
 

 

 

 

 
 

 

 

)مقطع کارشناسی(درخواست مهمانی دستورالعمل اجرایی   

 



 درخواست  تلوچارف
 

 
تایید درخواست توسط کارشناس نقل و انتقالات دانشگاه و درج دروس در ترم مورد نظر در سامانه گلستان 

توسط دانشجو جهت ارائه به دانشگاه مقصد  مشاهده و دریافت معرفی نامه لیست دروس مهمانی تایید شده 

تایید و آرشیو کردن درخواست توسط کارشناس دانشکده ها

( مدیرگروه ها-معاون آموزشی )بررسی و تایید  فهرست دروس پیشنهادی توسط دانشکده ها 

بررسی مجوز مهمانی توسط اداره کل آموزش دانشگاه 

( آپلود)واحد در سامانه گلستان و ارسال 25درخواست دانشجو به همراه لیست دروس پیشنهادی تا سقف ثبت

( ثبت دروس مهمانی-منوی پیشخوان خدمت)ریزنمرات مهمانی نیمسال قبل 

اعلام نظر دانشگاه مقصد تا اواسط شهریور در سامانه سجاد 

بررسی درخواست ها توسط دانشکده ها  و آموزش کل دانشگاه تا پایان خرداد

( ثبت نتیجه در سامانه سجاد توسط کارشناس نقل و انتقالات دانشگاه)

ثبت درخواست دانشجو در سامانه سجاد در اردیبهشت هر سال 



 سامانه آموزشی گلستان مهمانی در  دروس ثبت راهنمای  
 

 پنجره ثبت درخواست مهمانی باز می شود:   "درخواست جدید "با کلیک برروی  را مطابق شکل زیر "ثبت درخواست مهمانی "از منوی پیشخوان خدمت گزینه 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 را مطابق شکل زیر تکمیل نمائید: درخواست در ادامه فرم
 

 

 
 

 

 

 

     

 ال انتخاب نمائید.ؤرا باکلیک برروی علامت س ترم درخواست    .1

 را با کلیک برروی علامت سؤال انتخاب نمائید.  دانشگاه مقصددر ادامه   .2

 . را وارد نمائید تعداد واحد مورد نظر  .3
 

   اعمال تغییراتکلیک برروی گزینه با . 5
 درخواست خود را ثبت نمائید.  

 به منوی پیشخوان خدمت ارجاع داده می شوید. بازگشت   درادامه با کلیک برروی گزینه. 6

 انتخاب نمائید.  برای یک ترم مهمان نوع درخواست را  . 4

برای وارد کردن کد دانشگاه مقصد ابتدا در دومین کادر مقابل آن چند حرف  :   نکته مهم  

کلیک کنید تا کلیه     وارد کنید سپس  برروی آیکن     %ازنام دانشگاه را  بعد از علامت  

دانشگاه هایی که شامل این حروف  می باشند نمایش داده شود)دانشگاه صنعتی شاهرود : در  

عبارت   کادر  آیکن    %قسمت  برروی  کلیک  با  نموده سپس  وارد  را  کلیه ی     صنعتی 

 دانشگاه های صنعتی نمایش داده می شود(. 

 



 

 
 

 را تایید و ارسال نمائید پیغام خطای زیر نمایش داده می شود:خود در صورتی که بدون ثبت دروس مهمانی درخواست  
 

 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 آیکن ها به ترتیب از سمت راست به چپ :  

 ، حذف درخواست تایید و ارسال  ارسال ریزنمرات مهمانی،،مهمانی  پردازش ثبت دروساصلاح درخواست،  مشاهده گردش کار،

 . با کلیک برروی آیکن مشخص شده پنجره ثبت دروس مطابق شکل ذیل باز می شود 



 واحد می باشد که  25حداکثر واحد پیشنهادی جهت اخذ در دانشگاه مقصد دروس مورد نظررا یکی یکی ثبت نمائید. "ثبت درس جدید "با کلیک برروی گزینه 

 اخذ میکند.   از این فهرست پیشنهادی در دانشگاه مقصد  با رعایت قوانین آموزشی  دانشجو دروس مورد نظر خود را
 

 
 

 

 

 به منوی پیشخوان خدمت ارجاع داده می شوید.  بازگشتدرادامه با کلیک برروی گزینه 



 ه می شود: تعداد درس درخواستی از نظر تعداد واحد می بایست با فیلد تعداد واحد مورد نظر برابر باشد در غیر اینصورت پیغام خطای  زیر نمایش داد
 

 
 

