
  مستندسازی و بھبود فرآیندھای دانشگاه
  

 سازمانی فرآیندھای مجدد  مھندسی و بازنگری  

گیري نظام تحت  ھای بزرگ و پیچیده است، مدیر امروز باید از چگونگي شکل عصر ما، عصر سازمان 

و  دھی براي نیل بھ اھداف سازمان، سازمان  امر و نحوه ایجاد سازمان و اصلاح و تغییر آن آگاه باشد

طراحي فرایندھاي آن گامي ضروري است و بھ کمک این فعالیت است کھ ھدف كلي و مأموریت اصلي 

در . شود تر و وظایف واحدھا شكستھ شده و تحقق آن میسر مي ھاي جزئي سازمان در قالب ھدف

ھا مشخص شده و نحوه ھماھنگي و  ھاي واحدھا و پست دھی، وظایف و اختیارات و مسئولیت سازمان

 .شود ھا معین مي تباط بین آنار

پذیری در مقابل تغییرات، باید نسبت بھ محیط درون و بیرون  ھا برای رسیدن بھ پویایي و انعطاف سازمان 

براي کسب این شناخت، باید بتوان با یک دید سیستمي، روابط پیچیده میان . خود، شناخت کافي داشتھ باشند

ای از  در این زمینھ، تجزیھ سیستم یا سازمان بھ مجموعھیك رویكرد . عناصر سیستم را تحلیل کرد

یک سیستم کاری، سیستم مورد مطالعھ را بھ عناصري تقسیم . است (System Work) ھای كاري سیستم

بنابراین، مستندسازی فرایندھا اولین گام براي . تر باشد وتحلیل آن براي تحلیلگر آسان کند کھ تجزیھ می

بر اساس تحقیقات علمی، در حوزه مدیریت و اصلاح ساختار، کل یک سازمان، . بودبھبود سازمان خواھد 

شکي نیست کھ بدون . نمایند براي آغاز تغییرات، اقدام بھ مستندسازي و بھنگام سازي فرایندھا می

مستندسازي فرایندھا مدیر و كاركنان سازمان درك درستي از وضعیت سازمان و موقعیت خود نخواھند 

بدون اطلاع از چگونگی فرایندھا براي رسیدن بھ رضایت مشتریان، ارتقاي كیفیت خدمات و داشت و 

نیافتنی  ھای دیگر بھبود سازماني را بھ ھدفي دست ھا و طرح امور جاري در سازمان و حتي كاھش ھزینھ

كاھش كیفیت كنند؛ كھ نتیجھ آن  ھاي غیرضروري و زیادي را بھ سازمان تحمیل مي نمایند و ھزینھ مبدل می

بدیھي است مبحث فرایند گرایی فصل مشترك بسیاري از اقدامات مدیریتي از . خدمات و نارضایتي است

ھای مدیریت منابع انساني، سیستم مدیریت كیفیت، تعالي  قبیل اجراي مدیریت استراتژیك، اجراي سیستم

توان ادعا كرد كھ زیرساخت  یاست و اگر در سازماني این مھم بھ خوبي انجام پذیرد، م... سازماني و

 .وری و تعالي فراھم آمده است ھای مدیریتي تأمین شده و امكان دستیابي بھ بھره بسیاري از سیستم

این رویکرد، سازمان را نھ بعد از . ھا بر رویکردھای نوین بنا شده است اساس و ساختار طراحی سازمان

قق و تکوین آنچھ بھ پیدایش خدمت و محصول منجر ھای تحساختار سازمانی، بلکھ با استفاده از محرک

دھد کھ بھ مفھوم رایج فرآیند یا مدیریت سازمان بر اساس فرآیندھا اطلاق  شود مورد ھدف قرار می می

ھا و ھای متقاضی از روشتعمیم این دیدگاه و این سبک از مدیریت باعث گردیده تا سازمان. گردد می



. کارگیری فرآیندھای خود استفاده نمایند ، طراحی، مستندسازی و بھھای گوناگونی جھت شناسایی شیوه

نماید تا ضمن در اختیار داشتن رویکردی  ھا ایجاب میپرواضح است کھ انتشار این دیدگاه در سازمان

