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 پردیس بین المللی ارس

 

 تحصيل در پردیسویژه داوطلبان خلاصه اقدامات 

 ( اطلاق می شود.(یا کنکور سراسری داوطلب: به متقاضیان تحصیل در پردیس بین المللی ارس )از طریق شیوه نامه اختصاصی) 

 مراحل ثبت نام از طریق شیوه نامه اختصاصی پردیس

وانتخاب لینک ثبت نام مربوط به  Ems.ut.ac.irورود به سايت  .1

 پرديس بین المللی ارس

 ورود به سامانه جامع آموزش .2

 گذرواژهو شناسه کاربری ثبت اطلاعات هويتی و تحصیلی، ايجاد  .3

 (، دريافت شماره داوطلبیويژه داوطلبان)

انتخاب رشته مورد نظر، ارسال مدارک پرداخت هزينه ثبت نام،  .4

 هويتی، علمی، پژوهشی، صفحه اول مقاله و کتاب

موجود در سايت و کانال پرديس بین المللی ارس به راهنمای : طبق نکته

 اقدام نمائید. UTaras@و  aras.ut.ac.irآدرس های

 ورود به سایت:

Ems.ut.ac.ir 

 یا

Sanjesh.org 

 

 دعوت به مصاحبه

 در سايت پرديسزمان اعلام شده در محل مصاحبه مراجعه به  .1

 علمی، پژوهشی، کتاب، مقاله و ...اصل مدارک همراه داشتن  .2

 انجام مصاحبه علمی توسط استادان تعیین شده توسط گروه .3

به آدرس های  پرديسو کانال اعلام نتايج از طريق سايت  .4

aras.ut.ac.ir  و@UTaras  

 ثبت نام از طریق کنکور سراسری:

 . مراجعه به سايت سازمان سنجش در موعد مقرر1

 مورد نظر در پرديس بین المللی ارس . اقدام به ثبت نام و انتخاب رشته2

سايت سازمان سنجش به آدرس موجود در سايت راهنمای : طبق نکته

sanjesh.org .اقدام نمائید 
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 ورود به سایت:

Reg.ut.ac.ir 

 

 مقطع کارشناسي ارشدویژه پذیرفته شدگان خلاصه اقدامات 

 )پذیرفته شده: به داوطلبانی اطلاق می شود که اسم آنها در لیست قبولین پردیس اعلام شده و شماره دانشجویی به آنها تخصیص یافته است( 

 ثبت نام غیر حضوری )ثبت نام الکترونیکی(

 انتخاب دکمه مربوط به مقطع مورد نظر .1

 ، جهت ورود به سامانه آموزشگذرواژهو شناسه يکتا دريافت  .2

عات هويتی و تحصیلی، بارگزاری ورود به سامانه آموزش، ثبت اطلا .3

(، فقط به صورت الکترونیکیمدارک، واريز پیش پرداخت شهريه )

 واريز هزينه خدمات جانبی

 کلیک بر روی دکمه پايان پذيرش غیرحضوری .4

درصورت عدم اتمام پذيرش غیرحضوری)الکترونیکی( امکان انجام ثبت نام  نکته:

 تلقی می شود.دانشجو محروم از تحصیل حضوری میسر نخواهد شد و 

 (تحویل مدارک و پذیرش نهایی) ثبت نام حضوری

ای ثبت نام، اصل مدرک مقاطع قبلی، سفته، تعهد محضری، تحويل فرم ه .1

 فرم صلاحیت عمومی، کپی مدارک هويتی

کنترل ثبت نام الکترونیکی و حضوری دانشجو توسط اداره آموزش و انجام  .2

 پذيرش نهايی دانشجو

 انتخاب واحد توسط رئیس اداره آموزش .3

 دريافت نامه تائیديه تحصیلی مقطع قبلی ارسال به دانشگاه مقطع قبلی .4

 دريافت نامه معافیت تحصیلی )برای دانشجوی مذکر مشمول( .5
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:سایت ها و سامانه ها  

aras.ut.ac.ir      .1 

ems.ut.ac.ir      .2 

mail.ut.ac.ir      .3 

library.ut.ac.ir  .4 

Sd.ut.ac.ir       .5 

ithelp.ut.ac.ir  .6 

7  .elearn.ut.ac.ir    

 و خلاصه کاربردهای آن مورد نياز دانشجویانسامانه های و سایت ها معرفي 

 به پذیرفته شدگانی اطلاق می شود که ثبت نام غیرحضوری و حضوری خود را تکمیل نموده و مشغول به تحصیل شده اند.( :)دانشجو 

 ...  و مشاهده اخبار و اطلاعیه های آموزشی، پژوهشی، دانشجويی .1

 دانلود فرم های آموزشی و پژوهشی مورد نیاز .2

 دريافت راهنماهای مختلف )ثبت نام، ترمیم، ارزشیابی و ...( .3

 ورود به سايت ها و سامانه های مورد نیاز دانشجو  .4

 

  aras.ut.ac.ir   سایت پردیس بین المللی ارس 

 

 انجام انتخاب واحد، حذف و اضافه و پرداخت شهريهورود به سامانه بهستان و  .1

 تمديد سنوات ن،شیابی استادازدرخواست گواهی و معرفی نامه های مختلف،ار .2

 ، کارنامه انگلیسیدرخواست مرخصی، انصراف، تعويض کارت دانشجويی .3

  د نظر، درخواست تصويب موضوع و دفاعمشاهده نمرات، درخواست تجدي .4

 درخواست فارغ التحصیلی، درخواست گواهی موقت و دانشنامه .5

  ems.ut.ac.irسامانه جامع آموزش   سایت  

 

 يمیل دانشگاه تهرانا راهنمای نحوه ايجاد .1

 ..و. Yahoo،gmailبرای دريافت و ارسال پیام به ايمیل های ابلیت استفاده ق .2

پس از ساخت ايمیل دانشگاه تهران، جهت ورود به سامانه آموزش و ساير : نکته

 ايمیل استفاده نمائید. Passwordو  Usernameسامانه های دانشگاه بايد از 

  mail.ut.ac.ir      هران ایمیل دانشگاه ت 

 

 مشاهده اخبار و اطلاعیه های مربوط به کتابخانه دانشگاه .1

 علمی اطلاعاتمنابع و پايگاههای دسترسی به عضويت و  .2

 های دانشگاه تهرانايان نامهجستجو در پ .3

 جستجوی کتاب و درخواست منابع علمی .4

  library.ut.ac.irکتابخانه دیجیتال دانشگاه تهران   سایت  

 

 دانشگاه و فضای مجازی عاتوری اطلاارکز فنمارتباط با کارشناسان  .1

و هر يک از یل ايم، مانه آموزشسادر قسمت های مختلف بروز خطا درصورت  .2

می توان از طريق اين سامانه مشکلات را از طريق امانه های دانشگاه تهران س

 کارشناسان انفورماتیک رفع نمود.

  Sd.ut.ac.ir انی خدمات فناوری اطلاعاتسامانه پشتیب 

 

 دانشگاهساير سامانه های و  سامانه آموزشراهنماهای مربوط به نحوه استفاده از  .1

 و ... نحوه ايجاد ايمیل، طريقه وصل شدن به اينترنت دانشگاه .2

 بیرون از دانشگاهدانشگاه تهران جهت استفاده از منابع و سامانه ها در  VPNايجاد  .3

  ithelp.ut.ac.ir      راهنمای خدمات فناوری اطلاعات دانشگاه  
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سامانه يادگیری الکترونیکی برای برگزاری کلاسها به صورت  .1

مجازی مورد استفاده قرار می گیرد و راهنمای کامل آن در سايت 

elearn.ut.ac.ir .موجود است 

  elearn.ut.ac.ir           سامانه یادگیری الکترونیکی  
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http://library.ut.ac.ir/scientific-databases
http://thesis.ut.ac.ir/fa
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 در طول ترم دانشجویان پرکاربردو امور جاری خلاصه 

)اموری که دانشجو در هر نیمسال یا در طول دوره تحصیل با آن سر و کار دارد و می بایست در موعد مقررطبق زمان های اعلام شده در  

 (  انجام شود.( academics.ut.ac.irقابل دانلود از سایت معاونت آموزشی دانشگاه ) آموزشی تقویم 

