
 

 دانشنامه تحصیلیسیستمی شدن ارسال  فرایند   دستورالعمل
 1403 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 
آموختگان   . با توجه به اينكه دانش استآموختگان دريافت مدارك تحصيلي آنها پس از فراغت از تحصيل    همواره يكي از مشكلات دانش 

براي آنها سخت و يا غير ممكن باشد، جهت دريافت    يممكن است در شهرهاي مختلف كشور ساكن باشند و امكان مراجعه حضور

بصورت غير    به دانشگاه و  ه بدون مراجعهآموخت  دانشطي اين فرآيند، فرد  كه    است  مدارك تحصيلي تسهيلاتي در نظر گرفته شده

 .نمايد  دريافتتواند از طريق پست مدارك پايان تحصيلات و مدارك قبلي كه به دانشگاه تحويل داده است را  ميحضوري  

 

 خواهشمند است قبل از انجام هرگونه درخواست صدور و ارسال، مطالب ذیل بطور دقیق مطالعه گردد.

 

 دانشنامه درخواست 

 خصـوص نحـوه ثبـت، حـذف، ويـرايش و پيگيـري درخواسـت صـدور مـدارك تحصـيلي در پيشخوان در تفصيلدر ايـن راهنمـا بـه 

 . آموختگان توضيح داده شده است  خدمت آموزش ويژه دانش

  فـارغ  مراحل  كهقابـل رويـت بـوده    يآموختگـان  صـرفاً بـراي دانـش  "مـدارك تحصـیلیو ارسال  صـدور  "  ذكـر اسـت منـوي  لازم به

 اند.خود را انجام دادهتسويه حساب  تيک سبز رنگ  و  آنها بطور كامل پايان يافته   )الكترونيكي يا دستي(التحصـيلي

بـه صـورت خودكـار در بخـش پيشـخوان    ، اين منو در سـامانه آموزشـي گلسـتانتائيد نهايي كارشناس مربوطه  پس از اين مرحله با  

 . فعـال ميگردد

 

 خدمت نحوه دسترسی به پیشخوان

دانشجو، گلستان هر  منــوي  در صفحه شخصي سيستم  بــر  ماننــد  عــلاوه  قبلــي  كــاربر"هــاي  منــوي  "منــوي    پيشخوان "، 

اي بــه شــكل زيـر  خــدمت، صــفحه پيشـخوان بــا كليـک بــر روي قسـمت د. آموختگان قابل رويت ميگرد نيز براي دانش  "خدمت

 ر(. نمـايش داده خواهـد شــد )مطـابق شكل زي

 

 

 

 

 

 

 

 خدمت  پیشخوان منوي انتخاب

 

و ارسال    صدوردرخواست   لینک انتخاب

 تحصیلی مدارك پستی  
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 ثبت درخواست )ثبت درخواست جدید(  

نام، داراي کارت پایان خدمت، معافیت التحصیلان پسري که قبل از ورود به دانشگاه و در هنگام ثبت: این مرحله شامل فارغ1نکته

 )توضیح تکمیلی براي این دانشجویان داده خواهد شد(التحصیلان غیرایرانی، نیست. و... نبوده و همچنین فارغ 

 براي انجام صحیح کار ضروریست.  "درخواست جدید": مطالعه راهنما در کنار لینک 2نکته

امكـان ثبت درخواست حه ضـمن  اي بـه شـكل زيـر نمـايش داده خواهـد شـد؛ در ايـن صـف با كليک بر روي منـوي پيشـخوان، صـفحه

 .هاي قبلي نيز فراهم گرديده استامكان مشاهده درخواست  و  جديد

 

 

 

 

 

 

 

 .، صفحه مرتبط با موضوع مجموعه درخواست نمايش داده ميشود"درخواست جدید"با كليک بر روي عنوان  

هاي  تواند درخواست( مي"جاري")به جاي كلمه     "همه موارد"و با كليک بر روي ليست كشويي مقابل كلمه جستجو و انتخاب كلمه  

 قبلي خود را مشاهده نمايد.

