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ه سازيبهین،هزینهمدیریت،کیفیتافزایش،برون سازمانیودرون سازمانیارتباطات

.استکاردرخطاضریبکاهشوفراینداجرايزمان

)BPM(مدیریت فرایندهاي کسب و کار 

يکلیات و  دولوژ حمت طر



)BPM(مدیریت فرایندهاي کسب و کار 
))مدل مفهومی((

جایگاه فرایندها
در سازمان

يکلیات و  دولوژ حمت طر



)BPM(مدیریت فرایندهاي کاري 
)Business process management(

کلیات طرح

احصاء 
فرایندها

تهیه 
Workflow

روش هاي 
اجرایی

منطقی سازي اندازه سازمان
)برآورد نیروي انسانی(

ید تعیین زمان مف
هر فرد در ماه

مدت زمان حضور در ماه•
کسورات زمانی•

برآورد زمان 
فعالیت ها

workflowبر اساس •

ضرایب استانداردسازي•
تعیین فراوانی•

برآورد نیروي 
مورد نیاز

بهبود فرایندها

يکلیات و  دولوژ حمت طر



احصاء و مستندسازي فرایندها

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

منطقی سازي ) 2
اندازه سازمان

ارائه پیشنهاد ) 3
بهبود

ادارههرفعالیت هايبهمربوطاطلاعاتجمع آوريومصاحبه1.

فرایندهاشناسایی2.

آنفعالیت هايانجامتوالیوترتیبوفرایندهاجزئیاتشناسایی3.

Workflowتهیه4.

فرایندهرفرم هايسازيیکپارچهوجمع آوري5.

فرایندهرشناسنامهواجراییروشتهیه6.

فرم هاوفرایندهاکدگذاري7.

دی ی و م ی، مال بان ی ت پشت عمعاون ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



فرایندWORKFLOWتهیه 

فعالیت

رویداد زمانی

ريتصمیم گی

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

منطقی سازي ) 2
اندازه سازمان

ارائه پیشنهاد ) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



انجام همزمان دو مسیر

انجام یکی از دو مسیر زیرفرایند

ارتباط برون سازمانی

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

منطقی سازي ) 2
اندازه سازمان

ارائه پیشنهاد ) 3
بهبود

فرایندWORKFLOWتهیه 

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



:شاملاجراییروشفرم
هــدف
کـاربردمـحدوده
وگیرندگاننسختعداد
مـسئولـیتهـا
مرتبطمستندات
عملیاتشرح(اجراءروش(
فرایندکارجریاننمودار
تغییرات
رفتهبکاراصطلاحاتتعریفونامهواژه
مآخذومنابع
اجراییروشگردشدرفرمهايلیستجدول
اجراییروشپخشکنترل

روش اجرایی فرایند

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

منطقی سازي ) 2
اندازه سازمان

ارائه پیشنهاد ) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



کدگذاري مستندات

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

منطقی سازي ) 2
اندازه سازمان

ارائه پیشنهاد ) 3
بهبود

اجراییروش: نوع مستند مدیریتاندیکاتور کد اداره شماره سریال سند مرتبه بازنگري

PM - XXX - X XX - 00

فرم: نوع مستند مدیریتاندیکاتور کد اداره فرمشماره سریال  مرتبه بازنگري

FM - XXX - X XX - 00

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



دانشگاهدرفردهرحضورزمانمدتتعیین1.

قانونیزمانیکسوراتتعیین2.

.3

workflowاساسبرفعالیت هازمانبرآورد4.

استانداردسازيضرایبتعیین5.

ماهدرفرایندهرفراوانیتعیین6.

