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 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه  

 راهنما و دستورالعمل درخواست انتخاب درس کارآموزی/کارورزی مقطع کارشناسی از طریق پیشخوان سامانه گلستان 

 دانشجویان گرامی : 

 :   پس از ورود به سامانه گلستان برای ثبت درخواست درس کارآموزی/کارورزی از طریق پیشخوان خدمت سامانه گلستان مراحل زیر را انجام دهید 

 سامانه گلستان خدمت  توسط دانشجو در پیشخوان    کارآموزی/کارورزیمراحل درخواست   •

، بر روی گزینه درخواست جدید کلیک نمایید تا صفحه ثبت درخواست جدید<<< درخواست کارآموزی  <<< پیشخوان خدمت  در زیر منوی    1تصویر شماره  مطابق   ➢

 مشاهده شود.   (   23840پردازش  )  درخواست کارآموزی

 

 

 1تصویر شماره  
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 نمایید : فیلدهای مربوطه را به شرح زیر تکمیل  2تصویر شماره  مطابق  23840در پردازش  ➢

 در قسمت مشخصات درس ترم اخذ ، کد و گروه درس کارآموزی/ کارورزی را وارد نمایید.  

 در قسمت مشخصات کارآموزی ، با تایپ نمودن قسمتی از نام محل کارآموزی/ کارورزی مورد نظر خود و کلیک بر روی علامت سوال از پنجره باز 

توانید می  2شماره  د و یا در صورت عدم وجود محل کارآموزی/ کارورزی مورد نظر، مطابق تصویر  شده محل کارآموزی/کارورزی خود را انتخاب نمایی

 ) نیاز به ثبت گزینه پست سازمانی گیرنده نامه وجود ندارد ( نام محل را به صورت دستی تایپ و ثبت نمایید. 

علامت   نام کشور محل کارآموزی را ایران انتخاب نمایید و با تایپ نمودن قسمتی از نام شهر محل کارآموزی/کارورزی مورد نظر خود و کلیک بر روی 

محل   توان نام شهرسوال از پنجره باز شده نام شهر محل کارآموزی/کارورزی خود را انتخاب نمایید و در صورت نبودن نام شهر محل کارآموزی می

های بخش دوم و سوم آدرس و اطلاعات تماس و کارآموزی خود را به صورت دستی در بخش اول آدرس کارآموزی تایپ نموده و همچنین قسمت

 ) تکمیل این فیلدها الزامی است (کد پستی محل کارآموزی خود را تکمیل نمایید. 

 یل فیلد مذکور با راهنمایی مدیرگروه، استاد کارآموزی/ کارورزی انجام شود (  ) تکم   تاریخ شروع و پایان کارآموزی/ کارورزی را وارد نمایید.  

در صورت اطمینان از اطلاعات ثبت شده محل کارآموزی/ کارورزی و تایید محل در جلسات توجیهی با مدیرگروه و نماینده کارآموزی/کارورزی  

آیا از پذیرش خود به عنوان کارآموز در   "پاسخ سوال  بندی تقویم آموزشی دوره کارآموزی/ کارورزی  (  جدول زمان  3تصویر  ) مطابق  دانشکده  

 تنظیم نمایید.   بلهبر روی   " محل فوق اطمینان دارید ؟  

 ) تکمیل فیلد مذکور با راهنمایی مدیرگروه، استاد کارآموزی/ کارورزی انجام شود (  تعداد ساعت کارآموزی و تعداد هفته کارآموزی را وارد نمایید.   

 " و عدم مشاهده خطا ، بر روی دکمه    "بررسی تغییرات    "کارآموزی/کارورزی را وارد نمایید و در پایین صفحه با کلیک بر روی دکمه  نام استاد   

درخواست شما با موفقیت ثبت  " پیغام سبز رنگلازم به ذکر است مشاهده کلیک نموده و درخواست کارآموزی/ کارورزی را ثبت نمایید.  "ایجاد 

 باشد.دهنده ثبت صحیح درخواست توسط دانشجو میدر پایین صفحه نشان"   شد

 توسط دانشجو، باید مراحل زیر انجام شود:  23840توجه : قبل از تکمیل پردازش 

 انتخاب واحد درس کارآموزی/کارورزی در سامانه گلستان  توسط دانشجو  ✓

 در سامانه گلستان  توسط آموزش دانشگاه   ) با آخرین وضعیت تحصیلی دانشجو ) مشغول به تحصیل ((  نهایی شدن انتخاب واحد ✓

