
 راهنمای اساتید 

پس از ورود به سیستم در صورت مشاهده نوع    باشند برای ثبت نمره لازم استنیز می  (و ...   گروه مدیر) اساتیدی که مدیر   •

 وضعیت پایین صفحه را کلیک نمایند تا به حالت استاد تغییر نماید.  کلید تغییر  کاربر به عنوان مدیر

 

 

 مشاهده دروس 

 : کنیم تید در سیستم گلستان مراحل ذیل را دنبال میانمره اسبرای ثبت و اصلاح 

ثبت و تایید نمره دانشجویان )ویژه استاد( شوید و یا از شماره  ←برای ثبت و تایید نمره دانشجویان از سربرگ آموزش وارد پردازش استاد

 استفاده نمایید.  14030پردازش 

 

 

 یابد.  هایی که استاد درس ارائه داده است نمایش میمطابق شکل زیر تمام ترم

 

کلیک کرده، سپس "  شروع مجدد"د دروس یک ترم خاص یا دروس با وضعیت قفل خاص، ابتدا بر روی کلید  نبرای مشاهده سایر دروس مان

 کلیک نمایید.  جستجویا وضعیت قفل مورد نظر را انتخاب نموده و سپس بر روی کلید  (3891)برای مثال ترم

 

 ثبت نمره  .1



در ستون ثبت نمره درس مورد نظر کلیک نمایید تا به فرم مورد نظر وارد شود و  انتخاببرای ثبت اولیه نمرات هر درس، روی گزینه 

 امکان ورود نمرات در اختیار شما قرار گیرد.

 

 از کلید اعمال تغییرات جهت ثبت نمرات در سیستم استفاده نمایید.  نمرهپس از درج نمرات در ستون 

 استفاده نمایید.   اعمال تغییرات و صفحه قبلیا کلید  اعمال تغییرات و صفحه بعدبرای مشاهده سایر صفحات لیست نمره، از کلید  •

، غیبت دانشجو قابل ثبت است و با کلیک بر روی آن حالت وضع حضورکه دانشجو در جلسه امتحان غایب بود، در ستون  در صورتی  •

 کند. تغییر می

پذیر نباشد، سطر مربوط به دانشجوی مورد نظر غیر فعال خواهد  که امکان ثبت نمره برای یک دانشجو به هر دلیلی امکاندر صورتی  •

 شود.نمایش داده می توضیحاتبود. دلیل عدم امکان ثبت نمره، در ستون 

 نمره دانشجویان)ویژه استاد( نمایش داده خواهد شد.   مجدداً فرم ثبت و تایید  بازگشت با کلیک بر روی کلید  •

از کلیدهای اعمال    ، تغییرات مورد نظر خود را با کلیک بر روی یکیبازگشتتوجه کنید قبل از بستن فرم یا استفاده از کلید   ▪

 تغییرات ثبت نمایید.

 

 تعیین مهلت تجدید نظر  .2

روی گزینه  شوید.  ثبت و تایید نمره دانشجویان )ویژه استاد(    ←مهلت تجدید نظر از سربرگ آموزش وارد پردازش استاد  برای تعیین

سپس تاریخ  و ساعت مهلت تجدید نظر را  در ستون ثبت نمره درس مورد نظر کلیک نمایید تا به فرم مورد نظر وارد شود    انتخاب

 تعیین نمایید و کلید اعمال تغییرات را کلیک نمایید. 

 باشد مهلت تجدید نظر در بالای فرم، مشخص کننده حداکثر زمان دانشجو جهت درخواست تجدیدنظر می

 تایید نهایی نمره )قفل استاد( .3

روی گزینه   و  شویدثبت و تایید نمره دانشجویان )ویژه استاد(    ←برای تایید نمره دانشجویان از سربرگ آموزش وارد پردازش استاد

 تا فرم تایید نمره درس انتخابی باز شود.  نمایید کلیکرا  تایید نمره در ستون انتخاب

 
 

قفل  روبروی گزینه    اعمال تغییراتبه منظور قفل تمامی نمرات یک درس لازم است پس از مشاهده لیست، بر روی کلید   •

 کلیک نمایید.  نمره همه دانشجویان



به منظور قفل نمره دانشجویان دارای نمره در یک درس )در صورت وجود امکان قفل تکی برای دانشجویان لیست و داشتن  •

کلیک   قفل نمره همه دانشجویانروبروی گزینه    اعمال تغییراتدسترسی( لازم است پس از مشاهده لیست، بر روی کلید  

 یابد. توجه داشته باشید در صورت عدم امکان انجام عملیات)عدم دسترسی و ...(، این گزینه نمایش نمی نمایید. 