.7

.8

برآورد نیروي انسانی

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



زمان عنوان
توضیحات)دقیقه(

حضور

، تعطیلی پنجشنبه و جمعه30روز، مرخصی سالانه 30هفته در سال، تعطیلات سالانه 52روز و 365با احتساب 16/75تعداد روز کاري در ماه

.ساعت کاري می باشد8هر روز شامل 8040زمان حضور در ماه

ت
سورا

ک

.ساعت می باشد1زمان ناهار و نماز پرسنل 60روزنماز و ناهار در 
.می باشد15:30الی 15:15و بعد از ظهر از 7:45الی 7:30زمان شناوري صبح از 30زشناوري صبح و عصر در رو
.می باشد... شامل استقرار، روشن کردن کامپیوتر و 10آمادگی آغاز کار در روز
.می باشد... شامل جمع کردن وسایل، خاموش کردن کامپیوتر و 10آمادگی اتمام کار در روز

.ساعت آموزش در سال درنظر گرفته شده است930آموزش در روز
.ساعت در نظر می باشد12مرتبه در سال و هر مرتبه 2که . . . شامل خرابی دستگاه، نصب نرم افزار و 7تنظیم دستگاه در روز
... .شامل فعالیت هایی که در غالب فرایندها نیست از قبیل جلسه با مدیر واحد و 15خارج برنامه در روز

7الی 1مجموع زمان  ردیف 141بیکاري مجاز در روز
.زمانی که فرد در دانشگاه حضور دارد ولی امکان انجام امور محوله وجود ندارد2364زمان بیکاري مجاز در ماه

)ساعت95. (انجام امور محوله وجود داردو امکان که فرد در دانشگاه حضور دارد زمانی 5676در ماهفرد زمان مفید 

تعیین زمان مفید هر فرد در ماه

.براي هر فرد می باشدساعت زمان فعال 5:39در روز، ساعت حضور 8از مدت زمان 

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



برآورد زمان فرایند

:زمان فرایندمدت 
نفر ساعت407

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



برآورد زمان فرایند

:زمان فرایندمدت 
نفر ساعت42

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

زمان استاندارد فرایند

)کارسنجیاستانداردومثلثیتوزیعاساسبر(فعالیتهرانتظارموردزمان

𝒔𝒔:استانداردزمان = 𝒅𝒅 × 𝒙𝒙

a:خوش بینانهزمان
b:محتملزمان
c:بدبینانهزمان

d:انتظارموردزمان = 𝑎𝑎+4𝑏𝑏+𝑐𝑐
6

x:عملکردضریب

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



ضریب عملکرد

:)الونس(عملکردضرایبتعییننحوه

درصد توضیحات عنوان
10)6+4( خستگی پایه–نیازهاي شخصی  ثابت

0 نموقعیت غیر طبیعی بد–ایستادن  یوضعیت فیزیک
0 صدا-نور –تهویه  شرایط محیطی

3الی0 کارهاي ظریف–کار با رایانه تنش بینایی
4الی 1 پیچیدگی کار تنش فکري
4الی 0 تکراري و یکنواخت بودن کار يیکنواختی فکر
3الی 0 کسل کننده بودن کار کییکنواختی فیزی
24الی 11 مجموع

احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

برآورد نیروي انسانی

ضریب)نفر دقیقه(زمان فعالیتعنوان فرایند
زمان

استاندارد
تکرار
در ماه

کل زمان
در ماه مورد انتظاربدبینانهمحتملخوش بینانه

فرایند 
1abcd=(a+4b+c)فعالیت 1

6
xS=x.dff.S

2فعالیت 
...

Kفعالیت 

……
…

فرایند 
n 1فعالیت

2فعالیت 
...