نامه موقت/دانشنامهپستی  »دریافت  بايست  مقابل نوع دريافت، مي(box Combo) با كليک بر روي ليست كشويي   « گواهی 

 .انتخاب گردد

 

 

 

 

 

 

  دانشجو مي بايست بر اساس نوع درخواست خود از گزينه ها يكي از موارد را انتخاب نماييد

 جدید  درخواست لینک روي بر کلیک

« با  گواهی نامه موقت/دانشنامهپستی  انتخاب »دریافت  

 .کلیک بر روي لیست کشویی مقابل نوع دریافت
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 کار، مشاهده درخواست، ویرایش درخواست  مشاهده گردش

پايين صفحه،   در  مرجـع    دانـشسمت چپ  بـه صـفحه  آموختـه    پـس از ثبـت درخواسـت و كليـک بـر روي آيكـون 

مـي امكـان مشـاهده  .  شـود بازگردانـده  ايــن صــفحه  ارسـال    گــردشدر  ويـرايش درخواسـت،  كــار، مشـاهده درخواسـت، 

 .مــدارك و تأييـد و ارسـال درخواست وجود دارد

دانـش:  نکته لزومـاً  و  نبـوده  کـافی  درخواسـت  ثبـت  کـه صـرفاً  اسـت  نکته ضـروري  این  به  آموختـه    توجه 

  نسـبت بـه ارسـال درخواست خود با استفاده از آیکون مربوطه  ، میبایسـت پـس از مراحـل ثبـت درخواسـت جدیـد

 .اقدام نماید را زده و تایید نماید تا درخواست به مرحله بعد برود(  تیک سبز رنگ)
براي شما باز شد، لازم است تصویر   "ارسال مستندات": چنانچه در این مرحله و در قسمت عملیات،  آیکوننکته

 این قسمت بارگذاري نمایید.  را در مستندات مورد نیاز
 

دانش عملیات،  در قسمت  داده شده  قرار  امکانات  از  استفاده   با 

مشاهده   و  ویرایش  مدارك،  ارسال  درخصوص  میتواند  آموخته 

 .کار و ارسال درخواست اقدام نماید  درخواست، مشاهده گردش

 5از  3

 

آموخته در   ش د. دانقسمت امکان انتخاب مدرك وجود داردر این  

 باشد. هر درخواست صرفاً مجاز به انتخاب یک مدرك می 

رك مورد درخواست، میبایست قسمت مربوط  پس از انتخاب مد

  )به صورت خیابان، کوچه و پلاكدقیق و کاملرس به طور  به آد

با توجه به اینکه استان و شهر در کادر  د.  تکمیل گرد  وکدپستی 

اي وارد میشود، لطفا در بخش آدرس از تکرار نام استان جداگانه

 . و شهر خودداري شود

دانشجو   است  لازم  مرحله  این  پستی در  مرسوله   25)کد    کد 

 میباشد را وارد نماید. که حاوي گواهی موقت     رقمی( 
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 صحت درخواست توسط کارشناس فارغ التحصیلان 

پس از ثبت درخواست توسط دانشجو و تاييد آن، درخواست براي كارشناس فارغ التحصيلان ارسال مي گردد تا صحت درخواست 

تا هزينه    شودميتاييد شده و سپس درخواست به دانشجو بازگشت داده    ،و كد مرسوله پستي  آدرس پستي  و صحت  از جهت ورود

 مربوط به پست را پرداخت نمايد.

 

 

 

 مستندات مورد نیاز بارگذاري  
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  :باشدمی ذیل شرح  به هافرایند کلیه کار گردش

 )پستی محموله گواهینامه موقت، همراه با ارسال  ارسال و  درخواست  دانشجو )ثبت 

 : تایید، عدم تایید( ارسالیمستندات  آدرس و  تایید  بررسی درخواست از نظر  (فارغ التحصیلان   کارشناس

 ( دانشنامه دانشجو )واریز هزینه صدور  

 ( : تایید، عدم تاییدمه، تعهد خدمت و نظام وظیفه و صدور دانشنابررسی تسویهکارشناس فارغ التحصیلان)

 ( و ارسال پیامک به دانشجو  )ارسال پستی محموله  پستی مدرک تحصیلی  کارشناس بایگانی

 

 5از  5


