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 شرح بازنگري / تغييرات تاريخ بازنگري شماره بازنگري

3 33/3/23 

  تعريف سبد پژوهشي 

 به كنترل امتياز پژوهشي و گرنتساعات موظف و غيرموظف   تبديل كنترل 

  با مجريان/ناظران داخليحذف عقد قرارداد پژوهشي 

 بازنگري مدارك تحويلي پروژه  

 اصلاح نحوه كسر جريمه تاخير پروژه 

  اضافه نمودن ضمانت اجرايي پاسخگويي ناظر و مدير پروژه در فرايند تحويل

 پروژه

 

 رياست مؤسسه واحد
معاونت پژوهش 

 و آموزش

معاونت 
پشتيباني و 
 توسعه منابع

 ها پژوهشكده
دفتر 

و  ريزي برنامه
 توسعه

دفتر رياست و 
 روابط عمومي

 1 1 3 1 1 1 توزيع نسخ
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 هدف : -2

 .باشد موسسه ميي ا پايههاي  طرح اجرايو  ريزي ، طرحتصويب ،تعريف مند به منظور مايجاد روشي نظاهدف از اين مستند، 

 

 دامنه كاربرد : -2

، موسسهپژوهشگران داخلي باشد كه توسط  مي دار اي جهت پايههاي پژوهشي  طرحدر برگيرنده كليه  ،روشدامنه كاربرد اين 

 شود. انجام مي عريف وت

 د.نشو اي در نظر گرفته مي در فرايندهاي جداگانهشوند،  انجام ميسپاري  برون دار كه از طريق اي جهت پايههاي  طرح :2 تبصره

اي در  در فرايندهاي جداگانهشوند،  سپاري انجام مي هاي كاربردي كه توسط پژوهشگران داخلي يا از طريق برون طرح :2تبصره 

 شود. نظر گرفته مي

 

  مراجع : -3

 هاي سالانه موسسه برنامه (3-2

 

 واژگان و تعاريف:  -4

 هاي بازرگاني. موسسه مطالعات و پژوهش موسسه: (4-2

نداشته متقاضي خاصي ممكن است شود كه در حال حاضر  اي و بديعي اطلاق مي هاي ريشه به پژوهش اي: هاي پايه طرح (4-2

ضرورت پيدا  ها بازرگاني كشور انجام آن بخشهاي  ها و برنامه ها، سياست ر راستاي تدوين و اجراي استراتژيلكن د باشد،

 شوند. ها از منابع داخلي موسسه تامين اعتبار مي اين طرح كند. مي

 باشد. اي مي استفاده شده باشد به معني طرح پايه پروژهدر سراسر اين مستند چنانچه از كلمه  :3 تبصره

دهد. اين  مي هاي پژوهشي كه هر پژوهشگر در بازه يكساله انجام اي از فعاليت عبارتست از مجموعه سبد پژوهشي: (4-3

تعيين سبد  اي و ... . هاي رسانه تحليلي، گزارشهاي  هاي كاربردي، گزارش اي، طرح هاي پايه ها عبارتند از طرح فعاليت

بندي و جبران خدمت  سبد پژوهشي، ارزيابي عملكرد، رتبهعضو هيات علمي طبق دستورالعمل پژوهشي هر پژوهشگر/

 شود. انجام مي پژوهشگران

و واحدهاي سازماني آن در چهار محور ماموريتي و ساله موسسه  هاي يك در اين فرايند كليه فعاليت ريزي: فرايند برنامه (4-4

هاي پژوهشي به اختصار شرح  قسمت مربوط به فعاليت مستند،شود كه در اين  ريزي مي سه محور بهبود و توسعه برنامه

 شود. داده مي

آن، صورت اصلي پروژه و روش انجام اين فرايند به منظور تهيه و تصويب مشخصات و اركان  ريزي پروژه: فرايند طرح (4-5

 پذيرد. مي

 د.درگ مياجرا ريزي صورت گرفته  مطابق با طرحپروژه  ،: طي اين فرايندپروژهي فرايند اجرا (4-6

هاي مربوط به اين فرايند به منظور اعلام خاتمه پروژه، تحويل مدارك و انجام مراحل تسويه  فعاليتفرايند تحويل پروژه:  (4-7

 پذيرد. حساب، صورت مي
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ريزي، اجرا و تحويل پروژه  هاي مربوط به نظارت بر فرايندهاي طرح اين فرايند شامل فعاليتفرايند نظارت بر پروژه:  (4-8

 باشد.  مي

بندي و  هاي تعيين شده رتبه  پژوهشگران موسسه طبق شاخص ،طي اين فرايندبندي و اعتباردهي پژوهشگران:  فرايند رتبه (4-9

سبد پژوهشي، ارزيابي عملكرد، )جزئيات آن در دستورالعمل  گردند ميتعدادي ي آمده، اعتبارده بر اساس رتبه بدست

 .شرح داده شده است( بندي و جبران خدمت پژوهشگران رتبه

اين فرايند جهت ارزيابي كيفي و كمّي عملكرد پژوهشگران و اتخاذ فرايند ارزيابي و جبران خدمت پژوهشگران:  (4-21

