
 

  پایان نامه مقطع کارشناسی ارشددفاع از دستورالعمل برگزاری جلسه 

 اهداف -1

دانشجویان نامه  انیپاسازی فرایند و وحدت رویه در برگزاری جلسات دفاع از بخشی، همساناین دستورالعمل با هدف ساماندهی، نظم

های آموزشی دکتری و مصوبات شورای نامهآموزشی، سایر ضوابط و آیین های یکپارچهنامهبر اساس شیوهارشد  یمقطع کارشناس

شرح وظایف استاد  ی، ارائهزمینه مناسب برای تسهیل در برگزاری جلسات دفاع کردن فراهمدانشگاه،  تکمیلی آموزشی و تحصیلات

 جهتت تکمیلی( درجلسه دفاع و افزایش مشارکت و حضور دانشجویان تحصیلات تکمیلی درجلسه دفاع ناظر )نماینده تحصیلا

 مندی ازآخرین دستاوردهای علمی پژوهشی ارائه شده در جلسه دفاع تدوین شده است.بهره

 دامنه کاربرد -2

  دانشگاه تکمیلی تحصیلات مدیریت -

 هاهای آموزشی، معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشکدهگروه، مدیران نامه انیپااستادان راهنمای   -

  هادانشکده کارشناسان آموزش-

 ارشد یکارشناسدانشجویان   -

 تعاریف -3

 دانشگاه است. آموزشی و تحصیلات تکمیلی معاونت :آموزشی معاونت

 است. تکمیلی دانشگاه مدیریت تحصیلات تکمیلی: تحصیلات

واحد سازمانی دانشگاهی متشکل از تعدادی عضو هیئت علمی با تخصص مشترک، در یک رشته علمی  ترینبنیادی گروه آموزشی:

 شود.خاص یا چند رشته متجانس که به منظور ایجاد و اجرای آن رشته تحصیلی در دانشگاه تشکیل می

تحقیق در یک حوزه معین از رشته مستند علمی است که در فرایند تحصیل دانشجوی دوره کارشناسی ارشد و از طریق نامه: پایان

 شودهای پژوهشی تدوین میردیا گرایش تحصیلی و با راهنمایی استاد/ استادان راهنما و حسب مورد براساس استاندا

هیئت داوران و استاد ناظر در حضور  نامه انیپا از ارشد یکارشناس یدانشجو دفاع برای که ای : جلسهنامه انیپادفاع از  جلسه

  شود.میبرگزار 

 باشد.داوران داخلی و خارجی می اساتید راهنما، مشاور/ مشاوران، داور/ متشکل از استاد/ هیئت داوران:



 

نامه یکی از اعضای هیئت علمی دارای مدرک دکتری تخصصی است که مسئولیت راهنمایی دانشجو را در انجام پایان استاد راهنما:

 یا رساله برعهده دارد.

یکی از اعضای هیئت علمی و یا فرد دارای صلاحیت با تخصص مرتبط است که مسئولیت مشاوره دانشجو را در  استاد مشاور:

 نامه و یا رساله برعهده دارد.انجام پروژه، پایان

 گروهکه از سوی  نامه انیپای تخصص ینهزم یادانشجو  گرایش –علمی دانشگاه با تخصص مرتبط با رشته  هیئت عضو داخلی: داور

 شوند.و دانشکده تعیین می آموزشی

از که  نامه انیپاگرایش دانشجو یا زمینه تخصصی  -: عضو هیئت علمی خارج از دانشگاه با تخصص مرتبط با رشته داور خارجی

 .شوندیم یینو دانشکده تع یگروه آموزش یسو

تا  یدانشگاه در جلسه دفاع حضور دارد و حضور و یلیتکم لاتیتحص ندهیدانشکده که به عنوان نما یعلم ئتیعضو ه ناظر: استاد

 است. یاتمام جلسه الزام

 نامه انیپااز رویه اجرایی صدور مجوز دفاع  -4

نسبت    استاد راهنمای اول راهنما و مشاور،   دیاسات  /مکتوب توسط دانشجو به استاد    نامه انپیش نویس کامل پای ارائه از پس 1-4

 .  ندینمایمربوطه اقدام م یداوران به گروه آموزش یجلسه دفاع و معرف یدانشجو جهت برگزار یبه اعلام آمادگ

شی  گروه 2-4 سام  دییپس از تا آموز شورا  یا ش  یداوران در  ش      یآموز ضوع را به معاون آموز شکده، مو ص  یگروه / دان   لاتیو تح

