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فرهنگیاندانشگاه   

 سازمان مرکزی

تا قبل  از شییرعز زمان  ع تاثیر در م دل دانشیی    کارنامهدر نمرات  ازثب  ع اطمینان  نمرات  ع قفل   ثب  بررسییو عییی ی  -1

 انتخاب عاحد

 ع اطمینان از ف ال ب دن درعسگلستان بررسو  گرعه های درسو ت ریف شده در سامانه -2

ح زه ام ر  در ترم ازسایر پردیس های دانشگاه فرهنگیان که ت سط اسیامو  عمشیختیات دانشی  یان م مان   دریاف  لیسی  -3

ع اطمینان از ای اد سر ترم برای  نیاز آن ا با تایید مدیر گرعه مرب طه  دف ال کردن درعس م ر د شده اس  ج  تایی دانش  یو 

 آن ا

 عاساتید اطلاز رسانو زمان بندی انتخاب عاحد به دانش  یان  -4

 ع ثب  نتایج درخ اس  ها تا قبل ا ز فرایند انتخاب عاحد.  دانش  یان  بررسو درخ اس  های مرختو تحتیلو-5

 سرترم برای دانش  یان اتمام سن ات براساس م  زهای دریافتو اطمینان از ای ادبررسو سرترم دانش  یان ع-6

دق   ع ت سییط مدیران گرعه درزمان برنامه ریزی   گرعه های درسییودر ت داد دانشیی  یان   نتییاب حد ع کنترل  بررسییو -7

 در سامانه گلستان. گرعه های درسوترمیم  ظرفی  کارشناسان آم زش در ثب  
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ج   در ص رت نیاز  ) 212به دانش  یان ج   بررسو گزارش  در سیامانه گلسیتان  ثب  گرعه های درسیو   اطلاز رسیانو -8

کارشیییناسیییان آم زش بدعن دریاف   دیران گرعه مرب طه مراج ه نمایند. شیییایسیییته اسییی  به م ،جامانده ارائه درعس م رد نظر

 تاییدیه از مدیران گرعه اقدام به ارائه درس ،ادغام گرعه های درسو عیا ف ال کردن درعس  برای سایر رشته ها  نداشته باشند.(

احتمالو در سییامانه   ع رفع خطاهای عرعدی  ع ت سییط کارشییناس آم زش  برای هر رشییته  عاحد آزمایشییو  انتخاب   ان ام -9

 گلستان 

نح ه  انتخاب عاحد به دانش  یان  ع ارائه   خت ص آم زشبه صی رت حو ری یا م ازی درم زشیو کارگاه آبرگزاری  -11

: حداقل ع )م اردی ازقبیل م زش ت سییط مدیران گرعه ع کارشییناسییان آ  به آن ا  با ت جه به آیین نامه آم زشییو  ت ییییحات لازم

تاثیر م دل م یار بر میزان انتخاب عاحد ، شیرایط اسیتفاده از مرختیو تحتییلو ع پزش.و ع..، ب اق    ،حداکثر عاحد قابل اخذ 

و یک ترم کامل ع فرایند م مانو تک درس یا م مان بدم  ثب  انتخاب عاحد ت سط دانش   مطابق با تق یم آم زشو دانشگاه ، شرایط

 صیی رت اخذ درس دراخذ شییده در خذ یا حذف در زمان حذف ع ایییافه ع بدم ام.ان غیب  کلاسییو دردرعسا ، میزان درعس قابل

  ... (شرایط اخذ درعس به ص رت هم نیاز، شرایط اخذ درعس تح  نظر  ع زمان حذف ع ایافه، 

 ب نمو گردد .()تذکر: دعره تابستان ، ترم محس ب نمو ش د لذا م دل دعره تابستان به بن ان م دل م یارمحس 

ع  ازم ازرعند انتخاب عاحد هر رشییته ع عرعدیدانشیی  یان ع ت یه گزارشییات لبررسییو لحظه ای  عییی ی  انتخاب عاحد -11

 به م اعن  آم زشو ع مدیران گرعهارسال گزارشات 

 مدیران گرعهعاحد به م اعن  آم زشو ع ابلام اسامو دانش  یان فاقد انتخاب ع  به ص رت رعزانه 611ت یه گزارش  -12

تذکرات لازم ج   استفاده از آخرین فرص  انتخاب عاحد در رعز   ع ارائه اطلاز رسانو به دانش   یان فاقد انتخاب عاحد -13

