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 المللینیب یبه سفر مطالعات یهیئت علم یاعزام اعضا

 المللینیب یبه سفر مطالعات یهیئت علم یاعزام اعضا :ندیعنوان فرا

 طرح درخواست در گروه آموزشی توسط عضو هیأت علمی :ندیشروع فرا

 یه حسابتسو انجام :ندیفرا انیپا

معاون پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور  عضو هیأت علمی، رئیس دانشکده، :ندیصاحبان فرا

اون الملل دانشگاه، معپژوهش دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، کارشناس امور بین

 پژوهشی دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 ( زبانیدانشگاه م از شریشده الف و ب و نامه پذلیفرم تکمارائه مدارک لازم ) .1

 تصویب در گروه آموزشی، شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و شورای پژوهشی دانشگاه .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال

ارائه درخواست استفاده از فرصت مطالعاتی به همراه مدارک لازم، به گروه آموزشی   .1

 توسط هیأت علمیشده الف و ب و نامه پذیرش از دانشگاه میزبان( مربوط )فرم تکمیل

 طرح و تصویب در گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  .2

اه شده الف و ب، پذیرش دانشگبررسی، تأیید و ارسال مدارک به رئیس دانشکده )فرم تکمیل .3

 میزبان، موافقت رئیس دانشکده، مصوبات و گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی(

ون پژوهشی دانشگاه توسط رئیس دانشکده، و ارجاع به دفتر ارسال مدارک متقاضی به معا .4

 توسط معاون پژوهشی دانشگاه دانشگاه یالمللنیب یعلم یهایهمکار تیریمد

بندی، و ارسال مدارک ارتقاء برای بررسی و تطبیق مدارک بر اساس مقررات و اولویت .5

 الملل دانشگاهتأیید امتیازات به هیأت ممیزه دانشگاه، توسط کارشناس امور بین
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لام به معاون و اع ی در هیأت ممیزه دانشگاهفرصت مطالعات یلازم برا ازاتیامت دییو تأ یبررس .6

  دانشگاه یپژوهش

 در شورای پژوهشی دانشگاه بیو تصو طرح .7

 شگاهدان یو اعلام نظر به معاونت پژوهش بورس دانشگاه یشورادر ها نهینهائی هز بیتصو .8

توسعه و سفر از معاونت  یهانهیو پرداخت هز تیمأمورصدور حکم  یدرخواست برا .9

 جهتوع وزارت متب یالمللنیب یعلم یهایبه دفتر همکار یمتقاض یمعرف مدیریت منابع و

 دانشگاه یالمللنیب یعلم یهایهمکارتوسط مدیر  دیاخذ رواد

 دانشگاه و ارائه تعهدنامه یبه دفتر حقوق متقاضی مراجعه .11

 مربوط یهافرم لیت دانشگاه و تکممراجعه به دفتر حراس .11

 اعزام به فرصت مطالعاتی  .12

  یفرصت مطالعات نیارائه گزارش سه ماهه در ح .13

 مراجعت به کشور، بعد از پایان دوره فرصت مطالعاتی .14

 دانشگاه  یالمللنیب یعلم یهایهمکاربه مدیر به صورت مکتوب  ،جینتاکامل ارائه گزارش  .15

ماه پس  3حداکثر  در ارتباط با گزارش سفر مطالعاتی، کدهدر دانش یعلم ناریسمه یک ارائ .16

 به کشور  تاز مراجع

 یئگروه مربوط، همراه با گزارش نها دییپس از تأ ،مذکور ناریسم یارسال گزارش برگزار .17

 دانشگاه یبه معاون پژوهش ،هانهیو فاکتور هز یفرصت مطالعات

 به معاون حساب هیدرخواست تسو یبرا عضو هیأت علمیکار نامه اعلام شروع بهارسال  .18

 پژوهشی دانشگاه، توسط معاون پژوهشی دانشکده

 ی دانشگاه پژوهش یشورا در ی،فرصت مطالعات هایگزارشو تصویب  طرح .19

اه و ارسال منابع دانشگ تیریشده و مکاتبه با معاونت توسعه و مدافتیدر هایگزارش دییتأ .21

 ، توسط معاون پژوهشی دانشگاهشدهادیت حساب به معاون هیتسو یبرا هانهیفاکتور هز

 سال   1 مدت زمان اجرا:
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 اعزام اعضای هیأت علمی به فرصت مطالعاتی داخلی کوتاه مدت 

 )جامعه و صنعت(

 1(جامعه و صنعتاعزام اعضای هیأت علمی به فرصت مطالعاتی داخلی کوتاه مدت ) :ندیعنوان فرا

 وه آموزشی توسط عضو هیأت علمیطرح درخواست در گر :ندیشروع فرا

 تسویه حساب انجام :ندیفرا انیپا

عضو هیأت علمی، معاون پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور پژوهش دانشکده،  :ندیصاحبان فرا
 کارشناس امور پژوهشی دانشکده، مدیر امور پژوهشی دانشگاه، معاون پژوهشی دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و شورای بورس دانشگاه ،شیتصویب در گروه آموز .1

  :ندیفرا یاجرا یتوال

ارائه درخواست استفاده از فرصت مطالعاتی به همراه مدارک لازم به گروه آموزشی توسط هیأت   .1
 تکمیل شده الف و ب و نامه پذیرش دانشگاه یا مؤسسۀ میزبان( هایعلمی )شامل فرم

 آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  طرح و تصویب در گروه .2

 پژوهشی دانشگاه  معاونتارسال درخواست به  .3

 ژوهشی دانشگاهپ ، توسط معاونیعلم أتیعضو ه یفرصت مطالعات بیو تصو قیبرنامه تحق یبررس .4

 در شورای بورس دانشگاه و اعلام نظر شورای بورس به معاونت پژوهش دانشکده بیو تصو طرح .5

توسعه و مدیریت منابع توسط مدیر امور از معاونت  تیحکم مأمور درخواست صدور .6
 پژوهشی دانشگاه

 اعزام به فرصت مطالعاتی  .7

 یفرصت مطالعات پژوهشی دانشکده، پس از پایان دوره مکتوب به معاونارائه گزارش  .8
 توسط عضو هیأت علمی

 پژوهشی دانشگاه ارسال گزارش پایانی به معاون .9

  ماه  6 مدت زمان اجرا:

  

                                                                                                                             
آیین نامه استخدامی، برای تبدیل وضعیت اعضای هیأت علمی که از ابتدای سال  14و  12بر اساس بندهای د مواد  1

 ن فرصت مطالعاتی جامعه و صنعت الزامی است. کنند، گذرانددوره پیمانی یا رسمی آزمایشی را آغاز می 1398
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 المللیبیندکتری به فرصت مطالعاتی  اناعزام دانشجوی

 المللیبین اعزام دانشجویان دکتری به فرصت مطالعاتی :ندیعنوان فرا

 طرح درخواست دانشجو در گروه آموزشی توسط استاد راهنما :ندیشروع فرا

 و تسویه حساب  مراجعت به کشور :ندیفرا انیپا

پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور معاون  :ندیصاحبان فرا
-بین امور کارشناسالملل دانشگاه، مدیر امور بینپژوهش دانشکده، معاون پژوهشی دانشگاه، 

 اداره بورس  ،حقوقی دانشگاه واحد، دانشگاه الملل

 :ندیالزامات فرا

یش از ب نگذشتنب طرح رساله، آزمون جامع، تصوی در واجد شرایط بودن متقاضی )قبولی .1
ای ه، گواهی زبان معتبر، پذیرش از دانشگاهدر زمان آغاز دورهماه از شروع به تحصیل  48

 معتبرگروه آموزشی الف یا ب(

 تصویب درخواست در گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .2

 :ندیفرا یاجرا یتوال

 شجوی واجد شرایطهای درخواست توسط دانتکمیل و ارائه فرم .1

 و توصیب در گروه آموزشی  طرح درخواست در گروه آموزشی توسط استاد راهنما .2

 طرح و تصویب در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .3

ماه از شروع  48)قبولی در آزمون جامع، تصویب طرح رساله، نگذشتن بیش از  ارائه مدارک لازم .3
ی های معتبرگروه آموزشتبر، پذیرش از دانشگاهبه تحصیل در زمان آغاز دوره، گواهی زبان مع

شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده به همراه  مصوبه  و مصوبه گروه آموزشی و الف یا ب(
 به کارشناس امور پژوهشی دانشکده ،چکیده پروپوزال مصوب گروه آموزشی

ه ب ،ارسال مدارک به همراه مصوبه گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .4
 پژوهشی دانشگاه معاون

 نام و بارگذاری مدارک در سامانه سجاد توسط متقاضیثبت .5

 الملل دانشگاهتوسط کارشناس بین ،در سامانه سجاد مدارک تأیید .6

 بررسی مدارک ارسالی در اداره کل بورس .7

 بررسی مدارک توسط کارگروه تخصصی .8

 اخذ تعهد محضری توسط واحد حقوقی دانشگاه .9
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 طبق مقررات واحد حقوقی دانشگاه ،امن واجد شرایط و یا سپردن وثیقه ملکیمعرفی دو نفر ض .11

 صدور نامه حمایت مالی .11

انجام مکاتبات مورد نیاز توسط سازمان امور دانشجویان جهت صدور مجوز خروج از کشور  .12
 و تأیید گواهی تحصیلی و ریز نمرات مقطع

 موعد مقرربارگذاری ویزا و بلیط در سامانه سجاد توسط دانشجو در  .13

 صدور حکم نهائی و امضاء توسط مدیرکل بورس .14

 نامهپرداخت تسهیلات ارزی به دانشجو مطابق با شیوه .15

 اعزام دانشجو .16

)گزارش استاد راهنمای خارج و استاد راهنمای لازم مراجعت به کشور در موعد مقرر و ارائه مدارک  .17
 معاون پژوهشی دانشکده ( بهباشد داخل که تاریخ شروع و پایان دوره در آن ذکر شده