:عناوین  

 انتخاب واحد .1

 ترمیم .2

 استادان ارزشیابی .3

 درخواست ها .4

 کنترل نهایی و امتحانات .5

 تمدید سنوات .6

 

 های ترم قبل و ترم جاریتسويه حساب بدهی  .1

 بارگزاری شده در سايت پرديس )برنامه درسی( PDFکدهای درسی از فايل دريافت  .2

فرم ثبت نام لینک ورود به  –ثبت نام اصلی  –ثبت نام  ش، مسیر:ورود به سامانه آموز .3

 اعمال تغییرات -انتخاب دروس مورد نظر طبق کدهای درسی اعلام شده  –

      ems.ut.ac.irانتخاب واحد )ثبت نام(               

 

 ترم قبل و ترم جاریهای تسويه حساب بدهی  .1

 شده در سايت پرديسبارگزاری  )برنامه درسی( PDFکدهای درسی از فايل ريافت د .2

 –لینک ورود به فرم ثبت نام  –ترمیم  – ثبت نام ش، مسیر:ورود به سامانه آموز .3

 تغییرات اعمال-انتخاب دروس مورد نظر طبق کدهای درسی اعلام شده 

  ems.ut.ac.ir                       ترمیم )حذف و اضافه( 

 

 .در تقويم آموزشی دانشگاه فعال می شوددر بازه زمانی اعلام شده ارزشیابی استادان  .1

 ارزشیابی استادان –ورود به سامانه آموزش، مسیر: ارزشیابی  .2

پايان نمرات  مشاهدهامکان ارزشیابی استادان نکند درصورتی که دانشجويی اقدام به  .3

 نخواهد داشت.را انتخاب واحد ترم بعدی ترم و 

 ems.ut.ac.ir                           ارزشیابی استادان  

 

)شامل:   درخواست جديد – درخواست بررسی مسائل آموزشی دانشجو – کارپوشه .1

 (، انواع گواهی ها و...درخواست انصراف، مرخصی، تمديد سنوات

 درخواست گواهی اشتغال به تحصیل – کارپوشه .2

 ems.ut.ac.ir            درخواست گواهی، انصراف، مرخصی و ..

ems.ut.ac.ir

 

تمديد  -درخواست جديد  – درخواست بررسی مسائل آموزشی دانشجو – درخواست .1

 (  6و  5ترم بارگزاری فرم امضا شده توسط مدير گروه و استاد راهنما ) -سنوات

 درخواست تصويب موضوع پايان نامه – کارپوشه .2

 درخواست دفاع – کارپوشه .3

 

         aras.ut.ac.ir  برنامه امتحانات               کنترل نهایی و 

دانشجويان موظف هستند در موعد مقرر دروس اخذ شده خود را در سامانه آموزش  .1

براساس برنامه امتحانی ارائه شده در سايت پرديس کنترل نمايند و درصورت وجود 

 مغايرت به اداره آموزش مراجعه نمايند.

برای امتحانات در بازه زمانی اعلام شده دانشجويان موظف هستند براساس شیوه نامه ارائه شده  .2

 در سايت پرديس ضمن تهیه کارت ورود به جلسه اقدامات لازم را انجام دهند. 

  ems.ut.ac.ir      دفاع      -تصویب موضوع – تمدید سنوات 
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  29واحد و فناوری اطلاعات در برخی از گرايش ها  28مانند روانشناسی بالینی واحد با پايان نامه می باشد. در برخی از رشته ها  32تعداد واحدهای درسی دوره کارشناسی ارشد 

 واحد می باشد.

   پايان نامه است.احتساب واحد واحد با  48شته مديريت کسب و کار در رتعداد واحدهای درسی 

 نیمسال( می باشد. 3سال ) 1.5رشد حداقل مدت مجاز تحصیل در دوره کارشناسی ا 

  واحد می باشد. 14و حداکثر  8تعداد واحد قابل اخذ در هر نیمسال حداقل 

  واحد به تشخیص گروه آموزشی و از میان دروس کارشناسی می باشد. 12تعداد واحد های جبرانی در دوره کارشناسی ارشد حداکثر 

  می باشد. 20 از 12حداقل نمره قبولی در دوره کارشناسی ارشد 

 است. مشروطباشد دانشجو در آن نیمسال  14نمرات دانشجو در يک نیمسال کمتر از  اگر میانگین 

 .در صورتی که دانشجو دو نیمسال مشروط شود محروم از تحصیل خواهد شد 

  ثبت خواهد شد. 0.5جلسه غیبت داشته باشد نمره  16جلسه از  3درصورتی که دانشجو در درسی بیش از و  0.25نمره درسی که در آن تقلب محرز شده باشد 

 .دانشجوی کارشناسی ارشد موظف است در نیمسال دوم موضوع پايان نامه خود را با کمک استاد راهنما مشخص و در سامانه آموزش ثبت نمايد 

  نیمسال(، کسب حد نصاب مربطو به  6)سپری شدن حداقل سه و حداکثر  با رعايت شرايط مربوط به سنوات تحصیلیموضوع پايان نامه و ماه پس از تصويب  6دانشجو می تواند

 مصوب وزارت علوم و ... اقدام به دفاع از پايان نامه نمايد. ، قبولی در تمام دروس00:14معدل کل حداقل 

 محروم از تحصیل به علت عدم مراجعه"و وضعیت دانشجو به حالت  عدم ثبت نام )انتخاب واحد( به موعد در هر نیمسال به منزله انصراف از تحصیل دانشجو از دوره آموزشی بوده" 

 تغییر خواهد يافت.

 انشجو نتواند نمرات مربوط به آن در هر نیمسال بازه ای برای ارزشیابی استادان آن نیمسال در نظر گرفته می شود که درصورت عدم شرکت در ارزشیابی استادان موجب می شود د

 آموزش مشاهده نمايد. همچنین امکان انتخاب واحد نیمسال بعدی نیز در سامانه آموزش برای دانشجو میسر نخواهد شد.نیمسال را در سامانه 

 انشگاه اقدام به اخذ دروس در صورت عدم به حد نصاب رسیدن معدل کل، دانشجو بايد در اسرع وقت درخواست ترمیم معدل کند تا پس از صدور مجوز از کمسیون موارد خاص د

 ازاد نمايد.م

 

 

 (ارشد)مقطع کارشناسي پرکاربرد قوانين آموزشي خلاصه ای از 
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 (ارشدکارشناسي )  مراحل مختلف تحصيليجدول زمانبندی 
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، در باشددر جلسات کلاس درس به طور مرتب شرکت نموده و غیبت بیش از حد نصاب نداشته ارائه مدارک پزشکی در صورتی امکان پذير است که دانشجو . 1

 .قابل طرح در کمیسیون پزشکی نیستغیر اين صورت مدارک پزشکی ارائه شده 

گواهی و مدارک پزشکی وی برای حذف درس/دروس يا استفاده از  ،جلسه غیبت کند ۱6از به سبب بیماری مزمن و مدت دار بیش از سه جلسه اگر دانشجو  . 2

 .در آن نیمسال در کمیسیون پزشکی بررسی خواهد شدمرخصی تحصیلی 

حداکثر تا دو هفته پس از امتحان یا بعد از پایان زمان از طريق سامانه و ارائه مدارک پزشکی به اداره آموزش دانشکده /پرديس  مهلت ارائه درخواست دانشجو. 3

مدارک پزشکی را بر اساس مقررات کنترل و با اصل مدارک مطابقت داده و  همه واحدها بايد پس از درخواست دانشجو ت.ی تاپایان دوره استراحت پزشکی اسبستر

 .بلافاصله از طريق سامانه به کمیسیون پزشکی دانشگاه ارسال کنند

 .تاریخ بیماری با تاریخ امتحان مطابقت داشته باشداز سوی دانشجو برای امتحانات پايان نیمسال تحصیلی در صورتی بررسی می شود که مدارک پزشکی ارائه شده . 4

 .جو در امتحان پایان نیمسال تحصیلی یک درس شرکت کند ارائه هرگونه مدارک پزشکی برای آن درس قابل طرح در کمیسیون پزشکی نیستاگر دانش . 5

اگر دانشجو مدارک جديد ارائه کند پس از ارسال از طريق دانشکده يا پرديس  تجدید نظر در رای کمیسیون پزشکی امکان پذیر نیستبرای  درخواست دانشجو . 6

 موضوع توسط کمیسیون پزشکی قابل بررسی خواهد بود.

