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وزارت علوم, تحقيقات و فناوري 

دانشگاه علوم و فنون دريايي  خرمشهر 
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	آيين نامه اجرايي شركت اعضاء هيات علمي در همايش ها , كارگاه ها و ارائه سخنراني هاي علمي داخل كشور 




حوزه معاونت پژوهشي

مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه
1387
باسمه تعالي 
آيين‌نامه اجرايي شركت اعضاء هيات علمي دانشگاه علوم و فنون دريايي خرمشهر در
 همايش ها , كارگاه ها و ارائه سخنراني هاي علمي داخل كشور 
اين آئين‌نامه به منظور فراهم آوردن تسهيلات لازم براي شرکت اعضاي محترم هيات علمي در همايش ها, كارگاه ها و سخنراني هاي علمي داخل کشور تدوين شده است . 
تعاريف 

1.     همايش هاي معتبر علمي داخل كشور 

منظور از همايش هاي علمي داخلي در اين آيين نامه گردهمايي هاي علمي است كه در داخل كشور برگزار مي شود و در آن تعدادي از متخصصين , يافته هاي تحقيقاتي و تجربي خود را ارائه مي نمايند. در اين همايش ها انتخاب مقالات سخنرانان توسط كميته علمي صورت مي گيرد و مجموعه مقالات و يا چكيده آنها به صورت چاپ شده همزمان با برگزاري همايش به شركت كنندگان داده مي شود. 
2.     كارگاههاي علمي

كارگاههاي علمي به دوره هاي كوتاه مدت آموزشي- پژوهشي اطلاق مي شود كه در آن متخصصان به تعميق يافته ها و روشهاي علمي خود مي پردازند. اين كارگاه ها در يكي از دانشگاه ها و مراكز علمي معتبر داخل كشور برگزار مي گردد.
3.     سخنراني علمي 

منظور از سخنراني علمي در اين آيين نامه سخنراني است كه بر اساس دعوت قبلي از اعضاي هيات علمي در زمينه تخصصي مربوطه ايراد مي گردد.
1- دستورالعمل شركت اعضاي‌ هيات علمي در همايش هاي علمي معتبر داخل كشور

1-1. شرايط عمومي

1-1.1. تائيد اعتبار علمي گردهمايي , کارگاه آموزشي و يا سخنراني توسط واحد مربوطه 
1-1.2. تائيد هماهنگي موضوع گردهمايي يا کارگاه با تخصص متقاضي
1-1.3. داشتن پذيرش قطعي مقاله در همايش هاي علمي 
1-1.4. مقاله در هيچ همايش داخلي ديگري از سوي نويسنده يا نويسندگان ارائه نشده باشد
1-1.5. ذکر نام دانشگاه علوم و فنون دريايي خرمشهر در مقالات ارائه شده توسط متقاضي الزامي است (با اين الگو كه ابتدا اسم بخش يا گروه ,‌دانشكده ,‌دانشگاه)
1-1.6. چاپ مقاله در مجموعه مقالات همايش 
1-2. نحوه پرداخت 
1-2.1. به کليه اعضاي هيات علمي شرکت کننده در گردهمايي ها (با ارائه مقاله) به شرط دارا بودن شرايط عمومي (بند1 -1)، هزينه ماموريت همراه با فوق العاده ماموريت و حق ثبت نام پرداخت مي شود.
1-2.2. به هر دانشكده اجازه داده مي شود با رعايت ضوابط فوق (به استثناي بند 1-1.3 )‌ در هر سال حداكثر معادل 5% تعداد هيات علمي خود را با تاييد شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده به همايش معتبر داخلي بدون داشتن مقاله اعزام نمايد. شركت هر فرد بدون داشتن مقاله فقط يك بار در سال مجاز مي باشد
تبصره1) هزينه ماموريت همراه با فوق العاده ماموريت به مفهوم هزينه هاي اياب و ذهاب برون شهري (بليط بين شهري و تاكسي فرودگاه با ارائه فاکتور) و پرداخت فوق العاده ماموريت روزانه (‌بر اساس تعداد روزهاي برگزاري همايش بعلاوه دو روز جهت رفت و برگشت كه جهت دو روز اياب و ذهاب حق ماموريت تعلق نمي گيرد) است. حداكثر زمان ماموريت 5 روز مي باشد.
تبصره2) حق ثبت نام و هزينه هاي اياب و ذهاب از محل اعتبارات پژوهشي پرداخت مي‌گردد. 
تبصره3) حق ثبت نام، هزينه تهيه مجموعه مقالات را نيز شامل مي شود ولي مخارجي نظير شرکت در فعاليتهاي جنبي همايش و هتل و محل اقامت را دربر نمي‌گيرد.