Kفعالیت 
)نفر دقیقه(مجموع زمان فرایندهاي کل واحد در ماه 

)نفر دقیقه(زمان مفید در اختیار هر فرد در ماه 
تعداد نیروي مورد نیاز

عنوان فعالیتفرایند
مجري)مرتبط با اداره کارکنان(

)نفر دقیقه(زمان 
زمانضریب

استاندارد

تکرار
در 
ماه

کل 
زمان
در ماه مورد انهبدبینمحتملهخوش بینان

انتظار

ت حقوق
اعلام عملکرد کارکنان درماه براي پرداخ

4204806004901/177201720کارشناس)پرینت و تطبیق ساعت کارکرد(بررسی 

4805407005571/178181818کارشناس)رسیدگی به عدم تطبیق(اصلاح 

3804204504181/166111611کارشناس)وارد کردن اطلاعات خاص(بررسی 

456075601/1486186کارشناساعمال آئین نامه در صورت تاخیرات غیرموجه و غیبت

6090120901/191341134کارشناستهیه گزارش ماهانه

4164775844851/167071707رئیسو پیگیرينظارت ارزیابی،برنامه ریزي، 

3077)نفر دقیقه(مجموع 

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



احصاء و مستندسازي ) 1
فرایندها

برآورد اندازه ) 2
منطقی سازمان

اد ارائه پیشنه) 3
بهبود

بهبود فرایند

هادپیشنزیربهبودهايازموردچندیایکفرایندهرملاحظاتوماهیتبهتوجهبا
:استگردیده

دربهبودWorkflowفرایند
فرایندبهفعالیتنمودناضافهیاوحذف
استفادهموردفرم هايبهبودواصلاح،یکپارچه سازي
مکانیزاسیونمفهومیمدلپیشنهاد
اسنادیکپارچهکدینگ
وفرایندپشتیباناسنادانسانی،نیروي(عارضه هابیان...(
نمی شودانجامدانشگاهدرکهضروريفرایندهايطراحی.

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يکلیات و ری دولوژ حمت طر



ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-320-101-00 ارتقا رتبهفرایند
PM-320-102-00 اعمال مدرك تحصیلیفرایند
PM-320-103-00 انتصاب انشایی پستفرایند
PM-320-104-00 انتصاب پستفرایند
PM-320-105-00 ارزشیابی کارکنانفرایند
PM-320-106-00 مکاتبات داخلی و خارجیفرایند
PM-320-107-00 اعلام عملکرد کارکنانفرایند
PM-320-108-00 ایجاد، اصلاح یا حذف کارتابلفرایند
PM-320-109-00 بازنشستگی کارکنان تامین اجتماعیفرایند
PM-320-110-00 تمدید قرارداد کارکنان پیمانیفرآیند
PM-320-111-00 جذب کارکنان پیمانی و قرارداديفرایند
PM-320-112-00 اصلاح احکام فرایند
PM-320-113-00 صدور احکام تغییر ضریب فرایند
PM-320-114-00 صدور احکام قانون کارفرایند
PM-320-115-00 انتقال به دانشگاهفرآیند

فرایندهاي اداره کارکنان

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



فرایندهاي اداره کارکنان

مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-320-116-00 مامور به دانشگاهفرایند
PM-320-117-00 مامور به خارج دانشگاهفرایند
PM-320-118-00 ماموریت آموزشیفرایند
PM-320-119-00  مرخصی نیمه وقت بانوانفرایند
PM-320-120-00 ساعتی/ ماموریت روزانه فرایند
PM-320-121-00 مرخصی استحقاقیفرایند
PM-320-122-00 مرخصی استعلاجیفرایند
PM-320-123-00 مرخصی بدون حقوقفرایند
PM-320-124-00 رسیدگی به تخلفات کارکنانفرایند
PM-320-125-00 تشویق کارکنانفرایند
PM-320-126-00 جابجایی و تعیین محل خدمتفرایند
PM-320-127-00 برگزاري جلسات هیات اجرایی منابع انسانیفرایند
PM-320-128-00 درخواست و تأمین نیروفرایند

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



برآورد نیروي اداره کارکنان

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
20576342ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