 تأیید مدارک بازگشت توسط معاون پژوهشی دانشکده و ارسال به معاون پژوهشی دانشگاه  .18

 ارسال مدارک بازگشت به اداره کل بورس برای تسویه حساب .19
 سال 1 مدت زمان اجرا:
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 دکتری به فرصت مطالعاتی داخلی اناعزام دانشجوی

 داخلی کتری به فرصت مطالعاتیاعزام دانشجویان د :ندیعنوان فرا

 طرح درخواست در گروه آموزشی توسط استاد راهنما :ندیشروع فرا

 بازگشت و تسویه حساب دانشجو :ندیفرا انیپا

معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور  :ندیصاحبان فرا

امور پژوهشی دانشگاه، واحد حقوقی پژوهش دانشکده، معاون پژوهشی دانشگاه، کارشناس 
 دانشگاه، اداره بورس

 :ندیالزامات فرا

واجد شرایط بودن متقاضی )قبولی در آزمون جامع، تصویب طرح رساله، نگذشتن بیش از  .1
 ماه از شروع به تحصیل در آغاز دوره، پذیرش از دانشگاه میزبان( 48

 وهشی دانشکدهتصویب درخواست در گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژ .2

 :ندیفرا یاجرا یتوال

 های درخواست توسط دانشجوی واجد شرایطتکمیل فرم .1

 طرح درخواست در گروه آموزشی توسط استاد راهنما و تصویب در گروه آموزشی .2

 طرح و تصویب در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .3

ه شی دانشکده بارائه مدارک لازم، مصوبه گروه آموزشی و مصوبه شورای آموزشی و پژوه .4
 همراه چکیده پروپوزال مصوب گروه آموزشی، به کارشناس امور پژوهشی دانشکده

ارسال مدارک به همراه مصوبه گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده به  .5
 معاونت پژوهشی دانشگاه

 نام و بارگذاری مدارک در سامانه سجاد توسط متقاضیثبت .6

 اد توسط کارشناس امور پژوهشی دانشگاهتأیید مدارک در سامانه سج .7

 بررسی مدارک ارسالی در اداره کل بورس .8

 بررسی مدارک توسط کارگروه تخصصی .9

 اخذ تعهد محضری توسط واحد حقوقی دانشگاه .11

معرفی یک نفر ضامن واجد شرایط و یا سپردن وثیقه ملکی طبق مقررات واحد حقوقی  .11
 دانشگاه
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 صدور نامه حمایت مالی .12

 ئی و امضاء توسط مدیرکل بورسصدور حکم نها .13

 اعزام دانشجو .14

 نامهپرداخت تسهیلات ریالی به دانشجو مطابق با شیوه .15

مراجعت به دانشگاه مبداء در موعد مقرر و ارائه مدارک بازگشت )گزارش استاد راهنمای  .16

 میزبان و استاد راهنمای داخل با ذکر تاریخ شروع و پایان دوره( به معاون پژوهشی دانشکده

 یید مدارک بازگشت توسط معاون پژوهشی دانشکده و ارسال به معاونت پژوهشی دانشگاه تأ .17

ارسال مدارک بازگشت به اداره کل بورس جهت تسویه حساب توسط کارشناس امور  .18
 پژوهشی دانشگاه

 سال 1 مدت زمان اجرا:

 



 00    …شناسی و علوم تربیتیدهای معاونت پژوهشی دانشکده روانفراین

 

 

 
  



 …شناسی و علوم تربیتیفرایندهای معاونت پژوهشی دانشکده روان    02

)کرسی نقد، کرسی نوآوری و کرسی  های تخصصیبرگزاری کرسی

 پردازی(نظریه

-های تخصصی )کرسی نقد، کرسی نوآوری و کرسی نظریهبرگزاری کرسیعنوان فرایند: 

 پردازی(

 ارائه درخواست برگزاری کرسی توسط اعضای هیأت علمیشروع فرایند: 

از  تیماح أتیه ۀرخانیدبتسویه حساب و دریافت گواهی کرسی و تقدیرنامه از  پایان فرایند:
 ناظرهنقد و م یپردازهینظر هاییکرس

ها در دانشکده، شورای صاحبان فرایند: صاحب کرسی، ناقدان، مدیر جلسه، نماینده کرسی
ارشناس ، کنقد و مناظره یپردازهینظر هاییاز کرس تیحما أتیه ۀرخانیدبهای دانشگاه، کرسی

 امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور پژوهش دانشکده، رئیس دانشکده، امور مالی دانشکده
 لزامات فرایند: ا

 ربوط(های مارائه مدارک لازم )کتاب، مقاله، سوابق اجرایی مرتبط با موضوع کرسی و فرم .1

 اجلاسیهبرگزاری پیش .2

 برگزاری اجلاسیه نهائی  .3

 توالی اجرای فرایند: 

ردازی، پنامه کرسی توسط صاحب کرسی تخصصی )نظریههای طرحتکمیل رزومه و فرم  .1
 هابه نمایندۀ دانشکده در شورای کرسی نوآوری و نقد( و ارائه

های دانشگاه توسط معاون پژوهشی دانشکده، پس نامه کرسی، به شورای کرسیارسال طرح .2
 ها از تأیید نمایندۀ دانشکده در شورای کرسی

 های دانشگاهنامه در شورای کرسیبررسی طرح .3
ها در شورای دانشکدهربط توسط نمایندگان ناقد متخصص ذی 3و  داور 3حداقل  پیشنهاد .4

 های دانشگاهکرسی

ب نامه، رزومۀ صاحنامه، به همراه اثر علمی )کتاب، مقاله( مرتبط با موضوع طرحارسال طرح .5

ها به دبیرخانۀ هیأت حمایت از ناقد منتخب شورای کرسی 3داور و  3کرسی و پیشنهاد 
 پردازی، نقد و مناظرههای نظریهکرسی
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از شوراهای تخصصی )علوم عقلی، علوم نقلی، علوم اجتماعی، نامه در یکی بررسی طرح .6

 پردازی، نقد و مناظرههای نظریهعلوم رفتاری( هیأت حمایت از کرسی

 اجلاسیه، در صورت تأیید در شورای تخصصی مذکوربرگزاری پیش .7

جلسه و مشخصات ناقدان و داوران حاضر در جلسه، توسط مدیر جلسه و تکمیل صورت .8
 ربط در دانشکدهرشناس ذیتحویل به کا

 کنندگان حاضر در اجلاسیهتکمیل فرم نظرسنجی توسط شرکت .9

 برگزاری اجلاسیه نهائی .11

مطابق  با نهائی اجلاسیه در داوران شورای توسط طرح )نظر( امتیازدهی و نهائی ارزیابی .11
 مقررارت 

 انجام تسویه حساب توسط معاون پژوهشی دانشگاه  .12

 یردازپهینظر هاییاز کرس تیحما أتیه ۀرخانیدبنامه از دریافت گواهی کرسی و تقدیر .13
 نقد و مناظره

 ماه 3 مدت زمان اجرا:
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 ترویجی یکرس یبرگزار

 ی ترویجیکرس یبرگزار: ندیعنوان فرا

ارائه درخواست برگزاری کرسی ترویجی توسط عضو هیأت علمی، حداقل یک شروع فرایند: 
 ماه پیش از برگزاری کرسی

ای هدریافت گواهی تأیید کرسی ترویجی و چاپ مقاله در مجموعه مقالات کرسیرایند: پایان ف
 دانشگاه )در صورت عدم ارسال به نشریات دیگر(

ها در دانشکده، صاحب کرسی، ناقدان، مدیر جلسه، نماینده شورای کرسیصاحبان فرایند: 
، رئیس دانشکده، امور کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور پژوهش دانشکده

 مالی دانشکده، معاون پژوهشی دانشگاه، کارشناس امور پژوهشی دانشگاه

 الزامات فرایند: 

 هاتأیید چکیده توسط نماینده کرسی .1

 تصویری از جلسه-صوتی CDارائه  .2

 حضور حداقل یک ناقد خارجی .3

 سی اری کرارسال چکیده، تعیین تاریخ و پیشنهاد داوران حداقل یک ماه پیش از برگز .4

 توالی اجرای فرایند: 

ماه قبل از  کیو عنوان، حداقل  دهیبه همراه چک ی،کرس یفرم درخواست برگزار ارائه .1
 ها در دانشکدهبه نماینده شورای کرسی یبرگزار خیتار

 جلسه ریناقدان و مد نییو تعدر دانشکده  هایکرسشورای  ندهیتوسط نما دهیچک دییتأ .2
 جلسه ریناقدان و مد لازم با یانجام هماهنگ .3
 طراحی و چاپ یبرا به مرکز چاپ و انتشارات دانشگاهو عکس  کرسیاطلاعات  ارسال .4

 پوستر

 (دانشکده تیساوب و لیمیا ،یمجاز ی)فضا یرساناطلاعانجام انتشار پوستر و  .5
لسه ج ریناقدان و مد ،ها در دانشکدهشورای کرسی ندهینما یبرا کرسی، ارسال متن کامل .6

 یهفته قبل از برگزار کیحداقل 
 یسالن محل برگزار یبرالازم  یانجام هماهنگ .7
  و ضبط جلسه یبرگزار .8
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 هفته بعد از کیحداکثر  ی به کارشناس امور پژوهشی دانشکده،ارائه گزارش کرس .9

 جلسه  ریتوسط مد ی،برگزار
 های دانشگاه، به کارشناس امورشده مجموعه مقالات کرسیارائه مقاله در قالب تعیین .11

  پژوهشی دانشکده، در صورت عدم ارسال به سایر نشریات

 گزارش و جلسه شدهضبط CD انضمام به ها،الزحمهارسال نامه درخواست پرداخت حق .11

 دانشکده سیبه رئ کرسی

 دانشکده یجلسه توسط امور مال ریو مد یالزحمه ناقدان، صاحب کرسپرداخت حق .12
ل به و ارسا هایاز کرس تیحما أتیه ۀنرخایاز دب یجیترو یکرس دییتأ یگواه افتیدر .13

