزش كاركنان پس از طـي زمـان اعـلام شـده از سـوي كميتـه        .5

 آموزش
 د نهايي گواهي طرح موضوع در جلسه كميته آموزش و تايي .6
 ثبت امتياز آموزشي در پرونده آموزشي كارمند  .7

 
 

  رايند شماره : منظور از آن دسته از گواهي هاي آموزشي مي باشد كه فرايند مربوط به شركت در دور ه هاي آموزشي خارج از دانشگاه را طي نموده اند :ف 1تبصره
4-1-16  

 انجام مي پذيرد . 7تا  3اه برگزار شده باشد جهت پذيرش گواهي مراحل تبصره  : در صورتي كه دوره آموزشي توسط دانشگ 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد آموزش كاركنان  –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                    16-1-4كدفرايند :   

 
 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
   شركت در دوره هاي آموزشي خارج از دانشگاهنام فرايند :  

 تركيب هر دو **-دستي  -افزار انجام فرايند به وسيله : نرم 
  شركت متقاضي در دوره آموزشي خارج از دانشگاه خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

كارمند متقاضي شركت در دوره آموزشي خارج از دانشگاه مي باشد و پس از طي مراحـل زيـر           مـي توانـد در ايـن      فرايند : 
 ه واحد آموزش ارائه نمايد . دوره شركت نموده و گواهي شركت در دوره را ب

 
 نحوه اجرا :

 درخواست شركت در دوره به رئيس واحد (فرم شماره يك )  .1
 )2فرم شماره ( و يا نامه درخواست مستقيم مدير)   فرم شماره يك( ارسال تاييد درخواست به واحد آموزش كاركنان .2

شغلي فرد و تعيين ميزان كمك هزينـه آموزشـي و   تاييد شركت در دوره توسط كارگروه آموزش كاركنان متناسب با نياز  .3
 )  3نحوه پرداخت (فرم شماره 

 ثبت نام متقاضي در دوره آموزشي توسط فرد / كارشناس آموزش كاركنان  .4
 شركت در دوره آموزشي  .5
 ارائه گواهي شركت در دوره به واحد آموزش كاركنان توسط مركز برگزاركننده دوره  .6
 شي (در مواردي كه تنها پرداخت بخشي از هزينه به عهده دانشگاه است )پرداخت مبلغ كمك هزينه آموز .7
 پرونده گزارش آموزشي سال  –كپي گواهي در پرونده آموزشي فرد  –ثبت امتياز گواهي شركت در دوره در نرم افزار كارگزيني  .8
 ارسال اصل گواهي آموزشي به فرد شركت كننده در دوره  .9

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد آموزش كاركنان  –برنامه دانشگاه  مديريت طرح و

 
 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  
 

 ريت طرح و برنامه مدي–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 واحد فرد متقاضي  ده دقيقه فرد متقاضي است شركت در دوره به رئيس واحددرخو
ارسال تاييد درخواست به واحد آموزش كاركنان

 و يا نامه درخواست مستقيم مدير
 واحد فرد متقاضي يك روزرئيس واحد

تاييد شركت در دوره توسط كارگروه آموزش كاركنان متناسب
ميزان كمك هزينه آموزشـي   و تعيينبا نياز شغلي فرد 
 و نحوه پرداخت

 حوزه طرح و برنامه حداكثر سه روز كاريكارگروه آموزش

توسط فرد / كارشناس ثبت نام متقاضي در دوره آموزشي 
 آموزش كاركنان

 حوزه طرح و برنامه يك ساعت آموزش كاركنان

به ميزان ساعات فرد متقاضي شركت در دوره آموزشي 
 تعريف شده 

مكان برگزاري دوره

مركز برگزار كننده ارائه گواهي شركت در دوره به واحد آموزش كاركنان
 دوره آموزشي  

________ ________ 

در مـواردي كـه   پرداخت مبلغ كمك هزينه آموزشي (
 تنها پرداخت بخشي از هزينه به عهده دانشگاه است )

به محض دريافت گواهي آموزش كاركنان
به امور آموزشي نامه 

 مالي ارسال مي شود 

 طرح و برنامه 

–ثبت امتياز گواهي شركت در دوره در نـرم افـزار كـارگزيني
 پرونده گزارش آموزشي سال  –پرونده آموزشي فرد 

 حوزه طرح و برنامه يك ساعت آموزش كاركنان

–آموزش كاركنان ارسال اصل گواهي آموزشي به فرد شركت كننده در دوره
 نه دبيرخا

 حوزه طرح و برنامه يك روز 

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 اعلام نتيجه كميته بصورت ارسال پست الكترونيكي و............ –تهيه فرم درخواست شركت در دوره در سايت آموزش كاركنان 

 
 

 2صفحه                                                                        حوزه مديريت طرح و برنامه            

 مديريت طرح و برنامه   –فرايندها 
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ــارت  فلوچ
ــد :  فراينـ

   شركت كاركنان در دور ه هاي آموزشي خارج از دانشگاه
                                                                     

 
 واست شركت در دوره آموزشيدرخ

 خارج از دانشگاه
 به رئيس واحد

 
    

 
 
 

 دريافت
 وزشيموافقت رئيس واحد                         خير            عدم شركت فرد در دوره آم                                                                                                        

 
 
 
 بلي
 
 

 ارسال تاييد درخواست به واحد آموزش كاركنان                       
 
 
 
 
 
 بررسي درخواست در                         
 ان                     خير          عدم شركت فرد در دور ه آموزشيكارگروه آموزش كاركن                                                                                                         

 
 
 
 بلي
 
 

 ثبت نام فرد در دوره آموزشي
 
 

 شركت در دروه آموزشي
 ارائه گواهي پايان دوره به واحد آموزش كاركنان

 
 
 

 پرداخت مبلغ كمك هزينه آموزشي
 خت بخشي از هزينه به عهده دانشگاه است )(در مواردي كه تنها پردا                           

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 ثبت گواهي آموزشي در نرم افزار كارگزيني
 و در پرونده آموزشي فرد

 پرونده گزارش آموزشي سال
 
 
 

 ارسال اصل گواهي به فرد شركت كننده در دوره
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3صفحه                                                                                     حوزه مديريت طرح و برنامه                   
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 سندتحليل فرايند
  موسسات خارج از دانشگاه  گروه هدف :                                16-2-3كدفرايند : 

 
  طرح و برنامهحوزه :     

 
  ارائه آمار دانشگاهنام فرايند :  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 ارسال آمار تهيه شده به درخواست كننده آمارخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

رنامه مبني بر ارائه آمار بـه  نامه درخواست آمار از موسسات خارج از دانشگاه دريافت مي شود و پس از تاييد مدير طرح و بفرايند : 
 دستگاه درخواست كننده فرم هاي مربوطه تكميل و عودت مي شود. 

