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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

1
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

تهیه وتدوین اطلاعیه ها ی ثبت نام وبارگذاری در 

پرتال دانشگاه برای نو ورودان
*سامانه گلستانتهیه اطلاعیه های ثبت نام ونحوه تهیه وثبت نام

2
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

تبدیل اطلاعات دانشجویان در سیستم گلستان 

واختصاص شماره دانشجویی

پردازش و وارد نمودن اطلاعات دانشجویان جدید 

ارسالی از سنجش در سامانه گلستان دانشگاه
***سامانه گلستان

3
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

تنظیم سامانه گلستان جهت دریافت مدارک از 

(تعریف مدارک)دانشجویان جدید 
**سامانه گلستان

4
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانشهریه دانشجویان نوبت دوم و اتباع خارجیتنظیم وتعریف شهریه دانشجویان شهریه پرداز

5
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

بررسی مدارک بارگذاری شده واطلاعات وسپس 

کارشناسی)پذیرش نهائی دانشجویان 
***سامانه گلستانپذیرش نهایی دانشجویان جدید

6
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
*سامانه گلستانایجاد سرترم برای اساتید در هر ترم

7
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

تنظیم سیستم گلستان جهت ورود دروس ترم جدید 

توسط کارشناس دانشکده
***سامانه گلستان

8
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

تنظیم زمانبندی انتخاب واحد وکنترل واحد ثبت نام 

برای هر  نظام آموزشی
**سامانه گلستان

9
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانتنظیم سیستم جهت  ترمیم واحد

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و



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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و

10
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانانجام امور انصراف ازتحصیل

11
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانانجام امور حذف پزشکی درس

12
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
***سامانه گلستانانجام امور تصویب طرح پیشنهادی در پیشخوان خدمت

13
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
***سامانه گلستانانجام امور دفاع ارشد

14
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
***سامانه گلستانانجام امور دفاع دکتری وپیش دفاع

15
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانانتقال به دانشگاه خوارزمی از دانشگاه های دیگرفرایند تغیر رشته توام با انتقال به دانشگاه

16
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانانتقال از دانشگاه خوارزمی به دانشگاه دیگرفرایند تغیر رشته توام با انتقال به دانشگاه دیگر

17
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستان(مهمان ترم)فرایند مهمانی به دانشگاه دیگر 

18
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانمهمان تکدرس به دانشگاه دیگر



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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و

19
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانمهمان تکدرس به این  دانشگاه

20
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانمهمان ترم به این دانشگاه

21
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستان(شاهد_)فرایند انتقال به این دانشگاه 

22
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

فرایند انتقال توام با تغیر رشته به دانشگاه 

(دانشجویان شاهد)دیگر
**سامانه گلستان

23
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

فرایند بررسی درخواست دانشجو در کمیته منتخب 

شورای آموزشی دانشگاه
**سامانه گلستان

24
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانفرایند صدور کارت المثنی

25
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانپذیرش دانشجویان انتقال از خارج به داخل

26
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

اعلام نمرات دانشجویان مهمان در این دانشگاه به 

دانشگاه مبدا
**سامانه گلستان

27
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانارسال مدارک دانشجویان انتقالی به دانشگاه مقصد



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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و

28
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

اعلام وصول دریافت مدارک دانشجویان انتقالی به این 

دانشگاه
**سامانه گلستان

29
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
*سامانه گلستاناعلام موافقت با مهمانی به دانشگاه مقصد

30
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

بررسی واعلام نظر در مورد مهمان دائم به این دانشگاه 

ودانشگاه دیگر
*سامانه گلستان

31
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش

پالایش وضعیت تحصیلی دانشجویان از نظر تحصیلی 

در هر ترم
**سامانه گلستان

32
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانبررسی وتعین تکلیف دانشجویان مشروطی

33
-مدیریت آموزش تهران

اداره ثبت نام وپذیرش
**سامانه گلستانبررسی وتعین تکلیف نظام وظیفه دانشجویان

34
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

کنترل کارنامه و مدارک دانشجویان  جهت انجام 

فرآیند فارغ التحصیلی
*سامانه گلستان

35
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

انجام فرایند فارغ التحصیلی دانشجویان کارشناسی، 

ارشد و دکتری
*سامانه گلستان

36
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه گلستانفرآیند صدور داشنامه برای دانشجویان داخل



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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و

37
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

گواهی  )انجام فرآیند صدور مدرک تحصیلی 

جهت ارسال پستی از طریق دبیرخانه دانشگاه  (موقت

(دانشجویان کارشناسی ارشد و دکتری)

*سامانه گلستان

38
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

صدور اصل گواهی نظام وظیفه برای دانشجویان پسر 

کارشناسی، ارشد و دکتری
*سامانه گلستان

39
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

فرآیند کنترل کارنامه و مدارک دانشجویان اتباع کلیه 

مقاطع جهت انجام فرآیند فارغ التحصیلی
*سامانه گلستان

40
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه سجاد- سامانه گلستان فرآیند فارغ التحصیلی دانشجویان اتباع

41
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

ثبت کامل مشخصات فردی و تحصیلی دانشجویان 

جهت  (سامانه امور دانشجویان)اتباع در سامانه سجاد 

دریافت کد صحت برای صدور دانشنامه

*سامانه سجاد

42
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه گلستانصدور دانشنامه دانشجویان اتباع و تحویل حضوری

43
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

صدور تاییدیه تحصیلی برای فارغ التحصیلان کلیه 

(سامانه امور دانشجویان)مقاطع در سامانه سجاد 
*سامانه سجاد

44
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

صدور تاییدیه جهت ترجمه مدارک تحصیلی و ریز 

(سامانه امور دانشجویان)نمرات در سامان سجاد 
*سامانه سجاد



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

(نام سامانه، نشانی)خدمت 
کارمنددانشجوهیات علمی

خدماتی که هم اکنون به  صورت الکترونیکی ارائه می شوند
گروه های مخاطب  یا خدمت گیرندگان 

دانشجویان، اعضای هیأت علمی، ) 

(...کارکنان و

45
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*چارگونپاسخ به نامه های اداری در سیستم اتوماسیون اداری

46
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

ارسال نامه تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات برای سازمان 

ها، ادارت، دانشگاه ها ی درخواست کننده،   از طریق 

اتوماسیون اداری

*چارگون

47
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه سجاد- گلستانانجام فرآیند پام تک

48
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه سجادفرآیند لغو تعهد رایگان

49
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان

درخواست پرونده های دانشجویان قدیم و جدید  و 

بازبینی پرونده ها
*سامانه گلستان

50
-مدیریت آموزش تهران

اداره دانش آموختگان
*سامانه سجاد- سامانه گلستان بروز رسانی اطلاعات فردی و تحصیلی دانشجویان


