
اآشنایی با نحوه تدوین فراینده
1402مهر 



اهداف این کارگاه

آشنایی با مفاهیم اولیه در زمینه فرایندهای سازمانی❑

آشنایی با تعاریف و دسته بندی فرایندهای سازمانی❑

بکارگیری ابزار ترسیم فرایندهای کاری ❑

آشنایی با نرم افزار مایکروسافت ویزیو ❑

ترسیم یک فرایند کاری برای کتابخانه ها ❑
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فرایند 

:فرایندمفهوم❑

انجاممشخصیمکانوزماندرکههستندهافعالیتازایمجموعهفرایندها▪

ینتعیضمنواستشدهمشخصفعالیتهااینمجموعهپایانوشروعومی شوند

.دهندمیارائهرامعینیها، عملکردخروجیوهاورودی

خروجیبهورودیعنوانبهراهادادهکههستندفعالیتهاییمجموعهفرایندها▪

.می کنندتبدیل
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سوال

چند نمونه از فرایندهای جاری در 

محیط کار خود را ذکر نمایید؟

20XX PRESENTATION TITLE 4



سوال

تدوین و توصیف فرایندها 

چه مزایایی بدنبال دارد ؟•

چه معایبی بهمراه دارد؟•
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مهم ترین مزیتهای فرایندنویسی

:دانشانتقالوثبت.1
.کنندبهره برداریخودنهادنفعبهوکردهثبتراخودکارکنانتجربیاتودانشمی توانندسازمان هامستندات،ونوشته هاقالبدرتجربیاتواطلاعاتثبتبا▪

:مشترکمنابعایجاد.2
تورالعمل هایدسوفرآیندهااستانداردها،معیارها،می توانندمنابعاین.باشندداشتهدسترسیآنبهسازماناعضایتمامکهشودمشترکیمنابعایجادبهمنجرمی تواندنویسیفرایند▪

.باشندسازمانی

:داخلیارتباطاتبهبود.3
سازماناعضایبیناطلاعاتتبادلوداخلیارتباطاتبهبودباعثاین.کنندمنتقلساختارمندوواضحشکلبهراخوداطلاعاتتامی کندکمکسازماندرونافرادبهنویسیفرایند▪

.می شود

:تاریخچهایجاد.4
درمختلفایتحلیل هانجاموتاریخچهمدیریتکمکبهاین.دارنددائمیشکلبهرامرتبطموارددیگروتصمیم گیری ها،پروژه ها،اقدامات،تاریخچهسازمان هامستندات،نگهداریوثبتبا▪

.می آیدآینده

:فرآیندهاکیفیتافزایش.5
.می کندکمکسازماندرمختلففعالیت هایوفرآیندهاکاراییوکیفیتبهبودبهسازمانیدستورالعمل هایوفرآیندهانوشتن▪

20XX PRESENTATION TITLE 6



مهم ترین مزیتهای فرایندنویسی

:مهارت هاارتقاء.6

.دهندارتقاءراخوددانشومهارت هابهبودنوشتاریمطالبومستنداتمطالعهبامی توانندسازماناعضای

:تجربیاتتبادل.7

.شوندبهره منددیگرانتجربیاتازوبگذارنداشتراکبهدیگرانباراخودتجربیاتتامی دهدامکانسازماناعضایبهنویسیفرایند

:معلوماتحفظ.8

.شودمیکارکنانترکیاوسازماناعضایجابجاییصورتدراطلاعاترفتندستازمانعمهممعلوماتمستندسازیونوشتن

:انعطافقابلیتافزایش.9

.ندمی کنپیدامختلفچالش هایوتغییراتبامواجههدربیشتریانعطاف پذیریمنظم،فرآیندهایومستنداتداشتنباسازمان ها

:عملکردپیگیری.01

.نندکاعمالرالازمتغییراتودهندبهبودراخودعملکردپیگیریمی توانندسازمان هاعملکرد،معیارهایوانتظارات،اهداف،نوشتنبا
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مفاهیم مرتبط با فرایند

(Process Title)یندآفرانعنو❑

( Process Purpose)یندآفرفهد❑

( Process Scope)یندآفرمنهدا❑

( Process Inputs)یندآفرهایادنددرو❑

(Process Outputs)یندآفرهایادندوبر❑

(Process Control)فرآیندکنترل❑

(Process Effectiveness)فرآیندبخشیاثر❑

(Process Indicator)فرآیندیهاشاخص❑
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نگرش فرایندی

