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بررسی فرآیند پرونده تمام الکترونیکی نو دانشجویان

معاونت آموزشی وتحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا





فهرست مطالب

1

تعریف پرونده تمام الکترونیکی

 94و راکد از سال جاری تاریخچه آرشیو پروندهای

 روش فیزیکی و بایگانی الکترونیکی پروندهمقایسه

 برتر کشورمطالعه فرآیند پرونده الکترونیک در دانشگاه های

مراحل سه گانه آرشیو پرونده تمام الکترونیکی نو دانشجویان دانشگاه الزهرا

نحوه آدرس دهی موارد آموزشی در سامانه گلستان

اجرای طرح به صورت آزمایشی در دانشکده الهیات



“
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مدارکواسنادنگهداریوسازیذخیرهمنظوربه:الکترونیکیپرونده
سامانهدرشدهذخیرهاطلاعاتقالبدرومجازیصورتبهآموزشی
.شوندمیتعریفآموزشی

سهطیگلستانسامانهدردانشجویانشدهذخیرهآموزشیاطلاعات
وندهپرآموختگیدانشازپسوتحصیلطولدرنام،ثبتوپذیرشمرحله

.دهدمیتشکیلراالکترونیک

واستانیکسپروندهفیزیکیپروندهوالکترونیکپروندهتشکیلازهدف
الکترونیکپروندههایمزیتازامااستآموزشیاسنادازنگهداریآن

واستآموختگاندانشودانشجویانآموزشیاسنادبهآساندسترسی
ویافتهکاهشبسیاریحدتاپروندهبالایحجمنگهداریمحدودیت

.گیردمیقرارکاربراختیاردربیشتریامکانات

تعریف پرونده الکترونیکی



(بارگذاری مدارک)دانشجو پذیرش غیرحضوری 

دانشجو توسط کارشناس دانشکدهپذیرش نهایی 

در طول تحصیل دانشجوتولید اسناد الکترونیکی 

ستاد-دانشکده

ستاد-پس از دانش آموختگیآرشیو مدارک 

گردش کارآرشیو الکترونیکی پرونده



6

پرونده فیزیکی پرونده الکترونیکی
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از سال دانش آموختگان الکترونیکی پرونده های لاغرسازی وآرشیو تاریخچه 

94

با توجه به سمت و سوی فعلیی جهیان در راسیتای الکترونیکیی 
شدن سیستم های دستی و با در نظیر گیرفتح حجیم مبادلیه و 
پردازش اطلاعات صورت گرفته می بایست تمامی داده های مورد 
نیاز یک سازمان در حالیت الکترونیکیی محاسیبه گردنید ، لیذا 
مشاهده می شود که با گسترش ساختار الکترونیکی ، با پدیده ای
به نام آرشیو الکترونیکی اسناد و مدارک روبرو هسیتیم کیه بیه 

باشیم             ناچار نیازمند نظاماتی ویژه نگهداری اسناد نیز می 
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مقایسه روش بایگانی

فیزیکی   
و

الکترونیکی 



الکترونیکیپرونده فیزیکیپرونده

انعطاف در دسترسی کاربران 
(هرمکان، زمان و دستگاهاز)

عدم دسترسی آسان کاربران           

امنیت و نگهداری اطلاعات با تهیه نسخه های پشتیبانافزایش نگهداری و امنیتمحدودیت

جلوگیری از اتلاف هزینه و زمان کاربران
(افزایش سرعت در ارائه خدمات و حذف کاغذ)

صرف هزینه و زمان
(کاغذنیاز به مکان فیزیکی، تهویه، پوشه و)

مورد نیاز  در سامانه گلستان و موضوعی قابلیت تولید گزارش های
(بستر سازی فنی)اتوماسیون اداری

ها ی تایپ شده جهت درج استفاده از فرم های دستی و تهیه نامه
در پرونده

پیگیری آنلایح فرآیندها در سامانه گلستان از طریق تولید اسناد 
الکترونیکی

آرشیو مدارک به صورت فیزیکی و کاغذی



بررسی فرآیند آرشیو پرونده الکترونیکی در 

برتر کشوردانشگاه های 
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یرحضوریغپذیرشمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

14080پردازش
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هایینپذیرشمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

14110پردازش 
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نهاییپذیرشپسمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

18090پردازش 
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دانشجویلتحصطولدرمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

پیشخوان ها

(عدد39)

صدور نامه 
اتوماسیون 

اداری

شورای 
آموزشی

گزارش های 
موضوعی

کمیسیون 
موارد خاص
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پیشخوان های آموزشی

پیشخوان خدمت درخواست معرفی به استاد مقطع کارشناسی

پژوهشی دکتری-پیشخوان خدمت درخواست تصویب برنامه آموزشی

پیشخوان خدمت درخواست دفاع از پیشنهاده دکتری

پیشخوان خدمت درخواست آزمون جامع کتبی

پیشخوان خدمت درخواست دفاع از پایان نامه ارشد

پیشخوان خدمت درخواست دفاع از رساله
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پیشخوان های آموزشی

