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 دانشجوی ترم اول

واحد ۲۰انتخاب واحد تا سقف 
توسط کارشناس آموزش  جھت 

در  در سامانھ دانشجوی ترم اول 
 گلستان

بھ بعد۲دانشجوی ترم   ۱ 

ارایھ درخواست  ھای 
مورد نظر بھ مدیر 

گروه مربوطھ جھت 
تنظیم برنامھ ترم جدید 

 در طول  ترم

مشاھده لیست دروس ارایھ 
شده در سامانھ گلستان طبق 

تقویم آموزشی و اطلاعیھ 
ھای اصلاحی  اعلام شده 

 توسط واحد آموزش  

 

 تھیھ پیش نویس از انتخاب واحد
ساعات توسط دانشجو با بررسی 

س و رعایت پیش نیاز ھا وھ درئارا  

ثبت انتخاب واحد در سامانھ 
گلستان  توسط دانشجو ،طبق 

تقویم آموزشی  و اطلاعیھ 
 ھای اعلام شده  

بازه زمانی انتخاب درصورتی کھ دانشجو در 
واحد موفق بھ ثبت انتخاب واحد خود در 

فقط تا زمان حذف و  سامانھ گلستان نشود
ھ مستندات وتایید شورای ئاضافھ با ارا

واحد اخذ ۱۴آموزشی می تواند حداکثر تا 
. نماید  

عدم پیگیری مرحلھ در صورت 
در آن نیمسال مرخصی با قبلی ، 

سنوات تحصیلی و درج در 
.پرونده لحاظ می گردد   

تھیھ  پرینت از انتخاب واحد 
) ۵۱۵ترم جاری ( گزارش 

امضاء شده توسط دانشجو 
ومدیر گروه مربوطھ و ارائھ بھ 

کارشناس آموزش جھت 
 بایگانی در پرونده

) ۵۱۵تھیھ  پرینت از انتخاب واحد ترم جاری ( گزارش 
امضاء شده توسط دانشجو ومدیر گروه مربوطھ و ارائھ بھ 

 کارشناس آموزش جھت بایگانی در پرونده

 



 

 

 �ا�ل ��اری �ما�ش و گارگاه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درخواست کتبی 
یا استاد   دانشجو

خطاب بھ مدیر گروه 
 مربوطھ

تشخیص و ویا بھ 
گروه صلاحدید مدیر 

 مربوطھ

تکمیل فرم ھای 
دریافت مجوز 

برگزاری توسط 
 مدیر گروه 

الف ) تحویل دادن فرم ھای تکمیل شده بھ 
کارشناس مسئول امور آموزشی و پژوھشی 

 مرکز.

ب)ھماھنگی با مسئول حراست در خصوص 
 دعوت از سخنران 

(در صورت دعوت ازدانشجویان سایر پردیس ھا 
و مراکز و دانشگاه ھای برادران ، دریافت مجوز 

ی از واحد حراست الزامی می باشد .)برگزار  

ارسال فرم ھا بھ مدیریت امور 
استان تھران توسط کارشناس 

پژوھش جھت دریافت 
 مجوزبرگزاری

 

اعلام  مجوزبرگزاری  کارگاه یا 
ھمایش بھ  مدیر گروه مربوطھ جھت 

برنامھ ریزی و صدور گواھی حضور 
در خصوص شرکت کنندگان درکارگاه 

 وھمایش.. 

درخواست مدیرگروه مربوطھ جھت 
صدور ابلاغ و تقدیرنامھ جھت دبیر 

علمی و اجرایی کارگاه یا ھمایش 
 برگزار شده 



 

ی�ذف آ�وز�   

 
 

 

 

 

 

 

آیین نامھ آموزشی ، حضور  ۱۷ماده طبق 
 دانشجو در تمام جلسات درس الزامی می باشد .

 

ھفتھ  کلاس  ۱۶( ھرنیمسال تحصیلی شامل  
 درس  + دوھفتھ امتحانات پایان ترم می باشد 

ھفتھ  + یک ھفتھ ۶.و ھر ترم تابستان شامل 
 امتحانات پایان ترم می باشد .) 

آیین نامھ آموزشی در  ۱۷براساس ماده 
صورت ضرورت دانشجو می توانداز  

غیبت  در کلاس درس استفاده  ۱۶/۳
.نماید   

جلسھ غیبت  ، ۳ب)درصورتی کھ 
غیر موجھ تشخیص داده شود نمره 

دانشجو  ثبت وصفر در کارنامھ 
امکان شرکت در امتحان پایان ترم 

 آن درس را نخواھد داشت .

