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 گلستان سيستمدر  )حذف و اضافه(ترميم و اصلي نام ثبت

 

 :است شده اصلي بخش سه از دانشجو اصلي نام ثبت فرم

 :عمومي مشخصات-1

 .باشد مي اخذ قابل واحد حداکثرمعيار و معدل دانشجو، نام و نام خانوادگي شامل

 :نام ثبتانتخابي جهت  دروس-2

 ثبت شروع در کلي طور به .دهد مي انجام را ترميم یا و نام ثبت اصلي عمليات کاربر قسمت این در

 دروس ترميم مرحله در و (مقدماتي نام ثبت وجود صورت در) دانشجو مقدماتي نام ثبت دروس نام،

 خواهد خالي جدول این صورت این غير در .شود مي داده نمایش جدول این در دانشجو اصلي نام ثبت

 .بود

 .باشد مي زیر شرح به جدول این در قبول قابل عمليات

 دانشجو انتخاب :الف

 کاربر چنانجه .گيرد مي قرار استفاده مورد دانشجو، جستجوی و انتخاب عمليات جهت کليد این

 .گيرد نمي قرار استفاده مورد کليد این باشد دانشجو

 درسي گروههاي تعيين :ب

 است شده ثبت "اثر بي" کلمه آنها برای (ثبت وضع) ستون در که دروسي برای فقط موضوع این

 وارد( گروه) ستون در را خود نظر مورد درسي گروه تواند مي کاربر موارد این در. باشد مي امکانپذیر

 .نماید

 درخواستستون  :ج

 موارد از یکي (درخواست) ستون در تواند مي کاربر درس هر شرایط براساس درسي گروه هر ازاء به

 برحسب انتخاب قابل و ممکن موارد که شود توجه .نماید انتخاب را "حذف" یا و "انتظار" ،"ثبت"

 همچنين. باشند مي انتخاب قابل موارد همان فقط و شده ثبت مربوطه ليست در درس هر شرایط

 نياز و درسي گروه یک ظرفيت تکميل دليل به که بود خواهد مفيد صورتي در "انتظار" گزینه انتخاب

 در. دهد مي قرار درس همان انتظار ليست در را خودش دانشجو خاص، درسي گروه آن به دانشجو

 ظرفيت شدن اضافه یا و دیگر دانشجویان توسط درسي گروه این در نام ثبت حذف از پس حالت این

 خودکار صورت به انتظار ليست دانشجویان برای درسي گروه انتظار ليست ابتدای از جدید درسي گروه

 انتظار و قطعي صورت به درس ثبت و اخذ امکان کنترل، دید از که شود توجه. شد خواهد نام ثبت

 .شد نخواهد انجام انتظار حالت برای درسي گروه ظرفيت کنترل فقط و بوده یکسان

 جديد درس كردن اضافه :د

 با که شود توجه. گردد مي ظاهر جدول در خالي سطر یک (،سطر جدید) گزینه روی کردن کليک با

 جدید سطرهای در حال هر به. دارد وجود سطر چندین کردن اضافه امکان کردن کليک مرتبه چند
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 وجود( درخواست) ستون برای مناسب گزینه انتخاب و جدید درس گروه و شماره کردن وارد امکان

 جدول از که است این دارد وجود جدید درسي گروه کردن اضافه برای که دیگری روش. داشت خواهد

 به مذکور درسي گروه و کرده کليک درسي گروه یک روی (نظر مورد درسي گروههای ليست) پایين

 .شد خواهد منتقل (نام ثبتانتخابي جهت  دروس) جدول

 شده نام ثبت درسي گروههاي تغيير : ه

 لزوم صورت در درسي، برنامه تنظيم راستای در که باشد مي مطرح مواردی در گزینه این از استفاده

 (انتظار ليست یا نهایي) شده نام ثبت درسي گروه دو یا یک تغيير به نسبت مرحله هر در بتواند دانشجو

 وجود دليل به درسي گروه مجدد اخذ و حذف امکان حساس مواقع در که شود وجه. )تنماید اقدام

 باشد امکانپذیر تغيير شرایط، و قوانين براساس که صورتي در (داشت نخواهد وجود انتظار ليست

 مناسبي پيغام صورت این غير در و شد، خواهند حذف قبلي گروههای و شده ثبت جدید گروههای

 .گردد مي ارسال درخواست نبودن امکانپذیر بر مبني

 :باشند مي توجه قابل زیر نکات

 باشد مي امکانپذیر درس دو یا یک برای درسي گروه اصلاح گزینه این از استفاده بار هر در •

 ثبت دانشجو برای قبلي درسي گروه اولاً که است امکانپذیر صورتي در درسي گروه تغيير •

 دانشجو شده بيني پيش شرایط و قوانين به توجه با ثانياً و شده انتظار ليست ثبت یا نهایي

 .نماید نام ثبت نهایي صورت به جدید درسي گروه در بتواند

تغيير گروه درسي به ازای هر بار استفاده فقط یک اضاف به حساب مي آید و حذف شمرده  •

 نمي شود.

 شهريه وضعيت مشاهده :و

 خاص ترم یک در استثناء صورت به یا و نماید مي تحصيل شهریه دارای نظام در دانشجو که صورتي در

 وضعيت ،(شهریه وضعيت)گزینه روی ماس دادن قرار با باشد شده بيني پيش شهریه دانشجو برای

 مشاهده قابل ثابت شهریه و انتظار ليست شهریه نهایي، ثبت شهریه قبيل از دانشجو شهریه فعلي

 .بود خواهد

 نام ثبت وضعيت مشاهده :ز

 قبيل از دانشجو نام ثبت فعلي عيت( وضنام ثبت وضعيت مشاهده)گزینه روی ماس علامت دادن قرار با

 نمایش مقدماتي نام ثبت به اضافه و مقدماتي نام ثبت و انتظار ليست و شده ثبت درس و واحد تعداد

 .شود مي داده

 (نظر مورد)درسي گروههاي ليست -3

 گروههای کليه و مقدماتي نام ثبت دروس برای شده تعریف گروههای کليه ترميم و اصلي نام ثبت در

 در که شرطي به)دانشجو مجاز حذف و پزشکي حذف اضطراری، حذف و شده رد دروس برای درسي

 .شود مي داده نمایش جدول این در فرم لود مرحله در و مقدمتاً (باشد شده ارائه ترم این

 :باشد مي زیر شرح به است پذیر امکان جدول این در که ای ویژه عمليات
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 "انتخاب درس" گزينه كاربا :الف

 کردن وارد یا انتخاب آن کمک به که فرعي فرم یک کند، کليک گزینه این روی کاربر که صورتي در

 مستقيماً را نظر مورد شماره تواند مي کابر .گردد مي ظاهر باشد مي ممکن مشخص درس شماره یک

 کردن وارد که شود توجه).نماید جستجو را نظر مورد درس شماره راهنما کمک به یا و کرده وارد

 مشخص را راهنما محدوده آنها از ترکيبي و درس نام و درس شماره آموزشي، گروه دانشکده، شماره

 گزینه زیر کليک نماید: بر روی تواند مي کاربر درس شماره کردن وارد از پس(. نماید مي

 "گروهها وضعيت آخرین مشاهده "

 آخرین دارد وجود اگر و گردد اضافه آن به ندارد، وجود پایين جدول در درس این گروههای اگر یعني

 نام مانند شرایط سایر تغيير صورت در و انتظار ليست تعداد و شده نام تعدادثبت نظر از آن وضعيت

 .شود داده نشان غيره و ارائه ساعات استاد،

 درسي گروههاي از يك هر روي راست كليك از استفاده :ب

 دهد فشار را راست کليک و داده قرار پایين جدول سطر هر روی را ماس علامت کاربر که صورتي در

 مربوط درس شماره که تفاوت این اب نماید مي عمل( الف ردیف) "درس انتخاب" گزینه با کار انندم

 سرعت برای امکان ین. اشد خواهد انتخاب فرض پيش صورت به ایم کرده کليک آن روی که سطری

 .است شده بيني پيش کاربر عمليات به بخشيدن

 جدول سطر هر روي موس انتقال :ج

 در مذکور درسي گروه ارائه زمان و روز دهد، قرار جدول سطر هر روی را ماس کاربر که صورتي در

 .شود مي داده نشان کاربر به "سریع نمایش" بصورت سطر، همان

 دروس متضاد و نياز هم نياز، پيش مشاهده :د

 به باشد، نياز هم نياز، پيش دارای درسي گروه هر که صورتي در( نياز هم(، )نياز پيش)ستونهای در

 کلمه که مواردی در .است شده يد( قندارد) کلمه صورت این غير در( و دارد) کلمه مربوطه درس ازاء

 پيش ترتيب به آن، کردن کليک و کلمه روی ماس دادن قرار با تواند مي کاربر است، شده قيد )دارد)

 .نماید مشاهده را نظر مورد درسی نيازها هم نيازها،

 جدول سطر هر روي كردن كليك :ه

 گفته که همانگونه لبته. )انماید کليک و داده قرار پایين جدول از سطر هر روی را ماس تواند مي کاربر

 هدف با مذکور کليک دارد. دیگری مفهوم (متضاد( و )نياز م)ه ،(نياز پيش)ستونهای تحت کليک شد،

 پيش درسي گروه روی نامي ثبت عمليات انجام برای بالا جدول به پایين جدول از درسي گروه انتقال

 .باشد مطرح است ممکن حالت دو حال هر ه. باست شده بيني

 ندارد وجود بالا جدول در است شده کليک آن روی که درسي •

 مي قرار "ثبت" درخواست حالت در و شده منتقل بالا جدول به جدید درسي گروه صورت این در

 .گيرد
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از کليک بر روی   پس صورت این در دارد وجود بالا جدول در شده کليک آن روی که درسي •

 قرار مي گيرد. "ثبت"گروه درسي اتفاق خاصي نمي افتد و در حالت درخواست 

 نام ثبت مراحل-4

 دروس جدول در را نظر مورد تغييرات تواند مي دانشجو ترميم، یا نام ثبت فرم شدن ظاهر از پس

 توجه. دهد انجام را مذکور عمل جدید درس کردن اضافه از پس یا و کرده وارد نام ثبت انتخابي جهت

 خود نظر مورد دانشجویي شماره مقدمتاً است لازم نباشد، دانشجو مجاز کاربر که صورتي در که شود

 بودن صحيح صورت در و انتخاب را (تغييرات ررسي)ب  گزینه سپس .نماید انتخاب یا و کرده وارد را

 به رسيدن تا مرتبه چندین است ممکن مذکور مل. عکند انتخاب ا( رتغييرات اعمال) گزینه تغييرات

 داشته را عمليات ادامه از انصراف قصد دانشجو که صورتي در همچنين. باشد تکرار قابل نهایي هدف

 خواهد وجود نام ثبت سيستم از موقت خروج برای( بازگشت) گزینه انتخاب امکان لحظه هر در باشد،

 نخواهد شده اعمال تغييرات از انصراف معني به سيستم از خروج که شود توجه حال، هر به .داشت

 از یکي کدام هر برای و وارد را درسي گروه چند یا یک تواند مي کاربر مرحله هر در شود توجه بود.

 انتخاب را "تغييرات بررسي " گزینه و کرده مشخص را "حذف" یا و "انتظار" ،"ثبت" درخواستهای

 کاربر گردد.  مي مشخص خطاها تعداد "توضيحات" ستون تحت اشکال نوع هر وجود صورت درنماید. 

 اصلاح به نسبت و کرده مشاهده را خطاها یا خطا کامل توضيح خط هر روی ماس قراردادن با توان مي

 .نماید اقدام آن

 :نام ثبت پايان -5

. نماید اعلام سيستم به را نام ثبت پایان وی خود که یابد مي پایان وقتي دانشجو هر نام ثبت واقع در

. نماید انتخاب را "ترميم پایان" یا و "نام ثبت پایان" گزینه نهایت در است موظف دانشجو هر نابراینب

 در و شده کنترل واحد سقف و نياز هم دروس برای نهایي کنترل که است مرحله همين در بخصوص

 است لازم صورت این ر. دشد نخواهد پذیرفته مذکور گزینه باشد، داشته وجود اشکالي که صورتي

 .نماید اقدام نظر مورد شرایط به رسيدن تا دروس مجدد اصلاح به نسبت دانشجو
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 دانشجو توسط تحصيل به اشتغال گواهي صدور درخواست
 

 مورد تحصيلي ترم هر برای و دلخواه تعداد هر به تواند مي مجاز کاربر یا دانشجو فرم این کمک به 

 لازم تایيدیه نوع حسب بر نماید. تقاضاهای صادره ثبت تحصيل به اشتغال گواهي صدور تقاضای نظر

 و امضاء و نظر صادر مورد گواهي شده، تایيد و بررسي آموزش اداره یا و دانشکده مسئولين توسط

 .شد خواهد تحویل

 صورتيکه باشد. در کرده نام ثبت ترم همان در و بوده فعال نظر مورد ترم در دانشجو است لازم 

 باشد، کرده استفاده تحصيلي مرخصي از یا و باشد دیگر دانشگاه در مهمان نظر مورد ترم در دانشجو

 .ندارد وجود گواهي درخواست امکان

 : نکات

 گلستان سيستم توسط وی شناسایي شماره باشد، دانشجو پردازش این در کاربر چنانچه •

گزینه  و شده وارد دانشجویي شماره است لازم صورت این غير در و شده شناسایي

 .گردد مي انتخاب را  "جستجو"

 جدول در باشد کرده ثبت نظر مورد ترم در دانشجو که درخواستهایي کليه جستجو از پس •

 شود. مي داده نشان پایين

 و دانشکده توسط هنوز که است پذیر امکان صورتي در موجود درخواستهای اصلاح و حذف •

 باشد. نشده تایيد آموزش اداره یا

 گواهي نوع ضرورت حسب بر کاربر که گيرد مي انجام صورت این به جدید درخواست •

 اداره و شهر"؟" راهنماهای از استفاده با سپس و نموده مشخص را تحصيل به اشتغال

 محل اداره و شهر کد مقادیر از یک هر که در صورتي  .نماید مي مشخص را ارسال محل

 کار این جهت شود، مي کاربر تایپ توسط آنها نام نباشد، موجود "؟"راهنماهای در ارسال

 .شود انتخاب "سایر" تحصيل به اشتغال گواهي نوع است لازم

 واحد و معدل نياز برحسب گردد، تکميل "موارد شامل گواهي" بخش که صورتي در •

 شد. خواهد داده نشان صادره گواهي در دانشجو ترم شده اخذ واحد و کل و ترم گذرانده

 آموزش اداره یا و دانشکده مسئولين توسط است لازم لزوم حسب بر درخواست انجام از پس •

  شود. تایيد

 گواهيمي تواند  دانشجو چند یا یک برای باشد، دانشجو غير پردازش این کاربر چنانچه •

 .نماید صادر ( 251از طریق گزارش مربوطه ) تحصيل به اشتغال
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 درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان 

 محترم: فرآيند ثبت درخواست تمديد سنوات تحصيلي به وسيله دانشجويان  (الف

 21120دانشجویان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

را انتخاب کنيد و سپس بر روی علامت سوال در جلوی  مورد نظرجمله  نوع درخواستاز منوی -2

 کليک نمایيد . در مستطيل موجود گزینه مورد نظر را برگزینيد.ترم کلمه 

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس  درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و  بازگشتی کليد کليک نمایيد و با کليک بر رو ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون 

 سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده دو ردیف وجود دارد : آيکون ارسال مدارک -

این کلمه، به کاربر اجازه شود. با کليک بر روی مشاهده مي ارسالکه در هر ردیف کلمه آبي رنگ 

و نوع  "كيلو بايت 250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   شود که مدارک مورد نياز راداده مي

 .ارسال نمايد"JPG, .JPEG, .PDF." فايل

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنوات تحصيلي آيکون مشاهده گردش كار  -

 دهد. دانشجو را نمایش مي

توانند در صورت لزوم درخواست تمدید سنوات تحصيلي خود دانشجویان محترم ميآيکون حذف:   -

 را حذف نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست تمدید سنوات تحصيلي دانشجویان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 خود را اصلاح نمایند.

درخواست تمدید سنوات تحصيلي ثبت شده جهت اظهار نظر استاد محترم راهنما  آيکون ارسال:  -

 گردد.به ایشان ارسال مي

بایست قبل از تاریخ ثبت نام اصلي اقدام به ثبت درخواست خود نمایند تا دانشجویان محترم مي -5

در روز انتخاب واحد بتوانند در فرآیند ثبت نام اصلي شرکت نمایند و واحد های درسي مورد نياز خود 
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را اخذ کنند. تاریخ ثبت نام اصلي در تقویم آموزشي از طریق وب سایت دانشگاه قابل دسترسي 

 باشد.مي

داشته باشند فعال توانند یک درخواست تمدید سنوات تحصيلي را به صورت نشجویان فقط ميدا-6

 ی جهت تمدید سنوات تحصيلي ندارند.و تا مشخص  شدن نتيجه نهایي آن اجازه ثبت درخواست دیگر

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست   1301به شماره توانند از گزارش  دانشجویان محترم مي -7

 استفاده کنند.خود 

فرآيند تاييد/عودت درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان به وسيله استاد  ب(

 محترم راهنما:

اساتيد محترم راهنما پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120

 شود:ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده ميدر  -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

 توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. ضميمه کرده باشند، اساتيد محترم راهنما مي

درخواست بررسي مسائل و مشکلات پردازش از طریق این آیکون  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در اساتيد محترم راهنما مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت انجام توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به ایشان 

پس از کليک بر روی این آیکون، در  بايستمياساتيد محترم راهنما  آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت پنجره باز شده کلمه 

 اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظرمدیر محترم گروه ارسال گردد.

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنوات تحصيلي آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

-جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست  1301به شماره ارش  تواند از گزاستاد محترم راهنما مي -3

 ها و توضيحات موجود در آنها استفاده نماید.
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فرآيند تاييد/عودت درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان به وسيله مديران  ج(

 محترم گروه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

 توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره نمایند. ضميمه کرده باشند، مدیران محترم گروه مي

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در مدیران محترم گروه مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت انجام توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به اساتيد محترم راهنما 

پس از کليک بر روی این آیکون، در  مي بايستمدیران محترم گروه  ارسال:آيکون تاييد و   -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت پنجره باز شده کلمه 

یا  اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظر روسای محترم دانشکده مربوطه

 هي ارسال گردد.واحد پردیس دانشگا

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنوات تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

-جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره توانند از گزارش مدیران محترم گروه مي -4

 ها  و توضيحات آنها استفاده کنند.
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تاييد/عودت درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان به وسيله رؤساي فرآيند د( 

 ها يا واحد پرديس دانشگاهي:محترم دانشکده

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

درخواستها در لينکهای سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

توانند آن مدارک را یا واحد پردیس دانشگاهي مي هاضميمه کرده باشند، رؤسای محترم دانشکده

 مشاهده و یا ذخيره  نمایند. 

 درخواست بررسي مسائل و مشکلاتاز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس ها یا واحد پردیس دانشگاهي ميرؤسای محترم دانشکده آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس توضيح از کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتدرخواست دانشجو را جهت انجام اصلاحات به مدیران محترم گروه 

پس از  بايستمي ها یا واحد پردیس دانشگاهيرؤسای محترم دانشکده آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده کلمه 

نموده و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای طرح در شورای 

دانشگاه   محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي به مسئول محترم دفتر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي

 ارسال گردد.

ات تحصيلي وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنو آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

جهت  1301به شماره توانند از گزارش  ها یا واحد پردیس دانشگاهي ميرؤسای محترم دانشکده -4

 ها و توضيحات آنها مطلع شوند.اطلاع از آخرین وضعيت درخواست
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فرآيند ارسال موافقت/ثبت مخالفت با درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان  ه( 

 به وسيله مسئول محترم دفتر آموزش:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ت آموزشيدرخواست بررسي مشکلابر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

تواند آن مدارک را مشاهده و از آنها پرینت تهيه ضميمه کرده باشند، مسئول محترم دفتر آموزش مي

 نماید تا در دستور کار شورای محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه قرار گيرد. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

بایست با کليک بر روی این مسئول محترم دفتر آموزش مي آيکون عدم موافقت با درخواست:  -

شورای آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه را با درخواست دانشجو در سيستم  مخالفتآیکون، 

 ثبت نماید. 

پس از کليک بر روی این آیکون،  بايستميمسئول محترم دفتر آموزش  آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات  توضيح در پنجره باز شده موارد زیر را در قسمت

کليک نماید تا درخواست مربوطه برای ثبت در سيستم گلستان به کارشناسان مدیریت محترم امور 

 آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال گردد.

شوراي محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه با درخواست دانشجو به  تموافق الف:

 همراه پرداخت هزينه يا بدون پرداخت هزينه

 موافقت با درخواست دانشجو نيمسال تحصيلي  ب: 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنوات تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي
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 بررسي هايدرخواست كار گردش  وضعيتتواند در گزارش مسئول محترم دفتر آموزش مي -4

ها و توضيحات از آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آنها پرینت تهيه نماید.

فرآيند ثبت موافقت درخواست تمديد سنوات تحصيلي دانشجويان به وسيله كارشناس  و(

 محترم آموزش:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

ای سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکه

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي -3

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست تمدید سنوات تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

پس از کليک بر روی این آیکون،  بايستميشناس محترم آموزش کار  آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت موافقتدر پنجره باز شده کلمه 

شورای آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه با درخواست دانشجو در موافقت تغييرات کليک نماید. 

 شود.سيستم ثبت مي

سرترم و آماده با کليک بر روی این آیکون، کاربر وارد پردازش  سرترم دانشجو:آيکون ايجاد   -

 شود تا اقدامات لازم را انجام دهد.مي12340به شماره  سازي دانشجو جهت ثبت نام و ترميم

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات: -

 باشد. قابل مشاهده مي 68301به شماره  آموزشي دانشجو

 بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتتواند در گزارش کارشناس محترم آموزش مي -4

ها و توضيحات آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آنها را مشاهده نماید.

 

 



 

14 

 

 

 حذف اضطراري دروس دانشجويان مقطع تحصيلات تکميلي

 فرآيند ثبت درخواست حذف اضطراري به وسيله دانشجويان محترم: الف( 

 21120دانشجویان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک 

 کنيد.  کليکدرخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

را انتخاب کنيد و سپس بر روی  درخواست حذف اضطراريجمله  نوع درخواستاز منوی -2

کليک نمایيد . در مستطيل درس و کلمه ترم اولين علامت سوال از سمت راست در جلوی کلمه 

 موجود گزینه مورد نظر را برگزینيد.

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس  درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون 

 سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

و مراحل ثبت حذف اضطراری دروس را نمایش  : وضعيت ،توضيحاتآيکون مشاهده گردش كار  -

 مي دهد. 

دانشجویان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست حذف اضطراری خود را آيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

دانشجویان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست حذف اضطراری خود را  آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

است حذف اضطراری ثبت شده جهت تایيد استاد محترم درس به ایشان درخو آيکون ارسال:  -

 ارسال مي گردد.

دانشجویان مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به ثبت درخواست خود نمایند در غير -5

 اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد. 



 

15 

 

داشته باشند و تا فعال ت حذف اضطراری را به صورت دانشجویان فقط مي توانند یک درخواس-6

هت حذف اضطراری دروس خود مشخص  شدن نتيجه نهایي آن اجازه ثبت درخواست دیگری ج

 ندارند.

درخواست دانشجویان باید در چارچوب قوانين و مقررات آموزشي باشد در غير اینصورت سيستم -7

وص دانشجویان مقطع کارشناسي ارشد، حداقل تعداد اجازه ثبت آن را نمي دهد. به طور نمونه در خص

واحد کمتر نشود. همچنين کليه دانشجویان محترم مقاطع تحصيلات  8واحد دانشجویان باید از 

 تکميلي مجوز درخواست حذف دروس عملي را  ندارند. 

 مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتدانشجویان محترم مي توانند از گزارش  -8

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست خود  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و

 استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عدم تاييد درخواست حذف اضطراري دروس به وسيله استاد محترم  ب( 

 درس:

اساتيد محترم دروس پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو

اساتيد محترم مي توانند از منوی اقدام بعدی یکي از گزینه های زیر  و ارسال: آيکون عدم تاييد  -

 را انتخاب کنند:

: با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری درخواست دانشجوالف: 

 جهت انجام اصلاحات به دانشجویان محترم برگشت داده مي شود. 

این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری در  با انتخاب پايان گردش كار:-ب

این مرحله  به حالت غير فعال و راکد تبدیل مي شود. متذکر مي شویم با این کار در صورت نياز 

 دانشجو باید درخواست جدیدی را از ابتدا ثبت نماید.

اتيد محترم راهنما درخواست حذف اضطراری ثبت شده جهت تایيد اس آيکون تاييد و ارسال:  -

 ارسال مي گردد.
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وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت حذف اضطراری دروس را نمایش  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.

اساتيد محترم دروس مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به تایيد/عدم تایيد درخواست  -3

 زمانهای دیگر به آنها نمي دهد.ها نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در 

 و مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتاستاد محترم درس مي تواند از گزارش  -4

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات

 توضيحات موجود در آن استفاده نماید.

اضطراري دروس به وسيله اساتيد محترم فرآيند تاييد/عدم تاييد درخواست حذف ج( 

 راهنما:

اساتيد محترم راهنما پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  جزييات:آيکون مشاهده   -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو

اساتيد محترم راهنما مي توانند از منوی اقدام بعدی یکي از گزینه  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

 های زیر را انتخاب کنند:

: با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری تاييد استاد درسالف: 

 جهت انجام اصلاحات به استاد محترم درس برگشت داده مي شود. 

با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری در  پايان گردش كار:-ب

کر مي شویم با این کار در صورت نياز این مرحله  به حالت غير فعال و راکد تبدیل مي شود. متذ

 دانشجو باید درخواست جدیدی را از ابتدا ثبت نماید.

درخواست حذف اضطراری ثبت شده جهت تایيد مدیران محترم گروه  آيکون تاييد و ارسال:  -

 ارسال مي گردد.

ش وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت حذف اضطراری دروس را نمای آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.
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اساتيد محترم راهنما مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به تایيد/عدم تایيد درخواست  -3

 ها نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد.

 مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتاساتيد محترم راهنما مي توانند از گزارش  -4

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها  و  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و

 توضيحات آنها استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عدم تاييد درخواست حذف اضطراري دروس به وسيله مديران محترم  د(

 گروه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  ت:آيکون مشاهده جزييا  -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو

مدیران محترم گروه مي توانند از منوی اقدام بعدی یکي از گزینه آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

 های زیر را انتخاب کنند:

: با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری تاييد استاد راهنماالف: 

 جهت انجام اصلاحات به استاد محترم راهنما برگشت داده مي شود. 

با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری در  پايان گردش كار:-ب

متذکر مي شویم با این کار در صورت نياز این مرحله  به حالت غير فعال و راکد تبدیل مي شود. 

 دانشجو باید درخواست جدیدی را از ابتدا ثبت نماید.

درخواست حذف اضطراری ثبت شده جهت تایيد روسای محترم دانشکده  آيکون تاييد و ارسال:  -

 ها ارسال مي گردد.

را نمایش  وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت حذف اضطراری دروس آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.
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مدیران محترم گروه مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به تایيد/عدم تایيد درخواست  -4

 ها نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد.

 مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتمدیران محترم گروه مي توانند در گزارش  -5

از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آن  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و

 مطلع شوند.

فرآيند تاييد/عدم تاييد درخواست حذف اضطراري دروس به وسيله روساي محترم ه( 

 دانشکده ها:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  :آيکون مشاهده جزييات  -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو

روسای محترم دانشکده ها مي توانند از منوی اقدام بعدی یکي از آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

 گزینه های زیر را انتخاب کنند:

ین گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری جهت : با انتخاب اتاييد مدير گروهالف: 

 انجام اصلاحات به مدیر محترم گروه مربوطه برگشت داده مي شود. 

با انتخاب این گزینه و تایپ توضيحات لازم ، درخواست حذف اضطراری در  پايان گردش كار:-ب

شویم با این کار در صورت نياز این مرحله  به حالت غير فعال و راکد تبدیل مي شود. متذکر مي 

 دانشجو باید درخواست جدیدی را از ابتدا ثبت نماید.

با انتخاب این گزینه، در پردازش اطلاعات جامع دانشجو و در ستون مربوط  آيکون تاييد و ارسال:  -

 در جلوی درس مورد نظر ثبت مي شود.  به وضع نمره ، عبارت حذف اضطراری

وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت حذف اضطراری دروس را نمایش  كار:آيکون مشاهده گردش   -

 مي دهد.
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روسای محترم دانشکده ها مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به تایيد/عدم تایيد  -4

 درخواست ها نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد.

 بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتکده ها مي توانند در گزارش روسای محترم دانش -5

از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آن مطلع شوند.
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 حذف ترم و مرخصي تحصيلي دانشجويان 

 وسيله دانشجويان محترم: فرآيند ثبت درخواست حذف ترم/مرخصي تحصيلي به  الف(

 21120دانشجویان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

را انتخاب کنيد و سپس بر روی علامت سوال در جلوی  مورد نظرعبارت  نوع درخواستاز منوی -2

 کليک نمایيد. در مستطيل موجود گزینه مورد نظر را برگزینيد.ترم کلمه 

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس  درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و  بازگشتبا کليک بر روی کليد  کليک نمایيد و ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون 

 سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده دو ردیف وجود دارد  : آيکون ارسال مدارک  -

با کليک بر روی این کلمه، به کاربر اجازه  مشاهده مي شود. ارسالکه در هر ردیف کلمه آبي رنگ 

و نوع  "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   داده مي شود که مدارک مورد نياز را

 .ارسال نمايد"JPG, .JPEG, .PDF." فايل

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مرخصي تحصيلي آيکون مشاهده گردش كار  -

 دهد. ميدانشجو را نمایش 

توانند در صورت لزوم درخواست حذف ترم / مرخصي تحصيلي دانشجویان محترم ميآيکون حذف:   -

 خود را حذف نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست حذف ترم / مرخصي دانشجویان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 تحصيلي خود را اصلاح نمایند.

