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 مشخصات فرایند

 

 طرح ریزی تغییرات عنوان فرایند

 PI-DP-08-00 شماره فرایند

 1403/06/24 تاریخ تنظیم اولیه

 00 شماره ویرایش

 

 
 سوابق بازنگری فرایند

 مستندات، سوابق و گزارش های مرتبط تاریخ بازنگری

-- -- 

  

  

 

 

 تصویب كننده تأیید كننده تهیه كننده

 عامل ریمد طرح وبرنامه ریمد طرح وبرنامه ریمد سمت

 یتراب یمرتض یچرمچ نیرحسیام  یچرمچ نیرحسیام  نام و نام خانوادگی

    امضا
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 فرایند نوع

 ☐  پشتیبانی        مدیریتی        ☐اصلی

 فرایند محدوده

 کلیه تغییرات الزامی و پیشنهادی در سازمان

 
 هدف فرایند                           

 تشریح چگونگی شناسایی محدوده های تغییر، ارزیابی جوانب مختلف تغییرات و طرح ریزی جهت اعمال تغییرات می باشد

 مالک
 

 مجری
 

 ناظر
 

 طرح وبرنامه ریمد اتیعمل ریمد یبازرس

 

 
 فرایند ورودی

 ارتباط دوره ابزار ارتباط ورودی از شرح ورودی

درون  ماتریس تحلیل عوامل

 برون سازمانی سازمانی و

 استراتژیفرایند تعریف و توسعه 

 سازمان
 سالیانه سند کاغذی

 شش ماهه سند کاغذی فرایند اجرا و ارزیابی تغییرات نتایج اجرا و ارزیابی تغییرات

 نیازها و انتظارات ذینفعان
فرایند تعریف و توسعه 

 سازماناستراتژی
 سالیانه کاغذیسند 

 کلیه واحدهای سازمانی درخواست های تغییر
 نرم افزار اتوماسیون اداری-

 نظام پیشنهادها-
--- 

 پلن تغییرات

فرایند شناسایی ارزیابی ومدیریت -

  پیشنهادهای سازمان

و عدم  دادیرو تیریمدفرایند-

 یانطباق ها و اقدام اصلاح

 --- سند کاغذی

 
 فرایند خروجی

 دوره ارتباط ابزار ارتباط خروجی به خروجیشرح 
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 --- نرم افزار اتوماسیون اداری متقاضی مربوطه نتایج بررسی تغییرات

 ابلاغیه تغییرات
 فرایند شناسایی و بهبود فرایندها-

 فرایند اجرا و ارزیابی تغییرات-

 سند کاغذی-

 نرم افزار اتوماسیون اداری -
--- 

 --- سند کاغذی سازمانذینفعان  تغییرات مصوب

 فرایند اجرا و ارزیابی تغییرات-  مجوز انجام تغییر
 سند کاغذی-

 نرم افزار اتوماسیون اداری -
--- 

 

 

 

 

 
 ها سنجه

 گیری اندازه نحوه گیریمسئول پایش و اندازه دوره پایش معیار واحد سنجش اثربخشی فرایند شاخص

 تعداد ابلاغیه های های تغییرات مدیر طرح وبرنامه ماههشش   عدد حجم تغییرات طرح ریزی شده

 

 
 های مرتبطها و دستورالعملها/ رویهفهرست فرم

 نوع سند شماره مستند شرح ردیف

 فرم -- فرم درخواست تغییر 1

 فرم -- فرم طرح ریزی تغییرات 2

 ماتریس -- ماتریس تحلیل عوامل درون سازمانی و  برون سازمانی 3

 روش اجرایی -- روش اجرایی مدیریت تغییر 4

 

 
 منابع مورد نیاز

 نترنتیتماس، ا زاتیتجه نتر،یو پر وتریکامپ ستمینرم افزار اتوماسیون اداری، س ،یادار زاتیتجه ،یمنابع انسان
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 فعالیت ها شرح

 مسئولیت شرح ردیف

1 
سایر عوامل موثر بر عملکرد  بررسی نتایج اجرایی تغییرات، نیازها و انتظارات ذینفعان و

 سازمان و شناسایی محدوده تغییر و واحدهای سازمانی متاثر
 مدیر طرح وبرنامه

 واحدهای سازمان  بررسی درخواست های تغییر واحدهای سازمانی، شناسایی ریسک ها و فرصت های مربوطه  2

3 
و بررسی کفایت  درک موقعیت فعلی و آتی سازمان، ارزیابی میزان آمادگی جهت تغییر

 منابع
 واحدهای سازمان

 کارشناس سیستم ها و روش ها تدوین گزارشات توجیهی و طرح ریزی تغییرات مربوطه 4

 بررسی، پذیرش/ رد گزارشات توجیهی و طرح ریزی های تغییرات و تعیین موارد اصلاحی 5
 طرح وبرنامهمدیر -

 مدیرعامل-

 طرح وبرنامهمدیر  انجام تغییرات به ذینفعان مربوطه و واحدهای اجراییابلاغ تغییرات مصوب و اطلاعیه های  6

 

 
 فرایند كار گردش نمودار

 00ویرایش -طرح ریزی تغییرات فرایند
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 فرایند مشکلات و موانع

 نبود مکانیزم لازم جهت شناسایی و مدیریت تغییرات سازمانی -1

 

 
 بحرانی موفقیت فرایندعوامل 

-- 

 

 
 نقاط قابل بهبود فرایند

 فرایند طرح ریزی تغییرات در سازمان و اجرای پیاده سازی -1

 


