
 
1 
 

راهنماي ثبت نام (انتخاب واحد) در پيشخوان خدمت سامانه  

  (دانشجويان مقطع كارشناسي) گلستان
  

گرامي نام   ، دانشجوي  ثبت  صحيح  انجام  جهت  است  ) خواهشمند  اصلي  واحد  پيشاپيش  (انتخاب   ،
  دقت مطالعه و به نكات مندرج در آن توجه نماييد. ه را بمرحله  ٦شامل راهنماي ذيل  

  
  بررسي ايجاد سرترم تحصيلي و عدم وجود منع ثبت نام :  ١مرحله 

اطمينان حاصل نماييد.    سرترم نيمسال جديدرا باز نموده و از ايجاد    "مع دانشجوجااطلاعات  "در سامانه گلستان، پردازش    ابتدا 
  

  
  

  در اطلاعات جامع دانشجو مشاهده گردد.  ٤٠٢٢، بايست سرترم ٤٠٢-٤٠٣براي ثبت نام نيمسال دوم سال تحصيلي  :به عنوان مثال
در صورت عدم ايجاد سرترم حسب مورد( عدم ايجاد سرترم دانشجوي فاقد سنوات تحصيلي، مشروطي بيش از حد مجاز، اتمام مجوز 

و به واحد مربوطه مراجعه  )  و...  معافيت تحصيلي، اتمام مهلت اقامت دانشجويان خارجي، اتمام مهلت مهماني ويژه دانشجويان مهمان
  صورت پذيرد.تا حصول نتيجه مشخص و در مهلت مقرر، پيگيري لازم 

   )روبروي اجازه ثبت نام ( نداردبا نگه داشتن نشانگر موس روي عبارت    ،در صورت وجود منع ثبت نام براي دانشجو دلايل آن توجه :
  قابل مشاهده است.

  
در اطلاعات جامع دانشجو   شهريهذيل ستون   مشاهدهقبل از انتخاب واحد با كليك روي عبارت  بايست    دانشجويان شهريه پرداز 

  اقدام نمايند.  مبلغ شهريه ثابت ترمنسبت به پرداخت  ،كل بدهي قبليعلاوه بر پرداخت از ميزان بدهي خود اطلاع يافته و  
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  پرداختهاي الكترونيك        شهريه : آموزش        مسير پردازش پرداختهاي الكترونيكي جهت پرداخت شهريه

  

  ورود به فرم ثبت نام : ٢مرحله  
  . را انتخاب نماييد پيشخوان خدمتاز منوهاي اصلي (بالاي صفحه) منوي  در ادامه

  
  

  انتخاب نماييد. را  ثبت نام اصليگزينه مانند شكل ذيل 

  
  

  كليك فرمائيد.  ورود به فرم ثبت ناملينك  برروي

  
  

  . مي شويد )يا همان انتخاب واحد(وارد فرم ثبت نام 
يعني عدم وجود سرترم، داشتن منع ثبت نام براي ترم مورد درخواست، عدم    ١در مرحله    در صورت وجود اشكالات مندرج  توجه:

مشاهده و گردش كار ايجاد نخواهد گرديد. نمونه پيغامهاي    پيغام بنفش رنگپرداخت شهريه، عدم وصول زمان ثبت نام دانشجو و ...  
  بنفش رنگ قابل مشاهده كه به معناي وجود اشكال در درخواست و عدم انجام آن است در ذيل درج گرديده است: 
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  عدم وجود سرترم: 

  
  

  عدم پرداخت شهريه: 

  
  

  وجود منع ثبت نام: 

  
  

  عدم وصول زمان ثبت نام: 

  
  

تا زمان رفع    ، معرف خطا و هشدار در سيستم و به معناي وجود اشكال در درخواست و عدم انجام آنپيغام هاي بنفش رنگ  توجه:
  است. اشكال

  

  و ثبت نام   : ايجاد گردش كار ٣مرحله 
  ، دروس خود را انتخاب مي كنيد. )همان انتخاب واحد( به فرم ثبت نام يا   پس از ورود
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جهت   قابل مشاهده است. بي اثرجهت ثبت نام با وضع ثبت  دروس انتخابي كادردروس اخذ شده در مرحله ثبت نام مقدماتي در 

كليك   بررسي تغييراتبر روي گزينه  يدرج گروه درسپس از  را انتخاب نماييد و ثبت وضع ،از ستون درخواست ثبت درس

  كنيد . 

