
1 
 

 راهنماي مراحل دفاع دانشجويان كارشناسي ارشد

 

 و اعلام وصول صدور گواهي اعلام كفايت  – الف

نامه توسط دانشجو از سایت دانشکده کفایت پایاناعلام گواهي وصول و  اعلامدریافت فرم  -1

(https://cheeng.ut.ac.ir ) توسط دانشجوفرم ها تکمیل و.  

استاد راهنماي توسط داخلي و خارجي پیشنهادي ، داوران توسط دانشجو کفایتاعلام فرم  تکمیلپس از  -2

داخلي و خارجي  انشود تا داوراز طریق اتوماسیون براي مدیرگروه ارسال مي و شده نوشته دانشجو در فرم 

 گردد.  فرم امضا  شده و توسط مدیر گروه تعیین 

داخلي و خارجي باید حتما داراي رتبه علمي  انداور ،استاد مشاورهیات داوران اعم از اساتید راهنما،  -

 دانشگاهي )استادیار، دانشیار یا استاد( باشند و تنها مشاور صنعتي مي تواند داراي رتبه دانشگاهي نباشد

در صورت نداشتن رتبه لازم به ذکر  است . (براي مشاور صنعتي ضروري است )حداقل مدرك کارشناسي ارشد

 شود. دانشگاهي براي هر یك از موارد ذکر شده، دفاع ملغي مي

در معرفي داوران و همچنین دانشکده هاي فني دانشگاه تهران باشد پردیس داور خارجي باید خارج از   -

 هاي آزاد معرفي نشوند.خارجي از اساتید دانشگاه

جهت امضا از طریق مدیرگروه، این فرم  توسطو امضاي فرم کفایت ي و خارجي تعیین داوران داخلپس از  -3

 .گرددارسال ميمعاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي  بهاتوماسیون اداري 

براي استاد راهنما از طریق اتوماسیون آموزشي و تحصیلات تکمیلي فرم تکمیل و امضا شده توسط معاون  -4

 .)در گردش نامه( اداري ارسال مي شود

، آموزشي و تحصیلات تکمیلي کفایت از معاوناعلام استاد راهنما پس از دریافت فایل تکمیل و امضا شده  -5

 را براي دانشجو ارسال مي نماید. آن

 اعلامنامه خود به همراه فرم ، پایانآگاهي یافته استداور داخلي و خارجي از دانشجو که در این مرحله  -6

 کند تا امضاي الکترونیکي خود را در آن قرار دهند.ارسال مي داورهابراي  وصول

دفاع، اعلام وصول و  کفایتاعلام ، فرم هاي امضا شده دفاعفرآیند استاد راهنما لازم است جهت ادامه  -7

شامل: تصویرحکم کارگزیني/ همچنین اطلاعات استاد راهنماي خارجي، مشاور خارجي و داور خارجي 

شماره کارت  و کارت ملي/ آدرس ایمیل/ شماره موبایل/ آدرس دانشگاه محل خدمت/ مرتبه علميتصویر

https://cheeng.ut.ac.ir/


2 
 

امیري( ارسال  تکمیلي )آقاي ترا از طریق اتوماسیون اداري براي کارشناس تحصیلا داور خارجي بانکي

 لازم به ذکر است که حکم ارسالي باید مربوط به تاریخ نیمسال قبل از تاریخ دفاع باشد. نمایند.

در مورد استاد مشاور خارجي که هیات علمي نباشد تصویر آخرین مدرك تحصیلي/ تصویر کارت ملي تذکر: 

یل شود و و تصویر صفحه اول دفترچه بیمه لازم است. در صورت عدم وجود دفترچه بیمه، سایر مدارك تکم

 عدم وجود دفترچه بیمه اعلام شود.

