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 سمه تعالیاب

 بخش اول 

 سامانه پژوهشیار  ثبت نام در

ثبت نام نکرده اید برای اقدام به دریافت نام کاربری از طریق سامانه    در صورتی که تاکنون در سامانه پژوهشیار

را ثبت کرده و اطلاعات    درخواست اکانت در سامانه پژوهشیار )پایان نامه(از قسمت لیست درخواست ها،    آموزشی هم آوا

پس از ایجاد اکانت  درخواستی در این قسمت را حتما تکمیل نمایید تا اطلاعات شما در سامانه پژوهشیار ثبت گردد.  

سامانه پژوهشیار رمز عبور آن از طریق پیامک به شماره تلفن همراه و ایمیلی که در درخواست خود وارد کرده بودید برای  

 شما ارسال خواهد شد. 

 پژوهشیار ورود به سامانه

 مراجعه فرمایید و یا از سایت دانشگاه وارد سامانه پژوهشیار شود.  ris.urmia.ac.irابتدا به آدرس اینترنتی  -1

 کلیک فرمایید.  ورود به سامانهبر روی  -2

به عنوان نام    برای ورود به صفحه خود می توانید از سه روش ورود با کدملی، پست الکترونیکی و یا شماره همراه -3

 استفاده نمایید. کاربری 
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 پس از وارد کردن نام کاربری و رمز عبور و همچنین عبارت امنیتی بر روی ورود به سامانه کلیک کنید. -4

بازیابی    برای  "کلمه عبور خود را فراموش کرده اید؟ "در صورت فراموشی رمز عبور خود می توانید از طریق لینک   -5

 رمز عبور خود اقدام فرمایید.

 

در صفحه فراموشی رمز نیز می توانید رمز خود را با وارد کردن کدملی، پست الکترونیکی و یا شماره همراه بازیابی   -6

ما ارسال خواهد شد که باید اقدام به تغییر رمز خود  ش نمایید. لینک بازیابی رمز عبور از طریق ایمیل و یا پیامک به  

 . نمایید

 

  



 دانشجویان ویژه                                                                       راهنماي سامانه جامع مدیریت امور پژوهشی 
 رومیه )پژوهشیار(ا دانشگاه 

4 
 

 بخش دوم

 پروفایل کاربری  

 پس از ورود به سامانه صفحه زیر را مشاهده خواهید کرد که شامل تمام منوهای مورد نیاز می باشد.  -1

فایل های آموزشی سامانه، مکاتبات و بانک   -2 در قسمت بالای سمت چپ صفحه می توانید به رویدادها، فیلم ها و 

 دسترسی داشته باشید. اطلاعاتی اعضای هیئت علمی 

 

نام خود در گوشه سمت چپ صفحه  -3 بر روی  توانید اطلاعات کاربری خود با کلیک  باز می شود که می  و    کادری 

 همچنین جزئیات آخرین ورود به صفحه خود را مشاهده نمایید.

 

 

 

 



 دانشجویان ویژه                                                                       راهنماي سامانه جامع مدیریت امور پژوهشی 
 رومیه )پژوهشیار(ا دانشگاه 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنید، تصویر پروفایل خود را تغییر دهید،  می توانید اطلاعات شخصی خود را مشاهده و ویرایش   با انتخاب پروفایل من  -4

 در صورت نیاز کلمه عبور خود را تغییر دهید. 
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سومبخش   

 پیشنهاد اساتید راهنما و مشاورثبت 

را    مشاور  -پیشنهاد اساتید راهنما  ثبتکلیک کرده و گزینه    پژوهشگرمنوی  بر روی  سمت راست صفحه  در   -1

 انتخاب کنید.

 

 انتخاب استاد دکتری/دستیاریدر صفحه باز شده که به صورت زیر می باشد باتوجه به مقطع تحصیلی خود گزینه   -2

 را انتخاب کرده و بر  روی شروع ثبت کلیک نمایید.  انتخاب استاد ارشد/ دکتری حرفه ای و یا گزینه 
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نامه را مشخص کنید    آموزشی در این صفحه باید از نمودار درختی گروه   -3 خود را انتخاب کرده و سپس نوع پایان 

 درصورت صحیح بودن اطلاعات گزینه ذخیره را انتخاب کنید تا مراحل بعدی درخواست را تکمیل نمایید. 

