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  سامانه آموزشی گلستان کاربري و گذرواژهشناسهفرم تقاضاي دریافت 
  نصیرالدین طوسیدانشگاه صنعتی خواجه آموختگاندانش 

  

را پس  فرم ذیلبایست کاربري و گذرواژه دارند میآموختگانی که جهت ورود به سامانه گلستان نیاز به بازیابی شناسهدانش

  از تکمیل به همراه تصویر کارت ملی و یا تصویر صفحه اول شناسنامه به ایمیل زیر ارسال نمایند.
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در  صــدور مــدارك تحصــیلی درخواســت نحــوه ثبــت، حــذف، ویــرایش و پیگیــريبــه اختصــار درخصــوص در ایــن راهنمــا 
  توضیح داده شده است. آموختگاندانشویژه خدمت آموزش پیشخوان

قابــل  آموختگــاندانـش صـرفاً بــراي  " صــدور مــدارك تحصــیلیدرخواسـت  "شـایان ذکــر اسـت منــوي دسترسـی بــه    
  التحصــیلی در ســامانه آموزشــی گلســتان بــه صــورت خودکــار در بخــش پیشــخوان فعــال رویــت بــوده و پــس از ثبــت فــارغ

  گردد.می

 خدمتدسترسی به پیشخواننحوه  - 1

منــوي   ،"کــاربر  منــوي"هــاي قبلــی ماننــد   منــويخــدمت، عــلاوه بــر   بــه محــض فعــال شــدن پیشــخوان    
  .گرددقابل رویت می آموختگاندانشنیز براي  "خدمتپیشخوان"

ــا  ــر روي قســمت (ب ــر نمــایش داده خواهــد شــد خــدمت، صــفحه) پیشــخوانTabکلیــک ب ــه شــکل زی (مطــابق  اي ب
 .شکل زیر)
 

  

 ثبت درخواست (ثبت درخواست جدید) - 2

شـکل زیـر نمـایش داده خواهـد شـد؛ در ایـن صـفحه ضـمن امکـان          اي بـه  با کلیک بر روي منـوي پیشـخوان، صـفحه   
  هاي قبلی نیز فراهم گردیده است.ثبت درخواست جدید، امکان مشاهده درخواست

  

  

  شود.مرتبط با موضوع مجموعه درخواست نمایش داده می ، صفحه"درخواست جدید"عنوان  رويبا کلیک بر 
    

 خدمتمنوي پیشخوان

خدمت بر روي قسمت استفاده از امکانات پیشخوانجهت 
 فوق کلیک نمایید.

رخواست، بر بایست با توجه به موضوع دمی آموختگاندانش
 .ک نمایندروي سطر مورد نظر کلی

 

بایست بر جهت ثبت درخواست جدید می -2
 کلیک شود. "جدیددرخواست "روي عنوان 

درصورتی که چند موضوع درخواست در منوي -1
بایست خط مربوط به می پیشخوان فعال باشد،

 رنگی باشد. "صدور مدارك تحصیلیدرخواست "
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  انتخاب گردد.» دریافت فیزیکی«بایست می، دریافت) مقابل نوع Combo box( کشوییلیست ر روي با کلیک ب

  

  
  

هـاي مختلـف   در ذیـل توضـیحات مربـوط بـه بخـش      .باشـد اي به شـکل زیـر قابـل رویـت مـی     با انتخاب نوع دریافت، صفحه
  بر روي تصویر نوشته شده است. 

  

  
  

  

  
  

    

با کلیک بر روي لیست کشویی  »دریافت فیزیکی«انتخاب 
 مقابل نوع دریافت.

 

 رك وجود دارد.در این قسمت امکان انتخاب مد
به انتخاب یک مجاز  آموخته در هر درخواست صرفاًدانش

واست لازم به ذکر است امکان درخ باشد. ضمناًمدرك می
یکبار درخواست شده است)  مدرك تکراري (مدرکی که قبلاً

 وجود ندارد.
اجازه درخواست بیش از یک  آموختهدانشدر صورتی که 

در  ،، پس از انتخاب مدركنسخه از مدرکی را داشته باشد
مورد درخواست تعداد باکس دیگري جهت درج  مقابل آن
 گردد.ایجاد می

 

بایست پس از انتخاب مدارك مورد درخواست، می
قسمت مربوط به آدرس به طور دقیق و کامل 

 تکمیل گردد.
اي با توجه به اینکه استان و شهر در کادر جداگانه

تکرار نام شود، لطفا در بخش آدرس از وارد می
 استان و شهر خودداري شود.

بایست شخصی از اعضاي خانواده گیرنده اول می
متقاضی باشد که در همان آدرس محل سکونت 
متقاضی ساکن باشد (ذکر نام گیرنده اول اختیاري 

 است).



