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  بسمه تعالي
    دانشجويان تحصيلات تكميلي دانشگاه تبريز هشيدستورالعمل مراحل اداري امور آموزشي و پژو

  ) 1/6/91  اعتبار مصوبه تا  ـ شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه 466 شماره صورتجلسه 1 بند 16/11/89 تاريخ تصويبـ     16/11/89 اول ويراست( 
ه ـتوصي )كارشناسي ارشد و دكتري( ن گرامي تحصيلات تكميليلات تكميلي و به ويژه دانشجويابه مديران محترم گروه هاي آموزشي، استادان گرانقدر، كارشناسان محترم آموزشي و تحصي(

لازم است بطور  اي موجود است و به جهت تغييرات دورهتحصيلات تكميلي  در ضمن فرمهاي تحصيلات تكميلي در سايت مديريت .شود مفاد اين دستورالعمل را با دقت مطالعه فرمايندمي 
  ).در صورت ارائه فرم هاي  قديمي متاسفانه اقدامي انجام نخواهد شد. يت مديريت گرفته شودمستقيم از سا
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    1صفحه                                                          )م.ر.ح.م.د( كميلي دانشگاه تبريزتهيه و تنظيم از مديريت تحصيلات ت
 

  : فهرست مطالب
  1صفحه                                                                             دانشجويان كارشناسي ارشدموارد مهم براي  -الف
  3صفحه                                                                                           دكتري  دانشجويان موارد مهم براي -ب 
  5صفحه                 Pdfو  Docدكتري بصورت   كارشناسي ارشد و رساله  نحوه تنظيم فايل كل پايان نامه -ج 
  6صفحه                 ن كارشناسي ارشد و دكتريصحافي پايان نامه و رساله و تسويه حساب فارغ التحصيلا -د
 

  :ي ارشددانشجويان كارشناس موارد مهم براي -الف
استادان متخصص در زمينه رشته تخصصي  CVمطالعه  از پس  داردضرورت  هر سال ورودي جديد دانشجويان كارشناسي ارشد -1

بديهي است  .دناستاد راهنماي خود را تعيين نماي با تكميل فرم درخواست استاد راهنما ،  ،)ادان دانشگاه تبريزاز وبگاه است(پذيرفته شده در آن 
درخواست استاد راهنما فقط يك نفر از اعضاي هيات علمي دانشگاه تبريز را پيشنهاد خواهد نمود و در صورت نياز به استاد دانشجو در 

اين كار مي تواند در مرحله  .بصورت كتبي به مدير گروه رشته مربوطه اعلام خواهد نموداستاد راهنماي اول راهنماي دوم موضوع را 
امضاي ايشان مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه استاد راهنماي اول را به عنوان مسئول امور دانشجو و عقد قرار داد مي شناسد و تسويه حساب دانشجو با ( .ذيردانجام پنيز  تدوين پروپوزال

سياست مربوط به نحوه  .).و يا مشاور مي تواند عهده دار امور دانشجو شوداستاد راهنماي دوم  ،با نامه استاد راهنماي اول) نظير فرصت مطالعاتي و امثال آن( در شرايط استثنائي . انجام خواهد شد
ي نبايد به يهيچ دانشجو (بر عهده شوراي تحصيلات تكميلي گروه خواهد بود  )برابر آيين نامه هاي موجود(  توزيع پايان نامه ها بين همكاران گروه بر اساس ظرفيت آنها

  ).راهنما باقي بماندبدون استاد  استادي جهت تكميل ظرفيت 

عقد  .)فرم مربوبوط به درخواست تصويب پروپوزال در سايت مديريت تحصيلات تكميلي موجود است(  خواهد شدنيمسال دوم انجام  درتدوين پروپوزال و تصويب آن  -2
 ..)به عمل نخواهد آمدداد پژوهشي صويب نشده باشند عقد قراربا پروپوزال هايي كه به موقع ت( قراردادهاي پژوهشي پس از ابلاغ پروپوزال تصويب شده انجام خواهد شد

 . خواهد رسيدبعد از ورود به دانشگاه به اتمام نيمسال چهارم  و حداكثر تا پايان نامه شروع از نيمسال سوم پروژه تحقيقاتي پايان -3

