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نمودار گردش کار درخواست خرید وسایل مصرفي و غيرمصرفی و نيز خروج از انبار جهت طرحهای مصوب توسط مجري


نمودار گردش کار جهت تسویه حساب نهایی طرح های مصوب 
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اخذ صورتجلسه شورای پژوهشی در خصوص تصویب طرح











ارائه پروپوزال توسطه  عضوهيئت علمي ارائه به معاونين  مربوطه











تصميم گيري  معاونت





ارائه  به مديريت پژوهشي





بررسي مقدماتي توسط كارشناس كككككككاكارشناس








اياطرحبا شرايط  h.s.r مطابقتداررررررررد





هماهنگي با كليه اع هاع





ارائه پروپوزال توسطه  عضوهيئت علمي ارائه به معاونين  مربوطه











تصميم گيري  معاونت





ارائه  به مديريت پژوهشي





بررسي مقدماتي توسط كارشناس كككككككاكارشناس








اياطرحبا شرايط  h.s.r مطابقتداررررررررد





هماهنگي با كليه اع هاع





بایگانی 








رفع نواقص توسط مجری و ارائه به کارشناس مربوطه حداكثر بمدت يكماه








آیا پروپوزال و CD  طرح کامل است؟





خیر





تنظیم قرارداد و امضاء مجریان و سپس امضاء معاونت وثبت  دبیرخانه معاونت





تهیه یک پوشه شماره دار+ قرارداد امضاء شده + نامه تصویب + پروپوزال امضاء شده + 





آیا مجري درخواست معرفي نامه و صدور گواهي دارد؟





بلی





نگهداری آن در folder  کامپیوتری جهت Web





نگهداری و ثبت پروپوزال در لیست دفتری





نگهداری آن در Folder کامپیوتری





ورود اطلاعات در


 نرم افزار پژوهان





حفظ و نگهداری و به روز کردن اطلاعات





ارسال به واحد  web   دانشگاه





ارسال به واحد  web   دانشگاه





بررسي درخواست با پروپوزال و تهيه نامه توسط كارشناس





دریافت گزارش پیشرفت کار به صورت کتبی از مجری یا نماینده مجریان





آیا مجري درخواست معرفي نامه و صدور گواهي دارد؟











نوشتن نامه تصویب طرح به مجری یا نماینده 


مجریان جهت حضور به دفتر پژوهش








مراجعه  مجری یا نماینده مجریان 


به کارشناس مربوطه *





توجیه مجری جهت رفع اشکالات








بررسی موارد پروپزال و CD  توسط کارشناس مربوطه 





بلی





تأمین اعتبار توسط امور مالی





ارسال به مدیریت سایت سردشت  جهت خروج وسايل از انبار توسط کارپرداز و مجري











* کارشناس: فریده السادات میرحسینی





خیر





بلی





خیر





دريافت امضاء از مديريت يا معاونت توسط كارشناس





تهيه ليست خروج  از انبار و تطبيق آن با پروپوزال





آیا وسايل در مدت معين خريداري شده است است؟





پيگيري جهت خريد








مراجعه مجری به کارشناس 











تهیه  لیست وسایل مورد نظر توسط مجری یا کارکنان








بایگانی مدارك در پرونده طرح 





ارسال به  کارپرداز معاونت جهت خرید کالا





ارسال نامه به امور مالی به همراه كپي قرارداد و کپی پروپوزال 





امضاء لیست مورد نظر توسط کارشناس و مديريت يا معاونت آموزش و تحقيقات





بلی





توجیه مجری و رفع  اشکالات 








آیا لیست با پروپوزال هم خوانی دارد؟





اخذ صورتجلسه شورای پژوهشی شماره و ثبت شده در خصوص تسویه حساب 











ارائه پروپوزال توسطه  عضوهيئت علمي ارائه به معاونين  مربوطه











تصميم گيري  معاونت





ارائه  به مديريت پژوهشي





بررسي مقدماتي توسط كارشناس كككككككاكارشناس








اياطرحبا شرايط  h.s.r مطابقتداررررررررد





هماهنگي با كليه اع هاع





ارائه پروپوزال توسطه  عضوهيئت علمي ارائه به معاونين  مربوطه











تصميم گيري  معاونت





ارائه  به مديريت پژوهشي





بررسي مقدماتي توسط كارشناس كككككككاكارشناس








اياطرحبا شرايط  h.s.r مطابقتداررررررررد





هماهنگي با كليه اع هاع





اطلاع به مجری جهت دریافت چک از حسابداری 


ا 





بایگانی رونوشت نامه و يك جلد مجلد طرح در دفتر پژوهش 








مراجعه مجری جهت تسویه حساب به همراه مدارك





اطلاع رسانی به مجری جهت مراجعه به دفتر پژوهش به همراه مدارک 








رفع نقص و ارسال مجدد








خیر





تأمین اعتبار 





آیا مدارک کامل است؟








ارسال به امور مالی معاونت توسعه با مدارک ذيل





دریافت امضاء از مدیریت و معاونت تحقيقات





بلی





آیا مدارک از نظر امور مالی کامل است؟





بلی





توجیه مجری و رفع اشکالات








خیر





* کارشناس: فریده السادات میرحسینی


* مدارک توسط مجری: فاکتور وسایل مصرفی – فاکتور آزمایشات با  پرینت و نامه رسمی – فاکتور وسایل غیر مصرفی– 1 نسخه کپی قرارداد- 1 نسخه کپی صورتجلسه -  1 نسخه کپی پروپوزال – 1 نسخه از نامه پذیرش مقاله و فرمت مقاله مجله مورد نظر –  1 نسخه CD گزارش نهایی –1 جلد از گزارش نهایی








