
 فرآیند شناسنامه

 بدون کنکور دانشجوي استعداد درخشان فرایند جذب ( عنوان فرآیند:1

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه متولی فرآیند:

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

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

 ( شرح فرآیند :4

گروه استعداد  در آموزشی در خصوص جذب استعداد درخشان يهاگروهارسال کاربرگ و استعلام از این فرآیند با 

 شوراي هیات استعداد درخشانسپس در  شودیمدریافت  هاگروهجواب از  .شودیمشروع  درخشان / معاونت آموزشی

گروه استعداد توسط  روي سایت یرساناطلاع. ردیگیمصورت  هدف يهادانشگاه در خصوص يریگمیتصمو  بررسی

انجام  زمانهم صورتبه معاون آموزشی دانشگاهتوسط  هدف يهادانشگاهارسال نامه به و  درخشان / معاونت آموزشی

، باید در هر مرحله )در صورت تمایل دانشجو به انصراف در سامانه گلستان نامثبتکنترل و بروز رسانی سیستم . ردیگیم

گروه استعداد درخشان / معاونت در  نامثبتو دانشجویان جهت  هادانشکدهبه  یرساناطلاعو  (کتبی اقدام کند صورتبه

نامه از وزارت علوم . اگر دانشجوي ارشد باشد کندیم نامثبتمجازي در سایت  صورتبهانجام سپس متقاضی  آموزشی

 شودیمدریافت  گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشیتوسط  جهت دریافت تاریخ ورود اسامی در پورتال سنجش

لیست  زمانهم صورتبهارسال و  هادانشکدهلیست نفرات به . شودیمثبت  اسامی افراد مجاز در پورتال سازمان سنجش

توسط معاونت  اقداماتو  دریافت لیستنیز اعلام سپس  هاخوابگاهو امور  نفرات شهرستانی به معاونت دانشجویی

مدارک و فیش مراجعه و . متقاضی کندیمپذیرش  مشروط از دانشجویان صورتبه دانشکده .ردیگیمدانشجویی انجام 

به سازمان سنجش به همراه  و را دریافت مدارک گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی .دهدیمرا ارائه  واریزي

گروه استعداد درخشان / معاونت . کندیمرا بررسی . سازمان سنجش صلاحیت عمومی متقاضیان کندیمارسال  مدارک

ارسال  زمانهم صورتبه .کندیمرا تهیه  نهایی متقاضیان دیتائکاربرگ ی جواب از سازمان سنجش را دریافت و آموزش

درخشان تا یک سال  ياستعدادهادفتر ارائه گواهی عضویت در و با  شودیمبه دانشکده و یک نسخه از کاربرگ بایگانی 

 .رسدیمفرآیند به پایان  بعد از پذیرش به دانشجو

 یگروه استعداد درخشان / معاونت آموزشتوسط  و مقاله مدارک در خصوص صحت اطلاعاتاگر دانشجوي دکتري باشد 

پرونده را بررسی را انجام و . دانشکده مصاحبه شودیم یرساناطلاع مصاحبهجهت تعیین وقت  به دانشکده .شودیم چک

سپس اسامی افراد مجاز در پرتال  کندیمنتیجه نهایی را دریافت  یگروه استعداد درخشان / معاونت آموزش .کندیم

لیست نفرات شهرستانی به  زمانهم صورتبهارسال و  هادانشکدهلیست نفرات به  .شودیمسازمان سنجش ثبت 

 .ردیگیمتوسط معاونت دانشجویی انجام  اقداماتو  دریافت لیستنیز اعلام سپس  هاخوابگاهو امور  معاونت دانشجویی

 .دهدیمرا ارائه  مدارک و فیش واریزيمراجعه و . متقاضی کندیمپذیرش  مشروط از دانشجویان تصوربه دانشکده

. کندیمارسال  به سازمان سنجش به همراه مدارک و را دریافت مدارک گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

ی جواب از گروه استعداد درخشان / معاونت آموزش. کندیمرا بررسی سازمان سنجش صلاحیت عمومی متقاضیان 



ارسال به دانشکده و یک  زمانهم صورتبه .کندیمرا تهیه  نهایی متقاضیان دیتائ گکاربرسازمان سنجش را دریافت و 

درخشان تا یک سال بعد از پذیرش به  ياستعدادهادفتر ارائه گواهی عضویت در و با  شودیمنسخه از کاربرگ بایگانی 

 .رسدیمفرآیند به پایان  دانشجو

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ارسال کاربرگ و استعلام از گروه 

هاي آموزشی در خصوص جذب 

 استعداد درخشان

گروه استعداد درخشان / معاونت 

 آموزشی

تهیه کاربرگ تایید نهایی 

 متقاضیان
گروه استعداد درخشان / 

 معاونت آموزشی

 دریافت جواب از گروه ها
معاونت گروه استعداد درخشان / 

 آموزشی

ارائه گواهی عضویت در دفتر 

استعداد هاي درخشان تا یک 

 سال بعد از پذیرش به دانشجو

گروه استعداد درخشان / 

 معاونت آموزشی

 

 

 

 لیست فعالیت هاي مرتبط با فرآیند( 1

 انجام دهنده فعالیت 1نوع فعالیت نام فعالیت ردیف

1 
در خصوص  ارسال کاربرگ و استعلام از گروه هاي آموزشی

 جذب استعداد درخشان
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه دریافت جواب از گروه ها 2

 شوراي هیات استعداد درخشان وظیفه و تصمیم گیري درخصوص دانشگاه هاي هدف بررسی 3

 معاون آموزشی دانشگاه وظیفه ارسال نامه به دانشگاه هاي هدف 4

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



 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه اطلاع رسانی روي سایت 5

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه کنترل و بروز رسانی سیستم ثبت نام در سامانه گلستان 6