 )14معدل كمتر از (  مشروطي مسالنيباشد در صورت داشتن دو  14آموزشي نبايد كمتر از  نيمسال هرنمرات دانشجو در  معدل -4
آيين نامه در سايت مديريت تحصيلات ( توصيه مي شود آيين نامه كارشناسي ارشد را با دقت مطالعه فرماييد. اخراج آموزشي شناخته خواهد شد

 )تكميلي موجود است

در صورت ورود ) و به بعد 89ورودي ( شرقي دانشجويان كارشناسي ارشد براساس دستور دوازدهم هيات امناي دانشگاههاي آذربايجان -5
در اين مرحله دانشجو  .به ازاي هر نيمسال شهريه ثابت نوبت دوم را پرداخت خواهند نمود )از ترم ششم  88و  87ورودي هاي (  به ترم پنجم

ه است به مدير گروه براي تمديد سنوات و انتخاب واحد ملزم است گزارش پيشرفت پژوهشي خود را كه به تاييد استاد راهنما رسيد
 .تحويل نمايد تا تمديد سنوات انجام پذيرد

فرم در سايت ( در فرم مربوطه  پس از تاييد استاد راهنما ارائه شده توسط دانشجوو  جدول پيشنهاد عنوان پروپوزال  تشريحي پروپوزال  -6

به مدير  )تير ماه دومين نيمسال ورود به دانشگاه آخرين مهلت تحويل پروپوزال به مدير گروه مي باشد 31جه شود به تاريخ هاي مهم ذكر شده در فرم تو مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه موجود است
به گروه در شوراي تحصيلات تكميلي گروه انجام از تاريخ تحويل دانشجو  هفته دودر عرض ارزيابي حداكثر  .گروه تحويل خواهد شد

پروپوزال تشريحي و يك نسخه فرم جدول پيشنهاد عنوان پايان نامه به مدير گروه تحويل  در اين مرحله دانشجو دو نسخه .خواهد شد
تصويب پروپوزال در دانشكده هاي بزرگ و داراي جمعيت دانشجويي زياد (خواهد شد  لاارس شوراي تحصيلات تكميلي دانشكده به  درصورت تصويب. خواهد داد

پروپوزال به دانشجو و استادان راهنما و مشاور ابلاغ جراي ا ،تصويب پروپوزالدرصورت  )از شوراي دانشكده انجام پذيردمي تواند در كميته هاي تخصصي به نمايندگي 
و     Iran Doc   درج اطلاعات آن در و) رد نيازوبه تعداد م( فرم پيشنهاد پايان نامه  و تكثير لازم به توضيح مي باشد كه تكميل .خواهد شد

UTabriz Doc   انجام خواهد پذيرفت دانشكده شورايدر  تشريحي پوزالاز تصويب پروبعد.  
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    2صفحه                                                          )م.ر.ح.م.د( كميلي دانشگاه تبريزتهيه و تنظيم از مديريت تحصيلات ت
 

 .پذير خواهد بود ها با مدارك زير امكان عقد قرارداد پروپوزال كارشناسي ارشد در تحصيلات تكميلي جهت تامين هزينه -7
، مشاور و دانشكده و گروه رسيده و به دانشجو بصورت نسخه فرم جدول تكميل شده پيشنهاد عنوان پايان نامه كه به امضاي استاد راهنما، دانشجو يك -

  .ابلاغ رسمي از طرف دانشكده ابلاغ شده باشد
 دو نسخه از فرم قرارداد پژوهشي تكميل شده پس از تصويب در دانشكده -

 .كه به تاييد نماينده دانشكده رسيده باشد Iran Docگواهي اطلاعات ثبت شده پروپوزال در  -

نظر به اينكه اين گواهي در مديريت تحصيلات تكميلي با دقت بررسي و در صورت ناقص بودن اعاده خواهد ( UTabriz Docروپوزال در گواهي ثبت اطلاعات پ -
 .)شود دانشجويان محترم با دقت اطلاعات را ثبت نمايند شد توصيه مي

، توانائي و تدريسصفحات مشخصات من، سوابق  شامل( دانشگاه اصلي در سايت از وبگاه استادان دانشگاه تبريز موجوديا استادان راهنما استاد راهنما  CVپرينت  -
 ) ها نامه راهنمائي پايان صفحه اول و ها تخصص

