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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها
 

 سندتحليل فرايند
  كاركنان واحدهاي مختلف دانشگاهگروه هدف :                                       12-2-1كدفرايند :   

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     
 

 نام فرايند :  شركت در كنفرانس هاي داخلي   
 انجام فرايند به وسيله :  دستي و كامپيوتري

 خروجي اصلي فرايند : 
 

 
 شرح فرايند : 

پس از موافقت شوراي گروه يا دانشكده با شركت عضو هيات علمي در كنفرانس داخلي برگ ماموريت ايشان توسط معاون پژوهشي 
 امضا و به معاونت اداري و مالي ارسال مي شود. 

 نحوه اجرا :
 قبل از سفر

توسط فرد شركت كننده در كنفرانس (پيوست شماره يك) به همراه نامه موافقت  "فرم ماموريت اداريو ارسال "تكميل  .1
 رئيس دانشكده به معاون پژوهشي جهت امضا

 ارسال فرم ماموريت امضا شده توسط معاون پژوهشي به معاون اداري و مالي دانشگاه جهت امضاي مقام موافقت كننده  .2
 بعد از سفر

 گزارش ماموريت) تكميل صفحه دوم فرم ماموريت (خلاصه .1

 و حكم ماموريت تكميل شده به معاونت پژوهشي  ارسال مدارك لازم .2
 ارسال مدارك توسط معاون پژوهشي جهت بررسي مدارك به كارشناس پژوهشي .3
در صورت تكميل مدارك ارسال به معاون پژوهشي جهت تاييد و ارسـال بـه معـاون اداري و مـالي جهـت پرداخـت حـق         .4

 ماموريت 
 تكميل مدارك، ارسال به عضو هيات علمي جهت تكميل مدارك و ارجاع به معاون پژوهشي در صورت عدم .5
 فرايند پرداخت حق ماموريت توسط امورمالي .6

                                                            
 مدارك لازم: بليط هواپيما يا رسيد اقامت در هتل، صفحه اول مقاله، گواهي حضور (الزامي نيست)، مدارك مالي ديگر    
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                                       12-2-1كدفرايند :      كنفرانس داخلي

 

 هدش اضما تيرومام مرف لاسرا
 نواعم هب يشهوژپ نواعم طسوت

 تهج هاگشناد يلام و يرادا
 هدننك تقفاوم ماقم ياضما

ندش دييات

 تيرومام مرف مود هحفص ليمكت
)تيرومام شرازگ هصلاخ(

 ليمكت تيرومام مكح و مزلا كرادم لاسرا
يشهوژپ تنواعم هب هدش

 تكرش درف طسوت"يرادا تيرومام مرف" لاسرا و ليمكت
 همان هارمه هب )كي هرامش تسويپ( سنارفنك رد هدننك
 ياضما تهج يشهوژپ نواعم هب هدكشناد سيئر يششوپ

هدننك تساوخرد ماقم ناونع هب تيرومام مكح

 لاسرا ،يشهوژپ نواعم هب يلاسرا كرادم ندوب لماك تروص رد
 تيرومام قح تخادرپ تهج يلام و يرادا نواعم هب يلام كرادم
 ركذ و يشهوژپ تنواعم يششوپ همان اب هارمه سنارفنك جراخم و

نآ رد يتيامح غلبم

ندش دييات

دييات مدع هدکشناد هب عاجرا

 وضع هب لاسرا ،كرادم ليمكت مدع تروص رد
 هب عاجرا و كرادم ليمكت تهج يملع تايه

يشهوژپ نواعم
دييات مدع

رگيد یلام کرادم ،)تسين یمازلا لاًعف( روضح یهاوگ ،هلاقم لوا هحفص ،لته رد تماقا ديسر اي اميپاوه طيلب :مزلا کرادم
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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها
 
 

 سندتحليل فرايند
  اعضاي هيئت علمي دانشگاهگروه هدف :                                       12-2-2كد فرايند :   

 
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
 نام فرايند :  شركت در كنفرانس هاي خارجي   

 :  دستي و كامپيوتري انجام فرايند به وسيله
 خروجي اصلي فرايند : 

 
 

عضو هيات علمي درخواست شركت در كنفرانس خارجي را تكميل و پس از تاييد شـوراي دانشـكده مـدارك را بـه     شرح فرايند : 
 معاونت پژوهشي ارسال نموده و پس از تاييد شوراي پژوهشي در كنفرانس شركت مي نمايد.

