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 مقدمه 
های دولت الکترونیک و هدف کلان اعتلای قابلیت سازمانی ، افزایش انسجام و چابکی، ایجاد و توسعه پیشخوانبا عنایت به برنامه عملیاتی دانشگاه  

های محوله و در راستای هدایت و نظارت مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه الزهرا ) س ( ، همسو با وظایف و مسئولیت  ، های خدمتو پیشخوان

راهنما و دستورالعمل فرآیندهای آموزشی مکانیزه و پیشخوانی کتابچه الکترونیکی  تنظیم  و  تر بر امور آموزشی مربوط به این حوزه اقدام به تهیه  دقیق

 کرده است.مقطع کارشناسی در سامانه گلستان  

فرآیندهای با  ، اساتید و دانشجویان  ها ، کارشناسان آموزشی  تر عوامل اجرایی اعم از معاونان آموزشی ، مدیران گروه هدف از این اقدام آشنایی بیش

 بوده است.مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه به منظور ارتقای کیفیت و تسهیل در امور آموزشی    نیآموزشی مکانیزه و پیشخوا

تنظیم   های آموزشیو کاربرگ   پیشخوانیآموزشی  راهنما و دستورالعمل، فلوچارت و گردش کار فرآیندهای  بخش    سهدر  رو  پیشالکترونیکی  کتابچه  

 توانند با استفاده از فهرست ، اطلاعات مد نظر خود را استخراج نمایند.میشده و مراجعان بر حسب نیاز  

 
https://www.alzahra.ac.ir/page-EduAffairs/fa/18/form/pId16765      : لینک مدیریت خدمات آموزشی 
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موارد خاص   ونیسیو کم  یآموزش یجهت طرح در شورا یراهنما و دستور العمل درخواست موارد آموزش 

خدمت سامانه گلستان شخوانی پ ق یدانشگاه از طر  

 ) ویژه کارشناس رشته ( 

 

 : کارشناس محترم دانشکده 
 

 

 الزامی است : گلستان آموزش سامانه خدمت پیشخوان در دانشگاه  خاص موارد کمیسیون و آموزشی شورای در طرح جهت دانشجو درخواست تایید  از قبل  ذیل مراحل انجام

 در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید. ➢

 نمایید.  را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢

  را بررسی نمایید. 204 ،  1000،   272 هایگزارش  ➢

 برای دانشجو در گلستان باید ثبت شده باشد (  "شاهد "بررسی وضعیت دانشجوی شاهد و ایثارگر ) در قسمت استفاده از تسهیلات وضعیت  ➢

 (  مدارک پزشکی باید مورد تایید پزشک یا مرکز مشاوره دانشگاه باشدبررسی مدارک بارگذاری شده توسط دانشجو )  ➢

 بارگذاری مدارک مورد نیاز جهت تکمیل درخواست دانشجو  ➢

 یا پایان تحصیلات دوره متوسطه دوم  بارگذاری مدرک تاییدیه تحصیلی پیش دانشگاهی  ➢
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 باشد: دانشگاه به شرح زیر می کمیسیون موارد خاصو  شورای آموزشیموارد درخواست آموزشی دانشجویان مقطع کارشناسی جهت طرح در  ➢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

واست جهت طرح در کمیسیون موارد خاص دانشگاه موارد درخ   موارد درخواست جهت طرح در شورای آموزشی دانشگاه 

 بازگشت به تحصیل دانشجویان انصراف و عدم مراجعه •

 انتقال به دانشگاه الزهرا  •

مرخصی بدون احتساب در سنوات ) حذف ترم بدون احتساب در   •

 سنوات ( 

 تمدید سنوات ترم یازدهم به بعد •

 ادامه تحصیل دانشجویان مشروطی  •

 تغییر رشته دانشجویان شاهد و ایثارگر •

 تجدید نظر در رای کمیسیون قبلی  •

 

 

 معرفی به استاد درس عملی •

 مرخصی بدون احتساب در سنوات  •

 حذف ترم با احتساب در سنوات  •

 حذف درس عملی  •

 اخذ مجوز زیر حدنصاب  •

 عدم رعایت پیش نیاز  •

 اخذ مدرک کاردانی  •
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 در صورت تایید موارد یاد شده، درخواست دانشجو را از طریق آیکون مربوطه تایید نمایید. 
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 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 درخواست دانشجو را مشاهده نمایید.با استفاده از گزینه            •

 استفاده نمایید. دانشجو  از گزینه         جهت بارگذاری و مشاهده مدارک  •

 استفاده نمایید. ( از گزینه         1000برای مشاهده کارنامه غیر رسمی ) گزارش  •

 استفاده نمایید. ( از گزینه                    272برای تطبیق دروس دانشجو ) گزارش  •

 استفاده نمایید. جهت تایید و ارسال درخواست از گزینه          •

 استفاده نمایید.     جهت عدم تایید و ارسال درخواست از گزینه •

  استفاده نمایید.جهت مشاهده گردش کار خود از گزینه               •

 

 گیرد : پس از تایید و ارسال درخواست آموزشی دانشجو ، مراحل بعدی درخواست توسط افراد زیر مورد بررسی قرار می ➢

 

 آموزشی :درخواست های شورای   ❖

 

 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده •

 کارشناس ستاد •

 کارشناس شورا و اعلام نظر  •

 مدیر خدمات آموزشی •

را پرینت گرفته و در پرونده دانشجو درج نمایید و اختتام فرآیند و وضعیت رای : صدور رای    2با نوع نامه    4436گزارش  کارشناس رشته دانشکده )   •

 (در سیستم را انجام دهید.  
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 درخواست های کمیسیون موارد خاص :  ❖

 گروه   ریمد •

 دانشکده  یآموزش  معاون  •

 ستاد  کارشناس •

 شورا و اعلام نظر   کارشناس •

 یخدمات آموزش  ریمد •

 نماینده کمیسیون موارد خاص •

 کارشناس ستاد •

را پرینت گرفته و در پرونده دانشجو درج نمایید و اختتام فرآیند و وضعیت رای : صدور رای   1با نوع نامه   4436گزارش  کارشناس رشته دانشکده )   •

 (در سیستم را انجام دهید.  

 

 

 کارشناس محترم دانشکده : 

را پرینت گرفته و در پرونده دانشجو درج نمایید.  4436گزارش  پس از اتمام مراحل کار دانشجو -1  

و امضای مدیریت خدمات آموزشی و وضعیت رای : صدور رای  2نوع نامه    : درخواست شورای آموزشی   

   و امضای مدیریت خدمات آموزشی  و وضعیت رای : صدور رای 1درخواست کمیسیون موارد خاص : نوع نامه   

اختتام فرآیند در سیستم را انجام دهید.   -2  
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 دانشگاهجهت استفاده در موارد شورای آموزشی  4436گزارش 
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 دانشگاه کمیسیون موارد خاص جهت استفاده در موارد  4436گزارش 
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دانشگاه از طریق پیشخوان  شورای آموزشی  راهنما و دستور العمل درخواست موارد آموزشی جهت طرح در 

 خدمت سامانه گلستان ) ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی (

  
 دانشجویان گرامی : 

 توجه نمایید : خواهشمند است در هنگام ارسال درخواست موارد آموزشی در پیشخوان سامانه گلستان به موارد ذیل 

❖   ( نمایید.  توجه  مربوطه  توضیحات  به  ذیل  جدول  طبق  مورد  هر  در  و  نموده  مشخص  را  خود  درخواست  نوع  است  لازم  درخواست  ارائه  هنگام  به ذکر است  در  لازم 

   گیرد(مورد بررسی قرار می  1397سال  های ارسالی بر اساس آیین نامه و شیوه نامه آموزشی  درخواست 

 باشند. می تاییدیه ستاد شاهددانشجویان شاهد و ایثارگر در هنگام ارائه درخواست خود ملزم به ارائه تصویر  ❖

 

 

 نوع درخواست  توضیحات 

تواند به صورت معرفی به استاد اخذ نماید که در آخرین نیمسال تحصیلی خود باشد و فارغ  دو درس را می حداکثر  دانشجو   •

 گذراندن این درس باشد. التحصیلی وی منوط به  

 (  شیوه نامه آموزشی 11ماده   10توجه به تبصره )  

 الزامی است.   نام درس و نام استاد مربوطهدر هنگام ارائه درخواست وارد کردن     •

 معرفی به استاد درس عملی 
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موارد پزشکی یا مشاوره با  تواند در طول دوره تحصیل حداکثر دو نیمسال از مرخصی بدون احتساب در سنوات )  دانشجو می  •

 تایید پزشک معتمد یا مشاور دانشگاه ( استفاده نماید. 

 تواند حداکثر سه سال از مرخصی بدون احتساب در سنوات به دلیل ماموریت دولتی همسر یا والدین استفاده نماید. دانشجو می  •

 (   شیوه نامه آموزشی  8ماده  3توجه به تبصره )  

 باشد. ( قابل بررسی نمییازدهم نیمسال سنوات غیرمجاز دانشجو )  استفاده از این مرخصی در   •

های پس از  باشد و به درخواست می   تاریخ اعلام شده در تقویم آموزشیدرخواست مرخصی بدون احتساب در سنوات طبق   •

 این بازه ترتیب اثر داده نخواهد شد. 