 .مدارک پزشکی ارائه شده پس از پايان سنوات مجاز تحصیلی قابل بررسی در کمیسیون پزشکی نیست. 7

  

 

 

و پس از آن  ۱۳۹۸-۹۹سال تحصیلی شورای آموزشی دانشگاه به تصویب رسید و برای دانشجویان ورودی  ۱۳۹۸ ۱۱/۴این شیوه نامه در هفت بند در جلسه مورخ 

 های مغایر با آن لغو و بلا اثر اعلام می شود.ها و دستورالعمللازم الاجرا است و شیوه نامه

 دانشجویانمدارک پزشکيشيوه نامه بررسي 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

 

 

 

 روز ۴5نمرات مقاطع تحصیلات تکمیلی را حداکثر تا و  روز ۱۰نمرات دانشجویان مقطع کارشناسی را حداکثر تا پرديس بايد  /اداره آموزش دانشکده. 1

 .اشتباهات احتمالی در سامانه جامع آموزش ثبت نهايی کند پس از برگزاری آخرين امتحان در هر نیمسال و پس از رسیدگی به اعتراضات دانشجويان و رفع

 

  باید فرم تغییر نمره را تکمیلدر ثبت نمره تغییری در نمره ایجاد شود استاد آن درس  به سبب اشتباه استاداگر پس از ثبت نهایی نمرات نیاز باشد  . 2

 .و تحویل اداره آموزش دهد

 

 و پس از سپری  نمره است حداکثر یک ماه پس از ثبتو تکمیل کاربرگ تغییر نمره از سوی استاد  غییر نمرهمهلت ارائه درخواست دانشجو برای ت. 3

 .شدن اين مهلت ارائه کاربرگ تغییر نمره از سوی استاد پذيرفتنی نیست

 

 

 

و پس از آن لازم  ۱۳۹۸-۹۹سال تحصیلی شورای آموزشی دانشگاه به تصویب رسید و برای دانشجویان ورودی  ۱۳۹۸/ ۱۱/۴این شیوه نامه در سه بند در جلسه مورخ 

 .شودهای مغایر با آن لغو و بلاثر اعلام میالعملها و دستورالاجرا است و شیوه نامه

 امتحانات تغيير نمرهشيوه نامه 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

 

 

  با  برای یک درس در هر نیمسال تحصیلی و پیش از شروع امتحاناتصرفاً  کارشناسی ارشدحذف اضطراری در مقاطع کارشناسی و

 :پذیر استاحراز شرایط زیر امکان

 

 .(جلسه ۱6سه از عدم غیبت بیش از حد نصاب )سه جل. ۱

 .رعایت حد نصاب واحد در آن نیمسال . 2

 .تایید استاد درس و معاون آموزشی واحد . ۳

 .ارائه درس حذف شده حداکثر تا نیم سال چهارم تحصیل برای دانشجویان کارشناسی ارشد . ۴

 .حذف اضطراری درس نباید منجر به درخواست سنوات اضافی گردد . 5

به ادامه تحصیل در یک نیمسال نباشد درخواست حذف همه دروس انتخابی در آن نیمسال با موافقت شورای آموزشی دانشکده یا اگر دانشجو قادر . 6

 .پردیس در کمیسیون موارد خاص دانشگاه بررسی خواهد شد

 

و پس از آن  ۱۳۹۸-۹۹شورای آموزشی دانشگاه به تصویب رسید و برای دانشجویان ورودی سال تحصیلی  ۱۳۹۸/ ۱۱/۴مورخ نامه در شش بند در جلسه این شیوه

 .شودهای مغایر با آن لغو و بلاثر اعلام میها و دستورالعمللازم الاجرا است و شیوه نامه

 

 درسحذف اضطراری شيوه نامه 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 
 

  ًهای مربوطه قابل بررسی استدانشجو بر اساس آيین نامه در سنوات مجاز تحصیلیدرخواست مرخصی تحصیلی با احتساب و بدون احتساب در سنوات صرفا. 

 ساب در سنواتالف( شرایط استفاده از مرخصی تحصیلی با احت

ترای پیوسته و در مقطع دک یک نیمسالدر مقطع کارشناسی ارشد  ،در مقاطع کارشناسی و دکترای عمومی پزشکی دو نیم سال حداکثر مدت استفاده از مرخصی تحصیلی. 1

 .نیمسال است سهبیوتکنولوژی 

 کند.، در سامانه جامع دانشگاه ثبت پیش از شروع نیم سال تحصیلیدانشجو بايد درخواست مرخصی تحصیلی را . 2

 .معاون آموزشی دانشکده پرديس قابل بررسی است و با تايید حداکثر تا پایان زمان حذف و اضافه آن نیمسالدرخواست مرخصی تحصیلی دانشجو در موارد پیش بینی نشده . 3

 ب( شرایط استفاده از مرخصی تحصیلی بدون احتساب در سنوات

)يک نیم ساعت قبل از زايمان و چهار نیم  نیم سال 5حداکثر تا برای بارداری، زایمان، شیردهی و حضانت از فرزند حداکثر مرخصی تحصیلی در کلیه مقاطع تحصیلی . 1

 .سال پس از زايمان( است

حداکثر مقام نظارتخانه ذيربط، دانشجو يا همسر يا والدين وی با ارائه حکم ماموريت با امضای بالاترين  به دلیل ماموریت خارج از کشورمرخصی تحصیلی بدون احتساب در سنوات  .2

 .پذير استبا تايید کمیسیون بررسی موارد خاص دانشگاه، امکان سال ۳به مدت 

و باشد )بیماری، عدم ارائه واحد درسی، حج تمتع و...( با تايید شورای آموزشی پرديس دانشکده  در مواردی که خارج از اراده دانشجومرخصی تحصیلی بدون احتساب در سنوات  .3

 .ارسال مستندات در کمیسیون بررسی موارد خاص دانشگاه قابل بررسی است

 .شوددرخواست مرخصی تحصیلی دانشجويان شاهد و ايثارگر و جانباز تحت درمان، مطابق مقررات بررسی می. 4

 و پس از ۱۳۹۸-۹۹سال تحصیلی شورای آموزشی دانشگاه به تصویب رسید و برای دانشجویان ورودی  ۱۳۹۸/ ۱۱/۴مورخ این شیوه نامه در دو بند الف و ب در جلسه 

 .شودهای مغایر با آن لغو و بلاثر اعلام میها و دستورالعملآن لازم الاجرا است و شیوه نامه

 توسط دانشجودرخواست مرخصي تحصيلي شيوه نامه 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

 

 

  گردددفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد با رعایت مقررات و با حضور هیئت داوران به شرح زیر برگزار میجلسه. 

 ترکیب هیئت داوران

روه يا گ اور است که از سوی شورای آموزشیدتادان راهنما و مشاور با رتبه حداقل استاد ياری و دو عضو هیئت علمی به عنوان سستاد/اایئت داوران متشکل از ه 

 .شودانشکده تعیین مید

 .ای برگزيده شودتواند از میان متخصصان حرفهکی از داوران میي 

 .داردماينده تحصیلات تکمیلی بدون حق رای در جلسه دفاع حضور خواهد داشت اما اگر نماينده تحصیلات تکمیلی نقش داور نیز داشته باشد حق رای ن 

  نامهضوابط و مقررات برگزاری جلسه دفاعیه پایان 

 .يابد حضور همه داوران در جلسه دفاعیه الزامی استبا حضور استاد راهنما، و استاد مشاور به شرطی که پايان نامه مشاور داشته باشد رسمیت می  لسه دفاعج. 1 

 .يابدلسه با حضور حداقل سه نفر از اعضای هیئت داوران رسمیت میج. 2 

 .ربوط به عنوان داور داخلی بلا مانع استمنتخاب استاد بازنشسته گروه آموزشی ا . 3 

ای مرتبط و با ارائه دلايل توجیهی استاد راهنمای اول و سال فعالیت حرفه 5ای به عنوان استاد راهنمای دوم به شرط داشتن حداقل نتخاب متخصص حرفها. 4 