تبصره4) هزينه‌هاي فوق شامل همايش‌هاي داخل دانشگاه نبوده و اعضاي هيات علمي مي‌توانند با مجوز دبير گردهمايي در اين همايش ها بدون پرداخت وجه شرکت نمايند.

2- دستورالعمل شركت در كارگاه هاي علمي داخل كشور
-  اعضاي هيات علمي دانشگاه مايل به شركت در كارگاه هاي علمي مربوط به رشته تخصصي خود با رعايت كليه ضوابط اين آيين نامه مي توانند در اين خصوص اقدام نمايند.
2-1. كارگاه علمي در يكي از دانشگاه ها و مراكز علمي معتبر برگزار گردد.
2-2. كارگاه علمي با رشته تخصصي فرد سنخيت داشته باشد.  
2-3. شرط لازم براي صدور ماموريت و پرداخت هزينه ها تاييد اعتبار علمي كارگاه آموزشي ابتدا  توسط شوراي گروه و شوراي آموزشي-  پژوهشي دانشكده مربوطه و سپس شوراي پژوهشي دانشگاه است.
2-4. سهميه هر دانشكده طي يكسال تحصيلي معادل 5%  تعداد اعضاء هيات علمي مي باشد. 
2-5. هر عضو هيات علمي در طول يكسال تنها براي يكبار جهت شركت در كارگاه هاي علمي معرفي مي شود و در صورت نياز با تاييد گروه مربوطه , ‌شوراي آموزشي- پژوهشي دانشكده و شوراي پژوهشي دانشگاه شركت بيش از يكبار امكان پذير مي باشد. 
2-6. بر اساس روزهاي كارگاه علمي نسبت به صدور ابلاغ ماموريت اقدام مي گردد. 
2-7. بابت حق ثبت نام در كارگاه علمي حداكثر معادل 70% حق ثبت نام كارگاه , توسط حوزه پژوهشي دانشگاه پرداخت مي گردد. 
3- دستور العمل برگزاري سخنراني 
3-1. موضوع سخنراني بايد در خصوص يكي از تحولات جديد علمي و يا نتايج حاصل از يك پژوهش نو و مهم باشد. 
3-2. سخنران يكي از اعضاء هيات علمي دانشگاه باشد. 
3-3. در مواردي كه يكي از متخصصين غير دانشگاهي يا اعضاي هيات علمي ديگر دانشگاه ها متقاضي ارائه سخنراني علمي در دانشكده اي باشد لازم است بعد از اخذ مجوز از حوزه پژوهشي دانشگاه, موضوع سخنراني توسط معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده در برنامه سخنراني ها لحاظ گردد. 
3-4. كليه متقاضيان انجام سخنراني لازم است پس از دريافت فراخوان برگزاري سخنراني هاي علمي در دانشگاه از طريق گروه آموزشي , نسبت به طرح تقاضاي خود اقدام نمايند. سپس مدير گروه مشخصات كامل افراد , موضوعات و زمانبندي پيشنهادي را براي معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده ارسال خواهد نمود. 
3-5. معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي هر دانشكده قبل از شروع هر نيمسال برنامه سخنراني هاي دانشكده را آماده نموده و براي مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه ارسال مي نمايد تا ايشان برنامه مذكور را در اسرع وقت به كليه سازمانها و ادارت ذيربط استان جهت اطلاع علاقمندان ارسال نمايند. 
3-6. صدور گواهي ارائه سمينار منوط به درج موضوع سخنراني در جدول سخنراني هاي علمي دانشكده اي و انجام به موقع آن ( ‌طبق برنامه اعلام شده ) ‌مي باشد. 
3-7. جهت ارائه هر سمينار علمي 2 امتياز آموزشي به عضو هيات علمي تعلق مي گيرد . به سخنراني هاي علمي اعضاي هيات علمي در خارج از دانشگاه در صورتي امتياز تعلق مي گيرد كه محل انجام سخنراني يكي از مراكز علمي – تحقيقاتي معتبر باشد و با موافقت دانشگاه انجام شده باشد. بديهي است تاييد ارايه سخنراني بايد توسط متقاضي ارائه گردد.
3-8. سخنراني در ساير دانشگاه ها به شرط تقبل پرداخت كليه هزينه ها توسط سازمان دعوت كننده انجام مي گيرد و دانشگاه علوم و فنون دريايي فقط نسبت به صدور حكم بدون هزينه سفر و حق اياب و ذهاب اقدام مي نمايد. 
اين آيين‌نامه در جلسه مورخ 19/12/86  به تصويب شوراي پژوهشي دانشگاه و در تاريخ  1/4/87  به تصويب هيات رئيسه دانشگاه رسيد و براي همايشها و كارگاه هاي برگزار شده از ابتداي سال 87   به مدت 2 سال قابل اجرا مي‌باشد.
باسمه تعالي

