
 کارشناسیمقطع  یا کارورزی دانشجویان راهنمای درخواست کارآموزی

 

ا و ب خوان خدمتپیشاز منوی  سامانه گلستان،د به ودانشجو برای درخواست کارآموزی پس از ور

درخواست خود را  ،اقدام به درخواست نموده و در پایان "درخواست کارآموزی"استفاده از گزینه 

خود تواند درخواست می " گردش کارمشاهده "کن آیبا استفاده از دانشجو  نماید.می ارسال

جعه و بایستی به این حوزه مرابعد از رسیدن درخواست به حوزه ارتباط با صنعت، را پیگیری نموده و 

انجام این درخواست مراحل سیستمی  نامه را دریافت نموده و به محل کارآموزی مراجعه نماید.معرفی

 .استبه شرح زیر 

باید از منوی پیشخوان خدمت مطابق شکل زیر، ارآموزی، دانشجو مینامه کبرای درخواست معرفی

 را انتخاب نماید. "درخواست جدید" سپس و "درخواست کارآموزی"زینه گ

 
 

 

 

 



 صفحه ای مشابه صفحه زیر قابل مشاهده است. "درخواست جدید"با انتخاب 

 
 انتخاب کنید. "؟"با انتخاب علامت سوال شماره درس را : شماره درس 

 طور کامل و دقیق در بخش مربوطه تایپ نمایید.ه : نام محل کارآموزی را بنام کامل محل کارآموزی

اب انتخ "؟": شهر محل کارآموزی را با تایپ شهر مربوطه و انتخاب علامت سوال کارآموزیشهر محل 

 نمایید.

 طور کامل تایپ نماید.ه : آدرس محل کارآموزی را ببخش اول آدرس 

 شماره تلفن و شماره تلفن محل کارآموزی را وارد نمایید.و پیشکد پستی 

 تا گردش کار مورد نظر ایجاد شود و با انتخاب گزینهرا انتخاب نمایید  "ایجاد "در پایان گزینه 

 خوان برگردید.صفحه اصلی پیشبه در سمت چپ پایین صفحه،  "بازگشت"

 کنید.های زیر را مشاهده میدر بخش عملیات، گزینه

 



و نشان دهنده این است که درخواست شما در کدام مرحله  : مشاهده گردش کار بوده گزینه 

 از این گزینه استفاده کنید.دارد. پس برای پیگیری درخواست خود  قرار

 دهد.: درخواست کارآموزی شما را نشان می گزینه 

رای یادآوری ب طور پیش فرض)ه ل می باشد که با انتخاب این گزینه متنی ب: گزینه ارسا گزینه 

 ارسال می شود.برای مدیر گروه محترم( 

 :نکته مهم

ابل یر اینصورت درخواست در کارتاین گزینه را انتخاب نماید در غ بایستیدانشجو 

 شود.به مرحله ی بعد انتقال داده نمی و دانشجو باقی خواهد ماند

 

تواند گردید، دانشجو میزمانی که درخواست دانشجو به واحد ارتباط با صنعت ارسال گردد متذکر می

 برای پیگیری نیز همانگونه که اشاره شد به این واحد مراجعه نموده و معرفی نامه خود را دریافت نماید.

 .ردد گاستفاده میاز گزینه 

 

 مهم:بسیار نکته 

 اقدام به ثبت درس بایستینیز  ازه انتخاب واحدلازم به ذکر است دانشجو در ب

  .تاسکارآموزی نماید در غیر این صورت  عواقب عدم ثبت درس به عهده دانشجو 

 

 

 

 



 مدیرگروه :ی مرحله

واست رخبه د "درخواست کارآموزی"و گزینه  خوانپیشدر این مرحله، مدیر گروه با استفاده ازمنوی 

 کند.دانشجویان دسترسی پیدا می

 دهیم.دربخش عملیات گزینه هایی وجود دارد که هرکدام را به اختصار توضیح می

 
 

: مشاهده گردش کار است و نشان دهنده این است که درخواست دانشجو در کدام  گزینه 

 مرحله قرار دارد.