 دانشکده تحصیلات تکمیلي)این مرحله توسط کارشناس  تعریف اطلاعات داور خارجي در سامانه گلستان -8

در صورت عدم دریافت اطلاعات در . (مي شودانجام  7پس از دریافت اطلاعات مرحله  )آقاي امیري(

 ، تایید اطلاعات دانشجو در سامانه گلستان توسط کارشناس انجام نخواهد شد. 7مرحله 

ي یکتا براي داور خارجي جهت بوجود آوردن امکان تایید صورتجلسه دفاع احراز هویت و ایجاد شناسه -9

و به درخواست  ایت دانشکده)این قسمت توسط مسئول س توسط داور خارجي در مراحل پس از دفاع

 .گیرد(انجام مي آقاي امیري

 عدرخواست دفاثبت   – ب

فرم اعلام کفایت دریافت اري ذایجاد درخواست دفاع توسط دانشجو در سامانه گلستان و بارگ -10

و انجام  جهت ارسال به ایرانداك( pdfو  word)نامه ي پایاني اولیهو همچنین نسخه 5 شده از مرحله

  همانندجویي.یند آفر

)بررسي تطبیق عنوان  جویيتایید کارشناس تحصیلات تکمیلي جهت ارسال به ایرانداك و همانند -11

  .(پروپوزال و عنوان پایان نامه بررسي شود

ي همانندجویي، اگر مشکلي در این زمینه وجود نداشت، درخواست دفاع بعد از  اعلام نتیجه -12

صورت لزوم بايد  درباشد،  %30)نتیجه همانند جويي بايد كمتر از  شود.استاد راهنما ارسال ميدانشجو براي 

 فايل پايان نامه اصلاح گردد(.

در این مرحله لازم است استاد راهنما تمامي اطلاعات مربوط به اساتید داور خارجي، داور داخلي،  -13

صورت عدم وجود این اطلاعات در سامانه گلستان، مشاور و نماینده تحصیلات تکمیلي را بررسي و در 

نماید و در صورتیکه امکان دسترسي به اطلاعات استادان  هاآن تایید و اقدام به تکمیل این اطلاعات

از طریق اتوماسیون یا  کارشناس تحصیلات تکمیليخارجي وجود نداشت، مراتب جهت رفع اشکال به 

 تماس تلفني اطلاع داده شود.

ارسال دانشکده  تحصیلات تکمیليایید استاد راهنما، درخواست دانشجو براي کارشناس بعد از ت -14

 شود.براي استاد راهنما ارسال مي و پس از تایید مجدداً شده
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دانشجو لازم است در تمامي مراحل درخواست دفاع، گردش کار را بررسي نماید تا در صورت نیاز به تذکر: 

 موقع انجام شود.اصلاحات، اقدام مقتضي به 

شود و پس از تایید پس از تایید مجدد استاد راهنما، براي معاون آموزش ارسال ميدرخواست  -15

 شود.دانشکده ارسال مي تحصیلات تکمیليبه کارشناس  ایشان مجدداً

هماهنگي لازم به جهت اطلاع از زمان آزاد  دانشجو، کارشناس و صدور مجوز دفاعپس از تایید  -16

  دهد.مي انجام امیري با آقاي زي رااتاق هاي مجا

 گردد.انجام ميکردن روز و ساعت دفاع  هماهنگبین دانشجو و اساتید براي  اولیههاي هماهنگي -17

شود تا لینك اتاق مجازي براي برگزاري جلسه اعلام ميآقاي امیري ، به دفاع هماهنگ شدهتاریخ  -18

 رزرو شود.به صورت قطعي دفاع 

و راهنماي  ، گواهي دفاع، فرم حق الزحمهتوسط آقاي امیري پس از تعیین لینك اتاق مجازي -19

از طریق اتوماسیون ارسال مي و نماینده تحصیلات تکمیلي فرایند دفاع در اتاق مجازي براي استاد راهنما 

را پس از دفاع به امضا داور  و گواهي دفاع مي شود فرم حق الزحمهدرخواست شود و از استاد راهنما 

جهت پرداخت از طریق اتوماسیون براي آقاي مهندس نوروزي فرم حق الزحمه  شود. رساندهخارجي 

براي استاد راهنما )از طریق اتوماسیون( ارسال شود. آقاي مهندس نوروزي پس از پرداخت، رسید آن را 

از  گواهي دفاع امضا شده توسط همه هیات داوران، و داور خارجي )از طریق ایمیل( ارسال مي نمایند.

