
 

دانشگاه الزهرا )س(   مدیریت خدمات آموزشیحوزه   اقداماتگزارش عملکرد  1  

 

 

 

 1403/ 12/ 30لغایت  1402/ 01/ 01 مدیریت خدمات آموزشی گزارش عملکرد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

دانشگاه الزهرا )س(   مدیریت خدمات آموزشیحوزه   اقداماتگزارش عملکرد  2  

 

 

مطالب   فهرست  

  

گزارش عملکرد مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی

گزارش عملکرد مدیریت خدمات آموزشی

گزارش عملکرد مدیریت تحصیلات تکمیلی

گزارش عملکرد مرکز آموزش های آزاد و مجازی

گزارش عملکرد هیات ممیزه
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 های ارزیابی عملکرد  شاخص ✓

 شاخص 
  ریزیمدیریت برنامه

 و توسعه آموزشی 

مدیریت تحصیلات  

 تکمیلی

مدیریت خدمات 

 آموزشی

های آزاد و  مرکز آموزش 

 مجازی
 هیات ممیزه 

مشغول به  دانشجویان  کل تعداد 

 تحصیل ) روزانه و شبانه ( 

 به تفکیک مقطع  
  

 مقطع کارشناسی 

 4153روزانه :  

 1430شبانه : 

 5583کل : 

  

بین الملل  تعداد کل دانشجویان  

 مشغول به تحصیل 

 به تفکیک مقطع  
  143   

مشغول به  نسبت دانشجویان  

مقاطع تحصیلی مختلف به تحصیل 

   کل دانشجویان
  21%/62 =5583

8974
   

 آموختگاندانش تعداد کل 

   2268   به تفکیک مقطع  

مقاطع  آموختگان نسبت دانش 

مختلف به کل   تحصیلی

 آموختگاندانش 
  35%/53 =2268

4251
   

استعداد  تعداد کل دانشجویان 

   -    به تفکیک مقطع  درخشان 

دانشجویان رتبه برتر آزمون  عداد ت

( به   100کمتراز  سراسری ) رتبه  

 تفکیک مقطع 
  

مقطع کارشناسی ورودی  

 دانشجو  67:   1403
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 شاخص 
  ریزیمدیریت برنامه

 و توسعه آموزشی 

مدیریت تحصیلات  

 تکمیلی

مدیریت خدمات 

 آموزشی

های آزاد و  مرکز آموزش 

 مجازی
 هیات ممیزه 

تعداد پذیرش بدون آزمون در  

   -    مقطع کارشناسی ارشد 

پذیرش بدون آزمون در  تعداد 

   -    مقطع دکتری 

تعداد دانشجویان حائز رتبه در  

مرحله اول المپیاد علمی  

 دانشجویی 
   -   

تعداد دانشجویان حائز رتبه در  

مرحله نهایی المپیاد علمی  

 دانشجویی
   -   

های دایر در دانشگاه  تعداد رشته 

   -    به تفکیک مقطع 

های ایجاد شده در  تعداد رشته 

   -    دانشگاه به تفکیک مقطع  

های تحصیلی به  نسبت رشته 

تفکیک مقاطع تحصیلی به کل  

 های تحصیلی رشته 
   -   

های درسی بازنگری  تعداد برنامه 

   -    شده
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 شاخص 
  ریزیمدیریت برنامه

 و توسعه آموزشی 

مدیریت تحصیلات  

 تکمیلی

مدیریت خدمات 

 آموزشی

های آزاد و  مرکز آموزش 

 مجازی
 هیات ممیزه 

تعداد اعضای هیات علمی به  

   -    تفکیک مرتبه علمی 

تعداد اعضای هیات علمی تبدیل  

   -    وضعیت یافته 

تعداد اعضای هیات علمی ارتقا  

   -    مرتبه یافته 

به تفکیک   تعداد اساتید مدعو

   -    وضعیت استخدامی 

ماندگاری اعضای  تعداد مجوز 

   -    هیات علمی پیمانی 

تعداد مجوز ماندگاری اعضای  

   -    رسمی آزمایشی  هیات علمی 

نسبت دانشجویان به اعضای  

   -    هیات علمی 

افزایی  های دانش تعداد کارگاه 

   -    برگزار شده 

های برگزار شده  تعداد دوره 

   -    های آزاد و مجازی آموزش 

   -    های زبان برگزار شده تعداد آزمون 
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 های آموزشی  : نامه و دستورالعمل نامه، شیوهتدوین آیین  ( 1

 )س( دانشگاه الزهرانامه تغییر رشته داخلی دانشجویان ساعی و کوشا در مقطع کارشناسی ویژه آیین  ✓

 )س(ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی دانشگاه الزهرانامه آموزشی دوره کار و آموزش پایدار) کوآپ ( آیین  ✓

مشترک با مدیریت   )س(  نامه آموزشی پذیرش دانشجویان در دوره آموزشی کهاد ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی دانشگاه الزهراآیین  ✓

 آموزشی ریزی و توسعه برنامه

ارشد و دکتری تخصصی ویژه دانشجویان  نامه یکپارچه مقررات آموزشی دوره شیوه  ✓ های تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی 

 مشترک با مدیریت تحصیلات تکمیلی  و پس از آن 1402ورودی 

ارشد و دکتنامه یکپارچه مقررات آموزشی دوره شیوه  ✓ ری تخصصی ویژه دانشجویان  های تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسی 

 مشترک با مدیریت تحصیلات تکمیلی و پس از آن   1397ورودی 

دانشگاه  سال تحصیلی ویژه مدرسان و کارشناسان در مقطع کارشناسی  دستورالعمل اجرایی برگزاری امتحانات و ثبت نمرات پایان نیم  ✓

  )س( الزهرا

  )س( دانشجویان مقطع کارشناسی دانشگاه الزهراسال تحصیلی ویژه دستورالعمل شرکت در امتحانات پایان نیم  ✓

  )س( دانشگاه الزهراجلسه امتحان مقطع کارشناسی ویژه نامه حذف دروس و غیبت در شیوه  ✓

 )س( ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی دانشگاه الزهراسازی دروس  دستورالعمل معادل  ✓

 ریزی و توسعه آموزشی مشترک با مدیریت برنامه دستورالعمل استاد مشاور آموزشی مقطع کارشناسی  ✓

 انتخاب پروژه تخصصی برتر کارشناسی  دستورالعمل   ✓

خدمات آموزشی مدیریت های اهم اقدامات و برنامه   

1403/ 12/ 30لغایت  01/1402/ 01   
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 )س( مقطع کارشناسی دانشگاه الزهراآموختگی نامه مقررات و فرآیند دانششیوه  ✓

 )س( مقطع کارشناسی دانشگاه الزهرانامه تغییر رشته / انتقال توام با تغییر رشته بر مبنای کارنامه محرمانه ویژه دانشجویان شیوه  ✓