ش    یلیتکم شکده اعلام نموده و پس از آن معاون آموز ص  یدان ضمن تع    یلیتکم لاتیو تح شکده  ستاد ناظر، مراتب را به    نییدان ا

 .رساندیداور و ناظر م دیاطلاع اسات

شت  به منوط دفاع مجوز صدور   3-4 صوی  زمان از ماه چهار حداقل گذ ش  شنهاده یپ بت شورا  یپژوه ش  ی)پروپوزال( در  و   یآموز

 جلسه دفاع برگزار کند. دیدانشکده است و دانشکده بدون صدور مجوز نبا یلیتکم لاتیتحص

از   ،لغو مجوز دفاع یا دییدر صورت عدم تا  شود، یگلستان صادر م   یسامانه آموزش   قیصدور مجوز دفاع از طر  نکهای به توجه با  4-4

ش    قیطر ستان قابل پ  یسامانه آموز شکده با     یریگیگل شناس دان ست و کار ستاد  دیا ساتید  /مراتب را به اطلاع ا شاور راهنما ا و   ، م

 داوران جلسه دفاع برساند.

  یاز داوران داخل یکی( باشووود،  یداور داخل 2 ای  یداور خارج  /یداور )داور داخل 2داوران متشوووکل از   ئت یه که صوووورتی در  5-4

 شود. نییاستاد ناظر به صورت مجزا تع کی دیصورت الزاماً با نیا ریبه عنوان استاد ناظر باشد در غ توانند¬یم

داوران جهت حضووور در جلسووه دفاع را به عمل  ئتیبا ه هیاول یهایدفاع، موظف اسووت هماهنگ مجوز اخذ از قبل دانشووجو 6-4

 برساند. شانیجلسه دفاع را به اطلاع ا یبرگزار ییآورده و پس از اخذ مجوز دفاع، زمان نها



 

ست دفاع را از طر     نامهانپای از دفاع مجوز صدور  منظور به  7-4 ست درخوا شجو موظف ا ش   شخوان یپ قیدان سامانه آموز  یخدمت 

 گلستان به عمل آورد. ستمیدرخواست مذکور در س یینها دییلازم را جهت تا یهایریگیگلستان ثبت نموده و پ

دانشگاه   یلیتکم لاتیبه تحص از دفاع شیروز پ10گلستان تا  یخدمت سامانه آموزش شخوانیپ قیاز طر باید درخواست دفاع  8-4

 ارسال شود. 

 شرح زیر است:ترتیب مراحل به به  نامهانیپافرایند صدور مجوز دفاع از  9-4

 ییهمانندجو جهیو نت نامه¬انیپا لیفا یثبت درخواست دفاع توسط دانشجو و بارگذار  -

 درخواست دفاع دانشجو توسط کارشناس آموزش دانشکده یبررس  -

 راهنما استاد توسط دانشجو دفاع درخواست بررسی  -

 گروه آموزشی مدیر توسط دانشجو دفاع درخواست بررسی -

 دانشجو توسط معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشکده دفاع درخواست بررسی  -

 تحصیلات تکمیلی کارشناس توسط دانشجو دفاع درخواست بررسی  -

 و در صورت تایید، صدور مجوز دفاع تکمیلی تحصیلات مدیر توسط دانشجو دفاع درخواست بررسی  -

 تحویل به استاد ناظرو  هدانشکد کارشناس توسط دفاع صورتجلسات و هاو چاپ کاربرگ سازیآماده -

 برگزاری جلسه دفاع  -

 دانشجو در پرونده الکترونیکدانشکده آموزش ارسال فرم صورتجلسه دفاع توسط کارشناس   -

 ندیو اختتام فرا یلیتکم لاتیصورتجلسه دفاع توسط کارشناس تحص یبررس  -

 برگزاری جلسه دفاعضوابط  -5

 دفاع جلسه برگزاری از پیش 5-1

 دهد. لیرا به استاد ناظر تحو ریز یهاکاربرگ هیجلسه دفاع کل یاز برگزار شیپ موظف استدانشکده  یکارشناس آموزش 5-1-1

 ارشد( یکارشناس ینوع نامه صفر برا 6821)گزارش  نامه¬انیحاضر در جلسه دفاع از پا دیدعوتنامه اسات -

 ارشد( یکارشناس یبرا 2نوع نامه  6821)گزارش  نامه¬انیاستاد ناظر جلسه دفاع از پا دعوتنامه -