 نحوه اجرا :
 قبل از سفر

شركت در كنفرانس هاي خـارجي (دريافـت از سـايت معاونـت آموزشـي) بـه         2و  1ارسال فرم هاي تكميل شده شماره  .1
معاونت پژوهشي به همراه مستندات مربوطه (صفحه اول مقاله، نامه پذيرش مقاله، مقالات و يا طرح هاي پژوهشي انجـام  

 شده در سال قبل) به همراه نامه رئيس دانشكده
 در شوراي پژوهشيطرح تقاضا  .2

 در صورت موافقت: 
 ارسال نامه به حراست محترم دانشگاه  .3
 ارسال نامه به سفارت بعضي از كشورها براي كسب ويزا (پس از موافقت حراست محترم دانشگاه) .4
 تهيه حكم سفر توسط دفتر معاونت پژوهشي و تاييد معاون پژوهشي .5
 تنخواه، ارسال نامه درخواست به معاون پژوهشيدر صورت درخواست عضو هيات علمي مبني بر دريافت  .6
ارسال نامه به معاونت اداري و مالي دانشگاه براي كسب تنخواه مسافرت هاي خارجي بعد  از درخواست عضو (كشـورهاي   .7

ريـال) (پـس از موافقـت حراسـت محتـرم       000/000/20ريال و بقيـه كشـورها    000/000/16حوزه خليج فارس مبلغ 
 دانشگاه)

 سفربعد از 
و ارسال آن به همراه مستندات مالي از قبيل: بليت هواپيما يا رسيد اقامت در هتـل، برگـه پرداخـت    3تكميل فرم شماره  .8

 كنفرانس، كپي صفحه اول مقاله و ...  cdهزينه كنفرانس، گواهي شركت در كنفرانس، 
 ارسال مدارك فوق الذكر به معاونت پژوهشي جهت تاييد ماموريت .9

 و مستندات تاييد شده مربوطه به معاونت اداري و مالي دانشگاه جهت تسويه حساب با عضو هيات علميارسال مدارك   .10
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                                       12-2-2كد فرايند :      كنفرانس خارجي
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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها
 

 سندتحليل فرايند
  اعضاي هيئت علمي دانشگاهگروه هدف :                                     12-2-3كدفرايند :     

 
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
 نام فرايند :  داوري كتاب 

 نرم افزاري  -انجام فرايند به وسيله :  دستي
 خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
در صورتي كه عضو هيات علمي كتابي را تاليف/ ترجمه كرده باشد، تقاضاي داوري كتاب را به معاون پژوهشي ارسال مي نمايـد تـا   

 بتواند از امتيازات آن شامل تشويق و تخصيص وام بهره مند شود.
 

 نحوه اجرا :
 عضو هيئت علمي به معاونت پژوهشيارسال درخواست داوري به همراه كتاب تاليف/ ترجمه از سوي  .1
ارسال نسخه چاپ شده كتاب + فرم هاي مربوط به داوري كتاب به يك نفر عضو هيـات علمـي درون دانشـگاه و دو نفـر      .2

 عضو هيات علمي برون دانشگاه به صورت محرمانه كه توسط معاون پژوهشي بعنوان داور انتخاب شده اند.
 ران كه دو حالت دارد:  دريافت فرم هاي تكميل شده توسط داو .3

در صورت وجود نظر اصلاحي داور: ارسال نظر داور/ داوران به نويسنده / مترجم جهـت ارائـه پاسـخ لازم و انعكـاس       .3.1
 مجدد به داور/ داوران  