پزشک یا مشاور معتمد دانشگاه و حکم ماموریت با تایید وزارت امور  ) موارد پزشکی با تایید  ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات   •

 خارجه ( توسط دانشجو الزامی است. 

 مرخصی بدون احتساب در سنوات 

ها پس از این بازه  باشد و به درخواست پذیر می درخواست حذف ترم با احتساب در سنوات قبل از شروع بازه امتحانات امکان •

 نخواهد شد. ترتیب اثر داده  

 (   شیوه نامه آموزشی 8ماده  4توجه به تبصره )  

) موارد پزشکی با تایید پزشک یا مشاور معتمد دانشگاه و حکم ماموریت با تایید وزارت امور  ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات   •

 خارجه ( توسط دانشجو الزامی است. 

 حذف ترم با احتساب در سنوات 

 الزامی است.   کد و گروه درسدر هنگام ارائه درخواست، وارد کردن   •

 دسترسی به اطلاعات درس از طریق اطلاعات جامع دانشجو امکان پذیر است. •

 باشد. درخواست حذف درس عملی تا قبل از شروع امتحانات قابل بررسی می •

 ) موارد پزشکی با تایید پزشک یا مشاور معتمد دانشگاه ( توسط دانشجو الزامی است. ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات   •

 حذف درس عملی 

 در صورتی که تعداد واحدهای دانشجو در یک نیمسال به دلایل موجه و خارج از اراده وی  •

 واحد ( شود، اخذ مجوز زیر حد نصاب برای این نیمسال الزامی است.   12) عدم ارائه درس ( زیر حد نصاب ) کمتر از    

 (   شیوه نامه آموزشی  11ماده   9توجه به تبصره )  

 اخذ مجوز زیر حدنصاب 

 عدم رعایت پیش نیاز  توسط دانشجو الزامی است.   ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات •

 آیین نامه آموزشی   16ماده توجه  •

 توسط دانشجو الزامی است.   ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات •
 اخذ مدرک کاردانی 
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 توسط دانشجو شورای آموزشی  جهت طرح در  مراحل درخواست موارد آموزشی   •

 

 در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید. ➢

 های ویژه دانشجو را مطالعه و سپس اقدام نمایید.راهنما و دستورالعمل ➢

 کلیک نمایید. درخواست جدیدو بر روی   را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢

 

 (  1تصویر شماره )  
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                           شوید و در بخش نوع درخواست، مورد آموزشی خود را انتخاب و طبق تصویر موارد را تکمیل نمایید. سپس گزینه( وارد    2تصویر شماره  در گام دوم به صفحه زیر )   ➢

در سمت چپ   صفحه را کلیک نمایید.  پیام   مشاهده  از  پس  و  انتخاب  شد)  را  ثبت  موفقیت  با  شما  گزینه                     درخواست   )

 

 

 

 (  2تصویر شماره )  
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 ها عمل نمایید و به توضیحات مندرج در بخش موضوع دقت نمایید. پس از انتخاب گزینه بازگشت وارد صفحه زیر خواهید شد، طبق راهنمای نشانه  ➢

 

 (  3تصویر شماره ) 

 

 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 استفاده نمایید. آموزشی مربوطه از        جهت مشاهده راهنمای درخواست موارد  •

 درخواست خود را ویرایش نمایید. با استفاده از گزینه            •

 بارگذاری گزارش پیشرفت کار را انجام نمایید.    با استفاده از گزینه  •

 استفاده نمایید.     جهت حذف درخواست از گزینه  •

 استفاده نمایید. جهت تایید و ارسال درخواست از گزینه          •

 استفاده نمایید. جهت مشاهده گردش کار خود از گزینه               •
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 گیرد : پس از تایید و ارسال درخواست آموزشی، مراحل بعدی درخواست توسط افراد زیر مورد بررسی قرار می ➢

 

 کارشناس رشته دانشکده •

 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده •

 کارشناس ستاد •

 شورا و اعلام نظر کارشناس   •

 مدیر خدمات آموزشی •

  کارشناس رشته دانشکده •
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راهنما و دستور العمل درخواست موارد آموزشی جهت طرح در کمیسیون موارد خاص دانشگاه از طریق  

رشناسی (پیشخوان خدمت سامانه گلستان ) ویژه دانشجویان مقطع کا  

  
 دانشجویان گرامی : 

 ذیل توجه نمایید : خواهشمند است در هنگام ارسال درخواست موارد آموزشی در پیشخوان سامانه گلستان به موارد 

❖   ( نمایید.  توجه  مربوطه  توضیحات  به  ذیل  جدول  طبق  مورد  هر  در  و  نموده  مشخص  را  خود  درخواست  نوع  است  لازم  درخواست  ارائه  هنگام  به ذکر است  در  لازم 

   گیرد(مورد بررسی قرار می  1397سال  های ارسالی بر اساس آیین نامه و شیوه نامه آموزشی  درخواست 

 باشند. می تاییدیه ستاد شاهدشاهد و ایثارگر در هنگام ارائه درخواست خود ملزم به ارائه تصویر دانشجویان  ❖

 

 نوع درخواست  توضیحات 

از تاریخ تقاضای انصراف او گذشته باشد، قصد  دانشجوی انصرافی که بیش از دو ماه   •

 تواند از این درخواست استفاده نماید. بازگشت به تحصیل نماید می

تواند از  دانشجوی عدم مراجعه در صورتی که قصد بازگشت به تحصیل داشته باشد می •

 این درخواست استفاده کند. 

 ( شیوه نامه آموزشی 8ماده  4 توجه به تبصره)  
به تحصیل توسط دانشجوی    • بازگشت  به دلایل  بارگذاری مدارک و مستندات مربوط  ارائه و 

انصرافی و عدم مراجعه الزامی است. ) مدارک پزشکی و مشاوره باید مورد تایید پزشک یا مشاور  

 معتمد دانشگاه باشد ( 

 بازگشت به تحصیل دانشجویان انصراف و عدم مراجعه  
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توانند از  ترم مهمان بوده اند می  4هیات علمی و دانشجویانی که  دانشجویان سهمیه   •

 این درخواست استفاده نمایند. 

الزامی   • انتقال دانشگاه مبدا برای دانشجویان مهمان  ارائه و بارگذاری نامه موافقت با 

 است. 

 

 

 انتقال به دانشگاه الزهرا 

درخواست تمدید سنوات ترم  ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات مبنی بر دلایل   •

 یازدهم به بعد توسط دانشجو الزامی است. 

ارائه و بارگذاری مدارک و مستندات پزشکی با تایید پزشک یا مشاور معتمد دانشگاه   •

 توسط دانشجو الزامی است. 

در خصوص دانشجویان شاهد و ایثارگر متقاضی تغییر رشته موافقت گروه آموزشی   •

 لزهرا الزامی است. مبدا و مقصد در دانشگاه ا 

 

 مرخصی بدون احتساب در سنوات ) حذف ترم بدون احتساب در سنوات (  ■

 تمدید سنوات ترم یازدهم به بعد    ■

 ادامه تحصیل دانشجویان مشروطی ■

 تغییر رشته دانشجویان شاهد و ایثارگر    ■

 تجدید نظر در رای کمیسیون قبلی ■

 

 

 توسط دانشجو جهت طرح در کمیسیون موارد خاص  مراحل درخواست موارد آموزشی   •

 

 در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید. ➢

 های ویژه دانشجو را مطالعه و سپس اقدام نمایید.راهنما و دستورالعمل ➢

 کلیک نمایید. درخواست جدیدو بر روی   را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢

 

15 



 

 (  1تصویر شماره )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           شوید و در بخش نوع درخواست، مورد آموزشی خود را انتخاب و طبق تصویر موارد را تکمیل نمایید. سپس گزینه( وارد    2تصویر شماره  در گام دوم به صفحه زیر )   ➢

در سمت چپ   صفحه را کلیک نمایید.  پیام   مشاهده  از  پس  و  انتخاب  شد)  را  ثبت  موفقیت  با  شما  گزینه                     درخواست   )
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 (  2تصویر شماره )  
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 ها عمل نمایید و به توضیحات مندرج در بخش موضوع دقت نمایید. پس از انتخاب گزینه بازگشت وارد صفحه زیر خواهید شد، طبق راهنمای نشانه  ➢

 

 (  3تصویر شماره ) 

 

 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 استفاده نمایید. آموزشی مربوطه از        جهت مشاهده راهنمای درخواست موارد  •

 درخواست خود را ویرایش نمایید. با استفاده از گزینه            •

 بارگذاری گزارش پیشرفت کار را انجام نمایید.    با استفاده از گزینه  •

 استفاده نمایید.     جهت حذف درخواست از گزینه  •

 استفاده نمایید. جهت تایید و ارسال درخواست از گزینه          •

 استفاده نمایید. جهت مشاهده گردش کار خود از گزینه               •
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 گیرد : پس از تایید و ارسال درخواست آموزشی، مراحل بعدی درخواست توسط افراد زیر مورد بررسی قرار می ➢

 