 )س( مقطع کارشناسی دانشگاه الزهرا نامه مرخصی تحصیلی ویژه دانشجویان شیوه  ✓

 (در دست اقدام ) افزایی کارورزی کار و دانش ) طرح کاد ( نامه مهارتآیین  ✓

 )س( المللی در دانشگاه الزهرانامه داخلی پذیرش دانشجویان بین شیوه بازنگری  ✓

 آموزشی  :  هایکاربرگ تدوین  ( 2

نامه مصوب سی و هشتمین  کاربرگ تقاضای تغییر رشته داخلی دانشجویان ساعی و کوشا در مقطع کارشناسی موضوع آیین  ✓

 دانشگاه الزهرا)س(  1402/ 08/ 09شورای آموزشی و تحصیلات تکمیلی مورخ  

 دانشگاه الزهرا)س( کاربرگ گواهی رتبه دانشجویان در حال تحصیل  ✓

 کاربرگ درخواست برخورداری از مزایای قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت مقطع کارشناسی  ✓

 کاربرگ درخواست دانشجو در دوره کار و آموزش پایدار ) کوآپ (  ✓

 نامه دانشجو در دوره کار و آموزش پایدار ) کوآپ ( معرفیکاربرگ  ✓

 های ماهانه دوره کار و آموزش پایدار ) کوآپ ( برای استاد ناظرکاربرگ گزارش خلاصه فعالیت  ✓

 کاربرگ ارزشیابی دانشجو در دوره کار و آموزش پایدار ) کوآپ ( توسط مسئول رابط صنعتی  ✓

 نویسی دوره کوآپگزارش کاربرگ  ✓

 ارزشیابی دانشجو از استاد مشاور آموزشی  کاربرگ ✓

 های ارزیابی عملکرد استاد مشاور آموزشی دانشکده کاربرگ معیارها و شاخص  ✓

 کاربرگ گزارش عملکرد استاد مشاور آموزشی  ✓

 های مربوط به فرایند میهمان کامل  کاربرگ بازنگری ✓
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 بازنگری کاربرگ درخواست تغییر رشته  ✓

 ها متقاضی مهمان در سایر دانشگاه همان تکدرس منامه بازنگری کاربرگ معرفی  ✓

 

 افزایی در مقطع کارشناسی  : های مهارتتدوین تقویم دوره  ( 3

 تقویم آموزشی دوره کهاد  ✓

 تقویم آموزشی دوره کوآپ ✓

 تقویم آموزشی پروژه برتر کارشناسی  ✓

 تدوین اسناد الکترونیکی  : ( 4

 دانشجویان در حال تحصیل دانشگاه الزهرا)س( در مقطع کارشناسی درصد برتر  20راهنما و دستورالعمل گواهی رتبه   ✓

مشترک با مدیریت    راهنما و دستورالعمل درخواست ثبت نام دوره کهاد مقطع کارشناسی از طریق پیشخوان سامانه گلستان ✓

 ریزی و توسعه آموزشی برنامه

  ی مدرسان و کارشناسان در مقطع کارشناس  ژه ی و  یلیتحص  سالم ین انیامتحانات و ثبت نمرات پا یبرگزار ییدستورالعمل اجرا  ✓

 دانشگاه الزهرا)س( 

 دانشگاه الزهرا )س(  یمقطع کارشناس انیدانشجو ژه یو  یلیتحص سالم ین انیدستورالعمل شرکت در امتحانات پا ✓

 ی مقطع کارشناسموقت دانش آموختگان  یصدور گواه  ندی راهنما و دستورالعمل فرآ ✓

 ی راهنما و دستورالعمل صدور دانشنامه دانش آموختگان نوبت دوم مقطع کارشناس ✓

 ی دانش آموختگان مقطع کارشناس  زه یراهنما و دستورالعمل صدور فرم جا ✓

قابل ترجمه    یرسم  ینمرات ) کارنامه فارس  زیدانشنامه و ر  افتیجهت در  گانیلغو تعهد آموزش را   ندی راهنما و دستورالعمل فرآ ✓

) 
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 ی نمرات دانش آموختگان دوره روزانه مقطع کارشناس  زیدانشنامه و ر  افتیراهنما و دستورالعمل در ✓

 الملل  نیب ان یقابل ترجمه دانشجو  یرسم  یدانشنامه و کارنامه فارس افتیدستورالعمل در  ✓

 ی المثن راهنما و دستورالعمل صدور مدرک دانشنامه  ✓

 کوچک  یصدور گواه  ندی راهنما و دستورالعمل فرآ ✓

 ی المثن  لاتی تحص انیموقت پا یراهنما و دستورالعمل صدور مدرک گواه  ✓

 دانشگاه  الزهرا )س(  یمقطع کارشناس انیدانشجو ژه یو  یدستورالعمل انتخاب پروژه برتر کارشناس  ✓

 ی ترجمه رسم  یبرا  یل یمدارک تحص دییتا ندی راهنما و دستورالعمل فرآ ✓

که حد    ی انیدانشگاه الزهرا )س( ) دانشجو  ژه یو  یو کوشا در مقطع کارشناس   یساع  انیدانشجو   یرشته داخل  ریینامه تغ  ن ییآ ✓

 اند(نصاب نمره در کارنامه سازمان سنجش را کسب ننموده 

آموزش  کپارچهینامه    وه یش ✓ ها  یمقررات  دکتر  ی،کارشناسی،کارشناس یکاردان  یلیتحص  یدوره  و   ژه ی و  یتخصص  یارشد 

 و پس از  آن  1402 یورود انیدانشجو

آموزش  کپارچهینامه    وه یش ✓ ها  یمقررات  دکتر  ی،کارشناسی،کارشناس یکاردان  یلیتحص  یدوره  و   ژه ی و  یتخصص  یارشد 

 و پس از  آن  1397یورود انیدانشجو

 الزهرا )س(  یمقطع کارشناس انیدانشجو ژه یدر جلسه امتحانات و بتیحذف دروس و غ  نامهوه یش ✓

 دانشگاه الزهرا)س( یمقطع کارشناس انیدانشجو ژه ی و یل یتحص  ینامه مرخص وه یش ✓

 دانشگاه الزهرا  یمقطع کارشناس انیدانشجو ژه یکارنامه محرمانه و یرشته بر مبنا  رییرشته/انتقال توام با تغ ریینامه تغ وه یش ✓

  ن ی و هشتم ینامه مصوب س  نییموضوع آ   یو کوشا در مقطع کارشناس  یساع   انیدانشجو   یرشته داخل  رییتغ  یکاربرگ تقاضا ✓

