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: از دریافت تا پایان  پیگیری های مربوط به طرح های تحقیقاتی. 1  

طرح  هیثبت اول ندیآفر یریگیو پ  اریدر سامانه پژوهش یقاتیجهت ثبت طرح تحق انیو آموزش دانشجو ییراهنما  

)کد   یتیبودن صفحه اول شامل اطلاعات هو لیاز نظر تکم وهشیار و نیزژاز نظر ثبت صحیح طرح در پ  پروپوزال قیدق یبررس

مشخصات کلی   پروپوزال نظیر و دیگر اشکالات /یتعهد اخلاق یو امضا انیمجر هیکل یشماره شبا(، امضا ،ییشماره دانشجو ، یمل

پر کردن قسمتهای مختلف پروپوزال/ اطلاع این موارد به دانشجو و  در اشکالات دیگر ده طرح و بارگذاری مستندات وکیو چ

وهشیارژدر پ ح اصلا  

همشخصات کلی و چکید  پژوهشیار، بخش طرح در هزینه های  اضافه کردن 

 ییو اجرا یالزامات علم ری )در حد اطلاع دانشجو( و سا ی مال  ی برآوردها ،یی درج ابزار پژوهش، حجم نمونه، پرسشنامه نها یبررس

 پروپوزال 

طرح یو ادار ی تماس و مکاتبه با استاد راهنما جهت رفع نواقص علم  

محترم  به سرپرست یو اعلام طرح جهت بررس ی کارشناس داتییانجام تأ ار،یکارتابل سامانه پژوهش یبررس  

داوران  یو ارسال طرح برا شانینظر ا  یدانشکده، بررسمحترم  مستمر با سرپرست یریگیتماس و پ   

به دانشجو  یداوران و انتقال نظرات و اصلاحات داور یدهجهت پاسخ یادآوریمکرر و  یریگیپ   

و ارسال مجدد طرح  اریدانشجو به نظرات داوران در سامانه پژوهش یده پاسخ یریگیپ   

نظارت و ثبت آن در سامانه  ندیانجام فرآ یریگیناظر، پ  یارسال طرح برا  

اخلاق  تهیجلسات کم خیتار یریگیاخلاق، پ  تهیطرح جهت طرح در کم یسازآماده  

طرح و ثبت ساعات    ی هانهیهز ی و هماهنگ یو ثبت تعهد نوع مقاله، بررس یپروپوزال، بررس نتیپر لیو تحو هیته یریگیپ 

در پروپوزال ییکاردانشجو  

فرم قرارداد  لیگرفتن طرح مصوب و تکم لی تحو ،یمال تهیارسال طرح به کم  

دانشجو و استاد راهنما یقراردادها و اخذ امضا   افتیدانشجو جهت در ا ب و تماس  یرساناطلاع  

و معاون محترم یابیمحترم ارز ری، مد  محترم سرپرست یاخذ امضا یریگیپ   

نسخه از قرارداد و مستندات طرح در پرونده مربوطه کی ی گانیو با ینگهدار  

مراحل   یریگیپ  ندیدر خصوص تعهدات طرح، نحوه پرداخت پژوهانه و فرآ ان یلازم به دانشجو حاتیارائه توض   

اول پژوهانه استاد راهنما ۵۰٪اول پژوهانه دانشجو و  ۲۵٪و ارسال  یریگیپ   



 

قراردادها به استاد راهنما لی به دانشجو جهت تحو یرساناطلاع  

ار یفرم ثبت سند طرح و ثبت سند در چهار مرحله طرح در سامانه پژوهش هیته  

ار یثبت قرارداد طرح در سامانه پژوهش  

در مهلت مقرر  ییارائه گزارش نهاجهت ضرورت  به دانشجو  یرساناطلاع  

دوم و سوم پژوهانه )بسته به نوع طرح( ۲۵٪دانشجو و انجام پرداخت  ییو گزارش نها شرفتیپ   یهاگزارش افتیدر  

توسط کارشناس یی گزارش نها یو بررس افتیدر  

اعتبار طرح  یان یم ۲۰٪پژوهانه و  ی انی پا ۲۵٪محاسبه و پرداخت   

یلیالتحص فارغ  یناظر و اخذ امضا یی نها  دییتأ یریگیناظر طرح و پ  یبرا ییارسال گزارش نها  

ها مهلت  د یو تمد ینگارتعهد، نامه افتی، دردلایل یبررس ان،یدانشجو یموارد عدم ارائه گزارش از سو یریگیپ   