 کارشناس رشته دانشکده •

 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده •

 کارشناس ستاد •

 شورا و اعلام نظر کارشناس   •

 مدیر خدمات آموزشی •

 نماینده کمیسیون موارد خاص •

 کارشناس ستاد •

 کارشناس رشته دانشکده •
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از طریق پیشخوان خدمت سامانه گلستانتمدید سنوات ترم دهم دستور العمل درخواست راهنما و   

) ویژه کارشناس رشته (    

 

 : کارشناس محترم دانشکده 

 

 در پیشخوان خدمت سامانه گلستان اقدامات ذیل الزامی است :  تمدید سنوات ترم دهم درخواست قبل از تایید و ارسال  

 پرونده دانشجو را انجام دهید. کنترل   ❖

 بررسی مدارک ارسالی دانشجو را انجام دهید، در صورت نیاز شما دسترسی به ارسال مدرک برای تکمیل اطلاعات دانشجو را دارید.  ❖

 را بررسی نمایید.   272و    ) جهت بررسی ثبت کلیه نمرات در نیمسال های قبل (    1000گزارش های   ❖

 در ترم جاری ) وضعیت اخراج مشروطی، اخراج سنوات تحصیلی و مشروطی کنترل گردد ( بررسی وضعیت آموزشی دانشجو   ❖

 

 

 توسط کارشناس رشته  دانشجو  تمدید سنوات ترم دهمدرخواست  نحوه بررسی   •

 

 در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید. ➢

 و موارد ارجاع شده به کارتابل خود را مشاهده نمایید.  را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢
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 (  1)  تصویر شماره

 

 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 درخواست دانشجو را مشاهده نمایید.با استفاده از گزینه            •

 استفاده نمایید. مدارک دانشجو  از گزینه           جهت بارگذاری و مشاهده  •

 استفاده نمایید. ( از گزینه         1000برای مشاهده کارنامه غیر رسمی ) گزارش  •

 استفاده نمایید. ( از گزینه                    272برای تطبیق دروس دانشجو ) گزارش  •

 مایید. استفاده نجهت تایید و ارسال درخواست از گزینه          •

 استفاده نمایید.     جهت عدم تایید و ارسال درخواست از گزینه •

  استفاده نمایید.جهت مشاهده گردش کار خود از گزینه               •
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 باشد :  توسط دانشجو ، مراحل تایید در پیشخوان خدمت به شرح زیر می تمدید سنواتپس از ثبت درخواست  ➢

 
 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده  •

     کارشناس مسئول دانشکده •

 (و امضای الکترونیکی معاون آموزشی دانشکده Dبا نوع نامه  4436) استخراج گزارش کارشناس رشته  •
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از طریق پیشخوان خدمت سامانه گلستان دهمتمدید سنوات ترم  دستور العمل درخواست راهنما و   

 ) ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی ( 

 

 گرامی :  اندانشجوی

 

 در پیشخوان خدمت سامانه گلستان به نکات ذیل توجه نمایید :دهم تمدید سنوات ترم در زمان ثبت و ارسال  

 قبل از زمان حذف و اضافه ارائه دهید.درخواست خود را تا   ❖

در نیمستتتال متتتورد نقتتت  بتتتا قبتتتول پ داختتتت وتتتی یه مبتتتو تد فتتته مرتتتوص هیتتتات امدتتتا خواهتتتد بتتتود و در خرتتتو  درخواستتتت    درخواستتتت تمدیتتتد ستتتدوات تتتت   دهتتت  ❖

 خوابگاه دانشجو، دانشگاه هیچ گونه تدیدی نخواهد داوت.

 

 دانشجو توسط  دهم  تمدید سنوات ترم  مراحل درخواست   •

 

 در گا  اول وارد سامانه گلستان ووید و پ دازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاص نمایید. ➢

 های ویژه دانشجو را در صفحه اول گلستان و سایت مدی یت خدمات آموزوی مطالده و سپس اقدا  نمایید.راهدما و دستورالدمل ➢

 کلیک نمایید. درخواست جدیدو ب  روی   انتخاصرا   آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل وخری خود گزیده  ➢
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 (  1  ) تصویر شماره
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و مبو تروی  موارد را تکمیل نمایید. را انتخاص  تمدید سدوات ت   ده  درخواست ووید و در بخش نوع درخواست، ( وارد  2تصویر شماره  در گا  دو  به صفحه زی  )  ➢

( گزیده                     درخواست وما با موفقیت ثبت ود )  را انتخاص و پس از مشاهده پیا   در سمت چپ صفحه را کلیک نمایید.      سپس گزیده

 

 (  2تصویر شماره )  
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 وارد کنید.  درخواست اولدلیل تمدید سنوات را در بخش نکته : 

 ها عمل نمایید و به توضیحات مددرج در بخش موضوع دقت نمایید. صفحه زی  خواهید ود، مبو راهدمای نشانه پس از انتخاص گزیده بازگشت وارد   ➢

 

 (  3تصویر شماره ) 

 

 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 استفاده نمایید. از گزیده           جیت مشاهده در خواست تمدید سدوات  •

 استفاده نمایید. گزیده      جیت بارگذاری مدارک و مستددات از  •

 استفاده نمایید. جیت حذف درخواست از گزیده       •

 استفاده نمایید. جیت تایید و ارسال درخواست از گزیده          •

 استفاده نمایید. جیت مشاهده گ دش کار خود از گزیده               •
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 گی د : درخواست توسط اف اد زی  مورد ب رسی ق ار میپس از تایید و ارسال درخواست آموزوی، م احل بددی  ➢

 

 کارشناس رشته دانشکده •

 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده •

 دانشکده   مسئولکارشناس   •

 کارشناس رشته دانشکده •
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دستور العمل درخواست مرخصی استعلاجی بارداری/شیردهی از طریق پیشخوان خدمت سامانه راهنما و 

 گلستان ) ویژه کارشناس رشته ( 

 

 : کارشناس محترم دانشکده 

 

 الزامی است :در پیشخوان خدمت سامانه گلستان اقدامات ذیل  درخواست مرخصی استعلاجی بارداری/ شیردهی قبل از تایید و ارسال  

 کنترل پرونده دانشجو را انجام دهید.  ❖

 بررسی مدارک ارسالی دانشجو را انجام دهید، در صورت نیاز شما دسترسی به ارسال مدرک برای تکمیل اطلاعات دانشجو را دارید.  ❖

 را بررسی نمایید.   272و    1000گزارش های   ❖

 ( است.   شیردهیو چهار نیمسال    استعلاجی دوران بارداری) یک نیمسال  نیمسال  5 برای هر بار جمعا به مدت  بر اساس شیوه نامه آموزشی یکپارچه مرخصی بارداری و زایمان ❖

 بارگذاری مدارک مورد نیاز برای مرخصی بارداری و زایمان توسط دانشجو :   ❖

 

 تصویر شناسنامه نوزاد (  - 3تصویر شناسنامه دانشجو  - 2گواهی پزشک که به تایید پزشک دانشگاه رسیده باشد.   -1)  

 

 

 توسط کارشناس رشته دانشجومرخصی استعلاجی بارداری / شیردهی  درخواست  نحوه بررسی   •

 

 در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید. ➢

 ارجاع شده به کارتابل خود را مشاهده نمایید.و موارد   را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢
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 (  1)  تصویر شماره
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 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 درخواست دانشجو را مشاهده نمایید.با استفاده از گزینه            •

 استفاده نمایید. جهت بارگذاری و مشاهده مدارک استعلاجی دانشجو  از گزینه            •

 استفاده نمایید. ( از گزینه         1000مشاهده کارنامه غیر رسمی ) گزارش برای  •

 استفاده نمایید. ( از گزینه                    272برای تطبیق دروس دانشجو ) گزارش  •

 استفاده نمایید. جهت تایید و ارسال درخواست از گزینه          •

 استفاده نمایید.     جهت عدم تایید و ارسال درخواست از گزینه •

  استفاده نمایید.جهت مشاهده گردش کار خود از گزینه               •

 باشد :  پس از ثبت درخواست مرخصی استعلاجی بارداری و شیردهی توسط دانشجو ، مراحل تایید در پیشخوان خدمت به شرح زیر می ➢

 

 مدیر گروه  •

 معاون آموزشی دانشکده  •

 کارشناس ستاد  •

 آموزشی مدیر خدمات   •

 ( )مشاهد کاربرگ مرخصی استعلاجی بارداری/ شیردهی با تایید و امضای الکترونیکی مدیر خدمات آموزشیکارشناس رشته دانشکده  •

 کارشناس محترم دانشکده : 

پس از مشاهده تایید مدیر خدمات آموزشی دانشگاه، مرخصی بدون احتساب در سنوات دانشجو را در سیستم گلستان ثبت نمایید.  -1  

( و کاربرگ مرخصی استعلاجی بارداری: گزارش   5)نوع نامه  4436گزارش خروجی را پرینت گرفته و در پرونده دانشجو درج نمایید. ) کاربرگ مرخصی شیردهی : گزارش   -2

( که هر دو گزارش امضای مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه را دارد (   6)نوع نامه  4436  

