	فرایندهای حوزه معاونت پژوهش و فناوری


سندتحلیل فرایند

کدفرایند:3                              گروه هدف: اعضاء هیئت علمی دانشگاه
	


    حوزه: معاونت پژوهش و فناوری 
نام فرایند:  شرکت در کنفرانس​های معتبر علمی داخلی
انجام فرایند به وسیله: نرم افزار - دستی - ترکیب هر دو 

خروجی اصلی فرایند: اعزام عضو هیئت علمی به کنفرانس معتبر علمی داخلی جهت ارائه مقاله
	


شرح فرایند: اعضاء هیئت علمی دانشگاه می​توانند تحت شرایطی با تأمین کمک هزینه از طرف دانشگاه جهت ارائه مقاله در کنفرانس​های معتبر علمی داخلی شرکت نمایند.
نحوه اجرا:
1. شناسایی و انتخاب کنفرانس مناسب توسط عضو هیئت علمی
احراز اعتبار کنفرانس مورد نظر با توجه به لیست کنفرانس​های معتبر دانشگاه (ارجاع به فرایند شماره (8) مربوط به تهیه و تکمیل لیست کنفرانس​های معتبر داخلی) از طریق:
· بررسی فراخوان‌های کنفرانس‌ها 
· سایت‌های رسمی کنفرانس‌ها 

· دانشگاه‌ها و پژوهشگاه‌ها
· پایگاه‌های اطلاع‌رسانی علمی
· تطبیق با زمینه تخصص پژوهش
2. تهیه و ارسال مقاله به کنفرانس توسط عضو هیئت علمی
· نگارش مقاله مطابق با قالب کنفرانس

· ارسال مقاله از طریق سامانه الکترونیکی کنفرانس

· دریافت اعلام پذیرفته شدن مقاله
3. درخواست مجوز شرکت در کنفرانس
· ارسال درخواست شرکت در کنفرانس توسط عضو هیئت علمی به دانشکده مربوطه
· تأییدیه دانشکده و ارسال درخواست از طریق رئیس دانشکده به معاونت پژوهش و فناوری به همراه مستندات شامل مقاله پذیرفته شده، نامه پذیرش مقاله، مشخصات کامل کنفرانس، فرم تکمیل شده شرکت در کنفرانس داخلی و حکم مأموریت تکمیل شده توسط دانشکده به معاونت پژوهش و فناوری 
4. بررسی  مستندات متقاضی توسط معاونت پژوهش و فناوری دانشگاه
· بررسی حکم مأموریت و تأیید یا ارجاع درخواست توسط معاونت پژوهش و فناوری
· ارسال حکم مأموریت امضاء شده توسط معاون پژوهش و فناوری جهت امضاء معاون اداری مالی دانشگاه
5. شرکت در کنفرانس
· شرکت در کنفرانس توسط عضو هیئت علمی و ارائه مقاله 
· دریافت گواهی ارائه مقاله
6. ارسال گزارش نهایی
· ارائه گزارش سفر در جلسه گروه پس از بازگشت از کنفرانس 
· گواهی ارائه مقاله و مستندات شرکت در کنفرانس 
· ارسال اصل مدارک مالی، از طریق دانشکده به معاونت پژوهش و فناوری
· بررسی مدارک و انجام تسویه حساب بر اساس سقف حمایت از کنفرانس​های داخلی توسط معاونت پژوهش و فناوری
صاحب فرایند: حوزه معاونت پژوهش و فناوری
فلوچارت:




























اقدام کننده : عضو هیئت علمی








بررسی اعتبار کنفرانس + ارسال مدارک لازم به دفتر دانشکده








اقدام کننده : گروه/ دانشکده











بررسی و ارسال گواهی پذیرش مقاله + فرم تکمیل شده شرکت در کنفرانس داخلی + صدور حکم مأموریت








عدم تأیید





اقدام کننده : معاونت پژوهشی











بررسی حکم مأموریت و تأیید یا ارجاع درخواست








تأیید





اقدام کننده : معاونت اداری مالی











امضاء حکم مأموریت





اقدام کننده : عضو هیئت علمی








پیگیری امور مربوط به ایاب ذهاب، اقامت و ....








اقدام کننده : عضو هیئت علمی








ارائه گزارش سفر در جلسه گروه


تنظیم و ارسال اصل مدارک مالی و سایر مدارک به دفتر دانشکده





اقدام کننده : دانشکده/گروه








ارسال مدارک به همراه نامه پوششی به معاونت پژوهشی








عدم تأیید





اقدام کننده : معاونت پژوهشی








بررسی مدارک و انجام تسویه حساب بر اساس سقف حمایت از کنفرانس�های داخلی





تأیید





اقدام کننده : معاونت پژوهشی


















































ارسال نامه پرداخت به حوزه مالی











