	


دانشگاه آزاد اسلامي واحد شاهرود

دانشکده علوم انسانی
نمودار گردش كار  پایان​نامه دوره​هاي كارشناسي ارشد
انتخاب وتصویب موضوع

	-   اخذ واحد پايان​نامه و ثبت آن در برنامه انتخاب واحد دانشجو در ابتدای نیمسال سوم تحصیلی 
-   تعيين استاد راهنما به پيشنهاد دانشجو و موافقت استاد راهنما، طي نامه​اي به مدير گروه تخصصي 
-   تعيين استاد مشاور با هماهنگي استاد راهنما
 
-   انتخاب موضوع پایان​نامه توسط دانشجوضمن تکمیل فرم انتخاب عنوان پایان نامه به صورت تایپی با هماهنگی اساتید راهنما و مشاور
-گواهی مرکز اسنادمعاونت پزوهشی مبنی برعدم تکراری بودن موضوع پایان نامه در مکاتبه با دانشکده  در پی استعلام آن
 توسط رئیس پژوهش دانشکده 



(
	-   تنظیم و تكميل طرح تحقيق پايان​نامه (پروپوزال) و فرم الـف توسط دانشجو با هماهنگي اساتيد راهنما و مشاور

-   تكميل فرم تعهد​نامه توسط اساتيد راهنما و مشاور و دانشجو مبني بر تعهد به ارائه نتايج پايان​نامه فقط به نام دانشگاه آزاد اسلامي واحدشاهروددر راستاي حفظ و دفاع از حقوق مادي و معنوي دانشگاه آزاد اسلامي 

-   تحويل مدارك فوق به مدير گروه تخصصي 


(
	- ارجاع مدارک فوق از سوی مدیر گروه تخصصی به رئیس پژوهش دانشکده جهت کنترل وطرح در جلسه شورای تحصیلات تکمیلی گروه

- در صورت تصویب در مرحله قبل، ارسال مدارک به معاونت پژوهشی  واحد ظرف حداکثر2هفته


(
	-    ارسال صورتجلسه تصویب پایان​نامه​ها توسط معاونت پژوهشی به مدیر گروه تخصصی ورئیس پژوهش جهت اطلاع 

-   ارسال صورتجلسه تصویب پایان​نامه​ها توسط معاونت پژوهشی به امور تحصیلات تکمیلی، جهت ثبت فرم الف و اخذ کد پایان نامه ها 


(
	-     صدور ابلاغیه​های
 اساتید راهنما و مشاور و دانشجو به همراه تاریخ 
 اخذ کد توسط معاونت پژوهشی جهت شروع به کار پایان​نامه



اجرای پروژه ودفاع
	- دریافت فرم گزارش پیشرفت کار 3ماهه توسط دانشجو از پورتال دانشکده ویا انتشارات 

-اجرای پروژه زیر نظر مستمر اساتید راهنما ومشاوربه قرینه ی تایید ایشان در گزارشات 3ماهه


(
	-   پس از اتمام پایان​نامه، تحویل یک نسخه تایپ شده از پایان​نامه بصورت فنری با طلق بی رنگ توسط دانشجو به اساتید راهنما و مشاور جهت تایید

-   ارسال پایان​نامه تایید شده توسط استاد راهنما و مشاور به مدیر گروه تخصصی، جهت تکمیل فرم عدم نقص وتحویل فرم مزبور به همراه نسخه مذکورپایان نامه
 به پژوهش دانشکده . 


(
	- اخذ فرم آمادگی دفاع از پایان نامه از پورتال دانشکده یا انتشارات 
 و تکمیل 
 آن به صورت تایپ شده وبا فرمت تعیین شده در دفترچه راهنما .
- اخذ فرم تعیین داور پایان نامه  وتکمیل آن طبق توضیحات قبل و تحویل آن وفرم بند قبل به رئیس پژوهش دانشکده به انضمام یک نسخه از پایان نامه جهت ارائه به مدیرگروه وتعیین داور
-  تعیین استاد داور توسط مدیرگروه و ارسال موارد بندفبل به معاونت پژوهشی جهت صدور حکم داوری


(
	-  تعیین تاریخ و زمان جلسه دفاعیه با هماهنگی دانشجو، اساتید راهنما، مشاور، داور و مدیر گروه و اعلام آن به معاونت پژوهشی (حداقل 6 ماه پس از تاریخ تصویب پایان​نامه در شورای پژوهشی واحد) 