 
 نحوه اجرا :

 دريافت نامه درخواست ارسال آمار از موسسات خارج از دانشگاه  .1
 تاييد مدير طرح و برنامه دانشگاه مبني بر ضرورت يا عدم ضرورت ارائه آمار  .2
 ا مورد نياز است تماس با واحدهايي كه آمار آنه .3
 پيگيري و جمع آوري آمار ارسالي از واحدها  .4
 تكميل فرم درخواست آمار  .5
 تاييد فرم تكميل شده توسط مدير طرح و برنامه  .6
 ارسال فرم هاي تكميل شده به موسسه يا واحد درخواست كننده آمار  .7

  
 

 
  

 صاحب فرايند : 
 واحد اطلاعات و آمار        طرح وبرنامه مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت طرح وبرنامه                                                                    

 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

دريافت نامه درخواست ارسال آمار از موسسات خارج از
 دانشگاه 

 حوزه طرح وبرنامه

تاييد مدير طرح و برنامه دانشگاه مبني بر ضرورت يا عدم
 ضرورت ارائه آمار 

 حوزه طرح وبرنامهمدير طرح و برنامه

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار تماس با واحدهايي كه آمار آنها مورد نياز است

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار پيگيري و جمع آوري آمار ارسالي از واحدها

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار تكميل فرم درخواست آمار 

 حوزه طرح وبرنامهمدير طرح و برنامه تاييد فرم تكميل شده توسط مدير طرح و برنامه

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار ارسال فرم هاي تكميل شده به موسسه

 
 

 موارد ارتقا : 
 
 

 ن : كوتاه كردن زما
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
تكراري مي باشد و يا تكميـل كننـده اطلاعـات آمـاري     " با توجه به اينكه آمارهاي درخواستي از واحد آمار و اطلاعات دانشگاه بعضا

 اطلاعات افزايش داد .  گذشته است بنابراين با ايجاد پايگاه هاي داده اي به صورت الكترونيكي مي توان سرعت و دقت را در ارسال
 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                        

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 فلوچارت فرايند 

 
                                                                      

 دريافت نامه درخواست آمار از                                                                                                            
 وسساتم                                                                                                                      

 خارج از دانشگاه                                                                                                                      
                                                                                      

 
 
 
 
 
 

 خير                                                                                                              
 تاييد مدير طرح و برنامه                                                                                                                           

 
 عدم انجام درخواست                                                                                                                                                                                              

 
 بله                                                                                                        

 
                                                 

 تماس با واحدهايي كه 
 آمار آنها مورد نياز است 

 
 
 
 

 جمع آوري آمار ارسالي از واحدها                           
 
 
 

                          
 ت آمارتكميل فرم درخواس

  
 

 تاييد فرم هاي تكميل شده توسط مدير طرح و برنامه                                                                                           
 
 
 

 ارسال فرم هاي                     
 تكميل شده به                    
 كننده آماردرخواست                          

 مديريت طرح و برنامه   –فرايندها 
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 سندتحليل فرايند
  واحدهاي داخل دانشگاه گروه هدف :                              16-2-2كدفرايند :   

 
 طرح و برنامه حوزه :     

 
 نام فرايند :  ارائه آمار دانشگاه 

 هر دو **تركيب -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 ارسال آمار تهيه شده به درخواست كننده آمارخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

نامه درخواست آمار از واحدهاي داخلي دانشگاه  يا مراجع خارج از دانشگاه دريافت مي شود و پس از تاييد مـدير طـرح و   فرايند : 
 وطه تكميل و عودت   مي شود. برنامه مبني بر ارائه آمار به دستگاه درخواست كننده فرم هاي مرب

 
 نحوه اجرا :

 دريافت نامه درخواست ارسال آمار از واحدهاي داخلي دانشگاه  .1
 تاييد مدير طرح و برنامه دانشگاه مبني بر ضرورت يا عدم ضرورت ارائه آمار  .2
 درصورتي كه آمار مورد نياز در واحد آمار وجود نداشته باشد :  .3

 اسيون به واحدهايي كه آمار آنها مورد نياز است ارسال نامه از طريق اتوم -1-3
 پيگيري و جمع آوري آمار ارسالي از واحدها -2-3

 تكميل فرم درخواست آمار موضوع بند يك .4
 تاييد فرم تكميل شده توسط مدير طرح و برنامه  .5
 ارسال فرم هاي تكميل شده به واحد درخواست كننده آمار  .6

  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد اطلاعات و آمار        امهطرح وبرن مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت طرح وبرنامه                                                                    

 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

 حوزه طرح وبرنامهار از واحدهاي داخلي دانشگاهدريافت نامه درخواست ارسال آم
تاييد مدير طرح و برنامه دانشگاه مبني بر ضرورت يا عدم

 ضرورت ارائه آمار 
 حوزه طرح وبرنامهمدير طرح و برنامه

تماس با واحدهايي كه آمار آنها مورد نياز است (درصورتي كه
 آمار مورد نياز در واحد آمار موجود نباشد ) 

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار

پيگيري و جمع آوري آمار ارسالي از واحدها (درصورتي كه
 آمار مورد نياز در واحد آمار موجود نباشد )

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار تكميل فرم درخواست آمار موضوع بند يك

 حوزه طرح وبرنامهمدير طرح و برنامه طرح و برنامه تاييد فرم تكميل شده توسط مدير

 حوزه طرح وبرنامهكارشناس آمار ارسال فرم هاي تكميل شده به يا واحد درخواست كننده آمار

 
 

 موارد ارتقا : 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
تكراري مي باشد و يا تكميـل كننـده اطلاعـات آمـاري     " آمار و اطلاعات دانشگاه بعضا با توجه به اينكه آمارهاي درخواستي از واحد

 گذشته است بنابراين با ايجاد پايگاه هاي داده اي به صورت الكترونيكي مي توان سرعت و دقت را در ارسال اطلاعات افزايش داد . 
 
