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گروههاي آموزشی می توانند براي ارائه نتایج مطالعات خود به برگزاري همایش، سخنرانی، کارگاه آموزشی و 
نشست هاي تخصصی اقدام کنند.

براي این کار لازم است عنوان هدف از برگزاري، زمان برگزاري، تعداد و ترکیب شرکت کنندگان و مکان -
برگزاري به معاون پژوهشکده دانشکده اعلام دارند. ( براي همایش هاي بین المللی یک سال و نیم قبل 

گزاري)براي همایش ها و کنفرانس ها یک سال قبل و براي کارگاهها دو هفته قبل از بر

راهنمایی برگزاري همایش، سخنرانی، کارگاه آموزشی و نشست تخصصی

اعلام کارگاه آموزشی از سوي مدیرگروه، همراه با زمان، مکان برگزاري و تعداد شرکت کنندگان  برگزاري -
همچنین صورتجلسه گروه

دبیر علمی و اجرایی اعلام همایش هاي تخصصی از سوي مدیر گروه همراه با صورتجلسه گروه، معرفی -
منضم به فرم ها و گزارشات لازم همایش ها در کمیته علمی همایش لازم است تعدادي از استادان و 

محققان مرتبط با تخصص آنها از دانشگاهها و مراکز پژوهشی حضور داشته باشند.

برنامه زمانی جهتبرگزاري جلسات هماهنگی بین معاونت پژوهشی و دبیران اجرایی و علمی برنامه و ارائه-
اجرایی نمودن و انجام جزییات مورد درخواست و انتخاب محل مورد نظر جهت برگزاري

اعلام سطح برگزاري و چگونگی تامین مالی انتخاب حامیان مالی و میزان کمک هاي آنان و هزینه هاي -
ثبت نام در برنامه

اجراییتعیین وظایف هریک از اعضاء جهت اجراي برنامه و انجام امور-

ارزشیابی و ارائه نظرات شرکت کنندگان-

برگزاري گردهمایی بین المللی

و کارگاه و برگزاري همایش
نشست تخصصی
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گردهمایی هاي بین المللی شناخته می شوند که داراي تمامی ویژگی هاي زیر باشند:

با مشارکت یک یا چند سازمان یا انجمن تخصصی بین المللی برگزار شود.-

باشد( یعنی همایش مخاطبینی از ملیت هاي گوناگون داشته باشد یا داراي هدف و موضوع بین المللی -
موضوع مورد علاقه ملیت هاي مختلف را مورد بحث قرار دهد)

شخصیت هاي کمیته هاي برنامه ریزي آن از کشورهاي مختلف و مشارکت فعال داشته باشند.-

رجی ارائه شود.بخش قابل قبولی از سخنرانی و مقاله هاي علمی توسط شرکت کنندگان خا-

مرتبطلیست فرایند و شرح وظایف هر کمیته به شرح زیر جهت برگزاري همایش و فرمهايچک 

به آن با تفکیک

لیست وظایف واحدهاي عملیاتی و کمیته هاي همایش-

لیست وظایف گروه پیشنهاد دهنده-1
لیست وظایف دبیر علمی همایش-2
لیست وظایف دبیر اجرایی همایش-3
وظایف معاون پژوهشی دانشکدهلیست -4
لیست وظایف معاون پژوهشی دانشگاه-5
لیست وظایف روابط عمومی دانشکده-6

فرمهاي مرتبط با همایش (پروپزال)-
درخواست برگزار کننده همایش از دانشکده 1فرم شماره -1
درخواست برگزار کننده همایش از معاون پژوهشی دانشگاه2فرم شماره -2
ی همایشارزشیاب3فرم شماره -3
اطلاعات همایش4فرم شماره -4
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با تفکیکمرتبطفرایند چاپ کتاب و فرمهاي

وظایف به شرح زیر توسط انتشارات دانشگاه الزهرا

فرآیند چاپ کتاب-
: لیست وظایف درخواست چاپ کتاب توسط استاد 1فرم شماره 
: لیست وظایف مدیر گروه2فرم شماره 
: لیست وظایف معاون پژوهشی دانشکده3فرم شماره 
: لیست وظایف معاون پژوهشی دانشگاه4فرم شماره 

فرمهاي مرتبط با کتاب-
فرم اطلاعات صاحب اثر-
فرم تاییدیه گروه-
فرم تاییدیه شوراي پژوهشی دانشکده-

کتاب
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گردش کار اعتبار پژوهشی (گرنت)

(گرنت) شود:مطابق گردش کار زیر انجام میتخصیص اعتبار پژوهشی

هاي پژوهشــی در ســامانه پژوهشی گلستان توسط عضو هیات علمی (لازم است در تمامی ثبت فعالیت
Alzahraهاي پژوهشی ایمیل آکادمیک (ایمیل الزهرا) و نام دانشگاه الزهرا (فعالیت University( به

عنوان سازمان متبوع ذکر شده باشد.
ارسال از طریق پیشخوان خدمت به کارشناس پژوهش دانشکده
 تایید فعالیت توســط کارشــناس پژوهش و معاونت پژوهشــی دانشــکده و ارسال به معاونت پژوهشی و