برای دانشجویان لیست و داشتن   • به منظور قفل تکی نمره یک دانشجو در یک درس )در صورت وجود امکان قفل تکی 

در برابر نام دانشجو کلیک نمایید. توجه داشته باشید در صورت عدم امکان  قابل تغییر  دسترسی( لازم است بر روی گزینه  

 . یابد انجام عملیات)عدم دسترسی و ...( این گزینه نمایش نمی

بر روی کلید   • نمرات یک درس )در صورت وجود دسترسی( ، لازم است  باز کردن قفل تمامی  تغییرات به منظور   اعمال 

کلیک نمایید. توجه داشته باشید در صورت عدم امکان انجام عملیات)عدم دسترسی   قفل نمره همه دانشجویانروبروی گزینه  

 یابد. و ...( این گزینه نمایش نمی

 اعمال تغییراتبه منظور باز کردن قفل دروس بدون نمره یک درس)در صورت وجود دسترسی(، لازم است بر روی کلید   •

کلیک نمایید. توجه داشته باشید در صورت عدم امکان انجام عملیات)عدم    قفل نمره دانشجویان بدون نمرهروبروی گزینه  

 یابد. دسترسی و ...( این گزینه نمایش نمی

به منظور بازکردن تکی نمره یک دانشجو در یک درس )در صورت وجود امکان قفل تکی برای دانشجویان لیست و داشتن   •

در برابر نام دانشجو کلیک نمایید. توجه داشته باشید در صورت عدم امکان  قفل استاد  دسترسی( لازم است بر روی گزینه  

 یابد. انجام عملیات)عدم دسترسی و ...( این گزینه نمایش نمی

روی علامت سوال در برابر هر کلید روبروی گزینه  در هر یک از موارد فوق چنانچه کلید مذکور غیرفعال باشد با کلیک بر   •

 . دهدای باز خواهد شد که دلیل غیرفعال شدن آن گزینه را نمایش میپنجره دلیل غیرفعال بودن گزینه

 نمایش داده خواهد شد.  ثبت و تایید نمره دانشجویان)ویژه استاد( مجدداً فرم   بازگشتبا کلیک بر روی کلید  •

 

 چاپ لیست نمره  .4

 چاپ لیستدر ستون    مشاهده پس از ثبت و تایید نمرات، به منظور چاپ لیست نمره دانشجویان یک درس، روی گزینه   •

لیست نمرات نمایش داده می این کار  انجام  با  نمایید.  بر روی کلید  کلیک  لیست لازم است  نهایی  به منظور چاپ  شود. 

 چاپ کلیک کرده و پس از آماده شدن لیست نسبت به چاپ آن اقدام نمایید. برای سازی جهت چاپآماده

 در نوار ابزار مرورگر وب خود استفاده کنید.  file→printبه منظور چاپ از گزینه  •

 pageاستفاده نمایید. برای این کار در صفحه   file→page setupنه توانید از گزیبه منظور چاپ بهتر لیست نمره، می •

setup    مقادیرheader    وfooter    را پاک نموده وmargins    را با صفر مقداردهی کنید)مقدار صفر پس از انجام تنظیم

 شود(. توسط شما با حداقل مقدار قابل قبول چاپگر تنظیم می

سازی جهت چاپ(  نمایش اولیه قبل از امادهدر پایین صفحه)صفحه پیش   A4برای چاپ گزارش در صورت نمایش علامت   •

انتخاب    Page setupرا در صفحه    Landscapeدر پایین صفحه، گزینه    A4و در صورت نمایش علامت    portraitگزینه  

 کنید. 

 

 درخواست تمدید مهلت ارسال نمرات  .5

درخواست تمدید مهلت  در صورت تعریف مهلت جهت اعلام نمرات و اتمام زمان تعیین شده، روی لینک تاریخ در ستون   •

کلیک نمایید. با انجام این کار فرم درخواست تمدید مهلت ارسال نمره برای آن درس نمایش داده شده و امکان درخواست  

 گیرد. مهلت ارسال نمره در اختیار شما قرار میتمدید  

توضیح و  حداکثر ساعت مورد نظر در تاریخ مذکور، حداکثر تاریخ درخواستی جهت اعلام نمراتهای توانید در فیلدشما می •

پس از ثبت مقادیر موردنظر لازم است از   نسبت به ثبت تاریخ درخواستی خود و ارائه دلیل درخواست اقدام نمایید.   استاد

 کلید اعمال تغییرات جهت ثبت درخواست خود استفاده نمایید. 

تاریخ تمدید  در صورت پذیرش درخواست تمدید مهلت، تاریخ تمدید شده و توضیحات مرتبط)در صورت وجود(، در بخش   •

 نمایش داده خواهد شد.  شده


