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 نامه پایان و تحقیقاتی طرح

 ی تحقیقاتیطرح هاو تصویب بررسی  فلوچارت

 کارکنان و پژوهشگرانو  : اعضای هیات علمی، دانشجویانصاحبان فرایند             رسولی نژادزهرا : سرکار خانم متولی فرایند

 طرح های مستقل، کمیته تحقیقات دانشجویی و پایان نامه های پزشکی عمومی و دندانپزشکی .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موارد مورد تایید می باشد؟آیا 

تغییر وضعیت طرح به حالت آماده ویرایش 

 جهت اصلاح توسط مجری

یت نوع طرح(رعاآیا سقف مجاز هزینه ها )با توجه به 

 شده است؟

 

آیا مجری تمایل به کاهش هزینه ها تا 

 سقف مجاز دارد؟

 بله خیر

ارجاع طرح به شورای  تخصصی 

 پژوهشی دانشگاه

 تحقیقات/بیمارستان ارجاع طرح به کارشناس دانشکده/مرکز

 ارسال طرح برای داوران تخصصی

ید
تای

 و 
ت

یرا
تغی

ت 
ثب

 

 دریافت پاسخ های داوری و طرح در شورای پژوهشی مرکز

 اعلام نظرات داوران و اعضای  شورای پژوهشی به مجری

ارجاع طرح به کمیته 

 اخلاق دانشگاه

 انجام اصلاحات توسط مجری )در فایل پروپوزال و در سامانه پژوهشیار(

 نهایی و تصویب در شورای پژوهشی دانشکده/مرکز تحقیقات/بیمارستانتایید 
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 فرآیند ثبت و دریافت کداخلاق برای پایان نامه /طرح منتج از پایان نامه تحصیلات تکمیلی .2
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 مالی بدون تعهدات طرح تحقیقاتی قراردادفلوچارت تنظیم 

 ان و کارکنان و پژوهشگران: اعضای هیات علمی، دانشجویصاحبان فرایند: سرکار خانم فاطمه رهایی                   متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت پروپوزال طرح تحقیقاتی 

 توسط کارشناس

 

 اخذ شماره دبیرخانه

 

ف تنظیم قرارداد و پرینت آن در دو نسخه و پارا

 توسط کارشناس

 

 پژوهش مدیر تائید قرارداد توسط 

 

 ریحضو مراجعه جهت مجری به رسانیاطلاع

 

 

 امضای قرارداد توسط مجری/ مجریان

 

 
 امضا و تائید معاونت تحقیقات و فناوری

 

 
ز ارسال نسخه اصلی به دبیرخانه جهت ارسال ا

 طریق اتوماسیون

 

 

در  بایگانیدریافت نسخه اسکن و 

 اتوماسیون

 



6 
 

 طرح تحقیقاتی تنظیم قراردادفلوچارت 

 و کارکنان و پژوهشگران : اعضای هیات علمی، دانشجویانصاحبان فرایند: سرکار خانم الهه صباغیان                متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 تنظیم قرارداد

 و حیو ذکر اشکالات وارده بر پروپوزال جهت تصحی تماس با مجر

به کارشناس  یرساناطلاعو  مجدد پروپوزال در سامانه سمات یبارگذار

 پژوهش

 مدیر پژوهش توسط قرارداد تایید

 راردادق امضای و مراجعه جهت مجری به رسانیاطلاع

 فناوری و تحقیقات معاون توسط قرارداد امضای

 قرارداد اتوماسیونی بایگانی و ثبت

  یتحقیقات طرح انجام هزینه اول یمرحله پرداخت

نامه مشترک بین دریافت نسخه نهایی تفاهم

 دانشگاهی )در موارد واجد مصداق(

 بلی خیر

 از نظر:و تایید پروپوزال  یبررس

 رمت مناسبفداشتن  -۱

)لزوم درج  نهیز هزاز سقف مجا یبرخوردار -۲

از جداول  کیدر هر هانهیو درست هز قیدق

 مربوطه(

 زمان لازم جهت انجام طرح مدت -3

دریافت پروپوزال طرح تحقیقاتی توسط 

   کارشناس

 جامع آزمایشگاه به طرح معرفی

 (مصداق واجد موارد )در تحقیقات
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 جهت طرح های تحقیقاتی مشترک  تفاهم نامهفلوچارت تنظیم 

 متولی فرایند: سرکار خانم فاطمه رهایی                  صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان و کارکنان و پژوهشگران

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 دریافت پیش نویس تفاهم نامه از طریق سایت

معاونت توسط مجری و ارسال به معاونت 

 از طریق اتوماسیون تحقیقات و فناوری

 

یق ارسال پیش نویس تفاهم نامه و معرفی ناظر از طر

 اتوماسیون به واحد حقوقی 

 

 بررسی پیش نویس تفاهم نامه توسط واحد حقوقی

 

 
د ارسال تفاهم نامه از طریق اتوماسیون توسط واح

و  حقوقی و امضای آن توسط امور حقوقی، امور مالی

 ناظر طرح

 

 معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه توسط امضا

 

 ارسال تفاهم نامه به مجری جهت دریافت امضای 

 سازمان همکار

 

 
دریافت نسخه امضا شده و بایگانی 

 در زونکن توسط کارشناس

 

 توسط کارشناس ستادپیش نویس تفاهم نامه  دریافت
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 طرح های تحقیقاتیحساب تسویه فلوچارت 

 و کارکنان و پژوهشگران سرکار خانم الهه صباغیان               صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویانمتولی فرایند:  

 

                                

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

گ ترجمان بررسی مستندات ارسالی )مقاله چاپ شده/ گزارش نهایی/ کاربر
  دانش( از سوی معاون پژوهشی دانشکده جهت تسویه طرح

 

 طبیق عنوان مقاله چاپ شده با عنوان پروپوزالت -1

 ( مجریان به دانشگاه علوم پزشکی سمنانAffiliationوابستگی سازمانی ) -2

 ه استر آن چاپ شددای که مقاله طابق تعهدات طرح با نمایه مجلهت -3

 

مثال: درج درستی درج نام مجریان)به عنوان  -4

نامه یا نام دانشجویان در طرح برگرفته از پایان

 کمیته تحقیقات دانشجویی(

 بله خیر خیر بله

دریافت نظر معاون پژوهشی دانشکده 

یا سرپرست کمیته تحقیقات ، در 

 خصوص دلائل حذف نام دانشجو

 

ارجاع طرح به شورای مدیران معاونت 
 تحقیقات و فناوری

هشیار بارگذاری فایل مقاله چاپ شده در سامانه پژو

 توسط مجری و مطلع نمودن واحد پژوهش

 

 تائید عدم تائید

طرح به شورای مدیران ارجاع 

 معاونت تحقیقات و فناوری

 کمیته نظارتدریافت تاییدیه 

« ت آزمایشگاهیناظر مطالعات حیوانا»و « گزارش ناظر کارآزمایی بالینی»دریافت 
 ناس اخلاقتوسط کمیته نظارت )در موارد واجد مصداق( و تایید آن توسط کارش

ی )با فاکتور خرید وسیله غیر مصرف»لزوم ارائه 

ی ط« رقبض انبا»و « تایید کارپرداز معاونت(

بر تحویل وسایل خریداری شده( ای )مبنینامه

اه از ریاست مرکز تحقیقات مرتبط یا آزمایشگ

 یجامع تحقیقات به معاونت تحقیقات و فناور

های کمیته طرح

تحقیقات و فناوری 

دانشجویی: عودت 

مبلغ مربوطه 

 توسط مجری

 

 

های مستقل هیآت طرح

علمی: کسر مبلغ وسیله 

غیرمصرفی از مبلغ 

مربوط به پرداخت 

 مرحله پایانی طرح

 

های برگرفته از طرح

نامه: کسر مبلغ پایان

وسیله غیرمصرفی از 

مبلغ مربوط به پرداخت 

 مرحله پایانی طرح

فایل گزارش »ارسال 

توسط « نهایی مختصر

مجری و تایید آن توسط 

 کارشناس پژوهش

 فایل گزارش نهایی»ارسال 

فرم کاربرگ ترجمان »و « مختصر

توسط مجری و تایید آن « دانش

 توسط کارشناس پژوهش

فرم »و « فایل گزارش نهایی»ارسال 

توسط مجری « کاربرگ ترجمان دانش

 و تایید آن توسط کارشناس پژوهش

 خریداری نشده خریداری شده

 ی خرید وسایل غیرمصرفیطرح دارای هزینه

 