سبد )جزئيات آن در دستورالعمل گيرد صورت ميو تعيين اعتبار ريالي پژوهشگران هاي جبراني در قبال آن  سياست

 شرح داده شده است(. بندي و جبران خدمت پژوهشگران پژوهشي، ارزيابي عملكرد، رتبه

 هر پروژه عبارتند از: هاي اصلي( اركان )نقش اركان پروژه: (4-22

 ساير اعضاي همكاري با بر اساس پيشنهاديه مصوب عبارتست از كسي كه پيشنهاديه را تهيه و پروژه را : پروژه مجري

 نمايد. اجرا ميتيم تحقيقاتي 

 نمايد. همچنين به كارفرماي  مدير پروژه، مسئول اصلي پروژه تلقي شده و مجري و ناظر را راهبري مي: مدير پروژه

شوراي پژوهشي و  تاييدبا تواند  مي اي كه خود مجري نيست،  پژوهشي در پروژه  ير گروهمد باشد. پروژه پاسخگو مي

 .شود صورت مدير پروژه با نظر شورا تعيين مي در غير اينگردد. مدير پروژه محسوب آموزشي 

 تواند يك نفر بوده يا متشكل از يك تيم  دهد. ناظر مي بر پروژه را انجام مي )محتوايي و فني(عمل نظارت :پروژه ناظر

 نظارتي باشد.

  :دهند. كه مجري پروژه را در انجام پروژه ياري مي عبارتند از اعضاي تيم تحقيقاتيهمكاران پروژه 

 يا  نعت، معدن و تجارتصكه معمولا در بخش  عبارتست از دستگاه اجرايي ذينفع پروژه: پروژه بردار سازمان بهره

 باشد. ، متقاضي و متولي بهره برداري و اجراي نتايج پروژه ميو توابع آن معدن و تجارت صنعت،وزارت مشخصا 

 موسسه خواهد بود و نمايندگان ندارد، كارفرماي پروژه، وجود اي كه مشتري بيروني  هاي پايه در طرح :ي پروژهكارفرما

 د.نباش ميموسسه و معاونت پژوهش و آموزش  مدير گروه پژوهشيآن، 

 :اي است كه جهت بررسي و اعلام نظر تخصصي در مورد پيشنهاديه و  كميته كميته مشورتي تخصصي پژوهشكده

اين  تركيب اعضا، وظايف و اختياراتگردد.  تشكيل مي هاي ماموريتي پژوهشكده و ساير فعاليت هاي طرح خروجي

 به تفصيل ذكر گرديده است. كميته مشورتي تخصصيداخلي نامه  آئينكميته در 

 و همچنين ساير  ختم پروژه پيشنهاديه،خصوص تصويب گيري نهايي در  مرجع تصميم :شوراي پژوهشي و آموزشي

شوراي داخلي نامه  آئيندر  اين شوراتركيب اعضا، وظايف و اختيارات باشد.  مي هاي ماموريتي موسسه فعاليت
 به تفصيل ذكر گرديده است. پژوهشي و آموزشي

 بطور شماتيك به شكل زير نشان داد:توان  ارتباط بين اركان پروژه را مي
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  مسئوليت و اختيارات: -5

 باشد. مي ريزي و توسعه دفتر برنامهو پژوهش و آموزش  تمعاونبر عهده  روشنظارت بر حسن اجراي اين  (5-2

 .باشد ميبا همكاري كليه واحدهاي سازماني  مديريت تضمين كيفيتو  ها پژوهشكدهبر عهده  روشاجراي اين  (5-2

 

  يند :شرح روش/فرا -6

 ي مرتبطها و ديگر فرايندها ها و نحوه ارتباط بين آن ريزي و اجراي پروژه ، تصويب، طرحتعريففرايندهاي موجود در  (6-2

 باشد: بطور شماتيك به شكل زير مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :هاي پژوهشي فعاليتريزي  فرايند برنامه (6-2

 بردار هاي بهره سازمانهاي پژوهشي موسسه و  اي از گروه هر سال طي نامه ماه بهمندر  توسعهريزي و  برنامه دفتر (6-3-1

 .نمايد ميبراي سال بعد را ي دهاي پيشنها درخواست اعلام نيازمندي و برنامه

سالانه  مدت كوتاه وساله  پنج هاي بلندمدت پيشنهادات بايد بر اساس اسناد بالادستي و منطبق بر اهداف و برنامه :4 تبصره

 باشد.

