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ا
 داره کل خدمات آموزشی

فرهنگیاندانشگاه   

 سازمان مرکزی

درخصوص فعالیتهای اجرایی طول ترمنکات مورد توجه   

 در صورت لزوم  ارتباط استادان با کارشناسان آموزشو  او ابلاغ شرح وظایف به آنه اساتید مدیران گروه باجلسات توجیهی برگزاری -1

ثبت به موقع نمرات پایان ترم در سامانه گلستان  منابع درسی  و سرفصل ها،   ،کلاس ها برگزاری و  مرکز در پردیس/ حضور به موقع)مانند:  

تاریخ جلسات جبرانی در   اعلامبا همکاران آموزش در مواقع لزوم ،  هماهنگیتاکید بر ، و ارائه توضیحات لازم در خصو آیین نامه امتحانات 

حداکثر تا یک هفته پس از هر درس  بررسی و تایید جلسات حضور و غیاب ثبت در سامانه گلستان،   اسرع وقت به کارشناس آموزش جهت

لیست حضور ) 111دریافت گزارش   ، موارد مربوطهابلاغ تقویم آموزشی دانشگاه به استادان و تاکید بر اجرای دقیق  تاریخ برگزاری کلاس،

وتاکید بر از آن استفاده نمایند  و به عنوان لیست نهایی  دریافت 121و سپس بعد از اتمام زمان حذف و اضافه، گزارش   (وغیاب  در شروع ترم

ه لازم به ذکر است دانشوویانی ک، دم پذیرش دانشجوویان خار  از لیسجت حضور و غیاب دریافتی از سامانه گلستان در کلاس های درسی ع

ارائه توضیحات لازم  در خصوص مفهوم همچنین  درسی را در بازه زمانی حذف و اضافه اخذ کرده اند حق استفاده از غیبت کلاسی را ندارند، 

وتاکید بر عدم حق غیبت در جلسات رفع  ونحوه برگزاری کلاس های رفع اشکال متناسب با نوع درس  ودروس الکترونیک  دروس تحت نظر

 ( .اشکال این دروس

درخصوص آیین نامه  دانشوویان جدیدالوروددادن به  با الویت   دانشوویانمدیران گروه و اساتید راهنما با جلسجات توجیهی برگزاری -2

  .آموزشی و انتظارات آنها از دانشوویان

در خصوص و دانشوویان  اساتید برای  کارشناسان آموزش یا راهنمای تصویری توسط و  یا  تهیه فیلمرگاه های آموزشی  کابرگزاری  -3

 و انتظارات حوزه آموزش  کار با سامانه گلستان

 ا.کلاس هتشکیل  بر وضعیت  دقیق نظارت کلاس  ویین مسئول کنترل تع -4

در اساتید  غیبت در پایان هر روز، حتما استفاده و بصورت روزانه تهیه کتابچه حضور و غیاب  جهت 111ازگزارش   ) پیشنهاد می گردد 

 .(دشوثبت  نیز سامانه گلستان

و تعیین محل برگزاری کلاس جبرانی و اطلاع رسانی به  و ثبت در سامانه گلستان استادانازجلسات جبرانی    پیگیری و دریافت  تاریخ -5

 دانشوویان .

و نظارت بر غیبت های ثبت شده توسط اساتید برای  0195دانشوویان جهت بررسی روزانه  ویا حداکثر هفتگی گزارش  اطلاع رسانی به-1

 آنها
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 و دانشوویان   و اطلاع رسجانی به اسجاتید 1910و تهیه گزارش   ثبت شجده برای دانشجوویان  11/3 بیش از  بررسجی غیبت های کلاسجی -7

 در شورای پردیس که پیشنهاد می شود به صورت ماهانه برگزار گردد.جهت طرح و بررسی درخصوص  ارائه مستندات  

و در ت  طرح درشورای پردیس  جه ارائه شده توسط دانشوویان  11/3کلاسی بیش از  غیب های  و مستندات  درخواست هاجمع بندی  -1

و محروم   کلاسی باقی مانده از آن درسرخصوص عدم شرکت درجلسات اطلاع رسانی به دانشوویان دنهایت  ثبت  نتایج درسامانه گلستان  و 

 . از امتحانات پایان ترم  شدن

 را ارائه  ویا دانشوو مستندات لازم  غیر موجه تشخیص داده شود دانشوو در شورای آموزشی  11/3از   )نکته : درصورتی که غیبت بیش

 ثبت می گردد(   و تاثیر نمره صفر در معدل  به منزله غایب کلاس "غاک"، در کارنامه  ندهد

توسط  تشکیل شده  در خصوص تعداد جلسات و اطلاع رسانی به مدیران گروه  2110آموزش توسجط کارشجناس گزارش  کنترل و  تهیه-9

به عنوان  تشکیل شده محسوب  تایید شده باشد  ) تعداد جلساتی که لیست حضور و غیاب آن توسط استاد مربوطه استادان در هر گروه درسی

 (می گردد.

