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 به نام خدا

 فارغ التحصیلیدرخواست راهنمای ثبت 

 در این دانشگاه، و تبریک به جهت اتمام دوره تحصیلی  دانشجویان عزیزآرزوی موفقیت برای و  با سلام 

سیستم گلستان به  در فارغ التحصیلی اطلاع می رساند فرآیند مربوط به پیشخوان خدمت درخواست به 

 شرح زیر می باشد :

 و تایید و ارسال توسط دانشجو ایجاد درخواست  (1

 تایید کارشناس آموزش دانشکده (2

  تایید مدیر محترم گروه درسی (3

 تایید معاون آموزشی دانشکده (4

 (دانشجوارسال پیام کوتاه به )مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاهخدمات آموزش کل یا بررسی و تایید  (5

 ارزشیابیو تسویه حساب هت انجام ارجاع درخواست به دانشجو ج (6

 اعلام نظر کارشناس اداره فارغ التحصیلان (7

 (ارسال پیام کوتاه به دانشجو)تایید رئیس اداره فارغ التحصیلان (8

 دریافت گزارشات مورد نیاز و ارسال به مراکز مربوطه (9

 نکات مهم:

 که:نمایند فارغ التحصیلیمی توانند مبادرت به ایجاد درخواست  یدانشجویان -1

نمره  (مراجعه به اطلاعات جامع دانشججج  ) نمره کلیه دروس ثبت و قفل آموزش داشتتته باشتتد  -الف 

ستاد محترم درس مبادرت به قفل نمره  شد. در ادامه ا شده می با صورت تایید ن ستم به  سی شجو بعد از ثبت در  دان

دانشکده نمره را قفل مینماید. در انتها دانشکده می بایست از لیست نمره پرینت تهیه نموده و بعد از نموده و سپس 

و قطعی نشااده می  در صااورتی  ه ونوز نمرات ثبت تایید ، جهت قفل آموزش ، به اداره خدمات رایانه ارسااان نماید.

 د تا فرآیند مربوطه به اتمام برسد.بایست منتظر باشن

می بایست دانشجو در صورت وجود نقص ،  (222گزارش مراجعه به ) پرونده دانشجو کامل باشد مدارک  -ب

شرایط عدم حضور دانشجو ، امکان د. اداره ثبت نام تحویل نمایاصل مدارک را به  شماره ارسان پستی در  مدارک به 

 است.فراوم گردیده   ۱۶۷۸۵ -۱۶۳:صندوق پستی دانشگاه

ستم  –ج  سی شجو به  شد دان شته با جهت پرداخت  (مراجعه به اطلاعات جامع دانش  ) آموزش بدهی ندا

 د.ی الکترونیکی دانشجو مراجعه نماینبدوی به سامانه گلستان/ پرداخت وا

در صورت وجود مغایرت ،  (272گزارش مراجعه به )طبیق دروس دانشجو مشکلی نداشته باشد تقوانین  -د

 د.ت برنامه ریزی دانشگاه انتقان دونانعکاس به مدیریموارد را با مدیر محترم گروه جهت 

 مرحله اول

دوممرحله   

سوممرحله   
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ست ، هر  -2 صورت وجود درخوا ست ثبت نماید   بنابراین در  صرا می تواند یک درخوا شجو منح هر دان

امکان ثبت درخواستتتت  ،درخواستتتت قبلی حذف فقط با گونه تغییر می تواند روی آن انجام پذیرد و 

 شود می جدید فراهم 

 توسط دانشجوایجاد درخواست  -1

به پورتال جامع آموزشتتی لگلستتتان  به با استتتداده از مرورگر اینترنت اپستترلورر و یا گوگو پروم  -1

 .مراجعه نمایند  portal.sru.ac.irنشانی 

 .وارد شده« خدمتپیشخوان »در صدحه اصلی به بخش  -2

 

صیل »در این قستتمت ، نینک  -3 درخواستتت ثبت »را انتخاب و در ادامه بر روی عبارت «  یفارغ التح

 د.پلیک پنن« جدید

 

 در صدحه جدید: -4

 



3 
 

برای دانشجویان تحصیلات تکمیلی می بایست عنوان فارسی و لاتین پایان نامه ثبت شده باشد . در  -1

 غیر این صورت با پارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده خود تماس بگیرند. 

 د.انتخاب نماین  «فارغ انتحصیلی»نوع درخواست را  -2

عدم صحححا اعاعا  عواقب د. خود را به پامو و دقیق وارد نمایناطلاعات مربوط به آدرس  -3

 این بخش بر عهده دانشجو می باشد. 