نشگاه درصورت درخواست استاد راهنماي اول الزاماً از داخل داتوضيح اينكه استاد راهنماي دوم (  حكم كارگزيني استادان راهنما و مشاور خارج از دانشگاه -
در خصوص . شدصورت ضرورت از دانشگاههاي برتر وزارت علوم و در شرايط استثنايي از ساير دانشگاههاي وزارت علوم تعيين خواهند مكاران بازنشسته و در و ه

 ).انتخاب استاد مشاور از ساير موسسات و دانشگاه هاي غير دولتي ارائه دلايل توجيهي قابل قبول از طرف استاد راهنما الزامي است
 .پايان نامه هاي داراي قرارداد همكاري با ساير سازمانها در صورت ارائه قرار داد از حمايت هاي ويژه دانشگاه برخوردار خواهند شد -

  :هاي كارشناسي ارشد با ارائه مدارك زير انجام خواهد شد نامه دفاع از پايان اجازه - 8
آرشيوهاي قديمي تهيه به فرمهائي كه از (توسط دانشجو تايپ و امضا شده باشد فرم مجوز دفاع برگرفته از سايت مديريت تحصيلات تكميلي كه  - 

 .)شده باشد و تايپ نشده باشند مجوز صادر نخواهد شد

 .يك نسخه كارنامه دانشجو كه در آن تمامي واحدهاي درسي پاس شده باشد - 

مربوطه در مديريت تحصيلات تكميلي با واحد مالي و نظارت بر  ملزم هستند قبل از مراجعه به كارشناس دانشكده) نوبت دوم (دانشجويان شبانه  - 
  .شهريه نوبت دوم تسويه حساب مالي نمايد

 .طه در دانشكده رسيده باشدوكه به تاييد نماينده مرب Iran Docهاي ثبت شده در  گواهي پروپوزال - 

 .يريت تحصيلات تكميلي رسيده باشدكه به تاييد مسئول مربوطه در مد UTabriz Doc هاي ثبت شده در گواهي پروپوزال - 

 ).باشد فرمت در سايت مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه موجود مي(نامه نهايي كه مطابق فرمت مصوب دانشگاه تهيه شده باشد  پايان يك نسخه - 
 .در صورت عدم رعايت فرمت مجوز دفاع صادر نخواهد شد

هايي كه براي درخواست  .باشد از تحصيلات تكميلي دانشگاه  روز بعد از اخذ مجوز 7باشد تاريخ دفاع دست كم بايد  لازم به توضيح مي *  
معاونان محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده ها مسئول مستقيم رعايت . فاصله زماني فوق را رعايت نكرده باشند مجوز دفاع صادر نخواهد شد

 .اين فاصله زماني مي باشند

گرايش دو دفاع انجام  - ته بيش از يك دفاع انجام نخواهد شد در صورت ضرورت در دو وعده صبح و عصر حداكثر در هر رشتهدر هر روز در هر رش**   
  .خواهد شد
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    3صفحه                                                          )م.ر.ح.م.د( كميلي دانشگاه تبريزتهيه و تنظيم از مديريت تحصيلات ت
 

  دانشجويان دكتري موارد مهم براي -ب
نفر از اعضاي هيات علمي دانشگاه  بديهي است دانشجو در درخواست استاد راهنما فقط يك.  الزامي است تعيين استاد راهنما در بدو ورود به دانشگاه -1

 .ه اعلام خواهد نمودتبريز را پيشنهاد خواهد نمود و در صورت نياز به استاد راهنماي دوم موضوع را استاد راهنماي اول بصورت كتبي به مدير گروه رشته مربوط
شگاه استاد راهنماي اول را به عنوان مسئول امور دانشجو مي شناسد و مديريت تحصيلات تكميلي دان. اين كار مي تواند در مرحله تدوين پروپوزال انجام پذيرد
استاد راهنماي دوم و يا ، با نامه استاد راهنماي اول  )نظير فرصت مطالعاتي و امثال آن( در شرايط استثنائي . تسويه حساب دانشجو با امضاي ايشان انجام خواهد شد