 

كميته 
مشورتي 
 تخصصي

مدير 

 پروژه

بردارسازمان بهره كارفرما  

 ناظر مجري

شوراي 
پژوهشي 

و 
 آموزشي

 

 فرايند نظارت بر پروژه

 
  

ها و پژوهشگرانثبت عملكرد پروژهو فرايند مستندسازي   
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هاي پژوهشي مورد بررسي  ها را با همكاري گروه آن هاي پژوهشي، پس از دريافت نيازمنديمعاونت پژوهش و آموزش  (6-3-3

 .دهد هاي پژوهشي قرار مي گروهپيشنهادي ها را در برنامه سالانه  داده و آناوليه قرار 

با تركيب شوراي معاونين موسسه و را ريزي  كميته برنامه ها، نمودن برنامهجهت نهايي  ريزي و توسعه دفتر برنامه (6-3-3

 د.ده بط)حسب مورد( تشكيل ميهاي ذير هنمايندگان دستگا

 سپاري مشخص خواهند شد. سپاري و درون هاي هر واحد به تفكيك برون ها و پروژه برنامه :5 تبصره

 شوند. سپاري مشخص مي سپاري و درون ها به تفكيك برون هاي واحدها و نيز محل تامين آن ها و پروژه بودجه برنامه :6 تبصره

كيفيت در  هاي مشابه و بانك اطلاعاتي منابع پژوهشي كه مديريت تضمين بر اساس اطلاعات طرحها  ناظران پروژه :7 تبصره

 ناظر براي هر پروژه(. 3الامكان  شوند)حتي در اين مرحله پيشنهاد الامكان   دهد، حتي ريزي قرار مي اختيار كميته برنامه

ها ابلاغ  پژوهشكدهها را به  ياست محترم موسسه، آنها توسط ر پس از تصويب نهايي برنامه ريزي و توسعه دفتر برنامه (6-3-4

 نمايد. مي

به تعيين برنامه نسبت هاي ذيربط،  با مشاركت مديران گروه هاي هر پژوهشكده از ابلاغ برنامهرئيس پژوهشكده پس  (6-3-5

گروه و نموده و پس از نهايي شدن، به اقدام  ،عضو هيات علمي/پژوهشگرسبد پژوهشي هر  سالانه هر گروه و

 نمايد. پژوهشگر/عضو هيات علمي ابلاغ مي

سبد پژوهشي،  دستورالعمل عضو هيات علمي، با توجه بهپژوهشي سبد پژوهشي هر پژوهشگر/ تعداد و نوع اقلام: 8 تبصره
 گردد. تعيين مي بندي و جبران خدمت پژوهشگران ارزيابي عملكرد، رتبه

 

 پروژه:و تصويب ريزي  فرايند طرح (6-3

طبق  )پيشنهاديه تدويناقدام به اي  هاي پژوهشي پايه جهت انجام طرح، شده سبد پژوهشي تعيينبا توجه به مجري  (6-3-1

 نمايد.  مي فرم پيشنهاديه(و در قالب  دستورالعمل تهيه پيشنهاديه

بايست به تاييد شوراي پژوهشي و  نباشد(، مي شده برنامه ابلاغاي به طور موردي تعريف شود )يعني در  چنانچه پروژه: 9 تبصره

 گردد. آموزشي رسيده و سپس همين روال براي آن عمل 

 مجريان موظفند در سيستم شناسايي متقاضيان همكاري موسسه ثبت نام نموده و شناسه دريافت دارند. :21 تبصره

 بردار نيز حضور داشته باشند. نمايندگان سازمان بهره ترجيحادر تيم اجرا يا نظارت  :22 تبصره

 .شود تعيين مي شوراي پژوهشي و آموزشيتوسط  ،سقف سهم همكاران بيروني از كل مبلغ هر پروژه :22 تبصره

 گردد. ميمشخص  در شوراي پژوهشي و آموزشيمبلغ  ياسهم مدير پروژه از لحاظ نفرساعت  :23 تبصره

  را بر اساس پيشنهادات ارائه شده در ابلاغ برنامهپروژه ناظر  ،معاونت پژوهش و آموزشبا نظر  رئيس پژوهشكده (6-3-3

 .نمايد نهايي مي ،سالانه

جهت تاييد به كميته مشورتي تخصصي سپس و ده انرسه تاييد ناظر و مدير پروژه تهيه شده را بپيشنهاديه   مجري، (6-3-3

 .نمايدپژوهشكده ارسال مي

نمره كيفي آن توسط و نمايد  پژوهشكده نسبت به بررسي و تاييد پيشنهاديه اقدام ميكميته مشورتي تخصصي   (6-3-4

پيشنهاديه سپس گردد.  ثبت مي فرم ارزيابي پيشنهاديهكميته مشورتي تخصصي پژوهشكده يا رئيس پژوهشكده در 

 س پژوهشكده()توسط كارشناو فرم ارزيابي آن جهت طرح در شوراي پژوهشي و آموزشي، از طرف رئيس پژوهشكده

 .گردد به دبيرخانه شوراي پژوهشي و آموزشي ارسال مي
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بردار نيز حضور داشته  براي بررسي و تاييد پيشنهاديه در كميته مشورتي تخصصي، ترجيحا نماينده سازمان بهره: 24 تبصره

 باشد.

