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بسته تمپلیت SIPOC + Process Map
راهنما: متن‌های داخل آکولاد {...} را با اطلاعات خود جایگزین کنید. می‌توانید فایل را در Word/Google Docs باز و ویرایش کنید.
۱) تمپلیت استاندارد SIPOC
تعریف: SIPOC خلاصه‌ای از یک فرایند از پنج زاویه است: Supplier (تأمین‌کننده)، Inputs (ورودی‌ها)، Process (گام‌های سطح‌بالا)، Outputs (خروجی‌ها)، Customers (مشتریان).
	Supplier (تأمین‌کننده)
	Inputs (ورودی‌ها)
	Process (۵–۷ گام High-level)
	Outputs (خروجی‌ها)
	Customers (مشتریان)

	{واحد/نقش/فرد تأمین‌کننده}
	• {ورودی ۱}
• {ورودی ۲}
• {قید/معیار}
	{گام ۱}
{گام ۲}
{گام ۳}
{گام ۴}
{گام ۵}
{اختیاری}
{اختیاری} 
	• {خروجی ۱}
• {خروجی ۲}
	• {مشتری/واحد ۱}
• {مشتری/واحد ۲}


نکته: ستون Process را سطح‌بالا نگه دارید؛ جزئیات در SOP/BPMN نوشته می‌شود.


۲) تمپلیت SIPOC توسعه‌یافته (+ مالک، KPI، ریسک)
	Process Owner (مالک)
	KPIهای کلیدی
	ریسک‌ها/کنترل‌ها
	Supplier (S)
	Inputs (I)
	Process (P)
	Outputs (O)
	Customers (C)

	{نام/سمت}
	• {Compliance %}
• {Cycle Time}
• {FPY}
	• {ریسک ۱ / کنترل}
• {ریسک ۲ / کنترل}
	{S1, S2}
	{فهرست I}
	1) {…}
2) {…}
3) {…}
	{O1, O2}
	{گروه‌های مشتری}


۳) ورک‌شیت نقشه فرایند (Process Map Worksheet)
این جدول به شما کمک می‌کند گام‌های فرایند را قبل از رسم فلوچارت بچینید.
	ID
	نام گام
	نوع شکل
	توضیح کوتاه
	مسئول (Role)
	ورودی
	خروجی/مدرک
	ابزار
	SLA/زمان
	Next ID(s)

	S1
	{نام گام}
	Start/End | Process | Decision | Data
	{شرح}
	{نقش/واحد}
	{ورودی‌ها}
	{خروجی/مدرک}
	{CRM/ERP/…}
	{مثلاً ≤ 15m}
	S2

	S2
	
	
	
	
	
	
	
	
	S3

	S3
	
	
	
	
	
	
	
	
	S4

	S4
	
	
	
	
	
	
	
	
	S5

	S5
	
	
	
	
	
	
	
	
	S6

	S6
	
	
	
	
	
	
	
	
	S7

	S7
	
	
	
	
	
	
	
	
	End


۴) ماتریس سویم‌لاین ساده (برای هم‌ترازی نقش‌ها)
نقش‌ها را در سرستون‌ها بنویسید و مشخص کنید هر گام بر عهده کدام نقش است.
	Step#
	{نقش/واحد ۱}
	{نقش/واحد ۲}
	{نقش/واحد ۳}
	{نقش/واحد ۴}
	{نقش/واحد ۵}

	S1
	
	
	
	
	

	S2
	
	
	
	
	

	S3
	
	
	
	
	

	S4
	
	
	
	
	

	S5
	
	
	
	
	



