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 هدف فرایند: .1

 .ایجاد کد کاربری جدید در اتوماسیون اداری •

 .ایجاد سمت جدید در اتوماسیون اداری •

 مدیریتی          پشتیبانی          ◼اصلینوع فرایند:  .2

 اهداف استراتژیک مرتبط با فرایند:  .3

 .مندی خدمت گیرندگان از دانشگاهو افزایش رضایت تکریم ارباب رجوع •

 .هاوری و کاهش هزینهافزایش بهره •

 .خدمات قابل ارائه به ارباب رجوعوشمندسازی ه •

 بالادستی:فرایند  .4

- 

 زیرفرایندهای مرتبط: .5

- 

 دامنه کاربرد: .6

 .علمی رسمی، پیمانی و قراردادیاعضای غیر هیات •

 .علمی رسمی، پیمانی و قراردادیاعضای هیات •

 فرایند:صاحب  .7

 .اداری و پشتیبانیمدیر امور  •

 ناظر فرایند: .8

 .نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیتمدیر  •

 ذینفعان فرایند: .9

 .کارکنان دانشگاه •

 فرایند:محرک  .10

 .اتوماسیون اداریدر سامانه  متقاضیثبت درخواست توسط  •

 های مرتبط با فرایند:نامهقوانین و آیین .11

 شود.یی و احکام کارگزینی لحاظ میسمت افراد در اتوماسیون اداری براساس ابلاغ اجرا •

 اطلاعاتی مرتبط: ها و منابعسیستم .12

 .سامانه اتوماسیون اداری •

 تعاریف و اصطلاحات: .13

 ای جهت ورود به سامانه اتوماسیون اداری.شناسه کاربری:کد  •

 ابلاغ اجرایی فرد با تائید مقام مجاز. سمت جدید: •
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های فرایند:ورودی و خروجی .14

 
 

 های اصلی آن:شرح فرایند و فعالیت .15

 برحسب اینکه درخواست ایجاد کد کاربری است یا ایجاد سمت جدید دو روال زیر برقرار خواهد بود: 

شود. مدیر اداری و پشتیبانی ری و پشتیبانی ارجاع میبه مدیر ادادرخواست از واحد مربوطه ابتدا  کد کاربری:ایجاد 

ایجاد کد کاربری، درنهایت پس از دهد. ارجاع می نامه را به مسئول اتوماسیون جهت ایجاد کد کاربری ،بعد از تائید

 اطلاعات آن در اختیار متقاضی قرار خواهد گرفت. 

شود. ی و پشتیبانی ارجاع میابتدا نامه ابلاغ در دبیرخانه مرکزی ثبت وارده شده، سپس به مدیر ادار سمت:ایجاد 

دهد. درنهایت پس از ون جهت ایجاد سمت ارجاع میمدیر اداری و پشتیبانی بعد از تائید نامه را به مسئول اتوماسی

 ایجاد سمت، اطلاعات آن در اختیار متقاضی قرار خواهد گرفت. 

  

ثبت درخواست در 
سامانه اتوماسیون

اداری

ورودی
ایجاد کد کاربری 
برای متقاضی، 

ایجاد سمت جدید

خروجی
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 : BPMNنمودار  .16

فرایند اتوماسیون اداری

ر ی  دان  د / معاون ستادی  مس و  اتوماسیون اداریمدیر امور اداری و   تیبانیمت ا ی

ی
  ایجاد کد کاربر

دستورالعم

شروع

5 10ارا ه درخواست
نامه معرفی 
فرد به همرا  

سمت
بررسی

تا ید سمت

5 برقراری سمت در 
اتوماسیون اداری

اطلاع به فرد و ارا ه 
کد کاربری و کلمه 

علبور

اتما  فرایند

عد  تا ید
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 ن اط نظارتی و کنترلی فرایند: .17

مس و   ایش و  معیارهای  ذیرش گیریهای  ایش و انداز شاخص

 گیریانداز 

 ایش و دور  

 گیریانداز 

از زمان دریافت درخواست توط مدیر امور اداری 

بررسی گردش مدرک و انجام تائید و 

 درخواست.

از زمان مشاهده 

 60درخواست، به مدت 

 دقیقه.

مدیر نظارت، ارزیابی و 

 تضمین کیفیت

 هر سه ماه یک بار

 

 سوابق:نگهداری  .18

 اتوماسیون اداری.بایگانی  •

 ها:فر  .19

 