 

مرحله دوم مربوط به انتخاب اساتید راهنما و مشاور می باشد که از لیست نمایش داده شده باید نام استاد را جستجو   -4

 و بر روی علامت مداد کلیک کنید.

 

 در کادر باز شده نوع استاد را تعیین کرده و سپس بر روی گزینه تایید کلیک کنید.   -5
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نمایش داده می شود. در    اساتید راهنما یا مشاور انتخابی شما انتخابی در قسمت پایین صفحه در بخش  اساتیدنام   -6

 صورت نیاز می توانید اساتید انتخابی را حذف یا ویرایش کنید. 

 

 مرحله بعد را انتخاب کنید.  و حصول اطمینان از اساتید انتخابی پس از اتمام کار در این بخش -7

اساتید انتخابی خود را مشاهده و از    "پیش نمایش "می توانید با کلیک بر روی گزینه    " خاتمه و ارسال"در صفحه   -8

درخواست خود را به مدیر گروه ارسال کنید. با    "ارسال و خروج"درخواست خود خروجی بگیرید و با انتخاب گزینه  

 کار شما به پایان می رسد.  " انجام شد"دریافت پیغام 
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 قابل توجه دانشجویان محترم

انتخاب کرده باشید ولی درخواست خود را تکمیل و ارسال  در صورتی که در بخش انتخاب استاد یکبار گزینه شروع ثبت را  

   )به صورت شکل زیر(تکمیل شده است ظرفیت ارسال انتخاب استاد نکرده باشید پیغامی دریافت میکنید که 

 

 . کنید  انتخاب را ( نامه  پایان  دفاع/پیشنهاد لیست)  دوم  گزینه  راست  سمت پژوهشگر منوی از در این صورت 
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صفحه باز شده باتوجه به مقطع تحصیلی خود از نوار آبی رنگ انتخاب استاد دکتری/دستیاری و یا انتخاب استاد ارشد/    در

 توانید  می . باشد می  ویرایش قابل  و  شده ایجاد  شما  استاد  انتخاب  درخواست  قسمت   اینای را انتخاب نمایید در دکتری حرفه

 .کنید  ارسال و تکمیل را خود درخواست  کنید  کلیک  رنگ  آبی مداد  علامت روی  بر ویرایش ستون از

 

در ستون جزئیات درخواست انتخاب استاد خود را حذف نمایید)البته در صورتی که    + حتی می توانید با کلیک بر روی علامت  

 باشد(. 1هنوز درخواست خود را ارسال نکرده باشید و در مرحله 



 دانشجویان ویژه                                                                       راهنماي سامانه جامع مدیریت امور پژوهشی 
 رومیه )پژوهشیار(ا دانشگاه 

11 
 

 

اید ولی هنوز نمی دانشجویان محترم در صورتی   را ثبت کرده و هر دو مرحله را پیش رفته  انتخاب استاد خود  درخواست 

را انتخاب کنید،    تایید نهایی، ارسال و خروجگزینه    نبایدخواهید درخواست شما به مدیر گروه ارسال شود در این صورت  

 پژوهشگر   منوی  ازمی توانید ارسال درخواست خود را به زمان دیگری موکول نمایید. در این صورت همانند مراحل بالا باید  

و درخواست انتخاب استاد خود را ویرایش و در نهایت   کنید   انتخاب  را(  نامه   پایان  دفاع/پیشنهاد   لیست)  دوم  گزینه  راست  سمت

 ارسال نمایید.

 مشاهده گردش کاری درخواست انتخاب اساتید 

را انتخاب و در صفحه بازشده از نوار آبی رنگ متناسب با مقطع    " پیشنهاده/دفاع پایان نامه  لیست"از منوی پژوهشگر   -1

کلیک    "حرفه ای  انتخاب استاد ارشد/دکتری"و یا    "دکتری/دستیاری استاد  انتخاب  "تحصیلی خود بر روی گزینه  

کنید در این قسمت درخواست های ثبت شده خود را مشاهده می کنید. از ستون جزئیات بر روی علامت + کلیک  

