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 بِ ًبم خذا

 :ّوکبر گراهی

لاسم در ارتقبء س تیبٍ اخذ اهضٌبسبیی ٍ اغلاح فزایٌذّبی سبسهبًی در ّذف اس تْیِ ایي ضیَُ ًبهِ یکسبى سبسی ٍ ٍحذت رٍیِ  

را تکویل ٍ فلَچبرت فرایٌذ  (پیَست) 2ٍ  1فرهْبی هی ثبضذ. خَاّطوٌذ است ضوي هغبلؼِ کبهل ایي ضیَُ ًبهِ رتجِ 

 .را  تْیِ فرهبئیذ سبَره

 هقذهِ:

ّبی اجزایی، سبسهبًذّی ًیزٍی اًسبًی ٍ حتی سبختبر کِ فؼبلیت ّستٌذ کلی، فزآیٌذّب اس هْوتزیي ارکبى ّز سبسهبى ثِ عَر

ثزرسی ٍ تحلیل هزاحل ثٌبثزایي  ،ّستٌذتطکیلاتی را تحت تأثیز قزار هیذٌّذ. فزآثٌذّب ثِ دًجبل تحقق اّذاف اسبسی سبسهبى 

در در اداهِ تَضیح هختػزی  ٍ اثز ثخطی را در سبسهبى افشایص خَاّذ داد.ٍری، فزآیٌذ ٍ ثْجَد هستوز آى کبرآیی، ثْزُ

  .آٍردُ ضذُ استٍ عزس تْیِ فلَچبرت ًَاع فزایٌذّب ٍ اجشای فزایٌذ ا  فزایٌذ، خػَظ

ّب ٍرٍدیکِ در ّز هزحلِ ثب هػزف یک یب چٌذ هٌجغ اس یک سزی فؼبلیتْبی هزتجظ ثب ّن ای : فزآیٌذ هجوَػِتعریف فرآیٌذ

ّبی سبیز فزآیٌذّب ارائِ هیگزدد تب در ًْبیت ثِ ًتیجِ ًْبیی یب ّب ثِ ػٌَاى ٍرٍدیًوبیذ ایي خزٍجیّب تجذیل هیرا ثِ خزٍجی

آٍرد را ثَجَد هی یی ٍ هزتجظ ثَدُ کِ هحػَلّبی هتَالفزآیٌذ هجوَػِ فؼبلیتثِ ػجبرتی دیگز  .یک ّذف هطخع دست یبثذ

 دّذ ثزای ایجبد ایي هحػَل ٍ یب خذهت ثِ درٍى دادّبی خبغی ًیبس دارد.ئِ هیااررا ٍ یب خذهت خبغی 

 

 :اًَاع فرآیٌذ

 را تطکیل دادُ ٍ در ارتجبط هستقین ثب هطتزی هزثَعِ دستگبُ یب سبسهبىفزآیٌذی است کِ فلسفِ ٍجَدی :  فرآیٌذ اصلی 

 .فزػی گفتِ هی ضَد اغلی فزآیٌذ ًْبیی قزار دارد. ثِ گبهْبی اغلی فزآیٌذّبی

 تأهیي ًیبسّب ٍ  هٌبثغ هَرد ًیبس فزآیٌذّبی اغلی در جْت فزآیٌذی است کِ ثغَر غیز هستقین ٍ ثب تأهیي :فرآیٌذ پشتیببًی

 .هی کٌذ ّبی ًْبیی ػولاًتظبرات هطتزی

 را دًجبل  سبسهبًی ًیزٍی اًسبًی در دستیبثی ثِ اّذاف فزآیٌذّبیی ّستٌذ کِ ٍظیفِ ّذایت ٍ رّجزی ی:فرآیٌذ هذیریت