 ی خرید وسایل غیرمصرفیطرح بدون هزینه

 

های کمیته تحقیقات طرح

 و فناوری دانشجویی

 

های مستقل طرح

 هیئت علمی

 

های برگرفته از طرح

 نامهپایان

 گاهارسال گزارش نهایی طرح در دستور کار شورای پژوهشی دانش دانشگاه ارسال مقاله طرح در دستور کار شورای تخصصی پژوهشی و فناوری

 ناوری فدریافت نامه تایید مقاله در شورای تخصصی پژوهشی و  و فناوری  دریافت نامه تایید فایل گزارش نهایی در شورای تخصصی پژوهشی
تکمیل و ارسال فرم 

سنجی محققین رضایت

 توسط مجری

ارسال نامه تسویه 

 طرححساب نهایی 

 

ورود مشخصات مقاله در بانک اطلاعات مقاله 

 توسط کارشناس پژوهش

 از نظر: مقاله منتج از طرحبررسی 

 بررسی مقاله از لحاظ انطباق آن بر

 مقاله مستقل از طرحشروط پذیرش 

 خیر بله

کسر مبلغ پرداخت شده 
بابت طرح از حقوق یا 

 مجریمطالبات 

ارسال نامه تسویه 
 حساب نهایی طرح
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 تطبیق اولویت های پژوهشی دانشگاه

 ان و کارکنان و پژوهشگرانعلمی، دانشجویرسولی نژاد               صاحبان فرایند: اعضای هیات زهرا متولی فرایند: سرکار خانم 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بررسی لیست حیطه های اولویت های 

 پژوهشی در کمیته راهبردی اولویت ها
 

ه بارزیابی انطباق طرح های مصوب و ارائه گزارش 

 معاونت تحقیقات و فناوری وزارت بهداشت
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 اخلاق

 و  صدور مصوبه اخلاق یبررسفلوچارت 

 و کارکنان و پژوهشگران صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان               متولی فرایند: سرکار خانم ناهید هوشمند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

دریافت شماره پرونده طرح)سمات( در 

 بازه زمانی تعیین شده

آیا پروپوزال  طرح 

 بله تحقیقاتی کامل است؟

 

 خیر

 

 جهت رفع نواقص بازگشت به مجری

0 

 اصلاح و ارجاع مجدد پروپوزال

0 

بر  درج اطلاعات -پرینت پروپوزال ها

 روی پرونده فیزیکی

0 

ق ثبت پروپوزال ها در سامانه ملی اخلا

 در پژوهش

0 

 هماهنگی جهت برگزاری  کارگروه اخلاق در پژوهش و

یمیل ا–مطالعات حیوانات آزمایشگاهی  )ارسال دعوتنامه 

 هیه پاورپوینت دستور کار جلسه(ت-فایل ها

0 

 ارایه پروپوزال ها  در

 کارگروه

 

 ارسال به داور

 

  اصلاح درخواست

 

 رد شدن پروپوزال

 

 در سامانه ملی و ثبت

 سامانه پژوهشی 

 

 انجام داوری

 

مکاتبه با مجری  جهت 

 انجام اصلاحات

 

درخواست اصلاحات 

 توسط داور

 

 رد شدن پروپوزال 

 

مکاتبه با مجری  جهت 

 انجام اصلاحات

 

 تصویب

 

صدور مصوبه از طریق سامانه 

 ملی اخلاق در پژوهش

 

اطلاع رسانی کتبی 

 به مجری

 

 اعتراض کتبی مجری

 

  عدم اعتراض مجری

 

 ارسال به کارگروه وزارتی اخلاق در

 ه پژوهش  توسط دبیرخانه دانشگا

 

 ارسال به کارگروه وزارتی اخلاق در

 پژوهش  توسط مجری

 

ثبت در پرونده طرح در سامانه 

 سمات
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ارسال لیست مصوبات  و نامه 

 نظارت به دانشکده ها

  

 

 پیگیری

     

 عدم تایید پروپوزال

 

 

 پروپوزالتایید 

  

 

ارسال پرونده طرح ها 

 امکان  نییجهت تع

دقراردا  

 

ش از عدم تایید و قرار گرفتن در لیست انتظار)سقف بی

 ارآزمایی بالینی(ک -مجاز طرح ها

 

 

 تایید پروپوزال

  

 

مختومه شدن طرح 

 تحقیقاتی 

 

ارسال به کارگروه وزارتی اخلاق در 

 پژوهش  توسط دبیرخانه دانشگاه 

 

مکاتبه جهت تعیین ناظر برای 

طرح های کارآزمایی بالینی و 

 مطالعات حیوانات آزمایشگاهی

 

درخواست دریافت 

 حمایت مالی 

 

 صدور ابلاغ ناظر

 

دریافت  نظارت ها از رابطین 

 دانشکده ها و مراکز تحقیقاتی

 

ارسال کلیه مستندات 

فرم -مکاتبات-شامل ابلاغ

نظارت به کارگروه اخلاق 

 در پژوهش

 

 بله

پروپوز

 ال

 

 

 خیر

  

 
ارسال طرح های 

تحقیقاتی  جهت عقد 

قرارداد بدون تعهدات 

 مالی

 

 لیست انتظار

 

خیر 

پروپوز

 ال

 

 

 بله

  

 

طرح های 

 مشترک

 

دریافت پروپوزال از 

 مسئول پایش طرح 

 

 بله

پروپوز

 ال

 

 

 خیر

  

ارسال جهت عقد  

 قرارداد

 

درخواست ثبت تفاهم نامه از 

 طرف مجری طرح تحقیقاتی

 

 بررسی و تایید اخلاقی

 

ارسال جهت عقد 

 تفاهم نامه
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 اتیشکا یبررسفلوچارت 

 کارکنان و پژوهشگران ودانشجویان متولی فرایند: سرکار خانم ناهید هوشمند                صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، 

 

 

 

 

  

دریافت شکایت توسط دبیرخانه 

 کارگروه اخلاق در پژوهش موسسه

آیا شکایت مربوط به روسا، معاونان 

کل، اعضای هیات رئیسه و اعضای 

 هیات امنای موسسات است؟

. آیا شاکی یکی از اعضای کارگروه 2

 اخلاق در پژوهش موسسه است؟

 خیر

 

 بله

 

دریافت شکایت توسط 

دبیرخانه کارگروه اخلاق در 

 پژوهش موسسه

 

تشکیل پرونده برگ شمار محرمانه در 

 دبیرخانه کارگروه اخلاق در پژوهش موسسه

0 

 اخذ نظرات کارشناسی –مراحل اولیه رسیدگی 

 )توسط دبیرخانه کارگروه اخلاق موسسه(

ارگروه ارزیابی تمامی مدارک و شواهد و اعلام به ک

 اخلاق در پژوهش موسسه )توسط دبیر کارگروه(

پژوهش موسسه تشکیل جلسه کارگروه اخلاق در 

 حداکثر طی دو هفته پس از وصول شکایت

اعلام نظریه طی سه ماه پس از وصول شکایت 

 به ذی نفعان )توسط رئیس کارگروه موسسه(

آیا ذی نفعان درخواست 

 بررسی مجدد دارند؟

. آیا شاکی یکی از اعضای 2

کارگروه اخلاق در پژوهش 

 موسسه است؟

 خیر

 

 بله

 

 نظریه نهایی کارگروه صدور

آیا وقوع تخلف محرز شده 

 است؟

. آیا شاکی یکی از 2

اعضای کارگروه اخلاق در 

 پژوهش موسسه است؟

 بله

 

 خیر

 

تصویر  مستندسازی فرایند تخلف پژوهشی در دبیرخانه کارگروه )ارسال

 تی اخلاق(پرونده های کارگروه اخلاق در پژوهش موسسه به کارگروه وزار

ابلاغ نظریه نهایی به مراجع ذی 

 صلاح )انتظامی، اداری، حرفه ای(

ارسال یک نسخه از رای نهایی مراجع 

 هذی صلاح به افراد ذی نفع و به کارگرو

 خاتمه رسیدگی به موضوع شکایت

 