صي تحصيلي ثبت شده جهت اظهار نظر استاد محترم درخواست حذف ترم / مرخ آيکون ارسال:  -

 گردد.راهنما به ایشان ارسال مي
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دانشجویان مي بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به ثبت درخواست خود نمایند در غير -5

 اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد. 

داشته فعال ست حذف ترم / مرخصي تحصيلي را به صورت دانشجویان فقط مي توانند یک درخوا-6

باشند و تا مشخص  شدن نتيجه نهایي آن اجازه ثبت درخواست دیگری جهت حذف ترم / مرخصي 

 تحصيلي ندارند .

درخواست دانشجویان باید در چارچوب قوانين و مقررات آموزشي باشد در غير اینصورت سيستم -7

 دهد. اجازه ثبت آن را نمي

 مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتدانشجویان محترم مي توانند از گزارش  -8

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست خود  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و

استفاده کنند. همچنين نظرنهایي شورای محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه در مورد 

قابل پيگيری و مشاهده  12310به شماره  اطلاعات جامع دانشجودرخواست دانشجو در پردازش 

 است.

مرخصي تحصيلي دروس به وسيله استاد فرآيند تاييد/عودت  درخواست حذف ترم /  ب( 

 محترم راهنما:

اساتيد محترم راهنما پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک  -

 ضميمه کرده باشند، اساتيد محترم راهنما مي توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  شي دانشجوآموز

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در اساتيد محترم راهنما مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت انجام توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به ایشان 
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بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره اساتيد محترم راهنما مي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت باز شده کلمه 

 تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظرمدیر محترم گروه ارسال گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مرخصي تحصيلي  يکون مشاهده گردش كار:آ  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

ها بایست در محدوده زماني اعلام شده نظر خود را در مورد درخواستاساتيد محترم راهنما مي -3

 دهد.ثبت نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي

 و مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتتواند از گزارش استاد محترم راهنما مي -4

ها و توضيحات جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات

 موجود در آن استفاده نماید.

وسيله مديران فرآيند تاييد/عودت  درخواست حذف ترم / مرخصي تحصيلي به  ج(

 محترم گروه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. يدرخواست بررسي مشکلات آموزشبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک  -

 ضميمه کرده باشند، مدیران محترم گروه مي توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  جزييات:آيکون مشاهده   -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در مدیران محترم گروه مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

پس درخواست دانشجو را جهت انجام تایپ نموده و ستوضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به اساتيد محترم راهنما 
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بایست پس از کليک بر روی این آیکون ، در پنجره مدیران محترم گروه مي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت باز شده کلمه 

ليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظر روسای محترم دانشکده مربوطه ارسال تغييرات ک

 گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مرخصي تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دانشجو را نمایش مي دهد.

ها ثبت مورد درخواستبایست در محدوده زماني اعلام شده نظر خود را در مدیران محترم گروه مي -4

 دهد.نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي

 مسائل بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتتوانند از گزارش مدیران محترم گروه مي -5

ها  و جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و

 توضيحات آنها استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست حذف ترم / مرخصي تحصيلي به وسيله روساي محترم د( 

 دانشکده ها:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

تا تمام درخواستها در لينکهای  سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک  -

 توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. ها ميضميمه کرده باشند، روسای محترم دانشکده

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830 به شماره آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، ها ميروسای محترم دانشکده آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت توضيح در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتانجام اصلاحات به مدیران محترم گروه 
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بایست پس از کليک بر روی این آیکون ، در مي هاروسای محترم دانشکده تاييد و ارسال: آيکون  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت پنجره باز شده کلمه 

اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای طرح در شورای محترم آموزشي و تحصيلات 

 دانشگاه  ارسال گردد. به مسئول محترم دفتر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي تکميلي

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مرخصي تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

درخواست بایست در محدوده زماني اعلام شده نظر خود را در مورد ها ميروسای محترم دانشکده -4

 ها ثبت نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي دهد.

 بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتتوانند در گزارش ها ميروسای محترم دانشکده -5

از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آن مطلع شوند.

فرآيند ارسال موافقت/ثبت عدم موافقت با درخواست حذف ترم / مرخصي تحصيلي به  ه(

 وسيله مسئول محترم دفتر آموزش:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  با :آيکون ارسال مدارک -

ضميمه کرده باشند، مسئول محترم دفتر آموزش مي تواند آن مدارک را مشاهده و از آنها پرینت تهيه 

 نماید تا در دستور کار شورای محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه قرار گيرد. 

در  بدون احتساب سنواتو  احتساب سنوات بارد تعيين عبارت تصميم گيری در مونکته مهم: 

 درخواست دانشجویان محترم برعهده شورای محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه مي باشد. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  16830به شماره  آموزشي دانشجو
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مسئول محترم دفتر آموزش مي بایست با کليک بر روی این آیکون ،  آيکون اختتام درخواست:  -

شورای آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه را با درخواست دانشجو در سيستم ثبت  عدم موافقت

 نماید. 

از کليک بر روی این آیکون  مسئول محترم دفتر آموزش مي بایست پس آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات  توضيح ، در پنجره باز شده موارد زیر را در قسمت

کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای ثبت در سيستم گلستان به کارشناسان مدیریت محترم امور 

 آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال گردد.

شوراي محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه با درخواست دانشجويان  موافقت الف:

 محترم

 موافقت با درخواست دانشجويان محترم نيمسال تحصيلي  ب: 

 در درخواست دانشجويان محترم بدون احتساب سنواتو  احتساب سنوات باج: 

خصي تحصيلي وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مر آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي

 بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتتواند در گزارش مسئول محترم دفتر آموزش مي -4

از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات  1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آنها پرینت تهيه نماید.

فرآيند ثبت موافقت درخواست حذف ترم / مرخصي تحصيلي به وسيله كارشناس  و( 

 محترم آموزش:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 بط قرار گيرد.مرت

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي -3

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت حذف ترم / مرخصي تحصيلي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.دانشجو را نمایش مي
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بایست پس از کليک بر روی این آیکون ، کارشناس محترم آموزش مي  آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت موافقتدر پنجره باز شده کلمه 

 شود.تغييرات کليک نمایند. با این درخواست دانشجو در سيستم ثبت مي

ین آیکون، کاربر وارد پردازش اصلاح نمره با کليک بر روی ا آيکون اصلاح نمره و درس دانشجو:  -

 مي شود تا اقدامات لازم را انجام دهد.10720و درس دانشجو به شماره 

با کليک بر روی این آیکون، کاربر وارد پردازش وضعيت و  آيکون وضعيت و نوع ترم دانشجو:  -

 مي شود تا اقدامات لازم را انجام دهد.10890نوع ترم دانشجو به شماره 

 بررسي هاي درخواست كار گردش  وضعيتکارشناس محترم آموزش مي تواند در گزارش  -4

ها و توضيحات آخرین وضعيت درخواست 1301به شماره دانشجو  آموزشي مشکلات و مسائل

 آنها را مشاهده نماید.
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)مخصوص دانشجويان  زيرسيستم تسويه حساب دانشجويي

 دانشگاه صنعتي شيراز(

 الف( گزارش مختصري از مراحل آماده سازي:

اطلاعات پرسنلي کليه کارمندان مرتبط با زیرسيستم تسویه حساب دانشجوئي جمع آوری و -1

 در سيستم گلستان تعریف شده است.

در قسمت تسویه حساب دانشجوئي کليه امکانات سيستم در اختيار کارمندان مرتبط و -2

 دسترسي آنها تعریف شده است.دانشجویان قرار گرفته و محدوده 

کليه  ادارات وموضوعات مرتبط با تسویه حساب دانشجویي به طور کامل در سيستم گلستان -3

 تعریف شده است.

قوانين کلي تسویه حساب و قوانين مرتبط با هرنظام آموزشي در سيستم گلستان تعریف شده -4

 است.

 ب(تسويه حساب دانشجويي:

 دانشجويان محترم:فرآيند تسويه حساب توسط  ✓

 دانشجو به کارشناس محترم دانشکده مراجعه و کارت دانشجوئي خود را تحویل مي نماید.-1

مشاهده موارد تسويه حساب "دانشجو پس از ورود به قسمت اصلاح آدرس در پردازش -2

، شماره دانشجوئي خود را وارد نموده و بر روی کليد 12230به شماره  "جهت ابطال كارت

جستجو کليک نماید. سپس در صورت لزوم آدرس وسایر اطلاعات خود را ویراش کند و در ادامه 

را انتخاب نموده و بر روی کليد  بله کلمه "آدرس مورد تاييد است" مي بایست ازجلوی عبارت

عد از انجام این عمليات سيستم مجوز اصلاح مجدد را به کاربران اعمال تغييرات کليک نماید. ب

 نخواهد داد.

 "تسويه حسابهاي مورد نياز هر دانشجو"دانشجویان محترم مي توانند از طریق گزارش -3

 ، از وضعيت تسویه حساب خود و سایر اطلاعات ادارات مرتبط مطلع گردند.522به شماره 
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كارشناس محترم آموزش دانشکده فرآيند تسويه حساب توسط  ✓

 مرتبط:

مشاهده موارد تسويه حساب "کارشناس محترم آموزش دانشکده پس از ورود به پردازش -1

، یکي از عبارتهای مرتبط با دانشجو را برای دليل ابطال 12230به شماره  "جهت ابطال كارت

 کارت انتخاب کرده و سپس بر روی آیکون ابطال کارت کليک نماید. 

تغيير داده  خيرکلمه  "كارت باطل شود ،در صورت بدهي شهريه"ناً در جلوی عبارت ضم

  نشود.

مشاهده موارد تسويه حساب "دانشجویاني مي توانند از قسمت اصلاح آدرس در پردازش 

نسبت به اصلاح و تایيد آدرس و تلفن خود اقدام  12230به شماره  "جهت ابطال كارت

کنند که پيش از آن عمليات ابطال کارت توسط کارشناس محترم آموزش دانشکده برای آنها 

 .صورت پذیرد

شوراي آموزشي و تحصيلات  01/02/1394طبق مصوبه مورخ سه شنبه نکته مهم: 

 كثراحد آن، از بعدو  1392 همهر ما ورودی شدار شناسيرکا ننشجویادا ، تکميلي دانشگاه

 لساار هند )د منجاا را دخو باـحس تسويه يندافر ميبایست عفاد یخرتا از پس هما شش

بنابراين لازم است در صورت عدم رعايت اين مصوبه . ه(نشگادا زشموآ اداره به هندوپر

 گردد.به وسيله آنها از ابطال كارت اين نوع دانشجويان جدا خودداري 

اعلام تسويه بدهي يا مراجعه "کارشناس محترم آموزش دانشکده پس از ورود به پردازش -2

مي بایست ابتدا شماره دانشجوی مورد نظر را جستجو نموده و با  12250به شماره  "دانشجو

 تسويه شدهآن را به  وضعيت تسويهاز ستون عدم تسويه  ک بر روی عبارت قرمز رنگکلي

در مستطيل روبروی این دو عبارت مي  دليلو  مقدار/ مبلغتغيير دهد. در صورت لزوم به ثبت 

 مقدار/ مبلغدرپایين صفحه،  شماره رديفهاي موجودبایست پس از کليک بر روی هر کدام از 

 را در مستطيل تایپ و بر روی کليد اصلاح کليک نمایيد.  دليلو 

س از ورود به قسمت اصلاح آدرس در پردازش مشاهده آموزش دانشکده پ  کارشناس محترم-3

، برای دانشجویاني که عمليات تایيد  12230موارد تسویه حساب جهت ابطال کارت به شماره 

شما دسترسي لازم جهت تغيير "انجام داده اند، پيغام   آدرس خود را به طور صحيح و کامل
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از ستون  1006در ردیف مربوط به کد  را مشاهده ميکند. سپس "آدرس پس از تاييد را نداريد

 تغيير دهيد.تسويه شده را به  عدم تسويه عبارت قرمز رنگ   وضعيت تسويه

کارشناس محترم آموزش دانشکده ميتواند به گزارش های متنوع موجود در منوی مالي و اداری -4

 .تسویه حساب دانشجویان / گزارشهای تسویه حساب در صورت لزوم استفاده نماید /

 

 فرآيند تسويه حساب توسط كارمندان محترم مرتبط: ✓

به   اعلام تسویه بدهي یا مراجعه دانشجوکارمندان محترم مرتبط پس از ورود به پردازش -1

مي بایست ابتدا شماره دانشجوی مورد نظر را جستجو نموده و با کليک بر روی  12250شماره

تغيير دهند. در  تسويه شدهآن را به   وضعيت تسويهاز ستون  عدم تسويهعبارت قرمز رنگ 

در مستطيل روبروی این دو عبارت مي بایست پس از  دليلو  مقدار/ مبلغصورت لزوم به ثبت 

را در  دليلو  مقدار/ مبلغدرپایين صفحه،  شماره رديفهاي موجودکليک بر روی هر کدام از 

 مستطيل تایپ و بر روی کليد اصلاح کليک نمایيد. 

محترم مرتبط مي توانند به گزارش های متنوع موجود در منوی مالي و اداری / کارمندان -2

 تسویه حساب دانشجویان / گزارشهای تسویه حساب، در صورت لزوم استفاده نمایند.

جهت گرفتن شناسه کاربری و گذرواژه به صورت حضوری به اداره آموزش دانشگاه مراجعه -3

 فرمایيد.
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كز آموزش ا)مرستم گلستانتسويه حساب دانشجو در سي

 (تحت پوشش دانشگاه صنعتي شيرازعالي 

 فرآيند تسويه حساب توسط دانشجويان محترم: ✓

دانشجو به کارشناس محترم مرکز آموزش عالي مراجعه و براساس فرایند اعلام شده از طرف کارشناس، -1

 با بخش های مختلف آن مرکز تسویه حساب مي نماید.

، دانشجو مجددا به کارشناس محترم مرکز آموزش کامل با مرکز آموزش عاليیه حساب پس از تسو -2

عالي مراجعه و کارت دانشجوئي خود را تحویل مي نماید. درصورت عدم دریافت کارت دانشجویي، فرم 

را قيد مي " کارت دانشجویي را دریافت ننموده ام "صدور کارت المثني توسط دانشجو تکميل و عبارت 

 نماید.

مشاهده موارد تسويه حساب جهت "شجو پس از ورود به قسمت اصلاح آدرس در پردازش دان-2

، شماره دانشجوئي خود را وارد نموده و بر روی کليد جستجو کليک 12230به شماره  "ابطال كارت

نماید. سپس در صورت لزوم آدرس وسایر اطلاعات خود را ویراش کند و در ادامه مي بایست ازجلوی 

را انتخاب نموده و بر روی کليد اعمال تغييرات کليک  بله کلمه "س مورد تاييد استآدر" عبارت

 نماید. بعد از انجام این عمليات سيستم مجوز اصلاح مجدد را به کاربران نخواهد داد.

به شماره  "تسويه حسابهاي مورد نياز هر دانشجو"دانشجویان محترم مي توانند از طریق گزارش -3

 ، از وضعيت تسویه حساب خود و سایر اطلاعات ادارات مرتبط مطلع گردند.522

فرآيند تسويه حساب توسط كارشناس محترم آموزش مركز آموزش عالي  ✓

 مرتبط: لامرد/فيروزآباد

کارشناس محترم مرکز آموزش عالي پس از اطمينان از تسویه حساب کامل دانشجو با بخش های -1

را  12230به شماره "مشاهده موارد تسويه حساب جهت ابطال كارت"ز، پردازش مختلف آن مرک

انتخاب مي نماید. سپس یکي از عبارتهای مرتبط با دانشجو را برای دليل ابطال کارت انتخاب کرده و 

 سپس بر روی آیکون ابطال کارت کليک نماید. 

  تغيير داده نشود. خيرکلمه  "كارت باطل شود ،در صورت بدهي شهريه"در جلوی عبارت  ➢

مشاهده موارد تسويه حساب "دانشجویاني مي توانند از قسمت اصلاح آدرس در پردازش  ➢

نسبت به اصلاح و تایيد آدرس و تلفن خود اقدام کنند  12230به شماره  "جهت ابطال كارت

که پيش از آن عمليات ابطال کارت توسط کارشناس محترم آموزش مرکز آموزش عالي برای 

 .ها صورت پذیردآن
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اعلام تسويه بدهي يا مراجعه "کارشناس محترم آموزش مرکز آموزش عالي پس از ورود به پردازش -2

مي بایست ابتدا شماره دانشجوی مورد نظر را جستجو نموده و با کليک بر  12250به شماره  "دانشجو

تغيير دهد. در  دهتسويه شآن را به  وضعيت تسويهاز ستون عدم تسويه روی عبارت قرمز رنگ 

در مستطيل روبروی این دو عبارت مي بایست پس از کليک  دليلو  مقدار/ مبلغصورت لزوم به ثبت 

را در مستطيل تایپ  دليلو  مقدار/ مبلغدرپایين صفحه،  شماره رديفهاي موجودبر روی هر کدام از 

 و بر روی کليد اصلاح کليک نمایيد. 

آموزش مرکز آموزش عالي پس از ورود به قسمت اصلاح آدرس در پردازش مشاهده   کارشناس محترم-3

، برای دانشجویاني که عمليات تایيد آدرس  12230موارد تسویه حساب جهت ابطال کارت به شماره 

شما دسترسي لازم جهت تغيير آدرس پس از "انجام داده اند، پيغام   خود را به طور صحيح و کامل

  وضعيت تسويهاز ستون  1006را مشاهده مي کند. سپس در ردیف مربوط به کد  "يدتاييد را ندار

 تغيير دهيد.تسويه شده را به  عدم تسويه عبارت قرمز رنگ 

تواند به گزارش های متنوع موجود در منوی مالي و  کارشناس محترم آموزش مرکز آموزش عالي مي-4

 یه حساب در صورت لزوم استفاده نماید.اداری / تسویه حساب دانشجویان / گزارشهای تسو
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 هاي دانشجويان جهت طرح در كميسيون موارد خاص دانشگاهدرخواست

 فرآيند ثبت درخواست كميسيون موارد خاص به وسيله دانشجويان محترم: الف( 

 21120دانشجویان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

را انتخاب کنيد و سپس بر روی علامت سوال در جلوی  مورد نظرجمله  نوع درخواستاز منوی -2

 کليک نمایيد. در مستطيل موجود گزینه مورد نظر را برگزینيد.ترم کلمه 

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس  درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و  بازگشتکليد  کليک نمایيد و با کليک بر روی ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون 

 سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده دو ردیف وجود دارد  : آيکون ارسال مدارک  -

این کلمه، به کاربر اجازه  شود. با کليک بر رویمشاهده مي ارسالکه در هر ردیف کلمه آبي رنگ 

و نوع  "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   شود که مدارک مورد نياز راداده مي

 .ارسال نمايد"JPG, .JPEG, .PDF." فايل

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست کميسيون موارد خاص آيکون مشاهده گردش كار  -

 دهد. دانشجو را نمایش مي

توانند در صورت لزوم درخواست کميسيون موارد خاص خود دانشجویان محترم ميآيکون حذف:   -

 را حذف نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست کميسيون موارد خاص خود دانشجویان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 را اصلاح نمایند.

نظر استاد محترم راهنما  درخواست کميسيون موارد خاص ثبت شده جهت اظهار آيکون ارسال:  -

 گردد.به ایشان ارسال مي

توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند و سيستم هيچ دانشجویان محترم مي -5

 گونه محدودیت زماني ندارد. 
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داشته باشند فعال توانند یک درخواست کميسيون موارد خاص را به صورت دانشجویان فقط مي -6

و تا مشخص  شدن نتيجه نهایي آن اجازه ثبت درخواست دیگری جهت کميسيون موارد خاص دانشگاه 

 ندارند. 

جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست   1301به شماره توانند از گزارش  دانشجویان محترم مي -7

  خود استفاده کنند. 

خاص به وسيله استاد راهنما:تاييد/عودت درخواست كميسيون موارد فرآيند ب(   

اساتيد محترم راهنما پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

 توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. ضميمه کرده باشند، اساتيد محترم راهنما مي

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در اساتيد محترم راهنما مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت انجام توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به ایشان 

بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره اساتيد محترم راهنما مي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت باز شده کلمه 

 تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظرمدیر محترم گروه ارسال گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص دانشجو را  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.نمایش مي

جهت   1395و  1310و  1301به شماره های موجود  تواند از گزارشاستاد محترم راهنما مي -3

 ها و توضيحات موجود در آن استفاده نماید.اطلاع از آخرین وضعيت درخواست
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 كميسيون موارد خاص به وسيله مديران محترم گروه:فرآيند تاييد/عودت  درخواست   ج(

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک  -

 د. توانند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماینضميمه کرده باشند، مدیران محترم گروه مي

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر روی این آیکون، در مدیران محترم گروه مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو را جهت انجام توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتاصلاحات به اساتيد محترم راهنما 

بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره مدیران محترم گروه مي آيکون تاييد و ارسال:  -

ليد اعمال تایپ نموده و سپس بر روی ک توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت باز شده کلمه 

یا واحد   تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اظهار نظر روسای محترم دانشکده مربوطه

 پردیس دانشگاهي ارسال گردد.

دانشجو را  وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.نمایش مي

جهت  1395و  1310و  1301به شماره های موجود گزارشتوانند از مدیران محترم گروه مي -4

 ها  و توضيحات آنها استفاده کنند.اطلاع از آخرین وضعيت درخواست
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فرآيند تاييد/عودت  درخواست كميسيون موارد خاص به وسيله روساي محترم  د( 

 دانشکده ها يا واحد پرديس دانشگاهي:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:عمليات پنج آیکون زیر مشاهده ميدر ستون  -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک -

توانند آن مدارک را یا واحد پردیس دانشگاهي مي هاضميمه کرده باشند، روسای محترم دانشکده

 مشاهده و یا ذخيره  نمایند. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  جزييات:آيکون مشاهده   -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس ها یا واحد پردیس دانشگاهي ميروسای محترم دانشکده آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس توضيح از کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتدرخواست دانشجو را جهت انجام اصلاحات به مدیران محترم گروه 

بایست پس از مي ها یا واحد پردیس دانشگاهيروسای محترم دانشکده آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ  توضيح را در قسمت مخالفتو یا موافقت ر روی این آیکون، در پنجره باز شده کلمه کليک ب

نموده و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای طرح در کميسيون 

 موارد خاص به کارشناس دفتر کميسيون موارد خاص دانشگاه  ارسال گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص دانشجو را  ر:آيکون مشاهده گردش كا  -

 دهد.نمایش مي

به شماره توانند از گزارش های موجود ها یا واحد پردیس دانشگاهي ميروسای محترم دانشکده -4

 ها و توضيحات آن مطلع شوند.جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست 1395و  1310و  1301
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فرآيند ارسال/عودت  درخواست كميسيون موارد خاص به وسيله كارشناس محترم  ه( 

 دفتر كميسيون موارد خاص و ثبت راي كميسيون

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

تمام درخواستها در لينکهای  سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي -3

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را  :آيکون ارسال مدارک  -

تواند آن مدارک را مشاهده و ضميمه کرده باشند، کارشناس محترم دفتر کميسيون موارد خاص مي

 یا ذخيره  نماید. 

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  دانشجوآموزشي 

تواند پس از کليک بر روی کارشناس دفتر کميسيون موارد خاص مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانشجو توضيح این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

دهد. از منوی  عودت ها یا واحد پردیس دانشگاهيشکدهرا جهت انجام اصلاحات به روسای محترم دان

)مربوط به تاييد رئيس دانشکده های تواند یکي از عبارتکاربر مي اقدام بعدي،جلوی عبارت 

)مربوط به دانشجویان پردیس( را جهت  تاييد واحد پرديس دانشگاهيدانشجویان غير پردیس( یا 

 عودت درخواست دانشجو انتخاب کند.

بایست پس از کليک بر روی کارشناس دفتر کميسيون موارد خاص مي آيکون تاييد و ارسال:  -

را توضيحات و راي كميسيون محترم موارد خاص  این آیکون، در پنجره باز شده به طور مختصر

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نماید تا درخواست مربوطه برای اجرا به دفتر 

 ت محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال گردد.مدیری

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص دانشجو را  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.نمایش مي

به شرح ذیل توسط کاربر  بند الفبایست ابتدا قبل از استفاده از این آیکون ميآيکون اصلاح:  -

 انجام پذیرد:



 

37 

 

وارد این پردازش   17010: ابتدا از طریق مسير آموزش/شورا/جلسات شورا و کميسيون به شماره الف

عبارت مورد نظر را انتخاب و بر روی کليد جستجو کليک کنيد. بر روی  نوع شوراشده و از منوی 

 جلسه را تکميل شمارهو  تاريخکليک کنيد. در پنجره باز شده  ايجاد جلسه جديدعبارت آبي رنگ 

کليک  انتخاببر روی کلمه آبي رنگ تعداد اعضاء  و بر روی کليد ایجاد کليک کنيد. در ستون

کليک نمایيد. در پنجره باز  ايجاد عضو جديدروی عبارت آبي رنگ در صفحه باز شده بر   کنيد.

شده اعضاء و سمت آنها را به همراه وضعيت حضور آنها انتخاب و بر روی کليد ایجاد کليک نمایيد و 

 در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید. بازگشتسپس با کليک بر روی کليد 

وضعيت عبارت  در پيشخوان خدمت، از منوی جلوی آيکون اصلاحب: پس از کليک بر روی 

بر روی علامت سوال در  مشخصات رايرا انتخاب کنيد. در جدول  صدور رايعبارت  درخواست

سمت چپ و بالای جدول کليک نمایيد. در پنجره باز شده ردیف مورد نظر را انتخاب و بر روی آن 

ایپ نظر کميسيون محترم موارد خاص را مختصر و مفيد ت مي بایستشرح  کليک کنيد. در قسمت 

مشاهده توسط و از منوی جلوی عبارت  قفلکلمه  وضعيت رايکنيد و از منوی جلوی عبارت 

 در پایين صفحه کليک نمایيد. اصلاحرا انتخاب و بر روی کليد قابل مشاهده عبارت  دانشجو

توان برای توضيح بيشتر در مورد رای مي 6تا  1كلاس در صورت نياز از منوی جلوی عبارت  تذكر:

 ون و اطلاع رساني بهتر جهت اقدامات در مراحل بعدی استفاده نمود.  کميسي

و  1301به شماره  کارشناس محترم دفتر کميسيون موارد خاص مي تواند از گزارش های موجود  -4

 جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آن استفاده کند. 1395و  1310

فرآيند ارسال موافقت/ثبت عدم موافقت با درخواست كميسيون موارد خاص به وسيله  و(

 مسئول محترم دفتر آموزش:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -3

ا کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانشجویان محترم مدارکي را ب :آيکون ارسال مدارک -

 تواند آن مدارک را مشاهده یا ذخيره نماید.ضميمه کرده باشند، مسئول محترم دفتر آموزش مي
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درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

بایست با کليک بر روی این آیکون، مسئول محترم دفتر آموزش مي آيکون اختتام درخواست:  -

کميسيون محترم موارد خاص دانشگاه را با درخواست دانشجو در سيستم ثبت نماید.  عدم موافقت

 رسد. این درخواست دانشجو در سيستم به پایان مي گردش كاربا این عمل 

بایست پس از کليک بر روی این آیکون، مسئول محترم دفتر آموزش مي آيکون تاييد و ارسال:  -

را تایپ نموده توضيحات و راي كميسيون محترم موارد خاص  در پنجره باز شده به طور مختصر

و سپس بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نماید تا درخواست مربوطه برای ثبت در سيستم گلستان 

 کارشناسان محترم مدیریت امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال گردد.به 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص دانشجو را  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.نمایش مي

 1395و  1310و  1301به شماره  تواند از گزارش های موجود مسئول محترم دفتر آموزش مي -4

ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت لزوم پرینت تهيه جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست

 نماید.

فرآيند ثبت موافقت درخواست كميسيون موارد خاص به وسيله كارشناس آموزش:  ي(  

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. درخواست بررسي مشکلات آموزشيبر روی لينک  -2

 شود:در ستون عمليات سه آیکون زیر مشاهده مي -3

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت کميسيون موارد خاص دانشجو را  كار:آيکون مشاهده گردش   -

 دهد.نمایش مي

بایست پس از کليک بر روی این آیکون ، کارشناس محترم آموزش مي  آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح را در قسمت موافقتدر پنجره باز شده کلمه 

 رسد.این درخواست دانشجو در سيستم به پایان مي گردش كارتغييرات کليک نماید. با این عمل 
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بایست از طریق پردازش های مورد نياز رای کميسيون محترم کارشناس محترم آموزش مي تذكر:

 ت نماید.موارد خاص را برای دانشجو در سيستم نرم افزار گلستان ثب

جهت  1395و  1310و  1301به شماره  تواند از گزارش های موجود کارشناس محترم آموزش مي -4

 ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نماید.اطلاع از آخرین وضعيت درخواست
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 دانشجويان )وام و ...(رفاهيمربوط به امور ثبت اطلاعات 

 

 

 

 

 

 

امور رفاهي با دسترسي خود وارد سيستم گلستان شده و از طریق پردازش اطلاعات پيش نياز  -1

، از قسمت بدهي و تعهدات دانشجو، گزینه های سایر 10690خاتمه تحصيلات دانشجو  به شماره 

  بدهي ها )جمع کل مبلغ بدهي رفاهي دانشجو شامل وام، خوابگاه و ... به ریال(، شماره دفترچه قسط

و تاریخ آخرین قسط را تکميل نماید. صدور گواهي موقت به وسيله امور آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 منوط به انجام عمليات فوق است. 

