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 اجراي پروژه هاي عمراني 

 ارزيابي پيمانكاران و مشاوران   

 بازسازي و تعميرات اساسي ساختمانهاي دانشگاه 

 برگزاري مناقصه محدود   

 تحويل قطعي پروژه 

 تحويل موقت پروژه 

 تعمير و نگهداري تأسيسات دانشگاه 

  تنظيم قرارداد هاي پيمانكاري  

  سايت دانشگاهثبت اطلاعات مربوط به مديريت برروي 

 رسيدگي به صورت وضعيتهاي پيمانكاران  
 انجام تعميرات تأسيساتي 

 انجام تعميرات عمراني 

 برآورد هزينه  
 تتشكيل جلسه كميسيون معاملا  
  درخواست تنخواه جاري دفتر از دانشگاه  

 گزارش وضعيت پروژه ها 

 تشكيل جلسه كميته فني دانشگاه 

 برگزاري مناقصه عمومي 

  عمرانيتشكيل جلسه شوراي 

 



930 
 

 
 

 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-7كدفرايند :  

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : اجراي پروژه هاي عمراني 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : اجراي پروژه هاي عمراني 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 نحوه اجرا :

 فرآيند عقد قرارداد   .1
 تحويل زمين به پيمانكار  .2
 شروع عمليات  .3
 نظارت  .4
 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار  .5
 فرآيند رسيدگي به صورت وضعيتها  .6
 فرآيند پرداخت صورت وضعيت توسط امور مالي  .7
 تحويل موقت پروژه   .8
 رفع نواقص  .9

 تحويل قطعي پروژه  .10
 
 

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 فرآيند عقد قرارداد
 
 

 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 
 زمين به پيمانكارتحويل 

 

 دفتر رياست روز 2 منشي

 
 شروع عمليات

 

رياست 
 دفتر رياست روز 2 دانشگاه

 
 نظارت

 

 دفتر مديريت هفته 1 پرسنل

 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار
 

 دفتر مديريت روز 3 پرسنل

 فرآيند رسيدگي به صورت وضعيتها
 

 دفتر مديريت هفته 2 منشي

وضعيت توسط امور فرآيند پرداخت صورت 
 مالي

 

 دفتر مديريت هفته 2 منشي

 تحويل موقت پروژه
 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 رفع نواقص
 

 دفتر مديريت روز 3 پرسنل

 تحويل قطعي پروژه
 

 ادره حقوقي  هفته 1 اداره حقوقي

    
 

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 2مديريت طرحهاي عمراني                                                                    صحفه حوزه 
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند اجراي پروژه هاي عمراني
 

 شروع            
 

 فرآيند عقد قرارداد
 
 

 تحويل زمين به پيمانكار
 
 

 شروع عمليات
 
 
 

 نظارت
 

 

 
 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار

 
 
 
 

 فرآيند رسيدگي به صورت وضعيتها
 
 

 فرآيند پرداخت صورت وضعيت توسط امور مالي
 

 
 

 تحويل موقت پروژه
 

 
 
 

 تحويل قطعي پروژه
 

 رفع نواقص
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 پايان
 

 
 

 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                                17-1-8كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
   ارزيابي پيمانكاران و مشاوراننام فرايند : 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ارزيابي پيمانكاران و مشاوران  

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تهيه اسناد ارزيابي  .1

 مكاتبه با روزنامه جهت چاپ آگهي ارزيابي  .2
 چاپ آگهي ارزيابي در روزنامه  .3
 تحويل دادن اسناد ارزيابي به متقاضيان  .4
 تحويل گرفتن اسناد ارزيابي از متقاضيان  .5
 جلسه كميته فني دانشگاه جهت امتياز دهي متقاضيان  .6
 فرآيند مناقصه جهت منتخبين ارزيابي  .7
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تهيه اسناد ارزيابي
 
 

 

 دفتر مديريت هفته  1 پرسنل

 
 مكاتبه با روزنامه جهت چاپ آگهي ارزيابي

 

 دفتر مديريت روز 2 كارپردازي 

 
 چاپ آگهي ارزيابي در روزنامه

 

 دفتر مديريت روز 3 كارپردازي 

 
 تحويل دادن اسناد ارزيابي به متقاضيان

 

 دفتر مديريت هفته  2 منشي 

 
 تحويل گرفتن اسناد ارزيابي از متقاضيان

 

 دفتر مديريت هفته  2 منشي 

جلسه كميته فني دانشگاه جهت امتياز دهي 
 متقاضيان

 
 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 فرآيند مناقصه جهت منتخبين ارزيابي
 

 

 دفتر مديريت هفته  2 پرسنل

    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 ارزيابي پيمانكاران و مشاوران  –فرايندها
 

 شروع            
 

 تهيه اسناد ارزيابي
 
 
   

 مكاتبه با روزنامه جهت چاپ آگهي ارزيابي
 

 
 چاپ آگهي ارزيابي در روزنامه                                                         

 
 
 
 
 

