
 

 

 

 سندتحلیل فرایند

 گروه هدف: اعضاء هیئت علمی دانشگاه                                         7کدفرایند:

 

  حوزه: معاونت پژوهش و فناوری    

 

 با حمایت مالی دانشگاه خارج از کشور اعضاء هیئت علمی بلند مدت نام فرایند:  فرصت مطالعاتی

 ترکیب هر دو  -دستی  -انجام فرایند به وسیله: نرم افزار 

 بلند مدت خارج از کشور خروجی اصلی فرایند: اعزام عضو هیئت علمی به فرصت مطالعاتی
 

شرررررر   

ضای فرایند:  شگاه می  اع شیوه نامه وزارت عتف  توانند هیئت علمی دان شگ مین با تأ مطابق با آئین نامه و  اه  کمک هزینه از طرف دان

 استفاده نمایند. بلند مدت خارج از کشور از فرصت مطالعاتی

 

 نحوه اجرا:

 توسط هیئت رئیسه در ابتدای هر سال تحصیلی سهمیه فرصت مطالعاتی خارج از کشورتعیین میزان حمایت دانشگاه و  .1

 (نامهدر صورت نیاز به اصلاح شیوه) دانشگاه پژوهشی معاونت در مطالعاتی فرصت داخلی اجرایی نامهشیوه بررسی .2

 فراخوان استفاده از فرصت مطالعاتی خارج از کشور توسط معاونت پژوهشیاعلام  .3

سال و  مربوطه هایفرم تکمیل .4 ست  ار سط  درخوا ضو  تو شکده  علمی هیئت ع سط  شده  تعیین زمانی بازه در به دان  تو

 پژوهشی معاونت

 دانشکده در متقاضی اجرایی و آموزشی پژوهشی، هایفعالیت امتیازدهی  و بررسی .5

متقاضیییان و تهیه لیسییت پتیرفته شیید ان در معاونت   اجرایی و آموزشییی پژوهشییی، هایفعالیت امتیازدهی و بررسییی .6

 پژوهشی  

 دانشگاه رئیسه هیئت در مطالعاتی فرصت شد ان پتیرفته لیست تائید  .7

 پژوهشی معاونت توسط مطالعاتی فرصت شد ان پتیرفته نهائی فهرست اعلام  .8

 مطالعاتی فرصت  تراندن محل دانشگاه از متقاضی توسط پتیرش اخت  .9

 استاد رزومه پتیرش، نامه تحقیق، پیشنهاد مربوط به فرصت مطالعاتی بلند مدت خارج از کشور، هایفرم ارائه و تکمیل  .11

 در شورای دانشکده/ روه تصویبجهت  دانشکده به مطالعاتی فرصت  تراندن محل دانشگاه و توضیحاتی در مورد میزبان

 معرفی متقاضی به حراست دانشگاه جهت انجام استعلامات مربوطه .11

 دانشگاه پژوهشی شورای در تصویب جهت دانشگاه پژوهشی معاونت به دانشکده رئیس توسط مدارك کلیه ارسال .12

 دانشگاه پژوهشی معاونت سوی از روادید اخت برای لازم نامه های معرفی صدور و تنظیم  .13

 فرایندهای حوزه معاونت پژوهش و فناوری

 

 



سال نامه به  .14 شی  معاونت ار شگاه  آموز شی و پژوهشی         توسط  دان ضعیت آموز ستعلام و ضی در  معاون پژوهشی جهت ا متقا

 به منظور سپردن وثیقه و ارسال نامه به واحد حقوقی جهت معرفی عضو هیئت علمی متقاضی زمان فرصت مطالعاتی

 توسط عضو هیئت علمی حقوقی دفتر به لازم وثیقه سپردن .15

 زمان برابر 3 به مدت که نماید تعهد رسمی سند موجب به باید مطالعاتی، فرصت از استفاده قبال در هیئت علمی عضو: توضیح

 )غیر سند ملکی توثیق به منوط مطالعاتی فرصت از استفاده حکم صدور. نماید خدمت دانشگاه در مطالعاتی فرصت از استفاده