 1172و مدیر گروه با استفاده از گزارش   تایید مسولین مرکز با و  صدور گواهی تدریس  ترم های گذشته با توجه به درخواست استاد -10

شرکت در  تاکید شودوبررسی و تایید شود  توسط مدیر گروه و کارشناس آموزش، از دانشجوویان  امضجا  شجده  515گزارشدریافت  -11

  ی براساس همین گزارش صورت پذیرد.کلاسهای درس

جهت بررسی وضعیت جلسات   "تایید شده /تایید نشده "با فیلتر 1930و حداکثر هفتگی گزارش   جهت بررسی روزانه استادان تاکید به -12

 حضور وغیاب تایید شده /نشده توسط آنها 

 سامانه گلستان 223و مطابق با گزارش  پردیس / مرکز دانشوویان و استادان و تعداد  از وضعیت   تهیه آمار دقیق-13

نیاز به ارسال درخواست   و بدون 1252با استفاده از گزارش بصورت کلی  صجدور گواهی اشجتلال به تحصیل دانشوویان جدیدالورود  -14

 211ارسال به مناطق خدمت آنها بر اساس گزارش  سپستوسط دانشوویان و

مرخصی ، مشروط معدل، فوتی، اخراجی و ...( و همچنین از قبیل )صدور گواهی اشتلال به تحصیل برای دانشوویان با شرایط خاص -15

 خدمت آنها اداره کل منطقه) خلاصه وضعیت تحصیلی( برای تمامی دانشوویان  و ارسال به 4صدور فرم شماره 

مناطق آموزش  وپرورش در هر استان ارسال  و از مکاتبه با مناطق زیر  اداره کلمی بایست به  4 )نکته : گواهی اشتلال به تحصیل و فرم شماره

 موموعه خودداری شود.( 

 .تحصیل ارسالی توسط دانشوویان   سایر درخواست های گواهی اشتلال بهوصدور  بررسی -11

 والدین جهت استفاده از مزایای تحصیلی امکان پذیر می باشد.( و رانندگی، اداره محل خدمت   اداره راهنمایی) صدورگواهی اشتلال به تحصیل خطاب به 

 در سامانه گلستان  ثبت اساتید راهنما برای دانشوویان جدیدالورود-17
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 جهت کنترل تشکیل کلاس ها تحویل دادن به مسئول مربوطه و    کارگاهیو  از دروس آزمایشگاهی  تهیه گزارش -11

 و نظارت بر تعداد جلسات توجیهی برگزار شده در پردیس / مرکز  از دروس کارورزی  تهیه گزارش -19

ساعت جلسه توجیهی  موزا در سامانه  2ساعت حضور در مدرسه و  1ساعت مربوط به درس کارورزی به صورت  1) پیشجنهاد می گردد  

 . وضعیت حضور وغیاب دانشوویان دقیق تر صورت پذیرد گلستان ارائه شود که نظارت بر

و  1210و ارائه به معاونت آموزشی ازطریق گزارشات   اساتید ترم جاریتدریس   واحد  دازاو م  تهیه گزارشات مربوط به کسر موظف -20

1212 

 در اسرع وقت پیگیری و نظارت بر تکمیل پرونده ها همچنین  و 222پیگیری نواقص پرونده های ثبت نامی دانشوویان  براساس گزارش  -21

  و نظم بخشی به آنها   صورتولسات ،جمع بندی مستندات امور آموزشی  -22

 : پیشنهاد می گرددامورآموزشی در طول ترم تحصیلی  و پردازش های ذیل جهت انوام  مطلوب   شماره گزارش ها ** 

 

فعالیتهای اجرایی طول ترمشروع کلاس ها و   

پردازش گزارش / کاربرد گزارش شماره  پردازش شماره   ردیف 

 0  0571 ماتریس دروس ارائه شده در یک روز **

یا فاقد نام استاد)وضعیت درس را صفر قرار دهید ( لیست دروس تعریف شده ولی غیر فعال و  001  2 