 تحويل دادن اسناد ارزيابي به متقاضيان
 

 
 

 تحويل گرفتن اسناد ارزيابي از متقاضيان
 

                                                                     
 

 جلسه كميته فني دانشگاه جهت امتياز دهي متقاضيان                                   
 

                                                         
 
 

 فرآيند مناقصه جهت منتخبين ارزيابي
 
 
 
 

 پايان
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                                17-1-9كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
  بازسازي و تعميرات اساسي ساختمانهاي دانشگاهنام فرايند :  

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : بازسازي و تعميرات اساسي ساختمانهاي دانشگاه

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارائه پيشنهاد و درخواست بازسازي  .1

 برآورد هزينه  .2
 طرح در شوراي عمراني دانشگاه  .3
 ارائه به رياست دانشگاه جهت تصويب  .4
 تأمين اعتبار توسط معاونت اداري و مالي  .5
 ابلاغ به مديريت طرحهاي عمراني جهت اجرا  .6
 فرآيند برگزاري مناقصه  .7
 انتخاب پيمانكار و عقد قرارداد  .8
 اجرا .9

 تحويل پروژه به بهره بردار  .10
    
  

 صاحب فرايند :  
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 و درخواست بازسازيارائه پيشنهاد 
 

 

 دانشگاه  روز 1 درخواست كننده 

 
 برآورد هزينه

 

 دفتر مديريت روز 2 پرسنل

 
 طرح در شوراي عمراني دانشگاه

 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 
 ارائه به رياست دانشگاه جهت تصويب

 

 دفتر مديريت روز 1 منشي 

 
 تأمين اعتبار توسط معاونت اداري و مالي

 

معاونت اداري و 
 مالي 

 دفتر مديريت روز 1

 ابلاغ به مديريت طرحهاي عمراني جهت اجرا
 

 

معاونت اداري و 
 مالي 

 دفتر مديريت روز 1

 فرآيند برگزاري مناقصه
 

 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 انتخاب پيمانكار و عقد قرارداد
 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 اجرا
 

 

 مديريتدفتر  روز 1 پيمانكار 

 دفتر مديريت مدت قرارداد  پرسنل  نظارت 

 تحويل پروژه به بهره بردار
 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 بازسازي و تعميرات اساسي ساختمانهاي دانشگاه  –فرايندها
 

 شروع            
 

 ارائه پيشنهاد و درخواست بازسازي
 
 
   

 برآورد هزينه
 

 
 عمراني دانشگاهطرح در شوراي         

 
 
 
 

 تأمين اعتبار توسط معاونت اداري و مالي
 

 
 

 ابلاغ به مديريت طرحهاي عمراني جهت اجرا
 

                                                                     
 

 فرآيند برگزاري مناقصه          
 

                                                         
 

 انتخاب پيمانكار و عقد قرارداد
 
 

                                                            
 اجرا
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 ارسال جهت امضاء مدير 

 
 

 تحويل پروژه به بهره بردار
 

 پايان
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نظارت 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-10كدفرايند :  

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
   برگزاري مناقصه محدودنام فرايند : 

 تركيب هر دو *- دستي - انجام فرايند به وسيله : نرم افزار
 خروجي اصلي فرايند : برگزاري مناقصه محدود  

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 نحوه اجرا :

 جلسه كميته فني در مورد برگزاري مناقصه محدود  .1
 مكاتبه با رياست دانشگاه و درخواست برگزاري مناقصه محدود .2
 اخذ موافقت رياست دانشگاه  .3
 تهيه اسناد مناقصه  .4
 تعيين فرصت مناقصه گران  .5
 تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه گران  .6
 تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه گران  .7
 جلسه كميسيون معاملات جهت انتخاب برنده مناقصه  .8
 عقد قرارداد با برنده مناقصه  .9

 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي  .10
 ابلاغ قرارداد به پيمانكار  .11
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

جلسه كميته فني در مورد برگزاري
 مناقصه محدود

 
 

 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 

مكاتبه با رياست دانشگاه و درخواست 
 برگزاري مناقصه محدود

 

 دفتر رياست روز 2 منشي

 

 اخذ موافقت رياست دانشگاه
 

رياست 
 دفتر رياست روز 2 دانشگاه

 

 تهيه اسناد مناقصه
 

 مديريتدفتر  هفته 1 پرسنل

 تعيين فرصت مناقصه گران
 

 دفتر مديريت روز 3 پرسنل

تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه
 گران

 

 دفتر مديريت هفته 2 منشي

تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه
 گران

 

 دفتر مديريت هفته 2 منشي

جلسه كميسيون معاملات جهت انتخاب
 برنده مناقصه

 

 مديريتدفتر  روز 1 پرسنل

 عقد قرارداد با برنده مناقصه
 

 دفتر مديريت روز 3 پرسنل

 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي
 

 ادره حقوقي  هفته 1 اداره حقوقي

 ابلاغ قرارداد به پيمانكار
 

 دفتر مديريت روز  1 

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع           
 

 جلسه كميته فني در مورد برگزاري مناقصه محدود                  
 
 
   

