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 مقدمه  

و   ي ه امور آموزشيانجام کل يبرا  گراميد ياساتکه است جامع گلستان  نرم افزار  ،يشگاه راز داني آموزشنرم افزار 

  ه ريو غ ي پژوهش - ي علم ي تهايفعال ي، بررس يليمسال تحصيان در هر نيمانند ثبت نمرات دانشجوخود  يپژوهش

افزار آورده  امور قابل انجام با اين نرم  از يمختصرشرح ر يدر ز .هستند نرم افزار آموزشين يازمند به استفاده از ا ين

   شده است.

 تم جامع گلستان: سي ورود به س وهنح

  ياينترنت آدرس به            مرورگرستم جامع گلستان بعد از باز کردن يورود به س براي

https://edu.razi.ac.ir    شود:يبعد از باز شدن برنامه گلستان کادر زير نمايش داده م .فرماييد مراجعه 

 

 

 صفحه اين در  .گرددمي ظاهر زير شکل مطابق ي ا هصفح  "سيستم  به ورود" گزينه يرو بر ليکک با 

 .دشوکليک  "ارسال  "بر روي و وارد شده داده  نمايش يکد امنيت بايستي
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 نام ورود با کاربر که شد خواهد داده نمايش سيستم به ورود صفحه ،يامنيت کد صحيح  ورود صورت در

 .شود سيستم محيط وارد  توانديم  عبور)گذرواژه( مهکلو  (يکاربر عبور)شناسه

 صورت در ،               دکمه يرو  بر کليک و گذرواژه() ( و کلمه عبوريکاربر عبور)شناسه نام ورود از پس

 غير در  و شوديم سيستم وارد کاربر ديگر، مشکل نبود و  (گذرواژه و ي کاربر شناسه)کلمه عبور و نام بودن معتبر

 .شد خواهد مرتبط مواجه خطاي پيغام با صورت اين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کند،مي وارد را خود (گذرواژه و يکاربر شناسه)عبور کلمه  و نام بار نخستين يبرا  يکاربر  که ينگامه:  نکته

 .شد خواهد مواجه به شرح زيرعبور کلمه تغيير به بر اجبار يمبن يپيغام با

 

 

 

 

دکمه   يرو  بر خود واژه گذر و کاربري شناسه تغيير جهت کاربر است زملا ي،پيغام چنين مشاهده صورت  در

OK"" يکاربر شناسه و سپس ،يفعل  واژه گذر و يکاربر شناسه شود،يم ظاهر که ياصفحه در و کليک کرده 

 .زير( )شکل وارد نمايد را خود جديد گذرواژه و
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                   گزينه  بر روي  اطلاعات ثبتبراي  است لازم ،جديد گذرواژه و يکاربر شناسه نمودن وارد از پس

 کليک                گزينه يروبر   (کاربر يپردازش) سيستم ياصل صفحه به بازگشت يبرا و .............. کليک کرده

  .کنيد

سيستم تعريف   ه بهنشگا، در بازه زماني که از طرف ادارۀ کل آموزش داترمدر طول  محترم اساتيدچنانچه  نکته:

که   يد به همان ترتيبيتوانيم در اين صورت  .گردديغيرفعال م ويخود استفاده نکند، گذرواژه  ياز کاربر شود مي

و با انتخاب  تغيير دهدگذرواژه خود را ) ورود شناسه کاربري و انتخاب گذرواژه جديد( يح داده شد، ضدر بالا تو

     يد.يستفاده نماود ابل خگذرواژه جديد مجدداً از کارتا

د کد کاربري نخواهند وارد سيستم گلستان شوذکر اين نکته لازم است که اساتيد محترمي که براي اولين بار مي

کنند و در صورت فراموش کردن گذرواژه قبلي با  وزشي دانشکده خود دريافت مياز معاون آم را  ورودو گذرواژه 

 د نسبت به دريافت گذرواژه جديد اقدام نمايند.واننتميمراجعه به معاون آموزشي دانشکده 

 

 بيشتر آورده شده است:  ي آشناي ي برا موجود در برنامه  ي هادر جدول زير انواع آيکون

 

 هاي رايج سيستم گلستان انواع آيکون

 

 شرح آيکون 

 

 اي پردازش يراهنما يحاو و دارد قرار صفحه راست سمت در  فرمها يبالا  در آيکون اين 

 .باشديم مربوطه شار گز

 مقادير مورد  در جستجو عمل بگيرد،  قرار که ايمورد يا گزينه  هر کنار  در ن وآيک اين  

