	فرایندهای حوزه معاونت پژوهش و فناوری


سندتحلیل فرایند

کدفرایند:2                                گروه هدف: اعضاء هیئت علمی دانشگاه
	


    حوزه: معاونت پژوهشی
نام فرایند:  شرکت در کنفرانس​های خارجی
انجام فرایند به وسیله: نرم افزار - دستی - ترکیب هر دو
خروجی اصلی فرایند: اعزام عضو هیئت علمی به کنفرانس معتبر علمی خارجی جهت ارائه مقاله
	


شرح فرایند: اعضای هیئت علمی دانشگاه می توانند تحت شرایطی با تأمین کمک هزینه از طرف دانشگاه جهت ارائه مقاله به کنفرانس​های علمی معتبر خارج از کشور اعزام گردند.
نحوه اجرا:
1. ارسال درخواست عضو هیئت علمی به گروه/دانشکده به همراه کلیه مدارک شامل مستندات مربوطه به احراز شرایط شرکت در کنفرانس خارجی، تصویر مقاله، گواهی پذیرش مقاله و فرم تکمیل شده شماره (1) و (2) شرکت در کنفرانس​های خارجی
2. بررسی درخواست عضو هیئت علمی در گروه/دانشکده و در صورت تایید درخواست، ارسال پرونده به معاونت پژوهشی
3. بررسی در شورای پژوهشی دانشگاه و تأیید یا ارجاع درخواست
4. ارسال فرم شماره (1) از مدارک ارسالی به اداره حراست دانشگاه 
5. ارسال درخواست تنخواه توسط عضو هیئت علمی به معاونت پژوهشی
6. پرداخت تنخواه سفر به عضو هیئت علمی پس از دریافت پاسخ حراست
7. صدور حکم مأموریت 10 روز قبل از سفر
8. ارائه گزارش سفر در جلسه گروه پس از بازگشت از کنفرانس
9. ارسال اصل مدارک مالی، گواهی ارائه مقاله در کنفرانس و تأیید ارائه گزارش سفر در گروه، تصویر مقاله ارائه شده، فرم تکمیل شده شماره (3) سفرهای خارجی، از طریق دانشکده به معاونت پژوهشی
10. بررسی مدارک و انجام تسویه حساب بر اساس سقف حمایت از کنفرانس​های خارجی
صاحب فرایند: حوزه معاونت پژوهش و فناوری 
فلوچارت:





























اقدام کننده : عضو هیئت علمی








ارسال مدارک لازم به دفتر دانشکده








اقدام کننده : گروه/ دانشکده








عدم تایید





تایید








بررسی اعتبار علمی کنفرانس و ارسال مدارک تأیید شده





تأیید





عدم تأیید











بررسی مدارک و اعتبار علمی کنفرانس در شورای پژوهشی دانشگاه








اقدام کننده : معاونت پژوهشی








تأیید





عدم تأیید








ارسال فرم شماره (1)





اقدام کننده : حراست











ارائه گزارش سفر در جلسه گروه


تنظیم و ارسال اصل مدارک مالی و غیره به دفتر دانشکده








ارسال مدارک به همراه نامه به معاونت پژوهشی








اقدام کننده : دانشکده/گروه

















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





اقدام کننده : معاونت پژوهشی





تأیید








اقدام کننده : معاونت پژوهشی








واریز تنخواه و صدور حکم مأموریت








اقدام کننده : عضو هیئت علمی





عدم تأیید














تایید





اقدام کننده : معاونت پژوهشی















































ارسال نامه پرداخت کمک هزینه به حوزه مالی











