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فرهنگیاندانشگاه   

 سازمان مرکزی

 نکات مورد توجه در اجرای بهینه امتحانات پایان ترم
 

/د مورخ 033/1301/13333)به شماره اجرایی امتحانات  با شیوه نامه  ا مطابق وظایف اعض  و تعیین شرح  تشکیل کمیته برگزاری امتحانات -1

11/30/1031)  

  به آنها. وظایف  و ابلاغ شرح  با مراقبین برگزاری جلسه هماهنگی  -0

نظارت بر انحراف معیار نمرات   برگزاری جلسه هماهنگی با مدیران گروه و مروری بر دستورالعمل اجرایی امتحانات  )خصوصا تاکید بر-0

توسط اساتید (   و همچنین ثبت و قفل  به موقع نمرات  

پردیس / مرکز.  متناسب با فضای فیزیکی و محل برگزاری امتحانات  شماره صندلیدستی  از  تهیه راهنمای-4  

  در سامانه گلستان. امتحان   تعریف ساختمان /کلاس / ردیف های -1

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

1- در صورتی که اطلاعات ردیف 4 قبلا در سامانه گلستان ثبت شده باشد بهتر است  مجدد مطابقت اطلاعات  ثبت  شده  با راهنمای دستی موجود 

 ازمسیر ذیل صورت پذیرد :

نظر را وارد و اطلاعات ثبت شده  اطلاعات پایه /ساختمان و کلاس/تعریف کلاس های آموزش: در صفحه باز شده شماره ساختمان و کلاس مورد

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(

1-دسته بندی دروس با عناوین مشترک، استاد مشترک  و ساعت  امتحان مشترک ، جهت سهولت  و سرعت  در ایجاد شماره صندلی و نظم در 

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

 

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

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

 **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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مایید) بر اساس نام خانوادگی ***براساس تصمیمات اتخاذ شده قبلی درکمیته امتحانات  پردیس /مرکز،  نوع چیدمان صندلی ها را در سامانه گلستان انتخاب ن

و مطمین شوید تمام دانشجویان  گروه درسی مورد نظر   ، تصادفی، براساس شماره  دانشجویی و یا زوج و فرد ...( و در نهایت دکمه اعمال تغیرات را بزنید

می باشند. دلیــدارای شماره صن  

 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 توسط اساتید ومراقبین  ،عملی  آنها براساستهیه پرینت از صورتجلسات امتحانی و تفکیک -13

 پس از اتمام زمان  هر آزمون

لتهیه لیست حضور و غیاب  دانشجویان مطابق با شماره گزارشات جداول ذی-11  

 10-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 آموزش در سامانه گلستان ثبت نشود،  قفل لیست نمره توسط استاد امکان  پذیر نمی باشد.(

 13ماده  ) مطابق بادر نهایت  ثبت نتایج  در سامانه گلستانو ومستندات لازم  جهت  ارجاع به شورای آموزشی پردیس   جمع بندی اسامی غائبین -41

 شیوه نامه اجرایی امتحانات(

11- جمع بندی مستندات  تقلب دانشجویان در جلسه امتحانات پایان ترم   وهمچنین  دریافت نظر استاد مربوطه  وسپس ارجاع  به واحد امور 

  ، نتیجه در سامانه گلستان ثبت گردد. در نهایت پس از دریافت رای شورای پردیسدانشجویی و

 11- تهیه گزارش 131 و اعلام آخرین مهلت ثبت نمرات برای هر گروه درسی جهت یادآوری به اساتید

13-بررسی  وضعیت دانشجویان  مشمول اخذ دروس به صورت معرفی به استاد  توسط مدیر گروه مربوطه  و هدایت آنها جهت اخذ واحد در 

 پیشخوان خدمت سامانه گلستان.
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 :راهنمای ذیل با استفاده از جداول   بنا بر زمان بندی های اجرایی درتقویم آموزشی  وکمیته امتحانات سی روزانه گزارش های مورد نظر رر*ب

 

 قبل از امتحانات

 

 کاربرد گزارش /پردازش
شماره 

 گزارش

شماره 

 پردازش

 ردیف

اساتید راهنمابررسی مجدد لیست دانشجویان    2  1 

در پردیس /مرکزآمار کلی دانشجویان و اساتید راهنما بررسی مجدد   454  2 

فاقد استاد راهنمامشخص شدن دانشجویان   212  3 

دانشجویان به صورت انفرادی یا گروهیثبت استاد راهنمای تحصیلی    11331 4 

در حوزه خدمات آموزشی فراد دارای پست اجراییلیست ا  1441  5 

مدیران گروه و اسییییییاهید راهنما   وضععععععتیت ثبت اسععععععامی آخرینبررسییییییی 

ط  هوس ی و رابطین در سامانه گلسهانشیکارشیناسیان آموزو ومواونین آموز

 مسئولین پردیس هاکارشناس 

 21111 1 

 2  1221 لیست درخواست های حذف اضطراری دانشجویان

 فهرست عناوین دروسی که مشمول حذف اضطرای نمی باشند.از قبیل

 دروس کارورزی و کارنما مولمی )پروژه(
115  8 

 4111از هرم –حذف اضطراری درخواسههای گردش کار  بررسی
میییی بایسیییت اقیییدام اسیییهاد راهنمیییا   میییدیر گیییروه   مویییاون آموزشیییی و کارشیییناس رشیییهه  * 