انجام دهید.   اختتام فرآیند در سیستم را  -3  

30 



دستور العمل درخواست مرخصی استعلاجی بارداری/شیردهی از طریق پیشخوان خدمت سامانه گلستانراهنما و   

 ) ویژه دانشجویان مقطع کارشناسی ( 

 

 گرامی :  اندانشجوی

 

 توجه نمایید :در پیشخوان خدمت سامانه گلستان به نکات ذیل  مرخصی استعلاجی بارداری/ شیردهی درخواست در زمان ثبت و ارسال  

دوران ) یررن نیمسررال اسررتم ج   نیمسییا   5 بررااه  ررا بررار جممررا برره مرردتو زایمییان  مرخصییی اسییتعلاجی بییارداریبررا اسرراو  رریو  نامرره کموز رر  یک ار رره   ❖

 است (  شیردهیو  هار نیمسال    بارداری

 با د.دانشجو م   مرخصی بدون احتساب در سنوات ماخص  استم ج  بارداره و زایمان،   ❖

شصییویر شناسیینامه دانشییجو  -2. گییواهی پکشیی  کییه بییه شایییید پکشیی  دانشیی اه رسیییده باشیید  -1مررورد نیرراز بررااه ماخصرر  بررارداره و زایمرران : )  مرردار    ❖

 شصویر شناسنامه نوزاد ( -3

 

 

 شوسط دانشجومرخصی استعلاجی بارداری / شیردهی  مراحل درخواست   •

 

 پیشخوان خدمت گلستان را انتخاب نمایید.در گام اول وارد سامانه گلستان  وید و پادازش  ➢

  اه ویژ  دانشجو را در صفحه اول گلستان و سایت مدیایت خدمات کموز   مطالمه و س س اقدام نمایید.را نما و دستورالممل ➢

 کلین نمایید. درخواست جدیدو با روه   را انتخاب  آموزشی   هایدرخواستدر کارتابل  خص  خود گزینه  ➢
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 (  1  ) شمارهشصویر  
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و  را انتخاب  درخواست ماخص  استم ج  بارداره یا ماخص  استم ج   یاد    وید و در بخش نوع درخواست، ( وارد  2شصویر شماره  در گام دوم به صفحه زیا )  ➢

در سمت  پ  ( گزینه                     درخواست  ما با موفقیت ثبت  د ) را انتخاب و پس از مشا د  پیام    طبق تصویا موارد را تکمیل نمایید. س س گزینه

 صفحه را کلین نمایید. 

 

 (  2شصویر شماره )  
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 ع دقت نمایید.  ا عمل نمایید و به توضیحات مندرج در بخش موضوپس از انتخاب گزینه بازگشت وارد صفحه زیا خوا ید  د، طبق را نماه نشانه  ➢

 

 (  3شصویر شماره ) 
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 ها از راست به چپ :راهنمای نشانه 

 درخواست خود را ویاایش نمایید. با استفاد  از گزینه            •

 بارگذاره گزارش پیشافت کار را انجام نمایید. با استفاد  از گزینه          •

 استفاد  نمایید. جهت حذف درخواست از گزینه       •

 استفاد  نمایید. تایید و ارسال درخواست از گزینه         جهت  •

 استفاد  نمایید. جهت مشا د  گادش کار خود از گزینه               •

 

 گیاد : پس از تایید و ارسال درخواست کموز  ، مااحل بمده درخواست توسط افااد زیا مورد بارس  قاار م  ➢

 

 کارشناس رشته دانشکده •

 مدیر گروه  •

 آموزشی دانشکدهمعاون   •

 کارشناس ستاد •

 مدیر خدمات آموزشی •

 کارشناس رشته دانشکده  •
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پیشخوان سامانه گلستاندر  انصراف از تحصیلدستور العمل درخواست راهنما و   

( دانشکده) ویژه کارشناس    

 : کارشناس محترم دانشکده 

 

 در پیشخوان سامانه گلستان اقدامات ذیل الزامی است :  انصراف از تحصیلدرخواست قبل از تایید و ارسال  

 دانشجو و مدارک ارسالی و تکمیل در صورت نفص مدارک بررسی پرونده   ❖

 (    کاربرگ درخواست انصراف و کاربرگ تعهد فوریت انصراف )  بررسی دلایل انصراف دانشجو و بارگذاری مدارک انصراف   ❖

 272و    1000های  بررسی گزارش  ❖

 (  اخراج سنوات تحصیلی و مشروطیوضعیت اخراج مشروطی ، بررسی )   بررسی وضعیت ثبت نام در آخرین ترم تحصیلی ❖

 (  باشد. می از تحصیل تاریخ ثبت درخواست دانشجو همان تاریخ انصراف )    تغییر وضعیت دانشجو و ثبت تاریخ انصراف در سیستم گلستان ❖

 آموزشی دانشکده قبل از ارسال پرونده به ستاد الزامی است. ( بررسی پرونده توسط مدیر گروه و معاون )  درج کارت دانشجویی در پرونده دانشجو و ارسال پرونده به ستاد   ❖

 قبل از دو ماه از تاریخ انصراف  در صورت فوریت درخواست دانشجو  ،   انصراف  فوریت بارگذاری کاربرگ تعهدبررسی  ❖

 

 

 

 محترم دانشکده توسط کارشناس    دانشجو  انصراف از تحصیلدرخواست  نحوه بررسی   •

 

 گلستان و انتخاب پیشخوان سامانه گلستانورود به سامانه   ➢

 در کارتابل شخصی های آموزشیدرخواستانتخاب  ➢
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 (  1)   تصویر شماره                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ها به ترتیب از راست به چپ :آیکون 

) تطبیق دروس (،   272گزارش ،  (  10870پردازش تغییر وضعیت دانشجو )  

،  ، عدم تایید و ارسال) کارنامه غیر رسمی (، تایید و ارسال  1000گزارش 

 بارگذاری مدارک انصراف از تحصیل، درخواست انصراف از تحصیل 

 

 

 

 کارشناس محترم در بارگذاری مدارک انصراف از تحصیل توسط دانشجو بررسی موارد ذیل الزامی است :

 برای کلیه دانشجویان دکتری و دانشجویان کارشناسی ارشد که تصویب پروپزال آنها انجام شده است . الزامی بودن بارگذاری نامه استاد راهنمای پایان نامه / رساله   ■

باقی بماند، در صورت فوریت در انجام درخواست، باید کاربرگ تعهد فوریت   دانشکده لازم است درخواست دانشجو به مدت حداکثر دو ماه در کارتابل کارشناس ■

 انصراف توسط دانشجو تکمیل و در قسمت مدارک بارگذاری شود.  
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 باشد :  به شرح زیر می سامانه گلستان، مراحل تایید در پیشخوان   دانشکدهتوسط کارشناس  انصراف از تحصیلپس از ثبت درخواست  ➢
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 مدیر گروه 

 معاون آموزشی دانشکده 

 کارشناس ستاد 

رئیس اداره تحصیلات تکمیلی  / رئیس اداره آموزش   

تحصیلات تکمیلیمدیریت   / مدیریت خدمات آموزشی    

) دریافت حکم انصراف و درج اختتام در سیستم (  کارشناس ستاد  

تحصیلات مدیریت   / حکم انصراف با امضا مدیریت خدمات آموزشیدانشجو در صورت تمایل به دریافت 

تواند به کارشناس ستاد مراجعه نماید. می  و دریافت مدارک مقاطع قبلی خود تکمیلی  



 
 

پیشخوان سامانه گلستانانصراف از تحصیل در دستور العمل درخواست راهنما و   

(هر سه مقطع ) ویژه دانشجویان     

 گرامی :  اندانشجوی

 

 در پیشخوان سامانه گلستان به نکات ذیل توجه نمایید :  انصراف از تحصیل درخواست  در زمان ثبت و ارسال 

 

دانشرجو ملم  به تممیل ااربر  درخواسرت انصرراف و درج الیه موارد  ) باشر.  تحصریل در سریسرتل گلسرتان همان تاریخ درت درخواسرت دانشرجو میدرج تاریخ انصرراف از   ❖

شخوان سامانه گلستان باشر. و سر ک ااربر  مواور را بای. در کیمون مربوب به مستن.اد در پیااربر  از جمله دلیل و تاریخ انصرراف  شرماره تل ه همراه   ایمیل و ام را می

 ( بارگواری نمای.  