 
 
 

 2صفحه                                        حوزه مديريت طرح و برنامه                                
 
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 دريافت نامه درخواست آمار از                       

 واحدهاي داخلي
 

                                                                                      
 
 
 
 
 
 

 خير                                                                                                              
 تاييد مدير طرح و برنامه                                                                                                                               

 
 عدم انجام درخواست                                                                                                                                                                                              

 
 بله                                                                                                        

 
 

 بله                                                
 آمار مورد نياز در واحد آمار موجود است                                                    

 
 
 

 خير 
 

 تماس با واحدهايي كه
 آمار آنها مورد نياز است 

 
 
 

 جمع آوري آمار ارسالي از واحدها
 
 
 

                          
 تكميل فرم درخواست آمار

  
 

 شده توسط مدير طرح و برنامه  تاييد فرم هاي تكميل                                                                                               
 

 
 ارسال فرم هاي

 درخواست كننده آمار تكميل شده به
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                     16-2-1كدفرايند :   

 
 طرح و برنامه حوزه :     

 
  تهيه سالنامه آمارينام فرايند :  

 تركيب هر دو ***-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  چاپ سالنامه آماري دانشگاهخروجي اصلي فرايند :  

 
ــرح  شـــ

 جمع آوري آمار سالانه دانشگاه و تهيه و چاپ سالنامه آماري دانشگاه .فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 اداري و مالي  –ي آموزشي ، پژوهشي ، طرح هاي عمراني جمع آوري اطلاعاتي جامع از معاونت ها .1

 مقايسه و بررسي آمارهاي مشترك و رفع مغايرت ها  .2
 استخراج آمارهاي مورد نياز در قالب فرم هاي سالنامه آماري دانشگاه  .3
 ارسال فرم هاي تكميل شده به واحدهاي ذكر شده براي تاييد نهايي .4
 ه به مدير طرح و برنامه براي تاييد نهايي تهيه پيش نويس سالنامه آماري و ارائ .5
 در صورت تاييد مدير طرح و برنامه ، انجام مراحل چاپ سالنامه آماري دانشگاه  .6

 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد آمار و اطلاعات  طرح و برنامه مديريت

 
 

1صفحه       مديريت طرح و برنامه                                                         

 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

جمع آوري اطلاعاتي جامع از معاونت هاي آموزشي ، پژوهشي
 اداري و مالي  –، طرح هاي عمراني 

كارشناس آمار و
 اطلاعات

 طرح و برنامه  __________
 

كارشناس آمار و ه و بررسي برخي آمارهاي مشترك و رفع مغايرت هامقايس
 اطلاعات

 طرح و برنامه  __________
 

استخراج آمارهاي مورد نياز در قالب فرم هاي سالنامه آمـاري
 دانشگاه 

كارشناس آمار و
 اطلاعات

 طرح و برنامه  __________
 

ارسال فرم هاي تكميل شده به واحدهاي ذكر شده براي تاييد
 نهايي

كارشناس آمار و
 اطلاعات

 طرح و برنامه  __________
 

تهيه پيش نويس سالنامه آماري و ارائه به مدير طرح و برنامـه
 براي تاييد نهايي

كارشناس آمار و
/ مدير طرح  اطلاعات
  و برنامه

 طرح و برنامه  __________
 

ر صورت تاييد مـدير طـرح و برنامـه ، انجـام مراحـل چـاپد
 سالنامه آماري دانشگاه

 طرح و برنامه  __________ _________
 

 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                        حوزه مديريت طرح و برنامه                                             
 

 
 مديريت طرح و برنامه   –فرايندها 
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ــارت  فلوچ

  تهيه سالنامه آماري دانشگاهفرايند : 
 

 جمع آوري اطلاعاتي جامع از                         
 معاونت هاي آموزشي ، پژوهشي ،                       
 اداري و مالي –طرح هاي عمراني                        

 
 
 

 
 

 مقايسه و بررسي برخي آمارهاي مشترك                       
 و رفع مغايرت ها 

 
 

 
 استخراج آمارهاي مورد نياز                 

 در قالب فرم هاي سالنامه آماري دانشگاه                        
 

 
 

 تكميل شده به واحدهاي ذكر شدهارسال فرم هاي                                
 براي تاييد نهايي 

 
 

 
 

 تهيه پيش نويس سالنامه آماري و                 
 ارائه به مدير طرح و برنامه براي تاييد نهايي                           

 
 
 

 در صورت تاييد مدير طرح و برنامه                    
 انجام مراحل چاپ سالنامه 

 
 3صفحه زه مديريت طرح و برنامه                                                                     حو

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :             16-3-1كدفرايند :    

 
 امه دانشگاه صنعتي شيرازطرح و برن مديريتحوزه :     

 
 نام فرايند :  ارزيابي عملكرد دستگاه   

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  ارسال مدارك مربوط به ارزيابي عملكرد به استانداري  خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

د دستگاههاي اجرايي سراسر كشور برسايت معاونت توسعه قـرار مـي   در ابتداي هر سال فرم هاي مربوط به ارزيابي عملكرفرايند : 
گيرد و دستگاههاي اجرايي موظفند اين فرم ها را دريافت و پس از تكميل به دفاتر منابع انساني استانداري تحويـل نماينـد پـس از    

دسـتگاه در بـين كليـه دسـتگاههاي     بررسي فرم هاي ارسالي از سوي دستگاههاي اجرايي سراسر استان اين فرم ها بررسي و رتبـه  
 اجرايي استان مشخص مي شود . 

 
 نحوه اجرا :

 دريافت فرم هاي مربوط به ارزيابي عملكرد از سايت استانداري و يا معاونت توسعه توسط كارشناس واحد آمار دانشگاه  .1
 م شماره يك )ارسال فرم هاي مربوط به هر واحد براي تكميل با نامه مدير طرح و برنامه دانشگاه (فر .2
 جمع آوري فرم هاي تكميل شده و مستندات مربوطه از واحدها توسط كارشناس آمار  .3
 بررسي  ، تصحيح و تكميل فرم ها توسط كارشناس آمار  .4
 مراجعه به استانداري و ارائه فرم ها و مدارك مربوط به ارزيابي عملكرد  .5

 
 
 
 

 
 صاحب فرايند : 

  –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 
 
 
 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

استانداري و يادريافت فرم هاي مربوط به ارزيابي عملكرد از سايت
 معاونت توسعه

 طرح و برنامه  يك روزكارشناس آمار

ارسال فرم هاي مربوط به هر واحد براي تكميل با نامه مدير طرح و
 برنامه 

مدير طرح و
 برنامه

 طرح و برنامه يك ساعت

 رنامهطرح و ب يك هفتهكارشناس آمار جمع آوري فرم هاي تكميل شده و مستندات مربوطه از واحدها

 طرح و برنامه يك هفته  كارشناس آمار بررسي  ، تصحيح و تكميل فرم ها
مسئولين هر مراجعه به استانداري و ارائه فرم ها و مدارك مربوط به ارزيابي عملكرد

