
  
  بسمه تعالی

  
 

 
 
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  توزیع نسخ مدرك
 مسئول دریافت کننده نام واحد  شماره نسخه

1  
2  
3  

  معاونت پژوهشی
  معاونت پشتیبانی

  اداره کل برنامه ریزي، آموزشی، نظارت و 
  سنجش

  

  مسئول دفتر
  معاون پشتیبانی
  رئیس کل اداره

  
  تصویب کننده  هتأیید کنند  تهیه کننده  

        نام و نام خانوادگی
        تاریخ
        امضاء

  

 )دانشگاهی درون(پژوهشی  طرح هاي
RP01-1 



  
  ٥از  ٢صفحۀ  RP01-1  )درونی(پژوھشی طرح ھای 

 

 ٢

 
  

گسترش و تعمیق انگیزه آموزش و پژوهش، ایجاد رقابت  ایجاد دانشگاهی پژوهش محور،در راستاي  :هدف) 1

  . سالم، تحرك و نشاط علمی و شناسایی استعداد هاي برتر در بین اساتید

  

  . درون دانشگاه :دامنه کاربرد) 2
 

   :تعاریف )3

تصویب می شود و یا عضو  "موسسه"طرحی است که توسط شوراي پژوهشی طرح  :)درونی(پژوهشی طرح هاي

از هزینه هاي آن از امکانات مادي و معنوي داخل % 50، طرح را اجرا می کند و بیش از هیات علمی با پژوهانه خود

  .مان پروژه هاي درون دانشگاهی می باشدبه بیان ساده تر منظور از طرح پژوهشی ه موسسه تامین می شود

اعتباري است که بر اساس امتیاز هاي پژوهشی عضو هیات علمی و اعتبارات پژوهشی دانشگاه، سالانه در  :پژوهانه

  .اختیار عضو هیات علمی تمام وقت واجد شرایط قرار می گیرد که در ارتباط با فعالیت هاي پژوهشی هزینه نماید

گروهی متشکل از معاونت پژوهشی، چهار نفر نماینده از هر دانشکده و نماینده اي پژوهشی، شور :شوراي پژوهشی

 .اعضاي هیئت علمی می باشد

  

   شرح کار)4

آغاز می ) RF01-1به شماره کد طرح پژوهشییا  ( پروژه هاي تحقیقاتی تعریف فرم کاربرگفرایند از دریافت این 

آورده می شود که پس از تکمیل به ... نجام کار، هزینه ها، همکار ها و شرح خدمات، زمان ا ها ؛ در این فرمگردد

توسط یک یا ) هیئت علمی(در معاونت پژوهشی طرح پیشنهادي فرد مورد نظر . معاونت پژوهشی ارسال می گردد

سی قرار به لحاظ فنی مورد برر -که می توانند جزء اعضاي هیئت علمی دانشگاه و یا مدعوین باشند -دو نفر ارزیاب

براي اعمال  طی نامه اي اگر نتیجه بررسی حاکی از این باشد که طرح مذکور نیاز به اصلاح دارد، آنرا. می گیرد

به لحاظ ضرورت مورد پژوهشی در شوراي  رااصلاحات لازم به ارائه دهنده ارجاع می دهند در غیر این صورت آن 

 آن رح ضرورتی براي اجرا در دانشگاه ندارد، با توضیح علتبررسی قرار می دهند، اگر نتیجه بررسی این شد که ط

به شخص ارائه دهنده طرح به همراه نامه اي  ...)جزو اولویت هاي دانشگاه نمی باشد یا هزینه آن زیاد است و مثلا (

ر عودت داده می شود در غیر این صورت طرح تصویب شده، به رئیس دانشگاه پیشنهاد و توسط وي مورد تایید قرا



  
  ٥از  ٣صفحۀ  RP01-1  )درونی(پژوھشی طرح ھای 

 

 ٣

پس از تصویب و دریافت حکم اجرا، با فرد ارائه دهنده طرح در دانشگاه قرار داد . گرفته و حکم آن صادر می شود

فاز اجرا می تواند توسط خود فرد یا با کمک چند نفر از دانشجویان انجام (بسته شده و اجرا طرح آغاز می گردد 