  

مورد نظر را انتخاب و با كليك  گروه درسي  ،  فرم ثبت نام در ذيلارائه شده مندرج  رسيدگروه هاي از جدول  جهت انتخاب درس
براي جستجو و اطلاع از   انتخاب درسبر روي آن، درس مورد نظر با وضعيت ثبت در جدول دروس انتخابي درج خواهد شد.  گزينه 

  آخرين وضعيت ارائه گروه درسي كاربرد دارد. 

  
ابتدا بر روي گزينه بررسي  جهت ثبت اين دروسدرج درس در جدول دروس انتخابي به معناي ثبت آن نيست.  توضيحات مهم :
بديهي در صورت عدم  كليك نماييد.    اعمال تغييراتبر روي گزينه    )پس از اطمينان از عدم وجود خطا در ثبت نام(تغييرات كليك و  

  اعمال تغييرات دروس شما ثبت نخواهد گرديد. 
درصورت وجود خطا، در ستون توضيحات خطاي قرمز رنگ ديده مي شود كه با نگه داشتن نشانگر ماوس بر روي آن، دليل بروز خطا  

  در سيستم به شما نمايش داده خواهد شد. 
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  نمونه اي از خطا ها به دليل عدم رعايت پيش نياز قابل مشاهده است. در تصوير بالا 
مربوطه مجوز صادر   خواستي كه براي آن توسط كارشناستوضيحات معرف درخواست بدون اشكال يا دردر ستون    سبز رنگ  نوار

  شده است مي باشد. 
  "حذف"به    "ثبت"از حالت    درس داراي خطا  بايد دروس    جهت ثبت ساير  ،صورت مشاهده خطا براي هريك از دروس ثبت نامي در  

صورت عدم رفع خطا هيچ يك از دروس مورد درخواست ثبت نخواهد شد. پس   زده شود. در    اعمال تغييراتو سپس گزينه  تغيير  
ي كليد بررسي تغييرات انتخاب نماييد تا درس از ليست انتخاب واحد حذف شود. مجددا رو  يراي درس داراي خطا   گزينه حذف را

با كليك    مي توانيدكليك تا مطمئن شويد دروس انتخابي بدون مشكل هستند . نوار سبز رنگ معرف درخواست بدون اشكال است. و  
به اخذ مي توانيد    بديهي است براي دروس داراي خطا در صورت الزام  انتخاب واحد  خود را ثبت نماييد.   اعمال تغييرات بر روي  

  درخواست مجوز ثبت نام به مدير گروه ارائه دهيد و پس از صدور مجوز مجددا وارد فرم ثبت نام شده و درس مذكور را ثبت نماييد. 
گردش كار مورد نظر ايجاد گرديده است    با كليك روي كليد بازگشت به پيشخوان خدمت بازگرديد.  پس از ثبت انتخاب واحد

ثبت درخواست  . در صورت عدم وجود اشكال مي توانيد درخواست را تاييد و به استاد راهنما ارجاع دهيد. در غير اينصورت نسبت به  
  جهت رفع خطاهاي مربوطه اقدام نماييد.  مجوز

  
  

براي غيرفعال كردن كنترلهاي پردازش هاي  ثبت درخواست هاي دانشجو  (  نحوه درخواست مجوز :    ٤مرحله  
  ثبت نام اصلي) كه در ثبت نام وي ايجاد خطا كرده اند):  (

در اين ترم با شرايط موجود باشد، مي تواند    هنگام مواجه شدن با خطاهاي ثبت نام در صورتي كه دانشجو ملزم به اخذ درس خاصي
درصورت موافقت گروه آموزشي، كنترل مربوطه غيرفعال   (درخواست مجوز ثبت نام).درخواست نمايد تا كنترل مربوطه غير فعال شود  

  مورد نظر را بدون رعايت كنترل مذكور ثبت نمايد. درس شده و دانشجو مي تواند  

  
  
 

جهت ثبت درخواست مجوز ابتدا خطاي مربوطه را مشاهده و كنترل متناظر با شرح خطا را يادداشت نماييد.بر روي گزينه درخواست 
شماره درس مورد نظر   "شماره درس"در فيلدمجوز مندرج در ستون توضيحات (كنار خطا )كليك كنيد. پس از بازشدن فرم مربوطه  
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و    ئه به مدير گروه آموزشي اگروه درس مورد نظر وارد شده است. در قسمت دارد توضيحات خود را جهت ار  "گروه درس"و در فيلد 
  درج نماييد. مشاهده استاد مشاور آموزشي / راهنماي تحصيلي 

 
توسط آن درس بايد در صورت تاييد،  ،بررسي گروه آموزشيثبت درخواست توسط دانشجو به منزله ي ثبت درس نيست و پس از 

نمايش    گروه آموزشي نسبت به درخواست دانشجو  پاسخ    "پاسخ". جهت اطلاع از وضعيت درخواست، در ستون  دانشجو اخذ شود
  داده مي شود. 