قسمت از 
 پاسخگويي

 استانداري يك روز 

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 خود را بر اساس آنچه استانداري انتظار دارد ارتقا بخشند . فرم هاي مربوطه در اختيار كارشناسان باشد تا كارهاي 

 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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ــارت  فلوچ

   ارزيابي عملكردفرايند : 
                                                                     

                                                                                 
 دريافت فرم هاي مربوط به ارزيابي عملكرد                                                                                                     

 از سايت استانداري و يا معاونت توسعه                              
 

 
 

 
 
 

 ارسال فرم هاي مربوط به هر واحد براي تكميل                         
 

 
 

 
 

 جمع آوري فرم هاي تكميل شده و مستندات مربوطه از واحدها                               
 

 
 
 
 

 بررسي  ، تصحيح و تكميل فرم ها
 
 
 

 
 

 مراجعه به استانداري و ارائه فرم ها و مدارك مربوط به ارزيابي عملكرد                           
 
  
 
 
 

 پايان                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 

 3صفحه    حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                                     

 طرح و برنامه  مديريت–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                 16-3-1كدفرايند :  

 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     
 

 نام فرايند :  ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران  
 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

  تهيه نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران و درج در پرونده پرسنلي   خروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
كاركنان دانشگاه جهت اطلاع از چگونگي ارزيابي در آن سال  در فروردين و مهرماه  هر سال نمونه فرم ارزيابي عملكرد براي مديران وفرايند : 

ماه و اسفندماه فرم هاي مربوط به ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران به واحدهاي ايشـان ارسـال مـي شـود و      در پايان شهريور ارسال مي شود 
د پس از تكميل به كميته ارزيابي عملكرد دانشگاه ارسال مي شود . كميته مذكور فرم هاي تكميل شده را بررسي نموده و نتيجه ارزيابي هر فـر 

 د  . در پرونده پرسنلي ايشان ثبت مي شو
 نحوه اجرا :

ارسال نمونه فرم ارزيابي عملكرد به مديران و كاركنان از طريق اتوماسيون اداري توسط مدير امور اداري در هفته آخر فروردين ماه و  .8
 هفته اول مهر ماه هر سال (جدول شماره يك و دو ) 

فرم ها به مسئولين  واحدهاي مختلف دانشگاه (پيوسـت  ارسال فرم ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران  به همراه دستورالعمل تكميل  .9
 شماره يك ) 

 تكميل فرم ها توسط رئيس واحد  .10
 امضا فرم هاي تكميل شده توسط ارزيابي شونده  .11

تبصره : در صورتي كه فرد نسبت به امتيازهاي خود اعتراض داشته باشد و موفق بـه جلـب رضـايت رئـيس واحـد نشـود       
فرم ارزيابي عملكرد خود فرم مربوط به اعتراض (پيوست شماره سه ) را تكميل نمـوده و بـه   روز پس از امضا  15حداكثر 

 همراه مستندات لازم  به كميته ارزيابي عملكرد ارسال مي نمايد . 
 ارسال فرم ها به كميته ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه  .12
 تشكيل جلسه ارزيابي فرم هاي تكميل شده * .13
  5ملكرد توسط كميته موضوع بند تهيه نتيجه ارزيابي ع .14
 درج نتيجه ارزيابي عملكرد هر فرد در پرونده پرسنلي  و حكم كارگزيني و اعلام به فرد  .15

 
  كارشـناس طـرح و    -مسئول واحد مربوطه در صورت نياز  –مدير امور اداري  –اعضاي كميته ارزيابي عملكرد : مدير طرح و برنامه

 داري به انتخاب مدير امور اداري برنامه و يك نفر كارشناس امور ا
 صاحب فرايند : 

 مديريت طرح و برنامه و مديريت امور اداري دانشگاه 
 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  

  مديريت طرح و برنامه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

ارسال نمونه فرم ارزيابي عملكرد به مديران و كاركنان از طريـق اتوماسـيون
اداري توسط مدير امور اداري در هفته اول ارديبهشت مـاه هـر سـال (فـرم     

 شماره يك ) 

 امور اداري  يك روز مدير امور اداري

كاركنان و مديران  بـه همـراه راهنمـاي تكميـل ارسال فرم ارزيابي عملكرد
 فرم ها به مسئولين  واحدهاي مختلف دانشگاه (پيوست شماره يك ) 

 امور اداري  يك روزمدير امور اداري

 واحد مربوطه يك هفتهواحدها تكميل فرم ها توسط فرد و رئيس واحد
 واحد مربوطه يك روزواحدها ارسال فرم ها به امور اداري 

امور اداري و طرح تشكيل جلسه ارزيابي فرم هاي تكميل شده
 و برنامه 

امور اداري و طرح و  يك هفته
 برنامه

امور اداري و طرح تهيه نتيجه ارزيابي عملكرد توسط كميته
 و برنامه

امور اداري و طرح و  --------
 برنامه

درج نتيجه ارزيابي عملكـرد هـر فـرد در پرونـده پرسـنلي  وحكـم
 ارگزيني و  اعلام به فرد ك

 امور اداري يك هفتهامور اداري

 
 موارد ارتقا : 

 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

در صورتي كه فرم ها بصورت الكترونيكي ارسال و بصورت الكترونيكي نيز پس از تكميل عودت داده شود ، درجه  سرعت و دقت در 
 ر افزايش مي يابد . انجام اين ام

 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    
 
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها



906 
 

 
ــارت  فلوچ

   ارزيابي عملكردفرايند : 
 كنانارسال نمونه فرم ارزيابي عملكرد به مديران و كار

 از طريق اتوماسيون اداري  
 توسط مدير امور اداري در هفته اول ارديبهشت ماه هر سال

 (فرم شماره يك ) 
 
 
 

 ارسال فرم ارزيابي عملكرد كاركنان و مديران                   
 به همراه راهنماي تكميل فرم ها 

 (پيوست شماره يك ) به مسئولين  واحدهاي مختلف دانشگاه                         
 

 
 
 

 تكميل فرم ها توسط فرد و رئيس واحد                 
  

 
 
   
   

 ارسال فرم ها به امور اداري
 
 
 

 تشكيل جلسه ارزيابي فرم هاي تكميل شده                     
 
 
 
 

 تهيه نتيجه ارزيابي عملكرد
 
 
 

 فرد درج نتيجه ارزيابي عملكرد هر              
 در پرونده پرسنلي  و حكم كارگزيني                

 و اعلام به فرد
 
  
 
 
 

 3صفحه    حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                                     

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 فرايندسندتحليل 
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :               16-4-7كدفرايند :   

 
 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
 نام فرايند :  دريافت و تسويه تنخواه  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  فت و تسويه تنخواه درياخروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

پس از موافقت معاون اداري و مالي و دريافت تنخواه از امور مالي ، هزينه هاي مربوط به واحـد        ( طـرح و برنامـه و    فرايند :   
 روابط عمومي ) پرداخت مي شود . 