فرایندهابهتوجهمعنایبه ((Process Perspectiveفرایندینگرش•

یکعنوانبهآندرکوسازمانیعناصراصلی ترینازیکیعنوانبه

.استسازمانبهمدیریتیوکلاننگرش

لازم،سازمانیموفقیتوعملکردبهبودبرایکهاستمعتقدنگرشاین•

وجهتسیستمیکعنوانبهسازمانداخلیعملیاتوفرآیندهابهاست

.دادبهبودوارزیابیمداومطوربهراآن هاوداشته
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عناصر مربوط به نگرش فرایندی

:فرایندهاتعریفوشناسایی.1

یدتولبهمی توانندفرایندهااین.استسازمانکلیدیفرایندهایدقیقتعریفوتشخیصشاملمرحلهاین✓

.باشندداشتهاشارهغیرهومالی،انسانی،منابعمدیریتخدمات،ارائهمحصولات،

:فرایندهامدل سازی.2

یشنماوضوحبهآن هاکارجریانومختلفاجزایکهمی شوندتوصیفمدل هاییصورتبهفرایندهامرحله،ایندر✓

 (Flowcharts)کارجریاننمودارهایمانندفرایندینمودارهایازاستفادهبامی توانندمدل هااین.می شودداده

.شوندایجاد

:فرایندهاپایشواندازه گیری.3

کمکبهمی توانندمعیارهااین.می شودتعیینفرایندهاعملکرداندازه گیریبرایمعیارهاییوابزارهامرحله،ایندر✓

.شوندتعریفمختلفهایشاخص
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عناصر مربوط به نگرش فرایندی

:  بهبود فرایندها.4

بر اساس اطلاعات جمع آوری شده از اندازه گیری و پایش، اقدامات بهبودی برای افزایش کارایی، ✓

.کاهش هدررفت ها، بهبود کیفیت، و ساختاردهی بهتر فرایندها انجام می شود

:  استفاده از فناوری اطلاعات.5

فاده فناوری اطلاعات به عنوان یک ابزار قدرتمند برای مدیریت و بهبود فرآیندها در سازمان ها است✓

این شامل نرم افزارها، سیستم های اطلاعاتی، وب سایت ها، و سیستم های خودکارسازی . می شود

.است

:  مشارکت و انگیزه کارکنان.6

مشارکت فعال کارکنان در بهبود فرایندها و ایجاد انگیزه برای اجرای بهتر فرآیندها ✓
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انواع فرایند در سازمان

perational Processes)عملیاتیفرآیند های❑

Management Processes)مدیریتیفرآیند های❑

Support Processes)حمایتیفرآیند های❑

Innovation and Development Processes)توسعهونوآوریفرآیند های❑

Communication Processes)ارتباطاتفرآیند های❑

Quality Processes)کیفیتفرآیند های❑

Transition Processes)انتقالفرآیند های❑

Security Processes)اطلاعاتوهادادهامنیتفرآیند های❑
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کنترل فرایند

:استانداردهاوهدفتعریف.1

خدمت،ایمحصولکیفیتمی تواننداستانداردهااین.کنیدتعریفرافرآیندکنترلاستانداردهایوهدفهابایدشماشروع،برای

یالیماستانداردهایباتطبیقمنظوربهمی تواننداستانداردهااین.باشندفرآیندبامرتبطعواملسایروزمانبندیبهره وری،

.باشندنیزبین المللی

:فرآیندتوصیفومدلسازی.2

.کنیدتوصیفراآنجزئیاتوکنیدمدلرافرآیندبایدشمافرآیند،کنترلبرای

:فعلیعملکرداندازه گیریوبررسی.3

هزینه ها،ت،خدمیامحصولکیفیتزمان،اندازه گیریشاملاین.نماییداندازه گیریوکردهارزیابیرافرآیندفعلیعملکردبایدشما

.می شودفرآیندبامرتبطداده هایو

:مشکلاتوضعفنقاطشناسایی.4

تاخیرها،ندمانعواملیمی توانندمشکلاتاین.باشدضروریاستممکنمشکلاتوضعفنقاطشناساییفرآیند،عملکردبررسیبا
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کنترل فرایند

