
شرح مختصر فرآیند و مراحل اجرای آن       فرآیند/عنوان خدمتواحد سازمانیردیف
 مشخصات سامانه یا بستر ارائه     

(نام سامانه، نشانی)خدمت 

هیات 

علمی
دانشجو

پذیرش و ثبت نام دانشجویانآموزش دانشکده تربیت بدنی1
ثبت نام گروهی و انتخاب - تعریف دروس در گلستان- پذیریش اولیه

واحد در سیتم گلستان
 سیستم جامع گلستان

درخواست ها  و بررسی مشکلات آموزشیآموزش دانشکده تربیت بدنی2
مرخصی، سنوات، انصراف، معرفی به استاد، ، انتخاب واحد، حذف    

..و اضافه، پیش ثبت نام، افزایش ظرفیت، رفع خطاهاو
سیستم  جامع گلستان

سیستم  گلستانثبت  فارغ تحصیلی ، تکمیل پروند، ارسال و پیگیری صدور گواهیفارغ التحصیلیآموزش دانشکده تربیت بدنی3

گلستان. چارگون. سامانه سجاد..تایید یا عدم در سامانه سجاد، ثبت نمرات،پذیرش و انتخاب واحدودانشجویان مهمانآموزش دانشکده تربیت بدنی4

سیستم  گلستان(..ناظر و+ مکان امتحان ومراقب+ ثبت غیبت+  برنامه امتحاناتبرنامه ریزی امتحاناتآموزش دانشکده تربیت بدنی5

سیستم  گلستانتکمیل مدارک و تایید.  تهیه لیست و گزارش حق التدریس حق التدریس اساتیدآموزش دانشکده تربیت بدنی6

 سیستم گلستانتایید و پرینت آموزش دانشکده. درخواست توسط دانشجوگواهی اشتغال به تحصیلآموزش دانشکده تربیت بدنی7

سیستم گلستاندریافت گواهی از گلستان. (مدعو )درخواست اساتید گواهی تدریسآموزش دانشکده تربیت بدنی8

اتواسیون چارگون.  سیستم گلستان ثبت دروس در گلستان در هر ترم مطابق چارت درسیانتخاب واحد/ برنامه ریزی درسی هر ترمآموزش دانشکده تربیت بدنی9

اساتید مدعو/ دریافت کد استادیآموزش دانشکده تربیت بدنی10
فعال کردن . مدرسین مدعو تایید شده توسط گروهای اموزشی

درخواست دریافت کد
 سیستم گلستان

معارف/ درخواست دروس عمومیآموزش دانشکده تربیت بدنی11
بر حسب درخوایت و تشخصی گروه  دروس مشخص و با دانشکده 

ای ادبیات و روان شناسی مکاتبه می شود
 سیستم  گلستان

اطلاع رسانی موارد  آموزشیآموزش دانشکده تربیت بدنی12
 موارد  آموزشی  هر ترم در اسرع وقت به ذی نفعان اطلاع داده می 

شود

و  (.. تلگرام و ) شبکه های اجتماعی 

چارگون اساتید

13
پژوهش دانشکده تربیت بدنی و 

علوم ورزشی

 )بررسی و ارسال فعالیت های پژوهشی 

اساتید به معاونت پژوهشی (مقالات، کتاب

عضو هیئت علمی مقاله، کتاب، همایش یا هر فعالیت پژوهشی را در 

گلستان ثبت می کند پس از تایید به دست کارشناس رسیده و 

ایشان تمام موارد را با آیین نامه تطبیق می دهند و اگر درخواست 

مشکلی نداشته باشد برای معاون پژوهشی ارسال می شود و سپس 

اگر درخواست ایراد داشته باشد با . رئیس دانشکده تایید خواهند کرد

ذکر توضیحات در مورد علت رد درخواست از عضو هیئت علمی 

خواسته می شود که درخواست را پس از اصلاح موارد دوباره ارسال 

.کنند

گروه های مخاطب  یا خدمت 

دانشجویان، اعضای )گیرندگان  

(...هیأت علمی، کارکنان و

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند



14
پژوهش دانشکده تربیت بدنی و 

علوم ورزشی

بررسی و ارسال درخواست ترفیع اساتید 

به ریاست دانشکده

ابتدا عضو هیئت علمی درخواست ترفیع سالنه را در گلستان ثبت 

می کند، کارشناس موارد را طبق آیین نامه آموزشی و پژوهشی 

بررسی می کند و اگر ایرادی نداشته باشد تایید و برای مدیر گروه و 

اگر ایراد داشته باشد . سپس رئیس دانشکده ارسال خواهد شد

درخواست به عضو هیئت علمی برگردانده خواهد شد

15
پژوهش دانشکده تربیت بدنی و 

علوم ورزشی

فاکتور ها، فرم  )بررسی و ارسال مدارک 

گرنت اساتید به معاونت  (های گرنت

پژوهشی

بررسی مدارک توسط . ارسال فاکتور در سیستم گلستان توسط استاد

کارشناس دانشکده در صورت صحیح بودن مدارک توسط کارشناس 

که اگر نیاز به  قبض انبار به انبار . برای دانشگاه ارسال می شود

.ارجاع داده می شود 

16
پژوهش دانشکده تربیت بدنی و 

علوم ورزشی

بررسی و ارسال مدارک درخواست کد 

اخلاق پایان نامه دانشجویان و طرح های 

اساتید به معاونت پژوهشی و پیگیری 

های مربوطه

دانشجو درخواست کد اخلاق را در گلستان ثبت می کند، پس از 

تایید استاد راهنما و مدیر گروه برای کارشناس ارسال می شود، 

کارشناس پس از بررسی مدارک دانشجو درخواست را برای معاونت 

اگر مدارک ناقص باشد با دانشجو . پژوهشی دانشکده ارسال می کند

تماس گرفته می شود و مدارک پس از اصلاح برای معاونت ارسال 

می شود



کارمند

گروه های مخاطب  یا خدمت 

دانشجویان، اعضای )گیرندگان  

(...هیأت علمی، کارکنان و




