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ت اجرا
ت مورد توجه جه

نکا
 

 نکات مورد توجه در اجرای بهینه امتحانات پایان ترم
 

)به شماره ا مطابق با شیوه نامه اجرایی امتحانات تشکیل کمیته برگزاری امتحانات و تعیین شرح وظایف اعض -1

  (11/30/1031/د مورخ 033/1301/13333

برگزاری جلسه هماهنگی با مراقبین و ابلاغ شرح وظایف  -0  

نظارت  اهنگی با مدیران گروه و مروری بر دستورالعمل اجرایی امتحانات  )خصوصا تاکید بربرگزاری جلسه هم-0

 بر انحراف معیار نمرات  و همچنین ثبت و قفل  به موقع نمرات  توسط اساتید ( 

 وسپس تعریف ساختمان /کلاس / ردیف های امتحان شماره صندلی و محل برگزاری امتحاناتدستی  از  تهیه راهنمای-4

 در سامانه گلستان

 )** در تعریف ساختمان دقت شود که چهار رقم اول  هر ساختمان، کد پردیس / مرکز مورد نظر  باشد( 

1- در صورتی که ردیف 0 قبلا در سامانه گلستان ثبت شده باشد، بهتر است  مجدد مطابقت اطلاعات ثبت  شده  با راهنمای 

 دستی موجود ازمسیر ذیل صورت پذیرد :

اعات پایه /ساختمان و کلاس/تعریف کلاس های آموزش: در صفحه باز شده شماره ساختمان و کلاس مورد نظر را اطل

وارد و اطلاعات ثبت شده مربوط به هر کلاس را بررسی نمایید ) خصوصا مطابقت اولین شماره صندلی ثبت شده و 

 ظرفیت امتحانی  برای هر مکان با راهنمای دستی پردیس/مرکز(

ته بندی دروس با عناوین مشترک، استاد مشترک و ساعت امتحان مشترک جهت سهولت و سرعت در ایجاد شماره دس-1

آموزش/جلسه درس، امتحان ونمره/امتحان/تعیین گروه های درسی صندلی از مسیر:  

 

 3- ایجاد شماره صندلی از طریق پردازش 13113 با دقت به موارد ذیل :

ه ساختمان و شماره کلاس را وارد نمایید و سپس  دکمه جستجو را بزنید.*کددرس ، شماره گروه ، شمار  

 **درکنار عبارت قرمز رنگ "صندلی های اختصاص یافته کلاس" روی علامت + کلیک کنید تا جدول صندلی های آن کلاس نمایان شود.
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صندلی ها را در سامانه گلستان انتخاب نمایید) بر اساس ***براساس تصمیمات اتخاذ شده قبلی درکمیته امتحانات  پردیس /مرکز،  نوع چیدمان 

نام خانوادگی ، تصادفی، براساس شماره  دانشجویی و یا زوج و فرد ...( و در نهایت دکمه اعمال تغیرات را بزنید و مطمین شوید تمام 

.دانشجویان  گروه درسی مورد نظر دارای شماره صندلی می باشند  

1- تهیه پرینت ابلاغ امتحانی اساتید از طریق گزارش  1414 تایید شده توسط مسئولین مرکز  و هماهنگی جهت قطعی 

 شدن حضور استاد در روز امتحان و همچنین پیگیری مراقب کمکی در صورت لزوم

3-تهیه لیست از دانشجویان دو امتحانی از طریق گزارش 11  وهماهنگی با استاد، دانشجو و مراقب در خصوص حضور 

 دانشجو در یک مکان و تحویل دادن به موقع سوال دوم به مراقب 

ترکیبی و نظری و پیگیری تکمیل صورتجلسات  ،تهیه پرینت از صورتجلسات امتحانی و تفکیک امتحانات عملی -13

 توسط اساتید ومراقبین پس از اتمام زمان  هر آزمون

11-تهیه خروجی اکسل از گزارش 013 و تنظیم فرم بررسی وجمع بندی حضور و غیاب اساتید ، مراقبین و 

 دانشجویان

10- ثبت اسامی دانشجویان غایب در امتحان در پایان هر روزامتحان  از طریق پردازش 13103 و تهیه گزارش از موارد 

 ثبت شده  با گزارش 401 و مطابقت با صورتجلسات امتحانات

 )** درصورتی که غیبت دانشجو توسط کارشناس در سامانه گلستان ثبت نشود،  قفل لیست نمره توسط استاد امکان  پذیر نمی باشد.(

جمع بندی اسامی غائبین ومستندات لازم  جهت  ارجاع به شورای آموزشی پردیس و در نهایت  ثبت نتایج  در سامانه  -10