3/62≈4نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



رفاه و تعاونفرایندهاي اداره 

مکانیزهعنوان فرایندکدروش اجرایی
PM-320-301-00 صدور بیمه پایهفرایند
PM-320-302-00 تمدید، تعویض و المثنی دفاتر بیمهفرایند
PM-320-303-00 تغییرات ماهیانه بیمه خدمات درمانیفرایند
PM-320-304-00 انعقاد قرارداد بیمه تکمیلیفرایند
PM-320-305-00 بیمه تکمیلی) حذف و اضافه(عضو گیري فرایند
PM-320-306-00 اخذ غرامت بیمه تکمیلیفرایند
PM-320-307-00 تغییرات ماهیانه بیمه تکمیلیفرایند
PM-320-308-00 انقعاد قرارداد بیمه عمر اجباريفرایند
PM-320-309-00 اخذ غرامت بیمه عمراجباريفرایند
PM-320-310-00 انعقاد قرارداد بیمه عمر تکمیلیفرایند
PM-320-311-00 اخذ غرامت بیمه عمر تکمیلیفرایند
PM-320-312-00 صندوق ذخیره کارکنانفرایند
PM-320-313-00 نظارت بر مهدکودكفرایند
PM-320-314-00 ایثارگران(قانون برنامه پنجم 44ماده "ب"بند فرایند(
PM-320-315-00 مجتمع فرهنگی و دانشجویی مشهدالرضافرایند

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



برآورد نیروي اداره رفاه و تعاون

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
21997367ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

3/88≈4نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی

PM-320-401-00 صدور ابلاغ بازنشستگیفرایند

PM-320-402-00 برقراري حقوق بازنشستگیفرایند

PM-320-403-00 جمع آوري و محاسبه سنوات خدمتفرایند

PM-320-404-00 علمیکارکنان و هیأت(محاسبه بدهی سنوات غیر رسمی شاغلین رسمی فرایند(

PM-320-405-00 تغییر صندوق بیمهفرایند

PM-320-406-00 استرداد یا انتقال کسور بازنشستگی بین صندوق هاي بیمهفرایند

PM-320-407-00 شاغلین و بازنشستگان متوفی(برقراري حقوق وظیفه فرایند(

PM-320-408-00 اعمال تغییرات حقوق بازنشستگی و وظیفهفرایند

فرایندهاي اداره بازنشستگی

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



برآورد نیروي اداره بازنشستگی

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
544491ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

0/96≈1نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



هیأت علمیفرایندهاي اداره 

مکانیزهروش اجراییکد
PM-320-201-00اعلام عملکرد
PM-320-202-00ماموریت روزانه
PM-320-203-00ماموریت آموزشی
PM-320-204-00صدور گواهی آزادسازي سند ملکی
PM-320-205-00صدور گواهی جهت اخذ مدرك تحصیلی
PM-320-206-00اصلاحیه نردبانی احکام
PM-320-207-00مکاتبات داخلی و خارجی
PM-320-208-00تمدید قرارداد پیمانی
PM-320-209-00ایجاد و اصلاح کارتابل
PM-320-210-00صدور حکم انتصاب پست
PM-320-211-00انتقال از دانشگاه/ مامور
PM-320-212-00انتقال به دانشگاه/ مامور
PM-320-213-00صدور حکم

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



هیأت علمیفرایندهاي اداره 

مکانیزهروش اجراییکد
PM-320-214-00ارتقا رتبه
PM-320-215-00مرخصی استحقاقی
PM-320-216-00مرخصی استعلاجی
PM-320-217-00مرخصی بدون حقوق
PM-320-218-00اصلاح حکم
PM-320-219-00اعمال مدرك تحصیلی بالاتر
PM-320-220-00اعمال تغییر ضریب سالیانه
PM-320-221-00استخدام
PM-320-222-00استخدام طرح سربازي
PM-320-223-00 ه رسمیپیمانی به رسمی آزمایشی و رسمی آزمایشی ب(تبدیل وضعیت استخدامی(
PM-320-224-00اعمال امتیاز ایثارگري
PM-320-225-00احتساب سابقه

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



برآورد نیروي اداره هیأت علمی

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
21757363ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

3/83≈4نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب يری دار ا امور  ت  دیری م



ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



دریافت و پرداختفرایندهاي اداره 

مکانیزه)واحد دریافت و پرداخت(اجرایی روش کد
PM-310-101-00روش اجرایی فرایند پرداخت  قراردادهاي عمرانی و غیر عمرانی
PM-310-102-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب قراردادهاي عمرانی و غیر عمرانی
PM-310-103-00ا پژوهانهروش اجرایی فرایند پرداخت جوایز علمی، تشویق مقالات، دستیار پژوهشی ی
PM-310-104-00روش اجرایی فرایند درآمد از محل دریافت اجاره
PM-310-105-00 روش اجرایی فرایند صدور سند
PM-310-106-00روش اجرایی فرایند صدور چک
PM-310-107-00روش اجرایی فرایند پرداخت علی الحساب اعتبار ویژه
PM-310-108-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب اعتبار ویژه
PM-310-109-00 روش اجرایی فرایند پرداخت علی الحساب فرصت مطالعاتی
PM-310-110-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب فرصت مطالعاتی
PM-310-111-00روش اجرایی فرایند پرداخت طرح هاي برون سازمانی
PM-310-112-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب طرح هاي برون سازمانی
PM-310-113-00 1روش اجرایی فرایند پرداخت  طرح هاي پژوهشی داخلی نوع
PM-310-114-00 1روش اجرایی فرایند تسویه حساب طرح هاي پژوهشی داخلی نوع
PM-310-115-00 2روش اجرایی فرایند پرداخت  طرح هاي پژوهشی داخلی نوع
PM-310-116-00 2روش اجرایی فرایند تسویه حساب طرح هاي پژوهشی داخلی نوع

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



برآورد نیروي اداره دریافت و پرداخت

نفر ساعتنفر دقیقه)واحد دریافت و پرداخت(عنوان 
21090351ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

3/72≈4نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



دریافت و پرداختفرایندهاي اداره 

مکانیزه)حقوق و دستمزدواحد(اجرایی روش کد
PM-310-201-00روش اجرایی فرایند پرداخت حق ماموریت
PM-310-202-00روش اجرایی فرایند پرداخت حقوق بازنشستگی
PM-310-203-00روش اجرایی فرایند پرداخت حقوق کارکنان رسمی و پیمانی
PM-310-204-00روش اجرایی فرایند پرداخت حقوق کارکنان قراردادي
PM-310-205-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب کارکنان
PM-310-206-00روش اجرایی فرایند صدور گواهی یا ضمانت نامه کسر از حقوق
PM-310-207-00روش اجرایی فرآیند اعمال حکم کارکنان در پرداخت حقوق

نفر ساعتنفر دقیقه)واحد حقوق و دستمزد(عنوان 
18379306ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

3/24≈3نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



دریافت و پرداختفرایندهاي اداره 

مکانیزه)واحد درآمد(اجرایی روش کد
PM-310-301-00روش اجرایی فرایند استرداد شهریه
PM-310-302-00روش اجرایی فرایند پرداخت حق التدریس اساتید هیات علمی
PM-310-303-00روش اجرایی فرایند پرداخت حق التدریس اساتید مدعو
PM-310-304-00یروش اجرایی فرایند درآمد از طریق سامانه مدیریت پرداخت الکترونیک
PM-310-305-00روش اجرایی فرایند درامد از محل بنیاد شهید و امور ایثارگران
PM-310-306-00روش اجرایی فرایند درامد از محل دستگاه هاي پوز
PM-310-307-00روش اجرایی فرایند درآمد از محل سامانه پند
PM-310-308-00روش اجرایی فرایند درآمد از محل سامانه تجهیزات آزمایشگاهی
PM-310-309-00رونیکیروش اجرایی فرایند دریافت شهریه دانشجویان از طریق پرداخت الکت
PM-310-310-00روش اجرایی فرایند دریافت شهریه دانشجویان از طریق چک
PM-310-311-00روش اجرایی فرایند دریافت شهریه دانشجویان از طریق فیش واریزي
PM-310-312-00روش اجرایی فرایند دریافت شهریه دانشجویان از محل وام تحصیلی

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



برآورد نیروي اداره دریافت و پرداخت

نفر ساعتنفر دقیقه)واحد درآمد(عنوان 
9920165ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