:بهبودهاوتغییراتپیشنهاد-۵

شاملاستممکناین.دهیدپیشنهادراممکنبهبودهایوتغییراتبایدشمامشکلات،شناساییوعملکردارزیابینتایجاساسبر

.باشدعملکردبهبودوهزینه هاکاهشکیفیت،افزایشفرآیند،بهینه سازی

:پیگیریوتغییراتاعمال-۶

شاملاین.نیدکپیگیریراجدیدعملکردوکنیداجراراتغییراتاینبایدشمامسئول،تیمیامدیریتتوسطتغییراتتاییدازپس

.استتغییراتتأثیراتاندازه گیریوتجهیزات،وفرآیندهاتغییرکارکنان،آموزش

:مداومنظارتومانیتورینگ-۷

بافعلیعملکردمقایسهواندازه گیریشاملاین.دهیدادامهمداومنظارتومانیتورینگبهبایدشمافرآیند،کنترلحفظبرای▪

می شودجدیدمسائلشناساییهمچنینواستانداردها

20XX PRESENTATION TITLE 14



شیوه های ثبت و نمایش فرایندها

 :(BPM Systems)سیستم های مدیریت فرایند ❑

به سازمان ها کمک می کنند تا فرآیندها را ثبت، مدیریت، و  (BPM)نرم افزارهای مخصوص مدیریت فرایند ▪

  ،(KPIs)این سیستم ها امکان ایجاد و مدیریت نمودارهای جریان کار، تعیین معیارهای عملکرد . بهبود دهند

.و رصد و پایش فرایندها را فراهم می کنند

 :(Document Management Systems)سیستم های مستندسازی و مدیریت مستندات ❑

اهه ها، این شامل سی. از این سیستم ها برای ثبت و مدیریت مستندات مرتبط با فرآیندها استفاده می شود▪

.راهنماها، فرم ها، و دیگر اطلاعات مرتبط با فرایندها می شود

 :(Word Processing Software)استفاده از نرم افزارهای تدوین متنی ❑

به عنوان ابزارهایی برای نوشتن و توضیح دادن فرایندها و مراحل  Microsoft Wordنرم افزارهایی مانند ▪

.آنها مورد استفاده قرار می گیرند
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شیوه های ثبت و نمایش فرایندها

 :(Knowledge Management)مدیریت دانش ❑

ط با سیستم ها و فناوری های مدیریت دانش می توانند به مشارکت و ثبت تجربیات کارکنان و مستندات مرتب▪

.فرایندها کمک کنند

 :(Visuals)استفاده از تصاویر و نمودارها ❑

د مفهوم استفاده از تصاویر و نمودارهای گرافیکی برای نمایش جریان کارها و فرایندها به طور واضح و آسان می توان▪

.را به کارکنان منتقل کند

 - Electronic Document Management Systems)سامانه های مدیریت اسناد الکترونیکی ❑

EDMS): 

.این سامانه ها به ذخیره و مدیریت الکترونیکی مستندات و اطلاعات مرتبط با فرآیندها کمک می کنند▪

 :(Process Modeling)استفاده از مدل سازی فرایند ❑

.استفاده از نرم افزارهای مدل سازی فرایند برای ایجاد مدل های گرافیکی و مفهومی از فرایندها▪
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شیوه های ثبت و نمایش فرایندها
(Process Maps)نقشه های فرایند ❑

تصویر این نقشه ها به کمک نمایش گرافیکی فرایندها و ارتباطات بین اجزاء مختلف آنها،▪

د می توان از ابزارهای مختلف نقشه کشی برای ایجا. کاملی از یک فرآیند ارائه می دهند

.نقشه های فرایند استفاده کرد
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flowchartsنمودارهای جریان کار 

جریانوفرآیندهادادننشانوثبتبرایمتداولومهمروش هایازیکی❑

.هستندسازمانیکدرکارها

مختلفمراحلوفرآیندهامی دهندامکانشمابهکارجریاننمودارهای❑

بهترمدیریتوبهبودبهتادهیدنمایشدقیقوگرافیکیصورتبهراآنها

.شودکمکآنها
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ویژگی فلوچارت ها