فناوري دانشگاه
ی و فناوري دانشگاهبندي فعالیت پژوهشی توسط کارشناس معاونت پژوهشتایید و گروه
 امتیازات بر اســاس اطلاعات موجود در سامانه گلستان محاسبه و ابلاغیه اعتبار پژوهشی (گرنت) براي

شود.عضو هیات علمی ارسال می

اعضاي هیات علمی جدیدالاستخدام در سال اول از اعتبار ویژه پژوهشی بر مبناي 
مند خواهند شد.حداقل امتیاز بهره

شود:مطابق گردش کار زیر انجام میپژوهشی (گرنت)تسویه اعتبار
سایت کرد اعتبار پژوهشــی (گرنت) توســط عضــو هیات علمی از وبدریافت (دانلود) فرم صــورت هزینه

الملل دانشکده معاونت پژوهشی و بین

اعتبار پژوهشی(گرنت)



6

14کرد اعتبار پژوهشی (گرنت) توسط عضو هیئت علمی (مطابق ضوابط ماده تکمیل فرم صورت هزینه
یوه نامه اعتبار پژوهشی)ش
کرد اعتبار پژوهشــی (گرنت) تکمیل شــده به همراه اصل اسناد هزینه به هاي صــورت هزینهتحویل فرم

کارشناس پژوهش (خانم فراهانی) و تایید توسط معاون پژوهشی و رئیس دانشکده
اه اصــل اسناد کرد اعتبار پژوهشــی (گرنت) تکمیل و تایید شــده به همرهاي صــورت هزینهارســال فرم

هزینه توسط معاونت پژوهشی دانشکده به معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه
 بررســی اســناد هزینه توســط کارشــناس تسویه اعتبار پژوهشی (گرنت) در معاونت پژوهشی و فناوري

دانشگاه 
ارسال نامه تسویه حساب نهایی به همراه اصل اسناد هزینه به امور مالی دانشگاه



7

گردش کار ارتقا مرتبه اعضاي هیات علمی
شود.اعضاي هیات علمی بنا به درخواست آنها انجام میمرتبهارتقا
مراحل درخواست ارتقا

:تکمیل دقیق گزارشنامه آموزشی (فرم ارتقا) به صورت تایپ شده شامل

ــی و اجرایی از زمان ارتقا کلیه فعالیت الف) ــی، پژوهش ــیاري، هاي فرهنگی، آموزش ــتادیاري به دانش مرتبه قبل (تذکر: ارتقا از اس
شود.)هاي آموزشی، پژوهشی و اجرایی پیش از تاریخ استادیاري را شامل نمیفعالیت

ب) تحویل مدارك ذیل :
تصویر صفحات کارت ملی)1
تصویر مدرك دکتري)2
اي هوضــعیت به رسمی قطعی، پایهتصــویر احکام اســتخدامی: حکم ارتقا مرتبه قبلی، پیمانی، رســمی آزمایشــی، تبدیل)3

دریافتی
رساله مقطع دکتري)4
نامه مقطع کارشناسی ارشد پایان)5

ج) تحویل تمام مستندات مندرج در فرم، شامل :

تکمیل فرم مشخصات کمیسیون ماده یک فرهنگی)1
انظباط درسی، شئونات آموزشی و ریزي و توســعه آموزشــی با تاریخ اعتبار زمان تقاضــا مربوط به رعایت نظم ونامه مدیریت برنامه)2

)14007(کیفیت تدریس و حضور فعال (درخواست از طریق اتوماسیون اداري با تنظیم الگوي نامه شماره
ابلاغ دروس تدریس شده )3
هاي علمی پژوهشــی (درصورت ارائه کپی مقاله، تصویر روي جلد، شناسنامه و فهرست مندرجات نشریه ضمیمه اصــل نشــریه مقاله)4

شود)
ها ضمیمه هر مقاله شود.مستندات نمایه مقاله)5
)7(پیوست شماره 1-3هاي علمی پژوهشی بند تکمیل فرم مخصوص اطلاعات جانبی مقاله)6

ارتقاء و ترفیع
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)7(ضمیمه پیوست شماره1-3هاي علمی پژوهشی بند تکمیل جدول مخصوص اطلاعات جانبی مقاله)7
صلاح و اداراتز مراجع ذيسازي محصول اتائیدیه تولید دانش فنی/ اختراعات یا تجاري)8
هاي پژوهشی، قرارداد طرح و خاتمه طرح با تایید معاونت پژوهشی دانشگاه مبنی بر خاتمه طرح و تعیین گستره گزارش علمی طرح)9

طرح
اثر بدیع و ارزنده هنري مطابق تعاریف مصوبه هیئت ممیزه دانشگاه)10
هاي داخل و خارج از دانشــگاه، مراکز تحقیقاتی و امورستادي وزارت، کمیتهاندازي آزمایشــگاه یا کارگاه اجرایی گواهی طراحی و راه)11

دانشگاه و سایر خدمات
(در صورت ترجمه کتاب ارائه کتاب مرجع نیز الزامی است)اصل کتاب)12
ی آموزشالمللی، جذب گرنت باید مورد تایید رئیس دانشکده ذیربط و حسب مورد معاون ایجاد ظرفیت در جذب گرنت داخلی و بین)13