 دانشگاه الزهرا )س(  09/ 08/ 1402مورخ  یل یتکم لاتی و تحص یآموزش  یشورا 

 دانشگاه الزهرا )س(  لی در حال تحص انیرتبه دانشجو یکاربرگ گواه ✓
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 ی مقطع کارشناس تیع جم یاز خانواده و جوان تی قانون حما یایاز مزا  یکاربرگ درخواست برخوردار ✓

 کارنامه محرمانه یرشته داخل دانشگاه الزهرا)س( بر مبنا رییتغ یکاربرگ تقاضا ✓

 فرآیندهای مکانیزه و پیشخوانی سامانه گلستان  :  ( 5

 اندازی فرآیند مکانیزه کهاد در پیشخوان سامانه گلستانراه  ✓

 کارآموزی/کارورزی در پیشخوان سامانه گلستاناندازی فرآیند مکانیزه درخواست راه  ✓

 ( در دست اقدام فرآیند مکانیزه دوره کوآپ در پیشخوان سامانه گلستان )  ✓

 (در دست اقدام فرآیند مکانیزه حدف اضطراری در پیشخوان سامانه گلستان )  ✓

 ا  هاز دانشگاه الزهرا به سایر دانشگاه  و کامل فرآیند مکانیزه درخواست مهمانی تکدرس ✓

 سازی ( نحوه ارسال و ارزیابی مدارک استاد مشاور آموزشی اندازی پیشخوان خدمت ) مکانیزه راه  ✓

 های آموزشی  : برگزاری کارگاه  ( 6

 1402/ 03/ 09نام و قوانین کنسولی و اقامتی دانشجویان بین الملل مورخ کارگاه بررسی مشکلات پذیرش و ثبت  ✓

 1402/ 06/ 13در بازه زمانی انتخاب واحد و ترمیم مورخ کارگاه پایش وضعیت تحصیلی دانشجویان  ✓

 1402/ 03/ 01های آموزشی مقطع کارشناسی مورخ مروری بر پیشخوان کارگاه  ✓

 1402/ 03/ 06آموختگی مورخ کارگاه آشنایی با اهم مطالب در خصوص دانش  ✓

نتخاب درس کارآموزی/کارورزی مقطع کارشناسی از طریق پیشخوان سامانه  کارگاه اجرای عملی فرآیند مکانیزه درخواست ا ✓

 1402/ 02/ 30گلستان مورخ 

و نظارتی نمایندگان کارآموزی/کارورزی مورخ  کارگاه بحث و تبادل نظر در خصوص بررسی شرح وظایف و نقش عملکردی   ✓

19 /06 /1402 
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های آموزشی، اعضای هیات علمی و  معاونان آموزشی، مدیران گروه کارگاه دوره آموزشی کهاد مقطع کارشناسی ویژه روسا،   ✓

 ریزی مشترک با مدیریت برنامه   1402/ 11/ 29ها مورخ کارشناسان آموزشی دانشکده 

 ریزی مشترک با مدیریت برنامه  1402/ 12/ 09مورخ     1401کارگاه دوره آموزشی کهاد مقطع کارشناسی ویژه دانشجویان ورودی   ✓

ریزی  مشترک با مدیریت برنامهافزایی کهاد و کوآپ  های مهارتپذیری دانشجویان مقطع کارشناسی با دوره ل کارگاه توان اشتغا ✓

 در دهه سرآمدی آموزش  1403/ 02/ 08مورخ و توسعه آموزشی 

 در دهه سرآمدی آموزش  1403/ 02/ 10کارگاه مروری بر قوانین و مقررات آموزشی مقطع کارشناسی مورخ  ✓

 در دهه سرآمدی آموزش  1403/ 02/ 12آموختگی مقطع کارشناسی مورخ اهم قوانین و مقررات دانشمروری بر کارگاه  ✓

کارشناسی ✓ دانشجویان  موفقیت  در  مشاورآموزشی  استاد  اهمیت  و  نقش  برنامه  کارگاه  مدیریت  با  توسعه  مشترک  و  ریزی 

 در دهه سرآمدی آموزش  1403/ 02/ 13مورخ  آموزشی

 1402/ 02/ 18دانشکده هنر مورخ  یسامانه گلستان برا  شخوانیپ  قیاز طر یکارورز/ یانتخاب درس کارآموز یکارگاه آموزش ✓

 1403/ 06/ 21کارگاه آموزشی استاد مشاور آموزشی مقطع کارشناسی مورخ  ✓

دانش  ( 7 ویژه  گلستان  سامانه  در  کارشناسی  مقطع  پیشخوانی  و  مکانیزه  آموزشی   فرآیندهای  الکترونیکی  کتابچه  جویان،  تدوین 

 ها  کارشناسان آموزشی، مدیران و معاونان آموزشی دانشکده

با هدف افزایش آگاهی و سیهولت دسیترسیی تمامی  های آموزشیی مقطع کارشیناسیی نامهها و شییوهنامهتدوین کتابچه الکترونیکی آیین

   دانشجویان، کارشناسان و اعضای هیات علمی ذینفعان به آخرین مقررات آموزشی و ایجاد یک مرجع قابل اعتماد و به روز برای استفاده

های پیشنهادی مدیریت خدمات آموزشی در راستای اعتلای کیفیت آموزش در مقطع های نظارتی و بسته تدوین کتابچه سیاست  ( 8

 1403کارشناسی در جهت برنامه عملیاتی سال 
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در دو   کانیزه و پیشخوانی سامانه گلستانفرآیندهای آموزشی م  4436تدوین کتابچه الکترونیکی مروری بر خروجی گزارش   ( 9

های پیشخوانی سامانه گلستان و فلوچارت و گردش کار فرآیندهای آموزشی پیشخوانی ویژه هر سه مقطع بخش خروجی گزارش 

 کارشناسی ، کارشناسی ارشد و دکتری با هدف ارتقای کیفیت و تسهیل در امور آموزشی 

های سامانه گلستان ویژه  وضعیت تحصیلی دانشجویان در طول سال تحصیلی با استفاده از گزارشتدوین کتابچه الکترونیکی پایش  ( 10

 های آموزشی، اعضای هیات علمی دانشجویان، کارشناسان آموزشی، مدیران گروه

ر تحلیلی مدیریت خدمات آموزشی در راستای اعتلای کیفیت آموزش در مقطع کارشناسی د-های آماریتدوین کتابچه گزارش ( 11

 1403جهت برنامه عملیاتی سال 

 های تحصیلی مقطع کارشناسیتدوین سند پایش رشته  ( 12

 های در معرض خطر یابی علل افت تحصیلی دانشجویان و شناسایی رشته های پیشنهادی در خصوص ریشه ها و بسته تدوین سیاست  ( 13

های  طی در راستای پایش و ساماندهی رشته های پیشنهادی در راستای کاهش دانشجویان انصرافی، اخراجی و مشروتدوین بسته   ( 14