برای دانشجویاني که مدتي از تاریخ فراغت از تحصيل آنها گذشته باشد و در هنگام مراجعه برای  -2

ه است، امور رفاهي مي بایست از پردازش اطلاعات صدور گواهي موقت اقساط وام ایشان به پایان رسيد

، از قسمت بدهي و تعهدات دانشجو، در مستطيل 10690پيش نياز خاتمه تحصيلات دانشجو  به شماره 

جلوی گزینه  سایر بدهي ها  عدد صفر را وارد نموده و اگر در مستطيل جلوی سایر گزینه های این 

 حذف نماید و عددی در آن نوشته نشود. قسمت عددی درج گردیده است باید آن را 

شایان ذکر است که برای دانشجویاني که هيچگونه بدهي به آن اداره نداشته یا وامي دریافت نکرده 

ند، فرآیند مذکور قابل اجرا است. در ادامه امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند اقدام به صدور ا

 ماید.گواهي موقت پایان تحصيلات دانشجویان ن

اقدامات لازم را  2در هنگام صدور دانشنامه نيز آن اداره محترم مي بایست طبق توضيحات بند  -3

 انجام دهد.
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 تأييد ثبت نام مقدماتي دانشجويان توسط اساتيد محترم مشاور

 روش اول: تائيد يا عدم تائيد ثبت نام مقدماتي بدون تغيير در دروس انتخابي دانشجو:

 کليک کنيد. ثبت نامپس از وارد شدن به محيط اتوماسيون آموزشي گلستان روی گزینه -1

نه -2 ما را روی گزی کان ن قدماتيم نام م بت  يات ث نه  عمل نام و سپپپپس روی گزی بت  يد ث تائ

 برده و کليک نمائيد. مقدماتي دانشجو توسط استاد راهنما

در پائين صفحه کليک کنيد . پس از کليک کردن اسامي تمامي دانشجویان  جستجوروی گزینه -3

 تحت مشاوره جنابعالي روی صفحه ظاهر خواهند شد. 

شماره در صپپورتي که دانشپپجو در ثبت نام مقدماتي شپپرکت نموده باشپپد، با کليک کردن روی -4

 ، شما مي توانيد ليست دروس انتخابي او را مشاهده نمائيد.   دانشجويي

شجو، با یک بار کليک کردن روی جمله -5 شده دروس انتخابي دان صفحه باز  ستن  سي پس از ب برر

شد. اگر روی کلمه تائيد مجدداً کليک کنيد عبارت  عدم تائيد  نشده شجو تائيد خواهد  ثبت نام  دان

 در مقابل نام دانشجو ظاهر خواهد شد.

 ه با ويرايش دروس انتخابي :روش دوم: تائيد يا عدم تائيد ثبت نام مقدماتي همرا

 کنيد.کليک  ثبت نامگلستان روی گزینه پس از وارد شدن به محيط اتوماسيون آموزشي -1

سر را روی گزینه -2 سپس روی گزینه  عمليات ثبت نام مقدماتيکر برده و  ثبت نام مقدماتي و 

 کليک نمائيد.

انتخاب دانشپپجو کليک کرده وسپپپس برروی آیکون پس از باز شپپدن صپپفحه ثبت نام مقدماتي، -3

شجویان تحت مشاوره خودرا درخانه  شماره یکي از دان شجویان تحت مشاوره،  ستفاده از ليست دان باا

شجو در ثبت نام مقدماتي  صورتي که دان شجو تایپ و روی کلمه  تأیيد کليک کنيد.  در  شماره دان

غير این صورت اطلاعاتي مشاهده شرکت کرده باشد دروس اخذ شده توسط دانشجو قابل رؤیت ودر 

 نمي شود.

سمتي ازآن مربوط به -4 ست که ق شده ا شخص  ضعيت تأیيد بارنگ قرمز م صفحه گزینه  و دربالای 

دانشجو )تأیيد ، عدم تأیيد ( وقسمتي دیگرمربوط به استاد مشاور ) بررسي نشده ، عدم تأیيد، تأیيد( 

 است.

تائيد نموده باشپپد، اگر دانشپپجو به دلایلي ثبت نام  دانشپپجو ميبایسپپت ثبت نام مقدماتي خود را-5

صورت موافقت  مي شاور در  ستاد م شد، ا شجو گزینه مقدماتي خودرا تأیيد نکرده با تواند از طرف دان

 عدم تأیيد را به تأیيد تبدیل نماید. 

تواند از همانند روش اول مي مشاورهای مقدماتي تائيد شده توسط دانشجو،  استاد برای ثبت نام -6

 طریق  منوی وضعيت تأیيد استاد نسبت به تأیيد یا عدم تأیيد دروس انتخابي دانشجو اقدام نماید.

بخواهد دردروس اخذ شده توسط دانشجو درثبت نام مقدماتي عمل ویرایش  مشاوردرصورتي که استاد  

وضعيت تأیيد از آن حذف نماید ميبایست ابتدا را انجام دهد و دروسي را به برنامه دانشجو اضافه و یا 

و در داخل بلوک جستجو در دروس دانشجو رادر حالت عدم تأیيد قرار دهد. سپس در پائين صفحه  
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ارائه شده با انتخاب دانشکده ، گروه آموزشي و مقطپپع ارائه دهنده درس و با کليک کردن روی گزینه 

اخذ توسط دانشجو را مشاهده نماید. جهت انتقپپپال مشاهده دروس ارائه شده ليست دروس قابل 

درس از جدول پایين ) ليست دروس ارائه شده(  به جدول بالا )دروس در دست ثبت نام( ميبایست 

ابتدا روی درس مورد نظر و سپس  برروی کليد اعمال تغييرات کليک کنيد. بدین ترتيب درس مربوط 

یک درس از دروس انتخابي دانشجو ، شما ميبایست در دربرنامه دانشجو ثبت مي شود. برای حذف 

جدول دروس در دست ثبت نام و در ستون درخواست روی علامت فلش رو به پائين کليک کنيد. با 

ال تغييرات درس مورد نظر شما از ليست دروس دانشجو حذف مانتخاب کلمه حذف و زدن کليد اع

 بایست اجرا گردد. واستاد مشاور مي د دانشجوخواهد شد . در پایان مرحله ویرایش عمليات تأیي
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 ورود نمرات در سيستم گلستان و قفل آن توسط اساتيد محترم

این راهنما به منظور آشنائي اساتيد محترم با نحوه وارد کردن نمرات ، تهيه گزارش مورد نظر و قفل 

 نمرات تهيه شده و نکات مهمي که باید در این فرایند در نظر گرفته شود را یادآوری مي نماید. 

 طريقه وارد كردن نمرات  الف( 

پس از فعال کردن سيستم جامع گلستان و ورود به سيستم از طریق وارد کردن نام عبور و 

ثبت و تائيد نمره   استاد  آموزشکلمه عبور ، با استفاده از مکان نما به ترتيب به  منوی 

رفته و روی آن کليک کنيد. با کليک کردن  12700به شماره  ليست نمره استاد() ياندانشجو

  باز مي شود .  ليست نمرهصفحه 

عدد نيمسال تحصيلي مورد نظر وجود دارد.در صورتي ،  ترمعبارت در صفحه باز شده در مقابل -1

شد  سمت خالي با ساکه این ق شما در آن قرار ندارد، یا نيم با کليک کردن بر مي توانيد ل مورد نظر 

 نيمسال مورد نظر را انتخاب کنيد.  ؟روی علامت 

يد. پنجره ای کليک کن درس شماره و گروهمقابل گزینه از سمت راست، علامت ؟  اولين رویبر  -2

 شما باز خواهد شد. شامل تمام دروس نيمسال تحصيلي انتخابي 

 روی عنوان درسي که قصد ثبت نمرات آن را دارید کليک کنيد.  -3

پایين و سمت راست کليک کنيد، تا ليست دانشجویان درس به ترتيب  در جستجو روی گزینه -4

 نام خانوادگي و نام ظاهر شود. 

پ اکنون شما مي توانيد با انتقال مکان نما در مقابل نام هر دانشجو نسبت به ثبت نمره در ستون 5

تلف از جمله حذف نمره اقدام نمائيد . توجه داشته باشيد که برای تعدادی از دانشجویان به دلایل مخ

 اضطراری و ... امکان ورود نمره وجود ندارد و دليل آن در ستون توضيحات بيان شده است . 

پ در صورتي که اسامي دانشجویان گروه درسي شما فقط در یک صفحه ظاهر شده باشد، پس از 6

کليک کنيد . اما اگر دانشجویان یک کلاس در بيش از  اعمال تغييراتتکميل نمرات روی گزینه 

اعمال تغييرات و یک صفحه وارد شده است،  پس از تکميل نمرات هر صفحه شما باید از گزینه 

 )یا صفحه قبل( استفاده کنيد.  صفحه بعد

رین اصلاح نمرات تا قبل از قفل شدن نمرات توسط استاد ) بعداً توضيح داده خواهد شد( و یا آخ -7

از قفل بعد . لازم به ذکر است که نمرات سط آموزش دانشگاه امکان پذیر استتاریخ تعيين شده تو

 ذرانده ایشان تاثير گذار خواهد بود.ي شود و در معدل و واحد گم، در کارنامه دانشجو ظاهر آموزش 
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ق آیين نامه طبحضور نداشته اند لازم است  پایان ترمپ برای دانشجویاني که در جلسه امتحان 8

درج گردد)سيستم طوری تنظيم شده است که اساتيد محترم مي بایست نمره  نمره صفرآموزشي 

در سيستم ثبت مي انشگاه این افراد به وسيله اداره آموزش دانشکده یا د غيبت .(ثبت کنندصفر را 

  گردد.

 تهيه پرينت از ليست نمرات وارد شده براي كنترل و اعلام به دانشجويان  ب(

با کليک کردن روی دکمه بازگشپپت مي توانيد به صپپفحه اصپپلي برنامه باز گردید. از طریق منوی -1

شهای آموزش  ←آموزش  سریع و با  ←نمرات  ←گزار ست کنترل نمرات و یا از طریق انتخاب  لي

را تایپ کنيد و روی 191در پائين صپپفحه )عدد  شمارهتطيل مقابل در مسپپ191وارد کردن عدد  

 کليک کنيد( به صفحه ليست کنترل نمرات وارد خواهيد شد.  √علامت 

، عدد نيمسال تحصيلي مورد نظر وجود دارد.در صورتي  ترمعبارت در صفحه باز شده در مقابل  -2

شما در آن قرار ندارد، مي توانيد با کليک کردن بر  سال مورد نظر  شد یا نيم سمت خالي با که این ق

 نيمسال مورد نظر را انتخاب کنيد.  ؟روی علامت 

شماره درس را در جلوی  شماره درس -3 شي درس و  شکده درس ، گروه آموز شماره دان شامل 

وارد کنيد . البته درصورت عدم اطلاع از شماره درس مي توانيد روی مستطيل عبارت های مورد نظر 

کليک کنيد . سپس با تایپ تمام یا قسمتي از عنوان درس  شماره درسدر جلوی عبارت  ؟علامت 

شماره  تأييدو کليک کردن روی کلمه  شاهده و با کليک کردن روی همان درس  شماره درس را م

 درس و سایر اطلاعات مربوطه را به صورت خودکار به محل های مورد نظر منتقل کنيد. 

)در پایين و سمت راست صفحه ( کليک کنيد . اسامي دانشجویان  مشاهده گزارشروی گزینه  -4

 به همراه نمرات وارد شده ظاهر خواهد شد. 

ست مي توانيد روی گزینه پرینت برای تهيه  -5 سازي جهت چاز لي صفحه  اپآماده  کليک کنيد. 

ستفاده از آن کپي دلخواه خ شما مي توانيد با ا شد که  صفحات وب باز خواهد  شابه  ود را تهيه ای م

شي  سيون آموز ستم اتوما سي ضمن مراجعه به  شجویان مي توانند  ست که دان نمائيد. لازم به ذکر ا

يازی به اعلام نمره جهت اطلاع  نابراین عملاً ن نمرات ثبت شپپپده موقت خود را مشپپپاهده کنند. ب

 دانشجویان وجود ندارد. 

  قفل نمره توسط استاد درس  ج(

، امکان تغيير نمره بطور كامل از  اتمام مهلت ثبت نمراتپس از  لطفاً توجه داشته باشيد كه

شد.  سلب خواهد  ستاد مربوطه  صورت نياز به تغيير نمراتا در محدوده مهلت ورود  در 
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شي مطابق )نمرات صوب( تقويم آموز ساتيد محترم ستاد را باز  ، ا و م مي توانند ابتدا قفل ا

 نمرات را قفل استاد نمايند. مورد نظر، مجدداپس از اصلاحات 

به  منوی  -1 يب  به ترت ما  فاده از مکان ن تاد  آموزشبا اسپپپت ــ يد نمره تثبت و   اس ائ

شجو ستاد() ياندان شد. ليست نمره ا صفحه ليست نمره باز خواهد   رفته و روی آن کليک کنيد. 

 کليک کنيد. تاييد نمرهدر سمت چپ و بالای صفحه بر روی گزینه 

، عدد نيمسال تحصيلي مورد نظر وجود دارد.در صورتي  ترمعبارت در صفحه باز شده در مقابل  -2

شما در آن قرار ندارد، مي توانيد با کليک کردن بر  سال مورد نظر  شد یا نيم سمت خالي با که این ق

 نيمسال مورد نظر را انتخاب کنيد.  ؟روی علامت 

کليک کنيد. پنجره ای  درس شماره و گروهمقابل گزینه  ،از سمت راستعلامت ؟  اولين روی بر-3

 شما باز خواهد شد.  نيمسال تحصيلي مورد نظرشامل تمام دروس 

 روی عنوان درسي که قصد تائيد نمرات آن را دارید کليک کنيد.  -4

شکالي ندارند روی گزینه  -5 شده ا صورتي که نمرات وارد  شجوياندر  کليک  قفل نمره همه دان

 کنيد.

 تهيه پرينت نهايي بعد از قفل نمرات )تائيد استاد( جهت ارائه به آموزش دانشکده :  د(

سریع  ←نمرات  ←گزارشهای آموزش ←از طریق منوی آموزش  ليست نمرات یا از طریق انتخاب 

وارد شوید . مراحل  ليست نمراتبه صفحه  √و کليک کردن روی علامت  190و با وارد کردن عدد 

 را تکرار کنيد.  ببند  5تا  2
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 مرتبط با آنخدمت و پيشخوان  سيستم پژوهشي

 گزارش مختصري از مراحل آماده سازي:الف( 

پژوهشي کليه امکانات سيستم در اختيار کاربران شامل اساتيد محترم و کارشناسان در قسمت -1

 مرتبط قرار گرفته و محدوده دسترسي آنها تعریف شده است.

کليه خدمات اجرائي و پست های موجود در دانشگاه مربوط به سيستم پژوهشي به طور کامل -2

 در سيستم گلستان تعریف شده است.

 و درخواست ثبت مجله جدید درخواست ثبت همایش جدیدتایيد فعاليتهای پژوهشي )مقاله(، -3

 از طریق پيشخوان خدمت راه اندازی شده است.

پایگاه داده های مربوط به عناوین همایشهای دانشگاه صنعتي اصفهان به طور کامل در پایگاه -4

 راز در سيستم گلستان کپي شده است.داده های مربوط به عناوین همایشهای دانشگاه صنعتي شي

 ثبت مقاله در مجلات / همايش هاب(

 فرآيند ثبت مقاله در مجلات / همايشها و تاييد آن توسط اساتيد: ✓

شده و  17150در ابتدا اساتيد محترم وارد پردازش اطلاعات جامع پژوهشي استاد به شماره -1

براساس ثبت نوع مقاله از ستون عنوان فعاليت بر روی یکي از موارد مرتبط کليک نمایيد. ثبت 

و ثبت مقالات مستخرج  5و  4و ثبت مقاله در همایش در ردیف  3تا  1مقاله در مجلات در ردیف 

 بر حسب نوع عمليات مورد نياز قرار دارد. 6از رساله  در ردیف 

به  "مقاله هاي پذيرفته شده/چاپ شده در مجلات"در پردازش  ثبت مقاله در مجلات-2

انجام   مي شود. پس از تکميل فيلدهای موجود در این پردازش، از منوی وضيت  17080شماره 

را انتخاب و بر روی کليد اصلاح کليک نمایند. همچنين اصلاحات  تاييد ثبت كنندهتایيد عبارت 

 انجام مي باشد. مورد نياز از طریق این پردازش قابل

به شماره  "ليست ارائه مقاله و شركت در همايش ها"ثبت مقاله در همایشها در پردازش -3

مي شود. پس از تکميل فيلدهای موجود در این پردازش، از منوی وضيت تایيد انجام  17090

را انتخاب و بر روی کليد اصلاح کليک نمایيد. همچنين اصلاحات مورد  تاييد ثبت كنندهعبارت 

 نياز از طریق این پردازش قابل انجام مي باشد.
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مقاله هاي پذيرفته شده/چاپ شده در "در دو پردازش  مقاله مستخرج از رسالهثبت -4

 17090به شماره  "ليست ارائه مقاله و شركت در همايش ها"و  17080به شماره  "مجلات

، بر روی 17150انجام مي شود. پس از ورود به پردازش اطلاعات جامع پژوهشي استاد به شماره 

کليک نمایيد. در پنجره باز شده بر حسب عمليات مورد نياز بر روی عبارتهای موجود  6ردیف 

 کليک نمایيد. سایر مراحل مطابق توضيحات فوق مي باشد.

 

در پایگاه داده سيستم گلستان موجود نباشد، اساتيد  همايش هادرصورتيکه نام تذكر مهم: 

که در ادامه توضيح  درخواست ثبت همايش جديدمحترم مي بایست ابتدا از طریق قسمت 

  داده مي شود اقدام به ثبت نام همایش مورد نظر نماید.

 

يد تايبر روی لينک  21120اساتيد محترم پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده، مقالات قابل مشاهده مي باشد. در ستون  فعاليتهاي پژوهشي

 وجود دارد. اصلاح و  مشاهده گردش كار، تاييدعمليات سه آیکون 

اساتيد محترم مي تواند مقالات خود را ویرایش و وضعيت تایيد آن را تغيير   آیکون اصلاح: -

 دهند.

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت مقاله را نمایش مي دهد. آیکون مشاهده گردش کار: -

 مقاله جهت تایيد به مدیر گروه ارسال مي گردد.  آیکون تایيد: -

 

 فرآيند اصلاح مقاله و تاييد آن توسط مدير محترم گروه مربوطه: ✓

بر روی عبارت عنوان  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

اني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها پست سازم

 در لينکهای مرتبط قرار گيرد.

کليک نمایيد. در صفحه باز شده، مقالات   تاييد فعاليتهاي پژوهشيبر روی لينک -2

، اصلاحآيکون ارسالي از اساتيد گروه مربوطه قابل مشاهده مي باشد. در ستون عمليات سه 

 وجود دارد. تاييد و  مشاهده گردش كار

مدیر محترم گروه مي تواند در صورت لزوم مقالات را ویرایش نماید وسپس   آیکون اصلاح: -

 را انتخاب و بر روی کليد اصلاح کليک نمایند. تاييد دانشکدهمي بایست عبارت 
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ای انتخاب وجود دارد. بر عدم تاييدو  تاييددر منوی وضعيت تایيد دو کلمه  :آیکون تایيد -

مقاله به مرحله بعد جهت تایيد مدیر محترم پژوهشي دانشگاه ارسال  تاييدبا انتخاب کلمه 

مقاله مجدداً برای استاد مربوطه جهت  عدم تاييدمي شود و در صورت انتخاب کلمه 

 اصلاحات بر اساس توضيحات مدیر محترم گروه برگشت داده مي شود.

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت مقاله را نمایش مي دهد. :کارآیکون مشاهده گردش  -

 

 محترم پژوهشي دانشگاه: عاونفرآيند اصلاح مقاله و تاييد آن توسط م ✓

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

بر روی لينک تایيد فعاليتهای پژوهشي  کليک نمایيد. در صفحه باز شده، مقالات ارسالي از -2

مشاهده  اصلاح،. در ستون عمليات سه آیکون مدیر گروههای دانشگاه قابل مشاهده مي باشد

 وجود دارد.  تاييد/عدم تاييدو  گردش كار

محترم پژوهشي دانشگاه مي تواند در صورت لزوم مقالات را ویرایش  معاون  آیکون اصلاح: -

را از منوی وضعيت تایيد انتخاب و بر روی  تاييد پژوهشنماید وسپس مي بایست عبارت 

 ند.کليد اصلاح کليک نمای

برای انتخاب  عدم تاييدو  تاييددر منوی وضعيت تایيد دو کلمه  آیکون تایيد/عدم تایيد: -

عدم مقاله تایيد نهایي مي گردد و در صورت انتخاب کلمه  تاييدوجود دارد. با انتخاب کلمه 

محترم  عاونمقاله مجدداً برای مدیر گروه جهت اصلاحات بر اساس توضيحات م تاييد

 پژوهشي برگشت داده مي شود.

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت مقاله را نمایش مي دهد. آیکون مشاهده گردش کار: -

تبصره: روش تاييد در پردازش پيشخوان خدمت براي كليه فعاليتهاي پژوهشي مربوط 

در حال پياده سازي و راه اندازي در سيستم  به اساتيد محترم به شکل فوق الذكر

 ان مي باشد. گلست
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 درخواست ثبت همايش جديد ج(

 فرآيند درخواست ثبت همايش جديد توسط اساتيد محترم: ✓

کليک  21120در ابتدا اساتيد محترم مي بایست بر روی پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 نمایند. 

 بر روی لينک درخواست ثبت همایش کليک کنيد.-2

کليک نموده و کليه فيلدهای مورد نظر را تکميل و سپس  درخواست جديدبر روی عبارت -3

 بر روی کليد ایجاد کليک نمایيد.

 وجود دارد.  ارسالو  مشاهده گردش كار، اصلاح، حذفدر ستون عمليات چهار آیکون -4

اساتيد محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست همایش ثبت شده را حذف   :آیکون حذف -

 نمایند.

 اساتيد محترم مي تواند درخواست همایش ثبت شده را اصلاح کنند. آیکون اصلاح:  -

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت همایش را نمایش مي دهد. آیکون مشاهده گردش کار: -

درخواست ثبت شده جهت تایيد به کارشناس پژوهشي دانشکده ارسال مي  آیکون ارسال: -

 گردد.

رشناس محترم فرآيند تاييد درخواست ثبت همايش جديد توسط كا ✓

 پژوهشي دانشکده:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به کارشناس محترم پژوهشي  دانشکده در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک 

 نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای مرتبط قرار گيرد.

بر روی لينک ثبت درخواست همایش کليک نمایيد. در صفحه باز شده، درخواست همایشهای -2

اصلاح، ارسالي از اساتيد محترم دانشکده قابل مشاهده مي باشد. در ستون عمليات سه آیکون 

 وجود دارد.  مشاهده گردش كار و تاييد

لزوم درخواست کارشناس محترم پژوهشي دانشکده مي تواند در صورت   آیکون اصلاح: -

 همایشها را ویرایش نماید.

برای انتخاب وجود دارد.  عدم تاييدو  تاييددر منوی وضعيت تایيد دو کلمه  آیکون تایيد: -

درخواست همایش به مرحله بعد جهت تایيد کارشناس محترم پژوهشي  تاييدبا انتخاب کلمه 
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است همایش مجدداً برای درخو عدم تاييددانشگاه ارسال مي شود و در صورت انتخاب کلمه 

استاد مربوطه جهت اصلاحات بر اساس توضيحات کارشناس محترم پژوهشي دانشکده 

 برگشت داده مي شود.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست همایش را نمایش  آیکون مشاهده گردش کار: -

 مي دهد.

فرآيند تاييد درخواست ثبت همايش جديد توسط كارشناس محترم  ✓

 دانشگاه:پژوهشي 

بر روی عبارت عنوان  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

پست سازماني منسوب به کارشناس محترم پژوهشي  دانشگاه در پایين/ بالا صفحه باز شده 

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای مرتبط قرار گيرد.

کليک نمایيد. در صفحه باز شده، درخواست  بر روی لينک ثبت درخواست همایش-2

همایشهای ارسالي از کارشناس محترم پژوهشي دانشکده ها قابل مشاهده مي باشد. در ستون 

 وجود دارد.  اصلاح، مشاهده گردش كار و تاييدعمليات سه آیکون 

کارشناس محترم پژوهشي دانشگاه مي تواند در صورت لزوم درخواست   آیکون اصلاح: -

 ها را ویرایش نماید.همایش

برای انتخاب وجود دارد.  عدم تاييدو  تاييددر منوی وضعيت تایيد دو کلمه  آیکون تایيد: -

درخواست همایش تایيد نهایي مي گردد و در صورت انتخاب کلمه  تاييدبا انتخاب کلمه 

درخواست همایش مجدداً برای کارشناس پژوهشي دانشکده جهت اصلاحات بر  عدم تاييد

 اساس توضيحات کارشناس محترم پژوهشي دانشگاه برگشت داده مي شود.

درخواست همایش را نمایش  وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت آیکون مشاهده گردش کار: -

 مي دهد.

 تذكر مهم:

 ثبت همايش جديد درخواستمطابق با  ثبت مجله جديد درخواست مراحل و توضيحات

 تبدیل مي شود. مجله كلمهبه  كلمه همايشاست و فقط در تمام مراحل و توضيحات 
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 مرتبط با آن خدمت زيرسيستم حق التدريس و پيشخوان

 گزارش مختصري از مراحل آماده سازي:الف( 

اتيد محترم، روسای اسدر قسمت حق التدریس کليه امکانات سيستم در اختيار کاربران شامل -1

دانشکده ها، مدیران محترم گروه وکارشناسان مرتبط قرار گرفته و محدوده دسترسي آنها محترم 

 تعریف شده است.

اطلاعات اساتيد محترم شامل : اطلاعات پرسنلي، اطلاعات استخدامي، وضعيت استخدامي، -2

کم کارگزیني اعضای هيات علمي سوابق تحصيلي، مرتبه علمي  و پایه و سنوات بر اساس آخرین ح

 در سيستم گلستان اصلاح و تکميل شده است.

کليه خدمات اجرائي و پست های و ادارات موجود در دانشگاه مربوط به زیرسيستم حق التدریس -3

 به طور کامل در سيستم گلستان تعریف شده است.

زشي مربوط به دانشگاه آئين نامه پرداخت حق التدریس و نحوه محاسبه واحدهای معادل آمو-4

 در زیرسيستم حق التدریس گلستان پياده سازی شده است.

برنامه هفتگي شماره های مختلف در و محتوای آنها یکسان اما دارای دروسي که عناوین -5

 اقدامات زیر در خصوص آنها صورت گرفت.محترم هستند را شناسایي و اساتيد 

 در پردازشهای مرتبط صورت پذیرفت. معادل سازي آن دروسالف( 

و سایر دروس،  گروه درسي اصليب( در پردازش ارائه دروس، یکي از دروسي مذکور به صورت 

 تعریف شده است.  فرعيبا عنوان گروه درسي  مرتبط 

 حق التدريس:ب( 

 فرآيند حق التدريس توسط كارشناس محترم آموزش دانشکده: ✓

کارشناس محترم آموزش دانشکده جهت انجام صحيح فرآیند حق التدریس مي بایست هنگام -1

، نکات زیر 14910ارائه دروس در هر نيمسال تحصيلي با استفاده از پردازش ارائه درس به شماره 

 را رعایت نماید.

وره درا به گروههای درسي با  49تا عدد  1هنگام شماره گذاری گروه های درسي، عدد  الف(

اختصاص  دانشگاهيدوره درس پرديس را به گروههای درسي با  51و  50و عدد  درس عادي

مخصوص  51و عدد  دانشگاهيصرفاً مخصوص به گروههای درسي واحد پردیس  50دهند. عدد 
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با سایر گروه های درسي دوره عادی مي  دانشگاهيهای درسي  مشترک بين واحد پردیس  گروه

 باشد.

دروسي که اولين بار توسط استاد مربوطه ارائه مي گردد ،  مي بایست برای اساتيددر ستون ب( 

 "تکراری"را انتخاب و در غير اینصورت کلمه  "اولين بار"کلمه  نوبت ارائهاز پنجره جلوی عبارت 

 را برگزیند.

مي بایست تنظيمات به شرح زیر اعمال گردد. با این تنظيمات  شرايط دانشجودر ستون ج( 

مي  دانشگاهيدانشجويان غير از واحد پرديس  و دانشگاهينشجويان واحد پرديس دا

 توانند دروس خود را با شرایط تعریف شده اخذ نمایند.

 

 دانشگاهيپرديس تنظيمات ستون شرايط دانشجو مربوط به دانشجويان واحد 

 )مجازی( 00دانشکده:

 ) مجازی(00گروه آموزشي: 

 مجازی()00رشته تحصيلي: 

 

 )مجازی( 00مقطع:

 دانشگاهيدوره: پردیس 

 نوع برنامه:کليه برنامه ها

 نوع اثر: مجاز

 

غير از واحد پرديس تنظيمات ستون شرايط دانشجو مربوط به دانشجويان 

 دانشگاهي

 )مجازی( 00دانشکده:

 ) مجازی(00گروه آموزشي: 

 مجازی()00رشته تحصيلي: 

 

 )مجازی( 00مقطع:

 دانشگاهيدوره: پردیس 

 نوع برنامه:کليه برنامه ها

 نوع اثر: غيرمجاز

 

ا شماره های مختلف در برنامه اساتيد محترم یکسان ولي ب ه دارای عناوین و محتوایدروسي ک-2

ابتدا معادلسازی آن دروس از طریق اطلاع رساني به اداره کل آموزش انجام  باید از مشاهده مي شوند

گروه درسي اصلي و سایر دروس، با عنوان گروه درسي  شود سپس یکي از دروسي مذکور به صورت 

، مشخصات ارائهباید ستون های گروه درس اصلي مرتبط فرعي در ستون گروه فرعي، تعریف شود. در

گروه تکميل گردد. همچنين در وضعيت گروه درسو  شرایط دانشجو، اساتيد، زمان ارائه امتحان،

 باید تکميل گردد. وضعيت گروه درسو  دانشجوشرایط ، مشخصات ارائهستون های  دروس فرعي
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مي توان ليست گروههای درسي اصلي و فرعي  1135در گزارش ليست گروههای درسي به شماره -3

 تعریف شده در نيمسال تحصيلي مورد نظر را مشاهده نمود.

استاد به دليل عدم مجوز تعریف مکان ارائه و نام  دانشگاهيکارشناس محترم آموزش واحد پردیس -4

مطابق با توضيحات فوق الذکر، مي بایست در هر نيمسال  51در ارائه گروههای درسي با شماره 

 تحصيلي جهت تکميل مکان ارائه و نام استاد از طریق اداره آموزش اقدام نماید.  

