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 (11)ویژه دوره مواجهه با بیماری کووید برگزاری جلسات سمینار و دفاع -1

 

، با توجه به قوانین و مقررات ابلاغ شده از طرف وزارت 11مدیریت پژوهشي دانشگاه با توجه به شیوع و همه گیری بیماری کووید

 متبوع در خصوص صدور مجوز برگزاری جلسات دفاع بصورت الکترونیکي، و نیمه حضوری دستورالعمل ذیل را ابلاغ مي نماید.

ای ادارات رسد فعالیتهها و مدیریت پژوهشي به نظر ميتهای حوزه ادارات پژوهشي دانشکدهبا توجه به مکانیزه شدن اکثر فعالی

ا حداقل بیني( بپژوهشي بدون حضور فیزیکي کارکنان و دانشجویان و اعضای هیات علمي )مگر در موارد خاص و غیرقابل پیش

 عارضه قابل برگزاری مي باشد.

مدیریت( از طریق امکانات مختلف ارتباط )سامانه گلستان/ سامانه چارگون/ ایمیل  همه کارکنان حوزه پژوهشي )دانشکده ها و

مدیر  مدرس/ تلفن( در طي ساعات اداری باید همواره در دسترس بوده و در حداقل زمان ممکن پاسخگو باشند. در شرایط خاص

 مي نماید.، در خصوص حضور کارمندان در حداقل ممکن برنامه ریزی در صورت ضرورتهر اداره 

 ها:فعالیتهای مرتبط با ادارات پژوهشی دانشکده

  شجویان پیش دفاع دان، تصویب پروپوزال دانشجویان، جلسه سمینار شش ماهه دانشجویان دکتریکلیه جلسات از جمله

اص خمي تواند بصورت الکترونیکي و یا در شرایط  دفاع نهایي دانشجویان دکتری و دانشجویان کارشناسي ارشد، دکتری

 با رعایت کلیه ملاحظات ابلاغ شده در دوره شیوع بیماری، نیمه حضوری برگزار شوند.

  مطابق روال گذشته درخواست برگزاری جلسه سمینار یا دفاع از طریق سامانه گلستان توسط دانشجو ثبت و پس از تایید

 شود.استاد راهنما و مدیرگروه، مقدمات برگزاری جلسه فراهم مي

 اری جلسات مذکور امضای اعضای داوران بصورت الکترونیکي مورد تایید و قابل قبول مي باشد.درصورت برگز 

  آمادگي برگزاری جلسات خود را داشته لکن به سبب همه گیری  19تمامي دانشجویان که از تاریخ اول اسفندماه سال

 )مربوط به این دوره زماني( معاف و بیماری جلسات برگزار نگردیده است، از تمامي محرومیتهای فرم مدیریت پژوهشي

در نزدیکترین زمان وفق مقررات آموزشي و پژوهشي نسبت به برگزاری جلسات اقدام نمایند )تمدید سنوات دانشجویان 

ها دوره مواجهه با با هماهنگي مدیریت آموزشي اقدام مي گردد(. با توجه به ایجاد محدودیت حضور در آزمایشگاه

 یرد.گو در مرحله انجام پژوهش هستند تعلق مي ت به کلیه دانشجویاني که از پروپزال خود دفاع نمودهبیماری، این معافی

  کلیه مستندات و مدارک لازم ازجمله صورتجلسه گروه، فرم تعیین داوران، فرم اعلان زمان و مکان برگزاری جلسات

 ردد.امانه گلستان بارگذاری و ثبت مي گبصورت الکترونیکي توسط مدیرگروه )نماینده تحصیلات تکمیلي( در س

  ادارات پژوهشي مکلف هستند دعوتنامه جلسات را بصورت الکترونیکي )سامانه چارگون یا ایمیل( با هماهنگي مدیرگروه

 )نماینده تحصیلات تکمیلي( برای تیم هدایت کننده و داوران ارسال نمایند.
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 از جلسات را حداقل سه روزکاری قبل از تاریخ برگزاری دفاع در ادارات پژوهشي مکلف هستند کلیه فرم های مورد نی

 اختیار مدیرگروه )نماینده تحصیلات تکمیلي( قرار دهند.

 ( دانشجویان مکلف هستند فایل نهایي ارائهPowerPoint را سه روزکاری قبل از برگزاری جلسه دفاع از طریق )

 هیات داوران ارسال نمایند.مدیرگروه )نماینده تحصیلات تکمیلي( برای تمامي 

 نمایند.هیات داوران قبل حضور در جلسه دفاع علاوه بر متن رساله، فایل ارائه را نیز ملاحظه مي 

  پس از پایان ارائه و پرسش و پاسخ، خروج دانشجو از جلسه و حفظ محرمانگي نمره داوران ضروریست. پس از تصمیم

علام و در صورت موفقیت دانشجو نسبت به قرائت سوگند نامه )ویژه گیری و سپس برگشت دانشجو به جلسه نتیجه ا

 دانشجویان دکتری( اقدام مي نماید. 