1/75≈2نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



اعتبارات و تعهداتفرایندهاي اداره 

مکانیزهاجراییروش کد

PM-310-501-00روش اجرایی فرآیند درخواست دریافت وجه درآمدهاي اختصاصی

PM-310-502-00روش اجرایی فرایند درخواست وجه بودجه از محل سایر منابع

PM-310-503-00
ه اي هزین(روش اجرایی فرایند درخواست وجه بودجه تخصیص یافته عمومی 

)و تملک دارایی هاي سرمایه اي

PM-310-504-00روش اجرایی فرایند واریز درآمدهاي اختصاصی به حساب خزانه

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
501284ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

0/88≈1نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



ب هادفترداري و تنظیم حسافرایندهاي اداره 

مکانیزهروش اجراییکد
PM-310-601-00روش اجرایی فرآیند پیگیري مطالبات
PM-310-602-00روش اجرایی فرآیند تایید وجوه واریزي به حساب دانشگاه
PM-310-603-00روش اجرایی فرآیند تفریغ بودجه
PM-310-604-00روش اجرایی فرآیند تهیه تراز اختتامیه و افتتاحیه سال بعد
PM-310-605-00روش اجرایی فرآیند تهیه گزارش عملکرد مالی
PM-310-606-00روش اجرایی فرآیند تهیه گزارشات درخواست شده از طرف ادارات و اشخاص
PM-310-607-00روش اجرایی فرآیند درخواست ایجاد کدینگ
PM-310-608-00بلاغ شدهروش اجرایی فرآیند دریافت تاییدیه اعتبارات تخصیص یافته یا ا
PM-310-609-00روش اجرایی فرآیند قطعی کردن اسناد و مغایرت گیري حساب ها

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



م برآورد نیروي اداره دفترداري و تنظی
حساب ها

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
14692245ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

2/59≈3نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



ادرسیدگی به اسنفرایندهاي اداره 

مکانیزهروش اجراییکد
PM-310-701-00جام کارروش اجرایی فرایند تسویه حساب سپرده بیمه تامین اجتماعی و حسن ان

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
9524159ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

1/68≈2نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



اموالفرایندهاي اداره 

مکانیزهروش اجراییکد
PM-310-801-00روش اجرایی فرایند انبارگردانی
PM-310-802-00روش اجرایی فرایند انجام اقدامات قانونی در هنگام سرقت اموال
PM-310-803-00روش اجرایی فرایند بارکدگذاري
PM-310-804-00روش اجرایی فرایند بارکدگذاري اموال پژوهشی
PM-310-805-00روش اجرایی فرایند بارکدگذاري اموال غیرپژوهشی
PM-310-806-00روش اجرایی فرایند بیمه اموال و تجهیزات
PM-310-807-00روش اجرایی فرایند تسویه حساب اموال
PM-310-808-00روش اجرایی فرایند تغییرات آیین نامه ها و بخشنامه ها
PM-310-809-00روش اجرایی فرایند جابه جایی اموال
PM-310-810-00روش اجرایی فرایند سرشماري اموال
PM-310-811-00روش اجرایی فرایند صدور مجوز خروج اموال و تجهیزات
PM-310-812-00 جمع آوري و فروش(روش اجرایی فرایند صورت برداري اموال اسقاط(
PM-310-813-00 جمع آوري و توزیع(روش اجرایی فرایند صورت برداري اموال مازاد(
PM-310-814-00روش اجرایی فرایند نظارت بر فروش اموال اسقاط و مازاد

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



برآورد نیروي اداره اموال

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
23211387ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

4/09≈4نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری امور مال ت  دیری م



ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-101-00 متوسطمعاملاتتامین کنندهفرایند انتخاب
PM-350-102-00فرایند برگزاري مزایده محدود فروش اقلام مازاد و اسقاط
PM-350-103-00 امور پشتیبانیعاملیتتنخواه تسویه حسابفرایند
PM-350-104-00 امور پشتیبانیعاملیتفرایند خرید از محل اعتبار
PM-350-105-00 واحدهاعاملیتفرایند خرید از محل اعتبار
PM-350-106-00فرایند خرید کالا یا خدمات
PM-350-107-00فرایند خرید کالاهاي انبار
PM-350-108-00فرایند درخواست برگزاري مناقصه