ای عمل شود تا کلیھ کاربران امروز و ذینفعانی کھ در آینده بھ این گروه اضافھ  گونھ شفاف و معین، بھ

 .، از ساختاری واحد استفاده نمایندخواھد شد

گویی مناسب و بھ موقع بھ ذی نفعان، مشتریان و ارباب رجوع  امروزه تمامی سازمان ھا با ضرورت پاسخ

در این میان آنچھ بھ واقع باعث ایجاد ارزش برای مشتریان سازمان می شود فرایندھای آن . مواجھ ھستند

ھای  ای از فعالیت فرایند مجموعھ. ھا آمده است بھ کمک سازماندر چنین فضایی، مدیریت فرایندھا . است

مدیریت . کند تبدیل می) ستاده(را بھ تعدادی خروجی ) نھاده(  وابستھ بھ ھم است کھ تعدادی ورودی

ھا  ھا، تکنیک شامل روش BPM (Business Process Management)وکار یا ھمان فرایندھای کسب

از شناسایی، تحلیل و طراحی، ارزیابی و مدیریت فرایندھای کسب و کار ابزارھایی جھت پشتیبانی    و

است؛ بھ عبارت دیگر، یک رویکرد ساختار یافتھ بھ منظور بھبود عملکرد و کیفیت محصول و خدمات 

است و تلاش دارد تا فرایندھای سازمان را با استراتژی سازمان ھمسو نماید و بھ موازات آن رضایت 

ھدف نھایی مدیریت فرایندھای سازمانی دستیابی بھ اھداف سازمانی و ایجاد ارزش . دھدمشتری را بھبود 

دھی  ھای اجرایی، سازمان ترین ارکان ھر سازمان ھستند کھ فعالیت فرآیندھا از مھم  .نفعان است برای ذی

ا بھ دنبال تحقق دیگر فرآیندھ عبارت دھند، بھ نیروی انسانی و حتی ساختار تشکیلاتی را تحت تأثیر قرار می

بدون تردید قبل از . باشند و در نگرش سیستمی با یکدیگر در تعامل ھستند اھداف اساسی سازمان می

بھ فرآیندھا مراجعھ کرد، لذا مستندسازی فرآیندھا اولین گام برای   باید  ھرگونھ تغییر یا اصلاح در ابتدا

مدیریت و اصلاح ساختار تمامی سازمان بر اساس تحقیقات علمی در حوزه . بھبود سازمان خواھد بود

شکی نیست کھ بدون . نمایند برای آغاز تغییرات نسبت بھ مستندسازی و بھ ھنگام سازی فرآیندھا اقدام می

مستندسازی فرآیندھا مدیر و کارکنان سازمان، درک درستی از وضعیت سازمان و موقعیت خود نخواھند 

برای رسیدن بھ رضایت مشتریان، ارتقاء کیفیت خدمات و امور داشت و بدون اطلاع از چگونگی فرآیندھا 

نیافتنی مبدل  سازی و اتوماسیون اداری را بھ ھدفی دست ھا و بھینھ جاری در سازمان و حتی کاھش ھزینھ

شود کھ نتیجھ آن کاھش کیفیت خدمات و  ھای زیاد و غیرضروری بھ سازمان تحمیل می نماید و ھزینھ می

سازی فرآیندھا موجب افزایش کارایی و اثربخشی مدیریت سازمان  ندسی مجدد و مدلمھ. نارضایتی است

ھای مدیریتی از قبیل سیستم بدیھی است مبحث فرآیند گرایی فصل مشترک بسیاری از سیستم  .خواھد شد

ن باشد و اگر در سازمانی ایمی..... رجوع و  وری طرح تکریم ارباب مدیریت کیفیت، تعالی سازمانی بھره

 .ھای مدیریتی تأمین شده استتوان ادعا نمود کھ زیرساخت بسیاری از سیستممھم بھ خوبی انجام گردد می



وکار سازمان محسوب  فرایندھا، ھستھ اصلی کسب. امروزه فرایندھا، کلید موفقیت ھر سازمان ھستند

مدیریت فرایند با . میت استھا بسیار حائز اھ بنابراین داشتن رویکرد مدیریت فرایند در سازمان. شوند می

