
کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی

مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی

مشخصات سند
عنوان سند: روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

روش اجرایی
EPD-PR-08-00 :کد نوع سند: عادی

شماره بازنگری: - ماهیت سند: تهیه سند 

تعداد صفحات: ۶ تاریخ تهیه :  بهمن ماه ١٤٠٢

سمت  نام و نام خانوادگی مسئولیت 

کارشناس مسئول اداره آمار و اطلاعات آموزشی فتانه رهنما تهیه کننده
رئیس اداره/ نماینده اسناد مدیریت برنامه ریزی و توسعه 

آموزشی/ نماینده اسناد در حوزه
معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی

صدیقه رشکوئیه جدیدی

مدیر برنامه ریزی و توسعه آموزشی دکتر عذرا صبورا

تایید کننده

معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دکتر الهه مرندی تصویب کننده

بازنگری١  نسخه اولیه سند
تاریخ تهیه کننده تاریخ تهیه کننده

بهمن ماه ۱۴۰۲    فتانه رهنما

۱-هدف: 

استادان پس از پایان هر امتحان طبق زمان بندی تقویم  آموزشی دانشگاه مجاز به ثبت نمرات می باشند که این مهم از طریق سامانه 

گلستان در  پردازش : ثبت و تایید نمره دانشجویان(ویژه استاد) انجام می شود. توجه داشته باشید ثبت به موقع نمرات  اهمیت ویژه 

ای در جلوگیری از بروز بسیاری از مشکلات در فرایند فارغ التحصیلی، فرایند انتخاب واحد، حذف و اضافه  و.... دارد.

۲-دامنه کاربرد:

مرجع نگهداری سند:  سیستم اداری (چارگون)، سایت معاونت آموزشی



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 1    EPD-PR-08-00:کد سند

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه  

دانشکده ها 

۳-مرجع:

سامانه گلستان 

تقویم مصوب شورای آموزشی دانشگاه 

۴- شرح عملیات:

 ثبت نمرات دانشجویان از طریق سامانه گلستان به شرح زیر می باشد: 

١. منوی کاربر –آموزش –استاد- ثبت و تایید نمره دانشجویان(ویژه استاد)

٢.  پس از ورود به پردازش ۱۴۰۳۰ (ثبت و تایید نمره دانشجویان)  شماره استاد بطور خودکار جستجو شده و لیست دروسی که استاد 

می تواند برای آنها نمره ثبت کرده و تایید نماید، نمایش داده می شود. برای ثبت نمره به ترتیب ذیل انجام می شود: 

     ابتدا با توجه به ترم ارائه درس گزینه انتخاب در ستون ثبت نمره را کلیک نمایید.



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 2    EPD-PR-08-00:کد سند

پس از ورود به صفحه ثبت نمره برای ثبت نمره ابتدا در مربع محل نمره کلیک  و نمره را ثبت نمایید.



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 3    EPD-PR-08-00:کد سند

۳. تایید نمرات ( پردازش ۱۴۶۳۰)  : با کلیک برروی گزینه "انتخاب" در ستون "تایید نمره"، قفل نمرات گروه درسی نمایش داده میشود. 

در این پردازش ،پس از ۷٢ ساعت از ثبت آخرین نمره، قفل نمره همه دانشجویان فعال می شود ، استاد با زدن اعمال تغییرات توسط استاد 

نمرات قفل می شود.



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 4    EPD-PR-08-00:کد سند

در صورت غیرفعال بودن قفل نمره همه دانشجویان، راهنمای دلیل غیرفعالی گزینه را کلیک نمایید. دلیل غیرفعالی می تواند : سپری نشدن 

۷۲ ساعت، عدم ثبت نمره برخی از دانشجویان ،عدم رسیدگی اعتراض و... باشد.

یکی از موارد عدم تایید نمرات دانشجویان  ، عدم رسیدگی به درخواست تجدید نظر می باشد. بنابراین استاد باید ابتدا درخواست تجدید نظر 

دانشجویان بررسی و پس از آن می تواند نمرات را تایید کند.



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 5    EPD-PR-08-00:کد سند

۴. نحوه رسیدگی به اعتراض دانشجو(درخواست تجدید نظر)

پس از ثبت نمره توسط استاد، دانشجویان در فرصت پیش بینی شده برای اعتراض (۷۲ ساعت) ، اعتراض خود را ثبت می کنند. 

استاد می تواند گزینه "وضعیت بررسی" را به یکی از موارد (بررسی شده) و یا (عدم رسیدگی) تغییر داده و در صورت لزوم 

جملاتی را در گزینه  " نتیجه بررسی" ثبت کرده و گزینه  را جهت ثبت انتخاب نماید. توجه داشته باشید که پس از اعمال 

تغییرات ، عنوان وضعیت بررسی و توضیح ثبت شد توسط استاد در قسمت "نتیجه بررسی"، توسط دانشجوی درخواست دهنده تجدید 

نظر، قابل مشاهده خواهد بود.



تصویب کننده: معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
تاریخ و امضا:

کلیه حقوق این سند مربوط به حوزه معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه الزهرا (س) است. در صورت استفاده از این سند، استناد به مرجع اصلی الزامی است.

عنوان سند:  روش اجرایی  فرایند ثبت نمرات در سامانه گلستان

تاریخ: بهمن ماه ١٤٠٢ صفحه: 6    EPD-PR-08-00:کد سند

در زمان رسیدگی به تجدید نظر به نکات زیر توجه داشته باشید:

اگر مهلت پایان ثبت نمرات طبق تقویم آموزشی به پایان نرسیده است، استاد می تواند نمره ثبت شده در سامانه که  

توسط دانشجو برای آن درخواست تجدید نظر داده است  را در پردازش ثبت نمره، نمره جدید ثبت نموده و در پردازش تایید 

نمره، بدون سپری شدن ۷۲ ساعت، تایید کند.

در صورت اتمام  مهلت زمان ثبت نمرات، استاد پس از ثبت درخواست مهلت جهت ثبت نمرات در سامانه و تایید مهلت  

توسط کارشناسان ستاد، می تواند نمره ثبت شده در سامانه که توسط دانشجو برای آن درخواست تجدید نظر داده است را 

در پردازش ثبت نمره، نمره جدید ثبت نموده  و در پردازش تایید نمره ، بدون سپری شدن ۷۲ ساعت، تایید کند.


