
مرتبط با استاد راهنما، گروه و  بخش  -نامه کارشناسی ارشد  درخواست مجوز دفاع از پایان

 و اساتید داور   دانشکده
 

توانند از دستورالعمل زیر  جهت تایید درخواست دفاع دانشجویان کارشناسی ارشد تحت راهنمایی خود می   گرامی  اساتید
 استفاده کنند. 

درخواست  "وارد کارپوشه خود شوند و بر روی لینک    "کارپوشه"ابتدا وارد سامانه بهستان شده و با استفاده از کلیدواژه   

 کلیک کنند.  "دفاع
 

 
 

 
این مرحله درخواست  تایید شده توسط  هایدر  باشد. سپس بر روی  دانشجویان تحت راهنمایی قابل مشاهده می  دفاع 

 : مختلف دسترسی داشته باشیدهای گزینه توانید به  کلیک و در صفحه زیر می دفاع درخواست  

 
 شده را مشاهده کنید.توانید روند و گردش کار درخواست ارائه( می1مشاهده گردش کار ) گزینهدر 
 توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را مشاهده و بررسی کنید. ( می2مشاهده درخواست )گزینه در 
 شجو را اصلاح و ویرایش کنید.نتوانید موارد تکمیل شده توسط دا( می 3) ویرایش درخواست گزینه در 
 توانید درخواست دفاع دانشجو را حذف کنید.( می 4حذف درخواست )گزینه در 
-توانید پس از مشاهده مدارک ارسال شده توسط دانشجو )در بخش ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو( می5عدم تایید یا تایید )گزینه در 
 (، درخواست دفاع دانشجو را تایید و یا رد کنید. 6

نامه شده توسط دانشجو )شامل فایل همانندجویی، فایل پایانهای بارگذاریتوانید فایل( می 6ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو )گزینه  در  
 و بررسی کنید.   ، دانلودو تعهد تسویه حساب( را مشاهده
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توانند با  آورده شده است؛ اساتید محترم می   ،، مواردی که نیاز است توسط استاد راهنما بررسی و تایید گردد پاییندر کادر 
بین،  های ارسالی توسط دانشجو را دانلود و ذخیره نمایند یا با کلیک بر روی علامت ذره کلیک بر روی گزینه ذخیره، فایل 

( در ستون وضعیت، آن  2نشده ) پس از مشاهده، لازم است اساتید محترم با کلیک بر روی تایید   . ( 1)  آنها را مشاهده کنند 
 کلیک کنید.  را         برگشت( تغییر دهند. سپس برای برگشت به صفحه قبل، دکمه 3را به حالت تایید شده )

 نکته: فرم تعهد تسویه حساب لازم نیست به تایید استاد راهنما برسد.  ❖

 

 
 

گزینه تایید    (،5) و در مرحله بعد با تایپ متن در کادر تایید ( 4)اساتید محترم لازم است سپس بر روی گزینه تایید کلیک 
 . (6) را انتخاب نمایند 

  نامه و همچنین کنترل گواهی همانندجویی و درصد همپوشانی الزامی است و متن بایستی تایید فایل پایان   نکته: ❖
 باشد(. می نیز )این مورد جایگزین تایید کاغذی گواهی همانندجویی  شود( 6)نوشته و تایید ( 5)حتما در کادر 
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مشاهده  "از کادر سمت چپ و سپس انتخاب    "ارجاعی"تواند با انتخاب گزینه  می   استاد راهنما پس از تایید درخواست،  

 های بعدی را انجام دهد. روند انجام درخواست دفاع را مشاهده و در صورت لزوم پیگیری  "گردش کار
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 مرحله بعدی 



 

 
 

 پس از تایید درخواست دانشجو توسط استاد راهنما، درخواست به کارپوشه مدیر گروه منتقل خواهد شد.  