بع. از تاریخ ارائه درخواسرت  تقاضرای انصرراف خود  ح.ااثر تا دو ماهو   فقط یک بارمتقاضری انصرراف از تحصریل مجاز اسرت   یدانشرجو   کموزشرییم ارچه  بر اسرا  شریوه نامه   ❖

انصررافی بع. از    یی صرادر خواه. شر.  تصرمیل گیری در مورد بازگشرت به تحصریل دانشرجوپک بگیرد در غیر ایه صرورد بع. از دو ماه حمل ططعی انصرراف از تحصریل ورا  

  ص.ور حمل ططعی بر عه.ه امیسیون موارد خاص دانشگاه است  

را تممیل و در طسرمت کیمون مربوب به م.ار  انصرراف در پیشرخوان سرامانه گلسرتان    انصرراف   فوریتااربر  تعه.  دانشرجو در صرورد فوریت در انجا  درخواسرت  بای.    ) 

 بارگواری نمای. (

ه یا انتخاب واح. انجا  داده اسرت بر عه.ه  هایی اه در کن دانشرجو درت نا  نمرددر صرورد بازگشرت دانشرجو به تحصریل  تصرمیل گیری در خصروص نیمسرام یا نیمسرام ❖

 است   امیسیون موارد خاص دانشگاه

 

 گلستان   پیشخوان سامانهدر    توسط دانشجو  انصراف از تحصیلمراحل درخواست   •

 

 گلستان را انتخاب نمایید.سامانه در گام اول وارد سامانه گلستان شوید و پردازش پیشخوان  ➢

 کلیک نمایید. درخواست ج.ی.و بر روی   را انتخاب  کموزشی   هایدرخواستدر کارتابل شخصی خود گزینه  ➢
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 (  1  ) تصویر شماره

 

1 
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و طبق تصویر موارد را تکمیل  را انتخاب  انصراف از تحصیلدرخواست شوید و در بخش نوع درخواست، ( وارد  2تصویر شماره  در گام دوم به صفحه زیر )  ➢

( گزینه                     درخواست شما با موفقیت ثبت شد )  را انتخاب و پس از مشاهده پیام  در سمت چپ صفحه را کلیک نمایید.      نمایید. سپس گزینه

 (  2تصویر شماره )                                                                                     

. یی(انتخاب نما ل ی) انصراف از تحص  در ابت.ا نوع درخواست را  

. ییدرخواست را درت نما لیطسمت دل ه یدر ا  

توان. شامل موارد زیر باش. :انصراف می دلایل   

دریافت م.ار  تحصیلی    طص. شرات در انمور  •

 مقطع طرلی و         

 

 

نه ایجاد  با الیک بر روی گمی

ی.  درخواست خود را درت نمای  

شوی.در ادامه با الیک بر روی گمینه بازگشت به منوی پیشخوان خ.مت ارجاع داده می   

1 

2 

3 
4 

41 



 
 

 ها عمل نمایید و به توضیحات مندرج در بخش موضوع دقت نمایید. پس از انتخاب گزینه بازگشت وارد صفحه زیر خواهید شد، طبق راهنمای نشانه  ➢

 

   ( 3تصویر شماره ) 

 

 

 

 

 

 دانشجو گرامی :
المامی بودن بارگواری نامه استاد راهنمای پایان نامه / رساله در طسمت بارگواری م.ار  برای الیه دانشجویان داتری  و دانشجویان   -

 اارشناسی ارش. اه تصویب پروپمام کنها انجا  ش.ه است   

ر صورد فوریت در انجا  درخواست  بای.  لاز  است درخواست دانشجو به م.د ح.ااثر دو ماه در اارتابل اارشنا  رشته باطی بمان. د -

 ااربر  تعه. فوریت انصراف را تممیل و در طسمت م.ار  بارگواری نمایی. 

درخواست انصراف را با ذار تاریخ و دلیل همراه با ام ا و درت شماره موبایل متعلق به دانشجو و ایمیل در طسمت م.ار  بارگواری   ااربر  -

باش. ( انصراف از تحصیل در سیستل گلستان همان تاریخ درت درخواست دانشجو مینمایی.  ) تاریخ   

 

 

 ها به ترتیب از راست به چپ :کیمون 

 درخواست انصراف از تحصیل دانشجو  بارگواری م.ار  انصراف از تحصیل  

 تایی. و ارسام  تایی. و ارسام   مشاه.ه گردش اار  ع.  522گمارش 
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باش.   مشاه.ه موارد تسویه حساب و انجا  مراحل کن پک از  های مورد نیاز دانشجو می مربوب به تسویه حساب   522کیمون گمارش  :  دانشجویان گرامی    -

عنوان  ابطام اارد دانشجویی توسط اارشنا  ستاد ) اارشنا  کموزش ال / اارشنا  تحصیلاد تممیلی ( و اطلاع رسانی به دانشجو از طریق پیامک با  

 باش.   ویر می ذیل اممان پ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 جهت انجا  تسویه حساب المترونیمی مطابق راهنمای ذیل اط.ا  نمایی. :   -

 (     522های مورد نیاز هر دانشجو ) گمارش تسویه حساب  -های تسویه حساب گمارش -تسویه حساب دانشجویان -منوی مالی اداری  ❖

 

 

 

 

 

 هی تسو ن.یانجا  فرک  یگلستان انجا  ش.ه است لط ا برا ستل یابطام اارد شما در سدانشجو گرامی " 

"   .ییاط.ا  نما 522گمارش   قیحساب با دانشگاه از طر  

 طابل توجه دانشجویان روزانه 

 درصورد نیاز به دریافت م.ار  تحصیلی مقطع طرل جهت لغو تعه. کموزش رایگان از طریق سامانه سجاد  

نمایی. و پک از دریافت ا. رهگیری با اارشنا  رشته خود در ستاد تما  و ا. رهگیری خود را ارائه نمایی.  پک از پرداخت همینه   اط.ا  

       تما  حاصل نمایی.   85692928با اارشنا  مالی دانشگاه سراار خانل خاتونی  کموزش رایگان و اتما  مراحل لغو تعه. کموزش رایگان
https://portal.saorg.ir    
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 (   4)  تصویر شماره                          

 (  522)گزارش                              

 

 

 

 

 

(   5تصویر شماره )   

 

 

 

 

 

 

 

باش. : مشاه.ه می نتیجه گمارش از طریق تنظیماد ذیل طابل    

 مق.ار ص ر : موارد ع.  تسویه   مق.ار یک : موارد تسویه ش.ه 

 

 

 مق.ار ص ر : در حام تسویه  

 مق.ار یک : پایان یافته 

 

 

 

نتیجه را مشاه.ه نمایی.  مشاه.ه گمارش با الیک بر روی گمینه    

1 

2 

3 
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 (   6تصویر شماره )  
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 گیرد : ، مراحل بعدی درخواست توسط افراد زیر مورد بررسی قرار میدرخواست انصرافپس از تایید و ارسال  ➢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اارشنا  دانشم.ه  

 م.یر گروه 

 معاون کموزشی دانشم.ه 

 اارشنا  ستاد 

رئیک اداره تحصیلاد تممیلی / رئیک اداره کموزش   

تممیلیتحصیلاد م.یریت   / م.یریت خ.ماد کموزشی    

و درج اختتا  در سیستل (   با نوع نامه ص ر 5406از گمارش  ) دریافت حمل انصراف اارشنا  ستاد  

و  تحصیلاد تممیلی م.یریت  دانشجو در صورد تمایل به دریافت حمل انصراف با ام ا م.یریت خ.ماد کموزشی/ 

نمای. ن. به اارشنا  ستاد مراجعه توامیم.ار  مقاطع طرلی خود   
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 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  

 

1 

2 

3 
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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 

2 

3 

4 

5 

6 
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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 ، 
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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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 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  ✓
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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    
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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 

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

62 



 

 

 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. 
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 ش کار فرآیندهای پیشخوان سامانه گلستانو گردفلوچارت 



 

 

 

 

 

  

 فلوچارت فرآیندهای کمیسیون موارد خاص
 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه 
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 فلوچارت فرآیندهای شورای آموزشی 
 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه 
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ثبت درخواست دانشجو در پیشخوان سامانه گلستان و بارگذاری مدارک مورد نیاز

تایید یا عدم تایید کارشناس دانشکده

تایید یا عدم تایید مدیرگروه

تایید یا عدم تایید معاون آموزشی دانشکده

تایید یا عدم تایید کارشناس ستاد 

تایید یا عدم تایید مدیریت خدمات آموزشی

تایید یا عدم تایید کارشناس رشته دانشکده

 فلوچارت فرآیندهای مرخصی با احتساب/ مرخصی بارداری و شیردهی
 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه 
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 فلوچارت فرآیند اخذ درس مطالعه آزاد ) معرفی به استاد درس تئوری (
 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه 

ثبت درخواست دانشجو در پیشخوان سامانه گلستان و بارگذاری مدارک مورد نیاز

تایید یا عدم تایید کارشناس دانشکده

تایید یا عدم تایید مدیرگروه

تایید یا عدم تایید معاون آموزشی دانشکده

تایید یا عدم تایید کارشناس دانشکده
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ثبت نام با تاخیر یند فلوچارت فرآ  

 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه

ثبت درخواست 
دانشجو در 

پیشخوان سامانه
گلستان و 

بارگذاری مدارک 
مورد نیاز

د عدم تایی/ تایید 
کارشناس رشته 

دانشکده

د عدم تایی/ تایید 
مدیر گروه

د عدم تایی/ تایید 
معاون آموزشی 

دانشکده

د عدم تایی/ تایید
مدیریت خدمات 

آموزشی 

د عدم تایی/ تایید 
کارشناس ستاد

 

1 2 3 4 5 6 
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10ترم   تمدید سنوات یند فلوچارت فرآ  

 مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه

ثبت درخواست دانشجو در پیشخوان سامانه گلستان و بارگذاری مدارک مورد نیاز

عدم تایید کارشناس رشته دانشکده/ تایید 

عدم تایید مدیر گروه/ تایید 

عدم تایید معاون آموزشی دانشکده/ تایید 

عدم تایید کارشناس مسئول دانشکده/ تایید 

عدم تایید کارشناس رشته دانشکده/ تایید 
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فرآیند انصراف از تحصیل ) ویژه دانشجویان هر سه مقطع ( فلوچارت    

مدیریت تحصیلات تکمیلی  -مدیریت خدمات آموزشی   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تایید / عدم تایید مدیر گروه 

 تایید / عدم تایید معاون آموزشی دانشکده 

 تایید / عدم تایید کارشناس ستاد 

رئیس اداره تحصیلات تکمیلی  -عدم تایید رئیس اداره آموزش تایید /   

   مدیریت خدمات آموزشی / مدیریت تحصیلات تکمیلیتایید/ عدم تایید 

 کارشناس ستاد  

و درج اختتام در سیستم (  با نوع نامه صفر 5406گزارش  خروجی از   ) دریافت حکم انصراف  

 

 تایید / عدم تایید کارشناس رشته دانشکده 

 ثبت درخواست دانشجو در پیشخوان سامانه گلستان و بارگذاری مدارک مورد نیاز
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 شروع 

 

نتخاب واحد درس کارآموزی/کارورزی در سامانه  ا

توسط دانشجو  گلستان  

توسط   پیشخوان سامانه گلستان ثبت درخواست در 

(  23840دانشجو ) پردازش   

  

 

 استاد کارآموزی/کارورزی 

   کارشناس رشته

 مدیرگروه  

 دانشجو

مقطع کارشناسی  –فلوچارت فرآیند کارآموزی/کارورزی در پیشخوان سامانه گلستان   

 ثبت استادکارآموزی/کارورزی  ✓

 محل کارآموزی/کارورزی  ثبت ✓

 

 272و  1000بررسی گزارش  ✓

 بررسی وضعیت آموزشی   ✓

 کارآموزی/کارورزی د تایید استا ✓

 272و  1000بررسی گزارش  ✓

 تایید استاد و محل کارآموزی  ✓

 ثبت اتوماتیک فعالیت بعد از تایید ✓

 

 کارآموزی/کارورزی محل تایید  ✓

دریافت معرفی نامه کارآموزی ) گزارش   ✓

 نوع نامه یک (  1116

 مراجعه به محل کارآموزی جهت تایید ✓

در سامانه  بعد از   نامه معرفی  بارگذاری ✓

 تایید
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 استاد کارآموزی/کارورزی 

 دانشجو

 پایان 

معرفی نامه قطعی  تایید  ✓

 : هاکاربرگ بارگذاری   • کارآموزی/کارورزی 

 (   3خلاصه فعالیت هفتگی /ماهانه ) فرم شماره   ✓

کارآموزی/کارورزی دانشجویان  ارزشیابی نحوه انجام   ✓

 (   4) فرم شماره  

 (  5گواهی پایان دوره ) فرم شماره   ✓

ارزیابی دانشجو از واحد کارآموزی/کارورزی ) فرم   ✓

 (    6شماره  

 (  7) فرم شماره  شرح نظرات و پیشنهادات   ✓

رآموزی/کارورزی  گزارش کانگارش و ارائه  •

شیوه نامه  مندرج در طبق دستورالعمل 

 آموزشی کارآموزی/کارورزی 

 استاد کارآموزی/کارورزی 

بررسی مستندات بارگذاری شده   ✓

 توسط دانشجو  

 ثبت نمره در سامانه گلستان  ✓

نمایندگان  مدیران گروه و  مطالعه دقیق شیوه نامه آموزشی و برنامه زمانبندی ) تقویم ( کارآموزی/کارورزی برای دانشجویان، کارشناسان آموزشی، اساتید کارآموزی،   ✓

 کارآموزی/کارورزی امری ضروری است. 

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

 شود. دانشجو کان لم یکن تلقی می 
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 مقطع کارشناسی  های آموزشی موردنیازکاربرگ
 

 ر دانشگاه الزهرا  تغییر رشته دتقاضای  ✓

 انتقال توام با تغییر رشته   تقاضای ✓

 تقاضای مهمانی   ✓

 اصلاح موارد آموزشی   ✓

 موزی/کارورزیآ کاربرگ های کار  ✓

 کاربرگ تعهد فوریت و درخواست انصراف از تحصیل  ✓



 2 از 1

 

 بسمه تعالی

 تقاضای تغییر رشته در دانشگاه الزهرا )س(کاربرگ  

کد: 

18/03/99تاریخ بازنگری:                    3بازنگری :

         

 هانشکدد  --------- ورودي  ------------- رشته دانشجوي  ------------- دانشجويي يشماره به  ------------- اينجانب

با آگاهي از   ام،يدهگذران ------ ميانگين با ترم   ---- طول در را درسي واحد   ---- تاکنون که   ---------  دوره  -------------

م بلي را نخواهقگشت به رشته ه رشته ديگر يا بازرشته بشود و حق تقاضاي تغيير قطعي و نهايي محسوب ميرشته ام به منزله اينکه تغيير رشته

مناً کليه عواقب آموزشي . ض دارم را   ---- سالنيم  از  ------------- دانشکده  ------------- رشته به رشته تغيير تقاضايداشت، 

 اينجانب خواهد بود. ي از تغيير رشته تحصيلي به عهدهناش

                                                                                                                                                اریخت                         مضای دانشجوا                                                                          

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

را  --------------شتهر ---------------برده کد قبولي پيرو بررسي کارنامه محرمانه سازمان سنجش آموزش کشور،  نام -1

 باشد.مي (1جدول شماره )ايشان طبق کارنامه به شرح  کسب نموده است و ليست دروس گذرانده

 

 تاریخ           امضای رئیس اداره آموزش  داره آموزشامضای کارشناس ا 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 دانشکده رشته مبدأ  نظر -2

 از نظر اين گروه بلامانع است. -----------------جوي رشته دانش -----------------تغيير رشته خانم 

 تاریخ           امضای معاون آموزشی دانشکده  امضای مدیر گروه

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ظر دانشکده رشته مقصدن -3

دانشجوي  ---------------خانم  سال(نيم 8مانده )ات مجازه باقيو امکان ادامه تحصيل در سنو پس از بررسي سوابق تحصيلي

رح جدول شبرده از نظر اين دانشکده به و دروس گذرانده قابل پذيرش نام موافقتبا تغيير رشته ايشان  -----------------رشته 

 گردد.اعلام و تائيد مي( 1شماره )

 تاریخ           ضای معاون آموزشی دانشکدهام  امضای مدیر گروه

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 شود.با استناد به موافقت دانشکده مبدأ و مقصد با تقاضاي تغيير رشته موافقت مي -4

 اریخت            امضای معاون آموزشی دانشگاه                    شیمدیر امور آموز یمضاا

 شماره:

 تاریخ:



 2 از 2

 

 

 )س(تغییر رشته در دانشگاه الزهرا  کاربرگ

 (1جدول شماره )

 شماره دانشجویی: نام و نام خانوادگی دانشجو:

 تایید دروس قابل پذیرش توسط گروه و دانشکده مقصد نمره نام درس گذرانده شده ردیف

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 



 بسمه تعالی

 کاربرگ تقاضای انتقال توام با تغییر رشته

 شماره:

 تاریخ:

پیوست:

 

 -----متولد   -------- ادره از ص  ---------ی ی شناسنامهبه شماره  ---------- فرزند   --------------   جانباين         

ی به شماره  ----------- یدوره  -----------ی دانشکده  --------------- ی رشته  -------دانشجوی ورودی سال 

  -------واحد درسی در طول   ---------نون تاک که  ------ی سهميه     ---------گروه آزمايشی  ------------ دانشجويی

توأم ام، و دانشجوی انتقالی نيز نيستم، تقاضای انتقال واحد اخذ نموده  -------سال جاری نيز گذرانيده و در نيم -------ترم با ميانگين 

باره اقدام دارم. خواهشمند است مقرر فرماييد در اين  -----سال را در  نيم -----------دانشگاه   -----------به رشته  با تغيير رشته

 لازم انجام گيرد.