 .است  موافقت شورای آموزشی دانشکده يا پرديس بلامانع

 .بنابر دلیلی موجه نتواند در جلسه دفاع حضور يابد بايد موضوع را کتباً به اطلاع و تايید معاون آموزشی واحد برساند مگر استاد راهنمای دوا . 5 

 .ماه بعد از تاريخ تصويب در شورای گروه يا دانشکده است 6دت زمان لازم برای جلسه دفاع از پايان نامه در صورت احراز ساير شرايط دفاع حداقل م. 6 

 .شوددفاع در روزهای کاری و با اطلاع رسانی قبلی برگزار می لسهج .7 

 .داره و نظارت بر حسن اجرای جلسه با رعايت ضوابط و مقررات بر عهده نماينده تحصیلات تکمیلی استا .8 

 

و پس از آن لازم الاجرا  ۱۳۹۸-۹۹سال تحصیلی شورای آموزشی دانشگاه به تصویب رسید و برای دانشجویان ورودی   ۱۳۹۸/ ۱۱/۴مورخ این شیوه نامه در جلسه 

 .شودهای مغایر با آن لغو و بلاثر اعلام میها و دستورالعملاست و شیوه نامه

ناپيوستهکارشناسي ارشد برگزاری جلسه دفاعيه پایان نامه  مقررات شيوه نامه  

 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 
 

واحد که  ( می باشدمديريت کسب و کار و مهندسی فن آوری اطلاعات متفاوت است از رشته ها ازجمله روانشناسی بالینی،در برخی واحد ) 32تعداد واحدهای درسی دوره کارشناسی ارشد  .1

کند تا پس  اسرع وقت درخواست ترمیم معدلدر صورت عدم به حد نصاب رسیدن معدل کل، دانشجو بايد در و  پاس شود ( 0014.با حداقل معدل )  3می بايست تا پايان ترم  تئوری های 

 از صدور مجوز از کمسیون موارد خاص اقدام به اخذ دروس مازاد نمايد.

ماهه(  6)با رعايت فاصله زمانی ، موضوع پايان نامه را ثبت و همچنین پروپوزال خود را ارائه 2تا پايان ترم نیمسال است و دانشجو می بايست   6و حداکثر  3حداقل  کارشناسی ارشدطول دوره  .2

 خود دفاع کند. پايان نامهاز  6نهايتا تا پايان ترم 

 

مانه آموزش توسط دانشجو در موعد مقرر )سنوات مجاز(، می بايست فرم تمديد سنوات را که به تائید استاد راهنما و مدير گروه رسیده است، از طريق سا پايان نامه درصورت عدم انجام دفاع از  .3

 بارگزاری و جهت بررسی )و اعلام نظر کمسیون موارد خاص پرديس( ارسال کند.درخواست جدید  – درخواست بررسی مسائل آموزشی دانشجو  - کارپوشهمسیر: 

  درصورت احراز شرایط بالا اقدامات لازم برای برگزاری جلسه دفاع به قرار زیر خواهد بود: .4

، 14کلات آموزشی )داشتن ثبت نام، پاس شدن همه دروس تئوری در موعد مقرر، داشتن حداقل معدل کل نداشتن مش. 2 عدم بدهی و تسويه حساب کامل . 1

 در موعد مقرر(  ثبت موضوع پايان نامه  دفاع در سنوات مجاز،

 ر گروهو ارسال آن به کارشناس پژوهش به منظور دريافت تأيید امور مالی، اداره آموزش و معرفی داوران توسط مديمجوز دفاع از پايان نامه کارشناسی ارشد  دانلود و تکمیل فرم .5

 درخواست دفاع –درخواستها  –: کارپوشه از مسیر)در بازه زمانی مشخص شده(  در سامانه بهستان پايان نامه و بارگذاری مدارک لازمثبت درخواست دفاع از  .6

به کارشناس پژوهش به منظور انجام امور داوری و هماهنگی محل، روز و ساعت جلسه دفاع با کمیته دفاع  KB510ارسال يک نسخه از رساله با حجم حداکثر  .7

 توسط دانشجو پس از اخذ نظر نهايی استادان داور

 برای کمیته دفاع و برگزاری جلسه دفاعبراساس فرم هماهنگی جلسه دفاع دانشجو اداره آموزش  ینامه جلسه دفاع توسط کارشناس پژوهشصدور دعوت  .8

 توسط کارشناس پژوهش اداره آموزش به دانشجو پس از اتمام جلسه دفاع پايان نامه کارشناسی ارشدتحويل کاربرگ اعلام اصلاحات  .9

 و بارگذاری آن در فايل مربوط به صحافی رسالهامه اصالت اثر فرم تعهدن و امضا تکمیل .10

 ، چاپ مقاله و استعلام تسويه حساب قطعیشجو پس از دريافت تأيید اصلاحات پايان نامهدان از سامانه بهستان توسطنسخه گواهی دفاع  يک دريافت .11

و اخذ تأيید کارشناس پژوهش به منظور صحافی و همچنین تأيید نسخه صحافی  المللی ارس توسط دانشجومطابق با دستورالعمل پرديس بین پايان نامهتنظیم  .12

 شده توسط کارشناس پژوهش

 التحصیلیارسال پرونده دانشجو به کارشناس فارغ التحصیلی اداره آموزش به منظور انجام امور فارغ .13

 و نهايتا انجام امور دانش آموختگی ايان نامهپبه کتابخانه پرديس، تکمیل فرم رسید تحويل  CDتحويل نسخه صحافی شده به همراه  .14

 جهت دفاع از پایان نامه کارشناسي ارشدمورد نياز دانشجویان مقطع اقدامات و اطلاعات 

 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 (فارغ التحصيليفرآیند دانش آموختگي )خلاصه 

پس از برگزاری جلسه دفاع دانشجو سه ماه فرصت دارد تا اصلاحات مورد نظر هیئت داوران را به استاد راهنما تحویل  

 توجه داشته باشید که تاخیر در فرآیند دانش آموختگی مشمول پرداخت جریمه مصوب خواهد شد.دهد، 

:عناوین  

 تحویل اصلاحات  .۱

 درخواست تسویه  .2

 ابطال کارت دانشجویی .۳

 انجام تسویه حسابها .۴

 تقاضای مدرک تحصیلی .5

 

 

 تحويل اصلاحات مد نظر داوران به استاد راهنما و اخذ تائیديه استاد راهنما .1

 تحويل تائیديه استاد راهنما به کارشناس پژوهش پرديس .2

 دريافت گواهی دفاع از کارشناس پژوهشی پرديس .3

 انجام امور مربوط به صحافی رساله با راهنمايی کارشناس پژوهش .4

 دانشجو به اداره آموزش قالهفرم تايید مپیگیری ارسال  .5

  به کارشناس پژوهش پردیس فرآیند تحویل اصلاحات رساله 

 ثبت نمره رساله در سامانه آموزش توسط معاون علمی پرديس .1 

درخواست تسويه حساب توسط دانشجو در سامانه آموزش از مسیر:  .2

درخواست  –درخواست فارغ التحصیلی)تسويه حساب(  – کارپوشه

توجه نمايید که انتخاب نوع درخواست و ثبت آدرس پستی ) – جدید

 انشنامه به اين آدرس ارسال خواهد شد.(گواهی موقت/د

بر روی دکمه ايجاد کلیک کنید و درلینک ايجاد شده مدارک خواسته  .3

شده را بارگزاری و تايید نمايید تا درخواست به کارشناس اداره آموزش 

 ارسال شود.

 ems.ut.ac.ir ثبت نمره رساله و درخواست تسویه حساب در سامانه

ems.ut.ac.ir

 

می  "مشاهده گزارش"پس از ارسال درخواست به کارشناس آموزش در قسمت  .1

توانید توضیحات کارشناس پرديس/اداره کل آموزش را ببینید و درصورتی که 

ن را برطرف کرده و مجددا درخواست را تائید و ايرادی بر درخواست وارد بود آ

 ارسال کنید.

