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  مقدمه - 1
كارگاه / همايشدر  دانشجويانشركت امكان ثبت و پيگيري درخواست سامانه جامع دانشگاهي، يكي از بخشهاي 

  . به صورت زير استهاي مورد نظر شماي كلي فرايند .استخارجي و داخلي و همچنين درخواست پرداخت هزينه آن 
  
  

  )قبل از سفر(كارگاه خارجي  /همايش علميگردش كار درخواست شركت در 
  

    

ثبت درخواست 
شركت در همايش 

كارگاه و / علمي
بارگذاري مستندات 

مربوط از طريق 
پيشخوان خدمت 

دانشجو
ارسال به پيشخوان 
خدمت استاد راهنما

بررسي و تأييد 
درخواست 

توسط استاد 
راهنما 

ارسال به 
پيشخوان خدمت 

مدير گروه

بررسي و تأييد 
درخواست توسط 

مدير گروه
ارسال به 

پيشخوان خدمت 
كارشناس 

پژوهشي دانشكده

بررسي درخواست 
و مستندات ارسالي 
توسط كارشناس 
پژوهشي دانشكده

ارسال به پيشخوان 
خدمت معاون 

پژوهشي دانشكده

بررسي و تأييد 
درخواست توسط 
معاون پژوهشي 

دانشكده
ارسال به 

پيشخوان خدمت 
كارشناس 

پژوهشي دانشگاه

انجام امور مربوط 
به بررسي و تأييد 

درخواست در 
حوزه معاونت 

پژوهشي دانشگاه 
...
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  )از سفر بعد(كارگاه  /همايش علميشركت در پرداخت هزينه گردش كار درخواست 
  

  

 بسيار مهم نكات:  

ارسالي براي  مقاله خلاصهبارگذاري نسخه ) قبل از سفر(خارجي  همايش علميشركت در  در هنگام ثبت درخواست - 
 .الزامي استيا پذيرش مقاله  تصوير دعوتنامهو نيز كميته داوران ، اسامي كنفرانس يا همايش

قرار گيرد و  "تأييد ثبت كننده"يا كارگاه در اين مرحله به هيچ عنوان نبايد در حالت  همايشمقاله  "وضعيت فعاليت" - 
ضروري  همايشبه دليل آنكه بعد از بازگشت از سفر، بارگذاري اصل مقاله  .همچنان در حالت قابل تغيير باقي بماند

 .خواهد بود
از انجام سفر، گردش كار مربوط به هركدام به با توجه به متفاوت بودن فرم ها و مستندات مورد نياز قبل و بعد  - 

  .صورت جداگانه در سامانه پيش بيني شده است

 

ثبت درخواست پرداخت 
/ هزينه در همايش علمي

كارگاه و بارگذاري مستندات 
هزينه از طريق پيشخوان 

خدمت دانشجو
ارسال به پيشخوان خدمت 

استاد راهنما

بررسي درخواست و 
مستندات ارسالي توسط 

استاد راهنما

ارسال به پيشخوان 
خدمت كارشناس 
پژوهشي دانشكده

بررسي درخواست و 
مستندات ارسالي توسط 

كارشناس پژوهشي 
دانشكده

ارسال به پيشخوان 
خدمت كارشناس 
پژوهشي دانشگاه

انجام امور مربوط به 
بررسي و تأييد 

درخواست و پرداخت 
هزينه در حوزه 

معاونت پژوهشي 
دانشگاه 

...
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  دانشجوتوسط  )قبل از سفر(كارگاه خارجي / شركت در همايش علميدرخواست ثبت  - 2
از طريق آن  امكاني است كه سامانه جامع دانشگاهيدر ثبت درخواست شركت در همايش علمي و كارگاه خارجي 

كه در ادامه مراحل آن  .مي تواند پيش از اقدام به سفر و شركت در همايش، درخواست خود را ثبت و پيگيري نمايند دانشجو
  .شرح داده خواهد شد

  .براي ثبت درخواست، پس از ورود به سامانه لازم است منوي پيشخوان خدمت انتخاب گردد

  
  

	درخواست جديد ثبت :مرحله اول - 1- 2

انتخاب » ...پرداخت هزينه / درخواست شركت«ان خدمت، از ميان عناوين قابل ثبت، عنوان در پنجره مربوط به پيشخو
پرداخت / درخواست شركت«و پنجره ، فرايند ثبت درخواست آغاز »درخواست جديد« گزينهسپس با انتخاب . مي گردد