 طریق اتوماسیون براي آقاي امیري توسط استاد راهنما ارسال شود. 

تحصیلات یته کمپس از برگزاري جلسه دفاع، نمره دفاع و صورتجلسه دفاع توسط نماینده  -20

)در صورتیکه  شودشود و براي کارشناس آموزش دانشکده ارسال ميثبت ميدر سامانه گلستان تکمیلي 

نماینده  جلسه نوشته شود و بعد تایید شود(.استادي در جلسه دفاع غایب باشد، در بخش توضیحات صورت

تحصیلات تکمیلي دقت نماید که در صورتیکه پایان نامه با اصلاحات مورد قبول باشد، در این صورت باید 

برگه صورت جلسه اصلاحات هم ضمیمه شود. در صورت درج تاریخ اصلاحات، بدون برگه صورت جلسه 

 اصلاحات، مدارك دفاع از سوي تحصیلات تکمیلي پردیس پذیرفته نخواهد شد.

 شود.براي استاد راهنماي اول ارسال ميصورت جلسه از تایید کارشناس آموزش،  پس -21

 شود.براي استاد راهنماي دوم ارسال ميصورت جلسه پس از تایید استاد راهنماي اول،  -22

 شود.براي استاد مشاور ارسال ميصورت جلسه پس از تایید استاد راهنماي دوم،  -23

 شود.براي داور داخلي ارسال ميصورت جلسه پس از تایید استاد مشاور،  -24

 شود.براي داور خارجي ارسال ميصورت جلسه پس از تایید داور داخلي،  -25

 شود.دانشکده ارسال مي تحصیلات تکمیليپس از تایید داور خارجي، براي کارشناس  -26
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 .آرشیو شود آقاي امیريدر این مرحله لازم است که صورتجلسه دفاع توسط کارشناس  -27

دانشجو مي تواند جهت استفاده از گواهي دفاع در مراحل فارغ التحصیلي، گواهي دفاع را از آقاي  -28

 امیري پس از مهر آن )توسط دانشکده و پردیس( دریافت نماید.

، دسترسي دانشجو و کارشناس به صورتجلسه غیرممکن و اصلاح از آنجایي که پس از این مرحله نکته مهم:

که فرم صورتجلسه بسیار با دقت بررسي شود و  شودميشود، شدیدا و اکیدا توصیه آن خیلي سخت مي

اشتباهاتي مثل عدم درج مرتبه علمي هر کدام از اساتید و یا اشتباه در محل خدمت داور خارجي وجود نداشته 

 باشد.

 براي استاد راهنما ارسال مي شود.گردش کار  ،تایید دانشجوبعد از  -29

 شود.براي دانشجو ارسال ميگردش کار پس از تایید استاد مجددا  -30

)این مرحله در حال حاضر کار نمي بعد از تایید دانشجو ارسال براي ثبت پایان نامه در ایراندك  -31

با عدم تایید/ به کارشناس دانشکده ارسال کند و دانشجو براي ادامه مسیر مجبور است عدم تایید بزند(/ 

 مي شود.

تحصیلات تکمیلي در این مرحله پس از تایید کارشناس دانشکده، گردش کار به کارشناس  -32

 شود.سامانه ارجاع داده مي فني جهت ثبت نمره دفاع دانشجو در دانشکدهپردیس 

 یابد.پس از تایید کارشناس پردیس فني، نمره ثبت شده و گردش کار خاتمه مي -33

 

 اساتید راهنما، از طرف مدارك و فرم هاي دفاعدر پایان از همه همکاران محترم استدعا مي گردد که تمامي 

 هیچ به)لطفا به آموزش و معاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي ارسال گردد اتوماسیون اداري و از طریق 

همچنین لطفا فرم هاي مذکور از طریق ایمیل ارسال نشود زیرا  (.ننمايند ارسال را مدارك دانشجويان عنوان

اي امکان پیگیري و دیدن گردش کار توسط استاد راهنما وجود ندارد و ممکن است منجر به مشکلات متعددي بر

 دانشجویان و آموزش گردد.
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