 نماینده کارآموزی/ کارورزی دانشکده جهت تایید محل کارآموزی/کارورزیجلسات توجیهی با مدیرگروه ،   ✓
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 2تصویر شماره   

 

23840پردازش   1 
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 3تصویر شماره  
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( را  تیک سبز رنگ)  تیک تاییدبه صفحه پیشخوان خدمت درخواست کارآموزی/کارورزی وارد شوید و گزینه  گزینه بازگشتپس از ثبت درخواست و با کلیک بر روی  ➢

 (   4مطابق تصویر شماره  کلیک نمایید تا درخواست تایید گردد. )  

 

 

   

 4تصویر شماره   

 

 ها به ترتیب از راست به چپ :آیکون 

عدم تایید و  ، تایید و ارسال ، 1000، گزارش  کارآموزی/کارورزیدرخواست 

 مشاهده گردش کار ارسال ، 

 

 

 



 

6 
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 ارسال می شود.  کارشناس دانشکدهتوسط دانشجو، درخواست به کارتابل  کارآموزی/کارورزیپس از تایید و ارسال درخواست  ➢

 

 کارشناس دانشکده

 در پیشخوان سامانه گلستان اقدامات ذیل الزامی است :  کارآموزی/کارورزیدرخواست قبل از تایید و ارسال  

 272 و 1000های  بررسی گزارش  ❖

 آن با درخواست دانشجو   قیو تطب  یکارورز   /یکارآموز  ندهیاز طرف نما  یطبق گزارش ارسال  یاستاد کارآموز   دییو تا  یبررس ❖

 

 5تصویر شماره  

 

 1000بررسی گزارش   ✓

 272بررسی گزارش   ✓

 تایید استاد کارآموزی طبق گزارش ارسالی از طرف بررسی و   ✓

 نماینده کارآموزی/ کارورزی و تطبیق آن با درخواست دانشجو
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 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه  

 می شود.  ارسال مدیرگروه آموزشی، درخواست به کارتابل  کارشناس دانشکدهتوسط  کارآموزی/کارورزیپس از تایید و ارسال درخواست  ➢

 مدیر گروه آموزشی

 در پیشخوان سامانه گلستان اقدامات ذیل الزامی است :  کارآموزی/کارورزیدرخواست قبل از تایید و ارسال  

 272 و 1000های  بررسی گزارش  ❖

 آن با درخواست دانشجو   قیتطب  و  استاد  دییو تا  یبررس ❖

 6تصویر شماره  

 بررسی و تایید درخواست دانشجو)محل کارآموزی/استاد کارآموزی( ✓

 تعریف فعالیت در سامانه به طور خودکار بعد از تایید مدیرگروه ✓
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 می شود.   ارسال استاد کارآموزی/کارورزی، درخواست به کارتابل  مدیر گروه آموزشیتوسط  کارآموزی/کارورزیپس از تایید و ارسال درخواست  ➢

 استاد کارآموزی/کارورزی

 در پیشخوان سامانه گلستان اقدامات ذیل الزامی است :  کارآموزی/کارورزیدرخواست قبل از تایید و ارسال  

 بررسی و تایید درخواست دانشجو  ❖

 بررسی و تایید محل کارآموزی/کارورزی  ❖

 7تصویر شماره  

 بررسی درخواست دانشجو و تایید محل کارآموزی  ✓



 

9 
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 می شود.   ارسال دانشجو، درخواست به کارتابل کارآموزی/کارورزیاستاد توسط  کارآموزی/کارورزیس از تایید و ارسال درخواست پ  ➢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8تصویر شماره   

 

دریافت معرفی نامه کارآموزی/کارورزی توسط دانشجو و   ✓

 کارآموزی/کارورزی  بارگذاری آن در سامانه پس از تایید محل

( نامه موقت ) دریافت معرفی    



 

10 
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زی را در سامانه پیشخوان گلستان بارگذاری نموده و به استاد کارکاموزی/کارور معرفی نامه قطعی ) تایید شده در محل کارآموزی/کارورزی (دراین مرحله دانشجو  ➢