مند را برای طراحی، اجرا، تحلیل و  ھا، روشی یکپارچھ و نظام داشتن الگوھای متعدد مورد نیاز سازمان

گذاری شده ھمسو با اھداف استراتژیک  توسعھ، کنترل و مدیریت فرایندھا در جھت دستیابی بھ نتایج ھدف

دانشگاه نییشابور بنا دارد پس از شناسایی کلیھ فرایندھای  مدیریت طرح و برنامھ. نماید سازمان، ارائھ می

سازی، تحلیل،بازطراحی، اصلاح، بھبود و مکانیزه کردن  کاری دانشگاه، نسبت بھ مستندسازی، مدل

علاوه بر این مقرر است . اقدام نماید) بھ ویژه فرایندھای ساخت یافتھ و دارای اولویت(فرایندھای دانشگاه 

گیري فرایند و پایش و  ھای اجرایی پایش و اندازه  سازی روش  اری معینی با پیادهھای ک  طی دوره

  .ھای مؤثری برداشتھ شود گیري خدمت در جھت ارزیابی و کنترل فرایندھا گام اندازه
  

 وظایف شرح

   فرایندھای دانشگاه  طراحی و بازطراحی نقشھ جامع 

 و بازنگري مستمر مستنداتھاي دانشگاه  مستندسازي فرایندھا و فعالیت 

 ھاي دانشگاه و انجام اقدامات اصلاحي و پیشگیرانھ گیري مستمر فرایندھا و فعالیت پایش و اندازه 

 كنترل مستمر و نگھداري اسناد و سوابق دانشگاه و امحاي مستندات منسوخ شده 

 طراحی و بازطراحی فرایندھاي اصلي و كلیدي دانشگاه 

 ر فرایندھا و نظارت بر حسن اجراي مدل بھبود یافتھ فرایندھای دانشگاهھمکاری در استقرا 

 ھای دانشگاه ھاي بھبود فرایندھا و فعالیت ھدایت کارگروه 

  ھای مدیریت فرایندھا ھا و مدل انجام مطالعات در زمینھ استقرار نظام 

 

 اھداف

 فرایندی دانشگاه؛ھای بھبود فرایندھای کاری مبتنی بر نقشھ  ارائھ درخواست

 ھای بھبود فرایندھا توسط واحدھا؛ مند نمودن نحوه ارائھ درخواست نظام

 ھای بھبود؛ مدیریت نمودن ظرفیت و اولویت دانشگاه در انجام درخواست

ھا و تعامل میان مدیریت منابع انسانی و تحول سازمانی، مرکز فاوا  شفاف نمودن مراحل انجام درخواست

 ه؛و واحدھای دانشگا

 ھا؛ ھا و ایجاد و نگھداری سوابق کلیھ درخواست فراھم نمودن امکان مدیریت درخواست



 ھای فرایندی دانشگاه؛ آنلاین از درخواست  ارائھ گزارش

 .حذف نسخ کاغذی مستندات فرایندی

 

 مفاھیم 

. دارندھای مرتبط با ھم کھ ھدف خاصی  فرآیند عبارت است از یک سری فعالیت چیست؟ فرآیند  

توانید فرآیند را یک زنجیره ارزش در نظر بگیرید کھ پیشرفت ھر مرحلھ، ارزشی را بھ مرحلھ قبل  می

را بھ تعدادی ) نھاده(  ھای وابستھ بھ ھم است کھ تعدادی ورودی ای از فعالیت فرایند مجموعھ  .کند اضافھ می

 .کند تبدیل می) ستاده(خروجی 

ی نوعی نگرش نتیجھ گرا است کھ در راستای رسیدن بھ اھداف فرآیندگرای چیست؟ فرآیندگرایی 

کسب و کارھا قبل از مطرح شدن موضوع فرآیند   .شود سازمان، بر وضعیت و شرایط موجود متمرکز می

درگیر بوده و بھ کلی فاقد تفکر فرآیندی ھستند یا ممکن است » وظیفھ محوری«و فرآیندگرایی، با سبک 

در ھر صورت، برای اصلاح و . آیندھای ناقص و مبھم تعریف کرده باشندھا برای خود فر برخی بخش

در واقع مھندسی مجدد در کسب . ھا است بھبود روند انجام کارھا، نیاز بھ بازنگری و مھندسی مجدد فعالیت