 
٣ 

 کار، مشاهده درخواست، ویرایش درخواستمشاهده گردش - 3

شــود. در آموختــه بــه صــفحه مرجــع بازگردانــده مــی، دانــش پــس از ثبــت درخواســت و کلیــک بــر روي آیکــون 
ــرایش درخواســت ایــن صــفحه امکــان مشــاهده گــردش  ــار، مشــاهده درخواســت، وی و تأییــد و ارســال  ، ارســال مــداركک

 درخواست وجود دارد.
  

  
  

  
  

آموختـه  توجه به این نکته ضـروري اسـت کـه صـرفاً ثبـت درخواسـت کـافی نبـوده و لزومـاً دانـش          
، نسـبت بـه ارسـال    و ارسـال مـدارك اجبـاري    بایسـت پـس از مراحـل ثبـت درخواسـت جدیـد      می

  درخواست خود با استفاده از آیکون مربوطه اقدام نماید. 
  

  
  
  

  توجه:
آموختگـان قبـل از ارسـال درخواسـت     کلیـه دانـش   دو زبـان فارسـی و انگلیسـی، ضـروري اسـت     بـه   نامهنظر به صدور دانش

ــردازش    ــق پ ــدرك از طری ــدور م ــجو   -10920ص ــط دانش ــی توس ــات انگلیس ــلاح مشخص ــجو/   اص ــوزش/ دانش ــوي آم (من
ــه اصــلاح و تأییــد امــلاي انگلیســی   مشخصــات دانشــجو/ مشخصــات و اطلاعــات)  در زیرصــفحه تأییــد اطلاعــات نســبت ب

  مایند.خانوادگی و نام پدر اقدام ننام، نام
   

آموخته استفاده از امکانات قرار داده شده در قسمت عملیات، دانشبا 
 ش و مشاهده درخواست،، ویرایمداركتواند درخصوص ارسال می

 اقدام نماید. و ارسال درخواست کارمشاهده گردش

بررسی درخواست توسط کارشناس مربوطه  رسال، باپس از اولین مرتبه ا
یید صحت مدارك ارسالی، درخواست بلامانع بودن درخواست و تأو 

 آموختهدانش، شودمتقاضی بازگردانده میپرداخت هزینه به جهت 
هاي قسمت تواند با استفاده از آیکون پرداخت هزینه که به آیکونمی

 .عملیات اضافه شده، نسبت به تکمیل فرآیند اقدام نماید
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  معرفی علائم اختصاري امکانات مرتبط با درخواست:
  

Ø      - :مشاهده درخواست 
ــوق،    ــا اســتفاده از آیکــون ف ــه، ب ــشدر هــر مرحل ــهدان ــات  مــی آموخت ــد صــفحه ثبــت درخواســت و جزئی توان

 مندرج در آن را مشاهده نماید. 
Ø      - :ویرایش درخواست 

توانـد نسـبت بـه    مـی  آموختـه دانـش در مراحلی که ویرایش درخواست مجاز باشـد، بـا اسـتفاده از آیکـون فـوق،      
 ویرایش درخواست خود اقدام نماید.

Ø      - تأیید و ارسال درخواست -    ارسال درخواست و   -  ،   درخواست تأیید: 
فرآینـد   سـت خـود را تأییـد نمـوده و در یـک     هـاي فـوق، درخوا  از طریـق آیکـون   آموختـه دانشدر هر سه مورد 

  نماید.آن را براي گیرنده پس از خود ارسال می ،(تأیید و ارسال) ايو یا دو مرحله ايمرحله یک
بایسـت  مـی  آموختـه دانـش توجه به این نکته ضـروري اسـت کـه صـرفاً ثبـت درخواسـت کـافی نبـوده و لزومـاً          

پــس از مراحــل ثبــت درخواســت جدیــد، ارســال مــدارك و یــا پرداخــت هزینــه، نســبت بــه ارســال درخواســت 
  مربوطه اقدام نماید.خود با استفاده از آیکون 

Ø        - ارسال مدارك: 
نسـبت بـه ارسـال مـدارکی کـه توسـط کارشـناس مربوطـه          ده از آیکـون فـوق  تواند بـا اسـتفا  آموخته میدانش
  گردیده اقدام نماید.اعلام 

  شود:اي به شکل زیر نمایش داده می، صفحه"ارسال مدارك"با کلیک بر روي آیکون 
  

  
  

بایسـت جهـت بازگشـت بـه صـفحه مرجـع بـه منظـور         مـی  آموختـه دانـش پس از ارسـال کلیـه مـدارك لازم،    
  کلیک نماید. "بازگشت"تأیید و ارسال درخواست، بر روي آیکون 

ü :ــه ــا اســتفاده از وضــعیت    توج ــدرك، ب ــاً پــس از ارســال م ــودن و وضــوح  "مشــاهده"لطف ــا ب ، از خوان
  مدرك، اطمینان حاصل کنید. در غیر اینصورت مدارك مبهم و ناخوانا تأیید نخواهد شد.