 
 نحوه اجرا :

 درخواست تنخواه به معاون اداري و مالي (فرم شماره يك ) .1
مربوط به مبلغ تنخواه از امور مالي توسط مدير طرح و برنامه و تحويل به كارشناس طـرح و برنامـه بـا اخـذ     دريافت چك  .2

 رسيد 
 دريافت فاكتورهاي مربوط به هزينه هاي طرح و برنامه و روابط عمومي  .3
 پرداخت مبلغ فاكتور به فرد ارائه دهنده پس از تاييد مدير طرح و برنامه / روابط عمومي  .4
 غ پرداختي در فرم تسويه تنخواه ( فرم شماره سه ) ثبت مبل .5
 ) 3و  2ارسال نامه و فرم تسويه تنخواه به امور مالي  (فرم شماره  .6

 
 
 

 
 صاحب فرايند : 

  –مديريت طرح و برنامه دانشگاه 
 
 
 

 1صفحه          مديريت طرح و برنامه                                                                        
 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها

 

 



908 
 

 
 

 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 طرح و برنامه  يك ساعت دفتر طرح و برنامه درخواست تنخواه به معاون اداري و مالي (فرم شماره يك )
توسط مديردريافت چك مربوط به مبلغ تنخواه از امور مالي

 طرح و برنامه و تحويل به كارشناس طرح و برنامه و اخذ رسيد
 دفتر طرح و برنامه يك ساعتدفتر طرح و برنامه

دريافت فاكتورهاي مربـوط بـه هزينـه هـاي طـرح و برنامـه و
 روابط عمومي 

كارشناس طرح و
 برنامه

 دفتر طرح و برنامه __

پـس از تاييـد مـديرپرداخت مبلغ فاكتور به فرد ارائه دهنـده
 طرح و برنامه / روابط عمومي 

كارشناس  طرح و
 برنامه

 دفتر طرح و برنامه دقيقه5

كارشناس  طرح و )3ثبت مبلغ پرداختي در فرم تسويه تنخواه ( فرم شماره
 برنامه

 دفتر طرح و برنامه يك ساعت

شناس طرح وكار )3و  2(فرم ارسال نامه و فرم تسويه تنخواه به امور مالي 
 برنامه

 دفتر طرح و برنامه يك ساعت

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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   دريافت و تسويه تنخواهفلوچارت فرايند : 
                                                                     

                                                                                 
 درخواست تنخواه به                                                                                                                      

 معاون اداري و مالي
 
 

 
 

 
 

                                                                                             
 موافقت معاون اداري و مالي            خير                   عدم دريافت تنخواه                                                                                    

 
 
 

 بلي 
 

 
 دريافت چك مربوط به مبلغ تنخواه از امور مالي                    

 
 

 
 

 دريافت فاكتورهاي مربوط به هزينه هاي  
 و روابط عموميطرح و برنامه 

 
 

 
 پرداخت مبلغ فاكتور به فرد ارائه دهنده

 پس از تاييد مدير طرح و برنامه / روابط عمومي 
 
 
 

 ثبت مبلغ پرداختي در فرم تسويه تنخواه
 ( فرم شماره يك ) 

 
 
 

 
 ارسال نامه و فرم تسويه تنخواه به امور مالي

 
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 ندتحليل فرايندس
  كاركنان طرح و برنامه و روابط عمومي دانشگاهگروه هدف :          16-4-8كدفرايند :   

 
 طرح و برنامه دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
 نام فرايند :  ارسال گزارش عملكرد روزانه به مدير واحد   

 هر دو ** تركيب-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  دريافت گزارش عملكرد روزانه توسط مدير    خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 در پايان هر روز كاركنان گزارش عملكرد روزانه خود را براي مدير واحد ارسال مي نمايند   . فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تكميل فرم گزارش روزانه توسط كاركنان واحد ( پيوست شماره يك )  .1
 رم به مدير واحد در پايان روز كاري و از طريق اتوماسيون ارسال ف .2
 مطالعه فرم توسط مدير واحد و در موارد لزوم تذكر و اصلاح روند كاركنان تحت مسئوليت .3
 تصميم گيري مدير واحد بر اساس فرم مذكور در رابطه با اضافه كاري و ارزيابي عملكرد و .............. .4

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 صاحب فرايند : 

 ديريت طرح و برنامه م
 
 
 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  
 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

وسـط كاركنـان واحـد ( پيوسـتتكميل فرم گزارش روزانـه ت 
 شماره يك ) 

 –طرح و برنامه  روزانه كارمند واحد
 روابط عمومي 

ارسال فـرم بـه مـدير واحـد در پايـان روز كـاري و از طريـق
 اتوماسيون 

 –طرح و برنامه  روزانه كارمند واحد
 روابط عمومي 

 –ه طرح و برنام روزانه مدير واحد مطالعه فرم توسط مدير واحد
 روابط عمومي 

تصميم گيري مدير واحد بر اساس فرم مذكور در رابطه با
 اضافه كاري و ارزيابي عملكرد و ..............

 –طرح و برنامه  روزانه مدير واحد
 روابط عمومي 

 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
ارتقـا كاركنـان در مـديريت زمـان خـود در      ارسال اين فرم به واحدهاي مختلف دانشگاه و تكميل روزانه آن توسط كاركنـان باعـث   

 روزهاي كاري مي شود .
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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ــارت  فلوچ
   گزارش عملكرد روزانه فرايند : 

 
 
 

 تكميل فرم گزارش روزانه 
 توسط كاركنان واحد ( پيوست شماره يك )

                                                                                 
 
 

    
 

 يان روز كاريارسال فرم به مدير واحد در پا              
 و از طريق اتوماسيون 

 
  
 
 

 مطالعه فرم توسط مدير واحد
 
 
 

 
 تصميم گيري مدير واحد بر اساس فرم مذكور                 

 در رابطه با اضافه كاري و ارزيابي عملكرد و ........                 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3صفحه                                                                                      حوزه مديريت طرح و برنامه                  
 

 طرح و برنامه  مديريت–فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  شركت كنندگان در آزمون گروه هدف :                       16-5-3كدفرايند :   

 
 دانشگاه صنعتي شيراز طرح و برنامه مديريتحوزه :     

 
 نام فرايند :  برگزاري آزمون  

 تركيب هر دو **-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  برگزاري آزمون در دانشگاه در روز مقرر    خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

نشگاه ارسال مي كند و پس از طي مراحـل  موسسه اي كه قصد برگزاري آزمون در دانشگاه را دارد درخواست خود را به دافرايند : 
 مربوطه آزمون در دانشگاه برگزار مي شود   . 