 موجود

انداز  های آموزشی حول محورهای چشم های تحلیلی و قابل اجرا از گروهها جهت دریافت پیشنهادات و سیاست دانشکده   مکاتبه با ( 15

های جدید با رشته   سنجی ایجادافزایی و امکانپذیری و مهارت های تحصیلی از منظر اشتغال ها و تحلیل کمی و کیفی رشته رشته

 ایای و فرارشتهرشتههای میان توجه به نیازهای بازار کار و آمایش سرزمین در راستای تدوین سند پایش رشته گرایش 

سیاست دانشکده   با  مکاتبه ( 16 و  پیشنهادات  دریافت  جهت  گروه ها  از  راهبردی  آسیب های  محورهای  حول  آموزشی  شناسی  های 

های راهبردی در خصوص بهبود الملل در مقطع کارشناسی و ارائه راهکار و ارائه سیاست های با استقبال کمتر دانشجویان بین رشته
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ها در جهت  ها، مقاطع و ملیت بندی رشته طع کارشناسی در راستای اولویت الملل در مقسطح کمی و کیفی جذب دانشجویان بین 

 المللی دانشگاهالملل و ارتقای جایگاه بین جذب دانشجویان بین 

بسته  ( 17 مهارت ارائه  محوریت  با  پیشنهادی  اشتغال های  و  مهارت افزایی  آموزش  راستای  در  کارشناسی  مقطع  در  و  پذیری  محور 

 آفریناشتغال 

 1404سازی از تابستان  ها جهت اجرایی های آموزشی در راستای ساماندهی و نیازسنجی طرح کوآپ در دانشکده گروه  مکاتبه با ( 18

 ها، مراکز و صنایع و ...نامه همکاری در جهت معرفی دانشجوی مقطع کارشناسی در دوره کوآپ به سازمان تدوین نسخه تفاهم  ( 19

ها، مراکز  معرفی دانشجوی مقطع کارشناسی در دوره کارآموزی/ کارورزی به سازمان نامه همکاری در جهت  تدوین نسخه تفاهم  ( 20

 و صنایع و ... 

افزایی با همکاری مشترک معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی  پذیری و مهارت ارائه بسته پیشنهادی تشکیل کمیته هماهنگی اشتغال   ( 21

 و معاونت پژوهشی و تدوین نقشه راه 

افزایی با همکاری مشترک معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی  پذیری و مهارت ی تشکیل کمیته هماهنگی اشتغال ارائه بسته پیشنهاد  ( 22

آموزی دانشجویان در و معاونت دانشجویی و معاونت فرهنگی و پژوهشکده زنان با هدف برگزاری طرح سرمد ) سراهای مهارت 

سازی، خودارزیابی ، افزایش شناخت  های خود فعال بانوان در حوزهمهارت افزایی  های دانشجویی ( در راستای  فضای خوابگاه

 ها  نسبت به خود و تکیه بر توانایی

 نامه یادگیری ترکیبی مشارکت در تدوین نسخه اولیه نظام ( 23

 آموزان برتر آموزی در دانشگاه الزهرا در راستای جذب دانش اندازی باشگاه دانش ارائه بسته پیشنهادی راه  ( 24
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های های پیشنهادی در راستای جذب و تحصیل دانشجویان ممتاز در مقطع کارشناسی و حمایت از دانشجویان با رتبه ارائه بسته   ( 25

 برتر کنکور سراسری 

 های پیشنهادی در راستای بهبود روند نسبت قبولی در مقاطع بالاتر  ارائه بسته  ( 26

 نشجویان ممتاز در مقطع کارشناسی های توانمندسازی دانامه های پیشنهادی آیینارائه بسته  ( 27

ارائه بسته پیشنهادی طرح شکوفا ) ترغیب و شکوفاسازی استعدادهای در حال رشد ( در جهت تدوین طرح مدیریت استعدادها و    ( 28

 ای نیروهای جوان تدوین مسیر حرفه 

در جهت ارتقا    ی ریادگی- یاددهی  ند ی بر فرآ  د یبا تاک  یتحول آموزش   یدر راستا  ی خدمات آموزش  ت یری مد  ی شنهادیپ  یهاارائه بسته  ( 29

 یآموزش و نوآور تیفیک یو اعتلا

اطلاعات  نیتدو ( 30 آموزش  تیفیک  یوربهره   یهاشاخص  یبانک  معاونت  طر  یآموزش  نتا  قیاز    ی الملل  نیب  یهای بندرتبه  جی رصد 

 ی معاونت آموزش 1404سال   یاتیدانشگاه در جهت برنامه عمل

   ی خدمات آموزش تیری مد 1403سال   یاتیگزارش عملکرد برنامه عمل یک یکتابچه الکترون نیتدو ( 31

 یحوزه معاونت آموزش  یاتیگزارش عملکرد برنامه عمل یکیالکترون ویطرح آرش ده یو ا شنهادیپ ارائه ( 32

 آموختگان  تدوین برنامه عملیاتی مدیریت خدمات آموزشی و ابلاغ به ادارت آموزش و دانش ( 33

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی ( 34

 ها در حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی مشارکت در تدوین سند اسلامی شدن دانشگاه  ( 35

 نت آموزشی و تحصیلات تکمیلی تدوین سند راهبردی تحول معاو ( 36

 1403تدوین طرح جامع پیشنهادی ارتقای کیفیت آموزش در راستای برنامه عملیاتی سال   ( 37
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سازی بسته کهاد کارآفرینی ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی در ارائه پیشنهادات مدیریت خدمات آموزشی در راستای اجرایی  ( 38

 راستای تحقق برنامه عملیاتی دانشگاه 

 اهنما و دستورالعمل در خصوص شرح وظایف استاد مشاورآموزشی تدوین ر ( 39

 های مورد نیاز استاد مشاورآموزشیها و پردازش تدوین راهنما و دستورالعمل گزارش   ( 40

 نامه ابلاغی استاد مشاور آموزشی  های مربوط به شیوه تدوین کاربرگ  ( 41

 های آموزشی برای استاد مشاور آموزشی  تدوین بسته   ( 42

 های استاد مشاور آموزشیتدوین تقویم آموزشی فعالیت   ( 43

 المللی در دانشگاه الزهرا های پیشنهادی در راستای محوریت فرآیند غربالگری و انتخاب متقاضیان و اساتید بین ارائه بسته  ( 44

 الملل ان بین های پیشنهادی در راستای جذب دانشجویارائه بسته   ( 45

 الملل به تفکیک رشته تحصیلی و دانشکده  های پذیرش دانشجویان بین تدوین دستورالعمل شاخص  ( 46

 الملل ها جهت اعلام نظر در راستای موانع شناسایی شده فرآیند غربالگری متقاضیان بیندانشکده  مکاتبه با  ( 47

