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WF-PR-02-00فرایند مدیریت همایش ها، سمینارها، نمایشگاه ها و بازدیدها 

بررسی درخواست بازدید 
از مجتمع و مطابقت با 

برنامه بازدیدها

درخواست بازدید  -
سایرین از سازمان

عدم امکان بازدید 
در شرایط درخواستی

علت رد درخواست

بررسی درخواست بازدید 
از مجتمع و مطابقت با 

برنامه بازدیدها

عدم امکان

وجود
امکان 

دستورالعمل بازدید از 
مجتمع

مشاهده تاییدیه بازدید و 
تدوین برنامه بازدید

ابلا برنامه بازدید ججت 
هماهنگی و انجام اقدامات

تایید برنامه بازدید

خدمات

اعلم اسامی 
بازدیدکنندگان و 
مشخصات بازدید

بررسی برنامه بازدید

درخواست 
کننده

تایید

تعیین اصلحات و ارجاع

عدم تایید

برنامه بازدید

پیگیری تامین نیازمندی 
بازدید 

برنامه بازدید

مستندسازی

درخواست 
کننده

ماتریس 
تشریفات

روز قبل از بازدید

انجام مستندسازی بازدید 
و بروزرسانی برنامه 

بازدید

زمان بازدید

تجیه گزارش اقدامات 
انجام شده و ارجاع

مشاهده گزارش اقدامات 
انجام شده و ارجاع

مشاهده گزارش اقدامات 
انجام شده

اتمام فرایند

مشاهده و ارجاع 
درخواست

درخواست بازدید  -
از سازمان های بیرونی

/درخواست شرکت در همایش -

دوره آموزشی/سمینار/نمایشگاه 

مشاهده درخواست  
بازدید از سازمان های 

شرکت در  /بیرونی
و تعیین  /همایش

نیازمندی

تدوین برنامه بازدید از 
 /سازمان های بیرونی 

و  /شرکت در همایش
نامه هماهنگی

 /بررسی برنامه بازدید 
و نامه /شرکت در همایش
هماهنگی

تعیین اصلحات و ارجاع

عدم تایید

تایید

خدمات

برنامه بازدید

برنامه بازدید

واحد مربوطه

پیگیری تامین نیازمندی 
بازدید 

 روز قبل 5
از زمان بازدید

زمان بازدید A

A

درخواست تغییر برنامه -

/مشاهده و ارجاع مصوبه

ابلغیه برگزاری برنامه

/ابلغیه برگزاری همایش/مصوبه -

دوره آموزشی/سمینار/نمایشگاه 
ابلغیه برگزاری /مصوبه -

زیارتی/سفرهای سیاحتی

بررسی برنامه بازدید و 
نامه هماهنگی

تعیین اصلحات و ارجاع عدم تایید

بررسی برنامه بازدید و 
نامه هماهنگی

تعیین اصلحات و ارجاع

عدم تایید

تایید

نامه درخواست هماهنگی

تایید

پیگیری دریافت تاییدیه 
مجموعه مورد /سازمان

نظر

مجموعه مورد نظر/تاییدیه سازمان

مشاهده و تعیین نیازمندی 
ها

تدوین برنامه عملیاتی 

بررسی برنامه عملیاتی

تعیین اصلحات و ارجاع

عدم تایید

بررسی برنامه عملیاتی

تعیین اصلحات و ارجاع

عدم تایید

تایید

بررسی برنامه عملیاتی

تعیین اصلحات و ارجاع
عدم 
تایید

تایید

خدمات

برنامه عملیاتی

برنامه عملیاتی

پیگیری تامین نیازمندی 
اجرای برنامه 

 روز قبل 5
از زمان اجرا

زمان اجرا

تایید

مستندسازی

برنامه عملیاتی

برنامه بازدید
واحد مربوطه

واحد مربوطه

انجام مستندسازی برنامه 
و بروزرسانی آرشیو 

روابط عمومی

درخواست بازدید سایرین از سازمان -
درخواست بازدید از سازمان های بیرونی -
دوره آموزشی/سمینار/نمایشگاه /درخواست شرکت در همایش -
دوره آموزشی/سمینار/نمایشگاه /ابلغیه برگزاری همایش/مصوبه -
زیارتی/ابلغیه برگزاری سفرهای سیاحتی/مصوبه -

اعلم کنسلی برنامه

بررسی وضعیت اجرائیات 
و ابلا لغو برنامه

مدیر مالی و 
اداری

لغو برنامه

ابلا لغو برنامه

تا زمان حصول نتیجه
مدیر مالی و اداری

واحد مربوطه

تا زمان حصول نتیجه

تا زمان حصول نتیجه

درخواست 
کننده

مدیر مالی و اداری

تا زمان حصول نتیجه

واحد مربوطه

مدیریت روابط 
عمومی

واحد مربوطه

مدیریت روابط 
عمومی

واحدهای  -
سازمانی

درخواست کننده -
میزبان-

واحدهای  -
سازمانی

درخواست کننده -
میزبان-

مجریان -
مدیر حوزه مدیرعامل،  -

روابط عمومی و امور بین الملل

دبیرخانه

ماتریس تشریفات
ماتریس تشریفات
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