قبلا فارغ التحصیل شده است. که دانشجو یدر موارد یثبت مقاله توسط دانشجو، حت یریگیپ   

شانیا دییو تأ یبررس یریگی محترم مقالات و پ  ابیارسال مقاله به ارز  

د یی پژوهانه پس از تأ   یینها ۳۰٪پرداخت  یریگیپ   

 

 

 



 

: خطای ارسال به وهشیارژپ کلیه طرح های تحقیقاتی قدیم و جدید در سامانه پیگیری رفع خطاهای  . 2

پیگیری های این موارد جهت   و. .گزارش نهایی و . عدم بارگزاریداور/ناظر/تایید استاد راهنما/ 

 اصلاح در سامانه 

. پیگیری های طرح فناورانه کمیته: 3  

کمیته در  محصول محورثبت طرح شروع داشتن طرح محصول محور و جهت  انیو آموزش دانشجو یی راهنماپاسخ دهی و 

 تحقیقات و راهنمایی موارد مالی و بودجه بندی کمیته در این خصوص 

  طرح هیثبت اول ندیفرا ی های ریگیو پ  اریسامانه پژوهشپیگیری ثبت طرح در 

پیگیری انتخاب دو داور توسط   پیگیری دریافت پروپوزال و اصلاح و تکمیل قسمتهای مالی پروپوزال با مشورت استاد راهنما،

و ارسال پروپوزال برای داوران/ پیگیری نتیجه داوری ها/ ارسال نتایج به دانشجو/ پیگیری پاسخ دهی   محترم سرپرست

پروپوزال به همراه ارسال  پیگیری نظارت طرح و ارسال جهت ناظر طرح و پیگیری نتیجه نظارت/ جمع بندی و ارسالدانشجو/

در جلسه  و تعیین تعهدات به گروه توسعه فناوری سلامت جهت بررسی و تصویب کاربرگ فناوری تکمیل شده توسط دانشجو

به اعضا و حضور غیاب و تهیه عکس از   و تماس پیگیری برگزاری جلسه کارگروه فناوری و اطلاع رسانی ،شورای فناوری دانشگاه 

موارد و بررسی کلیه  بررسی مجدد طرح در کارگروه فناوری کمیته جلسه و تیهه صورت جلسه و اطلاع رسانی در سایت دانشگاه، 

تماس با   تحویل پرینت پروپوزال توسط دانشجو ون به کمیته اخلاق، پیگیری آ، بررسی پروپوزال و ارسال طرح توسط اعضا 

با دانشجو و استاد راهنما در چهار   عقد قرارداد  تنظیم و استاد راهنما جهت تعیین مبلغ درخواستی جهت مبلغ قرارداد طرح،

موزش و ارائه توضیحات به آنسخه و اخذ امضاهای قرارداد و تحویل قرارداد به گروه توسعه فناوری و استاد راهنما و دانشجو و 

دانشجو در ارتباط با تعهدات طرح، محاسبه و پرداخت پزوهانه طرح بسته به پیشروی طرح، پیگیری انجام تعهدات و دریافت  

 اصلاح و پیشروی ثبت طرح و جزییات داوری پیگیری نظارت محصول و یا نتایج حاصله توسط ناظر طرح/  محصول یا مقاله یا .../

وهشیار و تسویه حساب نهایی با دانشجو/ نشر اخبار طرح محصول ژوهشیار تا مرحله اختتام طرح در پ ژها نظارت و .. در سامانه پ 

ه فعالیت های کمیتیکی از محور به عنوان   

 

:  یا ژورنال کلابها  نارهایها و وبکارگاه  گردآوری کلیه مستنداتاجرا و   ، یزیربرنامه  ،یریگیپ. 4  

کارگاه/ وبینار برگزار شد.  90بالغ بر :    1404 سال در  

جهت  یزیرو برنامهاز عناوین کارگاههای کمیته در ایین نامه ارزشیابی در هر بخش  ته یشده کمکسب  ازاتیامت یبررس

ها جهت به دانشکده یو ارسال مکاتبات رسم میتنظبرای دانشکده ها و  در هرکدام از این حوزه ها مربوطه ازاتیکسب امت

ژورنال کلابها یا بازدید های بیشتر ها، کارگاه یزیربرنامه یهاتیاعلام اولو  



 

  یهانشست دها،یتورها و بازد، ژورنال کلاب ها  وبینارها، ها، کارگاه هایپوستررعایت استانداردها در کلیه  پیگیریبررسی و 