معاونت آموزشی، تقویم هفتگی حوزه معاونت آموزشی )تهیه    تقویم آموزشی، تقویم ویژه دانشجو، تقویم زمان بندی حوزه  تدوین   ( 48

 ها ( های مختلف معاونت تا تصویب نهایی در شورای آموزشی و ابلاغ به دانشکدههای لازم با مدیریت و هماهنگی 

  "سامانه سنجش "درپرتال  1403و  1402الورود   دی جد ان یدانشجو رش یپذ  تیثبت درخواست ظرف ( 49

  ت ی ریو رشته مد   هیشعبه اروم  ی، زبان و زبان شناس   یبازرگان  تی ریلباس،مد  یطراح  یرشته ها  جادیا   یبرا  یریگیدرخواست و پ  ثبت ( 50

 HESدر سامانه  دبستانی پیش و رشد و پرورش کودکان  یسازمان آموزش کردیبارو یآموزش

 یمتمرکز دروس عموم یهاآزمون  یبرگزار یبا گروه معارف برا  یهماهنگ جلسهبرگزاری  ( 51
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 یها گروه   رشی پذ  تیرفع مشکل در ظرف  یسازمان سنجش برا  یهامکاتبات با وزارت عتف در حوزه معاونت امور آزمون   انواع ( 52

  یزبان فرانسه و زبان روس

معاونت  ارائه پیشنهادات حوزه مدیریت خدمات آموزشی در راستای بازنگری ساختار سازمانی و بهبود فرآیندهای کاری حوزه   ( 53

 آموزشی و تحصیلات تکمیلی

مبنی بر موافقت با تقاضای دانشجویان مادر باردار یا   26اجرای طرح قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت در خصوص ماده  ( 54

دارای فرزند زیر سه سال جهت آموزش مجازی یا غیرحضوری ) خودخوان ( برای گذراندن واحدهای دروس نظری دوره تحصیل  

از خانواده و جوانی جمعیت در مقطع   در مقطع مزایای قانون حمایت  از  برخورداری  تدوین کاربرگ درخواست  کارشناسی و 

 ها و ابلاغ به دانشکده کارشناسی

 : 1403و  1402سال   انی نام نودانشجوثبت اقدامات لازم در راستای فرآیند  ( 55

 به بعد 1402نامه سال کاربرگ اظهار آگاهی  از مقررات آموزشی طبق شیوه  تدوین ✓

 تدوین راهنمای تصویری ثبت نام  تهیه و ✓

 نام نودانشجویان  های مربوط به ثبت اطلاعیه  تدوین ✓

 متداول در هنگام ثبت نام  سوالات نکات مهم و تدوین ✓

 و توسعه آموزشی ریزی نت دانشجویی و مدیریت برنامههای ستاد شاهد و معاوها و حوزه ارسال مکاتبات با دانشکده  ✓

 ها و معاونت دانشجویی در امر ثبت نام و تلاش برای ثبت نام حداکثری ه پشتیبانی و تعامل با دانشکد ✓

 تبدیل اطلاعات ارسالی از سنجش به سامانه گلستان ✓

 1403و  1402سال  یورود یامور مربوط به بورس دانش در مقطع کارشناس یری گیو پ رشی پذ ( 56

 :  حوزه مدیریت خدمات آموزشی تحلیلی  –های آماری گزارشتدوین  ( 57
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مقطع کارشناسی به تفکیک رشته تحصیلی و دانشکده جهت تعیین   1401و    1400تحلیلی معدل دانشجویان ورودی  - گزارش آماری ✓

 ورودی هم-رشتهاساس دو چارک بالایی دانشجویان هم حد نصاب قابل قبول معدل بر 

به تفکیک رشته و دانشکده در راستای    1402شدگان سنجش در سال  شدگان به معرفی نامتحلیلی درصد ثبت   –گزارش آماری   ✓

 های دارای مزیت خاص برای دانشگاه و شناسایی رشته   1403بینی ظرفیت درخواستی دانشگاه در آزمون سراسری سال پیش 

های های آماری و تحلیلی از داده ها بر اساس گزارش نگری رشتهسال گذشته و آینده   10های دانشگاه الزهرا طی  شناسی رشته آسیب  ✓

نام شدگان ، درصد معرفی شدگان سنجش، رتبه های آماری ) ظرفیت اعلامی دانشگاه، درصد ثبت سازمان سنجش و تعیین شاخص 

 ریزی و توسعه آموزشی مدیریت برنامه  مشترک با  فارغ التحصیلان در مقاطع بالاتر، ........ ( کشوری، نمره قبولی ، درصد قبولی

طی سه    هایی که تعداد دانشجویان انصرافی در آنها زیاد است به تفکیک رشته و دانشکده تحلیلی رشته   -تدوین گزارش آماری ✓

 (   1400-1402سال اخیر ) 

در آنها زیاد است به تفکیک رشته و دانشکده طی سه    هایی که تعداد دانشجویان اخراجیرشته تحلیلی    -تدوین گزارش آماری   ✓

 (   1400-1402سال اخیر ) 

در آنها زیاد است به تفکیک رشته و دانشکده طی سه   هایی که تعداد دانشجویان مشروطیرشته تحلیلی   -تدوین گزارش آماری  ✓

 (   1400-1402سال اخیر ) 

( به تفکیک   1400-1402)    درصد ثبت نام شدگان به معرفی شدگان سنجش طی سه سال اخیر  تحلیلی  –تدوین گزارش آماری   ✓

 های دارای مزیت خاص  رشته و دانشکده به منظور شناسایی رشته 

  دارای   هایرشته   شناسایی  نظورم  به  دانشکده   و  رشته  تفکیک  به  استخدام  تحصیلی  هایتاییدیه   تحلیلی  –تدوین گزارش آماری    ✓

 جامعه  نیازهای با متناسب و خاص مزیت

با (    1400-1402طی سه سال اخیر )    به تفکیک رشته و دانشکده الملل  تحلیلی پذیرش دانشجویان بین  -تدوین گزارش آماری  ✓

 الملل ها در حوزه بین بندی رشتهمحوریت اولویت 
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( با    1400-1403دانشجویان مشغول به تحصیل به تفکیک رشته و دانشکده طی چهار سال اخیر )  تحلیلی   -تدوین گزارش آماری ✓

 الملل ها در حوزه بین بندی رشتهمحوریت اولویت 

 60های تحولی حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی در راستای کمیته بالندگی  تحلیلی ، اقدامات و گام-های آماریگزارش   ✓

 سالگی دانشگاه 

 های آماری وضعیت آموزشی دانشجویان مشروطی، اخراجی، انصرافی به مرکز مشاوره جهت اجرای طرح پات گزارش   ✓

