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سامانه گلستان پیشخوان خدمت در ثبت درخواست کارآموزیراهنمای انجام مراحل 
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ذیلل  مراحل گلستان  در سامانه آموزشی از طریق پیشخوان خدمت ثبت درخواست کارآموزیی خود برای پس از ورود به میزکار سامانه آموزشدانشجویان گرامی 

 را بایستی طی نمایند.

کلیک نموده  جدیدبر روی گزینه درخواست  ،جدیددرخواست  ˂˂˂ درخواست کارآموزی ˂˂˂ پیشخوان خدمتمنوی  از زیر خود، میزکار از ذیل تصویر مطابق-1

 نمایان شوند. صفحه ثبت درخواست کارآموزیتا 

و یا

نمایان شوند. را وارد کرده و پس از تائید صفحه ثبت درخواست کارآموزی 20483شماره  ˂˂˂ پردازش ˂˂˂از قسمت انتخاب سریع در قسمت پائین صفحه 
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در صفحه بازشده: ذیل تصویر مطابق-2

.درس کارآموزی مورد نظر خود را انتخاب نمایند ، بر روی علامت با کلیک بایستی کارآموزی، درخواست ثبت ترم تغییر بدون -الف

، از پنجره باز شده، محل کارآموزی خلود   با تایپ نمودن قسمتی از نام محل کارآموزی مورد نظر خود و کلیک بر روی علامتمطابق تصویر ذیل  سپس -ب

نام محل کارآموزی خود را به صلورت دسلتی تایلپ و ثبلت      ندتوانمورد نظر، مطابق تصویر بعد میدر صورت عدم وجود محل کارآموزی  یا را انتخاب نمائید و

 پست سازمانی گیرنده نامه وجود ندارد.همچنین نیاز به ثبت گزینه نمائید. 

، از پنجره باز شده، نلام شلهر محلل     بر روی علامت با تایپ نمودن قسمتی از نام شهر محل کارآموزی مورد نظر خود و کلیکمطابق تصویر ذیل سپس -پ

اول آدرس زی خود را انتخاب نمائید و در صورت نبودن نام شهر محل کارآموزی می توان نام شهر محل کارآموزی خود را بله صلورت دسلتی در بخل      کارآمو

ا بخ  اول، دوم و سوم آدرس )شهر، خیابان، کوچه( و همچنین اطلاعات تماس و کدپستی محل کارآموزی خلود ر های قسمت کارآموزی تایپ نمود و همچنین

 نمائید. )پر کردن این فیلدها الزامی است(تکمیل می

را بر روی بله   در صورت اطمینان از اطلاعات ثبت شده کارآموزی خود، پاسخ سوال  سپس مطابق تصویر ذیل-ت

کلیلک نملود و مراحلل ثبلت درخواسلت       و عدم مشاهده خطا می توان بر روی دکمه  با کلیک بر روی دکمه  در پائین صفحه تنظیم کرده و

در پلائین صلفحه نشلان      لازم به ذکر است مشاهده پیغام سبز رنل    کارآموزی خود را به پایان رساند.

 دهنده ثبت صحیح درخواست کارآموزی توسط دانشجو می باشد. 

اب و تغییر می باشند.تاریخ شروع و پایان کارآموزی در فیلدهای تصویر ذیل غیر قابل انتخلازم به ذکر است -ث
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درخواست کارآموزی، در کنار درخواست دانشجو علائمی نشان داده می شود که به شرح-از ثبت و تائید درخواست و بازگشت به صفحه پیشخوان خدمت پس -0

ذیل می باشد:

کارل درخواست: به منظورتائید و ارسال درخواست به مراحل بعدی گردش : تائید و ارسا  1

 : اطلاع از روند گردش کار و آخرین وضعیت درخواست دانشجو: مشاهده گردش کار  2 

  : مشاهده جزئیات درخواست داده شده: مشاهده درخواست  0 

،  امکان ویرای  درخواست داده شده وجود خواهد داشت. ( 1): تا قبل از مرحله تائید و ارسال درخواست : ویرای  درخواست   8

: حذف درخواست  5 
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خود به مدیرگروه و اخذ تائیده هلای لازم از تائید و ارسال درخواست نسبت به ( 1) با کلیک بر روی آیکون دانشجو پس از ثبت و تائید درخواست می بایست-8

زمینه کاری شرکت مورد نظر در این قسمت جهت اطللاع ملدیرگروه و   ثبت  و... مطابق تصویر ذیل اقدام نماید.مدیر ارتباط با صنعت و کارشناس آموزش دانشگاه 

 مدیرارتباط با صنعت دانشگاه الزامی است.

در تمامی مراحل تائید و ارسال دانشجویان می توانند نسبت به ثبت توضیحات خود اقدام نمایند. لازم به ذکر است
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( و اطلاع از روند گردش کار، پس از مشاهده و تائید مرحله  گزارش معرفی نامه توسط کارشناسان 2مشاهده گردش کار )دانشجویان با کلیک بر روی آیکون -5

نسبت به اخذ معرفی نامه قطعی کارآموزی خود اقدام نمایند. 6علیخانی(، می توانند مطابق مرحله آموزش )سرکار خانم 
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6مشاهده گزارش ) با کلیک بر روی آیکون پس از مشاهده و تائید مرحله  گزارش معرفی نامه توسط کارشناسان آموزش )سرکار خانم علیخانی(، دانشجویان-6

معرفی نامه قطعی کارآموزی خود جهت ارائه به شرکت کارآموزی مورد نظر خود اقدام نمایند.  نسبت به اخذ و پرینت ( 
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در پائین صفحه مطابق تصویر ذیل کلیک و دانشجویان پس از مشاهده معرفی نامه قطعی کارآموزی خود، جهت پرینت آن می بایست بر روی آیکون -7

نسبت به انتخاب پرینتر و تنظیمات پرینتر و اندازه کاغذ و... اقدام نمایند.



11

بسیار مهممرحله 

با کلیک بلر  خود می بایست ثبت واحد کارآموزی در نیمسال موردنظر در سامانه آموزشی گلستاندانشجویان پس از اطمینان از محل کارآموزی خود، به منظور -4

،ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو( پردازش  7)روی آیکون 

و تائید شلده( در   نسبت به بارگذاری و ارسال تصویر نامه تائیده نهایی محل جایابی کارآموزی دانشجو صادر شده توسط شرکت محل کارآموزی دانشجو )مهر، امضا

جوی ملورد نظلر ثبلت نخواهلد     در غیر اینصورت واحد کارآموزی برای دانشل سامانه آموزشی گلستان و ارسال آن برای دانشگاه مطابق تصاویر ذیل اقدام نمایند. 

 مطابق تصویر ذیل کلیک نموده و برای این منظور بر روی نوشته لینک دار  گردید.
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مطابق تصویر ذیل، نسبت به بارگذاری تصویر نامه تائیده نهایی محل جایابی کارآموزی دانشجو صادر شده توسلط شلرکت   از طریق کلیک بر روی گزینه 

 )مهر، امضا و تائید شده( اقدام و سپس نسبت به بررسی و اعمال تغییرات اقدام نمایند.  محل کارآموزی دانشجو 
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( مطابق تصویر ذیل نسبت به تائیلد 4)یکون در پایان دانشجو به منظور تائید و ارسال نهایی پاسخ شرکت محل کارآموزی خود، می بایست با کلیک بر روی آ-9

نهایی آن اقدام نمایند.ارسال و 

پایان