 مكاتبه با رياست دانشگاه و درخواست برگزاري مناقصه محدود               
 

 
 اخذ موافقت رياست دانشگاه                                                         

 
                                                                            

 تهيه اسناد مناقصه
 
 
 

 تعيين فرصت مناقصه گران          
 

                                                                     
 

 تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه گران                                                             
 

                                                         
 

 تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه گران               
 
 
 

 جلسه كميسيون معاملات جهت انتخاب برنده مناقصه               
 

                                                            
 
 

 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي
 

 
 

 

 برنده مناقصهعقد قرارداد با 

 

 ابلاغ قرارداد به پيمانكار
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                                17-1-11كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 تحويل قطعي پروژهنام فرايند : 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : تحويل قطعي پروژه

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارائه درخواست تحويل قطعي توسط پيمانكار  .1

 دستور بررسي توسط مدير  .2
 بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست نواقص  .3
 رفع نواقص توسط پيمانكار  .4
 تنظيم صورتجلسه تحويل قطعي  .5
    
  
 

 
  
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارائه درخواست تحويل قطعي توسط پيمانكار
 
 

 

 دفتر مديريت هفته  1 پيمانكار 

 
 دستور بررسي توسط مدير

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 
بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست 

 نواقص
 

 محل پروژه  هفته  1 پرسنل

 
 رفع نواقص توسط پيمانكار

 

 محل پروژه  - پيمانكار 

 تنظيم صورتجلسه تحويل قطعي
 

 دفتر مديريت روز  2 پرسنل

    
    
    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 تحويل قطعي پروژه  –فرايندها
 

 شروع            
 

 ارائه درخواست تحويل قطعي توسط پيمانكار                         
 
 
   

 دستور بررسي توسط مدير
 

 
 بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست نواقص                               

 
 

 
 
 

 رفع نواقص توسط پيمانكار
 
 
 
 
 

 تنظيم صورتجلسه تحويل قطعي
 

 
 پايان 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                              17-1-12كدفرايند :   

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : تحويل موقت پروژه

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : تحويل موقت پروژه

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارائه درخواست تحويل موقت توسط پيمانكار  .1

 دستور بررسي توسط مدير  .2
 بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست نواقص  .3
 رفع نواقص توسط پيمانكار  .4
 تنظيم صورتجلسه تحويل موقت  .5
    
  
 

 
  
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها

 

 



947 
 

 
 
 

 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا زمان اجرامدت  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارائه درخواست تحويل موقت توسط پيمانكار
 
 

 

 دفتر مديريت هفته  1 پيمانكار 

 
 دستور بررسي توسط مدير

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 
بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست 

 نواقص
 

 محل پروژه  هفته  1 پرسنل

 
 رفع نواقص توسط پيمانكار

 

 محل پروژه  - پيمانكار 

 تنظيم صورتجلسه تحويل موقت
 

 دفتر مديريت روز  2 پرسنل

    
    
    

    

    

    

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 تحويل موقت پروژه  –فرايندها
 

 شروع            
 

 ارائه درخواست تحويل موقت توسط پيمانكار         
 
 
   

 دستور بررسي توسط مدير
 

 
 بازديد و رسيدگي و مشخص كردن ليست نواقص            

 
 

 
 
 
 

 رفع نواقص توسط پيمانكار
 
 
 
 
 

 تنظيم صورتجلسه تحويل موقت
 

 
 پايان 
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 سندتحليل فرايند
 و ارباب رجوع خارجي كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                             17-1-13كدفرايند :    

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  تعمير و نگهداري تأسيسات دانشگاه  

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : تعمير و نگهداري تأسيسات دانشگاه

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 فعاليت نيرو ها در شيفت كاري  .1
 ارئه درخواستهاي انجام كار به تأسيسات  .2
 انجام كار  .3
 تحويل فرم انجام كار تأييد شده  .4
 ارائه گزارش عملكرد روزانه  .5
 كنترل گزارش عملكرد روزانه  .6

 گزارش مورد تأييد است  -الف
 بايگاني گزارشها  .7
 گزارش مورد تأييد نيست   - ب
 ارجاع به پيمانكار جهت رفع نقص  .8
    
  

 صاحب فرايند : 
 واحد تأسيسات  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 در شيفت كاريفعاليت نيرو ها 
 
 

 

پيمانكار 
 دانشگاه  روزانه  تأسيسات 

 
 ارئه درخواستهاي انجام كار به تأسيسات

 

 دانشگاه  روزانه  پرسنل 

 
 انجام كار

 

نيرو هاي  
 دانشگاه  روز  3 تأسيسات 

 
 تحويل فرم انجام كار تأييد شده

 

 دانشگاه  روز  1 تأسيسات 

 
 ارائه گزارش عملكرد روزانه

 