آموختگان مقطع کارشناسی به تفکیک رشته و تحلیلی وضعیت ماندگاری دانشجویان مشغول به تحصیل و دانش- گزارش آماری ✓

 اندگاری های پیشنهادی در راستای کاهش نرخ مدانشکده و ارائه بسته 

 های آموزشی  ریزی گروه ثبت نام ( به تفکیک دانشکده در راستای تحلیل و برنامهنام مقدماتی ) پیش گزارش آماری ثبت   ✓

 تحلیلی وضعیت جذب و پذیرش دانشجویان برتر مقطع کارشناسی - تدوین گزارش آماری ✓

 (  1400-1403سال اخیر )  4رشد در شدگان الزهرا در مقطع کارشناسی ا تحلیلی پذیرفته   -تدوین گزارش آماری  ✓

و تعداد و درصد دانشجویان جذب شده دارای رتبه کمتر از    1403های ورودی سال  تحلیلی وضعیت رتبه -تدوین گزارش آماری  ✓

 به تفکیک دانشکده  1403در کنکور سراسری در سال  1000

 :  هوشمندسازی و به روزرسانی وب سایت مدیریت خدمات آموزشی ( 58

 های مرتبط با فرآیندهای اداره آموزش ها و کاربرگو دستورالعمل ها ، راهنما نامهها، آیین به روز رسانی فرم  ✓

 های اداره آموزش  به روزرسانی اطلاعیه  ✓

 به روز رسانی دستورالعمل های فرآیندهای الکترونیکی و پیشخوانی اداره آموزش  ✓

 های متداول در خصوص ثبت نام و پذیرش دانشجویان نوورود  به روزرسانی پرسش  ✓

 های مرتبط با فرآیندهای پذیرش و ثبت نام ها و کاربرگها، راهنما و دستورالعمل به روز رسانی فرم  ✓

 های آموزشی و بارگذاری روی سایت ها از گروه درخواست چارت ترم بندی دروس برای تمامی رشته ✓
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 آموختگانفرآیندهای اداره دانشهای مرتبط با ها و کاربرگها ، راهنما و دستورالعمل نامهها، آیین به روز رسانی فرم  ✓

 آموختگان های اداره دانشبه روزرسانی اطلاعیه  ✓

 آموختگان به روز رسانی فرآیندهای الکترونیکی و پیشخوانی اداره دانش ✓

 های متداول در خصوص فرایند لغو تعهد و امور اداری فارغ التحصیلان به روزرسانی پرسش  ✓

 خذ مدارک دانش آموختگی و گواهی موقت های متداول در خصوص ا به روزرسانی پرسش  ✓

 های مقطع کارشناسی به زبان های فارسی، عربی، انگلیسی بارگذاری لیست رشته  ✓

 های پیشنهادی در راستای بهبود پرتال مدیریت خدمات آموزشی ارائه بسته  ✓

 سایر امور انجام شده در اداره آموزش : ( 59

 های برتربه تفکیک رشته تایید و ارسال رتبه  ✓

  ، انتقال توام با تغییرشته )از دانشگاه الزهرا به سایر دانشگاهها(، تغییر رشته ) داخلی(،  انصراف از تحصیل  هایدرخواست بررسی   ✓

 مهمان کامل از دانشگاه الزهرا ، مهمان کامل به دانشگاه الزهرا، انتقال توام با تغییرشته )از سایر دانشگاهها به دانشگاه الزهرا(

 وتایید گواهی معدل ) برای ادامه تحصیل در مقطع ارشد( بررسی  ✓

تسویه    -ارسال موافقت نامه به دانشگاه مبدا  –اخذ شماره دانشجویی    –درخواست مهمان تکدرس به دانشگاه الزهرا )پذیرش   ✓

 حساب و ارسال نمره به دانشگاه مبدا( 

 و ثبت درس در سامانه گلستان (  –ن در گلستان ) بررسی تقاضای دانشجویا درخواست مهمان تکدرس از دانشگاه الزهرا ✓

اسکن در بایگانی   –ثبت درگلستان   –تایید گروه آموزشی  –ثبت نمرات مهمان کامل )بررسی درسهای گذرانده از نظر آموزشی  ✓

 نمرات(

 ( ثبت در گلستان و اسکن در بایگانی نمرات  -ثبت نمرات مهمان تکدرس )بررسی درس گذرانده  از نظر آموزشی  ✓

 ارسال مدارک تحصیلی به دانشگاه های مقصد) دانشجویان انتقال یافته از الزهرا( ✓
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 دریافت مدارک تحصیلی به دانشگاه الزهرا) دانشجویان منتقل شده به الزهرا(  ✓

 ثبت در گلستان (  –معادلسازی ) بررسی مدارک  ✓

 ر شدن به مهر مدیریت خدمات آموزشی ( مهمو –گواهی اشتعال به تحصیل ) بررسی مراکز ذی صلاح و تایید در گلستان  ✓

 امضا مدیریت و ثبت اتوماسیون(  –صلاح گواهی دریافت جایزه) بررسی کارنامه و اطلاعات دانشجو و مراکز ذی  ✓

دروس اضافه  –) بررسی کارنامه و مدارک ارسال شده مبنی بر درخواستهای حذف پزشکی  یآموزشموارد اصلاح کاربرگ  ✓

 گذرانده و...(   دروس تکراری –گذرانده 

 صدور ریزنمرات دانشجویان لغو تعهد )دانشجویان متقاضی ریزنمرات در طول تحصیل(  ✓

) کارنامه تغییر رشته که از طریق پرتال سازمان سنجش به دانشگاه دسترسی داده شده  و کارت آزمون تفکیک کارنامه محرمانه  ✓

 است( 

 های مختلف دانشگاه حوزه مرتبط با  یآمار ها هیته ✓

 ( دانشکده  – ی، نظر عملی درس نوع –گروه   کی حدنصاب ) به تفک ریز یهاگزارش کلاس بررسی  ✓

 الملل بررسی مکاتبات دانشجویان بین  ✓

تغییرات زمان  تشکیل   –جابه جایی اساتید   –پاسخگویی مکاتبات اتوماسیونی ) درخواست اخذ و حذف  درس خارج از بازه   ✓

 کلاس و امتحانات و....( 

 مهمان کامل( –مهمان تکدرس  -ستادشاهد  -انتقالی  -اخذ شماره دانشجویی برای پذیرش دانشجویان جدید) بین الملل  ✓

 

 آموختگان : در اداره دانشسایر امور انجام شده  ( 60

 :  بررسی پرونده  -1

 بررسی تعرفه تحصیلی و کارنامه تحصیلی دانش آموخته  ✓



 

دانشگاه الزهرا )س(   مدیریت خدمات آموزشیحوزه   اقداماتگزارش عملکرد  21  

 

 