 ، توسط معاون پژوهشی دانشگاهدانشکده

ای ه، توسط نماینده شورای کرسیجلسه ریناقدان و مد ،یبه صاحب کرس هایارائه گواه .14
 در دانشکده

 ، در صورت عدم ارسال به سایر نشریات دانشگاه هاییدر مجموعه مقالات کرس مقاله چاپ .15

 ماه 2 مدت زمان اجرا:
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 تخصصی داخلی-برگزاری نشست علمی

  تخصصی داخلی-برگزاری نشست علمیعنوان فرایند: 

 )دبیر نشست( عضو هیأت علمی به گروه آموزشی توسط درخواست ارائه شروع فرایند:

 تسویه حساب با دبیر نشستپایان فرایند: 

، همور پژوهش دانشکدمعاون پژوهشی دانشکده، رئیس گروه ا ،نشستدبیر صاحبان فرایند: 
 کارشناس امور پژوهشی دانشکده

 الزامات فرایند: 

 شستن از برگزاری پیشحداقل یک ماه به گروه آموزشی، ارائه فرم درخواست برگزاری نشست  .1
 شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  و تصویب در گروه آموزشی .2

 تنظیم قرارداد .3

 توالی اجرای فرایند: 

ماه  توسط دبیر نشست )حداقل یک زاری نشست به گروه آموزشی مربوطگارائه فرم درخواست بر .1
 (پیش از برگزاری

 طرح و تصویب در گروه آموزشی و ارسال به معاونت پژوهشی دانشکده .2

 بررسی درخواست توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده و ارجاع به کارشناس .3

 بررسی مستندات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده .4

 در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده طرح و تصویب .5

 در سه نسخهتنظیم قرارداد برگزاری نشست  .6

 پرداختبه عنوان پیش ،یافتههزینه تخصیصاز درصد  51واریز معادل  .7

 یدانشگاهحضور مهمانان برون یبرا ،با حراست دانشگاه یهماهنگ .8

 برگزاری نشست .9

 به معاونت پژوهشی دانشکده ،ادارائه گزارش نشست و مدارک و مستندات برای تسویه قرارد .11

 بررسی مستندات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده .11

 تأیید مستندات توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده .12

 ارسال نامه تأییدیه پرداخت مرحله دوم هزینه از سوی رئیس دانشکده .13

 مانده توسط کارشناس مالی دانشکدهدرصد هزینه باقی 51واریز معادل  .14

 ماه   1 را:مدت زمان اج
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 کشوربرگزاری نشست کمک به حل مشکلات 

 برگزاری نشست کمک به حل مشکلات کشورعنوان فرایند: 

 به گروه آموزشی مربوط  )دبیر نشست( درخواست عضو هیأت علمی ارائه شروع فرایند:

 تسویه حساب با دبیر نشستپایان فرایند: 

 ،انشکده، رئیس گروه امور پژوهش دانشکدهمعاون پژوهشی د دبیر نشست،صاحبان فرایند: 
 کارشناس امور پژوهشی دانشکده

 الزامات فرایند: 
 نشست از برگزاری پیشارائه فرم درخواست برگزاری نشست حداقل یک ماه  .1
 تصویب در گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  .2

 تنظیم قرارداد .3

 توالی اجرای فرایند: 
برگزاری نشست کمک به حل مشکلات کشور به گروه آموزشی ارائه فرم درخواست  .1

 (پیش از برگزاری نشستتوسط دبیر نشست )حداقل یک ماه  ،مربوط
 در گروه آموزشی و ارسال به معاونت پژوهشی دانشکدهدرخواست، طرح و تصویب  .2

 بررسی درخواست توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده و ارجاع به کارشناس .3

 توسط کارشناس پژوهش دانشکده بررسی مستندات .4

 طرح و تصویب در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .5

 نسخه 3تنظیم قرارداد برگزاری نشست در  .6

 پرداختیافته به عنوان پیشهزینه تخصیص از درصد 51واریز معادل  .7

 دانشگاهیبرون حضور مهمانان یبا حراست دانشگاه برا یهماهنگ .8

 برگزاری نشست .9

های سیاستی و مدارک و مستندات برای تسویه قرارداد، به ت، توصیهارائه گزارش نشس .11
 معاونت پژوهشی دانشکده

 بررسی مستندات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده .11

 تأیید مستندات توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده .12

 و اخذ تأییدیه از این معاونت دانشگاه یبه معاونت پژوهش یاستیس یهاهیارسال توص .13

 امه تأییدیه پرداخت مرحله دوم هزینه، از سوی رئیس دانشکدهارسال ن .14

های سیاستی و تأیید معاونت درصد هزینه بخش دوم پس از ارائه توصیه 51واریز معادل  .15
 پژوهشی دانشگاه

 ماه   1 مدت زمان اجرا:
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 المللیبرگزاری همایش بین

  المللیبرگزاری همایش بینعنوان فرایند: 

ماه پیش  11به گروه آموزشی )حداقل  )دبیر همایش( درخواست عضو هیأت علمی ارائه ند:شروع فرای
 از برگزاری همایش(

 تسویه حساب با دبیر همایشپایان فرایند: 

معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه  دبیر همایش،صاحبان فرایند: 
 الملل دانشگاهر بینامور پژوهش دانشکده، کارشناس امو

 الزامات فرایند: 
 همایش از برگزاری ماه پیش 11حداقل  به گروه مربوط، ارائه فرم درخواست برگزاری همایش .1

 تصویب در گروه، شورای پژوهشی دانشکده و شورای پژوهشی دانشگاه  .2

 ثبت قرارداد .3

 توالی اجرای فرایند: 
ماه پیش از برگزاری  11، حداقل توسط دبیر همایش وط،است برگزاری همایش به گروه مربارائه فرم درخو .1

 همایش

 تصویب در گروه آموزشی و ارسال به معاونت پژوهشی دانشکده .2

 بررسی مستندات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده .3

 تأیید مستندات توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده .4

 طرح و تصویب در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .5

 المللیهای علمی بینو ارجاع درخواست به مدیر همکاری دانشگاه معاون پژوهشیت به ارسال درخواس .6
 دانشگاه

 الملل دانشگاهبررسی مدارک توسط کارشناس امور بین .7

 طرح و تصویب در شورای پژوهشی دانشگاه  .8

 ابلاغ مصوبه به دانشکده .9

 در سه نسخه تنظیم قرارداد برگزاری همایش .11

 از برگزاری همایش پیش ،پرداختصوب به عنوان پیشاز کل اعتبار م %41واریز  .11

 دانشگاهیهماهنگی با حراست دانشگاه برای حضور مهمانان برون .12

 برگزاری همایش .13

رم اطلاعات به همراه ف« الف»از کل اعتبار مصوب، پس از دریافت گزارش هزینه و اسناد مثبته بند  %31واریز  .14
 های سیاستی همایشپایانی همایش و توصیه

 )تسویه حساب( ISCاز کل اعتبار مصوب، پس از تأیید بارگذاری مقالات همایش در پایگاه  %31ریز وا .15

 سال   1 مدت زمان اجرا:
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 برگزاری همایش ملی

  برگزاری همایش ملیعنوان فرایند: 

 به گروه آموزشی )دبیر همایش( درخواست عضو هیأت علمی ارائهشروع فرایند: 

 یه حساب با دبیر همایشتسوپایان فرایند: 

معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس  دبیر همایش،صاحبان فرایند: 
 پژوهشی دانشگاه امور گروه امور پژوهش دانشکده، کارشناس

 الزامات فرایند: 

 ماه قبل از برگزاری 11حداقل  به گروه آموزشی، ارائه فرم درخواست برگزاری همایش .1
 یب در گروه آموزشی، شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و شورای پژوهشی دانشگاه تصو .2

 ثبت قرارداد .3

 توالی اجرای فرایند: 

 ماه قبل از برگزاری، 11زاری همایش به گروه آموزشی مربوط، حداقل ارائه فرم درخواست برگ .1
 توسط دبیر همایش

 ی دانشکدهطرح و تصویب در گروه آموزشی و ارسال به معاونت پژوهش .2

 بررسی مستندات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده  .3

 تأئید مستندات توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده .4

 طرح و تصویب در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .5

 از ئیکه جزارسال درخواست و طرح و تصویب در شورای پژوهشی دانشگاه )در صورتی .6
 های راهبردی اعلام نشده باشد( برنامه

 تنظیم قرارداد برگزاری همایش در سه نسخه .7

 از برگزاری همایش پیش ،پرداختاز کل اعتبار مصوب به عنوان پیش %41واریز  .8

 برگزاری همایش .9

به « لفا»از کل اعتبار مصوب، پس از دریافت گزارش هزینه و اسناد مثبته بند  %31واریز  .11
 ایشهای سیاستی همهمراه فرم اطلاعات پایانی همایش و توصیه

و  ISCاز کل اعتبار مصوب، پس از تأیید بارگذاری مقالات همایش در پایگاه  %31واریز  .11
 تسویه حساب

 سال   1 مدت زمان اجرا:
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 فرصت مطالعاتی داخلیبرای دکتری  انپذیرش دانشجوی

 داخلی پذیرش دانشجویان دکتری برای فرصت مطالعاتی :ندیعنوان فرا

ضو توسط ع و طرح در گروه آموزشی مربوط، ی دانشجودریافت تقاضا :ندیشروع فرا
 هیأت علمی 

 و بازگشت دانشجوپایان دوره فرصت مطالعاتی  :ندیفرا انیپا

معاون پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور پژوهش دانشکده، کارشناس  :ندیصاحبان فرا
 ورس اداره ب ،امور پژوهشی دانشکده، معاونت پژوهشی دانشگاه، سازمان امور دانشجویان

 :ندیالزامات فرا

 تأیید استاد راهنمای میزبان .1

 تصویب در گروه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .2

 :ندیفرا یاجرا یتوال

انجام روند درخواست فرصت مطالعاتی در دانشگاه مبداء توسط دانشجو و تأیید  .1
 عضو هیأت علمی به عنوان استاد میزبان