 امضای دانشجو                                                                                                                                 

  تاریخ                                                                                                                                 

 

ون آموزشي امضای استاد راهنما                                           امضای مدیر گروه مربوط                                  امضای معا

 دانشکده

 

 

 .                                 امضای کارشناس آموزشي رشتهسال)های(               مهمان بوده استنيمبرده تاکنون  در نام 

 امضای کارشناس مسئول آموزش دانشکده                                                                                                                                                                        

 

  

  --------با کد     -----------------ی يير رشته  به رشتهی انتقال و تغيير رشته، شرايط تغی اطلاعات کارنامهبرده بر پايهنام     

            را دارد.     --------------دانشگاه  □شبانه/□نوبت روزانه 

 وزشی آمامضای کارشناس مهماني و انتقال                                                                               امضای رئیس اداره  

             

                                                                                                                                    

  دیر گرامي امور آموزشي دانشگاهم
 و احترام با سلام

برده از نظر مقررات آموزشی بلامانع است. خواهشمند است ی تحصيل نامرساند ادامهضمن تائيد مراتب يادشده، به استحضار می         

 ی آموزش اين دانشگاه اعلام فرماييد.و نتيجه را به ادارهدرخواست دانشجوی يادشده را مورد بررسی قرار دهيد 

                             

 آموزشي دانشگاه  خدماتمدیر                                                                                                                   

 



 بسمه تعالی

 مهمانی  کاربرگ تقاضای

 شماره:

 تاریخ:

پیوست:

 

    يرشته  ------------  يشدهانشجوي پذيرفتهد  --------------- دانشجويي يهبه شمار  -----------------اينجانب 

واحد    -------- که تاکنون   -------------  يدوره  ------------- يدانشکده -------------------

 به دلايل زير:  ، امواحد اخذ نموده  --------سال جاري ام و در نيمگذرانيده   ----- ترم با ميانگين   --------طول  درسي را در

-1  -------------------------------------------------------------------------------------------- 

-2  -------------------------------------------------------------------------------------------- 

-3  -------------------------------------------------------------------------------------------- 

           .                                                                                                          را دارم -------------- سالدر نيم  ---------------------تقاضاي انتقال موقت ) مهمان( به دانشگاه 

 دانشجو امضاي                                                                                                                              

  تاريخ                                                                                                                                                   

 دارد:مي اعلام زيررح به شاست  را که دانشجو مجاز به انتخاب در آن دانشگاه هاييفقت با تقاضاي دانشجوي فوق، درسضمن موا 

 تعداد واحد نام درس رديف

   

 

 

 

 معاون آموزشي دانشکده يامضا                          ي مدير گروهامضا                                   امضاي استاد راهنما

  تاريخ                                            تاريخ                                                    تاريخ

 ثابت يشهريه است، شبانه  يبرده دانشجوي دورهنام کهنينظر به ا                                           دانشگاه در سال        برده تاکنون  در نيمنام

 رداخت نموده است.پا ر                ي وي به پيوست آمده است.کارنامه بوده است و تصويرمهمان 

                                                                                  

 امور مالي دانشکده ينام و امضا                                                         مسئول آموزش رشته ينام وامضا 

 تاريخ                                                                                                    تاريخ

    

 امور آموزشی دانشگاه مدير گرامی 

 

خواهشمند است  است.برده از نظر مقررات آموزشي بلامانع تحصيل نام يرساند که ادامهمي استحضاربه  ،مراتب فوق ييدمن تاض     

  ييد.اين دانشگاه اعلام فرمامديريت امور آموزشي نتيجه را به  دهيد ورد بررسي قرار را مو يادشدهدرخواست دانشجوي 

خدمات آموزشي شده  مگر با کسب مجوز کتبي از مديريت است دانشجو مجاز به اخذ واحد ديگري غير از موارد مشخصگفتني     

                                                                                         نيست. )س(دانشگاه الزهرا 

 آموزشی دانشگاه  خدماتمدير         



 
 

 

 بسمه تعالی

 اصلاح موارد آموزشی مقطع کارشناسی کاربرگ 
کد: 

19/01/99تاریخ بازنگری:                    1بازنگری : 

 

 --------:  دوره ------------------------تحصيلي:   رشته----------------خانوادگي:  نام و نام

---------- دانشگاهيتعداد واحد پيش----------دانشجويي:   شماره

نوع اصلاح

 هاي ممکن و نام آنشدههاي اضافي گذراندهحذف آخرين درس

-----------------------------------------------------------------------------------------

 ها:سال پيشين و نام آندر نيم 17کم مورد به دليل نداشتن ميانگين دست 20هاي بيش از حذف واحد

----------------------------------------------------------------------------------------- 

 ها:آن سال پيشين و نام مورد به دليل مشروطي در نيم 14هاي بيش از حذف واحد

----------------------------------------------------------------------------------------- 

 ها:آن هاي غيرمرتبط با رشته و نام حذف درس 

-----------------------------------------------------------------------------------------  

 نياز:هاي گذرانده شده بدون رعايت پيشحذف درس

-----------------------------------------------------------------------------------------  

 با تاريخ امتحان:ها همراه آنگواهي پزشکي مورد تأئيد پزشک دانشگاه و نام   حذف درس به دليل غيبت در امتحان با رائه

----------------------------------------------------------------------------------------  

 يگواهي مورد تأئيد پزشک دانشگاه:حذف ترم به دليل غيبت در امتحانات  با ارائه

-----------------------------------------------------------------------------------------  

به تاريخ  348اند.)مصوبه شوراي آموزشي دانشگاه شماره مجاز اعلام شدن ترم دانشجو در سنوات گذشته که بيش از حد مجاز واحد گذرانده

24/10/98)---------------------------------------------------------------------------------

 های پیشین آموزش پیوست شده است.پزشک دانشگاه( و مصوبهمدارک لازم )مانند تأئید 

 :دانشکده امضاي معاون آموزشي             امضاي مديرگروه:            امضاي استاد راهنما:             امضاي کارشناس:

 خ:                                      تاريخ:تاريخ:                                     تاريخ:                                    تاري

-----------------------------------------------------------------------------------------توضيح:

-----------------------------------------------------------------------------------------------                                  

                                                     ضاي مدير خدمات آموزشي دانشگاه                                                                                    ام

 تاريخ:                                                                          

 شماره:

 تاريخ:



1 

 

 

 

 

 

 

 1شماره فرم 

 (داخلی سیستم گلستان) كارورزي /درخواست كارآموزي

 

 مشخصات دانشجو:  

 

 

                                                                                                            

 

 

 

 

 تاريخ و امضاء 

  

 هاي خود معرفی نمايند.را به عنوان اولويت كارورزي /دانشجويان محترم میبايست حتماً سه محل كارآموزي

 دانشجو طرفی توسعیا م ط دانشکدهلام شده توسعا فهرستاز  کارورزی/های کارآموزیانتخاب اولویت

 رديف كارورزي /نام محل كارآموزي شهر كاري زمینه

   1 

   2 

   3 

  

  

 

 

 

تاريخ احتمالی 

 دانش آموختگی

 معدل

 كل

 تعداد

واحدهاي 

 گذرانده

 نام و نام خانوادگی شماره دانشجويی گرايش

      

  :Email تلفن همراه: 



2 

 

 

 تاریخ : ......................                                                                                             

 شماره : .....................                                                                                                                                                                         

 یوست : .....................پ                                                                                                                                                                                        

 بسمه تعالی

  ( 2) فرم شماره  فرم معرفی نامه
 ................................................................به : 

 ، دانشکده ...........................)س(از: دانشگاه الزهرا 

 كارورزي /موضوع: كارآموزي
 با سلام و احترام 

  ................انشکده د، ه. این دانشگا..........................بدینوسیله خانم........................... دانشجوی ورودی سال ................رشته ................... به شماره دانشجویی ......

 ................ و به میزان .........ساعت معرفی می نمایند. خ ...... واحد از تاری معادل ،کارورزی/را جهت گذراندن دوره کارآموزی 

 

 اهنگیدر آن واحد و هم کارورزی /موزیدانشجو، موظف به رعایت کامل مقررات آن واحد بوده و زیر نظر سرپرست کارآ کارورزی /در طی دوره کار آموزی

 خواهد بود. کارورزی /مشغول انجام کارآموزی کارآموزی/ کارورزی  استاد با 

 نامبرده دستور فرمایید :  کارورزی /پس از تعیین عنوان فعالیت کارآموزی "لطفا

 ) بلافاصله پس از معرفی دانشجو(کارورزی /موضوع کار آموزی  -1

 (کارورزی /) در پایان کارآموزی کارورزی/گواهی نهایی حسن انجام فعالیت کارآموزی -2

 آن واحد صادر  به کارورز/کارآموزی این دانشکده ارسال دارند. این معرفی نامه صرفاً جهت معرفی کارآموز نمایندهالذکر پس از تایید را برای دانشجوی فوق

 و فاقد ارزش دیگری بوده و ترجمه آن اکیداً ممنوع است. لطفاً در پاسخ، به شماره نامه و رشته تحصیلی دانشجوی فوق اشاره شود. گردیده

 

 دانشکده کارآموزینماینده نام و امضای                                                                                        

 

 

 از : ...............................................

 به : دانشگاه الزهرا ) س (

 گردد.خانم .......................... اعلام می کارورزی/کارآموزیجهت گذراندن دوره بدین وسیله موافقت این شرکت 

 نام و نام خانوادگی مسئول واحد ........................