          درخواست شرکت درمجامع علمي داخل کشور (مخصوص هيات علمي)

مديريت محترم گروه 

با سلام
احترامــاً ضــمن ارســال اصــل پــذيرش قطعــي مقالــه اينجانــب تحــت عنــوان : ........................................................................................................................................................................   و بروشــــــور همــــــايش ................................................................................  تقاضاي خور مبني بر شركت در همايش مذكور را اعلام مي دارم , خواهشمند است اقدام لازم را مبذول فرماييد .
نام و نام خانوادگي متقاضي:
امضاء و تاريخ :


معاونت محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 
با سلام
 احتراماً، به استحضار مي رساند كه تقاضاي آقاي / خانم ....................................  جهت ارايه مقاله در همايش فوق در شوراي گروه ..................... مورخ .......................... مطرح و مـورد موافقت قرار گرفت . ضمن ارسال مدارك مورد نياز كه شامل بروشور سمينار، پذيرش قطعي مقاله و صورتجلسه گروه مي باشد خواهشمند است دستور فرماييد اقدام لازم بعمل آيد .
نام و نام خانوادگي مدير گروه :

امضاء :

مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه 
با سلام
احتراماً، ضمن ارسال مدارك فوق الذكر، خواهشمند است نسبت بـه صـدور حكـم ابـلاغ مأموريت آقاي / خـانم .................................... جهـت شـركت در كنفـرانس فـوق از تـاريخ.................... لغايت .....................اقدام لازم مبذول فرماييد .
معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 

امضاء :
باسمه تعالي

          درخواست شرکت درمجامع علمي داخل کشور بدون ارايه مقاله (مخصوص هيات علمي)

مدير محترم گروه 
با سلام

احترامــاً، اينجانــب ...............................     متقاضــــــــي شــــــــركت در همــــــــايش علمــــــــي ..............................................................................  بــدون ارايــه مقالــه مي باشم . خواهشمند است اقدام لازم را مبذول فرماييد .

نام و نام خانوادگي متقاضي :

امضاء و تاريخ :


معاونت محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 
با سلام

احتراماً، به استحضار مي رساند تقاضاي آقاي / خانم ........................................جهت شركت در همايش علمي ........................................................ بدون ارايه مقاله در شوراي گروه......................مورخ ...................... مطرح و مورد موافقت قرار گرفته است . ضمن ارسال بروشور سمينار و صورتجلسه گروه خواهشمند است دستور فرماييد اقدام لازم به عمل آيد .