ارزشیابیامتیاز جهت کسر نشدن  دادهایرو ریانتقال تجربه و سا یهابرنامه ،یخبر  

  دها،ی تورها و بازدها و ژورنال کلاب وبینارها،   ها، کارگاه هیکل یبرگزار یبندزمان بررسی و پیگیری عدم تداخل در

به نحوی که   هاآن یاز تداخل زمان یریمنظور جلوگبه دادهایرو ریو سا ، جلساتانتقال تجربه یهابرنامه ،یخبر یهانشست 

قرارداده نشودارتقا مهارت پژوهشی  در یک روز بیشتر از یک برنامه   

هر   یبرا ینگارش کپشن اختصاصبا   تهیدانشگاه، کانال تلگرام کم تیسا قیاز طر نارهایها و وبکارگاه هیکل یرساناطلاع

مفدا  گاه یدر پا عمومی یا خاص به علاوه کارگاه یا ژورنال کلاب های   و درج عکس پوستر یا برگزاری برنامه  

مربوطه ییمستمر با عوامل اجرا   یها و هماهنگمصوب در دانشکده  یهابرنامه یاجرا  یریگیپ   

کمیته و   ها( در کانال تلگرامها و ژورنال کلابدارند )از جمله کارگاه یرسانبه اطلاع ازیکه ن  ییهاتیفعال هیکل یرساناطلاع

کمیته تحقیقات و فناوری دانشجویی دانشگاه  تیسا  

س برگزاری از تمامی برنامه های برگزار شده جهت ارسال در گزارش عملکرد فصلی و ارزشیابی و بارگزاری کلیه عک هیته

 اخبار مربوط به برنامه های برگزار شده در کمیته 

مفدا گاهیانتشار در پا  یریگیها به مسئول محترم مفدا و پ ارسال مستندات و اخبار مربوط به برنامه  

  اب،یحضور و غ  ستیها شامل پوستر، لو ژورنال کلاب دهایها، بازدمدارک مربوط به کارگاه هیکل ویو آرش یریگیپ  ،یآورجمع 

و...  ها برنامه یبرگزار یهاعکس  

جهت ارزشیابی ها و ارزیابی عملکرد ها  تهیه اسکرین شات از کلیه وبینارها  

 تنظیم نامه پیگیری فنی اینترنت و بستر اسکای روم جهت تدریس مدرس به صورت انلاین

و هماهنگی( ) نامه اتوماسیون  رزرو محل برگزاری کارگاهها یا هر برنامه ی حضوری کمیته  

جهت انجام پذیرایی کارگاه   نامه نگاری پیگیری  

دانشگاه  تیبرگزار شد« هر برنامه در سا و انتشار خبر » هیته  

ها، مانند ژورنال کلاب های در حال برگزاری در دانشکده پزشکی   ورنال کلابکلیه ژپیگیری هماهنگی های مورد نیاز برگزاری   

داخل شهر: های دانشجویان در  پیگیری های مربوط به برگزاری بازدید . 5  

 تهیه پوستر فراخوان و اطلاع رسانی و ثبت نام دانشجویان شرکت کننده در بازدید 

ن ایمسئول اعزام دانشجو ا یدانشکده  محترم با سرپرست و تماس ی هماهنگ  



 

حضور  ستیل هی و ته یمتقاض انیدانشجو انتخاب  

نامه درخواست ایاب ذهاب و  نظیم با کلیه دانشجویان جهت زمان خروج از دانشگاه / ت و تماس یزمان و برنامه سفر و هماهنگ نییتع

امور عمومی دانشگاه  واحد ها از طریق پیگیری  

  ابیغ نیز پیگیری تکمیل فرم حضور عکس حضور و  هیجهت ته

تلگرام و خبر برگزار شد به همراه عکس برگزاریدانشگاه و کانال  تیدر سا دی بازداطلاع رسانی اخبار مربوط به  انتشار  

 

:  پژوهشی   های جشنوارهبرگزاری . پیگیری های مربوط به  6  

   آثار شرکت کنندگانپیگیری و تماس با دانشجو جهت تهیه پوستر جشنواره، درج ای دی ایتا جهت دریافت 

 اطلاع رسانی پوستر در سایت،کانال کمیته و مفدا 

 پاسخگویی و راهنمایی دانشجویان جهت شرکت در جشنواره 

 دریافت و آرشیو آثار و ارسال به سرپرست محترم جهت ارزیابی

کارت هدیه/ لوح تقدیر(پیگیری و نامه نگاری جهت   اعلام نتیجه در سایت و مفدا و هماهنگی تقدیر از دانشجو...)  

