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 فرایند: شرح-1

ضو شنهادهفر ،یعلم هيات ع شی طرح م پي ستندات  ،در گروه تاييد از سپ .نمايد می تحويل گروه شوراي به و تكميل را خود پژوه شناس م به کار

 .گرددمیامكان انجام طرح فراهم  ،تاييد از پس گردد.ارائه می ،وهشیژوهش و فناوري جهت طرح در شوراي پژپ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 
 

طرح پژوهشی درون دانشگاهیشروع درخواست   نام فرایند: DSHT-1 :یندآفرکد   دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

  پروپوزال تدوين شده -1

 صورتجلسه گروه -2

 باشد.اگر زبان طرح خارجی باشد چكيده فارسی الزامی می -3
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 شروع

 

 تـ نمودار گردش عملیا2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 رد

 شروع يه کاربلاغ ا

 تهيه و تدوين پروپوزال

 شوراي گروه

 پژوهش )تحويل مدارک(

 وهشیژپوراي ش

 انعقاد قرارداد

 اطلاع به متقاضی

 رد

ییدات  

ییدات  

ییدات  

ییدأت  

 

وعرش  

 پایان
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 فرایند: شرح-1

ضو هيات علمي  شروع فرآیند به حوزه ع سي و  ستندات زیر را جهت برر شي، م ارائه مي نماید تا پس از  پژوهش و فناوریپس از اختتام طرح پژوه

 گيرد.ها انجام ميپس از اخذ مصوبه، گواهي اختتام و نامه مالي جهت پرداخت هزینه ارسال شود. جلسه شورای پژوهشيتایيد جهت بررسي به 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 
 

اختتام طرح پژوهشی درون دانشگاهی  نام فرایند:  DAT-2:یندآفرکد   دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

دانشگاه این مقاله با حمایت  "دستاوردها ) صفحه اول و آخر مقاله، رعایت افيليشن، قيد جمله  -1

 (.کوثر با شماره طرح ................... است

2- Index  مقاله 

صورتجلسه گروه) عنوان طرح، شماره طرح، دستاوردها، فاکتور، مشخصصات نشریه و سایر بایستي  -3

 در صورتجلسه قيد شود(

 فرم گزارش نهایي طرح پژوهشي داخلي -4

 اینفوگراف -5

6- CD گزارش 

 اصل فاکتور -7
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 تایيد

 تایيد

 رد

 رد

 شروع

 رگشت داده می شود.در هر مرحله مستندات به متقاضی ب در صورت رد 

 

 

 

 

 ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 پایان

 امور مالي دانشگاه

 

 تهيه مدارک توسط متقاضي

پژوهش )تحویل 

 مدارک(

 شورای پژوهشي 

 گواهي اختتام و نامه مالي

 اطلاع به متقاضي

 تایید

 تایید
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 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی  ست  جهتع صی)، پیش فاکتور تهیهپس از خرید کتاب، تجهیزات و... می بای شخ ست کالا از کارتابل  ضیحات  درخوا سمت تو در ق

پس از ارسال نماید.ات را به حوزه پژوهش جهت بررسی مستند، (، صورتجلسه گروه، فرم درخواست خریدقید شود خرید از محل پژوهانه درخواست

 د.شوبه معاونت اداری مالی جهت پرداخت ارسال مییید أو تبررسی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 
 

خرید از محل پژوهانهدرخواست    نام فرایند: DKHT-3کد فرآیند:   دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 پیش فاکتور  -1 

 صورتجلسه گروه -2

خرید از درخواست کالا )در قسمت توضیحات الزاما باید  -3

 محل پژوهانه قید شود(

 فرم درخواست خرید -4
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......................................................................................................................... 

 

(خرید از محل پژوهانه)نمودار گردش عملیات   

 رگشت داده می شود.در هر مرحله مستندات به متقاضی ب در صورت رد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پایان

 تایید

 رد

 تایید

 رد

 تایید

 رد

 شروع

 معاونت اداری و مالی 

 توسط متقاضی مدارکتهیه 

کارشناس 

 پژوهش

 مدیریت پژوهش

معاونت آموزشی و 

 پژوهشی

 کارپردازی

 اطلاع به متقاضی

 رد

 تایید

 تایید
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 فرایند: شرح-1

ست فاکتوراصل  تهیهپس از و... می بایست  ، چاپ مقالهخرید کتاب، تجهیزات بعد از عضو هیأت علمی  ، خریدهزینه ، صورتجلسه گروه، فرم درخوا