 د.دپمه ایجاد را پلیک پنن -4

 د. دپمه بازگشت را پلیک پنن -5

 ثبت درخ است فارغ التحصیلی: در هنگام احتمالیهای خطا 

 (ن ع درخ است ثبت ش د شکل بالا 1گزینه مطابق ) نوع درخواست نمی تواند خالی باشد. -1

 

 (کد شهر انتخاب ش د شکل بالا 2)مطابق گزینه  .لازم است كد شهر مورد نظر از راهنما انتخاب گردد -2

 

 (شماره صحیح همراه ثبت ش د شکل بالا 2)مطابق گزینه  كاراكتر باشد.11نمی تواند كمتر از « همراه»طول -3

 
ضعيت -4 ست با و شده" به دليل وجود درخوا سی ن شجوي موردنظر، امکان ثبت "برر ست جديد براي دان  درخوا

 یک درخ است در سیستم ثبت نماید( بیش ازمی ت اند ن)دانش   . وجود ندارد

 

د تا می بایسججت منت ر باشجج) .به دليل قفل نبودن تعدادي از دروس دانشجججو امکان انجام لماياو وجود ندارد -5

سد.( شد. در ادامه  فرآیند مرب طه به اتمام بر شده می با صورت تایید ن ستم به  سی شجو بعد از ثبت در  نمره دان

استاد محترم درس مبادرت به قفل نمره نموده و سپس دانشکده نمره را قفل مینماید. در انتها دانشکده می بایست از 

 ارسان نماید. لیست نمره پرینت تهیه نموده و بعد از تایید ، جهت قفل آموزش ، به اداره خدمات رایانه

 

)جهت پرداخت بدهی به سججامانه گلسججتا    .به دليل بدهکار بودن دانشجججو امکان انجام لماياو وجود ندارد -6

 د.(مراجعه نمایپرداخت های الکترونیکی دانش   

صورتی كه بدهی تذکر :  شجودر  سرترم جديد به وج دان شناس آموزش د آمده می بايست با وبه دليل ايجاد  كار

 د.نسبت به حذف آن اقدام نمايتماس گرفته تا  دانشکده
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در ط ل تحصیل دانش   )در ص رتی که  .به دليل لدم تاييد پرداختهاي دانشجو امکان انجام لماياو وجود ندارد -7

ام ر مالی  د ، می بایست م ددا جهت حذف آ  بام به ام ر مالی ، تعهد سپرده باش، جهت باز شد  سیست

 .(دتماس بگیر 2212به شماره داخلی 

 

شد -8 صيای می با شجو كمتر از تعداد واحدهاي لازم جهت فارغ التح احتمالا هن ز برخی از ) .واحدهاي گذرانده دان

 (د تا فرآیند مرب طه به اتمام برسد.می بایست منت ر باش ثبت و قطعی نشدهدانش   نمرات 

 

شجو  -9 شترواحدهاي گذرانده دان شد بي صيای می با حتما مدیر محترم ) .از تعداد واحدهاي لازم جهت فارغ التح

 گروه آم زشی می بایست با مدیریت برنامه ریزی مکاتبه نمایند(

 

قابل م ارد نقص پرونده را  222)با مراجعه به گزارش  .كايه مدارک مورد نياز تاييد و تحويل نشجججده اسجججت -10

دانشجو می بایست اصل مدارک را به اداره ثبت نام تحویل نماید. در شرایط عدم حضور دانشجو ،  (است. مشاهده

 است.فراوم گردیده   ۱۶۷۸۵ -۱۶۳:صندوق پستی دانشگاهامکان ارسان پستی مدارک به شماره 
 

 است. ایجاد گردیده دانشجودر صدحه اصلی پیشخوان ، درخواست بعد از طی مراحو فوق 

 

 : در ادامه خواهدآمدشرح هر یک عملیات آیکن هایی وجود دارد په در قسمت 

 : جهت مشاهده گردش پار تا پایان فرآیند  

 : جهت اصلاح درخواست و ایجاد تغییرات احتمانی 

 : جهت ارسال درخواست به ندر بعدی مشخص شده در گردش پار پیشخوان 

 امکان بررسی و ترتیب اثر به درخواست وجود نخواهد داشت.تذکر مهم : در صورتی که این دکمه کلیک نشود 

 : جهت حذف درخواست در موارد خاص 
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 محترم پارشتتناسدرخواستتت به    در نهایت با پلیک روی آیکن لتایید و ارستتال  فلش ستتبز رن    

 دمی توان جهت پیگیری مراحو فرآیند فارغ انتحصیلی خوددانشجو . از این پس ارسال می گردددانشکده 

 .ددر سیستم گلستان مراجعه نمای 2215گزارش به 

ست  - 4و  3و  2 شی ، درخوا شجو در ادامه مراحو فرآیند و بعد از تایید مدیر گروه و معاون آموز دان

به اداره آموزش پو لدانشتتجویان پارشتتناستتی  و یا مدیریت تحصتتیلات تکمیلی لدانشتتجویان تحصتتیلات 

 تکمیلی  ارجاع می گردد.

صورتی په در این مرحله با خطای ل شجو در نوع مدیران محترم گروه در  تعداد واحد و تعداد درس گذرانده دان

شده ...درس)هاي(  ست رلايت ن شوند ، .ا شگاه   مواجه  صلاح ، با مدیریت برنامه ریزی دان ست جهت ا می بای

رنامه درسی سایر دانشجویان خاطر نشان می گردد در صورت اصلاح یک برنامه درسی ، ب مکاتبه نمایند.

 مشمول برنامه اصلاح خواهد شد. 