ھای کلیدی  و کار بھ معنی تفکر مجدد و بازطراحی فرآیندھای کسب و کار جھت بھبود و ارتقای شاخص

ھای بھبود و بھینھ سازی فرآیندھا در سازمان، مستند سازی  ترین روش یکی از مھم .است (KPI) عملکرد

ھای  در رویکرد فرایندی، یک فرایند از ابتدا تا انتھا بدون در نظر گرفتن واحد انجام دھنده گام  .است

 .شود سازی می اجرایی، مستندسازی و مدل

اگر قصد دارید یک فرآیند جدید معرفی کنید و  شود؟ می مانجا چگونھ و چیست فرایندھا سازی مستند  

یا بھ بھینھ سازی فرآیندھای موجود بپردازید، بھترین راه این است کھ کار خود را با مستندسازی 

اما چگونھ مستندسازی کنیم؟ برای انجام درست و موفق این کار، باید . فرآیندھای کسب و کار شروع کنید

بنابراین مستند سازی، بخش مھمی از مدیریت فرآیندھای .  بھ پایین داشتھ باشیددیدگاھی روشن و از بالا

مستندات مربوط بھ فرآیندھای کسب و کار، بھ عنوان یک راھنما  .دھد را تشکیل می (BPM) کسب و کار

جھ توانند متو ھا بھ وسیلھ این مستندات، می آن. آید برای کارمندان در تمامی سطوح سازمان بھ حساب می

بر اساس توضیحاتی کھ داده شد، مستند سازی فرایندھا . شوند کھ یک فرآیند خاص چگونھ باید انجام شود

ھا از مرحلھ احساس نیاز تا مرحلھ اجرا، بھ ترتیبی کھ کاربران بتوانند بھ  ثبت کلیھ فعالیت: عبارت است از

سازی فرایندھا، استاندارد  و مدل مبنای طراحی  در حال حاضر، عمدتاً . ھا استفاده کنند راحتی از آن



افزارھای  بوده و نرم BPMN (Business Process Model & Notation) المللی بین

 .بیزاجی مورد استفاده قرار می گیرد  ویزیو و  تخصصی

نماید تا بتوان  یک تصویر بزرگ و جامع از سازمان ارائھ می  نقشھ فرایندی چیست؟ فرایندی نقشھ 

سازمان ھا باید انواع فرایندھای مورد نیاز برای تحقق . در سطح کلان را نمایش داد چگونگی گردش کار

اھداف کسب و کار سازمان خود را مشخص نمایند اگر چھ این فرایندھا بستھ بھ نوع و ماھیت ھر سازمان 

 برای این کھ. منحصر بھ فرد است ولی می توان این فرایندھا را بھ صورت عمومی طبقھ بندی نمود

باشند کھ ھر یک از  ھای فرایندی متعددی در دسترس می فرایندھای سازمان خود را بشناسیم، چارچوب

 .ھای فرایند، نقاط قوت و ضعف خاص خود را دارند چارچوب

 :، انواع فرایندھای کلان و سطوح فرایندی دانشگاه عبارتند از APQC بر پایھ مدل مرجع
 مدیریت راھبردی 
 مدیریت آموزش، مدیریت پژوھش و فناوری، مدیریت فرھنگی و : لیفرایندھای کلان اص

 اجتماعی و مدیریت خدمات دانشجویی

 مدیریت تعالی سازمانی، مدیریت منابع انسانی، مدیریت : فرایندھای کلان پشتیبانی و مدیریتی

 ھا، مدیریت فناوری اطلاعات و ارتباطات و مدیریت ارتباطات  منابع مالی، مدیریت دارایی

  فرایندی نقشھ تدوین اھداف 

 بینی فرایندھای آتی موردنیاز دانشگاه؛ شناسایی فرایندھای موجود و پیش

 ھا؛ تعیین محدوده فرایندھا و درک ارتباط و وابستگی بین آن

 بندی مناسب برای فرایندھای دانشگاه؛ ارائھ دستھ

 آگاھی از نقش ھر کدام از فرایندھا در انجام امور؛

 ھا و گیری و راھبری آن فرایندھا و متولی تصمیم تعیین مالکیت

 ھای بھ روز رسانی نقشھ فرایندی با توجھ بھ نیازھای جدید دانشگاه مدیریت درخواست

 :سازی مستند مراحل  
 انتخاب عنوان مناسب برای جدا کردن فرآیندھا از یکدیگر، اولین مرحلھ مستند  :فرآیند گذاری نام