 نمائید:  ( آپلود) ارسال در سامانه با کلیک برروی آیکن مشخص شده ریزنمرات مهمانی ترم قبل را مطابق شکل زیر  در ادامه 
 

 
 ریزنمرات ترم قبل دانشگاه اولیه )مبدا( را در سامانه ارسال ) آپلود( نماید.   (Screen Shot)تصویر    درصورتی که دانشجو نخستین بار در سامانه درخواست می دهد بایدتذکر:  

 شوید:  مهمانی  ریزنمرات ارسال وارد پنجره  "ارسال  "حال با کلیک برروی گزینه 
 

 



 
 

 تاییدیه انتخاب واحد خود در دانشگاه مقصد را ارسال نمائید. (Screen Shot)تصویر  درصورت اعلام نشدن نمرات مهمانی ترم قبل،  تذکرمهم:

 

 

    "انتخاب فایل "پنجره مقابل باز می شود که در نهایت با  کلیک برروی گزینه    "ایجاد"در ادامه با زدن گزینه  

 ریزنمرات مهمانی  ترم قبل رو ارسال نمائید. 

 باشد.   JPGو    JPEG ,PDFکیلو بایت و نوع آن   200تا  30حجم فایل ارسال شده باید  بین نکته مهم: 



 به مرحله بعد ارجاع دهید.   "تایید و ارسال  "حال درخواست ثبت شده را با کلیک برروی گزینه 

 

 
 

 تنها درخواست هایی رسیدگی می شود که تایید و ارسال گردد.

 تقاضای خود را رهگیری نمائید. مشاهده ی گردش کار بعد از تایید درخواست، جهت رصد درخواست باکلیک برروی آیکن  

 مطابق شکل زیر قابل مشاهده  و دریافت می باشد: در کارتابل دانشجو  کارشناس دانشکدهمعرفی نامه دروس  مهمانی بعد از تایید توسط 
 

 



 

را دریافت کنید.   مهمانی دروس  معرفی نامهمشخص شده با کلیک برروی آیکن   

 در ادامه با کلیک برروی آیکن  

    Ctrl+Pو زدن گزینه آماده سازی جهت چاپ  

 .نامه مهمانی را دریافت کنیدمعرفی 



معاون آموزشی دانشکده/ گروه آموزشی دانشکده و سپس توسط کارشناس  در ادامه  توسط   آموزش کل،  درخواست مهمانی ابتدا توسط ❖

دانشکده بررسی و در نهایت  جهت دریافت در کارتابل دانشجو قرار می گیرد. 

اب واحد در ترم های  انتخ  خصوص  در   مسئولیت  هرگونهعدم ثبت درخواست و دریافت لیست دروس تایید شده،    صورت  در   است  بدیهی   ❖

 هیچ مسئولیتی ندارد.  ثبت نمرات دروس خارج از لیست تحویلی به دانشجو مورد بعدی بر عهده دانشجو بوده و دانشگاه در 

)آپلود(      ❖ ارسال  به  منوط  بعدی  های  ترم  در  دانشجویان  مهمانی  قبلتمدید  ترم  باشد.    ریزنمرات  می  داشجو  توسط  گلستان  سامانه  در 

( Screen Shot) نمرات بصورت رسمی از دانشگاه مقصد به دانشگاه دامغان ارسال نشده باشد، دانشجو می تواند تصویر  ریزدرصورتیکه  ) 

 (. دانشگاه مقصد را ارسال نماید  آموزشیسامانه   ریزنمرات

واحد اخذ قوانین آموزشی پیشنهادی، بر اساس دروس ارائه شده در دانشگاه مقصد متناسب با  سدرو واحدی  25دانشجو می بایست از لیست   ❖

 نماید. 

درصورتیکه در شرایط خاص به هر دلیل نیاز به تغییر دروس پیشنهادی وجود داشته باشد، بایستی درخواست جدید توسط دانشجو در سامانه   ❖

امکان ثبت دروس خارج از ثبت گردد. لازم به ذکر است در صورت عدم ثبت درخواست جدید و دریافت تاییدیه لیست دروس پیشنهادی  

 لیست وجود ندارد. 

ملزم به گذراندن دروس مطابق سرفصل دانشگاه دامغان می باشد، لیست دروس پیشنهادی    )ترمی یا دائم(      با توجه به اینکه دانشجوی مهمان  ❖

 دانشجو به تشخیص معاون آموزشی دانشکده/ مدیرگروه می تواند تغییر کند. 

 

 
                                                                                                                  