 .دهدمي انجام را مورد يا گزينه  آن يبرا ممکن

 دهد. يعمليات بازگشت به صفحه قبل را انجام م 

 کند. يده مآما ورود اطلاعات جديد ينموده و برا  يخال  يفرم را از اطلاعات قبل 

 رود.ياطلاعات مورد نياز در يک پردازش بکار م  يجستجو  يبرا 

 رود. ي امکان انجام عمل مورد نظر بکار م ي بررس  يبرا 

 رود.ي ثبت تغييرات انجام شده بکار م يبرا 
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 آموزش:

 استاد  –آموزش 

که در زير به توضيح  هايي است منو زير منوها و آموزش داري  ۀپنجر شود،مي شاهدههمان طور که در تصوير م

 پردازيم.اجمالي در مورد هرکدام مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 شود.  باز مي ثبت و تاييد نمرات دانشجويان )ويژه استاد(مربوط به ۀ استاد، پردازش با کليک بر روي گزين
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 .قسمت ثبت نمايند  اين ا در در پايان هر نيمسال تحصيلي بايد نمرات پايان ترم دانشجويان خود ر اساتيد محترم 

 ترتيب مراحل زير را طي کنيد: براي ورود نمرات، در منوي اصلي سيستم گلستان، به

 

 آيد:نمايش در مي(، فهرست دروس شما در نيمسال جاري به3پس از گام سوم )

 

 

 

 

ني مبتتا و رديتتف مربتتوط بتته درس متتورد نظتتر )در اينجتتا درس "ثبتتت نمتتره"در فهرستتت بتتالا، زيتتر ستتتون 

نمايش شرح زير بهکليک کنيد. ليست دانشجويان درس مورد نظر به "انتخاب"يدرولوژي(، بر روي کلمۀ ه

 آيد:در مي
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، 50/08نمرات دانشجويان را با دو رقم اعشار و به صورت کامل وارد کنيد. مانند :  ،بر اساس شکل بالا، در ليست

نمايش در  را بزنيد. ممکن است هشدار زير به            ينۀ ، گزمراتپس از ورود ن .و غيره 00/18، 50/13، 25/15

 آيد:

اين هشدار را ناديده بگيريد. چرا که مربوط به اقدامي است که بعداً انجام خواهيد داد )تأييد نمره(. آنچه مهم استتت 

ل رؤيتتت خواهتتد بتتود. قابتت  ستتتان، نمره توسط دانشتتجو از طريتتق سيستتتم گل             اين است که پس از زدن گزينۀ

 همزمان در قسمت  استادصورت خودکار براي (، سيستم بهخيرا)شکل 

روز جهت بررسي اعتراضات دانشجويي مهلت در نظر خواهد گرفت که در اين بتتازۀ زمتتاني، امکتتان  3ساعت يا  72

تراض داشتتته باشتتد در د اعۀ خوچنانچه در اين مدت دانشجويي به نمراز سوي استاد وجود خواهد داشت. تغيير نمره 

آيد. با کليک بر روي اين عبتتارت، به نمايش درمي                              روبروي نام وي، عبارت،                  زير ستون

 به اعتراض و ساير اعتراضات احتمالي دانشجويان پاسخ دهيد. 

ساعت نمرات قابتتل قفتتل  72يابد. ضمناً در طي اين ر ميتغيي  بررسي شدهپس از پاسخ به اعتراض، عبارت فوق به 

 72پس از سپري شتتدن )شکل زير( غير فعال خواهد بود.                                                کردن نخواهد بود و گزينۀ

فعال خواهد شتتد ير( )شکل ز                                   ساعت و چنانچه مشکل ديگري وجود نداشته باشد، گزينۀ

توانتتد بعتتد از نيز اين کار را انجام ندهد، دانشکده يتتا دانشتتگاه متتي استادالبته چنانچه  توانيد نمرات را قفل کنيد.و مي

نمايد که پس از قفتتل شتتدن کردن نمرات اقدام نمايد.  مجدداً يادآوري ميسپري شدن مدت فوق رأساً نسبت به قفل

 هد داشت.نخواجود نمرات، امکان تغيير نمره و
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 نکته: 

 مثالبه عنوان . شودصورت يک عدد چهار رقمي نمايش داده ميهاي تحصيلي به نيمسالهر در سيستم گلستان 

سال تحصيلي   نگر نيمسال دومياامن  3942 عدد است و   1394-95 ي ل اول سال تحصيلنمايانگر نيمسا 3941 عدد

 .است 95-1394

روز بعد از برگزاري امتحان درس(   10شده از سوي دانشگاه )  تعييناد در زمان تدليلي اس هر ا بهدر صورتي که بن

