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 یسامانه جامع دانشگاه یراهنما
 موارد خاص ونیسیاز کم مهیرخواست بخشش جرد

 
 

 گردش کار بخشش جریمه 

  دانشجوراهنمای 

 راهنمای استاد راهنما 

 راهنمای مدیر گروه 

 دانشکده یژوهشراهنمای کارشناس پ 

 دانشکده یراهنمای کارشناس آموزش 

 راهنمای معاون آموزشی دانشکده 

 زشکیراهنمای کارشناس کمیسیون پ 

 کمیسیون موارد خاص راهنمای کارشناسان  

 راهنمای مسئول مالی معاونت آموزشی 
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  -یسامانه جامع دانشگاه یراهنما

 گردش کارموارد خاص:  ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر
 

 اصخ موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست پیگیری و ثبت امکان دانشگاهی، جامع سامانه امکانات از یکی

 :است صورتبدین  آن کار گردش کلی شمای کهباشد می
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  -یسامانه جامع دانشگاه یراهنما

 موارد خاص:  ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر

 "وانشجد"ی راهنما

 

، خود و پیشخوان خدمت (گلستان جامع دانشگاهی )سامانه مراجعه به سامانهتوانند با دانشجویان محترم می

کلیک نمایند. سپس با  «درخواست جدید» لینک را انتخاب و بر روی «درخواست بررسی مشکلات آموزشی»

، بر روی گزینه «درخواست اول»در باکس  علت درخواست،و ثبت  «بخشش جریمه»انتخاب نوع درخواستِ 

ا ب ، به پیشخوان بازگردند و پس از بارگذاری مدارک مرتبط«بازگشت»کرده و با انتخاب گزینه  کلیک «ایجاد»

در قسمت عملیات کلیک کرده و درخواست ایجاد شده را به  «و ارسال تأیید»، بر روی آیکون درخواست خود

 پیشخوان خدمت استاد راهنما ارسال نمایند.

ارک مربوط به درخواست خود را پیوست ننماید و یا ناقص ارسال کند، لازم به ذکر است در صورتی که دانشجو مد

بسته به نوع مدرک، درخواست توسط پژوهش دانشکده، آموزش دانشکده و یا کمیسیون موارد خاص به کارتابل 

وی بازگرداننده خواهد شد. لذا پیگیری وضعیت درخواست در پیشخوان خدمت تا پایان گردش کار، توسط دانشجو، 

 ورت دارد.ضر

ط و ضوابط رأیهمچنین لازم است دانشجویان پیش از بارگذاری مدارک مرتبط با درخواست خود در سامانه، از ش

مربوط به هر مدرک به طور کامل مطلع باشند تا از بازگشت مکرر درخواست خود جلوگیری نمایند؛ خصوصا 

 ط و ضوابط مربوط به مدارک پزشکی.رأیش

 وضعیت از« کار گردش مشاهده» آیکون از استفاده باتوانند دانشجویان پس از ارسال درخواست بخشش جریمه می

. به عنوان مثال بعد از آنکه دمطلع شون، استکارتابل چه کسی کدام مرحله و در  درو اینکه  درخواست خود

تواند میزان کمیسیون در سامانه ثبت گردد، دانشجو می رأیدرخواست در کمیسیون موارد خاص مطرح شود و 

 مشاهده نماید.نیز بخشش جریمه خود را در پنجره گردش کار 

غیر این  باشد. در «دفاع کرده»وضعیت ثبت درخواست در سامانه گلستان باید  برایگفتنی است وضعیت دانشجو 

 گلستان نخواهد داشت.صورت دانشجو امکان ثبت درخواست بخشش جریمه را در سامانه 

لی )داخ ی، کمیسیون پزشکی و کمیسیون موارد خاصپژوهش ی،آموزش مختلف به سوالات یپاسخگوئدر ضمن 

 .ردیگیانجام م مربوطه کارشناسان توسطدرخواست بخشش جریمه در مورد مراحل  نیز دانشجو (3081
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 مراحل ثبت درخواست بخشش جریمه توسط دانشجو با جزئیات

 

  پیشخوان خدمت»به رفتن» 

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

 درخواست جدید» لینک کلیک بر روی» 

 ِبخشش جریمه» انتخاب نوع درخواست» 

  مثال اگر علت  برایبه طور واضح و مشخص. « درخواست اول»ثبت علت تقاضای بخشش جریمه در پنجره

 خیتار ،یماریشرح مختصر ب ،یمارینام ببه  در متن درخواست، بایدبیماری است،  ،بخشش جریمه درخواست

 ود.شاشاره  دانشگاه یپزشک ونیسیدر کم مدارک یسابقه بررس و درمان انیشروع و پا خیبروز علائم آن، تار

  ایجاد» زینهگکلیک بر روی» 

  پیشخوان خدمت»و بازگشت به  «بازگشت» گزینهکلیک بر روی» 
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  به شکل ذیل:«پیشخوان خدمت»در ردیف درخواست مشاهده ، 
 

 

  ویرایش متن درخواست  )مداد اول( جهت «درخواست ویرایش»کلیک بر روی آیکون 

  مداد دوم( جهت بارگذاری مدارک مرتبط با درخواست« ارسال مدارک»آیکون کلیک بر روی( 

باز شده و « ارسال و تأیید مدارک پرونده دانشجو»یا همان پنجره  18090با کلیک بر روی این آیکون، پردازش 

 لینک مدارک ذیل در آن نمایش داده خواهد شد:

 

با  ، در رابطه«ارسال و تأیید مدارک پرونده دانشجو»به طور کلی مدارک قابل بارگذاری توسط دانشجو در پنجره 

 درخواست بخشش جریمه عبارتند از:
 

 

 خانواده  کیدرجه  یفوت اعضا یگواه -ونیسیمدارک کم 

 ازدواج، تولد فرزند یا طلاقمعتبر  یگواه -ونیسیکم مدارک 

 ی شامل:خانواده و کیدرجه  یاعضا ایدانشجو  یماریب یگواه -ونیسیکم مدارک 

های تشخیصی، مدارک پزشک معالج، نسخه دارویی، نتیجه آزمایشات، انواع عکسصادر شده توسط گواهی استراحت 
 ترخیص و سایر موارد مشابه هبستری در بیمارستان، خلاصه پرونده بستری، برگ

 پزشکی باید تاریخ درج شده باشد.توجه: در کلیه مدراک 

 ازدواج، یا تولد فرزند، 



 خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست راهنمای

 معاونت دانشجویی مدرس، تربیت دانشگاه

6 

 

 شامل: دانشجو نیوالد ایدانشجو  یثارگریا مدارک -ونیسیکم مدارک 

 درصد، آزاده و یا فرزند شهید 25همسر و یا فرزند جانباز بالای  -

 شخص دانشجو برایسابقه حضور در جبهه  -

 امداد تهیکم ای یستیدر بهز یخانواده و ایوشش بودن دانشجو پکارت تحت  ایمعتبر  یگواه -ونیسیکم مدارک 

 موارد خاص ونیسیمدارک قابل طرح در کم ریسا -ونیسیکم مدارک 

  *ونیسیمدارک محرمانه قابل طرح در کم -ونیسیکم مدارک 
 مدارک»توانند آن را در قسمت کمیسیون موارد خاص قابل رویت باشد، می برای دانشجویانی که مایلند مدرک ارسالی آنها فقط *

رک صرفا توسط کارشناسان ابارگذاری نمایند؛ چرا که در این صورت این مد« ونیسیمدارک محرمانه قابل طرح در کم -ونیسیکم
 خواهند بود.کمیسیون موارد خاص قابل رویت 

 

 

و « یسند الکترونیک»، صفحه «ارسال»، با کلیک بر روی گزینه «ارسال و تأیید مدارک پرونده دانشجو»در پنجره 

باز خواهد شد. در این صفحه با انتخاب « Choose File to Upload»و صفحه « ایجاد»به طور همزمان صفحه 