 

دانشجوها به بازدید خارج از گناباد: اعزام . پیگیری های 7  

 پیگیری تهیه پوستر فراخوان و اطلاع رسانی و ثبت نام دانشجویان شرکت کننده در بازدید 

نایمسئول اعزام دانشجو  ای دانشکده  محترم با سرپرست ی هماهنگ  

حضور  ستیل هی و ته یمتقاض انیدانشجو انتخاب  

 با ایشان جهت حضور دانشجویان و سرپرست  و تماس  و هماهنگیشهر مورد نظر ) غالباً مشهد( تهیه و تنظیم نامه با پژوهشگاه های 

 محترم 

با کلیه دانشجویان جهت زمان خروج از دانشگاه / تهیه نامه تن خواه و   و تماس   یهماهنگ ریزی موارد مورد نیاز اعزام دانشجویان برنامه

و شماره   محترم  و اعلام نام راننده پرداخت تنخواه یریگیپ و  امور عمومی دانشگاه از امور مالی و نامه درخواست ایاب ذهاب و پیگیری

 ایشان به سرپرست 

از ایشان و آرشیو   عکس ها افت یدر یریگیپ و  ابیعکس حضور و غ  هیدانشجو جهت تهیک  با و تماس  ی هماهنگ  



 

تلگرام و خبر برگزار شد به همراه عکس برگزاریدانشگاه و کانال  تیدر سا دی بازداطلاع رسانی اخبار مربوط به  انتشار  

ی به امور مالنامه و مستندات و ارسال  در طول سفر و تهیه نامه یزیوار یها شیف یریگیپ   

 

: و گردهمایی مربوط به برگزاری جلسات و نشست ها یپیگیر. 8  

شرکت کنندگان  ی با تمام  و اطلاع رسانیو تماس   یاعضا و هماهنگ  یزمان مناسب جلسات برا نییتع  

جلسه  یازهاین  تیریو مد طیمح یجلسات آماده ساز ییرایپذ یریگیپ   

ه و نیز عکس از برگزاری جلساتصورت جلس هیته  

موارد مصوب  یاز اجرا نانیمصوبات جلسات و اطم یریگیپ   

و ...  یجلسات با سرپرستان و جلسات گروه فناور یمرکز یصورت جلسات شامل جلسات شورا هیکل ویو آرش ثبت  

دانشگاه  تیاخبار جلسات در سا یعکس و اطلاع رسان هیته  

 

کمیته تحقیقات و فناوری دانشجویی دانشگاههای علوم  به کنگره سالیانه یاندانشجو اعزام. پیگیری 9

) یک بار در سال(  : پزشکی کشور  

ه اطلاع رسانی فراخوان کنگره در سایت،کانال تلگرام و مفدا/ پیگیری اسامی منتخبین کمیته گناباد از دبیرخانه کنگره و نامه ارسال شده ب 

و   با دانشجویان تماس  /کنگره قطعی بودن شرکت دردانشجویان جهت تمام  با و تماس هماهنگی لیست اسامی/  اعلام جهت محترم معاون

نامه ایاب    تنظیم، بعد از برگزاری کنگره ، به کارشناس  موزش تحویل برگه ثبت نامآ، کنگره محل برگزاریدر  موزش مهر زدن برگه ثبت نامآ

زمان   و تماس جهت ، هماهنگی کارپردازی محترم دانشگاهقطار یا اتوبوس از ،  ذهاب و پیگیری ماشین شخصی یا پیگیری بلیط هواپیما

پیگیری های تهیه تنظیم نامه تن خواه و پیگیری پرداخت تن خواه قبل اعزام دانشجویان/  /یا اتوبوس و قطار  یان در ایستگاهدانشجوحضور 

بلیط با توجه به زمان باقی مانده تا کنگره/ پیگیری و  تماس با دبیرخانه کنگره جهت اسکان دانشجویان و بررسی و حل چالش های در این 

بین ) درخواستهای دانشجویان مبنی بر حضور در کنگره به صورت مستقل و ..( / هماهنگی  و تماس جهت اعلام ساعت و تاریخ نهایی  

 / گره و دریافت و آرشیوسپردن تهیه عکس و مستندات از کن / محترم دانشجویان و سرپرست تماس به و اسم راننده باخروج از دانشگاه 

و پیگیری و   نامه پرداخت هزینه ثبت نام تنظیم ارشیو ارایه خلاصه مقاله در کنگره ها/  خبر برگزار شد در سایت گذاشته شود/ تحویل و 

و نامه    رسید ها و برگه ثبت نام مهر زده شده در کنگره/ پیگیری پرداخت مبالغ ثبت نام به حساب دانشجویانتماس با دانشجویان جهت تحویل 