درخواست  تواند در پنجره ثبت و تأييد نمره دانشجويان با کليک بر روي گزينه ميد، ورات خود نشموفق به ثبت نم

 ، درخواست خود را ثبت نمايند. تمديد مهلت ثبت

                را وارد  تاريخ مورد نظر ،در قسمت حداکثر تاريخ درخواستي جهت اعلام نمرات  درس، استاد پردازشدر اين 

کليک کرده تا  اعمال تغييرات دليل مربوطه را نوشته و بر روي گزينه ،بعد در قسمت توضيح  ۀنمايد و در مرحل مي

آموزشي و تحصيلات تکميلي   حترمماز سوي معاونت  استادثبت گردد . پس از بررسي درخواست  ايشان    درخواست

                    توانيد نمرات خود را وارد نماييد. شود و شما ميمي فعال استادثبت و تأييد نمرات مجدداً براي  ۀگزين ،دانشگاه

  اً مجدد ،زماني ۀو با سپري شدن اين محدود  است  درخواست داده استاد همان محدود زماني است که  ،) مهلت مقرر

  .گردد(يرفعال ميسي غدستراين 
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 جلسه درس امتحان و نمره   –آموزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

و يا به دليل   داشته باشند العادهفوق زاري جلسۀ س خود در طول ترم نياز به برگوزماني که اساتيد محترم براي در

درس،   ۀجلس ۀگزينروي کلاس جبراني داشته باشند، با ورود به اين پنجره و کليک بر برگزاري نياز به  ،غيبت

بعد با مراجعه به آموزش دانشکده گزارش   ۀتوانند درخواست خود را ثبت نمايند و در مرحلامتحان و نمره مي

از سوي آموزش   را کلاس تعيين شده  ،اده يا جبراني( خود را اعلام و براي درس مورد نظرعالکلاس مربوطه )فوق 

 دريافت نمايند. 

 

ت شروع  االعاده بايد ساعد براي ثبت درخواست کلاس جبراني يا فوقيينمامي ههدمشا بالاطور که در تصوير همان

که جبراني يا ... تکميل  و بعد نوع جلسه  :                                                                                                          مانند را 

  ه هاي بعدي ضرورتي ندارد ولي اگر براي دانشکدپردازشپر کردن  نماييد.مشخص  شماره درس را  سپسو است 

  ۀو در آخر گزين هها را نيز پر کردپردازشاين  يدتوانمي ،ساختمان و کلاس در سيستم تعريف شده باشد ۀشمار

 ثبت شود. شماتا درخواست  نماييد اعمال تغييرات را انتخاب
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 هاي آموزش:  گزارش -آموزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

  برنامه هفتگي اساتيد، برنامه امتحانات پايان مانند  اساتيد به اطلاعات مورد نياز  تم گلستان براي دسترسيسدر سي

است  هايي تعريف شده تحصيلي گزارش و يا نتيجه ارزشيابي هر نيمسال در هر نيمسال ه ليست دروس ارائه شدترم، 

ها در سيستم گلستان  ن اطلاعات مورد نظر را بدست آورد. گزارشتواها ميکه با مراجعه به هر يک از اين گزارش 

که هر يک نيز   )شکل بالا(اساتيد، درس، امتحانات و ...مانند:  .اندبرحسب نوع و کاربردي که دارند دسته بندي شده 

سترسي به  ميانبر براي د ه است که در سيستم گلستان يک را ذکر اين نکته لازم . خود مي باشند نوهايداراي زير م

 آورده شده است.  انتخاب سريع با عنوان  شما کاربري  صفحهها وجود دارد که در قسمت پايين ها و گزارش منو

 

 

 

ها بايد گزينۀ گزارش و براي استفاده از  گزارش کنند براي استفاده ازمي ههمان طور که در تصوير مشاهد

 گزارش و يا پردازش مربوطه را داشته باشيد.  ۀشمار  ايدب . البتهدينکرا فعال  ها بايد گزينۀ پردازش ش پرداز

گزارش را فعال   ۀداشته باشيد، ابتدا گزينرا به عنوان مثال اگر شما نياز به گزارش برنامه امتحانات پايان ترم خود 

به اين   رسريعت)شکل بالا( ،   ... يک کردن بر روي گزينه در کادر شماره و کل 464نموده و بعد با وارد کردن عدد 

تدريس و فعاليتهاي پژوهشي استاد شويد به جاي وارد   ۀيد وارد پنجرهو يا اگر بخوا گزارش دسترسي داشته باشيد 

پردازش و وارد کردن شماره   ۀ سريعتر، با فعال کردن گزين بصورتتوانيد مي ،هاي مربوطهمنوهايشدن از طريق 