 .رود سازی بھ شمار می
 تحقق و برآورده شدن نیازھا پس . اھداف باید بھ طور صریح و مشخص بیان شوند :گذاری فھد

 .اید دھد ھدف درستی را انتخاب کرده ، بھ شما نشان می از اجرای برنامھ
 ھرچھ فرآیندھا بھ اجزای . سعی کنید فرآیندھا را کوچک کنید :تر کوچک اجزای بھ فرآیندھا تبدیل

 .تر خواھد بود ھا ساده گیری در مورد آن مطالعھ و تصمیمکوچکتری تقسیم شوند، 
 یکی از مراحل بسیار مھم در مستند سازی فرایندھا، شناسایی و  :اطلاعات آوری جمع و شناسایی

 .است… آوری درست و دقیق اطلاعات، مستندات، اسناد، مدارک و جمع



 یک از اعضای تیم مستند شرح وظایف و حدود اختیارات ھر  :ھا مسئولیت و اختیارات تعیین
با انجام این کار از بروز بسیاری از مشکلات جلوگیری . سازی را بھ طور دقیق تعیین کنید

 .خواھید کرد
 ھا را روشنی بیان کنید ھای مورد نیاز و مراحل انجام آن تمامی فعالیت :کار شرح. 
 تخمین شما باید . مین بزنیدھا را بھ درستی تخ سعی کنید زمان شروع تا پایان فعالیت :پروژه زمان

 .تا جای ممکن بھ واقعیت نزدیک باشد

مستندات فرآیند برای سازمان شما نوعی نقشھ راه است کھ  داریم؟ نیاز فرایندھا سازی مستند بھ چرا  

توجھ . کند وضعیت فعلی یک فرآیند را شناسایی کنید تا بتوانید آن را بھ خوبی بھینھ سازی کنید کمک می

انجام . اشید ھر کاری کھ بیش از یک بار انجام شود یا بھ وسیلھ چند نفر انجام شود، باید مستند شودداشتھ ب

ھمچنین برای شما این . کند این کار بھ سازگاری و ھماھنگ شدن سازمان با شرایط استاندارد کمک می

علاوه براین، با . یدکند تا فرآیندھا را کنترل کرده و مراحل کار را بازنگری کن امکان را فراھم می

بنابراین دیدگاه درستی از . دھند توانید بفھمید کارکنان دقیقا چھ کاری انجام می مستندات فرآیند می

 .آورید عملکردھای داخلی کسب و کار بھ دست می

ھا بھ درستی صورت نگرفتھ باشد، زمانی کھ کارمندی  در صورتی کھ مستند سازی فرایندھا و ثبت آن

 .شود کند، ھر گونھ دانش فرآیندی او نیز از سازمان خارج می رک میسازمان را ت

کنید، نیاز بھ یک فرآیند مستند دارید تا بھ او کمک کند  ھمچنین زمانی کھ شما کارمند جدیدی را استخدام می

 .نقش خود را در سازمان بفھمد

ھا را بھ  امکان استفاده از آنھای رسمی تاثیر قابل توجھی دارد و  تر شدن آموزش مستند سازی، در آسان

 .کند صورت ساده و روان فراھم می

اطلاعات بصری و مبتنی بر وظایف، برای کاربران اھمیت زیادی دارد، این بخش نیز اھمیت مستندات 

 .دھد سازمانی را بھ خوبی نشان می

 شود؟ می انجام چگونھ و چیست فرایندھا سازی مستند 

 است؟ لازم سازمان در فرآیندھا معماری چرا 
 

 

 پروژه 

 

ھای دروني و  این شناخت شامل ھمھ جنبھ. ترین گام در اصلاح فرایندھا، شناخت وضع موجود است مھم

از دیگر مراحل . ھای دروني، فرایندھاي جاري در سازمان است این جنبھ یکي از. شود بیروني سازمان می