 اتوماسیون 

 



 

دانشجوی کاندید شرکت در فراخوان انتخاب پژوهشگر  مدارک  و ارسال  تکمیلو . جمع آوری 01

(: نوبت در سال 4)  و پیگیری و اطلاع رسانی نتایج به وزارت خانه  برجسته کشوری بند ک  

برجسته کشوری بند ک   پذیرفته شدن مدارک و انتخاب پژوهشگر    اطلاع از چرایی و چگونگیپاسخگویی و راهنمایی دانشجویان جهت    

دانشگاه  تلگرامو کانال  تیدر سا  یو اطلاع رسانفراخوان پوستر  هیته یریگیپ   

   فصلهر  معرفی در  یدانشجو برا با   یو هماهنگ انتخاب

به حد نصاب  دنیرس نیی تع یبرا  ازاتیامت هیاول محاسبه  

ثبت اطلاعات و جزییات تعیین شده طبق آیین نامه مرتبط با ماده های  و کشوری انتخاب پزوهشگر برتر کشوری  ستیچک ل لیتکم

یا مجری  یهمکار، انتشار کتاب ،و خلاصه مقالات یقاتیتحق یطرح ها  یداور ، خلاصه مقاله در کنگره ها  یارائه ها،نامه  انیپا، انتشار مقاله

شدن در جشنواره ها  ده یبرگز ، اکتشاف ایاختراع  یآورنو،  دانشکده و یا  دانشگاه یها تهیدانشجو در کم  یها تیفعال ، یقاتیتحق یطرح ها  

یلیبسته به مقطع تحص ازیحد نصاب امتامتیاز هر قسمت و امتیاز   محاسبه  

و معدل دانشجو  یانضباط تهیاستعلام کم ینامه ها صدور  

هر قسمت و   ازاتیمحاسبه امت تکمیل چک لیست مربوطه و ودر پوشه های مشخص  رعایت ترتیب و بارگزاری صحیح مدارک دانشجو

 نهایتا امتیاز نهایی دانشجو

 ذخیره کلیه اطلاعات دانشجو و مدارک در دی وی دی و ارسال به وزارت خانه 

جهینت افتیدر یریگیوزارتخانه و پ  یبرابا پیوست چک لیست و نامه های درخواستی نامه  ارسال  

دانشگاه و به دانشجو تیدر سا جهینت یرسان اطلاع  

نامه نگاری در اتوماسیون اطلاع رسانی نتیجه و  چاپ یعکس پوستر برا هیته  

ریلوح تقد هیتهنیز   و هیدرخواست کارت هد و پیگیری  نامه صدور  

و ثبت خبر برگزار شد به همراه عکس آن  واز دانشج ریجلسه تقد یو برگزار و تماس با دانشجو و هماهنگی زمان جلسه مد نظر  ی هماهنگ

 در سایت

کمیته:  هایقرارداد تنظیم و عقد . 11  

یک از قسمت های تدوین هر  یساعت کار برا نییتعی پرسنل نهیبا استاد راهنما جهت مشورت و اصلاح جدول هز ی و هماهنگ تماس    

ساعت( و محاسبه مبلغ نهایی این   1۲۰پروپوزال، جمع اوری داده ها، گزارش نهایی، مدیریت اجرایی طرح و جمع کل ساعت ها ) سقف 

  شاتیآزما نهیمسافرت هز نهیهز و نیز قسمت بر اساس مبلغ هزینه کار دانشجویی) بر اساس دانشجوی کارشناسی یا ارشد و پزشکی(



 

تعهدات مقاله طرح مطابق جدول مشخص   نییتعو سپس  ها نهیمجموع کل هز نهایتا جمع بندی و مواد و ل یفاکتور وسا شیپ  یتخصص

   شده

 دانشجویان در طرح های تحقیقاتی کمیته: جدول محاسبه هزینه پرسنلی

 

 

 

  



 

 جدول تعیین تعهد مقاله ی منتج از طرح: 

 

 

 

 

 

 



 

 جدول تعیین مبلغ قرارداد طرح های مروری کمیته: 

 

 

 

 

و پروپوزال از دانشج نتیپر لیتحو یریگیپ   

یمال  تهیقرارداد و نوع تعهد به کم ییپروپوزال به همراه مبلغ نها ارسال  

بر اساس بودجه مصوب شده جهت طرح در کمیته مالی  طرحبستن قرارداد  سپس و  از کمیته مالی طرح لیتحو  



 

سپس تهیه قرارداد طرح و پرینت در سه نسخه و آموزش به دانشجو پیرامون موارد مهم قرارداد و اخذ امضاها و تاییدیه ها از دانشجو / 