 .کٌٌذهی

 اجسای فرایٌذ: تعریف 

زًذُ هفَْم ثبضذ )هبًٌذ یػٌَاى فزایٌذ ثبیذ سبدُ ٍ در ثز گ .نیضٌبس یٌذ را ثب آى هیاست کِ فزآ یًبهفرایٌذ:  )ًبم( عٌَاى

 .( ذ اقلام هَرد ًیبس ٍاحذ سبسهبًی ٍ ....یخزیب  ثجت ًبم داًطجَیبى در ضزٍع تزم تحػیلی

ّز فزایٌذ حذاقل یک غبحت فزایٌذ دارد. غبحت فزایٌذ ثیطتزیي اعلاػبت  :(هسئَل اجرای فرایٌذ) صبحب فرایٌذٍاحذ 

دّی در فزایٌذ هی ثبضذ ٍ ثیطتز اس حل هسبئل، هطکلات ٍ گشارشاغلی اجزای فزایٌذ، را اس ػولکزد فزایٌذ دارد کِ هسئَل 

 ّب اعلاع دارد.سبیزیي اس ًیبسهٌذی

 تَضیح جبهغ در خػَظ فزایٌذ هَرد ًظز.شرح فرایٌذ: 

یب  سبل... ٍرٍدی )داًطجَیبى .هٌبثغ اًسبًی ٍ غیز اًسبًی لاسم کِ ثزای ػولکزد فزایٌذ ضزٍری ّستٌذ: فرایٌذ ٍرٍدی

 درخَاست خزیذ ..(
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یب داًطجَیبى ٍرٍدی ٍ... )هبًٌذ ثجت ًبم ًْبیی یب ّذف اغلی اس اجزای فزایٌذ. فزایٌذاس اجزای ًتیجِ هستقین  :فرایٌذ خرٍجی

 .(تحَیل اقلام ثِ اًجبر ٍ ...

 پطتیجبًی ٍ یب هذیزیتی ثبضذ. )عجق تؼزیف ثبلا(. تَاًذ اغلی،فزایٌذ هَرد ًظز هیًَع فرایٌذ: 

کِ حذاقل در یک هزحلِ اس هزاحل فزایٌذ درگیز ثبضٌذ.  افزادیٍاحذّب ٍ یب : (خذهت دٌّذگبى)ٍاحذّبی ّوکبرافراد ٍ یب 

 )کبرضٌبس آهَسش، کبرضٌبس سیستن گلستبى، ثبیگبًی ٍ.... (

ی ٍ یب رفزهْب ٍ سیستن ّبی سخت افشات، لَاسم هَرد ًیبس، اتجْیشاػن اس : )هٌببع فرایٌذ( اجرایی ٍ هٌببع هصرفی ابسارّبی

 افشاری هَرد ػول ثزای اجزای فزایٌذ.

  پبیبى فزایٌذ. تبسهبى هَرد ًظز اس ضزٍع هتَسط زهبى اجرای فرایٌذ: 

 فزایٌذ.اجزای در ػول هَرد  هقزراتدستَرالؼولْب ٍ   هستٌذات قبًًَی هبًٌذآئیي ًبهِ ّب،: قَاًیي ٍ هقررات حبکن بر فرایٌذ

 چیست؟فزایٌذ ًتیجِ اجزای اّذاف فرایٌذ: 

 ٌٌذ.کدریبفت هیرا فزایٌذ ًتیجِ ّبیی کِ اضخبظ، ٍاحذّب ٍ یب سبسهبىخذهت گیرًذگبى یب ریٌفعبى فرایٌذ: 

هَارد خغب ٍ ٍقفِ ّب را لغفب ثبضذ کِ فزایٌذ اس کبرآیی ٍ اثزثخطی کبفی ثزخَار ًویدر غَرتیفرایٌذ:  پیشٌْبد اصلاح

  بد اغلاح ٍ فلَچبرت آى را ًیش تْیِ فزهبئیذ.تَضیح دادُ ٍ پیطٌْ

 