تاد نام اسنمودن  برای ثبتمدیرگروه  ضروری است وویرایش درخواست دانشجو بوده :  گزینه 

 .نمایدکارآموزی، از این گزینه استفاده 

 



 
ات را ذخیره تغییر "بررسی تغییرات و اصلاح  "های گزینهاستفاده از نام استاد، با نمودن پس از ثبت 

 به صفحه قبل برگردید. "بازگشت  "نموده و با استفاده از گزینه 

 .نام استاد کارآموزی ضروری است: ثبت نمودن نکته

ایید تشود و به معنی عدم دانشجو از این گزینه استفاده می بهدرخواست : جهت بازگشت  گزینه 

 .است 

ز ید باشد امحل کارآموزی مورد تای: اگر درخواست دانشجو از نظر آموزشی و نیز از نظر  گزینه 

 شود.احد ارتباط با صنعت ارسال میشود و درخواست دانشجو به واین گزینه استفاده می



 ارتباط با صنعت :  واحدی مرحله

 تخوان خدممنوی پیشو یا کارشناس محترم این حوزه با ورود به سامانه گلستان و از طریق مدیر 

 د به درخواست های دانشجو دسترسی داشته باشند.توانمی

 اند نمایش دادهلیست دانشجویانی که درخواست داده، " درخواست کارآموزی "با انتخاب گزینه  

 .تاسد که به اختصار توضیح داده شدهشوها ظاهر می نشود و برای هر دانشجو لیستی از آیکمی

 

: مشاهده گردش کار است و نشان دهنده این است که درخواست دانشجو در کدام  گزینه 

 مرحله قرار دارد.

ی رای بررستواند بست دانشجو است. مدیر این حوزه میمشاهده درخوااین گزینه برای :  گزینه 

گزینه استفاده نموده و در صورت هرگونه نقص و با توجه به نقص مربوطه، درخواست دانشجو از این 

تاد نام اس ،به عنوان مثال در صورت عدم ثبت درخواست را به دانشجو یا به مدیر گروه ارجاع نماید.

 و برای اینکار از گزینه عدم تایید  به مدیر گروه بازگشت داده لازم است درخواستموزی، کارآ

 ود.شاستفاده می

اهی چاپ نامه ایجاد شده سپس گورشیو معرفیآنامه، ابتدا باید جهت چاپ معرفی: نکته

 گردد.

ینه شود.کاربر با استفاده از این گزنامه استفاده میجاد آرشیو معرفیاین گزینه برای ای: گزینه 

 .تفاده کندنامه اسمعرفیای ایجاد حتما از این گزینه بر نامه را مشاده نموده وبایستینمایش معرفیپیش 

ود و به ش: جهت بازگشت درخواست به دانشجو و یا مدیر گروه از این گزینه استفاده می گزینه 

 .معنی عدم تایید است



نامه و تحویل آن به دانشجو، با استفاده از این گزینه درخواست به : پس از چاپ معرفی گزینه 

 ارسال می گردد.مرحله ی بعدی یعنی کارشناس دانشکده 

اغذ کاز گرددتوصیه می"اکیدا شود.نامه از این آیکن استفاده میاپ معرفی: جهت چ گزینه 

 استفاده گردد.نامه جهت چاپ معرفیدار دانشگاه آرم

 

 کارشناس دانشکده : ی مرحله

تواند تمامی درخواستها را تایید نموده و با این کار ، کارشناس دانشکده میپس از پایان انتخاب واحد

 در فرم درخواستی دانشجو در سامانه ثبت می گردد. ثبت شدهثبت فعالیت کارآموزی با نام استاد 

واست رخ، با عدم تایید د: اگر به هردلیلی دانشجو درخواست تغییر محل کارآموزی را داشته باشدنکته

 هتوسط مدیر گروه انجام شدگروه بازگشت داده تا ویرایش درخواست می توان درخواست را به مدیر

 گرفته شود.و مجددا مراحل از سر