استاد راهنما و سپس اخذ بقیه امضاها توسط کارشناس و نهایتا تحویل یک نسخه پروپوزال به دانشجو یک نسخه به اساتید راهنما و  

 ضمیمه کردن یک نسخه از قرارداد در پوشه ی مربوط به طرح  

بار در سال(:  5. ارسال پژوهانه) حداقل 21  

و مقاله  ییطرح و ثبت گزارش نها یبر اساس مراحل اجرا  ی جدیدپژوهانه طرح ها محاسبه  

اسناد مالی پیگیری شده از آرشیو ستاد دانشگاه و محاسبه درصدها بر اساس قوانین  بر اساس ی قدیمپژوهانه طرح ها  پیگیری پرداخت

و مقاله   ییطرح و ثبت گزارش نها یمراحل اجرا پرداختی فعلی کمیته و نیز  

:مختلف  یپرداخت پژوهانه طرح ها یاکسل برا ل یفا  یو به روز رسان هیته  

 محاسبه  ۲۵  درصد اول هزینه پرسنلی دانشجو و  ۵۰  درصد از هزینه های جاری طرح 

 سوال از دانشجو: در صورت ثبت گزارش نهایی: محاسبه  ۲۵  درصد دوم و سوم هزینه پرسنلی دانشجو  

 در صورت ثبت گزارش نهایی: محاسبه  ۲۵  درصد آخر هزینه پرسنلی و  ۲۰  درصد دوم پول طرح 

 در صورت ثبت مقاله: محاسبه  ۳۰  درصد آخر پول طرح 

ی نامه پژوهانه و ارسال آن به امور مال میتنظ  

ی به کارشناس امور مال لیو پاراف سپس تحو یجهت بررس محترم نامه به معاون ارسال  

مبالغ زیاز وار نانیپرداخت ها و اطم تیوضع یریگیپ   

یزیمبالغ وار شفاف سازی در خصوص مجری طرح انیو دانشجو  دیاسات سوالاتبه  ییپاسخگو  

 

 

 

 

 

 

 



 

: )مجری طرح(  هزینه پرسنلی دانشجو  محاسبه و ثبت  ولاجد  

 

 

 

جدول  محاسبه و ثبت الباقی مبلغ قرارداد )بجز حق پرسنلی دانشجو(که  برای استاد  راهنما جهت مدیریت هزینه های جاری 

 طرح  واریز می گردد:

 



 

 

پاسخگویی تماس و پیگیری های حضوری اساتید و دانشجویان جهت اینکه مبالغ واریزی برای ایشان، بابت چه طرحی بوده و چطور 

.) شفاف سازی طبق قرارداد طرح و هزینه های مطرح شده در پروپوزال و آیین نامه بودجه بندی مالی معاونت و کمیته  محاسبه شده است

 تحقیقات( 

: ین کمیتهپیگیری حق الزحمه مدرس. 31  

عنوان /  یثبت کد مل / یمرتبه علم  / یلیمدرک تحصو نام خانوادگی مدرس / شامل نام با تکمیل اطلاعات اکسل  لیفا  هینامه و ته میتنظ

طبق جدول ذیل  سیمحاسبه ساعت تدر /ناریوب ای کارگاه   

 



 

 

 

ستون های مبالغ لیتکم یریگیو پ کارگزینی  ینامه برا ارسالپیگیری   

یی به حساب اساتید پرداخت نها یریگیو پ  ی شده به امور مال لیتکم اکسل ارسالپیگیری   

دانشکده جهت فعالیت های دانشجویان:  4. کاردانشجویی دانشجویان شوراهای مرکزی و شوراهای 41  

یی درباره داشتن فرم کار دانشجو انیبه دانشجوها   یرسان اطلاع  

خود در طول ترم تهیدر کم انیدانشجو یها  تیفعال هیکل ثبت  

ترم انی از دانشکده ها در پا انیدانشجو ی ها تیفعال یو جمع آور افتیدر  

 



 

تاهل   تیوضع یلیرشته تحص یشامل نام و نام خانوادگ  انیدانشجو یلیاطلاعات تکم یآور جمعپیگیری و تماس با دانشجویان جهت 

 شماره شبا و بانک 

: بر اساس جدول ذیل  هر دانشجو یی ساعت کار دانشجویینها ریو مقاد بیضرا محاسبه  

 

محترم و معاون محترم بعد از تایید سرپرست ییامور دانشجو تنظیم نامه کاردانشجویی و ضمیمه کردن فایل اکسل نهایی و ارسال نامه به  

