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 بسمه تعبلی

 «جهت مطبلعه اعضبی شورا»  کمیته تحقیقبت دانشجویی دانشکذه بهذاشتاجرایی آیین نبمه 

 دبیر:

 ضَسای داًطکذُ ثب ضَسای هشکضی کویتِ تحمیمبت داًطجَییساثظ  .1

 تؼییي اّذاف ٍثشًبهِ ّبی ّش ًیوسبل .2

 .داًطگبُ اسایِ کٌذدثیش داًطکذُ ٍظیفِ داسد کِ ّش هبُ گضاسش هبّبًِ خَد سا ثِ دثیش  .3

 فؼبلیت یک هبِّ  گضاسش 

  ُگضاسش کبسگبُ ّبی ثشگضاس ضذ 

  ..... جلسبت ثشگضاس ضذُ دس یک هبُ ٍ دیگش فؼبلیت ّب 

 گضاسش فصلی اهتیبصات داًطجَیبى ثِ دفتش هشکضی 

 سا ثشگضاس کٌذ.را و جلسه پژوهشیجلسه شودثیش ٍظیفِ داسد ّش هبُ  .4

هسئَلیت سبیش اػضب سا تؼییي  ًظبست کٌذ ٍاحذّبی هختلف دس کویتِ داًطکذُ  هسئَلاىش فؼبلیت ث .5

 کٌذ.

 هی ثبضذ. ضبیستگی ّبی اػضب ثِ ػْذُ دثیش  ٍظیفِ ّذایت ٍ ساٌّوبیی اػضب  ٍ ّوچٌیي  ضٌبختي .6

 ّش کذام اص هسئَلاى  ثب ًظش دثیش ثشای ٍاحذ خَد پطتیجبى اًتخبة هی کٌٌذ. .7

 بیذ ثِ اهضبی دثیش داًطکذُ ثشسذ. ّب ث توبم ًبهِ ّبی  ٍ دس خَاست .8

ٍظیفِ داسًذ کِ ّش هبُ گضاسش فؼبلیت خَد سا ثِ دثیش  ٍاحذ ّبی هختلفى هسئَلاکذام اص ّش  .9

 ثَدُ(WORDایي گضاسضبت ثِ صَست فبیل (ثذٌّذتحَیل داًطکذُ 

آهَصضی -پژٍّطیکویتِ داًطکذُ سا ثش اسبس کَسیکَلَم  یداًطکذُ ٍظیفِ داسد  ثشًبهِ ّب دثیش  .11

کویتِ تحمیمبت داًطجَیی داًطگبُ تٌظین کٌذ. جلسبت  هبّبًِ پژٍّطی ًیض ثشای  اجشایی کشدى  

 کَسیکَلَم  ثشگضاس هی ضَد.

اػضبی ضَسای هشکضی داًطگبُ )کِ ػضَ کویتِ تحمیمبت داًطجَیی داًطکذُ ثْذاضت ّستٌذ(  .11

 ٍظیفِ ّوکبسی ٍ کوک ثِ دثیش سا ثِ ػْذُ داسًذ.

 تبییذ سیبست داًطکذُ ثشسذ. بت  ثبیذ ًبهِ ثشگضاسی  جلسِ  ثِثشای ثشگضاسی جلس  :جلسبت

ّش هبُ ثشگضاس هی ضَد. دس ایي جلسبت  حضَس اػضبی آخش دس ّفتِ جلسبت شورای کمیته تحقیقبت دانشجویی

دس جلسبت ضَسا اص  ضَسا ٍ پطتیجبى ّبی آًْب الضاهی هی ثبضذ. دس صَست غیجت  ثیص اص یک جلسِ آًْب
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ثب صلاح دیذ دثیش داًطکذُ دس ایي جلسبت ثلاهبًغ  هسئَلیت اصل هی ضًَذ. حضَس اػضبی فؼبل کویتِ ٍ

ٍ هسئَلاى ٍاحذ ّبی هختلف گضاسش سا ضشح دادُ یش  ٍ اػضبی ضَسا فؼبلیت ّب خَد است. دس ایي جلسبت دث

خَد سا هغشح هی کٌٌذ. ٍ ثشًبهِ سیضی ّب لاصم  هطکلات هبّبًِ خَد سا ثِ دثیش داًطکذُ تحَیل هی دٌّذ. ٍ

 سا اًجبم هی دٌّذ.