  اعضای هیات داوراني که عضو هیات علمي دانشگاه تربیت مدرس مي باشند، فرم اعلام نمره را از کارشناس اداره پژوهش

لسه دفاع، امضا و برای مدیرگروه )نماینده تحصیلات بصورت پیش نویس نامه در سامانه چارگون دریافت و در پایان ج

تکمیلي( و معاون پژوهشي دانشکده ارسال مي دارند. سپس داوران خارجي فرم دریافتي از طریق ایمیل را تکمیل، امضا و 

مجددا از طریق ایمیل آکادمیک خود همزمان برای مدیرگروه )نماینده تحصیلات نکمیلي( و معاون پژوهشي دانشکده 

ارسال مي دارند. فرمهای صورتجلسه که بصورت دستي یا الکترونیکي امضا و ارسال مي شوند، پس از امضا توسط معاون 

 پژوهشي دانشکده )پس از انطباق با نمرات و امضای دریافتي در سامانه/ایمیل آکادمیک( معتبر مي باشد. 

 نماینده تحصیلات تکمیلي( و معاون پژوهشي دانشکده از  هزینه پرداختي به داوران خارج از دانشگاه با تایید مدیرگروه(

مبلغ مصوب برای  %98طریق جمعداری دانشکده به شماره حساب داوران خارجي پرداخت مي گردد. )پرداخت معادل 

 جلسات حضوری است(.

  میل شده، ی تکهافرممدیرگروه )نماینده تحصیلات تکمیلي( لازم است در اسرع وقت مستندات برگزاری جلسه ازجمله

 را به اداره پژوهشي ارسال نمایند. فایل ارائه و فیلم برگزاری جلسه
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 ها(های مدیریت پژوهشی )سایر فعالیتدستورالعمل نحوه انجام فعالیت -2

 11ویژه دوره مواجهه با بیماری کووید

 

جام )سامانه گلستان و سامانه مکاتبات اداری( انهای اتوماسیون تعداد زیادی از فعالیتهای مدیریت پژوهشي هم اکنون از طریق سامانه

مي پذیرد لکن برخي از فعالیتها یا دست کم قسمتي از فعالیتها که نیاز به ارسال اصل سند و فاکتور به بخش مالي پژوهشي مي باشد 

 لاجرم نیاز به ارسال مدارک بصورت دستي مي باشد و نیاز به حضور کارشناسان حوزه مي باشد.

 ذیل مجموعه فعالیتهای مدیریت پژوهشي و شیوه رسیدگي به امور، فهرست شده است.در جدول 

 الامکان از مراجعه حضوریتاکید مي شود ذینفعان محترم ازجمله اعضای هیات علمي، دانشحویان و سایر همکاران، حتي 

دفتر معاونت(  3113یا  9881ي تلفني )داخلدر صورت فوریت های پیشنهاد شده در جدول و یا خودداری نموده و از شیوه

 امور را پیگیری نمایند. 
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 فعالیت محول شده ردیف
بصورت دستي یا 

 مکانیزه/کارشناس

نیاز به مراجعه 

حضوری )دانشجو، 

هیات علمي و 

 کارمند(

 شیوه اقدام توضیحات

1 
پاسخ گوئي به سوالات اعضای هیات علمي 

 و دانشجویان 

مکانیزه/ کارشناس 

 مربوطه
 حتي الامکان غیر حضوری  ندارد

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

9 
فرآیندهای مربوط به راه اندازی کلیه 

 واحدهای پژوهشي
 از طریق اتوماسیون اداری ندارد مکانیزه/ خ زاهدی

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

3 
-کلیه فرآیندهای مربوط به برگزاری همایش

 ها در دانشگاه
 از طریق اتوماسیون اداری ندارد مکانیزه/خ زاهدی

اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن از طریق 

 پیگیری شود.

4 
تایید کلیه فعالیت های پژوهشي اعضای 

 هیات علمي 

مکانیزه/ خ مجرب، خ 

 دباغي، خ پورهاشمي
 ندارد

از طریق سامانه گلستان اقدام 

 مي گردد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

3 
و احکام دانشجویان ) فرصت مطالعاتي 

 اخراجي و انصراف و...(
 از طریق اتوماسیون اداری ندارد مکانیزه/ خ منیژه زیبایي

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 ندارد مکانیزه/ خ منیژه زیبایي امور همانندجویي  6
از طریق اینترنتي و اتوماسیون 

 اداری

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 ندارد مکانیزه/ خ نفیسي صدور مجوز دفاع 7
از طریق سامانه گلستان اقدام 

