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اداره کل 
ی

ش
ت آموز

خدما
 

 دانشگاه فرهنگیان

 سازمان مرکزی

 

 نکات مورد توجه در برنامه ریزی هر نیمسال تحصیلی

 و 

 ثبت دروس در سامانه گلستان 

 

توسط مدیران گروه و پیش بینی دانش آموختگی به موفع  به منظور برنامه ریزی دقیق ترشناسایی دانشجویان افتاده در دروس -1

 دانشجویان

و انجام اقداماتی  مانند  اخذ مجو  تعریف سننر ترم  و همینیا ا،لا   پایان سنننواتاخراجی    مشننرو،ی شننناسننایی دانشننجویان -2

 رسانی به دانشجویان

رنامه ریزی برای ایا گروه از اساتید توسط در ترم های گذشنته و اووویت ب کسنرسنا ت تدریا ا ینای هیعت  لمیبررسنی -3

 مدیران گروه

برگزاری جلسات هماهنگی مسعوویا پردیا/ مرکز با مدیران گروه و کارشناسان آموزش جهت اجرای دقیق وکامل آییا نامه -4

  در خصوص آموزشنی و دسنتوراوعمل ها ی اجرایی ج جهت  ملکرد بهینه کارشنناسنان آموزش و پاسیگویی مناس  به دانشجویان

انجام امور مربوط به سنامانه گلسنتان و نظارت بر امور آموزشی هرکدام ازرشته های موجود  در بیا کارشناسان آموزش  تیسی  

 کار صورت پذیرد و به دانشجویان ا،لا  رسانی شود.(

ر ایت حد پردیا/ مرکزجهت تنظی  برنامه دروس  مومی و  جلسات هماهنگی بیا مدیران گروهدر صورت وزوم برگزاری -5

 15/12/1332مورخ  111/21252/51111دستور اوعمل شماره ظرفیت کلاس ها بر اساس  نصاب

درصنورت نیاز برنامه جلسنات مصناحبه اسناتید مد و  با هماهنگی با مسنعوویا پردیا / مرکز  تنظی  شود و جلسات مصاحبه  -6

 ر یکی از مسعوویا پردیا /  مرکز برگزار گردد .استادان مد و با حیو

امتیازی  توسط استاد مد و در جلسه مصاحبه  کاربرگ ها ی مربو،ه تکمیل  121از فرم  امتیاز 111حداقل درصنورت کسن    -7

 سال ا تبار دارد( 5تا  2فرم های صلاحیت تدریا استادان مد و ج شود.
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 مطابق با چک ویست آن حوزهپرونده حراستی حراست جهت تشکیل به حوزه  مد وجدید اوورودارجا  استاد -2

ت تایید ران گروه به حوزه حراست جهت دریافبه تفکیک هر گروه آموزشی توسط مدی مد و قدیمیا لام ویسنت اسامی استادان  -3

 ا تبار دارد.( حداکثر یک سال تحصیلی.جفرم های صلاحیت  مومی به سال تحصیلی جدیدصلاحیت  مومی مربوط 

دارای تاییدیه صننلاحیت  مومی  توسننط مسننعول حراسننت پردیا/ مرکز به معاونت  11و 3ا لام ویسننت اسننامی اسنناتید مد و بند  -11

 آموزشی و مدیران گروه

وجمع بندی مسننتندات وازم وتنظی  فرم پرونده آموزشننی ارجا  اسننتاد مد و جدید اوورود به کارشننناس گروه جهت تشننکیل  -11

 .قرارداد و در نهایت نگهداری پرونده ها در مکان مناس  و  تحت نظارت مدیران و کارشناس گروه با ر ایت نظ  در چیدمان

 در سامانه گلستان .جهت ایجاد کد استادی ا لام مشیصات استادان جدید اوورود توسط مدیران گروه به کارشناس آموزش -12

 استان  توسط مدیر گروه به  حوزه آموزش د وت شده از سایر پردیا ها / مراکزا لام ویسنت اسنامی ومشنیصنات استادان  -13