- تحویل یک نسخه از پایان​نامه توسط دانشجو به استاد داور، حداقل یک هفته قبل از تاریخ جلسه دفاع
- صدور احکام هیات داوران جلسه دفاعیه توسط معاونت پژوهشی
- مراجعه دانشجو به پورتال دانشکده یا انتشارات  جهت دریافت فرم استعلام وضعیت آموزشی – مالی ،تکمیل وتحویل آن به رئیس پژوهش دانشکده)
 - ارسال فرم مجوز دفاع به همراه فرم بند قبل به معونت پژوهشی جهت دریافت مجوز

- ارسال یک نسخه از فرم مجوز به رئیس پژوهش دانشکده


(
	- دریافت فرم اعلان عمومی دفاع توسط دانشجو حداقل 3 روز قبل از دفاع

- تکمیل فرم ب همراه با cd محتوی آن قبل از جلسه دفاع 




(
	-   برگزاری جلسه دفاع با حضور هیات داوران (اساتید راهنما، مشاور، داور) و مدیر گروه تخصصی به عنوان نماینده تحصیلات تکمیلی و مسوول امور تحصیلات تکمیلی



(
	-   توزیع برگه​های ارزشیابی بین اعضای هیات داوران توسط مدیر گروه و تعیین نمره دانشجو و ثبت آن در فرم صورتجلسه دفاع

-   ارسال صورتجلسه دفاعیه دانشجو و حکم کارگزینی هیات داوران توسط رئیس پژوهش به حوزه معاونت اداری و مالی واحد جهت پرداخت حق الزحمه آنها 



(
	- ارسال 3 فرم ارزشیابی پایان نامه و2 برگ صورت جلسه دفاع، فرم ب ، CD و گواهی ارائه یا پذیرش مقاله در مجلات معتبرعلمی به معاونت آموزشی توسط رئیس پژوهش

-  امضا صورت جلسه دفاع توسط معاونت پزوهشی  وارجاع آن به کارشناس امور پایان نامه ها جهت انجام مراحل اداری وثبت نمره در کارنامه اموزشی دانشجو

- انجام اصلاحات پایان​نامه حداکثر تا یک ماه بعد از جلسه دفاع وتکمیل فرم تایید این اصلاحات توسط اساتید راهنما ،مشاور وداور


(
	-   مراجعه دانشجو به پژوهش دانشکده پس از انجام اصلاحات جهت تایید فرمت و چهارچوب پایان​نامه برای صحافی

-   تحویل7 نسخه​ صحافی شده  پایان​نامه 
 طبق مقررات به قسمت​های مربوطه و تحویل پنج حلقه CD پایان​نامه حاوی فرمت​های WORDو PDF به امور پایان نامه ها



در خصوص موارد فوق نکات ذیل لازم به ذکر است :
1- کلیه فرم های لازم در روند مذکور در تهیه پایان نامه علاوه بر دانلود ازپورتال دانشکده علوم انسانی قابل تهیه از دفتر انتشارات دانشگاه است وبنابراین مستدعی است ازمراجعه به دفتر پژوهش دانشکده دراین خصوص خودداری نمایید . 

2- همانطور که مکررا متذکر شده ایم ، درتنظیم فرم های مذکور تایپ مندرجات ورعایت فونت وسایز حروف مطابق با آیین نامه نحوه تنظیم فرم ها ،پروپوزال ونگارش پایان نامه دانشکده علوم انسانی (قابل دریافت از طریق پورتا دانشکده  یا دفتر انتشارات دانشگاه ) الزامی است .بدیهی است که در صورت عدم رعایت مفاد مذکور از دریافت مدارک مذکور ودر نتیجه ادامه مراحل بعدی خودداری می گردد .
� - رعایت سقف انتخاب پایان�نامه برای اساتید راهنما و مشاور، توسط مدیر گروه تخصصی ضروری است،همچنین در مواردیکه  استاد راهنما يا مشاور خارج از دانشگاه باشند تکمیل مدارک وفرم های مربوطه از قبیل ارائه آخرین حكم کارگزینی و ارائه شماره حساب سیبا جهت پرداختن حق الزحمه، به همراه مدارك فوق الزامي است .


� - استعلام مزبور  2بار در تاریخ های  پانزدهم وسی ام هر ماه انجام می گردد. بنابراین دانشجویان جهت سهولت در کار خود حداقل 2 روز زودتر از مواعد مذکور فرم انتخاب موضوع اولیه را با تایید اساتید راهنما ومشاور ومدیر گروه به رئیس پژوهش تحویل نمایند .ضمنا فرم الف ،فرم تعهداصالت پایان نامه و فرم مربوط به مشخصات اساتید در انتهای فرم پوپوزال موجود است .


� - توجه شود که تمامی فرم های مذکور بایدبصورت تایپ شده با فرمت تعیین شده دانشکده باشد ومسئولیت تاخیر در روند پایان نامه به دلیل چنین تعارضات شکلی برعهده دانشجو است .