باشد می ریالی و ارزی از اعم مصروفه های هزینه کل برابر دو میزان به تجاری اسناد با توام محضری کارمندی تعهد ( یامنقول

 و تشریفات رعایت از فارغ تواندمی دانشگاه رسمی سند مفاد از تخلف صورت در. شد خواهد تعیین دانشگاه توسطآن  مبلغ و

 دولت خسارت دیون و التزام وجه بابت مصروفه هایهزینه برابر 2 میزان به اجرائیه صدور با رسمی اسناد دفترخانه به اعلام با

 تصمیم اتخاذ و رسمی تعهد سند اخت مسئولیت. نماید اخت )تضامنی(اشتراکی یا انفرادی نحو به ضامنین وی یا ضامن واز فرد 

 می دانشگاه حقوقی اداره با تجاری اسناد توثیق با توام کارمندی تعهد یا ملکی تضمین از ماخوذه اعم سند کیفیت خصوص در

 .باشد

وزشی، واحد ارسال تقاضای پرداخت حمایت مالی توسط معاونت پژوهشی به معاونت اداری مالی پس از تأییدیه معاونت آم .16

 حراست و دریافت درخواست متقاضی حقوقی،

 دانشگاه پژوهشی معاونت نظر اعلام اساس بر اداری مکاتبات سایر انجام .17

نیمسال تحصیلی در صورت اولین روز قبل از سفر توسط معاونت پژوهشی دانشگاه برای    11 حداکثرصدور حکم مأموریت   .18

 سپردن وثیقه و ارائه بلیط متقاضی و همراهان واحد حقوقی در خصوص و آموزشی تمعاونحراست، اخت روادید، تأییدیه 

شرفت کار هر    .19 سال  زارش پی ضی   3ار سط متقا شکده  ماه یکبار تو صورت نیاز به تمدید  ؛برای دان سال و در  ست   ، ار درخوا

 نیمسال تحصیلیدومین تمدید فرصت مطالعاتی برای 

 شورای  روه/دانشکدهماهه توسط  3 زارش  بررسی .21

 نظر دانشکده به معاونت پژوهشی ارسال .21

 بررسی و تمدید فرصت مطالعاتی به همراه نامه تأیید دانشکده در شورای پژوهشی .22

 تمدید فرصت مطالعاتی در هیئت رئیسه دانشگاه بررسی و .23

پس از باز شییت و ارائه یک سییخنرانی عمومی در  ماه 3حداکثر  با امکان بازبینی و داوری در وزارتخانه ارائه  زارش نهایی .24

 دانشکده

 تایید  زارش نهایی توسط دانشکده و ارسال به معاونت پژوهشی   .25

 می به معاونت پژوهشیارسال کلیه مدارك مالی توسط عضو هیئت عل .26

 توسط معاونت پژوهشی بیمه و غیره در خصوصتسویه حساب مالی نهایی مکاتبات مربوط به  .27

 

 و محترم رئیسه هیئت و دانشگاه پژوهشی شورای موافقت با است نشده ذکر فرایند این در که موادی و جزئیات سایرتوضیح: 

 پتیرد.می انجام دانشگاه اجرائی دستورالعمل نیز براساس

 

 

 

 

 صاحب فرایند: حوزه معاونت پژوهش و فناوری  



 فلوچارت:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 سهمیه فرصت مطالعاتی خارج از کشورتعیین میزان حمایت دانشگاه و 

 توسط هیئت رئیسه در ابتدای هر سال تحصیلی
 

 

 مطالعاتی فرصت پتیرفته شد ان اجرایی نامهشیوه بررسی

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 

 
 

 فراخوان استفاده از فرصت مطالعاتی خارج از کشور

 
 

 

 

 

 شده تعیین زمانی بازه در مربوطه هایفرم تکمیل و درخواست ارسال

 

و  متقاضی و اجرایی آموزشی پژوهشی، هایفعالیت امتیازبندی و بررسی

 تهیه لیست پتیرفته شد ان

 تأیید

 دانشکدهاقدام کننده : 
 عدم تأیید

 

 متقاضی و اجرایی آموزشی پژوهشی، هایفعالیت امتیازبندی و بررسی

 

