	

	دستورالعمل اجرايي

فرآيندهاي پژوهشگاه
ذينفعان:دانشجويان


	تاريخ تنظيم: 25/7/89
تاريخ آخرين تجديد نظر: 
شماره ويرايش:01
تعداد کل صفحات: 15
تهيه و تنظيم: حوزه معاونت اداری و پشتيبانی
تاييد کننده: معاون اداری و پشتيبانی



فرآيند 

پذيرش دانشجو
	رياست پژوهشگاه
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	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	1. عنوان فرآيند:  پذيرش دانشجوي دوره دكتري تخصصي

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
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	1- تشكيل جلسات شوراي تخصصي آموزشي براي تعيين تعداد دانشجويان هرگروه پژوهشي و تهيه صورتجلسه و ابلاغ نتايج به مديران گروه‌ها
	كارشناس آموزش
	
	
	

	2- مكاتبه با مديران گروه‌ها براي تشكيل جلسه گروه 
	كارشناس آموزش
	
	
	

	3-  تشكيل جلسه گروه براي تعيين عناوين رساله‌هاي دانشجويان دكتري و3' . انعكاس نتيجه به آموزش
	مديران گرو‌ه ها
	
	
	

	4- تهيه آگهي براي درج در روزنامه‌هاي كثيرالانتشار و سايت پژوهشگاه براي فراخوان داوطلبان شركت در آزمون دكتري و4'. ارائه به واحد كامپيوتر و امور اداري
	كارشناس آموزش
	
	



	

	5- دريافت پاكتهاي ثبت نام و5'.  بررسي صحت محتويات آنها
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	6-   ثبت نام داوطلباني كه مدارك آنها كامل مي‌باشد در ليست داوطلبان يا تماس با موارد مشكلدار براي رفع نقص مدارك 
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	7- صدور كارت ورود به جلسه براي داوطلباني كه مداركشان تكميل مي‌باشد.
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	8- ارسال نامه و 8'. تماس هاي پيگبري براي جمع اوري  بانك سوالات آزمون با اساتيد پژوهشگاه  و ساير دانشگاه‌ها
	كارشناس آموزش
	
	
	

	9- ارسال بانك سوالات به مديران گروه‌ها  
	سرپرست آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم: صدفي، عليدوستي  
مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	1. عنوان فرآيند: پذيرش دانشجوي دوره دكتري تخصصي - ادامه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	10- برگزاري جلسه آزمون (آماده سازي دفترچه‌ها و شماره‌زني اوراق امتحاني، توزيع دفترچه هاي سوالات و جمع آوري و مهر و موم تا موقع ارسال براي تصحيح سوالات)
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش با كمك بعضي از اعضاي تعيين شده گروه‌ها
	
	
	

	11-  جداسازي تك تك سوال و جوابهاي داوطلبان  و 11'. ارسال  آنها به مديران گروه‌ها 
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	12- توزيع سوالات به طراحان اوليه جهت تصحيح
	مديران گروه‌ها
	
	
	

	13- تحويل گرفتن ليست اسامي پذيرفنه شدگان اصلي و رزرو
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	14- تماس تلفني و دعوت از پذيرفته شدگان به ترتيب زماني
	كارشناس و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	15- انجام مصاحبه حضوري و بررسي  رزومه متقاضيان و گزينش نهايي
	مديران گروه ها
	
	
	

	16-  تهيه فرمهاي ثبت نام و انتخاب واحد
	كارشناس آموزش
	
	
	

	17-  ثبت نام و انتخاب واحداز طريق فرم ثبت نام و بايگاني آنها
	 كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي   
مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	2.  عنوان فرآيند:  پذيرش دانشجوي دوره كارشناسي ارشد 

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	1- برگزاري جلسات براي تعيين تعداد دانشجويان هر يك از گروه‌هاي پژوهشي
	كارشناس آموزش
	
	
	

	2- اعلام ظرفيت به سازمان سنجش آموزش كشور جهت درج در دفترچه آزمون
	 كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	3- برگزاري جلسه با مدير آموزش در مورد واحدهايي كه قرار است ارائه شود و برنامه‌ريزي درسي و امتحانات پايان ترم با كمك اساتيد پژوهشگاه
	كارشناس آموزش
	
	
	

	4- دريافت فايل مشخصات پذيرفته‌شدگان و رتبه‌هاي قبولي آنها همزمان با اعلام اينترنتي اسامي پذيرفته شدگان نهايي سازمان سنجش
	 كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	 5- تهيه فرمهاي ثبت نام و انتخاب واحد
	كارشناس آموزش
	
	
	

	6-  ثبت نام و انتخاب واحد از طريق فرم هاي  ثبت نام و انتخاب واحد و 6’بايگاني آنها
	  كارشناس آموزش و كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	7- برگزاري جلسه معارفه با گروه‌هاي پژوهشي پژوهشگاه و توزيع دانشجويان براي گذراندن پايان نامه در گروه‌هاي مختلف (بر اساس رتبه قبولي)
	كارشناس آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي
مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)