 از مسیر ذیل نمایند: رد درخواست به هایید یا 

 اضطراریثبت نام / حذف اضطراری / هایید مجوز حذف 

مشییییخص  حهمییییا "پایییییان گییییردو کییییار" در اییییین گییییزارو عنییییوان دقییییت شییییود* *

 .شود

بیییه هندات  درخواسیییت رد درخواسیییت و ییییا نییییاز بیییه ه مییییل مسییی *** در صیییورت

 در اییییین گییییزارو " هایییییید دانشییییجو"کییییه بییییا عنییییوان دانشییییجو برگشییییت داده شییییود 

 مشخص می گردد.

1311**   8 

و مشخص شدن حذف آموزشی ها  61/3خرین بررسی وضتیت غیبت های آ  1411  4 

آموزوهای ایجاد ساختمان    11111 11 

و کلاس های هر پردیس /مرکزلیست ساختمان ها   121  11 

صندلی در هر کلاس ثبت و یا بررسی شود .اولین شماره امهحانی  و  ظرفیت   11121 12 

 

 به هر دانشجو صندلی شماره اختصاص

می هوان دروس با سیاعت وهاری  امهحان واسهاد ی سان را در ی  لیست طبهه بندی  *

در ایجاد شیماره صیندلی می شود. بود از این کار   و نظم دقت باعث سیرعت که کرد 

 جهت ایجاد شماره صندلی اسهفاده نمایید. 11111از پردازو 

 آموزو/جلسه درس  امهحان ونمره/امهحان/هویین گروه های درسی

  

 

11111*  

13 

پاسخنامه سوالات هشریحیسربرگ   1218*  14 

به هر گروه درسیاختصاص مراقب    14211*  15 
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جهت اطلاع رسانی های لازمبرنامه امتحانات پایان ترم   211  11 

 12  213 صورتجلسات امتحانات

دانشجویان در روزهای امهحان مارآ  215  18 

دانشجویانعکس دار لیست حضور و غیاب   214  14 

فاقد نام استاد و عکس دانشجولیست حضور و غیاب دانشجویان   1121  21 

دارای نام استاد و فاقد عکس دانشجولیست حضور و غیاب دانشجویان   212  21 

 گزارو کلی از لیست دروس امهحانی و ساعت و هاری  

( استفاده بر روی پاکت سوالات امتحانی ) جهت       
128*   22 

نمره )اسهاد یا اپراهور(مسئول ثبت مشخص شدن   128  23 

 24 15311  تغییر مسئول ثبت نمره از اپراهور به اسهاد 

اسهادابلاغ امتحانی   *1414   25 

خروجی اکسل جهت هنظیم برنامه مراقبت اساهید وسایر مراقبین  و جمع بندی حضور 

 آنها و دانشجویان  
254*   21 

از میز کار اسهاد برنامه امهحانی  414*   22 

درس و امهحان تلاقیلیست دانشجویان با   

: لیست دانشجویان دارای هلاقی ساعت و امهحان در طول ثبت نام31  

: لیست دانشجویان دارای هلاقی درس و امهحان  11  

31 

11 

 28 

 وضویت ارزشیابی اساهید هوسط دانشجویان

دانشییییی اه " روی خیر یا بله گزارو ههیه )از طریق فیلهر گزینه "اهمام ارزشییییییابی 

 شود.(

 

 

 

115*  24 

 دروس دانشجو ارزشیابیوضویت اهمام 

 )  دانشجویانی که ارزشیابی را ه میل ن رده اند رویت می شود(
1115  31 

 31  *428 کارت امهحانی دانشجو

 

 فهرست کسری مدارک دانشجویان

 

222*  
 

 

32 

 

 بررسی و کنهرل وضویت هأیید مدارک و مشخص شدن کاربر هأیبید کننده مدارک

 

1445*  
 

 

33 

بررسی و تأیید یا عدم موافقت با درخواست های حذف ترم / مرخصی  -1

 تحصیلی )با نظر استاد راهنما و مدیر گروه(

 
 

13241 
 

 

3434  

ثبت شود« حذف آموزشی» وضویت نمره-2  
 

11221 

ثبت شود« حذف با سنوات» وضعیت ترم-3  
 

11841 

ستاد
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 بعد از امتحانات

 شماره کاربرد گزارش /پردازش

 گزارش

 شماره

 پردازش

 ردیف

ثبت روزانه غیبت های امتحانی توسط کارشناس تا قفل لیست نمره توسط استاد امکان 

 پذیر شود. 