 .مشاور مي تواند عهده دار امور دانشجو شود
 راهنماپروپوزال از همان نيمسال اول با راهنمائي استاد تدوين تعيين موضوع رساله و آغاز  -2

تصويب پروپوزال در شوراي تحصيلات تكميلي گروه و دانشكده حتي پيش از آزمون جامع، تصويب نهايي پروپوزال دكتري در مديريت تحصيلات  -3
 .تكميلي بعد از انجام آزمون جامع انجام خواهد شد

 .شجو ملزم است در صورت داشتن واحد سمينار آن را در دانشكده در حضور دانشجويان ارائه نمايددان -4

 سه نيمسالاين مدت واحد درسي  16در صورت داشتن ( به اتمام برسد )واحد درسي 12در صورت داشتن ( لازم است واحدهاي درسي حداكثر در دو نيمسال -5
در مرحله پژوهشي دانشجو براي انتخاب واحد ملزم است  .تواند تقاضاي امتحان جامع نمايد درسي دانشجو مي پس از اتمام تمامي واحدهاي.  )خواهد بود

 .گزارش پيشرفت پژوهشي خود را كه به تاييد استاد راهنما رسيده است به مدير گروه تحويل نمايد

براي اطلاع از (  باشد سال مي 5/4و حداكثر  5/3حداقل  در دوره دكتري دكتري مدت مجاز تحصيل 90و  88نامه سال  آيين 12براساس ماده  -6
 ).در سايت مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه مراجعه شودموجود  90و   88نامه دكتري  جزئيات به آيين

 .در صورت تطويل دوره دانشجو ملزم خواهد بود شهريه ثابت دوره دكتري را به ازاي هر ترم تمديد پرداخت نمايد -7

با نامه رسمي دانشكده به  و  )ارديبهشت ماه 15بهمن تا  15آبان ماه و نوبت دوم  30شهريور تا  15نوبت اول ( جهت انجام امتحان جامعمدارك لازم  -8
 :مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه سه هفته قبل از آزمون به انضمام  مدارك زير

زمون جامع و تاييد آن توسط استاد راهنما و متضمن پيشنهاد درخواست كتبي دانشجو از استاد راهنما مبني بر آمادگي شركت در آ ¤
 3يا  2 علوم  ابلاغي از وزارت دكتري  1390و  1388 آيين نامه جديد سال  7توضيح اينكه برابر ماده  . واحد هاي درسي به مدير گروه آموزشي مربوطه

 . ماده درسي براي انجام آزمون پيشنهاد خواهد شد
 )فرم در سايت مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه موجود است( جامع توسط گروه  نجام آزمونتكميل فرم درخواست ا ¤
و براي  15كمتر از  88ريزنمرات دوره آموزشي كه به تاييد معاون آموزشي دانشكده رسيده باشد و در آن ميانگين نمرات براي ورودي هاي قبل از  ¤

 .)نباشد 14دو مورد هيچ يك از نمرات پذيرفته شده كمتر از  در هر (نباشد 16و به بعد كمتر از  88ورودي هاي 

 آزمون دكتري سال ورود به دانشگاه گواهي نمره زبان مطابق با شرايط ¤

در شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه پس از تصويب در شوراي  مدارك مورد نياز براي تصويب پروپوزال دكتري -9
 :تحصيلات تكميلي گروه و دانشكده مربوطه 

 نسخه بررسي منابع  1 سخه پروپوزال تشريحي ون 3 ¤

 نسخه فرم جدول تكميل شده پيشنهاد عنوان رساله 1 ¤

توضيح اينكه استاد راهنماي دوم درصورت درخواست استاد راهنماي اول الزاماً از (  حكم كارگزيني استادان راهنما و مشاور خارج از دانشگاه ¤
. شدت ضرورت از دانشگاههاي برتر وزارت علوم و در شرايط استثنايي از ساير دانشگاههاي وزارت علوم تعيين خواهند صورنشگاه و همكاران بازنشسته و در داخل دا

 ).در خصوص انتخاب استاد مشاور از ساير موسسات و دانشگاه هاي غير دولتي ارائه دلايل توجيهي قابل قبول از طرف استاد راهنما الزامي است
شامل صفحات مشخصات من، سوابق تحصيلي، ( استادان راهنما و مشاور از وبگاه استادان دانشگاه تبريز موجود در سايت دانشگاه CVپرينت از  ¤