نام و نام خانوادگي مدير گروه

امضاء :

مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه
با سلام

احترامـــاً، بـــه استحضـــار مـــي رســـاند تقاضـــاي خـــانم / آقـــاي................................................. جهـــت شـــركت در همـــايش علمـــي  ............................................................ در شوراي آموزشي و پژوهشي دانشكده مورخ ........................ مطرح و مورد موافقت قرار گرفت . خواهشمند است از محل سـهميه

%5 درصد اين دانشكده در سال جاري ( براساس مفاد آيين نامه مصوب ) نسبت به صدور حكم ابـلاغ مأموريت از تـاريخ ...................... لغايـت ........................ اقـدام لازم را مبـذول فرماييد .
معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده

امضاء :‌
باسمه تعالي
          درخواست پرداخت هزينه هاي شرکت درمجامع علمي داخل کشور (مخصوص هيات علمي)

معاونت محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 

با سلام

احتراماً، به استحضار مي رساند كه اينجانـب 
براساس حكم شماره            مورخ

 از تاريخ 

 لغايت 

به مـدت

در همايش 


        شــركت  و مقالــه خود را ارائه نمودم . ضمن ارسال مدارك ذيل خواهشمند است اقدام مقتضي را مبذول فرماييد .
نام و نام خانوادگي متقاضي

امضاء و تاريخ:
مدارك لازم : 

1. كپي حکم ماموريت    2.اصل لاشه بليط رفت و برگشت
3. گواهي شركت درمجمع      4. اصل مدرك حق ثبت نام 

4. كپي مقاله چاپ شده در مجموعه مقالات  

5. صفحه اول كتاب مجموعه مقالات

• براي افرادي كه در همايش بدون ارائه مقاله حضور يافته اند گزارش شامل اطلاعات كلي همايش ( تعداد مقالات، شركت كنندگان، نحوه اجرا و ...) در يك صفحه A4 الزامي است .

مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه
با سلام

احتراماً، با توجه به شركت خانم / آقاي ...................................... در همايش ......................................... و ضمن ارسال مدارك فوق خواهشـمند اسـت نسبت به پرداخت هزينه هاي نامبرده، اقدام لازم مبذول فرماييد.
معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 
امضاء : 
 باسمه تعالي             

              درخواست شرکت دركارگاه هاي علمي داخل کشور (مخصوص هيات علمي)

مديريت محترم گروه 
با سلام

 احتراماً، ضمن ارسال اصل بروشور كارگاه علمي تحـت عنـوان:                                           خواهشمند است اقدام لازم را مبذول فرماييد .

نام و نام خانواگي متقاضي:
امضاء و تاريخ :


معاونت محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده
با سلام

احترامـــاً، بـــه استحضـــار مـــي رســـاند كـــه تقاضـــاي آقـــاي / خـــانم


جهـــت شـــركت در كارگـــاه علمـــي فـــوق, در جلسه مورخ 

شوراي گروه               مطرح و مورد موافقت قرار گرفت . خواهشمند است نسبت به صدور ابلاغ مأموريـت نامبرده اقدام لازم به عمل آيد .

نام و نام خانوادگي مدير گروه :

امضاء :

مدارك لازم :
‌1. صورتجلسه گروه آموزشي
 


مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه
با سلام

احترامـــاً، بـــه استحضـــار مـــي رســـاند تقاضـــاي آقـــاي / خـــانم


 جهت شركت در كارگاه علمي در شوراي آموزشـي و پژوهشي دانشكده مورخ

 مطرح و مورد موافقـت قـرار گرفـت. خواهشمند است از محل سهميه %5 درصد دانشكده ( بر اساس مفاد آيين نامه مصـوب ) نسـبت بـه صدور حكم ابلاغ مأموريت ايشان جهـت شـركت در كارگاه فوق از تـاريخ
  لغايـت

اقدام لازم را مبذول فرماييد .
معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 

امضاء :
مدارك لازم :          ‌1 .  صورتجلسه شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده 
 باسمه تعالي             

              گزارش مأموريت و درخواست پرداخت هزينه هاي شرکت دركارگاه هاي علمي داخل کشور (مخصوص هيات علمي)

معاونت محترم پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده

با سلام

احتراماً، به استحضار مي رساند كه اينجانب 

    براسـاس حكم شماره 
          مورخ           در كارگاه علمي


 شركت نمودم . ضمن ارسال مدارك ذيل خواهشمند است نسبت بـه پرداخت هزينه هاي اينجانب اقدام مقتضي مبذول گردد . ضمناً سمينار مربوط به يافته هاي كارگاه فوق را در جلسه مورخ 

 گروه ارائه نموده ام .