اداره تدارکات و فرایندهاي 
کارپردازي

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
30758513ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

5/42≈5نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-201-00فرایند درخواست و تامین کالا
PM-350-202-00فرایند صدور رسید کالاي وارده به انبار
PM-350-203-00فرایند صدور رسید و حواله کالاي وارد نشده به انبار

فرایندهاي نیروي اداره انبارها

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
39294655ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

6/92≈7نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-301-00فرایند ارائه خدمات عمومی
PM-350-302-00فرایند ارائه خدمات ویژه
PM-350-303-00فرایند انتخاب پیمانکار خدمات
PM-350-304-00فرایند تخلیه انبار اموال اسقاط
PM-350-305-00فرایند جمع آوري اموال اسقاط و مازاد
PM-350-306-00فرایند درخواست مواد و لوازم مصرفی خدماتی
PM-350-307-00فرایند نگهداري مواد و لوازم مصرفی خدماتی

اداره خدمات عمومی فرایندهاي 
)امور خدمات(

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
27247454ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

4/80≈5نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-401-00 و سرویس خودرویدکیفرایند خرید لوازم
PM-350-402-00فرایند درخواست و تامین خودرو
PM-350-403-00فرایند نگهداري و تعمیر خودرو در تعمیرگاه

اداره خدمات عمومی فرایندهاي 
)امور نقلیه(

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
15347256ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

2/70≈3نفرتعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکدروش اجرایی
PM-350-501-00فرایند انتخاب پیمانکار فضاي سبز
PM-350-502-00فرایند برنامه ریزي و نظارت بر عملکرد پیمانکار فضاي سبز
PM-350-503-00فرایند درخواست خدمات فضاي سبز
PM-350-504-00طراحی و نظارت بر توسعه فضاي سبزفرایند

فرایندهاي اداره خدمات عمومی 
)امور فضاي سبز(

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
12786213ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

2/25≈2نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکدروش اجرایی
PM-350-601-00فرایند انتخاب پیمانکار آشپزخانه
PM-350-602-00فرایند تامین و خرید مواد غذایی
PM-350-603-00فرایند تهیه برنامه غذایی
PM-350-604-00فرایند تهیه صورت وضعیت غذا
PM-350-605-00فرآیند تهیه و توزیع غذا

فرایندهاي اداره امور تغذیه

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
43638727ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

7/69≈8نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکدروش اجرایی
PM-350-701-00فرایند برگزاري دوره آموزش اطفاء حریق
PM-350-702-00فرایند تهیه و نصب تجهیزات اعلام و اطفاء حریق
PM-350-703-00فرایند سمپاشی ساختمان ها
PM-350-704-00 تجهیزات اعلام و اطفاء حریقشارژفرایند نظارت و

آتش نشانیفرایندهاي کارشناس 

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
550792ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

0/97≈1نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-801-00فرایند پرداخت حقوق کارکنان شرکتی
PM-350-802-00فرایند تامین و جذب کارکنان شرکتی
PM-350-803-00 کارکنان شرکتیتسویه حسابو جابه جاییفرایند
PM-350-804-00فرایند مرخصی و ماموریت کارکنان شرکتی

کارشناس محاسباتفرایندهاي 

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
495483ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

0/87≈1نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



مکانیزهعنوان فرایندکد روش اجرایی
PM-350-901-00فرایند دریافت و ارسال نامه

دبیرخانهفرایندهاي 

نفر ساعتنفر دقیقهعنوان
495983ماهواحد در فرایندهاي کل مجموع زمان 

567695ماهزمان مفید در اختیار هر فرد در 
5:39)ساعت(کارکرد هر فرد در روز 

0/87≈1نفر تعداد نیروي مورد نیاز

ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب یری بان ی امور پشت ت  دیری م