 بررسی کارت آزمون و کارنامه محرمانه و همچنین سهمیه پذیرفته شده  ✓

 بررسی مدارک شناسایی شامل شناسنامه و کارت ملی  ✓

 تاییدیه دوره دوم متوسطه  بررسی مدارک دبیرستان، تاییدیه دوره پیش دانشگاهی و همچنین ✓

 در صورت تایید مدارک ابطال کارت دانشجویی و شروع فرایند تسویه حساب ✓

 

2-   :  دانش  کارت  ابطال  از  پس  . باشد  می  روزانه  کاردانی  و  کارشناسی  مقطع  آموختگان  دانش  کلیه  شامل  صدور گواهی موقت 

 :باشد می زیر شرح به موقت گواهی صدور مراحل آموخته

 ( توسط دانش آموخته  525تکمیل فرم تسویه حساب)گزارش  ✓

 . 525( توسط کارشناس اداره فارغ التحصیلان و پرینت از طریق گزارش 12260تایید نهایی )گزارش  ✓

 دریافت کد صحت از طریق پورتال سازمان امور دانشجویان )سامانه سجاد(.  ✓
 

 : آموخته  دانش اداره  کارشناس توسط سجاد سامانه از صحت کد دریافت مراحل

 رشته نام معدل،  آموخته،  دانش ای شناسنامه اطلاعات کردن چک ✓

 رایگان آموزش و( رفاه  صندوق به بدهی داشتن درصورت) بدهی ورود،  سال کردن وارد ✓

 شود.  می گرفته صحت کد سجاد،  سامانه در اطلاعات بودن صحیح  صورت در ✓

 شود.  می اعلام نهایی تایید جهت اداره   رئیس به و شده  اصلاح اطلاعات مغایرت،  صورت در ✓

 . شود می صادر موقت گواهی گلستان 4273 گزارش طریق از صحت،  کد دریافت مراحل اتمام از پس
 

 :موقت گواهی صدور مراحل

 ( 4273 گزارش) در مربوطه قسمت در صحت کد ثبت و بدهکار/  شبانه/  روزانه به توجه با  نامه نوع نمودن مشخص ✓
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 موقت  گواهی چاپ ✓

 10500 پردازش در موقت گواهی صدور مراحل تکمیل و  ثبت ✓

 التحصیلان  فارغ اداره  کارشناس توسط گلستان  سامانه در رایگان آموزش  و ها بدهی قسمت 10690 پردازش   در اطلاعات  تایید ✓

 گواهی موقت   درخواست  جهت پیشخوان راهنمایی ✓

  پیشخوان   در مدارک تایید ✓

 پس از پرداخت هزینه ارسال گواهی موقت به دبیرخانه ✓

  گواهی   اصل  فقدان  صورت  در  اند،   کرده   دریافت  موقت  گواهی   یکبار  که  التحصیلانی  فارغ  :صدور گواهی موقت المثنی     -3

 . بدهند المثنی  موقت گواهی درخواست توانند می موقت

 صورتی   در)    شده   مفقود  موقت  گواهی  از  کپی  نسخه  یک   محلی،   استشهاد  فرم:    المثنی  موقت   گواهی   صدور  جهت   نیاز   مورد  مدارک ✓

 فرم   ضمیمه  را  کپی  نسخه  بایگانی  از  پرونده   درخواست   با  آموختگان  دانش  اداره   کارشناس  باشد  نداشته  اینسخه  آموختهدانش  که

 ایشناسنامه مدارک از کپی ، (کند می محلی استشهاد

 ملی   کارت  و  شناسنامه  کپی  همراه   به   محلی  استشهاد  فرم  تحویل  و  موقت  گواهی(  المثنی)  مجدد  صدور  بر  مبنی  کتبی  درخواست ✓

 آموزشی  خدمات مدیریت دبیرخانه به آموختهدانش توسط

  صورتی   در)  رایگان  آموزش  و  هابدهی   قسمت  10690  پردازش  در  اطلاعات تایید و 10500  پردازش در  المثنی  موقت  گواهی  صدور  ثبت ✓

 التحصیلان  فارغ اداره   کارشناس توسط گلستان سامانه در( باشد نشده  تایید  گزینه این قبل از که

 دانشجویان امور سازمان پورتال از صحت کد دریافت ✓

   موقت المثنی گواهی درخواست  جهت پیشخوان راهنمایی ✓

  پیشخوان   در مدارک تایید ✓

  دبیرخانه  المثنی به موقت گواهی ارسال  هزینه پراخت از پس ✓
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 :  دانشنامهصدور   -4

 :آموختگان شبانه دانشنامه دانش  -1

 حساب الکترونیکی بررسی موارد آموزشی پرونده ارسالی از دانشکده و ابطال کارت دانشجویی جهت بازشدن صفحه تسویه   ✓

 دریافت کارت دانشجویی و ابطال آن  ✓

 آموخته شروع فرایند تسویه حساب الکترونیکی برای دانش ✓

 در صورت عدم بدهی صدور دانشنامه و ریزنمرات  ✓

 راهنمایی پیشخوان جهت درخواست دانشنامه و ریزنمرات  ✓

 تایید مدارک در پیشخوان  ✓

 ریزنمرات به دبیرخانهپس از پراخت هزینه ارسال دانشنامه و  ✓

 : متقاضی لغو تعهد روزانه آموختگان دانشنامه دانش  -2

 بررسی درخواست متقاضی در سامانه سجاد  ✓

 تایید مدارک و ارسال به کارشناس سازمان یا عدم تایید و ارسال به متقاضی جهت ویرایش  ✓

 از کار افتادگی(  -بازنشستگی –پرداخت  –نامه عدم کاریابی  –بررسی نحوه لغو تعهد متقاضی ) انجام کار  ✓

 های دبیری آموختگان رشته و نامه تسلیم دانشنامه از دانش   502دریافت فرم  ✓

 های عدم کاریابی بررسی تاریخ درخواست و صدور نامه ✓

 و مدارک مورد نیاز از دانشجو  تعهد  لغو نامه در سازمان، دریافت مدارکدر صورت تایید  ✓

 ء ریزنمرات و ارسال جهت امضاصدور  ✓

 ء دریافت کد صحت از سازمان امور دانشجویان و صدور دانشنامه و ارسال جهت امضا  ✓

 راهنمایی پیشخوان جهت درخواست دانشنامه و ریزنمرات  ✓
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  پیشخوان   در مدارک تایید ✓

 دبیرخانه به  ریزنمرات و دانشنامه ارسال  هزینه پراخت از پس ✓

 دانشنامه المثنی :   -3

های مفقود شده است جهت درج آگهی اعلام مفقودی دانشنامه در روزنامه  آنهاراهنمایی دانشجویانی که به هر دلیل دانشنامه   ✓