:گرافیکینمودارهای❑

ازتفادهاسبامعمولاًنمودارهااین.می‌گذاردنمایشبهرافرآیندیکمراحلکهاستگرافیکیشکلیککارجریاننمودارهای▪

.دهدنمایشرافرآیندازمرحلهیاگامیکاستممکنشکلهر.می‌شوندایجادمختلفنمادهایوخطوط،شکل‌ها،

:کارجریاندقیقتوصیف❑

پایانکجاومی‌شودشروعکجامی‌دهد،انجامکاریچهمرحلههرکهمی‌دهندنشاندقیقصورتبهکارجریاننمودارهای▪

.مرحلههردرسیستم‌هایاافرادنقشهمچنینومی‌شوند،منتقلاطلاعاتوداده‌هاچگونهمی‌یابد،

:استانداردنمادهای❑

یلمستطیکمثال،عنوانبه.می‌شوداستفادهخاصیمفاهیمنمایشبرایاستانداردینمادهایازکار،جریاننمودارهایدر▪

نمایانگرخطیکوباشد،تصمیم‌گیرینقطهیکنمایانگرمی‌توانددایرهیکباشد،عادیمرحلهیکنمایانگراستممکن

.باشدمراحلبینارتباط
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ویژگی فلوچارت ها

:آسانبهبودوتغییر❑

یکاگر.دهستنبهبودوتغییرقابلراحتیبهآنهاکهاستاینکارجریاننمودارهایبزرگمزایایازیکی▪

.می‌شودبروزرسانیراحتیبهنیزکارجریاننمودارکند،تغییریایابدبهبودفرآیند

:آسانفهم❑

ابزارهااین.کننددرکسادگیبهرافرآیندهاتامی‌کنندکمککارکنانوتیم‌هابهکارجریاننمودارهای▪

.می‌شونداستفادهروزمرهتصمیم‌گیری‌هایوفرآینداجرایبرایبصریراهنماییکعنوانبه

:ابزارهاسایرباارتباط❑

 فرآیند،مدیریتسیستم‌هایمانندابزارهاسایربهمتصلابزاریعنوانبهمی‌توانندکارجریاننمودارهای▪

.گیرندقراراستفادهموردمستندسازینرم‌افزارهایوپروژه،مدیریتسیستم‌های

20XX PRESENTATION TITLE 20



شرح فرایند چیست؟

کاملودقیقتوضیحمعنایبه(  Process Description)فرایندشرح❑

.استخاصعملیاتیافرآیندیک

فرآیندمختلفاجزاءوفعالیت ها،مراحل،جزئیاتشاملتوضیحاین❑

.می شود

فرآیندانجامچگونگیازدقیقیفهمتامی کندکمکافرادبهفرایندشرح❑

.کنندکسبآنمراحلتوالیو
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شرح فرایند امانت گرفتن از کتابخانه : مثال
:فرآیندمراحل

.می دهدانجامراکتابخانهساختمانبهورودومی آیدکتابخانهبهمتقاضیفرد:کتابخانهبهمراجعه❑

.می شودناساییشمدارکارائهونامثبتفرم هایتکمیلشاملاین.کندتکمیلراکتابخانهدرعضویتبایداونباشد،کتابخانهعضوفرداگر:شناسایییاعضویت❑

.می کندپیداراآنومی کندجستجوراخودنظرموردکتابعضو:کتابجستجوی❑

.می شودثبتستمسیدرکتابوعضواطلاعاتومی رسانندثبتبهامانتبرایراکتابکتابخانهپرسنل.می دهدارائهکتابخانهپرسنلبهراکتابعضو:امانتثبت❑

.کندتاییدشناساییمدرکیاعضویتکارتارائهباراخودهویتبایدعضو:هویتتایید❑

.برگرداندتاریخنایتاراکتاببایدکهمی شوددادهتوضیحاوبهومی کنددریافتراکتاببازگشتبرایشدهتعیینتاریخعضو:بازگشتبرایشدهتعیینتاریخ❑

می کنددریافتراکتابعضو:کتابدریافت❑

.کندپرداختجریمهبایدمشتریباشد،داشتهوجودکتاببازگشتدرتاخیریاگر.برگرداندمعینتاریختاراکتاببایدعضو:کتاببازگشت❑

