
 فرآیند شناسنامه

 پذیرش داوطلب ( عنوان فرآیند:1

 دانشگاه  تحصیلات تکمیلی متولی فرآیند:

 □بین کارکردی                      □درون کارکردی                    □پشتیبانی              □:       اصلی ( نوع فرآیند2

    □( Actionاقدامات اصلاحی )          □( Checkنظارتی )        □( Doاجرایی )         □( Planماهیت فرآیند: برنامه ریزی ) (3

 ( شرح فرآیند :4

در  ثبت نام و پذیرش داوطلبانو  اعلام ظرفیت،  پذیرش دانشجو  بر اساس معرفی نامه های انفرادیاین فرآیند شامل سه زیر فرآیند 

 دانشگاه است . تحصیلات تکمیلی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پی آیند( فرآیند یا فعالیت های 7 ( فرآیند یا فعالیت های پیش نیاز6

 واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت واحد متولی عنوان فرایند یا فعالیت

    

    

 



 لیست فعالیت های مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

 تحصیلت تکمیلی زیر فرایند  دانشجو  بر اساس معرفی نامه های انفرادیپذیرش  1

 تحصیلات تکمیلی زیر فرآیند   اعلام ظرفیت 2

 تحصیلات تکمیلی زیر فرایند  ثبت نام و پذیرش داوطلبان 3

 

 

 مرتبط با زیرفرآیندها ( لیست فعالیت های2

 مرتبط با زیرفرایندنام فعالیت  نام زیرفرایند نام  فرایند مادر ردیف
نوع 
 2فعالیت

 انجام دهنده فعالیت

1 

فرآیند پذیرش 
 داوطلب

پذیرش دانشجو  
بر اساس معرفی 

نامه های 
 انفرادی

 

  

   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت معرفی نامه از سازمان سنجش

   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال به دانشکده 

   
 دانشکده دروازه دستوری بوده یا اعلام نظر؟ نامه سازمان سنجش

   
 دانشکده  وظیفه بررسی و اعلام نظر

   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ارسال اعلام نظر به سازمان سنجش

   
 سازمان سنجش و آموزش دروازه آیا تایید می شود ؟ 

   
 سازمان سنجش و آموزش وظیفه معرفی داوطلب جهت پذیرش 

   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه مراجعه دانشجو و تعریف شماره دانشجویی 

   
 دانشجو وظیفه ثبت نام الکترونیکی

   
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه ارسال نامه جهت ثبت نام حضوری

                                                           
 (Gateway(، دروازه )Sub Process(، زیرفرآیند )Task(، وظیفه )Eventرخداد )شامل انواع  1 

 



   
 دانشکده وظیفه ثبت نام حضوری

2 
فرآیند پذیرش 

 داوطلب
  اعلام ظرفیت

  

 

 

 

درخواست ظرفیت پذیرش ارسال کاربرگ 

دانشجو به دانشکده ها در خصوص اعلام ظرفیت 

 پذیرش دانشجویان

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه

 

 

 

اعلام ظرفیت پذیرش دانشجو بر اساس مفاد 

آیین نامه در قالب کاربرگ مربوط به همراه 

 صورتجلسه ها 

 دانشکده  وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه بررسی   

 مدیریت تحصیلات تکمیلی دروازه آیا نیاز به اصلاحات دارد؟   

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه اطلاع به دانشکده    

 
 

 
اعلام تاییدیه در قالب کاربرگ تایید ظرفیت 

 نهایی
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه

 دانشکده  وظیفه دریافت کاربرگ تایید ظرفیت نهایی   

 دانشکده  وظیفه بررسی و تایید    

 دانشکده وظیفه ارسال کاربرگ تایید شده    

 مدیر تحصیلات تکمیلی وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس   

 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه درج اطلاعات ظرفیت در پروتال سازمان سنجش   

 سازمان سنجش وظیفه بررسی ظرفیت ها    

 سازمان سنجش وظیفه آیا نیاز به اصلاحات دارد؟   

 
 