 را باز نماييد. مورد نظر پنجره  16200
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 اطلاعات جامع دانشجو:  -ش آموز

 

 

 

 

 

 

 

 

در صورتي که استاد نياز به بررسي اطلاعات تحصيلي دانشجوي خاصي داشته باشد، در اين قسمت با وارد نمودن  

کته لازم است که استاد  تواند اطلاعات موردنظر خود را استخراج نمايد. ذکر اين ني مورد نظر ميي دانشجو ۀشمار

 دانشجويان خود دسترسي دارد. فقط به اطلاعات تحصيلي 

 : استاداطلاعات جامع  -آموزش 

 

 

 

 

 

 

 

 

به صورت   ،است هاي تحصيلي که استاد فعاليت آموزشي داشتهتمام نيمسال در مورد اطلاعاتي ،پردازشدر اين 

در  سوابق تدريس خود زمينۀ ياز به اطلاعات کلي در ورده شده است. در مواردي که استاد ن آمختصر و اجمالي 

 مراجعه نمايد.  پردازشتواند به اين  مي ،هاي قبل داشته باشدنيمسال جاري و نيمسال

صفحه  (1394-95يا نيمسال دوم  3942) تحصيلي مانند تصوير زير نيمسالبا کليک کردن بر روي رديف هر 

 .  آيددر مي نمايش  بهوط به آن نيمسال تحصيلي شود که در آن ليست دروس مربديگري باز مي

منو و کنترل نمودن ليست دروس  در ابتداي هر نيمسال تحصيلي با مراجعه به اين اساتيد محترم بهتر است  : نکته

تا در همان   اقدام نمايند شکلخود از صحت آنها اطمينان حاصل نمايند و در صورت وجود مغايرت براي رفع م

 د.شومربوطه برطرف ابتداي ترم مشکل 
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 : پژوهش

 

 اداری  و مالی

 حق تدريس  -مالي و اداري 

 

 

 

 

 

هاي  ( گزارش تدريس و فعاليت801)گزارش هاتوانند با مراجعه به گزارش اساتيد محترم مي پردازشدر اين 

 .يستآموزشي خود را مشاهده نمايند . ذکر اين نکته لازم است که اين گزارش قابل چاپ ن

 تيد ساهاي آموزشي اتدريس و فعاليت –مالي و اداري 

موزشي خود  آهاي اطلاعات تدريس و فعاليت مورد نظر،توانند با توجه به ترم اساتيد گرامي مي پردازش در اين 

تا   اطلاع دهندموزشي و تحصيلات تکميلي دانشکده خود آرا بررسي و در صورت وجود مغايرت به معاونت 

ي اطلاعات  در هر نيمسال تحصيلمحترم د اساتياطلاعات آموزشي آنها در اسرع وقت ويرايش گردد. لازم است 

فقط به اطلاعات نيمسال جاري و يک نيمسال قبل  محترم لازم است که اساتيد  نکتهخود را کنترل نمايند. ذکر اين 

هر نيمسال تحصيلي به اين پردازش مراجعه و اطلاعات خود را ويرايش  در بنابراين لازم است  .خود دسترسي دارند

 .نمايند
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هاي برنامه گلستان  ها و گزارش براي ورود به هر يک از پردازش ،تر نيز توضيح داده شدطور که پيشنهما نکته:

با توجه   .آن پردازش يا گزارش سريعتر به آن دسترسي پيدا کرد ۀ توان با داشتن شمارراه سريعتري وجود دارد که مي

اساتيد محترم براي دسترسي   ،قرار مي گيرده بسيار مورد استفاد تدريس و فعاليتهاي آموزشي به اينکه پردازش

آسانتر وارد اين پردازش  بصورت  در قسمت دسترسي سريع، 16200ردازش تواند با وارد کردن شماره پسريعتر مي

 شوند.

 : نامثبت

 حذف اضطراري  –نام ثبت

 

 

 

 

 

 

تمايل يک عنوان درس  ت د در صورنتوانزمان انتخاب واحد و حذف و اضافه ميدانشجويان بعد از سپري شدن 

براي اين کار ابتدا دانشجو با کاربري خود   .خود را تحت عنوان حذف اضطراري )حذف تک درس( حذف نمايند

درخواست حذف درس را ثبت نموده و در مرحله بعد استاد مربوطه با مراجعه به اين پردازش درخواست دانشجو را  

    درس خود را نهايي  ، حذفنشجو با مراجعه به آموزش دانشکدهداآخر  ۀنمايد )تصوير زير( و در مرحلييد ميأت

