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مبسم الله الرحمن الرحی



معاونت آموزش و تحصیلات تکمیلی

اداره کل خدمات آموزش
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موضوع جلسه

پذیرش به هنگام در 
موعد مقرر

تایید مدارک پذیرفته 
شدگان در ثبت نام اولیه 

(پذیش غیر حضوری )

ساماندهی پرونده 
الکترونیک و کنترل مدارک 
تایید شده توسط پردیس

عدم پذیرش دیر هنگام خارج از 
بازه ثبت نام  به منظور 

جلوگیری از بروز مشکلات بعدی

تعریف خدمات 
اجرایی افراد

ثبت کارشناس نظام وظیفه در 
سامانه گلستان 21060پردازش 

ابلاغ اتوماسیونو ارسال 
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ثبت نام اولیه متقاضیان در پذیرش

:تعریف 
در بهازه ان شهدگپذیرفتههکنترل اولیه مدارک الکترونیکی بارگذاری شده توسط 

یر حضوریقبل از اتمام فرایند پذیرش غپردیس توسط کارشناس پذیرش غیر حضوری

برسهانند پذیرفته شدگان زمانی می توانند پردازش غیر حضوری خود را به پایان
سهامانه پردیس نسبت به بررسی و تایید اولیه مدارک درآموزش که کارشناس

در صورت عدم بررسی امکان چاپ گواهی پذیرش غیهر حضهوری ).باشداقدام کرده گلستان 

(وجود ندارد 

:نکته

:هدف
خوانابارگذاری شده بصورت صحیح  و کنترل مدارک . 1
(  شده باشدغیر مرتبط بارگذاری ن) کنترل مدارک مرتبط با عنوان در سامانه گلستان . 2

کوتاه شدن زمان در پذیرش حضوری پذیرفته شدگان. 4
وریاطمینان از بارگذاری صحیح  با رویت پرینت گواهی پذیرش غیر حض. 3

وجود پرونده الکترونیکی قابل قبول . 5
سرهگیری تایید مدرک بارگذاری شده نا مرتبط توسط کارشناس پردی. 6
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1

ثبت نام اولیه در پذیرش 
تایید مدارک الکترونیکی بارگذاری شده پذیرفته شده 

توسط پردیس محل قبولی

1

یلیتکمیل اطلاعات شخصی و تحص
یرفته گلستان توسط فرد پذسامانهورود به 

از 3و 2و1شده و تکمیلل رلردن مرا لل 
 ضوریپذیرش غیر 

2

یالکترونیکارسال مدارک 
پلذیرش غیلر  ضلوری از 4مر له 

بارگذاری و ارسلا  ملدارک برلورت 
الکترونیکی 

3

انتظار
پذیرفتله شلده 4از تکمیل مر له پس 

ود منتظر تایید مدارک بارگذاری شده خ
استپردیس محل قبولی توسط 

5

اصلاح وضعیت مدارک بارگذاری شده
توسط پذیرفته شده

اصلاح و بارگذاری مجدد ملدرک تاییلد نشلده 
برای تکمیل فرآیند ثبلت نلام در للو  ملدت 

پذیرش غیر  ضوری

6

ویپذیرش غیر حضگواهی فرآیندتاچاپ ادامه 
تاییلد اللاعلات و پلا  7و 6تکمیل مرا لل 

گواهی پذیش غیر  ضوری

4

سکارشناس پردیتوسط بررسی مداک 
در بازه زمانی پذیرش غیر  ضلوری رارشلنا 

اری پردیس با در سامانه گلستان مدارک بارگلذ
رندشده را رویت سپس تایید یا عدم تایید می
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2

پذیرفته شده

تکمیل اللاعات شخری ، 
بارگذاری و ارسا  مدارک

کارشناس 
پردیس

بررسی مدارک از لریق 
پردازش های گلستان

هپذیرفته شد

برگشت به پذیرفته شده برای ادامه مسیر 
تایید و پا   )7و 6اصلاح یا رفتن به مرا ل 

(گزارش پذیرش غیر  ضوری

فرایند تایید اولیه مدارک
بررسی تایید یا عدم تایید توسط پردیس پس از بارگذاری مدارک پذیرفته شده
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ثبت نام اولیه
ارسا  مدارک الکترونیکی 4مر له 

