
 
 2 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 جلسات پذیرایی فرایند درخواست  -1نمودار گردش کار شماره 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شروع

 ها و ... (گروه کننده )منشیدرخواست 

 
 ارسال درخواست به رئیس خدمات 

 

 معاون اداری ومالی

 

 رئیس خدمات

 کارشناس دفتر خدماتارجاع به 

 دقیقه( 5)بازه زمانی 

 

 کارشناس دفتر خدمات
 

 پذیرایی و نوع زمان ،تعیین مکان

 دقیقه( 15 بازه زمانی)

 

سات انتخاب پذیرایی برای جل

 باشددانشجو می دفاع با مسئولیت

 

 واحد درخواست کننده
 

 ثبت درخواست در سامانه نجات

 دقیقه( 5 بازه زمانی)

 

 واحد انبار

 
 

 کنندهدر خواستبه واحد  اطلاع :در صورت موجود بودن 

 به کارشناس خدمات اطلاع :در صورت عدم موجودی

 دقیقه( 10 بازه زمانی)

 



 
 

 
 

 2 از 2 صفحه

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ادامه

 کارپرداز

 

 مربوطهواحد و ارائه به تعیین شده خرید پذیرایی 

 (متغیرزمانی بازه )

 

 
 

 کارشناس دفتر خدمات

 

 اعلام اطلاعات نهایی به واحد درخواست کننده

 دقیقه ( 10بازه زمانی)

 

 پایان

 خدمات کارشناس دفتر

 

  موارد درخواستیبه کارپرداز جهت خرید ارجاع 

 دقیقه( 5زمانی بازه )

 

 
 