.کننداستفادهآنازبتوانندنیزدیگرینتامی شوددادهتحویلکتابخانهدرقرارگیریاصلیمکانبهکتاب:امانتبخشبهکتابتحویل❑

اعضاءوکتابخانههبفرآیندتوصیفاین.بازگرداندراآناستفاده،ازپسوبگیردامانتکتابخانهازکتابیکمی تواندکاربرچگونهکهمی دهدنشانفرآیندنمونهاین

.دهندانجامیکنواختودقیقصورتبهراکتاب هابازگرداندنوامانتفرآیندتامی کندکمک

20XX PRESENTATION TITLE 22



الگوریتم چیست؟

بهکهاستمشخصمراحلودستوراتازمرتبمجموعهیکالگوریتم❑

وپرداختهمسئله اییاخاصوظیفهیکبهخاصیترتیببهیاوتوالی

جیخرویکبهتاکنیدپردازشراشدهواردداده هایچگونهمی کندتوصیف

.برسیدمعین

علومدرمختلفمحاسباتانجامومسائلحلبرایمعمولاًالگوریتم ها❑

.وندمی شاستفادهدیگرمختلفحوزه هایومهندسی،ریاضیات،کامپیوتر،
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الگوریتم
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ویژگی الگوریتم ها
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.یینهانتیجهفقطنهوکنیدحلرامسئلهچگونهمی گویدشمابهاین.استمسئلهحلبرایراهنمایییکالگوریتم:حلروشصرفاً❑

.شونداجراترتیببهبایدکهاستمراحلیادستوراتمحدودیتعدادشاملالگوریتمیک:مراحلمحدودتعداد❑

.می کندتعریفرا(نهایینتیجه)خروجی هاو(استلازمپردازشبرایکهاطلاعاتیوداده ها)ورودی هاالگوریتم:خروجیوورودی❑

.دهندانجامرامختلفیوظایفتاباشندمتعددتکرارهاییاحلقه هاشاملمی توانندالگوریتم ها:تکرارقابلیت❑

متوجهوجرااراآنبتواننددیگرافرادوبرنامه نویسانتاباشدشدهتوصیففهمقابلوواضحطوربهبایدالگوریتمیک:فهم پذیریووضوح❑

.شوند

.باشدداشتهمحاسباتیمحیطیکدراجراقابلیتبایدالگوریتم:اجراپذیریقابلیت❑

.دهندانجامراوظایفبهره وریباوسرعتبهبایدالگوریتم ها:کارایی❑

.کندحلدقتبارامسئلهبتواندوباشدتمییزقابلدیگرالگوریتم هایازبایدالگوریتمیک:تفاوت پذیری❑

نتیجهبهشرایطیهردرکهشوداثباتبایدیعنیباشد،اثبات پذیروشودآزمایشتست هاتوسطبایدالگوریتم هاعملکرد:اثباتوآزمون❑

می رسندصحیح



وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟

:هدفومنظور❑

جامانیامسئلهیکحلبرایگام هایادستوراتازمشخصیتعدادبه:الگوریتم▪

وکارآمدروشیکارائهالگوریتماصلیهدف.دارداشارهمشخصوظیفهیک

.استمسئلهیکحلبرایاجراقابل

بهوطمربرویدادیافرآیندیکمرحلهبهمرحلهودقیقتوضیحبه:فرایندشرح▪

ازیجزئیاتتوضیحاتارائهفرایندشرحاصلیهدف.دارداشارهوظیفهیکانجام

.استفرآیندوکارانجامچگونگی
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وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟

:نمایششکل❑

وشتارناین.می شوددادهنمایشگامبهگامونوشتاریشکلبهمعمولاً:الگوریتم▪

زاعیانتفرآیندصورتبهمعمولاًوشوددادهنمایشمختلفزبان هایبهمی تواند

.می شودارائه

یفاتتوصشاملاستممکنومی شودنوشتهطبیعیزبانبهمعمولاً:فرایندشرح▪

.باشدمفصلاطلاعاتدیگرونمونه هانمودارها،فرآیند،ازمفصلوجزئی
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وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟

:مقصدواستفاده❑

مسئلهیکحلمنظوربهانسانیاکامپیوترتوسطاجرامنظوربهمعمولاً الگوریتم▪

.می شودایجادخاص

وتیم هاکاربران،بهکارانجامچگونگیتوضیحمنظوربهفرایندشرح▪

.نندککسبپروژهیافرآیندیکازبهتریدرکتامی شودارائهتوسعه دهندگان
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انواع فرایندها

