[bookmark: _GoBack]راهنمای فرایند الکترونیکی کنترل و تحویل پایان نامه کارشناسی ارشد/رساله دکتری


- اقدام دانشجو:
1- لازم است دانشجو حداکثر دو ماه پس از دفاع، نسبت به انجام اصلاحات پایان نامه/رساله اقدام نماید.
2- رعایت مقررات تدوین، نگارش و آماده سازی پایان نامه/ رساله مطابق با دستورالعمل دانشگاه گیلان الزامی است.
3- دانشجو مي بايست پس از ثبت اطلاعات پایان نامه در سامانه ثبت، نسبت به دریافت کد پیگیری از سامانه اقدام نموده و سپس از طریق سامانه سادا نسبت به ارسال گردش کنترل و تحویل پایان نامه اقدام نماید.(لازم است کد پیگیری سامانه ثبت را در شرح درخواست خود درج کند)
4- دانشجوصرفاً درصورت درخواست استاد(استادان راهنما) یک نسخه از پایان نامه/ رساله را جهت تحویل به ایشان مطابق فرمت مصوب دانشگاه تکثیرو صحافی نماید؛ مع الوصف ضروري است دو عدد CDحاوی فایلWord و Pdf متن نهایی کل پایان نامه/ رساله را (به صورت کامل و یکپارچه)آماده نموده و آنها را از طریق پست به آدرس دانشکده/گروه مربوطه ارسال کند. (ازم است روی پاکت، نام و نام خانوادگی/مقطع/رشته/دوره/ شماره دانشجویی/نام گروه آموزشی درج گردد.)

- اقدام دانشگاه:
1-  استاد راهنما و مدیر گروه پس از وصول گردش كنترل و تحويل و نیز CD پايان نامه و بررسی متن پایان نامه، انجام اصلاحات مورد نظر داوران را بررسی و در صورت تایید، آن را به مسئول تحصیلات تکمیلی دانشکده ارسال می نمايند. در عین حال گردش کنترل پایان نامه را نیز درکارتابل خود تایید می كنند. در غیر اینصورت با ذکر اشکالات در یادداشت، گردش را به مرحله قبل برگشت می دهند.
2- کارشناس تحصیلات تکمیلی دانشکده پس از وصول CD و نیز وصول گرش کنترل و تحويل پایان نامه از طریق اتوماسیون اداری آنها را بررسی می کند و در صورت دارا بودن نقص، با ذکر توضیحات، گردش را برگشت می دهد و در غیر اینصورت ضمن ارسال الکترونیکی گردش کار به مرحله بعد و هماهنگی با مسئول تحصیلات تکمیلی دانشکده،CD ها را نیز پس از الصاق هولوگرام، توسط نماینده دانشکده به مرکز اسناد دانشگاه ارسال می کند.
3- مسئول تحصیلات تکمیلی دانشکده درخصوص ارسال یا عدم ارسال CD به مرکز اسناد اعلام نظر نهایی می نماید.
4-کارشناس مسئول مرکز استاد، مدارک علمی و کتابخانه نیز پس از وصول CD مربوطه و در عين حال بررسی نهایی و ثبت پایان نامه/رساله در سامانه ثبت، گردش مربوطه را تایید نهایی می کند و یا در صورت نقص، آن را عودت می دهد.
تایید این مرحله به منزله خاتمه گردش(شامل تحویل CD به کتابخانه مرکزی و ثبت پایان نامه دفاع شده در ایرانداک) است و دانشچو مي بايست پس از آن نسبت به ارسال چك ليست تسويه حساب و فارغ التحصيلي اقدام نمايد.



کارشناس مسئول مرکز استاد، مدارک علمی و کتابخانه


کارشناس تحصیلات تکمیلی


دریافتcd  پایان نامه دانشجو و دریافت گردش کنترل و تحويل پایان نامه از طریق erp


وصول رونوشت به کارشناس تحصیلات تکمیلی
مسئول تحصیلات تکمیلی دانشکده




بررسی وضعيت نگارشي  پايان نامه/رساله و اعلام به مسئول تحصيلات تكميلي دانشكده یا عودت جهت اصلاح(در صورت عدم تاييد علت ذكر گردد.)


استاد راهنما
مدیر گروه


کارشناس تحصیلات تکمیلی


وصول گردش كنترل و تحويل پايان نامه و اعلام نظر و ارجاع به کارشناس تحصیلات تکمیلی جهت پیگیری رفع اشكالات احتمالي و در صورت تایید، ارجاع گردش به مركز اسناد دانشگاه


وصول CD و گردش كنترل و تحويل پايان نامه  و ثبت پايان نامه در سامانه ثبت و تاييد نهایی گردش مربوطه (در صورت عدم تایید،با ذکر دلیل عودت گردد.)


دریافتcd  پایان نامه دانشجو از طریق پست و دریافت گردش کنترل و تحويل پایان نامه از طریق erp





بررسی انجام اصلاحات مورد نظر داوران /بررسی نحوه نگارش پایان نامه/رساله و ارسال به مرحله بعد(در صورت عدم تایید، گردش فرایند با ذکر دلیل عودت گردد.)


 در صورت تاييد، با هماهنگي مسئول تحصيلات تكميلي دانشكده، CD به مركز استاد ارجاع شود.













