
 پژوهشی: کارشناس وظایف شرح

 خصوص در محققين و دانشجویان ،علمی هيات محترم اعضاي به تلفنی و حضوري صورت به مشاوره و راهنمایی ارائه 

 اعلام چگونگی سامانه، در طرح ثبت پژوهان، سامانه در نام ثبت چگونگی جمله: از پژوهشی معاونت حوزه فرآیندهاي

 یا افزایش هزینه، تغيير )انصراف، مصوب هاي طرح به مربوط هاي درخواست ثبت چگونگی سامانه، در طرح پایان

 .... و سامانه در طرح( اجراي روش تغيير بودجه، کاهش

 امور يريگيپ و آنها ییاجرا میتقو ميتنظ و نامه انیپا یاصول نیتدو منظور به انیدانشجو به لازم يها ییراهنما ارائه 

 مربوطه

 پست در پژوهشی معاونت حوزه به مربوط مکاتبات انجام و دانشکده پژوهشی معاونت الکترونيک پست مدیریت 

  الکترونيک

 دانشکده علمی هيات اعضاي به وارده هاي نامه رسانی اطلاع و پژوهشی معاونت اداري اتوماسيون 

 دانشکده یعلم اتيه ياعضا درخواست صورت در ( .... و جلسات در حضور) یساعت یگواه ای و نامه یمعرف صدور 

 نيمسئول به دیجد ياستهايس ابلاغ و دانشکده یآموزش يها گروه با یشیاند هم جلسات يرگزارب جهت ریزي برنامه 

 یپژوهش معاونت طرف از

 یآموزش معاونت به ازيموردن گزارش ارائه و یعلم أتيه اعضاء (ی)پژوهش دو ماده يها تيفعال محاسبه در مشارکت 

 دانشکده یپژوهش مختلف يها نامه نیيآ يبازنگر و نیتدو و هيته 

 زمينه این در لازم گزارشات تهيه و کار موانع و مشکلات رفع جهت کوشش و محققين و پژوهشی فعاليتهاي ارزیابی 

 دانشگاه در ارائه جهت دانشکده پژوهشی معاون به اعلام و پژوهشی معاونت حوزه سالانه پژوهشی عملکرد گزارش ارائه 

 تحصيلی نيمسال هر انتهاي در دانشجویی تحقيقات کميته گزارش اخذ 

 چاپ پيگيري و پژوهش هفته به مربوط پوسترهاي و پمفلت تهيه و طراحی 

 دانشکده پژوهش حوزه توسط انیدانشجو نامه انیپا دفاع اجازه فرم دیيتا و لازم مکاتبات انجام 

 انپژوه با مرتبط جلسات و دانشگاه پژوهشی معاونت شده تعيين آموزشی هاي کارگاه در شرکت 

 دانشکده عمومی روابط حوزه با ارتباط و پژوهشی اخبار تهيه 

 علمی هيات اساتيد فناوري و پژوهش دستاوردهاي ارائه و پژوهش هفته نمایشگاه برگزاري  

 برتر پژوهشگر شدن مشخص جهت یپژوهش يها تيفعال محاسبه و دانشکده سطح در پژوهشی جشنواره برگزاري  

 1400 سال در دانشگاه به ارائه جهت یاثربخش يها طرح يآور جمع در مشارکت 

 یسنج علم سامانه در کشور يها دانشگاه نيب در دانشکده رتبه یبررس در مشارکت  

 دانشکده یپژوهش معاونت تیسا در قراردادن جهت مرتبط يلهایفا و یپژوهش مطالب ارائه هيته 

 با احکام ریسا و ها گروه یپژوهش نيمعاون ،یپژوهش يشورا و بودجه اخلاق، تهيکم ياعضا به مربوط احکام صدور 

 دانشکده استیر و یپژوهش معاون نظر

 سيستم نياز با مطابق مافوق مقام نظر طبق مربوطه امور سایر انجام 

 

 ها: کارگاه به مربوط امور

 نياز مورد هاي کارگاه برگزاري جهت دانشجویان و علمی هيات اعضاي از سالانه نيازسنجی 

 پژوهشی مصوب کد دریافت و پژوهان سامانه در کارگاه برگزاري اطلاعات ثبت 

 یپژوهش معاونت حوزه يها شیهما ، نارهايسم کارگاهها، يها یهماهنگ و مکاتبات ،ییاجرا امور انجام 

 کارگاه يبرگزار به مرتبط امور یده سازمان و ها کارگاه برنامه یرسان اطلاع 



 یپژوهش يساز توانمند يها کارگاه يبرگزار زمينه در اجرایی امور انجام 

 یعلم يها شیهما يبرگزار زمينه در اجرایی امور انجام 

 

 طرح: تصویب به مربوط امور

 دبير به ارسال و طرح ثبت فرایند تکميل جهت طرح مجري پيگيري 

 مشابهت نظر از انپژوه سيستم در شده ثبت )فارسی( تحقيقاتی هاي طرح بررسی  

 مربوطه فيلدهاي بودن تکميل نظر از پروپوزال در شده ثبت اطلاعات مقدماتی بررسی 

 طرح بررسی پرونده تکميل و پژوهان سامانه در طرح کلی اطلاعات تکميل 

 داور تعيين جهت دانشکده پژوهشی شوراي به ها طرح ارسال 

 معين موعد در داوران پاسخ دریافت پيگيري و شده تعيين داوران به طرح ارسال 

 مجري توسط داوران شده درخواست اصلاحات پيگيري و اصلاحات انجام جهت طرح مجري به داوران پاسخ ارسال 