 پروژه تهیه از نحوه اجرا را ش هاییرگزا )ائه دهنده طرحشخص ار(مجري  همزمان با اجراي فاز به فاز طرح،). شود

اختیار شوراي پژوهشی وارد می کند و سپس فرم را در ) RF03-1 به کد( گیري پروژهفرم گزارش  درآن ها  کرده،

ید هر فاز، نتیجه یقرار می دهد؛ ناظر این شورا گزارش هاي هر فاز را به لحاظ فنی بررسی کرده و در صورت تا

ر اساس بررسی هاي به عمل آمده از معاونت این معاونت نیز ب. ی ها را به معاونت پژوهشی ارائه می دهدبررس

معاونت پشتیبانی نیز به اداره کل امور مالی . پشتیبانی تقاضا می کند که نسبت به پرداخت مبلغ قرار داد اقدام نماید

 .این عمل تا آخرین فاز انجام پروژه ادامه پیدا می کند دستور می دهد که هزینه ها را پرداخت نماید و

براي تمامی پروژه ها لازم نبوده و بنا به نظر ) براي طرح هاي پژوهشی درون دانشگاهی( بحث کنترل پروژه  )تبصره

در اختیار مدیر ) RF07-1به کد (معاونت پژوهشی می باشد؛ به این ترتیب که ابتدا فرم خلاصه اطلاعات پروژه 

روژه قرار می گیرد و در آن فاز بندي پروژه و زمان انجام هر فاز معین می گردد، سپس بر اساس فرم لیست فعالیت پ

که از طرف معاونت پژوهشی در اختیار مدیر پروژه قرار می گیرد، زمان بندي انجام ) RF08-1به کد (هاي پروژه 

بعد از ورود به فاز اجرا معاونت پژوهشی از مجري . پروژه مشخص می شود که باید به تایید معاونت پژوهشی برسد

در بازه هاي زمانی تعیین شده گزارشات ) RF03-1به کد (طرح خواهد خواست که مطابق فرم گزارش گیري پروژه 

خود را از روند انجام کار اعلام نماید و بر اساس آن جلساتی با حضور مجري طرح برگزار خواهد شد که در این 

تاخیر در روند اجرایی کارها مورد بررسی قرار گرفته و ) RF09-1به کد (اس فرم ثبت علل تاخیر جلسات بر اس

  . منعکس خواهد شد) RF06-1به کد(و در نهایت تمامی تصمیمات در فرم صورت جلسه  راهکار هایی ارائه می شود

  .شده استدر انتها روش اجرایی طرح هاي پژوهشی درون دانشگاهی در قالب فلوچارت آورده 

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  ٥از  ٤صفحۀ  RP01-1  )درونی(پژوھشی طرح ھای 

 

 ٤

  ها تیمسئول) 5

  

  
 
  سوابق) 6

  ردیف  مسئول مسئولیت
بررسی طرح پژوهشی به لحاظ فنی، درخواست از امور 

 مالی براي پرداخت هزینه ها
  1  ارزیاب معاونت پژوهشی

 

  شوراي پژوهشی  بررسی طرح پژوهشی به لحاظ ضرورت
  
2  

  

  3  رئیس دانشگاه  تصویب نهایی طرح پژوهشی و صدور حکم اجراي آن

بررسی فنی گزارشات دریافت شده از نحوه اجرا هر فاز 
  4  ناظر شوراي پژوهشی  از پروژه و صدور آن ها به معاونت پژوهشی

  6  معاونت پشتیبانی  تقاضا از اداره کل امور مالی براي پرداخت هزینه ها

  5  اداره کل امور مالی   پرداخت هزینه ها مطابق قرارداد

  کد   هنام سابق  ردیف
  سابقه

تعداد 
  سابقه

  سختوزیع ن
  مدت

  کد توزیع  محل توزیع  نگھداری

1  
کاربرگ تعریف پروژه هاي فرم 

  تحقیقاتی
RF01-1 1  معاونت پژوهشی   

  
 

  

    یمعاونت پژوهش  RF03-1 1  گزارش گیري پروژهفرم   2
    یمعاونت پژوهش RF07-1 1  فرم خلاصه اطلاعات پروژه 3
    یمعاونت پژوهش RF08-1 1  پروژه يها تیفعال ستیفرم ل 4
    یمعاونت پژوهش RF09-1 1  ریفرم ثبت علل تاخ 5
    یمعاونت پژوهش RF06-1 1  فرم صورت جلسه 6