وارد کارپوشه خود شوند و بر    "کارپوشه"ابتدا وارد سامانه بهستان شده و با استفاده از کلیدواژه    هامدیران محترم گروه 

   کلیک کنند.   "درخواست دفاع"روی لینک 

 
 

 
باشد. سپس بر روی درخواست کلیک و  برای دفاع قابل مشاهده می   ارسالی از اساتید راهنما های  در این مرحله درخواست 

 : های مختلف دسترسی داشته باشیدتوانید به بخش در صفحه زیر می 

 
 
 شده را مشاهده کنید.توانید روند و گردش کار درخواست ارائه( می1مشاهده گردش کار )گزینه ر د

   توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را مشاهده و بررسی کنید.( می2مشاهده درخواست )گزینه در 
 توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را اصلاح و ویرایش کنید.( می 3ویرایش درخواست  )گزینه در 
 توانید درخواست دفاع دانشجو را حذف کنید.( می 4حذف درخواست )گزینه در 
-توانید پس از مشاهده مدارک ارسال شده توسط دانشجو )در بخش ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو( می5عدم تایید یا تایید )گزینه در 
 (، درخواست دفاع دانشجو را تایید و یا رد کنید. 6

نامه شده توسط دانشجو )شامل فایل همانندجویی، فایل پایانهای بارگذاریتوانید فایل( می 6ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو )گزینه  در  
 و تعهد تسویه حساب( را مشاهده، دانلود و بررسی کنید.  

 توانید کارنامه دانشجو را مشاهده و بررسی نمایید.( می7در گزینه کارنامه کلی )
 

 مدیر گروه 
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تاریخ و ساعت جلسه دفاع   زیر  در قسمت ( و  3) "ویرایش درخواست دفاع"با کلیک بر روی گزینه ها مدیران محترم گروه
 کنند. را مشخص 

 
 

ها با کلیک بر روی گزینه کارنامه کلی  با توجه به لزوم بررسی واحدهای گذرانده شده دانشجویان، مدیران محترم گروه
لازم است مدیران محترم    دانلود نمایند. آن را    سازی برای چاپسپس با کلیک بر گزینه آماده ( کارنامه را مشاهده و  7)

 . را از نظر تعداد واحدها، نوع واحدها و ... بررسی و تایید نمایند ها کارنامه دانشجویانگروه 

 
 
 

ها نسبت به بارگذاری صورتجلسه  مدیران محترم گروه (،  6) " ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو"با کلیک بر روی گزینه  
   اقدام فرمایند. شده و کارنامه بررسی گروه 

 
 
 
 
 



 .دی مرتبط اقدام نما یهال ی و ارسال فا ی قادر خواهد بود تا نسبت به فراخوان مدیر گروهارسال،  نهیبا انتخاب گز
 . دیی و فرمت آنها دقت نما  ها ل یفا ی حجم ارسال  تینکته: به محدود  ❖

 
 

   .کلیک کنید  "بررسی و ایجاد"پس از فراخوانی بر روی 

 
 کلیک کنید         سپس در این مرحله بر روی دکمه برگشت 

 
 
 
 
 
 
 



توانید از ارسال فایل صورتجلسه اطمینان حاصل کرده و با کلیک بر روی  پس از تکمیل ارسال و مشاهده کادر زیر می 
 به کارپوشه خود برگردید.          دکمه بازگشت

 
 

   .در این مرحله لازم است که مدیر گروه گزینه تایید را انتخاب نماید 

 
 
 
 

 ، موارد و توضیحات مرتبط با درخواست دفاع را وارد کند. "شرح توضیحات "تواند در کادر در صورت لزوم، مدیر گروه می 

 
 
 



  مشاهده "از کادر سمت چپ و سپس انتخاب    "یارجاع"  نه یبا انتخاب گز  تواندی م  مدیر گروهدرخواست،    دیی پس از تا

 را انجام دهد.  ی بعد ی های ریگی روند انجام درخواست دفاع را مشاهده و در صورت لزوم پ "گردش کار

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 مرحله بعدی 



 
 
 
 

پس از تایید درخواست دانشجو توسط استاد راهنما و سپس مدیر گروه، درخواست به کارپوشه معاون دانشکده منتقل خواهد  
 شد.  