 کنید تا گردش کاری درخواست خود را مشاهده کنید. 
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این معنی است که مدیر گروه فعلا  بررسی استاد راهنما در گروه)2در صورتی که درخواست در مرحله   -2 به  باشد   )

 . درخواست را تایید نکرده است

 با انتخاب گزینه نمایش آخرین ویرایش می توانید نام اساتید انتخابی خود را مشاهده نمایید. -3

  صورت ( می رود، در اینتایید اساتید انجام شده است)4پس از تایید درخواست توسط مدیر گروه درخواست به مرحله   -4

 تواند پروپوزال خود را ثبت کند. دانشجو می ثبت پروپوزال برای دانشجو فعال می گردد و  

ای یا در پایان نامه دکتری  رنگ در پایان نامه ارشد/ دکتری حرفهبا فعال شدن پروپوزال برای دانشجو در نوار آبی   -5

 نمایش داده می شود به این معنی که در این بخش یک پروپوزال فعال وجود دارد.   1عدد 

 

 

 ثبت پروپوزال

را انتخاب    " پیشنهاده/دفاع پایان نامه  لیست"پس از تایید اساتید توسط مدیرگروه دانشجو باید از منوی پژوهشگر   -1

را    "  نامه دکتریپایان"و یا    "ایپایان نامه ارشد/دکتری حرفه"رنگ باید گزینه  کند. در صفحه باز شده از نوار آبی  

در این قسمت تبدیل به پروپوزال شده    و تایید شده استانتخاب کند. درخواستی که برای انتخاب استاد ثبت کرده  

تکمیل    "ویرایش/درخواست ویرایش"کلیک بر روی علامت مداد در ستون  باید اطلاعات پروپوزال خود را با  دانشجو  و  

 . کند
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 دانشجو باید تمامی فیلدهای خواسته شده را تکمیل نماید.  -2

 

در    پس از ثبت مشخصات پروپوزال باید مراحل دیگر را تکمیل و در نهایت فایل های ضروری مربوط به پروپوزال را -3

 پیوست نماید.  بخش ضمایم 
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در این صفحه بر روی گزینه درج ضمایم کلیک نماید سپس در کادر باز شده بر روی کادر زیر نوع پیوست کلیک کند   -4

 . گزینه مورد نظر را انتخاب کند و سپس بر روی انتخاب فایل کلیک و فایل مربوط به نوع پیوست را انتخاب کند

 

 تمام موارد الزامی باید پیوست گردد.  -5
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کلیک    " خاتمه و ارسال" پس از تکمیل تمامی مراحل و پس از ثبت ضمایم مربوطه از سمت راست باید بر روی گزینه   -4

 کند. 

 

وجود دارد که با کلیک بر روی آن دانشجو می تواند اطلاعات تکمیل   " پیش نمایش"بر روی صفحه کلیدی با عنوان   -5

کلیک کند    " ارسال و خروج"صورت تایید اطلاعات و نهایی شدن آن بر روی  شده پروپوزال خود را مشاهده کند و در  

 تا درخواست به اساتید راهنما و مشاور انتخاب شده ارسال شود.

  " ارسال و خروج"در صورتی که فعلا قصد ارسال پروپوزال را نداشته باشید و یا اطلاعات پروپوزال ناقص باشد گزینه   -6

دوباره پروپوزال خود    "پیشنهاده/دفاع پایان نامه   لیست" را نزنید با بستن صفحه در زمان مناسب می توانید از بخش  

را ویرایش کرده و ارسال کنید، پس از ارسال پروپوزال دیگر امکان ویرایش آن توسط دانشجو وجود ندارد مگر زمانی  

 که امکان ویرایش جهت اصلاح دانشجو توسط اساتید یا داوران باز شود.
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شود تا نظرات خود را در  پس از ارسال پروپوزال توسط دانشجو پروپوزال به محیط اساتید راهنما و مشاور ارسال می -7

 ارتباط با پروپوزال ثبت کنند. 