نشیند و در صورتی که حجم آن بیش می« ایجاد»پنجره ، فایل در «Open»فایل مدرک و کلیک بر روی گزینه 

« سند الکترونیکی»، یک ردیف مدرک در جدول صفحه «اعمال تغییرات»کیلو بایت نباشد، با زدن دکمه  250از 

قبل،  ، عملیات مرحله«ایجاد»گردد. در صورتی که سند بیش از یک صفحه باشد، با کلیک بر روی لینک ایجاد می

 شود، ذیل یک مدرک، دو صفحه بارگذاری شده است.همانطور که در شکل ذیل مشاهده می باشد.قابل تکرار می
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 پس از بارگذاری مدارک مرتبط با ه صفحه پیشخوان خدمتبازگشت بو  «بازگشت»ر روی گزینه کلیک ب ،

 درخواست

  و ارسال تأیید»کلیک بر روی آیکون» 

ارسال  برای «راتییاعمال تغ» ای «جادیا»مانند هایی گزینه انتخاب مه،یبخشش جر ندرأیمراحل ف هیدر کل توجه:

از  انتقال درخواست یینها عامل «ارسال تأیید و»کلیک بر روی آیکون بلکه  ؛ستین یانتقال درخواست کاف ای

رتابل کاباشد و در صورتی که بر روی این آیکون کلیک نشود، درخواست در میمراحل  ریبه ساکارتابل دانشجو 

 باقی خواهد ماند.

 

وضیحات توان تشود. در این پنجره میباز می« تأیید و ارسال»، پنجره «تأیید و ارسال»بعد از کلیک بر روی آیکون 

روی  بعد از زدن برکلیک کرد. « تأیید و ارسال»بیشتری در رابطه با درخواست ارائه نمود و سپس بر روی گزینه 

 خواست، به کارتابل استاد راهنما ارسال خواهد شد.در« تأیید و ارسال»گزینه 

  جهت حذف درخواست ؛ «حذف»کلیک بر روی آیکون 

 بعد از ارسال درخواست، حذف آن ممکن نخواهد بود. توجه:
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه توسط دانشجو با جزئیات

 

 

 بعد از تأیید و ارسال درخواست، صفحه بالا در پیشخوان خدمت دانشجو قابل مشاهده است. 

  و اینکه در بخشش جریمه  درخواست وضعیتجهت اطلاع از  «کار گردش مشاهده»آیکونکلیک بر روی

 باشد.هر مقطع زمانی در کارتابل چه کسی می

  کمیسیون  رأیمشخصات بین اول( جهت مشاهده )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون 

از  توانصادر شود، با کلیک بر روی این آیکون می رأیبعد از آنکه درخواست در کمیسیون موارد خاص بررسی و 

 و نظر کمیسیون موارد خاص در خصوص درخواست بخشش جریمه مطلع گردید. رأی

 

 و « مدارک پرونده دانشجو»پنجره جهت گشودن  دوم(بین )ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون

 «مدارک پرونده دانشجو تأییدارسال و »پنجره مدارکی که قبلا در  تأییدیا عدم  تأییداز وضعیت اطلاع 

 بارگذاری شده است.

دفاع/تسویه حساب در سامانه  برایای را که قبلا دانشجویان دکتری، در این صفحه مستندات مقاله برای توجه:

 تواند در میزان بخششمی و گرید آن مقالهگفتنی است که این  اند، قابل مشاهده است.گلستان بارگذاری کرده

 جریمه تاثیرگذار باشد.
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در مواقعی که مدارک ارسالی توسط دانشجو ناقص باشد، کارشناسان )پژوهش یا آموزش دانشکده و یا کارشناسان 

ارد خاص( با ذکر توضیحات مکفی درخواست را مستقیما به کارتابل دانشجو عودت خواهند داد. در کمیسیون مو

 ط، موارد ذیل در پیشخوان خدمت دانشجو مشاهده خواهد شد: رأیاین ش
 

 
 

فرستنده درخواست دقت کرد )همانطور که در تصویر بالا قابل مشاهده است، درخواست در این مواقع، باید به 

 توسط کارشناس آموزش دانشکده به کارتابل دانشجو عودت داده شده است(. سپس به شرح ذیل اقدام کرد:

  را آخرین توضیحات کارشناسی که درخواست جهت مشاهده  «مشاهده گردش کار»کلیک بر روی گزینه

 عودت داده و اقدام بر اساس آن

 

 :اگر علت بازگشت درخواست، نقص مدارک باشد

  به شرحی که پیش از این ، مدارک درخواستیجهت بارگذاری  )مداد( «ارسال مدارک»روی آیکون کلیک بر

 گذشت. 

  به پیشخوان خدمت و بازگشت  «بازگشت»کلیک بر روی گزینه 

  شود.ای که باز مینجرهدر پثبت توضیحات مکفی و « تأیید و ارسال»بر روی آیکون کلیک 

 درخواست به کارتابل کارشناس مربوطه جهت بازگردان  این پنجره، «تأیید و ارسال»گزینه  کلیک بر روی 

 ارسال و تایید عدم

 ارسال و تایید

 مدارک ارسال

 درخواست مشاهده

 کار گردش مشاهده
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 -یسامانه جامع دانشگاهراهنمای 

  :موارد خاص ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر

 "اراهنم استاد" یراهنما

 

راهنما با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت شخصی/درخواست بررسی مشکلات آموزشی، محترم  اساتید

ای که توسط دانشجو ثبت شده است را به شکل ذیل مشاهده و با تأیید یا عدم توانند درخواست بخشش جریمهمی

 رسال نمایند.باشد، اتأیید آن درخواست را به مرحله بعد که کارتابل مدیر گروه می
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 مراحل مشاهده و پیگیری درخواست بخشش جریمه دانشجو

 توسط استاد راهنما با جزئیات 

 

 شخصی پیشخوان خدمت»به  مراجعه» 

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

  بین اول(، جهت مشاهده جزئیات اطلاعات ثبت شده توسط )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 دانشجو و دلیل درخواست بخشش جریمه وی

 جهت  «مدارک پرونده دانشجو»پنجره  و بازکردن بین دوم()ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون

 توسط دانشجو در رابطه با درخواستش بارگذاری شده است. که  مشاهده مدارکی

  درخواست دانشجو با ذکر توضیحات و ارسال  تأییدجهت )تیک سبز(  «و ارسال تأیید»کلیک بر روی آیکون

 آن به مرحله بعدی )مدیر گروه(

  جهت عدم تأیید درخواست دانشجو با ذکر )تیک قرمز(  «تأیید و ارسالعدم »کلیک بر روی آیکون

 توضیحات( و ارسال آن به مرحله بعد 

همه »یا « ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست می

بخشش جریمه دانشجو و  گردش کار درخواست وضعیت از «کار گردش مشاهده»آیکون  از استفاده با« موارد

 .اینکه در کارتابل چه کسی است، مطلع گردید
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 استفاده ابهای اختتام یافته دسترسی داشت و توان به گردش کار درخواستنیز می« یافتهاختتام»با انتخاب حالت 

در مواقع لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون موارد خاص در رابطه با درخواست ، «کار گردش مشاهده»آیکون  از

  بخشش جریمه یک دانشجو اطلاع یافت
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  -یجامع دانشگاهسامانه راهنمای 

  :موارد خاص ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر

 "مدیر گروه" یراهنما

 

گروه با مراجعه به سامانه گلستان، تغییر وضعیت نوع کاربری خود به مدیر و سپس مراجعه به محترم  مدیران

توانند درخواست بخشش ، می«درخواست بررسی مشکلات آموزشی»، در قسمت «گروهی مدیر»پیشخوان خدمت 

ای که توسط استاد راهنما به کارتابل ایشان ارسال شده است را مشاهده و با تأیید یا عدم تأیید آن، جریمه

 درخواست را به مرحله بعد که کارتابل کارشناس پژوهش دانشکده است، ارسال نمایند.