 فرآيند حق التدريس توسط اساتيد محترم: ✓

شده و بر روی لينک تدریس و  21120اساتيد محترم وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 درخواست جديدفعاليت آموزشي اساتيد کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

کليه  16200در بالای صفحه کليک کنيد. در پردازش تدریس و فعاليت آموزشي اساتيد به شماره 

ود. مراحل تایيد استاد به شرح پژوهشي و ... مشاهده مي ش -فعاليتهای آموزشي، فعاليتهای آموزشي 

 زیر مي باشد.

تغيير  "بله"آن را به  "خير"با کليک بر روی کلمه ستون تاييد در بند فعاليتهای آموزشي در الف( 

 را تغيير ندهيد. "خير"دهيد. درصورت عدم موافقت کلمه 

ليک کنيد. در بر روی کلمه انتخاب ک  ستون عمليات پژوهشي در  –در بند فعاليتهای آموزشي ب( 

كليد را وارد نموده و بر روی  100عدد  درصد پيشرفت،پنجره باز شده و در مستطيل جلوی عبارت 

 به صفحه قبل بازگردید. كليد بازگشتکليک کرده و سپس از طریق  تاييد

مشاهده ، اصلاحدر صفحه باز شده، موضوع قابل مشاهده مي باشد. در ستون عمليات سه آیکون -2

 وجود دارد.  تاييد و ارسالو  گردش كار

محترم مي تواند در صورت لزوم از طریق این آیکون مراحل الف و ب  اساتيد  آیکون اصلاح: -

 را ویرایش نمایند. "حق التدریس توسط اساتيد"از فرآیند  1مرحله 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای  آیکون مشاهده گردش کار: -

 پژوهشي را نمایش مي دهد. - آموزشي

پژوهشي جهت تایيد به مدیر  -آموزشي و فعاليتهای آموزشي  فعاليتهای آیکون تایيد و ارسال: -

 گروه ارسال مي گردد. 

، بر روی 4807اساتيد محترم مي بایست پس از ورود به گزارش قرار داد حق التدریس به شماره -3

قرارداد هيات  "ه نوع نامه کليک کرده و از دو گزینه علامت سوال جلوی مستطيل آبي رنگ مربوط ب
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)بازنشسته،  "قرارداد مدعو "آزمایشي، پيماني و طرح سربازی( و –قطعي، رسمي  -)رسمي "علمي

دانشجوی دکتری و ....( یکي را انتخاب نمایند و سپس بر روی کليد مشاهده گزارش کليک نمایيد. 

 مدیر گروه ارسال فرمایيد. گزارش مربوطه را چاپ و پس از امضا به

 

 فرآيند حق التدريس توسط مدير گروه محترم: ✓

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

در صفحه باز شده، موضوعات دریافتي با نام فرستنده قابل نمایش مي باشد. در ستون عمليات سه -2

 وجود دارد.  مشاهده گردش كارو  تاييد/عدم تاييد اصلاح،آیکون 

 –فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آموزشي "مدیر گروه محترم مي تواند    آیکون اصلاح: -

 مشاهده نماید. اساتيد گروه مربوطه را "پژوهشي

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای  آیکون مشاهده گردش کار: -

 پژوهشي اساتيد گروه مربوطه را نمایش مي دهد. –آموزشي 

 وضعيت تاييدصفحه باز شده مي بایست از پنجره جلوی عبارت  در آیکون تایيد/ عدم تایيد: -

عدم تایيد را انتخاب نموده و توضيحات را به صورت مختصر در قسمت مربوطه کلمه تایيد و یا 

و کليک بر روی کليد اعمال تغييرات، فعاليتهای آموزشي  كلمه تاييدتایپ نمایيد. با انتخاب 

پژوهشي به رئيس دانشکده مربوطه ارسال مي گردد و در صورت  –و فعاليتهای آموزشي 

بر روی کليد اعمال تغييرات فعاليتهای مذکور به  استاد  و کليک كلمه عدم تاييدانتخاب 

 مربوطه عودت داده مي شود.

مدیر محترم گروه مي بایست گزارش ارسالي از اعضای هيات علمي گروه را پس از امضا به رئيس -3

 دانشکده مربوطه  ارسال نمایيد.

 دانشکده:محترم فرآيند حق التدريس توسط رئيس  ✓

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.
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در صفحه باز شده، موضوعات دریافتي با نام فرستنده قابل نمایش مي باشد. در ستون عمليات -2

 وجود دارد. مشاهده گردش كارو  تاييد/عدم تاييد اصلاح،سه آیکون 

 –:  رئيس دانشکده محترم مي تواند فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آموزشي آیکون اصلاح -

 پژوهشي اساتيد دانشکده مربوطه را مشاهده نماید.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آیکون مشاهده گردش کار:  -

 پژوهشي اساتيد دانشکده مربوطه را نمایش مي دهد. –آموزشي 

 تایيدوضعيت  در صفحه باز شده مي بایست از پنجره جلوی عبارت آیکون تایيد/ عدم تایيد: -

عدم تایيد را انتخاب نموده و توضيحات را به صورت مختصر در قسمت مربوطه کلمه تایيد و یا 

و کليک بر روی کليد اعمال تغييرات فعاليتهای آموزشي  كلمه تاييدتایپ نمایيد. با انتخاب 

پژوهشي به کارشناس معاونت آموزشي دانشگاه ارسال مي گردد و در  –و فعاليتهای آموزشي 

و کليک بر روی کليد اعمال تغييرات، فعاليتهای مذکور به   كلمه عدم تاييدصورت انتخاب 

 مدیر گروه  مربوطه عودت داده مي شود.

پيشنهاد مي شود رئيس محترم دانشکده فعاليتهایي را در پيشخوان خدمت خود  تذكر :

مربوط به کليه  ستون تاييدد و ارسال نماید که اساتيد محترم دانشکده مربوطه، در تایي

مربوط به کليه  ستون عمليات را انتخاب و در  "بله"فعاليتهای آموزشي خود کلمه 

تکميل نماید.  درصد پيشرفترا در قسمت  100پژوهشي، عدد  –فعاليتهای آموزشي 

اساتيد محترم، موارد به صورت مکتوب از طریق  بنابراین لازم است درصورت عدم موافقت

رئيس دانشکده به دفتر معاونت آموزشي دانشگاه ارسال گردد تا طبق مقررات تصميم 

 گيری شود.

رئيس محترم دانشکده مي بایست گزارش ارسالي از مدیر محترم گروه را پس از امضا به دفتر -3

 معاونت آموزشي دانشگاه ارسال نماید.

 التدريس توسط كارشناس محترم معاونت آموزشي دانشگاه:فرآيند حق  ✓

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

در صفحه باز شده، موضوعات دریافتي با نام فرستنده قابل نمایش مي باشد. در ستون عمليات -2

 وجود دارد. مشاهده گردش كارو  تاييد/عدم تاييد، اصلاحسه آیکون 
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 –:  کارشناس محترم مي تواند  فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آموزشي آیکون اصلاح -

 د.پژوهشي اساتيد دانشگاه را مشاهده نمای

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آیکون مشاهده گردش کار -

 پژوهشي اساتيد دانشگاه را نمایش مي دهد. –آموزشي 

 وضعيت تاييددر صفحه باز شده مي بایست از پنجره جلوی عبارت  آیکون تایيد/ عدم تایيد: -

عدم تایيد را انتخاب نموده و توضيحات را به صورت مختصر در قسمت مربوطه کلمه تایيد و یا 

و کليک بر روی کليد اعمال تغييرات فعاليتهای آموزشي  كلمه تاييدتایپ نمایيد. با انتخاب 

پژوهشي به معاونت آموزشي دانشگاه ارسال مي گردد و در صورت  –و فعاليتهای آموزشي 

ک بر روی کليد اعمال تغييرات، فعاليتهای مذکور به رئيس و کلي كلمه عدم تاييدانتخاب 

 دانشکده مربوطه عودت داده مي شود.

 فرآيند حق التدريس توسط معاونت محترم آموزشي دانشگاه: ✓

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای  سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا

 مرتبط قرار گيرد.

در صفحه باز شده، موضوعات دریافتي با نام فرستنده قابل نمایش مي باشد. در ستون عمليات سه -2

 وجود دارد. مشاهده گردش كارو  اصلاح، تاييدآیکون 

 –کارشناس محترم مي تواند  فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آموزشي   آیکون اصلاح: -

 پژوهشي اساتيد دانشگاه را مشاهده نماید.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت فعاليتهای آموزشي و فعاليتهای آیکون مشاهده گردش کار:  -

 پژوهشي اساتيد دانشگاه را نمایش مي دهد.  –آموزشي 

کلمه تایيد  وضعيت تاييده مي بایست از پنجره جلوی عبارت در صفحه باز شد آیکون تایيد: -

و یا عدم تایيد را انتخاب نموده و توضيحات را به صورت مختصر در قسمت مربوطه تایپ 

و کليک بر روی کليد اعمال تغييرات فعاليتهای آموزشي و  كلمه تاييدنمایيد. با انتخاب 

و کليک  كلمه عدم تاييدر صورت انتخاب پژوهشي نهائي مي گردد و د –فعاليتهای آموزشي 

بر روی کليد اعمال تغييرات، فعاليتهای مذکور به کارشناس معاونت آموزشي مربوطه عودت 

 داده مي شود.
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نظرسنجي از معاون محترم دانشکده و مديران محترم گروه درباره 

 اعضاي محترم هيات علمي

معاون محترم دانشکده و مدیران محترم گروه پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

شده و بر روی علامت سوال در جلوی  15160به شماره  پاسخگويي افراد به سوالهاي نظرسنجي

کليک نمایيد. در پنجره باز شده گزینه مورد نظر را انتخاب و بر روی کليد  نوع نظرسنجيعبارت 

 ين و سمت راست صفحه کليک نمایيد.ر پایجستجو د

پرسشنامه تمام اساتيد محدوده دانشکده یا گروه تحت نظارت شما در صفحه نمایش داده مي شود.  -2

های موجود انجام کليک نمایيد. این عمل را برای تمام ردیف انتخاب بر روی کلمهوضعيت در ستون 

يد و بر روی کليد اعمال تغييرات در پایين و سمت دهيد. سوالهای پرسشنامه را به دقت تکميل نمای

 باشد.پاسخگويي به تمام سوالات پرسشنامه اجباري ميراست صفحه کليک کنيد. 

در بالا و سمت راست جدول پرسشنامه به محيط بازگشت به جدول اصلي با کليک بر روی کليد  -3

پايان های موجود انجام دهيد و سپس بر روی کليد اصلي باز گردید. این عمليات را برای تمام ردیف

 در بالا و سمت چپ صفحه کليک کنيد.  پاسخگويي

بایست در محدوده زماني اعلام شده اقدام به معاون محترم دانشکده و مدیران محترم گروه مي -4

  دهد.نظرسنجي نمایند در غير اینصورت سيستم این اجازه را در زمانهای دیگر به آنها نمي

و  1550و  2015به شماره ها  توانند از گزارشمعاون محترم دانشکده و مدیران محترم گروه مي -5

 جهت اطلاع از نظرسنجي و نتایج آن و سوالات پرسشنامه بهرمند گردند.   1554
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 ممحتر اساتيداز  دانشجويان ارزشيابيمشاهده 

 
 ارزشيابي نتایج /استاد ارزشيابي /ارزشيابي گزارشهای /ارزشيابي مسير طریق از ميتوانند محترم اساتيد

 اساس بر اساتيد ارزشيابي نتایج خلاصه) 741ها  شماره به موجود گزارش دو برروی کليک و

 را خود ارزشيابي (تستي سوالهای) درسي های گروه ارزشيابي نتيجه)745  و (درس مشخصات

 گزارش مشاهده آیکون برروی کليک و ، 741 گزارش به ورود از پس محترم اساتيد .فرمایند ملاحظه

 .کنند پيدا دسترسي خود ارزشيابي نتایج به توانند مي نيز

 جلوی در موجود منوی توانند مي خاص پارامترهای از 745 گزارش به ورود هنگام در همچنين

 از دانشجویان ارزشيابي شامل دروس ارزشيابي نوع فرض پيش اساس بر و باز را ارزشيابي نوع عبارت

 )عادی دوره تکميلي تحصيلات نظریاستاد ) از دانشجویان ارزشيابي ،(کارشناسي نظری( استاد

 پارامترهای درو انتخاب را یکي ،پردیس( دوره تکميلي تحصيلات ظرین) استاد از دانشجویان ارزشيابي

 .نمایند کليک گزارش مشاهده آیکون برروی و انتخاب را ترم، شماره عبارت منوی از و دروس ارائه عام

 :گروه محترم مديران و ها دانشکده محترم روساي 

 745 و 741 گزارش دو از محترم اساتيد همانند ميتوانند نيز گروه محترم مدیران و محترم روسای

 مشاهده را خود نظارت تحت علمي هيات محترم اعضای ارزشيابي نتایج و استفاده الذکر فوق شرح به

 گزارش/ارزشيابي نتایج /استاد ارزشيابي /ارزشيابي های گزارش /ارزشيابي مسير از همچنين. نمایند

 گزارش به ورود از پس .نمایند استفاده توانند مي نيز 740 شماره به اساتيد ارزشيابي نتایج خلاصه

 یا اساتيد تمام گزینه ميتوانيد بين در رتبه عبارت جلوی منوی از و خاص های پارامتر از 740

 برروی و انتخاب را پيماني( و آزمایشي رسمي قطعي، رسمي( دانشگاه علمي هيات اعضاي گزینه

 .نمائيد کليک گزارش مشاهده آیکون
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 در سيستم گلستان اساتيد محترم ثبت برنامه هفتگي
 

 : آن تاييد و اساتيد حضور برنامه ثبت روش

 16880 شماره پردازش وارد ترم در حضوراساتيد برنامه /استاد/ آموزش مسير از ابتدا محترم اساتيد

 :دهند انجام را زیر مراحل سپس و شوند

 تکميل را موارد سایر و انتخاب مربوطه منوی از را خود فعاليت پایان و شروع ساعت روز، ته،هف-1

 .نمائيد

 عبارت جلوی مستطيل در سپس و نمود انتخاب ميتوان را موجود موارد فقط حضور نوع منوی از -2

 یک عمل، این بانمائيد.  کليک تغييرات اعمال کليد برروی و تایپ را لازم توضيحات برنامه شرح

 محترم اساتيد روزانه فعاليت ثبت مخصوص پردازش این. شود مي ثبت شما برای روزانه کاری فعاليت

 این توان مي صلاحدید به اما شود نمي استفاده غيرکاری و استراحت ساعت ثبت برای آن از و بوده

 .داد انجام را کار

 منو از ورود، از پس و کنيد انتخاب را برنامه تأیيد به مربوط گزینه صفحه بالای و چپ سمت در-3

 .کنيد کليک تغييرات اعمال کليد برروی و انتخاب را نظر مورد گزینه ،استاد تأیيد

 آیکون روی بر و انتخاب را برنامه تعریف به مربوط گزینه مجدداً صفحه، بالای و چپ قسمت در -4

 آن پایين و چپ سمت در گزارش نام به آیکوني شده، باز مستطيل ر. دکنيد کليک هفتگي برنامه

 دانشگاه در خود حضور برنامه از ميتوانيد راحتي به آیکون این روی بر کليک از پس. شود مي مشاهده

 .نمائيد تهيه پرینت

 .نمود استفاده پرینت تهيه برای ميتوان نيز 755 و 595 شماره های گزارش از-5

 :گروه محترم مديران وسيله به اساتيد حضور برنامه تاييد روش

 گزینه وارد مستقيم طور به ترم در اساتيد حضور برنامه /استاد /آموزش مسير از گروه محترم مدیران

 از سپس و جستجو را خود نظارت تحت اساتيد ،استاد شماره قسمت از سپس ميشوند، برنامه تأیيد

. نمایند کليک تغييرات اعمال کليد برروی و انتخاب را مربوطه گزینه ،گروه تأیيد عبارت جلوی منوی

 و کنند استفاده پرینت تهيه جهت 755 و 595 شماره های گزارش از ميتوانند گروه محترم مدیران

 .نمایند مشاهده را خود نظارت تحت اساتيد حضور برنامه

 :ها دانشکده محترم روساي وسيله به اساتيد حضور برنامه تاييد روش

 حضور برنامه تأیيد روش قسمت به مربوط توضيحات همانند نيز ها دانشکده محترم روسای

 .نمایند عمل ها گروه محترم مدیران وسيله به اساتيد
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 در سيستم گلستانپايان ترم ثبت مکان برگزاري امتحان 

کارشناس محترم دانشکده ها پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش محل امتحان دروس  -1

شده و در قسمت شماره درس و گروه امتحاني،  شماره گروه درسي را به طور کامل  10610به شماره 

 در خانه های مورد نظر تایپ کنيد.

ساختمان و شماره کلاس کليک کرده بر روی علامت سوال در جلوی مستطيل مربوط به عبارت  -2

و در صفحه باز شده موارد مورد نظر را انتخاب و بر روی کليد جستجو در پایين و سمت راست صفحه 

 کليک کنيد.

از منوی جلوی عبارت ترتيب دانشجو، کلمه درهم را انتخاب کنيد،  سپس بر روی کليد اختصاص -3

کلي کليک نمایيد. با این کار تمام دانشجویان این گروه درسي دارای مکان امتحان و شماره صندلي 

مي شوند. با کليک بر روی کليد حذف شماره صندلي دانشجویان محدوده ، مکان امتحان و تمام 

 شماره صندلي های اختصاص یافته به این گروه درسي حذف مي شود. 

در هنگام اختصاص مکان به گروه های درسي مي بایست علامت تيک موجود در مستطيل جلوی -4

بر داشته شود تا از ثبت تلاقي مکان برگزاری  "امکان برگزاری امتحان مشترک با سایر دروس"عبارت 

لوگيری گردد. در صورتي که به صلاحدید دانشکده های محترم این امتحان مشترک با سایر دروس ج

تلاقي بلامانع است، کاربران محترم مي بایست علامت تيک را در هنگام انجام عمليات اختصاص مکان 

 امتحان فعال نمایند.

با کليک بر روی علامت بعلاوه در کنار عبارت صندلي های اختصاص یافته کلاس، وضعيت اختصاص -5

 لي به دانشجویان قابل مشاهده است. صند

کارشناس محترم دانشکده ها در هنگام ثبت مکان امتحان دروس فقط به گروه های درسي موجود -6

در محدوده دسترسي دانشکده مربوط به خود دسترسي دارند. در مورد ساختمان و کلاس به همه 

 محدوده دانشگاه دسترسي وجود دارد .

امتحان دسترسي به  گزارش  -ه ها مي توانند از منوی گزارش های آموزشکارشناس محترم دانشکد-7

های مورد نياز جهت چاپ ليست حضور و غياب دانشجویان و ليست شماره صندلي های اختصاص 

 یافته به دانشجویان برای برگزاری امتحانات استفاده نمایند.
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 در سيستم گلستان تعريف و ثبت نمره تك درس

 10720در ابتدا کارشناس محترم دانشکده وارد پردازش اصلاح نمره و درس دانشجو به شماره  -1

شده و گزینه های شماره و تاریخ نامه مجوز، شماره دانشجو و ترم را تکميل و سپس برروی کليد 

 جستجو کليک نمائيد. 

س در این پنجره از چپ بروی گزینه ایجاد درس جدید کليک نمائيد، پنجره ای باز مي شود و سپ -2

( را وارد فرمائيد.  از منو 00به راست شماره درس را تایپ نموده و در قسمت آخر آن عدد دو صفر )

وضعيت درس گزینه تک درس را انتخاب و بر روی کليد ایجاد کليک نمائيد. تک درس در ترم مورد 

 نظر شما ثبت مي شود.

بشوید. در این پردازش مي توان  15260درس به شماره وارد پردازش تعيين استاد دانشجویان در  -3

استاد درس را ثبت نمود. ابتدا ترم و شماره درس را وارد و سپس کليد جستجو را کليک نمائيد. از 

 منوی استاد، نام ایشان را جستجو و بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نمائيد. 

ند نمره دانشجو را از طریق پردازش ثبت و تأیيد پس از انجام مراحل فوق، اساتيد محترم مي توان -4

. در هنگام ثبت نمره از منوی ثبت و تأیيد کنند 12700نمره دانشجویان )ليست نمره استاد( به شماره 

 نوع ارائه کلمه خاص را انتخاب فرمائيد. سایر فعاليتها در هنگام ورود نمره کما في السابق انجام شود.

های متفاوت با دانشکده دانشجو، قبل از انجام مراحل سرویسي از دانشکدهتذکر: در صورت اخذ دروس 

بایست مجوزهای لازم جهت ثبت تک درس و تعریف استاد آن از دانشکده مربوطه گرفته فوق الذکر مي

 شود.
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 درخواست خروج از كشور دانشجويان مشمول

 :فرآيند ثبت درخواست به وسيله دانشجو

شور درخواست خروج از كابتدا دانشجویان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 مي شوند. 12440به شماره  دانشجويان مشمول

 جستجودانشجویان محترم پس از ورود به پردازش با وارد نمودن شماره دانشجویي بر روی گزینه -2

 در پایين و سمت راست صفحه کليک کنيد.

،دليل )نيمسالي که در آن مشغول به تحصيل است(يلدهای ترمف درخواست دانشجودر قسمت -3

سفر،تاریخ شروع و تاریخ پایان را تکميل نموده و برای انتخاب شهر محل مسافرت،باید ابتدا کشور 

مورد نظر را انتخاب و سپس بر روی علامت سوال جلوی مستطيل راهنمای شهر کليک کنيد و شهر 

، به صورت پيش فرض کلمه  با مرخصيمنوی جلوی فيلد مربوط به  درنظر را انتخاب نمایيد. مورد 

 که دانشجویان محترم آن را تغيير ندهند. قرار دارد خير

را انتخاب کنيد در این صورت  سفر ساير دلايل، دليل سفر در صورتي که از منوی جلوی عبارت -4

در غير اینصورت نيازی به ، توضيحات لازم را ذکر کنيد . ساير دلايل سفرباید در جلوی عبارت 

سفر غير یا  سفر علميی وجود ندارد و صرفا یکي از گزینه ها ساير دلايل سفرتکميل قسمت 

 انتخاب کنيد. دليل سفررا از منوی جلوی عبارت  علمي

در پایين و  اعمال تغييراتبرای ثبت درخواست ، دانشجویان محترم مي بایست بر روی کليد -5

 سمت راست صفحه کليک نمایند. 

، دانشجویان محترم مي  با درخواست دانشجو در سيستم گلستان دانشکده موافقتثبت تا قبل از -6

بر روی درخواست خود کليک کرده  صلاح و یا حذف نمایند . برای این کاراتوانند درخواست خود را 

همچنين با کليک بر  کليک نمایيد. اعمال تغييراترا انتخاب و بر روی کليد  حذفو سپس گزینه 

اعمال بر روی کليد  و سپس اصلاحروی درخواست، دانشجویان محترم مي توانند درخواست خود را 

 کنند.کليک  تغييرات

دانشجویان محترم از طریق همين پردازش مي توانند نظر دانشکده را مشاهده نمایند و در صورت -7

اقدامات بعدی به اداره امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه مراجعه دانشکده جهت موافقت 

 نمایند.
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 :به وسيله روساي محترم دانشکده ها دانشجو درخواست ثبت موافقت با فرآيند

ابتدا بر روی درخواست دانشجو کليک کرده و پس از انتخاب ، اظهار نظر مدير مسئولدر قسمت -1

، عبارت مورد نظر را انتخاب و سپس بر وضعيت موافقتدرخواست دانشجو از منوی جلوی عبارت 

 روی کليد اعمال تغييرات در پایين و سمت راست صفحه کليک نمایيد.

، توضيحات اقدامات لازمدر صورت نياز ، دانشکده محترم مي تواند برای دانشجو در قسمت -2

 مختصری ثبت نماید.

از جلوی  موافقت فقط در صورت انتخاب کلمهاداره امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه  -3

برای دانشجویان  اقدامات بعدی رامي تواند ،  به وسيله دانشکده محترم وضعيت موافقتعبارت 

 و درخواست را برای ارسال به اداره نظام وظيفه آماده سازی کند. محترم انجام دهد

 :جهت ارسال به نظام وظيفه و تاييد نهايي درخواست دانشجو پرينتفرآيند 

نماید در این صورت دانشجو جهت  موافقتدر صورتي که دانشکده محترم با درخواست دانشجو -1

اداره امور برای ارسال به اداره نظام وظيفه مي بایست به و تایيد نهایي آن تهيه پرینت از درخواست 

  .مراجعه نمایدآموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه 

نکند ، دانشجو مي بایست جهت پيگيری موافقت به هر دليلي که دانشکده با درخواست دانشجو -2

 مراجعه کند.مربوطه به دانشکده 

در  وضعيت و گزینه 12440دانشگاه از طریق پردازش اداره امور آموزشي و تحصيلات تکميلي -3

محترم را مشاهده کند و فقط درخواست هایي را  مي تواند درخواست های دانشجویانبالای صفحه 

پرینت تهيه مشاهده و از آنها  240نموده است را از طریق گزارش  موافقتشکده محترم با آنها نکه دا

 .کنداده سازی نماید و برای ارسال به نظام وظيفه آم
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 ثبت غيبت دانشجويان در جلسات امتحانات پايان نيمسال تحصيلي
 

در ابتدا کارشناسان محترم دانشکده ها بر روی پردازش دانشجویان غایب در جلسات امتحان به شماره  -1

 کليک نمایيد. 10630

ترم جاری به عنوان پيش فرض در مستطيل جلوی عبارت ترم  نمایش داده مي شود. کاربر مي تواند  -2

 در صورت نياز عدد ترم را تغيير دهد. 

در مستطيل جلوی عبارت گروه امتحاني ، چهار مستطيل وجود دارد . از چپ به راست سه مستطيل  -3

گروه درسي است. پس از تکميل مستطيل آن مربوط به شماره درس و مستطيل آخر مربوط به شماره 

ها در جلوی عبارت گروه امتحاني، در پایين و سمت راست صفحه بر روی کليد جستجو کليک 

 نمایيد.

در جلوی عبارت دانشجو دو مستطيل وجود دارد . در صورتي که در مستطيل سمت راست ،  شماره  -4

دانشجوی محترم که در آن گروه درسي ثبت دانشجویي را تایپ کنيد ، بلافاصله نام و نام خانوادگي 

نام کرده است در مستطيل سمت چپ نمایش داده مي شود. همچنين مي توان با کليک بر روی 

علامت سوال در جلوی مستطيل سمت چپ در جلوی عبارت دانشجو، ليست کليه دانشجویاني که 

بر روی شخص مورد نظر، نام  در آن گروه درسي ثبت نام نموده اند را مشاهده کرد.  سپس با کليک

و نام خانوادگي ایشان به همراه شماره دانشجویي در مستطيل های جلوی عبارت دانشجو قرار مي 

 گيرد.

از منوی جلوی عبارت وضعيت حضور کارشناسان ، کلمه غایب را انتخاب نموده و در پایين و سمت  -5

 راست صفحه بر روی کليد اعمال تغييرات کليک نمایيد.

ت غيبت دانشجویان محترم به وسيله محترم دانشکده ها، اساتيد محترم در هنگام ثبت نمرات، با ثب -6

 مي بایست نمره صفر را برای این دانشجویان درج نمایند.
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 دانش آموختگان درخواست صدور گواهي موقت پايان تحصيلات

فرآيند ثبت درخواست صدور گواهي موقت پايان تحصيلات به وسيله  ✓

 آموختگان محترم :دانش 

دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

 کليک کنيد. درخواست جديد عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  يدريافت فيزيکجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی جمله گواهي موقت پایان تحصيلات کليک نمایيد.

، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد و سپس در پایين  آدرس محل ارسالاز قسمت -3

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ  : آيکون ارسال مدارک  -

رک مورد مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه، به کاربر اجازه داده مي شود که مدا ارسال

 ,JPG, .JPEG." و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   نياز را

.PDF"ارسال نمايد. 

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدورگواهي موقت آيکون مشاهده گردش كار  -

 پایان تحصيلات را نمایش مي دهد. 

 در صورت لزوم درخواست خود را حذف نمایند.دانش آموختگان محترم مي توانند آيکون حذف:   -

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح نمایند. آيکون اصلاح:  -

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  آيکون تاييد و ارسال:  -

 رسال مي گردد.کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ا

محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند وسيستم  دانش آموختگان -5

 هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 
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نمي که وضعيت نظام وظيفه آنها نامشخص است ،  مشمول پسر  دانش آموختگان محترم تبصره:

 درخواست صدور گواهي موقت پایان تحصيلات را نمایند.  توانند

درخواست صدورگواهي موقت پایان تحصيلات را در يك مي توانند  فقط دانش آموختگان -6

 . گواهي موقت پایان تحصيلات ندارندسيستم ثبت نمایند و اجازه ثبت درخواست دیگری جهت صدور

جهت اطلاع از آخرین وضعيت  1347به شماره دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 درخواست خود استفاده کنند. 

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور گواهي موقت پايان تحصيلات به  ✓

 وسيله كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

ي که دانش آموختگان محترم مدارکي را ، در صورت با کليک بر روی این آیکون :آيکون پردازش  -

ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا 

 ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  کون عدم تاييد و ارسال:آي  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

ور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر کارشناس ام آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيتایپ نموده و  توضيحروی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

را مشخص نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست مورد نظر به دانش 

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهآموختگان محترم برای 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدورگواهي موقت پایان  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.
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فرآيند تاييد درخواست صدور گواهي موقت پايان تحصيلات به وسيله دانش  ✓

 آموختگان محترم:

ارسال مدارک بر روی لينک  21120به شماره  در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت-1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

دانش آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی این آیکون ، در  آيکون پرداخت هزينه:  -

مبلغ پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مبلغ موجود در منوی 

حترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه، با مبلغ اعلام شده به وسيله کارشناس م پرداختي

 از طریق درگاه مربوطه اقدام به پرداخت نماید .

درخواست مورد نظر جهت صدور گواهي موقت پایان تحصيلات و انجام  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد. مراحل پستي به

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدورگواهي موقت پایان  اهده گردش كار:آيکون مش  -

 تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور گواهي موقت پايان تحصيلات به وسيله  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120ن خدمت به شماره در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوا-1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

، در صورتي که دانش آموختگان محترم  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را 

 مشاهده و یا ذخيره  نماید. 
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به  مدارک تحصيلي تقاضاي دريافتاز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتات به ایشان دانش آموختگان را جهت انجام اصلاح

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 دانش آموختگان محترم در سيستم به پایان مي رسد.