شود تا با  بردار ارسال مي بهره يك نسخه از پيشنهاديه پس از تاييد رئيس پژوهشكده به صورت رسمي به سازمان :25 تبصره

هفته به موسسه اعلام نمايد. مجري موظف است نظرات رسيده را  3بررسي آن، نظرات تكميلي خود را ظرف مدت 

پس از تاييد رئيس پژوهشكده اعمال نمايد. چنانچه در خارج از مهلت تعيين شده، نظرات دريافت شود، تكليفي براي 

 كند. موسسه ايجاد نمي

 شود.  كميته مشورتي تخصصي پژوهشكده بر اساس آيين نامه داخلي خود، تشكيل و اداره مي :26 تبصره

را در پيشنهاديه بررسي را تكميل و  ليست ارائه پيشنهاديه به شوراي پژوهشي و آموزشي چكفرم  دبيرخانه شورا، (6-3-5

 دهد. دستور كار شورا قرار مي

و مدارك مربوطه را هنگام بررسي پيشنهاديه در سوابق دبيرخانه شورا موظف است فرم فوق، پيشنهاديه و ساير  (6-3-6

 .، به اعضاي شورا ارائه نمايدشوراي پژوهشي و آموزشي

 .مجري موظف است پيشنهاديه را در شوراي پژوهشي و آموزشي به همراه مدير پروژه ارائه نمايد (6-3-7

 نمايد. سبت به بررسي و تصويب پيشنهاديه اقدام ميشوراي پژوهشي و آموزشي ن (6-3-8

 شود.  بر اساس آيين نامه داخلي خود، تشكيل و اداره ميموسسه شوراي پژوهشي و آموزشي : 27 تبصره

 فرم ابلاغيه طرح پژوهشيپيشنهاديه توسط شوراي پژوهشي و آموزشي، كارشناس پژوهشكده پس از تصويب نهايي   (6-3-2

را تكميل و به همراه مصوبه شورا و پيشنهاديه  جهت ثبت و كنترل اطلاعات پروژه به  پروژهليست گردش پرونده  چكو 

 نمايد. تضمين كيفيت ارسال مي

شود و شرايط و مشخصات پروژه در قالب ابلاغيه انجام  اي، با مجريان داخلي قرارداد منعقد نمي هاي پايه در طرح :28تبصره 

 گردد. يطرح پژوهشي به مجري داخلي اعلام م

نويس قراردادهاي  پيشكارشناس پژوهشكده ، پروژههمكار بيروني در تيم تحقيقاتي وجود مجري/ناظر/در صورت  (6-3-11

را تهيه و جهت تاييد قالب مربوطه و تطابق  (و فرم قرارداد همكاري الف و ب قراردادهاي پژوهشي هاي فرم)لازم

  نمايد. مديريت تضمين كيفيت ارسال ميهمراه مستندات بند قبل به محتوا با پيشنهاديه و مصوبات شورا به 

 ليست گردش پرونده پروژه درج شده است. تعداد نسخ لازم از هر مستند در پرونده پروژه، در چك :29تبصره 

پس از تاييد  گرفته وصورت  كارشناس پژوهشكدهاصلاحات لازم با هماهنگي مديريت تضمين كيفيت توسط  (6-3-11

نموده و  در به مجري، گروه و پژوهشكده ابلاغ   اجراي پروژه را مديريت تضمين كيفيت، معاونت پژوهش و آموزش، 

بيروني و نمايندگان كارفرما  /همكارناظر /قراردادهاي نهايي شده به امضاي مجريصورت وجود اركان بيروني، 

 رسد.  مي

در مورد مجريان داخلي و هم در مورد مجريان بيروني( به عنوان حسن انجام كار نزد % از مبلغ كل پروژه)هم 11: 21تبصره 

 شود. موسسه نگاهداري مي

 گيرد. صورت مي معاونت پژوهش و آموزشتوزيع نسخ مستندات توسط  (6-3-13

 

 فرايند اجراي پروژه: (6-4

 نمايد. شروع مي همكاران پروژهبا همكاري ، اجراي پروژه را انجام طرح پژوهشيفرم ابلاغيه  دريافتپس از مجري  (6-4-1
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و كليه مفاد آن براي بوده  شوراي پژوهشي و آموزشيپروژه، پيشنهاديه مصوب ملاك عمل اصلي جهت انجام  :22 تبصره

 پژوهشگر لازم الاجرا است.

 .داشته باشد، مگر در مواردي كه شورا نظر خاص ديگري خواهد بوددر شورا تصويب آن زمان ، پروژهتاريخ شروع  :22 تبصره

 هاي مربوط به خود را به ديگران ندارند. حق واگذاري مسئوليت و انجام  فعاليت ،و ناظر مجري :23 تبصره

)و بر حسب نياز،  مشكلات احتمالي، جلسات ماهانه جهت پيشبرد بهتر پروژه و رفع موانع وموظف است مدير پروژه  (6-4-3

% از پروژه، آن را در كميته تخصصي مشورتي 51پيشرفت داده و پس از تشكيل  ناظر و با حضور مجري هفتگي(

 پژوهشكده دفاع نمايد.  سوابق كليه اين جلسات بايد به مديريت تضمين كيفيت ارسال گردد.

