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 معاونت پژوهش و فناوری

 

 های خارج از کشور اجرایی شرکت اعضای هیأت علمی در همایش فرآیند

توسط متقاضی و ارسال آن به همراه مستندات )فایل « فرم درخواست سفر اعضای هیأت علمی»تکمیل  .1

 پذیرش و بروشور همایش( از طریق سامانه مدیریت اطلاعات پژوهشی، به مدیر گروهمقاله، نامۀ 

 بررسی و کنترل توسط مدیر گروه و ارجاع آن به دانشکده .2

 المللی های علمی بین بررسی و کنترل توسط دانشکده و ارسال آن به دفتر گروه همکاری .3

 طرح در شورا بررسی درخواست و اعلام نتیجه به مدیریت امور پژوهشی، جهت .4

توسط مدیر امور پژوهشی و ارجاع نتیجه به دفتر گروه  ی پژوهش و فناوری دانشگاهدر شوراو بررسی طرح  .5

 و متقاضی المللی های علمی بین همکاری

 المللی های علمی بین دفتر گروه همکارینویس اعلام مفاد بند مصوب توسط کارشناس  تهیۀ پیش .6

 به متقاضی ابلاغ مفاد بند مصوب به متقاضی توسط مدیر امور پژوهشی  .7

 المللی های علمی بین تهیۀ نامه استعلام از ادارۀ حراست و دریافت پاسخ آن توسط دفتر گروه همکاری .8

های  الحساب )جهت پوشش بخشی از هزینه تهیۀ نامۀ درخواست صدور حکم مأموریت و پرداخت مبلغ علی .9

و ثبت مبلغ در به معاونت اداری و مالی و ارجاع رونوشت آن به عامل مالی معاونت پژوهشی و فناوری سفر( 

به منظور کسر از اعتبار المللی  های علمی بین توسط دفتر گروه همکاریسامانۀ مدیریت اطلاعات پژوهشی 

 پژوهشی عضو هیأت علمی 

 ری و مالیالحساب توسط معاونت ادا تأیید و درخواست پرداخت علی .11

 توسط امور مالی دانشگاه الحساب پرداخت علی .11

 الحساب در سامانۀ اطلاعات پژوهشی توسط عامل مالی معاونت پژوهشی و فناوری ثبت پرداخت علی .12

 المللی های علمی بین معرفی به سفارت )به زبان انگلیسی( توسط دفتر گروه همکاری  تهیۀ نامه .13

)به  های مسافرت ز بابت مقرری ارزی و مبلغی از بابت سایر هزینها نامه جهت اخذ مبلغینویس  پیشتهیۀ  .14

المللی و ارسال به  های بین توسط کارشناس دفتر همکاری، به بانک تجارت شعبۀ تبریز، الحساب( عنوان علی

 مدیر امور پژوهشی

معاونت پژوهش و های مسافرت توسط  الحساب مقرری ارزی و سایر هزینه نامۀ اخذ مبلغ علیامضای تأیید و  .15

 فناوری و معاونت اداری و مالی 
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 به محل کاربازگشت  ارائۀ مقاله توسط متقاضی و .16

و ارسال گزارش )طبق فرم موجود در سایت مدیریت پژوهشی( به متقاضی درخواست تسویه حساب توسط   .17

 مدیر گروه همراه مدارک مشروح ذیل، به 

  گواهی شرکت و ارائۀ مقاله 

 اصل فیش ثبت نام 

 شود صویر چکیده انگلیسی و متن کامل مقاله، به زبانی که ارائه میت 

 لاشۀ بلیط رفت و برگشت 

  )... سایر مدارک مربوط )اخذ ویزا، اقامت و 

 کپی حکم مأموریت صادر شده 

 بررسی و تأیید درخواست توسط مدیر گروه و ارجاع آن به رئیس دانشکده .18

 ارجاع آن به مدیر امور پژوهشی بررسی و تأیید درخواست توسط رئیس دانشکده و .19

 المللی های بین دفتر همکاریارجاع درخواست توسط مدیر امور پژوهشی به کارشناس  .21

با عنوان ها  التفاوت هزینه نویس نامۀ پرداخت مابه بررسی مدارک توسط کارشناس مربوطه و تنظیم پیش .21

رسال به مدیر امور پژوهشی و فناوری و ارونوشت آن به عامل مالی معاون و معاونت اداری و مالی دانشگاه 

 جهت تأیید  پژوهشی

ها در سامانۀ اطلاعات پژوهشی توسط کارشناس مربوطه به منظور کسر از اعتبار  التفاوت هزینه ثبت مبلغ مابه .22

 پژوهشی عضو هیأت علمی 

 و ارسال به معاونت اداری و مالی دانشگاه و فناوری پژوهش معاونامضای نامه توسط  .23

 توسط معاون اداری و مالی به امور مالی دانشگاه دستور پرداختتأیید و صدور  .24

 ت اداری و مالی نالتفاوت توسط عامل مالی معاو تنظیم سند و پرداخت مابه .25

معاونت پژوهشی و فناوری در سامانۀ مدیریت اطلاعات  التفاوت توسط عامل مالی مابهثبت پرداخت مبلغ  .26

  پژوهشی


