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فرآيند 

جذب هيئت علمي
	رياست پژوهشگاه
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	کميته جذب هيئت علمي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	1. عنوان  فرآيند : جذب هيئت علمي

	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	کميته جذب هيئت علمي
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	1. فراخوان جذب هيئت علمي
	دبيرخانه هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	2. دريافت مدارک و 2'.کنترل آنها توسط دبيرخانه جذب
	دبيرخانه هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	3. ارسال به هيئت اجرايي جذب و 3'. تشکيل جلسه
	دبيرخانه هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	4. بررسي پرونده ها و4'. انتخاب متقاضيان داراي شرايط اوليه
	دبيرخانه هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	5. ارسال به کارگروه بررسي علمي
	دبير هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	6. ارائه نتيجه بررسي به هيات اجرايي جذب


	
	
	
	

	7. اتخاذ تصميم در هيات اجرايي جذب
	رياست هيات اجرايي جذب
	
	
	

	8. اعلام نتيجه نهايي و جذب هيات علمي و انجام مراحل صلاحيت عمومي
	دبيرخانه هيات اجرايي جذب  
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 


	تهيه و تنظيم: مجيد زاده، عليدوستي  
مالک فرآيند:  هيات اجرايي جذب  
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	2.  عنوان  فرآيند : صدور قرارداد اعضاء هيئت علمي رسمي و پيماني (تمديد و صدور قراردادهاي سال جديد در ابتداي هر سال)

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	طرح و برنامه
	اداري

	
	
	
	
	

	1. تهيه پيش نويس قراردادهاي سال جديد پرسنل(در خصوص قراردادهاي پرسنل داراي مدرك دانشگاهي) 
	كارشناس امور اداري

	
	
	

	2.  بررسي  2'. پاراف پيش نويس 
	مدير امور اداري (1الي 2روز) 
	
	
	

	3. پيش بيني اعتبار از بودجه پژوهشگاه
	مدير طرح و برنامه
	
	
	

	4.  صدور اصل قراردادها 
	كارشناس امور اداري

	
	
	

	5 ارسال قراردادها جهت:5'. اخذ امضا طرف قرارداد و رياست پژوهشگاه
	رياست-

طرف قرارداد
	
	
	

	6. پس از امضا قرارداد تحويل نسخ قرارداد به دبيرخانه براي ثبت و توزيع 

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

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

	تاييد کننده:


فرآيند 

تبديل وضعيت استخدام 

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	3.  عنوان  فرآيند : اخذ مجوز استخدام جهت تبديل وضع هيات علمي از پيماني به رسمي– آزمايشي



	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	رياست
	وزارت علوم
	اداري

	
	
	
	
	
	

	1. طرح موضوع در هيات رئيسه و جذب

	
	
	
	
	

	2. ارسال مدارک به وزارت متبوع براي2'. اخذ صلاحيت علمي و عمومي
	صلاحيت علمي (شهنازي)-عمومي (مجيدزاده –رياست)
	
	
	
	

	3.   دريافت پاسخ از وزارت متبوع جهت صلاحيتهاي علمي و عمومي
	
	
	
	
	

	4.   تهيه پيش نويس نامه جهت دفتر نظارت و ارزيابي و 4'.  ارسال پيش نويس به رياست پژوهشگاه
	كارشناس امور اداري
	
	
	
	

	5.   امضاء توسط رياست پژوهشگاه
	
	
	
	
	

	6.   ارسال نامه به همراه مدارک مورد نياز توسط دبيرخانه به دفتر نظارت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم: شهنازي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	4. عنوان  فرآيند:  صدور حکم تبديل وضع هيات علمي از پيماني به رسمي– آزمايشي



	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اداري
	طرح و برنامه
	رياست
	وزارت علوم
(هيات امناء)

	- پيش نياز فعاليت، فعاليت 12مي باشد.(دريلفت مجوز از مدير کل نظارت و ارزيابي وزارت علوم)
	
	
	
	
	
	

	1و 1'. پس از اخذ صلاحيت هاي عمومي و علمي، تهيه پيش نويس حکم رسمي – آزمايشي

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	2. ارسال پيش نويس جهت 2'. تاييد به مديرامور اداري و دفتر طرح و برنامه جهت 2".  پيش بيني اعتبار و ثبت 

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	3. تهيه اصل حکم و 3'. ارسال به رياست جهت 
 3".امضاء 

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	4. ارسال  به همراه نامه و ساير پيوستها به هيات امنا وزارت علوم جهت تائيد 4'. تائيد توسط هيات امنا


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	5. ارسال حکم تائيد شده به پژوهشگاه 


	بستگي به عملكرد وزارتخانه دارد 
	
	
	
	
	

	6. توزيع نسخ تائيد شده حکم 


	دبيرخانه


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  شهنازي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	5. عنوان  فرآيند:  صدور حکم تبديل وضعيت اعضاي هيات علمي از رسمي آزمايشي به رسمي – قطعي


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اداري
	وزارت علوم
	رياست
	طرح و برنامه

	
	
	
	
	
	
	

	1. اخذ مجوز ارتقاي مرتبه از هيئت مميزه وزارت علوم
	دفتر نظارت و ارزيابي 
	
	
	
	
	