 ایجاد کد فر ی  استادان در پردیا / مرکز میصد.جهت 

 برای تدریا غیر موظف ج حق اوتدریا ( یا  تکمیل سنننا ت موظف  پا از  خدمت اسنننتانمحل غیر ازاسنننتادان در از  د وت  -14

 قابل انجام است. معاونت آموزشی وتحصیلات تکمیلی سازمان مرکزیتایید و  موافیت مدیر گروه مبدا

 و ارائه درخواست های ارائه درس به استاد راهنما و مدیر گروه  224گزارش شجویان جهت بررسی ا،لا  رسانی به دان -15

،بق هماهنگی صنننورت گرفته مدیر گروه با واحد   به تجهیزات خاص اختصننناص شنننماره کلاس با توجه به نیاز هر اسنننتاد  -16

 آموزش

 به  دریافت تاییدیه از معاونت آموزشی پردیا / مرکزائه دروس توسط مدیر گروه و پا ازتنظی  کامل و دقیق کاربرگ ار-17

 ارائه شود. واحد آموزش

 .ثبت برنامه ترم جدید در سامانه گلستان توسط کارشناس آموزش-12

برنامه ثبت شده و صنحت ت  از سنامانه گلسنتان به مدیر گروه مربو،ه توسنط کارشنناس آموزش و ا،مینان ازارائه گزارشنا-31

 .با مدیران گروه   ه  اندیشیهمینیا 

کنترل دقیق سنا ات ارائه درس مطابق با سنرفصنل  درصد مشارکت اساتید در هر درس  گروه های غیر فعال درسی   گروه  -21

 قبل از اتمام بازه زمانی تعریف درس توسط کارشناس آموزش. و... تا های فاقد استاد

و ا،لا ات موثر در پرداخت حق اوتدریا ج پایه  سننوات  وعنعیت استیدام  مدر   تغییرات ا،لا ات اسناتید   بررسنی و ثبت-21

 .پردیا/ مرکز در سامانه گلستان   توسط  امل ماویتحصیلی و...( 

 .وقفل نمرات تمام دروس ترم های گذشته دانشجویان توسط کارشناس  بررسی و ا،مینان مجدد ازثبت  -22
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 حوزه امور دانشجویی  و فعال کردن گروه های درسی مربوط به آنها. از مهمان یک ترم دریافت ویست دانشجویان  -23

 وازم . و انجام مکاتبات  دانشجویانگروه  از برای ایا  و ا،مینان ازوجود سرترم   دریافت درخواست های مهمانی تک درس -24

مطابق با مجوزهای دریافتی و ا،لا  رسنننانی به ایا گروه  اتمام سننننواتی   برای دانشنننجوینان ا،میننان از ایجناد سنننرترم  -25

 .ازدانشجویان

 .بررسی و ا،مینان از ثبت وقفل دروس مهمان تک درس دانشجویان-26

تمامی گروه های درسی ارائه شده برای دانشجویان پردیا / مرکز و همینیا دانشجویان  فعال بودنبررسنی و ا،مینان از  -72

 .مهمان

 .بررسی و ا،مینان از ثبت اسامی استاد راهنما ی  تحصیلی برای همه دانشجویان  -22

مغایرت های احتماوی در برنامه ثبت شننده در سننامانه  و درصننورت مشنناهده  3گزارش ا،لا  رسننانی به اسنناتید جهت بررسننی -32

 گلستان  مغایرت ها تا قبل از اتمام بازه زمانی تعریف درس به ا،لا   مدیر گروه  و کارشناس آموزش رسانده شود.

 : و پردازش های ذیل جهت انجام  مطلوب ارائه  و تعریف دروس پیشنهاد می گردد  شماره گزارش ها ** 

 

 

ارائه دروس )ویژه مدیران گروه(ریزی وبرنامه   

پردازش / گزارش کاربرد ه گزارششمار   ردیف شماره پردازش  

 0  0411 لیست دانشجویان با نمره کمتر از 01

 وضعیت آمار دروس )براساس سرفصل برنامه درسی( دانشجویان

ترم جدید () مشخص شدن آماردانشجویان باقی مانده در هر درس و ورودی جهت ارائه دروس   

4971  4 

 3  151 لیست دانشجویان با وضعیت یک یا دو درس )* وضعیت اخذ درس مشخص وگزارش گیری شود(