 )مقالات منتشره به فارسي و انگليسي صفحه اولها و   رساله صفحه اولها و  نامه راهنمائي پايان ا و صفحه اول ه سوابق تدريس، توانائي و تخصص
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  بسمه تعالي
    دانشجويان تحصيلات تكميلي دانشگاه تبريز هشيدستورالعمل مراحل اداري امور آموزشي و پژو

  ) 1/6/91  اعتبار مصوبه تا  ـ شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه 466 شماره صورتجلسه 1 بند 16/11/89 تاريخ تصويبـ     16/11/89 اول ويراست( 
ه ـتوصي )كارشناسي ارشد و دكتري( ن گرامي تحصيلات تكميليلات تكميلي و به ويژه دانشجويابه مديران محترم گروه هاي آموزشي، استادان گرانقدر، كارشناسان محترم آموزشي و تحصي(

لازم است بطور  اي موجود است و به جهت تغييرات دورهتحصيلات تكميلي  در ضمن فرمهاي تحصيلات تكميلي در سايت مديريت .شود مفاد اين دستورالعمل را با دقت مطالعه فرمايندمي 
  ).در صورت ارائه فرم هاي  قديمي متاسفانه اقدامي انجام نخواهد شد. يت مديريت گرفته شودمستقيم از سا

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

    4صفحه                                                          )م.ر.ح.م.د( كميلي دانشگاه تبريزتهيه و تنظيم از مديريت تحصيلات ت
 

 راهنما و مشاور) استادان(بلاغ پروپوزال دكتري به دانشجو، استاد شرايط ا - 10
پس از تصويب پروپوزال تشريحي در شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه ، دانشجو با مراجعه به تحصيلات تكميلي دانشگاه و كارشناس دانشكده 

مدارك زير را تكميل و به كارشناس دانشكده مربوطه در  دانشجو. مربوطه در اين مديريت  نسبت به تكميل پرونده خود اقدام خواهد نمود
 تحويل داده بديهي است مدارك زير بعد از تصويب در شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه تكميل و به كارشناس دانشكده مربوطه در تحصيلات تكميلي دانشگاه (.دادمديريت تحويل خواهد 

 : )خواهد شد
 نسخه پروپوزال تشريحي  3 -

 .رم جدول تكميل شده پيشنهاد عنوان رساله كه به امضاي استاد راهنما، دانشجو، مشاور و دانشكده و گروه رسيده باشدنسخه ف 7 -

 .كه به تاييد مسئول مربوطه در مديريت تحصيلات تكميلي رسيده باشد UTabriz Docرسيد ثبت اطلاعات در  -

بديهي است عدم انتخاب پژوهانه از طرف . ضي پژوهانه قسمت مربوطه را انتخاب و تكميل نمايندلازم است دانشجويان متقا(   Iran Docرسيد ثبت اطلاعات در  -
 ) رسيد دريافتي بايستي توسط مسئول مربوطه در مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه ثبت و تاييد شود. دانشجو موجب محروميت از دريافت آن خواهد شد

تحصيلات تكميلي دانشجو با مراجعه به مديريت امور پژوهشي دانشگاه نسبت به عقد قرارداد پژوهشي بين استاد  تذكر پس از ابلاغ پروپوزال توسط مديريت* 
  .راهنما و مديريت پژوهشي دانشگاه اقدام خواهد نمود

 .خواهند شد رساله هاي داراي قرارداد همكاري با ساير سازمانها در صورت ارائه قرار داد از حمايت هاي ويژه دانشگاه برخوردار**
 

 :صدور مجوز دفاع براي رساله هاي دكتري با ارائه مدارك زير انجام خواهد شد      -11
به فرمهائي كه از آرشيوهاي قديمي تهيه شده ( و امضاء شده باشد) الزامي(فرم مجوز دفاع برگرفته از سايت مديريت تحصيلات تكميلي كه توسط دانشجو تايپ  -

  .)باشد مجوز صادر نخواهد شد
كپي تائيديه صادر شده از طرف تحصيلات . يك نسخه كارنامه دانشجو كه در آن تمامي واحدهاي درسي پاس شده باشد -