وارد کارپوشه خود شوند و    "کارپوشه"ها ابتدا وارد سامانه بهستان شده و با استفاده از کلیدواژه  معاونین محترم دانشکده 
 کلیک کنند.  "درخواست دفاع "بر روی لینک 

 
 

باشد. سپس بر روی درخواست کلیک  برای دفاع قابل مشاهده می   هاارسالی از مدیران گروه های  در این مرحله درخواست
 . توانید به بخش های مختلف دسترسی داشته باشیدو در صفحه زیر می 

 
  شده را مشاهده کنید.توانید روند و گردش کار درخواست ارائه( می1مشاهده گردش کار ) گزینهدر 
   توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را مشاهده و بررسی کنید.( می2مشاهده درخواست )گزینه در 
 توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را اصلاح و ویرایش کنید.( می 3ویرایش درخواست  )گزینه در 
 توانید درخواست دفاع دانشجو را حذف کنید.( می 4حذف درخواست )گزینه در 
-توانید پس از مشاهده مدارک ارسال شده توسط دانشجو )در بخش ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو( می5عدم تایید یا تایید )گزینه در 
 (، درخواست دفاع دانشجو را تایید و یا رد کنید. 6

نامه شده توسط دانشجو )شامل فایل همانندجویی، فایل پایانهای بارگذاریتوانید فایل( می 6ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو )گزینه  در  
 و تعهد تسویه حساب( را مشاهده، دانلود و بررسی کنید.  

 
 

 دانشکده  معاون
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( تاریخ و ساعت جلسه برگزاری دفاع را  3ها در بخش زیر از قسمت ویرایش درخواست دفاع )معاونین محترم دانشکده 
مشخص کنند. همچنین در صورت مجازی برگزار شدن جلسات، نسبت به انتخاب گزینه مجازی و قرار دادن لینک جلسه  

 مجازی اقدام نمایند. 

 
 

 

 موارد زیر اقدام فرمایند: ها نسبت ، معاونین محترم دانشکده(6مدارک پرونده دانشجو ) دییبخش ارسال و تادر همچنین 

 های ارسالی دانشجو جهت طرح در جلسه شورای دانشکده و فایلآموزشی صورتجلسه گروه و تایید کنترل  •

 و کارنامه دانشجو  کنترل فرم تعهد نامه دانشجو •

 در صورت کامل بودن مدارک و موافقت با برگزاری جلسه.بارگذاری صورتجلسه دانشکده  •
در    ،های کارشناسی ارشد مشخص و در صورتجلسه دانشکده قید گرددنامهنکته: نماینده تحصیلات تکمیلی در جلسات دفاع پایان ❖

 داده خواهد شد.  به دانشکده برگشتغیراینصورت درخواست توسط کارشناسان تحصیلات تکمیلی دانشگاه  

 

 

 

 .دیی اقدام نما "صورتجلسه دانشکده"فایل  و ارسال  ید بود تا نسبت به فراخوان یارسال، قادر خواه نهیبا انتخاب گز
 . دیی و فرمت آنها دقت نما  ها ل یفا ی حجم ارسال  تینکته: به محدود  ❖

 



 . کلیک کنید "ایجاد"و  "بررسی"پس از فراخوانی بر روی 

 
 

 کلیک کنید        سپس در این مرحله بر روی دکمه برگشت 

 
 
 

توانید از ارسال فایل صورتجلسه اطمینان حاصل کرده و با کلیک بر روی  پس از تکمیل ارسال و مشاهده کادر زیر می 
   به کارپوشه خود برگردید.         دکمه بازگشت

 
 

 
 



   .در این مرحله لازم است که معاون دانشکده گزینه تایید را انتخاب نماید 

 
 
 

، موارد و توضیحات مرتبط با درخواست دفاع را وارد  "شرح توضیحات"تواند در کادر  در صورت لزوم، معاون دانشکده می
 کند. 