 درخشان / معاونت آموزشیگروه استعداد  وظیفه اطلاع رسانی به دانشکده ها و دانشجویان جهت ثبت نام 7

 متقاضی وظیفه ثبت نام مجازي در سایت 8

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی دروازه دکتري یا ارشد ؟ 9

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه و مقاله چک کردن مدارک در خصوص صحت اطلاعات 11

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه مصاحبهجهت تعیین وقت  اطلاع رسانی به دانشکده 11

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه ارسال کاربرگ مشخصات افراد همراه با مدارک به دانشکده 12

 دانشکده وظیفه انجام مصاحبه و بررسی 13

 معاونت آموزشیگروه استعداد درخشان /  وظیفه دریافت نتایج نهایی امتیاز از دانشکده 14

15 
دریافت نامه از وزارت علوم جهت دریافت تاریخ ورود اسامی 

 در پورتال سنجش
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه ثبت اسامی افراد مجاز در پورتال سازمان سنجش 16

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه اعلام لیست نفرات به دانشکده ها 17

18 
و امور  لیست نفرات شهرستانی به معاونت دانشجویی اعلام

 خوابگاه ها
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه

 معاونت دانشجویی وظیفه دریافت لیست و انجام اقدامات 19

 دانشکده وظیفه پذیرش مشروط دانشجویان 21

 متقاضی وظیفه مراجعه و ارائه مدارک و فیش واریزي 21

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه دریافت مدارک و ارسال به سازمان سنجش به همراه مدارک 22

 سازمان سنجش وظیفه بررسی صلاحیت عمومی متقاضیان 23

 معاونت آموزشیگروه استعداد درخشان /  وظیفه دریافت جواب از سازمان سنجش 24

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه تهیه کاربرگ تایید نهایی متقاضیان 25

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه ارسال به دانشکده 26

 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه بایگانی یک نسخه از کاربرگ 27

28 
دفتر استعداد هاي درخشان تا یک ارائه گواهی عضویت در 

 سال بعد از پذیرش به دانشجو
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی وظیفه



 

 فرآیند هاي ( ورودي ها و خروجی2

 ورودي هاي فرآیند

 نام واحد مبدآ نام فرآیند مبدآ عنوان ورودي ها ردیف

1 

ارسال کاربرگ و استعلام از گروه هاي 

جذب استعداد آموزشی در خصوص 

 درخشان

د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

 دریافت جواب از گروه ها 2
د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

3 
و تصمیم گیري درخصوص دانشگاه  بررسی

 هاي هدف

د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 شوراي هیات استعداد درخشان

 ارسال نامه به دانشگاه هاي هدف 4
د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 معاون آموزشی دانشگاه

 خروجی هاي فرآیند

 نام واحد مقصد نام فرآیند مقصد عنوان خروجی ها ردیف

 کاربرگ تایید نهایی متقاضیانتهیه  1
د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

 ارسال به دانشکده 2
د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

 بایگانی یک نسخه از کاربرگ 3
د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

4 

ارائه گواهی عضویت در دفتر استعداد هاي 

درخشان تا یک سال بعد از پذیرش به 

 دانشجو

د دانشجوي استعدا فرایند جذب

بدون کنکور درخشان  
 گروه استعداد درخشان / معاونت آموزشی

 

 

 

 

 

 



 

 ذینفعان داخلی و خارجی فرآیند( فهرست 3

 ردیف
نام 

 سازمان

نام واحد 

 سازمانی

نام فرآیند 

 مربوطه
 انتظارات ذینفع مشکلات موجود در تعامل با این ذینفع شرح نحوه تعامل

1 

 

دانشگاه 

 الزهرا

گروه 

استعداد 

هاي 

درخشان / 

معاونت 

 آموزشی

 فرایند جذب

دانشجوي 

استعداد 

 درخشان

بدون 

 کنکور

ارسال کاربرگ و استعلام از -

گروه هاي آموزشی در خصوص 

 جذب استعداد درخشان

اطلاع رسانی به دانشکده ها و -

 دانشجویان جهت ثبت نام

 اطلاع رسانی به دانشکده-

 جهت تعیین وقت مصاحبه

ارسال کاربرگ مشخصات -

افراد همراه با مدارک به 

 دانشکده

ارسال به سازمان سنجش به -

 همراه مدارک

 

ارسال کاربرگ و تاخیر در -

استعلام از گروه هاي آموزشی در 

 خصوص جذب استعداد درخشان

اطلاع رسانی به تاخیر در -

دانشکده ها و دانشجویان جهت 

 ثبت نام

اطلاع رسانی به تاخیر در -

جهت تعیین وقت  دانشکده

 مصاحبه

ارسال کاربرگ تاخیر در -

مشخصات افراد همراه با مدارک 

 به دانشکده

ارسال به سازمان تاخیر در -

 سنجش به همراه مدارک

 

ارسال کاربرگ و استعلام از -

گروه هاي آموزشی در 

خصوص جذب استعداد 

 در اسرع وقت درخشان

به به موقع اطلاع رسانی -

دانشکده ها و دانشجویان 

 جهت ثبت نام

به  به موقع اطلاع رسانی-

جهت تعیین وقت  دانشکده

 مصاحبه

رگ مشخصات ارسال کارب-

افراد همراه با مدارک به 

 در اسرع وقت دانشکده

ارسال به سازمان سنجش -

در اسرع  به همراه مدارک

 وقت

 

 

 