 1  040 لیست تعداد کلاس ها و مشخصات هر کلاس 

 5  044 برنامه هفتگی کلاس

 1  0104 لیست دانشجویان با وضع خاص) مانند حذف آموزشی ، غیبت ، حذف اضطراری، تقلب و...(

490 -011  پیش نیازی دروس

019 

 9 

 1  331 لیست دانشجویان با وضعیت مشروطی خاص در ترم

 7  411 لیست دانشجویان با شرایط اخراج تحصیلی )مشروطی(

 01  073 لیست دانشجویان با وضعیت نمرات خاص
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  ) در قسمت "وضع نمره" گزینه مورد نظر مانند : غیبت ، تقلب ، حذف آموزشی ، حذف اضطراری و.. را انتخاب کنید(

 لیست دانشجویان اتمام سنوات تحصیلی یا تاریخ آخرین فرصت تحصیلی

 

419  00 

591- 494 لیست دروس مطابق با برنامه درسی درهررشته و نظام و نوع واحدهای درسی  

0151- 0153  

 04 

کنترل برنامه جدید ثبت شده در سامانه گلستان و رفع مشکلات احتمالی در بازه تعریف درس مطابق با تقویم 

 آموزشی  

 

-005 -001

014-019 
 03 

 01  001 بررسی لیست دروس تعریف شده ولی غیر فعال ویا فاقد نام استاد )وضعیت درس را صفر قرار دهید (

 05  019 کنترل ساعت ارائه دروس بر اساس سرفصل برنامه درسی

 01  404 لیست دروس ارائه شده  برای هر دانشجو در هر نیمسال 

 09  005 لیست دروس ارائه شده بر اساس روز و ساعت  ) برنامه هفتگی پردیس /مرکز(

 01  3 کل برنامه تدریس استاد در دانشگاه فرهنگیان دریک نگاه

 07  0404 وضعیت حق التدریس اساتید با مازاد واحد

 41  0401 لیست اساتید دارای کسر موظف

آمار ثبت نام گروه های درسی جهت کنترل حد نصاب در هر درس )009 : در زمان انتخاب واحد /  001: بعد از 
(تثبیت انتخا ب واحد  

009-001   40 

قرارداد حق التدریس اساتید   1119  44 

 43  931 وضعیت استخدامی و مرتبه علمی استاد در ترم

: لیست گروه های درسی استاد  311: گزارش تدریس و فعالیت های آموزشی استاد  / 110استاد  /  : ابلاغ تدریس9  -9-110

311 

 41 

 45  00 لیست دانشجویان با تلاقی ساعت و امتحان دروس

 41  131 اشکالات دروس دانشجویان و گزارش تلاقی دروس

 49  11 برنامه هفتگی دانشجو در زمان انتخاب واحد

 41  91 برنامه هفتگی هر دانشجوبعد اززمان انتخاب واحد

 47  505 گزارش تثبیت انتخاب واحد دانشجو جهت کنترل نهایی  توسط مدیر گروه وکارشناسان آموزش

 بررسی واحد معادل ومدرک تحصیلی و...اعضای هیات علمی وسایر اساتید

به صورت انفرادی است و فقط مرکز  0107فقط مرکز اصلی استاد دسترسی دارند. / *گزارش 110به گزارش **

 ارائه دهنده درس دسترسی دارند

0110-

110-0107  
 31 

 30  0951 ماتریس دروس ارائه شده در یک روز 

 34  19 لیست مشخصات و اطلاعات  دانشجویان گروه های درسی ) خصوصا مشخصات و آدرس دانشجویان مهمان(

 33  411 تطبیق دروس دانشجو  برای فارغ التحصیلی ) بدون نمره(  
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  )ریز نمرات بدون نمره جهت بررسی وضعیت تحصیلی از میز کار دانشجویان(

 31  0101 نمرات دروس دبیرستان دانشجویان 

 35  0114 جهت  پیش بینی  زمان فارغ التحصیلی دانشجویان ترم 9  و اعلام اسامی به آموزش