و یا پژوهشی دانشگاه باشد.
نامه ارشد یا دکتري شامل: صورتجلسات دفاع پایان نامه یا رسالهمدارك لازم براي راهنمایی و مشاوره پایان)14
نامه ارتقاپردازي طبق آیینهاي نظریهکرسی)15
هاي داخلی و خارجیمدارك کسب رتبه در جشنواره)16
هاي پژوهشی (طرح پژوهشی و کتاب) مدارك با گواهی سردبیر نشریه، نظارت بر فعالیتپژوهشی -داوري مقالات در نشریات علمی)17

ربطلازم و گواهی از مقام ذي
المللی در خصوص ارتقا مرتبههاي بینتکمیل فرم خلاصه فعالیت)18
هاي داخل و خارج از دانشگاه هگواهی یا احکام فعالیت در امور اجرایی دانشکده، دانشگاه، مراکز تحقیقاتی و امور ستادي وزارت، کمیت)19

نامه ارتقا)آیین28و سایر خدمات (مطابق با جدول صفحه 
امضاي صفحات خاص توسط متقاضی و مدیرگروه
بررسی نهایی پرونده با کمک کارشناس ارتقا دانشکده
 8دریافت گواهی از کارشناس ارتقا مبنی بر کامل بودن پرونده (پیوست شماره(
رتبه توسط متقاضی به رئیس دانشکده (رئیس کمیته منتخب) از طریق اتوماسیون اداريدرخواست ارتقا م
 تحویل کامل مدارك،  مســتندات، گزارشــنامه آموزشــی وCD محتوي فایل گزارشنامه به رئیس دانشکده

)9(رئیس کمیته منتخب) و دریافت رسید (پیوست شماره 
دانشکده به معاونت فرهنگی و اجتماعی دانشگاه ظرف ارسال مدارك فرهنگی متقاضی توسط کارشناس ارتقا

سه روز پس از درخواست ارتقا مرتبه متقاضی
(دبیر کمیته منتخب) درخواست معرفی داور از مدیرگروه مربوطه توسط معاون آموزشی دانشکده
برگزاري جلسه کمیته منتخب در دانشکده
اعلام مصوبه کمیسیون تخصصی ماده یک فرهنگی
وبه کمیته منتخب دانشــکده به عضو هیات علمی و اعاده پرونده به عضو هیات علمی با ذکر دلایل اعلام مصــ

حداکثر ظرف مدت یک هفته پس از بررسی (در صورت عدم تایید)
(در صورت تایید) اعلام مصوبه کمیته منتخب دانشکده به کمیسیون تخصصی دانشگاه
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 دانشگاه (در صورت تایید)ارسال پرونده به دبیرخانه هیات ممیزه
در صورت تایید ارتقا)تشکیل کمیسیون تخصصی (قرار دادن پرونده در دستور کار هیئت ممیزه
(در صورت تایید ارتقا مرتبه) ابلاغ مصوبه هیئت ممیزه توسط رئیس هیئت ممیزه دانشگاه
به)ربط (در صورت عدم تایید ارتقا مرتابلاغ مصوبه هیئت ممیزه به دانشکده ذي

بندي مراحل رسیدگی به پرونده ارتقا مرتبه اعضاي هیات علمیزمان

 ــگاه ظرف ــی ارتقا مرتبه به معاونت فرهنگی و اجتماعی دانش ــال مدارك فرهنگی متقاض پس از روز 3ارس
درخواست ارتقا مرتبه متقاضی

 از زمان ارجاع پروندهماه1ارزیابی مدارك و مستندات فرهنگی حداکثر ظرف
روز45گانه متقاضی توسط کمیته منتخب حداکثر ظرف هاي سهارزیابی مدارك و مستندات فعالیت
 پس از بررسیهفته 1تحویل پرونده به دبیرخانه هیات حداکثر ظرف
از زمان ماه 1هاي ارجاع شده کمیته منتخب توسط کمیسیون مربوط حداکثر ظرف بررســی و ارزیابی پرونده

ارجاع
و در غیر این صورت اعاده ئتون ارسال پرونده به دبیرخانه هیز شــرایط لازم از نظر کمیسیدر صــورت احرا

پس از بررسیهفته 1پرونده به واحد مربوط با ذکر دلایل، حداکثر ظرف 
 در صــورت اعتراض متقاضــی به تصــمیم هیئت ممیزه، تسلیم مکتوب اعتراض به دبیر هیئت ممیزه دانشگاه

روز20ظرف مدت 
 در صورت اعتراض مجدد متقاضی به تصمیم هیئت ممیزه، تسلیم مکتوب اعتراض همراه با توضیحات به دبیر

ماه1ظرف مدت هیئت ممیزه دانشگاه 
 ،تسلیم مکتوب درخواست تجدید نظر به مرکز در صورت اعتراض مجدد متقاضی به راي بازبینی هیئت ممیزه

ماه از تاریخ ابلاغ راي مجدد1ظرف مدت وم، تحقیقات و فناوري هاي ممیزه وزارت علهاي امنا و هیئتهیئت
 ماه 3حداکثر ظرف مدت بررسی و اعلام نظر هیئت ممیزه مرکزي
 باشد.میماه 6حداکثر زمان تجدید نظر قطعی هیئت ممیزه مرکزي از تاریخ وصول اعتراض کتبی متقاضی

الاجرا است.راي هیئت ممیزه مرکزي قطعی و لازم
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گردش کار ترفیع اعضاي هیات علمی

اجرایی –هاي آموزشی، پژوهشی و خدمات علمی ترفیع اعضــاي هیات علمی به طور ســالانه انجام می شــود و شــامل کلیه فعالیت
هیات علمی در طول یک سال است.