 گلستان 

اساتیدو اعلام آخرین مهلت ثبت نمرات برای هر گروه درسی جهت یادآوری به  131تهیه گزارش  -14  

 

 

 

 

 :بررسی روزانه گزارش های مورد نظر ذیل بنا بر زمان بندی های اجرایی درتقویم آموزشی  وکمیته امتحانات -11
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 بعد از امتحانات

 ردیف شماره پردازش شماره گزارش مسیرگزارش/پردازش کاربرد گزارش /پردازش

استاد ممکن شود تا امکان قفل لیست توسط ثبت غیبت های امتحانی توسط کارشناس     01601*  0 

 2  626  لیست دانشجویان غایب امتحانی که در سامانه ثبت شده است

قفل تکی دروس ) در ایام امتحانات روزانه کنترل شود، لیست دروس قفل شده توسط استاد دراینجا نمایش 

 داده می شود و پس از بررسی، قفل آموزش اعمال شود (

  06351* 0 

 6  021  آمار کلی از وضعیت قفل گروه های درسی توسط هر استاد

وضعیت اعلام نمرات اساتید در ترم ) همراه با اطلاعات کامل قفل استاد وآموزش / تاریخ آخرین تغییرات 

 و ثبت نمره / شماره تلفن استاد(

  

201* 

 5 

 6  *016  وضعیت قفل نمرات توسط استاد و آموزش/ آخرین مهلت ثبت نمره توسط استاد

 7 *06351   فعال کردن قفل تکی نمرات ) قفل خاص (

 8  *363  تاریخ آخرین قفل نمرات

*071  بررسی انحراف معیار نمرات ثبت شده ) نمرات یکسان در یک گروه درسی (   1 

 نمرات اعلام نشده با ذکر اسم دانشجو، درس و استاد

 )در قسمت "وضع نمره " گزینه مورد نظر انتخاب شود( 

 0602*  01 

 00  *015  لیست دانشجویان فاقد نمره

 02  *0266  لیست دانشجویان با نمره زیر 01

لیست دانشجویان با وضعیت نمره خاص مثل : مشخص شدن وضع نمره ،غیبت کلاس ، حذف آموزشی 

 واعلام نشده و...

 010*  00 

 06  111  لیست نمره نهایی جهت بایگانی

پایان ترم بعد از ثبت نهایی استاد) لیست نمره با ذکر غیبت کلاس و تغییرات( لیست تغییرات نمرات   68*  05 

 06  805  تهیه گزارش از دروس دانشجویان مهمان آمده و مهمان رفته جهت پیگیری ثبت به موقع نمرات آنها

دانشجویانتجدید نظر لیست درخواست های    

 تجدید نظر

 687  07 

 08  *510  لیست درخواست های تجدید نظر و پاسخ اساتید 

  ارسال درخواست تمدید مهلت ثبت نمره توسط استاد با ذکر دلیل 

 تمدید مهلت ثبت نمره

  06661*  01 

*05701   تایید درخواست مهلت ثبت نمره استاد توسط مدیرست استانی یا پردیس .مرکز  21 

 20  0152  لیست درخواست های تایید شده اساتید

 22  *001  لیست دانشجویان مشروط معدل

 20  256   ابلاغ به دانشجوی مشروطی و رونوشت به امور دانشجویی
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 قبل از امتحانات

گزارش /پردازش کاربرد گزارش/پردازشمسیر  شماره  

 گزارش

شماره 

 پردازش

 ردیف

 0  2   لیست دانشجویان استاد راهنما

نما در پردیس /مرکزآمار کلی دانشجویان و اساتید راه   464  2 

 3  202  مشخص شدن دانشجویان فاقد استاد راهنما

ثبت استاد راهنمای تحصیلی دانشجویان به صورت انفرادی یا 

 گروهی

  01331 4 

 6  0441  لیست افراد دارای پست اجرایی در حوزه خدمات آموزشی

 بررسی آخرین وضعیت ثبت اسامی مدیران گروه و اساتید

راهنما، کارشناسان آموزش ومعاونین آموزی و رابطین در 

 سامانه گلستان

  20151 5 

 2  0221   لیست درخواست های حذف اضطراری دانشجویان

از ترم  –درخواستهای حذف اضطراری گردش کار گزارش 

6110 

باید "پایان گردش کار" در این گزارش مشخص شود 

تکمیل مستندات  به  نیاز ویا به علت رد درخواست ویا

" تایید دانشجو" : به دانشجو برگشت داده شود   

 

ثبت نام / حذف اضطراری / تایید مجوز حذف  **

 اضطراری :

 ، مدیر گروه ، معاون آموزشی و استاد راهنما )

می بایست اقدام به تایید یا رد درخواست کارشناس رشته 

  نمایند(

0310**   3 

و مشخص شدن حذف آموزشی ها  05/3ی خرین بررسی وضعیت غیبت هاآ   0161  1 

 01  021  لیست ساختمان ها و کلاس های هر پردیس /مرکز

اطلاعات پایه / آموزش/ساختمان وکلاس/تعریف کلاس  ظرفیت امتحانی  و اولین شماره صندلی در هر کلاس بررسی و ثبت شود .