:فرایندها به چهار دسته اصلی ذیل تقسیم می شوند
فرایندهای هسته ای◼
فرایندهای اصلی◼
فرایندهای پشتیبانی◼
فرایندهای مدیریتی◼



فرایندهای هسته ای

ند،‌به‌این‌دسته‌از‌فرایندها‌هدف‌اصلی‌از‌تشکیل‌سازمان‌می‌باش
دمات‌عبارت‌دیگر‌این‌فرایندها‌مرتبط‌با‌محصولات‌تولیدی‌یا‌خ

.ارائه‌شده‌توسط‌سازمان‌هستند
یک‌سازمان‌به‌تعداد‌محصولات‌یا‌خدمات‌ارائه‌شده‌به‌

.مشتریانش،‌فرایند‌هسته‌ای‌دارد

سازمان 

فرايند هسته اي  مشتري



فرایندهای اصلی

د به اين دسته از فرايندها باعث تحقق فرايند هسته اي مي شون
ه اي محقق طوريکه اگر اين فرايندها وجود نداشته باشند فرايند هست

.نمي گردد

سازمان

فرايند هسته اي مشتري

فرايندهاي اصلي



فرايندهاي پشتيباني

. گردند اين فرايندها باعث اجراي اثربخش فرايندهاي اصلي مي

سازمان

فرايند هسته اي مشتري

فرايندهاي اصلي

يفرايندهاي پشتيبان



فرايندهاي مديريتي

ارشد مجموعه فرايندهايي را گويند که در حيطه وظايف مديريت
.باشدسازمان مي 

سازمان

فرايند هسته اي مشتري

فرايندهاي اصلي

يفرايندهاي پشتيبان

فرايند مديريتي



تدوین فرایندها
و 

فلوچارت ها



تکمیل فرم احصاء فرایندها-1
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تکمیل فرم -2

دشناسنامه فراین
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تعریفعنوان
بت نام مانند ث(عنوان فرایند باید ساده و در بر گیرنده مفهوم باشد . نامی است که فرآیند را با آن می شناسیمنام فرایند

.)... م مورد نیاز واحد سازمانی ودانشجویان در شروع ترم تحصیلی یا خرید اقلا

سئول عات را از عملکرد فرایند دارد که مطلاصاحب فرایند بیشترین ا. هر فرایند حداقل یک صاحب فرایند داردواحد مسئول
دیها دهی در فرایند می باشد و بیشتر از سایرین از نیازمنت و گزارشاصلی اجرای فرایند، حل مسائل، مشکلا

.ع دارداطلا

توضیح جامع در خصوص فرایند مورد نظرشرح

خواست یا در... دانشجویان ورودی سال. )منابع انسانی و غیر انسانی لازم که برای عملکرد فرایند ضروری هستندورودی فرایند
).. خرید

یا ...مانند ثبت نام نهایی دانشجویان ورودی و. (نتیجه مستقیم از اجرای فرایند یا هدف اصلی از اجرای فرایندخروجی فرایند
.)...م به انبار و تحویل اقلا

(طبق تعریف بالا. )فرایند مورد نظر میتواند اصلی، پشتیبانی و یا مدیریتی باشدنوع فرایند

ستم کارشناس آموزش، کارشناس سی. )واحدها و یا افرادی که حداقل در یک مرحله از مراحل فرایند درگیر باشندواحدهای همکار
) ...گلستان، بایگانی و

(  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی
نرم افزار، سخت افزار، فرمها 

)...و

.نداعم از تجهیزات، لوازم مورد نیاز، فرمها و سیستم های سخت افزاری و یا نرم افزاری مورد عمل برای اجرای فرای

.زمان مورد نظر از شروع تا پایان فرایندمتوسط زمان اجرا

.مستندات قانونی مانندآئین نامه ها، دستورالعملها و مقررات مورد عمل در اجرای فرایندندقوانین و مقررات حاکم بر فرای

نتیجه اجرای فرایند چیست؟اهداف فرایند

اشخاص، واحدها و یا سازمانهایی که نتیجه فرایند را دریافت میکنند(خدمت گیرندگان)ذینفعان 