 

 ای که توسط دانشجو ثبت شده است، به شکل زیر در کارتابل، قابل مشاهده است.درخواست بخشش جریمه

 ر؛ به مدی تغییر وضعیت نوع کاربر

 با کلیک بر روی این آیکون

 کار گردش مشاهده

 ارسال و تایید عدم

 ارسال و تایید

 مدارک مشاهده

 درخواست مشاهده

 -دانشجو  -شماره دانشجویی  راهنمااستاد 
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 گروه با جزئیاتمراحل مشاهده درخواست بخشش جریمه دانشجو توسط مدیر 

 

 سامانه گلستانبه  مراجعه 

  مدیر»تغییر وضعیت نوع کاربر به» 

 مدیر گروه پیشخوان خدمت»به  مراجعه» 

به پیشخوان مراجعه شود، مشاهده درخواست ممکن نخواهد بود و سیستم « مدیر»اگر پیش از تغییر نوع کاربر به 

در این «. .ندارید را کاربر این اطلاعات به دسترسی اجازه شما: 1-11530 کد»دهد: پیغام خطایی بدین شرح می

 تغییر داد و دوباره آن را گشود.« مدیر»حالت باید پیشخوان خدمت را بست، نوع کاربر را به 

  بین اول(، جهت مشاهده جزئیات اطلاعات ثبت شده توسط )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 جریمه ویدانشجو و دلیل درخواست بخشش 

 جهت  «مدارک پرونده دانشجو»پنجره  و بازکردن بین دوم()ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون

 توسط دانشجو بارگذاری شده است. که  مشاهده مدارکی

 استاد راهنمادانشجو و جهت مشاهده توضیحات « کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی:  

  و  (درخواست دانشجو )با ذکر توضیحات تأییدجهت )تیک سبز(  «و ارسال تأیید»کلیک بر روی آیکون

 (. کارشناس پژوهش دانشکده) ارسال آن به مرحله بعد

  درخواست دانشجو )با ذکر  تأییدجهت عدم )تیک قرمز(  «و ارسال تأییدعدم »کلیک بر روی آیکون

 توضیحات( و ارسال آن به مرحله بعد. 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی  استاد راهنما

 استاد راهنما

 دانشجو

 -دانشجو  -شماره دانشجویی  استاد راهنما
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه دانشجو توسط مدیر گروه با جزئیات

 
همه »یا « ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست می

بخشش جریمه دانشجو و  گردش کار درخواست وضعیت از «کار گردش مشاهده»آیکون  از استفاده با« موارد

 .باشد، مطلع گردیداینکه در کارتابل چه کسی می

 
های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستنیز می« یافتهاختتام»با انتخاب حالت 

  لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون موارد خاص در رابطه با درخواست بخشش جریمه یک دانشجو اطلاع یافت.

 

 

  

 -دانشجو  -شماره دانشجویی  استاد راهنما
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  -یجامع دانشگاهسامانه راهنمای 

  :موارد خاص ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر

 کارشناس پژوهش دانشکده یراهنما

 
سی درخواست برر»کارشناسان محترم پژوهشی دانشکده با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت، در قسمت 

به کارتابل ایشان ارسال  ای که توسط مدیران گروههای بخشش جریمهتوانند درخواستمی« مشکلات آموزشی

 شده است را به شکل ذیل مشاهده نمایند:

 

کمیسیون موارد  2)فرم شماره  6823 گزارش خروجیِبخش پژوهشیِ  بررسی از پس کارشناسان پژوهشی دانشکده

، با تأیید 18090 پردازش در «دفاع برای دانشجو مقاله مستندات» تأیید عدم یا تأیید وضعیتهمچنین  وخاص( 

ت، اسدرخواست دانشجو و ثبت توضیحات مکفی، آن را به مرحله بعد که کارتابل کارشناس آموزشی دانشکده 

توانند در صورتی که نیاز به بارگذاری مدارک بیشتری از طرف نمایند. کارشناسان پژوهش همچنین میارسال می

 مدارک»دانشجو در سیستم باشد، درخواست را مستقیماً به دانشجو بازگردانند، تا دانشجو از طریق لینک 

ارسال و »یا همان پنجره  18090که در پردازش  «خاص موارد کمیسیون در طرح قابل مدارک سایر -کمیسیون

مدارک را بارگذاری و مجددا برای آنها ارسال نماید یا خود نسبت  کند،مشاهده می «مدارک پرونده دانشجو تأیید

به بارگذاری مدارک پژوهشی بیشتر دانشجو از طریق لینک مذکور اقدام کند. به عنوان مثال در شرایطی که 

تواند آن را از طریق این لینک، برای کارشناس پژوهش ارسال نماید داشته باشد، می ISIمقاله  دانشجو بیش از یک

 و کارشناس محترم نیز مدارک را ملاحظه و در صورت صحت تایید کرده و درخواست را به آموزش ارجاع دهد.

 

  

 کار گردش مشاهده

 عودت به دانشجو و تایید عدم

 ارسال و تایید

 کمیسیون موارد خاص 2: فرم شماره 6823گزارش 

 مدارک ارسال و تایید

 درخواست مشاهده

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل مشاهده درخواست بخشش جریمه توسط کارشناس پژوهش دانشکده با جزئیات

 

 پیشخوان خدمت»به  مراجعه» 

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

  بین(، جهت مشاهده جزئیات اطلاعات ثبت شده توسط )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 دانشجو و دلیل درخواست بخشش جریمه وی

 مدارک پرونده ارسال و تأیید » پردازش و بازکردن ()مداد« مدارکارسال و تأیید » کلیک بر روی آیکون

، البته در صورتی که هنوز در «حساب تسویه/ دفاع برای دانشجو مقاله مستندات»جهت تأیید  «دانشجو

 باشد. « تأیید نشده»وضعیت 

 نکمیسیو در طرح قابل مدارک سایر -کمیسیون مدارک»کارشناسان پژوهش دانشکده در این پردزاش همچنین 

توانند در صورت لزوم از طریق آن مدارک بیشتری را در رابطه با کارهای مشاهده خواهند کرد و میرا « خاص موارد

 پژوهشی دانشجو برای کمیسیون موارد خاص ارسال نمایند.

 

  خاص موارد کمیسیون 2 شماره فرم»کلیک بر روی» 

)خلاصه وضعیت تحصیلی دانشجو( گشوده خواهد شد. این گزارش در  6823 با کلیک بر روی این آیکون، گزارش

 های ذیل تشکیل شده است:باشد و از بخشکمیسیون موارد خاص می 2واقع همان فرم شماره 

 مشخصات کلی دانشجو *

 مشخصات تکمیلی دانشجو *

 مشخصات آموزشی دانشجو *

 مشخصات پژوهشی دانشجو *

 اع/تسویه حساب مشخصات مقاله دانشجو برای دف *

 کارنامه دانشجو *

 های دانشجو و محدودیت *

مشخصات »و « مشخصات پژوهشی دانشجو»پژوهشی دانشکده در خروجی این گزارش باید قسمت  کارشناسان

 را چک نموده و از صحت و کامل بودن آن اطمینان حاصل کنند.« مقاله دانشجو برای دفاع/تسویه حساب



 خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست راهنمای

 معاونت دانشجویی مدرس، تربیت دانشگاه

18 

 

  وضیحاتذکر تجهت تأیید مشخصات پژوهشی دانشجو با )تیک سبز( « و ارسال تأیید»کلیک بر روی آیکون 

و ارسال درخواست به  .(دارد - Q2 مقاله یک و Q1 مقاله یک – ISI مقاله دو دانشجو مثال عنوان بهلازم )

 آموزش دانشکده. 

