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 راهنماي کار با نرم افزار جامع گلستان

 دانشگاه رازي  هاي آموزشیکارشناسان گروهبراي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ميه و تنظ يته                              

 يات و علوم انسانيدانشکده ادب يکارشناس آموزش - يميمژگان سل

 دانشگاه رازي 
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نمایند برطرف نمودن آن به گروه مراجعه میمشکلاتی که دانشجویان برای فرآیند ارائه درس و از  یدر این راهنما شرح

باید دانشجو به آموزش   گردد وبرطرف نمی گروهمشکلاتی که با سطح دسترسی کارشناسان لیست ذکر شده، همچنین 

 دانشکده مراجعه نماید ذکر شده.  

 

 ارائه درس: 

 شویم. برای ارائه دروس در هر نیمسال تحصیلی ابتدا وارد منوی آموزش )درس( می

 

 

 

 

 

 

 شود.منوی زیر باز میدرس کلیک بر روی گزینه ارائه   ( و با3بعد از ورود به مرحله )

 

 

 

 

 

 

ها درس مورد نظر  گردد که کارشناس می تواند از بین آنبعد از وارد نمودن فیلدهای لیست تمام دروس گروه باز می 

 ر(خود را انتخاب و نسبت به ارائه آن اقدام نماید. )شکل زی

  

 (3مرحلهدر صورتی فقط یک درس خاص مدنظر کارشناس باشد باید فیلد مربوط به کد درس را نیز وارد نماید.)

مقطع درس مشخص  ( 1مرحله )

    شود  مشخص گروه آموزشي  و  شماره دانشکده( 2مرحله )  شود

 (3مرحله)

 

 (2مرحله) (1مرحله)

 

 (3مرحله)
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کلیک کنید و تعداد گروه انتخاب برای ارائه درس جدید بر روی سطر درس مدنظر )ردیف ارائه گروه جدید(گزینه 

 )شکل زیر(.مدنظر را وارد نماید

 

 

 

 

 

گردد، که با  فعال میجزئیات ارائه کلیک بر روی                   گزینه های مورد نیاز و تعداد گروه بعد از وارد کردن 

 کلیک بر روی این گزینه دیگر اطلاعات مربوط به درس را وارد نمایید. 

 

 

 

 

   

نمایید، البته وارد  لازم را وارد  اطلاعاتدر قسمت جزئیات ارائه با توجه به شرایطی که برای ارائه درس لازم است 

 . نیازرد در صورت اباشد و مابقی مولازم می اساتیدو  امتحان،  زمان ارائه ،مشخصات ارائهمربوط به  اطلاعاتنمودن 

 

 

 

 

 

 مشخصات ارائه:
 

 

 

 

 

 

 

انتخاب درس ( 1مرحله )  

های ( ثبت تعداد گروه2مرحله )

 درخواستی 

 کلیک کنید 

  (2)مرحله  (1)مرحله

  (3)مرحله
  (4)مرحله

  (5)مرحله

  (6)مرحله

  (7)مرحله

  (8)مرحله
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 ( 1فرض مشخص شده. )مرحلهاز اندازه پیشدرس بیشتر یا کمتر در صورت نیاز به تغییر ظرفیت  ➢

 (2جنسیت درس )مثل: دروس گروه معارف(. )مرحلهمشخص نمودن  ➢

 ( 3(. )مرحله 3971در صورت نیاز به مشخص بودن اثر ترم ورود اخذ)مثل: فقط ورودیان  ➢

 (4نوع لازم را انتخاب نمایید. )مرحله 3اثر ترم ورود در اخذ که باید با توجه به مرحله  ➢

زم است در صورت باز گذاشتن لیست انتظار لازم  در صورت نیاز به باز بودن لیست انتظار )ذکر این نکته لا ➢

به تعداد لیست انتظار ظرفیت درس   مربوطه است بعد از سپری شدن مراحل ثبت نام و ترمیم کارشناس گروه

را افزایش دهد در غیر این صورت اسامی دانشجویانی که در لیست انتظار هستند در لیست حضور و غیاب  

 (5شد، ثبت این مرحله برای دروس معارف الزمی است(. )مرحله( ثبت نخواهد 126)گزارش کلاسی 