 دانشگاه  روزانه  تأسيسات 

 كنترل گزارش عملكرد روزانه
 

 

 دانشگاه  روزانه  منشي

 بايگاني گزارشها
 

 

 دانشگاه  روزانه  پرسنل 

    

 
 

 

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع            
 

 فعاليت نيرو ها در شيفت كاري
 
 
   

 ارئه درخواستهاي انجام كار به تأسيسات
 

 
 انجام كار                                                                                

 
 
 
 

 تحويل فرم انجام كار تأييد شده
 

 
 

 ارائه گزارش عملكرد روزانه
 

                                                                     
 

 كنترل گزارش عملكرد روزانه                                                         
 

                                                         
 
 

 بايگاني گزارشها
 

 
 

 
 

 

 بايگاني گزارشها 

 گزارش مورد تأييد نيست  گزارش مورد تأييد است

 ارجاع به پيمانكار جهت رفع نقص
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                                17-1-14كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  تنظيم قرارداد هاي پيمانكاري  

 تركيب هر دو *- دستي -وسيله : نرم افزار انجام فرايند به 
 خروجي اصلي فرايند : تنظيم قرارداد هاي پيمانكاري  

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تنظيم پيش نويس متن قرارداد  .1

 تايپ قرارداد .2
 كنترل متن قرارداد تايپ شده  .3
 ارسال به اداره حقوقي جهت تأييد   .4
 امضاء قرارداد توسط پيمانكار  .5
 امضاء قرارداد توسط مدير  .6
 ثبت نسخه قرارداد در پرونده مربوطه  .7
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد : دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تنظيم پيش نويس متن قرارداد
 
 

 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

 

 تايپ قرارداد
 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 

 كنترل متن قرارداد تايپ شده 
 

 دفتر مديريت ساعت 1 پرسنل

 

 ارسال به اداره حقوقي جهت تأييد  
 

كارشناس 
 دفتر مديريت هفته 1 حقوقي

 

 امضاء قرارداد توسط پيمانكار 
 

 دفتر مديريت روز 2 پيمانكار

 امضاء قرارداد توسط مدير
 

 

 دفتر مديريت روز 3 مدير 

 ثبت نسخه قرارداد در پرونده مربوطه
 

 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 تنظيم قراردادهاي پيمانكاري  –فرايندها
 

 شروع            
 

 تنظيم پيش نويس متن قرارداد                          
 
 
   

 تايپ قرارداد                                                              
 

 
 كنترل متن قرارداد تايپ شده                                                                        

 
 
 
 

 ارسال به اداره حقوقي جهت تأييد                                                                
 

 
 

 امضاء قرارداد توسط پيمانكار                                                                                 
 
 

                                                                     
 

 امضاء قرارداد توسط مدير                                                                  
 

                                                         
 

 ثبت نسخه قرارداد در پرونده مربوطه                                                                              
 
 
 
 
 

 پايان
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 سندتحليل فرايند
 عمرانيطرحهاي  كاركنان واحدگروه هدف :                             17-1-23كدفرايند :    

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  ثبت اطلاعات مربوط به مديريت برروي سايت دانشگاه  

 * تركيب هر دو-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : ثبت اطلاعات مربوط به مديريت برروي سايت دانشگاه

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 :نحوه اجرا 
 تنظيم گزارش پروژه ها .1

 تهيه نامه به انضمام گزارش پروژه ها به مدير طرح و برنامه  .2
 امضاء نامه جهت ارسال  .3
 ارسال نامه به مديريت طرح و برنامه  .4
 اقدام جهت ثبت اطلاعات برروي سايت توسط مديريت طرح و برنامه  .5
 ثبت اطلاعات برروي سايت دانشگاه  .6
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 
 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرا مكان مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تنظيم گزارش پروژه ها
 
 

 

 دفتر مديريت يك هفته  كارشناس 

 
تهيه نامه به انضمام گزارش پروژه هـا بـه   

 مدير طرح و برنامه 
 

 دفتر مديريت روز  1 كارشناس

 
 امضاء نامه جهت ارسال 

 

 دفتر مديريت روز 2 مدير 

 
 ارسال نامه به مديريت طرح و برنامه 

 

 مديريتدفتر  روز  1 منشي

 
اقدام جهت ثبت اطلاعات بـرروي سـايت   

 توسط مديريت طرح و برنامه 
 

مديريت طرح 
 دفتر مديريت ساعت 4 و برنامه 

 ثبت اطلاعات برروي سايت دانشگاه
 

 

مديريت طرح 
 دفتر مديريت روز  1 و برنامه 

    
    
 

 
   

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع
 

 تنظيم گزارش پروژه ها            
 
 

 تهيه نامه به نضمام گزارش پروژه ها                                                                            
 به مدير طرح و برنامه                                                                           

 
 

 امضاء نامه جهت ارسال                                                                                        
 
 
 

 ارسال نامه به مديريت طرح و برنامه                                                                                    
 

 
 اقدام ثبت اطلاعات برروي سايت توسط مدير طرح و برنامه                                                                                        

 
                                                                     