 شدهپذیرش مقالات سایر از آگاهی صورت در محترم پژوهش دانشکده، شود که کارشناساندر کل توصیه می

نمایند چرا که تعداد مقالات و  اشاره نیز آنها دفاع، در توضیحات تایید، به برای نیاز مورد مقاله بر علاوه دانشجو،

 باشد.نمایه آن در میزان بخشش جریمه موثر می

 دو گزینه به کاربر نمایش داده خواهد شد:« تأیید و ارسال»با زدن بر روی آیکون 

 .کمیسیون موارد خاص( 2و  آموزش دانشکده( 1

 

شود که روال معمول این نوع با انتخاب گزینه اول، درخواست به کارتابل کارشناس آموزش دانشکده ارسال می

د خاص موارگردش کار است. گزینه دوم برای مواقعی در نظر گرفته شده است که درخواست به کارتابل کمیسیون 

رسد و به دلیل نقص موارد پژوهشی، توسط کارشناس کمیسیون موارد خاص، به کارتابل کارشناس پژوهشی می

شود. در این حالت کارشناس پژوهشی پس از بررسی نواقص و تکمیل آن، با انتخاب گزینه دانشکده بازگردانده می

رداند؛ بدون آنکه نیازی به عبور مجدد درخواست از گدوم، درخواست را مستقیما به کمیسیون موارد خاص باز می

 کارتابل کارشناس آموزش و سپس کارتابل معاون آموزشی دانشکده باشد.

  تیک قرمز(، جهت عودت درخواست به دانشجو. « عدم تأیید و عودت به دانشجو»کلیک بر روی آیکون( 

دانشجو در سیستم باشد، کارشناس با کلیک بر در صورتی که نیاز به بارگذاری مدارک پژوهشی بیشتری از طرف 

 دارکم»تواند درخواست را مستقیما به دانشجو بازگرداند، تا دانشجو مدارک را از طریق لینک روی این آیکون می

ارسال و »یا همان پنجره  18090که در پردازش  «خاص موارد کمیسیون در طرح قابل مدارک سایر -کمیسیون

بارگذاری و درخواست را مجددا و به صورت مستقیم به پژوهش   کند،مشاهده می« انشجوتأیید مدارک پرونده د

 دانشکده بازگرداند.

 انشجو، استاد راهنما و مدیر گروهجهت مشاهده توضیحات د« کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه توسط کارشناس پژوهش دانشکده با جزئیات

 

همه »یا « ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست می

بخشش جریمه دانشجو  گردش کار درخواست وضعیت از «کار گردش مشاهده»کلیک بر روی آیکون با، «موارد

  باشد، مطلع گردید.زمانی در کارتابل چه کسی میو اینکه در هر مقطع 

 

های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستیافته نیز میبا انتخاب حالت اختتام

 به عنوان مثال از رای کمیسیون موارد خاص در رابطه با درخواست بخشش جریمه یک دانشجو مطلع شد.لزوم 

 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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  -یسامانه جامع دانشگاهراهنمای 

 :موارد خاص ونیسیاز کم مهیدرخواست بخشش جر

 "آموزش دانشکدهکارشناس " یراهنما

 

، «درخواست بررسی مشکلات آموزشی»کارشناس آموزش دانشکده با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت/

ای که توسط کارشناس پژوهش دانشکده به کارتابل وی ارسال شده است های بخشش جریمهتواند درخواستمی

 شکل ذیل مشاهده نماید:را به 

 

مشاهده درخواست دانشجو )آیکون مشاهده درخواست(، مدارک پیوست را در  از پسکارشناس آموزش دانشکده 

)آیکون مشاهده مدارک( بررسی کرده و در صورت مشاهده نقص، درخواست را مستقیما به  18060پردازش 

برطرف کرده و درخواست را مجدداً برای وی ارسال نماید )به گرداند، تا دانشجو نواقص را کارتابل دانشجو باز می

دهد اما مدارک مرتبط با بیماری خود عنوان مثال زمانی که دانشجو به دلیل بیماری درخواست بخشش جریمه می

 کند(.را بارگذاری نمی

 و مدیرگروه راهنما، استاد نظر و پیوست مدارک همراه به را دانشجو درخواست آموزش، کارشناس بعد مرحله در

 در را نتیجه و دهدمی تحویل آموزشی گروه به ،گروه تخصصی شورای در طرح برای دانشکده، پژوهش کارشناس

 نماید.می بارگذاری( مدارک تأیید و ارسال آیکون) 18090 پردازش در ،«آموزشی گروه شورای صورتجلسه» قالب

با  وکمیسیون موارد خاص( را بررسی و تکمیل نموده  2)فرم شماره  6823 گزارش خروجیِسپس بخش آموزشیِ 

تعیین کارتابلی که درخواست، باید بعد از مرحله معاون آموزش، به آن برسد )کمیسیون موارد خاص یا کمیسیون 

 نماید.پزشکی(، درخواست را تأیید و آن را به کارتابل معاون آموزشی دانشکده ارسال می

 

  

 عودت به دانشجو و تایید عدم

 ارسال و تایید

 کمیسیون موارد خاص 2: فرم شماره 6823گزارش 

 مشاهده مدارک

 مدارک ارسال و تایید

 درخواست مشاهده

 مشاهده گردش کار

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 درخواست بخشش جریمه توسط کارشناس آموزشی دانشکده با جزئیاتمراحل مشاهده 

 

 قبل از طرح درخواست در شورای تخصصی گروه

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب و « پیشخوان خدمت»مراجعه به» 

  بین اول(، جهت مشاهده جزئیات اطلاعات ثبت شده توسط )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 و دلیل درخواست بخشش جریمه وی دانشجو

 جهت مشاهده مدارک بارگذاری شده توسط دانشجو بین دوم()ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون. 

در صورتی که علت درخواست بخشش جریمه، بیماری دانشجو یا یکی از اعضای خانواده وی باشد، در نخستین 

 کلیک بر رویاقدام، باید از عدم نقص مدارک پزشکی بارگذاری شده توسط وی، اطمینان حاصل کرد. سپس با 

ی کده به کارتابل کمیسیون پزشک)تیک سبز(، درخواست را از طریق معاون آموزشی دانش« تأیید و ارسال»آیکون 

  ارسال نمود.

  تیک قرمز(  «و عودت به دانشجو تأییدعدم »کلیک بر روی آیکون( 

در صورت مشاهد نقص در مدارک پیوست، با کلیک بر روی این آیکون، باید درخواست را با ذکر توضیحات و 

نموده و درخواست را مجددا به کارتابل آموزش نواقص، مستقیما به کارتابل دانشجو عودت داد تا نواقص را برطرف 

 دانشکده بازگرداند.

 

 طرح درخواست در شورای تخصصی گروه 

 یر گروه، کارشناس جهت مشاهده توضیحات استاد راهنما، مد« کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی

 پژوهش دانشکده و کمیسیون پزشکی 

 هایدرخواست کار گردش وضعیت» 1301توان از گزارش میبرای پرینت توضیحات مربوط به گردش کار 

« 160»، استفاده کرد. در پارمترهای خاص، نوع درخواست را «دانشجو آموزشی مشکلات و مسائل بررسی

 انتخاب نمود. « راکد»گذاشت و در پارمترهای عام، منبع گزارش را 

 گذاری شده توسط دانشجو مشاهده مدارک بارجهت بین دوم( )ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون

مشاهده تصویر »بین توان بر روی ذرهدر شورای تخصصی گروه. در این صفحه، میو پرینت آن جهت طرح 

 شود بر روی آن راست کلیک کرده و گزینهکلیک کرد و در حالتی که مدرک را مشاهده می« مدرک

“save picture as”  و سپس پرینت نمود.را انتخاب و تصویر مدرک را ذخیره 

  شورای تخصصی گروه»تحویل درخواست دانشجو به همراه مستندات پیوست جهت طرح آن در » 
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 بعد از طرح درخواست در شورای تخصصی گروه 

 مدارک پرونده  تأییدارسال و »پردازش  )مداد( و بازکردن« مدارک تأییدارسال و » کلیک بر روی آیکون