ه آموزشی و شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده توسط ارائه و تصویب در گرو .2
 استاد میزبان

 دریافت استعلام فرصت مطالعاتی از معاونت پژوهشی دانشگاه .3

 ارسال نامه تأیید معاون پژوهشی دانشکده به معاون پژوهشی دانشگاه .4

 صدور حکم اعزام .5

 ها برای اسکان دانشجوانجام هماهنگی لازم با اداره امور خوابگاه .6

 انی از دانشجو در طول دورهمیزب .7

تاریخ آغاز و پایان دوره( توسط ذکر پایان دوره و تأیید گزارش پایان دوره )با  .8
 استاد میزبان و استاد داخلی و ارائه به دانشجو

 ماه 6 مدت زمان اجرا:
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 تأسیس نشریه علمی

 تأسیس نشریه علمی :ندیعنوان فرا
 ، توسط عضو هیأت علمیمربوط در گروه آموزشی علمی نشریه طرح درخواست تأسیس :ندیشروع فرا

 اندازی نشریهراه :ندیفرا انیپا
معاون پژوهشی دانشگاه، رئیس دانشکده، معاون پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور  :ندیصاحبان فرا

 یپژوهش دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، اعضای نشریه )سردبیر، مدیر مسئول و اعضا
 هیأت تحریریه(

  :ندیالزامات فرا
 شورک یعلم اتینشر ونیسیدر کممرتبط کارگروه  یابیدر ارز یموافقت اصول افتیدر .1

 :ندیفرا یاجرا یتوال
آموزشی و  شورای و گروه آموزشی در در علمی نشریه تأسیس و تصویب درخواست طرح .1

 پژوهشی دانشکده

جلسات گروه پیشنهادی، صورت یرمسئولمد و سردبیر رزومه همراه به درخواست، ارسال .2
معاون پژوهشی  به توجیهی به انضمام طرح دانشکده یو پژوهش یآموزشآموزشی و شورای 

 دانشگاه، توسط رئیس دانشکده

کشور، توسط معاون پژوهشی دانشگاه  علمی نشریات ارسال مدارک مرحله قبل، به کمیسیون .3
 نشریهردبیر پیشنهادی برای اخذ موافقت اصولی با عنوان، موضوع و س

 شورک یعلم اتینشر ونیسیکمدر  کارگروه مرتبط ارزیابی در موافقت اصولی دریافت .4

 از سوی رئیس دانشگاه انتشار، پروانه صدور برای فرهنگ و ارشاد اسلامی وزارت با انجام مکاتبه .5

 های کشور سامانه جامع رسانه نشریه در مسئول مدیر نام ثبت .6

 کد دریافت و ارشاد اسلامی سامانه وزارت فرهنگ و علمی در نشریه درخواست تأسیس ثبت .7
 رهگیری توسط معاون پژوهشی دانشگاه

 ماه( 6از حدود  پسصدور مجوز وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی ) .8

 اقدام معاونت پژوهشی دانشگاه برای ایجاد ایمیل و سامانه الکترونیکی نشریه  .9

 انتشار نخستین شماره نشریه  .11

 توسط معاونت پژوهشی دانشگاه و اعلام به دفتر نشریه ISSNای دریافت اقدام بر .11

 ISSNدریافت  .12

 های بعدی نشریهانتشار شماره .13

 ثبت نشریه در مپفا و اقدام برای دریافت رتبه علمی توسط دفتر نشریه .14
 سال    1 مدت زمان اجرا:
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 تأسیس هسته پژوهشی

  تأسیس هسته پژوهشی :ندیعنوان فرا
  عضو هیأت علمی واجد شرایط توسط پژوهشی تقاضای تأسیس هسته ارائه د:نیوع فراشر
 پایان کار هسته پژوهشی/تمدید فعالیت  :ندیفرا انیپا

، معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، پژوهشی مدیر هسته :ندیصاحبان فرا
 پژوهشی دانشگاه امور گاه، کارشناس، معاون پژوهشی دانشگروه امور پژوهش دانشکده سیرئ

  :ندیالزامات فرا
پژوهشی مرتبط -مقاله علمی 3)دارای یکی از سه مورد:  پژوهشی واجد شرایط بودن مدیر هسته .1

کتاب تألیفی مرتبط با موضوع  2یا  ؛منتشر شده در نشریات الف و ب پژوهشی با موضوع هسته
 افتهی خاتمه یدانشگاهبرون یدو پروژه پژوهشیا  شارات معتبر وتمنتشر شده در ان پژوهشی هسته

 (پژوهشی با موضوع هسته مرتبط

 صدور حکم و قرارداد .2

 طبق زمانبندی و تعهدات مندرج در قراردادهسته پژوهشی گزارش و گزارش نهائی  منظمارائه  .3
  :ندیفرا یاجرا یتوال

 سه ساله و تنظیم برنامه شیپژوه پرسشنامه هسته درخواست تأسیس هسته پژوهشی به همراه ارائه .1
 به معاون پژوهشی دانشکده آن،

روه امور گ سیتوسط رئبررسی مدارک لازم توسط کارشناسی امور پژوهشی دانشکده و تأیید  .2
 پژوهش دانشکده

 بررسی در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  .3

ت پژوهشی جلسه شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده به معاونارسال مدارک به همراه صورت .4
 دانشگاه 

 طرح و بررسی در شورای پژوهشی دانشگاه  .5

 پژوهشی دانشگاه امور ی و امضاء و ابلاغ توسط کارشناس قرارداد هسته پژوهشتنظیم  .6

 صدور حکم مدیر هسته پژوهشی توسط معاون پژوهشی دانشگاه .7

معاون  بر اساس تعهدات مندرج در قرارداد و زمانبدی مصوب به پژوهشی ارائه گزارش هسته .8
 پژوهشی دانشکده توسط مدیر هسته

 معاون پژوهشی دانشکده  بهارائه گزاش نهائی هسته پژوهشی  .9

 ا معاونت پژوهشی دانشگاه، به انضمام گزارش نهائی هسته پژوهشیب انجام تسویه حساب مکاتبه برای .11

 با مدیر هسته پژوهشی، توسط معاون پژوهشی دانشگاهانجام تسویه حساب  .11
 سال  3 :رامدت زمان اج
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 تخصیص اعتبار پژوهانه اعضای هیأت علمی

 تخصیص اعتبار پژوهانه اعضای هیأت علمی  :ندیعنوان فرا

   دانشگاهپژوهشی  تفراخوان از سوی معاون ابلاغ :ندیشروع فرا

 امتیاز پژوهانه  تخصیص :ندیفرا انیپا

 ،دهده، کمیته منتخب دانشکعضو هیأت علمی، کارشناس امور پژوهشی دانشک :ندیصاحبان فرا

  مسئول پژوهانه معاونت پژوهشی دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 بارگذاری مستندات توسط عضو هیأت علمی .1

 ثبت درخواست در بازه زمانی اعلام شده  .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال

  دانشگاه یمعاونت پژوهش یفراخوان از سو ابلاغ .1

در سامانه بارگذاری مستندات و ارسال درخواست پژوهانه توسط عضو هیأت علمی  .2

 (سیدانشگاه )ار یاطلاعات پژوهش و فناور تیریمد

 ثبت و ارسال درخواست به معاونت پژوهشی دانشکده  .3

 دانشکده یپژوهش امور پرونده توسط کارشناس یدرخواست و بررس افتیدر .4

 ر پژوهش دانشکدهگروه امو سیتوسط رئ دییو تأ یبررس .5

 یدهازیامت برایمنتخب دانشکده  تهیپرونده به کم ارسال .6

 دانشگاه یبه معاونت پژوهش نهائی ازاتیابلاغ امت .7

 روز 21واریز پژوهانه توسط مدیریت امور مالی دانشگاه به کارت پژوهانه طی مدت  .8

 هدانشکد یمعاونت پژوهش یاز سو یعلم أتیه یو اعتبار پژوهانه به اعضا ازیبلاغ امت .9

 در فراخوانشده  تعیینبازه زمانی  مدت زمان اجرا:
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 ترجمه و ویراستاری مقالات  

  ترجمه و ویراستاری مقالات  :ندیعنوان فرا

 و مستندات  درخواست ترجمه دریافت نامه :ندیشروع فرا

 متقاضی به شدهاثر ترجمه لیارائه فا :ندیفرا انیپا

شی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور معاون پژوه :ندیصاحبان فرا

پژوهش دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، پژوهشکده مطالعات ترجمه دانشکده 

 های خارجیادبیات فارسی و زبان

  :ندیالزامات فرا

 ارسال نامه درخواست به همراه مستندات توسط متقاضی  .1

 شکده بررسی توسط معاونت پژوهشی دان .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال

  به کارشناس پژوهشی دانشکدهو مستندات  ترجمه ارائه نامه درخواست .1

 بررسی مستندات توسط کارشناس امور پژوهشی دانشکده .2

 صدور نامه و ارسال درخواست برای ترجمه و ویراست مقالات .3

 یارجخ یهانو زبا یفارس اتیدانشکده ادبپژوهشکده مطالعات ترجمه ارسال درخواست به  .4

 شده  اثر ترجمه لیفا افتیدر .5

 یبه متقاضشده  اثر ترجمه لیفا ارائه .6

 هفته  1 مدت زمان اجرا:
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 اعضای هیأت علمیترفیع 

 اعضای هیأت علمی ترفیع :ندیعنوان فرا

 سالانه عیدرخواست ترفثبت  :ندیشروع فرا

 دریافت پایه سالانه عضو هیأت علمی :ندیفرا انیپا

معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور  :ندیحبان فراصا
 پژوهش دانشکده، کمیته منتخب دانشکده، کارشناس آموزشی دانشگاه، کمیته منتخب دانشگاه  