یشنهاد در صورتیکه فرایند از کارآیی و اثربخشی کافی برخوار نمیباشد موارد خطا و وقفه ها را توضیح داده و پپیشنهاد اصلاح فرایند
.اصلاح آن را نیز بیان می کند
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( فلوچارت ها)ترسیم نمودارهای جریان کار 

اجزایوفرایندهابهتردرکبرایفرآیندها، شناسنامهشدنمشخصازپس❑

بصرینمایشبرایفلوچارتهاازفرایند، شناسنامهدرشدهاشارهمختلف

.شودمیاستفادهکارجریانمختلفقسمتهای

قالبدرقسمتایندرشودمیاشارهآنبهفرایندهاشرحدرکهمراحلی❑

.شوندمیکشیدهتصویربهفلوچارت

درودهندمینشانراخاصیمفهومفلوچارتهادرشدهدرجاشکالازکدامهر❑

.شوداستفادهمخصوصنمادهایازاستلازممرحلههربرایواقع
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اصلی ترین شکل های مورد استفاده در فلوچارت
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نمادهای متداول در فلوچارت ها
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نمادهای متداول در فلوچارت ها
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اخذ کد اخلاق پایان نامه: نمونه
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فرایند تصویب طرح پژوهشی: نمونه
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ثبت پیام ترجمان دانش: نمونه
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فرایند تحویل کتاب: نمونه
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ترسیم فلوچارت ها
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با تشکر از توجه شما

20XX PRESENTATION TITLE 50


	Slide 1: آشنایی با نحوه تدوین فرایندها
	Slide 2: اهداف این کارگاه
	Slide 3: فرایند 
	Slide 4: سوال
	Slide 5: سوال
	Slide 6: مهم ترین مزیتهای فرایندنویسی
	Slide 7: مهم ترین مزیتهای فرایندنویسی
	Slide 8: مفاهیم مرتبط با فرایند
	Slide 9: نگرش فرایندی
	Slide 10: عناصر مربوط به نگرش فرایندی
	Slide 11: عناصر مربوط به نگرش فرایندی
	Slide 12: انواع فرایند در سازمان
	Slide 13: کنترل فرایند
	Slide 14: کنترل فرایند
	Slide 15: شیوه های ثبت و نمایش فرایندها
	Slide 16: شیوه های ثبت و نمایش فرایندها
	Slide 17: شیوه های ثبت و نمایش فرایندها
	Slide 18: نمودارهای جریان کار flowcharts
	Slide 19: ویژگی فلوچارت ها
	Slide 20: ویژگی فلوچارت ها
	Slide 21: شرح فرایند چیست؟
	Slide 22: مثال: شرح فرایند امانت گرفتن از کتابخانه 
	Slide 23: الگوریتم چیست؟
	Slide 24: الگوریتم
	Slide 25: ویژگی الگوریتم ها
	Slide 26: وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟
	Slide 27: وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟
	Slide 28: وجه تمایز الگوریتم با شرح فرایند چیست ؟
	Slide 29: انواع فرايندها
	Slide 30:  فرايندهاي هسته اي
	Slide 31:  فرايندهاي اصلي
	Slide 32:  فرايندهاي پشتيباني
	Slide 33:  فرايندهاي مديريتي
	Slide 34: تدوین فرایندها  و  فلوچارت ها
	Slide 35: 1- تکمیل فرم احصاء فرایندها
	Slide 36: 2- تکمیل فرم شناسنامه فرایند
	Slide 37: ۲- تکمیل شناسنامه فرایند
	Slide 38
	Slide 39: ترسیم نمودارهای جریان کار (فلوچارت ها)‌
	Slide 40
	Slide 41: اصلی ترین شکل های مورد استفاده در فلوچارت
	Slide 42: نمادهای متداول در فلوچارت ها
	Slide 43: نمادهای متداول در فلوچارت ها
	Slide 44: نمونه: اخذ کد اخلاق پایان نامه
	Slide 45: نمونه: فرایند تصویب طرح پژوهشی
	Slide 46: نمونه: ثبت پیام ترجمان دانش
	Slide 47: نمونه: فرایند تحویل کتاب
	Slide 48: ترسیم فلوچارت ها
	Slide 49
	Slide 50: با تشکر از توجه شما