را انجام داده الزامی است، انجام این   5مشخص نمودن حداکثر لیست انتظار برای دروس معارف که مرحله  ➢

( در لیست انتظار قرار  نفر 10قط به تعدادی که مشخص شده )مثلاً ت نام فگردد در زمان ثبمرحله باعث می

 ( 6دهد. )مرحلهبه بعد( اجازه قرار گرفتن در لیست انتظار را نمی 11فراد بعد از این آمار )مثلاً نفرگیرند و به ا

گردد باید در این بخش  در صورتی که درسی نیاز به توضیحات خاصی دارد مثلا در مکانی مشخص ارائه می ➢

 ( 7وارد گردد. )مرحله

 (8. )مرحلهکندسازی دروس را فراهم میفرآیند فعالاین مرحله انجام  ➢

باشد و در صورت تمایل و با توجه به شرایط  مین به غیر از موارد یاد شده پر نمودن فیلدهای دیگر ضروری 

 .نمودتکمیل توان آنها را میدرس 

 

 امتحان:

 

 

 

 

 
 

 ( 1مشخص نمودن تاریخ امتحان بر اساس چندمین روز امتحانی تقویم آموزشی. )مرحله ➢

  مشخص نمودن ه بر واحد تئوری واحد عملی مانند آزمایشگاه نیز داشته باشد ودرس علاو  در صورتی که ➢

 (2آزمایشگاه نیز لازم باشد این فیلد تکمیل گردد. )مرحلهتاریخ امتحان 

 (3مشخص نمودن ساعت شروع و پایان. )مرحله ➢

 

  (1)مرحله

  (3)مرحله

  (2)مرحله
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 :زمان ارائه

 

 

 

 

 
ساعت ثابت و هم گردشی دارد  . اگر درس هم ثابت یا گردشی بودن ساعت درسساعت مشخص نمودن  ➢

این مرحله را برای هر دو ساعت انجام دهید. با این تفاوت که برای ثبت ساعت ثابت درس گزینه )هرهفته(  

 (1. )مرحلههای زوج( را انتخاب های فرد یا هفته و ساعت گردشی درس گزینه )هفته

 (2مشخص نمودن روز ارائه درس. )مرحله ➢

 (3ع و پایین درس. )مرحلهشرو وارد نمودن بازه زمانی  ➢

باشد)درس بیش از یک  در صورتی که درس دو ساعت مجزا دارد و هر ساعت مختص به یک استاد می ➢

 ( 4استاد دارد( استاد مربوط به هر ساعت را در این فیلد مشخص نمایید. )مرحله

 تکمیل نمود.آنها را توان و در صورت لزوم می ضروری نیستتکمیل نمودن باقی فیلدها 

 

 اساتيد درس:

 

 

 

 

 
در  اصلی( است اما ) خود سیستم به صورت خودکار بر روی گزینه  ،استاد مشارکت مشخص نمودن نوع ➢

در این مرحله نوع مشارکت آنها را در تدریس درس   که درس مدنظر بیش از یک استاد دارد  حالتی

 ( 1. )مرحلهمشخص نمایید

 (2مشخص نمودن کد استادی، استاد درس. )مرحله ➢

 (3در حالتی که درس بیش از یک استاد دارد باید در این فیلد درصد مشارکت مشخص گردد. ) ➢

 (4مشخص نمودن نوع مسئولیت درس در صورتی که درس بیش از یک استاد دارد. )مرحله  ➢

  (3)مرحله  (2)مرحله  (1)مرحله

  (4)مرحله

  (1)مرحله

  (2)مرحله

  (4)مرحله

  (3)مرحله  (5)مرحله
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در غیر این صورت  گردد این مرحله باید بر روی حالت بار اول در صورتی که درس برای اولین بار ارائه می ➢

 ( 5قرار گیرد. )مرحلهلت تکراری حا

 :شرایط دانشجو

 
 

 

 

 

 

 