نام و نام خانوادگي متقاضي:
امضاء و تاريخ:
مدارك لازم : 

1. كپي حکم ماموريت    2. لاشه بليط رفت و برگشت     3. كپي گواهي شركت دركارگاه      4. اصل مدرك ثبت نام 
5. فرم تايپ شده گزارش شركت در كارگاه

مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه

با سلام

احترامــاً، ضــمن ارســال مــدارك فــوق مربــوط بــه شــركت خــانم / آقــاي

 در كارگـــاه علمـــي 


خواهشمند است دستور فرماييد اقدام مقتضي بعمل آيد .
معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 

امضاء :

معاونت محترم پژوهشي دانشگاه 

با سلام 

احتراماً‌ با توجه به شركت آقاي / خانم                                  در كارگاه علمي                        ضمن تاييد و ارسال مدارك فوق, خواهشمند است نسبت به پرداخت هزينه هاي نامبرده , اقدام لازم را مبذول فرماييد.                                        







امضاء مدير پژوهشي دانشگاه :

تاريخ: 



باسمه تعالي             

              درخواست برگزاري  سمينار علمي داخل كشور  (مخصوص هيات علمي)

الف) قسمتي که بايد توسط درخواست كننده تکميل گردد:
مدير گروه محترم 

با سلام 

احتراماٌ,‌ اينجانب                         عضو هيات علمي گروه                        خواستار ارائه سميناري تحت عنوان                                                                                                  در تاريخ              مي باشم. خواهشمند است طبق آيين نامه مربوطه دستورات لازم را مبذول فرماييد.

                                                                                               محل امضاء درخواست کننده:









تاريخ 

مدارك لازم : 
 1. يك نسخه از چكيده و يا كل مقاله 
مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه

با سلام 

احتراماً, بدينوسيله اعلام مي دارد درخواست آقاي / خانم                                     جهت برگزاري سمينار علمي تحت عنوان : 



                               

       مورد تاييد 

شوراي گروه آموزشي                                         □ مي باشد       □ نمي باشد.
شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده                    □مي باشد.       □ نمي باشد.                                                                          
امضاء مديرگروه:





امضاء معاون پژوهشي دانشكده :

تاريخ: 






تاريخ:
مدارك لازم :‌
1. صورتجلسه گروه آموزشي

2. صورتجلسه شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده 

معاونت محترم پژوهشي دانشگاه 

با سلام 

احتراماً‌ بدينوسيله برنامه برگزاري سمينار علمي آقاي / خانم                                            تحت عنوان :                 
            در تاريخ                   جهت اطلاع و اقدام لازم ايفاد مي گردد.                                        







امضاء مدير پژوهشي دانشگاه :

تاريخ: 



باسمه تعالي             

              گواهي برگزاري  سمينار علمي داخل كشور  (مخصوص هيات علمي)

مديريت محترم امور پژوهشي و فناوري دانشگاه

با سلام 

احتراماً, بدينوسيله تاييد مي شود كه آقاي / خانم                                    عضو هيات علمي دانشكده  
بر اساس برنامه اعلام شده در تاريخ                     سمينار علمي تحت عنوان : 



                               

      ارائه نموده اند . لذا ضمن ارسال فرم تكميل شده چكيده  سمينار به پيوست ,‌ خواهشمند است نسبت به صدور گواهي ارائه سمينار نامبرده اقدام لازم مبذول گردد.





امضاء معاون پژوهشي دانشكده :







تاريخ:
مدارك لازم :‌
1.فرم تكميل شده چكيده سمينار (تايپ شده با فرمت ذيل )‌  

	نام و نام خانوادگي :‌

	عنوان سمينار علمي (‌فارسي و لاتين) : 

	تاريخ ارائه سمينار علمي : 

	دانشكده :

	چكيده حداكثر در 14 سطر 



گردش كار ارائه سخنراني هاي علمي داخل كشور 


[image: image2]
گردش كار شركت در همايش هاي علمي داخل كشور 

 قبل از انجام همايش:


[image: image3]
پس از انجام همايش:


[image: image4]
گردش كار شركت در كارگاه هاي علمي داخل كشور 

پيش از شركت در كارگاه : 



پس از شركت در كارگاه : 

[image: image5]
شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





شماره : 