تشکیل پرونده برگ شمار محرمانه در 

 دبیرخانه کارگروه وزارتی اخلاق

اخذ نظرات  –مراحل اولیه رسیدگی 

 تیکارشناسی  )توسط دبیرخانه کارگروه وزار

ه بارزیابی تمامی مدارک و شواهد و اعلام 

کارگروه وزارتی اخلاق )توسط دبیر 

 کارگروه(

تشکیل جلسه کارگروه وزارتی طی حداکثر 

 دو هفته پس از وصول شکایت

شکایت اعلام نظریه طی سه ماه پس از وصول 

 )توسط رئیس کارگروه وزارتی اخلاق(

ارسال درخواست ذی نفعان 

)طی دو هفته پس از وصول 

نظریه( به کارگروه وزارتی 

 اخلاق
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 نامه یصدور معرففلوچارت 

 و کارکنان و پژوهشگران خانم ناهید هوشمند                صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویانمتولی فرایند: سرکار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درخواست معرفی جهت انجام پژوهش از 

مصوبه -طرف مجری شامل )عنوان

وزه مورد مطالعه(ح-رد همکارف-اخلاق  

 

مصوبه  -دریافت مستندات )پروپوزال نهایی

 ی بالینی)درصورت لزوم(کد کارآزمای -اخلاق

درخواست پژوهش در مراکز خارج 

 دانشگاه 
درخواست پژوهش در مراکز وابسته 

 دانشگاه 

طرح های مصوب سایر دانشگاه 

 ها و مراکز تحقیقاتی
 طرح های مصوب دانشگاه

 

 مراکز بهداشتی

 

 درخواست رد سایر

 

 درخواست تایید

 

 استعلام از اداره  حراست

 

  مجری با مکاتبه

 

 تایید عدم

 

 تایید

 صدور معرفی نامه
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 م ثبت بیماری و پیامدهای سلامت درخواست راه اندازی نظافلوچارت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فرم پروپوزال راه اندازی ثبت 

بت بیماری و پیامدهای نظام ث

 سلامت در سامانه پژوهشیار

 

بررسی فرم پروپوزال در کمیته ثبت 

و پیامدهای سلامت  بیماری ها  

به داوریارسال   

 

 اساس ساختار وزارت بهداشتپروپوزال نهایی بردر صورتی که مقرر شد تا برنامه مورد نظر به عنوان برنامه ملی انجام گیرد، بایستی 

ری توسط معاونت ه ادااز طریق نام توسط مجری تدوین شده و بعد از تصویب در کمیته برنامه ثبت و  شورای پژوهشی دانشگاه،

 تحقیقات و فناوری دانشگاه به معاونت تحقیقات وزارت بهداشت اعلام و تفاهم نامه منعقد گردد.  

و  ارسال به کمیته اخلاق

 تائید پروپوزال

 

ارسال به شورای پژوهشی و 

 تصویب پروپوزال نهایی

 

دریافت نظرات داور و ارسال به 

کمیته ثبت بیماری ها و پیامدهای 

 سلامت

 

 ارجاع به مجری جهت

 اصلاح نظرات کمیته
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 شوراها

 فلوچارت برگزاری جلسه شورای تخصصی پژوهشی و فناوری دانشگاه

 و فناوری دانشگاه : اعضای شورای تخصصی پژوهشیاحبان فرایندص: سرکار خانم زهرا رسولی نژاد               متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مشخص کردن تاریخ برگزاری شورا با 

 هماهنگی معاون تحقیقات و فناوری  دانشگاه

 

ری و مکاتبه با مدیریت روابط عمومی جهت رزرو سالن برگزا

 معرفی نماینده معاونت

 

 شورا دستورکار( برای اعضایارسال دعوت نامه )به انضمام 

 

وزال های تهیه اسلاید موارد دستورکار شورا )پیشنهادات و پروپ

 دریافتی( جهت ارائه

 

 و زیابیار پژوهشی، ارسال فایل ارائه دستورکار برای مدیر توسعه

 تحقیقاتی جهت تایید نهایی مراکز هماهنگی

 

ارسال نامه اعلام مصوبات به 

  واحدهای تابعه

 

سازی  روابط عمومی جهت آمادههماهنگی با اداره خدمات و واحد 

 سالن در روز تشکیل جلسه

 

 تنظیم صورتجلسه
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 فلوچارت برگزاری جلسه شورای مدیران معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه

 مدیران زیرمجموعه : معاونت تحقیقات و فناوری وفرایندصاحبان : سرکار خانم زهرا رسولی نژاد              متولی فرایند

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعیین زمان برگزاری جلسه با 

هماهنگی معاون تحقیقات و مدیران 

 حوزه معاونت

 

 بررسی درخواست ها و پرونده طرح های مدنظر

 

رایط شاستعلام از واحد مالی در موارد درخواست تسویه با 

 خاص

 

 و رزیابیا پژوهشی، موارد دستورکار جلسه با مدیر  توسعه بررسی

 تحقیقاتی مراکز هماهنگی

 

 تنظیم صورتجلسه پس  از برگزاری

 

ارجاع به کارشناس ستادی 

 اقدام مربوطه جهت

 

 اعلام مصوبه به مجری طرح

 

 ارجاع مصوبه به شورای پژوهشی

 

 اعلام مصوبه به واحدهای تابعه

 



17 
 

 دانشگاه HSR یدر شورا یقاتیطرح تحق بیتصوفلوچارت 

 ارکنان و پژوهشگرانک: اعضای هیات علمی، دانشجویان، صاحبان فرایند: سرکار خانم فاطمه رهایی               متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انه بررسی چارچوب کلی طرح های تحقیقاتی توسط ادمین سام

 HSRسمات و ارجاع به کارشناس 

 

اتی بررسی مقدماتی و اظهار نظر در مورد طرح های تحقیق

  HSRتوسط کارشناس 

 

 
ی پاسخ ارجاع طرح تحقیقاتی به داور از طریق سامانه و پیگیر

 داوری

 

  HSRدریافت نظرات داوران و جمع بندی نظرات توسط کارشناس 

 

 راو ارجاع به اعضای شو  HSRتنظیم دعوت نامه جلسه شورای 

 

  دریافت امضای اعضای شورا  و HSRتنظیم صورتجلسه شورای 

 

ثبت طرح تحقیقاتی در سامانه 

 سمات توسط مجری

 

 امانهسبارگذاری نظرات جمع بندی شده اعضای شورا و داوران در 

 

 اطلاع رسانی به مجری از طریق تماس تلفنی و ایمیل

 

 
 اطلاع رسانی مجری به کارشناس پس از اصلاح طرح

 

 
 HSRدریافت پروپوزال اصلاح شده توسط کارشناس 

 

 آیا نیاز به برگزاری جلسه است؟

 

 خیر

 

 بله

 

ارجاع به یکی از اعضای شورای 

HSR جهت تائید پروپوزال 

0 

 آیا مورد تائید است؟

 

 بله

 

تصویب پروپوزال و اطلاع رسانی به 

 مجری و ارجاع به کمیته اخلاق

 

 خیر

 

 رد پروپوزال
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 کتاب

 تالیف و ترجمه کتبفلوچارت 

 کارکنان و پژوهشگران وصاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان                 علیرضا عمادیجناب آقای متولی فرایند: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحوی

 

 

 

ت جه کاربرگ تکمیل شدهو ذکر اشکالات وارده بر ی مجرتماس با 

 سبه کارشنا یرساناطلاعو ارسال مجدد و  حیتصح

 تکراری نیست

 گاهنسخه از کتب چاپ شده به کارشناس انتشارات دانش 2تحویل حداقل 

 ارسال کتب و فرم ارزیابی کتب برای داوران

 طرح و بررسی در شورای انتشارات

 اطلاعات در سامانه مدادثبت 

 جهت  اخذ استعلام از وزارت

 بلی خیر

 :اولیه اطلاعات کتب و نویسندگان یبررس

 رمت مناسبفداشتن  -۱

اطلاعات مربوط و درست  قیدرج دقلزوم  -۲

 به کتب تالیفی یا ترجمه در کاربرگ

 درخواست تالیف یا ترجمهدریافت 

   توسط کارشناس

 کتب اعلام کتبی امتیاز و نتیجه داوری

 به نویسندگان

 

اعلام نتیجه استعلام 

 به نویسندگان
 تکراری است

 نویسندگان به رسانیاطلاع

 اعلام به نویسنده جهت اخذ تالیف یا ترجمه کتب

 یسندگاناخذ مجوزهای لازم )اداره فرهنگ و ارشاد، فیپا و ...( توسط نو

 هفته( 2دریافت فرم ارزیابی کتب از داوران )حداکثر 
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 اختراعات

 فلوچارت ثبت اختراع

 ارکنان و پژوهشگرانکمتولی فرایند: جناب آقای عبدالوهاب مشتاقیان         صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان، 

 