هیه ریزي و توسعه آموزشی دانشگاه تبرنامهکاربرگ ترفیع سالیانه با توجه به تاریخ اخذ پایه براي هر عضو هیات علمی از سوي دفتر 
گردد و از ســوي دانشــکده به عضو هیات علمی ذینفع ها ارســال میو یک ماه قبل از تاریخ اخذ پایه جدید، براي ریاســت دانشــکده

گردد.ارجاع می
مراحل درخواست ترفیع

 1627طریق پردازش تکمیل فرم اطلاعات اسناد و بارگذاري عکس پرسنلی در سامانه گلستان (از(
هاي پژوهشی، علمی و اجرایی در سامانه گلستانثبت فعالیت
سازي صفحه شخصی در سایت رسمی دانشگاهتکمیل و فعال
 ثبت نام در درGoogle Scholar

سایت دانشکدهرسانی رزومه شخصی در وبروزبه
بندي درخواست و گروه"انتخاب ورود به ســامانه گلســتان، منوي کاربر و انتخاب گزینه پیشخوان خدمت و

"ترفیع پایه

 ترفیع سال مورد نظر را انتخاب "نوع امتیاز"را انتخاب و در بخش "درخواست جدید"در این صفحه گزینه
کنیم.کلیک می"جستجو"و بر روي گزینه 

ا هبندي فعالیتوههاي اجرایی مربوط به پایه مورد نظر را انتخاب کرده تا به گرهاي پژوهشی و همکاريفعالیت
براي درخواست ترفیع منتقل شوند.

شویم.هاي مورد نظر و تایید آن مجددا به پنجره پیشخوان خدمت وارد میپس از انتخاب فعالیت
ها بر روي آیکون تایید و ارسال کلیک کرده تا درخواست پس از حصــول اطمینان از انتخاب صــحیح فعالیت

شود.ترفیع به کارتابل کارشناس ترفیع دانشکده منتقل 

گردش کارترفیع سالیانه اعضاي هیات علمی
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بندي کارشــناس ترفیع دانشــکده پس از دریافت درخواست و مشاهده مستندات و حصول اطمینان از گروه
کند.ها، درخواست را به مدیرگروه ارسال میصحیح فعالیت

از بررســی درخواســت و درج امتیازات در صــورتجلســه گروه، درخواست ترفیع را به رئیس مدیر گروه پس
دهد.دانشکده ارجاع می

گاه ریزي درسی دانشرئیس دانشکده نیز پس از بررسی و تایید، درخواست ترفیع را به دفتر مدیریت و برنامه
کند.ارسال می

 ز شود و سپس ارسانی میبه رئیس دانشکده اطلاعدرخواســت ترفیع در کمیته منتخب بررسی شده و نتیجه
رسد.طریق رئیس دانشکده به اطلاع عضو هیات علمی می
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تعریف

حور و بر مبه مجموعه اي متشکل از اعضاي هیات علمی یک گروه که داراي سابقه و تجربه پربار پژوهشی هستند 
یک برنامه پژوهشی مصوب فعالیتهاي علمی ارند، هسته پژوهشی گفته می شود.تشکیل هسته هاي پژوهشی می 

تواند مقدمه اي براي تشکیل قطب هاي علمی باشد.

اهداف

هانجام پژوهش هاي برنامه محور، در جت افزایش توان و اعتلاي جایگاه علمی دانشگاه و دستیابی روزافزون به یافت
هاي علمی نوین و ارتقاي سهم دانشگاه در گسترش مرزهاي دانش

انجام پژوهش هایی که به حل معضلات اساسی کشور کمک می کند و جذب اعتبارات پژوهشی از خارج از دانشگاه

مهیا کردن محیط علمی پویا و مولد علم و برنامه محور

یسازماندهی گروه هاي پژوهشی و تقویت فعالیت مشترك پژوهش

شرایط اعضاي اصلی هسته پژوهشی

هسته پژوهشی با سه عضو هیات علمی از یک گروه در مرتبه استادیاري و بالاتر تشکیل می شود که شرایط زیر 
را داشته باشند:

راهنمایی پایان نامه حداقل سه دانشجوي کارشناسی ارشد

به انجام رساندن حداقل دو طرح پژوهشی

در مجلات علمی معتبر در سه سال گذشتهعلمی پژوهشینتشار حداقل سه مقاله 

فعالیت علمی موثر در دانشگاه

هسته پژوهشی
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حداقل دو تن از اعضاي هر هسته پژوهشی باید از شرایط الف تا ج را دارا باشند

یک عضو هیات علمی نمیتواند در بیش از یک هسته پژوهشی در دانشکده و یک هسته بین رشته اي ، به عنوان 
با آن هسته شکل میگیرد، شرکت ذاشته باشد.عضو اصلی که 

هسته میتواند عضو غیراصلی از خارج از دانشگاه داشته باشد.