 مي گردد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

9 
امور مربوط به تایید طرح های داخلي 

 اعضای هیات علمي واحدهای پژوهشي
 ندارد مکانیزه/ خ نفیسي

اقدام از طریق سامانه گلستان 

 مي گردد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

1 
امور مربوط به پرداخت حق التدریس 

 اعضای هیات علمي پژوهشي
 ندارد مکانیزه/ خ نفیسي

از طریق سامانه گلستان اقدام 

 مي گردد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.
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 ندارد مکانیزه/خ مینا زیبایي امور مربوط به سامانه خدمات آزمایشگاهي  18

از طریق سامانه گلستان، ایمیل، 

سیستم مکاتبات اداری و تلفني 

 قابل انجام مي باشد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 ندارد مکانیزه/ آ حسیني امور مربوط به اداره آزمایشگاه ها  11

از طریق ایمیل، سیستم مکاتبات 

اداری و تلفني قابل انجام مي 

 باشد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

19 
امور مربوط به تسویه حساب فرصت 

 مطالعاتي دانشجویان 
 ندارد مکانیزه/ خ مینا زیبایي

از طریق سامانه گلستان اقدام 

 مي گردد.

اداری، ایمیل و تلفن از طریق اتوماسیون 

 پیگیری شود.

13 
امور مربوط به برگزاری همایش های داخلي 

 دانشگاه 
 ندارد مکانیزه/ خ مینا زیبایي

از طریق ایمیل، سیستم مکاتبات 

اداری و تلفني قابل انجام مي 

 باشد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 ندارد مکانیزه/خ نفیسي ی قطبهارابط دبیرخانه 14

از طریق ایمیل، سیستم مکاتبات 

اداری و تلفني قابل انجام مي 

 باشد/ مقطعي

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

13 
امور مربوط به ارائه خدمات آزمایشگاهي 

 درون دانشگاه در سیستم گلستان 
 ندارد مکانیزه/ خ مینا زیبایي

گلستان اقدام از طریق سامانه 

 مي گردد.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 ندارد مکانیزه/ خ مینا زبیایي امور مربوط به مراکز پژوهشي  16

تمام کارها از طریق ایمیل و 

سیستم مکاتبات اداری و تلفني 

 قابل انجام مي باشد 

در صورت لزوم جلسات را از طریق 

 شود.اسکایپ انجام مي

17 

تایید و پرداخت هزینه درخواست های 

شرکت درمجامع داخلي دانشجویان و 

 اعضای هیات علمي

 مکانیزه/دستي/ 

 خ پورهاشمي

نیازی به حضور 

ارباب رجوع ندارد 

تحویل اسناد و تنظیم نامه 

 جمعداری برای پرداخت هزینه 

ایمیل و تلفن  از طریق اتوماسیون اداری،

 پیگیری شود.
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ولي نیاز به حضور 

 کارشناس مي باشد 

19 
تایید عضویت انجمن های تخصصي اعضای 

 هیات علمي و دانشجویان

 مکانیزه/دستي/

 خ زاهدی

نیازی به حضور 

ارباب رجوع ندارد 

ولي نیاز به حضور 

 کارشناس مي باشد 

تحویل اسناد و تنظیم نامه 

 جمعداری برای پرداخت هزینه 

و تلفن از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل 

 پیگیری شود.

11 

کلیه فرآیندهای مربوط به شرکت در 

کنفرانس ها و دوره های کوتاه مدت در 

 خارج از کشور 

 مکانیزه/دستي/

خ زاهدی، خ منیژه 

 زیبایي

نیازی به حضور 

ارباب رجوع ندارد 

ولي نیاز به حضور 

 کارمند مي باشد 

تحویل اسناد و تنظیم نامه 

 جمعداری برای پرداخت هزینه 

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 دوره کوتاه مدت اعضای هیات علمي  98
 مکانیزه/دستي/

 خ منیژه زیبایي

نیازی به حضور 

ارباب رجوع ندارد 

ولي نیاز به حضور 

 کارمند مي باشد 

هیات فعلا طبق ابلاغ، اعزام 

علمي به خارج از کشور متوقف 

شده است ولي از طریق ثبت 

درخواست در چارگون تنها 

صدور معرفي نامه فقط با 

موافقت معاونت محترم 

 پژوهشي انجام مي شود.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 پایان نامه برتر 93
 مکانیزه و دستي/ 

 خ منیژه زیبایي

نیازی به حضور 

ارباب رجوع نیست 

ولي نیاز به حضور 

 کارمند مي باشد 

   مربوط به نیمسال دوم/مقطعي
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 بن کتاب دانشجویان 94
 مکانیزه و دستي/

 آ کریمي

نیازی به حضور 

ارباب رجوع نیست 

ولي نیاز به حضور 

 کارمند مي باشد 

تنظیم نامه جمعداری برای 

 پرداخت هزینه 

اداری، ایمیل و تلفن از طریق اتوماسیون 

 پیگیری شود.