درخواست   نتيجه  ، موجود در ستون عمليات گردش كار ثبت نام اصلي   "ليست مجوزهاي درخواست شده ي دانشجو "يا از منوي   
    شخصا درس خود را ثبت نماييد. حتما  ،در صورت موافقت با درخواست شما را مشاهده نماييد

  

  : تاييد و ارسال فرم انتخاب واحد به استاد راهنما ٥مرحله  
  

  
   

  
درخواست مجوزهاي ثبت - ورود به فرم ثبت نام  رديف بالاشرح آيكون هاي ستون عمليات به ترتيب از راست به چپ:  *

مشاهده گردش   رديف پايين- مشاهده برنامه هفتگي- مشاهده مجوزهاي درخواست شده- مشاهده دروس اخذ شده-نام
  تاييد و ارسال به استاد راهنما   –كار  

  
در پيشخوان خدمت دانشجو ايجاد خواهد شد. اين فرم بايد در نهايت به استاد گردش كار ثبت نام اصلي   ،پس از ورود به فرم ثبت نام 

تا پايان  اعطاي مجوزهاي ثبت نام ارجاع گردد. و راهنما جهت تاييد، ارائه راهنمايي براي مراحل بعدي ثبت نام(ترميم /حذف و اضافه)



 
7 
 

اما بايست تا قبل از پايان مهلت تعيين شده با    مي توانيد وارد فرم ثبت نام شويد.    )طبق تقويم آموزشي(انتخاب واحد اصلي  بازه  
از ثبت    برنامه هفتگي دانشجو در طول ثبت نام   ٨٨م و  دانشجو درطول ثبت نا  (ترميم)  نتيجه ثبت نام  ٧٧مشاهده گزارشهاي  

ي  راهنمامشاور آموزشي /  به استاد    "تاييد و ارسال"دروس خود اطمينان حاصل نموده و درخواست خود را با كليك روي گزينه  
در خصوص مجوزهاي درخواستي به استاد    مربوطه  حتما قبل از تاييد و ارسال توضيحات دقيق در قسمت  ارسال فرماييد.   تحصيلي

  راهنما ارسال فرماييد. 
طبق (مقرر براي انتخاب واحد بازه  در مدت   لازم استدر صورت ارسال درخواست به استاد راهنما جهت پيگيري مجوزهاي ثبت نام، 

  مشاور آموزشي/   نماييد تا به محض ارسال گردش كار توسط استاد  بازبينيبصورت مكرر پيشخوان خودرا    )تقويم آموزشي دانشگاه
بتوانيد ويرايشها و اصلاحات لازم را در زمان تعيين شده انجام دهيد. بديهي است مسئوليت پيگيري و اصلاح انتخاب    ي تحصيليراهنما
  بر عهده دانشجو مي باشد.   تا پيش از اتمام بازه ثبت نام  واحد

  

  : پيگيري و رويت نظريه استاد راهنما  ٦مرحله 
 خود مطلع شويد. ياز رويت و نظر استاد راهنما آيكون مشاهده گردش كاراز اين به بعد با  

  

 
  با كليك بر روي اين گزينه امكان مشاهده گردش كار را خواهيد داشت.  :مشاهده گردش كار

از رويت و تاييد درخواست   ثبت نام اصليو منوي    پيشخوان خدمتراجعه مكرر به  پيگيري و مبا    دانشجو بايد توصيه و تاكيد :  
را ي تحصيلي  راهنما  مشاور آموزشي / نظريه استادمطابق با  حاصل نموده و    ميناناطمشاور آموزشي / راهنماي تحصيلي  توسط استاد  

  . اقدام بايسته بعمل آورددر مرحله ترميم (حذف و اضافه) 
 مشاور را مشاهده نماييد. درخواست توسط استاد    و اختتام  تاييدگردش كار ثبت نام اصلي در حالت    حالت  در نماي پايين مي توانيد 

  
  

  . قابل رويت خواهد بود  نظريه استاد راهنمااز طريق ذيل  "اصليثبت نام "فرايند  خاتمه ي و مشاور آموزشي  بعد از تاييد استاد 
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  در گردش كار ثبت نام اصلي گزينه را از حالت جاري به خاتمه يافته تغيير دهيد.   -١
  با كليك بر روي مشاهده گردش كار توضيحات استاد راهنما را مشاهده فرماييد.  -٢

  
 
  
  
  

  
  

  

  