ارسال مدرک. 1

بارگذاری مدارک الکترونیک توسط پذیرفته شده
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روزه90مهلت . 2
در صورت بارگذاری مدرک

د نا مرتبط به هیی  وهیه تاییی
.نگردد

انتظار. 3

توقف  به منظور تایید مدارک توسط پردیس
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بررسی و کنترل مدارک بارگذاری شده توسط پردیس
در بازه زمانی پذیرش غیر حضوری

اقدامات کنترلی در سامانه گلستان

پردازش. 1
(ک مدار-دانشجومشخصات -دانشجو -آموزش -منوی اصلی : مسیر پردازش ها )

تایید اولیه نسخه الکترونیکی مدارک دانشجو-16360پردازش 

تایید اولیه نسخه الکترونیکی مدرک-26000پردازش 

راهنمای دانشجویان دارای مدرک عدم بررسی اولیه-25400پردازش 

راهنمای دانشجویان با وضعیت خاص تایید اولیه مدارک-25430پردازش 

گزارش. 2

(اطلاعات عمومی-دانشجو -گزارش های آموزش–منوی اصلی : مسیر گزارش ها )

وضعیت تایید اولیه مدارک-1740گزارش 

وضعیت تایید نهایی دانشجویان در تایید اولیه مدارک-2740گزارش 
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بررسی مدارک
16360پردازش 

تایید اولیه نسخه 
الکترونیکی مدارک 

دانشجو
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جستجوی پذیرفته شدگان

عدم تایید. 2تایید  . 1

در صورت عدم تایید مدرک توضیح مرقوم شود
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بررسی مدارک
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مراجعه پذیرفته شده به سامانه
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بررسی مدارک
16360پردازش 

تایید اولیه نسخه 
الکترونیکی مدارک 

دانشجو
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!چه مدارکی را نباید تایید کرد؟

مدارک نا مرتبط با عنوان . 1
مدارک بصورت نا خوانا و بدون کیفیت. 2
ع نداردمدارکی که پذیرفته شده در هنگام پذیرش بطور قط. 3

حکم کارگزینی
مجوز ادامه تحصیل3فرم 

سند تعهد محضری

:سئوال 
یهر اگر پذیرفته شده سه مدرک بالا که مهلت دارنهد  غ

مرتبط بارگذاری کند چه باید کرد؟
باید مدرک مربوطه را عهدم تاییهد زد و در توضهیحات
درج گردد  پذیرفته شده این مدرک را حهذف کنهد تها 

بتواند فرایند پذیرش را ادامه دهد
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راهنمای پذیرش غیر 
حضوری 
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پورتال معاونت آموزش 
و تحصیلات تکمیلی
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د پذیرش از پذیرفته شدگان آزمون سراسری در موعد مقرر
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اه و وضعیت با توجه به اینکه اسامی و مشخصات پذیرفته شدگان نهایی در دانشگ
بهان در هفتهه اول آ..( اعم از مراجعه نکرده   فاقد شرایط و )سایر پذیرفته شدگان 

بهدلیل . براساس گزارش سامانه گلستان به مرکز نیروی انسانی ارسال مهی گهردد
بهت بررسی ردیف استخدامی و پرهیز از مشکلات حقوقی   هر گونهه پهذیرش  و ث

.نام   بعد از تاریخ مذکور با مجوز قانونی از دانشگاه امکان پذیر می باشد

هفته اول
آبان

گزارش
ارسا  اسامی 
پذیرفته شدگان
نهایی به آموزش و

پرورش 
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تعریف و ثبت خدمات اجرایی 

شرح وظایف کارشناس نظام وظیفه48خدمت 
و ارسال ابلاغ انشایی به دانشگاه

تعریف خدمات 
اجرایی افراد

ثبت کارشناس نظام وظیفه در 
سامانه گلستان 21060پردازش 

ابلاغ اتوماسیونو ارسال 
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ابا تشکر از توجه شم
معاونت آموزشاداره ثبت نام