 
 ثبت اطلاعات برروي سايت دانشگاه                                                              

                                                         
 
 

 پايان
 
 
 

 
 3صفحه حوزه مديريت طرحهاي عمراني                                                                                  

 
 

 ثبت اطلاعات مربوط به مديريت برروي سايت دانشگاه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                              17-1-15كدفرايند :  

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : رسيدگي به صورت وضعيتهاي پيمانكاران 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : رسيدگي به صورت وضعيتهاي پيمانكاران 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار  .1

 دستور بررسي توسط مدير  .2
 بررسي و تأييد صورت وضعيت  .3
 دستور پرداخت توسط مدير  .4
 فرآيند پرداخت توسط امور مالي  .5
    
  
 

 
  
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا زمان اجرامدت  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار 
 
 

 

 دفتر مديريت روز  2 پيمانكار 

 
 دستور بررسي توسط مدير 

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 
 بررسي و تأييد صورت وضعيت 

 

 دفتر مديريت روز  3 پرسنل

 
 دستور پرداخت توسط مدير 

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 فرآيند پرداخت توسط امور مالي 
 

 امور مالي  هفته  1 امور مالي 

    
    
    

    

    

    

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                             
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند رسيدگي به صورت وضعيتهاي پيمانكاران  

 
 شروع            

 
 ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار                                                                   

 
 
 
   

 دستور بررسي توسط مدير                                                       
 

 
 

 بررسي و تأييد صورت وضعيت                                                   
 

 
 
 

 
 دستور پرداخت توسط مدير                                                 

 
 
 
 

 فرآيند پرداخت توسط امور مالي                  
 

 
 پايان 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-16كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : انجام تعميرات تأسيساتي 

 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : انجام تعميرات تأسيساتي

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارسال درخواست واحد مربوطه به دفتر  .1

 تكميل فرم انجام كار و ارسال به تأسيسات  .2
 پيگيري و كنترل مراحل انجام كار  .3
 انجام كار توسط تأسيسات  .4
 ارائه گزارش انجام كار به دفتر  .5
 اقدام تأييد يه انجام كار از واحد مربوطه  .6
 تحويل تأييديه انجام كار به دفتر  .7
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد تأسيسات   –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارسال درخواست واحد مربوطه به دفتر 
 
 

 

درخواست 
 دانشگاه  روز  1 كننده 

 
 تكميل فرم انجام كار و ارسال به تأسيسات 

 

 دفتر مديريت روز  1 پرسنل 

 
 پيگيري و كنترل مراحل انجام كار 

 

 دفتر مديريت روز  3 پرسنل 

 
 انجام كار توسط تأسيسات 

 

 دفتر مديريت روز  4 تأسيسات 

 ارائه گزارش انجام كار به دفتر 
 

 مديريتدفتر  روز  1 تأسيسات 

 اقدام تأييد يه انجام كار از واحد مربوطه 
 

 دفتر مديريت روز  1 تأسيسات 

 تحويل تأييديه انجام كار به واحد مربوطه  
 

 دفتر مديريت روز  1 تأسيسات 

    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
. 
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع
 
 

  
 
 
  
 
 

  

 پيگيري و كنترل مراحل انجام كار         
 

 
 آري                                                                                                              

   
 انجام كار توسط تأسيسات     

 
   

 اخذ تأييد يه انجام كار از واحد مربوطه 
 

 تحويل تأييد انجام كار به دفتر 
  

 ارائه گزارش انجام كار به دفتر 
 

 
  
 
  

 تحويل تأييديه انجام كار به واحد مربوطه  
 

 
 پايان

 

 ارسال درخواست واحد مربوطه به دفتر 
 

 تكميل فرم انجام كار و ارسال به تأسيسات 
 ارسال درخواست واحد مربوطه به تأسيسات  

 انجام كار توسط تأسيسات

 اقدام تأييد يه انجام كار از واحد مربوطه 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني واحدكاركنان گروه هدف :                             17-1-17كدفرايند :   

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : انجام تعميرات عمراني 

 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : انجام تعميرات عمراني

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 نحوه اجرا :

 ارسال درخواست واحد هاي مربوطه به مدير  .9
 دستور بررسي توسط مدير  .10
 بررسي معايب ذكر شده و ارائه گزارش و برآورد هزينه  .11
 آيا نياز به تأمين اعتبار دارد  .12

 الف:خير 
 انجام تعميرات -

 ب: بلي 
 ارسال به معاون اداري و مالي جهت اقدام لازم  -
 اخذ تأييد معاونت اداري و مالي مبني بر تأمين اعتبار  -
 خريد وسايل مورد نياز  -
 انجام تعميرات  -
 تأييد نهايي كار انجام شده توسط درخواست كننده  -
 
  

 صاحب فرايند : 
 واحد طرحهاي عمراني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

ارسال درخواست واحد هاي مربوطـه .1
 به مدير 

 
 