 امکان حذف درس توسط آموزش وجود ندارد.   نشوددر صورتي که هر يک از مراحل بالا انجام  .کندمي

 

 

 

 

 

 

 

 نام هاي ثبتگزارش  –نام ثبت
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در ثبت نام   ليست دروس ارائه شدهل اطلاعاتي از قبيکسب نياز به  محترم در صورتي که اساتيدنام در منوي ثبت

ها اطلاعات  توانند با مراجعه به اين گزارش در هر نيمسال و يا نتيجه ثبت نام مقدماتي و ... داشته باشند، مي مقدماتي

 را بدست آورند.مورد نظر خود 

 : پیشخوان خدمت
 در اين پردازش در حال حاضر عمليات فعالي وجود ندارد. 

 :ارزشیابی

 هاي ارزشيابي گزارش  –  ارزشيابي

 

 

 

 

 

ارزشيابي خود را که توسط دانشجويان در پايان هر نيمسال  ۀد در هر نيمسال تحصيلي نتيج نتواناساتيد محترم مي

  ، مشاهده نمايند. در اين پنجره سه گزارش قرار داده شده شودمتحانات پايان ترم انجام مياتحصيلي و قبل از شروع 

 د.ها استفاده کروان از آن تميز که بسته به نوع نيااست 

 نکته: 

  ۀ توانند از نتيج مي ،باشندرا داشته ارزشيبابي درس خاصي  ۀتمايل به ديدن نتيج گرامي در صورتي که اساتيد 

  ،( استفاده نمايند. براي بدست آوردن کد دروس745 شماره گزارش با ارزشيابي گروههاي درسي )دسترسي سريع

مورد نظر   نيمسال. با کليک کردن بر روي است اطلاعات جامع اساتيدپردازش  بههم آسانترين راه مراجعه 

 توان کد دروس لازم را دريافت نمود. و مي شود که ليست دروس آن نمايش داده شدهصفحه جديدي باز مي

    

 

 

 

 

 

 

)تصوير   نمود  دهر را مشاهظارزشيابي درس مورد ن ۀنتيج توان مي  745با وارد کردن کد درس در گزارش شماره 

 .زير(
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استفاده   2020توانند از گزارش، ميکارنامه ارزشيابي خود را داشته باشند بخواهند محترمدر صورتي که اساتيد 

فرد امضاء کننده در   ۀ توان با وارد کرد شمارميامضاء شود، شخص معيني  توسط اگر لازم باشد اين کارنامه  . نمايند

 .ودمضاء کننده را مشخص نما  ،پارامترهاي خاص قسمت
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 :اطلاعات پایه

 هاگزارش –اطلاعات پايه  

 

 

 

 

 

هاي  توان تقويم آموزشي بر اساس ترمميآموزشي دانشگاه وجود دارد که  در اين پنجره گزارشي با عنوان تقويم

با   شود و سپس مربوطه  قسمتظر را در ن مورد نظر را مشاهده نمود. در اين گزارش ابتدا براي ورود بايد ترم مورد

 توان تقويم آموزشي موردنظر را مشاهده کرد.مي مشاهده گزارش زدن دکمه 

   :سیستم 

 کاربران  –سيستم  

 

 

 

 

 

  ۀ تغيير شناسبا مراجعه به پردازش  يدتوانمي ،داشته باشيدکاربري يا رمز عبور  ۀدر صورتي که نياز به تغيير شناس

ه  شد دادهدر مورد چگونگي انجام اين عمليات در ابتداي راهنما توضيح  .کار را انجام داد ينا  کاربري و گذرواژه

 .است

 عمليات سيستمي  -سيستم        

 

 

 

 

 

بوده،  در سيستم  قبلاً که را  ند عکس خود را در سيستم گلستان وارد نمايند و يا عکسيهاگر اساتيد محترم بخوا

فايل عکس از نظر حجم و فرمت   مشخصاتدر اين پردازش استفاده کنند. ازش رداز اين پ توانند، ميتغيير دهند

و بعد فايل عکس  )تصوير زير( توضيح داده شده است. براي ارسال عکس کافي است ابتدا گزينه استاد را فعال نمود

ليات با  عمبرروي گزينه اعمال تغييرات کليک کرد. در صورتي که  ثانياً مشخص و ،را در قسمت بازکردن فايل
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وارد   ستادشود. اگر عکس ادر زير تصوير نشان داده مي عمليات با موفقيت انجام شد  پيغام ، موفقيت انجام پذيرد

      . خواهد شد شده باشد در پردازش اطلاعات جامع آموزشي استاد، نمايش داده سيستم گلستان

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