 ( 1نام دانشکده درس. )مرحله ➢

 ( 2نام گروه آموزشی درس. )مرحله ➢

 ( 3نام رشته تحصیلی مربوطه به درس. )مرحله ➢

 (4. )مرحلهنام مقطع درس ➢

 ( 5نام دوره درس. )مرحله ➢

 ( 6نوع برنامه. )مرحله ➢

می باشد که با کلیک   غير فعالباشد که پیش فرض بر روی میدرس  گروهآخرین مرحله در ارائه درس وضعیت 

 8وضعیت درس را فعال نمایید )مرحله مشخصات ارائه گردد. البته اگر در آیکون تبدیل می فعالکردن بر روی آن به 

 باشد.میفعال توضیحات( درس به صورت پیش فرض بر روی 

 

 ف و اضافه دانشجوحذ  ،انتخاب واحد  بازه زماني  مشکلات مربوط به 

تواند مشکل کارشناس گروه میدر صورتی که دانشجو برای هر یک از مشکلات نامبرده در زیر به گروه مراجعه نماید 

 دانشجو را برطرف نمایید: 

 نام های ثبتو کنترلنام منوی ثبتبه ابتدا وارد 

 

 

 

 

 

  (1)مرحله

  (2)مرحله

  (3)مرحله

  (4)مرحله

  (5)مرحله

  (6)مرحله

( 1مرحله ) ( 2مرحله )   
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 :وطهفیلدهای مرب کد درس درومرحله بعد وارد نمودن  شماره دانشجو 

 

 

 

 

 

 

بعد از وارد نمودن شماره دانشجو و کد درسی که دانشجو برای بطرف نمودن مشکل آن به گروه مراجعه نموده،  

سطح  5کنید فقط که در تصویر مشاهده می همانطور) که دارد اقدام می نماید. کارشناس با توجه به سطح دسترسی

 شناسان گروه تعریف شده است(.برای کار ت انتخاب واحددسترسی برای رفع اشکالا 

 

 

 

 

 

 

 باشد.باشد برای دروس مشترک )عمومی( نمیسطح دسترسی فقط برای دروس تخصصی گروه می 5این   نکته:

مرتفع نگرددید در مرحله   مورد نامبرده( 5سطح دسترسی کارشناس گروه )در صورتی که مشکل انتخاب واحد دانشجو با 

 ه راهنمایی بفرمایید. بعد دانشجو را به آموزش دانشکد

 ( ظرفيت گروه درسي: 1سطح دسترسي

با هماهنگی مدیر  ،پر بودن ظرفیت درس باشد در زمان انتخاب واحد در صورتی که مشکل دانشجو برای اخذ درسی

. مرحله بعد کارشناس محترم باید ودمنبرطرف را مشکل دانشجو  خیربه  بلهبا این سطح دسترسی و تبدیل کلمه  گروه

گیرد و اسم  در غیر این صورت دانشجو در لیست انتظار قرار می ت درس را بعد از اخذ این دانشجو یک نفر بالا ببردظرفی

. چنانچه کارشناسان بدون دادن این سطح دسترسی به دانشجویی که گردداو در لیست حضور و غیاب کلاسی ثبت نمی

وجود دارد که شخص دیگری درس را اخذ نماید. بنابراین ابتدا   مراجعه نموده فقط ظرفیت درس را بالا ببرند این احتمال

به دانشجویی که برای این مشکل مراجعه نموده این سطح درسترسی را اعمال و بعد از اخذ این درس توسط دانشجوی  

 .دهید افزایش را مربوطه ظرفیت درس

 در اخذ درس: ( مجوز نظام آموزشي 2سطح دسترسي

دانشجوی روزانه بخواهد  مثال:) هد درسی را خارج از نظامهای تعریف شده مربوطه به خوددر صورتی که دانشجو بخوا

هایی که در زمان ارائه  بسته به نوع نظام  درس گروه شبانه را اخذ نماید و یا درسی را با گروه آموزشی دیگری اخذ کند، 

( 2مرحله )  

( 1مرحله )  
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توان مشکل دانشجو را می خیربه  بلهه با این سطح دسترسی و تبدیل کلمدر صورت موافقت گروه (  درس تعریف شده

 برطرف نمود.