رئيس پژوهشكده  نمايد. را تهيه و به مدير پروژه ارائه مي پروژهاي  گزارشات رسانه هرماه به ازاي زمان پروژه،مجري  (6-4-3

)توسط كارشناس نمايد اي ماهانه را براي واحد روابط عمومي ارسال مي ، گزارشات رسانهپروژهمدير پس از تاييد 

 .پژوهشكده(

ارائه به مدير پروژه  پروژه گزارش پيشرفترا همراه با فرم  مربوطهخروجي گزارش مجري در پايان هر مرحله،  (6-4-4

 نمايد. مي

پس از بررسي اوليه تطابق خروجي با شرح خدمات مرتبط در پيشنهاديه، آن را براي ناظر ارسال  مدير پروژه (6-4-5

 .)توسط كارشناس پژوهشكده(نمايد مي

 .نمايد ، براي مدير پروژه ارسال ميناظر پروژه نظرات خود در خصوص خروجي و فرم گزارش پيشرفت مربوطه (6-4-6

را نيز همراه مدارك فوق تكميل و به  فرم ارزيابي خروجي پروژه : اگر خروجي، گزارش نهايي پروژه باشد، ناظر بايد  24 تبصره

 مدير پروژه ارسال نمايد.

مدير پروژه مسئول  روز پس از دريافت آن است. 25حداكثر مهلت ارائه نظر و تاييد خروجي هر مرحله توسط ناظر،  :25 تبصره

رساني و درخواست تعيين  پيگيري دريافت نظرات ناظران بوده و در صورت گذشتن از مهلت مقرر، وظيفه اطلاع

 تكليف را بر عهده دارد.

ها را بررسي و به همراه نظرات خود در مورد محتواي پروژه، به  ، آنمدير پروژه پس از دريافت نظرات ناظر پروژه  (6-4-7

 نمايد.  مجري اعلام مي

روز )بسته به نظر ناظر( پس از دريافت نظرات ناظر پروژه، اصلاحات لازم را  15تا  7مجري موظف است حداكثر  (6-4-8

 اظر پروژه نهايي نمايد. و ن مدير پروژهاي مشترك با حضور  طي جلسهاعمال نموده و خروجي اصلاح شده را 

 مدير پروژه مسئوليت پيگيري انجام اصلاحات لازم را توسط مجري بر عهده دارد. :26 تبصره

 يك نسخه از گزارش پيشرفت پروژه بايد به مديريت تضمين كيفيت ارسال شود. :27تبصره 

اي اصلاح شده توسط  پس از تاييد خروجي مرحله كارشناس پژوهشكدهدر صورت وجود اركان بيروني در پروژه،  (6-4-2

را تكميل و پس از تاييد مدير پروژه و رئيس پژوهشكده،  درخواست پرداخت هزينه پروژهرئيس پژوهشكده، فرم 

بر اساس گزارش پيشرفت مديريت تضمين كيفيت  كند. جهت اقدامات لازم به مديريت تضمين كيفيت ارسال مي

خواست پرداخت هزينه پروژه را تكميل و به تاييد معاون پژوهش و آموزش رسانده و جهت تاييد شده پروژه، فرم در

  نمايد. انجام اقدامات مالي لازم جهت پرداخت، به معاونت پشتيباني و توسعه منابع ارسال مي
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صلاح ندانند ه پذير يا ب امكاندر حين انجام پروژه، ادامه پروژه را  رئيس پژوهشكدهچنانچه مجري/ناظر/مدير پروژه/ (6-4-11

با ذكر دلايل مربوطه اعلام نمايند؛ تا توسط معاونت پژوهش و  درخواست توقف پروژهتوانند مراتب را طي فرم  مي

 آموزش و شوراي پژوهشي و آموزشي بررسي شده و تصميمات لازم اتخاذ گردد.

ناظر داشته باشد، مجري/ وجودتيم نظارت  به تغيير در اعضاي تيم تحقيقاتي/ چنانچه در حين اجراي پروژه نياز (6-4-11

اي از مدير پروژه درخواست نمايند. چنانچه مدير پروژه با تغييرات درخواستي موافقت داشتند،  هد طي نامنتوان مي

توسط تغييرات  ،رئيس پژوهشكدهتاييد و  پس از استعلام از تضمين كيفيت در مورد وضعيت همكاران جديد پروژه

به مديريت  مربوطه راسوابق و  شده، به مجري ابلاغ طرح پژوهشي يهاصلاحيه ابلاغفرم طي  معاون پژوهش و آوزش

 در صورتي كه همكار جديد، بيروني باشد، نياز به عقد قرارداد با ايشان وجود دارد. .نمايد ميتضمين كيفيت ارسال 

 هشي و آموزشي است.گيري در مورد تغيير مجري/ناظر/مدير پروژه هر پروژه با شوراي پژو تصميم :28 تبصره

تغيير در نفرساعت مصوب اعضاي تيم پروژه)مندرج در پيشنهاديه مصوب شوراي پژوهشي و آموزشي( چنانچه در   (6-4-13

دامنه حقوق فرد مربوطه باشد و خللي در قيمت، كيفيت و زمان انجام پروژه وارد ننمايد، با هماهنگي مديريت 