 
 

  

درخواست محقق جهت ثبت اختراع با 

در نظر گرفتن سهم دانشگاه به 

 عنوان مالک 

ثبت اختراع با حضور محقق و نماینده 

 حقوقی دانشگاه در مرکز مالکیت معنوی

 سازمان ثبت اسناد و املاک کشور

راع ارائه مشاوره به محقق درخصوص میزان سهم دانشگاه در اخت

 براساس آیین نامه حمایت از اختراعات دانشگاه 

 

شگاه به نامه نگاری با واحد حقوقی جهت معرفی نماینده حقوقی دان

 منظور ثبت اختراع  
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 صنعت با ارتباط

 ارتباط با صنعت تحقیقاتی طرحو تصویب   فلوچارت بررسی

 ارکنان و پژوهشگرانکعلمی، دانشجویان، متولی فرایند: سرکار خانم مارال همتی                صاحبان فرایند: اعضای هیات 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عقد قرارداد مابین معاونت تحقیقات و  

 مجری

 پرداخت اولیه

 گزارش پیشرفت

دریافت پروپوزال طرح توسط کارشناس از 

 طریق سامانه سمات 

 بررسی اولیه توسط کارشناس 

اعلام اصلاحات به 

 مجری

آیا پروپوزال ارسالی کامل و 

 دور از اشکال است؟به 

 رفع اشکالات و نواقص توسط مجری

بررسی و داوری طرح در شورای کمیته 

 اهاجرایی ارتباط با صنعت و جامعه دانشگ

ت ارسال به داوران حوزه ارتباط با صنع

 و جامعه

آیا طرح تمامی معیارهای پذیرش به عنوان 

 طرح ارتباط با صنعت و جامعه را داراست؟

 های بعدیپرداخت

 طرح در کمیته اخلاق دانشگاه

 خیر

 

 بله

 

 بله

 

 خیر

 

 گزارش پایانی و انجام تعهدات

 

 پرداخت نهایی

 اعلام به مجری
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 رشد مراکز

 فناورانه طرحو تصویب بررسی فلوچارت 

 ن، کارکنان و پژوهشگراندانشجویا ،صاحبان فرایند: اعضای هیات علمی  عبدالوهاب مشتاقیان           متولی فرایند: جناب آقای 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عقد قرارداد مابین معاونت تحقیقات و  

 مجری

 پرداخت اولیه براساس قرارداد

 بررسی گزارش پیشرفت

 از کارشناس فناورانه توسط طرح دریافت

  سمات سامانه طریق

بررسی اولیه توسط کارشناس 

  مربوطه

اعلام اصلاحات به 

 مجری

آیا پروپوزال ارسالی کامل و 

 به دور از اشکال است؟

 رفع اشکالات و نواقص توسط مجری

 بررسی و داوری طرح در شورای فناوری

 

 ارسال به داوران حوزه فناوری

 

آیا طرح تمامی معیارهای پذیرش 

 فناورانه را داراست؟به عنوان طرح 

 های بعدی براساس قراردادپرداخت

 طرح در کمیته اخلاق دانشگاه

 خیر

 

 بله

 

 بله

 

 خیر

 

گزارش پایانی و تائید انجام تعهدات 

 طرح

 

 پرداخت نهایی

 براساس قرارداد

 اعلام به مجری

 

 



22 
 

 رشد فناوری سلامت فلوچارت ورود به مرکز

 ان، کارکنان و پژوهشگرانصاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجوی             متولی فرایند: جناب آقای عبدالوهاب مشتاقیان

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تکمیل کاربرگ توسط متقاضی

آیا نقصی در کاربرگ 

 ارسالی وجود دارد؟

 تحویل/ ارسال کاربرگ به کارشناس مرکز رشد

 

بررسی کاربرگ در شورای فناوری مرکز 

 رشد با ارائه شفاهی توسط متقاضی

اختیار انعقاد تفاهم نامه پژوهشی جهت در 

 قرار دادن اتاق به متقاضی

 

استقرار در مرکز رشد 

 فناوری سلامت

 اعلام اصلاحات به متقاضی

 

 رفع اشکالات و نواقص توسط متقاضی

 

 خیر

 

 عدم تصویب

 

 اعلام به مجری

 

 

 تصویب

 

 بله
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 ها مایشه

 برگزاری همایش علمیفلوچارت 

 کارکنان و پژوهشگران وصاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان                 علیرضا عمادیجناب آقای متولی فرایند: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 و دبیر  اجرایی همایش صدور حکم رئیس، دبیر علمی

 تشکیل دبیرخانه همایش و مکاتبات اخذ مجوز

 طراحی و چاپ پوستر همایش و ایجاد پورتابل همایش

 جهت اطلاع رسانی

 درخواست تدارکات برگزاری همایش

 برگزاری همایش

درخواست برگزاری همایش از ریاست 

 دانشکده

 

صدور گواهی سخنرانی، شرکت و ارائه 

 پوستر 

 

بررسی درخواست در شورای 

معاونت تحقیقات و  پژوهشی

 فناوری

 

 عدم تایید تایید

 بایگانی درخواست

 ریافت چکیده مقالات از متقاضیان جهت شرکت در همایشد -

 ی جهت داوریارسال مقالات دریافت -

 رزیابی داوری مقالات در کمیته علمیابررسی و  -

 اعلام نتایج داوری مقالات -

 فایل کتابچه چکیده مقالاتتهیه  -
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 کارگاه ها

 برگزاری کارگاهفلوچارت 

 کارکنان و پژوهشگران وصاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان                 علیرضا عمادیجناب آقای متولی فرایند: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جهت تنظیم برنامه کارگاه مدرسینهماهنگی با 

 

 صدور ابلاغ مدرس و اطلاع رسانی به ذینفعان

 هماهنگی زمان و رزرو سالن برگزاری

 درخواست تدارکات برگزاری

 برگزاری کارگاه

 

 نیازسنجی برگزاری کارگاه های آموزشی

 

صدور گواهی تدریس و شرکت برای 

 مدرسین و شرکت کنندگان

 

بررسی لیست های ارسالی در 

 معاونت تحقیقات

 

 عدم تایید تایید

 بایگانی درخواست
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 جشنواره

 جشنواره پژوهشگر برتر دانشگاهفلوچارت 

 کارکنان و پژوهشگران وصاحبان فرایند: اعضای هیات علمی، دانشجویان                 علیرضا عمادیجناب آقای متولی فرایند: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارزیابی مجدد توسط تیم ستادی

 تشکیل جلسه با حضور معاونین پژوهشی دانشکده ها

 تنظیم صورتجلسه و درج اسامی منتخبین

 درخواست خرید هدایا و پذیرایی

راسم زمان و مکان برگزاری م اعلام کتبی و درج در سایت

 جشنواره

دریافت مستندات و لیست نفرات برتر هر حیطه از 

 دانشکده ها

 اعلام فرخوان کتبی و درج در سایت توسط

 معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

 برگزاری مراسم و تقدیر و تشکر

 

جمع آوری مستندات و بررسی توسط معاونت 

 پژوهشی دانشکده ها
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 تحقیقاتی مراکز

 تاسیس پژوهشکدهفلوچارت 

 نشگاهمعاونت تحقیقات و فناوری دامتولی فرایند: سرکار خانم سمانه لواف                  صاحبان فرایند: 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

  

پیشنهاد تاسیس پژوهشکده توسط 

معاونت تحقیقات و فناوری 

 دانشگاه به ریاست دانشگاه

 

ب ارسال نامه به روسای مراکز تحقیقاتی مصو

قطعی با فعالیت مشترک جهت جمع بندی 

 مستندات)حداقل سه مرکز(

 

ی دریافت مستندات از مراکز تحقیقات و بررس

 در  معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

تائید اولیه مستندات بر اساس 

 شرایط تاسیس پژوهشکده

طور کامل و صحیح درج  

 شده است؟

 

 بله خیر

ارسال درخواست تاسیس پژوهشکده به 

معاونت تحقیقات و فناوری توسط بالاترین 

تمقام مسئول دانشگاه و آماده سازی مستندا  

 

بررسی مستندات در مرکز توسعه و 

هماهنگی تحقیقات )وزارت متبوع( 

 و تایید مستندات

شده طور کامل و صحیح درج  

 است؟

 

 خیر بله

تاسیس طرح درخواست در کمیسیون 

 واحد های تحقیقاتی

 