 های آموزشی

 * 00 

 

 

 اختصای شماره صندلی به هر دانشجو

امتحان/امتحان / محل امتحان –آموزش /جلسه درس 

 دروس

** می توان  قبل از ایجاد شماره صندلی ، دروس با 

یک لیست  واستاد یکسان را درتاریخ امتحان ساعت و

باعث سرعت و دقت در ایجاد شماره که طبقه بندی کرد 

 01601از پردازش  ،از این کار صندلی  شود. بعد

نمایید.استفاده  جهت ایجاد شماره صندلی  

آموزش/جلسه درس، امتحان ونمره/امتحان/تعیین گروه 

 های درسی

  

 

 

 

01601*  

02 

 00  *0268  سربرگ پاسخنامه سوالات تشریحی

*01701   اختصاص مراقب به هر گروه درسی  06 

 05  216  برنامه امتحانات پایان ترم جهت اطلاع رسانی های لازم

ی
طرار

ض
ف ا

حذ
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 معرفی به استاد

شماره  ردیف
 پردازش

شماره 
 مسیرگزارش/پردازش گزارش

گزارش /پردازش کاربرد  

0 0070  
 

ه استادلیست دانشجویان معرفی ب  

2  26601 
 

 قفل آموزش دروس معرفی به استاد

رتجلسات امتحاناتصو   210  06 

 07  215  آمار دانشجویان در روزهای امتحان

 08  216  لیست حضور و غیاب عکس دار دانشجویان

فاقد نام استاد و عکس دانشجولیست حضور و غیاب دانشجویان    0171  01 

دارای نام استاد و فاقد عکس دانشجولیست حضور و غیاب دانشجویان    217  21 

استفاده بر حانی و ساعت و تاریخ ) جهت گزارش کلی از لیست دروس امت

( روی پاکت سوالات امتحانی       

 628*   20 

(استاد یا اپراتور)نمره مسئول ثبت مشخص شدن    628  22 

 20 05061   تغییر مسئول ثبت نمره از اپراتور به استاد

استادابلاغ امتحانی    0666  26 

سایر مراقبین  و جمع د وجهت تنظیم برنامه مراقبت اساتیخروجی اکسل 

  بندی حضور آنها و دانشجویان 

 251*   25 

 26  666  برنامه امتحانی از میز کار استاد

: لیست دانشجویان دارای تلاقی ساعت و امتحان در طول 01 لیست دانشجویان با تلاقی درس و امتحان 

 ثبت نام

: لیست دانشجویان دارای تلاقی درس و امتحان00  

01 

00 

 27 

را تکمیل کرده  ارزشیابی اساتیدلیست اسامی دانشجویانی که 

از طریق فیلتر گزینه "اتمام ارزشیابی دانشگاه " )یا نکرده اند

.(روی خیر یا بله گزارش تهیه شود  

در ارزشیابی اساتید توسط دانشجویان انجام گرفته باشد  ** اگر

 ستون مربوطه کلمه " بله " رویت می شود

 

 

 

 

665*  28 

وضعیت اتمام ارزشیابی دروس دانشجو) فقط دانشجویانی که 

(ارزشیابی را تکمیل نکرده اند رویت می شود  

 

 

0665  21 

 01  *628   کارت امتحان دانشجو

ستاد
ی ا

شیاب
 کنترل ارز
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از دانشجویانی که ارزشیابی استاد  گزارشی  ،  "ارزیابی اساتید"در بازه زمانی  مطابق با تقویم آموزشی دانشگاهنکته : 

یافت ، امکان در و به دانشجویان متذکر شوید که با این شرایط  (  تهیه1111و 111را تکمیل نکرده اند) گزارش های 

، ارسال درخواست تجدید نظر را در ایام امتحانات نخواهند داشت. مکارت امتحان،  رویت نمرات پایان تر  

 

 

 معاونت آموزش وتحصیلات تکمیلی

 اداره خدمات آموزشی

 1441اردیبهشت 

 