 در صورت تاييد داور: ارسال نظر داور به نويسنده  يا مترجم .3.2
 تشار كتاب با آرم دانشگاه طرح و تصويب در شوراي پژوهش دانشگاه و صدور مجوز جهت ان  .4
 اختصاص وام جهت چاپ كتاب درصورت وجود منابع مالي .5
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                                     12-2-3كدفرايند :       چاپ كتاب
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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها
 

 سندتحليل فرايند
  اعضاي هيئت علمي دانشگاهگروه هدف :                                 12-2-4كدفرايند :         

 
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
 نام فرايند :  طرح پژوهشي داخلي 

 نرم افزاري  -انجام فرايند به وسيله :  دستي
 خروجي اصلي فرايند : 

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
فرم طرح پژوهشي خود را تكميل و به شوراي دانشكده تحويل مي نمايد. پس از تاييد شورا به معاونـت پژوهشـي   عضو هيات علمي 

 ارسال مي گردد تا در شوراي پژوهشي نيز مطرح و پس از تاييد براي ناظر ارسال گردد.
 

 نحوه اجرا :
 ونت پژوهشيطرح هاي پژوهشي پس از تصويب در شوراي دانشكده به معاتكميل و ارسال فرم  .1
 مطرح نمودن موضوع طرح پژوهشي در شوراي پژوهشي .2
 در صورت تاييد، انتخاب ناظر طرح توسط معاون پژوهشي .3
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                                 12-2-4كدفرايند :              طرح پژوهشي

 
 

 

 

 

 

 

 

 



634 
 

 فناوريمعاونت پژوهش و  -فرايندها
 

 سندتحليل فرايند
  اعضاي هيئت علمي دانشگاهگروه هدف :                                    12-2-5كدفرايند :      

 
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
 سند تحليل فرايند

  اعضاي هيئت علمي دانشگاهكدفرايند :                                         گروه هدف : 
 

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     
 

 دلاري سالانه اعضاي هيات علمي 500نام فرايند :  سهميه ارزي 
 نرم افزاري  -انجام فرايند به وسيله :  دستي

 خروجي اصلي فرايند : 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

دلاري در هـر   500مجله و ... در صورتي كه منابع مالي موجود باشد مي تواند از سـهميه  عضو هيات علمي جهت پرداخت اشتراك 
 سال استفاده كند.

 نحوه اجرا :
 پرداخت هزينه اشتراك مجله، خريد كتاب يا چاپ مقاله توسط عضو هيات علمي .1
تصـوير صـفحه اول كتـاب     ارسال اسناد مالي و تصوير صفحه اول مقاله چاپ شده، نامه تأييد پرداخت حق عضـويت و يـا   .2

 خريداري شده به همراه درخواست پرداخت كننده (عضو هيئت علمي) به رئيس دانشكده
 ارسال مدارك فوق با نامه تاييد شوراي دانشكده به معاونت پژوهشي .3
 در صورت تامين بودجه پژوهشي، ارسال مدارك با نامه معاونت پژوهش و فناوري به معاونت اداري و مالي .4
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                                    12-2-5كدفرايند :      دلاري                  500سهميه ارزي 

 ،باتك ديرخ ،هلجم كارتشا هنيزه تخادرپ
 وضع طسوت هلاقم پاچ اي عماجم رد تيوضع

يملع تايه

 لوا هحفص ريوصت و يلام دانسا لاسرا
 تخادرپ دييأت همان ،هدش پاچ هلاقم
 لوا هحفص ريوصت اي و تيوضع قح

 هارمه هب هدش يراديرخ باتك
 تئيه وضع( هدننك تخادرپ تساوخرد

هدكشناد سيئر هب )يملع

 /هدكشناد ياروش دييات همان اب قوف كرادم لاسرا
يشهوژپ تنواعم هب هورگ

 همان اب كرادم لاسرا ،يشهوژپ هجدوب نيمات تروص رد
 تهج يلام و يرادا تنواعم هب يروانف و شهوژپ تنواعم