 قبولي در آزمون جامع مبني بر تكميلي

نام استاد كه در آنها  ) 89و  88چاپ شده و يا داراي تاييديه پذيرش چاپ براي ورودي هاي (   ISI   داخلي  و يا   دو مقاله  علمي و پژوهشي -
 بانام دانشگاه تبريز و  محل تحصيل دانشجو  بابا ذكر محل كار استاد  شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه  465صورتجلسه  2طبق بند ( راهنما و دانشجو

 . )حداقل يك مقاله و به بعد 90براي ورودي هاي ( )و همچنين محل كار استادان بازنشسته نيز دانشگاه تبريز ذكر خواهد شد نام دانشگاه تبريز

 آزمون دكتري سال ورود به دانشگاه گواهي نمره زبان مطابق با شرايط -
ه حساب دانشجويان داراي عقد قرارداد ملزم هستند قبل از مراجعه به كارشناس دانشكده مربوطه در مديريت تحصيلات تكميلي با واحد حسابداري تسوي - 

  .مالي نمايد
  Iran Docهاي ثبت شده در  گواهي پروپوزال - 

 .كه توسط مسئول مربوطه در مديريت تحصيلات تكميلي تاييد شده باشد UTabriz Docهاي ثبت شده در  گواهي پروپوزال -

فرمت در سايت مديريت تحصيلات تكميلي ( كه مطابق فرمت مصوب دانشگاه تهيه شده باشد )صحافي نشده( نهايي رسالهيك نسخه  -
 ).حه اول به فارسي؛ چكيده فارسي؛ فهرست مطالب؛ متن كامل؛ منابع و ماخذ؛ چكيده انگليسي و صفحه اول از سمت چپ به انگليسي باشد باشد و داراي صف دانشگاه موجود مي

در مديريت تحصيلات تكميلي دانشگاه  نخست كارشناس دانشكده مربوطه تقاضاي دفاع را بررسي خواهد نمود و درصورت نداشتن منع  -
 .امضاي مدير تحصيلات تكميلي دانشگاه خواهد رسيد قانوني پس از تاييد به

براي درخواست هايي كه فاصله زماني را رعايت نكرده باشند مجوز دفاع  .روز قبل از دفاع انجام خواهد شد 10صدور مجوز دفاع حداكثر تا  *  

       .فاصله زماني مي باشندمعاونان محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده ها مسئول رعايت اين . صادر نخواهد شد
  .گرايش دو دفاع انجام خواهد شد -در صورت ضرورت در دو وعده صبح و عصر حداكثر در هر رشته .در هر روز در هر رشته بيش از يك دفاع انجام نخواهد شد**   
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  ) 1/6/91  اعتبار مصوبه تا  ـ شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه 466 شماره صورتجلسه 1 بند 16/11/89 تاريخ تصويبـ     16/11/89 اول ويراست( 
ه ـتوصي )كارشناسي ارشد و دكتري( ن گرامي تحصيلات تكميليلات تكميلي و به ويژه دانشجويابه مديران محترم گروه هاي آموزشي، استادان گرانقدر، كارشناسان محترم آموزشي و تحصي(

لازم است بطور  اي موجود است و به جهت تغييرات دورهتحصيلات تكميلي  در ضمن فرمهاي تحصيلات تكميلي در سايت مديريت .شود مفاد اين دستورالعمل را با دقت مطالعه فرمايندمي 
  ).در صورت ارائه فرم هاي  قديمي متاسفانه اقدامي انجام نخواهد شد. يت مديريت گرفته شودمستقيم از سا
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 Pdfو  Docدكتري بصورت   كارشناسي ارشد و رساله  نحوه تنظيم فايل كل پايان نامهج ـ 

جهت ارائه به مدير گروه ؛   Pdfو يك فايل   Docهاي دكتري در يك فايل  هاي كارشناسي ارشد و رساله ه تنظيم فايل كل پايان نامهنحو
  : كتابخانه مركزي و مركز اسناد دانشگاه  كتابخانه دانشكده و مديريت تحصيلات تكميلي ؛