ت  دیمعاون ی و م ی، مال بان ی عپشت ت مناب هاری د فراین د  بهبو



)غیر مکانیزه. (اکثر فرایندها بصورت دستی انجام می شود-1

در حال حاضر مکانیزگی بسیاري از فرایندها تنها محدود می شود به نامه نگاري اتوماسیونی-2

ي آن توسعه دانشگاه و افزایش تعداد دانشجویان منجر به افزایش فراوانی فرایندها شده است در حـالی کـه همپـا-3
کارکنان دانشگاه کاهش یافته

نشده اندمجهز روز دانش همپا با توسعه دانشگاه و گذر زمان، دانشگاه به تکنولوژي و کارکنان به -4

.از تمام ظرفیت هاي نرم افزاري و اتوماسیون دانشگاه بهره برده نمی شود

فرایندي و متولی براي توانمند سازي منابع انسانی دانشگاه وجود ندارد-5

:لذا. دستورالعمل و روش اجرایی براي انجام فرایندها وجود ندارد-6

.ندارنداشراف کامل ادارات به فرایندها و روساي کارشناسان -6-1

.وجود دارد) شاید(شاگردي به کارشناسان -آموزش به صورت استاد-6-2

.  فرآیندها داراي شفافیت نیستند-6-3

.انسانی و پشتیبانی وجود نداردسیستم هاي مالی، منابع موثري میان ارتباط -7

.کارکنان دانشگاه همگام با تکنولوژي و حجم فعالیت هاي دانشگاه توسعه نیافته استتوانایی -8

عوامل بحرانی موفقیت



) :وضعیت فعلی(مدیریت امور مالی 

موفقیتبحرانی عوامل 

                           



) :وضعیت مطلوب(مدیریت امور مالی 

موفقیتبحرانی عوامل 

                                     



ایجاد رویکرد فرایندگرا در فعالیت هاي دانشگاه. 1

هر فرایند و فعالیت بایستی داراي ارزش افزوده براي دانشگاه باشد،

.ارزش واقعی هر فرایند بر اساس هدف آن فرایند کشف می شود

طراحی و پیاده سازي فرایندهایی جهت آموزش و توانمندسازي کارکنان. 2

توسعه مکانیزاسیون فرایندهاي دانشگاه با نگاه جامع . 3

.هر واحدي خودش بر اساس بودجه ش اقدام به توسعه ننماید

طراحی و پیاده سازي سیستم مدیریت اسناد جامع دانشگاه . 4

.عدم وجود بایگانی الکترونیکی منجر به تحمیل هزینه هاي بسیار و اتلاف وقت کارکنان شده است

ختلفتوسعه دستورالعمل  فرایندها با همکاري خبرگان جهت یکسان سازي فعالیت ها در واحدها و نفرات م. 5

طراحی و پیاده سازي سیستم تدارکات و کارپردازي تخصصی. 6

:عوامل کلیدي موفقیت



سلیقهتنوعکاهشورویهثباتایجادکردن،یکنواخت
فرایندکیفیتوموثرعملکردکارایی،افزایش
فرایندهامشتریانبهپاسخگوییسرعتافزایش.
آنهابهنیلنحوهواستراتژيواهدافدرك.
آنهاانجامتوالیوفرایندهاازکلیتصویريارائه
تجاربانتقالوفرایندهااجرايبهنسبتمشتركدیدایجاد
آنهاتعاملاتدركواصلیفرایندهايشناسایی

مزایاي حاصل از اجراي طرح

يکلیات و  دولوژ حمت طر



فرایندهامقایسهوفرایندهانمایشامکان
سازماندردائمیمرجع.
دانشانتقال.
سازيشفافوارتباطاتبهبود.
اشتباهاتوخطاهاکاهش.
افرادغیبتدرصورتساختاربهلطمهعدم.
بهبودبرايمناسبگزینه هايارائه

مزایاي حاصل از اجراي طرح

يکلیات و  دولوژ حمت طر



اي در راستوسیله حرکت مدیریت فرایندها 
وريو ارتقا بهرهاستراتژي سازمان 
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