
 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़ یਪ࡮࡝وিدا 

 

 1 صفحه  دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
 معاونت دانشجويي:حوزه                  دانشجويان: گروه هدفst‐19                                           :كدفرايند

   فرآينـــد اطلاع رسانــي مديريت فرهنگـــي :نام فرايند 

  *تركيب هر دو  ....... .............دستي ............. ............نرم افزار .......................به وسيله   فرايندانجام 
  تاييد شده تبليغاتي اجراي طرح:خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

  در مديريت فرهنگي اجراي طرح تبليغاتي تاييد شده

  :نحوه اجراء

  تعيين موضوع اطلاع رساني توسط كارشناسان مديريت فرهنگي يا مدير  -1
 مدير  تأئيد موضوع توسط -2

زمان اطلاع رساني توسط كارشناسان يا مدير بـه   -3 شيوه اطلاع رساني -2مخاطبين اطلاع رساني   -1: تصميم گيري در مورد -3
 حسب نوع برنامه 

 ارجاع موضوع جهت اطلاع رساني به كارشناسان روابط عمومي  -4
 طراحي محتواي تبليغ توسط كارشناس مربوطه  -5
 ير تأئيد محتواي پيشنهادي توسط مد -6
 :اجراي طرح تأئيد شده به شرح زير -7

  smsارسال ) الف

  چاپ و تكثير وپخش پوستر ) ب

  ارسال اتوماسيون اداري ) ج

  اطلاع رساني توسط رابطين فرهنگي) د

  ارسال آگهي جهت درج در نشريه هفتگي نقل و نقد ) ه

  ارسال يا فكس دعوتنامه هاي كتبي ) و

  مديريت امور فرهنگي :صاحب فرايند
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دول پاسخگوئيج  

مدت زمان  مكان اجرا
 اجرا

 مسئول اجرا  عنوان وظيفه

 مديريت امور فرهنگي مديريت امور فرهنگي يا كارشناسان مديريت   روز  1
  فرهنگي 

  تعيين موضوع اطلاع رساني 

 مديريت امور فرهنگي  تأئيد موضوع  مديريت امور فرهنگي   دقيقه  10

 مديريت امور فرهنگي  تصميم گيري پيرامون محتوا و چگونگي اطلاع رساني امور فرهنگي يا سرپرست روابط عمومي مديريت  ساعت 2

 مديريت امور فرهنگي   ارجاع موضوع به كارشناسان  مديريت امور فرهنگي يا سرپرست روابط عمومي   دقيقه  10

 مديريت امور فرهنگي   طراحي محتواي تبليغ   كارشناسان روابط عمومي   روز  1

 يت امور فرهنگيمدير   تأئيد محتواي پيشنهادي   مديريت امور فرهنگي   دقيقه  30

 مديريت امور فرهنگي   اجراي طرح تأئيد شده   كارشناسان روابط عمومي   روز  2تا  1

 

  زمان:موارد ارتقاء

  روز 4روز به  6از :كوتاه كردن زمان 
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 چارت فرايند
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