  :ندیالزامات فرا

 مستندات توسط عضو هیأت علمی یبارگذار .1

 (  ییاجراو  یپژوهش ،ی)آموزش سالانه عیفرم ترف لیتکم .2

 یدانشکده جهت بررس یپرونده به معاونت پژوهش ارسال .3
  :ندیفرا یاجرا یتوال

 ( اریس) هدانشگا مدیریت اطلاعات پژوهش و فناوریسالانه در سامانه  عیدرخواست ترفثبت  .1

 دانشکده یپرونده به معاونت پژوهش ارسال .2

 دانشکده یبه همراه مستندات توسط کارشناس پژوهش یپرونده متقاض یبررس .3

 گروه امور پژوهش دانشکده سیمستندات توسط رئ دییتأ .4

 مستندات تکمیلدر صورت  عیپرونده ترف رشیپذ .5

 یازدهیامت برایمنتخب دانشکده  تهیپرونده به کم ارسال .6

 ازیسهم امت ثبت .7

 دانشگاه یارسال به معاونت آموزش ینهائی پرونده برا دییو تأ یبررس .8

 دانشگاه یآموزش یزیرناس دفتر برنامهپرونده توسط کارش دییو تأ یبررس .9

 دانشگاه عاتیترف یدر شورا بیو تصو طرح .11

  ازیسهم امت ثبت .11

 نهائی رشیو پذ تأیید .12

 ینیصدور حکم کارگز یدانشگاه برا ینیبه اداره کارگز جهینت اعلام .13
 هفته  1 مدت زمان اجرا:
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 اعضای هیأت علمیتشویقی آثار 

 عضای هیأت علمیاتشویقی آثار  :ندیعنوان فرا

  دانشگاه یپژوهش سوی معاونفراخوان از  ابلاغ :ندیشروع فرا
 های تشویقیاختصاص امتیاز و هزینه :ندیفرا انیپا

معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور  :ندیصاحبان فرا
نتخب کمیته م ،ی دانشگاهپژوهش امور پژوهش دانشکده، کمیته منتخب دانشکده، کارشناس

 دانشگاه  

  :ندیالزامات فرا

 علمی هیأتبارگذاری مستندات توسط عضو  .1

 ثبت درخواست .2

 دانشکده  یپژوهشمعاون ارسال درخواست به  .3

  :ندیفرا یاجرا یتوال

 دانشگاه یپژوهش معاون یفراخوان از سو ابلاغ .1

 یمستندات توسط متقاض یبارگذار .2

 یدرخواست متقاض ثبت .3

 دانشکده یمستندات توسط کارشناس پژوهش یبررس .4

 گروه امور پژوهش دانشکده سیمستندات توسط رئ دییتأ .5

  یدهازیامت برایمنتخب دانشکده  تهیبه کم ،شدهیمستندات بررس ارائه .6

 دانشکده یتوسط کارشناس پژوهش ازاتیسهم امت ثبت .7

 گروه امور پژوهش دانشکده سیتوسط رئ ازیامت دییتأ .8

 دانشگاه یبه معاونت پژوهش زاتایامت ستیل اعلام .9

 دانشگاه یپژوهشامور مستندات توسط کارشناس  یبررس .11

 یئنها یدهازیامت برایمنتخب دانشگاه  تهیشده به کم یمستندات بررس ارائه .11

 یقیو احتساب مبلغ تشو یئنها ازاتیامت اعلام .12

 تشویقی پرداخت یدانشگاه برا یبه امور مال جهینت ارسال .13
 زه زمانی تعیین شده در فراخوانبا مدت زمان اجرا:
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 صدور کد اخلاق

  صدور کد اخلاق :ندیعنوان فرا

دانشجو / متقاضی ) به کارشناس امور پژوهشی دانشکده توسط درخواست و مستندات ارائه :ندیشروع فرا
 عضو هیأت علمی(

 صدورکد اخلاق :ندیفرا انیپا

س امور پژوهشی دانشکده، رئیس گروه امور معاون پژوهشی دانشکده، کارشنا :ندیصاحبان فرا
ارگروه ک رخانهیدبرئیس ، هش دانشکده، کارشناس کمیته اخلاق در پژوهش دانشگاه، داورپژو

 اخلاق در پژوهش دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

  ، تا بعد از صدور کد اخلاق در پژوهشهاگردآوری دادهآغاز عدم  مبنی برتعهد پژوهشگران  .1

 توسط معاون پژوهشی دانشکده ،هاآوری دادهز گردغاتأیید عدم آ .2

 طدر گروه آموزشی مربونامه( طرح پژوهش )طرح پژوهشی اساتید، رساله دکتری، پایان بتصوی .3

 ماه از تصویب طرح پژوهش در گروه، در زمان ارائه درخواست بیش از یکنگذشتن  .4
  :ندیفرا یاجرا یتوال

یأت عضو ه رشناس امور پژوهشی دانشکده توسطبه کامدارک و مستندات  ،درخواست ارائه .1
 دانشجو /علمی 

وه امور و تأیید رئیس گر توسط کارشناس امور پژوهشی دانشکده و مستندات بررسی مدارک .2

 پژوهش دانشکده

 رخانهیبدبه رئیس  «تأییدیه معاون پژوهشی دانشکده»به ضمیمه نامه  و مستندات ارسال مدارک .3
 شگاهکارگروه اخلاق در پژوهش دان

 طرح در جلسه کمیته اخلاق در پژوهش دانشگاه و تعیین داوربررسی و  .4

 کارگروه اخلاق در پژوهش دانشگاه رخانهیدب سیرئبه داور، توسط طرح و سایر مستندات  ارجاع .5

 انجام داوری .6

در  کمیته اخلاقتوسط کارشناس  ،نظرات داور به کارشناس امور پژوهشی دانشکده ابلاغ .7
 پژوهش دانشگاه
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 به صورت داور توسط کارشناس امور پژوهشی دانشکده پژوهشگر بهنظرات داور  لاغاب .8

 ناشناس

های اصلاح شده به کارشناس امور اصلاح طرح بر اساس نظرات داور و ارسال فایل / فایل .9
 پژوهشی دانشکده

ور متوسط کارشناس ااخلاق در پژوهش دانشگاه اصلاح شده برای کارشناس  های/ فایل ارسال فایل .11

 پژوهشی دانشکده

 های اصلاح شده به داور ارجاع مجدد فایل / فایل .11

 تأیید داور یا اعلام نظر مبنی بر بازنگری دوباره .12

 کمیته اخلاق در پژوهش دانشگاهصدور کد در صورت تأیید داور، توسط کارشناس  .13

ز ا ،طرح پژوهشعنوان و ییرات احتمالی بعدی در نامه صدور کد و الزام گزارش تغ ابلاغ .14

  دهدانشک معاونت پژوهشی به کارگروه اخلاق در پژوهش دانشگاه رخانهیدب رئیسسوی 

 ابلاغ نامه مذکور به عضو هیأت علمی / دانشجو .15

دور از ص در عنوان و طرح پژوهش پسپیگیری اقدامات لازم در صورت اعلام بروز تغییرات  .16
 کد، توسط کارشناس امور پژوهشی دانشکده

 ماه  1 مدت زمان اجرا:
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 محوردانشجویان آموزشدفاع و دفاع صدور مجوز پیش

 محوردانشجویان آموزشدفاع و دفاع صدور مجوز پیش :ندیعنوان فرا

 دانشجو توسطگواهی پذیرش و یا چاپ مقاله  ارائه :ندیشروع فرا

 دفاع دانشجو :ندیفرا انیپا

پژوهشی دانشکده، معاون آموزشی معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور  :ندیصاحبان فرا

 دانشکده

 :ندیالزامات فرا

 ارائه گواهی پذیرش یا مستندات چاپ مقاله توسط دانشجو .1

پژوهشی دانشکده به معاون آموزشی  معاون ارسال نامه استعلام آموزشی و مالی توسط .2
 دانشگاه

 پژوهشی دانشکده دفاع و دفاع از سوی معاونصدور مجوز پیش .3

 :ندیراف یاجرا یتوال .1
 تعیین داوران در جلسه شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده .2

 به همراه گواهی پذیرش یا چاپ مقاله برگرفته از رساله توسط دانشجو 7ارائه کاربرگ  .3

 بررسی مدارک ارائه شده و اعتبار نشریات توسط کارشناس پژوهشی دانشکده .4

 تأیید مدارک توسط رئیس گروه امور پژوهش دانشکده .5

دفاع توسط معاونت پژوهشی دانشکده و ارسال به معاونت آموزشی پیش صدور مجوز .6
 دانشکده

 اعلام داوران به معاونت پژوهشی دانشکده توسط مدیرگروه .7

توسط کارشناس امور پژوهشی  ،به داوران جهت برگزاری جلسه دفاع 11ارسال کاربرگ  .8
 دانشکده

وزشی دانشکده توسط کارشناس ارسال نامه استعلام آموزشی و مالی دانشجو به معاونت آم .9
 امور پژوهشی دانشکده

 صدور مجوز دفاع توسط معاونت پژوهشی دانشکده .11

 کاری روز 4الی  3 مدت زمان اجرا:
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 محوردفاع دانشجویان پژوهشدفاع و پیشصدور مجوز 
  محوردفاع دانشجویان پژوهشدفاع و پیشصدور مجوز  :ندیعنوان فرا

 محور توسط معاونت پژوهشی دانشگاه شدگان دوره پژوهشسامی پذیرفتهاعلام ا :ندیشروع فرا
 صدور مجوز دفاع و برگزاری جلسه دفاع  :ندیفرا انیپا

 معاون پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشگاه  :ندیصاحبان فرا
  :ندیالزامات فرا

 ه نامبندی مقرر در شیوهطبق زمان ،محوریان پژوهشتکمیل کاربرگ مربوط به دانشجو .1

 شده های ارائهتصویب کاربرگ .2

گواهی  1مقاله چاپ شده /  2گواهی پذیرش /  3)چاپ مقالات  و یاارائه گواهی پذیرش  .3
 مقاله چاپ شده( 1پذیرش و 