مراحل پیشنهاد و تصویب

پیشنهاد ترکیب اعضاي هسته پژوهشی و تدوین برنامه فعالیتهاي هسته در پرسشنامه توسط مدیر هسته و ارسال 
آن به شوراي پژوهشی دانشکده

اعضاي هسته و برنامه آن در شوراي پژوهشی دانشکدهبررسی و تایید

با امضاي رییس واحد به معاونت پژوهشی و فناوريپیشنهاد تشکیل هسته پژوهشی و ارسال آن طی نامه اي 

بررسی و تصویب پیشنهاد تشکیل هسته پژوهشی در معاونت پژوهشی

اعلام موافقت شورا براي شروع فعالیت به واحد متقاضی

تبارات مالیتخصیص اع

از محل اعتبار ویژه

جذب اعتبار از خارج از دانشگاه

حمایت از سوي معاونت پژوهشی و فناوري براي برنامه هاي ویژه هسته
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ھای عملکرد ھستھ پژوھشیلیست گزارشچک 

:نام و نام خانوادگی

مدارک لازم◄
نامھ درخواست بررسی از طرف استاد محترم بھ معاونت پژوھشی□

نامه دانشکده مبنی بر ارسال گزارش□

صورتجلسه شوراي دانشکده□

ھستھ مستندات◄
برگه گزارش عملکرد هسته با ذکر مرحله□

پرینت ثبت مقالات در گلستان با تایید پژوهش□

کپی مقالات□

گواهی شرکت در کنفرانس و خلاصه مقاله□

نسخه کتاب(در صورت چاپ کتاب)□ 

نامه پذیرش مقاله همراه با کپی مقاله□ 

امضاي کارشناس مربوطه                                                امضاي کارشناس معاونت پژوهشی

تاریخ :
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الگوي نامه مربوط به هسته پژوهشی
پژوهش و بین الملل دانشکدهمعاون محترم 

_محل درج مشخصات گیرنده_

و احترامبا سلام

«.......................................... با عنوان............................. درخواست هسته پژوهشی اینجانب
مصوب شوراي گروه ............................................. مورخ ................    ...............................................................................................»

.شودطرح هسته پژوهشی به پیوست تقدیم میصورتجلسه گروه و همراه با 

هسته پژوهشیگزارش الگوي نامه مربوط به 
معاون محترم پژوهش و بین الملل دانشکده

_محل درج مشخصات گیرنده_

با سلام و احترام

نهایی هسته پژوهشی □مرحله اول / □پیرونامه با شماره ............................. به تاریخ ....................... گزارش 
تقدیم «.....................................................................................................................» اینجانب .................................. با عنوان 

هاي پژوهش و مستندات آن و گزارش عملکرد هستهشود. به پیوست مدارك و مستندات شامل کاربرگ می
صورتجلسه گروه ارسال می شود. 

هاي دردست انجام تقاضاي تمدید هسته را دارم.با توجه به پژوهش□

با توجه به دستاوردهاي فعلی هسته تقاضاي اختتام قرارداد را دارم.□
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جدید و نقد علمی و مناظره هاي نوآوري و نظریه پردازي ارائه نظریه علمی هدف از برگزاري کرسی
است که محصول مطالعه و پژوهش روشمند و برخوردار از سطح علمی لازم بوده، داراي مبانی، فرضیه 

و دلایل کافی و ساختار علمی منطقی باشد.

و نظریههاي صاحبان نوآوريویژگی
داشتن تحصیلات یا مطالعات عالی حوزوي یا دانشگاهی.1
برخورداري از اثر علمی و رشته تحصیلی یا تحقیقاتی مرتبط با موضوع کرسی.2
هاي مطرح در زمینه موضوع مورد بحثآشنایی و اشراف به نظریات و دیدگاه.3
داشتن قدرت تجزیه و تحلیل علمی در رشته مورد بحث.4

پرداز جهت برگزاري کرسیصلاحیت نوآور و نظریهنحوه احراز 
به منظور تشخیص صلاحیت علمی صاحبان نوآوري یا نظریه و نیز قابلیت نوآوري و نظریه جهت طرح در 

صاحب نوآوري یا نظریه باید ابتدا طرحنامه مخصوص را تکمیل کند. پس از بررسی طرحنامه از کرسی، 
رسی دقیق محتواي آن در نشستی متشکل از کمیته داوران و سوي کمیته داوران و در صورت لزوم بر

صاحب نوآوري یا نظریه، کرسی برگزار خواهد شد. برگزاري کرسی صرفا با امضاي دو سوم اعضاي کمیته 
داوران و تأیید دبیرخانه هیأت ممکن خواهد بود.