 

 مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاهخدمات آموزش کل یا بررسی و تایید  -6

صیلی  ضعیت تح سی و تایید آموزش پو ، آخرین و شجو بعد از برر صیل موقت»به دان تغییر « فارغ التح

مضمون برای دانشجو ارسال می شود و درخواست به پارتابو دانشجو عودت می  یافته و پیامکی با همین

 آغاز می گردد.دانشجو نیز « تسویه حساب»در این مرحله فرآیند  گردد.
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 ارجاع درخواست به دانشجو جهت انجام تسویه حساب و ارزشیابی -7

صیلی ضعیت تح ست بعد از دریافت پیامک تغییر و شجویان می بای صیل موقت فارغ» دان ، به پارتابو «التح

 سامانه آموزشی گلستان مراجعه نمایند. پیش خوان خدمت خود در 

حاوی اطلاعات شخصی مانند شکو زیر با توجه به اینکه دانشجو از حانت فعال خارج شده ، در ابتدا فرمی 

قدیمی قابو مشتتاهده استتت په دانشتتجو باید اطلاعاتی را په تغییر پرده اصتتلاح نموده و انباقی را مجددا 

 ثبت نماید . 

 

 در انتهای فرم ، 

 ، «. اطلاعات ف ق م رد تایید این انب می باشد»با تبدیو خیر به بله در مقابو  -1

 دانشجو اطلاعات را تایید می نماید.  اعمال تغییرا و پلیک روی  -2

 این فرم بسته می شود . بازگشاو با پلیک روی دگمه  -3

اپنون دانشتتتجو می تواند با مراجعه به پیش خوان خدمت ، فرآیند فارغ انتحصتتتیلی را به قرار زیر ادامه 

 دهد.
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ساب به  سویه ح ست ت شد ، درخوا ساب خود با سویه ح ست ، پیگیر موارد ت شجو در این مرحله می بای دان

از  525گزارش صورت انکترونیکی به مراجع مربوطه ارسال شده است و دانشجو می تواند با مراجعه به 

 نحوه تکمیو آن مطلع گردد. 

 

این گزارش  ،ههمچنین در پیشخوان خدمت نیز با پلیک روی آیکن مشخص شد

 په در ادامه خواهد آمد قابو مشاهده است .

 

 

صوص  شکو بالاهمان طور په در  ست در خ سئول هر باجه می بای شده ، م شخص  ساب م سویه ح ضعیت ت و

ترتیب اعلام ن ر و  دانشتتجو اعلام ن ر نماید په زمان و شتتخص تایید پننده در گزارش مشتتاهده می گردد.

 .برخی از عوامو برای پلیه دانشجویان به صورت مشترک اعلام ن ر می نمایند آنها نیز مهم نمی باشد.

 عوامو موثر در فرآیند تسویه حساب دانشجو به شرح زیر می باشند:
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را تسویه حساب نهایی به صورت خودپار در تسویه حساب ، سیستم  کلیه عوامل موثر تسویهبعد از 

 برای دانشجو ثبت می نماید.

دانشجو می تواند در این مرحله ، میزان پیشرفت گردش پار فرآیند فارغ انتحصیلی 

 مشاهده نماید.نیز را 

شده ، یا پردازش  شخص  ست ، با مراجعه به آیکن م شجو می بای همچنین در این مرحله دان

تکمیو نموده و به تمام را « ارزشیابی دانشجویان فارغ التحصیل»«  پاسخگويي افراد به سوالهاي نظرسنجي» 15160

سخ دهد. سنجی پا سنجی دپمه  سوالات ن ر  سوالات ن ر  سخ به  شت به بعد از پا اعمال تغییرات /بازگ

را مشاهده خواهید پرد . سرس روی « پامو شده»را پلیک پرده در ستون وضعیت عبارت  جداول اصلی

 پلیک پرده و از صدحه خارج شوید.« پایان پاسخگویی»عبارت 
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   با پلیک روی آیکن لتایید و ارسال  فلش سبز رن    ، دانشجو می بایست اتمام تسویه حساب بعد از 

 درخواست خود را به اداره فارغ انتحصیلان ارسال نماید.

 تایید رئیس اداره فارغ التحصیلان -8و7     

در اداره فارغ انتحصتتیلان بررستتی شتتده و بعد از تایید رایس اداره فارغ  دانشتتجودر نهایت درخواستتت 

 تغییر می یابد.« فارغ التحصیل»به  اوانتحصیلان آخرین وضعیت تحصیلی 

 

برای « با سلام،دانشجوی محترم،وضعیت تحصیلی شما به لفارغ انتحصیو  تغییر یافت.»پیامکی نیز با عنوان 

    دانشجو ارسال خواهد شد.

شجوو تاییدیه های مورد نیاز ، گواهی نامه ها پلیه فرم ها  نهایتدر  سب با وضعیت هر دان در اداره ، متنا

نیازی به مراجعه و پیگیری حضوری  به مراپز مربوطه ارسال خواهد شد وصادر شده و فارغ انتحصیلان 

   دانشجو نمی باشد.

 

                               موفق و پیروز باشید