 ارشد( یکارشناس یبرا 4نوع نامه  1121صورتجلسه دفاع در سه نسخه )گزارش  کاربرگ -

 ارشد( یکارشناس یبرا 2نوع نامه  2829)گزارش  نامه¬انیدفاع از پا یگواه کاربرگ -

 ارشد( یکارشناس یبرا 1نوع نامه  3831و استاد ناظر )گزارش  یخارج ،یداوران داخل یقراردادها کاربرگ -

 هنام¬انیداوران از پا یابیارزش یهاکاربرگ -



 

( لازم است   مهمانان یرخانواده، سا  یدانشجو )اعم از اعضا  نامه از پایان در جلسه دفاع  یگربه حضور افراد د  تمایل صورت  در 5-1-2

ست افراد مورد نظر با   صیلات تکمیلی     فهر شی و تح ست محترم/ معاون محترم آموز ضا ریا شکده  ام حداقل دو روز کاری قبل از   دان

سه دفاع   شماره    برگزاری جل ستفاده از الگوی نامه  صدور مجوز ورود و خروج مدعوین      14008با ا سبت به  فرم دفاعیه تکمیل و ن

 ترم رئیس و مدیر حراست دانشگاه ارسال شود.جلسه دفاعیه به مشاور مح

به   یرسان دانشکده جهت اطلاع  )سایت(  وبگاه و تابلو اعلانات در یاندانشجو  )زمان و مکان جلسه دفاع (  یه دفاعاطلاع درج 3-1-5

  .است یالزام یگرد مندی سایر دانشجویانمنظور شرکت و بهره

ست  لازم   5-1-4 شکده  ا ستفاده  با ها،دان سات دفاع  یزمان ، مکان و محل برگزار ،نام¬انپای عنوان 2877 گزارش از ا را جهت  جل

 کنند.     یرساندر وبگاه دانشکده اطلاع انیدانشجو ریسا یمنداطلاع و بهره

 دفاع برگزاری جلسه 5-2

 ینفر باشند )استاد راهنما 2ارشد حداقل  یمقطع کارشناس انیدانشجو نامهانیدفاع از پا کنندهتیهدا میکه ت صورتی در  5-2-1

 یو استاد داور داخل کنندهتیهدا میشامل سه نفر )شامل ت دیداوران حداقل با ئتیو استاد مشاور( ه یاستاد راهنما ایاول و دوم و 

داوران و استاد ناظر )بدون حق  ئتینفر از ه 3به جلسه دفاع حضور حداقل  دنیبخش تیرسم یبرا طیاشر نی( باشد. در ایخارج ای

 شود. نییاستاد ناظر مجزا تع دیصورت با نیاست در ا ی( در جلسه دفاع الزامیرأ

نفر باشد، جلسه دفاع با حضور دو  1ارشد  یمقطع کارشناس انیدانشجو نامهانیدفاع از پا کنندهتیهدا میکه ت یدر صورت 5-2-2

صورت استاد ناظر علاوه  نیدر ا .ابدییم تی( و استاد ناظر رسمیداخل ای یداور خارج دیمربوطه )اسات یداور با انتخاب گروه آموزش

 بر عهده داشته باشد. زی( را نیتواند نقش داور داخلی )با حق رأمی ،یلیتکم لاتیبر جایگاه نماینده تحص

 دعوت شوند. نامهانیبه جلسات دفاع از پا یبه عنوان داور خارج توانندیبازنشسته دانشگاه الزهرا م داساتی  5-2-3

در شرایط  استاد)ان( مشاور یادوم  یاستاد راهنما یبتغصورت در به صورت حضوری الزامی است و دفاع برگزاری جلسه  5-2-4

موظف راهنمای اول استاد  .است یاول الزام یاستاد راهنما به نامه(یانپا یابینمره ارز)ی وکاربرگ ارزشیابی ارائه وکالت کتب خاص

 .از طرف استاد راهنمای دوم/ مشاور غایب، صورتجلسه دفاع را امضا کنداست، 

 یو مقررات مرتبط با جلسه دفاع را برا نیقوان تیجلسه و لزوم رعا یاز روند برگزار یادهیجلسه استاد ناظر چک ابتدای در 5-2-5

داوران و موضوع  ئتیدانشجو، ه یجلسه مطالب لازم جهت معرف سیداده و در ادامه استاد راهنما به عنوان رئ حیحاضران توض

 .دینمایم انیرا به اختصار ب نامه¬انیپا



 

 انجام دهد. یرا صرفاً به زبان فارس نامهانیپااز  یهدفاع یدانشجو موظف است ارائه شفاه 5-2-6

مدت زمان برگزاری جلسه  و باشدیم قهیدق 30 و حداکثر 20حداقل  ،ارشد یکارشناس انیدانشجو یمدت زمان ارائه برا 5-2-7

 باشد.می قهیدق 120حداقل و حداکثر 60 نامهپایاندفاع از 

دانشجو  مهمانانباشد و همچنین حضور خانواده و حضور سایر دانشجویان جهت بهره برداری ازجلسه دفاع امکان پذیر می 5-2-8

 به تعداد محدود با مجوز ورود به دانشگاه بلامانع است.