 

 مشاهده نظرات و اصلاح پروپوزال 

 
 پیشنهاده/دفاع پایان نامه با باز   لیستنظرات ارسال شده توسط اساتید راهنما و مشاور در محیط دانشجو در بخش   -1

 کردن جزئیات پایان نامه و انتخاب گزینه نتایج داوری قابل مشاهده است. درصورتی که مواردی از سوی اساتید برای

 دانشجو جهت اصلاح ارسال شده باشد دانشجو باید آن موارد را در پروپوزال خود با کلیک بر روی علامت مداد در 

 .ستون ویرایش اصلاح و در نهایت ارسال نماید

 همچنین در بالای صفحه با کلیک بر روی علامت مکاتبات می تواند پیغام ارسال شده توسط استاد خود را مشاهده  -2

 . کند

 

 پروپوزال به داوران پروپوزال ارسال شد و داوران نظرات خود را در زمانی که   3دانشجو همچنین می تواند در مرحله  -3

 رابطه با پروپوزال ثبت و برای دانشجو ارسال کردند، نظرات داوران را در بخش نتایج داوری مشاهده و موارد درخواستی 

 .را ویرایش نماید
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 درخواست دفاع 

 .پس از صدور حکم قبولی پروپوزال دانشجو می تواند این احکام را در کارتابل خود مشاهده کند -1

 ماه از زمان   6ماه و برای دانشجویان دکتری باید    3درخواست دفاع( که برای دانشجویان ارشد باید  5ر مرحله )  د -2

  تصویب پروپوزال سپری شده باشد دانشجویان می توانند درخواست دفاع خود را ثبت کنند. در این مرحله دانشجو

د و  )فایل پایان نامه، مقاله در صورت وجو.  مستندات فایل های موردنیاز پایان نامه را آپلود نمایدباید در بخش آپلود 

 سایر موارد( 

با انتخاب گزینه آپلود مستندات در کادر باز شده نوع پیوست خود را انتخاب و سپس فایل مورد نظر را انتخاب و   -3

 آپلود نماید. 
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درخواست به استاد راهنما  فایلها توسط کارشناس پژوهش دانشکده بررسی و   پس از آپلود تمامی فایل های موردنیاز -4

 .ارسال میشود

دانشجو می تواند فایل های آپلود شده خود را در بخش نمایش فایل مستندات مشاهده نماید و در صورتی که نیاز به   -5

 حذف فایل آپلود شده داشته باشد باید از این قسمت فایل خود را حذف کند. 

 اخطار: دقت نمایید که فایل های خود را به اشتباه حذف ننمایید به دلیل اینکه امکان بازگرداندن فایل حذف شده وجود ندارد.

 

اساتید راهنما و مشاور فایل های آپلود شده توسط دانشجو را می توانند مشاهده کنند و در صورتی که    6در مرحله   -6

دانشجو موارد مطرح  هشگر با دانشجو در ارتباط باشند  ژوبه اصلاح باشد می توانند از طریق ارتباط با پ  مواردی نیاز 

اساتید را در قسمت مکاتبات می تواند مشاهده کند و در صورتی که فایلی نیاز به ایجاد تغییرات داشته    شده از سوی 

 . از بخش آپلود مستندات فایل قبلی را حذف کرده و فایل ویرایش شده را جایگزین آن نماید باشد می تواند

  داوران پایان نامه را انتخاب و پایان نامه دانشجو را به آنها ارسال میکند. داوران پس از ثبت   گروهمدیر    9در مرحله   -7

آنها را مشاهده می نماید در نتایج داوری  برای دانشجو ارسال می کنند و دانشجو در بخش    نظرات خود نظرات را 

 .صورت نیاز به ایجاد تغییرات در فایلهای آپلود شده آنها را اصلاح و دوباره آپلود می نماید 

مرحله   -8 گزینه    10در  انتخاب  با  دفاع "دانشجو  پیشنهادی  تاریخ  و   "ثبت  کند  می  انتخاب  را  دفاع  ساعت  و  تاریخ 

را باید دانلود کند تا توسط اساتید و داوران امضا و تایید شود. پس از آن فرم     "فرم تعیین زمان و مکان دفاع"سپس

 . شده را از بخش آپلود مستندات باید بارگذاری کند امضا
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فرم  انتخاب و فایل اسکن    "عفرم تعیین زمان و مکان دفا"گزینه آپلود مستندات را انتخاب کرده و نوع پیوست را   -9