 دس ّفتِ آخش ّش هبُ ثشگضاس هی ضَد.  جلسبت پژوهشی کمیته تحقیقبت دانشجویی

 دس ایي جلسبت ضشکت ّوِ داًطجَیبى ػضَ  ٍ غیش ػضَ دس کویتِ  آصاد هی ثبضذ. .1

 هی ضَد.فشاّن ت ّبی کویتِ تحمیمبت ثب  فؼبلیثیطتش داًطجَیبى سا  ضٌبییآایي جلسبت اهکبى   .2

  .دس اثتذا ثِ سَالات اػضب پبسخ دادُ هی ضَد 

  فؼبلیت ّب اًجبم ضذُ دس هبُ ّبی گزضتِ ثبصگَ هی ضَد 

 ایي جلسبت هی ضَد.ِ ثش اسبس کَسیکَلَم تَضیح دادُ هسیش اًجبم فؼبلیت ّبی کویت(

 ثشگضاس هی ضَد.( صیش ًظش دثیش ٍ هسئَل ًطشیبت، هسئَل پوفلت ، هسئَل فیلذ

*حضَس هسئَل ًطشیبت ،هسئَل پوفلت،هسئَل فیلذ دس جلسبت پژٍّطی الضاهی هی 

 ثبضذ.

 .جلسبت ًطست ّبی فیلذّب: ثب تَجِ  ثِ ثشًبهِ ّبی خَد فیلذ ّب ثشًبهِ سیضی هی ضَد 

 : اعضبی شورای دانشکذه وظبیف  

 ٍاحذ ّبی کویتِ تحمیمبت داًطجَیی داًطکذُ ثْذاضت

 انفورمبتیکمسئول 

 مسئول پمفلت

 ول دفتر ئمسئول مس

 مسئول کبرگبه هب

 مسئول نشریبت

مسئول روابط عمومی و امور اجرایی
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 مسئول انفورمبتیک:

 ثجت اعلاػبت اػضبی کویتِ تحمیمبت داًطجَیی 

 ثجت اعلاػبت فشم ثجت ًبم (1

 دس داخل  فبیل اعلاػبت داًطجَییسگبُ ّبی گزساًذُ ضذُ تَسظ اػضب ثجت کب (2

 ثجت فؼبلیت ّبی  اػضبء ثشاسبس کَسیکَلَم (3

صذٍس گَاّی ٍ چبح ٍ پیگیشی تبییذ ٍ اهضب تَسظ سشپشست ٍ تحَیل آى ثِ هسئَل کبسگبُ  (4

 ّب 

 ثجت ًبهِ ّب ّوشاُ ثب ضوبسُ ًبهِ (5

 ثجت پوفلت ّبی تبییذ ضذُ دس فبیل دادُ ّبی پوفلت (6

 ثجت کبسگبُ ّب دس فبیل دادُ ّبی کبسگبُ ّب (7

 اػضبء دس فبیل دادُ ّبثجت اهتیبص  (8

 

 مسئول نشریبت

 ّوکبسی ثب سشدثیش آسٍیي ٍ آٍیژُ

 ضشکت  دس جلسبت  ًطشیِ آسٍیي  ٍ آٍیژُ (1

 دس داًطکذُ ایي ًطشیبت ببزتبة  فعبلیت (2

 آضٌب کشدى  اػضبی  کویتِ تحمیمبت داًطجَیی ثب ایي ًطشیبت (3

ػولکشد اػضب دس تْیِ  هغبلجی کِ لشاس است ثشای چبح دس آسٍیي ٍ آٍیژُ  ثِ سش دثیش هشثَعِ  پیگیری (4

 تحَیل دادُ ضَد.

  ِدس هَسد تْیِ ٍ تٌظین هغلت تَسظ اػضب صَست گیشد. جلسبت تخصصیاًتظبس هی سٍد ک 

 پیگیشی پیطشفت اػضب دس ایي هَسد (5

 بسجت ّبی هختلفتذٍیي ثشًبهِ هٌبست جْت اسائِ هغبلت هتٌبست ثب هٌ (6

 دسیبفت هغبلت اػضبء (7

 تحَیل آى ثِ  سشدثیش هشثَعِ  (8
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هغبلت چبح ضذُ دس آسٍیي سا پیگیشی کشدُ ٍ فبیل هغبلت چبح ضذُ سا جْت ثجت اعلاػبت ثِ هسئَل  (9

 اًفَسهبتیک تحَیل دادُ ضَد.

 )لبثل تَجِ هسئَل اًفَسهبتیک(ثبیذ رکش ضَد.  هجلِ ضوبسُضذُ دس اعلاػبت ثجت 

 

 : آموزشمسئول 

 اًجبم ثشًبهِ ّبی هشثَط ثِ کبسگبُ ّب ثب تَجِ ثِ آییي ًبهِ اجشایی کبسگبُ ّب 

 ِاص تبییذ تَسظ دثیش ثشًبهِ ثشگضاسی کبسگبُ ّب سا تٌظین کشدُ ٍ ثؼذ  هسئَل کبسگبُ ّب ٍظیفِ داسد ک