 "جامانده ها "

ع درخ اس  های دانش  یان در  تماس ها   پاسخگ یو بهع مرکز ع حوی ر مدیران گرعه ع کارشناسان آم زش در پردیس -14

 به آن ا ع به م قع راهنمایو های لازم  عاحد ع ارائه  ایام انتخاب 

 با م اعن  آم زشو ع مدیران گرعهحد نتاب کلاس ها ع هم اندیشو  ربای  برع نظارت   در ط ل ثب  نام 117ت یه گزارش  -51

 در ص رت لزعم

 اش.الات رفع  ج    لازم  ع اقدام  ع پیگیری  در ط ل زمان انتخاب عاحد عاحد های مخدعش کنترل انتخاب -16

با مسئ لین مرکز ، مدیران گرعه ع کارشناسان آم زش جلسات هماهنگو قبل از شرعز بازه زمانو ترمیم ) حذف ع ایافه ( -17

دانشیی  یان دارای سییرترم  علو  فاقد انتخاب عاحد  با احتسییاب گرعه های درسییو  رسیییدن  اب حد نتیی بهدر ختیی ص بررسییو  

گرعه های  اقدام  به  تف.یک  یا ادغام   دسیت رال مل اجرایو آیین نامه آم زشو در ص رت لزعم 3ده ع بر اسیاس ما شی د برگزار
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 دست رال مل اجرایو 13آیین نامه آم زشو ع ماده   21همچنین تتمیمات لازم با ت جه به ماده در سیامانه گلستان نمایید ع  درسیو 

 ص دانشی  یان فاقد انتخاب عاحد اتخا  عصی رت لسه تنظیم  در ختی( 15/12/1398م رخ  111/21858/51111)به شیماره 

 . یان نیز اطلاز رسانو ش ددانش عبت رت م.ت ب به 

 .فاقد درس در ترم جدید   حذف سرترم استادان-18

 اخراجو  یا ارجابو به کمیسی ن م ارد خاص تا مشخص شدن رای صادرهحذف سرترم دانش  یان  -19

دانشگاه فرهنگیان   ع مراکز  سایر پردیس ها به بت رت  تک درس م مان شده صیدعر م رفو نامه  درختی ص دانش  یان  -21

ع نمره ع  اصیییلا   " پردازش از طریق ع ثب  بناعین درعس  ربای  حد نتیییاب  عاحد اخذ شیییده  کنترل  عبا  با تایید مدیر گرعه

 .ت سط کارشناس مقتد  " درس

صیدعر م رفو نامه برای این گرعه از دانش  یان ، ت داد  کل درخ اس  ها  در هر درس بررسو ع درص رت به )تذکر: قبل از 

 حد نتاب رسیدن  در پردیس / مرکز مبدا اقدام  به ارائه درس ش د.(

ع   بررسو از  سپس به سایر دانشگاه های دعلتوتک درس  ت ت ربم مان شده صیدعر م رفو نامه  درختی ص دانش  یان  -21

اقدام  به ثب  بناعین درعس  از  ع سپس با تایید مدیر گرعه ص رت پذیرد  ع عاحد اخذ شیده  با ت جه به م دل م یار  کنترل میزان

ارسال  همچنین متذکر شدن به دانش   ج   پیگیری عش د  ت سیط کارشیناس مبدا  "اصیلا   ع نمره ع درس  "طریق  پردازش 

 سامانه گلستان .ثب  در  به م قع نمره به پردیس / مرکز ج  

ایمیل استانو  تک درس، در پ رتال خدمات آم زشو  بارگذاری شده اس  که مو بایس     درختی ص م مانو فرم های پیشین ادی) 

 کر م رفو نامه عدر  ده نم  از طریق مسییئ ل ه شییمند سییازی در مدیری  اسییتان دریاف ای اد شییده ت سییط سییازمان مرکزی را 

 ش د.(

 تثبی  انتخاب عاحد ت سط سازمان مرکزی  -22

در کلاس حو ر ) تثبی  ن ایو انتخاب عاحد( ت سط دانش   ، مدیر گرعه  ع کارشناس  آم زش  ع  515بررسو گزارش  -23

 های درسو مطابق با گرعه های درسو  تثبی  شده

 

 ج   ان ام  مطل ب فرایند انتخاب عاحد ع حذف ع ایافه  پیشن اد مو گردد :**  شماره گزارش ها  ع پردازش های  یل 
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 قبل از انتخاب واحد