  صورتجلسهجهت بارگذاری (، 18090)پردزاش « دانشجو

قابل « خاص موارد کمیسیون در طرح قابل مدارک سایر -کمیسیون مدارک»همچنین لینک  18090در پردزاش 

توان در صورت لزوم از طریق آن مدارک بیشتری را در رابطه با کارهای آموزشی دانشجو برای مشاهده است که می

 یون موارد خاص ارسال نمود.کمیس

  خاص موارد کمیسیون 2 شماره فرم»کلیک بر روی» 

)خلاصه وضعیت تحصیلی دانشجو( گشوده خواهد شد. این گزارش در  6823 گزارشبا کلیک بر روی این آیکون، 

های کمیسیون موارد خاص است که در سیستم گلستان ایجاد شده است و دارای بخش 2واقع همان فرم شماره 

 باشد:ذیل می

 مشخصات کلی دانشجو *

 مشخصات تکمیلی دانشجو *

 مشخصات آموزشی دانشجو *

 مشخصات پژوهشی دانشجو *

 مشخصات مقاله دانشجو برای دفاع/تسویه حساب  *

 کارنامه دانشجو *

 های دانشجو و محدودیت *

را چک کرد و از صحت و کامل بودن آن « مشخصات آموزشی دانشجو»در خروجی این گزارش باید قسمت 

 اطمینان حاصل نمود.

  جهت تأیید درخواست دانشجو، ثبت توضیحات و ارسال )تیک سبز(؛ « تأیید و ارسال»کلیک بر روی آیکون

 از طریق معاون آموزشی دانشکده به کارتابل کمیسیون موارد خاصدرخواست 

 

 توضیحات تکمیلی

چهار گزینه، به کارشناس امور آموزشی دانشکده، نمایش داده خواهد  «تأیید و ارسال»بر روی آیکون  کلیکبا 

( معاون 4کمیسیون پزشکی و -( معاون آموزش دانشکده3کمیسیون موارد خاص، ( 2 کمیسیون پزشکی،( 1شد: 

 کمیسیون موارد خاص-آموزش دانشکده

  شود، پس از بارگذاری ، به کمیسیون موارد خاص ارسال میبرای بار اولزمانی که درخواست دانشجو

 هارمگزینه چحت آن باید صورتجلسه شورای آموزشی دانشکده و بررسی سایر مدارک پیوست و اطمینان از ص

را انتخاب نمود تا درخواست به کارتابل معاون آموزشی دانشکده ارسال شود و از آنجا به کارتابل کمیسیون 

 موارد خاص برسد.
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  های مرتبط با مسائل ، به دلیل داشتن پیوستبرای بار اولزمانی که درخواست بخشش جریمه دانشجو

شود، پس از بررسی مدارک پزشکی دانشجو و اطمینان از کامل بودن پزشکی، به کمیسیون پزشکی ارسال می

را انتخاب نمود تا درخواست به کارتابل معاون آموزشی دانشکده ارسال شود و از آنجا به  گزینه سومآن، باید 

 کمیسیون پزشکی برسد.

 رسد و به دلیل نقص مستندات یا موارد آموزشی، به کارتابل کمیسیون موارد خاص مینی که درخواست زما

 شود، پس ازتوسط کارشناس کمیسیون موارد خاص به کارتابل کارشناس آموزش دانشکده بازگردانده می

ص ن موارد خا، درخواست مستقیما به کارتابل کمیسیوگزینه دومبررسی نواقص و تکمیل آن، با انتخاب 

 رسد؛ بدون آنکه نیازی به ارسال مجدد آن به کارتابل معاون آموزشی دانشکده باشد.می

  درخواست بخشش جریمه دانشجو، توسط کارشناس کمیسیون پزشکی به کارتابل کارشناس آموزش زمانی که

شود، پس از بررسی وضعیت تأیید یا عدم تأیید مدارک بیماری دانشجو و علت آن و دانشکده بازگردانده می

، ه اولگزینتوان با انتخاب همچنین بررسی فرم اظهار نظر پزشک معتمد دانشگاه، در صورت لزوم می

وان مرحله تدرخواست را مجددا و اینبار به صورت مستقیم به کمیسیون پزشکی بازگرداند. به عبارت دیگر می

معاون آموزشی دانشکده را حذف نمود.

 دانشجو -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه توسط کارشناس آموزش دانشکده با جزئیات

 

همه »، یا «ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست، می

 «کار گردش مشاهده»کلیک بر روی آیکون  با، درخواست را مجددا در پیشخوان خدمت مشاهده کرد و «موارد

 است، مطلع گردید.گردش کار آن و اینکه در آن مقطع زمانی در کارتابل چه کسی  وضعیت از

 

های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستنیز می« یافتهاختتام»با انتخاب حالت 

 لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون موارد خاص در رابطه با درخواست بخشش جریمه یک دانشجو اطلاع یافت.

جاری، ارجاع شده و یا اختتام یافته  هایدرخواست کار گردش وضعیتتوان نیز می 1301با استفاده از گزارش 

( را مشاهده نمود. فقط باید توجه داشت دانشجویانی که درخواست بخشش 160)کد « بخشش جریمه»مربوط به 

 باشند.دهند جزو دانشجویان راکد میجریمه می
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  -دانشگاهی جامع سامانه راهنمای

  :خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست

 "هدانشکد آموزش معاون"راهنمای 
 

آموزشی دانشکده با مراجعه به سامانه گلستان، تغییر وضعیت نوع کاربری خود به مدیر و سپس محترم  معاون

، «درخواست بررسی مشکلات آموزشی»، در قسمت «معاون آموزشی دانشکده»مراجعه به پیشخوان خدمت 

. هده نمایدهایی که توسط کارشناس آموزش دانشکده به کارتابل وی ارسال شده است را مشاتواند درخواستمی

مشاهده جزئیات درخواست دانشجو، در صورت تمایل مدارک پیوست را نیز بررسی نموده و با تأیید  از پسوی 

اید یا نمدرخواست، آن را به مرحله بعد که کارتابل کمیسیون موارد خاص و یا کمیسیون پزشکی است، ارسال می

 گرداند.کارشناس آموزش دانشکده بازمیدر صورت مشاهده نقص در مستندات، آن را به کارتابل 

 

 کند:آنچه که معاون آموزشی دانشکده در کارتابل خود مشاهده می

 ر؛ به مدی تغییر وضعیت نوع کاربر

 با کلیک بر روی این آیکون

 کار گردش مشاهده

 عودت به کارشناس آموزش و تایید عدم

 به کمیسیون پزشکی )یا تایید و ارسال به کمیسیون موارد خاص( ارسال و تایید

 مدارک مشاهده

 درخواست مشاهده

 شماره دانشجویی 
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 مراحل مشاهده درخواست بخشش جریمه توسط معاون آموزشی دانشکده با جزئیات

 

  مدیر»تغییر وضعیت نوع کاربر به» 

 معاون آموزشی دانشکده پیشخوان خدمت»به  مراجعه» 

به پیشخوان مراجعه شود، مشاهده درخواست ممکن نخواهد بود و « مدیر»اگر پیش از تغییر نوع کاربر به  توجه:

«. .ندارید را کاربر این اطلاعات به دسترسی اجازه شما: 1-11530 کد»دهد: سیستم پیغام خطایی بدین شرح می

 ییر داد و دوباره آن را گشود.تغ« مدیر»در این حالت باید پیشخوان خدمت را بست، نوع کاربر را به 

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

  بین اول(، جهت مشاهده جزئیات ثبت شده توسط دانشجو )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 و دلیل درخواست بخشش جریمه وی

 جهت  «مدارک پرونده دانشجو»پنجره  و بازکردن بین دوم()ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون

 توسط دانشجو بارگذاری شده است. که  مشاهده و بررسی مدارکی

 مراحل گردش کار و توضیحات مرتبطجهت مشاهده « کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی 

 

  تأیید  جهت ،«به کمیسیون موارد خاص تأیید و ارسال به کمیسیون پزشکی یا»کلیک بر روی آیکون

 درخواست دانشجو )با ذکر یا بدون ذکر توضیحات( و ارسال آن به مرحله بعد.