 تایید درخواست

ارسال مستندات به شورای گسترش دانشگاه 

مرکز توسعه و های علوم پزشکی توسط 

جهت  )وزارت متبوع( قاتیتحق یهماهنگ

 تایید نهایی و اخذ مجوز 

 

 بله

 رد خیر

 

ارسال مجوز تاسیس پژوهشکده 

 از وزارت متبوع به دانشگاه

 

 رد
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 تاسیس مراکز تحقیقاتفلوچارت 

 شگاهفناوری دانمعاونت تحقیقات و متولی فرایند: سرکار خانم سمانه لواف                  صاحبان فرایند: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارسال پیشنهاد و ارائه طرح توجیهی 

 جهت تاسیس مرکز تحقیقاتی

 

معاونت تحقیقات و فناوری 

 کند؟ دانشگاه موافقت می

طور کامل و صحیح درج  

 شده است؟

 

رکز ارائه اساسنامه و برنامه استراتژیک م بله خیر

و لیست پیشنهادی اعضای مرکز 

 تحقیقات

 

موافقت با تاسیس مرکز 

 شورای پژوهشی دانشگاه

طور کامل و صحیح درج  

 شده است؟

 

 بله خیر

 ارسال مستندات به شورای دانشگاه 

 

در شورای دانشگاه با فعالیت 

 مرکز موافقت شده است؟ 

طور کامل و صحیح درج  

 شده است؟

 

 بله

 رد 

ریاست مرکز تحقیقات و اعضای صدور ابلاغ 

 همرکز توسط معاونت تحقیقات و فناوری دانشگا

 

ت و ارسال مستندات مرکز تحقیقات به معاونت تحقیقا

ت فناوری دانشگاه جهت بررسی و پیگیری اخذ موافق

  متبوعاصولی از وزارت 

 

ارسال درخواست تاسیس مرکز تحقیقات توسط 

بالاترین مقام مسئول دانشگاه و آماده سازی 

 مستندات

 

آیا مستندات در مرکز توسعه و 

 هماهنگی تحقیقات )وزارت متبوع( مورد

 تایید است؟

 شدهطور کامل و صحیح درج  

 است؟

 
 اصلاحات

ارسال مستندات به شورای گسترش دانشگاه های 

 یمرکز توسعه و هماهنگعلوم پزشکی توسط 

ذ جهت تایید نهایی و اخ )وزارت متبوع( قاتیتحق

 مجوز اصولی

 
اه  جهت ارسال مستندات مرکز به معاونت تحقیقات و فناوری دانشگ

 ولیسال فعالیت با مجوز اص 5الی 3اخذ موافقت قطعی بعد از 

 

بررسی مستندات و تایید اولیه 

در معاونت تحقیقات و فناوری 

 دانشگاه

طور کامل و صحیح درج شده  

 است؟

 بله 

ت
حا

لا
ص

ا
 

ارسال درخواست تبدیل وضعیت 

بالاترین مرکز تحقیقات توسط 

مقام مسئول دانشگاه و آماده 

 سازی مستندات

 

آیا مستندات در مرکز توسعه و 

هماهنگی تحقیقات )وزارت 

 متبوع( مورد تایید است؟

طور کامل و صحیح درج  

 شده است؟

 

ت
حا

لا
ص

ا
 

ارسال مستندات به شورای گسترش دانشگاه های 

 قاتیتحق یمرکز توسعه و هماهنگعلوم پزشکی توسط 

 عیجهت تایید نهایی و اخذ مجوز قط )وزارت متبوع(

 

 خیر
ارسال مجوز قطعی مرکز توسط 

 وزیر به دانشگاه

 

 خیر

 خیر

 بله

 خیر

 بله

 رد

 

 رد
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 تشکیل واحد توسعه تحقیقات بالینی بیمارستانفلوچارت 

 وری دانشگاهمعاونت تحقیقات و فنا متولی فرایند: سرکار خانم سمانه لواف                        صاحبان فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

  

درخواست تاسیس واحد توسعه تحقیقات بالینی 

بیمارستان توسط ریاست بیمارستان به معاونت 

مل  از تحقیقات و فناوری دانشگاه وارائه  گزارش کا

 نموقعیت واحد توسعه تحقیقات بالینی بیمارستا

ت ارسال مدارک اولیه جهت  تاسیس واحد توسعه تحقیقا

به معاونت بالینی بیمارستان نوسط رئیس بیمارستان 

 تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

آیا مدارک جهت تاسیس واحد توسعه 

 تحقیقات بالینی مورد تایید است؟

 

 خیر

 بله

ورای موافقت با تاسیس واحد توسعه تحقیقات بالینی در ش

 پژوهشی دانشگاه

 
الینی آماده سازی  مستندات تاسیس واحد توسعه تحقیقات ب

متبوع  بیمارستان  طبق  فرمت وزارت   

 
لینی و ارسال درخواست راه اندازی واحد توسعه تحقیقات با

شورای پژوهشی به معاونت تحقیقات و فناوری توسط 

 معاون تحقیقات و فناوری دانشگاه

 
تبوع(مبررسی مستندات و معاونت تحقیقات و فناوری )وزارت   

 

 آیا مستندات مورد

 تائید است؟

 

 بله خیر

ارسال مجوز فعالیت واحد 

توسعه تحقیقات بالینی از 

معاونت تحقیقات و فناوری 

 به دانشگاه

 

 رد

 

 رد
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 حساب تسویه

 و کارکنان دانشگاه یعلم اتیه یحساب اعضا هیتسوفلوچارت 

 ن کارکنا : اعضای هیات علمی وصاحبان فرایندمتولی فرایند: سرکار خانم فاطمه رهایی                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

مراجعه حضوری عضو هیات 

 علمی/ کارکنان دانشگاه به معاونت

 

طرح های تحقیقاتی در فایل  بررسی

 پایش/ فایل طرح ها و اتوماسیون

 

آیا طرح تحقیقاتی در حال اجرا 

 دارند؟

 

 بله خیر

انتقال طرح به عضو هیات علمی/ 

 کارکنان دانشگاه دیگر

 

ارسال اسکن فیش واریزی از طریق 

اصل  اتوماسیون جهت معاونت  و تحویل

 فیش واریزی به امور مالی

 

 امضای برگه تسویه حساب

 

ارسال نامه انصراف از طرح و 

 عودت مبلغ جهت معاونت  

 

تکمیل فرم تعهد انتقال و پذیرش توسط 

 هر دو فرد متعهد 

 

ارجاع نامه به امور مالی و کارشناسان 

 معاونت

 

ارسال فرم از طریق اتوماسیون جهت 

 مجری معاونت توسط

 
 ثبت در فایل پایش/ فایل طرح ها 
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 تسویه حساب دانشجو در معاونت تحقیقاتفلوچارت 

 : دانشجویانصاحبان فرایند: سمانه لواف                                متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

مراجعه حضوری عضو هیات 

 علمی/ کارکنان دانشگاه به معاونت

 

دانشجوی چه مقطعی 

 است؟

 

، کارشناسی ارشد

PhDستیاری، د 

 

 کارشناسی  کاردانی،

 

دانشجو در طرح های نام 

تحقیقاتی دانشگاه به عنوان 

 مجری ذکر شده است ؟

 

 است؟طرح خاتمه یافته 

 

ارسال نامه بلامانع بودن 

تسویه دانشجو توسط مجری 

معاونت هیات علمی طرح به 

 تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

 خیر

 

 بله

 

 بله

 

 خیر

 

 خیر

 

امضای برگه 

 تسویه حساب

 

 تسویه حساب امضا عدم

 

نام دانشجو در طرح های 

تحقیقاتی دانشگاه به عنوان 

 مجری ذکر شده است ؟

 

 بله

 

  خیر

 

طرح خاتمه یافته 

 است؟

 

مستندات پایان نامه 

 مورد تایید است؟ 

 

 بله

 

 خیر

 

 بازگشت به دانشجو

 

از نوع  پایان نامه 

کار  ای ینیبال ییکارآزما

است؟ واناتیبا ح  

 خیر

 

ارسال نامه بلامانع بودن 

تسویه دانشجو توسط مجری 

هیات علمی طرح به معاونت 

 تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

 بله

 

 بله

 

 خیر

 

امضای برگه تسویه 

 حساب

 

مربوط  تایید مستندات

توسط   به ناظرین 

کارشناس مربوطه 

 جهت تسویه

 

 بله

 

 خیر

 

عدم امضا 

 تسویه حساب

 

 بله

 

  خیر

 

 بازگشت به دانشجو

 