 باشد. پذير مي امكانتضمين كيفيت و تاييد رئيس پژوهشكده 
 

 فرايند تحويل پروژه: (6-5

درخواست ختم وتسويه  مدارك زير را از مجري اخذ و فرمپس از تاييد مرحله نهايي پروژه،  كارشناس پژوهشكده (6-5-1
را به تاييد مدير پروژه و رئيس پژوهشكده رسانده و به همراه مدارك به مديريت تضمين كيفيت ارسال  حساب پروژه

 :نمايد مي

 فارسي مطابق فرمت كارفرما.لكترونيكي شناسنامه عمومي و فني نسخه كتبي و ايك  .1

 انگليسي مطابق فرمت كارفرما شناسنامه عمومييك نسخه كتبي و الكترونيكي  .3

 دو نسخه الكترونيكي گزارش نهايي يك نسخه كتبي و .3

 فرم ارزيابي خروجي پروژه .4

 گردد( هاي سياستي تهيه مي هاي سياستي)با توجه به دستورالعمل اجرايي شدن توصيه توصيه ارائهفرم  .5

هاي سياستي يا ارائه مداركي علاوه بر موارد فوق، به تشخيص معاون پژوهش و آموزش  ارائه فرم توصيهنياز به  : عدم29 تبصره

 باشد. مي

 نمايد. بردار ارسال مي بهره هاي به سازماناي رسمي  طي نامهخروجي نهايي پروژه را  رئيس پژوهشكده (6-5-3

نموده و به دبيرخانه شورا و در فرم درخواست ختم ثبت مدارك تحويلي مجري را كنترل  ،مديريت تضمين كيفيت  (6-5-3

 نمايد. ارسال مي

 دهد.  بررسي ختم پروژه را در دستور كار شوراي پژوهشي و آموزشي قرار مي دبيرخانه شورا  (6-5-4

، خروجي نهايي پروژه را در شوراي پژوهشي و آموزشي ارائه نموده و ناظر( الامكان )وحتي پروژه مجري به همراه مدير (6-5-5

 پروژهو نمره ارزيابي  تاخيرهاي احتمالي، نهاييوضعيت  ،نسبت به اعلام ختم شوراي پژوهشي و آموزشي

 نمايد.  گيري مي تصميم

%( و شوراي پژوهشي و 31%(، مدير پروژه)با وزن 61پروژه )با وزن نمره نهايي خروجي پروژه بر اساس نظرات ناظر  :31 تبصره

 شود. %(، تعيين مي31آموزشي)با وزن 
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اصلاحات انجام شده را كنترل كرده  رئيس پژوهشكدهناظر و مدير پروژه و سپس در صورت نياز به انجام اصلاحات،  :32 تبصره

  نيست. آموزشيشوراي پژوهشي و در گيري  و تصميم مجددبه طرح  يو نياز

  دهد. قرار مي شوراي پژوهشي و آموزشيمديريت تضمين كيفيت سوابق و اطلاعات مربوط به پروژه را در اختيار  :32 تبصره

شوراي پژوهشي و در  جهت حضوربردار  نماينده سازمان بهرهاز  در صورت نياز هنگام ارائه گزارش نهايي پروژه، :33 تبصره

 .آيد ميدعوت به عمل  آموزشي

و اقدامات  ها ، هماهنگيبرگزاري نشست علميدرخواست طي فرم پس از اعلام خاتمه پروژه،  كارشناس پژوهشكده (6-5-6

 دهد. انجام مي توسط مجري سخنراني پژوهشيبرگزاري  را جهتلازم 

مديريت و در اختيار  نيز از مجري اخذ، مدارك زير را 5-6-6علاوه بر مدارك ذكر شده در بند  كارشناس پژهشكده (6-5-7

 دهد: قرار ميجهت سير مراحل تسويه حساب و مختومه نمودن پروژه  تضمين كيفيت

 رسيد تحويل مقاله به مجله .6

 چكيده مديريتي براي ارسال به مقام عالي وزارت .7

 صورتجلسه برگزاري سخنراني پژوهشي .8

 اي يك نسخه گزارش مطبوعاتي و رسانه .2

 TradeDocپاورپوينت سخنراني پژوهشي جهت درج در  .11

 اي ماهانه گزارشات رسانه .11

هاي محرمانه، به تشخيص معاون  بند قبل يا مدارك مربوط به پروژه 2و  8، 6هاي  : عدم نياز به ارائه مدارك رديف34 تبصره

 باشد. پژوهش و آموزش مي

و يك نسخه كتبي و فارسي و فني از شناسنامه عمومي يك نسخه كتبي و الكترونيكي  مديريت تضمين كيفيت (6-5-8

شماره ثبت ، ركزآن مقرار داده و  و مدارك علمي مركز اسناداختيار الكترونيكي گزارش نهايي پروژه را جهت ثبت در 

ارسال و اعتبارات  و سپس به مديريت مالي هدونم  را در فرم درخواست ختم درج آن TradeDocو شماره  مربوطه

  كند. مي

 يك نسخه الكترونيكي از گزارش نهايي پروژه نزد مديريت تضمين كيفيت و در پرونده پروژه باقي خواهد ماند. :35 تبصره