 
 نحوه اجرا :

 دريافت جدول برگزاري آزمون هاي يك سال سازمان سنجش  .1
 تطبيق جدول برگزاري با برنامه هاي يك سال دانشگاه  .2
 اعلام ظرفيت دانشگاه به سازمان سنجش  .3
 آزمون آماده سازي جدول عوامل اجرايي  .4
 صدور كارت و شرح وظايف عوامل اجرايي   .5
 هماهنگي با حفاظت آزمون جهت نحوه انتقال اوراق امتحاني از قرنطينه و ورود و خروج داوطلبان .6
 آماده سازي سالن هاي امتحاني و درج برچسب شماره صندلي  .7
 دريافت اوراق امتحاني  .8
 برگزاري آزمون   .9

 ون و تحويل به قرنطيقه مركزي در استان  بسته بندي اوراق امتحاني در پايان آزم .10
 
 

 
 صاحب فرايند : 

 مديريت طرح و برنامه 
 

 1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                                  

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  ل اجرامسئو عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

  يك روزمدير طرح و برنامه دريافت جدول برگزاري آزمون هاي يك سال سازمان سنجش
كميته برگزاري تطبيق جدول برگزاري با برنامه هاي يك سال دانشگاه

 آزمون 
  يك روز

كميته برگزاري اعلام ظرفيت دانشگاه به سازمان سنجش
 آزمون

  يك روز 

كميته برگزاري ماده سازي جدول عوامل اجرايي آزمونآ
 آزمون

  دو ساعت 

كميته برگزاري صدور كارت و شرح وظايف عوامل اجرايي
 آزمون

  دو ساعت 

هماهنگي با حفاظت آزمـون جهـت نحـوه انتقـال اوراق امتحـاني از
 قرنطينه و ورود و خروج داوطلبان

كميته برگزاري
 آزمون

يك هفته 
قبل از 

 زمونآ

 

كميته برگزاري آماده سازي سالن هاي امتحاني و درج برچسب شماره صندلي
 آزمون

يك روز قبل 
 از آزمون

 

كميته برگزاري دريافت اوراق امتحاني 
 آزمون

  روز آزمون 

كميته برگزاري برگزاري آزمون 
 آزمون

  روز آزمون 

رنطيقـهبسته بندي اوراق امتحاني در پايـان آزمـون و تحويـل بـه ق    
 مركزي در استان  

كميته برگزاري
 آزمون

  روز آزمون 

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                    

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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برگزاري آزمون در 
 دانشگاه

   ارزيابي عملكردت فرايند : فلوچار
 
 
 
 
 

 دريافت جدول برگزاري آزمون هاي
 يك سال سازمان سنجش 

                                                                              
 
 

 تطبيق جدول برگزاري با برنامه هاي يك سال دانشگاه                   
 

 
 

 علام ظرفيت دانشگاه به سازمان سنجشا                
 
 

 
 آماده سازي جدول عوامل اجرايي آزمون             

 
 

 
 صدور كارت و شرح وظايف عوامل اجرايي                   

 
 

 
 هماهنگي با حفاظت آزمون جهت نحوه انتقال اوراق امتحاني                        

 طلباناز قرنطينه و ورود و خروج داو
 
 

 آماده سازي سالن هاي امتحاني و درج برچسب شماره صندلي                      
 
 

 
 دريافت اوراق امتحاني

 
 
 

 برگزاري آزمون
 
 

 
 بسته بندي اوراق امتحاني در پايان آزمون
 و تحويل به قرنطيقه مركزي در استان  
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 تحليل فرايندسند
  متقاضيان بازديد از دانشگاه گروه هدف :                                         16-5-4كدفرايند : 

 
 روابط عمومي دانشگاه صنعتي شيراز مديريتحوزه :     

 
 نام فرايند :  بازديد از امكانات علمي دانشگاه    

 دو ** تركيب هر-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
  بازديد متقاضيان از امكانات علمي دانشگاه    خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

درخواست بازديدكنندگان از امكانات علمي دانشگاه بررسي و پس از تاييد درخواسـت ايشـان در تـاريخ معـين از دانشـگاه      فرايند : 
 بازديد بعمل مي آورند . 

 
 نحوه اجرا :

 ز دانشگاه توسط متقاضي بازديد (پيوست شماره يك ) تكميل فرم درخواست بازديد ا .1
 ) 3و  2ارسال نامه تاييديه مدير روابط عمومي به اداره حراست دانشگاه به همراه اسامي بازديدكنندگان ( پيوست شماره  .2
ارجاع به تكميل فرم گزارش بازديد درخواست كنندگان از دانشگاه با امضا عوامل ذي ربط توسط نماينده روابط عمومي و  .3

 ) 4مدير روابط عمومي  ( پيوست شماره 
ارسال نامه به معاون اداري و مالي دانشگاه مبني بر پرداخت حق الزحمه عواملي كه در بازديد از دانشگاه همكاري داشـته   .4

 ) 5اند  توسط مدير روابط عمومي ( پيوست شماره 
 
 
 

 
 

 صاحب فرايند : 
  –مديريت روابط عمومي  دانشگاه 

 
 
 

 1صفحه يريت روابط عمومي                                                                                     مد
 

 مديريت روابط عمومي دانشگاه  –فرايندها

 

 



917 
 

 
 

 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

درخواستبازديد ( فرم يك ) تكميل فرم درخواست بازديد از دانشگاه توسط متقاضي
 كنندگان

  

ارسال نامه تاييديه مدير روابط عمومي به اداره حراست دانشـگاه بـه همـراه
 ) 3و  2اسامي بازديدكنندگان ( پيوست شماره 

مسئول دفتر
 روابط عمومي 

 روابط عمومي  نيم روز 

وامل ذيتكميل فرم گزارش بازديد درخواست كنندگان از دانشگاه با امضا ع
ربط توسط نماينده روابط عمومي و ارجاع به مدير روابط عمومي  ( پيوست 

 ) 4شماره 

اسامي ذكر شده
در فرم نهايي 

 بازديد 

 دانشگاه صنعتي  يك روز 

ارسال نامه به معاون اداري و مالي دانشگاه مبني بر پرداخـت حـق الزحمـه
 عواملي كه در بازديد از دانشگاه همكاري داشته اند