از سوي هیأتنحوه تأیید و حمایت
هاي حائز رتبه عالی، کمیته داوران، دبیرخانه هیأت صرفاً براي کرسیپس از اعطاي امیاز از سوي .1

خوب و متوسط، در سربرگ هاي مخصوص گواهی صادر خواهد نمود.
پس از تعیین امتیاز هر کرسی به شرح زیر از صاحب نوآوري یا نظریه حمایت به عمل خواهد آمد:.2

سات پژوهشی جهت اعطاي امتیازات ها یا موسهاي ممیزه دانشگاهالف) معرفی رسمی با هیأت
قانونی

هاي نوآوري و نظریه پردازي، برگزاري کرسی
مناظرهنقد و 
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هاي مادي و معنوي بنیاد برابر ب)معرفی رسمی به بنیاد ملی نخبگان جهت برخورداري از حمایت
مقررات

ج) انتشار نتایج کرسی یا مقاله صاحب نوآوري یا نظریه در فصلنامه علمی و پایگاه اطلاع رسانی 
هیأت

ها برگزار خواهد شد.استاي اهداف هیأت حمایت از کرسیاي خاص که در رد) تقدیر در جشنواره
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http://jera.alzahra.ac.irهاي تجربی حسابداريپژوهش-1

http://ijar.alzahra.ac.irپژوهش حسابداري-2

http://jfm.alzahra.ac.irراهبرد مدیریت مالی-3

/http://bmr.alzahra.ac.irمدیریت برند-4

گذاري پیشرفت اقتصاديسیاست-5
http://edp.alzahra.ac.ir/

اندازي یک نشریه از وزارت علومموارد لازم جهت دریافت مجوز راه

وزارت علوم وجود دارد ( سر دبیر، مدیر مسئول، هیأت ها در سامانه هاي مربوط به اعضا که فرمتکمیل فرم-1
تحریریه)

آخرین حکم کارگزینی اعضا( سر دبیر، مدیر مسئول، هیأت تحریریه)-2
آخرین رزومه اعضا( سر دبیر، مدیر مسئول، هیأت تحریریه)-3
نامه درخواست از طرف سردبیر به ریاست دانشکده-4
پژوهشی دانشگاهنامه درخواست ریاست دانشکده به معاونت -5
صورتجلسه گروه-6
صورتجلسه شوراي پژوهشی دانشکده-7

علوم اجتماعی و اقتصاديدانشکدههايهنشری
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تفاهم نامه همکاري هاي علمی پژوهشی و فرهنگی با دانشگاههاي خارجی

رایند

امضاي یادداشت تفاهم همکاري هاي دانشگاهی که معمولا طی بازدیدهاي متقابل رییسان دانشگاه هاي معتبر 
خارجی از دانشگاه الزهرا(س) یا رییس و مسئولان دانشگاه الزهرا از دانشگاه هاي خارجی اتفاق می افتد، یکی از 

راه هاي توسعه علمی دانشگاه است.
سازي یادداشت تفاهم هاي بین المللی میتوان به نکات ذیل اشاره کرد:اجراییمهمدستاوردهاياز

جهانهايدانشگاهدیگربه) س(الزهرادانشگاهعلمیظرفیتمعرفی–الف 
دانشجوواستادتبادلازطریقدانشگاهپژوهشیوآموزشیخدماتتوسعه–ب
طریق همکاري هاي دوجانبهازالزهرادانشگاهپژوهشگرانتخصصیدانشسطحشدنروزبه-پ
همکارهايدانشگاهخدماتوامکاناتازمنديبهره–ت

ویسنپیشمتناساسبرکهخارجیمعتیرهايدانشگاهبا) س(الزهرادانشگاهتفاهمیادداشتشدهتنظیممتن
ار سیده است، مبناي کرمتبوعوزارتتاییدبهوتهیهفناوريوتحقیقاتعلوم،وزارتتاییدموردتفاهمیادداشت

احتمالی از مسئولان محترم امضاي یادداشت تفاهم هاي خارجی قرار می گیرد. به منظور پیشگیري از مشکلات
واحدهاي تابعه دانشگاه الزهرا تقاضا داریم به منظور آغاز هرگونه همکاري با موسسه هاي مشابه خارج از کشور از 

این متن استفاده فرمایند.
) عنوان انگلیسی یادداشت تفاهمMemorandum of Understandingمی باشد. (

مانزهمصورتبه_مقابلطرفدرخواستبه_نگلیسی و یک زبان سوم یادداشت تفاهم به دو زبان فارسی و ا
.رسدمیامضابه

پیگیري و اجرایی سازي یادداشت تفاهم ها

امور بین الملل
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فرایند اجرایی سازي یادداشت تفاهم ها ي خارجی در دانشگاه الزهرا

یادداشت تفاهم همکاري علمی و پژوهشی با دانشگاه هاي خارجی به امضا رسانده 43دانشگاه الزهرا(س) تاکنون 
ابعه قابل رویت است تا با است که متن تمامی آنها (با تعیین کلمه عبور ) براي مسئولان محترم واحدهاي ت