پردازش کاربرد گزارش /  ردیف شماره پردازش گزارش شماره 

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

691 

 6 

 وضعیت اعلام نمرات اساتید در ترم

به تفکیک هر ترم( و تهیه لیست ازشماره تلفن اساتید)خروجی اکسل   

062  0 

لیست دروس دانشجویان با وضعیت نمرات خاص ) در قسمت "وضع نمره" گزینه مورد 

شود.( انتخاب ، حذف اضطرای و.. نظر مانند تقلب ،غیبت  
691- 6160   1 

 1 62112  ثبت غیبت امتحانی دانشجویان

که توسط کارشناس آموزش در سامانه  ات پایان ترمدانشجویان غایب در امتحان اسامی لیست

  ثبت شده است.
101  5 

نتایج بررسی های   ثبت ثبت شده توسط دانشجویان و لیست درخواست های مرخصی

در شورای آموزشی صورت گرفته  
857  1 

و بررسی آمار دانشجویان فعال مرخصی تحصیلی با وضعیتلیست دانشجویان   6057  8 

جزئیات ارائه درس ) خصوصا بررسی ظرفیت ترمیم( کنترل   61962 7 

 لیست دانشجویان مهمانی در پردیس ها و واحد ها ی داخلی

سپس گزارش گیری نمایید(انتخاب ومرکز مبداء و مقصد  )پردیس/  

 811  9 

ترمنی کامل در مهمالیست دانشجویان   0612  62 

گروه های درسی  در لیست مشخصات و اطلاعات دانشجویان  

 )خصوصا مشخصات و آدرس دانشجویان مهمان(

18  66 

پردیس / مرکز لیست دانشجویان مهمان در   6271  60 

درخواست متقاضیان انتقال بصورت : مهمان تک درس/  مشخصات لیست 

 مهمان کامل / مهمان با کمتر از حداقل واحد
12  61 

 61  6100 آمار دانشجویان مهمان درهر ترم براساس دانشگاه مبداء

دریافتی ایجاد سرترم دانشجویان اتمام سنوات تحصیلی با توجه به مجوزهای    60112 65 

 61 61962  جزئیات ارائه درس 

استعلام واکسیناسیون دانشجویان ) مربوط به حوزه امور دانشجویی(   0182  68 

بررسی دروس ارائه شده برای هر دانشجو و تنظیم پیش  انتخاب واحد 

 توسط دانشجو جهت ثبت در سامانه گلستان مطابق با تقویم آموزشی 

060  67 

نوع برنامه برای همه گروه های درسی باید» کلیه برنامه ها« باشد در غیر 

دروس قابل نمایش برای دانشجویان نمی باشد  060این صورت در گزارش 

 و در زمان انتخاب واحد نیز خطای " نظام آموزشی " دارند.

**181  69 

ن
 مهما
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 انتخاب واحد

پردازش کاربرد گزارش / پردازش شماره  گزارش شماره   ردیف 

واحد**لیست دانشجویان فاقد انتخاب   162  6 

119 -182 بررسی وضعیت و میزان  انتخاب واحد توسط دانشجویان  در طول زمان ثبت نام*   0 

 1  662 گزارش دروس ارائه شده درترم ) جهت اطلاع مدیران گروه و دانشجویان(

  لیست دانشجویان با  واحد اخذ شده مشخص در ترم ) جهت مشخص شدن
کمی را انتخاب کرده اند و پیگیری موضوع و رفع دانشجویانی که تعداد واحد 

 مشکلات احتمالی  (
 

16  1 

   12  5 لیست دانشجویانی که ثبت نام مخدوش دارند

   12  1 لیست دانشجویان دارای تلاقی ساعت و امتحان دروس در طول ثبت نام

 لیست اشکالات دروس دانشجویان 

 )مشخص شدن دلایل مربوط به مخدوشی انتخاب واحد در هر درس(

  **111  8 

 انتخاب واحد مخدوش بعد از اتمام زمان انتخاب واحد

 ) تعیین دروس خارج ازسرفصل و مشخص شدن اشکالات انتخاب واحد به تفکیک هر دانشجو(

6111*   7 

 انتخاب واحد دانشجویان در گروه های درسی تغییریافته

) درصورتی که بعد از انتخاب واحد دانشجویان در برنامه درسی تغییرات ایجاد شود، انتخاب واحد های 