 ها به همراه مصوبات به کارشناس امور پژوهشی دانشگاه ارسال کاربرگ .4
  :ندیفرا یاجرا یتوال

 محور توسط معاونت پژوهشی دانشگاه شدگان دوره پژوهشاعلام اسامی پذیرفته .1

 شش ماه پس از شروع دوره ،تعیین اعضای کمیته راهبری رساله .2

طرح و تصویب عنوان رساله در گروه آموزشی و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده در قالب  .3
 کاربرگ مربوط

وزشی و شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده در قالب فرم طرح و تصویب پروپوزال در گروه آم .4
 پروپوزال مصوب دانشگاه

 هبدوم و تدوین اولین مقاله موظفی و ارائه مقاله کنفرانسی دانشجو  و گزارش فصول اول ارائه .5
 ماه پس از تصویب پروپوزال  9 ،معاونت پژوهشی دانشکده

میل )تکیلات تکمیلی دانشکده در گروه آموزشی مربوط و شوای تحصانجام ارزیابی دوم  .6
 دوم و گزارشموظفی اول و تدوین مقاله  مقاله چاپ شدهاعضای کمیته راهبری رساله و ارائه 

 ماه پس از تصویب ارزیابی اول( 9 ،ل سوم و چهارم رسالهوفص

 توسط معاونت آموزشی و معاونت پژوهشی دانشکده  ارزیابی واحدهای آموزشی .7

 معاونت پژوهشی دانشگاهتوسط  دفاعصدور مجوز پیش .8

انجام ارزیابی سوم )تکمیل اعضای کمیته راهبری رساله و تعیین داوران و ارائه گواهی پذیرش  .9
 مقاله دوم و تدوین کامل رساله( و تصویب در شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده

چاپ  دو مقالهدوم و سوم و ارائه  ،های ارزیابی اولصدور مجوز دفاع )انجام و تأیید گزارش .11
 در نشریات مورد تأیید وزارتین و اخذ مجوز آموزشی و مالی دانشگاه(   شده

 کاری(روز  7الی  4) دفاع و دفاعنامه و صدور مجوز پیشزمان تصویب مستندات طبق شیوه مدت زمان اجرا:
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 دانشگاهیبرونطرح پژوهشی 

 (اعلام شده به دانشگاه یپژوهش یهاتیاولو)

 (اعلام شده به دانشگاه یپژوهش یهاتیاولودانشگاهی )طرح پژوهشی برون :ندیعنوان فرا

شی توسط معاون پژوه به دانشکده ابلاغها و سازمان یپژوهش یهاتیاولو افتیدر :ندیشروع فرا

 دانشگاه

تسویه حساب با مجری طرح و صدور گواهی حسن انجام کار از سوی معاون  :ندیفرا انیپا
 پژوهشی دانشگاه

معاون پژوهشی دانشکده، معاون پژوهشی دانشگاه، کارشناس امور  مجری طرح، :ندیاحبان فراص
پژوهشی دانشگاه، سازمان خارج از دانشگاه، کمیته تخصصی دانشگاه، واحد حقوقی دانشگاه، 

 مدیر امور مالی دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 نامه در سازمان مربوطتصویب طرح .1

 د حقوقی دانشگاه تأیید قرارداد توسط واح .2

 امضای قرارداد میان سازمان مربوط و رئیس )یا معاون پژوهشی( دانشگاه .3

  امضاء و ابلاغ قرارداد میان رئیس )یا معاون پژوهشی( دانشگاه و مجری طرح .4

  :ندیفرا یاجرا یتوال

 اهتوسط معاون پژوهشی دانشگبه دانشکده  ابلاغها و سازمان ی ازپژوهش یهاتیاولو افتیدر .1

به معاون پژوهشی دانشکده، توسط عضو هیأت علمی و تأیید معاون پژوهشی  نامهطرحارائه  .2
 دانشکده 

 نامه به معاون پژوهشی دانشگاهارسال طرح .3

 نامه به سازمان مربوط، توسط معاون پژوهشی دانشگاهارسال طرح .4

هشی عاون پژوم یارسال قرارداد براتنظیم و و  مربوط در سازماننامه طرح تصویبو  یبررس .5
 دانشگاه

 نامه در کیمته تخصصی دانشگاه بررسی قرارداد و طرح  .6

 بررسی و ارسال قرارداد به واحد حقوقی دانشگاه، توسط کارشناس امور پژوهشی دانشگاه .7

 تأیید واحد حقوقی دانشگاه .8
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و عودت ، در صورت لزوملازم  یهاضمانت یهته ارسال قرارداد به مجری طرح برای امضاء، .9

 داد به سازمان مربوط، توسط معاون پژوهشی دانشگاه قرار

 امضاء، ثبت قرارداد و ارسال یک نسخه از قرارداد به دانشگاه، توسط سازمان مربوط  .11

به عنوان  %11و  اتیبا کسر مال ی طرحدانشگاه و مجرمعاونت پژوهشی  میانقرارداد  یامضا و تنظیم .11
 دانشگاه یحق بالاسر

 حله طرح به معاون پژوهشی دانشگاه، توسط مجری طرحمرحله به مرگزارش  ارائه .12

، از هرمرحله ۀالزحمحق افتیدر ارسال گزارش مرحله به مرحله طرح به سازمان مربوط و .13
 مراحل قرارداد  بر اساس ی طرح،به مجر و پرداختسازمان 

ز خذ مجوو ا یاجتماع نیتأم بیمه از سازمان مهیامور مربوط به اخذ مفاصا حساب ب یریگیپ .14
 ، توسط معاون پژوهشی دانشگاهطرح از وزارت متبوع یپژوهش

انجام تسویه حساب با مجری طرح، توسط معاون و  از سازمان مربوط قسط آخر افتیدر .15

 پژوهشی دانشگاه

 ماه   6 مدت زمان اجرا:
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  دانشگاهیبرونطرح پژوهشی 

خارج از  یهابه سازمان یعلم أتیه عضو میمستق ۀمراجع)

 (اهدانشگ

 یهابه سازمان یعلم أتیه عضو میمستق ۀمراجعدانشگاهی )طرح پژوهشی برون :ندیعنوان فرا
 (خارج از دانشگاه

 هایتیاولو دریافتو  خارج از دانشگاه به سازمان عضو هیأت علمی مراجعه :ندیشروع فرا

 ی سازمان مربوطپژوهش

 معاونت یسن انجام کار از سوح یو صدور گواهتسویه حساب با مجری طرح  :ندیفرا انیپا
 دانشگاه یپژوهش

معاون پژوهشی دانشکده، معاون پژوهشی دانشگاه، کارشناس امور  مجری طرح، :ندیصاحبان فرا
 ،پژوهشی دانشگاه، سازمان خارج از دانشگاه، کمیته تخصصی دانشگاه، واحد حقوقی دانشگاه

 مدیر امور مالی دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 نامه سازمان مربوطتصویب طرح .1

 تأیید قرارداد توسط واحد حقوقی دانشگاه  .2

 امضای قرارداد میان سازمان مربوط و رئیس )یا معاون پژوهشی( دانشگاه .3

 امضاء و ابلاغ قرارداد میان رئیس )یا معاون پژوهشی( دانشگاه و مجری طرح .4

  :ندیفرا یاجرا یتوال

 یپژوهش هایتیاولو افتیشگاه و دربه سازمان خارج از دان یعلم أتیمراجعه عضو ه .1
  سازمان مربوط

به معاون پژوهشی دانشکده، توسط عضو هیأت علمی و تأیید معاون پژوهشی  نامهطرحارائه  .2

 دانشکده 

 نامه به معاون پژوهشی دانشگاهارسال طرح .3

 نامه به سازمان مربوط، توسط معاون پژوهشی دانشگاهارسال طرح .4
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هشی معاون پژو یارسال قرارداد براتنظیم و و  مربوط ر سازماندنامه طرح تصویبو  یبررس .5

 دانشگاه

 نامه در کیمته تخصصی دانشگاه بررسی قرارداد و طرح  .6

 بررسی و ارسال قرارداد به واحد حقوقی دانشگاه، توسط کارشناس امور پژوهشی دانشگاه .7

 تأیید واحد حقوقی دانشگاه .8

و عودت ، در صورت لزوملازم  یهاضمانت یۀته ارسال قرارداد به مجری طرح برای امضاء، .9
 قرارداد به سازمان مربوط، توسط معاون پژوهشی دانشگاه 

 امضاء، ثبت قرارداد و ارسال یک نسخه از قرارداد به دانشگاه، توسط سازمان مربوط  .11

ان به عنو %11و  اتیبا کسر مال ی طرحدانشگاه و مجرمعاونت پژوهشی  میانقرارداد  یامضا و تنظیم .11
 دانشگاه یحق بالاسر

 مرحله به مرحله طرح به معاون پژوهشی دانشگاه، توسط مجری طرحگزارش  ارائه .12

، از هرمرحله ۀالزحمحق افتیدر ارسال گزارش مرحله به مرحله طرح به سازمان مربوط و .13
 مراحل قرارداد  بر اساس ی طرح،به مجر و پرداختسازمان 

خذ مجوز و ا یاجتماع نیتأمبیمه از سازمان  مهیب بامور مربوط به اخذ مفاصا حسا یریگیپ .14
 ، توسط معاون پژوهشی دانشگاهطرح از وزارت متبوع یپژوهش

انجام تسویه حساب با مجری طرح، توسط معاون و  از سازمان مربوط قسط آخر افتیدر .15

 پژوهشی دانشگاه

 ماه   6 مدت زمان اجرا:
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 دانشگاهیطرح پژوهشی 

  ح پژوهشی دانشگاهی طر :ندیعنوان فرا

  نامه به گروه آموزشی توسط عضو هیأت علمیطرح ارائه :ندیشروع فرا

تسویه حساب با مجری طرح و ارسال گزارش نهائی به کتابخانه دانشکده و کتابخانه  :ندیفرا انیپا
 مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه

انشکده، رئیس گروه امور پژوهش داوران، ناظران، معاون پژوهشی د مجری طرح، :ندیصاحبان فرا
 دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده

  :ندیالزامات فرا
نامه در گروه آموزشی، شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و شورای تصویب طرح .1

 پژوهشی دانشگاه 

 ثبت قرارداد مجری و ناظران طرح .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال
ب در گروه آموزشی و ارائه مستندات به معاونت نامه به گروه آموزشی، تصویارائه طرح .1

 پژوهش دانشکده

جلسه گروه آموزشی، کارشناس امور پژوهشی دانشکده )صورت توسط مستندات بررسی .2
پیشینه ایرانداک، گواهی استعلام همانندی از ایرانداک،  استعلام مانده پژوهانه، گواهی

 استعلام پیشینه از کتابخانه مرکزی(

ر شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و معرفی دو داور )داور داخلی و طرح و تصویب د .3
 خارجی، ناشناس و محرمانه( 

جلسه شورای آموزشی و علاوه صورت، به2نامه و مدارک مندرج در بند ارسال طرح .4
 پژوهشی دانشکده، به معاونت پژوهشی دانشگاه، به همراه معرفی دو داور داخلی و خارجی

 نامه در کارگروه پژوهشی دانشگاهو بررسی طرح« بی اولیهارزیا»تکمیل فرم  .5

 طرح و تصویب در شورای پژوهشی دانشگاه  .6

و پیگیری انجام داوری و تبادل نظرات نامه به داوران طرحتنظیم قرارداد طرح و ارسال  .7
 دانشگاه یتوسط کارشناس امور پژوهشداوران و اصلاحات مجری طرح، 

 در همان سال 11التدریس نظری دانشیار پایه ساعت حق 3دل الزحمه داوری معاتعیین حق  .8
 اعمال اصلاحات با نظارت معاون پژوهشی دانشکده، توسط مجری طرح .9

 ارسال نسخه اصلاح شده به معاونت پژوهشی دانشگاه، توسط معاون پژوهشی دانشکده .11

 رانو معرفی ناظ دانشگاه یپژوهش ینظرات داوران در شوراو نامه مجدد طرح یبررس .11
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 یپژوهشامور  کارشناس توسط، و عودت ءجهت امضا ناظرانقرارداد و ارسال به  میتنظ .12
 دانشگاه

کارشناس امور پژوهشی  توسط ناظران، نظرات و مجری طرح  ایمرحله گزارش تبادل .13
 دانشگاه

 طرح به معاون پژوهشی دانشکده، توسط مجری طرح گزارش نهائی اعمال اصلاحات و ارائه .14
نهائی طرح و ارسال به معاونت پژوهشی دانشگاه، توسط معاون پژوهشی تأیید گزارش  .15

 دانشکده 
 دانشگاه یپژوهش یدر شورانهائی گزارش و تصویب طرح  .16
 دانشگاه یتوسط کارشناس امور پژوهش ،«یپژوهش یهانهائی طرح یبررس»کاربرگ  لیتکم .17
 و های سیاستیصیهمقالات، تو/نهائی طرح، گزارش ناظر، مقاله pdf و word فایل ارائه .18

 طرح توسط مجری طرح به معاونت پژوهشی دانشکده  قرارداد در مندرج تعهدات سایر
پژوهشی دانشگاه و ضمیمه مدارک مرحله قبل، برای تسویه حساب،  معاونت با مکاتبه .19

 توسط معاون پژوهشی دانشکده
، توسط حسابو تسویه پرداخت  برای منابع دانشگاه تیریکاتبه با معاونت توسعه و مدم .21

 معاون پژوهشی دانشگاه
مرکزی  دانشکده و کتابخانه کتابخانۀ به طرحنهائی  گزارش pdf و word ارسال فایل .21

  دانشگاه کارشناس امور پژوهشی توسط و مرکز اسناد دانشگاه،
 ماه   6 مدت زمان اجرا:
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 طرح پژوهشی درون واحدی  

  طرح پژوهشی درون واحدی  :ندیعنوان فرا

  نامه به گروه آموزشی توسط عضو هیأت علمیطرح ارائه :ندیشروع فرا

تسویه حساب با مجری طرح و ارسال گزارش نهائی به کتابخانه دانشکده و کتابخانه  :ندیفرا انیپا
 مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه

مور ه اداور طرح، ناظر طرح، معاون پژوهشی دانشکده، رئیس گرو مجری طرح، :ندیصاحبان فرا
 پژوهش دانشکده، کارشناس امور پژوهشی دانشکده

  :ندیالزامات فرا

نامه در گروه آموزشی، شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده و شورای تصویب طرح .1
 پژوهشی دانشگاه 

 ثبت قرارداد مجری و ناظر طرح .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال

ارائه مستندات به معاونت  نامه به گروه آموزشی، تصویب در گروه آموزشی وارائه طرح .1
 پژوهش دانشکده

جلسه گروه آموزشی، کارشناس امور پژوهشی دانشکده )صورت توسط مستندات بررسی .2
پیشینه ایرانداک، گواهی استعلام همانندی از ایرانداک،  استعلام مانده پژوهانه، گواهی

 استعلام پیشینه از کتابخانه مرکزی(

 وهش دانشکدهگروه امور پژ سیو تأیید رئ یبررس .3

 صورت محرمانه و ناشناستعیین داور در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده به .4

 در همان سال 11التدریس نظری دانشیار پایه ساعت حق 3الزحمه داوری معادل تعیین حق .5
 دانشکده کارشناس پژوهشی توسط به داورو دریافت نظرات داور، نامهطرح ارسال .6

ناظر در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده  1رح و معرفی بررسی نظرات داور، تصویب ط .7
 و آغاز طرح

تنظیم قرارداد مجری و ناظر طرح و ارسال برای امضاء و عودت توسط کارشناس امور  .8
 پژوهشی دانشکده 

 امضاء و عودت توسط معاون پژوهشی دانشکده برایطرح و قرار داد ناظر،  ارسال .9
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کارشناس  توسط قراردا، در قید شده بندیزمان ولجد با مطابق طرح اجرای مراحل تطبیق .11
 امور پژوهشی دانشکده 

 ناظر به ارسال و کارشناس امور پژوهشی دانشکده توسط طرح، ایمرحله گزارش دریافت .11
 نظارت هایبا فرم همراه

 ارسال و کارشناس امور پژوهشی دانشکده توسط ای،مرحله گزارش دربارۀ ناظر نظرات دریافت .12
 اصلاحات اعمال مجری و به

 طرح به معاون پژوهشی دانشکده توسط مجری طرح گزارش نهائی ارائه .13
 طرح و تصویب گزارش نهائی در شورای آموزشی و پژوهشی دانشکده .14
 شورای آموزشی و پژوهشی جلسهصورت نهائی طرح، گزارش ناظر، pdf و word فایل ارائه .15

طرح توسط مجری  قرارداد در مندرج عهداتت توصیه های سیاستی سایر و مقالات/مقاله دانشکده،
 طرح به معاونت پژوهشی دانشکده، توسط مجری طرح

 ارسال مدارک مذکور به معاون پژوهشی دانشگاه، توسط معاون پژوهشی دانشکده .16
رئیس دانشکده، به انضمام مدارک مذکور، برای تسویه حساب، توسط معاون  با مکاتبه .17

 پژوهشی دانشکده
 مجری طرح توسط امور مالی دانشکده و ظرنا با حساب تسویه .18
مرکزی  دانشکده و کتابخانه کتابخانۀ به طرحنهائی  گزارش pdf و word ارسال فایل .19

  دانشگاه کارشناس امور پژوهشی توسط و مرکز اسناد دانشگاه،
 ماه   6 مدت زمان اجرا:
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 انتشار مقاله در نشریات

 تانتشار مقاله در نشریا :ندیعنوان فرا

  ارسال مقاله و سایر مستندات آن، از طریق سامانه نشریات :ندیشروع فرا

 انتشار الکترونیکی و چاپی مقاله  :ندیفرا انیپا

سردبیر، دبیر/دبیران تخصصی، داوران، کارشناس نشریه، نویسنده مسئول،  :ندیصاحبان فرا

 ت دانشگاهویراستاران )فارسی و انگلیسی(، صفحه آرا، مرکز چاپ و انتشارا

  :ندیالزامات فرا

 ارسال تعهدنامه و سایر مدارک لازم از طریق سامانه نشریه و مطابق ساختار نشریه .1

 %15انجام همانندجویی و همانندی زیر  .2

 تن از داوران نشریه 2تأیید پذیرش مقاله توسط حدواقل  .3

 پرداخت هزینه توسط نویسنده  .4
  :ندیفرا یاجرا یتوال

امه و سایر مدارک ارسال شده توسط نویسنده مسئول، از طریق سامانه ارسال مقاله، تعهدن .1
 نشریه

بررسی شکلی مدارک و اصل مقاله توسط کارشناس و ارسال موارد ناقص به نویسنده   .2
 مسئول، جهت اصلاح و ارسال دوباره 

 ارسال مقالات به سردبیر برای تعیین داوران و یا عدم پذیرش اولیه مقاله .3

 یی مقالات انجام همانندجو .4

به  %15به داوران و بازگرداندن مقالات با مشابهت بالای  %15ارسال مقالات با مشابهت زیر  .5
 نویسنده مسئول برای اصلاح و ارسال دوباره 

 ارجاع مقاله به داوران  .6

 پرداخت مبلغ اولیه توسط نویسنده مسئول  .7

 انجام داوری و پیگیری انجام داوری توسط کارشناس نشریه .8

شود؛ با عدم داور، مقاله رد می 2ظرات داوران برای نویسنده مسئول )با عدم پذیرش ارسال ن .9
شود و با دریافت نظرات بازنگری )کلی/جزئی(، داور، داور جدید تعیین می 1پذیرش 

 گردد(نظرات داوران به نویسنده مسئول ارجاع می
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نشریه توسط نویسنده  ویرایش مقاله بر اساس نظرات داوران و بارگذاری مجدد در سامانه .11