با شروع عملیات تسويه حساب پیامکی مبنی بر  ابطال کارت دانشجويی پس از .2

ب در قسمت های مختلف پرديس به دانشجو ارسال می شود )مراحل تسويه حسا

 ابل روئیت است.(ق  525گزارش 

 يه حسابها به ترتیب نیست و می تواند به طور همزمان انجام شود.مراحل تسو نکته:

تقاضای  – کارپوشهجهت دريافت گواهی موقت/دانشنامه و ريزنمرات از مسیر:  .1

ثبت  –انتخاب نوع درخواست  – درخواست جدید –دريافت مدرک تحصیلی 

 کلیک بر روی دکمه ايجاد –آدرس پستی 

 در لینک ايجاد شده: واريز هزينه دانشنامه/گواهی موقت تائید و ارسال .2

 مشاهده فرآيند درخواست از طريق دکمه مشاهده گردش کار .3

رک مورد نظر پس از تائید کارشناس درصورتی که مشکلی در درخواست نباشد، مد .4

اداره کل و انجام اقدامات لازم به آدرس پستی ثبت شده توسط دانشجو ارسال 

 خواهد شد.

  ems.ut.ac.ir درخواست گواهی موقت یا دانشنامه                 

 

 ابطال کارت دانشجویی

 

1 

4 3 

2 

فرآیند دانش آموختگی باید با نهایت دقت انجام شود 

.شددر غیر این صورت این پروسه زمان بر خواهد.   



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 
▼ 

 

 دانشجو در سامانه جامع یلیتحص تیبودن وضع رفعالیبه اداره کل آموزش در صورت غدر سامانه بهستان  ایاح درخواسترسال ا
 

عال سازی آنها نیاز به ارسال درخواست احیا توسط اکثرا دانشجويان دفاع کرده پرديس به علت عدم مراجعه طولانی مدت برای انجام امور دانش آموختگی خود به فايل راکد منتقل می شوند که ف توضیح:

)صدور مهلت يک روزه که در صورت عدم  دريافت پاسخ از اداره کل در خصوص فعال سازی دانشجويانو  ثبت درخواست احیا وارسال به اداره کلدانشجو، صورتجلسه شورای آموزشی، مستندات دانشجو، 

 کرار خواهد شد(.اقدام به موقع دانشجو و ارسال درخواست تسويه حساب در سامانه، مجددا به فايل راکد منتقل شده و پروسه مربوط به احیای دانشجو مجددا ت

 نشجو دارد.توسط دا کارپوشهسويه حساب از طريق بستگی به ارسال درخواست احیا توسط دانشجو و اقدام اداره کل در خصوص انتقال دانشجو از فايل راکد به فعال و ارسال به موقع درخواست ت :زمان مورد نیاز

▼ 

 پژوهشی( کارشناسدریافت  گواهی دفاع از  و ثبت نمره پایان نامه در سامانه جامع آموزش در صورت فعال بودن وضعیت دانشجو در سیستم
 

 شروع اين مرحله نیازمند اتمام فرآيند درخواست دفاع در سامانه بهستان و در نهايت ثبت نمره در سامانه می باشد. :توضیح

▼ 

 نشجو به کتابخانه پردیسصحافی شده به همراه سی دی توسط داتحویل پایان نامه 
 

 پايان نامه و سی دی آن مطابق دستورالعمل تدوين شده باشد.صحافی  توجه نمايید که می بايست :توضیح

توسط همکار کتابخانه در  اله ايشانبستگی به مراجعه به موقع دانشجو، آماده بودن  نسخه صحافی شده پايان نامه و سی دی طبق فرمت ارائه شده پرديس و ثبت پايان نامه يا رس :زمان مورد نیاز

 سیستم و صدور کد شش رقمی به دانشجو دارد.

▼ 

 راهنما توسط دانشجو به اداره آموزش اداناستنامه با امضا  انیپا لیکمد و فرم تحو دینامه، کل انیپا ید یس ،ییکارت دانشجو لیتحو
 

 طه در پرديس، توسط اداره آموزش انجام می شود.تحويل و دريافت کلید کمد از دانشجو مربوط به امور دانشجويی می باشد که جهت تسريع کار و عدم حضور کارشناس مربو توضیح:

داکثر سه ماه پس از دفاع لازم به ذکر است که دانش آموخته محترم حمدارک ذکر شده توسط دانشجو دارد، بستگی به ارائه به موقع کارت دانشجويی )در صورت عدم مفقودی( و ديگر زمان مورد نیاز:

 می بايست اقدام به شروع فرآيند دانش آموختگی نمايد.

 )کارشناسي ارشد(مدرک تحصيلي تا دریافت دانش آموختگي مربوط به فرآیند  مراحل

 
 ، تحویل کارت دانشجویي ارسال درخواست احيا، ثبت نمره پایان نامه: 1مرحله



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

▼ 

 یی جهت ثبت تسویه حساب سیستمی با پردیسابطال کارت دانشجو
 

  رفاهی و دانشجويیامور ، امور مالی، کتابخانه مرکزی دانشگاه، کتابخانه پرديس، سايت ،اداره آموزشور ثبت تسويه حساب سیستمی ابطال کارت دانشجويی به منظ تحويل و :۱توضیح

و واريز هزينه صدور کارت از  رکو ديگر مدا در دفترخانه اسناد رسمیدر صورت مفقود شدن کارت دانشجويی، دانشجو بايد درخواست صدور کارت المثنی را پس از بارگذاری فرم تائید شده  :2توضیح

 طريق پیشخوان خدمت ثبت و ارسال نمايد. که جهت تائید و دريافت پاسخ به اداره کل ارسال می گردد. 

 د.بستگی به تحويل به موقع کارت دانشجويی و يا ارسال به موقع درخواست صدور کارت المثنی در صورت مفقودی کارت دانشجويی توسط دانشجو دار :زمان مورد نیاز

▼ 

 (525حساب سیستمی کتابخانه پردیس )گزارش  تسویه
 

 دستورالعمل می باشد.لازمه تسويه حساب سیستمی کتابخانه؛ ابطال کارت دانشجويی، تحويل نسخه صحافی شده و تائید شده پايان نامه يا رساله و سی دی مطابق با  توضیح:

 بستگی به اقدام به موقع دانشجو و تحويل بدون نقص نسخه صحافی و سی دی پايان نامه يا رساله دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 (525تسویه حساب سیستمی حسابداری پردیس )گزارش 
 

 لازمه ثبت تسويه حساب سیستمی دانشجو؛ ابطال کارت دانشجويی، عدم بدهی شهريه و عدم وجود پرداخت تائید نشده در سامانه جامع می باشد. توضیح:

 به وضعیت نهايی ثبت شده دانشجو در سامانه جامع آموزش و پرداخت شهريه در صورت لزوم بستگی دارد. نیاز:زمان مورد 

▼ 

 (525تسویه حساب سیستمی امور دانشجویی پردیس )گزارش 
 

 وبا توجه به دريافت يا عدم دريافت وام توسط دانشج 525ثبت تسويه حساب سیستمی آيتم مربوط به امور دانشجويی توسط کارشناس مربوطه در گزارش  توضیح:

 فارغ التحصيلي ثبت درخواست های سيستمي و  تسویه حسابدانشجویي، ابطال کارت فرآیند : 2مرحله



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

▼ 

 (525تسویه حساب سیستمی کتابخانه مرکزی دانشگاه تهران )گزارش 
 

پايان نامه يا رساله مطابق با دستورالعمل را به همراه شماره رکورد  فايل مربوط بهانشجو بايد برای ثبت تسويه حساب سیستمی کتابخانه مرکزی؛ بايستی علاوه بر ابطال کارت دانشجويی، د توضیح:

 نمايد. ارسال )ايمیل(شش رقمی صادره از کتابخانه پرديس به کتابخانه مرکزی دانشگاه 

به رساله ٫د شش رقمی صادره به همراه فايل مربوط به پايان نامهبه موقع پايان نامه يا رساله صحافی شده و سی دی مورد تائید به کتابخانه پرديس و دريافت شماره رکور ارسال زمان مورد نیاز:

 کتابخانه مرکزی توسط دانشجو بستگی دارد.