� -جلسه شورای تحصیلات تکمیلی گروه های تخصصی در هفته اول هر ماه باحضور اعضا شورای مزبور ،رئیس یا معاون دانشکده ورئیس پژوهش دانشکده تشکیل می گردد .


� -دریافت  ابلاغیه تصویب موضوع ظرف یک ماه بعد از تاریخ تصویب پروپوزال در شورای پژوهشی دانشگاه (برای دانشجویانی که اصلاحات دارند یک ماه پس از انجام اصلاحات )توسط دانشجو و تحویل آن به اساتید راهنما و مشاور امکان پذیر است .


� - دانشجو پس از این تاریخ تا 6 ماه بعد؛ اجازه دفاع ندارد و موظف است حتماً 1 ماه قبل از دفاع؛ فرم اعلام آمادگی دفاع را از پورتال دنشکده یا انتشارات تهیه نماید .


� -   صدور معرفی�نامه به موسسات یا دانشگاه�ها و یا سایر مراکز، با درخواست دانشجو  امکان پذیر است .


� - دانشجو موظف است از تاریخ صدور کد شناسایی ،به صورت مستمر تا زمان دفاع از پایان نامه هر 3ماه یکبار فرم مربوطه را به صورت جداگانه به امضای استاد راهنما ومشاور رسانیده ودر پایان هر 3ماه تحویل  پژوهش دانشکده  دهد. لازم به تذکر است این گزارشات ذر شورای تحصیلا تکمیلی  گروه طرح شده ودر صورت عدم موافقت یا احراز عدم صحت امضا  دانشجو موظف به تنظیم مجدد گزارشات خواهد بود . بدیهی است مسئولیت تبعات ناشی از این تاخیر برعهده دانشجو خواهد بود .دانشکده محق خواهد بود برای رفاه حال سایر دانشجویان (به دلیل محدودیت سهمیه اساتید محترم )نام دانشجویی را که موارد فوق را رعایت ننموده از لیست استاد مزبور حذف نموده وحق هیچ گونه اعتراضی نخواهد داشت .یاد آور می شود که آخرین گزارش مربوطه گویای پایان کار پایان نامه بوده ومشمول تایید اساتید در خصوص دفاع از پایان نامه است و باید حداقل یک ماه قبل از تاریخ دفاع باید تحویل پژوهش دانشکده گردد .


� - بدیهی است در صفحه نخست نسخه تحویلی به پزوهش امضا وتایید استاد راهنما قید شده است .


� -مجددا تذکر داده می شود که اخذ مجوز منوط به گذشتن حداقل 6ماه از تاریخ اخذ کد ،تحویل مستمر گزارشات 3ماهه به رئیس پژوهش، تایید اساتید راهنما ومشاور ،تایید وتکمیل فرم عدم نقص توسط مدیرگرو ه و بررسی نهایی رئیس پژوهش می باشد . 


� - ذانشجو باید مشخصات فردی ومشخصات پایان نامه خود را دقیقا برابر مفاد فرم الف وکد شناسایی ،تکمیل نموده و تاییدیه پژوهش دانشکده ، ثبت نام ،امورمالی وامتحانات دانشکده را اخذ نماید .


� - حضور تمامی اعضا هیات داوران در جلسه دفاع الزامی است  و در صورت غیبت یکی از اعضا برگزاری جلسه به وقت دیگری موکول خواهد شد . مسئولیت تعیین تاریخ وهماهنگی آن با اساتید ویادآوری تاریخ به ایشان بر عهده دانشجو است .


� - براساس مقررات حداکثر نمره پایان نامه دانشجویان ورودی 87 به بعد 18 از 20 نمره بوده و 2 نمره دیگر منوط به چاپ مقاله در مجلات معتبر علمی می باشد 


� - انجام امور فارغ التحصیلی منوط به تایید تحویل پایان نامه براساس مقررات فوق است و دریافت پایان نامه ها منوط به این است که کلیه شرایط شکلی تایپ وترتیب صفحات براساس مقررات منرج در دفترچه راهنمای تدوین پایان نامه که علاوه بر آدرس اینترنتی ............از انتشارات نیز قابل دریافت است ، رعایت شود .مسئولیت عدم دریافت  پایان نامه به دلیل فقدان شرایط فوق وتاخیر از بابت فارغ التحصیلی وتحمیل هزینه های مضاعف به دلیل اصلاح مجدد آن ها ،بر عهده خود دانشجو است وهیچ عذری پذیرفته نمی شود .


�  - به این معنا که در هریک از CD ها هردو فرمت مذکور موجود باشد واین مسئله در زمان تحویل کنترل می شود .