 

ف و ج ) دانشجویانی کھ در زمان حذ
حضورآنھا  نماینداضافھ درسی را انتخاب 

جلسات تشکیل شده در آن  ۱۶/۱۳در 
درس الزامی می باشد وامکان استفاده از 

غیبت در آن درس را تا پایان ترم 
.نخواھند داشت  

 ۳الف)درصورتی کھ تعداد جلسات غیبت بھ 
جلسھ برسد می بایست مستندات جھت طرح 
در شورای آموزشی و پیگیری موجھ شدن 

غیبت بھ کارشناس آموزش ارائھ گردد 
ودرصورت موجھ شدن غیبت درس حذف و 
دانشجو امکان شرکت در امتحان پایان ترم 

.آن درس را نخواھد داشت   
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ارائھ درخواست توسط دانشجو از طریق 
سامانھ گلستان طبق توضیحات ارائھ شده 

توسط کارشناس آموزش ویا نماینده کلاس 
، خطاب بھ اداره کل آموزش و پرورش 

 محل خدمت.

(درصورتی کھ معدل و تعداد واحد در 
ثبت شود گواھی فقط ازطریق درخواست 

پست ارسال می گردد و امکان تحویل 
 گواھی بھ دانشجو را نداریم .)

بررسی درخواست توسط کارشناس آموزش و 
گلستان و تھیھ دونسخھ تایید آن در سامانھ 

 پرینت ازآن .

(فقط جھت دانشجویان ترم اول می بایست 
تاریخ شروع بھ تحصیل توسط کارشناس 

آموزش بھ درخواست اضافھ و سپس تایید و 
 پرینت گرفتھ شود .)

دریافت دو نسخھ از گواھی اشتغال بھ تحصیل الف )
از کارشناس مربوطھ کھ یک نسخھ می بایست 

کارشناس مربوطھ تایید شده باشد .توسط   

پس از مھر و امضاء توسط مدیر یا معاون ب )
نسخھ امضاء شده توسط کارشناس آموزش ، مرکز 

جھت بایگانی در پرونده بھ واحد آموزش تحویل 
.داده شود   

(درصورتی کھ معدل و تعداد واحد در گواھی اشتغال بھ تحصیل 
و کد پستی منطقھ محل ذکر شده باشد، دانشجو می بایست آدرس 

.)خدمت را بھ کارشناس آموزش ارائھ نماید   



 

 

 

 

 رو�د بازد�ده و اردو �ی �ون ���ی دا���و �ع�مان

 

 

 

 

 

 

 

 

مراجعھ استاد بھ واحد فرھنگی و 
 دریافت فرم ھای مربوطھ

 

 درخواست استاد خطاب بھ مدیریت مرکز 

 *فرم درخواست ھمکار

 ** فرم بازدید

 

تحویل فرم ھا بھ مدیر گروه مربوطھ 
در صورت لزوم جھت بررسی و 

 طرح در جلسھ گروه

جھت تحویل فرم ھا بھ معاونت آموزشی 
بررسی و در صورت تایید ارجاع بھ واحد 

 فرھنگی

 

 پیگیری و اقدام توسط واحد فرھنگی 

 *تھیھ معرفی نامھ

** رونوشت از معرفی نامھ بھ واحد آموزش 
 جھت ھماھنگی عدم تشکیل کلاس

 *** ھماھنگی جھت وسیلھ نقلیھ

 

 

اعلام نتیجھ بھ استاد توسط 
 واحد فرھنگی

 



 

 

 

 �ا�ل ا�ذ ���ی

 

 

 
 

 

مراجعھ دانشجو بھ واحد امور 
دانشجویی و دریافت فرم 

 مربوطھ
 تحویل فرم تکمیل شده بھ کارشناس آموزش 

تحویل فرم  بھ مدیر گروه ( توسط 
کارشناس آموزش ) جھت بررسی در 

 شورای آموزشی

ثبت مرخصی براساس رای شورای 
 آموزشی در سامانھ گلستان 

 ( توسط کارشناس امور دانشجویی )

 ارسال نامھ  بھ منطقھ محل خدمت  دانشجو

 ( توسط کارشناس امور دانشجویی ) 