تعیین زمینه هاي مناسب براي آغاز یا توسعه همکاري، پیشنهادهاي واحدهاي تابعه خود را براي اجرایی سازي 
مفاد یادداشت تفاهم ارائه دهند. بدیهی است تمامی موارد همکاري هاي پیشنهادي در چارچوب یادداشت تفاهم 

دانشگاه قرار خواهد گرفت.هاي امضاشده مورد حمایت و ضمانت مالی 
انعقاد قرارداد همکاري در چارچوب یادداشت تفاهم هاي امضا شده با دانشگاه هاي معتبر خارجی شامل انجام 
طرح پژوهشی مشترك، مبادله استاد و دانشجو، انتشارات مشترك ( کتاب، نشریه، مقاله مشترك)، داوري و یا 

رگزاري کنفرانس ها و نشست هاي علمی مشترك، برگزاري برنامه راهنمایی مشترك پایان نامه دانشجویان، ب
هاي فرهنگی، جشنواره ها و مسابقه هاي ورزشی مشترك، تاسیس رشته هاي مشترك، برگزاري دوره هاي 

مشترك تحصیلات تکمیلی، انتقال دانش فنی و یافته هاي پژوهشی می تواند انجام پذیرد.

فاهم هاي تازهزمینه سازي براي امضاي یادداشت ت

دانشکده ها و سایر واحدهاي تابعه دانشگاه الزهرا در صورت داشتن ارتباط فعال با دانشکده ها و موسسه هاي 
پژوهشی معتبر خارجی می توانند به عنوان یک گام موثر با پیشنهاد امضاي یادداشت تفاهم و یا عقد قرارداد 

هاي برتر و نقاط قوت علمی آن موسسات ارتباط فعال همکاري در چارچوب یادداشت تفاهم موجود در رشته
داشته باشند
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:پژوهشییاآموزشیهمکاريبرايخارجیاساتیدازالزهرادانشگاهفرایند دعوت 

دریافت پیشنهاد از گروه آموزشی با اعلام دقیق بازه زمانی دعوت از استاد خارجی-

خارجی+ رزومه و گذرنامه استاد میهمانتکمیل فرمهاي مربوط به دعوت از کارشناسان-

درخواست ویزاي آموزشی استاد میهمان از سامانه ویزاي وزارت امور خارجه-

مکاتبه با حراست دانشگاه-

همکاري با استاد میزبان درخصوص رزرو اقامتگاه درصورت نیاز-

برگزاري همایش هاي بین المللی در دانشگاه الزهرا

ات علمی در توسعه و ارتقاء سطح علوم و فناوري در کشور، به منظور ساماندهی، نظر به نقش ارتباط
نامه نحوه برگزاري وهاي علمی در دانشگاه الزهرا بر مبناي آئینسازي و تسهیل برگزاري همایشیکپارچه

هاي علمی وزارت علوم، تحقیقات و فناوري، مدیریت همکاریهاي علمی بین المللی ساماندهی همایش
انشگاه الزهرا با دریافت پیشنهاد برگزاري همایش بین المللی از دانشکده ها یا پژوهشکده هاي دانشگاه د

الزهرا و کسب مجوز برگزاري همایش از ریاست دانشگاه، اقدام به تکمیل فرمهاي مربوط به دعوت از 
مللی همایش اقدام به کارشناسان خارجی می نماید و با دریافت تصویر گذرنامه و رزومه میهمان بین ال

ثبت نام در سامانه دریافت ویزاي وزارت امور خارجه، همکاري و پشتیبانی از برگزاري همایش، اطلاع 
رسانی برگزاري همایش و ارسال پوستر به دانشگاههاي همکار خارجی وهماهنگی با حراست دانشگاه براي 

افت گزارش برگزاري از دبیرخانه اجرایی ورود و خروج مهمانان می نماید. پس از برگزاري همایش، دری
همایش، تهیه خبر برگزاري همایش و درج در سایت دانشگاه، و تنظیم گزارش تفصیلی مصور جهت ارسال 

به وزارت متبوع، از سایر اقدامات این مدیریت است.
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فرآیند انجام فرصت مطالعاتی

مدارك لازم:

تقاضاي متقاضی-1

پذیرش از دانشگاه مربوطه-2

تکمیل فرم هاي فرصت مطالعاتی (این فرم ها در بخش فرم ها موجود می باشد)-3

ارتقاحکمآخرینیاودرصد امتیاز 80تکمیل فرم ارتقاء و کسب -4

آموزشی و اخذ تکمیل کاربرگ درخواست تایید مدت فرصت مطالعاتی اساتید، مأموریت پژوهشی معاونت -5
مجوز هاي آموزشی (این فرم در سایت معاونت آموزشی قرار دارد.)

http://edu.alzahra.ac.ir/tabid/848/Default.aspx
صورتجلسه گروه-6

صورتجلسه دانشکده-7

اتیمراحل اجرایی استفاده از فرصت مطالع

دریافت ، بررسی و تکمیل پرونده فرصت مطالعاتی توسط معاونت پژوهشی دانشگاه-1

فرآیند انجام فرصت مطالعاتی
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طرح تقاضاي فرصت مطالعاتی جهت بررسی در شوراي پژوهشی به معاونت پژوهشی-2