 

درخواست 
 دانشگاه  روز  1 كننده 

 

 دستور بررسي توسط مدير 
 

 دفتر مديريت روز  2 مدير 

 

بررسي معايب ذكر شده و ارائه گـزارش و  
 برآورد هزينه 

 

 دفتر مديريت هفته  1 پرسنل 

 

ارسال به معاون اداري و مالي جهت اقدام 
 لازم 

 

 دفتر مديريت روز  2 منشي 

اخذ تأييد معاونت اداري و مالي مبني بـر
 تأمين اعتبار 

 

 دفتر مديريت روز  3 منشي

 خريد وسايل مورد نياز 
 

 دفتر مديريت هفته  1 كارپرداز

 انجام تعميرات 
 

 دفتر مديريت هفته  3 پرسنل 

تأييــد نهــايي كــار انجــام شــده توســط
 درخواست كننده  

 

 دفتر مديريت روز  3 درخواست آننده 

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع

 
 
  

 واحد مربوطه به مديرارسال درخواست 
 
 
  

 دستور بررسي توسط مدير
 
 
  
  

بررسي معايب ذكر شده و ارائه گزارش و برآورد 
 هزينه

 خير                                                                            

 آيا نياز به تأمين اعتبار دارد
 

 بلي                       
  

 ارسال به معاونت اداري و مالي جهت اقدام لازم
 
 
  

اخذ تأييد معاونت اداري و مالي مبني بر تأمين 
 اعتبار

 
  
 

 انجام تعميرات
  

تأييد نهايي كار انجام شده توسط درخواست 
 كننده 

 

 انجام تعميرات

 خريد وسايل مورد نياز

 پايان
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-18كدفرايند : 

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : برآورد هزينه 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 اصلي فرايند : برآورد هزينهخروجي 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 ارائه درخواست برآورد هزينه  .1

 دستور بررسي توسط مدير  .2
 بازديد و بررسي و برآورد هزينه  .3
 اعلام نتيجه برآورد  .4
    
  

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 
 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 ارائه درخواست برآورد هزينه 
 
 

 

درخواست 
 دانشگاه  روز  1 كننده  

 
 دستور بررسي توسط مدير 

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 
 بازديد و بررسي و برآورد هزينه 

 

 دانشگاه روز  3 پرسنل

 
 اعلام نتيجه برآورد 

 

 دانشگاه روز  2 پرسنل

    
    
    
    

    

    

    

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 2حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                             صفحه 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند برآورد هزينه
 

 
 شروع            

 
 ارائه درخواست برآورد هزينه                                                    

 
 
   

 دستور بررسي توسط مدير
 

 
 بازديد و بررسي و برآورد هزينه             

 
 

 
 
 
 

 اعلام نتيجه برآورد 
 
 
 

 
 پايان 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-19كدفرايند :  

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  تشكيل جلسه كميسيون معاملات 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : تشكيل جلسه كميسيون معاملات

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تدوين و تعيين دستور كار جلسه  .1

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاء كميسيون  .2
 تهيه و حمع آوري مدارك لازم جهت طرح در جلسه   .3
 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه  .4
 نوشتن صورتجلسه اصلي بعداز جلسه  .5
 ارسال صورتجلسه براي امضاء .6
 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه   .7
    
   

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تدوين و تعيين دستور كار جلسه
 
 

 

 دفتر مديريت روز 2 پرسنل

 
اعلام زمـان تشـكيل جلسـه بـه اعضـاء      

 كميسيون 
 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 
تهيه و حمع آوري مدارك لازم جهت طرح 

 در جلسه  
 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 
نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه 

 

 دفتر مديريت ساعت  2 منشي

 
 نوشتن صورتجلسه اصلي بعداز جلسه 

 

 دفتر مديريت ساعت  2 منشي

 ارسال صورتجلسه براي امضاء
 

 

 دفتر مديريت ساعت  1 پرسنل

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه
 

 

 دفتر مديريت هفته  2 پرسنل

    
 

 
   

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع
 

 تدوين و تعيين دستور كار جلسه                                                                 
 

 
 
   

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاء كميسيون                                                          
 

 
 تهيه و حمع آوري مدارك لازم                                                                          

 جهت طرح در جلسه                                                                       
 
 
 

 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه                                                           
 

 
 

 نوشتن صورتجلسه اصلي بعداز جلسه                                                        
 

                                                                     
 

 ارسال صورتجلسه براي امضاء                                                                
 

                                                         
 
 

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه                                                           
 
 

 پايان                                                                                    
 

 3صفحه حوزه مديريت طرحهاي عمراني                                                                                  

 فرآيند تشكيل جلسه كميسيون معملات دانشگاه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                               17-1-20كدفرايند :  

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : درخواست تنخواه جاري دفتر از دانشگاه  

 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : دريافت تنخواه جاري دفتر از دانشگاه  

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تنظيم درخواست تنخواه و فاكتور هزينه ها توسط مسئول دفتر  .1