31 
 

 آزمایشگاه

 آموزشی-جامع تحقیقاتی فلوچارت مراحل کار در آزمایشگاه

 کارکنان و پژوهشگران واعضای هیات علمی، دانشجویان متولی فرایند: سرکار خانم شاکری                      صاحبان فرایند: 

 

 

 

  

)کارشناس( توسط عضو معرفی دانشجو 

محترم هیئت علمی )محقق( مطابق فرم 

ک به ریاست آزمایشگاه و ارائه ی 1شماره 

 نسخه از پروپوزال  مصوب

 

امع و هماهنگی دانشجو یا محقق با کارشناس آزمایشگاه ج

 معرفی به ناظر علمی مربوطه

 

های مربوطه به حساب درآمد هزینه و واریز هزینهبرآورد 

 اختصاصی معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

 آغاز به کار فرد معرفی شده در زمان مقرر

 

ها برابر با پروپوزال آیا تعداد آزمایش

  اعلامی به آزمایشگاه است؟

 

 بله خیر

راهنما اعلام به استاد 

)مجری طرح( و ریاست 

 آزمایشگاه

 

اعلام پایان پروژه به 

آزمایشگاه و تسویه حساب 

 با آزمایشگاه جامع
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 کمیته تحقیقات و فناوری دانشجویی

 فلوچارت بررسی طرح تحقیقاتی کمیته تحقیقات و فناوری دانشجویی

 دانشجویان: اعضای هیات علمی و رایندصاحبان ف: سرکار خانم فاطمه عالمی                                                   متولی فرایند

 

 

 

  

ارائه پروپوزال طرح تحقیقاتی از طرف 

 مجری طرح به کمیته دانشجویی دانشگاه

 

اوری دبررسی اولیه پروپوزال توسط مسئول واحد پژوهش و 

اعضای هیات علمی و یک دانشجودونفر از   

 

طرح در شورای پژوهش کمیته 

 تحقیقات دانشگاه

 

یپذیرش طرح در شورای پژوهش  

 

 رد طرح یا پذیرش مشروط طرح

 

 انعکاس به مجری با ارائه دلایل

 

ارسال طرح به شورای پژوهش 

 کمیته مرکزی تحقیقات

 

یپذیرش طرح در شورای پژوهش  

 

 تایید و اخذ کد اخلاق

 

 پذیرش طرح

 

انعقاد قرارداد طرح 

 تحقیقاتی

 

 طرح رد

 

 انعکاس به مجری با ارائه دلایل

 
 رد پروپوزال
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 برگزاری کارگاه آموزشی توسط کمیته تحقیقات دانشجوییفلوچارت 

 : اعضای هیات علمی و دانشجویانرایندصاحبان ف: سرکار خانم فاطمه عالمی                                                   متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درخواست تشکیل کارگاه توسط 

 دانشجویان یا واحد درخواست کننده

 

بررسی توسط سرپرست کمیته تحقیقات 

 دانشجویی

 

 تائید کارگاه رد کارگاه

 

 لانعکاس به درخواست کننده با ارائه دلای

 

تهیه پوستر و نصب )  اطلاع رسانی

 (درج در سایت کمیتهو  آن

 

 

 

 تعیین زمان و مکان برگزاری
 کارگاه

 

 تعیین مربی مربوطه

 

ارائه اسامی شرکت کنندگان به 

 کمیته تحقیقات

 

 برگزاری کارگاه در زمان مقرر

 

 ثبت نام دانشجویان متقاضی

 

 صدور گواهی
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 توسط کمیته تحقیقات دانشجویی همایشبرگزاری فلوچارت 

 : اعضای هیات علمی و دانشجویانرایندصاحبان ف: سرکار خانم فاطمه عالمی                                                   متولی فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 همایش برگزاری درخواست

 

تیم اجرایی تشکیل     

 )کارگروه های چهارگانه(

 

 بررسی توسط کمیته تحقیقات 

 

 تائید درخواست رد درخواست

 

 تیم علمیتشکیل     

 

 دریافتیبررسی مقالات 

 

بررسی رزومه ها و     

 تشکیل گروه های داوری

 

 شروع دریافت مقالات

 

فراخوان عضویت در تیم 

 داوری

 

اعلام نتایج 

 داوری اولیه 

)پذیرفته شده به 

عنوان پوستر و 

سخنرانی و 

 پذیرفته نشده(

 

 

 و کارگاه  سمینار

 

 روابط عمومی

 

 پشتیبانی

 

بررسی محل 

 برگزاری

 

 انتشارات و طراحی

 

نیازسنجی 

 تجهیزات موردنیاز

 

نصب پوسترها 

 و استندها

 

مدیریت صفحات 

 مجازی

 

اطلاع رسانی 

 کارگاه 

 

ارتباط با سایر 

 دانشگاه ها

 

مدیریت 

 سایت همایش

 

اطلاع رسانی 

 رویدادهای همایش

 

 

تهیه پوستر 

 مجازی همایش

 

آماده سازی بروشورها 

 استندهاو 

 همایش

 

قالب های مورد 

 نیاز روابط عمومی

 

 خلاصه مقالات کتابچه

 

 تهیه گزارش و

 مستندات کارگاه

 

تندات 

 همایش

 مجازی

 

 نظرسنجی

 ش

 مجازی

 

برگزاری 

 کارگاه ها

 ش

 مجازی

 

هماهنگی 

 کارگاه ها

 ش

 مجازی

 

برنامه ریزی 

 کارگاه ها

 مجازی

 

 مجازی نیازسنجی

 

اطلاع رسانی به 

 درخواست کننده

تقسیم وظایف 

 برگزاری در روز

 

ارائه گزارش عملکرد 

 همایش تیم

 

صدور گواهی 

 حضور

 

داوری نهایی و اعلام 

 برگزیدگان هر بخش

 

آماده سازی 

 اطلاعیه همایش

 



35 
 

 کتابخانه مرکزی

 خرید کتاب از نمایشگاه بین المللی کتاب و سایر نمایشگاههافلوچارت 

 کتابخانه مرکزی صاحبان فرایند:                               سرکار خانم منیره موذنمتولی فرایند:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                                                                                   

 

  

 

                                                                                                             

 کتابفلوچارت خرید 

 کتابخانه مرکزی صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

محاسبه تخصیص 

 بودجه خرید کتاب

 

تخصیص بودجه از معاونت 

 تحقیقات و فناوری دانشگاه

 

تخصیص بودجه از وزارت 

 متبوع

 
نه برگزاری جلسه کمیته خرید منابع برای کتابخا

  دانشگاه مرکزی و کتابخانه های

 

ت ارسال نامه جهت دانشکده ها وسایر مراکز، جه

 اعلام بودجه از معاونت پژوهشی 

 

تخصیص بودجه توسط دانشکده ها به گروه های 

ازآموزشی و تعیین مهلت جهت اعلام کتب مورد نی  

 

 تهیه لیست توسط کتابخا نه ها

 
ه دریافت لیست مورد نیاز واحدها توسط کتابخان

 مرکزی

 

آیا کتاب در لیست منابع 

 موجود است؟

 

 بله خیر

بررسی تعداد کتاب موجود با تعداد 

 کتب درخواست شده

 

 تعداد کم است موجودی کافی است

 

 درخواست خرید 

 

 بایگانی لیست
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 .موجود می باشد "خدمات"در سربرگ  http://library.semums.ac.ir*این فرم بر روی سایت کتابخانه به آدرس

     

 فلوچارت وجین

 کتابخانه مرکزی صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

تهیه لیست خرید 

 کتاب 

 

 دانشکده پزشکی

 

 دانشکده پرستاری

 

 کتابخانه مرکزی

 

درخواست گروه های 

 دانشجو آموزشی و

 

رفرنس های اعلام شده از وزارت 

متبوع جهت آزمونهای دستیاری، 

 علوم پایه و پیش کارورزی

 

کتب 

 مستعمل

 

کتب وجین 

 شده

 

درخواست های شفاهی/ 

 فرم درخواست آنلاین *

 

درخواست گروه های 

 آموزشی و دانشجو 

 

 ارسال لیست نهایی دانشکده ها به کتابخانه مرکزی

 

آیا کتاب در لیست منابع 

 موجود است؟

 

 بله خیر

بررسی تعداد کتاب موجود با تعداد 

 کتب درخواست شده

 

 تعداد کم است موجودی کافی است

 

 درخواست خرید 

 

 بایگانی لیست
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 قفسه خوانی

 

 جداسازی کتب وجینی 

 