 3  011  کارنامه کلی دانشجو

دانشجوکارنامه ترمی   97  4 

دانشجو برای فارغ التحصیلی گذرانده  دروس  کنترل   

 ) درانتهای گزارش تعداد واحد جهت فارغ التحصیلی برحسب نوع دروس  مشخص است(

292  7 

ریز نمرات دانشجوکنترل   

مشخص می گردد و در صورت  ی گزارشدروس افتاده و خارج از برنامه درسی در انتها-0

. اقدام به رفع مشکل وارائه راهنمایی لازم نمایید قرمز بودن سرتیتر هر مجموعه از دروس ،  

.دروس افتاده و خارج از برنامه درسی در انتهای گزارش با عنوان "خارج ازسرفصل" مشخص می گردد--2  

می بایست در پرونده  14الی  10حد سال فقطیرای دانشجویان متقاضی تطبیق وا 0171نکته مهم: گزارش -3

 011دانش آموختگی بایگانی شود و برای سایر دانشجویان که به صورت عادی دانشآمنوخته شده اند فقط گزارش

 می بایست به عنوان ریز نمرات در پرونده آنها بایگانی شود.

0101  6 

( غیبت و...،حذف پزشکی ، ) جهت ثبت حذف آموزشیاصلاح نمره ودرس دانشجو    01521 5 

 8  205  لیست دانشجویان فاقد استاد راهنما

 1  474 آمار دانشجویان استاد راهنما ها درپردیس /مرکز در یک نگاه

 01  2 لیست اسامی دانشجویان هر استاد راهنما

 00 01331  ثبت اسم استاد راهنما
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 دروس ارائه شده در ترم و شرایط اخذ آن 

)جهت تهیه گزارش از لیست دروس تحت نظر تخصصی یا عمومی، دروس الکترونیکی ، 

 آزمایشگاهی و کارورزی یا گزارش براساس نوع واحد ونوع دروس..(

012  02 

 03 03211  بررسی درخواست های حذف ترم 

ذف ترم با ح "وضعیت جدید دانشجو را  01851ازطریق پردازش  03211از بررسی پردازش بعد 

   سنوات " انتخاب نمایید.
 01851 04 

 07  578 لیست درخواست های حذف ترم

جلسات کلاس می باید 06/03لیست دانشجویانی که در حذف و اضافه درسی را اخذ کرده اند ودر 

  وحق  استفاده از غیبت کلاس ی را ندارند. حضور داشته باشند

0181  06 

لیست اساتید درهر ترم و شماره تلفن های آنها  جهت تهیه گزارش   201  05 

 08  0270  گواهی اشتغال به تحصیل به صورت انفرادی  و با درخواست دانشجو

گواهی اشتغال به تحصیل به صورت گروهی جهت ورودی های جدید با ذکرتاریخ 

 شروع به تحصیل ) بدون نیاز به ارسال درخواست توسط دانشجو(

.** تاریخ شروع به تحصیل دردستورالعمل ثبت نام ورودی های جدید هر سال، ذکر می شود  

 *** مختص دانشجویان ترم اول وبه صورت گروهی قابل چاپ است.

0272  01 

9فرم شماره     4254  21 

تحصیلی دانشجوخلاصه وضعیت   754-0272   20 

5دانشجویان ترم خصوص  پیش بینی  زمان فارغ التحصیلی جهت ارائه به مدیر گروه ودر   0182  22 

01251-01281  اصلاح آدرس دانشجو و مشخصات  23 

نکرده/....با فیلتر اخذ کره/اخذ مرکز بررسی تعداد دانشجو در هر درس ودر هر پردیس /  001  24 

( 0173مشخصات دروس مطابق با برنامه درسی )بررسی   

(017رشته ها ) ثبت شده برای  شماره مجوز وتاریخ  

010 - 0101  27 

در سامانه  توسط کارشناس آموزش الیست اسامی دانشجویانی که دروس معادل سازی برای آنه

(فیلتر شود 3000  ترم.) شده است ثبت گلستان  

202  26 

 25 01851  ثبت آخرین وضعیت تحصیلی دانشجو از قبیل اخراج، فوت، رد گزینش،انصراف و...

 و تحصیلات تکمیلی  ونت آموزشمعا

 اداره کل خدمات آموزشی

 1401ماه مرداد 
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