 اثر ترم ورود در اخذ درس:  ( 3سطح دسترسي

دی مشخصی تعریف نمایند که فقط ودر مواردی ممکن است در زمان ارائه درس کارشناسان گروه برای درسی خاص ور

ذ نمایند. در صورتی دانشجویی خارج از  ( فقط بتوانند آن درس را اخ 93ورودهای  دانشجویان مربوطه به آن ورودی )مثلاً

در صورت موافقت گروه با استفاده از این سطح  ،( جهت اخذ درس مراجعه نماید92ورودی  مثلاً دانشجوی آن ورودی )

 توان برطرف نمود.مشکل دانشجو را می خیربه   بلهو تبدیل کلمه دسترسی 

 التحصيلي: تعداد واحدهای لازم فارغ ( 4سطح دسترسي

 135دانشجویی که با  :رتی که دانشجویی با طرح مشکل مربوط به این سطح دسترسی به گروه مراجعه نمود )مثالدر صو 

های گذشته درسی را با گروه دیگری اخذ نموده و یا دانشجوی  شود اما به دلیل اینکه در ترمالتحصیل میواحد فارغ

ردید جمع واحدهایش در زمان انتخاب واحد چون بیش از  انتقالی است و هنوز تطبیق واحد در سیستم برایش اعمال نگ

تواند دهد و دانشجو نمیالتحصیلی را نشان میگردد، سیستم خطاهی اخذ واحد بیشتر از واحدهای فارغواحد می 135

با  موفق به انتخاب واحد گرددزمانی انتخاب واحد  هباز  درانتخاب واحد نماید(. در چنین شرایطی برای اینکه دانشجو 

تواند با بررسی  باشد، کارشناس گروه میبر میزمانتم ستطبیق واحد و اصلاح واحدها در سیفرآیند توجه به اینکه 

گردد  با اطمیان خاطر از اینکه با تطبیق واحد مشکل دانشجو برطرف میو  272،  100 هایگزارش واحدهای دانشجو در 

و بعد از زمان انتخاب واحد نسبت به تطبیق  دانشجو را  برطرف نماید. مشکل خیربه  بله و تبدیل کلمه  این سطح دسترسی

 واحد دانشجو اقدام نماید. 

 اخذ درس مطابق سرفصل تعریف شده ( 5سطح دسترسي

 92در صورتی که دانشجو با طرح مشکل مربوط به این سطح دسترسی به گروه مراجعه نمود )مثال: دانشجویی که ورودی 

که برای آنها سرفصلها تغییر نموده اخذ نماید، سیستم خطای خارج از سرفصل  93دروس ورودی باشد بخواهد درسی از 

دهد(. در چنین مواردی در صورت موافقت گروه منوط به اینکه  دهد و به دانشجو اجازه انتخاب واحد نمیرا نشان می

  بله ماید با این سطح دسترسی و تبدیل کلمه التحصیلی ایجاد ننگذراندن این درس برای دانشجوی نامبرده اشکالی در فارغ 

توان به دانشجو ذکر این مطلب لازم است که با این سطح دسترسی نمی توان برطرف نمود.مشکل دانشجو را می خیربه 

اجازه اخذ درس گروه دیگر را داد زیر هر گروه فقط به کد دروس خود دسترسی دارد بر طرف نمودن این مشکل با  

 باشد. وزش دانشکده میسطح دسترسی آم

مانند تداخل ساعت ارائه درس و یا تداخل ساعت  سطح دسترسی 5هر مشکلی در زمان انتخاب واحد خارج از این 

باشد و های آموزشی قابل حل نمیدر گروه و ... های دیگر مشکلات مربوط به دروس مشترکاخذ درس با گروه  امتحانی

 لازم است دانشجو برای رفع آن به آموزش دانشکده مراجعه نماید.
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 باز نمودن صفحه انتخاب واحد یا ترميم برای دانشجو

با زدن پایان  صفحه انتخاب واحد یا ترمیم خود راممکن است دانشجو بنا به اشتباه  ترمیمدر زمان انتخاب واحد و یا 

. در صورتی که دانشجو با طرح این مشکل به گروه مراجعه نمود با مراجعه به منوی ثبت نام دنتخاب واحد یا ترمیم، ببندا