ّب هی تَاًذ )دس صَست ًیبص ثب هسئَل فیلذ ثشسبًذ.داًطگبُ آهَصش تبییذ هسئَل داًطکذُ  ثِ 

 هطَست کٌذ(

  ُهسئَل کبسگبُ ّب ٍظیفِ داسد ثِ فبصلِ یک ّفتِ ثؼذ اص تبییذ هسئَل فیلذّب ثشای ثشگضاسی کبسگب

ّب ، ًبهِ هشثَط ثِ دس خَاست هذسس سا ثب  تبسیخ ٍ سبػت ثشگضاسی کبسگبُ ثِ دثیش داًطگبُ دادُ ٍ 

 داًطگبُ( آهَصش)ثب هطَست هسئَل پیگیشی لاصم سا ثِ ػول آٍسد.

  ثب هطخص ضذى صهبى ثشگضاسی کبسگبُ ّب هسئَل کبسگبُ ّب ٍظیفِ داسد ًبهِ دسخَاست هکبى ثشای

ثشگضاسی کبسگبُ ّب  جْت ّوبٌّگی ثب سیبست داًطکذُ ٍ کست اجبصُ اص ضخص ایطبى سا تٌظین 

 کشدُ ثؼذ اص اهضبی دثیش داًطکذُ ثِ سیبست داًطکذُ تحَیل دٌّذ.

 اص ثشگضاسی ّش کبسگبُ ثبیذ ثش سٍی ثَسد  یک هفته قبلگضاسی کبسگبُ ّب  فشاخَاى هشثَط ثِ ثش

 )ّوبٌّگی ثب هسئَل اًفَسهبتیک ٍ هسئَل سٍاثظ ػوَهی(کویتِ ًصت ضَد.

 .اعلاع سسبًی لاصم جْت ثشگضاسی کبسگبُ ّب اًجبم گیشد 

  فشاخَاى لیذ  )دساص ثشگضاسی کبسگبُ  توبم هی ضَد. یک  روز قبلصهبى ثجت ًبم ثشای کبسگبُ ّب

 ضَد(

  اص ثشگضاسی کبسگبُ اص هذسس عشح  دو  روز قبلحذاکثش  : هسئَل کبسگبُ ّب ثبیذچبح عشح دسس

کبسضٌبس کثیش ثِ تؼذاد اػضبی ضشکت کٌٌذُ ثِ دفتش هشکضی ٍ سا تحَیل ثگیشد ٍ جْت تدسس 

 کویتِ هشاجؼِ کٌذ.

 ُاص ثشگضاسی کبسگبُ ّب  یک هفته قبل بسگبُ: ثب تَجِ ثِ ًَع کپیگیشی  تْیِ  ٍسبیل  هَسد ًیبص کبسگب

دفتش هشکضی هشاجؼِ کشدُ دس خَاست ٍسبیل هشثَط ثِ  ثشگضاسی کبسگبُ ّب هسئَل کبسگبُ ّب ثبیذ ثِ 

ًبهِ ای خغبة ثِ کبسضٌبس دس صَست ًیبص ) سا )پَضِ ، تغزیِ  ٍ..(ثِ کبسضٌبس کویتِ اعلاع دّذ.

 ًَضتِ ضَد(
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 ًْبهِ تبییذ تطکیل کبسگبُت  هطخص کشدى  کلاس یب سبیت جْت پیگیشی لاصم دس داًطکذُ ج :

دس داًطکذُ  ثؼذ اص تبییذ ثبیذ ثِ هسئَل آهَصش تحَیل دادُ ضَد ٍ ضذُ تَسظ سیبست داًطکذُ 

 ّوبٌّگی لاصم ثب هسئَل کلاسْب ثِ ػول آیذ.

 دس صهبى ًظبست ثش تطکیل کبسگبُ ٍ ًظبست ثش حضَس ٍغیبة دس کبسگبُ ّب ٍ اهضبء تَسظ هذسس :

م حضَس ٍ غیبة سا پش کٌٌذ. ٍ  هذسس هشثَعِ آى سا شثشگضاسی کبسگبُ ّب ثبیذ توبم ضشکت کٌٌذگبى ف

 اهضب کٌذ.