 نماید. ارسال می

 9تصویر شماره  

 بارگذاری معرفی نامه قطعی توسط دانشجو  

نامه قطعی کارآموزی/کارورزی توسط استاد تایید معرفی   ✓

 کارآموزی و ارسال درخواست به دانشجو 
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را در سامانه پیشخوان گلستان تایید نموده و به دانشجو ارسال  معرفی نامه قطعی ) تایید شده در محل کارآموزی/کارورزی (در این مرحله استاد کارآموزی/کارورزی  ➢

 نماید تا فرآیند شروع کارآموزی/کارورزی انجام شود.می

 

 10تصویر شماره  

 

 شروع فرآیند کارآموزی/کارورزی دانشجو ✓

 بارگذاری فرم های کارآموزی/ کارورزی  ✓

 تکمیل فرم ارزیابی از محل کارآموزی  ✓
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در سامانه پیشخوان ( را   12تصویر شماره  های مورد نیاز و فرم نظرسنجی فرآیند کارورزی/کارآموزی ) دانشجو پس از اتمام فرآیند کارآموزی/کارورزی فرمر این مرحله د ➢

   .نمایدارسال می استادکارآموزی/کارورزینموده و به  بارگذاریگلستان 

 (  2فرم معرفی نامه ) فرم شماره  ■

 (  3ماهانه ) فرم شماره - های هفتگیش خلاصه فعالیتفرم گزار ■

 ( 4فرم ارزشیابی نحوه انجام کارآموزی/کارورزی دانشجویان ) فرم شماره  ■

 (  5فرم گواهی پایان دوره کارآموزی/کارورزی ) فرم شماره   ■

 (  6فرم ارزشیابی دانشجو از واحد کارآموزی/کارورزی ) فرم شماره  ■

 ( 7پیشنهادات دانشجو کارآموز/کارورز ) فرم شماره فرم شرح نظرات و   ■

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11شماره  تصویر  

 فرم معرفی نامه  ✓

 گزارش خلاصه فعالیت های هفتگی/ ماهانه  ✓

 فرم ارزشیابی نحوه انجام کارآموزی/کارورزی دانشجویان  ✓

 گواهی پایان دوره کارورزی/ کارآموزی ✓

 فرم ارزیابی دانشجو از واحد کارآموزی/کارورزی ✓
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 12تصویر شماره  

 نماید. استاد کارآموزی با توجه به مستندات ارائه شده توسط دانشجو نمره درس را ثبت میر این مرحله د ➢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشاهده مستندات و مدارک دانشجو ✓

 ثبت نمره توسط استاد کارآموزی/کارورزی ✓
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 کارآموزی/کارورزی در سامانه گلستان)فلوچارت(مراحل گردش کار پیشخوان خدمت 
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 پیام های مندرج در مراحل پیشخوان خدمت درخواست کارآموزی/کارورزی

 

 

 

 

 

 

 

 

 دانشجو 

 1مرحله  

 دانشجوی گرامی لازم است اقدامات زیر را در هنگام ثبت و ارسال درخواست خود انجام دهید: 

 مطالعه دقیق راهنما و دستورالعمل فرآیند کارآموزی/کارورزیالف(  

 ب( مطالعه دقیق شیوه نامه آموزشی کارآموزی/کارورزی 

 ج( مطالعه دقیق تقویم آموزشی و زمانبندی کارآموزی/کارورزی و انجام اقدامات لازم 

نتخاب واحد درس کارآموزی/کارورزی در سامانه گلستان و تثبیت و  )درخواست کارآموزی/کارورزی( منوط به ا23840د( تکمیل فیلدهای موجود در پردازش 

 با آخرین وضعیت)مشغول به تحصیل( امکان پذیر می باشد. نهایی شدن انتخاب واحد  

یر بررسی و  )درخواست کارآموزی/کارورزی( لازم است در جلسات توجیهی با نماینده کارآموزی/کارورزی و مدیر گروه موارد ز 23840قبل از تکمیل پردازش  

 تایید گردد: 

 ** تایید محل  

 ** تایید استاد  

 ** تاریخ شروع و پایان دوره 

 ** تعداد ساعت و تعداد هفته  

کارشناس محترم  

 دانشکده 

 2مرحله  

را بررسی    272و    1000گزارش  را با مستندات نماینده کارآموزی / کارورزی تطبیق داده و    23840لازم است اطلاعات تکمیل شده توسط دانشجو در پردازش  

 نمایید. 