باسح هيوست
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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها

 سند تحليل فرايند
  هيئت علمي دانشگاهاعضاي گروه هدف :                                     12-2-6كدفرايند :     

 
 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     

 
 نام فرايند :  عقد قراردادهاي پژوهشي با كارفرمايان خارج از دانشگاه 

 نرم افزاري  -انجام فرايند به وسيله :  دستي
 خروجي اصلي فرايند : عقد قرارداد

 
ــرح  شـــ

 فرايند : 
عقد قراردادهاي پژوهشي توسط اعضاء هيئت علمي انجام مي گيرد. پس از وصول موافقت هاي اوليه مجـري و  مذاكرات اوليه جهت 

 كارفرما عقد قرارداد صورت مي گيرد.
 نحوه اجرا :

 مذاكره عضو هيات علمي با كارفرماي تعيين شده و دريافت موافقت انجام پروژه .1
 تهيه پيش نويس قرارداد توسط كارفرما  .2
 نويس توسط حوزه معاونت پژوهش و فناوريتأييد پيش  .3
ــز         .4 ــري ني ــط مج ــه توس ــن مرحل ــحيح اي ــري و تص ــگاه (پيگي ــوقي دانش ــناس حق ــط كارش ــويس توس ــيش ن ــد پ  تأيي

 مي تواند انجام شود.)
 ارسال نسخ پيش نويس اصلاح شده و تاييد شده به كارفرما .5
 تهيه نسخ تاييد شده قرارداد توسط كارفرما .6
 طرف كارفركا به جهت امضا دانشگاهدريافت نسخ امضا شده از  .7
 امضاء نسخ نهايي توسط دانشگاه و ارسال نسخه هاي امضا شده به كارفرما، اداره حقوقي، بايگاني معاونت پژوهشي  .8
 اخذ تعهدنامه هاي داخلي با مجري(عضو هيئت علمي) توسط معاون پژوهشي (مطابق فرم پيوست) .9

پرداخت و تضمين حسن انجام كـار (در صـورت وجـود) توسـط رئـيس       صدور ضمانت نامه هاي لازم جهت دريافت پيش .10
 دانشگاه و ارسال به كارفرما
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                                     12-2-6كدفرايند :        قرارداد  پژوهشي
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 معاونت پژوهش و فناوري -فرايندها
 

 
 سند تحليل فرايند

  اعضاي هيئت علمي دانشگاهگروه هدف :                                        12-2-7كدفرايند :  
 

 معاونت پژوهشي و فناوري دانشگاه صنعتي شيرازحوزه :     
 

 نام فرايند :  تشويق مقالات 
 نرم افزاري  -انجام فرايند به وسيله :  دستي

 ي تهيه كننده مقالهخروجي اصلي فرايند : تشويق هيات علم
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

در صورتي كه عضو هيات علمي داراي مقالاتي كه در نشريه هاي معتبر ملي و بين المللي به چاپ مي رسند باشـد مطـابق بـا روال    
 زير مورد تشويق قرار مي گيرد.

 نحوه اجرا :
 ) AIFو  IFدريافت فايل اطلاعات مربوط به نشريات( .1
 اعلام به اعضاء هيئت علمي  .2
در صورتي كه اعضاي هيات علمي مقالات چاپ شده مربوط به سال قبل دارند ،صفحه اول مقالات را به همراه درخواسـت   .3

 مربوطه با تاييد رئيس دانشكده به حوزه معاونت پژوهش و فناوري ارسال مي نمايند.
 محاسبه و به تاييد معاون پژوهشي مي رسد.مبلغ تشويق هر مقاله با استفاده از آئين نامه مربوطه  .4
 به معاونت اداري و مالي جهت پرداخت به عضو هيات علمي (نويسنده مقاله) 4ارسال نامه بند .5
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 تشويق مقالات

 

 

 

 

 

 

 

 

 