 یا موسسه امضا و مهر شرکت
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 بسمه تعالی
 ( 3) فرم شماره براي استاد كارآموزي/ كارورزي  ماهانه كارآموزي/ كارورزي -هفتگی هاي گزارش خلاصه فعالیت

 

 

  مشخصات دانشجوي كارآموز/ كارورز : 

 

 

 

 شود : اين قسمت توسط كارآموز/ كارورز تکمیل می

 

 

 

 

 استاد کارآموزی/ کارورزیامضا                                     امضا دانشجو                                             امضا سرپرست کارآموزی/ کارورزی 

 

 

 

 

 نشجویی : نام و نام خانوادگی دانشجو :                                                                                          شماره دا

 سرپرست کارآموزی/ کارورزی :                                                                                  رشته تحصیلی : 

 ارورزی :آموزی/ کمحل کارآموزی/ کارورزی :                                                                                         نام استاد کار

 ش از تاریخ :                                                                         تاریخ شروع به کار :                                                                                                      گزار

 عنوان كارآموزي/ كارورزي :

 ها : خلاصه فعالیت
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 تاریخ : ......................                                                                                                                                                              

 شماره : .....................                                                                                                                                                                         

 پیوست : .....................                                                                                                                                                                                            

 

                                              

 

  كارورز:/مشخصات دانشجوي كارآموز

 نام و نام خانوادگی:   شماره دانشجویی:  

 رشته تحصیلی:   دانشکده: 

 :  کارورزی/محل انجام کارآموزی درس:   شماره و گروه

 :  کارورزی/تاریخ شروع کارآموزی :  کارورزی/تاریخ خاتمه کارآموزی :  کارورزی/مدت کارآموزی

 تکمیل می شود:  کارورز/آموزاين قسمت توسط كار 

 

 تکمیل می شود:  در محل كاركارورزي /محترم كارآموزي سرپرستاين قسمت توسط 

 
ضعیف 

 نمره 5/0

متوسط 

 نمره 1

 خوب 

 نمره 5/1

 عالی

 نمره 2
 ردیف شاخص های ارزیابی

 1 رعایت نظم و انضباط     

 2 روحیه همکاری با دیگران     

 2 فراگیری در به فراگیری و استعداد میزان علاقه     

 3 پیگیری وظایف محوله و میزان پشتکار     

 4 ارزش پیشنهادات کارآموز در بهبود وضعیت کاری واحد صنعتی     

 5 کارورزی/کیفیت گزارش کارآموزی     

 امتیاز کسب شده :  

 :کارورزی/جهت بهبود برنامه کارآموزیدر محیط کار  کارورزی/کارآموزی سرپرستپیشنهادات 

 محل امضاء و مهر                                                                                                  

 

 سرپرست کارآموزی/ کارورزی                نمره به عدد .......................    نمره به حروف ..........................نمره 

 نمره به عدد .......................    نمره به حروف ..........................         کارآموزی/ کارورزی              استادنمره 

 گیرد : در دانشکده صورت می استادکارآموزی/ کارورزی تایید و ثبت نمره کارآموزی/ کارورزی توسط 

 نمره به عدد .......................    نمره به حروف ..........................نمره نهایی :       

 ( 4)فرم شماره   دانشجويان كارورزي /فرم ارزشیابی نحوه انجام كارآموزي 

 :  کارورزی /عنوان کارآموزی
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 تاریخ : ......................                                                                                                                                                         

 شماره : .....................                                                                                                                                                           

 پیوست : ...................                                                                                                                                                              

 

 بسمه تعالی

 ( 5) فرم شماره كارورزي /پايان دوره كارآموزي گواهی

 

 .............................دانشگاه الزهرا ) س (، دانشکده به : 

 ............................................................................از: 

 با سلام و احترام   

 خانم ..........................................ه ک شودگواهی می بدین وسیله، مورخ .........................  ..........................ماره پاسخ به نامه ش

 .... به مدت ................................. ......................... لغایتدانشجوی رشته .......................... مقطع ............................... از تاریخ 

 □کارخانه  □شرکت  □...................... این اداره  قسمت در را کارورزی  /کارآموزی دوره درسیواحد  ساعت/ روز / ماه ،

 با موفقیت گذرانده است.   □کارگاه  

 گردد. ضمنا فرم ارزشیابی نحوه انجام کارآموزی / کارورزی  دانشجو تکمیل و به پیوست این نامه ارسال می

 

 نام و نام خانوادگی سرپرست کارآموزی/ کارورزی :

 امضا -سمت



 

 

 بسمه تعالی

 ( 6) فرم شماره كارورزي  /كارآموزيفرم ارزيابی دانشجو از واحد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نشجویی : نام و نام خانوادگی دانشجو :                                                                                          شماره دا

 سرپرست کارآموزی/ کارورزی : 

 محل کارآموزی/ کارورزی : 

 شاخص های ارزیابی ردیف
 عالی

 نمره 2

 خوب

 نمره 5/1

 متوسط

 نمره 1

 ضعیف

 نمره 5/0

     میزان همکاری سرپرست کارآموزی/ کارورزی 1

     نظم و انضباط محیط کار 2

     رعایت قوانین کار 3

     مطابقت محل کارآموزی/ کارورزی با رشته شما 4

     رفتار و برخورد سایر کارکنان  با شما 5

     کارآموز/ کارورز اتتوجه به پیشنهاد 6

     انتقال تجربیات از استاد کارآموزی/ کارورزی 7

     مناسب بودن شرایط فیزیکی و ایمنی محیط کار 8

     ایجاد انگیزه برای تداوم فعالیت و اشتغال 9

     معرفی دانشجویان دیگر برای کارآموزی/ کارورزی به این مرکز 10

  امتیاز کسب شده : 



 

  (  7) فرم شماره  كارورز /شرح نظرات و پیشنهادات دانشجوي كارآموز

 

 

 

 

  نمره دهید، آن نمره چیست؟ 100تا  1خود بین  کارورزی /اگر به همکاری صنعت با شما در انجام دوره کارآموزی -1

  

  چیست؟ کارورزی/ارزیابی شما از کارآموزی -2

 

 خصوصی ( را مشخص کنید.نوع محل کارآموزی/کارورزی ) دولتی، نیمه دولتی،  -3

 

 های تحقیقاتی، پژوهشی و علمی را عنوان نمایید.باشد زمینه فعالیتاگر محل کارآموزی/ کارورزی خصوصی می -4

 

  مفید واقع شده است، دلایل آن را عنوان نمایید. کارورزی /اگر کارآموزی -5

  

  مفید نبوده است، دلایل آن را عنوان نمایید. کارورزی /اگر کارآموزی -6

  

  مشکلات اداری و اجرایی کار را عنوان نمایید. -7

  

  و آموزش و تعلیم چه خواهد بود؟ کارورزی /مشکلات کیفی کارآموزی -8

 

  در صورت داشتن پیشنهادی برای دفتر ارتباط با صنعت دانشکده، آن را بیان نمایید. -9

  

 را در آینده می گذرانند پیامی و توصیه ای دارید؟ کارورزی /آیا برای دانشجویانی که دوره کارآموزی -10

 

نمره دهید، آن نمره  100تا  1خود از جنبه نفع علمی و تجارب صنعتی بین  کارورزی /اگر بخواهید به کارآموزی - -11

   چیست؟

   

به کار  کارورزی /توضیح: این نتایج پس از تحلیل کیفی و کمی در مورد امکان ارتباط با صنعت و مشکلات کارآموزی) 

  . ( ندارد کارورزی /و به هیچ وجه ربطی به نمرات نهایی کارآموزی  می رود

                                                                                                           

 :کارورز  /امضاء کارآموز

 تاریخ :                                                                                                                                    



 

 

 

 بسمه تعالی

 

 انصراف از تحصیلدرخواست کاربرگ 

 

 

 مدیریت محترم خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی دانشگاه

 

 .............................گرایش ........................................................ رشته .............. یدانشجو ..........................احتراما اینجانب .................

آموزشی آگاهی کامل از مقررات با   دوره ............................................ مقطع ........... ...............................به شماره دانشجویی ..............

 نمایم.ذیل درخواست انصراف از تحصیل می با دلایل....................... ..در تاریخ ............ دانشگاه

 .................................................................................................................دلایل : ...............................................................................

           ................................................................................................................................................................................................. 

           ................................................................................................................................................................................................. 

دارم ضددمو ممددل بدده تعمدددات آمددوزم رایگددارا مراحددل انصددراف و تسددویه حسددا  را بدددیو وسددیله امددلام مددی

تحقیقددات و اندداوری  اوزارت ملددومدسددتورالعمل مددامع ایتددای تعمددد خدددمت آمددوزم رایگددار مطددابق اددوانیو و 

 انجام خواهم داد.  02/11/1396  مورخ / و  254407به شماره 

 

 امضا دانشجو تاریخ و 

 دانشجو  و ایمیل شماره موبایل

 



 

 

 

 بسمه تعالی

 

 زودتر از موعد انصراف از تحصیل تعهدکاربرگ 

 

 

 مدیریت محترم خدمات آموزشی/ تحصیلات تکمیلی دانشگاه

 

 .......................................گرایش ...........................................رشته .............. یدانشجو ............................احتراما اینجانب .................

با آگاهی کامل از مقررات آموزشی  دوره ....................................مقطع ........... ...................................به شماره دانشجویی ..............

را دارم و کلیه عواقب خود   زودتر از موعدانصراف از تحصیل بررسی یل ذیل تقاضای با دلا...................... ..در تاریخ ............ دانشگاه

 پذیرم.ناشی از این انصراف زودتر از موعد را می

 ..............................................................................................................دلایل : ...............................................................................

          ............................................................................................................................................................................................... 

          ............................................................................................................................................................................................... 

 

 

 امضا دانشجو تاریخ و 

 دانشجو و ایمیل شماره موبایل 

 