دفتر روابط
 عمومي 

 دانشگاه صنعتي  يك ساعت 

 
 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

در صورتي كه فرم ها بصورت الكترونيكي در سايت دانشگاه درج شود و بصورت الكترونيكي نيز پس از تكميـل عـودت داده شـود ،    
 ام اين امر افزايش مي يابد . درجه  سرعت و دقت در انج

 
 
 
 
 

 2صفحه حوزه مديريت روابط عمومي                                                                           
 

 مديريت روابط عمومي   –فرايندها
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   بازديد از دانشگاه فلوچارت فرايند : 
 

 يد از دانشگاه  تكميل فرم درخواست بازد                
 توسط متقاضي بازديد ( فرم يك)

 
 

            
 
 

 ارسال نامه تاييديه مدير روابط عمومي               
 به اداره حراست دانشگاه  

 به همراه اسامي بازديدكنندگان
 

 
 
 

 تكميل فرم بازديد درخواست كنندگان             
 از دانشگاه با امضا عوامل ذي ربط  

 
  
 
 

 ارسال نامه به معاون اداري و مالي دانشگاه
 مبني بر پرداخت حق الزحمه عواملي  

 كه در بازديد از دانشگاه همكاري داشته اند
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3فحه صحوزه مديريت روابط عمومي                                                                                                 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
  اساتيد ، كاركنان و دانشجويان   گروه هدف :                          16-5-5كدفرايند :       

 
 روابط عمومي  حوزه :     

 
 نام فرايند :  اطلاع رساني از طريق سيستم پيام كوتاه دانشگاه  

 تركيب هر دو **-دستي  -ه : نرم افزار انجام فرايند به وسيل
 ارسال پيام به گروه هدف خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

واحد متقاضي استفاده از سيستم پيام كوتاه دانشگاه فرم مربوطه را تكميل نموده و پس از طي مراحل زير ، پيام مورد نظر فرايند : 
 ارسال مي شود . 

 
 نحوه اجرا :
 ستفاده از سيستم پيام كوتاه دانشگاه (فرم شماره يك ) تكميل فرم درخواست ا .1
 اظهار نظر مدير روابط عمومي : اعمال تغييرات لازم  .2
 ارسال نامه به كارشناس روابط عمومي جهت ارسال پيام  .3
 ارسال پيام از طريق سامانه پيام كوتاه دانشگاه  .4

 
 
 
  
 
 

 صاحب فرايند : 
        روابط عمومي  مديريت

 
 
 

 1صفحه روابط عمومي                                                                                           مديريت 

 مديريت روابط عمومي  –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 زمان اجرا
 مكان اجرا

اه تكميل فرم درخواست استفاده از سيستم پيام كوت
 دانشگاه (فرم شماره يك ) 

 دانشگاه  درخواست كننده

 حوزه روابط عمومي  مدير روابط عمومي اعمال تغييرات لازماظهار نظر مدير روابط عمومي : 

مسئول دفتر مديرارسال نامه به كارشناس روابط عمومي جهت ارسال پيام 
 روابط عمومي 

 حوزه روابط عمومي 

 حوزه روابط عمومي كارشناس روابط عمومي سامانه پيام كوتاه دانشگاه  ارسال پيام از طريق

 
 

 موارد ارتقا : 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
  

 صاحب فرايند : 
        روابط عمومي  مديريت

 
 

 2صفحه                                                مديريت روابط عمومي                                           

 مديريت روابط عمومي  –فرايندها
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  شروع                                  
 
 
 
 
 

 تكميل فرم درخواست استفاده
 از سيستم پيام كوتاه دانشگاه (فرم شماره يك )                      

 
 
 
 
 

 اظهار نظر مدير روابط عمومي
 

 
 

 
 سال پيامارسال نامه به كارشناس روابط عمومي جهت ار                  

 
 
 

 ارسال پيام از طريق سامانه پيام كوتاه دانشگاه               
 
 
 
 

 پايان
 
 

 3صفحه مديريت روابط عمومي                                                                                           
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 سندتحليل فرايند
 شركت هاي آموزشي خارج از دانشگاه گروه هدف :                    16-5-2كدفرايند :

 
 طرح و برنامه حوزه :     

 
 نام فرايند :  عقد قرارداد با شركت هاي آموزشي 

 تركيب هر دو -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 عقد قرارداد با شركت هاي آموزشي خروجي اصلي فرايند : 

 
ــر ح شـــ
درخواست شركت هايي كه متقاضي برگزاري دوره آموزشي در دانشگاه مـي باشـند ، دريافـت مـي شـود و پـس از تاييـد        فرايند : 

 صلاحيت شركت ها با ايشان تفاهم نامه براي برگزاري دوره هاي آموزشي منعقد مي شود . 
 

 نحوه اجرا :
 انشگاه دريافت درخواست شركت مبني بر برگزاري دوره آموزشي در د   .1

 بررسي صلاحيت شركت در برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نظر  .2
 صلاحيت علمي و تجربي شركت ( در شوراي برنامه ريزي مركز آموزشهاي آزاد ) :فرم يك -1-2
 استعلام از اداره حراست : فرم دو  -2-2

 انعقاد قرارداد با شركت مذكور  .3
 دفتر آموزشهاي آزاد و شركت متقاضي  تهيه تقويم آموزشي حداكثر شش ماهه با هماهنگي .4
 

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر آموزشهاي آزاد               طرح وبرنامه مديريت

 
 
 

1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 ييجدول پاسخگو
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

دريافت درخواست شركت مبني بـر برگـزاري دوره آموزشـي در 
 دانشگاه 

دفتر مركز
 آموزشهاي آزاد

 طرح و برنامه  يك روز
 

بررسي صلاحيت شركت در برگزاري دوره هاي آموزشي مورد نظر
.صلاحيت علمي و تجربي شركت 1  
 اداره حراست استعلام از -2

رئيس و
كارشناس مركز 
 و اداره حراست 

 / اداره حراستطرح و برنامه  يك هفته

دفتر مركز انعقاد قرارداد با شركت مذكور 
 آموزشهاي آزاد

 طرح و برنامه  دو هفته 

تهيــه تقــويم آموزشــي حــداكثر شــش ماهــه بــا همــاهنگي دفتــر
 آموزشهاي آزاد و شركت متقاضي 

مركز و شركت
 اضي متق

 طرح و برنامه  يك هفته 

 
 

 موارد ارتقا : 
 اعلام دوره ها از طريق سايت دانشگاه و ثبت نام از متقاضيان از طريق سايت 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2صفحه           حوزه مديريت .......................                                    