را در فرم درخواست ختم  اعلام تسويه حساب مالي ،پروژه هاي هزينهپس از پرداخت و ثبت و اعتبارات  ماليمديريت  (6-5-2

 نمايد. مي نسخ آن را توزيع و نموده ثبت 

ماه تاخير  ، به ازاي هر)بر اساس تصميم شوراي پژوهشي و آموزشي(اي تاخير غيرموجه داشته باشد چنانچه پروژه :36 تبصره

. اين تاخير بطور هاي غيرحقوق، كسر خواهد شد( )از اولين پرداختاز مبلغ كل پروژه كسر خواهد شد %5غيرموجه، 

چنانچه نمره محاسبه و اعمال خواهد شد.  ،بندي پروژه بر اساس زمانو ناظر و  ، مدير پروژهمجرياي  بر جداگانه

تواند به صلاحديد خود،  مجري ميتواند از جريمه تاخير پروژه بكاهد.  باشد، شورا مي 111تا 21بين  پروژه خروجي

  الزحمه همكاران پروژه كسر نمايد. درصد( را از حق 51قسمتي از جريمه) كمتر از 

 گيرد: حسن انجام كار پروژه بر اساس جدول زير صورت مي پرداخت (6-5-11

 

 ميزان پرداخت حسن انجام كار بازه نمره خروجي طرح

21  پرداخت كامل 111    



 

 

 اي هاي پايه روش اجرايي انجام طرح

 PPكد مستند :   

3بازنگري :  شماره  

 22از   21صفحه   

 

 تاريخ تهيه: تهيه كننده تاييد كننده تصويب كننده

 ريزی و توسعه مديركل برنامه معاون پژوهش و آموزش معاون پشتيبانی و توسعه منابع رئيس موسسه 32/3/23

 تاريخ و امضاء    

 

 ميزان پرداخت حسن انجام كار بازه نمره خروجي طرح

81  %71پرداخت  21    

 عدم پرداخت 81 

 

شوند، همه متعلق به موسسه  اي كه به موجب پروژه توليد مي افزارهاي رايانه تمام اسناد، مدارك، اطلاعات و نرم :37 تبصره

بدون اجازه موسسه مجاز به تكثير و نگهداري آن نزد  ،و ناظر مجريبوده و بايد به موسسه تسليم شود. بديهي است 

 د.نشبا خود و يا واگذاري آن به اشخاص حقيقي و حقوقي نمي

حق بروز آوري، اصلاح و انتشار پروژه را به موسسه واگذار  مجريمتعلق به موسسه بوده و پروژه مالكيت معنوي  :38 تبصره

 نمايد. مي

تعيين دستورالعمل هاي پژوهشي، طبق  ارزيابي كميّ و كيفي عملكرد پژوهشگران در انجام پروژه ها و ساير فعاليت (6-5-11
 .گيرد انجام مي بندي و جبران خدمت پژوهشگران رتبهسبد پژوهشي، ارزيابي عملكرد، 

 

 فرايند نظارت بر پروژه: (6-6

هاي پژوهشي آغاز و تا پايان فرايند تحويل پروژه ادامه  ريزي فعاليت هاي مربوط به اين فرايند از فرايند برنامه فعاليت (6-6-1

 رساند: پروژه اقدامات لازم مندرج در اين روش از جمله بندهاي ذيل را به انجام مي يابد و ناظر مي

 تبصره ،6-4-6بند ، 5-4-6بند  ،3-4-6بند  ،33، تبصره 11-3-6بند  ،3-3-6بند  ،3-3-6بند  ،7 تبصره ،11-4بند 

، 31 تبصره ،38 تبصره،  5-5-6بند ، 36تبصره ، 11-4-6بند  ،11-4-6بند  ،8-4-6بند  ،7-4-6بند  ، 34تبصره ،34

 37و تبصره  36 تبصره

كه به تشخيص رئيس پژوهشكده، ناظر پروژه از لحاظ فني انتظارات موسسه را برآورده نسازد مانند كيفيت  در صورتي (6-6-3

ا % مبلغ قرارداد ر31تواند تا  نامطلوب نظرات، عدم حضور در جلسات تصويب پيشنهاديه و ختم پروژه و ...،  موسسه مي

 از وي كسر نمايد.

 

 ها و پژوهشگران: فرايند مستندسازي و ثبت عملكرد پروژه (6-7

گردد.  در بانك اطلاعاتي مديريت تضمين كيفيت ثبت ميرسد،  هر طرحي كه به تصويب شوراي پژوهشي و آموزشي مي (6-7-1

شوند در بانك اطلاعاتي مزبور  كليه اتفاقات، مدارك، مكاتبات، سوابق و مستنداتي كه در حين اجراي پروژه توليد مي

 درهاي پژوهشي  در طرحاستفاده پژوهشگران/اعضاي هيات علمي از گرنتشان ميزان چنين  شود. هم ثبت و نگهداري مي

 شود. مياطلاعات مديريت تضمين كيفيت ثبت، نگهداري و بروزرساني  بانك

ثبت و  ،هاي اطلاعاتي مرتبط و ساير بانك هاي پژوهشي پژوهشگران/اعضاي هيات علمي در شناسنامه فعاليت فعاليت :36 تبصره