 پژوهشی شوراي در بررسی جهت شده اصلاح هاي طرح تنظيم 

 نامه دعوت ارسال و پذیرایی( و برگزاري مکان و )زمان پژوهشی شوراي جلسات برگزاري جهت هماهنگی 

 بعدي هاي پيگيري و ایشان از مربوطه اصلاحات دریافت و ها طرح مجریان به دانشکده پژوهشی شوراي نظرات اعلام 

     بعدي پژوهشی شوراي نهایی تایيدیه دریافت جهت

 دانشکده پژوهشی شوراي صورتجلسه ميتنظ و پیتا 

 بودجه کميته به دانشکده پژوهشی شوراي مصوب هاي طرح ارسال 

 نامه دعوت ارسال و پذیرایی( و برگزاري مکان و )زمان بودجه کميته جلسات برگزاري جهت هماهنگی 

 دانشجویی هاي نامه پایان و تحقيقاتی هاي طرح هاي هزینه بررسی  

 بودجه کميته صورتجلسه تنظيم و تایپ 

 دارد. اصلاحات به نياز آنها بودجه که هایی طرح مجریان به بودجه کميته صورتجلسه رسالا 

 دانشکده اخلاق کميته به بودجه کميته مصوب هاي طرح ارسال 

 نامه دعوت ارسال و پذیرایی( و برگزاري مکان و )زمان سازمانی اخلاق کميته جلسات برگزاري جهت هماهنگی 

 اخلاق کميته جلسه برگزاري براي ها طرح چکيده سازي آماده و تهيه 

 اخلاق کميته جلسه در ها طرح ارائه 

 سامانه در طرح اطلاعات تکميل و طرح هر اخلاق کد دریافت و اخلاق ملی سامانه در شده تایيد هاي طرح ثبت 

 پژوهان

 دانشکده سازمانی اخلاق کميته صورتجلسه تنظيم و تایپ 

 مجري با قرارداد عقد جهت دانشگاه به اخلاق کميته در شده تایيد هاي طرح ارسال 

 ربوطم هاي فرآیند خصوص در پژوهشی معاونت حوزه ستادي کارشناسان با تعامل 

 تغيير بودجه، کاهش یا افزایش هزینه، تغيير )انصراف، سامانه در مصوب هاي طرح به مربوط هاي درخواست دریافت 

 در دانشگاه پژوهشی مدیریت با مکاتبه و شوراي در درخواست بررسی و (.... و مطالعه نوع تغيير ،طرح اجراي روش

 تغييرات تا شود می اعلام تکميلی تحصيلات به باشد نامه پایان تحقيقاتی طرح که صورتی )در تغييرات تایيد خصوص

  شود.( لحاظ

 

 نامه: پایان تصویب به مربوط امور



 گروه در نامه پایان پروپوزال دفاع تایيدیه فرم دریافت  

 کلی اطلاعات تکميل و مشابهت نظر از انپژوه سيستم در شده ثبت )فارسی( تحقيقاتی هاي طرح بررسی 

 پيگيري و گروه توسط شده تعيين داورهاي به پژوهان سامانه در شده ثبت طرح ارسال و طرح بررسی پرونده تکميل 

 معين موعد در داوران پاسخ دریافت

 داوران شده درخواست اصلاحات پيگيري و اصلاحات انجام جهت نامه پایان راهنماي استاد به داوران پاسخ ارسال 

 مجري توسط

 تکميلی تحصيلات شوراي در بررسی جهت تکميلی تحصيلات به اعلام و پژوهان سامانه از شده اصلاح پروپوزال دریافت 

 ناظر استاد تعيين و

 پژوهشی شوراي در بررسی تایيد، از پس و ناظر پاسخ پيگيري 

 تحقيقاتی.... طرح تصویب مانند مراحل ادامه 

 

 طرح: پایان به مربوط امور

 مجري توسط فایلها تکميل نظر از پژوهان سامانه به شده ارسال هاي طرح پایان بررسی 

 مربوطه جلسه در طرح پایان گزارش ارائه و دانشکده پژوهشی شوراي به طرح ارسال 

 دانشگاه به گزارش ارسال و پژوهان تکميل و شورا صورتجلسه در طرح پایان ثبت 

 

 مطالعاتی: هاي فرصت و ها همایش و سمينارها در شرکت به مربوط امور

 لازم مکاتبات انجام و خارجی هاي همایش در علمی هيات محترم اعضاي شرکت به مربوط مدارک دریافت  

 یخارج/یداخل يها کنگره از دياسات مراجعت و شرکت جهت دياسات مدارک ارائه جهت اقدام و یکارشناس 

 یط در گزارشات ارسال جهت دياسات مدارک دریافت و یمطالعات فرصت در دياسات شرکت جهت اجرائی امور انجام 

 دانشگاه به ارسال و آن از پس و یمطالعات فرصت

 

 تشویقی: پایه به مربوط امور

 و شده افتیدر مدارک یبررس و دانشکده یعلم أتيه ياعضا به یقیتشو هیپا موردنظر فرم دریافت پيگيري و ارسال 

 دانشگاه به یقیتشو هیپا افتیدر جهت طیشرا نیواجد یاسام اعلام سپس و ازاتيامت محاسبه

 

 

 

 

 

 