	تاييد کننده:



صدور کارت
	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	3.  عنوان فرآيند: صدور کارت دانشجويان(پژوهشگاه و مهمان) 

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اداري
	شركت دنياي پردازش
	

	
	
	
	
	
	

	1. دريافت مجوز( صدور کارت از سوي مقام مافوق


	مدير امور اداري
	
	
	
	

	2. صدور بارکد با استفاده از نرم افزار مربوط به صدور کارت


	كارشناس امور اداري 
	
	
	
	

	3. آماده سازي کارت و تحويل به درخواست کننده 


	كارشناس امور اداري 
	
	
	
	

	4. آماده سازي نامه جهت صدور کارت الکترونيکي پرسنل رسمي و پيماني

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	

	5. ارسال نامه توسط نامه رسان به شرکت دنياي پردازش 


	نامه رسان
	
	
	
	

	6. آماده سازي کارت توسط شرکت دنياي پردازش 


	شرکت دنياي پردازش
	
	
	
	

	7. مراجعه رابطين به شرکت و تحويل کارت


	رابطين
	
	
	
	

	8. توزيع کارت و دريافت رسيد
	كارشناس امور اداري 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: ( سه نوع مجوز داريم:پرسنل، دانشجويان: پژوهشگاه و  مهمان

	تهيه و تنظيم:  رفيعي، عليدوستي
مالک فرآيند: كارشناس امور اداري( رفيعي)


	تاييد کننده:


انتخاب واحد

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	4.  عنوان فرآيند:  انتخاب واحد دانشجويان دوره هاي كارشناسي ارشد و دكتري

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	1- برگزاري جلسه با مدير آموزش در مورد واحدهايي كه قرار است ارائه شود و برنامه‌ريزي درسي و امتحانات پايان ترم با كمك اساتيد پژوهشگاه و خارج از پژوهشگاه(مدعو)
	كارشناس آموزش
	
	
	

	2- تهيه برنامه هاي درسي هفتگي و امتحانات پايان ترم و تكثير آنها به تعداد دانشجويان هر دوره و هر گروه پژوهشي
	كارشناس آموزش
	
	
	

	 3- تهيه فرمهاي انتخاب واحد
	كارشناس آموزش
	
	
	

	4-  ثبت نام و انتخاب واحد از طريق فرم هاي  انتخاب واحد و 4’بايگاني آنها
	كارشناس آموزش و كمك كارشناس آموزش
	
	


	

	5- تهيه ليست اسامي دانشجويان هر درس و توزيع بين اساتيد در گروه‌هاي مختلف (براي حضور و غياب)
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي
مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)

	تاييد کننده:


برگزاري امتحانات

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	5.  عنوان فرآيند: برگزاري امتحانات پايان ترم دانشجويان دوره هاي كارشناسي ارشد و دكتري

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	1- تحويل گرفتن سئالات امتحان پايان ترم از استاد مسئول درس و1’. تكثير آن به تعداد دانشجويان هر درس
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	2- برگزاري جلسات امتحان، صورتجلسه و جمع اوري اوراق و 2’. تحويل كليه مدارك آمتحاني دانشجويان به استاد مسئول درس 
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	3 – تهيه فرم  ليست اسامي و نمرات امتحاني پايان ترم
	كارشناس آموزش
	
	
	

	4 - گرفتن نمره از طريق ليست نمرات پايان ترم و 4’. ثبت کردن در كارنامه تحصيلي دانشجويان
	كارشناس آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي
مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)

	تاييد کننده:


تصويب پايان‌نامه

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	6.  عنوان فرآيند: تصويب عنوان پايان‌نامه و گذراندن آن (دوره‌هاي دكتري و كارشناسي ارشد)

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	1- دريافت پروپوزال دانشجويان كه با كمك استاد راهنما نوشته و در گروه پژوهشي ذيربط به تصويب رسيده‌است
	كارشناس آموزش
	
	
	

	2- تصويب پروپوزالهاي دانشجويان در شوراي تخصصي- آموزشي در حضور مديران همه گروه‌ها براي صدور احكام استاد راهنمايي و مشاوره  
	كارشناس آموزش
	
	
	

	3- تهيه نامه ابلاغيه احكام راهنمايي و مشاوره جهت ارسال  به اساتيد، امور مالي و بايگاني
	كارشناس آموزش
	
	
	

	4-   امضا و  ابلاغ احكام راهنمايي و مشاوره به اساتيد، امور مالي و بايگاني
	معاون پژوهشي
	
	
	

	5- ** انجام کارهاي عملي و نوشتن رساله
	دانشجو
	
	
	

	6- دريافت يك نسخه از پايان‌نامه دانشجو كه به تائيد استاد راهنماي اول دانشجو رسيده باشد 
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:* (براي جمعاوري چند موضوع كه لازم است به شوراي آموزشي برود، همچنين هماهنگي زماني بين اعضاي شوراي تخصصي- آموزشي مدت زماني وقت لازمست. )

 ** در اين فاصله بين 4-2 ترم براي دانشجويان كارشناسي ارشد و 4-6 ترم براي دانشجويان دوره دكتري وقت لازمست تا كارهاي عملي و نوشتن رساله و پايان‌نامه هاي دانشجويي به اتمام برسد.