 مخدوش را نشان می دهد(

81  9 

 62 62272  تفکیک و ادغام گروه های درسی در طول ثبت نام )انتخاب واحد(

و امور صورت گرفته برای دانشجویان و مشخص شدن نام کاربر و کارشناس مربوطه تغییراتمشخص شدن تاریخچه   092  66 

 60  121 آمار کلی از تعداد افراد انتخاب واحد شده ، مشروطی، مرخصی،  و ... در هر رشته و مقطع 

 61  82 آمار انتخاب واحد در طول زمان ثبت نام

 61  6661* تاریخچه ثبت نام )انتخاب واحد( و ترمیم / و کاربر تغییر دهنده رانشان می دهد

 آمار تعداد دانشجو در هر درس وتاریخ امتحان دریک نگاه 

) بررسی اطلاعات دروس مشترک  ارائه شده و خصوصا بررسی ساعت و تاریخ امتحانات 

 دروس مشترک و رفع عدم هماهنگی های احتمالی(

6251  65 

لیست تغییرات انجام شده بر کنترل های ثبت نام ) می بایست صورتجلسات موارد اعمال شده 

  تنظیم و بایگانی شود(

195*  61 

کنترل حد نصاب  تعداد دانشجویان در هر یک از گروه های درسی در زمان انتخاب واحد و 

 بعد از تثبیت انتخاب واحد)668 : در زمان انتخاب واحد  / 661: بعد از تثبیت انتخا ب واحد(

661-668   68 

 67 *60622  انتخاب واحد اصلی ) در زمان ثبت نام(

 69 *60182  انتخاب واحد اصلی ) در زمان ترمیم(

(نو وروددانشجویان  انتخاب واحد گروهی ) ویژه   61012* 02 

بررسی تعداد آمار دانشجوی دارای سرترم و وضعیت انتخاب واحد آنها / متوسط تعداد درس 

احد ارائه شده در هر رشته / تعداد انتخاب واحد شده ورودی جدید / و و  

178*  06 

ل سازیادرشته های بازنگری شده جهت ایجاد گروه فرعی یا مع با لیست دروس با کد متفاوت  0088-6256   00 

ش
خدو

حد م
ب وا

خا
 انت
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حذف و اضافه قبل از  

پردازش کاربرد گزارش / گزارششماره   پردازش شماره   ردیف 

جزئیات ارائه درس خصوصا حداقل ظرفیت ترمیمبررسی مجدد    61962 6 

کنترل حد نصاب  تعداد دانشجویان در هر یک از گروه های درسی در زمان انتخاب واحد و بعد 

د(: بعد از تثبیت انتخا ب واح661: در زمان انتخاب واحد  /  668 ) از تثبیت انتخاب واحد  

661-668*   0 

انتخاب واحد(درسی در طول ثبت نام )تفکیک و ادغام گروه های    62272*   

  انتخاب واحد فاقد بررسی مجدد دانشجویان دارای سرترم 

  (آموزشی اجرایی آیین نامه  واحد توسط دانشجو مطابق با دستورالعمل 61بررسی اخذ ) 

162*   1 

ویانجگزارش تغییرات ایجاد یا حذف سرترم دانش  6266  5 

 8  018 لیست دانشجویان با شرایط اتمام سنوات تحصیلی یا تاریخ آخرین فرصت تحصیلی

 مراحل تغییر نام استاد بعد از شروع ترم و فعال شدن جلسات حضور وغیاب :

استاد جدید را با مشارکت صفردرصد ثبت کنید. اسم،( درقسمت ارائه درس6  

را استاد جدید  ود قبلی مشخصات گروه درسی مورد نظر و نام استا 01862( در پردازش 0

 وارد کنید ودکمه اعمال تغییرات را بزنید .

استاد قبلی را حذف کنید. نام ،ارائه درس قسمت( در1  

درصد ثبت کنید . 622( درصد مشارکت استاد جدید را 1  

  

 

01862 

7 

درصورتی که مجبور به حذف اسم استاد بعداز انتخاب واحد توسط دانشجویان باشید، ابتدا از 

جلسات حضور وغیاب ایجاد شده برای استاد را حذف و سپس اقدام به 01522طریق پردازش 

 حذف اسم استاد از گروه درسی مورد نظر نمایید.