 م دانشجو را باز نمود. گزینه مجوز مراحل مختلف ثبت نام، صفحه انتخاب واحد و یا ترمی

 

 

 

 

 

ترمیم  یا ثبت نام های پیش فرض با توجه به بازه زمانی گزینه  از گزینه ،و وارد نمودن شماره دانشجو منوبعد از ورود به این 

 کنیمرا انتخاب می

 

 

 

 

 

 در ليست حضور و غياب کلاسي دانشجو نبودن نام 

دهد ورود به منوی  در صورتی که دانشجو برای چنین مشکلی به گروه مراجعه نمود اولی اقدامی که کارشناس انجام می

 اشد. ب اطلاعات جامع دانشجویی می

 

 

 

 

 

 کلیک نمایید.بر روی ترم مورد نظر 

 

 

 

( 1مرحله )  

( 1مرحله )  

( 2مرحله )  

( 1مرحله )  

( 2مرحله )  

( 2مرحله )  
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. و  باشدنام باشد نماینگر بدهکار بودن دانشجو در نیمسال مربوطه میبصورت در حال ثبتترم مورد نظر چنانچه 

سپری  دانشجو معمولا بعد از  بدهی توسط بت به پرداخت بدهی خود اقدام نماید، بعد از پرداختسدانشجو باید ن

گردد و نیاز به انجام  بازه زمانی و بروز رسانی سیستم در آموزش کل واحدهای دانشجو ثبت عادی می یک شدن 

          در صورتی که ترم مورد نظر به صورت مشغول به تحصیل باشد مشکل از بدهی   باشد.اقدام دیگری نمی

که ثبت نشده و دانشجو به اشتباه  باشد. با کلیک کردن بر روی ترم مربوطه و کنترل نمودن دروس، دروسی نمی

  آموزشگردد که برای اقدام بعدی نیاز است دانشجو به در زمان انتخاب واحد آن را ثبت نکرده مشخص می

 گردد.مراجعه نماید و با سطح دسترسی کارشناس گروه مشکل مرتفع نمی

ن وضعیت تحصیلی دانشجو را  تواترین مرجع اطلاعات دانشجویی در سیستم گلستان که در آن میکامل نکته: 

باشد، لازم است کارشناسان عزیز در هر مراجعه دانشجو به  بررسی نمود منوی اطلاعات جامع دانشجویی می

که اگر دانشجو مشکل جدیدی )مانند   ،دانشجو را بررسی اجمالی نمایندتحصیلی گروه در این منو وضعیت 

 رف نمودن آن هرچه سریعتر اقدام نمایید. اخراجی، مشروطی، بدهی و...( داشته باشد جهت برط

 مراجعات مربوطه به پيشخوان خدمت 

 و ... دفاعدرخواست تأیید و   التحصیلیدرخواست فارغ ، درخواست معرفی به استادتأیید

ه، بر روی علامت سوال کلیک کرده تا  صفحه پیشخوان خدمت شد واردابتدا  نامبردهبرای انجام موارد 

   گردد. فیلدهای مربوطه باز

 

 

 

 

 

 

 تواند دانشجو و یا استاد باشد( را وارد نمایید.)شکل زیر(شماره کاربر مورد نظر )می 

 

 

 

 

 

 

 گردد. باز می زیر بعد از وارد نمودن شماره دانشجوی مورد نظر و کلیک بر روی علامت سوال منوی  

 

 کلیک نمایید 

 وارد نمودن شماره دانشجو
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     باشد روبروی سطر مربوطه پیغام عددی وجود دارد در صورتی که دانشجو برای هر یک از موارد بالا درخواست داده

برای کارتابل مدیر گروه می باشد، در صورتی که کارشناس در   تأیید این پیغام (( ذکر این نکته لازم است که1) پیغام)

یر گروه در  تواند با همان کاربری خود با وارد نمودن نام مدغیاب مدیر گروه مجبور به تأیید موارد اشاره شده باشد، می

   فیلد مربوطه وارد کارتابل پیشخوان خدمت مدیر گروه شده و مورد لازم را تأیید نماید. )شکل زیر(

 

 

 

 

 