  .باز مي گردد» هاي آموزشي هزينه در همايش هاي علمي و كارگاه
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	درخواست  انتخاب نوع :مرحله دوم - 2- 2

   . با انتخاب نوع درخواست بخشهاي مختلفي از پردازش مشاهده و قابل تكميل مي گردددر اين مرحله، 

  

 نكته مهم :

گردش كار شركت در همايش عملي خارج از كشور و كارگاه آموزشي خارج از كشور مشابه يكديگر است با اين تفاوت 
مقاله و همايش و مستندات مربوط بايد ضميمه گردد و درصورت انتخاب كارگاه كه در صورت انتخاب همايش، مشخصات 

  .اه آموزشي و مستندات مربوط به آن بايد ضميمه گرددآموزشي، مشخصات كارگ

	انتخاب فعاليت و تكميل مشخصات  :سوممرحله  - 3- 2

انتخاب گردد، ) قبل از سفر دانشجو(همايش هاي علمي خارج از كشور  درشركت «در صورتيكه نوع درخواست 
  .بخشهاي ديگري از پردازش مشاهده و بايد تكميل گردند

درصورتيكه مقاله قبلا در سامانه ثبت نشده است، لازم است با انتخاب گزينه ثبت فعاليت جديد، مشخصات مقاله و 
ن همايش و بروشور همايش همايش ثبت شده و مستندات مربوط شامل نسخه مقاله ارسال شده براي همايش، هيأت داورا

  .باز مي گردد» ارائه مقاله و شركت در همايش«، پنجره »ثبت فعاليت جديد«در اين مرحله با انتخاب گزينه  .بارگذاري گردد

  

 نكته:  

  .همين دستورالعمل مراجعه گردد 1براي مشاهده چگونگي ثبت فعاليت جديد به پيوست شماره 
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نوشتن كلماتي از مقاله در قسمت شرح فارسي و در سامانه ثبت شده باشد، با قبلا ه مشخصات مقال اگردر اين مرحله 
هاي ثبت شده در سامانه فراهم  انتخاب علامت سوال كنار شماره فعاليت، امكان انتخاب مقاله از ميان مقالهيا لاتين و 

  .گردد مي

  

 نكات مهم:  

 :ردند عبارتند ازمستنداتي كه در اين مرحله لازم است بارگذاري و ارسال گ - 
 تصوير دعوتنامه يا پذيرش مقاله - 

 نسخه مقاله ارسالي براي همايش - 

  اسامي كميته علمي همايش - 
 .باقي بماند» قابل تغيير«، پس از ايجاد و بارگذاري مستندات، همچنان بايد »فعاليت تأييد« وضعيتهمچنين  - 

  

مربوط به درخواست نيز كامل شده و » اطلاعات تكميلي«است ، لازم و بارگذاري مستندات مقاله پس از انتخاب فعاليت
  .فشرده گردد» ايجاد«بعد كليد 
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	ثبت درخواست و گرفتن فرم مربوط به سفر :چهارممرحله  - 4- 2

  .يك رديف در پيشخوان خدمت ايجاد مي گردد ،با انتخاب گزينه ايجاد در مرحله قبل و بستن پنجره مربوط
  

 

  
  .ارسال، رديف ايجاد شده در پيشخوان خدمت به صورت زير تغيير مي كنددر صورت انتخاب گزينه 

  

  
  

  .گردد فراهم مي) 9فرم شماره (در اين مرحله امكان پرينت فرم قبل از سفر 
در اين . پنجره زير باز مي گردد، )(» عدم تأييد/تأييد «گزينه فشردندر صورتيكه اشكالي در فرم مشاهده شود، با 

وضعيت اين رديف به حالت قبل برگشته و امكان اصلاح ، »اعمال تغييرات«و فشردن كليد » عدم تأييد«پنجره با انتخاب گزينه 
  .درخواست وجود خواهد داشت

  

 نكته:  

، بايد فرم پرينت گرفته براي استاد راهنما نكته قابل ملاحظه آن است كه در اين مرحله قبل از تأييد و ارسال درخواست
  .شده و پس از تكميل و امضا براي معاونت پژوهشي دانشكده ارسال گردد
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	تأييد درخواست و ارسال براي استاد راهنما: پنجممرحله  - 5- 2

لت روي حا »وضعيت تأييد«و قراردادن ، )( با انتخاب گزينه تأييد و ارسالدرصورت صحيح بودن اطلاعات فرم، 
در صورت نياز، ميتوان توضيحاتي را . گردد و انتخاب كليد اعمال تغييرات، درخواست براي استاد راهنما ارسال مي» تأييد«