  اص کبسضٌبس کویتِ ضوبسُ  اص کبسضٌبس کویتِ: سٍص ثؼذ اص ثشگضاسی کبسگبُگشفتي ضوبسُ  گَاّی

 گشفتِ ضَد. ٍس گَاّی ثبیذذجْت ص کبسگبُ،گَاّی 

 دس  بیل اعلاػبت کبسگبُ ّب  )تزکش: تب صهبًی کِ اعلاػبت  خَاستِ ضذُف ثجت کبسگبُ دس

 ًذاسد(حك صذٍس گَاّی سا  انفورمبتیکمسئول داخل فبیل کبسگبُ ّب ٍاسد ًطذُ ثبضذ 

 .هسئَل ثشگضاسی کبسگبُ ّب ثبیذ پطتیجبى جْت ّوکبسی داضتِ ثبضذ 

 مسئول دفتر  

a)  هسئَل دفتش  یب گشٍُ پطتیجبى استتوبم فؼبلیت اػضبء دس دفتش  هطشٍط ثِ حضَس. 

b)  ّوبٌّگی  ثیي هسئَل دفتش  ٍ گشٍُ پطتیجبى ثبیذ اًجبم گیشد کِ دفتش کویتِ دس ثبصُ صهبًی

 ثبضذ()تؼییي صهبى حضَس اػضبء ضَسای هشکضی داًطکذُ ثش ػْذُ هسئَل دفتش هیثیطتشی ثبص ثبضذ. 

c)  .جذٍل صهبى ثٌذی ضذُ اص سَی هسئَل دفتش ثبیذ دس آغبص ّش تشم دس اختیبس اػضبء لشاس گیشد 

d) صذٍس کبست اػضبء ٍ تحَیل آى ثِ دفتش هشکضی جْت هْش ٍ اهضبء ٍ تحَیل آى ثِ اػضبء 

e)   ی اهَال دفتشکلیِهسئَل 

f) ِهسئَل ساٌّوبیی اػضب دس هَاسد پیشاهَى کویت 

g)  اػلام آى ثِ دثیش نیبز هبی دفترثشسسی ٍ 

h) اهبًت کتبة ٍ هجلات 

 وابط عمومی و امور اجراییرمسئول 

a) ٍجزة ًیش 

b) ِسسیذگی ثِ ًبهِ ّبی دسیبفتی ٍ دسخَاست ّبی اػضبء کویت 

c) ِّوبٌّگی ثیي ٍاحذّبی هختلف کویت 

d) )ُهؼشفی کویتِ ثِ داًطجَیبى )ثب ّوبٌّگی دثیش داًطکذ 

e) ساٌّوبیی داًطجَ جْت ّوکبسی ٍ ػضَیت 
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f)  پیگیشی ًتیجِ ًبهِ ّبی اسسبل ضذُ اص سَی کویتِ تحمیمبت داًطجَیی داًطکذُ پس اص

 )ثب ّوبٌّگی دثیش داًطکذُ(گزضت یک هبُ

g) تْیِ ٍ تٌظین فشاخَاى ٍ دػَت ًبهِ جْت اعلاع سسبًی ّوگبًی 

 

 ثبیذ گضاسش هبّبًِ خَد سا ثِ دثیش اسایِ ًوبیٌذ. ٍ اًفَسهبتیک آهَصش هسئَل ًطشیبت،

 ثشًبهِ فؼبلیت داًطجَیبى جذیذالَسٍد)سبل اٍل(

 داًطجَی جذیذالَسٍد دس سبل اٍل حضَس خَد دس کویتِ تحمیمبت داًطجَیی داًطکذُ

 کبسگبُ ّبی صیش:گزساًذى  –هشحلِ اٍل  .1

  الضاهی(کبسگبُ سٍش تحمیك( 

  ُکبسگبsearch  الضاهی(همذهبتی( 

  ُکبسگبsearch )پیطشفتِ)الضاهی 

 کبسگبُ ّبی هجبًی کبهپیَتش سا هی تَاًٌذ دس صَست ًیبص ثگزساًذ. 

 ػضَ ػلالوٌذ ثِ اهَس پژٍّطی ثبیذ ثتَاًذ  -هشحلِ دٍم .2

 1 ٍ ػضَ کویتِ ثؼذ اص ایٌکِ هغلت ػلوی دس  .ػلوی سا ثشای ًطشیِ ّب آهبدُ کٌذهغبلت  1پوفلت

ػضَ سسوی یکی اص فیلذ . کویتِ چبح کشد ٍ یک پوفلت ثِ تبییذ دثیش داًطگبُ سسبًیذ آٍیژُ ًطشیِ

 تَاًذ ثبضذ. ّبی پژٍّطی هی

 .لجل اص عی هشحلِ دٍم حك ضشکت دس کبسگبُ ّبی هشحلِ سَم سا ًذاسد 

 ػضَ کویتِ تحمیمبت دس ایي هشحلِ -هشحلِ سَم     .3

  ضشکت دسکبسگبُ پَسپَصال ًَیسی 

  ِوی ثشای فصل ًبهِ آسٍیيهغلت ػل 1اسای 

 کت دس کبسگبُ ضشEndnote 

 ًَضتي یک پَسپَصال 

 جْت کست اهتیبص پژٍّطیبس اٍل -هشحلِ چْبسم .4

 ضشکت دس کبسگبُ اسایِ پَسپَصال 

 عی کشدى توبم هشاحل فَق 

 