مھم، بنیادي و اساسي اجراي مدیریت دانش، مستندسازي است کھ امکان اجراي مدیریت دانش را در ھمھ 

ھای شغلي نیز از  وتحلیل دقیق مشاغل و تھیھ شناسنامھ تجزیھ. آورد صورت خاص، فراھم می ھا، بھ سازمان

براي شناخت دقیق مشاغل . ھای مدیریت منابع انساني است ت اصلي و اساسي در اجراي سیستماقداما

سازماني، مستندسازي فرایندھا امري ضروري است در واقع مستندسازي فرایندھا یعني شناخت فرایند 

ات موردنیاز کھ اطلاع نحوی شود و بھ تصویر كشیدن آن از ابعاد مختلف، بھ كھ اجرا می چنان  انجام کار، آن

ھرگونھ اقدام براي بررسي، اصلاح و مھندسي مجدد . براي شناسایي فرایند انجام كار را ارائھ نماید

در واقع، گام نخست در . ھای انجام كار مستلزم شناخت آن از ابعاد گوناگون است فرایندھا و روش

 .و نحوه اجراي روش خواھد بودھای انجام كار آگاھي از چگونگي، ابعاد  ھا و روش وتحلیل سیستم تجزیھ

آن شامل تولید، ترویج و توزیع  در این راستا دانشگاه نیز بھ عنوان یک سازمان مھم کھ کلان فرآیندھای 

باشد برای ھدایت و کنترل صحیح فرآیندھا در جھت رسیدن بھ اھداف خود، در مرحلھ اول  دانش می

و تحلیل ساختار و مستندسازي   عنوان بررسي"با اي  احتیاج بھ مستندسازی فرآیندھا و انجام پروژه

بھبود "و" مستندسازی"این پروژه در دو بخش مھم شامل . دارد" بھبود   برنامھ  فرایندھاي دانشگاه و ارائھ

ھای علمی مھندسی،  شود ابتدا با استفاده از روش در این طرح، تلاش می. قابل تعریف است" فرآیندھا

ی فرایندھا اقدام و سپس با توجھ بھ شناخت کامل از فرآیندھای صورت نسبت بھ شناسایي و مستندساز

وتحلیل آن ، بتوان پیشنھادھایی برای بھبود شیوه انجام،ھدایت و مھندسی  گرفتھ در محیط دانشگاه و تجزیھ

 .مجدد فرایندھا ارائھ نمود

 : پروژه اھداف  
  مستندسازی فرایندھای در حال انجام واحدھای مختلف. 
 ھا و  ھماھنگی فرایندھای اصلی و کلیدي دانشگاه با طرح تحول راھبردی دانشگاه، ماموریت

 .اھداف بلند مدت و کوتاه مدت آن
 ایجاد بستر و فرھنگ مناسب در استفاده از فرایندھای کلیدي و اصلي در بین کارکنان دانشگاه. 
 و غیـر کارآمـد و تـسھیل و  ھا یا ضوابط زائد ھای دانشگاه از طریق حذف فعالیت کاھش ھزینھ

ھاي  ھا، كاھش اتلافات، حذف فعالیت کـاھش زمانھاي انتظار، کاھش دوباره كاري(تـسریع امـور 
 .)ھاي غیر ضروري موازي و حذف فعالیت

  اصلاح وبھبود فرآیندھا ،ایمن سازی فرآیندھا وحذف حلقھ ھاي غیر ضروري 
  ھا و فرآیندھا کارایي فعالیت افزایش بھره وری از طریق افزایش اثربخشي و. 
  کاھش زمان انجام امور و افزایش رضایت و خشنودی ارباب رجوع وذینفعان. 
   ایجاد زمینھ ای برای دستیابي بھ اطلاعات باارزش براي تصمیم گیري در بخشھاي مختلف

 .سازمان
  بھبود کیفیت و ارتقای ارائھ خدمات. 
   ایجاد تناسب درمشاغلتعیین حجم کار ھرفرد وھرواحد بمنظور. 
   بھ وجود آمدن نگرش فرایندی، مشتری گرایي و کلان نگري در لایھ ھاي مختلف سازمان