اید و بعد از وارد نمودن نام مدیر گروه و کلیک بر روی علامت سوال، شما وارد منوی پیشخوان خدمت مدیر گروه شده

   توانید موارد درخواستی را تأیید نمایید.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نام مدیر گروه وارد نمودن  

 کارتابل کارشناس گروه

 پیشخوان خدمت مدیر گروه

(: تأیید درخواست معرفی به استاد1پیغام)  

 (1پیغام تأیید )
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فقط لازم است برروی  التحصیلی و ... های معرفی به استاد، فارغ برای تأیید هر یک از درخواست

کلیک نموده و      کلیک نماید تا درخواست تأیید گردد. در صورت نیاز به ویرایش نیز بر روی علامت      علامت 

استاد در درخواست معرفی به استاد(. و در صورت مخالفت با درخواست بر گردد) مثلا افزودن نام ویرایش لازم انجام می

 و در صورتی که بخواید درخواست را کامل حذف نمایید بر روی گزینه      کلیک نمایید.            روی گزینه

را ثبت  آید که دانشجو در پیشخوان خدمت درخواست درس معرفی به استاد خودای از مواقع پیش میدر پاره  نکته: 

)گروه آموزشی، آموزش دانشکده( به تأیید نهایی رسیده است، اما بنا به   نموده و این درخواست توسط افراد مربوطه

باشد و  باشد، و این کار دیگر در پیشخوان بعد از تأیید امکان پذیر نمیثبت شده می دلایلی دانشجو مجبور به تغییر استاد

 اقدام گردد.)شکل زیر( رس  تعيين استاد دباید از طریق منوی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، باید نام ترم مدنظر و کد درس مربوطه وارد گردد. ورود به منوی تعیین استادبا 

 

 

 

 

 

( و کلیک بر روی دکمه                   اطلاعات دانشجوی نامبرده  2و  1بعد از وارد نمودن اطلاعات خواسته شده )مرحله

گردد. حالا  به صورت خودکار تکمیل میعملیات ه     ک بر روی این اطلاعات منوهای مربوط بشود. با کلینشان داده می

 د.)شکل زیر( ایتوان نام استاد جدید را جایگزین نمبا کلیک بر روی گزینه نام استاد و حذف آن، می

 

 

 

 

 

(1مرحله)  

(2مرحله)  

(3مرحله)  

(1مرحله) (2مرحله)   

( کلیک بر روی نوار اطلاعات3مرحله )  

 

( کلیک بر روی نام استاد و حذف آن 4 مرحله)  
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 انتقالي و مهماني  هایموافقت با درخواست 

ستم گلستان لازم است ابتدا دانشجو با کاربری خود فرم مربوطه را تکمیل نمایید  های سیهر یک از درخواست برای تأیید

و در اقدام بعدی برای تأیید آن به گروه مراجعه کند. در صورت لزوم کارشناسان گروه با سطح دسترسی خود نیز          

 ها را تکمیل و بعد تأیید نمایند. توانند هر یک از انواع این درخواست می

 تأیید درخواست انتقال و یا مهمانی دانشجو، ابتدا وارد منوی آموزش شده.  برای 

 

 

 

 

 

 

 

در صورتی که دانشجو درخواست انتقال به صورت مهمان داشته باشد، با کیلیک بر روی منوی تقاضای انتقال به صورت 

 گردد.مهمان فرم زیر باز می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اطلاعات مربوط به میهمانی   دانشجو و کلیک بر روی دکمه               وارد نمودن شماره برای تایید درخواست بعد از 

توانید درخواست بالا را تأیید نمایید که در صورتی شما می. (2گردد )مرحلهدر پایین منو ظاهر مینوار دانشجو به صورت 

 دانشجو درخواست خود را تأیید کرده باشد.