 گردد. توسط مديريت تضمين كيفيت كنترل مي

 پيوست ها: -7

 )پروپوزال(دستورالعمل تهيه پيشنهاديه  (7-2

 بندي و جبران خدمت پژوهشگران سبد پژوهشي، ارزيابي عملكرد، رتبهدستورالعمل  (7-2

 آيين نامه داخلي كميته مشورتي تخصصي (7-3



 

 

 اي هاي پايه روش اجرايي انجام طرح

 PPكد مستند :   

3بازنگري :  شماره  

 22از   22صفحه   

 

 تاريخ تهيه: تهيه كننده تاييد كننده تصويب كننده

 ريزی و توسعه مديركل برنامه معاون پژوهش و آموزش معاون پشتيبانی و توسعه منابع رئيس موسسه 32/3/23

 تاريخ و امضاء    

 

 آيين نامه داخلي شوراي پژوهشي و آموزشي (7-4

 فرم پيشنهاديه (7-5

 چك ليست ارائه پيشنهاديه در شوراي پژوهشي و آموزشي  (7-6

 فرم ارزيابي پيشنهاديه (7-7

 روژهگزارش پيشرفت پ (7-8

 ارزيابي خروجي پروژهفرم   (7-9

 درخواست توقف پروژهفرم   (7-21

 درخواست ختم و تسويه حساب پروژهفرم   (7-22

 فرم درخواست برگزاري نشست علمي   (7-22

 هاي پروژه فرم درخواست پرداخت هزينه (7-23

 فرم ابلاغيه انجام طرح پژوهشي (7-24

 فرم قرارداد پژوهشي نوع الف (7-25

 فرم قرارداد پژوهشي نوع ب (7-26

 قراردادهاي پژوهشيشرايط عمومي فرم  (7-27

 1نوع الف -فرم شرايط اختصاصي قرارداد پژوهشي (7-28

  پرونده پروژهليست گردش  فرم چك (7-29

 هاي سياستي توصيه ئهاارفرم  (7-21

 فارسي-فرم شناسنامه عمومي طرح (7-22

 انگليسي-فرم شناسنامه عمومي طرح (7-22

 فرم شناسنامه فني طرح (7-23

 

 سوابق -8

 نگهداريمسئول  مسوول صدور كد سابقه عنوان سابقه رديف
مدت 

 نگهداري

 3 گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت  گروه پژوهشي FK04 پيشنهاديهفرم   1

3  
چك ليست ارائه پيشنهاديه در شوراي پژوهشي و 

 آموزشي
FK07 

مديريت تضمين 

 كيفيت
 3 مديريت تضمين كيفيت

 3 پژوهشكده -مديريت تضمين كيفيت  پژوهشكده FK06 فرم ارزيابي پيشنهاديه  3

 3 پژوهشكده -مديريت تضمين كيفيت  پژوهشكده FK19 گزارش پيشرفت پروژه  4

 3 پژوهشكده -مديريت تضمين كيفيت  پژوهشكده FK18 فرم ارزيابي خروجي پروژه  5

 3 پژوهشكده -مديريت تضمين كيفيت  پژوهشكده FK20 فرم درخواست توقف پروژه  6

 پژوهشكده FK24 فرم درخواست ختم و تسويه حساب پروژه  7
 -پژوهشكده –مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 3 گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت  گروه پژوهشي FK23 فرم درخواست برگزاري نشست علمي  8



 

 

 اي هاي پايه روش اجرايي انجام طرح

 PPكد مستند :   

3بازنگري :  شماره  

 22از   22صفحه   

 

 تاريخ تهيه: تهيه كننده تاييد كننده تصويب كننده

 ريزی و توسعه مديركل برنامه معاون پژوهش و آموزش معاون پشتيبانی و توسعه منابع رئيس موسسه 32/3/23

 تاريخ و امضاء    

 

 نگهداريمسئول  مسوول صدور كد سابقه عنوان سابقه رديف
مدت 

 نگهداري

 گروه پژوهشي FK22 هاي پروژه فرم درخواست پرداخت هزينه  2
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK40 انجام طرح پژوهشيفرم ابلاغيه   11
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK15 فرم قرارداد پژوهشي نوع الف  11
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK21 فرم قرارداد پژوهشي نوع ب  13
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK41 فرم شرايط عمومي قراردادهاي پژوهشي  13
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK43 1نوع الف -فرم شرايط اختصاصي قرارداد پژوهشي  14
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK14  پرونده پروژه ليست گردش  فرم چك  15
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK34 شناسنامه فني طرح  16
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK35 شناسنامه عمومي طرح)فارسي(  17
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 گروه پژوهشي FK39 شناسنامه عمومي طرح)انگليسي(  18
 -گروه پژوهشي -مديريت تضمين كيفيت 

 مديريت مالي
3 

 3 پژوهشكده -مديريت تضمين كيفيت  گروه پژوهشي FK32 هاي سياستي توصيه ارائهفرم   12
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