یا د رومیبه کارتابل کمیسیون موارد خاص  ،معاون آموزش دانشکده تأییداینکه درخواست دانشجو بعد از  توجه:

جو و با توجه به مستنداتی که دانشدانشکده کارشناس آموزش قبل توسط کمیسیون پزشکی، در مرحله کارتابل 

 شود.پیوست درخواست خود کرده است، مشخص می

  به کارتابل کارشناسبازگرداندن درخواست  جهت ؛)تیک قرمز( «و ارسال تأییدعدم »کلیک بر روی آیکون 

 در مواقع نقص مدارک. آموزش دانشکده
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 توسط معاون آموزشی دانشکده با جزئیاتمراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه 

 

همه »یا « ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست می

 بخشش جریمه دانشجو گردش کار درخواست وضعیت از «کار گردش مشاهده»کلیک بر روی آیکون با، «موارد

 باشد، مطلع گردید.و اینکه در آن مقطع زمانی در کارتابل چه کسی می

 

های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستنیز می« یافتهاختتام»با انتخاب حالت 

 لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون 

  

 شماره دانشجویی 

 -دانشجو 
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 -دانشگاهی جامع سامانه راهنمای

 :خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست

 کارشناس کمیسیون پزشکی راهنمای

 

 درخواست بررسی مشکلات»کارشناس محترم کمیسیون پزشکی با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت/

ن ها به کارتابل کمیسیوای که توسط معاونین آموزشی دانشکدههای بخشش جریمهتوانند درخواست، می«آموزشی

 شوند را به شکل ذیل مشاهده نمایند:پزشکی ارسال می

 

شده به درخواست را بررسی نموده مشاهده درخواست دانشجو، مدارک پیوست از پسکارشناس کمیسیون پزشکی 

د، گردانبه آموزش دانشکده باز می مستقیماو در صورت مشاهده نقص، درخواست را با توضیحات کافی و روشن 

برطرف نموده و درخواست را مجددا تا آموزش دانشکده در تعامل با دانشجو، نواقص مربوط به مدارک پزشکی را 

به کارتابل کمیسیون پزشکی بازگرداند. )مثل مواقعی که تاریخ بر روی مدارک پزشکی دانشجو درج نشده باشد یا 

 های تشخیصی را ضمیمه درخواست خود نکرده باشد.(دانشجو عکس

پیوست، نظر استاد راهنما، مدیر در مرحله بعد کارشناس کمیسیون پزشکی، درخواست دانشجو را به همراه مدارک 

گروه، پژوهش و آموزش دانشکده و نظر معاون آموزشی دانشکده در کمیسیون پزشکی طرح کرده و نتیجه را در 

نماید و سپس با تأیید یا عدم تأیید میبارگذاری  18090، در پردازش «کمیسیون پزشکی نظر اظهار فرم»قالب 

 گرداند.س آموزشی دانشکده بازمیدرخواست، آن را به کارتابل کارشنا

کارشناس کمیسیون پزشکی همچنین باید بر اساس رأی صادره در کمیسیون پزشکی، با ذکر توضیحات کامل، 

اقدام  18090نسبت به تأیید یا عدم تأیید گواهی بیماری دانشجو یا اعضای درجه یک خانواده وی در پردازش 

  نماید. 

 کار گردش مشاهده

 عودت به آموزش دانشکده و تایید عدم

 عودت به آموزش دانشکده و تایید

 مدارکو تایید  ارسال

 درخواست مشاهده

 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 جریمه دانشجومراحل مشاهده درخواست بخشش 

 توسط کارشناس کمیسیون پزشکی با جزئیات

 

  پیشخوان خدمت»مراجعه به » 

  درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

  بین(، جهت مشاهده جزئیات اطلاعات ثبت شده توسط )ذره «مشاهده درخواست»کلیک بر روی آیکون

 دانشجو و دلیل درخواست بخشش جریمه وی

 جهت مشاهده مدارک پزشکی بارگذاری شده توسط  (مداد)« مدارکارسال و تأیید » کلیک بر روی آیکون

 دانشجو و ذخیره و در صورت لزوم پرینت آن

  تیک قرمز(.  «و عودت به آموزش دانشکده تأییدعدم »کلیک بر روی آیکون( 

با کلیک بر روی این آیکون درخواست را با ذکر  کمیسیون پزشکی در صورت نقص مدارک پیوست، کارشناس

تا آموزش دانشکده در تعامل با دانشجو نقص دهد توضیحات و نواقص، به کارتابل کارشناس آموزش عودت می

 مدارک پزشکی را برطرف نموده و درخواست را مجددا به کارتابل کمیسیون پزشکی بازگرداند.

 یر گروه، کارشناس جهت مشاهده توضیحات استاد راهنما، مد« کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی

 پژوهش، کارشناس آموزش و معاون آموزشی دانشکده

 1301توان از گزارش برای پرینت توضیحات مربوط به گردش کار و طرح آن در جلسات کمیسیون پزشکی می

، استفاده نمود. در پارمترهای «دانشجو آموزشی مشکلات و مسائل بررسی هایدرخواست کار گردش وضعیت»

 انتخاب کرد. « راکد»گذاشت و در پارمترهای عام، منبع گزارش را « 160»خاص، نوع درخواست را 

 

  به همراه مستندات دانشجو در کمیسیون پزشکیطرح درخواست 

  کمیسیون پزشکی نظر اظهار فرم»تکمیل» 
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 ارسال و تأیید مدارک پرونده »پردازش  و بازکردن)مداد( « ارسال و تأیید مدارک» کلیک بر روی آیکون

تأیید یا عدم تأیید گواهی بیماری دانشجو یا و « کمیسیون پزشکی نظر اظهار فرم»جهت بارگذاری « دانشجو

 اعضای درجه یک خانواده وی بر اساس رأی صادره در کمیسیون پزشکی، با ذکر توضیحات کامل. 

 

 و جهت تأیید مدارک پزشکی دانشج)تیک سبز( « عودت به آموزش دانشکدهو  تأیید»آیکون  کلیک بر روی

 دانشکده. و ارسال درخواست به آموزشلازم  ذکر توضیحاتبا 

 

  

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه دانشجو 

 توسط کارشناس کمیسیون پزشکی با جزئیات

 

تواند با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب کارشناس کمیسیون پزشکی بعد از ارجاع درخواست می

و زدن دکمه اینتر در پیشخوان خدمت، درخواست ارجاع داده شده دانشجو « همه موارد»یا « ارجاع شده»حالت 

کار آن و اینکه در آن مقطع زمانی گردش  وضعیت از «کار گردش مشاهده» کلیک بر روی آیکون بارا یافته و 

 باشد، مطلع گردد.در کارتابل چه کسی می

 

های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستیافته نیز میبا انتخاب حالت اختتام

 اطلاع یافت.لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون موارد خاص در رابطه با درخواست بخشش جریمه یک دانشجو 

جاری و اختتام یافته بخشش  هایدرخواست کار گردش توان وضعیتمی 1301همچنین با استفاده از گزارش 

دهند جزو ( را مشاهده نمود. فقط باید توجه داشت دانشجویانی که درخواست بخشش جریمه می160جریمه )کد 

 2گزارش، در فیلد منبع گزارش باید از کد شماره شوند. لذا در بخش پارمترهای عام دانشجویان راکد محسوب می

 استفاده نمود.
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  -دانشگاهی جامع سامانه راهنمای

 :خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست

 کارشناس کمیسیون موارد خاص راهنمای

 
کارشناسان محترم کمیسیون موارد خاص با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت/درخواست بررسی 

ل کارتابها به ای که توسط معاونین آموزشی دانشکدههای بخشش جریمهتوانند درخواستمشکلات آموزشی، می

 شود را به شکل ذیل مشاهده نمایند:کمیسیون ارسال می

 

و توضیحات ثبت شده در گردش کار را  مشاهده درخواست دانشجو، مدارک پیوست از پسکارشناسان کمیسیون 

بررسی نموده و در صورت مشاهده نقص، بسته به نوع آن، درخواست را با توضیحات کافی و روشن، به دانشجو یا 

گرداند، تا نواقص کار برطرف شود و درخواست مجددا به کارتابل کمیسیون ه وی )آموزش یا پژوهش( باز میدانشکد

 موارد خاص بازگردد. 