93 
درخواست ثبت اختراع خارجي در کانون 

 پتنت ایران
 دارد دستي/ آ کریمي

تحویل اسناد و تنظیم نامه 

 جمعداری برای پرداخت هزینه 

طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

96 

ثبت اختراعات داخلي)مربوط به اخذ گواهي 

اختراعات مرکز مالکیت معنوی از اداره ثبت 

 وسازمان پژوهشهای علمي وصنعتي ایران(

 دارد دستي/ آ کریمي
تحویل اسناد و تنظیم نامه 

 جمعداری برای پرداخت هزینه 

طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

97 

امور مربوط به اعتبار جایزه کاظمي آشتیاني 

به اعضای هیات علمي و امور مربوط 

پرداخت راتبه ی پژوهشي و تجهیزات بنیاد 

نخبگان به اعضای هیات علمي 

 جدیدالاستخدام

 دارد دستي/ خ نفیسي

ل ی ارسابرای معرفي و تهیه نامه

گزارش بصورت مکانیزه و 

برای پرداخت بصورت  دستي 

دریافت فاکتور و قبض انبار و 

 پیوست کردن آن به نامه

ل و تلفن از طریق اتوماسیون اداری، ایمی

 پیگیری شود.

99 

برنامه پژوهشي فرادکتری دانشگاه و انجام 

کلیه امور مر بوط به پژوهشگران از تمام 

 ردیف حمایت های مالي

 دارد دستي/آ کریمي

مستندات برای انعقاد قرارداد و 

پرداخت حق الزحمه 

پژوهشگران و فاکتورهای هزینه 

 کرد مورد نیاز است 

اداری، ایمیل و تلفن از طریق اتوماسیون 

 پیگیری شود.

 دارد دستي/آ کریمي جشنواره های تحقیقاتي دانشگاه 91
مستندات برای پرداخت مالي 

 دستي دریافت مي شود

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.
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 دارد دستي/ آ کریمي مسئول صدور مجوز همکار طرح تحقیقاتي  38
اصل مستندات برای صدور 

 مجوز باید دستي دریافت شود. 

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

31 
کمیته کارگروه تخصصي تخلفات پژوهشي 

 دانشگاه
 دارد دستي/آ کریمي

مستندات ارائه شده پس از 

بررسي باید در جلسه حضوری 

 تصمیم گیری شود.

ایمیل و تلفن از طریق اتوماسیون اداری، 

 پیگیری شود.

39 
دبیرخانه کمیته دستگاهي کرسي های نظریه 

 پردازی،نقد.مناظره دردانشگاه
 دارد دستي/آ کریمي

مستندات ارائه شده توسط قرد 

ذینفع مورد بررسي قرار گرفته و 

پس از تشکیل جلسات کمیته 

تخصصي وارزیابي نهایي به 

دبیرخانه کرسي های نظریه 

عالي انقلاب پردازی شورای 

 فرهنگي اعلام مي گردد

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

33 
رسیدگي امور فرصت مطالعاتي دانشجویان 

 خارجي 
 دارد دستي/خ منیژه زیبایي

اخذ مستندات مربوط و دریافت 

هزینه های ارزی به صورت 

 دستي 

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 شود.پیگیری 

 دارد دستي/ خ منیژه زیبایي فرصت مطالعاتي اعضای هیات علمي  34

مدارک و فرمها باید از طریق 

سیستم چارگون برای بررسي و 

 اقدام ارسال شود.

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

33 
امور مر بوط به حمایت از دانشجویان دکتری 

 جدیدالورود
   دارد دستي/ خ نفیسي

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

36 
امور مربوط به تایید فعالیتهای پژوهشي 

 دانشجویان نمونه
 مقطعي دارد دستي/خ نفیسي

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.



11 
 

37 
 امور مربوط به ادارات پژوهش 

 دانشکده ها و هسته های پژوهشي

مکانیزه/ آ عابد، خ 

 چشمه سفیدی
   ندارد

از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

  ندارد مکانیزه/ خ فرهادی امور مربوط به ایمني و طرح تحول راهبردی 39
از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

   ندارد مرادیمکانیزه/ خ  امور مربوط به شورای مدیران پژوهشي 31
از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

  ندارد مکانیزه/ خ مجرب امور مربوط به شورای پژوهشي 48
از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

   ندارد مکانیزه/ خ مینا زیبایي امور مربوط به شورای مراکز 41
ایمیل و تلفن از طریق اتوماسیون اداری، 

 پیگیری شود.

  ندارد مکانیزه/ فرهادی امور مربوط به شورای ایمني  49
از طریق اتوماسیون اداری، ایمیل و تلفن 

 پیگیری شود.

 

 

 

 

 

 

 

 