  
  ٥از  ٥صفحۀ  RP01-1  )درونی(پژوھشی طرح ھای 

 

 ٥

  
 
  مراجع) 7
 

 
 
 
  مرجوع) 8

 .ندارد
  
 
 ضمائم ) 9
 
 

  شماره ویرایش  کد مدرك  نام مدرك  ردیف

  -  RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم   1

  - RF03-1  گزارش گیري پروژهفرم   2

  - RF07-1  فرم خلاصه اطلاعات پروژه 3

  - RF08-1  پروژه يها تیفعال ستیفرم ل 4

  - RF09-1  ریفرم ثبت علل تاخ 5

  - RF06-1  فرم صورت جلسه 6

  

  کد مدرك  نام مدرك  ردیف

1 
آیین نامه ارتقاي مرتبه اعضاي هیئت علمی دانشگاه ها و موسسه هاي 

 آموزش عالی، پژوهشی و فناوري
RR01-2 



   



  7از  1 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

  هاي تحقیقاتی کاربرگ تعریف پروژه
  

  :عنوان پروژه

  
  

   :مجریان

  سمت در پروژه  زمینه تخصصی  خانوادگینام و نام  ردیف
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8         

  
  :خلاصه اطلاعات مربوط به پروژه) الف

  :عنوان پروژه -1

   :فارسی
  
  
  ايهتوسع    کاربردي    بنیادي    :نوع پروژه -2
   :نام و نام خانوادگی مجري پروژه -3
   :تاریخ شروع پروژه - 4
   :تاریخ خاتمه پروژه -5
  
   :بیان مسئله -6
  



  7از  2 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

  
  
  :اهداف پروژه -7
  
  
  
  :فرضیات اساسی انجام پروژه - 8
  
  
  
  
  :ها  و موانع احتمالی انجام پروژه محدودیت - 9
  
  
  

  :استفاده کنندگان از نتایج پروژه -10
  
  
  :ق در ایران و در خارج از کشورسابقه تحقی -11
  
  
  
  
  

  هاي اجرایی با مراکز پژوهشی در حال اجرا است؟ آیا در حال حاضر پروژه مشابهی در سایر دستگاه -12
  
  
  

  : متدولوژي اجرا -13
  

  



  7از  3 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

  :نتایج اجرا -14
  
  
  
  
  

  :هاخروجی -15
  
  
  

  :شرح خدمات -16
  
  
  
  
  

  :زمانبندي اجرا -17
  12  11  10  9  8  7  6  5  4  3  2  1  )هفته(زمان 

                          
                          
                          
                          
                          
                          
                          

  
  



  7از  4 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

 
هاي انجام هزینه) ب(پاکت 

  :هاي پرسنلی هزینه-1  پروژه
ریال(الزحمه  حقکل ساعات حق الزحمه ساعتی سمت در پروژهزمینه تخصصیرتبه علمیخانوادگینام و نامردیف

1           
2           
3              
4             
5             
6             
7             
8             

    مجموع  
  
  هزینه سفر -2

هزینه متوسط رفت و برگشت هر نفر   تعداد نظرات  تعداد سفر  مقصد  مبدا  ردیف
  کل هزینه  در هر سفر

1              
2              

    مجموع  
  
  اقلام و لوازم مصرفی -3

  قیمت  شرح لوازم مورد نیاز  ردیف
1      
2    

    مجموع  
  
  
  
  مشخصات مجري و همکاران) ب
   :مجري اصلی پروژه - 

   :نام و نام خانوادگی
   :دانشگاه محل تحصیل



  7از  5 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

   ):دکتري/کارشناسی ارشد/کارشناسی(مدرك تحصیلی 
  :جريهاي اجرا شده و در دست اجراي م ها و پروژه فعالیت - 
  
   :مشاور پروژه - 

   :نام و نام خانوادگی
   :دانشگاه محل تحصیل

   ):دکتري/کارشناسی ارشد/کارشناسی(مدرك تحصیلی 
  :هاي اجرا شده و در دست اجراي مجري ها و پروژه فعالیت - 
  