 ًوَدار جزیبى فزایٌذ )فلَچبرت( استفبدُ هی ضَد.ثزای تفسیز ثْتز ػولکزد یک فزایٌذ اس طریقِ رسن ًوَدار)فلَچبرت(: 

 

 

 اثتذا ٍ اًتْبی فزایٌذ

 

 فؼبلیت ّبی اًجبم ضذُ ٍ هسئَل آى 

 

 
 ّبگیزیتػوین

 

 هسیز جزیبى 

 اداهِ فزایٌذ در جبی دیگز 
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 شٌبسٌبهِ فرایٌذ:فرم راٌّوبی تْیِ 

 تعریف عٌَاى

 ًبم فرایٌذ
زًذُ هفَْم ین. ػٌَاى فزایٌذ ثبیذ سبدُ ٍ در ثز گیضٌبس یرا ثب آى ه ٌذیاست کِ فزآ یًبه

ذ اقلام هَرد ًیبس ٍاحذ یثبضذ )هبًٌذ ثجت ًبم داًطجَیبى در ضزٍع تزم تحػیلی یب خز

 سبسهبًی ٍ ...(.

 ٍاحذ هسئَل
ّز فزایٌذ حذاقل یک غبحت فزایٌذ دارد. غبحت فزایٌذ ثیطتزیي اعلاػبت را اس ػولکزد 

دّی در فزایٌذ دارد کِ هسئَل اغلی اجزای فزایٌذ، حل هسبئل، هطکلات ٍ گشارش

 ّب اعلاع دارد.فزایٌذ هی ثبضذ ٍ ثیطتز اس سبیزیي اس ًیبسهٌذی

 تَضیح جبهغ در خػَظ فزایٌذ هَرد ًظز. شرح

 ٍرٍدی فرایٌذ
هٌبثغ اًسبًی ٍ غیز اًسبًی لاسم کِ ثزای ػولکزد فزایٌذ ضزٍری ّستٌذ. )داًطجَیبى 

 ٍرٍدی سبل... یب درخَاست خزیذ ..(

 خرٍجی فرایٌذ
یب ّذف اغلی اس اجزای فزایٌذ. )هبًٌذ ثجت ًبم ًْبیی  فزایٌذاس اجزای ًتیجِ هستقین 

 .جبر ٍ ...(داًطجَیبى ٍرٍدی ٍ...یب تحَیل اقلام ثِ اً

 تَاًذ اغلی، پطتیجبًی ٍ یب هذیزیتی ثبضذ. )عجق تؼزیف ثبلا(.فزایٌذ هَرد ًظز هی ًَع فرایٌذ

 ٍاحذّبی ّوکبر
کِ حذاقل در یک هزحلِ اس هزاحل فزایٌذ درگیز ثبضٌذ. )کبرضٌبس  ٍاحذّب ٍ یب افزادی

 آهَسش، کبرضٌبس سیستن گلستبى، ثبیگبًی ٍ.... (

ابسارّبی اجرایی ٍ هٌببع 

هصرفی)ًرم افسار، سخت افسار، 

 فرهْب ٍ...(

اػن اس تجْیشات، لَاسم هَرد ًیبس، فزهْب ٍ سیستن ّبی سخت افشاری ٍ یب افشاری هَرد 

 ػول ثزای اجزای فزایٌذ.

 سهبى هَرد ًظز اس ضزٍع تب پبیبى فزایٌذ. هتَسط زهبى اجرا

 دستَرالؼولْب ٍ هقزرات هَرد ػول در اجزای فزایٌذ.  هستٌذات قبًًَی هبًٌذآئیي ًبهِ ّب، قَاًیي ٍ هقررات حبکن بر فرایٌذ

 ًتیجِ اجزای فزایٌذ چیست؟ اّذاف فرایٌذ

 کٌٌذ.ّبیی کِ ًتیجِ فزایٌذ را دریبفت هیاضخبظ، ٍاحذّب ٍ یب سبسهبى ریٌفعبى )خذهت گیرًذگبى(