بعد از بازگشت مجدد درخواست به کارتابل کمسیون، کارشناسان، درخواست دانشجو را به همراه مدارک پیوست 

 د. نکنکمیسیون موارد خاص طرح می شده در مراحل مختلف گردش کار، درو توضیحات ثبت 

)جلسات کمیسیون موارد خاص( اقدام  17010در پرداش  ان، کارشناسپس از اتمام کمیسیون و مشخص شدن آرا

، رأی صادره در کمیسیون موارد خاص را ثبت 16830د و سپس در پردازش ننمایبه ایجاد جلسه جدید می

تا رای کمیسیون  هستندقادر و همچنین کارشناس مالی معاونت آموزش د. پس از این مرحله، دانشجو نکنمی

 د.نمشاهده نمای 16830را در پردازش  دانشجوموارد خاص در خصوص درخواست بخشش جریمه 

کارشناسان کمیسیون همچنین باید با تأیید یا عدم تأیید درخواست بر اساس رای کمیسیون موارد خاص و ثبت 

 کنند.توضیحات، درخواست را به کارتابل کارشناس مالی معاونت آموزشی ارسال  توضیحات کافی در پنجره

 ارسال و تایید عدم

 ارسال و تایید

 موارد خاصکمیسیون  2فرم شماره 

 مشاهده مدارک

 مدارکو تایید  ارسال

 درخواستویرایش 

 کار گردش مشاهده

 

 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل مشاهده درخواست بخشش جریمه

 توسط کارشناس کمیسیون موارد خاص با جزئیات 

 

 قبل از طرح درخواست در کمیسیون موارد خاص

  پیشخوان خدمت»در  «درخواست بررسی مشکلات آموزشی»انتخاب» 

  مداد اول(، جهت مشاهده توضیحات ثبت شده توسط دانشجو  «ویرایش درخواست»کلیک بر روی آیکون(

 در رابطه با درخواست بخشش جریمه 

 جهت مشاهده مدارک بارگذاری شده توسط  )مداد دوم(« مدارک تأییدارسال و » کلیک بر روی آیکون

همچنین جهت بارگذاری  ؛و پرینت آن مدارک ذخیره در مواقع لزومآن و  تأییدیا عدم  تأیید سپس دانشجو و

 شود.یون موارد خاص تحویل داده میکه توسط دانشجو به صورت فیزیکی به کمیسی مدارک

برای کارشناسان « ارسال و تأیید مدارک پرونده دانشجو»به طور کلی مدارک قابل مشاهده و بارگذاری در پنجره 

 کمیسیون موارد خاص عبارتند از:
 

 

 خانواده  کیدرجه  یفوت اعضا یگواه -ونیسیمدارک کم 

 یا طلاق ازدواج، تولد فرزندمعتبر  یگواه -ونیسیکم مدارک 

 دانشجو نیوالد ایدانشجو  یثارگریا مدارک -ونیسیکم مدارک 

 امداد تهیکم ای یستیدر بهز یخانواده و ایوشش بودن دانشجو پکارت تحت  ایمعتبر  یگواه -ونیسیکم مدارک 

  *ونیسیمدارک محرمانه قابل طرح در کم -ونیسیکم مدارک 
شود، صرفا توسط کارشناسان کمیسیون موارد خاص لازم به ذکر است مدارکی که توسط دانشجو در این لینک بارگذاری می *

 باشد.های گردش کار بخشش جریمه قابل رویت نمیقابل مشاهده است و در سایر استپ
 

 

 

 فرزند یا طلاقازدواج، تولد 
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 جهت مشاهده مدارک بارگذاری شده توسط دانشجو (بین)ذره« مشاهده مدارک» کلیک بر روی آیکون ،

 و مشاهده وضعیت تأیید یا عدم تأیید آن. پژوهش و آموزش دانشکده و کمیسیون پزشکی

باشد، کارشناس، ارتباط متن درخواست با مدارک پیوست را چک می 18060در این پنجره که همان پردازش 

کند. به عنوان مثال اگر دانشجو درخواست بخشش جریمه به دلیل بیماری داشته باشد، کارشناس در این می

م تأیید آن توسط یا عد تأیید، وضعیت «گواهی بیماری دانشجو یا اعضای درجه یک خانواده وی»قسمت باید 

 را بررسی نماید. « کمیسیون پزشکی نظر اظهار فرم»کمیسیون پزشکی و همچنین 

 صورتجلسه شورای تخصصی گروه نیز در این پردازش قابل ملاحظه است.

  .باشدمی در اینجا قابل مشاهده و پرینتدانشجویان مقطع دکتری نیز  مقاله دفاعمستندات 

 ردیفمورد دیگری که در این پردازش قابل مشاهده است، مدارکی است که توسط پژوهش یا آموزش دانشکده در 

 شود. بارگذاری می «موارد خاص ونیسیمدارک قابل طرح در کم ریسا»

ود، شکلیک کرد و در حالتی که مدرک مشاهده می« مشاهده تصویر مدرک»بین توان بر روی ذرهدر این صفحه، می

را انتخاب و تصویر مدرک را ذخیره و سپس پرینت  ”save picture as“بر روی آن راست کلیک کرده و گزینه 

  نمود.

 

  خاص موارد کمیسیون 2 شماره فرم»کلیک بر روی» 

)خلاصه وضعیت تحصیلی دانشجو( گشوده خواهد شد. این گزارش  6823 گزارشبا کلیک بر روی این آیکون، 

کمیسیون موارد خاص است که در سیستم گلستان ایجاد شده است و دارای  2در واقع همان فرم شماره 

 باشد:های ذیل میبخش

 مشخصات کلی دانشجو *

 مشخصات تکمیلی دانشجو *

 آموزشی دانشجومشخصات  *

 مشخصات پژوهشی دانشجو *

 مشخصات مقاله دانشجو برای دفاع/تسویه حساب  *

 کارنامه دانشجو *

 های دانشجو و محدودیت *

 کمیسیون پزشکی
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را چک کرده و از کامل بودن آن اطمینان های مختلف کارشناس کمیسیون در خروجی این گزارش، قسمت

 نماید.حاصل می

  سال و ارجهت ثبت توضیحات در رابطه با نواقص  ؛(قرمز)تیک « و ارسال عدم تأیید»کلیک بر روی آیکون

 یکی از مراحل ذیل:درخواست به 

پژوهش ( 2 آموزش دانشکده،( 1نمایش داده خواهد شد:   گزینه سه «و ارسال عدم تأیید»با زدن بر روی آیکون 

 ( دانشجو/کمیسیون موارد خاص3دانشکده و 

  رسد و دارای نقص مستندات یا موارد آموزشی است، به کارتابل کمیسیون موارد خاص میزمانی که درخواست

شود، بدون آنکه نیازی به عودت به کارتابل کارشناس آموزش دانشکده بازگردانده می ،اولگزینه با انتخاب 

 آن به کارتابل معاون آموزشی دانشکده باشد.

  رسد و دارای نقص مستندات یا موارد پژوهشی است، به کارتابل کمیسیون موارد خاص میزمانی که درخواست

 شود، بدون آنکه نیازی به عودتبه کارتابل کارشناس پژوهش دانشکده بازگردانده می ،دومگزینه با انتخاب 

 آن به کارتابل معاون آموزشی و کارشناس آموزش دانشکده باشد.