  .در بخش مربوط به توضيح ثبت كرد
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  دانشجوتوسط ) بعد از سفر(كارگاه / ثبت درخواست پرداخت هزينه شركت در همايش علمي - 3
كارگاه با استفاده از / پيگيري درخواست پرداخت هزينه شركت در همايش علمي پس از بازگشت از سفر، امكان ثبت و

  .پذير خواهد بودن گردش كار زير امكا

	انتخاب درخواست جديد :مرحله اول - 1- 3

 و در نهايبت با انتخاب» ...پرداخت هزينه / درخواست شركت«پس از ورود به پيشخوان خدمت و انتخاب عنوان 
پرداخت هزينه در همايش هاي علمي و / درخواست شركت«ثبت درخواست آغاز و پنجره ، فرايند »درخواست جديد«

  .باز مي گردد» هاي آموزشي كارگاه
  

  
  

	انتخاب نوع درخواست  :مرحله دوم - 2- 3

  .  با انتخاب نوع درخواست بخشهاي مختلفي از پردازش مشاهده و قابل تكميل مي گردددر اين مرحله، 

  

 نكته مهم :

مشابه يكديگر است با اين تفاوت كه  درخواست پرداخت هزينه شركت در همايش و كارگاه داخلي و خارجيگردش كار 
فعاليت مربوط به همايش و در صورت شركت در كارگاه، فعاليت مربوط به آن بايد انتخاب همايش،  شركت دردر صورت 

 .گردد
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	انتخاب فعاليت و تكميل مشخصات  :سوممرحله  - 3- 3

انتخاب ) از سفر دانشجو بعد(همايش هاي علمي خارج از كشور  در پرداخت هزينه شركت«درخواست  در صورتيكه نوع
  .گردد، بخشهاي ديگري از پردازش مشاهده و بايد تكميل گردند

با نوشتن كلماتي از عنوان موضوع در شرح فارسي يا لاتين مشخصات فعاليت و در اين مرحله، براي انتخاب فعاليت، 
  .مقاله يا كارگاه مورد نظر انتخاب گردد علامت سوال كنار شماره فعاليت انتخاب 

  

  

 نكته مهم:  

نكته مهم در اين رابطه آن است كه فعاليت مورد نظر حتما بايد قبلا در سامانه ثبت شده باشد و از  - 
 .طريق اين پردازش امكان ثبت فعاليت جديد وجود ندارد

فعاليت، درخواست شركت در همايش ثبت گرديده بوده است، در صورتيكه در گذشته براي همين  - 
در اين مرحله بايد مستندات بارگذاري شده قبلي حذف و اصل مقاله ارائه شده در همايش بارگذاري 

  .گردد

	حذف مستندات قبلي و بارگذاري مستندات جديدمراحل  1- 3-3

 مشاهده فعاليت 
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 انتخاب ارسال نسخه الكترونيكي 

  
  

 انتخاب گزينه ارسال 

  
  

  نسخه الكترونيكيانتخاب گزينه  
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 حذف مستندات قبلي بارگذاري شده 

  
  

 بارگذاري نسخه نهايي مقاله 

  
  

  .پس از بارگذاري مستندات و انتخاب فعاليت، ساير مشخصات پردازش بايد تكميل گردد
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	نهايي درخواست و هزينه ها ثبت: مرحله چهارم - 4- 3

  .يك رديف در پيشخوان خدمت ايجاد مي گرددبا انتخاب گزينه ايجاد در مرحله قبل و بستن پنجره مربوط، 

  
  

  .مستندات مربوط فراهم خواهد شدهزينه هاي سفر و بارگذاري در اين مرحله با انتخاب گزينه ارسال، امكان ثبت 

  
  

  .هزينه هاي سفر، پنجره زير باز خواهد شدثبت با انتخاب گزينه 
  

  
  

  .شده، بايد هزينه ها ثبت و مستندات مربوط بارگذاري گردددر اين پنجره با توجه به نوع هزينه هاي انجام 
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  .، مستندات مربوط به آن نيز بارگذاري مي گردد»ارسال«پس از ثبت هزينه از طريق گزينه 

  
  

	ستاد راهنمااتأييد درخواست و ارسال براي : پنجممرحله  - 5- 3

  .ارسال مي گرددستاد راهنما ابراي درخواست  ،»تأييد«انتخاب گزينه پس از اتمام مراحل قبل 
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  ثبت فعاليت جديد همايش در سامانه :1پيوست شماره 
  