  : توان عمل نمود  براي اين كار به دو طريق مي.  جمع آوري شود Wordابتدا تمامي مطالب بايد در يك فايل  – 1
انتخاب و سپس   Insert در اين روش در انتهاي هر فصل از منوي اصلي . از ابتدا تمامي مطالب در يك فايل تايپ و ذخيره شود ) الف 

Break در قسمت . گردد  انتخاب ميBreak  فرمانNext Page  انتخاب و اجرا )Ok  (شود تا هر فصل از  ر باعث مياين كا. گردد مي
  . تغييرات مستقلي برخوردار گردد و ديگر نگران به هم خوردن صفحه بندي فصل بعد نباشيد

هر چند اين روش توصيه . دهند كاري كه در حال حاضر بيشتر دانشجويان انجام مي. گردد در روش دوم هر فصل به طور جدا تنظيم مي) ب
خالي باز و به ترتيب محتواي هر  Wordدر اين روش ابتدا يك صفحه . توان فايل كل پايان نامه را تهيه كرد ميشود، ولي پس از اتمام كار  نمي

پس از نماييد و  كپي مي) چكيده انگليسي منابع، .... فصل اول، دوم و  –مقدمه  –فهرست  - چكيده–شامل عنوان پايان نامه ( يك از فايلها را 
  . كنيد  را اجرا مي Next Pageرا انتخاب و فرمان  Breakرا انتخاب و سپس  Insertاز منوي اصلي در انتهاي هر بخش  Pasteهر 

  
گروه  -دانشكده  - )MScو براي كارشناسي ارشد  PhDبراي دكتري( نام فايل بايد به لاتين دربرگيرنده مقطع تحصيلي فارغ التحصيلي  – 2

شماره در سال در مقطع  -سال فراغت از تحصيل  -حرف اول نام دانشجو –دگي دانشجو نام خانوا - شماره دانشجويي  - گرايش  - آموزشي 
دانشجويان محترم مي توانند نحوه نگارش خلاصه  . استفاده از اسم كوتاه هر يك از موارد فوق بسيار خوب خواهد بود . باشد  مربوطه در گروه

  .مربوطه دريافت نمايند گروه ؛ گرايش و شماره درمقطع را از گروه, نام دانشكده ؛
  :مي باشد   1375در سال  مثال زير مربوط به يكي از فارغ التحصيلان مقطع دكتري دانشكده علوم انساني و اجتماعي در گروه جغرافياي طبيعي در گرايش ژئومورفولوژي

PhD- Hum- PhyGeog- Geomorph-69249032-Abbasnezhad-A-1375-2 
 
نام دانشكده   -مقطع وه آموزشيگر   - گرايش  - شماره دانشجويي  - نام خانوادگي  -نام كوچك  - حرف اول    شماره در سال در مقطع -سال فراغت از تحصيل به شمسي-

  
منظور از شماره در سال تعداد پايان نامه و يا رساله دفاع شده در آن سال است و بهتر است شماره ها براي هر مقطع مستقل صادر 

و % ،  & اسلش ؛مجاز نظير نقطه ،  غير از علايم است در نام فايل بهتر. شود ل بعد دوباره از يك شروع ميشماره ها در سا. شود
  . غيره استفاده نگردد 

  . نيز با همان نام فايل تهيه گردد  Pdfاز فايل فوق يك فايل  – 3
ذخيره و در روي آنها با ماژيك  CDدر چهار پايان نامه يا رساله را  ) PDFو  doc(دانشجويان گرامي لازم است فايل هاي  – 4

  . نام و نام خانوادگي و گروه آموزشي، تاريخ دفاع  و نام فايل ايجاد شده را درج نمايد: مشخصات خود شامل  CDمخصوص 
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  بسمه تعالي
    دانشجويان تحصيلات تكميلي دانشگاه تبريز هشيدستورالعمل مراحل اداري امور آموزشي و پژو

  ) 1/6/91  اعتبار مصوبه تا  ـ شوراي تحصيلات تكميلي دانشگاه 466 شماره صورتجلسه 1 بند 16/11/89 تاريخ تصويبـ     16/11/89 اول ويراست( 
ه ـتوصي )كارشناسي ارشد و دكتري( ن گرامي تحصيلات تكميليلات تكميلي و به ويژه دانشجويابه مديران محترم گروه هاي آموزشي، استادان گرانقدر، كارشناسان محترم آموزشي و تحصي(