 فرایٌذ حپیشٌْبد اصلا
ثبضذ هَارد خغب ٍ ٍقفِ ّب را کِ فزایٌذ اس کبرآیی ٍ اثزثخطی کبفی ثزخَار ًویدر غَرتی

 تَضیح دادُ ٍ پیطٌْبد اغلاح آى را ًیش ثیبى فزهبئیذ.
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 راٌّوب ی تْیِ فلَچبرت:

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضزٍع

 فؼبلیت/ اقذام

 گیزیتػوین

 پبیبى

 اقذام هجذدٍاغلاح 

 تبئیذػذم 

 تبئیذ
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  :1فرم شوبرُ 

 

 فرم احصبء فرایٌذ

:                                            ًبم تکویل کٌٌذُ:                                                   تبریخ تکویل: ًبم ادارُ / ٍاحذ  

 

 تَضیحبت
 ًَع فرایٌذ

 ردیف عٌَاى فرایٌذ
 اصلی پشتیببًی هذیریتی

     1 

     2 

     3 

     4 

     5 

     6 

     7 

     8 

     9 

     10 

 

فرایٌذ را بِ تفکیک در فرم  سِخَاّشوٌذ است پس از هعرفی)احصب( فرایٌذّبی آى ٍاحذ / ادارُ هشخصبت 

 تکویل فرهبئیذ. 2شوبرُ

 

 اهضب رئیس ادارُ      اهضب کبرشٌبس تکویل کٌٌذُ فرم

 تبریخ:         تبریخ:
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 شٌبسٌبهِ فرایٌذ                      :2فرم شوبرُ 

 شٌبسٌبهِ فرایٌذ 
 :فرم تبریخ تکویل ًبم ٍ ًبم خبًَادگی تکویل کٌٌذُ فرم : ٍاحذ سبزهبًی:

  ًبم فرایٌذ

  اًجبم فرایٌذ ٍاحذ هسئَل

  شرح

  ٍرٍدی فرایٌذ

  خرٍجی فرایٌذ

  ًَع فرایٌذ

  ٍاحذّبی ّوکبر

 ابسارّبی اجرایی ٍ هٌببع هصرفی

ّب )ًرم افسار، سخت افسار، فرم

)...ٍ 

 

  هتَسط زهبى اجرا

  قَاًیي ٍ هقررات حبکن بر فرایٌذ

  اّذاف فرایٌذ

  ریٌفعبى )خذهت گیرًذگبى(

  پیشٌْبد اصلاح فرایٌذ

                                                 :                              کبرشٌبس تکویل کٌٌذُ فرمًبم ٍ ًبم خبًَادگی 

 تبریخ

  اهضب

ًبم ٍ ًبم خبًَادگی سرپرست هستقین:                                                                               

 تبریخ

 اهضب

 .در صَرت ًیبز از پشت فرم استفبدُ فرهبئیذ 
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 2فرم شوبرُ ًوًَِ تکویل شذُ 

 شٌبسٌبهِ فرایٌذ:

 شٌبسٌبهِ فرایٌذ 

 ٍاحذ سبزهبًی:

ادارُ کبرگسیٌی غیر ّیبت 

 علوی

ًبم ٍ ًبم خبًَادگی 

 تکویل کٌٌذُ فرم :

 تبریخ تکویل فرم:

 

 اػضبی غیز ّیبت ػلویرتجِ ارتقبء  ًبم فرایٌذ

 کویتِ ارتقبء رتجِ کبرکٌبى ٍاحذ هسئَل اًجبم فرایٌذ

 شرح

گیزًذ ثب عی استخذام در رتجِ هقذهبتی قزار هیدر ثذٍ اػضبی غیز ّیبت ػلوی داًطگبُ 

ّبی ارتقبء ضبخعسٌَات ٍ پس اس احزاس ضزایظ ٍ ثز اسبس ضَاثظ ٍ هقزرات هزثَعِ ٍ 

تَاًٌذ ثِ رتجِ هیهٌبثغ اًسبًی ّیبت اجزایی  ء رتجِ ٍ کویتِثب تبئیذ کویتِ ارتقب، رتجِ