 انه حذف کتب وجینی از نرم افزار جامع کتابخ

 

تحقیقات و فناوری کسب مجوز از معاونت 

 جهت برگزاری نمایشگاه کتب وجینی

 

دریافت نامه تایید معاونت تحقیقات و 

 فناوری جهت برگزاری نمایشگاه 

 

اطلاع رسانی و برگزاری نمایشگاه کتب 

 ماه 2وجینی به مدت 

 

 اهدا کتب نمایشگاه وجین به متقاضیان

 

ارسال کتب باقی مانده به 

 کتابخانه ملی
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 فلوچارت سازماندهی منابع چاپی

 کتابخانه مرکزی صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

دریافت کتب در واحد 

 فهرست نویسی

 

 ثبت کتاب در دفتر ثبت 

 

کنترل کتاب در نرم افزار جامع 

 کتابخانه 

 

آیا کتاب در نرم افزار 

 جامع کتابخانه موجود
 است

 

 بله خیر

افزودن شماره ثبت و ذخیره در نرم 

 افزار  

 

ورود اطلاعات کتابشناسی از طریق 

Z3950 / فهرست نویسی بنیادی 

 

ه بررسی و اصلاح اطلاعات کتابشناسی در برگ

 فهرست نویسی

 
 برچسببارکد و  چاپ 

 

 آماده سازی کتاب

 

 مرجع /انتقال به مخزن
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 (امانت)  گردش منابعفلوچارت 

 ارکنان و داتشجویانکاعضای هیات علمی،  صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (بازگشت )گردش منابع فلوچارت 

 اعضای هیات علمی، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

 

 

 

درخواست شفاهی کاربر 

 برای امانت

 

کاربر می تواند کتاب آیا 

 خود را بیابد ؟

 

 بله خیر

جستجوی کتاب مورد نظر در نرم 

 افزار جامع کتابخانه توسط کتابدار

 

آیا کتاب مورد نظر در 

 کتابخانه موجود است ؟

 

 بله خیر

ای راهنمایی کاربر به سایر کتابخانه ه

 دانشگاه 

 

مراجعه کاربر به سمت قفسه محل 

 نگهداری کتاب

ورود مشخصات کتاب در حساب  

 کاربری کاربر

 
 تحویل کتاب به کاربر

 

تحویل کتاب ازتوسط کاربر 

 به بخش امانت
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 (تمدید)  گردش منابعفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:                           سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 بررسی تاریخ بازگشت

 

کاربر در بازگشت  آیا

 کتاب تاخیر دارد ؟

 

 بله خیر

بازگشت کتاب از پروفایل کاربری 

 عضو در نرم افزار جامع کتابخانه

 

 تذکر و اعلام میزان جریمه به کاربر

 طبق گزارش نرم افزار 

 

 بازگرداندن منابع به مخزن

 

تمدید کتاب از تقاضای 

 سوی کاربر

 

 حضوری

 

 آنلاین
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 عضویتفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، کارکنان و داتشجویان  صاحبان فرایند:             سرکار خانم منیره موذن           متولی فرایند:
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مراجعه به نرم افزار کتابخانه و 

 بررسی امکان تمدید

 

آیا امکان تمدید کتاب 

 وجود دارد ؟

 

 بله خیر

 تمدید کتاب از طریق

 نرم افزار کتابخانه 

 

 عودت کتاب توسط کاربر

 
 پروفایل کاربریبازگشت منابع از 

 

بازگرداندن منابع به 

 مخزن

 

درخواست عضویت به 

 کتابخانه

 

 حضوری

 

 آنلاین

 مراجعه به کتابخانه 

 دریافت  فرم عضویت

 

  همراجعه به نرم افزار جامع کتابخان

 تکمیل فرم ثبت نام آنلاین

تکمیل فرم عضویت و ارائه  

 عکس پرسنلی

 

ارسال درخواست عضویت به کتابخانه 

 مرکزی  و الحاق عکس پرسنلی

 
 رورود و تایید اطلاعات توسط کتابدا
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 تسویه حسابفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:                      سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:
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فعال نمودن کارت دانشجویی 

به عنوان کارت عضویت 

 کتابخانه

 

دریافت برگه تسویه حساب از 

 کاربر

 

نرم افزار جامع جستجوی نام فرد در 

 کتابخانه

 

دارد؟ تیفرد عضو ایآ  بله خیر 

امضا و مهر برگه 

 تسویه حساب

 

کنترل پروفایل کاربری عضو در نرم 

 افزار جامع کتابخانه

 

 اعلام کتب در دست امانت 

 

 کتاب مفقود شده است 

 

 کتاب در امانت کاربر است

 تهیه نسخه جایگزین/
 کتاب پرداخت هزینه

 

 

کامل کتاب های  عودت

 در دست امانت
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 مشاوره اطلاعاتیفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، پژوهشگران، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:                     سرکار خانم منیره موذن متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 تبصره:
 ماری دانشگاه نداشته،اعضای هیات علمی دانشگاه نیاز به تسویه حساب از کلیه کتابخانه های اق      

 تابخانه ها انجام می شود.تنها با تسویه حساب در یکی از کتابخانه های اقماری دانشگاه تسویه در کلیه ک

 

پرداخت جریمه دیرکرد 
 طبق گزارش نرم افزار

 

 
امضا و مهر برگه تسویه 

 حساب

 

 
غیرفعال کردن عضویت کاربر 

 در نرم افزار جامع کتابخانه

 

پرسش های مراجعه  دریافت
 کنندگان

 

 حضوری

 
 غیرحضوری

 

 مراجعه به کتابدار

 

 الکترونیک/از طریق پست 
 فرم تماس تلفنی/ تکمیل

 آنلاین

 
مصاحبه و دریافت جستجو 

 پاسخ و تشخیص منبع
 سوال

جستجو و تشخیص منبع  
 پاسخ

تحلیل درخواست توسط 
 کتابدار

 

 تحلیل سوال توسط کتابدار

 پاسخ سوال

 

ارائه پاسخ از طریق پست 
 الکترونیک و تلفن

 

 سوال پیچیده

 
 سوال ساده

 

 ارائه منبع پاسخ یافتن منبع و ارائه پاسخ
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 برگزاری کارگاه آموزشیفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، پژوهشگران، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:             سرکار خانم دکتر مرجان مومنی متولی فرایند:
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آیا منبع  با سوال 
 ؟مطابقت دارد

 خیر

 بله

نهایی   ارائه
 منبع پاسخ

 

اطلاع به 

 درخواست کننده

 

بازگشت به مصاحبه و تحلیل 

 و یافتن منبع دقیق تر

 

 

رم فنیازسنجی کارگاه های مورد نیاز از طریق 

نیازسنجی  آنلاین  در وب سایت و حضوری 

 در محیط کتابخانه  

 

 تهیه لیست عناوین کارگاه ها 

 

 هماهنگی با مدرسین متناسب با موضوع کارگاه

 

 اطلاع رسانی برنامه کارگاه از طرق مختلف

 

مکاتبه و ارسال لیست کارگاه به معاونت 

تدریس تحقیقات دانشگاه جهت صدور ابلاغ  

 

درج در بخش کارگاه ها و اخباروب  مکاتبه در اتوماسیون اداری

 سایت کتابخانه

 

اطلاع رسانی در فضای 

 مجازی

 
ن و حضورییثبت نام متقاضیان انلا  

 

 برگزاری کارگاه )حضوری یا مجازی(

 

عدم یافتن پاسخ 

 در منابع موجود
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 خدمات تحویل مدرکفلوچارت 

 اعضای هیات علمی، پژوهشگران، کارکنان و داتشجویان صاحبان فرایند:        مومنی        نمرجاسرکار خانم دکتر  متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وبرگزاری کارگاه به معاونت تحقیقات گزارش 

 فناوری و ارسال مستندات

 

بارگزاری مستندات کارگاه دروب سایت 

 کتابخانه بیمارستان 

 

ه صدور گواهی حضور در کارگاه و تحویل آن ب

 شرکت کنندگان به صورت حضوری یا مجازی

تکمیل فرم درخواست* متن 

 کامل مقاله توسط متقاضی

 

دریافت فرم تکمیل شده از طریق ایمیل 

libraru@semums.ac.ir  

  شبکه های اجتماعیو یا 

 
بررسی دسترسی یا عدم دسترسی  به متن کامل 

همقاله در پایگاه های طلاعاتی مشترک دانشگا  

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 
 عدم دسترسی

 

  دسترسی

 

ارسال درخواست خرید متن کامل مقاله به 

  شرکت طرف قرارداد

  و یا شبکه های اجتماعی

 تهیه متن کامل و ارسال آن به متقاضی از 

 طریق ایمیل

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 
بایگانی اطلاعات درخواست 

مقاله جهت نگهداری آمار و 

 پرداخت هزینه خرید آن

 

 

mailto:libraru@semums.ac.ir
mailto:libraru@semums.ac.ir
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 علم سنجی اداره

 علمیمقالات اعضای هیات  نظارت مستمر بر فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 * فرم درخواست متن کامل مقاله در وب سایت کتابخانه مرکزی به آدرس

centlib.semums.ac.ir موجود است.   