پرداخت هزینه ها( س از در ارتباط با ساعات ارسال شده برای ایشان ) پ  انیبه سوالات دانشجو ییپاسخگو  

 

 15.گزارش عملکرد فصلی: ) 4 بار در سال ارسال برای فوکال پوینت( 

  و نامه مربوطه یگزارش عملکرد فصل نتیپاورپو لیتکم

طرح ها کارگاه ها و جلسات هیمدارک کل یآور جمع  

و مستندات مرتبط تیاخبار منتشر شده در سا یآور جمع  

مدارک یو فولدر بند یبند دسته  

تنیفوکال پو یبرا لیمیا قیاز طر نتیمدارک و پاورپو ارسال  

ارسال شده   مهنا یریگیپ   



 

مورد نیاز شامل لینکهای سایت کمیته و نامه ها و فایلهای  صفحه اسلاید حاوی مدارک 6۲پاورپوینت و مدارک پیوست شد )آماده سازی 

( حضور غیاب و ...  

 

 

:) حداقل دو بار در سال ( انجام امور مربوط به برنامه عملیاتی .16  

و مستندات مخصوص به خود را می طلبد.  آیتم  ... بالغ بر دوازدهنامه مربوطه و استخراج دستورالعمل ها و الزامات نییآ یبررس  

14۰4در برنامه عملیاتی شهریور آیتم ها  صفحه ورد فقط برای یکی از  71  

نامه نییطبق آکمیته در بازه اعلام شده و مدارک و مستندات کل  و طبقه بندی یساز آماده  

: کمیته پیگیری های مربوط به ترجمان دانش. 71  

 ... 

:های وزارت خانهپیوستن کمیته به پویش  امور مانجا. 81  

 ... 

 

 



 

:  و مفدا   کمیته در سایت  کلیه برنامه های. اطلاع رسانی 19  

ته یکم  یازهایبر اساس ن تهیکم تیکانال و سا  دمانیدر چ راتییو اعمال تغ تیریمد  

مصوب مقالات  یها نهیشامل پژوهشگر بند ک جداول هز تیدر سا تهی اصلاح شده کم ینامه ها و فرم ها نییآ هیکل یبه روز رسان یریگیپ 

 و طرح ها قراردادها و پروپوزال ها 

تیاصلاح و ثبت موارد فوق در سا یریگیپ   

ت یمانند جلسات متفرقه و اخبار مرتبط در سا  یموارد جانب ی و اطلاع رسان ثبت  

 در پاییز بالغ بر 1۰۰ خبر از کمیته تحقیقات تهیه و در سایت به همراه عکس پوستر ها و نیز خبر برگزاری کلیه برنامه ها  بارگذاری شد. 

پیگیری های مربوط کانال تلگرام کمیته: . 02  

شامل   جشنواره ها مدارس فصلی کنگره ها و و ژورنال کلاب ها  دها ی کارگاه ها بازد یدر مورد تمام  تیدر کانال تلگرام و سا  یرسان اطلاع

مبه تلگرا تاینوشتن کپشن و انتقال عکس ها از ا  

مرتبط با کمیته تحقیقات یدرون دانشگاه ینامه هاو پاسخ دهی کلیه  یر یگیپ. 12  

نامه های وزرات متبوع در اسرع وقت  دهی کلیه جواب. 22  

انجام ارزشیابی سالیانه کمیته تحقیقات بر اساس کلیه مدارک کلیه فعالیت های کمیته در طول همان . 32

 سال 

کمیته دفتر سوالات دانشجویان به صورت مراجعه به کمیته، تماس تلفنی با همه روزه به  . پاسخگویی42  

دبیر دانشگاه،  با  برنامه ها و جلسات کمیتهبرگزاری برای   و کلیه تماسها مختلف  ی هماهنگی ها. 25

دانشکده ها نفر،کارشناسان دانشکده، سرپرستان  10، اعضای شورای مرکزی دانشکده ها دبیران  

گواهی ها:  . تهیه و تنظیم و ارسال یا تحویل62  

ا دانشجویان جهت شرکت در کلیه کارگاهها، ژرونال کلاب هصدور   

ی ها( داور  /نظارت طرح/ استاد راهنما)  ی علم  أتیهمکاران ه یبرا یگواه  

کارگاه و ژورنال کلاب  مدرسان  ای ه ی گواه و ارسال میتنظ ،هیته  



 