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدورگواهي موقت پایان  گردش كار:آيکون مشاهده   -

 تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي  آيکون گواهي موقت پايان تحصيلات:  -

ترم را مي تواند گواهي موقت پایان تحصيلات دانش آموختگان مح 4273دانشگاه از طریق گزارش 

 صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 آموختگاندانش  درخواست صدور المثني گواهي موقت پايان تحصيلات

فرآيند ثبت درخواست صدور المثني گواهي موقت پايان تحصيلات به وسيله  ✓

 دانش آموختگان محترم :

دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

 کليک کنيد. درخواست جديد عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 گواهي موقت پایان تحصيلات کليک نمایيد.المثني روی جمله 

، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد و سپس در پایين  آدرس محل ارسالاز قسمت -3

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ پس از کليک بر  : آيکون ارسال مدارک  -

در ردیف های مورد نظر مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه ، به کاربر اجازه داده مي  ارسال

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   شود که مدارک مورد نياز را

".JPG, .JPEG, .PDF"ارسال نمايد. 

گواهي المثني : وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور ون مشاهده گردش كارآيک  -

 موقت پایان تحصيلات را نمایش مي دهد. 

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را حذف نمایند.آيکون حذف:   -

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح نمایند. آيکون اصلاح:  -

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.

لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند وسيستم  محترم مي توانند در مواقع دانش آموختگان -5

 هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 
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جهت اطلاع از آخرین وضعيت    1347به شماره محترم مي توانند از گزارش  دانش آموختگان -6

 درخواست خود استفاده کنند. 

قت پایان گواهي مو المثنيدرخواست صدور يك  بيش ازمحترم مي توانند دانش آموختگان -7

 تحصيلات را در سيستم ثبت نمایند .

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور المثني گواهي موقت پايان تحصيلات به  ✓

 وسيله كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

که دانش آموختگان محترم مدارکي را ، در صورتي  با کليک بر روی این آیکون :آيکون پردازش  -

ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا 

 ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر کارشناس  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيتایپ نموده و  توضيحروی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

را مشخص نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست مورد نظر به دانش 

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهآموختگان محترم برای 

گواهي موقت  المثنيوضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 پایان تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.
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فرآيند تاييد درخواست صدور المثني گواهي موقت پايان تحصيلات به وسيله  ✓

 دانش آموختگان محترم:

ارسال مدارک بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

به  مدارک تحصيليتقاضاي دريافت از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

دانش آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی این آیکون ، در  آيکون پرداخت هزينه:  -

مبلغ پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مبلغ موجود در منوی 

له کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه، با مبلغ اعلام شده به وسي پرداختي

 از طریق درگاه مربوطه اقدام به پرداخت نماید .

گواهي موقت پایان تحصيلات و  المثنيدرخواست مورد نظر جهت صدور  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مي گردد.کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال  انجام مراحل پستي به

گواهي موقت  المثنيوضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور آيکون مشاهده گردش كار:  -

 پایان تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور المثني گواهي موقت پايان تحصيلات به  ✓

 وسيله كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره  در-1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 کون زیر مشاهده مي شود:در ستون عمليات شش آی -3

، در صورتي که دانش آموختگان محترم  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را 

 مشاهده و یا ذخيره  نماید. 
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به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

رخواست تایپ نموده و سپس دتوضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 ستم به پایان مي رسد.دانش آموختگان محترم در سي

گواهي موقت  المثنيوضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور آيکون مشاهده گردش كار:  -

 پایان تحصيلات دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات  آيکون المثني گواهي موقت پايان تحصيلات:  -

گواهي موقت پایان تحصيلات دانش  المثنيمي تواند  4273تکميلي دانشگاه از طریق گزارش 

 آموختگان محترم را صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها ،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 دانش آموختگان درخواست صدور دانشنامه

 فرآيند ثبت درخواست دانشنامه به وسيله دانش آموختگان محترم : ✓

دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

 کليک کنيد. درخواست جديد عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی کلمه دانشنامه کليک نمایيد.

و سپس در پایين  ، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد آدرس محل ارسالاز قسمت -3

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ : آيکون ارسال مدارک  -

در ردیف های مورد نظر مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه ، به کاربر اجازه داده مي  ارسال

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   شود که مدارک مورد نياز را

".JPG, .JPEG, .PDF"ارسال نمايد. 

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور دانشنامه را آيکون مشاهده گردش كار  -

 نمایش مي دهد. 

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را حذف نمایند.آيکون حذف:   -

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح نمایند. آيکون اصلاح:  -

درخواست دانش آموختگان محترم جهت بررسي و اظهار نظر به کارشناس  و ارسال:آيکون تاييد   -

 محترم معاونت دانشجویي)رفاه( دانشگاه ارسال مي گردد.

محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند وسيستم  دانش آموختگان -5

 هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

درخواست صدور دانشنامه را در سيستم ثبت يك مي توانند  فقط  حترمم دانش آموختگان -6

 نمایند و اجازه ثبت درخواست دیگری جهت صدور دانشنامه ندارند . 
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آدرس "به  فيزيکي دانش آموختگان مي بایست در صورت نياز مدارک مربوطه را به صورت -7

 ارسال نمایند."  71557-31776دانشگاه صنعتي شيراز  كدپستي -بلوار مدرس-شيراز

به دليل اهميت مدارک ارسالي، مي بایست مدارک در پاکت های مخصوص و به صورتي   تبصره:

مسئوليت ارسال مدارک به صورت فيزيکي به عهده دانش پست شود که مورد آسيب قرار نگيرد. 

 آموختگان محترم است.

جهت اطلاع از آخرین وضعيت    1347اره به شمدانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش  -8

 درخواست خود استفاده کنند. 

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور دانشنامه به وسيله كارشناس معاونت  ✓

 دانشجويي)رفاه( دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای سازماني منسوب به خود 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور دانشنامه دانش  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 آموختگان را نمایش مي دهد.

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  آيکون تاييد و ارسال:  -

 لي دانشگاه ارسال مي گردد.کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکمي

کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه( مي تواند پس از کليک بر روی  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانش توضيح این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتآموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 
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تاييد/عودت  درخواست صدور دانشنامه به وسيله كارشناس امور آموزشي فرآيند  ✓

 و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 ن عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:در ستو -2

، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  با کليک بر روی این آیکون :آيکون پردازش  -

ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا 

 ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيليیق این آیکون پردازش از طر آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به کارشناس محترم معاونت دانشجویي)رفاه( 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيپ نموده و تای توضيحروی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

را مشخص نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست مورد نظر به دانش 

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهآموختگان محترم برای 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور دانشنامه دانش  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 آموختگان را نمایش مي دهد.

 فرآيند تاييد درخواست صدور دانشنامه به وسيله دانش آموختگان محترم: ✓

ارسال مدارک بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 شود:در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي  -2

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 
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دانش آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی این آیکون ، در  آيکون پرداخت هزينه:  -

مبلغ پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مبلغ موجود در منوی 

با مبلغ اعلام شده به وسيله کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه،  پرداختي

 وطه اقدام به پرداخت نماید .از طریق درگاه مرب

 درخواست مورد نظر جهت صدور دانشنامه و انجام مراحل پستي به آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور دانشنامه دانش  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 نمایش مي دهد. آموختگان را

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور دانشنامه به وسيله كارشناس امور آموزشي  ✓

 و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

تا تمام درخواستها در لينکهای سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

، در صورتي که دانش آموختگان محترم  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس 

 مشاهده و یا ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

از کليک بر روی این آیکون ، کارشناس محترم آموزش مي بایست پس  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 دانش آموختگان محترم در سيستم به پایان مي رسد.
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وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور دانشنامه دانش  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد. آموختگان را نمایش مي

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه از طریق گزارش  آيکون دانشنامه:  -

 مي تواند دانشنامه دانش آموختگان محترم را صادر نماید. 4279

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 رخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.اطلاع از آخرین وضعيت د
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 دانش آموختگان درخواست صدور المثني دانشنامه

 فرآيند ثبت درخواست المثني دانشنامه به وسيله دانش آموختگان محترم : ✓

دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

 کليک کنيد. درخواست جديد عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 دانشنامه کليک نمایيد. المثنيروی جمله 

، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد و سپس در پایين  آدرس محل ارسالاز قسمت -3

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 حيط اصلي بازگردید.صفحه به م

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ  :  : آيکون ارسال مدارک  -

در ردیف های مورد نظر مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه ، به کاربر اجازه داده مي  ارسال

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   مورد نياز راشود که مدارک 

".JPG, .JPEG, .PDF"ارسال نمايد. 

دانشنامه  المثني: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور آيکون مشاهده گردش كار  -

 را نمایش مي دهد. 

 لزوم درخواست خود را حذف نمایند.دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت آيکون حذف:   -

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح نمایند. آيکون اصلاح:  -

درخواست دانش آموختگان محترم جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد  آيکون تاييد و ارسال:  -

 نياز به کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.

محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند وسيستم  دانش آموختگان -5

 هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

دانشنامه را در سيستم  المثنيدرخواست صدور يك  بيش ازمحترم مي توانند  موختگاندانش آ -6

 ثبت نمایند .
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جهت اطلاع از آخرین وضعيت    1347به شماره دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 درخواست خود استفاده کنند. 

كارشناس امور فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور المثني دانشنامه به وسيله  ✓

 آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  با کليک بر روی این آیکون :ون پردازش آيک -

ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا 

 ذخيره  نماید. 

به  يليتقاضاي دريافت مدارک تحصاز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيتایپ نموده و  توضيحروی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست مورد نظر به دانش  را مشخص

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهآموختگان محترم برای 

دانشنامه  المثني وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

 ور المثني دانشنامه به وسيله دانش آموختگان محترم:فرآيند تاييد درخواست صد ✓

ارسال مدارک بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2
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به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  مشاهده جزييات:آيکون   -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

دانش آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی این آیکون ، در  آيکون پرداخت هزينه:  -

مبلغ لغ موجود در منوی پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مب

با مبلغ اعلام شده به وسيله کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه،  پرداختي

 از طریق درگاه مربوطه اقدام به پرداخت نماید .

دانشنامه و انجام مراحل پستي  المثني درخواست مورد نظر جهت صدور آيکون تاييد و ارسال:  -

 آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.کارشناس امور  به

دانشنامه  المثنيوضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور المثني دانشنامه به وسيله كارشناس امور  ✓

 ه:آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگا

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود:در ستون  -3

، در صورتي که دانش آموختگان محترم  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را 

 مشاهده و یا ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

رخواست تایپ نموده و سپس دتوضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 
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کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 ستم به پایان مي رسد.دانش آموختگان محترم در سي

دانشنامه  المثنيوضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه از طریق  آيکون المثني دانشنامه:  -

 آموختگان محترم را صادر نماید.دانشنامه دانش  المثنيمي تواند  4279گزارش 

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 دانشجويان /دانش آموختگان درخواست صدور ريز نمرات رسمي انگليسي

فرآيند ثبت درخواست ريز نمرات رسمي انگليسي به وسيله دانشجويان/دانش  ✓

 آموختگان محترم :

دانشجویان / دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی جمله ریز نمرات رسمي انگليسي کليک نمایيد.

ورد نياز ریز نمرات رسمي انگليسي را نسخه های متعداد دانشجویان / دانش آموختگان مي توانند -3

 تایپ نمایند.تعداد در قسمت 

تعداد نسخه های ریز نمرات رسمي انگليسي که دانشجویان/ دانش آموختگان مي توانند در  :1تبصره

 نسخه است.   10یک درخواست ارسال نمایند،  حداکثر 

ي به تعداد نسخه های درخواست تعداد نسخه های ریز نمرات رسمي انگليسي  ، بستگ هزينه :2تبصره

 دارد .

، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد و سپس در پایين  آدرس محل ارسالاز قسمت -4

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود:  -5

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ  :  : آيکون ارسال مدارک  -

در ردیف های مورد نظر مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه ، به کاربر اجازه داده مي  ارسال

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"ايل انتخابي حداكثر ف حجمدر   شود که مدارک مورد نياز را

".JPG, .JPEG, .PDF"ارسال نمايد. 

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور ریز نمرات رسمي آيکون مشاهده گردش كار  -

 انگليسي را نمایش مي دهد. 
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رخواست خود را دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم دآيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را  آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

و اظهار نظر  درخواست دانشجویان / دانش آموختگان محترم جهت بررسي آيکون تاييد و ارسال:  -

 ال مي گردد.به کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه( دانشگاه ارس

در این پردازش نام ، نام خانوادگي و نام پدر را به صورت  :آيکون اصلاح مشخصات انگليسي-

 انگليسي تکميل یا اصلاح فرمایيد.

محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود  دانشجويان /  دانش آموختگان-6

 نمایند وسيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

جهت اطلاع از    1347به شماره دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 آخرین وضعيت درخواست خود استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات رسمي انگيسي به وسيله  ✓

 كارشناس معاونت دانشجويي)رفاه( دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120پيشخوان خدمت به شماره در ابتدا پس از ورود به پردازش -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  ارسال:آيکون تاييد و   -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.
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کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه( مي تواند پس از کليک بر روی  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح سمت این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در ق

 دهد. عودتدانشجویان / دانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات رسمي انگليسي  به وسيله  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

که دانشجویان / دانش آموختگان محترم  ، در صورتي با کليک بر روی این آیکون :آيکون پردازش  -

مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن مدارک را 

 مشاهده و یا ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 اشد. قابل مشاهده مي ب 20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

ي)رفاه( دانشجویان/ دانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به کارشناس محترم معاونت دانشجوی

 دهد. عودت

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيتایپ نموده و  توضيحروی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

مورد نظر به دانشجویان/ را مشخص نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست 

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهدانش آموختگان محترم برای 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.
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وسيله دانشجويان /  فرآيند تاييد درخواست صدور ريز نمرات رسمي انگليسي به ✓

 دانش آموختگان محترم:

ارسال مدارک بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  :آيکون مشاهده جزييات  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی  آيکون پرداخت هزينه:  -

این آیکون ، در پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مبلغ موجود 

با مبلغ اعلام شده به وسيله کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات  مبلغ پرداختيدر منوی 

 یق درگاه مربوطه اقدام به پرداخت نماید .تکميلي دانشگاه، از طر

درخواست مورد نظر جهت صدور ریز نمرات رسمي انگليسي و انجام مراحل  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد. پستي به

ریز نمرات رسمي  وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات رسمي انگليسي  به وسيله  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

عنوان پست بر روی عبارت  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

، در صورتي که دانشجویان / دانش آموختگان  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

محترم مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن 

 مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید. 
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به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 مشاهده مي باشد. قابل  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  يد و ارسال:آيکون تاي  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 دانشجویان / دانش آموختگان محترم در سيستم به پایان مي رسد.

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان /دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه  آيکون ريز نمرات رسمي انگليسي :  -

موختگان محترم را مي تواند ریز نمرات رسمي انگليسي دانشجویان /  دانش آ 200از طریق گزارش 

 صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 ن /دانش آموختگاندانشجويا درخواست صدور ريز نمرات رسمي فارسي

فرآيند ثبت درخواست ريز نمرات رسمي فارسي به وسيله دانشجويان/دانش  ✓

 آموختگان محترم :

دانشجویان / دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی جمله ریز نمرات رسمي فارسي کليک نمایيد.

نسخه های مورد نياز ریز نمرات رسمي فارسي را در تعداد دانشجویان / دانش آموختگان مي توانند -3

 تایپ نمایند.تعداد قسمت 

تعداد نسخه های ریز نمرات رسمي فارسي که دانشجویان/ دانش آموختگان مي توانند در یک  تبصره:

 نسخه است.   10درخواست ارسال نمایند،  حداکثر 

تکميل بفرمایيد و سپس در پایين ، فيلدهای مورد نظر را با دقت  آدرس محل ارسالاز قسمت -4

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -5

پس از کليک بر روی این آیکون ، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ  :  : آيکون ارسال مدارک  -

در ردیف های مورد نظر مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه ، به کاربر اجازه داده مي  ارسال

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   شود که مدارک مورد نياز را

".JPG, .JPEG, .PDF"ل نمايدارسا. 

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور ریز نمرات رسمي آيکون مشاهده گردش كار  -

 فارسي را نمایش مي دهد. 

دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را آيکون حذف:   -

 حذف نمایند.



 

88 

 

م مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان / دانش آموختگان محتر آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

و اظهار نظر  درخواست دانشجویان / دانش آموختگان محترم جهت بررسي آيکون تاييد و ارسال:  -

 به کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه( دانشگاه ارسال مي گردد.

قدام به ثبت درخواست خود محترم مي توانند در مواقع لزوم ا دانشجويان /  دانش آموختگان-6

 نمایند وسيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

جهت اطلاع از    1347به شماره دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 آخرین وضعيت درخواست خود استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات رسمي فارسي  به وسيله  ✓

 كارشناس معاونت دانشجويي)رفاه( دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. تحصيليارسال مدارک بر روی لينک  -2

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 فارسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.

کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه( مي تواند پس از کليک بر روی  تاييد و ارسال: آيکون عدم  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانشجویان / دانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 
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نمرات رسمي فارسي  به وسيله فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 گيرد. مرتبط قرار

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات شش آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

، در صورتي که دانشجویان / دانش آموختگان  با کليک بر روی این آیکون :آيکون ارسال مدارک  -

محترم مدارکي را ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند آن 

 مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 عودتبه کارشناس معاونت دانشجویي)رفاه(  دانشجویان/ دانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات

 دهد.

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 ه پایان مي رسد.دانشجویان / دانش آموختگان محترم در سيستم ب

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 فارسي دانشجویان /دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه  آيکون ريز نمرات رسمي فارسي :  -

مي تواند ریز نمرات رسمي فارسي دانشجویان /  دانش آموختگان محترم را  100از طریق گزارش 

 صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 دانشجويان /دانش آموختگان خواست صدور ريز نمرات غير رسمي انگليسيدر

فرآيند ثبت درخواست ريز نمرات غير رسمي انگليسي به وسيله  ✓

 دانشجويان/دانش آموختگان محترم :

دانشجویان / دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان -1

کليک نمایيد. در صفحه  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک نتخاب کنيد و سپس از منوی را ا دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی جمله ریز نمرات غير رسمي انگليسي کليک نمایيد.

نسخه های مورد نياز ریز نمرات غير رسمي تعداد دانشجویان / دانش آموختگان مي توانند -3

 تایپ نمایند.تعداد انگليسي را در قسمت 

که دانشجویان/ دانش آموختگان مي تعداد نسخه های ریز نمرات غير رسمي انگليسي  :1تبصره

 نسخه است.   10توانند در یک درخواست ارسال نمایند،  حداکثر 

تعداد نسخه های ریز نمرات غير رسمي انگليسي  ، بستگي به تعداد نسخه های  هزينه :2تبصره

 درخواست دارد .

و سپس در پایين ، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد  آدرس محل ارسالاز قسمت -4

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -5

 در این پردازش نام ، نام خانوادگي و نام پدر را به صورت :آيکون اصلاح مشخصات انگليسي-

 انگليسي تکميل یا اصلاح فرمایيد.

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور ریز نمرات غير آيکون مشاهده گردش كار  -

 رسمي انگليسي را نمایش مي دهد. 

دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را آيکون حذف:   -

 حذف نمایند.
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دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود  آيکون اصلاح:  -

 را اصلاح نمایند.

درخواست دانشجویان / دانش آموختگان محترم جهت اظهار نظر و  آيکون تاييد و ارسال:  -

 بررسي مدارک مورد نياز  به کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.

محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود  شجويان /  دانش آموختگاندان-6

 نمایند وسيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

جهت اطلاع از    1347به شماره دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 آخرین وضعيت درخواست خود استفاده کنند.

يد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات غير رسمي انگليسي  به وسيله فرآيند تاي ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کليک کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي بایست پس از کليک بر  آيکون تاييد و ارسال:  -

 مبلغ پرداختيتایپ نموده و  توضيحباز شده دلایل خود را در قسمت روی این آیکون ، در پنجره 

را مشخص نماید و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا درخواست مورد نظر به دانش 

 ارسال گردد.  پرداخت هزينهآموختگان محترم برای 

ز نمرات غير رسمي وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ری آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.



 

92 

 

فرآيند تاييد درخواست صدور ريز نمرات غير رسمي انگليسي به وسيله  ✓

 دانشجويان / دانش آموختگان محترم:

ارسال مدارک بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينک مرتبط قرار گيرد. تحصيلي

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

آموختگان محترم مي توانند پس از کليک بر روی  دانشجویان / دانش آيکون پرداخت هزينه:  -

این آیکون ، در پنجره پرداخت های الکترونيکي دانشجو،  پس از بررسي و مقایسه ميزان مبلغ موجود 

با مبلغ اعلام شده به وسيله کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات  مبلغ پرداختيدر منوی 

 قدام به پرداخت نماید .تکميلي دانشگاه، از طریق درگاه مربوطه ا

درخواست مورد نظر جهت صدور ریز نمرات غير رسمي انگليسي و انجام  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد. مراحل پستي به

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات غير رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان / دانش آموختگان  را نمایش مي دهد.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات غير رسمي انگليسي  به وسيله  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120يشخوان خدمت به شماره در ابتدا پس از ورود به پردازش پ-1

سازماني منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای 

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  کون مشاهده جزييات:آي  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 
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کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتدانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 ان / دانش آموختگان محترم در سيستم به پایان مي رسد.دانشجوی

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات غير رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 انگليسي دانشجویان /دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کميلي کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات ت آيکون ريز نمرات غيررسمي انگليسي :  -

مي تواند ریز نمرات غير رسمي انگليسي دانشجویان /  دانش آموختگان  2000دانشگاه از طریق گزارش 

 محترم را صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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 دانشجويان /دانش آموختگان درخواست صدور ريز نمرات غيررسمي فارسي

فرآيند ثبت درخواست ريز نمرات غير رسمي فارسي به وسيله دانشجويان/دانش  ✓

 آموختگان محترم :

دانشجویان / دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد روی عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 روی جمله ریز نمرات غير رسمي فارسي کليک نمایيد.

نسخه های مورد نياز ریز نمرات غير رسمي فارسي تعداد دانشجویان / دانش آموختگان مي توانند -3

 تایپ نمایند.تعداد را در قسمت 

دانشجویان/ دانش آموختگان مي توانند  تعداد نسخه های ریز نمرات غير رسمي فارسي که تبصره:

 نسخه است.   10در یک درخواست ارسال نمایند،  حداکثر 

، فيلدهای مورد نظر را با دقت تکميل بفرمایيد و سپس در پایين  آدرس محل ارسالاز قسمت -4

در پایين و سمت چپ  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادصفحه بر روی آیکون 

 صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات چهار آیکون زیر مشاهده مي شود:  -5

: وضعيت ،توضيحات و مراحل ثبت درخواست صدور ریز نمرات غير آيکون مشاهده گردش كار  -

 رسمي فارسي را نمایش مي دهد. 

انند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توآيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را  آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

درخواست دانشجویان / دانش آموختگان محترم جهت بررسي و اظهار نظر  آيکون تاييد و ارسال:  -

 تحصيلات تکميلي دانشگاه ارسال مي گردد.به کارشناس امور آموزشي و 
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محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود  دانشجويان /  دانش آموختگان-6

 نمایند وسيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

جهت اطلاع از    1347به شماره دانشجویان / دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 آخرین وضعيت درخواست خود استفاده کنند.

فرآيند تاييد/عودت  درخواست صدور ريز نمرات غير رسمي فارسي  به وسيله  ✓

 كارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه:

بر روی عبارت عنوان پست  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

منسوب به خود در پایين/ بالا صفحه باز شده کليک نمایيد تا تمام درخواستها در لينکهای  سازماني

 مرتبط قرار گيرد.

 کليک نمایيد. ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک  -2

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -3

به  مدارک تحصيلي تقاضاي دريافتاز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي تواند پس از کليک  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح بر روی این آیکون ، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتانجام اصلاحات به ایشان دانشجویان/ دانش آموختگان را جهت 

کارشناس محترم آموزش مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون ،  آيکون تاييد و ارسال:  -

این درخواست  گردش كاردر پنجره باز شده بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید. با این عمل 

 رسد.دانشجویان / دانش آموختگان محترم در سيستم به پایان مي 

وضعيت ،توضيحات و مراحل درخواست صدور ریز نمرات غير رسمي  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 فارسي دانشجویان /دانش آموختگان را نمایش مي دهد.

کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي  آيکون ريز نمرات غيررسمي فارسي :  -

ت غير رسمي فارسي دانشجویان /  دانش آموختگان مي تواند ریز نمرا 1000دانشگاه از طریق گزارش 

 محترم را صادر نماید.

جهت  1347روسای محترم دانشکده ها،گروه ها و کارشناسان محترم آموزش مي توانند از گزارش  -4

 اطلاع از آخرین وضعيت درخواست ها و توضيحات آنها استفاده و در صورت نياز پرینت تهيه نمایند.
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  ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج از كشور  درخواست

به  فرآيند ثبت درخواست ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج از كشور ✓

   وسيله دانش آموخته

دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  ليارسال مدارک تحصيشده و بر روی لينک  21120

 کليک کنيد. درخواست جديد عبارت آبي رنگ 

، بر  1مدرک را انتخاب کنيد و سپس از منوی  دريافت فيزيکيجمله  نوع دريافتاز منوی -2

 کليک نمایيد. ارسال تصویر مدارک ترجمه شده به خارج از کشورروی جمله 

 آدرس محل ارسال فيلد -3

استان، فيلدهای اطلاعات شخصي خود را وارد نمایيد. بدین منظور  گيرنده اول در قسمت 3-1 

نمایيد. تکميل سایر فيلدها نياز  با دقت تکميلشهر، آدرس، کدپستي، پست الکترونيکي و تلفن را 

  نمي باشد.

ین منظور اطلاعات مربوط به دانشگاه/ موسسه مقصد را وارد نمایيد. بد گيرنده دومدر قسمت  3-2

در فيلد آدرس نام دانشگاه/موسسه مقصد، نام کشور، آدرس ایميلي که باید مدارک از طریق آن ارسال 

اگر لازم است توضيحاتي نيز  گردد و عنوان ایميل را وارد نمایيد. تکميل سایر فيلدها نياز نمي باشد.

 در ایميل ارسال گردد، در فيلد آدرس نوشته شود.

کليک نمایيد و با کليک بر  ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون  ،3-2و  3-1له پس از انجام دو مرح

 در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید. بازگشتروی کليد 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

 ارسالپس از کليک بر روی این آیکون، در صفحه باز شده کلمه آبي رنگ   آيکون ارسال مدارک: -

در   مشاهده مي شود. با کليک بر روی این کلمه، به کاربر اجازه داده مي شود که مدارک مورد نياز را

ارسال "JPG, .JPEG, .PDF." و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجم

 .نمايد

 توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي دهد.  وضعيت، :ه گردش كارآيکون مشاهد  -
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 آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را حذف نمایند. دانشآيکون حذف:   -

 دانش آموختگان محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح نمایند. آيکون اصلاح:  -

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  ارسال:آيکون تاييد و   -

 ارسال مي گردد. دانشکدهکارشناس 

سيستم  محترم مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند و دانش آموختگان -5

 هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

ارسال تصویر مدارک ترجمه شده به خارج از  درخواستيك مي توانند  فقط دانش آموختگان -6

ارسال تصویر مدارک ترجمه را در سيستم ثبت نمایند و اجازه ثبت درخواست دیگری جهت  کشور

 ندارند .  شده به خارج از کشور

جهت اطلاع از آخرین وضعيت    1347به شماره دانش آموختگان محترم مي توانند از گزارش   -7

 خود استفاده کنند. درخواست 

دانش آموختگان محترم لازم است توجه فرمايند كه مدارک ترجمه شده بايستي  ➢

 ممهور به مهرهاي وزارت امور خارجه و دادگستري باشند.

 

ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به فرآيند تاييد/عودت  درخواست  ✓

 دانشکدهبه وسيله كارشناس  خارج از كشور

پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره  دانشکدهکارشناس  -1

كارشناس دانشکده لازم کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

است نمرات دروس دانشجو در سيستم گلستان را با نمرات ترجمه شده دانشجو مطابقت 

 نمايد.

 مشاهده مي شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر  -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  آيکون پردازش: -

 مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید.  دانشکدهضميمه کرده باشند، کارشناس 

 به تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 
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، در اند پس از کليک بر روی این آیکونمي تو دانشکدهکارشناس  آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانش آموختگان را توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتجهت انجام اصلاحات به ایشان 

مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره  دانشکده کارشناس تاييد و ارسال:آيکون   -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید  توضيحباز شده دلایل خود را در قسمت 

 ارسال گردد. مدیر گروهتا درخواست مورد نظر به 

راحل درخواست دانش آموختگان را نمایش توضيحات و م وضعيت، آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.

 فرآيند تاييد/عودت  درخواست ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج از كشور ✓
 به وسيله مدير گروه:

شده و  21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره  مدیر گروه

مدير گروه عنوان انگليسي دروس دانشجو کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليبر روی لينک 

 در سيستم گلستان را با عنوان هاي ترجمه شده دانشجو مطابقت مي نمايد.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  آيکون پردازش: -

 مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید.  مدیر گروهضميمه کرده باشند، 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيليطریق این آیکون پردازش  از آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

مي تواند پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز  مدیر گروه آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانش آموختگان را جهت انجام توضيح شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودت مرحله قبلاصلاحات به 

مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده  مدیر گروه و ارسال:آيکون تاييد   -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید تا  توضيحدلایل خود را در قسمت 

 ارسال گردد. رئيس دانشکدهدرخواست مورد نظر به 

درخواست دانش آموختگان را نمایش توضيحات و مراحل  ،وضعيت آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.
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 فرآيند تاييد/عودت  درخواست ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج از كشور ✓
 به وسيله رئيس دانشکده:

شده  21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره  رئيس دانشکده

 مایيد. کليک ن ارسال مدارک تحصيليو بر روی لينک 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  آيکون پردازش: -

 مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید.  رئيس دانشکدهضميمه کرده باشند، 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

مي تواند پس از کليک بر روی این آیکون، در پنجره  رئيس دانشکده آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

هت تایپ نموده و سپس درخواست دانش آموختگان را جتوضيح باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودت مرحله قبلانجام اصلاحات به 

، در پنجره باز یست پس از کليک بر روی این آیکونمي با رئيس دانشکده آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال کليک نماید  توضيحشده دلایل خود را در قسمت 

 ارسال گردد. امور آموزشيتا درخواست مورد نظر به کارشناس 

توضيحات و مراحل درخواست دانش آموختگان را نمایش  وضعيت، آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.

 ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج از كشورفرآيند تاييد/عودت  درخواست  ✓
 به وسيله كارشناس امور آموزشي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره  -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

محترم مدارکي را با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانش آموختگان  آيکون پردازش: -

 ضميمه کرده باشند، کارشناس امور آموزشي مي تواند آن مدارک را مشاهده و یا ذخيره  نماید. 
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به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

، اند پس از کليک بر روی این آیکونکارشناس امور آموزشي مي تو آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست دانش آموختگان توضيح در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودت مرحله قبلرا جهت انجام اصلاحات به 

این آیکون، در  کارشناس امور آموزشي مي بایست پس از کليک بر روی آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال  توضيحپنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 ارسال گردد.کارشناس دفتر امور بين الملل کليک نماید تا درخواست مورد نظر به 

توضيحات و مراحل درخواست دانش آموختگان را نمایش  وضعيت، آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.مي 

فرآيند تاييد/عودت  درخواست ارسال تصوير مدارک ترجمه شده به خارج  ✓

 :گروه همکاري هاي علمي و بين الملليبه وسيله كارشناس  از كشور

پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  کارشناس گروه همکاری های علمي و بين المللي -1

 کليک نمایيد.  ارسال مدارک تحصيليشده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره 

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

با کليک بر روی این آیکون، در صورتي که دانش آموختگان محترم مدارکي را  آيکون پردازش: -

مي تواند آن مدارک را مشاهده  کارشناس گروه همکاری های علمي و بين الملليضميمه کرده باشند، 

 و یا ذخيره  نماید. 

به  تقاضاي دريافت مدارک تحصيلياز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 قابل مشاهده مي باشد.  20050شماره 

مي تواند پس از  کارشناس گروه همکاری های علمي و بين المللي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس توضيح کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهد. عودتامور آموزشي  کارشناسدرخواست دانش آموختگان را جهت انجام اصلاحات به 

توضيحات و مراحل درخواست دانش آموختگان را نمایش  ،وضعيت آيکون مشاهده گردش كار:  -

 مي دهد.
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 هدانش آموخت /استرداد شهريه تحصيلي دانشجو درخواست

   محترم دانش آموختگان/فرآيند ثبت درخواست استرداد شهريه توسط دانشجويان ✓

محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به  جو/دانش آموختهدانش-1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده  استرداد شهريهدرخواست شده و بر روی لينک  21120شماره 

اطلاعات مربوط به حساب بانکي خود را وارد کليک کنيد. درخواست جديد بر روی عبارت آبي رنگ 

 سپس بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد. الزامي است. ثبت شماره كارت بانکينمایيد. 

 آیکون زیر مشاهده مي شود:چهار در ستون عمليات   -2

 توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي دهد.  وضعيت، :آيکون مشاهده گردش كار  -

حذف محترم مي توانند در صورت لزوم درخواست خود را  جو/دانش آموختهدانشآيکون حذف:   -

 نمایند.

درخواست مورد نظر جهت اظهار نظر و بررسي مدارک مورد نياز به  آيکون تاييد و ارسال:  -

 کارشناس امور آموزشي دانشگاه ارسال مي گردد.

توانند در صورت لزوم درخواست خود را اصلاح محترم مي جو/دانش آموختهدانش آيکون اصلاح:

 نمایند.

 مي توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند ومحترم  جو/دانش آموختهدانش -3

 سيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

را در سيستم ثبت نمایند و  استرداد شهریه درخواستيك مي توانند  فقطآموخته جو/دانش دانش -4

 . ندارند استرداد شهریهاجازه ثبت درخواست دیگری جهت 

به وسيله كارشناس استرداد شهريه فرآيند تاييد/عودت  درخواست  ✓

 امور آموزشي دانشگاه:

کارشناس امور آموزشي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره  -1

 کليک نمایيد.  استرداد شهريهشده و بر روی لينک  21120

 آیکون زیر مشاهده مي شود: سهدر ستون عمليات  -2
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مشاهده  قابل درخواست استرداد شهريهاز طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 مي باشد. 

امور آموزشي مي بایست پس از کليک بر روی این آیکون، در  کارشناس آيکون تاييد و ارسال:  -

و سپس بر روی کليد تایيد و ارسال تایپ نموده  توضيحپنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 ارسال گردد. امور ماليکارشناس کليک نماید تا درخواست مورد نظر به 

 توضيحات و مراحل درخواست را نمایش مي دهد.، وضعيت آيکون مشاهده گردش كار:  -

به وسيله كارشناس استرداد شهريه فرآيند تاييد/عودت  درخواست  ✓

 دانشگاه: ماليامور 

پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به  مالي دانشگاهکارشناس امور  -1

 کليک نمایيد.  استرداد شهريهشده و بر روی لينک  21120شماره 

 آیکون زیر مشاهده مي شود: دودر ستون عمليات  -2

قابل مشاهده  شهريهدرخواست استرداد از طریق این آیکون پردازش  آيکون مشاهده جزييات:  -

 مي باشد. 

 توضيحات و مراحل درخواست را نمایش مي دهد.، وضعيت آيکون مشاهده گردش كار:  -
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 هاي متفرقه دانشجويان/ دانش آموختگاندرخواست

دانشجویان/ دانش آموختگان محترم با استفاده از این فرآیند مي توانند سوالات آموزشي، اعلام وکالت 

سایر افراد جهت دریافت مدارک تحصيلي و همچنين درخواست دریافت گواهي رتبه، گواهي دفاع، به 

 فرم های تکميل شده سایر سازمان ها را ارسال نمایند.

 فرآيند ثبت درخواست هاي متفرقه توسط دانشجويان/ دانش آموختگان: الف( 

تان وارد پردازش پيشخوان خدمت دانشجویان/ دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلس-1

کليک نمایيد. در  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

 را انتخاب نمایيد. "درخواست های متفرقه"عبارت   نوع درخواستاز منوی -2

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس  درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجاددر پایين صفحه بر روی آیکون 

 سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود:  -4

تصویر مدرک  "ليک بر روی این آیکون دو ردیف با عنوان های پس از ک : آيکون ارسال مدارک  -

  "دانشگاهتصویر مدرک متفرقه ارسالي از طرف  " و  "دانش آموخته/متفرقه ارسالي از طرف دانشجو
، "دانش آموخته/تصویر مدرک متفرقه ارسالي از طرف دانشجو "وجود دارد. با کليک بر روی عبارت 

 و نوع فايل "كيلو بايت  250"فايل انتخابي حداكثر  حجمدر   رامي توانيد مدارک مورد نياز 

".JPG, .JPEG, .PDF"ارسال نماييد. 

 دهد. : وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش ميآيکون مشاهده گردش كار  -

توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان/ دانش آموختگان محترم ميآيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.
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درخواست ثبت شده جهت اظهار نظر مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي به  آيکون ارسال:  -

 گردد.ایشان ارسال مي

دریافت یک مدرک مانند درخواست گواهي رتبه، درصورتي که درخواست دانشجو/دانش آموخته  -5

گواهي دفاع، تکميل فرم و ... باشد، لازم است پس از تایيد مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي و 

مراجعه و فرآیند  18090اقدام توسط کارشناس امور آموزشي و تحصيلات تکميلي، به پردازش 

 مدرک مورد نظر را دریافت نماید. را انتخاب و  247درخواست های عمومي به شماره 

توانند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي -6

 و سيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

فعال توانند بيش از یک درخواست متفرقه را به صورت دانشجویان/ دانش آموختگان فقط مي -7

 داشته باشند.

جهت اطلاع از آخرین   1301به شماره توانند از گزارش  دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي -8

  وضعيت درخواست خود استفاده کنند. 

ب( فرآيند تاييد/عودت درخواست متفرقه توسط مدير امور آموزشي و تحصيلات 

 تکميلي:

مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -2

درخواست بررسي مسائل و از طریق این آیکون پردازش  :آيکون پردازش )به رنگ آبي( -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  مشکلات آموزشي دانشجو

توانند مدارک مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون پردازش )به رنگ مشکي(:  -

این امکان را برای مدیر ضميمه شده دانشجو/دانش آموخته را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. این آیکون 

آموزشي و تحصيلات تکميلي ایجاد مي کند تا بتواند علاوه بر مدرک ضميمه شده از طرف 

 دانشجو/دانش آموخته، مدرک دیگری را نيز ضميمه نماید.

توانند پس از کليک بر مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت روی این آیکون، در 

 دهند. عودتدانشجو/دانش آموخته را جهت انجام اصلاحات به ایشان 
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بایست پس از کليک بر روی مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد  توضيح در قسمتاین آیکون، در پنجره باز شده متن مورد نياز را 

اعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اقدام لازم به کارشناس محترم امور آموزشي 

 و تحصيلات تکميلي ارسال گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو/دانش آموخته  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 .دهدرا نمایش مي

 1310و  1301به شماره های موجود تواند از گزارشمدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي -3

 ها و توضيحات موجود در آن استفاده نماید.جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست  1395و 

فرآيند تاييد/عودت درخواست متفرقه توسط كارشناس امور آموزشي و تحصيلات   ج(

 تکميلي:

درخواست بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد. بررسي مشکلات آموزشي

 در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي شود: -2

 شود:در ستون عمليات پنج آیکون زیر مشاهده مي -

درخواست بررسي مسائل و ازش از طریق این آیکون پرد :آيکون پردازش )به رنگ آبي( -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  مشکلات آموزشي دانشجو

توانند کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون پردازش )به رنگ مشکي(:  -

 مدارک ضميمه شده دانشجو را مشاهده و یا ذخيره  نمایند. این آیکون این امکان را برای کارشناس

محترم آموزشي و تحصيلات تکميلي ایجاد مي کند تا بتواند علاوه بر مدرک ضميمه شده از طرف 

 دانشجو/دانش آموخته، مدرک دیگری را نيز ضميمه نماید.

توانند پس کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس توضيح از شده دلایل خود را در قسمت از کليک بر روی این آیکون، در پنجره ب

درخواست دانشجو/دانش آموخته را جهت انجام اصلاحات به مدیر آمور آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 دهند. عودت

بایست پس از کارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نماید. با این  توضيح نجره باز شده متن مورد نياز را در قسمتکليک بر روی این آیکون، در پ
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رسد. در صورتي که این درخواست دانشجو/دانش آموخته در سيستم به پایان مي گردش كارعمل 

دانشجوی محترم  "لازم است مدرکي جهت دانشجو/دانش آموخته ارسال گردد لازم است عبارت 

مراجعه  247فرآیند درخواست های عمومي به شماره  18090جهت دریافت مدرک به پردازش 

 تایپ گردد. "فرمایيد

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو/دانش آموخته  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.را نمایش مي

 1301به شماره های موجود تواند از گزارشکارشناس محترم امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي -3

ها و توضيحات موجود در آن استفاده جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست  1395و  1310و 

 نماید.
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 ثبت نام دوره كهاد مقطع كارشناسيدرخواست 

 به وسيله دانشجويان  ثبت نام دوره كهادالف( فرآيند  

و آیين نامه مالي و شيوه نامه پرداخت شهریه  پس از مطالعه دقيق شيوه نامه اجرایي مصوب دوره کهاد

 ، جهت ثبت نام در دوره کهاد مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.های دوره کهاد

شده و بر  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

عبارت آبي رنگ کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  دوره كهادثبت نام روی لينک 

  د.درخواست جدید کليک کني

 عمليات زیر را انجام دهيد. دوره كهاددر قسمت انتخاب  -2

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به دانشکده، کادر راهنمای دانشکده ظاهر مي  •

  گردد. از این قسمت دانشکده کهاد را انتخاب نمایيد.

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به گروه آموزشي، کادر راهنمای گروه آموزشي  •

  کهاد را انتخاب نمایيد. گزینهظاهر مي گردد. از این قسمت 

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به رشته، کادر راهنمای رشته تحصيلي ظاهر  •

  مي گردد. از این قسمت گزینه کهاد را انتخاب نمایيد.

يک بر روی علامت سوال مربوط به مقطع، کادر راهنمای نظام های آموزشي با کل •

  دوره کهاد ظاهر مي گردد. از این قسمت مقطع کهاد را انتخاب نمایيد.

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

تعهد نامه عمليات آیکون پردازش )اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد تا قسمت 

 ظاهر شود.  الکترونيکي

 انتخاب نمایيد. مشاهده و تاييدگزینه مشاهده و تایيد تصویر مدرک را از ستون  -5

با کليک بر روی کليد را انتخاب نمایيد. سپس  گزينه تاييدمطالعه دقيق متن تعهد، پس از  -6

 ید.بازگشت در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

در ستون عمليات مي توانيد درخواست خود را ویرایش  با انتخاب آيکون اصلاح يا حذف -7

را انتخاب تا امکان ثبت سایر  ارسالتایيد و آیکون یا حذف نمایيد. در غير این صورت 
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ثبت نام دوره درخواست با انتخاب گزینه تایيد و ارسال،  توضيحات برای شما ایجاد گردد.

 به کارشناس و مسئولين دانشگاه ارسال مي گردد.جهت اظهار نظر  کهاد شما

درخواست ثبت نام دوره کهاد لازم است به ترتيب توسط کارشناس دانشکده، مدیر امور  -8

در  آیکون مشاهده گردش کارجویي و رئيس دانشکده مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب دانش

وضعيت،  مي توانيد از 21120ستون عمليات صفحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 آگاه گردید.توضيحات و مراحل ثبت درخواست 

دوره کهاد دانشجو  پس از بررسي درخواست توسط رئيس دانشکده، شناسه کاربری و گذر واژه -9

جهت ورود به سيستم گلستان ایجاد مي گردد. جهت دریافت شناسه کاربری و گذر واژه 

ثبت نام دوره شده و بر روی لينک  21120وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره مجددا 

را انتخاب و از  مشاهده جزيياتدر ستون عمليات محيط اصلي آیکون  کليک نمایيد. کهاد

 اطلاعات مورد نظر را دریافت نمایيد.  واژه و كلمه عبور گذرقسمت 

مي باشد.  دوره كهادو کلمه عبور در ابتدا شماره دانشجویي  شماره مليگذر واژه همان  •

 دانشجو مي تواند مطابق روال معمول کلمه عبور خود را تغيير دهد.

وره کهاد صرفا جهت انجام امور مربوط به دگذر واژه، کلمه عبور و شماره دانشجویي   •

از این اطلاعات جهت انجام امور مربوط به  نمي بايستدوره کهاد مي باشد و دانشجو 

دوره اصلي استفاده نماید. منظور از دوره اصلي، دوره ای است که دانشجو از طریق آزمون 

 ته شده است.های ورودی سازمان سنجش آموزش کشور در دانشگاه صنعتي شيراز پذیرف

مطابق روال معمول با گذر واژه و کلمه عبور دوره کهاد در زمان ثبت نام مقدماتي و ثبت نام   -10

اصلي در فرآیندهای مذکور شرکت و نسبت به اخذ واحدهای دوره کهاد اقدام فرمایيد. مجددا 

با تاکيد مي گردد جهت شرکت در ثبت نام مقدماتي و ثبت نام دوره اصلي مي بایست صرفا 

 گذر واژه و کلمه عبور دوره اصلي اقدام گردد.

از  آیين نامه مالي و شيوه نامه پرداخت شهریه های دوره کهاددانشجویي بنابر چنانچه  •

باشد، لازم است  بعد معاف نيمسالدر  کهادپرداخت شهریه دروس اخذ شده دوره 

ن درخواست خود را از طریق پيشخوان درخواست های متفرقه سيستم گلستا

)پيشخوان خدمت، درخواست بررسي مشکلات آموزشي، درخواست های متفرقه( 

ارسال و پس از انجام فعاليت مربوطه توسط کارشناس امور آموزشي نسبت به انتخاب 

با  در زمان انتخاب واحد دانشجو ،. در صورت عدم انجام این فرآیندنمایدواحد اقدام 

مواجه خواهد شد و سيستم اجازه انتخاب واحد به دانشجو  خطای پرداخت شهریهپيام 

  را نمي دهد.
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پيشخوان دانشجویان محترم مي توانند سوالات و مشکلات آموزشي خود را از طریق  •

درخواست های متفرقه سيستم گلستان )پيشخوان خدمت، درخواست بررسي مشکلات 

 فرمایند.  آموزشي، درخواست های متفرقه( ارسال

واحد از دروس دوره اصلي خود، و  12در هر نيمسال، به شرط اخذ حداقل دانشجو  •

واحد از دروس دوره کهاد را انتخاب نماید.  6همچنين ترم تابستان ميتواند حداکثر 

مجموع واحدهای اخذ شده دوره کهاد و دروس اصلي تابع سقف مجاز اخذ واحد مطابق 

که که واحدهای باقيمانده دستورالعمل مصوب مقطع کارشناسي است. در صورتي

واحد کمتر باشد، به ازای اختلاف  12دانشجو در دوره اصلي در نيمسال آخر تحصيل از 

واحد از دوره کهاد در  6ميتواند علاوه بر حداکثر  12تعداد واحدهای باقيمانده و عدد 

 .آن نيمسال انتخاب نماید

 كارشناس دانشکدهبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآيندب

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

شيوه نامه اجرایي مصوب دوره  5و  2، 1. ماده های کليک نمایيد ثبت نام دوره کهادلينک درخواست 

 کهاد لازم است توسط کارشناس محترم دانشکده بررسي گردد.

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، عمليات در ستون

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

درخواست مربوطه برای اظهار نظرمدیر کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال  امور دانشجویيمحترم 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد
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 مدير امور دانشجوييبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

وضعيت بيمه دانشجو ، بررسي وضعيت کارت . کليک نمایيد ثبت نام دوره کهادت لينک درخواس

 توسط مدیر محترم امور دانشجویي بررسي مي گردد. و توانایي جسمي متناسب و... واکسن کرونا

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد بر روی این آیکونکليک با  آيکون عدم تاييد و ارسال: •

کارشناس خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  دانشکده

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 رئيس درخواست مربوطه برای اظهار نظرکليک نمایيد تا  و ارسال تایيدو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال  دانشکدهمحترم 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد

 مدير رئيس دانشکدهبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست فرآيند( د

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 .کليک نمایيد ثبت نام دوره کهادلينک درخواست 

 :شود مي زیر مشاهده های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مدیر خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  محترم امور دانشجویي

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 کليک نمایيد تا گذر واژه، کلمه عبور دانشجو ایجاد گردد.  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 یکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده مي: از طریق این آآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد
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 ثبت نام دوره كهاد مقطع كارشناسي ارشددرخواست 

 به وسيله دانشجويان  ثبت نام دوره كهادالف( فرآيند  

پس از مطالعه دقيق شيوه نامه اجرایي مصوب دوره کهاد و آیين نامه مالي و شيوه نامه پرداخت شهریه 

 ثبت نام در دوره کهاد مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.های دوره کهاد، جهت 

شده و بر  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ  دوره كهادثبت نام روی لينک 

  د.درخواست جدید کليک کني

 عمليات زیر را انجام دهيد. كهاددوره در قسمت انتخاب  -2

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به دانشکده، کادر راهنمای دانشکده ظاهر مي  •

  گردد. از این قسمت دانشکده کهاد را انتخاب نمایيد.

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به گروه آموزشي، کادر راهنمای گروه آموزشي  •

  کهاد را انتخاب نمایيد. نهگزیظاهر مي گردد. از این قسمت 

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به رشته، کادر راهنمای رشته تحصيلي ظاهر  •

  مي گردد. از این قسمت گزینه کهاد را انتخاب نمایيد.

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به مقطع، کادر راهنمای نظام های آموزشي  •

  قطع کهاد را انتخاب نمایيد.دوره کهاد ظاهر مي گردد. از این قسمت م

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

تعهد نامه ن گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد تا قسمت عمليات آیکون پردازش )اولي

 ظاهر شود.  الکترونيکي

 انتخاب نمایيد. مشاهده و تاييدگزینه مشاهده و تایيد تصویر مدرک را از ستون  -5

با کليک بر روی کليد را انتخاب نمایيد. سپس  گزينه تاييدپس از مطالعه دقيق متن تعهد،  -6

 ید.ه به محيط اصلي بازگردبازگشت در پایين و سمت چپ صفح

در ستون عمليات مي توانيد درخواست خود را ویرایش  با انتخاب آيکون اصلاح يا حذف -7

را انتخاب تا امکان ثبت سایر  ارسالتایيد و آیکون یا حذف نمایيد. در غير این صورت 
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دوره ثبت نام درخواست با انتخاب گزینه تایيد و ارسال،  توضيحات برای شما ایجاد گردد.

 به کارشناس و مسئولين دانشگاه ارسال مي گردد.جهت اظهار نظر  کهاد شما

کارشناس دانشکده، استاد راهنما، درخواست ثبت نام دوره کهاد لازم است به ترتيب توسط  -8

آیکون مشاهده مدیر امور دانشجویي و رئيس دانشکده مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب 

مي  21120فحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت به شماره در ستون عمليات ص گردش کار

 آگاه گردید.وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست  توانيد از

پس از بررسي درخواست توسط رئيس دانشکده، شناسه کاربری و گذر واژه دوره کهاد دانشجو  -9

ژه جهت ورود به سيستم گلستان ایجاد مي گردد. جهت دریافت شناسه کاربری و گذر وا

ثبت نام دوره شده و بر روی لينک  21120وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره مجددا 

را انتخاب و از  مشاهده جزيياتدر ستون عمليات محيط اصلي آیکون  کليک نمایيد. کهاد

 اطلاعات مورد نظر را دریافت نمایيد.  گذر واژه و كلمه عبورقسمت 

مي باشد.  دوره كهادو کلمه عبور در ابتدا شماره دانشجویي  شماره مليگذر واژه همان  •

 دانشجو مي تواند مطابق روال معمول کلمه عبور خود را تغيير دهد.

وره کهاد صرفا جهت انجام امور مربوط به دگذر واژه، کلمه عبور و شماره دانشجویي   •

از این اطلاعات جهت انجام امور مربوط به  نمي بايستدوره کهاد مي باشد و دانشجو 

دوره اصلي استفاده نماید. منظور از دوره اصلي، دوره ای است که دانشجو از طریق آزمون 

 های ورودی سازمان سنجش آموزش کشور در دانشگاه صنعتي شيراز پذیرفته شده است.

ت نام مقدماتي و ثبت نام مطابق روال معمول با گذر واژه و کلمه عبور دوره کهاد در زمان ثب  -10

اصلي در فرآیندهای مذکور شرکت و نسبت به اخذ واحدهای دوره کهاد اقدام فرمایيد. مجددا 

تاکيد مي گردد جهت شرکت در ثبت نام مقدماتي و ثبت نام دوره اصلي مي بایست صرفا با 

 گذر واژه و کلمه عبور دوره اصلي اقدام گردد.

از  امه مالي و شيوه نامه پرداخت شهریه های دوره کهاددانشجویي بنابر آیين نچنانچه  •

باشد، لازم است  بعد معاف نيمسالدر  کهادپرداخت شهریه دروس اخذ شده دوره 

درخواست خود را از طریق پيشخوان درخواست های متفرقه سيستم گلستان 

)پيشخوان خدمت، درخواست بررسي مشکلات آموزشي، درخواست های متفرقه( 

پس از انجام فعاليت مربوطه توسط کارشناس امور آموزشي نسبت به انتخاب ارسال و 

واحد اقدام نماید. در صورت عدم انجام این فرآیند، دانشجو در زمان انتخاب واحد با 

پيام خطای پرداخت شهریه مواجه خواهد شد و سيستم اجازه انتخاب واحد به دانشجو 

 را نمي دهد.
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سوالات و مشکلات آموزشي خود را از طریق پيشخوان دانشجویان محترم مي توانند  •

درخواست های متفرقه سيستم گلستان )پيشخوان خدمت، درخواست بررسي مشکلات 

 آموزشي، درخواست های متفرقه( ارسال فرمایند. 

واحد از دروس دوره اصلي خود، و  8دانشجو در هر نيمسال، به شرط اخذ حداقل  •

واحد از دروس دوره کهاد را انتخاب  4د حداکثر همچنين در ترم تابستان ميتوان

نماید. مجموع واحدهای اخذ شده دوره کهاد و دروس اصلي تابع سقف مجاز اخذ 

 .واحد مطابق دستورالعمل مصوب مقطع کارشناسي ارشد است

استاد راهنماي محترم به وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآيندب

 دانشجو

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، عملياتدر ستون 

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

به کارشناس محترم درخواست مربوطه کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال  دانشکده

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميجزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 كارشناس دانشکدهبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

شده و بر روی لينک   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره

شيوه نامه اجرایي مصوب دوره کهاد  6و  5، 2. ماده های کليک نمایيد ثبت نام دوره کهاددرخواست 

 لازم است توسط کارشناس محترم دانشکده بررسي گردد.

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات
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ه دلایل در پنجره باز شد مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت قبل 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

ر نظرمدیر درخواست مربوطه برای اظهاکليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال  امور دانشجویيمحترم 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد

 مدير امور دانشجوييبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآيندد

شده و بر روی لينک   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره

 وضعيت بيمه دانشجو، بررسي وضعيت کارت واکسن کرونا. کليک نمایيد ثبت نام دوره کهاددرخواست 

 ي بررسي مي گردد.توسط مدیر محترم امور دانشجوی و توانایي جسمي متناسب و...

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا  آيکون عدم تاييد و ارسال: •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  قبل

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 رئيس درخواست مربوطه برای اظهار نظرکليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال  دانشکدهمحترم 

ت دانشجو را نمایش : وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواسآيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد

 مدير رئيس دانشکدهبه وسيله  ثبت نام دوره كهاد تاييد/عودت درخواست ( فرآينده

شده و بر روی لينک   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره

 .کليک نمایيد ثبت نام دوره کهاددرخواست 
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 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله ا جهت انجام اصلاحات به خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست ر

 .دنمایيعودت  قبل

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

کليک نمایيد تا گذر واژه، کلمه عبور و سرترم تحصيلي  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 دانشجو ایجاد گردد. 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش : آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 : از طریق این آیکون پردازش درخواست دانشجو قابل مشاهده ميآيکون مشاهده جزييات •

 .باشد
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 ثبت درخواست انصراف از تحصيل دانشجويان مقطع كارشناسيدرخواست 

 به وسيله دانشجويان  تحصيلثبت درخواست انصراف از الف( فرآيند  

پس از مطالعه دقيق قوانين مربوط به درخواست انصراف از تحصيل، جهت ثبت درخواست مراحل زیر 

 را به ترتيب انجام دهيد.

شده و بر  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

یيد. در صفحه باز شده بر روی کليک نما درخواست بررسي مشکلات آموزشيروی لينک 

  د.عبارت آبي رنگ درخواست جدید کليک کني

 در صفحه ایجاد شده، عمليات زیر را انجام دهيد. -2

 .را انتخاب نمایيد"درخواست انصراف از تحصیل" از منوی نوع درخواست عبارت  •

حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ  "درخواست اول"در مستطيل جلوی عبارت  •

 کنيد.

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

 ن تایيد و ارسال )اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد. عمليات آیکو

)دومين گزینه از سمت چپ( در ستون عمليات مي توانيد  حذف با انتخاب آیکون •

 درخواست خود را حذف نمایيد.

)سومين گزینه از سمت چپ( در ستون عمليات مي توانيد  اصلاح با انتخاب آیکون •

 درخواست خود را ویرایش نمایيد.

، توسط کارشناس مدیریت امور آموزشيواست انصراف از تحصيل لازم است به ترتيب درخ -5

، کارشناس يآموزشامور ده، کارشناس دانشکده، مدیر کارشناس دانشکده، رئيس دانشک

در ستون  آیکون مشاهده گردش کارآموزشي مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب امور مدیریت 

وضعيت،  مي توانيد از 21120عمليات صفحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

  آگاه گردید.توضيحات و مراحل ثبت درخواست 

 كارشناس مديريت امور آموزشيبه وسيله  درخواست انصرافتاييد/عودت ثبت  ( فرآيندب

شده و بر روی   21120ه پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شمار

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 
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 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال مرحله بعد به درخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 .کسری مدرک دانشجو را نشان مي دهد: این آیکون گزارشآيکون  •

 كارشناس دانشکدهبه وسيله  انصراف از تحصيل درخواستثبت تاييد/عودت  ( فرآيندج

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

. کارشناس در این مرحله قوانين آموزشي مربوطه و کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 ي مي نماید.کسری مدرک دانشجو را بررس

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  قبل

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  مرحله بعدبه درخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتهده آيکون مشا •

 .باشد

 .کسری مدرک دانشجو را نشان مي دهد: این آیکون گزارشآيکون  •
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 رئيس دانشکدهبه وسيله  انصراف از تحصيل درخواستثبت تاييد/عودت  ( فرآيندد

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت قبل 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 دانشکدهكارشناس به وسيله  انصراف از تحصيل درخواستثبت تاييد/عودت  ( فرآينده

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

موافقت دانشکده با درخواست . درصورت کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 ، انجام امور مربوط به تسویه حساب دانشجو توسط کارشناس دانشکده انجام مي پذیرد.دانشجو

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، ملياتدر ستون ع

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 انجام مي گردد.اين فعاليت پس از ارسال پرونده فيزيکي دانشجو به امور آموزشي 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مدير امور آموزشي به وسيله  انصراف از تحصيل درخواستثبت تاييد/عودت  ( فرآيندو

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 
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 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

پنجره باز شده دلایل در  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت قبل 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال مرحله بعد به درخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

مديريت  كارشناس به وسيله انصراف از تحصيل درخواستثبت تاييد/عودت  ( فرآيندي

 امور آموزشي 

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد آیکون کليک بر روی اینبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  را به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .کليک نمایيد تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش گردش كار آيکون مشاهده •

 .دهد مي
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 ثبت درخواست انصراف از تحصيل دانشجويان مقطع تحصيلات تکميليدرخواست 

 به وسيله دانشجويان  ثبت درخواست انصراف از تحصيلالف( فرآيند  

تحصيل، جهت ثبت درخواست مراحل زیر پس از مطالعه دقيق قوانين مربوط به درخواست انصراف از 

 را به ترتيب انجام دهيد.