 11131*  1 

لیست دانشجویان غایب امتحانی که توسط کارشناس آموزش در سامانه گلستان ثبت 

 شده است جهت بررسی و مطابقت با صورتجلسات امتحانی

421  2 

 قفل دروس
 ) در ایام امتحانات روزانه کنترل شود، لیست دروس قفل شده توسط استادان دراینجا نمایش داده 

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

  62721* 3 

 4 *66311  فعال کردن قفل تکی نمرات ) قفل خاص (

انتخاب شددود وپس از  "نوع تایید"تب دوم) تایید نمره(       در پنجره بازشددده 

ثبت کد درس و شماره گروه، از سر برگ لیست نمره گزینه مورد نظر) قفل نمره 

 .دانشجویان ( را انتخاب نماییددانشجویان دارای نمره / قفل نمره همه 

 62711* 5 

 وضعیت اعلام نمرات اساتید در ترم

 ) همراه با اطلاعات کامل مانند قفل استاد وآموزش / تاریخ آخرین تغییرات و ثبت 

 نمره / شماره تلفن استاد(

211*   1 

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

 براساس نام درس

 ** براساس نام دانشجو

141*  

 

144 

 2 

گروه های درسی توسط هر استادقفل از وضعیت آمار کلی   124  8 

 4  *363 تاریخ آخرین قفل نمرات

() نمرات یکسان در یک گروه درسی بررسی انحراف معیار نمرات ثبت شده   124*   11 

مانند: حذف آموزشی، حذف  اضطراری، لیست دانشجویان با وضعیت نمره خاص 

(.ناتمام، حذف پزشکی ، غیبت، تقلب، فاقد نمره و..  

145-1112   11 

01نمره زیر ا لیست دانشجویان ب  1244*  12 

لیست دانشجویان با وضعیت نمره خاص مانند :مشخص شدن وضع نمره ،غیبت کلاس ، 

.حذف آموزشی واعلام نشده و..  

143*  13 

نهایی جهت بایگانیلیست نمره   411  14 

() لیست نمره با ذکر غیبت کلاس و تغییراتلیست تغییرات نمرات پایان ترم بعد از ثبت نهایی استاد  48*  15 

 11  835 تهیه گزارش از دروس دانشجویان مهمان آمده و مهمان رفته جهت پیگیری ثبت به موقع نمرات آنها
 

دانشجویانتجدید نظر درخواست های  فهرست  
 

 

 تجدید نظر
 

482 
 
 

 

12 

 فهرست درخواست های تجدید نظر و پاسخ اساتید
 

511*  18 

مهلت ثبت نمره توسط استاد با ذکر دلیل درخواست تمدید ارسال   
 

 

 

تمدید 

مهلت ثبت 

 نمره

 14141*  14 

مهلت ثبت نمره استاد توسط مدیرست استانی یا پردیس .مرکزتایید درخواست    15231*  21 

اساتید شده درخواست های تاییدلیست   1152  21 

مشروط معدللیست دانشجویان   331*  22 

 ابلاغ به دانشجوی مشروطی 

در پرونده( حوزه امور دانشجویی، دانشجو ودرج)رونوشت به   

254  23 

جود
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،  گزارشی  از دانشجویانی که ارزشیابی  اساتید   "ارزیابی اساتید"دانشگاه در بازه زمانی  نکته : مطابق با تقویم آموزشی

(  تهیه  و به  دانشجویان  متذکر شوید که با  این  شرایط ،  امکان دریافت 1111و 111را تکمیل نکرده اند ) گزارش های 

 ید  نظر  را در ایام  امتحانات نخواهنــد داشت.کارت امتحان ،  رؤیت نمرات  پایان  ترم ،  ارسال درخواست  تجد

 

 معاونت آموزشی وتحصیلات تکمیلی

 اداره خدمات آموزشی

 1431اسفند

 

 

 

 

 معرفی به استاد

شماره  ردیف
 پردازش

 شماره 
 گزارش

پردازش کاربرد گزارش /  

(11دو صفر)ثبت عناوین دروی مورفی به اسهاد با گروه   61721 1  
 

 هویین اسهاد دانشجویان در درس  66211 2
 

 
 
 
3 

61301   

هرمی که دروس مورفی به اسهاد برای دانشجو ارائه می شود در سنوات تحصیلی 
 محسوب نمی گردد.

 
 

ن هه مهم (  وضویت و نوع هرم دانشجو با عنوان مورفی به اسهاد به صورت )دوره هابسهان( یا ) بدون 
 سنوات(  مهناسب با زمان ارائه دروس به شرح ذیل در سامانه گلسهان ثبت شود. 

 
در صورهی که بود از دوره هابسهان و یا بود ازاهمام نیمسال اول  دروس مورفی به 

 اسهاد  ارائه شوند از گزینه  مورفی به اسهاد" بدون سنوات " اسهفاده شود.

 

 ثبت نمره مورفی به اسهاد از میز کار اسهاد  63131 4
 

 لیست دروس دانشجویان مورفی به اسهاد 1123  5
 

1 24131*  قفل آموزش دروس مورفی به اسهاد  
 

 
2 
 

 
 

 بررسی گردو کار درخواست های مورفی به اسهاد در پیشخوان خدمت از نیمسال3162 1524


