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 راهنمای گردش کار پیشخوان دفاع

 : درخواست دانشجو1مرحله 



 

 

 

 

 در این مرحله فرم زیر نمایش داده می شود.

 

 نمایید تا فرآیند گردش کار آغاز شود:لازم است درخواست را تأیید 

 

 

 : تأیید کارشناس مالی دانشکده2مرحله 

از منوی پیشخوان خدمت وارد شده و گزینه درخواست دفاع را انتخاب نمایید و پس از بررسی گزارش ها 

 درخواست دانشجو را تأیید نمایید.و پردازش های معمول، در صورت عدم وجود منع قانونی برای دفاع، 

از منوی پیشخوان خدمت وارد شده و گزینه " درخواست دفاع" را انتخاب  -1

 کنید.

لاتین را وارد کرده و با استفاده از گزینه کافی است چکیده فارسی و  -2

 .ایجاد و سپس بازگشت به صفحه درخواست برگردید.

در صورت لزوم درج هر گونه توضیح اضافی می توانید در بخش محل "

 "برگزاری توضضیحات خود را درج نمایید.

 درخواست را با استفاده از گزینه تأیید و ارسال، تایید کرده تا به مرحله بعد ارسال شود. -3

 تصویر گواهی چاپ مقاله خود را بارگذاری نمایند.)پردازش(  دانشجویان مقطع دکتری لازم است با استفاده از گزینه   -4

 گزینه مشاهده درخواست، می توانید درخواست را پیگیری نمایید.در این بخش با استفاده از  -5



 

 

 : بررسی احراز شرایط دفاع توسط کارشناس آموزش دانشکده3مرحله 

 

 

 

 

 

 

 : تأیید اساتید راهنما و مشاور4مرحله

در صورت عدم وجود منع قانونی برای دفاع، لازم است با استفاده از  -6

گزینه تأیید و ارسال، درخواست را به مرحله بعد ارسال نمایید و در غیر 

این صورت از گزینه عدم تأیید برای ارجاع درخواست به دانشجو استفاده 

 نمایید.

 

بررسی شرایط دانشجو برای دفاع با استفاده از آیکون های فوق می پس از  -7

 توانید فعالیت را مشاهده و تأیید یا عدم تأیید نمایید.



 

 

و داور فعالیت توسط گروه دفاع ساعت وتعیین تاریخ : 5مرحله 

 

نمایش داده می شود، فرم زیر نمایش   پردازش" که به شکل  "برای ثبت استاد داور فعالیت از گزینه 

 داده می شود:

 

 

با استفاده از این گزینه وارد پردازش ثبت اطلاعات اساتید فعالیت شده و  -9

 استاد داور فعالیت را ثبت نمایید.

 روی گزینه تعریف استاد برای فعالیت کیک کرده تا فرم بعدی باز شود. -10



 

 

 

 

 

 

 تأیید معاون آموزشی دانشکده : 6مرحله 

 
 

 تعیین محل دفاع : 7مرحله 

در این فرم، ابتدا نام خانوادگی استاد را وارد کرده و روی علامت سوال کنار گزینه  -11

کلیک کرده تا اطلاعات استاد نمایش داده شده، سپس عنوان استاد و درصد " شماره استاد"

)ترم ارائه را نیز نیست تکمیل  مشارکت را انتخاب کرده و کلید اعمال تغییرات را بزنید.

 کنید(.

 با استفاده از گزینه بازگشت برای تکمیل مراحل به صفحه درخواست برگردید.لازم است  -12

وارد فرم درخواست دفاع شده و بعد از درج تاریخ و ساعت دفاع، برای  -13

 ادامه مراحل فعالیت را تأیید نمایید.

توانید جزئیات را مشاهده کرده و با استفاده از آیکون های موجود، می  -14

 فعالیت را برای ادامه مراحل تأیید نمایید.



 
 

 

 

 پرینت صورتجلسه دفاع: 8رحله م

 

 

 

 

 ثبت موقت نمره دفاع و قفل اطلاعات فعالیت : 9مرحله 

 

برای تعیین محل دفاع روی گزینه ویرایش کلیک کرده تا وارد فرم درخواست  -15

 شوید.

بازگشت را کلیک ساختمان و کلاس محل برگزاری دفاع را انتخاب کرده و کلید اصلاح و  -16

 کنید.

در این مرحله با استفاده از گزینه "گزارش" می توانید صورتجلسه دفاع را برای  -17

 دانشجویان کارشناسی ارشد پرینت کنید.

در صورت اجرای موفقت آمیز جلسه دفاع با تأیید این فعالیت امکان ثبت موقت نمره و قفل  -18

 فعالیت در مرحله بعد ایجاد می شود.

 ثبت موقت نمره دفاع شوید.روی گزینه "پردازش" کلیک کرده تا وارد فرم -19



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تأیید معاون آموزشی دانشکده10مرحله

 در این فرم روی گزینه "انتخاب" از ستون دانشجو کلیک کنید. -20

روی گزینه اصلاح کلیک کرده و نمره دانشجو را درج نمایید. اعمال  -21

 درخواست را برای ارسال به مرحله بعد تأیید نمایید.تغییرات زده و سپس به 

 "پژوهشی دانشجویان-تعریف فعالیت های آموزشی"برای قفل فعالیت ابتدا در صفحه  -22

کرده و در فرمی که باز می شود گزینه "وضعیت قفل"  " را کلیکاصلاح"گزینه  یرو

 کنیم.و گزینه اعمال تغییرات را کلیک می  تنظیم کرده "قفل شده"روی 



 

 

  

بعد از این مرحله فعالیت به اداره تحصیلات تکمیلی ارسال شده و پس از تطبیق با صورتجلسه دفاع و 

 بررسی سایر شرایط، نمره فعالیت قفل نهایی خواهد شد.

 

 

 تحصیلات تکمیلی -خدمات ماشینی

با استفاده از آیکون های موجود، می توانید جزئیات را مشاهده کرده و فعالیت را برای ادامه مراحل تأیید  -19

 نمایید.

 خدمات ماشینی -اداره تحصیلات تکمیلی