شده و بر  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  درخواست بررسي مشکلات آموزشيروی لينک 

  د.عبارت آبي رنگ درخواست جدید کليک کني

 اد شده، عمليات زیر را انجام دهيد.در صفحه ایج -2

 .را انتخاب نمایيد"درخواست انصراف از تحصیل" از منوی نوع درخواست عبارت  •

 حتما دلایل و نکات مورد نظر را تایپ کنيد. "درخواست اول"در مستطيل جلوی عبارت  •

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

 عمليات آیکون تایيد و ارسال )اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد. 

سمت چپ( در ستون عمليات مي توانيد درخواست )دومين گزینه از  حذف با انتخاب آیکون •

 خود را حذف نمایيد.

)سومين گزینه از سمت چپ( در ستون عمليات مي توانيد  اصلاح با انتخاب آیکون •

 درخواست خود را ویرایش نمایيد.

، توسط کارشناس مدیریت امور آموزشيدرخواست انصراف از تحصيل لازم است به ترتيب  -5

، کارشناس ده، کارشناس دانشکده، مدیر امور آموزشيرئيس دانشککارشناس دانشکده، 

در ستون  آیکون مشاهده گردش کارآموزشي مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب  امور مدیریت

وضعيت،  مي توانيد از 21120عمليات صفحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

  آگاه گردید.توضيحات و مراحل ثبت درخواست 

كارشناس مديريت به وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست فرآيند( ب

 امور آموزشي

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات
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در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي یيات درخواست دانشجو قابلجز: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 .کسری مدرک دانشجو را نشان مي دهد: این آیکون گزارشآيکون  •

 كارشناس دانشکدهبه وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

. کارشناس در این مرحله قوانين آموزشي مربوطه و کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 کسری مدرک دانشجو را بررسي مي نماید.

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  توانيد مي کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  بعدبه مرحله درخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 .کسری مدرک دانشجو را نشان مي دهد: این آیکون گزارشآيکون  •

 

 

 استاد راهنمابه وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآيندد
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شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 رئيس دانشکدهبه وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآينده

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

 

 

 

 كارشناس دانشکدهبه وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآيندو
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شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

موافقت دانشکده با درخواست . درصورت کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 به تسویه حساب دانشجو توسط کارشناس دانشکده انجام مي پذیرد. ، انجام امور مربوطدانشجو

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال •

 .گرددارسال  به مرحله قبلدرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 اين فعاليت پس از ارسال پرونده فيزيکي دانشجو به امور آموزشي انجام مي گردد.

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مدير امور آموزشيبه وسيله  انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآيندي

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد روی این آیکونکليک بر با : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  را به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .گرددارسال  به مرحله بعددرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

 مشاهده مي جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون جزيياتآيکون مشاهده  •

 .باشد

مديريت امور  كارشناس به وسيله انصراف از تحصيلثبت  تاييد/عودت درخواست ( فرآيندز

 آموزشي 

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد انصراف از تحصيللينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات
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در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد روی این آیکون کليک بربا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .کليک نمایيد تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش ن مشاهده گردش كارآيکو •

 .دهد مي
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 دانشجويان مقطع كارشناسي ثبت درخواست ميهمانيدرخواست 

 به وسيله دانشجويان  رخواست ميهمانيدثبت الف( فرآيند  

دانشگاه صنعتي شيراز، جهت ثبت پس از مطالعه دقيق آیين نامه ميهماني و انتقال دانشجویان 

شایان ذکر است این فرآیند مخصوص  درخواست ميهماني مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.

دانشجویان دانشگاه صنعتي شيراز مي باشد که قصد دارند در دوره تابستان یا نيمسال دوم سال 

تحصيلي در یکي از دانشگاه ها یا موسسات آموزش عالي به صورت ميهمان ادامه تحصيل دهند. ارسال 

ارت عتف در اردیبهشت ماه هر سال درخواست ميهماني در نيمسال اول از طریق سامانه سجاد وز

 انجام مي پذیرد. 

شده و بر  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش  -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ  ثبت درخواست ميهمانيروی لينک 

  د.درخواست جدید کليک کني

 ر را انجام دهيد.در صفحه ایجاد شده، عمليات زی -2

با کليک بر روی علامت سوال مربوط به ترم تحصيلي، کادر راهنمای ترم ها ظاهر  •

  مي گردد. از این قسمت ترم تحصيلي را انتخاب نمایيد.

در مستطيل روبروی علامت سوال دانشگاه مقصد، نام دانشگاهي که قصد ميهمان  •

شدن را دارید تایپ نمایيد. با کليک بر روی علامت سوال کادر راهنمای دانشگاه ها 

  را انتخاب نمایيد. دانشگاه مورد نظرظاهر مي گردد. از این قسمت 

 د.تعداد واحد مورد نياز را در قسمت مربوطه تایپ نمایي •

 از قسمت نوع ميهماني گزینه مناسب را انتخاب نمایيد. •

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

 عمليات آیکون تایيد و ارسال )اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد. 

)دومين گزینه از سمت چپ( در ستون عمليات مي توانيد  حذف با انتخاب آیکون •

 درخواست خود را حذف نمایيد.

 آیکون ثبت دروس )گزینه سوم( در ستون عمليات را انتخاب نمایيد. -5

نام و شماره درس  د.کليک کني جديد ثبت درسدر صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ  -6

با تکرار این فرآیند مي توانيد تعداد درس های مورد  را ثبت و گزینه ایجاد را انتخاب نمایيد.
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با کليک بر روی کليد بازگشت در پایين و سمت چپ صفحه به محيط نظر را ثبت نمایيد. 

 ید.اصلي بازگرد

درخواست با انتخاب گزینه تایيد و ارسال )دومين گزینه از سمت چپ( در ستون عمليات،  -7

 به کارشناس و مسئولين دانشگاه ارسال مي گردد.جهت اظهار نظر  ثبت ميهماني شما

لازم است به ترتيب توسط کارشناس دانشکده، استاد مشاور  ميهمانيدرخواست ثبت  -8

آموزشي مورد بررسي امور ، کارشناس مدیریت آموزشي حصيلي، رئيس دانشکده، مدیر امورت

در ستون عمليات صفحه اصلي پردازش  آیکون مشاهده گردش کارقرار گيرد. با انتخاب 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست  مي توانيد از 21120پيشخوان خدمت به شماره 

مشاهده درخواست  جهت مشاهده ترم ميهماني و دانشگاه مقصد از آیکون آگاه گردید.

ميهماني و جهت مشاهده دروس انتخابي از آیکون مشاهده دروس در ستون عمليات استفاده 

 کنيد.

پس از ورود به سيستم دانشجوی گرامي جهت دریافت نامه موافقت ميهماني، لازم است  -9

ثبت شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره گلستان وارد پردازش 

 "جاری"گزینه  "جستجو"قسمت در  کليک نمایيد. در صفحه باز شده ميهمانيدرخواست 

)آیکون دوم از سمت  "گزارش"تغيير دهيد. در ستون عمليات گزینه  "خاتمه یافته "به 

 راست( را انتخاب و نامه مورد نظر را دریافت نمایيد.

 دهكارشناس دانشکبه وسيله  ثبت ميهماني تاييد/عودت درخواست ( فرآيندب

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد ميهمانيثبت لينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

استاد  وطه برای اظهار نظردرخواست مربکليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال مشاور تحصيلي 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي
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ترم درخواست ميهماني و نام : از طریق این آیکون درخواست ميهمانيآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي دانشگاه مقصد قابل

 .باشد مشاهده مي اطلاعات دروس قابل: از طریق این آیکون دروسآيکون مشاهده  •

 

 استاد مشاور تحصيليبه وسيله  ثبت ميهماني تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد ثبت ميهمانيلينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، عملياتدر ستون 

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

مرحله خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت قبل 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: ارسالآيکون تاييد و   •

رئيس  درخواست مربوطه برای اظهار نظرکليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال محترم دانشکده 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دده مي

ترم درخواست ميهماني و نام : از طریق این آیکون درخواست ميهمانيآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي دانشگاه مقصد قابل

 .باشد مشاهده مي اطلاعات دروس قابل: از طریق این آیکون دروسآيکون مشاهده  •

 رئيس دانشکدهبه وسيله  ثبت ميهماني تاييد/عودت درخواست ( فرآيندد

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد ثبت ميهمانيلينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

ه باز شده دلایل در پنجر مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 
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تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

مدیر  اظهار نظر درخواست مربوطه برایکليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال امور آموزشي 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

ترم درخواست ميهماني و نام : از طریق این آیکون درخواست ميهمانيآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي دانشگاه مقصد قابل

 .باشد مشاهده مي اطلاعات دروس قابلاین آیکون  : از طریقدروسآيکون مشاهده  •

 مدير امور آموزشي به وسيله  ثبت ميهماني تاييد/عودت درخواست ( فرآينده

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد ثبت ميهمانيلينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

به کارشناس مدیریت درخواست مربوطه کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

 .گرددارسال امور آموزشي 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

ترم درخواست ميهماني و نام : از طریق این آیکون درخواست ميهمانيآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي دانشگاه مقصد قابل

 .باشد مشاهده مي اطلاعات دروس قابل: از طریق این آیکون دروسآيکون مشاهده  •

 

 

 مديريت امور آموزشي  كارشناس  به وسيله ثبت ميهماني تاييد/عودت درخواست ( فرآيندو
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شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

 . کليک نمایيد ثبت ميهمانيلينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد ونکليک بر روی این آیکبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 دانشجوخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

 .کليک نمایيد تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

ترم درخواست ميهماني و نام : از طریق این آیکون درخواست ميهمانيآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي دانشگاه مقصد قابل

 .اشدب مشاهده مي اطلاعات دروس قابل: از طریق این آیکون دروسآيکون مشاهده  •
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 درخواست صدور كارت دانشجويي

 به وسيله دانشجو صدور كارت جديد دانشجويي الف( فرآيند  

 جهت صدور کارت جدید دانشجویي مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.

کارت "پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت شده و بر روی لينک  -1

  را انتخاب نمایيد. "درخواست جدید" گزینهکليک نمایيد. در صفحه باز شده  "دانشجویي

 در صفحه ایجاد شده، عمليات زیر را انجام دهيد. -2

 را انتخاب نمایيد. "کارت جدید"از قسمت نوع درخواست عبارت  •

 "برای درخواست جدیدارسال تصویر عکس دانشجو "با کليک روی عبارت آبي رنگ  •

 عکس خود را بارگذاری فرمایيد. 

 .کليک نمایيد "ایجاد"در پایين صفحه بر روی آیکون  •

در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي  "بازگشت"با کليک بر روی کليد  •

 ید.بازگرد

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -3

)اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد. درصورتي که  "تایيد و ارسال"ت آیکون عمليا

)سومين گزینه از سمت چپ( و درصورتي  "اصلاح"نياز به اصلاح درخواست خود را از آیکون 

)دومين گزینه از سمت چپ( استفاده  "حذف"که قصد حذف درخواست را دارید از آیکون 

 نمایيد.

انشجویي لازم است به ترتيب توسط کارشناس مدیریت امور آموزشي و درخواست صدور کارت د

در ستون  آیکون مشاهده گردش کارکارشناس اداره حراست دانشگاه مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت  عمليات صفحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت مي توانيد از

ت کارت به صورت حضوری به اداره حراست دانشگاه مراجعه آگاه گردید. جهت دریافدرخواست 

 فرمایيد.

 كارشناس مديريت امور آموزشيبه وسيله  صدور كارت دانشجويي ( فرآيندب

 صدور کارتپس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت شده و بر روی لينک 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات. کليک نمایيد
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در پنجره باز شده  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا  :"عدم تاييد و ارسال"آيکون  •

دلایل خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  دانشجو

تایپ خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با :"تاييد و ارسال"آيکون   •

به کارشناس درخواست مربوطه کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالنموده و سپس بر روی کليد 

  .گرددارسال اداره حراست دانشگاه 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را  :"مشاهده گردش كار"آيکون  •

 .دهد نمایش مي

 كارشناس اداره حراست دانشگاهبه وسيله  صدور كارت دانشجويي ( فرآيندج

 مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.

 شوید.پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت  -1

. در این مرحله کليک نمایيد )گزینه سوم از سمت چپ( "مشاهده جزیيات" آیکون بر روی -2

طابقت عکس بارگذاری شده توسط دانشجو را با عکس لازم است کارشناس اداره حراست م

 "عدم تایيد و ارسال"در صورت مغایرت، آیکون  موجود در سيستم گلستان را بررسي نماید.

محيط اصلي پردازش مذکور انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز  ستون عملياترا از 

در غير  .دنمایيعودت  حله قبلمردرخواست را جهت انجام اصلاحات به شده تایپ نمایيد تا 

به مرحله صدور و تحویل درخواست نمایيد تا  را انتخاب "تایيد و ارسال"این صورت آیکون 

  .گرددارسال کارت 

و صحت اطلاعات کارت  را انتخاب )گزینه دوم از سمت راست( "صدور کارت"آیکون  -3

 "آماده سازی جهت چاپ"دانشجویي را بررسي نمایيد. جهت چاپ کارت دانشجویي از گزینه 

 استفاده نمایيد.

 )گزینه سوم از سمت راست( را انتخاب نمایيد. "تحویل کارت دانشجویي"آیکون  -4

را انتخاب نمایيد تا اطلاعات  "جستجو "شماره دانشجویي را در قسمت مربوطه وارد و گزینه  -5

 دانشجو در صفحه ظاهر گردد.

  "مشخصات تحویل کارت به دانشجو"از قسمت  را "تاریخ تحویل"و   "نوع کارت قابل تحویل" -6

با کليک بر روی کليد بازگشت  انتخاب و  بر روی گزینه اعمال تغييرات کليک نمایيد. سپس

 ید.در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

تایپ نموده و سپس بر خود را در پنجره باز شده توضيح  "تایيد و ارسال"آیکون  انتخاب با -7

 کليک نمایيد تا فرآیند اتمام گردد. تایيد و ارسالد روی کلي
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 صدور المثني كارت دانشجوييدرخواست 

  به وسيله دانشجويانصدور المثني كارت دانشجويي الف( فرآيند  

 جهت صدور المثني کارت دانشجویي مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.

کارت "پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت شده و بر روی لينک  -1

  را انتخاب نمایيد. "درخواست جدید" گزینهکليک نمایيد. در صفحه باز شده  "دانشجویي

 را انتخاب نمایيد. "المثني"در صفحه ایجاد شده، از قسمت نوع درخواست گزینه  -2

پایين و )با کليک بر روی کليد بازگشت  و سپسبر روی آیکون ایجاد ابتدا در پایين صفحه  -3

 ید.به محيط اصلي بازگرد (سمت چپ صفحه

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

)دومين گزینه از سمت چپ( را انتخاب و نسبت به پرداخت  "پرداخت هزینه"عمليات آیکون 

 زینه اقدام فرمایيد.ه

)اولين گزینه سمت چپ( را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"از ستون عمليات آیکون  -5

)سومين گزینه از سمت  "اصلاح"درصورتي که نياز به اصلاح درخواست خود را از آیکون 

)دومين گزینه از سمت  "حذف"چپ( و درصورتي که قصد حذف درخواست را دارید از آیکون 

 تفاده نمایيد.چپ( اس

درخواست صدور المثني کارت دانشجویي لازم است به ترتيب توسط کارشناس مدیریت امور آموزشي 

در  آیکون مشاهده گردش کارو کارشناس اداره حراست دانشگاه مورد بررسي قرار گيرد. با انتخاب 

مراحل ثبت  وضعيت، توضيحات و ستون عمليات صفحه اصلي پردازش پيشخوان خدمت مي توانيد از

آگاه گردید. جهت دریافت کارت به صورت حضوری به اداره حراست دانشگاه مراجعه درخواست 

 فرمایيد.

 كارشناس مديريت امور آموزشيبه وسيله  صدور كارت دانشجويي ( فرآيندب

 صدور کارتپس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت شده و بر روی لينک 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات. کليک نمایيد

در پنجره باز شده  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا  :"عدم تاييد و ارسال"آيکون  •

دلایل خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایيعودت  دانشجو
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تایپ خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با :"تاييد و ارسال"آيکون   •

به کارشناس درخواست مربوطه کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالنموده و سپس بر روی کليد 

  .گرددارسال اداره حراست دانشگاه 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را  :"مشاهده گردش كار"آيکون  •

 .دهد ایش مينم

كارشناس اداره حراست به وسيله  صدور، چاپ و تحويل كارت دانشجويي ( فرآيندج

 دانشگاه

 مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد.

 شوید.پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت  -1

مرحله . در این کليک نمایيد )گزینه سوم از سمت چپ( "مشاهده جزیيات" آیکون بر روی -2

لازم است کارشناس اداره حراست مطابقت عکس بارگذاری شده توسط دانشجو را با عکس 

 "عدم تایيد و ارسال"در صورت مغایرت، آیکون  موجود در سيستم گلستان را بررسي نماید.

محيط اصلي پردازش مذکور انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز  ستون عملياترا از 

در غير  .دنمایيعودت  مرحله قبلدرخواست را جهت انجام اصلاحات به ا شده تایپ نمایيد ت

به مرحله صدور و تحویل درخواست نمایيد تا  را انتخاب "تایيد و ارسال"این صورت آیکون 

  .گرددارسال کارت 

و صحت اطلاعات کارت  را انتخاب )گزینه دوم از سمت راست( "صدور کارت"آیکون  -3

 "آماده سازی جهت چاپ"نمایيد. جهت چاپ کارت دانشجویي از گزینه دانشجویي را بررسي 

 استفاده نمایيد.

 )گزینه سوم از سمت راست( را انتخاب نمایيد. "تحویل کارت دانشجویي"آیکون  -4

را انتخاب نمایيد تا اطلاعات  "جستجو "شماره دانشجویي را در قسمت مربوطه وارد و گزینه  -5

 دانشجو در صفحه ظاهر گردد.

  "مشخصات تحویل کارت به دانشجو"را از قسمت  "تاریخ تحویل"و   "نوع کارت قابل تحویل" -6

با کليک بر روی کليد بازگشت  انتخاب و  بر روی گزینه اعمال تغييرات کليک نمایيد. سپس

 ید.در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

تایپ نموده و سپس بر خود را توضيح در پنجره باز شده  "تایيد و ارسال"آیکون  انتخاب با -7

 کليک نمایيد تا فرآیند اتمام گردد. تایيد و ارسالروی کليد 
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 درخواست بررسي وضعيت بسندگي زبان دانشجويان

  به وسيله دانشجويان درخواست بررسي وضعيت بسندگي زبانالف( فرآيند 

 مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد. بررسي وضعيت بسندگي زبانجهت 

و بر  شده 21120پردازش پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد  -1

کليک نمایيد. در صفحه باز شده بر روی  درخواست بررسي مشکلات آموزشيروی لينک 

  د.کليک کني "درخواست جدید"عبارت آبي رنگ 

 را انجام دهيد.در صفحه ایجاد شده، عمليات زیر  -2

 .را انتخاب نمایيد "خارجي بسندگي زبانوضعيت بررسي  "درخواست عبارت از منوی نوع  •

 مي توانيد مطالب خود را تایپ کنيد. "درخواست اول"در مستطيل جلوی عبارت  •

با کليک بر روی کليد بازگشت در  . سپسدر پایين صفحه بر روی آیکون ایجاد کليک نمایيد  -3

 ید.صفحه به محيط اصلي بازگرد پایين و سمت چپ

، فرستنده، موضوع و زمان ایجاد گردیده است. از ستون عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  -4

 )چهارمين گزینه از سمت راست( را انتخاب نمایيد.  "ارسال مدارک"آیکون عمليات 

 نمایيد. کليک "انتخاب فایل"و سپس  "ارسال"گزینه بر روی ابتدا درصفحه ایجاد شده  -5

 را انتخاب نمایيد. "open"فایل مورد نظر را انتخاب و گزینه  -6

دانشجویاني که موفق به اخذ نمره ملاک دانشگاه در آزمون های مورد تایيد دانشگاه یا  •

نمره درس زبان آزمون ورودی دوره دکتری گردیده اند، مدارک مربوط به کسب نمره را 

 "بررسي وضعيت بسندگي زبان"لازم است فرم  بارگذاری مي نمایند. در غير این صورت

دانلود و پس تکميل و تایيد استاد راهنما بارگذاری  را از سایت مدیریت امور آموزشي

ليست آزمون های مورد تایيد دانشگاه و نمره ملاک آنها در کتابچه قوانين و مقررات  نمایند.

سایت به  "ندگي زبانبررسي وضعيت بس"فرم برای دریافت  آموزشي موجود مي باشد.

 مدیریت امورآموزشي و تحصيلات تکميلي/امور دانشجویان/فرم ها مراجعه فرمایيد.

به صفحه پيشخوان خدمت هدایت مي  "بازگشت"و  "اعمال تغييرات"های  با انتخاب گزینه  -7

 شوید.

گزینه ارسال )ششمين گزینه از سمت راست( را انتخاب تا درخواست به مرحله بعد انتقال  -8

 یابد.

 .شود مشاهده مينيز زیر  های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات ➢
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)اولين گزینه از سمت راست( مي این آیکون  با انتخاب : مشاهده گردش كارآيکون  •

 توانيد از وضعيت و نتيجه درخواست خود آگاه شوید.

)دومين گزینه از سمت راست( مي  این آیکون با انتخاب : آيکون ويرايش درخواست •

 توانيد درخواست خود را ویرایش نمایيد.

مي توانيد )سومين گزینه از سمت راست( با انتخاب  :مشاهده درخواست آيکون •

 جزیيات درخواست خود را مشاهده نمایيد.

( در ستون عمليات مي توانيد راستگزینه از سمت  پنجمين)با انتخاب  :آيکون حذف •

 را حذف نمایيد. درخواست خود

 استاد راهنمابه وسيله  بررسي وضعيت بسندگي زبان تاييد/عودت درخواست ( فرآيندب

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

محيط اصلي پردازش  در ستون عمليات. کليک نمایيد بررسي مشکلات آموزشيلينک درخواست 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون مذکور،

در پنجره باز شده  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

دلایل خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات 

 .دنمایيعودت  دانشجوبه 

تایپ خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

ارسال به مرحله بعد درخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالسپس بر روی کليد نموده و 

 .گردد

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد نمایش مي

 جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون درخواستآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي

: از طریق این آیکون مدارک بارگذاری شده دانشجو قابل مشاهده آيکون ارسال مدارک •

 است.
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كارشناس به وسيله  بررسي وضعيت بسندگي زبان تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

 دانشکده

شماره  شخوان خدمت به  ستان وارد پردازش پي ستم گل سي شده و بر روی   21120پس از ورود به 

در این مرحله کارشپپناس مي بایسپپت . کليک نمایيد بررسپپي مشپپکلات آموزشپپيلينک درخواسپپت 

 براساس مدارک ارائه شده توسط دانشجو و نظر استاد راهنما یکي از مراحل زیر را انجام دهد.

ی مدرکي دال بر کسب نمره ملاک دانشگاه در آزمون های معتبر زبان درصورت بارگذار •

های خارجي یا درس زبان آزمون ورودی دوره دکتری، کارشناس پس از اطمينان از صحت 

 مدارک، نسبت به ثبت مدارک و پایان گردش کار اقدام مي نماید.

درصورتي که استاد راهنما بسنده بودن مهارت زبان خارجي دانشجو را تایيد نموده باشد،  •

 گزارشدانشجو را از  "خارجي بررسي وضعيت بسندگي زبان"شده فرم تکميل کارشناس 

مي سپس پایان گردش کار را انتخاب  بارگذاری نماید. 18090دانلود و در پردازش  1301

 نماید.

شرکت دانشجو در دوره توانمند سازی زبان در صورتي که نظر استاد راهنما مبني بر  •

 مي نماید.به مرحله بعد ارسال خارجي باشد، کارشناس نظر استاد راهنما را 

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده  مي توانيد آیکون کليک بر روی اینبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

عودت  به مرحله قبلدلایل خود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

 .دنمایي

تایپ خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: آيکون تاييد و ارسال  •

ارسال مرحله بعد  بهدرخواست کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالنموده و سپس بر روی کليد 

در پنجره باز شده مي توانيد پایان عمليات یا ارسال  "اقدام بعدی "با انتخاب گزینه   .گردد

 به مرحله بعد را انتخاب نمایيد.

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد نمایش مي

 جزیيات درخواست دانشجو قابل: از طریق این آیکون درخواستآيکون مشاهده  •

 .باشد مشاهده مي

: از طریق این آیکون مدارک بارگذاری شده دانشجو قابل مشاهده آيکون ارسال مدارک •

 است.
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از طریق این آیکون مي توانيد مدرک زبان ارائه شده  آيکون مدارک زبان دانشجو: •

  د.دانشجو را بارگذاری فرمایي

 معاون آموزشيبه وسيله  بررسي وضعيت بسندگي زبان تاييد/عودت درخواست فرآيند( د

شده و بر روی   21120پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت به شماره 

در این مرحله، معاون محترم آموزشي درخصوص معرفي . کليک نمایيد بررسي مشکلات آموزشيلينک 

 خارجي اقدام مي نماید. دانشجو جهت شرکت در دوره های توانمند سازی زبان

 :شود زیر مشاهده مي های  آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عمليات

در پنجره باز شده دلایل  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : آيکون عدم تاييد و ارسال •

 .دنمایيعودت  به مرحله قبلخود را در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را 

تایپ نموده خود را این آیکون، در پنجره باز شده توضيح  انتخاب با: تاييد و ارسال آيکون  •

 گردش کار پایان یابد.کليک نمایيد تا  تایيد و ارسالو سپس بر روی کليد 

: وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو را نمایش آيکون مشاهده گردش كار •

 .دهد مي

مشاهده  جزیيات درخواست دانشجو قابلق این آیکون : از طریدرخواستآيکون مشاهده  •

 .باشد مي

: از طریق این آیکون مدارک بارگذاری شده دانشجو قابل مشاهده مدارکآيکون ارسال  •

 است.
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 دانشجويان/ دانش آموختگانصدور گواهي رتبه  درخواست

 توسط دانشجويان/ دانش آموختگان: صدور گواهي رتبهفرآيند ثبت درخواست  الف( 

دانشجویان/ دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت -1

کليک نمایيد. در  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

 را انتخاب نمایيد. "گواهي رتبهدرخواست "عبارت   نوع درخواستز منوی ا-2

نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس در  مي توانيد درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و سمت  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادپایين صفحه بر روی آیکون 

 چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 زیر مشاهده مي شود: های در ستون عمليات آیکون  -4

 دهد. : وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش ميآيکون مشاهده گردش كار  -

 توانند در صورت لزوم درخواست خود رادانشجویان/ دانش آموختگان محترم ميآيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

درخواست ثبت شده جهت اظهار نظر مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي به  آيکون ارسال:  -

 گردد.ایشان ارسال مي

نند در مواقع لزوم اقدام به ثبت درخواست خود نمایند توادانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي -5

 و سيستم هيچ گونه محدودیت زماني ندارد. 

فعال را به صورت  صدور گواهي رتبهتوانند بيش از یک درخواست دانشجویان/ دانش آموختگان مي -6

 داشته باشند.

جهت اطلاع از آخرین  1301به شماره توانند از گزارش  دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي -7

  وضعيت درخواست خود استفاده کنند. 
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درخواست صدور گواهي رتبه لازم است بترتيب توسط مدیر و مسئول دفتر امور آموزشي و -8

تحصيلات تکميلي بررسي گردد. درصورت تایيد درخواست توسط مدیر و مسئول دفتر امور آموزشي 

 در پيشخوان خدمت دانشجو بارگذاری مي گردد.   و تحصيلات تکميلي گواهي رتبه

توسط مدير امور آموزشي و  صدور گواهي رتبهب( فرآيند تاييد/عودت درخواست 

 تحصيلات تکميلي:

مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان -1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 شود:زیر مشاهده مي های آیکون در ستون عمليات -2

درخواست بررسي مسائل و مشکلات از طریق این آیکون پردازش  :پردازشباز كردن آيکون  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

توانند پس از کليک بر مدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح روی این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

 دهند. عودتدانشجو/دانش آموخته را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

بایست پس از کليک بر روی ميلي ميمدیر امور آموزشي و تحصيلات تک آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد  توضيح این آیکون، در پنجره باز شده متن مورد نياز را در قسمت

امور آموزشي و  مسئول دفتراعمال تغييرات کليک نمایند تا درخواست مربوطه برای اقدام لازم به 

 تحصيلات تکميلي ارسال گردد.

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو/دانش آموخته  كار:آيکون مشاهده گردش   -

 دهد.را نمایش مي

متن گواهي رتبه را  4431 از گزارش با استفاده تواندمدیر امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي -3

 نماید.قبل از امضا ملاحظه 

امور آموزشي و مسئول دفتر توسط صدور گواهي رتبه فرآيند تاييد/عودت درخواست   ج(

 تحصيلات تکميلي:

درخواست بر روی لينک  21120در ابتدا پس از ورود به پردازش پيشخوان خدمت به شماره -1

 کليک نمایيد. بررسي مشکلات آموزشي

 زیر مشاهده مي شود: های آیکون در ستون عمليات -2
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ائل و مشکلات درخواست بررسي مساز طریق این آیکون پردازش  :پردازشباز كردن آيکون  -

 باشد. قابل مشاهده مي 16830به شماره  آموزشي دانشجو

با استفاده از این آیکون گواهي رتبه ایجاد و در پيشخوان خدمت  پردازش:باز كردن آيکون   -

 دانشجو بارگذاری مي گردد.