▼ 

 و ارسال آن از طریق کارپوشه به کارشناس فارغ التحصیلان توسط دانش آموخته ثبت درخواست فارغ التحصیلی و تسویه حساب در سامانه بهستان

 

 انجام اين مرحله نیازمند ثبت تائیديه تحصیلی مقاطع قبلی و نمره پايان نامه/رساله دانش آموخته در سامانه بهستان می باشد. توضیح:

ی تکمیل نشده باشد، درخواست تسويه دفاع دانشجو به دلیل عدم ارائه اصلاحات، عدم ارائه مستندات چاپ مقاله و عدم تائید استاد راهنما واصل نشده و يا هر يک از مراحل قبلدر صورتی که پرونده 

 عودت داده می شود.حساب در سامانه جامع آموزش به منظور تکمیل نواقص و ارائه مستندات مربوطه به دانشجو 

 بستگی به اقدام به موقع دانشجو جهت رفع نواقص پرونده و ارائه مستندات ذکر شده و ارسال مجدد درخواست به اداره آموزش دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 بررسی پرونده فیزیکی و الکترونیکی و اعلام نواقص پرونده به دانشجو
 

ضعفان، مربیگری، تبنیاد شهید، بنیاد مسورسیه، بررسی مدارک موجود در پرونده فیزيکی و الکترونیکی مانند مدارک هويتی، تحصیلی، تائیديه تحصیلی، معافیت تحصیلی، نامه های مربوط به ب توضیح:

 ... شماره تماس، موافقت محل کار )برای کارمندان دولت( وی، آدرس،پرونده دفاع، صورتجلسه های شورای آموزشی و کمسیون موارد خاص، کمسیون پزشکی، حذف دروس، مستندات معادل ساز

 بستگی به کامل بودن مدارک ذکر شده در پرونده الکترونیکی و فیزيکی دانشجو دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 
 

 

▼ 

 دانشجو از نظر تطبیق دروس گذرانده، عنوان رشته قبلی، تاريخ فارغ التحصیلی مقطع قبلی، تعداد واحد اخذ شده و تعداد واحد گذرانده 2101بررسی کارنامه  توضیح:

▼ 

 سامانه جامع آموزشدانشجو در  ی و هویتیاطلاعات اصلو اصلاح  یبررس
 

بل معاونت علمی ارسال می اطلاعات هويتی ثبت شده در سیستم با اطلاعات شناسنامه ای دانشجو، به دلیل عدم دسترسی به ويرايش اطلاعات هويتی، نامه اصلاح به کارتادر صورت مغايرت  توضیح:

 گردد. 

 بستگی به مغايرت اطلاعات دانشجو با اطلاعات ثبت شده در سیستم و مدت زمان اصلاح آن دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 بررسی و اصلاح اطلاعات تحصیلی:

 و ...آزمون جامع، عنوان پایان نامه شده، تائیدیه تحصیلی مقطع قبلی، تاریخ تصویب موضوع، آزمون زبان، سوابق تحصیلی ثبت  

 

در بررسی اطلاعات تحصیلی دانشجو، بايستی اطلاعات ذکر شده به دقت بررسی و با بخشنامه های آموزشی مطابقت داده شوند. و در  آموزش با توجه به حساسیت بالای کارشناسان اداره کل :۱توضیح

موارد خاص دانشگاه در مورد  یلی دانشجويی خارج از قوانین آموزشی ثبت شده باشد، بايستی مستندات تائید شده مانند رای شورای آموزشی و پژوهشی پرديس يا رای کمسیونصورتی که اطلاعات تحص

 ايشان اخذ و در پرونده الکترونیکی دانشجو ثبت گردد.

 2101در کارنامه  بررسی تاريخ تصويب موضوع :2توضیح

 

ص دانشگاه کمی زمان بر می ن موارد خامعمولا اين مرحله از پروسه دانش آموختگی، در صورت عدم تائید به دلیل ايرادات وارده، با توجه به  لزوم اخذ مجوزهای قانونی از کمسیو زمان مورد نیاز:

 باشد.

 تطبیق واحدهای درسی گذرانده دانشجو با سرفصل دروس وزارت علوم

 دانش آموخته اطلاعات هویتي و تحصيلي بررسي ، تطبيق واحدهای درسي: فرآیند 3مرحله



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 

 ثبت سنوات مجاز و محدودیت های تحصیلی دانشجو در سامانه جامع آموزش 
 

وزشی ثبت گردد. در صورت عدم ثبت فه سنوات تحصیلی دانشجويان از شورای آموزشی پرديس و يا کمسیون موارد خاص دانشگاه بايستی با ذکر دلیل ترم به ترم در سامانه جامع آممجوز اضا توضیح:

 ايد دانشجو احیا و پروسه فارغ التحصیلی تکرار گردد.محدوديت های تحصیلی دانشجو، گزارش دانش آموختگی دانشجو تائید نشده و عودت داده می شود. که در اين صورت ب

 بستگی به ثبت سنوات مجاز دانشجو در موعد مقرر در سامانه جامع آموزش دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 استاد راهنما دیتائ ،یتیمدارک هو ،ییکارت دانشجو ،یلیتحص هیدی: صورتجلسه دفاع، تائیمدارک دانش آموختگ یبارگذار
 

 نیکی دانشجو ثبت گردند.مدارک ذکر شده بايستی با کیفیت مناسب اسکن شده و در پیشخوان خدمت بارگذاری گردند تا پس از تائید در پرونده الکترو توضیح:

 بستگی به تحويل به موقع کارت دانشجويی، مدارک هويتی، پرونده دفاع، و اسکن و بارگذاری مدارک دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 دانشجو به دانش آموخته یلیتحص تیوضع نیآخر رییتغ
 

ستی عنوان ثبت شده پايان دفاع، درو انجام به ترتیب مراحل بالا، بررسی تاريخ ، Sdr برای تغییر وضعیت تحصیلی دانشجو به دانش آموخته، علاوه بر چک نمودن مدارک بارگذاری شده در  توضیح:

 در سامانه و مطابقت نمره آن با صورتجلسه دفاع لازم می باشد.نامه 

 ده به درستی در سامانه جامع آموزش، وضعیت تحصیلی دانشجو به دانش آموخته تغییر می يابد.در صورت ثبت اطلاعات ذکر ش زمان مورد نیاز:

▼ 

 منظور امضای معاون علمی و ثبت در پرونده الکترونیکی ارسال کارنامه تحصیلی از طریق کار پوشه به اتوماسیون به
 

و ديگر اطلاعات تحصیلی دانشجو  سامانه جامع آموش به انوماسیون اداری، بايستی تعداد واحدهای اخذ شده دانشجو، نمرات دروس کار پوشهقبل از ارسال کارنامه دانش آموختگی از طريق  توضیح:

توسط ثبت کننده نامه های پرديس در پرونده بصورت دقیق بررسی و با سرفصل وزارت علوم تطبیق داده شود. کارنامه تحصیلی ارسال شده بايستی حتما پس از امضا توسط معاون علمی پرديس 

 ت کارنامه انجام نشود، ارسال گزارش دانش آموختگی ممکن نخواهد بود.الکترونیکی دانشجو ثبت گردد، که اگر بنا به هر دلیلی امضا يا ثب

 و ثبت به موقع کارنامه دانش آموختگی و نهايتا بارگذاری آن در  پرونده الکترونیکی دانشجو بستگی دارد. امضا  زمان به زمان مورد نیاز:

  فارغ التحصيليارسال کارنامه و تغيير وضعيت ، بارگذاری مدارک، ثبت سنوات: فرآیند 4مرحله



 آشنایی با فرآیندهای آموزشی و پژوهشی پردیس بین المللی ارس )از ثبت نام اولیه داوطلبان تا دانش آموختگی(

 
▼ 

 ارسال درخواست فارغ التحصیلی به امور دانشجویی به منظور ثبت عدم بدهی یا تقسیط وام
 

يستی فرم تقسیط وام در پرونده الکترونیکی وی ثبت گردد. در صورتی که وام خود را پرداخت کرده باشد و يا وامی اگر دانشجو وام شهريه دريافت کرده و قصد تقسیط وام را داشته باشد، با توضیح:

 دريافت نکرده باشد، بايستی فرم عدم بدهی در پرونده وی ثبت گردد.

 به دريافت يا عدم دريافت وام توسط دانشجو و بارگذاری به موقع فرم عدم بدهی يا تقسیط وام توسط امور دانشجويی بستگی دارد. زمان مورد نیاز:

 ارسال درخواست به کارپوشه دانشجو پس از تائید امور دانشجویی
 

دانشجو به منظوربررسی و پیگیری انجام تسويه حساب های احتمالی  کارپوشهپس از ثبت فرم های مربوط به امور دانشجويی در پرونده الکترونیکی دانشجو، درخواست فارغ التحصیلی به  توضیح:

 باقیمانده ارسال می گردد. که مراتب طی پیامکی به دانشجو اطلاع داده می شود.