 

 
 

 

 

 

 

 دانشگاه رئیسه هیئت در مطالعاتی فرصت پتیرفته شد ان لیست تائید

 اقدام کننده : هیئت رئیسه

 

 عدم تأیید

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی
 هیئت رئیسهاقدام کننده : 

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی

 

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 تأیید



 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 معاونت مطالعاتی توسط فرصت شد ان پتیرفته نهائی فهرست اعلام

 پژوهشی

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 
 

 

 

            

 

 

 

 مطالعاتی فرصت  تراندن محل دانشگاه از پتیرش اخت                                                                    

 
 

 

 

 مربوط به فرصت مطالعاتی بلند مدت خارج از کشور، هایارائه فرم و تکمیل

 محل دانشگاه و توضیحاتی در مورد میزبان استاد رزومه پتیرش نامه ،پیشنهادی

 دانشکده به مطالعاتی فرصت  تراندن

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 داوری جهت پروپوزال ارسال و پیشنهادی داور تعیین

 
 

 

 

 

 

 

 پژوهشی معاونت به دانشکده رئیس توسط مدارك کلیه ارسال

 دانشگاه پژوهشی شورای در طرح جهت دانشگاه

 

 دانشکدهاقدام کننده : 

 

 دانشکدهاقدام کننده : 

 

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 

 

 

 انجام استعلامات مربوطهمعرفی متقاضی به حراست دانشگاه جهت    

 

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 روادید اخت برای لازم نامه های معرفی صدور و تنظیم                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهت استعلام وضعیت آموزشی و  آموزشی معاونت ارسال نامه به

متقاضی در زمان فرصت مطالعاتی و ارسال نامه به واحد پژوهشی 

 به منظور سپردن وثیقه حقوقی جهت معرفی عضو هیئت علمی
 

 

 

 حقوقی دفتر به لازم وثیقه سپردن                
 

 اقدام کننده : عضو هیئت علمی

 

 
 

 
 

 

 دانشگاه پژوهشی معاونت نظر اعلام اساس بر اداری مکاتبات سایر انجام
 

 
 

 

 

 

 

 

روز قبل از سفر برای نیمسال اول  11صدور حکم مأموریت حداکثر 

آموزشی، واحد حقوقی  تحصیلی در صورت اخت روادید، تأییدیه معاونت

 سپردن وثیقه و ارائه بلیط متقاضی و همراهان در خصوص

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی

 

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی

 

 

 
 

 

 

تقاضای پرداخت حمایت مالی توسط معاونت پژوهشی به ارسال 

معاونت اداری مالی پس از تأییدیه معاونت آموزشی، واحد 

 حقوقی، حراست و دریافت درخواست متقاضی
 

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ماه یکبار برای دانشکده و در  3ارسال  زارش پیشرفت کار هر 

صورت نیاز به تمدید، ارسال درخواست تمدید فرصت مطالعاتی 

 برای نیمسال دوم تحصیلی
 

 

 

 به داورماهه  3ارسال  زارش                     
 

 دانشکدهکننده : اقدام 

 

 
 

 ارسال نتایج داوری و نظر دانشکده به معاونت پژوهشی

 

 

 

بررسی و تمدید فرصت مطالعاتی به همراه نامه تأیید دانشکده در شورای 

 پژوهشی
 

 
 بررسی و تمدید فرصت مطالعاتی              

 تأیید

 هیئت رئیسهاقدام کننده : 

 عدم تأیید

 

ماه پس از باز شت و ارائه یک  3ارائه  زارش نهایی حداکثر 

 عمومی در دانشکده سخنرانی
 

 

 

 

 

 ارسال کلیه مدارك مالی                                                                                                 
 

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 

 عدم تأیید

 اقدام کننده : معاونت پژوهشی

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 دانشکدهاقدام کننده : 

 

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 

 

 عضو هیئت علمیاقدام کننده : 

 تأیید

 

 

 

 

 بیمه و غیره در خصوصمالی نهایی  حساب به تسویه مربوط مکاتبات      
 

 معاونت پژوهشیاقدام کننده : 