 
 

مشاهده  "از کادر سمت چپ و سپس انتخاب    "ی ارجاع"  نهیبا انتخاب گز  تواندی م  معاون دانشکدهدرخواست،    دیی پس از تا

 را انجام دهد.  ی بعد ی های ریگی روند انجام درخواست دفاع را مشاهده و در صورت لزوم پ "گردش کار 

 



 

 
 
 

در این مرحله، درخواست به کارپوشه کارشناسان تحصیلات تکمیلی دانشگاه منتقل خواهد شد. سپس بر اساس صورتجلسه  
دانشکده، کارشناسان نسبت به تعریف فعالیت برای داوران پیشنهادی اقدام و درخواست به کارپوشه داور اول و سپس داور  

می  منتقل  نمی دوم  ملایر  دانشگاه  علمی  هیات  خارجی، عضو  داور  که  مواردی  در  استباشدشود.  با    ، لازم  هماهنگی 
 . شودکارشناسان تحصیلات تکمیلی انجام 

 
 
 
 
 

اند، ابتدا وارد سامانه بهستان شده  نامه انتخاب شده اعضای محترم هیات علمی که به عنوان داور در جلسات دفاع از پایان 

 کلیک کنند.   "درخواست دفاع"وارد کارپوشه خود شوند و بر روی لینک  "کارپوشه"و با استفاده از کلیدواژه 

 گیرد. در بخش کارپوشه قرار می   "سایر"نکته: گاهی درخواست دفاع در زیرعنوان  ❖

 
 

توانید به  باشد. سپس بر روی درخواست کلیک و در صفحه زیر می قابل مشاهده می   داوریهای  در این مرحله درخواست 
 . های مختلف دسترسی داشته باشیدبخش 

 مرحله بعدی 

  نامهداوران پایان 



 
  شده را مشاهده کنید.توانید روند و گردش کار درخواست ارائه( می1گردش کار ) شاهدهم گزینهدر 
   توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را مشاهده و بررسی کنید.( می2مشاهده درخواست ) گزینهدر 
 توانید موارد تکمیل شده توسط دانشجو را اصلاح و ویرایش کنید.( می 3ویرایش درخواست  ) گزینهدر 
 توانید درخواست دفاع دانشجو را حذف کنید.( می 4حذف درخواست ) گزینهدر 
-توانید پس از مشاهده مدارک ارسال شده توسط دانشجو )در بخش ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو( می5عدم تایید یا تایید ) گزینهدر 
 (، درخواست دفاع دانشجو را تایید و یا رد کنید. 6

نامه شده توسط دانشجو )شامل فایل همانندجویی، فایل پایانهای بارگذاریتوانید فایل( می 6ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو )  گزینهدر  
 و تعهد تسویه حساب( را مشاهده، دانلود و بررسی کنید.  

 
نامه و مطالعه  می توانند اقدام به دانلود فایل پایان (  6مدارک پرونده دانشجو )  دیی ارسال و تا  اساتید محترم داور در بخش  

 آن نمایند.  

 
 

 ، اساتید داور نسبت به تایید درخواست دفاع اقدام نمایند.  مورد تایید بودننامه و در صورت پس از مطالعه فایل پایان 
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تاریخ برگزاری جلسه  قبل از    حداقل دو هفتهدرخواست دفاع باید  لازم به ذکر است جهت چاپ صورتجلسات دفاع،           
امکان انجام سایر موارد از جمله تسویه حساب  تا  ،  بارگذاری شود  بهستان   و صورتجلسه در سامانهتایید  در شورای دانشکده  

 مالی دانشجو و صدور مجوز دفاع توسط تحصیلات تکمیلی دانشگاه فراهم باشد. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاه ملایر 


