
 

 

 
 

 و تحصیلات تکمیلی مدیریت امور آموزشی

 

 فاطمه حیدریخانم 

 ی پزشکی و تحصیلات تکمیلیامور پایان نامه هاکارشناس 

  وظایف:شرح 

 

 هماهنگی ، برنامه ریزی و مدیریت جلسات دفاع نهایی پایان نامه دانشجویان 

 پاسخگویی ، مشاوره و راهنمایی دانشجویان و اساتید در مسیر فرایند دفاع 

 زمان دفاع ، لینک جلسه و فایل پایان نامه اطلاع رسانی و ارسال ایمیل به دانشجو و اساتید جهت 

 آماده سازی فرم صورتجلسه ، اصلاحیه و نمره جهت جلسه دفاع پایان نامه 

 هماهنگی و دریافت نمرات اساتید ، جهت تعیین معدل نمرات و اعلام در جلسه دفاع 

  تحصیلات تکمیلیپیگیری و دریافت فرم صورتجلسه دفاع و فرم اصلاحیه تکمیل شده از نماینده 

 ارسال ایمیل اصلاحیه دفاع برای دانشجو و استاد راهنما 

  انجام امور مربوط به عنوان دانشجویان ارشد 

  ......دریافت عنوان از دانشجو تعیین ،داوری ارسال به ،گروه و ادامه فرآیند 

  انجام امور مربوط به پروپوزال دانشجویان ارشد دریافت پروپوزال از دانشجویان 

  کنترل سقف اساتید مشاور تعیین داوری ارسال به گروه 

  کنترل روزانه سقف پایان نامه اساتید 

  انجام امور مربوط به دفاع نهایی دکتری تخصصی 

  مکاتبه با واحد آموزش مکاتبه با گروه کنترل فایل پایان نامه ارسال نقص موارد به دانشجو 

 بررسی پروپوزال های ارسالی از دانشکده ها 

 هماهنگی و برگزاری جلسات دفاع دانشجویان کارشناسی ارشد 

 تهیه بانک اطلاعاتی مربوط به پایان نامه ها 

 کنترل ودریافت مدارک تکمیل شده دفاع ازپایان نامه 

 صدور مجوز دفاع دانشجویان 

 صورتجلسات دفاع ارسالی از دانشکده ها وانجام امور مربوط به ثبت نهایی تایید 

 کنترل وتایید نهایی پایان نامه ها به منظور نگهداری وآرشیو در کتابخانه ها 

 دسته بندی وامتیاز دهی مقالات علمی برگرفته از پایان نامه ها 

 آموزش جهت ثبت نمره نهایی تشکیل پرونده نهایی دانشجویان واعلام نمره به حوزه محترم 



 

 

 
 

 و تحصیلات تکمیلی مدیریت امور آموزشی

 یدوره دکتر انیدانشجو یبرا یو داخل یداور خارج دیبا صدور ابلاغ اسات یارسال به داور جهت داور ینامه برا انیپا لیتحو 

 تخصصی

 نامه به داوران خارج از واحد انیارسال دو نسخه پا 

 چاپ مقاله ارائه داده اند ای رشیهنگام دفاع پذ ایکه پس از دفاع  یانیدانشجو ینمودن نمره مقاله برا وارد. 

 ینامه ها بصورت تلفن انیو مشکلات در مورد پا لیو رفع مسا انیبه سوالات دانشجو پاسخ 

 نامه انیدر روند انجام پا لیتسه یبرا انیجهت پاسخ به سوالات دانشجو لیمیا اختصاص 

 امور محوله  ریسا انجام 