 امضاء نامه و ارسال به معاونت اداري و مالي  .2
 آيا فاكتور مورد تأييد است  .3

 الف: خير
 عودت به دفتر جهت رفع نقصان

 ب: بلي 
 ارسال به معاونت اداري و مالي  .4
 فرآيند پرداخت تنخواه (معاونت اداري و مالي ) .5
 تنخواه جديددريافت  .6
    
  

 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد طرحهاي عمراني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

تنظيم درخواست تنخواه و فاكتور هزينـه
 ها 

 
 

 

 دفتر مديريت روز  2 مسئول دفتر 

 

امضاء نامه و ارسـال بـه معاونـت اداري و    
 مالي 

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير 

 
 فرآيند پرداخت تنخواه 

 

حوزه معاونت 
 معاونت اداري و مالي  هفته  1 اداري و مالي 

 

 دريافت تنخواه جديد  
 

 معاونت اداري و مالي  روز  1 مسئول دفتر 

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند درخواست تنخواه جاري از دانشگاه

 
 شروع

 
 
  

 هاتنظيم درخواست تنخواه و فاكتور هزينه 
 
 
  

 امضاء نامه و ارسال به معاونت اداري و مالي 
 
 
  
  

 آيا فاكتور مورد تأييد است         
 

 بلي                       
  

 ارسال به معاونت اداري و مالي     
 
 
  
 پرداخت تنخواه (معاونت اداري و مالي )فرآيند 

 
 
  

 دريافت تنخواه جديد            
 
 
  

 پايان
 

عودت به دفتر جهت رفع نقصان                      
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                                17-1-21كدفرايند : 

 
 طرحهاي عمرانيمديريت حوزه :     

 
 نام فرايند : گزارش وضعيت پروژه ها

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : گزارش وضعيت پروژه ها

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 درخواست گزارش از مراجع ذيربط .1

 دستور اقدام توسط مدير  .2
 تكميل فرم مربوط به گزارش  .3
 مكاتبه تحويل گزارش به درخواست كننده  .4
    

 
  
 
 
 
 

 صاحب فرايند : 
 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 درخواست گزارش از مراجع ذيربط
 
 

 

درخواست 
 دانشگاه  روز  1 كننده  

 
 دستور اقدام توسط مدير 

 

 دفتر مديريت روز  2 مدير

 
 تكميل فرم مربوط به گزارش 

 

 دانشگاه روز  3 پرسنل

 
 مكاتبه تحويل گزارش به درخواست كننده 

 

 دانشگاه روز  2 پرسنل

    
    
    
    

    

    

    

 
 
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                             
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند گزارش وضعيت پروژه ها 

 
 شروع            

 
 درخواست گزارش از مراجع ذيربط                                                   

 
 
 
   

 دستور اقدام توسط مدير                                                       
 

 
 تكميل فرم مربوط به گزارش                                                   

 
 
 

 
 
 
 

 مكاتبه تحويل گزارش به درخواست كننده                                          
 
 
 

 
 پايان 
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                              17-1-22كدفرايند :   

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  تشكيل جلسه كميته فني دانشگاه

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 كميته فني دانشگاهخروجي اصلي فرايند : تشكيل جلسه 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تدوين و تعيين دستور كار جلسه  .1

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاي كميته  .2
 تهيه و جمع آوري مدارك لازم جهت طرح در جلسه   .3
 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه  .4
 نوشتن صورتجلسه اصلي بعد از جلسه  .5
 ارسال صورتجلسه براي اعضاء .6
 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه   .7
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد طرحهاي عمراني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تدوين و تعيين دستور كار جلسه
 
 

 

 دفتر مديريت روز 2 پرسنل

 

اعلام زمان تشـكيل جلسـه بـه اعضـاي     
 كميته 

 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 

تهيه و جمع آوري مدارك لازم جهت طرح 
 در جلسه  

 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 

نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه 
 

 دفتر مديريت ساعت 2 پرسنل

 

 نوشتن صورتجلسه اصلي بعد از جلسه 
 

 دفتر مديريت ساعت 2 منشي

 ارسال صورتجلسه براي اعضاء
 

 

 دفتر مديريت ساعت 1 منشي

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه
 

 

 مديريتدفتر  هفته  2 پرسنل

    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 شروع            

 
 تدوين و تعيين دستور كار جلسه                    

 
 
   

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاء كميته                                                                   

 
 

 تهيه و جمع آوري مدارك لازم جهت طرح در جلسه                                                                 
 
 
 

 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه                                                            
 

 
 

 نوشتن صورتجلسه اصلي بعداز جلسه                                                                                       
 

                                                                     
 

 ارسال صورتجلسه براي اعضاء                                                                    
                                                         

 
 

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه                                                                                             
 
 
 
 

 پايان
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                             17-1-5كدفرايند :    

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند : برگزاري مناقصه عمومي 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند : برگزاري مناقصه عمومي