 به دريافت يا عدم دريافت وام توسط دانشجو و بارگذاری به موقع فرم عدم بدهی يا تقسیط وام توسط امور دانشجويی بستگی دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 ارسال درخواست به کارپوشه کارشناس آموزش توسط دانشجو در صورت ثبت تمامی تسویه حساب های سیستمیتائید و 
 

 به کارپوشه کارشناس آموزش ارسال نمايد.در صورت ثبت تمامی تسويه حساب های سیستمی در سامانه جامع آموزش، دانشجو بايد درخواست فارغ التحصیلی را با زدن دکمه تائید و ارسال  توضیح:

 شود. ه میمعمولا در اين مرحله نیز با توجه عدم پیگیری و عدم ارسال به موقع درخواست از طرف دانشجو، ادامه پروسه فارغ التحصیلی با تاخیر مواج نیاز: زمان مورد

▼ 

 بررسی تسویه حساب های سیستمی دانشجو و تائید نهایی
 

نجام می گیرد، ولی اگر دانشجو تمامی تسويه حساب ها را انجام نداده باشد، تائید نهايی در صورتی که تمامی تسويه حساب های دانشجو در سیستم ثبت شده باشد، تائید نهايی تسويه حساب ا توضیح:

 تسويه حساب و ادامه روند ممکن نیست.

 گی به اقدام به موقع دانشجو جهت پیگیری و ثبت تسويه حساب ها دارد.بست زمان مورد نیاز:

 ارشد( در پردیس )کارشناسي فارغ التحصيلي ارسال و تایيد درخواست: فرآیند  5مرحله
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▼ 

 بررسی و تائید پیش نیاز خاتمه تحصیلات دانشجو
 

 ی، مقطع تحصیلی، وضعیت نظام وظیفه، نوع و وضعیت بورس، اطلاعات پرونده و ... مورد بررسی قرار می گیرد.در اين مرحله گروه آموزشی، رشته تحصیل توضیح:

 ات ذکر شده، بلافاصله تائید می گردد.در صورت ثبت درست اطلاع زمان مورد نیاز:

▼ 

 ثبت و بارگذاری صورتجلسات آموزشی و پژوهشی در پرونده الکترونیکی دانشجو
 

در پرونده الکترونیکی وی ثبت و  دات مربوطهاگر دانشجو در طول تحصیل خود به هر دلیلی از رای شورای آموزشی پرديس يا رای کمسیون موارد خاص دانشگاه بهره برده باشد، بايستی مستن توضیح:

 بارگذاری گردد. 

د مازاد، تعداد واحدکمتر از حد مجاز، مرخصی تحصیلی غیرمجاز، حذف درس غیرمجاز و ... ديده گاهی مواردی خارج از چهارچوب آموزشی مثل ثبت اضافه سنوات غیرمجاز، تعداد واح زمان مورد نیاز:

 ر زمان بر و در عین حال مشکل ساز می گردد.می شود که قبلا بدون اخذ مجوز لازم برای دانشجو انجام شده است. بنابراين اخذ مجوز مربوطه از اداره کل آموزش برای چنین مواردی بسیا

▼ 

 ایجاد و ارسال گزارش دانش آموختگی در کارپوشه جهت تائید رئیس آموزش
 

ريخ فارغ التحصیلی آن، شماره و تاريخ تائیديه تحصیلی مقطع قبلی، شماره نامه و تاريخ پس از بررسی مجدد اطلاعات هويتی دانشجو، رشته مقطع قبلی و تا گزارش دانش آموختگی دانشجو توضیح:

رئیس  کارپوشه، آدرس و شماره تماس دانشجو و نهايتا ثبت توضیحات لازم ايجاد و پس از تائید به گاه، نمره و عنوان پايان نامه، تاريخ دفاع، معدل کل، وضعیتمعافیت تحصیلی، نوع ورود به دانش

 آموزش ارسال می گردد.

 بستگی به امضا و ثبت به موقع کارنامه تحصیلی در پرونده الکترونیکی دانشجو دارد.  زمان مورد نیاز:

 ون اداری ممکن نخواهد بود.در صورتیکه کارنامه تحصیلی دانشجو امضا نشده و يا در پرونده الکترونیکی ايشان ثبت نشده باشد، ارسال گزارش دانش آموختگی به اتوماسی
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▼ 

 آموختگی به کارشناسان و معاون فنی اداره کل آموزش به منظور تائیدارسال گزارش دانش 
 

اداره کل آموزش ارسال می و نهايتا معاون فنی برای کارشناسان  کارپوشهپس از بررسی و تائید گزارش دانش آموختگی توسط رئیس اداره آموزش، گزارش مربوطه به منظور تائید از طريق  توضیح:

 گردد. 

 که گزارش ارسالی برای بار اول تائید شود. بیشترين تاخیر زمانی معمولا در اين مرحله بروز می کند و کمتر پیش می آيد  زمان مورد نیاز:

 

 آموزشامضای گزارش دانش آموختگی توسط معاون علمی در صورت تائید گزارش توسط کارشناسان و معاون فنی اداره کل 
 

 امضای خودکار معاون علمی پرديس می رسد. الاخره پس از تائید گزارش دانش آموختگی توسط کارشناسان اداره کل آموزش دانشگاه تهران، گزارش مربوطه به اتوماسیون اداری منتقل و بهب توضیح:

 با توجه به اينکه امضای گزارش به صورت خودکار انجام می شود، تائید کارشناسان اداره کل آموزش در اين زمینه تاثیرگذارخواهد بود. زمان مورد نیاز:

▼ 

 ثبت گزارش دانش آموختگی در پرونده الکترونیکی دانشجو
 

 گردد.رگذاری می پس از امضای گزارش دانش آموختگی توسط معاون علمی، گزارش مربوطه با ثبت نامه توسط کاربر ثبت کننده، در پرونده الکترونیکی دانشجو با توضیح:

 بستگی به ثبت به موقع گزارش دانش آموختگی توسط کاربر ثبت کننده نامه دارد. زمان مورد نیاز:

▼ 

 ارسال پیامک اتمام مراحل دانش آموختگی از طریق سیستم به دانشجو
 

 انش آموخته ارسال می گردد.بعد از ثبت موفق گزارش دانش آموختگی در پرونده الکترونیکی دانشجو، پیامکی با عنوان اتمام مراحل دانش آموختگی از طريق سیستم برای د توضیح:

 بلافاصله پس از ثبت گزارش دانش آموختگی در پرونده الکترونیکی دانشجو، پیامک مربوطه ارسال می گردد. زمان مورد نیاز:

 (ارشد)کارشناسي اداره کل آموزش تایيد گزارش دانش آموختگي در فرآیند  : 6مرحله
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 ارسال تقاضای دریافت مدرک تحصیلی توسط دانشجو از طریق کار پوشه سامانه جامع آموزش
 

. برای اين منظور بايستی سامانه جامع آموزش نسبت به تقاضای مدرک تحصیلی خود اقدام نمايد کارپوشهپس از دريافت پیامک اتمام مراحل دانش آموختگی، دانشجو بايستی از طريق  توضیح:

 دانشجو ضمن بارگذاری مدارک درخواستی و واريز هزينه صدور و ارسال پستی مدرک تحصیلی، نسبت به ارسال تقاضای خود اقدام نمايد.

 نظر توسط دانشجو دارد. بستگی به بارگذاری صحیح مدارک درخواستی و واريز وجه مورد زمان مورد نیاز:

▼ 

 سط رئیس اداره آموزش و کارشناسان اداره کل آموزش دانشگاهبررسی مدارک بارگذاری شده و تائید آن تو
 

ائید و به منظور تائید نهايی به کارشناسان اداره نوع درخواست )دانشنامه يا گواهینامه موقت(، مدارک بارگذاری شده، سوابق تحصیلی ثبت شده و ... توسط رئیس اداره آموزش پس از بررسی، ت توضیح:

 کل آموزش ارسال می گردد.