 یالزامبرای تمامی حاضرین در جلسه  در طول جلسه دفاعصدا در حالت بی همراه هایتلفنقرارد دادن  عدم پاسخ گویی و 5-2-9

 اشد.بیم

ای که موجب اختلال در برگزاری جلسه ونهتهیه فیلم و عکس در زمان ارائه دانشجو و در مرحله تشکر و قدردانی به گ 10-2-5

 ممنوع است.در مرحله پرسش و پاسخ از دانشجو در جلسه دفاع  فیلمبرداری و عکسولی  است.دفاع نشود، امکان پذیر

 سوالاتبا نظارت استاد ناظر دفاع،  جلسه در دانشجویان حاضر داوران و سایر هیئت دانشجو، توسطنامه پایان ارائه از پس 5-2-11

نمایند. دانشجو مکلف است به سوالات و ابهامات پاسخ داده و در صورت نیاز بعد از جلسه دفاع نسبت به انجام می مطرح را خود

 اصلاحات لازم زیرنظر اساتید راهنما و مشاور مطابق نظرات هیات داوران جلسه دفاع اقدام نماید.

با هدایت استاد ناظر ملزم به ترک جلسه  و حاضران به غیر از هیات داوران انپس از اتمام پرسش و پاسخ، تمامی دانشجوی 5-2-12

 باشند. می

شورتی     5-2-13 سه م صله پس از   هیات جل شجو جهت ارزیابی نهایی، بلافا شکیل و    داوران در غیاب دان دفاعیه در همان مکان ت

 شود. می ارزیابی نهایی انجام

انجام  یرو به شرح ز یفیآن به صورت ک یابیو ارزش شودیکل محاسبه نم یانگینم سال ومعدل نیم در نامهانیپانمره  5-2-14

 :شودیم

 (14)کمتر از  مردود

  (19-20و یا عالی ) (18 - 99/18)نمره  خیلی خوب( 16 - 99/17(، خوب )نمره 14 - 99/15)نمره متوسط  ه؛با درج قبول 

ساس مجوز           5-2-15 سه دفاع برا سن اجرای برگزاری جل صیلات تکمیلی به منظور نظارت بر ح سانی ازحوزه مدیریت تح شنا کار

 جلسات دفاعیه حضور می یابند.  برخی از صادر شده و تهیه گزارش از جلسات دفاع در 

 شرح وظایف استاد ناظر  5-3

 برای را دفاع جلسه با مرتبط مقررات و لزوم رعایت قوانین و جلسه برگزاری روند از ایچکیده استاد ناظر جلسه در ابتدای 5-3-1

 دهد.توضیح می حاضران



 

ستاد ناظر  5-3-2 شاهده هرگونه تخط     ضروری  ا صورت م ست در  سه دفاع،   یدر زمان برگزار نیاز قوان یا را به  رعایت قوانین جل

ضر  سه یاد آوری  نیحا ضرورت    کند و درجل صورت  ضوع را با ارائه گزارش     ،در  سه را لغو و مو سه  دقیق و دلایل لغو جل   ازدفاع جل

 برساند. معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشکده و مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاهبه اطلاع  نامهانیپا

و بعد  97 یورود انیدانشجو ژهیوماهه )2اعلام مهلت  زیو امضا و ن لیداوران به منظور تکم ئتیها به هکاربرگ هکلی ارائه 5-3-3

اصلاح شده به دانشجو بر عهده استاد  نامه¬انیپا لیزمان تحوبرای و بعد از آن(  1402 یورود انیدانشجو ژهیماهه )و 3از آن( و 

 ناظر است.

فرم ارزیابی را مطابق قواعد تکمیل و امضا نموده و تحویل دفاع،  داوران قبل از اتمام جلسه یئتکلیه اعضای هلازم است  5-3-4

نمرات در صورتجلسه  نیانگیداوران و ثبت م ئتیتوسط ه لیداوران پس از تکم یابیکاربرگ ارزش افتدریاستاد ناظر جلسه دهند. 