 مسئول

 بررسی و ارسال فایل اصلاح شده نویسنده برای داوران  .11

 اعلام نظر داوران و ارسال مجدد برای نویسنده مسئول، در صورت نیاز به بازنگری دوباره .12

 داور  2ارجاع به نویسنده برای پرداخت هزینه در صورت پذیرش  .13

سامانه و نمایش مقاله در وب سایت نشریه به صورت در « پذیرفته شده نهائی»ثبت مقاله به عنوان  .14
 «مقاله آماده انتشار»

 صدور گواهی پذیرش مقاله به امضای سردبیر، در صورت درخواست نویسنده .15

 بررسی مقالات پذیرفته شده برای چاپ در شماره جدید بر اساس مقررات .16

ات شماره جدید ست مقالارسال مقالات پذیرفته شده و برررسی شده به سردبیر، برای تعیین لی .17
 نشریه 

 ارسال مقالات شماره جدید برای ویراستار فارسی، ویراستار انگلیسی و صفحه آرا .18

آرایی شده به نویسنده مسئول، برای تأیید نهائی پیش از ارسال مقاله ویراستاری و صفحه .19
 چاپ

 بارگذاری شماره جدید نشریه و انتشار الکترونیک .21

 چاپی نشریه به انتشارات ارسال اوزالید برای انتشار .21

 ماه   6 مدت زمان اجرا:
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 نشر کتاب

  نشر کتاب  :ندیعنوان فرا

کاربری و و دریافت نام/ https://book.atu.ac.irنام در سامانه کتاب به آدرس ثبت :ندیشروع فرا

 رمزعبور توسط صاحب اثر

 چاپ و صحافی کتابد: نیفرا انیپا

، کارگروه تخصصی کتاب، داوران، شورای کارشناس نشر کتاب، صاحب اثر :ندیصاحبان فرا

 انتشارات دانشگاه

  :ندیالزامات فرا

 تأیید در کارگروه تخصصی کتاب .1

 تصویب در شورای انتشارات دانشگاه  .2

  :ندیفرا یاجرا یتوال

و دریافت نام کاربری و / https://book.atu.ac.irثبت نام در سامانه کتاب به آدرس  .1

 ر توسط صاحب اثررمز عبو

 اثر در سامانه  لیمدارک و فا یبارگذار .2

 ایودن ب کاملدر صورت  دییو تأ توسط کارشناس نشر کتاب اثر لیمدارک و فا یبررس .3

 رفع نواقص و ارسال دوباره یبه صاحب اثر برا بازگشت

 ندهیروه، نماکارگ ریداوران )دب نییاثر و تع یکل یجهت بررس یکارگروه تخصص لیتشک .4

 مرکز انتشارات، معاون مرکز انتشارات، کارشناس نشر کتاب( ری، مدگروه

 و تأیید اثرکتاب  یتخصصکارگروه در دستورکار  قرارگرفتن .5

 به داوران توسط کارشناس نشر کتاب  یابیفرم ارزارسال اثر همراه با  .6

توسط کارشناس  نسخه اصلاح شده اثر، میان داوران و صاحب اثر و انداور نظرات تبادل .7

 شر کتاب ن



 63    …شناسی و علوم تربیتیدهای معاونت پژوهشی دانشکده روانفراین

 

 

 دانشگاه انتشارات یدر شورانسخه مورد تأیید داور  و تصویب طرح .8

توسط مرکز  pdfو  wordفایل به صورت   یینها لیبا صاحب اثر جهت ارسال فا مکاتبه .9

 چاپ و انتشارات دانشگاه

 ی توسط مرکز چاپ و انتشارات دانشگاهراستاریبه واحد و ،اثر به همراه کارنامه ارسال .11

نتشارات توسط مرکز چاپ و ا راتییتغ دأییشده به صاحب اثر جهت ت یراستاریو لیفا ارسال .11

 دانشگاه

 توسط مرکز چاپ و انتشارات شابک افتیخانه کتاب و در تیدر سا اثر ثبت .12

 ،یسازکتاب ،ییآرا صفحه امور انجام جهت یشده به واحد فن یراستاریو لیفا ارسال .13

 پایجلد، مجوز ارشاد و ف یطراح

 یینها دأییبه صاحب اثر جهت ت اوزالیدو ارسال  دیاوزال هیته ،به واحد چاپ اثر ارسال .14

 تأیید نهایی اوزالید توسط صاحب اثر .15

 کتاب  یو صحاف چاپ .16

 ماه 5 مدت زمان اجرا:
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 فرآیند پذیرش در پارک علم و فناوری

 فرآیند پذیرش در پارک علم و فناوریعنوان فرآیند: 

 است در گروه آموزشی توسط عضو هیأت علمیطرح درخوشروع فرآیند: 

 افتتاح حساب کاربری در سامانۀ پارکپایان فرآیند: 

 رییس پارک -عضو هیأت علمی صاحبان فرآیند:

 ارائۀ مدارک لازمالزامات فرآیند: 

 توالی اجرای فرآیند:

 مرحله اول ارائه طرح و تعیین مرکز      : 

 تکمیل فرم اولیه توسط متقاضی .1

 درخواست و تعیین مرکز بررسی .2

 تکمیل فرم ثانویه توسط متقاضی و پرداخت هزینه کارشناسی  .3

 مرحله دوم ارزیابی و کارشناسی طرح 

 بررسی مدارک و مستندات توسط واحد مربوطه .1

 ارجاع به داور تخصصی  .2

 مرحله سوم داوری طرح 

 بررسی طرح توسط داور و اعلام نتیجه داوری .1

 مادگی ارائه طرح در جلسه اطلاع رسانی به متقاضی جهت آ .2

 مرحله چهارم جلسه شورای پذیرش 

 دفاع از طرح توسط تیم کاری .1

 تنظیم برنامه فعالیت تیم و امضای تعهد نامه .2

 افتتاح حساب کاربری در سامانه پارک .3
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 اعطای پایه تشویقی

 اعطای پایه تشویقیعنوان فرآیند: 

 طرح درخواست در دانشکدهشروع فرآیند: 

 پایان فرآیند و صدور حکم از سوی معامنت توسعهیان فرآیند: پا

عضو هیأت علمی، گروه آموزشی، شورای دانشکده، معاونت آموزشی دانشگاه،  صاحبان فرآیند:

 و مدیریت منابعمعاونت پژوهشی دانشگاه، معاونت توسعه 

 ارائۀ مستندات )کتاب، مقاله و ...(الزامات فرآیند: 

 یند:توالی اجرای فرآ

ارائۀ درخواست پایۀ تشویقی به همراه فرم کامل شدۀ پایه تشویقی ) به صورت کاغذی( و  .1

فایل مستندات )درمورد آثاری همچون کتاب، اصل اثر( مورد نظر به دانشکده و یا 

 پژوهشکدۀ محل خدمت.

بررسی درخواست توسط کمیتۀ ترفیع دانشکده یا پژوهشکده و در صورت موافقت کمیته،  .2

نامۀ موافقت کمیته دارای امضا به همراه فرم کاغذی دارای امتیاز و فایل مستندات به  ارسال

 معاونت آموزشی دانشگاه

بررسی موضوع در کمیتۀ ترفیعات دانشگاه و درصورت موافقت این کمیته، ارسال به هیأت  .3

ممیزۀ دانشگاه، درصورت لزوم، ارسال مستندات به معاونت پژوهشی دانشگگاه جهت 

 ی اعتبار اثربررس

بررسی موضوع در هیأت ممیزه دانشگاه و در صورت موافقت، ابلاغ به معاونت توسعه و  .4

 مدیریت منابع دانشگاه و ارسال رونوشت نامه به عضو هیأت علمی متقاضی

 اعلام دلایل به عضو هیأت علمی متقاضی، در صورت عدم موافقت هیأت ممیزۀ دانشگاه .5
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 شگر پسادکتریپذیرش پژوه فرآیند

 (وزارت عتف 7/11/99/و مورخ 214911ی، مصوبه شماره پژوهشگران پسادکتر یرشپذ نامهیینآ )
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 فرآیند جذب و بکارگیری محققان پسادکتری

 (وزارت عتفشواری عالی  7/12/1411مورخ  212 شمارهجلسه مصوبه  )

 
  



 70    …شناسی و علوم تربیتیدهای معاونت پژوهشی دانشکده روانفراین

 

 

 عدرخواست فرصت مطالعاتی داخلی دانشجویان مقطپذیرش فرآیند 

 د()مقص دانشگاه علامه طباطبائی ها )مبدأ( درسایر دانشگاه دکتری

سازمان  7/4/1411نامه اجرایی فرصت مطالعاتی کوتاه مدت داخل و خارج از کشور مصوب )شیوه
 امور دانشجویان(
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ها و موسسات پژوهشی پذیرش اعضای هیأت علمی دانشگاه فرآیند

 مه طباطبائیدانشگاه علا برای فرصت مطالعاتی در
 هیأت رئیسه دانشگاه( 15/11/95ویژه اعضای هیأت علمی مصوب فرصت مطالعاتی  پذیرش درنامه )شیوه
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فرآیند درخواست فرصت مطالعاتی داخلی دانشجویان مقطع دکتری 

 های پذیرنده )مقصد()مبدأ( در سایر دانشگاه دانشگاه علامه طباطبائی

سازمان  7/4/1411ی کوتاه مدت داخل و خارج از کشور مصوب نامه اجرایی فرصت مطالعات)شیوه
 امور دانشجویان وزارت علوم، تحقیقات و فناوری(

 
  



 …شناسی و علوم تربیتیفرایندهای معاونت پژوهشی دانشکده روان    74

ه دانشگات علمی اعضای هیأاز فرصت مطالعاتی  مندیبهرهفرآیند 

 در جامعه و صنعت
ها و موسسات پژوهشی در جامعه و مطالعاتی اعضای هیات علمی دانشگاه تنامه فرص)شیوه

 (17/6/97 مورخ –مصوب وزارت عتف  صنعت
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