    

ü   ــون ــر روي آیک ــک ب ــال"کلی ــردن آدرس   "ارس ــت وارد ک جه
 مدرك اسکن شده.

üبایست با فرمت مدارك ارسالی میjpg .باشد 

ü    شاهده " پس از ارسال مـدرك، بـا اسـتفاده از سـتون ، امکـان  "م
 مشاهده مدارك وجود خواهد داشت.

ü در  "بلــه"بــراي کلیــه مــدارك بــا وضــعیت  "ارســال"عملیــات
 الزامی است. "اجباري بودن"ستون 

üــا مــدارکی کــه ارســال آن هــا اجبــاري نیســت، درصــورت نیــاز و ب
ــی    ــه م ــناس مربوط ــیحات کارش ــه توض ــه ب ــط  توج ــت توس بایس

 دانشجو ارسال شود.
ــدارک،  ــال م ــس از ارس پ

صـفحھ جھت بازگشـت بـھ 
ــر روی ــع ب ــون مرج  آیک

 . کلیک کنید "بازگشت"
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Ø        - مشاهده گردش کار: 
ستفاده از آیکون فوق،   ضعیت    می آموختهدانشدر هر مرحله، با ا شاهده نموده و از و تواند مراحل گردش کار را م

  نمایند مطلع گردد.  هایی که مسئولان مربوطه درخصوص درخواست ثبت میدرخواست و یا پیام
  شود:اي به شکل زیر نمایش داده می، صفحه"مشاهده گردش کار"با کلیک بر روي آیکون 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   

ت انجام فرآیند بایست در هر مرحله مدکارشناس مربوطه می
را اعلام نماید. به عنوان مثال در مرحله بررسی پرونده دانشجو 

نماید که مدت میدر قسمت توضیحات کارشناس اعلام 
 باشد.روز کاري می aبررسی پرونده 

بایست نحوه ارسال و تاریخ و زمان کارشناس مربوطه می
 آموخته اعلام نماید.دانشبه را تحویل مدارك به پست 
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Ø      - پرداخت هزینه 
ــه در آن    ــتی ک ــوعات درخواس ــوص موض ــشدرخص ــهدان ــی آموخت ــام   م ــد، انج ــت نمای ــه پرداخ ــت هزین بایس

  پذیر است.پرداخت الکترونیکی با استفاده از آیکون فوق امکان
بایسـت جهـت   مـی  آموختـه دانـش پس از کلیک بر روي آیکـون پرداخـت هزینـه، در صـفحه پـردازش مربوطـه،       

ــر روي آیکــون       ــی ب ــک مل ــایت پرداخــت الکترونیکــی بان ــه س ــا        وارد شــدن ب ــد. ب ــک نمای کلی
  فوق فرمی به شکل زیر نمایش داده خواهد شد: کلیک بر روي آیکون

  

  

  
بازگشـت   بـه منظـور    بـر روي آیکـون    ،پس از اینکه پرداخـت الکترونیکـی بـا موفقیـت انجـام شـد      

  تأیید و ارسال درخواست، کلیک نمایید. به صفحه مرجع و به جهت
 

  
   

ü روي آیکون پس از تکمیل اطلاعات با کلیک بر
، مرحله پرداخت الکترونیکی کامل شده "پرداخت"

 باشد.و رسید پرداخت قابل مشاهده می

ü) 1توجه:( 
 فرایند پرداخت و ورود اطلاعات، بهلطفا قبل از شروع 

آدرس درج شده در بالاي صفحه پرداخت 
)https://sadad.shaparak.ir/purchase و (

 آرم شرکت هاي شاپرك و داده ورزي سداد توجه فرمایید.

ü) 2توجه:( 
جهت امنیت بیشتر از صفحه 

 کلید فوق استفاده نمایید.

https://sadad.shaparak.ir/purchase
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 هاي خاتمه یافته مشاهده درخواست - 4

کـار همانگونـه کـه در تصـویر زیـر      پس از اتمام فرآینـد درخواسـت، جهـت مشـاهده درخواسـت و یـا مشـاهده گـردش        
  مقابل جستجو در حالت خاتمه یافته قرار گیرد. ComboBoxبایست گردد، مینیز مشاهده می

 
  

  
  

 

 

 

  تکمیلی دانشگاه تحصیلاتآموزشی و معاونت 
  1397ماه  آبان

جهت مشاهده پس از اتمام فرآیند درخواست، 
در بایست کار میدرخواست و یا مشاهده گردش

 "خاتمه یافته"حالت   قسمت نشان داده شده،
 انتخاب شود.