و دانشکده ها  یمرکز یدر شوراها انیدانشجو تیفعال  یگواه صدور  

شوراهای دانشکده و دبیر شورای مرکزی  رانیدب یگواه صدور  

 گواهی مجری طرح )دانشجو(/ گواهی فعالیت دانشجو در دانشکده 

 صدور کلیه ابلاغ های سرپرستان و دبیر شورای مرکزی 

:فصلیبرگزاری مدرسه . 72  

دریافت و پیگیری نامه فوکال پوینت مبنی بر برگزاری مدرسه توسط گناباد/ تهیه و تنظیم نامه و پیگیری ارسال پیوست به همراه نامه به 

مدرس و   یساعت برگزار با مدرسان دانشگاه های دیگر جهت هماهنگی و فیکس کردن و تماس یهماهنگ دانشگاههای کلان منطقه/ 

اه  در سطح دانشگ  ی جامعپوستر و اطلاع رسان هیتهتغییرات تاریخ و ساعتها توسط مدرس/ /ازیمورد ن زات یو تجه نترنتیا شانیا ی آمادگ

 تشکیل گروه تلگرام و ایتا جهت اطلاع رسانی های بیشتر و پاسخگویی سوالات دانشجویان/ خودمان و دانشگاه های کلان منطقه و کشور/

ثبت   ضبط جلسات و یمدرسه فصل نیآنلا یبرگزار تیریمد /پیگیری ثبت نام دانشجویان از طریق بستر مجازی با کمک واحد ای تی

ظیم گواهی  گواهی تدریس هر مدرس برای ایشان تهیه و ارسال م یوشد/ تهیه و تن  /و تهیه عکس از مدرس در حال تدریس شات نیاسکر

های دانشجویان و تحویل به ایشان/ جمع بندی و آرشیو و فولدر بندی کلیه مدارک و ارسال این مدارک به همراه نامه به فوکال پوینت و  

 وزارت خانه/ 

و پیگیری های مربوطه را دارد. در ساعات غیراداری برگزار می شود که نیاز به حضور کارشناس*تدریس ها خارج از ساعت اداری نیز   

کنگره سالیانه در گناباد:   و میزبانی . برگزاری62   

دارد. مختلفیدر صورت برگزاری، پیگیری های    

هفته پژوهش: کمیته در های برنامه  پیگیری . 72  

هفته پژوهش  یدادهای ها و رو تیفعال ی و هماهنگ یزیر برنامه  

و ثبت مستندات مربوط  یرسان اطلاع  

در گناباد: 9. میزبانی جلسات فوکال پوینت کلان منطقه 82  

تنظیم و  پیگیری و تنظیم نامه اسکان اعضا/  /حضور در جلسه جهت   تمام مدعوینلازم و اطلاع رسانی به  ها و تماسهای  انجام هماهنگی

پیگیری نامه پذیرایی ها و ناهار و .../ پیگیری تهیه عکس، انجام حضور غیاب/ درج اخبار در سایت/ پیگیری مصوبات جلسات سرپرستان و  

ن به وزارت خانه و .... آدبیران بطور مجزا../ جمع بندی گزارش میزبانی و ارسال   

 



 

کمیته طرح های قدیم و جدید در . پیگیری های مربوط به مقالات 30  

سالیانه  . برنامه ریزی و اجرای فعالیت ها جهت کسب  امتیاز فعالیت های ویژه کمیته در ارزشیابی31  

: کارگروه فناوری کمیته  مربوط به . پیگیری های32  

پیگیری برگزاری جلسات و هماهنگی و تماس با اعضا/ تنظیم ابلاغ اعضا در موعد اتمام/ تهیه صورت جلسه و متن خبر جهت اطلاع رسانی  

و ...  آرشیو مصوبات و پیگیری اجرای مصوبات در سایت/ تهیه حضور غیاب/  

و بارگزاری در رشیو آپروپوزال، آیین نامه ها و  ،ها در قرارداد و تغییرات مورد نیاز پیگیری ادیت  .33

 سایت 

و جلسات کمیته مرکزیدانشکده یا کارگاه های . پیگیری پذیرایی کارگاه 43  

و دریافت و آرشیو. پیگیری فعالیت های دانشکده ها 53  

دریافت و آرشیو اخبار دانشکده ها و قراردادن اخبار فعالیت در دانشکده در سایت دانشگاه  .63  

یی/  دانشجو قاتیتحق تهیکم ر یجلسه انتخاب دب یامورات مربوط به برگزار و پیگیری انجام. 73

 سرپرستان دانشکده ها 

و تهیه گزارش از طرح های کمیته  چک لیست وضعیت طرح کمیته تکمیل و بروز رسانی مدام  .83  