 ٌذ.ثبلاتز ارتقبء یبث

 ثزرسی پزًٍذُ / درخَاست کبرکٌبى  ٍرٍدی فرایٌذ

 غذٍر حکن ارتقبء رتجِ کبرکٌبى غیز ّیبت ػلوی خرٍجی فرایٌذ

 پطتیجبًی ًَع فرایٌذ

 ٍاحذّبی ّوکبر
)ادارُ کبرگشیٌی اػضبی غیز ّیبت ػلوی، ادارُ  ٍ هٌبثغ اًسبًی هذیزیت اهَر اداری

، ثَدجِ، هذیزیت ثزًبهِ، اتَهبسیَى اداری(آهَسش ٍ تَاًوٌذ سبسی کبرکٌبى، هسئَل 

 .ٍری(تحَل سبسهبًی ٍ ثْزُ )گزٍُ تطکیلات، تحَل سبسهبًی ٍ ثْزُ ٍری

ابسارّبی اجرایی ٍ هٌببع 

هصرفی)ًرم افسار، سخت افسار، 

 ّب ٍ...(فرم

 ّبیفزمیَى حضَر ٍ غیبة، ساتَهباتَهبسیَى کبرگشیٌی، اتَهبسیَى اداری، کبهپیَتز، 

 .، پزًٍذُ کبرکٌبىارتقب رتجِ )استؼلام، ارسیبثی ٍ...( ّبیارسیبثی ػولکزد، فزم

 هیبًگیي دٍ الی سِ هبُ هتَسط زهبى اجرا

 دستَر الؼول ارتقبء رتجِ  ّیبت ػلوی،آئیي ًبهِ استخذاهی اػضبی غیز قَاًیي ٍ هقررات حبکن بر فرایٌذ

 اّذاف فرایٌذ
هزثَط ثِ ارتقبء رتجِ کبرکٌبى غیز ّیبت  ّیبت ػلویآئیي ًبهِ استخذاهی غیزاجزای 

 ػلوی 

 ّوِ کبرکٌبى غیز ّیبت ػلوی ریٌفعبى )خذهت گیرًذگبى(

 ًذارد. پیشٌْبد اصلاح فرایٌذ

:                                                                               کبرشٌبس تکویل کٌٌذُ فرمًبم ٍ ًبم خبًَادگی 

  اهضب

 تبریخ 

 

ًبم ٍ ًبم خبًَادگی سرپرست هستقین:                                                                               

  اهضب

 تبریخ 
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 درخَاست ػضَ

 تبئیذ هذیز هستقین 

 

ثِ فزد هتقبضی جْت اغلاح ٍ اظلاع 

 تْیِ هستٌذات هَرد ًیبس

 

کویتِ درپزًٍذُ ثزرسی 

 ارتقبء رتجِ

 پبیبى

ثِ ّیبت اجزایی جْت ارجبع 

 تبئیذ

 ٍ تکویل فزم  هستٌذات ثزرسی

عزح ٍ تػَیت تَسظ 

 کویتِ اجزایی

 کن کبرگشیٌیحدر پزًٍذُ ٍ  ارتقبثجت 

 :غیر ّیبت علوی کبرکٌبىرتقبء رتبِ اًوًَِ فلَچبرت 

 پزداختثِ اهَر هبلی جْت ارسبل 

ثِ فزد هتقبضی جْت اغلاح ٍ اظلاع 

 تْیِ هستٌذات هَرد ًیبس

 

 تبئیذػذم 

 

 تبئیذ

 

تَسظ فزد  تْیِ هستٌذات هَرد ًیبس

 هتقبضی

 تبئیذػذم 

 تبئیذ 

 

 ضزٍع