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تهيه اسناد مناقصه  .1

 مكاتبه با روزنامه جهت چاپ آگهي مناقصه  .2
 چاپ آگهي مناقصه در روزنامه   .3
 تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه گران  .4
 تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه گران  .5
 جلسه كميسيون معاملات جهت انتخاب برنده مناقصه  .6
 عقد قرارداد با برنده مناقصه  .7
 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي  .8
 ابلاغ قرارداد به پيمانكار  .9
 

 
 صاحب فرايند :  

 واحد دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت
 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تهيه اسناد مناقصه
 
 

 

 دفتر مديريت هفته 1 پرسنل

 
 روزنامه جهت چاپ آگهي مناقصه مكاتبه با

 

 كارپردازي  روز 2 كارپردازي

 
 چاپ آگهي مناقصه در روزنامه

 

 كارپردازي  روز 3 كارپردازي

 
 تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه گران

 

منشي
 كارپردازي  هفته 2

 تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه گران
 

 دفتر مديريت هفته 2منشي

كميسيون معاملات جهت انتخاب برنده جلسه 
 مناقصه

 

پرسنل
 دفتر مديريت روز  1

 عقد قرارداد با برنده مناقصه
 

 دفتر مديريت روز  3پرسنل

 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي
 

 دفتر مديريت هفته 1 ادره حقوقي 

 ابلاغ قرارداد به پيمانكار
 

 دفتر مديريت روز 1 پرسنل

    

    
 

 موارد ارتقا : 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

 2حوزه مديريت طرحهاي عمراني                                                                    صحفه 

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 فرآيند برگزاري مناقصه عمومي 
 

 شروع            
 

 تهيه اسناد مناقصه
 
 
   

 روزنامه جهت چاپ آگهي مناقصهمكاتبه با 
 

 
 چاپ آگهي مناقصه در روزنامه                                                                     

 
 
 

 تحويل دادن اسناد مناقصه به مناقصه گران                                                                    
 

 
 

 تحويل گرفتن اسناد مناقصه از مناقصه گران                  
 

 
                                                                     

 جلسه كميسيون معاملات جهت انتخاب برنده مناقصه                  
 

 
                                                       

 
 عقد قرارداد با برنده مناقصه

 
 
 

 تأييد قرارداد توسط اداره حقوقي
 

                                                            
 

 پايان           

 ابلاغ قرارداد به پيمانكار
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 سندتحليل فرايند
 طرحهاي عمراني كاركنان واحدگروه هدف :                              17-1-6كدفرايند :   

 
 مديريت طرحهاي عمرانيحوزه :     

 
 نام فرايند :  تشكيل جلسه شوراي عمراني 

 تركيب هر دو *- دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 عمرانيخروجي اصلي فرايند : تشكيل جلسه شوراي 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
 

 نحوه اجرا :
 تدوين و تعيين دستور كار جلسه  .1

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاي شورا .2
 تهيه و جمع آوري مدارك لازم جهت طرح در جلسه   .3
 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه  .4
 نوشتن صورتجلسه اصلي بعد از جلسه  .5
 ارسال صورتجلسه براي اعضاء .6
 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه   .7
    
  
 

 
  
 

 صاحب فرايند : 
 واحد : دفتر فني  –                         طرحهاي عمراني مديريت

 
 

1صفحه مديريت طرحهاي عمراني                                                                     

 

 مديريت طرحهاي عمراني –فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 تدوين و تعيين دستور كار جلسه
 
 

 

 دفتر مديريت روز 2 پرسنل

 

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاي شورا
 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 

تهيه و جمع آوري مدارك لازم جهت طرح 
 در جلسه  

 

 دفتر مديريت روز 1 منشي

 

نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه 
 

 دفتر مديريت ساعت 2 پرسنل

 

 نوشتن صورتجلسه اصلي بعد از جلسه 
 

 دفتر مديريت ساعت 2 منشي

 ارسال صورتجلسه براي اعضاء
 

 

 دفتر مديريت ساعت 1 منشي

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه
 

 

 دفتر مديريت هفته  2 پرسنل

    

    

    

    

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 

2صفحه حوزه مديريت  طرحهاي عمراني                                                            

 مديريت طرحهاي عمراني  –فرايندها
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 تشكيل جلسه شوراي عمراني دانشگاه –فرايندها
 

 شروع            
 

 تدوين و تعيين دستور كار جلسه                                  
 
 
   

 اعلام زمان تشكيل جلسه به اعضاء كميته                                                                  

 
 

 مدارك لازم جهت طرح در جلسهتهيه و جمع آوري                                                                
 
 
 

 نوشتن مينوت صورتجلسه در حين جلسه                                                                
 

 
 

 نوشتن صورتجلسه اصلي بعداز جلسه                                                                                            
 

                                                                     
 

 ارسال صورتجلسه براي اعضاء                                                                         
                                                         

 
 

 پيگيري مسايل مطرح شده در جلسه                                                                                             
 
 
 
 

 پايان