 د.شوبه معاونت اداری مالی جهت پرداخت ارسال مییید أو تپس از بررسی  ارسال نماید.ات را به حوزه پژوهش جهت بررسی مستند
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آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 
 

خرید از محل پژوهانه ت هزینهدرخواس   نام فرایند: DHKH-4کد فرآیند:   دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 فاکتور اصل  -1 

 صورتجلسه گروه -2

 هزینه خریدفرم درخواست  -3

 صفحه اول و آخر مقاله )رعایت افیلیشن( -4

 ایندکس های مقاله -5
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(خرید از محل پژوهانه)نمودار گردش عملیات  -2  

 رگشت داده می شود.در هر مرحله مستندات به متقاضی ب در صورت رد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پایان

 تایید

 رد

 تایید

 رد

 تایید

 رد

 شروع

 معاونت اداری و مالی 

 توسط متقاضی مدارکتهیه 

کارشناس 

 پژوهش

 مدیریت پژوهش

معاونت آموزشی و 

 پژوهشی

 مالی

 اطلاع به متقاضی

 رد

 تایید

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

درخواست پژوهانه پارسا  نام فرایند:  DPP- 5کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 به اسم هیأت علمی اصل فاکتور -1

 ئیاتصورتجلسه گروه با ریز جز -2

 پژوهانهدرخواست هزینه خرید از محل فرم  -3

 

 



 تایید

 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 پرداخت

 تایید

 تایید

 

 شروع



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

درخواست پرداخت هزینه خرد بدون فاکتور  نام فرایند:  DHKH-6کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 خرد بدون فاکتورهزینه  پرداخت درخواستفرم  -1

 پژوهانه 20عضو هیأت علم خطاب به ریاست دانشکده مبنی بر درخواست% نامه با امضای -2

 

 

 



 تایید

 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

 پژوهشکارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

درخواست تشویقی کتاب  نام فرایند:  DTR-7کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 فرم تشویقی کتاب -1

 یک جلد کتاب -2

 از سازمان اسناد و کتابخانه ملیتأییدیه  -3

 درج تمام مشخصاتجلسه گروه باصورت  -4

 کارنامه کتاب -5

 

 خرد بدون فاکتورهزینه  پرداخت درخواستفرم  -6
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 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 متقاضیتهیه مدارک توسط 

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

عضویت در مجامع علمی :نام فرایند  OMA-8کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 درخواستفرم  -1

 فاکتور -2

 عضویت در انجمن تأییدیه  -3

 تصویر کارت عضویت -4

 

 

 



 تایید

 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 پژوهشمدیریت 

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

......................................................................................................................... 

 

 

آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

تشویق مقالات  درخواست نام فرایند:  DTM-9کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 صفحه اول و آخر مقاله )با رعایت افیلیشن( -1

2- Index   ،مقاله )مور تأیید وزارتISC ،JCR ،SCOPUS ... و 

 فرم درخواست تشویق مقالات -3

 

 

 

 



 تایید

 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می
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آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

پرداخت هزینه شرکت در همایش داخلی نام فرایند:  PHH-10کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 پوستر همایش -1

  ISCکد -2

 افیلیشن(صفحه اول و آخر مقاله چاپ شده )با رعایت  -3

 گواهی ارائه -4

 اصل فاکتور ها -5

 

 

 

 



 تایید

 تایید

 رد

 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید



 

 

 فرایند: شرح-1

ضو هیأت علمی ستند پس از تهیه ع سی  ، آنهازیر  اتم سال نماید.را به حوزه پژوهش جهت برر سی  ار به معاونت اداری مالی یید أو تپس از برر

 د.شوجهت پرداخت ارسال می
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آموزشی و حوزه معاونت 

 پژوهشی

 

 

هامستندسازی و بهبود فرایند  

 پژوهش و فناوریعنوان واحد: 

 

پرداخت هزینه شرکت در کارگاه داخل کشور نام فرایند:  PHK-11کد فرآیند:  دانشگاه کوثر 

 

 مدارک:

 فرم شرکت در کارگاه  -1

 پوستر کارگاه -2

 گواهی شرکت در کارگاه  -3

 فاکتور واریز )تاریخ، شماره، امضا، مهر و نام متقاضی قید شود( -4
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 رد

  

 

 

 

 3ـ نمودار گردش عملیات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رد

 معاونت اداری مالی

 تهیه مدارک توسط متقاضی

پژوهش کارشناس 

 )تحویل مدارک(

 مدیریت پژوهش

 معاونت پژوهش

 تایید

 تایید

 

 شروع

 اطلاع به متقاضی

 امورمالی
 رد

 پایان

 تایید