  رسد و دارای نقص مستندات یا مواردی است که بل کمیسیون موارد خاص میبه کارتازمانی که درخواست

ود، بدون شبه کارتابل دانشجو بازگردانده می ،سومگزینه باید توسط شخص دانشجو برطرف شود، با انتخاب 

های معاون آموزشی، کارشناس آموزش دانشکده، کارشناس پژوهش آنکه نیازی به عودت آن به کارتابل

 مدیر گروه و استاد راهنما باشد. دانشکده،

 یر گروه، کارشناس جهت مشاهده توضیحات استاد راهنما، مد« کار گردش مشاهده»آیکون کلیک بر روی

 پژوهش دانشکده، کارشناس آموزش دانشکده، معاون آموزش دانشکده و کارشناس کمیسیون پزشکی.
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 طرح درخواست دانشجو در کمیسیون موارد خاص

 بررسی هایدرخواست کار گردش وضعیت» 1301توان از گزارش پرینت توضیحات مربوط به گردش کار میبرای 

گذاشت و در « 160»، استفاده کرد. در پارمترهای خاص، نوع درخواست را «دانشجو آموزشی مشکلات و مسائل

 انتخاب نمود« راکد»پارمترهای عام، منبع گزارش را 

 
 کلیک کرد« مشاهده تصویر مدرک»بین توان بر روی ذرهمی همانطور که شرح آن گذشتنیز  18060پردازش در 

را انتخاب و  ”save picture as“شود بر روی آن راست کلیک کرده و گزینه و در حالتی که مدرک مشاهده می

 .تصویر مدرک را ذخیره و سپس پرینت نمود

 

 بعد از طرح درخواست در کمیسیون موارد خاص

  از مسیر آموزش/شورا/جلسات شورا و کمیسیون، جهت تعریف جلسه و ایجاد اعضا 17010کردن پردازش باز 

  جستجو»و سپس کلیک بر روی گزینه « نوع شورا»انتخاب » 

  ایجاد جلسه جدید»کلیک بر روی لینک » 

 ثبت تاریخ و شماره جلسه کمیسیون 

  ایجاد»کلیک بر روی گزینه » 

  عملیات، ردیف مربوطهدر جدول « ایجاد عضو جدید» لینک و سپس« انتخاب»روی لینک کلیک بر 

 شناسه عضو، سمت، وضعیت حضور و ترتیب  ثبت 

 ایجاد»بر روی گزینه  کلیک» 

  برای ایجاد اعضای جدید تکرار عملیات 
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نوع »کلیک کرد. سپس فیلد « کپی اعضا از»کنار  +توان بر روی علامت برای تعریف اعضای جلسه، همچنین می

 زد. « آیکون کپی»ی مبدا را وارد نموده و بر روی «شماره شورا»و « شورا

  بازگشت به پیشخوان خدمت 

  ویرایش درخواست»کلیک بر روی آیکون » 

  در این پردازش« مشخصات رای»انتخاب تپ 

  ثبت آرای شورای جدید»کردن پنجره  جهت پنجره« ثبت آرای شورای جدید»کلیک بر روی لینک » 

  آن در این پنجره« تاریخ»و « شماره»، «نوع شورا»انتخاب 

  شرح»ثبت میزان بخشش جریمه در فیلد» 

  1کلاس »در فیلد « بخشش جریمه»انتخاب نوع رای» 

  وضعیت رای»در فیلد « قفل»یا « صدور رای»انتخاب گزینه» 

  مشاهده توسط دانشجو»در فیلد « قابل مشاهده»انتخاب گزینه» 

 ایجاد»گزینه  کلیک بر روی » 
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درخواست بررسی مسائل : »16830تواند رای صادر شده توسط کمیسیون را در پردازش در این حالت دانشجو می

 مشاهده نماید.« آموزشی  دانشجو

  بازگشت به پیشخوان خدمت 

  تیک سبز(  «و ارسال تأیید»کلیک بر روی آیکون( 

  کمیسیون موارد خاص در پنجره تأیید و ارسالثبت رای 

  جهت ارسال درخواست به کارتابل کارشناس مالی معاونت آموزشی« تأیید و ارسال»کلیک بر روی گزینه 

« رمشاهده گردش کا»در این حالت، برای تمامی استپهای گردش کار، رای کمیسیون موارد خاص از طریق آیکون 

 قابل مشاهده خواهد بود. 

  

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 
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 مراحل پیگیری درخواست بخشش جریمه 

 توسط کارشناس کمیسیون موارد خاص با جزئیات

 

همه »یا « ارجاع شده»توان با ثبت شماره دانشجو در باکس جستجو و انتخاب حالت بعد از ارجاع درخواست می

کلیک بر روی  باو زدن دکمه اینتر، در پیشخوان خدمت، درخواست ارجاع داده شده دانشجو را یافت و « موارد

 باشد، مطلع گردید.چه کسی می گردش کار آن و اینکه در کارتابل وضعیت از «کار گردش مشاهده»آیکون

های اختتام یافته دسترسی داشت و در مواقع توان به گردش کار درخواستیافته نیز میبا انتخاب حالت اختتام

 لزوم به عنوان مثال از رای کمیسیون پزشکی در رابطه با درخواست بخشش جریمه یک دانشجو اطلاع یافت.

جاری و اختتام یافته بخشش  هایدرخواست کار گردش توان وضعیتمی 1301همچنین با استفاده از گزارش 

دهند جزو ( را مشاهده نمود. فقط باید توجه داشت دانشجویانی که درخواست بخشش جریمه می160جریمه )کد 

 2شوند. لذا در بخش پارمترهای عام گزارش، در فیلد منبع گزارش باید از کد شماره دانشجویان راکد محسوب می

 فاده نمود.است

توان صورتجلسات کمیسیون موارد خاص را داشت. در این گزارش، باید در فیلد نیز می 1310با استفاده از گزارش 

، کمیسیون موارد خاص را انتخاب کرد و سپس شماره کمیسیون را وارد کرد و بعد بر روی آیکون «نوع شورا»

 شاهده است: کلیک نمود. در تصویر ذیل خروجی این گزارش قابل م« مشاهد گزارش»
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  -دانشگاهی جامع سامانه راهنمای

 :خاص موارد کمیسیون از جریمه بخشش درخواست

 کارشناس مالی معاونت آموزشی راهنمای
 

معاونت آموزشی با مراجعه به سامانه گلستان/پیشخوان خدمت/درخواست بررسی مشکلات کارشناس مالی 

شود ای که توسط کمیسیون موارد خاص به کارتابل وی ارسال میهای بخشش جریمهتوانند درخواستآموزشی، می

 را به شکل ذیل مشاهده نماید:

 

مشخصات رای را مشاهده کرده و مقدار تخفیف را  ،«مشاهده رای کمیسیون»وی با کلیک بر روی آیکون 

ضیح، زده، با ثبت تو)تیک سبز(  «پایان گردش کار»نماید. سپس بر روی آیکون محاسبه و در سیستم اعمال می

 کند.کلیک می« پایان گردش کار»بر روی گزینه 

 

وی تواند با کلیک بر رالی میدر صورتی که کمیسیون موارد خاص رای را در سامانه ثبت نکرده باشد، کارشناس م

 درخواست را به کمیسیون بازگرداند. )تیک قرمز(،  «عودت به کمیسیون موارد خاص»آیکون 

تواند با ثبت شماره دانشجو در می بعد از پایان دادن به گردش کار درخواست مالی معاونت آموزشیکارشناس 

و زدن دکمه اینتر، در پیشخوان خدمت، درخواست دانشجو را یافته « اختتام یافته»باکس جستجو و انتخاب حالت 

 گردش کار آن مطلع گردد. وضعیت از «کار گردش مشاهده»کلیک بر روی آیکون باو 

 

 

 مشاهده گردش کار

 عودت به کمیسیون موارد خاص

 پایان گردش گردش کار

 مشاهده رای کمیسیون

 

 

 -دانشجو  -شماره دانشجویی 