ارسال رونوشت بھ کارشناس 
 آموزش جھت بایگانی در پرونده 

 (توسط کارشناس امور دانشجویی )



 

 

گاه �ی  دو��ی��ما�ی �ا�ل �  � سا� �د�س �  یا دا�ش  

 

 

 

 

 

ھمانی یک یا چند یم
سایر درس بھ 

پردیس ھا و مراکز 
 دانشگاه فرھنگیان

ھمانی  یدریافت فرم م
از واحد امور 

 دانشجویی 

 

ھمانی توسط یتکمیل فرم م
 دانشجو در دو نسخھ

 

ارائھ فرم ھای تکمیل 
شده بھ مدیر گروه 

مربوطھ توسط دانشجو و 
 دریافت تاییدیھ 

 

مراجعھ دانشجو بھ 
 مدیر یا معاون مرکز و

 مھر وامضا فرم ھا

مراجعھ دانشجو بھ 
مسئول دفتر ریاست 

 جھت ثبت شماره 

تحویل یک نسخھ  از فرم 
ھمانی تایید شده  بھ واحد یم

امور دانشجویی و ثبت 
جھت ھمان یاطلاعات م

 گزارش گیری

ارجاع فرم بھ  
کارشناس آموزش 
جھت بایگانی در 

 پرونده

الف ) در صورتی کھ در سایر پردیس ھا 
ھمان شده باشند یومراکز دانشگاه فرھنگیان م

توسط استاد مربوطھ در پردیس ثبت نمرات 
در صورت عدم  یا مرکز انجام می گردد .

ثبت نمرات  در کارنامھ می بایست  دانشجو 
موضوع را از طریق پردیس  در اسرع وقت

پیگیری نماید .  یا مرکز مقصد   

ھمانی بھ یب) در صورت م
سایر دانشگاه ھای مجاز دولتی 

می بایست نمرات بھ صورت 
بھ مرکز اعلام  وتایید شده کتبی

شود و پس از تایید کد درس 
توسط مدیر گروه مربوطھ ، 

نامھ جھت ثبت نمره بھ واحد 
. آموزش تحویل داده شود   



 

وا�د آ�وزش – �ا�ل ثبت �م ورودی �ی �د�د � �� ���د �ا�ت  

 

 

 

 

 

ثبت نام وتشکیل پرونده 
 اصلی در پردیس نسیبھ

مراجعھ بھ مرکز شھید 
شرافت باھمراه داشتن 
معرفی نامھ از پردیس 

 نسیبھ

مراجعھ بھ انتشارات دانشکده 
 وتھیھ ملزومات لازم

ھمراه داشتن مدارک ذیل بھ  با 
:واحد آموزش مراجعھ نمایید   

شناسنامھ کپی از تمام صفحات-۱  

کارت ملی دو طرف کپی از-۲  

کپی ازریزنمرات دوره  -۳
 متوسطھ و پیش دانشگاھی

یک قطعھ عکس -۴  

 

تکمیل فرم   
مشخصات در 

 دوصفحھ

 

دریافت برنامھ کلاسی از 
 طریق تابلو اعلانات 



 

�� آ�وزش عا�ی ���د �ا�ت �ع��ی وا�د�ی اداری و آ�وز�ی   

 

 

 

 

   

 

 

 مدیریت

 معاونت  ھماھنگی

 امورآموزشی ودانشجویی سرپرستی
 حراست اداری

مدیران گروه  مسئول آموزش
 ھای آموزشی

کارشناس 
 امورآموزشی

 کارشناس
  آزمایشگاه

 کارشناس

امور دانشجویی   

 ھوشمند سازی

 (فناوری )
مسئول دفتر و 
 روابط عمومی

 کارپردازی حسابداری فرھنگی



 

 �ا�ل �ذف اض��اری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توسط ارسال در خواست حذف اضطراری 
دانشجو از طریق سامانھ گلستان در بازه 

صرفا جھت دروس  زمانی اعلام شده
 دارای واحد نظری 

دریافت پرینت درخواست 
 از کارشناس آموزش

ارایھ پرینت درخواست حذف 
اضطراری بھ مدیر گروه 

 مربوطھ و تایید آن توسط ایشان

ارایھ درخواست تایید شده بھ 
 کارشناس آموزش

تایید درخواست حذف اضطراری 
کارشناس آموزش در سامانھ توسط 

 گلستان

 


