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معاونت آموزشی و پژوهشی دانشگاه
[bookmark: _GoBack]چک لیست شرح وظايف نماينده تحصيلات تكميلي در جلسات دفاعيه دانشگاه بناب
 نظارت دقيق بر اجراي مصوبات شوراي تحصيلات تكميلي و مقررات آموزشي،پژوهشي و كميته اخلاق دانشگاه با حضور نماينده تحصيلات تكميلي در جلسات دفاع از پاياننامه / رساله تحقق مييابد. بدين منظور شرح وظايف نماينده تحصيلات تكميلي كه ميبايد از اعضاي هيأت علمي دانشكده مربوط باشد، به شرح ذيل تعيين ميگردد.
١ - دريافت برگه هاي مربوط به جلسه دفاع از دفتر دانشكده شامل عنوان پايان نامه، رساله، نام دانشجو، مجوز دفاع (شامل اسامي هيأت داوران، زمان برگزاري جلسه) و برگه هاي ارزشيابي و ساير موارد اعلامي از طرف دانشكده و يا مديريت آموزش
 ٢ - نظارت بر حضور اعضاي هيأت داوران (اعم از اساتيد راهنما، مشاور و داوران) براي رسميّت يافتن جلسه و عدم تشكيل جلسه در صورت عدم حضور استاد راهنماي اول و داوران
 ٣-  تطبيق عنوان رساله / پاياننامه با عنوان طرح تصويب شده طبق فرمهاي ثبت شده پروپزال و ايرانداك
 ٤- نظارت بر رعايت قوانين اعم از درج آگهي در مكانهاي عمومي و فضاي مجازي حداقل ١ هفته قبل از جلسه دفاعيه و برگزاري جلسه دفاع با حضور علاقمندان (اعضاي محترم هيات علمي، دانشجويان و ...) در زمان مقرر، در صورت نياز به تغيير زمان جلسه دفاعيه موضوع بايد با اطلاع دانشكده و با هماهنگي قبلي باشد.
 ٥ - تحويل برگه هاي ارزيابي به اعضاي هيأت داوران پس از اتمام مرحله پرسش و پاسخ دانشجويان و هيأت داوران
 ٦- نظارت بر مخفي بودن ارزيابي توسط هيأت داوران
 ٧ - محاسبه ميانگين نمره ارزيابي اعضاي هيأت داوران و ثبت آن در برگه ارزشيابي نهايي
  ٨-  تنظيم محرمانه صورتجلسه دفاع و تحويل آن به دفتر دانشكده
 ٩ - دريافت حق الزحمه مدعوين از دانشكده و يا دريافت احكام، شماره حساب و مدارك شناسايي لازم مدعوين در زمان دفاع و ارسال آنها به مديريت آموزش جهت پرداخت حق الزحمه جلسه دفاعيه
  ١٠- در مواردي كه پاياننامه / رساله در جلسه دفاع به تصويب هيأت داوران نرسد ميبايست در برگه صورتجلسه علت و زمان برگزاري مجدد آن ذكر گردد.
 * حكم نماينده تحصيلات تكميلي از طرف معاون دانشكده (براي پايان نامه هاي كارشناسي ارشد) و يا مدير آموزش (رساله هاي دكتري، آزمون جامع و دفاعيه پروپزال) صادر ميشود
* حق الزحمه نماينده تحصيلات تكميلي برحسب مصوبه شوراي آموزش و تحصيلات تكميلي و هيات رئيسه بعد از اتمام جلسه و ارسال صورتجلسات دفاع محاسبه و پرداخت خواهد شد.
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