لازم است بطور  اي موجود است و به جهت تغييرات دورهتحصيلات تكميلي  در ضمن فرمهاي تحصيلات تكميلي در سايت مديريت .شود مفاد اين دستورالعمل را با دقت مطالعه فرمايندمي 
  ).در صورت ارائه فرم هاي  قديمي متاسفانه اقدامي انجام نخواهد شد. يت مديريت گرفته شودمستقيم از سا

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
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    6صفحه                                                          )م.ر.ح.م.د( كميلي دانشگاه تبريزتهيه و تنظيم از مديريت تحصيلات ت
 

  ن كارشناسي ارشد و دكتريصحافي پايان نامه و رساله و تسويه حساب فارغ التحصيلا -د
مجدد توسط استاد محترم راهنما و معاون محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده فارغ التحصيل گرامي  يبازبينبعد از اصلاح نهائي و 

  :هنگام صحافي ترتيب زير را رعايت فرماييد .اقدام به صحافي خواهد نمود
  جلد  )1
  بسم االله الرحمن الرحيم )2
 صفحه اول مشخصات پايان نامه يا رساله طبق فرمت )3

  اني و منابع مالي اجراي پروژه تشكر و قدر د -تقديم  )4
   طبق فرمت  فارسيچكيده  )5
  فهرست مطالب  و جداول و اشكال )6
  متن پايان نامه يا رساله )7
 فهرست منابع  )8

  )   در صورت وجود(ضمايم  )9
 )از چپ(  IranDoc درج اطلاعات پايان نامه يا رساله  رسيد )10

  )پاز چ(    UTabriz Doc  رسيد درج اطلاعات پايان نامه يا رساله )11
  )  از چپ(  فرم شماره يك دفاع )12
  )از چپ( طبق فرمتچكيده انگليسي   )13
 )از چپ(صفحه اول مشخصات پايان نامه يا رساله به انگليسي طبق فرمت  )14

  
د مجل                     دكتــري به رنگ سرمه ايهاي  رساله و                     كارشناسي ارشد به رنگ سبز يشميهاي  نامه پايان( 

  : سپس جهت تسويه حساب لازم است طبق مراحل زير اقدام نمايند  )همانند رنگ شكل شد خواهند
يك عدد يا رساله دكتري همراه با  نامه كارشناسي ارشد پايان يك جلدمراجعه به كتابخانه دانشكده جهت تسويه حساب و تحويل  )1

CD  . لهذا پيش از صحافي و مجلد سازي دانشجويان . كده خواهد بودصحت طرح روي جلد با كتابخانه دانش بازبينيتوضيح اينكه
  . ها را ملاحظه و الگوبرداري نمايند  ها و رساله نامه اي از پايان توانند نمونه مي

 نامه يا رساله و تسويه حساب با آنها  مراجعه به مدير محترم گروه و استادان محترم راهنما و مشاور جهت تحويل يك نسخه از پايان )2
يا سه جلد رساله  نامه كارشناسي ارشد پايان سه جلدراجعه به كتابخانه مركزي و مركز اسناد دانشگاه جهت تسويه حساب و تحويل م )3

در اين مرحله ابطال كارت دانشجوئي انجام .  CDسه عدد دكتري و همچنين يك نسخه پرينت شده از چكيده فارسي و انگليسي و 
 . خواهد شد 

نتيجه دفاع  2و  1تحصيلات تكميلي دانشگاه پس از سه مرحله فوق به همراه فرم تسويه حساب و فرمهاي شماره مراجعه به مديريت  )4
  CDيك عدد تحويل نامه يا رساله جهت رويت و  همراه با يك نسخه پايان

 .  تواند تسويه حسابهاي بعدي را به انجام رساند  فوق فارغ التحصيل گرامي مي احلپس از طي مر )5
 .به مديريت امور پژوهشي دانشگاه تحويل خواهند داد CDو يك عدد  يك نسخه رسالهويان دكتري دانشج )6
  .دانشجويان دكتري بورسيه و مربيان داراي عقد قرار داد لازم است با دفتر ارتباط با صنعت نيز تسويه حساب نمايند )7