تاريخ : 





معاون پژوهشي دانشكده : 


ارسال فراخوان سمينارهاي علمي به گروه هاي آموزشي 	





اعضاي هيات علمي هر گروه :‌


دريافت فرم درخواست برگزاري سمينار علمي ازمعاونت پژوهشي دانشكده و يا پايگاه الكترونيكي دانشگاه 


تكميل فرم درخواست و ارسال آن به مدير گروه  





مدير گروه : 


بررسي عناوين سخنراني هاي مورد تقاضاي اعضاء‌ در شوراي گروه آموزشي ,‌تكميل فرم مربوطه ,‌ ارسال نهايي ليست و برنامه زمانبندي شده سمينارها به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 








معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده:‌


بررسي درخواست ارائه سمينار در شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده ,‌تكميل فرم مربوطه ,‌ و ارسال آن به مديريت امور پژوهشي و فناوري 





مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه : 


ارسال موضوعات سخنراني برنامه زمان بندي شده آنها به كليه ادارات و سازمانهاي مربوطه 





عضو هيات علمي : 


انجام سخنراني در موعد مقرر 





معاونت پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده :‌


تكميل و ارسال فرم تاييد انجام سخنراني به همراه فرم چكيده سخنراني (‌بصورت تايپ شده )‌ به مديريت امور پژوهشي و فناوري 











معاونت پژوهشي دانشگاه :‌


تنظيم و صدور گواهي ارائه سمينار ,‌  در نظر گرفتن امتياز 2 گروه آموزشي


چاپ مجموعهچكيده سخنرانيها در پايان هر سال 





عضو هيات علمي  : 


دريافت فرم درخواست شركت در مجامع علمي (‌با مقاله و يا بدون مقاله ) از معاونت پژوهشي دانشكده و يا پايگاه الكترونيكي دانشگاه و تكميل و ارسال آن به گروه  آموزشي 	





مدير گروه : ‌


طرح در شوراي گروه و در صورت تاييد ارسال مدارك به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 





معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده:‌


طرح درخواست در شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده و در صورت تاييد ارسال كليه مدارك و تقاضاي صدور ابلاغ ماموريت به مديريت پژوهشي 


بررسي عناوين سخنراني هاي مورد تقاضاي اعضاء‌ در شوراي گروه آموزشي ,‌تكميل فرم مربوطه ,‌ ارسال نهايي ليست و برنامه زمانبندي شده سمينارها به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 








مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه : 


بررسي و تقاضاي صدور ابلاغ ماموريت 





عضو هيات علمي  : 


تكميل و ارسال فرم درخواست پرداخت هزينه هاي شركت در مجامع علمي كشور به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 	





معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده:‌


بررسي مدارك و در صورت تاييد,‌ ارسال به مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه 





مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه : 


بررسي مدارك و دستور پرداخت هزينه ها





عضو هيات علمي متقاضي  : 


دريافت فرم درخواست شركت در كارگاه هاي علمي از معاونت پژوهشي دانشكده و يا پايگاه الكترونيكي دانشگاه و تكميل و ارسال آن به گروه  آموزشي 


دريافت فرم درخواست ارسال فراخوان سمينارهاي علمي به گروه هاي آموزشي 	





مدير گروه : 


 بررسي تقاضا‌ در شوراي گروه آموزشي ,‌تكميل فرم مربوطه ,‌ ارسال كليه مدارك به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 








معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده:‌


طرح درخواست در شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده و در صورت تاييد ارسال كليه مدارك و تقاضاي صدور ابلاغ ماموريت به مديريت پژوهشي 








مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه : 


بررسي و تقاضاي صدور ابلاغ ماموريت 








عضو هيات علمي  : 


تكميل و ارسال فرم گزارش ماموريت و درخواست پرداخت هزينه هاي شركت دركارگاه هاي علمي كشور به معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده 	





معاون پژوهشي و تحصيلات تكميلي دانشكده:‌


بررسي مدارك و در صورت تاييد,‌ ارسال به مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه 





مديريت امور پژوهشي و فناوري دانشگاه : 


بررسي مدارك و دستور پرداخت هزينه ها
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