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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ــارت  فلوچ
 فرايند انعقاد قرارداد 

 
 دريافت درخواست شركت مبني بر                     

 برگزاري دوره آموزشي در دانشگاه                   
 

 
 
 
 
 

 
خير                                عدم                               بررسي صلاحيت شركت در برگزاري                                                                                    

 انعقاد قرارداد
 دوره هاي آموزشي مورد نظر

 
 

 بله 
 
 

 انعقاد قرارداد با شركت مذكور
   
 
 
 

 تهيه تقويم آموزشي حداكثر شش ماهه
 با هماهنگي دفتر آموزشهاي آزاد و شركت متقاضي                      

 
 
 
 
 
 

                                            
 پايان                                                                                                              

 
 
 
 
 

 3صفحه    حوزه مديريت طرح و برنامه                                                                                                     
 

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاه و افراد خارج از دانشگاهگروه هدف :       16-5-1كدفرايند :    

 
 طرح و برنامه حوزه :     

 
 نام فرايند :  برگزاري دوره آموزشي  

 تركيب هر دو -تي دس -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 برگزاري دوره آموزشي  خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

مطابق با تقويم آموزشي تبليغات براي دوره آموزشي توسط شركت برگزار كننده دوره انجام مي شود و پس از ثبت نـام از  فرايند : 
 ود . متقاضيان و به حد نصاب رسيدن شركت كنندگان در دوره آموزشي ، دوره برگزار مي ش

 
 نحوه اجرا :

 تبليغ دوره آموزشي كه قرار است برگزار شود    .1
ثبت نام از كاركنان دانشگاه كه متقاضي شركت در دوره مي باشند :  توسط مركز آموزشهاي آزاد ( در صورتي كه دوره جز نيازهاي  .2

 آموزشي كاركنان دانشگاه باشد ) 
 شگاه توسط شركت طرف قرارداد ثبت نام از متقاضيان شركت در دوره : خارج از دان .3
 تهيه اقلام مورد نياز دوره مطابق چك ليست  (فرم شماره يك ) .4
 هماهنگي مكان برگزاري دوره ( فرم شماره دو)  .5
 هماهنگي با انتظامات : ورود و خروج شركت كنندگان در دوره (فرم شماره سه )  .6
 ت لزوم ) (فرم شماره سه ) هماهنگي با سلف سرويس : تهيه ناهار شركت كنندگان  ( در صور .7
 هماهنگي با مسئول سمعي و بصري : آماده كردن وسايل سمعي و بصري مورد نياز دوره  .8
 برگزاري دوره  .9

 صدور گواهي شركت كنندگان : توسط شركت طرف قرارداد  .10
 تاييد گواهي توسط مركز آموزشهاي آزاد دانشگاه  .11

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد مركز  آموزشهاي آزاد               طرح وبرنامه مديريت

 
1صفحه مديريت طرح و برنامه                                                                 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

شركت طرفر شود تبليغ دوره آموزشي كه قرار است برگزا
 قرارداد

 شركت طرف قرارداد يك ماه

ثبت نام از كاركنان دانشگاه كه متقاضي شركت در دوره مي 
 باشند :  توسط مركز آموزشهاي آزاد 

دفتر مركز
 آموزشهاي آزاد

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد يك هفته 

ثبت نام از متقاضيان شـركت در دوره : خـارج از دانشـگاه    
 رف قرارداد توسط شركت ط

شركت طرف
 قرارداد

 شركت طرف قرارداد يك ماه 

دفتر مركز تهيه اقلام مورد نياز دوره 
آموزشهاي آزاد

يك هفته  قبل 
 از برگزاري

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

دفتر مركز هماهنگي مكان برگزاري دوره 
آموزشهاي آزاد

يك هفته  قبل 
 از برگزاري

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

ماهنگي با انتظامات : ورود و خروج شـركت كننـدگان در   ه
 دوره 

دفتر مركز
آموزشهاي آزاد

يك روز قبل 
 از برگزاري 

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

دفتر مركز هماهنگي با سلف سرويس : تهيه ناهار شركت كنندگان 
آموزشهاي آزاد

يك روز قبل 
 از برگزاري 

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

ا مسئول سمعي و بصري : آماده كـردن وسـايل   هماهنگي ب
 سمعي و بصري مورد نياز دوره 

دفتر مركز
آموزشهاي آزاد

يك روز قبل 
 از برگزاري 

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

دفتر مركز برگزاري دوره 
آموزشهاي آزاد 
و شركت طرف 

 قرارداد

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد

شركت طرفت طرف قرارداد صدور گواهي شركت كنندگان : توسط شرك
 قرارداد

 شركت طرف قرارداد يك هفته

دفتر مركز تاييد گواهي توسط مركز آموزشهاي آزاد دانشگاه 
 آموزشهاي آزاد

 دفتر مركز آموزشهاي آزاد يك روز 

 
 موارد ارتقا : 

 ثبت نام از متقاضيان توسط سايت دانشگاه 
 كوتاه كردن زمان : 

 ي فرايند : الكترونيكي كردن فرم ها
 
 

2صفحه حوزه مديريت طرح و برنامه                                                             

 

 مديريت طرح و برنامه –فرايندها
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ــارت  فلوچ

 فرايند : برگزاري دوره آموزشي مركز آموزشهاي آزاد
 
 

 تبليغ دوره آموزشي                
 كه قرار است برگزار شود                  

                                                                      
                                                                                 

 
 

 ثبت نام از كاركنان دانشگاه              
 كه متقاضي شركت در دوره مي باشند                     

 :  توسط مركز آموزشهاي آزاد              
 

 
 شركت در دوره ثبت نام از متقاضيان                         

 : خارج از دانشگاه توسط شركت طرف قرارداد                            
 
  

 تهيه اقلام مورد نياز دوره
 
   
 

 هماهنگي مكان برگزاري دوره
 
 

 هماهنگي با انتظامات :
 ورود و خروج شركت كنندگان در دوره                             

 
 

 هماهنگي با سلف سرويس :
 تهيه ناهار شركت كنندگان                   

 
 

 و بصري :هماهنگي با مسئول سمعي 
 آماده كردن وسايل سمعي و بصري مورد نياز دوره                      

 مديريت طرح و برنامه  –فرايندها
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 برگزاري دوره                   
 
 
 
 

 صدور گواهي شركت كنندگان                        
 : توسط شركت طرف قرارداد                       

 
 
 
 

 تاييد گواهي توسط مركز آموزشهاي آزاد دانشگاه                           
 
 
 

                                                      
 

 پايان                                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 

 4صفحه حوزه مديريت طرح وبرنامه                                                                                   
 

 