 بر عهده استاد ناظر است. دفاع

ی و وکالت کتب ، استاد راهنمای اول پس از دریافت نامهانیاپدرصورت غیبت استاد راهنمای دوم/ مشاور در جلسه دفاع از  5-3-5

ایمیل دانشگاهی و ارائه آن به استاد ناظر جلسه، صورتجلسه دفاع از  اتوماسیون اداری یا از طریق نامهپایانهای ارزشیابی از کاربرگ

 را از طرف امضا نماید. نامهانیپا

توسط داوران داخلی و خارجی، کاربرگ را  نامهربرگ قرارداد داوری دفاع از پایانکااستاد ناظر باید پس از تکمیل و امضای  5-3-6

 تایید و امضا نماید. 

 یورود یاندانشجو یژهو یآموزش یکپارچه نامهیوهش 36ماده  2مفاد تبصره  نامهانیپااستاد ناظر در پایان جلسه دفاع از  5-3-7

 ماه 3توسط دانشجو ،  یدفاع و اخذ نمره قبول ییجلسه نها یپس از برگزار رانامه پایانحداکثر زمان اصلاح )و پس از آن  1402

اصلاحات توسط استاد  یاکه دانشجو اصلاحات را انجام ندهد  یطیشرا یداوران موظف است در جلسه دفاع، برا یات. هباشدیم

به هیات داوران جلسه و دانشجو  (کند. یفتکل یینرا تعنامه پایان یعدم قبول یا یو قبول یینشود، نحوه ارائه نمره نها ییدراهنما تا

 اعلام نماید.

سه    در ناظر گزارش 5-3-8 سه دفاع  نامهانیپا از دفاع صورتجل سط  باید در پایان جل شود.      تو صورت دقیق تکمیل  ستاد ناظر به  ا

با اطلاعات مجوز  مغایرتی هیچ بدون و مطابق با مقررات دفاع جلسووه که اسووت مطلب این بیانگر ناظر گزارش "الف" بخش تایید

  با مغایرت بیانگر عدم رعایت مقررات مربوطه و یا وجود ناظر گزارش "ب" بخش اسووت. تایید شووده صووادر شووده برای دفاع برگزار

 است. الزامی موارد دقیق شرح و توضیح باشد. در این شرایطمجوز صادر شده برای برگزاری جلسه دفاع می اطلاعات

  نماینده عنوان به ایشان سوی از آن در مندرج موارد تمام تایید معنای استاد ناظر به توسط دفاع صورتجلسه امضاء و تایید 5-3-9

 است. دفاع جلسه در دانشگاه تکمیلی تحصیلات ناظر و



 

جلسه دفاع    درو مقررات  ینقوان یدانشگاه مسئول نظارت و حسن اجرا    یلیتکم یلاتتحص  یندهاستاد ناظر به عنوان نما  5-3-10

ست و رعا  ستورالعمل مربوطه در مفاد  یتا شان بر عهده ا این د ضور نما    ی ست. ح ص  یندها سه دفاع تا اتمام   یلیتکم یلاتتح در جل

 است. یبه دانشجو الزام یجهنمره و اعلام نت میانگینمحاسبه  ی،کامل جلسه جهت جمع بند

ست کلیه     5-3-11 ضروری ا ستاد ناظر  سه دفاع را  شده  تکمیل هایکاربرگ ا شناس  به مربوط به جل شکده  آموزش کار   تحویل دان

  جهت را نامهانیپا از دفاع گواهی کاربرگ باید دانشجو  دفاع، از پس گیرد. قرار دانشجو  اختیار در نباید هاکاربرگ از یک دهد. هیچ

 کند. دریافت دانشکده کارشناسان از نامهانیپا صحافی نسخه در درج

به دانشجو اجازه داده   یلی،تحص  یمسال ن یکداوران حداکثر  یئته یدمردود اعلام شود، با تائ  نامهانیپا یابیچنانچه ارزش  5-3-12

صلاح    یم شرکت و از     یگربار د یک داوران،یاته یشود تا پس از اعمال نظرات ا سه دفاع  ضروری   کند. خود دفاع  نامهانیپادر جل

س      صورتجل ست این مورد در  صورت عدم موفق ات دفاع هم قید گردد. ا شجو در دفاع از   یتدر  شجو از    نامهانیپادان در بار دوم، دان

 شود.یمحروم م یلادامه تحص

 نگهداری سوابق:

  (18090سوابق الکترونیکی: درج در پرونده الکترونیکی دانشجو ) پردازش 

 :دانشکده تحصیلی دانشجو در پرونده سوابق فیزیکی 
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