1-دانشجویان ارشد بعد از ترم 2 می توانند مراحل انتخاب استاد راهنما و تایید عنوان را انجام دهند .
 2- تمام مراحل تصویب عنوان تا تایید نهایی پروپوزال در گروه و دانشکده مربوطه انجام می پذیرد و فقط کد شناسایی برای دفاع در معاونت علمی دانشگاه صادر می گردد.
3- انتخاب استاد راهنما توسط دانشجو و تایید آن در شورای تخصصی گروه می باشد.
4- دانشجویان مقطع کارشناسی ارشد طبق بخشنامه فقط یک راهنما برای انجام مراحل پایان نامه نیاز دارند و انتخاب مشاور با نظر استاد راهنما و با توجه به عنوان پایان نامه و تایید شورای تخصصی گروه و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده می باشد. استاد راهنما درخواست همکاری استاد مشاور را به گروه ارائه و پس از تایید در شورای تخصصی گروه و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده به معاونت علمی ارسال می شود. در صورت تایید شورای پژوهشی دانشگاه (تشکیل جلسه شورای پژوهشی دانشگاه  در هر ماه می باشد) توسط اداره امور پایان نامه ثبت می گردد.
5- دانشجویان کارشناسی ارشد می توانند فرم شرکت در جلسات دفاع را از همان ترم اول به بعد از سامانه دریافت و در 3 جلسه دفاع شرکت نمایند و این فرم را به همراه مدارک داوری به پژوهش دانشگاه تحویل دهند.
6- دانشجویانی که خارج از واحد استاد راهنما اخذ کردند باید فرم همکاری اساتید خارج از واحد را از سایت گرفته و فرم توسط استاد راهنما تکمیل و بهمراه کپی آخرین حکم  کارگزینی و رزومه علمی به مدیر گروه تحویل و پس از تایید در شورای تخصصی گروه و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده مطرح و تایید و به معاونت علمی ارسال شود.
7- مقالات دکتری- قبل از دفاع و بعد از دفاع رشته های علوم انسانی ISS – علمی پژوهشی مورد تایید وزارتین 
8- در مورد همکاری اساتید خارج از واحد و شرایط و مدارک لازم کلیه مراحل در دانشکده سپس به معاونت علمی ارجاع داده شود
9- فرم خروج از لیست استاد در سامانه قبل از تسویه حساب
10- ارسال فرم ب (چکیده پایان نامه + CD که هم چکیده فارسی و هم چکیده انگلیسی بصورت word را در روز دفاع دانشجو الزاما باید به همراه داشته باشد.
11- هر نوع تغییر در موضوع پایا نامه یا رساله اول در شورای تخصصی و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده مطرح پس از تایید به امضاء استاد راهنما و مدیر گروه رسانده شود و به معاونت علمی جهت طرح در شورای واحد ارسال شود.
12- ارسال لیست حق الزحمه پایان نامه و رساله دکتری منوط به ارسال فرم ب + صورت جلسه دفاع و CD چکیده انگلیسی و فارسی به اداره امور پایان نامه می باشد.
13- در پایان اتمام تاریخ دفاع هر نیمسال تحصیلی آمار دانشجویان که از پایان نامه یا رساله خود دفاع نموده اند به معاونت علمی ارسال شود  قبلاً نمونه فایل به دانشکده تحویل شده است.