 .دانشگاه



  آماده کردن شرایط برای فرایند محوری شدن دانشگاه. 
  ھا و واحدھاي  فرآیندسازی و ایجاد بستر لازم برای سنجش عملکرد افراد، سازمان، بخشھا، گروه

 .سازمان

 :راه نقشھ    

ھمانگونھ کھ در مقدمھ نیز توضیح داده شد این پروژه دارای دو فاز اصلی مستند سازی و بھبود می باشد 

در فاز . در فاز اول برای شناسایی وضع موجود بھ شناسایی فرآیند ھا و مستند سازی آنھا پرداختھ می شود

ی و مطالعھ اسناد، مدارک، آیین نامھ شناسایی وضع موجود، بر اساس بررسی و ملاحظات انجام شده قبل

. ھا، مصوبات و ضوابط ، فرآیندھای اصلی، پشتیبانی و مدیریتی کلان و فرعی دانشگاه شناسایی می شود 

بھ عبارت دیگر، ابتدا کلیھ فرآیندھای اصلی، مدیریتی و پشتیبانی تحت عنوان فرآیندھای کلیدی شناسایی 

ھای بھبود  در فاز بھبود، ابتدا می بایست فرصت. شوند خیر ، مستند میشده و فارغ از آنکھ بھینھ بوده یا 

در نھایت نیز راھکارھای شناسایی . را شناسایی نمود و سپس برای عملی ساختن بھبود برنامھ ریزی کرد

ھای علمی اقدام بھ  یعنی با استفاده از روش. شده برای بھبود را اجرا نموده تا بھبود مورد نظر حاصل شود

این روش بر اساس مبانی نظری و علمی مدیریت سیستمی و مدیریت . ھندسی مجدد فرآیندھا می گرددم

در واقع  .ھای دانشگاھی پیشنھاد شده است ھا با نگرش بھ سازمان کیفیت و اصول مھندسی مجدد سازمان

 : مراحل انجام کار بصورت ذیل انجام خواھد گرفت

 اول فاز–  الف

 ظھ مطالعات انجام شده قبلیبررسی و ملاح      (١

 مطالعھ اسناد، مدارک، آیین نامھ ھا، مصوبات و ضوابط      (٢

 . تعیین کارشناسان ھمکار در واحدھای مختلف دانشگاه      (٣

 .و آموزشی   تشکیل جلسات توجیھی      (۴

 : شناخت وضع موجود و مستندسازی      (۵

 پشتیباني و مدیریتی کلان دانشگاهشناسایی فرایندھا اصلی،  ۵-١     

 شناسایی فرآیندھای فرعی ۵-٢     

 احصا روش اجرایی فرایند ۵-٣     

 تھیھ دستورالعمل ھای لازم ۴-۵     

 تھیھ فرم ھای لازم ۵-۵     

 شناسایی توالی و تاثیر متقابل فرایندھا ۶-۵     

 )مستندسازی ( تھیھ شناسنامھ فرایند  ۵-٧     

  :دوم فاز–  ب



 تجزیھ و تحلیل فرایندھا -١

 ھای سازمان تعیین مطلوبیت ١-١     

 شناخت مشکلات فرایند ١-٢     

 بررسی نقاط ضعف و مشکلات ١-٢     

 ھا ریشھ یابی و تجزیھ و تحلیل علل بروز عوارض و نابسامانی ١-٣     

 تعیین فرصت ھای بھبود ١-۴     

 اجراتھیھ وضع پیشنھادی و راھکار  (٢

 تعیین راھکارھای بھبود و اقدامات اصلاحی ٢-١     

 اولویت بندی راھکارھای بر مبنای شاخص ھا ٢-٢     

 برنامھ ریزی و پیش بیني منابع مورد نیاز جھت اجراي راھکارھا ٢-٣    

 )زمان، ھزینھ، منابع انسانی، اطلاعاتی، سخت افزاري و نرم افزاري(اقدامات اصلاحی  ٢-۴     

 اجرای راھکارھای بھبود و اقدامات اصلاحی (٣

 اجرای راھکارھا ٣-١     

 کنترل و نظارت ٣-٢     

 سنجش مجدد عملکردھا ٣-٣    

 بازنگریھا و دوباره طراحی و برنامھ ریزی ٣-۴     

 اقدامات پیشگیرانھ ٣-۵     
 