 دقت شود کد درس کارآموزی/ کارورزی طبق سرفصل دروس اخذ شود.  ✓

 نمره درس ناتمام نباشد. خصوصیت درس مانند درس عادی محسوب شده و نمره در انتهای نیمسال توسط استاد کارآموزی/کارورزی درج خواهد شد.   ✓

مدیر محترم گروه  

 آموزشی 

 3مرحله  

پردازش   در  آن  محل  و  کارآموزی/کارورزی  استاد  تایید  از  پس  گروه  مدیر  مرحله  این  استاد  گزینه    23840در  به  و  کند  می  انتخاب  را  ارسال  و  تایید 

 کارآموزی/کارورزی ارسال می کند، در این مرحله فعالیت کارآموزی/کارورزی با نام استاد کارآموزی ایجاد می شود. 
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استاد کارآموزی/  

 کارورزی 

 4مرحله 

کارآموزی درخواست را تایید و به کارتابل دانشجو ارسال می کند، تایید  در این مرحله استاد کارآموزی/ کارورزی پس از دریافت پیام مدیر گروه و بررسی محل  

محل کارآموزی خود    و ارسال در این مرحله به معنای این است که دانشجو در گام بعدی می تواند معرفی نامه موقت خود را دریافت نماید و جهت تایید نهایی به

 ارائه دهد. 

 دانشجو

 5مرحله 

سامانه گلستان( به محل کارآموزی/کارورزی مراجعه کرده و پس از تایید و امضا ، معرفی   1115دانشجو پس از دریافت معرفی نامه موقت )گزارش  در این مرحله 

 نماید و برای استاد کارآموزی/کارورزی ارسال می نماید. نامه را در پیشخوان خدمت سامانه گلستان بارگذاری می 

استاد  

 کارآموزی/کارورزی 

 6حله مر

 

روع دروه کارآموزی  در این مرحله استاد کارآموزی معرفی قطعی را مشاهده می نماید و پس از تایید دوباره به دانشجو ارسال می نماید، این مرحله به معنای ش

 پس از تایید استاد است. 

 دانشجو

 7مرحله  

 است فرم های زیر را تکمیل و در سامانه بارگذاری نماید. دانشجو پس از گذراندن دوره کارآموزی/کارورزی در محل مربوطه موظف 

 )گزارش کار فعالیتهای هفتگی/ماهانه( 3فرم شماره   ✓

 )فرم ارزشیابی نحوه انجام کارآموزی/کارورزی دانشجویان ( 4فرم شماره ✓

 )گواهی پایان دوره کاروزی/کارآموزی( 5فرم شماره ✓

 )فرم ارزشیابی دانشجو از واحد کارآموزی( 6فرم شماره ✓

 )شرح نظرات و پیشنهادات دانشجوی کارورزی / کارآموزی( 7فرم شماره ✓

 در قالب نظرسنجی دانشجو به صورت الکترونیکی در سامانه طراحی شده است و پس از تکمیل نتایج آن گزارش گیری خواهد شد.  6نکته :  فرم شماره

 نه گلستان آن را برای استاد کارآموزی/کارورزی ارسال می کند. دانشجو پس از تکمیل موارد فوق و بارگذاری فرم های مورد نیاز در ساما

استاد  

 کارآموزی/کارورزی 

 8مرحله 

د درج و  آخرین مرحله، مشاهده مستندات توسط استادکارآموزی/کارورزی است که پس از تایید نهایی می تواند نمره را در پردازش ثبت نمره لیست استا

 سپس قفل نماید. 
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 نکات مهم 

 مطالعه دقیق شیوه نامه برای دانشجو، استاد کارآموزی/کارورزی، کارشناس رشته، مدیر گروه و نماینده کارآموزی/کارورزی امری ضروری است.  ✓

تغییر محل یا موضوع کارآموزی بدون هماهنگی با استاد و اخذ مجوز از نماینده کارآموزی دانشکده مجاز نمی باشد و در صورت گذراندن،   ✓

 کارورزی دانشجو کان لم یکن تلقی می شود. / کارآموزی

به صورت کاملا محرمانه توسط سرپرست کارآموزی/کارورزی تکمیل و در پاکت در  بسته  قرارداده و به استاد استاد   4تکمیل فرم شماره  ✓

 کارآموزی/کارورزی ارائه شود. 

 

 

 