توانند پس از امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي مسئول دفتر آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس توضيح کليک بر روی این آیکون، در پنجره باز شده دلایل خود را در قسمت 

درخواست دانشجو/دانش آموخته را جهت انجام اصلاحات به مدیر آمور آموزشي و تحصيلات تکميلي 

 دهند. عودت

بایست پس از کليک امور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي مسئول دفتر آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نماید. با این عمل  توضيح بر روی این آیکون، در پنجره باز شده متن مورد نياز را در قسمت

 رسد. این درخواست دانشجو/دانش آموخته در سيستم به پایان مي گردش كار

بت درخواست دانشجو/دانش آموخته وضعيت، توضيحات و مراحل ث آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.را نمایش مي

و  1301به شماره های موجود تواند از گزارشامور آموزشي و تحصيلات تکميلي مي مسئول دفتر -3

 ها و توضيحات موجود در آن استفاده نماید.جهت اطلاع از آخرین وضعيت درخواست 1395و  1310
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 دانشجويان كارشناسي دانش آموختگيدرخواست 

 به وسيله دانشجويان ثبت درخواست دانش آموختگيالف( فرآيند  

 مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد. درخواستت ثبت در صورت احراز شرایط دانش آموختگي، جه

 به کارشناس محترم دانشکده مراجعه و کارت دانشجوئي خود را تحویل نماید. -1

مشاهده موارد تسویه "قسمت اصلاح آدرس در پردازش پس از ورود به سيستم گلستان وارد  -2

شماره دانشجوئي خود را وارد و بر روی کليد  شوید و 12230 به شماره  "حساب جهت ابطال کارت

در ادامه نمایيد. ش یسایر اطلاعات خود را ویرا جستجو کليک نماید. سپس در صورت لزوم آدرس و

را انتخاب نموده و بر روی کليد اعمال تغييرات  بله کلمه "آدرس مورد تایيد است" عبارتازجلوی 

 کليک نماید. 

، وضعيت تسویه حساب 522به شماره  "تسویه حسابهای مورد نياز هر دانشجو"گزارش  با ورود به -3

 را بررسي نمایيد. خود 

وارد پردازش ، بخش های دانشگاه تمامشما در سيستم گلستان توسط تسویه حساب  ثبتپس از  -4

کليک نمایيد. در صفحه  "فارغ التحصيلي"شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره 

  د.کليک کني "درخواست جدید"باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

 را انتخاب نمایيد. "فارغ التحصيلي"گزینه  "مشخصات درخواست/نوع درخواست"از قسمت -5

مشخصات درخواست/نوع "در صورتي که متقاضي دریافت مدرک کارداني مي باشيد از قسمت  •

 .را انتخاب نمایيد "در مقطع کارداني فارغ التحصيلي"گزینه  "درخواست

در  "بازگشت" آیکونبا کليک بر روی  . سپسکليک نمایيد "ایجاد"در پایين صفحه بر روی آیکون -6

، فرستنده، عملياتمحيط اصلي چهار ستون در ید. پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

 موضوع و زمان ایجاد گردیده است. در ستون عمليات آیکون های زیر ایجاد شده است. 

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 با استفاده از این آیکون مي توانيد درخواست خود را حذف نمایيد.: حذف درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد
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 تا درخواست شما به مرحله بعد ارسال گردد. را انتخاب نمایيد "تایيد و ارسال "آیکون -7

درصورتي که متقاضي دریافت یکي از مدارک تحصيلي گواهي موقت یا دانشنامه مي باشيد،  •

لازم است پس از اتمام فرآیند دانش آموختگي از طریق پيشخوان صدور مدرک درخواست 

 خود را ثبت نمایيد.

 دانشکده كارشناسبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( ب

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عملياتکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است. :مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل رخواست را جهت انجام اصلاحات به در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس د

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

: متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

گزینه کارشناس دانشکده مي تواند مدارک دانشجو را بارگذاری : با استفاده از این ارسال مدارک •

 نماید.

سيستم گلستان را نمایش  522این آیکون گزارش تسويه حساب هاي مورد نياز هر دانشجو:  •

 مي دهد.

که سيستم گلستان را  1382این آیکون گزارش ليست درخواست هاي كارت دانشجويي:  •

 نمایش مي دهد.را  دانشجویي مي باشددرخواست صدور کارت المثني مربوط به 

را نمایش سيستم گلستان  222این آیکون گزارش  داراي كسري مدرک:ليست دانشجويان  •

 .مي دهد
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عدم کسری مدرک دانشجو از را انتخاب و  "ليست دانشجویان دارای کسری مدرک "آیکون  -2

را انتخاب و توضيحات خود  "عدم تایيد و ارسال"گزینه اطمينان حاصل فرمایيد. در غير این صورت 

 را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. 

را انتخاب و از کامل بودن مراحل تسویه حساب  "تسویه حساب های مورد نياز هر دانشجو"آیکون -3

ضيحات را انتخاب و تو "عدم تایيد و ارسال"گزینه در غير این صورت  دانشجو اطمينان حاصل فرمایيد.

 خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. 

تصویر کارت دانشجویي یا فایل پي دی اف دانلود شده از  "ارسال مدارک"با استفاده از آیکون -4

 را بارگذاری نمایيد.  "ليست درخواست های کارت دانشجویي "آیکون 

 "تطبيق دروس دانشجومشاهده " لينکو با کليک روی را انتخاب  "مشاهده درخواست"آیکون -5

صورت عدم در  واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد.وضعيت 

 را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد.  "عدم تایيد و ارسال"گزینه  مطابقت،

 ب نمایيد.را انتخا "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-6

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -7

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

 اطمينان حاصل فرماييد. 6از انجام مرحله  "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 استاد راهنماي دانشجوبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، عملياتدر ستون کليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد آیکونکليک بر روی این با : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي
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 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون گردش كارمشاهده  •

 .دهد

صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو : متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو" را انتخاب و با کليک روی لينک "مشاهده درخواست"آیکون -2

در صورت عدم وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. 

 خاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. را انت "عدم تایيد و ارسال"مطابقت، گزینه 

 را انتخاب نمایيد. "فارغ التحصيلي دانشکده به آموزشصورتجلسه  "آیکون-3

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -4

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

 رماييد.اطمينان حاصل ف 3از انجام مرحله  "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 مدير گروهبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( د

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، کليک نمایيد. در ستون عمليات "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.
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  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو"را انتخاب و با کليک روی لينک  "مشاهده درخواست"آیکون -2

در صورت عدم وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. 

 انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. ا ر "عدم تایيد و ارسال"مطابقت، گزینه 

 را انتخاب نمایيد. "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-3

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -4

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

 رماييد.اطمينان حاصل ف 3از انجام مرحله  "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 رئيس دانشکدهبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( و

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، کليک نمایيد. در ستون عمليات "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو"را انتخاب و با کليک روی لينک  "مشاهده درخواست"آیکون -2

در صورت عدم وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. 

 را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد.  "عدم تایيد و ارسال"مطابقت، گزینه 

 را انتخاب نمایيد. "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-3



 

146 

 

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -4

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "لعدم تایيد و ارسا"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

 اطمينان حاصل فرماييد. 3از انجام مرحله  "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 مدير امور آموزشي به وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآينده

شده و بر روی لينک  21120به شماره  پيشخوان خدمتپس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش 

زیر  های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عملياتکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"

 :شود مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.: با انتخاب این آیکون درخواست تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 درخواست را نمایش ميوضعيت، توضيحات و مراحل ثبت : این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

 امور آموزشي  كارشناسبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآيندي

شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش 

سپس نسبت به فارغ التحصيلي دانشجو براساس قوانين و مقررات کليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"

 موجود اقدام فرمایيد. تمامي دسترسي های لازم در ستون عمليات محيط اصلي پردازش موجود است.
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 دانش آموختگي دانشجويان تحصيلات تکميليدرخواست 

 به وسيله دانشجويان  درخواست دانش آموختگي ثبتالف( فرآيند  

 مراحل زیر را به ترتيب انجام دهيد. درخواستت ثبت در صورت احراز شرایط دانش آموختگي، جه

 به کارشناس محترم دانشکده مراجعه و کارت دانشجوئي خود را تحویل نماید. -1

مشاهده موارد تسویه "قسمت اصلاح آدرس در پردازش پس از ورود به سيستم گلستان وارد  -2

شماره دانشجوئي خود را وارد و بر روی کليد  شوید و 12230 به شماره  "حساب جهت ابطال کارت

در ادامه نمایيد. ش یسایر اطلاعات خود را ویرا جستجو کليک نماید. سپس در صورت لزوم آدرس و

را انتخاب نموده و بر روی کليد اعمال تغييرات  "بله" کلمه "آدرس مورد تایيد است" ازجلوی عبارت

 کليک نماید. 

، وضعيت تسویه حساب 522شماره  به "تسویه حسابهای مورد نياز هر دانشجو"گزارش  ورود بهبا  -3

 را بررسي نمایيد. خود 

پردازش وارد ، پس از ثبت تسویه حساب شما در سيستم گلستان توسط تمام بخش های دانشگاه -4

کليک نمایيد. در صفحه  "فارغ التحصيلي"شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره 

  د.کليک کني "درخواست جدید"باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

مراجعه و عنوان های فارسي و  "مشخصات پایان نامه دانشجو"در صفحه ایجاد شده به قسمت  -5

دقت بررسي و درصورت مغایرت با عنوان های مصوب موضوع را  انگليسي پایان نامه/رساله خود را به

 به کارشناس دانشکده اطلاع رساني فرمایيد.

مشخصات "از قسمت پس از اطمينان از صحت عنوان های فارسي و انگليسي پایان نامه/رساله خود، -6

 را انتخاب نمایيد. "فارغ التحصيلي"گزینه  "درخواست/نوع درخواست

 "بازگشت" آیکونبا کليک بر روی  . سپسکليک نمایيد "ایجاد"در پایين صفحه بر روی آیکون -7 

، فرستنده، عملياتمحيط اصلي چهار ستون در  ید.در پایين و سمت چپ صفحه به محيط اصلي بازگرد

 موضوع و زمان ایجاد گردیده است. در ستون عمليات آیکون های زیر ایجاد شده است. 

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.درخواستمشاهده  •

 : با استفاده از این آیکون مي توانيد درخواست خود را حذف نمایيد.حذف درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •
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 توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش ميوضعيت، : این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

 را انتخاب نمایيد تا درخواست شما به مرحله بعد ارسال گردد. "تایيد و ارسال "آیکون -8

درصورتي که متقاضي دریافت یکي از مدارک تحصيلي گواهي موقت یا دانشنامه مي باشيد،  •

پيشخوان صدور مدرک درخواست لازم است پس از اتمام فرآیند دانش آموختگي از طریق 

 خود را ثبت نمایيد.

 

 دانشکده كارشناسبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( ب

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عملياتکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :شکده به آموزشصورتجلسه فارغ التحصيلي دان •

 را نمایش مي دهد.

متن صورتجلسه دفاع از پایان نامه/رساله را  :تحصيلات تکميلي صورتجلسه دفاع پايان نامه •

 نشان مي دهد.

با استفاده از این گزینه کارشناس دانشکده مي تواند مدارک دانشجو را بارگذاری  :ارسال مدارک •

 نماید.

را نمایش سيستم گلستان  522این آیکون گزارش تسويه حساب هاي مورد نياز هر دانشجو:  •

 .مي دهد
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را که سيستم گلستان  1382این آیکون گزارش ليست درخواست هاي كارت دانشجويي:  •

 .را نمایش مي دهد درخواست صدور کارت المثني دانشجویي مي باشدمربوط به 

را نمایش سيستم گلستان  222این آیکون گزارش  :ليست دانشجويان داراي كسري مدرک •

 .مي دهد

را انتخاب و اطلاعات ثبت شده دانشجو  "صورتجلسه دفاع پایان نامه تحصيلات تکميلي "آیکون  -2

شامل نام و نام خانوادگي، شماره دانشجویي، رشته، مقطع، درجه پایان نامه/رساله و اسامي اعضای 

 نامه/رساله را بررسي نمایيد. در صورت مغایرت نسبت به اصلاح آنها اقدام نمایيد.کميته دفاع از پایان 

عدم کسری مدرک دانشجو  از را انتخاب و "ليست دانشجویان دارای کسری مدرک "آیکون -3

را انتخاب و توضيحات خود  "عدم تایيد و ارسال"گزینه اطمينان حاصل فرمایيد. در غير این صورت 

 ز شده تایپ نمایيد. را در پنجره با

را انتخاب و از کامل بودن مراحل تسویه حساب  "تسویه حساب های مورد نياز هر دانشجو"آیکون -4

را انتخاب و توضيحات  "عدم تایيد و ارسال"گزینه در غير این صورت  دانشجو اطمينان حاصل فرمایيد.

 خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. 

تصویر کارت دانشجویي یا فایل پي دی اف دانلود شده از  "ارسال مدارک"ن با استفاده از آیکو-5

 واهي ثبت پایان نامه یا رساله تحصيلات تکميلي، گ"ليست درخواست های کارت دانشجویي "آیکون 

)ایرانداک(، گزارش همانند جویي و حکم کميسيون موارد خاص دانشجویاني که از دفاع آنها بيش از 

 را بارگذاری نمایيد. شش ماه گذشته است 

در صورتي که فرآیند فارغ التحصيلي مربوط به دانشجوی مقطع دکتری مي باشد، بارگذاری  •

یخ پذیرش مقاله در فایل مقاله مقالات پذیرش شده دانشجو الزامي است. درصورتي که تار

قيد نشده باشد، بارگذاری نامه پذیرش مقاله نيز الزامي است. بدیهي است تاریخ پذیرش مقاله 

مي بایست قبل از تاریخ برگزاری شورای دانشکده ای باشد که در آن مجوز دفاع صادر شده 

 است.

  "اهده تطبيق دروس دانشجومش"روی لينک را انتخاب و با کليک  "مشاهده درخواست"یکون آ-6

صورت عدم در  تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد

 را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد.  "عدم تایيد و ارسال"گزینه  مطابقت،

 انتخاب نمایيد. را "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-7
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را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -8

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

اطمينان حاصل  7 و 2هاي  هاز انجام مرحل "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 فرماييد.

 استاد راهنماي دانشجوبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآيندج

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، ستون عمليات درکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد این آیکونکليک بر روی با : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

  .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

متن صورتجلسه دفاع از پایان نامه/رساله را  :تحصيلات تکميلي صورتجلسه دفاع پايان نامه •

 نشان مي دهد.

را انتخاب و اطلاعات ثبت شده دانشجو  "صورتجلسه دفاع پایان نامه تحصيلات تکميلي"آیکون  -2

، شماره دانشجویي، رشته، مقطع، درجه پایان نامه/رساله و اسامي اعضای شامل نام و نام خانوادگي

را  "عدم تایيد و ارسال"گزینه  ،کميته دفاع از پایان نامه/رساله را بررسي نمایيد. در صورت مغایرت

 توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. انتخاب و 
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  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو"را انتخاب و با کليک روی لينک  "مشاهده درخواست"یکون آ-3

در صورت عدم وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. 

  را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. "ارسالعدم تایيد و "مطابقت، گزینه 

 را انتخاب نمایيد. "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-4

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -5

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 يد. نمای

اطمينان حاصل  4 و 2هاي  از انجام مرحله "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 فرماييد.

 مدير گروهبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( د

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عملياتکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 ارسال مي گردد.: با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 ميوضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش : این آیکون مشاهده گردش كار •

  .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

متن صورتجلسه دفاع از پایان نامه/رساله را  :صورتجلسه دفاع پايان نامه تحصيلات تکميلي •

 نشان مي دهد.

را انتخاب و اطلاعات ثبت شده دانشجو  "صورتجلسه دفاع پایان نامه تحصيلات تکميلي"آیکون  -2

شامل نام و نام خانوادگي، شماره دانشجویي، رشته، مقطع، درجه پایان نامه/رساله و اسامي اعضای 
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را  "عدم تایيد و ارسال"گزینه  ،کميته دفاع از پایان نامه/رساله را بررسي نمایيد. در صورت مغایرت

 شده تایپ نمایيد. انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز 

  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو"و با کليک روی لينک را انتخاب  "مشاهده درخواست"یکون آ-3

صورت عدم در  مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد.وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل 

 باز شده تایپ نمایيد.  را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره "عدم تایيد و ارسال"گزینه  مطابقت،

 را انتخاب نمایيد. "صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش "آیکون-4

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -5

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

ن حاصل اطمينا 4 و 2هاي  از انجام مرحله "تاييد و ارسال"قبل از انتخاب گزينه  •

 فرماييد.

 رئيس دانشکدهبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست فرآيند( ه

 موارد زیر را بترتيب انجام دهيد.

شده و بر روی  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش -1

 های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، در ستون عملياتکليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"لينک 

 :شود زیر مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  توانيدمي  کليک بر روی این آیکونبا : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

  .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.

متن صورتجلسه دفاع از پایان نامه/رساله را  :صورتجلسه دفاع پايان نامه تحصيلات تکميلي •

 نشان مي دهد.
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را انتخاب و اطلاعات ثبت شده دانشجو  "صورتجلسه دفاع پایان نامه تحصيلات تکميلي"آیکون  -2

، شماره دانشجویي، رشته، مقطع، درجه پایان نامه/رساله و اسامي اعضای شامل نام و نام خانوادگي

را  "عدم تایيد و ارسال"گزینه  ،کميته دفاع از پایان نامه/رساله را بررسي نمایيد. در صورت مغایرت

 انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد. 

  "مشاهده تطبيق دروس دانشجو"را انتخاب و با کليک روی لينک  "مشاهده درخواست"یکون آ-3

در صورت عدم وضعيت واحدهای اخذ شده دانشجو را با سرفصل مورد تایيد دانشگاه مطابقت نمایيد. 

 را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ نمایيد.  "عدم تایيد و ارسال"مطابقت، گزینه 

 را انتخاب نمایيد. "فارغ التحصيلي دانشکده به آموزشصورتجلسه  "آیکون-4

را انتخاب نمایيد.  "تایيد و ارسال"در صورتي که فارغ التحصيلي دانشجو مورد تایيد است، گزینه -5

را انتخاب و توضيحات خود را در پنجره باز شده تایپ  "عدم تایيد و ارسال"در غير این صورت گزینه 

 نمایيد. 

اطمينان حاصل  4 و 2هاي  از انجام مرحله "تاييد و ارسال"زينه قبل از انتخاب گ •

 فرماييد.

 مدير امور آموزشي به وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآيندو

شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش 

زیر  های آیکون محيط اصلي پردازش مذکور، ستون عملياتدر کليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"

 :شود مشاهده مي

 : با استفاده از این آیکون جزیيات درخواست ثبت شده قابل مشاهده است.مشاهده درخواست •

 : با انتخاب این آیکون درخواست شما به مرحله بعد ارسال مي گردد.تاييد و ارسال •

در پنجره باز شده دلایل خود را  مي توانيد این آیکونکليک بر روی با : عدم تاييد و ارسال •

عودت مرحله قبل در قسمت توضيح تایپ نموده و سپس درخواست را جهت انجام اصلاحات به 

 .دنمایي

 وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش مي: این آیکون مشاهده گردش كار •

 .دهد

متن صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشجو  :صورتجلسه فارغ التحصيلي دانشکده به آموزش •

 را نمایش مي دهد.
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متن صورتجلسه دفاع از پایان نامه/رساله را  :صورتجلسه دفاع پايان نامه تحصيلات تکميلي •

 نشان مي دهد.

 امور آموزشي  كارشناسبه وسيله  دانش آموختگي تاييد/عودت درخواست ( فرآيندي

شده و بر روی لينک  21120پيشخوان خدمت به شماره ش پس از ورود به سيستم گلستان وارد پرداز

سپس نسبت به فارغ التحصيلي دانشجو براساس قوانين و مقررات کليک نمایيد.  "فارغ التحصيلي"

 موجود اقدام فرمایيد. تمامي دسترسي های لازم در ستون عمليات محيط اصلي پردازش موجود است.
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 ثبت شکايت دانشجويان درخواست

 شکايت دانشجويانفرآيند ثبت درخواست  الف( 

دانشجویان/ دانش آموختگان محترم پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان خدمت -1

کليک نمایيد. در  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120به شماره 

 کليک کنيد. درخواست جديد صفحه باز شده بر روی عبارت آبي رنگ 

 را انتخاب نمایيد. "نظام شکایت دانشجویي"عبارت   نوع درخواستاز منوی -2

نکات مورد نظر را تایپ کنيد و سپس در  مي توانيد درخواست اولدر مستطيل جلوی عبارت -3

در پایين و سمت  بازگشتکليک نمایيد و با کليک بر روی کليد  ايجادپایين صفحه بر روی آیکون 

 چپ صفحه به محيط اصلي بازگردید.

 زیر مشاهده مي شود: های در ستون عمليات آیکون  -4

 دانشجو مي تواند با استفاده از این گزینه مدارک مورد نظر را بارگذاری نماید. ارسال مدارک: -

توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي آيکون اصلاح:  -

 اصلاح نمایند.

توانند در صورت لزوم درخواست خود را دانشجویان/ دانش آموختگان محترم ميآيکون حذف:   -

 حذف نمایند.

سال اربررسي به معاون محترم دانشجویي و فرهنگي درخواست ثبت شده جهت  آيکون ارسال:  -

در ستون عمليات ظاهر مي شود که شامل  "مشاهده جزیيات"پس از اعمال این گزینه  گردد.مي

 . جزیيات درخواست دانشجو مي باشد

 دهد. : وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست را نمایش ميآيکون مشاهده گردش كار  -

جهت اطلاع از آخرین  1301به شماره توانند از گزارش  دانشجویان/ دانش آموختگان محترم مي -5

  وضعيت درخواست خود استفاده کنند. 

 معاون دانشجويي و فرهنگيتوسط  شکايت دانشجويانتاييد/عودت درخواست  ب( فرآيند
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پس از ورود به سيستم گلستان وارد پردازش پيشخوان دانشگاه  معاون محترم دانشجویي و فرهنگي-1

 کليک نمایيد.  درخواست بررسي مشکلات آموزشيشده و بر روی لينک  21120خدمت به شماره 

 شود:زیر مشاهده مي های آیکون در ستون عمليات -2

: معاون محترم دانشجویي با استفاده از این گزینه متن درخواست بررسي مسائل دانشجو -

 واست دانشجو را ملاحظه مي نماید.درخ

: معاون محترم دانشجویي و فرهنگي مي تواند با استفاده ارسال و تاييد مدارک پرونده دانشجو -

 از این گزینه مدارک بارگذاری شده دانشجو را ملاحظه مي نماید.

روی این بایست پس از کليک بر مي معاون محترم دانشجویي و فرهنگي آيکون تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس بر روی کليد اعمال  توضيح آیکون، در پنجره باز شده متن مورد نياز را در قسمت

 خاتمه یابد.تغييرات کليک نمایند تا درخواست 

توانند پس از کليک بر روی مي معاون محترم دانشجویي و فرهنگي آيکون عدم تاييد و ارسال:  -

تایپ نموده و سپس درخواست توضيح لایل خود را در قسمت این آیکون، در پنجره باز شده د

 دهند. عودتدانشجو/دانش آموخته را جهت انجام اصلاحات به ایشان 

وضعيت، توضيحات و مراحل ثبت درخواست دانشجو/دانش آموخته  آيکون مشاهده گردش كار:  -

 دهد.را نمایش مي
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 توسط دانشجوياني قابل استفاده برخي از شماره گزارش ها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شماره گزارش عنوان درخواست

 88و  78 دریافت برنامه هفتگي توسط دانشجو

 1251 صدور گواهي اشتغال به تحصيل

 5164 درخواست معافيت تحصيلي

 4230 صدور ابطال معافيت تحصيلي

 4227 نامه درخواست تایيدیه مقطع قبلي

 281 دریافت فرم های سازمان سنجش

 2572 دانشجویان دوره کهاد ریز نمرات

 2092 ليست دانشجویان دارای دوره کهاد در ترم

 2097 ليست مشخصات دانشجویان دوره کهاد

 2095 مشخصات دوره کهاد دانشجو
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 لينك هاي آموزشي استفاده از سيستم گلستان

 دانش آموختگان محترم لينک های مربوط به استفاده از سيستم گلستان توسط دانشجویان و -1

 لينک آموزشي عنوان درخواست ردیف
 olfhdmygj/0http://el.sutech.ac.ir/pf يثبت نام اصل 1
 1o1tftvgm5http://el.sutech.ac.ir/pc/ و اضافه(ترميم )حذف  2
 94av8zm7ay4http://el.sutech.ac.ir/p/ درخواست حذف اضطراری 3
 98543e0http://el.sutech.ac.ir/pgsbn/ ید سنواتدرخواست تمد 4
 gr/2ykb3http://el.sutech.ac.ir/pkwto درخواست حذف ترم 5
 08kxtaow3http://el.sutech.ac.ir/pfn/ صي تحصيليدرخواست مرخ 6
 /http://el.sutech.ac.ir/pdfdblqkgkca درخواست کميسيون موارد خاص 7
 3oqcn14http://el.sutech.ac.ir/puezd/ درخواست گواهي اشتغال به تحصيل 8
 9gichj8gfk4http://el.sutech.ac.ir/p/ درخواست مجوز خروج از کشور 9
 h/53kd106http://el.sutech.ac.ir/pafc هي موقتدرخواست گوا 10
 cq/49ci438http://el.sutech.ac.ir/pil ثني گواهي موقتدرخواست الم 11
 6ku6bk8d6http://el.sutech.ac.ir/pgm/ شنامهدرخواست دان 12
 uaef/59zs5http://el.sutech.ac.ir/prs ثني دانشنامهدرخواست الم 13
 ahkp/3n32h0http://el.sutech.ac.ir/pr درخواست ریز نمرات 14

 

 لينک های استفاده از سيستم گلستان توسط کارشناسان محترم آموزشي دانشکده ها -2

 آموزشيلينک  درخواستعنوان  ردیف

 l/9ch9http://el.sutech.ac.ir/pytfsoa    برنامه هفتگي استاد 1

  eoyqjv/2http://el.sutech.ac.ir/pusoi   برنامه هفتگيِ کلاس 2

 6kvjv7ps5m2http://el.sutech.ac.ir/p/ یان گروه درسيليست دانشجو 3

 e/9http://el.sutech.ac.ir/purujtibeu    تعریف استاد راهنما 4

 cl/4crame8http://el.sutech.ac.ir/pts   حذف اضطراری 5

 olh/04k7h1http://el.sutech.ac.ir/paz  ماتيثبت نام مقد 6

 krhrhvc/9u37http://el.sutech.ac.ir/p  تعرِیف درس )ثبت نام اصلي( 7

 s/00gfajw7http://el.sutech.ac.ir/pzl   کارشناسي ارشدروش تحقيق سمينار  تایيد نمره ثبت و 8

 bf/57v5http://el.sutech.ac.ir/piorxo   ثبت و تأیِيدِ نمره طرح تحقيِق رساله دکتری 9

http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43074037&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43074037&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43074037&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pf0olfhdmygj/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43122219&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43122219&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43122219&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pc5tftvgm1o1/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43124849&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/p4ay7zm8av94/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43076922&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43076922&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43076922&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pgsbn0e98543/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43107763&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pkwto3ykb2gr/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43077227&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43077227&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43077227&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pfn3kxtaow08/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43122713&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pdfdblqkgkca/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=41581513&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/puezd14oqcn3/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=41583591&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/p4gfk8gichj9/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43117573&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43117573&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43117573&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pafc106kd53h/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120891&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120891&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120891&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pil438ci49cq/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120128&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120128&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43120128&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pgm6d8bk6ku6/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43121514&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43121514&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=43121514&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/prs5zs59uaef/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=41584452&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pr0h32n3ahkp/?OWASP_CSRFTOKEN=6c4e8fd384769049b4234150052404c653da77c5ff3ed992e6f422c28b4135a2
http://el.sutech.ac.ir/pytfsoa9ch9l/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pusoi2eoyqjv/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510338&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510338&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510338&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/p2m5ps7kvjv6/
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44509830&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/purujtibeu9e/
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510592&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pts8crame4cl/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510089&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510089&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44510089&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/paz1h7k04olh/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/p37u9krhrhvc/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/admin/meeting/sco/recordings/local/info?account-id=7&filter-rows=20&filter-start=0&sco-id=44081765&select-all=true&source=true&OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pzl7gfajw00s/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/piorxo5v57bf/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
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 ksls/2m3http://el.sutech.ac.ir/pwcik ثبت و تأیيد نمره امتحان جامع دکتری 10

 9qcl619http://el.sutech.ac.ir/peavy/  برنامه امتحانات دروس 11

 0v30bff2http://el.sutech.ac.ir/pify/   پایان ترم ليِست حضور و غياِب امتحانات 12

13 
در  ثبت مکان و اختصاص شماره صندلي به دانشجویان

 امتحانات پایان ترم
nn/7ytwy6http://el.sutech.ac.ir/pmsh 

 vzhgf/35http://el.sutech.ac.ir/pzech  در امتحانات پایان ترم ثبت غيبت دانشجویان 14

 4btfq2bdp9http://el.sutech.ac.ir/pv/ مقطع کارشناسي -تعریف عنوان پروژه و کارآموزی 15

 ji/476j556http://el.sutech.ac.ir/php   ثبت مدرک بسندگيِ زبان 16

 rhponm/0r500http://el.sutech.ac.ir/p ثبت تک درس و تعيين استاد 17

 تطبيق دروس دانشجو برای فارغ التحصيلي  18
 

   uf/7l6j9http://el.sutech.ac.ir/pxglu 

 lc/7http://el.sutech.ac.ir/pqooygknx ليست دانشجویان با رتبه 19

 

http://el.sutech.ac.ir/pwcik3m2ksls/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/peavy619qcl9/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pify2bff30v0/
http://el.sutech.ac.ir/pmsh6ytwy7nn/
http://el.sutech.ac.ir/pzech35vzhgf/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pv9bdp2btfq4/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/php556j476ji/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/p500r0rhponm/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pxglu9j6l7uf/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19
http://el.sutech.ac.ir/pqooygknx7lc/?OWASP_CSRFTOKEN=3e2fca85e098b1614aa98333a4ae4a23b10c71187632f0c8cd8b75d5b2955b19