 .باشد کند. این فایل در بخش نمایش مستندات قابل مشاهده میامضا شده را آپلود و ذخیره می 

 

 



 دانشجویان ویژه                                                                       راهنماي سامانه جامع مدیریت امور پژوهشی 
 رومیه )پژوهشیار(ا دانشگاه 

22 
 

بررسی می شود، در صورت  ف  -10 آپلود شده توسط کارشناس پژوهش  از طریقرم  تاریخ دفاع  و  تغییر ساعت  به    نیاز 

پژوهشگر" با  دوباره  "مکاتبه  را  فرم  و  داده  تغییر  را  ساعت  و  تاریخ  باید  دانشجو  و  شود  می  داده  اطلاع  دانشجو   به 

  دانلود کرده و توسط اساتید و داوران امضا و تایید گردد، و فرم اسکن شده را جایگزین فرم قبلی کند. در صورت تایید 

 .تاریخ و ساعت دفاع توسط کارشناس پژوهش، کلرشناس درخواست را به مرحله بعد ارسال می کند

 

 تسویهواست خدر

  ایرادات  )درخواست تسویه( ارسال می شود دانشجو در این مرحله باید 14بعد از دفاع زمانی که پایان نامه به مرحله   -1

 Wordبه صورت  فایل نهایی دفاع شده خود را  اصلاح نموده و    وسط داوران گرفته شده است را  ت  جلسه دفاع که 

  رده در سامانه آپلود کند. در این مرحله دانشجو موظف می باشد برگه پذیرش پایان نامه را از سامانه دانلود ک PDFو  

 . آپلود نمایدو در صفحه سوم فایل ورد و پی دی اف پایان نامه گذاشته و سپس 

 

در سامانه  اساتید  امضای الکترونیکی  د در صورتی که  ریافت می کن برگه پذیرش پایان نامه را د   دانشجو  که زمانی   -2

اساتیدی که امضای آنها در  و    در این فرم نمایش داده می شود امضای اساتید  صورت اتوماتیک  وجود داشته باشد به  

اری کنند یا دانشجو این فرم را به صورت دستی به  ذنمی شود یا باید امضای خود را در سامانه بارگ ش داده  فرم نمای 

 . قرار دهدسوم فایل پایان نامه   ده و اسکن فرم را در صفحه ن رسانامضای اساتید و داورا
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ارسال می کند تا اساتید راهنما و    15درخواست را به مرحله  کارشناس پژوهش پس از بررسی فایل های دانشجو   -3

د اساتید می توانند  ند. در صورتی که فایل های دانشجو نیاز به اصلاح داشته باشفایل ها را بررسی و تایید نمایشاور م

 .  با گزینه ارتباط با پژوهشگر موارد اصلاحی را برای دانشجویان ارسال نمایند

ن  ز برای دانشجو فعال می باشد تا در صورت درخواست اساتید و داورانی  16و    15گزینه آپلود مستندات در مرحله   -4

 بتوانند فایل های خود را اصلاح و دوباره آپلود کند. 
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 ارسال می کند. 16، استاد راهنمای اول درخواست را به مرحله  بعد از تایید فایل ها توسط اساتید راهنما و مشاور -5

، پس از ارسال داوران می توانند فایل  پایان نامه را برای داوران ارسال کندمعاون پژوهشی دانشکده باید    16در مرحله   -6

 ها را بررسی و نظرات خود را ثبت و برای دانشجو ارسال نمایند.

 نماید.ارسال می  17بعد از تایید توسط داوران معاون پژوهشی درخواست را به مرحله  -7

  IRCTکد    )ثبت و الصاق تاییدیه ایران داک( دانشجو موظف است پس از ثبت پایان نامه در ایران داک17در مرحله   -8

 رسید ایران داک را در سامانه آپلود نماید.  و
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)کتابخانه دانشکده(  18را به مرحله  درخواست  کارشناس پژوهش پس از بررسی باید تاییدیه ایران داک را آپلود و   -9

 ارسال کند.

ی که مشکلی وجود نداشته باشد پایان  تابدار دانشکده فایل های پایان نامه را به دقت بررسی می نماید و در صورت ک -10

 ید.تابخانه مرکزی دانشگاه( ارسال می نما)ک  19نامه را به مرحله 

 