 لیست واحد معادل حق التدریس گروه های درسی استاد

  )مربوط به امور مالی و مشخص شدن نوع درس برای تعیین میزان شهریه(

0107  31 

لازم() جهت مشخص شدن دانشجویان اتمام سنواتی و پیگیری دریافت مجوزهای  تعداد سر ترم دانشجو  0114-

401-419  

 39 

 31  409  لیست دانشجویان فاقد استاد راهنما

 37  151 آمار دانشجویان استاد راهنما ها درپردیس /مرکز در یک نگاه

 11  4 لیست اسامی دانشجویان هر استاد راهنما

 10 01331  ثبت اسم استاد راهنما توسط کارشناس آموزش درسامانه گلستان

 

 

 

درسامانه گلستان توسط کارشناس آموزش تعریف دروس  

گزارش /پردازش کاربرد شماره  

 گزارش

شماره 

 پردازش

 ردیف

 01441  ثبت اطلاعات اساتید 

01491  

1 

 4 01111  ایجاد سرترم اساتید

 3  419 لیست دانشجویان اتمام سنوات تحصیلی یا تاریخ آخرین فرصت تحصیلی

 1 04311  ایجاد سرترم و آماده سازی دانشجو

 5  0100 تغییرات ایجاد وحذف سرترم دانشجویان

 1  15 اطلاعات اصلی وآموزشی استاد

 9 01101  ایجاد ساختمان های آموزشی

 1 01141  تعریف کلاس جدید

 7  044 برنامه هفتگی کلاس ها

که توسط معاون آموزشی تایید شده است. ثبت دروس مطابق با کاربرگ تنظیم شده مدیران گروه   01711 01 

کنترل برنامه جدید ثبت شده در سامانه گلستان تا قبل ازاتمام بازه تعریف درس  ورفع 

 مشکلات موجود

001-005   00 

ی
صیل

ح
ی ت

ستاد راهنما
 ا
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014-019  

بر اساس سرفصل برنامه درسی ثبت شده هر درس در سامانه گلستان کنترل ساعت   019  04 

دروس در ترمآمار دانشجویان   

 آمار تعداد دانشجو در هر درس وتاریخ امتحان دریک نگاه و بررسی دروس مشترک وتکراری ارائه شده(

0151  03 

 01  001 لیست دروس تعریف شده ولی غیر فعال ویا فاقد نام استاد)وضعیت درس را صفر قرار دهید (

واحد توسط دانشجو و سپس ثبت در سامانه گلستان(لیست دروس ارائه شده برای هر دانشجو) جهت تنظیم انتخاب   404  05 

 01  005 لیست دروس ارائه شده بر اساس روز و ساعت ) برنامه هفتگی پردیس /مرکز(

بررسی  لیست اساتید غیر هیات علمی )کارمند( که در ساعت غیر مجازتدریس دارند )واحد مرکز بین 

  (انتخاب شود 00استخدامی استاد عدد محدود شود و وضعیت  1441الی  0001
005  09 

 01  131 گزارش تلاقی دروس

 07  341 آمار کلاس ها با تلاقی ساعت

 41  345 لیست کلاس های  دارای تلاقی دروس

 40  00 لیست دانشجویان با تلاقی ساعت و امتحان دروس

 44  04 لیست اساتید با تلاقی درس وامتحان

 بررسی واحد معادل ومدرک تحصیلی و...اعضای هیات علمی وسایر اساتید .

.فقط مرکز اصلی استاد دسترسی دارند 110گزارش به **  

.به صورت انفرادی است و فقط مرکز ارائه دهنده درس دسترسی دارند 0107*گزارش  

0110 

110 

0107 

 43 

 41 40111  ثبت اسامی همکاران تیم آموزش )خدمات اجرایی( توسط مدیریت استانی

 45  0171 لیست اسامی دارای پست اجرایی در خدمات اجرایی

(0171لیست اسامی خدمات اجرایی  اساتید دارای پست اجرایی ) مکمل گزارش   131  41 

 

 

 

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 اداره کل خدمات آموزشی

 1411تیر 

 