  .با انتخاب گزينه ثبت فعاليت جديد، پنجره زير باز مي گردد

  
  ثبت مشخصات مقاله و همايش :مرحله اول

  .مشخصات همايش ثبت گردددر اين مرحله لازم است گزينه هاي مربوط به عنوان و مشخصات مقاله و 

 نكته :  

انتخاب شده و با نوشتن چند كلمه  "انتخاب همايش از بانك اطلاعاتي موجود"براي ثبت مشخصات همايش ابتدا گزينه 
  .از عنوان همايش، عنوان مربوط جستجو مي گردد

  
  

امكان ثبت مشخصات  "ثبت همايش جديد"در صورتيكه عنوان همايش در بانك اطلاعاتي موجود نباشد با انتخاب گزينه 
  . همايش فراهم مي گردد

به منظور سهولت در ثبت اطلاعات همايش امكان جستجوي ديگري در اين بخش وجود دارد به اين صورت كه با نوشتن 
امكان انتخاب همايش از  "مشخصات همايش هاي ثبت شده بدون شماره"كنار        چند كلمه از عنوان همايش و انتخاب

  .ميان همايش هاي ثبت شده قبلي در سامانه وجود دارد
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درصورتيكه عنوان همايش در اين بخش هم وجود نداشت، لازم است كليه فيلدهاي مربوط به مشخصات همايش تكميل 
  .گردد

و همايش با انتخاب كليد ايجاد، مقاله در سامانه ذخيره مي گردد و شماره اي به آن پس از ثبت كليه مشخصات مقاله 
  .يابد اختصاص مي
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  مقالهثبت همكاران  :مرحله دوم
   "آيا مايل به ثبت همكاران فعاليت هستيد؟"در اين مرحله سامانه سوالي مبني بر ثبت همكاران مقاله مي پرسد كه 

  
  

  .گردد پنجره زير باز مي "بله"در صورت انتخاب گزينه 

  

 نكات مهم:  

  .در اين مرحله لازم است اسامي كليه نويسندگان براساس رديف همكاري در مقاله، در سامانه ثبت گردد - 
خواهد آمد كه لازم است براساس رديف  1نام نويسنده ثبت كننده مقاله در سامانه به صورت خودكار در رديف  - 

  .اصلاح گرددهمكاري صحيح در مقاله، 
درصورتيكه مقاله مستخرج از پايان نامه يا رساله دانشجو است، لازم است گزينه مستخرج از تز براي دانشجو  - 

  .انتخاب شود "بله"
  .لازم است در اين مرحله گزينه ثبت صحيح آدرس دانشگاه براي تمام نويسندگان مقاله انتخاب گردد - 
، مستخرج بودن مقاله از رساله يا پايان نامه و نيز ثبت صحيح براي انجام اصلاحات مربوط به رديف همكاري - 

 .آدرس از گزينه زير استفاده گردد

  
  .سپس با انتخاب گزينه ثبت همكار جديد، امكان ثبت مشخصات ساير نويسندگان مقاله فراهم مي گردد
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  .در اين پنجره لازم است ابتدا نوع همكار مقاله انتخاب گردد

  

 نكات مهم:  

باشد بايد نام » دانشجوي دانشگاه«يا » هيأت علمي دانشگاه«همكار درصورتيكهپس از انتخاب نوع همكار مقاله،  - 
  .وي از بانك سامانه انتخاب گردد

باشد، با نوشتن كلماتي از نام وي امكان جستجوي نام از بانك » هيأت علمي دانشگاه«درصورتيكه همكار مقاله  - 
شايان ذكر است حتما بايد وجود پيشوند يا پسوند در نام خانوادگي هيأت علمي در نظر . سامانه فراهم مي گردد

  .گرفته شود
اد، پنجره در كنار شماره است در صورتيكه نام مورد نظر با كلمات ثبت شده جستجو نشد، با انتخاب گزينه  - 

  .نظر نمايش داده خواهد شدجديدي باز شده و نام كليه اعضاي هيأت علمي دانشگاه با نام خانوادگي مورد 

  
  

درصورتيكه همكار مقاله دانشجوي دانشگاه باشد، حتما لازم است شماره دانشجويي وي در بخش مربوطه  - 
  .ثبت گردد

  .پس از انتخاب نام همكار، لازم است ساير مشخصات مربوط به نويسنده در مقاله نيز به صورت زير تكميل گردد
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 نكات مهم:  