 : ( 1) نکته

این صورت ابتدا   درمی دهد نده باشد، سیستم به شما اجازه تأیید کرشجو درخواست خود را تأیید ندرصورتی که دان

 تبدیل کلمه خیر به بله(  –تصویر بالا  3درخواست دانشجو را تأیید نمایید. )مرحله

(1مرحله)  

(2مرحله)  

(3مرحله)  

(4مرحله)  
(5مرحله)  

(1مرحله)  

 ( 2مرحله)

 کلیک بر روی نوار درخواست 

ه )
حل

مر
4)

 

 

(3مرحله)  
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یا   ن درس ن است که هنوز دانشجو عنواآ، نشانگر دهددرصورتی که سیستم به شما اجازه تأیید درخواست دانشجو را ن 

ثبت  –تصویر بالا 4توانید دانشجو را جهت انجام این کار راهنمایی نمایید. )مرحلهمی کرده شمادروس خود را ثبت ن

 دروس مهمانی(  

 گردد با کلیک بر روی گزینه ثبت دروس در )تصویر قبل( منوی مربوط به  ثبت دروس مهمانی باز می

 

 

 

 

 

 

 

 (:2نکته ) 

دهای ثبت شده در قسمت ثبت دروس با تعداد واحدهای ثبت شده در ابتدای فرم درخواست درصورتی که تعداد واح

 )شکل زیر(  دهد.مهمانی برابر نباشد، باز هم سیستم به شما اجازه تأیید درخواست دانشجو را نمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 را تأیید نمایید. )شکل زیر( توانید درخواست مربوطه  می ،تأیید دانشجو برطرف نمودن خطاها در صورت بروز و بعد از 

 

 

 

 

 

 

 دروس مورد نیاز ثبت کد (4مرحله)
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 تایید استاد راهنماهای موجود، گزینه گزینه میانهمین فرم کیک نمایید و از   ییدأدر قسمت وضعیت تبرای تأیید کافیست 

مرحله بعد را انتخاب و بر روی دکمه             کلیک نمایید تا درخواست تأیید گردد.  تایید گروه آموزشیگزینه  و بعد

 ، دانشجو را به آموزش دانشکده راهنمایی نمایید. (تایید دانشکده) گزینه برای

 درخواست انتقال دائم به دانشگاه دیگر 

 تایید استاد راهنمابر روی منوی وضعیت تایید کلیک نمایید و گزینه  انشجوشماره دنمودن رد  ا ودر این درخواست بعد از 

 )شکل زیر(را فشار دهید.            را انتخاب و دکمه     تاییدگروه آموزشیو 

 

 

             

               

 

 

 

 ده راهنمایی نمایید.کبه آموزش دانش  در فرم بالا (یید دانشکدهأتگزینه ) تأیید مرحله آخر دانشجو را برای 

 

 کارشناسان گروه    یپر تکرار برا ی ها ليست گزارش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رش شرح گزا شماره گزارش  ردیف
 برنامه هفتگی اساتید  3 1

 ابلاغ امتحانی اساتید  1464 2

 آمار پذیرفته شدگان در ترم خاص 236 3

 آمار ورودیان سال خاص  223 4

 لیست دانشجویان مشروطی در یک ترم  331 5

 برنامه هفتگی دانشجو  78 6

 برنامه امتحانی دانشجو  428 7

 کارنامه کلی دانشجو  100 8

 التحصیلی روس دانشجو جهت فارغ تطبیق د 272 9

 التحصیلی دانشجو صورت جلسه فارغ 282 10

 نیاز، همنیاز و... درس مشخصات پیش 107 11

 مشخصات دروس ارائه شده در ترم  102 12

 لیست حضور و غیاب کلاسی  126 13

 برنامه امتحانی دروس  206 14

 لیست دانشجویان با  رتبه بر اساس معدل 482 15

لیست دانشجویان با واحد اخذ شده. )این گزارش برای کنترل دانشجویانی که واحد کمتر یا   61 16

 اند کاربرد دارد( بیشتر از حد مجاز اخذ نموده

(1مرحله)  

(2مرحله)  



 16 ..............   .......................................................................................................................................................... راهنماي کار با نرم افزار جامع گلستان

باشد، در این بیشتر از نکات نامبرده در این راهنما میهای آموزشی ان گروهکارشناسخدمات است که به یادآوری لازم  

 های آموزشی. نکات مهم و لیست کارهای مربوط به مراجعات مکرر دانشجویان به گروه ی شد بر ااشاره فقط چکیده 

 