   :همکار پروژه - 

   :نام و نام خانوادگی
   :دانشگاه محل تحصیل

   ):دکتري/کارشناسی ارشد/کارشناسی(مدرك تحصیلی 
  : هاي اجرا شده و در دست اجراي مجري ها و پروژه فعالیت - 
  
  
  
  :همکاران اصلی پروژه -2

  سمت در این پروژه  زمینه تخصصی  رتبه علمی  خانوادگینام و نام  ردیف
1         
2         

  
  :آدرس -3
  
  
  ها سایر هزینه - 4

  )ریال(قیمت   شرح فعالیت  ردیف
   پشتیبانی  1
   علم و فرهنگ بالاسري دانشگاه  2
   کسورات قانونی  3

    مجموع  
  

  : کل هزینه انجام پروژه
  امضاء        :نام و نام خانوادگی مجري پروژه



  7از  6 حهصف RF01-1  کاربرگ تعریف پروژه هاي تحقیقاتیفرم  
 

 

   :آدرس



  RF03-1  هاگیري پروژهگزارشفرم   
 

 

  :مدیر پروژه    :تاریخ اتمام قرارداد      :تاریخ عقد قرارداد                                           :  کد پروژه:                                                           نام پروژه
  ردیف  نام فعالیت          

 شروعتاریخ تاریخ پایان پیشرفت%  شروعتاریخ تاریخ پایان پیشرفت%  شروعتاریخ تاریخ پایان پیشرفت%  شروعیختار تاریخ پایان پیشرفت%  شروعتاریخ تاریخ پایان پیشرفت% 

                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
  )مدیر پروژه(تاریخ و امضاي تایید                              

  



  RF07-1  خلاصه اطلاعات پروژهفرم   
 

  :معاونت پژوهشیامضاي نام و   :مدیر پروژهنام و امضاي 

 

  :کد پروژه  :نام پروژه
  :فکس  :تلفن  :شرکت طرف قرارداد

  :آدرس

  :تعداد فازها  :تاریخ اتمام قرارداد  :تاریخ عقد قرارداد

  :نام اعضاء تیم پروژه  :نام مدیر پروژه

  :خلاصه خواسته ها و الزامات پروژه
  

  )در صورت ذکر در پیشنهاد ارائه شده( :پروژهاصلی فازهاي 

  خروجی  تاریخ تحویل  فعالیتشرح   شماره فاز

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        
  



  RF08-1  هاي پروژهلیست فعالیتفرم   
 

 : تایید مسئول کنترل پروژه                      : تایید مدیر پروژه

  :مدیر پروژه  :تاریخ اتمام قرارداد  :تاریخ عقد قرارداد  :کدپروژه  :نام پروژه
  

 

  منابع  تاریخ شروع  پیشنیاز  مدت زمان انجام  درصد وزنی فعالیت  WBS  عنوان فعالیت  ردیف
                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                



  RF09-1  فرم ثبت علل تاخیر پروژه  
 

 : تایید مسئول کنترل پروژه                      : تایید مدیر پروژه

  : ............................ تاریخ شروع واقعی: ..............................                                       تاریخ شروع طبق قرارداد                      .............................. :نام پروژه
     .............................. : تاریخ پایان واقعی: ..............................                                        داد پایان طبق قرار تاریخ        ..............................         :کد پروژه

  نتیجه  راهکارهاي پیشنهادي  علل تاخیر  میزان تاخیر  مورد تاخیر  ردیف

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 



  
  1از  1صفحه   RF06-1  ت جلسه ي جلسات کنترل پروژهفرم صور

 

 

  بسمه تعالی
  فرم صورت جلسه

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

  
  :شرح جلسه 

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

.........................................................................................................................................................................................  
  :خلاصه تصمیمات اصلی 

!   
!   
!   
!  
!  
!   
!  

  :مصوبات 
  موعد پاسخگویی  مصوبه  نام مسئول اجراي مصوبه

      

  :تاریخ و زمان تنظیم صورت جلسه            :تاریخ مصوب جلسه بعدي 
  :صفحه            : امضاي کلیه حاضران 

 :ماره جلسه ش

: تاریخ  :نام دبیر جلسه     
:نام تنظیم کننده صورت جلسه    
   

  :دستور جلسه      
 