، رديف همكاري نويسنده مقاله است، مثلا اگر نام نويسنده مورد نظر، نفر اول در »چندمين همكار«منظور از گزينه  - 
  در آن ثبت خواهد شد 1مقاله است، شماره 

ثبت كننده مقاله تنها . مقاله، نويسنده اي است كه مقاله را در سامانه ثبت و شماره دريافت كرده است »ثبت كننده« - 
  .خواهد بود» خير«و براي بقيه نويسندگان » بله«نابراين تنها براي وي اين گزينه يك نفر ميتواند باشد و ب

رساله ايشان مستخرج شده است / تنها براي دانشجو يا دانشجوياني كه مقاله از پايان نامه »مستخرج از تز«گزينه  - 
  .خواهد بود» خير«باشد و براي ساير نويسندگان » بله«بايد 

 .خواهد بود» بله«است كه تنها براي مسئول مكاتبات اين گزينه  همان مسئول مكاتبات»  نويسنده رابط«منظور از  - 
به معني آن است كه نويسنده مورد نظر آدرس دانشگاه محل خدمت خود را اعلام » ثبت صحيح آدرس دانشگاه« - 

از دانشگاه اعلام  درصورتيكه هيأت علمي يا دانشجوي دانشگاه تربيت مدرس، آدرس ديگري را به غير. كرده باشد
 .خواهد بود» خير«كرده باشد، اين گزينه 

باشد و محل خدمت خود را به عنوان خارج از دانشگاه درصورتيكه نويسنده مقاله عضو هيأت علمي يا دانشجوي  - 
 .خواهد بود» بله«آدرس اعلام كرده باشد، اين گزينه براي وي 

ست اولين نويسنده مقاله كه نام دانشگاه تربيت مدرس را به ،  به معناي اين ا»رديف ثبت وابستگي به دانشگاه« - 
به عنوان نمونه اگر نفر اول نويسنده مقاله آدرس . عنوان آدرس خود اعلام كرده است چندمين همكار مقاله است

ت ديگري به جز دانشگاه تربيت مدرس را اعلام كرده باشد و نفر دوم اولين نويسنده اي باشد كه نام دانشگاه تربي
 .خواهد بود 2» رديف ثبت وابستگي«مدرس را به عنوان آدرس اعلام كرده، 

  
  .، نويسنده همكار مقاله ثبت خواهد شد»ايجاد«پس از ثبت كامل مشخصات نويسنده و انتخاب كليد 
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  بارگذاري مستندات مقاله :مرحله سوم
و بازگشت به پنجره قبل لازم است اصل مقاله چاپ شده در همايش در سامانه  نويسندگان مقالهاسامي از ثبت پس 

  .بارگذاري گردد
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  .توان فايلهاي مختلف را بارگذاري كرد لازم باشد چند فايل بارگذاري گردد، با استفاده از گزينه ايجاد، ميرصورتيكه د

 مهم اتنك:  

  قبل از سفر لازم است مستندات زير بارگذاري گردد شركت در همايشبراي:  
 مقاله ارسالي براي همايشنسخه  - 

 پذيرش مقاله در همايشفايل  - 

 علمي همايشكميته  - 

  

  دريافت هزينه شركت در همايش بايد مستندات زير بارگذاري گرددبراي:  
 مقاله چاپ شده در همايش روي سربرگ همايشنسخه  - 

  شركت در همايشگواهي  - 
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  شركت در كارگاه آموزشيجديد ثبت فعاليت  - 2شماره پيوست 
  .گردد انتخاب گزينه ثبت فعاليت جديد، پنجره زير باز ميبا 

  
  

                   ايجاد«، با استفاده از كليد »ساير مشخصات فعاليت«و  »اليتمشخصات فع«از تكميل بخشهاي مربوط به پس 
  .شركت در كارگاه، ايجاد و شماره دريافت خواهد كردفعاليت 

  .عمل گردد 1فعاليت و بارگذاري نسخه الكترونيكي مربوط به شركت در كارگاه، مشابه پيوست  ثبت همكاراني برا

  مهمنكات:  

 مستندات زير بارگذاري گردد لازم است )قبل از سفر( شركت در كارگاه آموزشيثبت درخواست راي ب:  
 كامل كارگاه آموزشيمشخصات  - 

 ثبت نام در كارگاهگواهي  - 

 -  
  لازم است مستندات زير بارگذاري گردد) بعد از سفر(ريافت هزينه شركت در كارگاه آموزشيددرخواست:  
  شركت در كارگاه و ساعت آنگواهي  - 

  