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي
 مالک فرآيند: كارشناس آموزش( صدفي)
	تاييد کننده:


صدور گواهي

 تحصيلي موقت

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	7.  عنوان فرآيند: صدور گواهي تحصيلي موقت (دوره‌هاي دكتري و كارشناسي ارشد)

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	آموزش
	

	
	
	
	
	

	1-  دريافت يك نسخه از پايان‌نامه دانشجو كه به تائيد استاد راهنماي اول دانشجو رسيده باشد.
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	2-   انتخاب اساتيد مدعو توسط مدير گروه
	كمك كارشناس آموزش/مدير گروه
	
	
	

	3- ارسال دعوتنامه اساتيد مدعو توسط خود دانشجو و يا پست
	كمك كارشناس آموزش (دانشجو)
	
	
	

	4- برگزاري جلسه دفاع و اعلام نمره پايان نامه 
	كمك كارشناس آموزش
	
	
	

	5- تكميل اطلاعات و نمرات مندرج در كارنامه و 5' . بررسي كليه مدارك و سوابق  تحصيلي موجود در پرونده دانشجو (مثل گزارشات كتبي شش ماهه دانشجويان دكتري و ...)
	كارشناس آموزش
	
	



	

	6- صدور گواهي موقت (كارشناسي ارشد يا دكتري)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:* (براي جمعاوري چند موضوع كه لازم است به شوراي آموزشي برود، همچنين هماهنگي زماني بين اعضاي شوراي تخصصي- آموزشي مدت زماني وقت لازمست. )

 ** در اين فاصله بين 4-2 ترم براي دانشجويان كارشناسي ارشد و 4-6 ترم براي دانشجويان دوره دكتري وقت لازمست تا كارهاي عملي و نوشتن رساله و پايان‌نامه هاي دانشجويي به اتمام برسد.

	تهيه و تنظيم:  صدفي، عليدوستي مالک فرآيند: كارشناس  آموزش( صدفي)
تاريخ تنظيم:
	تاييد کننده:


درخواست

 کالا

	معاونت اداري و پشتيباني-مديريت اموراداري و عمومي
	
	

	انبار
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	8. عنوان فرآيند: درخواست کالا


	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	هيئت علمي/ دانشجو
	معاونت پژوهشي


	معاونت اداري و پشتيباني
	انبار

	
	
	
	
	
	

	1. درخواست کالا و ارسال به منشي گروهها
	هيئت علمي/ دانشجو
	
	
	
	

	2. دريافت درخواست کالا و 2'. ارسال آن به دفتر معاونت پژوهشي
	منشي گروهها
	
	
	
	

	3. تاييد درخواست کالا
	معاونت پژوهشي
	
	
	
	

	4. ارسال به دفتر معاونت پشتيباني
	مسئول دفتر معاونت پژوهشي
	
	
	
	

	5. دريافت درخواست کالا و ارسال آن به امورمالي 
	مسئول دفتر معاونت اداري و پشتيباني
	
	
	
	

	6. تامين اعتبار و ارسال به معاونت اداري و پشتيباني
	مدير مالي
	
	
	
	

	7.بررسي و ارسال به مدير امور اداري 
	معاون اداري و پشتيباني
	
	
	
	

	8. بررسي و تاييد و ارسال به سرپرست تدارکات انبار
	مدير امور اداري
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  

	تهيه و تنظيم:  
مالک فرآيند: سرپرست تدارکات(حسين منی)
	تاييد کننده:


	معاونت اداري و پشتيباني-مديريت اموراداري و عمومي
	
	

	انبار
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	8. عنوان فرآيند:  درخواست کالا- ادامه


	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	هيئت علمي/ دانشجو
	معاونت پژوهشي
	معاونت اداري و پشتيباني
	انبار

	
	
	
	
	
	

	9. بررسی و9'. ارسال به انبار
	سرپرست تدارکات انبار
	
	
	
	

	10. دريافت درخواست کالا از معاونت اداري وپشتيباني  و 10'. آماد ه کردن کالا
	واحد انبار
	
	
	
	

	 11- تحويل دادن اجناس درخواست شده به تحويل گيرنده و اخذ امضاء
	کمک انبارداروخدمات
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  

	تهيه و تنظيم:  
مالک فرآيند:سرپرست تدارکات(حسين منی)
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