 

پیگیری مستمر جهت روزآمدی اطلاعات بخش 

 مقالات اعضای هیات علمی در سامانه علم سنجی

ورود به سامانه    

  ورود کارشناسان از طریق دسترسی

 

اعضای  ادغام پروفایلبررسی و 

 SCOPUS  هیات علمی در

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

اعضای  ISIبررسی مقالات 

 هیات علمی

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

 Pubmedمدیریت مقالات 

 اعضای هیات علمی

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

بررسی پروفایل 

GoogleScholar اعضای  

 هیات علمی

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

خطای خزش کنترل روزانه فیلد    

  و یا شبکه های اجتماعی

 

بررسی درخواست ها و مکاتبه با 

SCOPUS  در موارد مورد نیاز 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

راهنمایی اعضای هیات علمی جهت 

ISI افزودن مقالات در پروفایل  

Publons 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

 Pubmedبررسی  مستمر مقالات 

 و حذف مقالات نامرتبط

  

  اجتماعیو یا شبکه های 

 

ارسال ایمیل درخواست حذف 

 مقالات نامرتبط

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

خطای خزش بررسی موارد   

  

  و یا شبکه های اجتماعی

پیگیری و بررسی پاسخ مکاتبه  

 SCOPUSبا 

 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

پیگیری جهت تکمیل  پروفایل 

Publons 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

بررسی درخواست ها جهت 

اضافه نمودن مقالات 

Pubmed  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

ذکر شده در بررسی افیلیشن 

 پروفایل و لینک آن

  و یا شبکه های اجتماعی

 

و یا شبکه  رفع خطای خزش

  های اجتماعی
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 حذف و انتقال اعضای هیات علمی فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ی اعضا حذف و انتقال اطلاعات ماهانه دریافت

 علمی از معاونت آموزشی هیات

 

بررسی و کنترل تعداد اعضای هیات علمی 

در سامانه علم سنجی پس از دریافت پاسخ 

   Removeایمیل 

 

 مورد نیاز   درج و ثبت اطلاعات

 Removeدر فرم استاندارد  

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

     ارسال ایمیل با موضوع         

ISID Remove  به

  ستادی کارشناس

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

تهیه گزارشات ماهانه و فصلی از 

مستندات حذف و انتقال در فرم 

 Removeاستاندارد 

  

  و یا شبکه های اجتماعی
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 هیات علمی در سامانه علم سنجی جدیدالورود عات اعضایلاثبت و تکمیل اط فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اطلاعات اعضای هیات ماهانه دریافت

  از معاونت آموزشی جدیدالورود علمی

 

آیا فرد پروفایل در 

 سامانه سمات دارد

دریافتی و اخذ تطابق اطلاعات 

 اطلاعات تکمیلی از فرد هیات علمی

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 
ورود، تکمیل و ثبت اطلاعات عمومی 

و تخصصی دریافتی در سامانه علم 

 سنجی

 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

آیا فرد ایمیل 

 دانشگاهی دارد

 

 خیر

 بله

ارسال نامه درخواست ایجاد 

 پروفایل در سامانه سمات

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

ایجاد لینک پروفایل توسط 

کارشناس مربوطه و اعلام 

URL به اداره علم سنجی 

  

  و یا شبکه های اجتماعی

 

 خیر

 بله

دریافت نام کاربری پیشنهادی از 

 هیات علمی و ارسال نامه

 درخواست ایجاد ایمیل دانشگاهی 

 

ایجاد ایمیل دانشگاهی توسط 

کارشناس مربوطه و اعلام اکانت 

 به اداره علم سنجی

  

اعلام اکانت توسط کارشناس علم  

 سنجی به اعضای هیات علمی

  

 

ورود و ثبت اطلاعات شناسه های 

 آکادمیک در سامانه علم سنجی

 

 

ارسال ایمیل درخواست عضویت و ایجاد پروفایل در 

Publons,GoogleScholar,OrcId,RG  به

 همراه راهنما های مربوطه اعضای جدید الورود به

 

 

آیا فرد شناسه نویسنده 

Scopus دارد 
 

 خیر

 URLافزودن آدرس 

سامانه  پروفایل سمات در

 علم سنجی

 

 

افزودن آدرس ایمیل 

 سامانه علم سنجی در
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 پاسخگویی به بازخوردها فلوچارت 

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت نهایی اطلاعات سربرگ 

 شناسه های آکادمیک سامانه

 

 وپاسخگویی به بازخورد ها )ایمیل های ارسالی 

 تماس های تلفنی و پیام رسان فضای مجازی( 

 بله
پیگیری مستمر جهت نهایی شدن 

 عضویت در پایگاه ها

 

درج شناسه نویسنده 

Scopus  

 

 

 

درج عدد صفر  در کادر 

 مربوطه
 

کنترل مستمر و روزانه ایمیل 
اداره علم سنجی دانشگاه توسط 

 کارشناس علم سنجی

 

 

پاسخگویی تلفنی و کنترل پیام ها 
مجازی  در فضای پیام رسان
 سنجی

 

 
ن بررسی بازخورد ها و ارسال پاسخ در کوتاه تری

 زمان ممکن

 

ثبت بازخوردهای سامانه علم سنجی در فرم  
 استاندارد مربوطه

 

تهیه گزارشات ماهیانه از  
 بازخوردهای صورت گرفته
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 علم سنجی هیات علمی در زمینه اعضایتوانمند سازی  فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و برنامه ریزی به  های آموزشیهیه محتوات
 توانمند سازی اعضای هیات علمی منظور

 

نظرسنجی و دریافت بازخورد از 
 اعضای هیات علمی

 

 برگزاری کارگاه های آموزشی زمان بندی شده

 
 

ای ارائه راهنمایی، مشاوره و پاسخگویی به نیازه
 اطلاعاتی اعضای هیات علمی 

 

 

 

 و هاراهنما و گردآوری تهیه
 آموزشی علم سنجی فیلم های 

 

 

 نجیسعلم  ها در وبسایت بارگذاری و بروز رسانی فایل
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 به روز رسانی مستمر فهرست اعضای هیات علمی فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

  

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ذخیره فایل ها و نامه های 
 دریافتی مرتبط

 

 به روز رسانی اطلااعات اعضای هیات علمی
 در سربرگ اطلاعات تخصصی سامانه

 

ارسال درخواست به معاونت آموزشی جهت دریافت 

 روز آمد اعضای هیات علمی اطلاعات

 

 

دریافت ابلاغ های عضویت در مراکز تحقیقاتی 
  اعضای هیات علمی از معاونت پژوهشی

 

 

 بررسی ابلاغ ها و درج در سامانه علم سنجی 

 
بررسی گروه های 
 آموزشی دانشکده ها

 

 

 بررسی وضعیت استخدام
 اعضای هیات علمی 

 

 

بررسی مرتبه علمی 
 اعضای هیات علمی

 

 

تطابق اطلاعات گروه ها 
 در سامانه علم سنجی

 

 

به روز رسانی تغییرات استخدامی 
 در سامانه علم سنجی

 

 

به روز رسانی مرتبه علمی در 
 سامانه علم سنجی
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 به روز رسانی فهرست ایمیل دانشگاهی اعضای هیات علمی فلوچارت

 اعضای هیات علمی صاحبان فرایند:        سرکار خانم سمیه کاشیان        متولی فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تهیه و به روز رسانی فهرست 

ایمیل های دانشگاهی اعضای هیات 

 علمی 

ه تهیه گزارش دو بار در سال  و ارسال ب

 همدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگا

اضافه نمودن اطلاعات مربوط به اعضای جدید 

 الورود به همراه ایمیل دانشگاهی در فهرست

 

 

 

مشخص نمودن اعضای هیات علمی خروجی با 

 قرمز در فهرسترنگ 

 

 
 تکمیل و به روز رسانی ماهانه فهرست

 

 