 بستگی به بارگذاری صحیح مدارک درخواستی و واريز وجه موردنظر توسط دانشجو دارد. از:زمان مورد نی

▼ 

 امضای خودکار تقاضانامه صدور مدرک تحصیلی توسط رئیس پردیس و رئیس دانشگاه
 

 پس از تائید تقاضای مدرک تحصیلی توسط کارشناسان اداره کل آموزش، تقاضانامه به امضای خودکار رئیس پرديس و رئیس دانشگاه می رسد. توضیح:

▼ 

 چاپ مدرک تحصیلی و ارسال آن به آدرس پستی دانشجو
 

 آدرس پستی دانشجو ارسال می گردد.نهايتا پس از ثبت تقاضا نامه دريافت مدرک تحصیلی در پرونده الکترونیکی دانشجو، اصل دانشنامه به همراه ريزنمرات به  توضیح:

ییر آدرس ايشان و عدم نشجو يا تغتقاضای دريافت مدرک تحصیلی تا دريافت آن توسط دانشجو يک تا دو هفته زمان می برد. البته گاهی به دلیل ثبت اشتباه آدرس پستی توسط دا زمان مورد نیاز:

 ويرايش اطلاعات پستی در سامانه جامع آموزش، دانشنامه صادر شده برگشت داده می شود.

 یک ماه زمان می برد. مشکل خاصی پیش نیاید، پروسه فارغ التحصیلی تا دریافت مدرک تحصیلی توسط دانشجو حدودبطور کلی در صورتی که در روند دانش آموختگی دانشجو  ●

 (ارشد)کارشناسي مدرک تحصيلي ثبت درخواست فرآیند  : 7مرحله
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 پرديس بین المللی ارس

 در پردیس بين المللي ارس از پایان نامه دفاعتا ثبت نام اوليه مراحل فلوچارت 

متقاضیان ثبت نام اولیه 

تحصیل در پرديس 

از طريق کنکور )داوطلبان( 

 يا شیوه نامه اختصاصی

Admission.ut.ac.i

r 

اعلام اسامی پذيرفته شدگان 

 و تخصیص شماره دانشجويی

پذيرفته ثبت نام الکترونیکی 

 در سايتشدگان 

reg.ut.ac.ir 

 تحويل مدارک و انجام مراحل

 ثبت نام حضوری

 *پذيرش نهايی

 * انتخاب واحد

 تحصیلی *دريافت نامه تائیديه

 )مشمولین( دريافت نامه نظام وظیفه* 

 شرکت در کلاسهای درسی

 طبق برنامه ارائه شده

پیشبرد امور جاری براساس 

 تقويم آموزشی دانشگاه

 انتخاب واحد )ثبت نام( .1

 حذف و اضافه )ترمیم( .2

 ارشیابی استادان .3

 کنترل نهايی .4

سايت مراجعه متمادی به 

 پرديس و سامانه آموزش
 برگزاری امتحانات پايان ترم*

 * پیگیری اعلام نمرات

کسب حداقل معدل 

پس از اتمام  14کل 

 واحدهای درسی

درصورت عدم کسب حدنصاب 

ترمیم معدل معدل کل درخواست 

 شود

 تصويب موضوع پروپوزال
6 

انجام پايان 

نامه در بازه 

زمانی حداقل 

 شش ماهه

 دفاع از پايان نامه  7

درصورت عدم دفاع در 

 سنوات مجاز

 ترم( 6و حداکثر  3)حداقل

 تکمیل فرم تمديد سنوات

ارسال درخواست 

تمديد سنوات در 

و  سامانه آموزش

 ايمیل آموزش

9 

کسب مجوز اضافه سنوات از . 1

کمیسیون موارد خاص پرديس/ 

  کمیسیون موارد خاص دانشگاه

 . دفاع از پايان نامه2

10 
 تائید شده*تحويل اصلاحات 

 *انجام امور دانش آموختگی

1 2 

3 4 

5 

8 
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 معرفی همکاران اداره آموزش پردیس بین المللی ارس

 ردیف نام خانوادگی سمت حوزه کاری داخلی شماره

 1 گرگری آقای نظری رئیس اداره آموزش پرديس و پژوهشی امور آموزشیمسئول کلیه  ۳۰۱

 ۳۰2و  ۳۰۱
، امور دفتری آموزش ، پاسخ به ايمیلامور مربوط به زبان عمومی دانشجويان دکتری، آزمون جامع

 کارشناس رشته های کارشناسی ارشد، اداره آموزش
 2 سروری آقای آموزش مسئول دفتر اداره

۳۱۰ 
، امور تکمیل پرونده دانشجويان، تائیديه کمیسیونتهیه نامه های امور فارغ التحصیلی، ثبت نام، 

 تحصیلی و معافیت تحصیلی
 3 آقای فتاحی آموزش مسئول کارشناس

۳۰6 
، امور برنامه ريزی درسی، برگزاری کلاسها )در سامانه ايلرن(، ثبت نام، انتخاب واحد، امتحانات

 کارشناس مقطع دکتری تخصصی
 4 گرگری ی رشیدزادهآقا آموزشکارشناس 

 5 خانم هاشمی پژوهشکارشناس  رساله و پايان نامه، پروپوزالامور مربوط به بررسی و تائید مقاله های دانشجويان، امور دفاع از  ۰2۱۸۸۹۹۰257

 6 راد خانم عسگری آموزشکارشناس  ، مسئول پیگیری نمراتدانشجويان خارجی امور، تهران معاونت علمی در امور دفتری ۰2۱۸۸۹۹۰52۹

 7 آقای احمدزاده آموزشکارشناس  کارشناس رشته های کارشناسی ارشد، استادان ، امور حق التدريسهای داخلی تمديد سنوات ۳۰7

 8 ای مطلب زادهآق کتابخانهو  پژوهشکارشناس  ، امور مربوط به کتابخانه پرديسپايان نامهرساله/ و پروپوزالامور دفاع از پاسخ به ايمیل پژوهش،  2۰۹

 9 خانم هوشیاری پور پژوهشیکارشناس  پايان نامه با دستورالعمل پرديس، امور پژوهشی/فايل نهايی رساله مسئول بررسی ۰2۱۸۸۹۹۰257
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 بین المللی ارس پردیس

 

اين فايل، شامل خلاصه تمام فرآيندهای دوره تحصیل دانشجو و نکات آموزشی و پژوهشی موجود در آيین نامه های آموزشی دانشگاه 

 کارشناسی ارشدباشد، که دانشجوی تهران، از زمان ثبت نام اولیه )داوطلبی( تا زمان دانش آموختگی و دريافت مدرک تحصیلی می 

عمل نمايد، لازم به توضیح است که دانشجويان محترم می توانند بر اساس نکات مذکور در اين راهنما، بايد از آن اطلاع داشته و 

برنامه ريزی و زمانبندی لازم را جهت پیشبرد فرآيندهای مختلف دوره تحصیلی خود داشته باشند، لذا خواهشمند است اين فايل 

همیشه به همراه داشته باشید و قبل از هر گونه اقدام به تماس تلفنی با  راهنما را به صورت پرينت شده يا ذخیره شده در موبايل،

 کارشناسان پرديس ابتدا به اين فايل مراجعه نموده و به عنوان يک راهنمای جامع از آن استفاده نمايید.

به آدرس  "معاونت آموزشی دانشگاه تهران"در سايت امل آيین نامه های کارشناسی ارشد : متن کنکته

https://academics.ut.ac.ir/fa  .موجود است 

پرديس تماس  پس از مطالعه راهنمای فوق درصورتی که در هر يک از موضوعات با ابهام روبرو شديد، می توانید با کارشناسان اداره آموزش

 حاصل نمائید.

      :کانال پرديس:                              04142024825  -  7تلفن های تماس@Utaras     -   :اينستاگرام پرديس UT.aras 

  209، 302، 307، 306، 310کارشناسان اداره آموزش:                      301تلفن های داخلی:   دفتر رئیس اداره آموزش 

  :ايمیل اداره آموزشaras.edu@ut.ac.ir                            :ايمیل پژوهشaras.research@ut.ac.ir 

  :02188990257  دفتر تهران: کارشناس پژوهش                       02188990529کارشناس آموزش دفتر تهران  

 

 

 

 

 تهیه و تنظیم:

 همکارانپردیس( و  ی و پژوهشیآموزش خدمات اداره رئیس)محمود نظری گرگری 
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