 
ارسال نامه به دانشکده ها در خصوص انجام 

 اصلاحات 
 مدیریت تحصیلات تکمیلی وظیفه

 دانشکده  وظیفه دریافت و انجام اصلاحات   

 دفتر گسترش وظیفه بررسی در پورتال   



 دفتر گسترش دروازه آیا نیاز به اصلاحات دارد؟   

 دفتر گسترش وظیفه ثبت اختتام در پورتال   

 دفتر گسترش وظیفه اعلام به مدیریت تحصیلات تکمیلی   

3 
فرآیند پذیرش 

 داوطلب
ثبت نام و 
پذیرش 
 داوطلبان

 

  

 دریافت فایل اطلاعات از پورتال سازمان سنجش   
 وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی 

 
 

 
معادل سازی کدهای سازمان سنجش با کد 

 رشته های سامانه گلستان
 وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 ثبت نام در سامانه گلستان   
 وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 

 

 

ارسال فایل اکسل اسامی به تفکیک دانشکده ها 

به همراه دستور العمل  سازمان سنجش و کارت 

 جلسه 

 وظیفه
 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 
 

 
دریافت اطلاعات مربوط به ثبت نام از سازمان 

 سنجش
 وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 
 

 
درج اطلاعیه مربوط به ثبت نام الکترونیکی روی 

 سایت اصلی و معاونت آموزشی
 وظیفه

 مدیریت تحصیلات تکمیلی

 
 

 
ثبت اطلاعات و آپلود مدارک روی سایت در 

 سامانه گلستان
 وظیفه

 داوطلب

 تایید ثبت نام الکترونیکی و تایید نهایی   
 وظیفه

 دانشکده

 ثبت نام حضوری داوطلب   
 وظیفه

 دانشکده 

 دانشکده  رخداد پس از ثبت نام    

 دانشکده  وظیفهغیر فعال کردن داوطلبانی که مراجعه نکرده اند    



 در سامانه

 دانشکده  وظیفه بررسی مغایرت معدل   

4 
ثبت نام و 
پذیرش 
 داوطلبان

بررسی مغایرت 
 معدل

 

  

 دانشکده وظیفه دانشجوثبت نام حضوری    

 
 

 
ارسال فایل مدارک و سوابق دانشجویان به 

 دانشکده ها
 اداره پذیرش وظیفه

 دانشکده وظیفه مطابقت مدارک با فایل سازمان سنجش   

 دانشکده وظیفه آیا مغایرت دارد؟   

 دانشکده وظیفه اعلام مغایرت به مدیر خدمات آموزش   

 
 

 وظیفه دریافت و ارجاع 
مدیر خدمات آموزشی / مدیر 

 تحصیلات تکمیلی

 اداره پذیرش وظیفه دریافت و ارجاع به کارشناس   

 اداره پذیرش وظیفه دریافت و بررسی   

 اداره پذیرش دروازه آیا مشکلی وجود دارد ؟   

 اداره پذیرش رخداد اطلاع به دانشکده   

پذیرشاداره  دروازه کارشناسی یا مقاطع بالاتر؟     

 اداره پذیرش وظیفه اعلام مغایرت از طریق نامه به پیوست مدارک   

 اداره پذیرش وظیفه بررسی و پاراف نامه   

 
 

 وظیفه بررسی و پاراف نامه 
مدیر خدمات آموزشی / مدیر 

 تحصیلات تکمیلی

 دانشگاهمعاون آموزشی  وظیفه دریافت ، امضاء و ارسالبه سازمان سنجش   

 اداره پذیرش رخداد دریافت نتیجه   

 اداره پذیرش وظیفه اعلام مغایرت در پورتال سازمان سنجش   



 اداره پذیرش وظیفه دریافت نتیجه در پورتال   

 اداره پذیرش دروازه لغو قبولی یا تایید؟   

 اداره پذیرش وظیفه اعلام نتیجه به دانشکده   

 دانشکده وظیفه دانشجواعلام به دانشجو و ارسال پرونده    

 اداره پذیرش وظیفه دریافت پرونده دانشجو   

 اداره پذیرش وظیفه دریافت نامه اعلام نتیجه از سازمان سنجش   

 
 

 
ایا با انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر موافقت 

 شده است؟
 اداره پذیرش دروازه

 داوطلب وظیفه تسویه حساب با دانشگاه   

 اداره پذیرش وظیفه دانشجو به دانشگاه پذیرفته شدهارسال مدارک    

 

 