دریافت پرونده تقاضا و نظر مساعد شوراي پژوهشی-3
دانشگاهریاستامضايوتأییدورییسههیاتدرطرحجهتدانشگاهریاستدفتربهکاملپروندهارسال-4
متقاضیفردبهمطالعاتیفرصتتأییدیهرسالا-5
علمی بین المللیهايهمکاريمدیریتتوسطدانشگاهحراستبهمطالعاتیفرصتاعلام-6
ودانشگاهمالیاداريمعاونتبهمتقاضیهمراهانوکشور،ازخروجتاریخمطالعاتی،فرصتانجاماعلام-7

پژوهشیمعاونتتوسطماموریتحکمصدورومحضريتعهدگرفتنها،پرداختاداريمراحلاجرايتقاضاي
مرکز همکاري هاي علمی بین المللی وزارت علوم توسط بهکشورازخروجوتاریخمطالعاتیفرصتاعلام-8

مدیریت همکاري هاي علمی بین المللی

مطالعاتی وتاریخ خروج از کشور به معاونت پژوهشی وزارت علوم ، تحقیقات و فناورياعلام فرصت -9

اعزام متقاضی

ماهه عضو هیات علمی اعزامی از طریق گروه و دانشکده توسط معاونت پژوهشی 3دریافت گزارشات -10
دانشگاه طرح در شوراي پژوهشی دانشگاه

ماهه دوم را از از طریق 3اتی متقاضی می بایستی گزارش در صورت تقاضاي تمدید دوره فرصت مطالع-11
.نمایدارسالدانشگاهگروه و دانشکده به معاونت پژوهشی

ماهه دوم به شوراي پژوهشی دانشگاه جهت تمدید فرصت مطالعاتی3ارسال گزارش -12

مراحل اجرایی بعد از فرصت مطالعاتی:

آموزشی مربوطه مراجعه و اعلام حضور می نمایدبه گروه متقاضی به محض ورود به کشور-1
اعلام حضور عضو هیات علمی توسط مدیر گروه و رییس دانشکده به معاونت پژوهشی-2
اعلام حضور عضو هیات علمی توسط مدیریت همکاري هاي علمی بین المللی به معاونت اداري مالی -3

دانشگاه
در ارتباط با موضوع فرصت مطالعاتیهماهنگی جهت برگزاري یک جلسه سخنرانی در دانشکده -4
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ماه 2ارسال گزارش کامل فرصت مطالعاتی از سوي عضو هیات علمی به معاونت پژوهشی ظرف مدت -5
ارسال گزارش کامل فرصت مطالعاتی توسط مدیریت همکاري هاي علمی بین المللی به معاونت -6

پژوهشی وزارت علوم ، تحقیقات و فناوري
مطالعاتی توسط مدیریت همکاري هاي علمی بین المللی به مرکز همکاري ارسال گزارش کامل فرصت-7

هاي علمی بین المللی وزارت علوم
اقدام جهت لغو تعهد رسمی بعد از اتمام تاریخ تعهد به معاونت اداري مالی دانشگاه توسط مدیریت -8

همکاري هاي علمی بین المللی

مدارك لازم براي سفر علمی

صورتجلسه گروه

صورتجلسه دانشکده

نامه درخواست به معاونت پژوهشی دانشکده

 نامه رسمی پذیرش مقاله

چکیده مقاله

 یک  مقاله چاپ شده  در نشریات علمی پژوهشی
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نام و نام خانوادگی :

مدارک لازم◄
نامھ درخواست بررسی از طرف استاد محترم بھ معاونت پژوھشی□

نامه دانشکده مبنی بر ارسال مدارك□

صورتجلسه گروه□

صورتجلسه شوراي دانشکده□

مدارک شناسایی و علمی پژوھشگر◄
شناساییمداركکپی□

داخلیوصندوقمحققینبراينامهتوصیهدو□

تحصیلیگواهیکپی□

عکسقطعهیک□ 

شدهچاپمقالاتاولصفحه□ 

)صندوقوداخلیمحققین(پروپوزالفرم□

)داخلیمحققین(پذیرشفرم□ 

)داخلیمحققین(تعهدفرم□ 

)داخلیمحققین(تقاضافرم□ 

پایگاهمحققانبرايوزارتآموختگاندانشامورادارهازتحصیلیدورهپایانگواهی□

چک لیست مدارك پژوهشگر پسا دکترا
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پژوهشگررزومه□

میزباناستادرزومه□

امضاي تایید کارشناس مربوطه                              امضاي کارشناس معاونت پژوهشی

تاریخ :

الگوي نامه دانشجو پسا دکترا

_محل درج مشخصات گیرنده_

با سلام و احترام

به نام سرکار خواهشمند است در خصوص درخواست اینجانب....................... براي جذب پژوهشگر پسا دکتري داخل

.......................، خانم/ جناب آقاي..................، فارغ التحصیل دکتري..................................... در سال ........  ازدانشگاه .......

شود.دستور مقتضی صادر فرمایید. مدارك مورد نیاز براساس چک لیست به پیوست ارسال می