پیشخوان خدمت درخواست گواهی موقت دانش آموختگی و ارسال پستی آن

پیشخوان خدمت درخواست دانشنامه و ریزنمرات و ارسال پستی آن

پیشخوان خدمت درخواست کارنامه انگلیسی غیر رسمی

رساله/ پیشخوان خدمت درخواست تحویل پایان نامه
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پیشخوان های آموزشی

(عدد13)های شورای آموزشیپیشخوان خدمت درخواست

(عدد9)های کمیسیون موارد خاصپیشخوان خدمت درخواست

(عدد4)های آموزشی در سطح دانشکدهپیشخوان خدمت درخواست

(عدد3)پیشخوان خدمت درخواست های آموزشی در سطح مدیریت آموزشی و تحصیلات تکمیلی
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دانشجویلتحصطولدرمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

ط مدارک پس از ثبت نام دانشجو تا هنگام دانش آموختگی مدارک آموزشی در طول تحصیل نام دارد کیه توسی

. هستنددسترسی اتوماسیون اداری قابل کارشناسان آموزش دانشکده و ستاد در سامانه گلستان یا 

 ی از دانش آموختگی هر فیرد بیرای بررسیفیزیکی و پس یک پرونده قالب و در پرینت شده در گذشته مدارک

که ود شارسال می ( مدیریت تحصیلات تکمیلی-مدیریت خدمات آموزشی)ستادبه نهایی نهایی و صدور مدارک 

. کنندلازم نیست کارشناسان دانشکده مدارک را به شکل فیزیکی ارسال نویح در شیوه 

 یادداشیت ( توضیحات مرتبط بیا دانشیجو)17030مورد نظر را در پردازش مدرک لازم است آدرس در ایح روش

توضیحات مرتبط )1112شده ودر گزارش کنند تا کارشناسان آموزش ستاد در نهایت با توجه به آدرس های اعلام 

ان چک نهایی قرار دهند و چنانچه  مدارک کامل بود به اداره دانش آموختگمورد مدارک را بازبینی و ( با دانشجو

.نمایندصادر ( به درخواست فرد دانش آموخته )اعلام نمایند تا مدارک مربوط به دانش آموختگی 
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گلستانسامانهدرالکترونیکاسنادتولید

ط مدارک پس از ثبت نام دانشجو تا هنگام دانش آموختگی مدارک آموزشی در طول تحصیل نام دارد کیه توسی

. هستنددسترسی اتوماسیون اداری قابل کارشناسان آموزش دانشکده و ستاد در سامانه گلستان یا 

 ی از دانش آموختگی هر فیرد بیرای بررسیفیزیکی و پس یک پرونده قالب و در پرینت شده در گذشته مدارک

که ود شارسال می ( مدیریت تحصیلات تکمیلی-مدیریت خدمات آموزشی)ستادبه نهایی نهایی و صدور مدارک 

. کنندلازم نیست کارشناسان دانشکده مدارک را به شکل فیزیکی ارسال نویح در شیوه 

 یادداشیت ( توضیحات مرتبط بیا دانشیجو)17030مورد نظر را در پردازش مدرک لازم است آدرس در ایح روش

توضیحات مرتبط )1112شده ودر گزارش کنند تا کارشناسان آموزش ستاد در نهایت با توجه به آدرس های اعلام 

ان چک نهایی قرار دهند و چنانچه  مدارک کامل بود به اداره دانش آموختگمورد مدارک را بازبینی و ( با دانشجو

.نمایندصادر ( به درخواست فرد دانش آموخته )اعلام نمایند تا مدارک مربوط به دانش آموختگی 
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دانشجویلتحصطولدرمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

17030پردازش 

پردازش فوق فقط در دسترس کارشناس آموزشی دانشکده قراردارد

نحوه آدرس دهی در سامانه گلستان
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دانشجویلتحصطولدرمرحله-گلستانسامانهدرهاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

در دسترس کارشناس دانشکده و ستاد
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13

آموختگیدانشازپسمدارک-هاپروندهالکترونیکیآرشیومراحل

نویسپیشاشودتتعبیهگلستاندرنامثبتمدارکپذیرشفرآیندمشابهفضاییبخشایحدرشدهبینیپیش
.اشدبمشاهدهودسترسیقابللزومصورتدروشودبایگانیفضاآندرآموختهدانشهربرایصادرهمدارککلیه
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اجرای طرح به صورت آزمایشی در دانشکده الهیات
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مشاهده وضعیت موجود پرونده های فیزیکی در دانشکده الهیات قبل از ورودی 
99
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99مشاهده وضعیت موجود پرونده های فیزیکی در دانشکده الهیات ورودی 



ثبت درخواست توسط دانشجو و پرداخت جریمه

بررسی توسط کارشناس رشته

معاون آموزشی دانشکده

خدمات آموزشی-مدیر تحصیلات تکمیلی

ثبت دروس توسط کارشناس ستاد

راه اندازی پیشخوان خدمت ثبت نام با تاخیر بعد از بازه ترمیم



سپاس از همراهی شما

یا من ارجوه لکل خیر


