
ارجاع توسط مدیرگروه به دانشکده، پس از بررسی و
تأیید اعتبار علمی همایش و کنترل سایر موارد و

شرایط لازم

ارائه صورتجلسه تایید برگزاری همایش ملی/بین
المللی از طریق دانشکده به معاونت پژوهشی

ارجاع توسط دانشکده به مدیریت امور پژوهشی، پس
از بررسی و تأیید

ارجاع توسط مدیریت امور پژوهشی به کارشناس-
مربوطه جهت بررسی

کنترل مدارک و اعتبار علمی همایش توسط
کارشناس و انجام عملیات مربوطه

ارسال پیام به متقاضی مبنی بر اقدام به
درخواست مأموریت از طریق پیشخوان

اتوماسیون اداری و
ارسال آن به معاونت پژوهش و فناوری

ارسال پیام مبنی بر تأیید درخواست، از طریق
 اتوماسیون اداری به معاونت پژوهش و فناوری

تأیید و امضای حکم مأموریت توسط معاونت
 پژوهش و فناوری

فرآیند اجرایی شرکت اعضای هیأت علمی در همایش های داخلی

ارائۀ مقاله توسط متقاضی در همایش مربوطه و
بازگشت به محل خدمت

گواهی شرکت و ارائه مقاله در همایش و 
تصویر مقاله یا خلاصه مقاله چاپ شده

تکمیل و ارسال فرم تقاضای شرکت در همایش به
همراه مستندات از طریق ژیرو به مدیر گروه

ارائۀ مدارک، به منظور تسویه حساب، توسط
متقاضی به عامل مالی حوزۀ معاونت پژوهشی و

فناوری دانشگاه

اسناد هزینه های امضا شده توسط عضو هیأت
علمی متقاضی و

 حکم مأموریت اداری

برگۀ تکمیل شدۀ درخواست خرید کالا و خدمات 
و

 بروشور همایش )صفحۀ مربوط به هزینه)
ارائه تقاضا و مدارک مأخوذه توسط عامل مالی
پس از کنترل و تأیید ) به کارشناس مربوطه(

بررسی و کنترل مدارک و تایید پرداخت هزینه
ها و ثبت هزینه ها در سامانۀ مدیریت

اطلاعات پژوهشی توسط
کارشناس

تایید و صدور دستور پرداخت توسط مدیریت
امور پژوهشی و معاونت پژوهشی و فناوری

تنظیم سند و پرداخت از محل اعتبار پژوهشی
عضو هیأت علمی و ثبت پرداخت در سامانۀ

مدیریت اطلاعات
پژوهشی توسط عامل مالی حوزۀ معاونت

پژوهشی و فناوری