 01522 9 

 بررسی تاریخ انتخاب واحد و کاربر انجام دهنده

زمان ثبت انتخاب واحد بررسی شود، می بایست بتدا اعلام شود، ا« 61اقل واحد قابل اخذ حد» ) اگر خطای 

تایید وبا ارائه مستندات مطابق شیوه نامه اجرایی، باشند، در تقویم آموزشی مراجعه کرده اگر بعد از زمان مقرر

نبوده و شرایط خاص ولی اگردانشجو مقصر (61ماده 0)تبصرهد می توانند واحد اخذ کنندواح 61تا شورا فقط 

، کنترل را تغییر و اجازه 62182طریق پردازش مثل تایید دیر هنگام مهمانی ترمی داشته باشند کارشناس از 

 نمایند. ( می واحد را ایجاد 02اخذ 

 

 

111 – 6661* 

 62 

یرفعال / فاقد دانشجو / فاقد استاد / مغایرت نحوه بررسی گروه های درسی غ

نفر دانشجو ( 62دانشجو) ارائه تحت نظر ولی بیش از ارائه درس با تعداد   

(999999تا  922222) شماره استاد از   

(1002تا 6662)شماره پردیس/مرکز از   

 

 

 

662  66 

دانشگاه/ زمان ارائه دروس / گروه های کارمندان اداری بررسی ساعت تدریس 

فاقد استاد / ظرفیت ثبت نامی در هر گروه درسی  درسی  
665*   60 

/ همچنین  کارورزی) پنج شنبه و جمعه( ارائه دروس غیر مجازکنترل روزهای 

ارائه هر درس در پردیس / مرکز با توجه به روز و ساعت  وضعیت بررسی  
6852*   61 

*618 بررسی ساعت ارائه هر درس در سامانه گلستان با توجه به سرفصل دروس   61 

 65  60 بررسی ساعت تلاقی دروس استاد
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اداره کل خدما

 

 

 

 بعد از حذف و اضافه

 ردیف شماره پردازش شماره گزارش کاربرد گزارش / پردازش

نمره و درس دانشجواصلاح   

 ) ثبت عناوین و نمرات دروس مهمان تک درس، معادل سازی دروس، حذف آموزشی، و..(

 62802 6 

کنترل وضعیت انتخاب واحد دانشجویان در طول ثبت نام و بعد از آن  /  تعداد واحد اخذ شده / همچنین مقایسه 

 تعداد واحد اخذ شده با توجه به معدل معیار
16-182   0 

111-6111 بررسی مجدد اشکالات انتخاب واحد    1 

گروه های درسی غیرفعال / فاقد دانشجو / فاقد استاد / مغایرت نحوه ارائه درس با بررسی مجدد 

نفر دانشجو ( 62تعداد دانشجو) ارائه تحت نظر ولی بیش از   

رسیفاقد استاد / بررسی ساعت تدریس کارمندان اداری دانشگاه/ زمان ارائه دروس / گروه های د

  ظرفیت ثبت نامی در هر گروه درسی

662 

 

665 

 1 

 5  77 برنامه کلاسی دانشجو در زمان انتخاب واحد

 1  87 برنامه درسی  انتخاب واحد دانشجو بعد از حذف و اضافه

 8  565 انتخاب واحد تثبیت شده دانشجو ) انتخاب واحد نهاییو قطعی دانشجو جهت شرکت در کلاس های درسی(

 7  715 لیست دروس با وضعیت ثبت خاص مثل مهمانی تک درس، طرح حامیم، طرح ضیافت، نیمه مهمان ، انتقالی و...

 

انتخاب واحد زمانخطا های سامانه گلستان در  

پردازش کاربرد گزارش /  ردیف شماره خطاها 

61شماره کنترل  اخذ اين گروه درسي براي نظام آموزشي شما امکان پذير نيست  6 

1کنترل شماره  تلاقی ساعت دروس انتخاب شده.  0 

11کنترل شماره  عدم تطابق با سر فصل دروس تعريف شده براي رشته  1 

8کنترل شماره  تعداد ساعت ثبت نام شده در روز بيشتر از حد مجاز است  1 

00کنترل شماره  حداکثر تعداد درس قابل تغيير در ترميم رعايت نشده است  5 

02کنترل شماره  حداکثر تعداد درس قابل اخذ در ترميم رعايت نشده  1 

59کنترل شماره  اعلام مهلت زمان انتخاب واحد برای دانشجو  8 

 

 م اعن  آم زشو ع تحتیلات ت.میلو

 خدمات آم زشو اداره 

 1411اسفند 