 ماه دوره با فاصله دو 3کثیر الانتشار به مدت 

 تکمیل فرم استشهاد محلی به همراه کپی دانشنامه مفقودی توسط متقاضی  ✓

 ء مثنی و ارسال جهت امضا صدور دانشنامه ال  ✓

 آموخته جهت درخواست دانشنامه المثنی در پیشخوان  راهنمایی دانش  ✓

  پیشخوان   در مدارک تایید ✓

 دبیرخانه به دانشنامه المثنی ارسال  هزینه پراخت از پس ✓

 

 آموختگان بین الملل : دانشنامه دانش -4

 اتباع  امور سازمان به ارسالی هایکاربرگ  و بورسیه )دارای اعتبار( و گذرنامه بررسی مدارک : ✓

 اند. آموختگانی که با آزمون پذیرفته شده کنترل مدارک دانشجویان بورسیه و همچنین کارت آزمون دانش  ✓

 تایید مدارک و ابطال کارت  ✓

به  و ارسال دانشگاه  در دانشجو پذیرش نوع و بورسیه مدارک درخواست کد صحت در سازمان امور دانشجویان و پیوست ✓

 کارشناس سازمان 

 دریافت کد صحت از سازمان و صدور دانشنامه و ریزنمرات ✓

 اصل گذرنامه با مهر خروج قطعی از روادید دانشجویی  رویتآموخته در صورت تحویل حضوری دانشنامه و ریزنمرات به دانش  ✓
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از امور   یابه دانشجو با نامه زنمراتیدانشنامه و ر  یحضور  لی ارشد( تحو یدانشجو در مقطع بالاتر)کارشناس در صورت پذیرش  ✓

 الملل دانشگاه  نیب

 :    تحصیلی برای مستخدمین آموزش و پرورش ابتدا و انتهایصدور   -5

های هنگام بازنشستگی مستخدمین ادارت آموزش و پرورش جهت روشن شدن زمان شروع به تحصیل و پایان تحصیلات رشته  ✓

 آموختگان ارسال می کنند. اداره دانشهایی به دبیری درخواست 

 تهیه پاسخ نامه و ارسال جهت تسریع در امور بازنشستگی آنان ✓

   التحصیلی دانشجو فعال نمودن نظام فارغ  -6

فوری) استخدام یا ادامه تحصیل( چون تسویه حساب کامل نشده یا مدارک آماده  در برخی موارد    صدور گواهی کوچک :  -7

 کوچک صادر می شود. نیست گواهی 

 : دانش آموختگان در سامانه سجاد زنمراتیدانشنامه و ر  دییتا -8
 بررسی مدارک آپلود شده در سامانه و تطبیق آن با سامانه گلستان ✓

 بررسی مهر برجسته مدارک، چک تاریخ توقف و معدل ✓

 باشد. پس از تایید از طرف دانشگاه و سپس تایید سازمان مدارک قابل ترجمه می  ✓

 کد صحت   یمدارک دارا  یبرا  هیدییبر عدم صدور تا  یمبن  یها و مراکز دولتدانشگاه   هیصدور نامه به کل-9

 ( 91صدور نامه جهت بررسی تقاضاهای تغییر سهمیه به سازمان سنجش ) قبل از ورودی  -10

به اداره دانش آموختگان) با توجه به   یارسال  یهاپروندهسازی  ها جهت لاغرنامه به دانشکده  ارسال  -11

 (یخدمات آموزش تیریمد یگان یمحدود با یفضا
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 :  سوم و ...(،دوم،های اولدرصد برتر ) رتبه10صدور گواهی گواهی رتبه  -12
 های مورد نظر تهیه لیست تعداد ورودی  ✓

 آموختگان روزانه و شبانه بررسی بالاترین معدل در بین دانش  ✓

 صدور گواهی رتبه  ✓

  شدگان کارشناسی ارشدنام پذیرفتهبرای ثبتصدور گواهی  -13

 :  آموختگانگواهی جایزه به ادارت والدین دانشصدور  -14
 بررسی درخواست متقاضیان گواهی جایزه   ✓

 آموخته اعلام تعداد واحدهای گذرانده و معدل دو ترم آخر دانش ✓

جهت   1401آموخته تا پایان بهمن ماه  اعلام معدل و تعداد واحد دانش صدور فرم الف و ب در خصوص  تکمیل فرم الف و ب :    -15

 کارشناسی ارشد  شدگانثبت نام پذیرفته 

آموختگانی که در سامانه گلستان شماره دانشجویی ندارند ) ورودی صدور مدرک تحصیلی دانش  -16

 ( :  67قبل از 
 ایجاد شماره دانشجویی در سامانه گلستان ✓

 اطلاعات تحصیلی(   – شده  ارگذاریدرخواست لغو تعهد در سامانه سجاد ) مدارک ببررسی و تایید  ✓

 تکمیل اطلاعات شخصی و آموزشی در سامانه گلستان  ✓

 درج تاریخ فراغت از تحصیل در سامانه گلستان  ✓

 های از قبل  آماده شده دریافت کد صحت دانشنامه از سامانه سجاد و الصاق در پشت دانشنامه  ✓
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 ریزنمرات از روی کارت ریزنمره تایپ  ✓

 ریزنمرات  و دانشنامه درخواست  جهت پیشخوان راهنمایی ✓

  پیشخوان   در مدارک تایید ✓

 دبیرخانه به  ریزنمرات و دانشنامه ارسال  هزینه پراخت از پس ✓

 

 امور انجام شده در بایگانی  :  ( 61

 آموزش تحویل هر روزه پرونده به کارشناسان اداره دانش آموختگان و اداره  ✓

 ها در خاتمه کار روزانه از کارشناسان اداره دانش آموختگان و اداره آموزش دریافت پرونده  ✓

 های دانشجویانها و مراکز مختلف ارسالی به ستاد در پرونده ه بایگانی کلیه مدارک دریافت شده از دانشگا ✓

 های دانشجویانان در پرونده آموختگها و مدارک صادر شده توسط اداره آموزش و اداره دانش بایگانی نامه ✓

 ها در جایگاه خاص های بایگانی و مرتب کردن زونکنبروزرسانی پرونده  ✓

 های ارسالی یا دریافتی در غیاب مسئول دبیرخانهثبت نامه  ✓

 امور انجام شده در دبیرخانه :   ( 62

 سازی مرسولات پستی جهت ارسال به مقصد آماده  ✓

 های پستی پیگیری نامهارسالی به مقصد معین و های نامه ثبت  ✓

 پاسخگویی به ارباب رجوع  ✓

 انجام امور بایگانی درصورت عدم حضور مسئول بایگانی ✓

 ها و سایر واحدها های فیزیکی به دانشکده ارسال نامه ثبت شماره و  ✓

 رسیده به مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه  های پستیدریافت نامه  ✓