	2. تهيه پيش نويس حکم رسمي قطعي

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	3. ارسال پيش نويس حکم به دفتر مديريت امور اداري و دفتر طرح و برنامه جهت تائيد3'. تاييد توسط  دفتر طرح و برنامه   و3". مديريت امور اداري 


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	4. ارسال اصل حکم به رئيس محترم پژوهشگاه  جهت امضا4'. امضاء توسط رياست

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	5. تحويل به دبيرخانه جهت ثبت و توزيع


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  شهنازي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


فرآيند 

ارتقاء مرتبه
	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	6. عنوان  فرآيند:  صدور احکام ارتقاء مرتبه اعضاي هيات علمي از استاديار به دانشيار و از دانشيار به استاد


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اداري
	نظارت و ارزيابي
	رياست
	طرح و برنامه

	
	
	
	
	
	
	

	1. اخذ مجوز از هيئت مميزه وزارت علوم (
	دفتر نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	2. تهيه پيش نويس حکم 

	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	3. ارسال پيش نويس حکم به مديريت امور اداري و دفتر بودجه جهت 3'. پيش بيني اعتبار و3". مديريت امور اداري 


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	4. ارسال حکم به رياست جهت 4'. امضاء 


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	5. ارسال به دبيرخانه جهت ثبت و توزيع آن


	كارشناس امور اداري
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:( (مراجعه شود به فعاليت 1.دفتر نظارت و ارزيابي فرآيند پژوهش)

	تهيه و تنظيم:  شهنازي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


فرآيند 

پرداخت حق ماموريت

	رياست پژوهشگاه
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	7.  عنوان  فرآيند :  پرداخت حق ماموريت اعضاي هيات علمي و پرسنل

	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	هيات علمي/واحدهاي ذيربط
	معاونت پژوهشی
	مديريت اداري
	معاونت اداري و پشتيباني

	
	
	
	
	
	

	1.  ارسال درخواست ماموريت  از طريق سيستم چارگون به مدير ذيربط 
	هيات علمي/کارکنان
	
	
	
	

	2.  تاييد ماموريت و 2'. ارسال آن به دفتر معاونت پژوهشي جهت  امضا (
	مدير مربوطه
	
	
	
	

	3.  امضاي معاون پژوهشي و3'. ارسال به دفتر معاونت اداري و پشتيباني
	
	
	
	
	

	4.  امضاي معاون  اداري و پشتيباني و 4'. ارسال به  مدير امور اداري و مدير امور مالي جهت4". امضاء
	معاون اداري/مدير اداري/مدير مالي
	
	
	
	

	5.  ارسال به دبيرخانه
	
	
	
	
	

	6. شماره کردن حکم برگه و 6'. ارسال به  امور مالي را جهت پرداخت 
	دبيرخانه
	
	
	
	

	7. پرداخت حق ماموريت

	مالي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: ( كاربر در صورت نياز مي تواند با مراجعه به آرشيو ماموريت ها نسبت به چاپ حكم ماموريت اقدام نمايد.

	تهيه و تنظيم:  شهنازي، عليدوستي 
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت اداري و پشتيبانی
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	8. عنوان  فرآيند:  اعطاي پايه هاي دوران بورس، سربازي اعضاء هيات علمي


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اداري
	معاونت اداري و پشتيباني
	طرح و برنامه

	
	
	
	
	
	

	1. تهيه پيش نويس حکم 


	كارشناس کارگزيني
	
	
	
	

	2. ارسال حکم  به مديريت امور اداري  و طرح و برنامه جهت بررسي و تاييد 2'.  بررسي و تاييد  توسط  طرح و برنامه و  2". مدير امور اداري
	كارشناس کارگزيني
	
	
	
	

	3.  تهيه اصل حکم و3'.  ارسال به دفتر معاونت اداري و پشتيباني  جهت امضاء 3". امضاء توسط معاونت اداري و پشتيباني
	كارشناس کارگزيني
	
	



	
	

	4. ارسال به دبيرخانه جهت ثبت و توزيع


	كارشناس کارگزيني
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم: شهنازي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس اداري (شهنازي)
	تاييد کننده:


فرآيند 

ارائه طرح پژوهشي و

تصويب آن

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	9.  عنوان  فرآيند :  دريافت طرح پيشنهادي جديد

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	امور پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	
	

	1. دريافت و 1'. تكميل پرسشنامة طرح پژوهشي 
(سايت پژوهشگاه به آدرس http://nigeb.ac.ir ، بخش معاونت پژوهشي، مديريت برنامه‌ريزي و امور پژوهشي، دريافت فايل امور پژوهشي)
	طرح‌دهنده
	
	
	

	2. ارائة پرسشنامة تكميل شده به دفتر امور پژوهشي  

	طرح‌دهنده
	توضيحاتارائه طرح‌هاي پيشنهادي نوع 1 و 2 : اول تا سي و يكم ارديبهشت، اول تا سي و يكم شهريور و اول تا سي‌ام دي ماه هر سال 
ارائه طرح‌هاي پيشنهادي نوع 3، طرح‌هاي موظفي و همچنين اولين طرح اعضاي هيئت ‌علمي جديدالورود: در تمام طول سال
	
	

	3. بررسي و تفکيک نوع طرح
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( انواع طرح‌هاي پژوهشي از نظر بودجه: طرح پژوهشي نوع 1: تأمين  100 % بودجه توسط پژوهشگاه (انواع طرح‌هاي نوع 1:طرح‌هاي نوع الف: طرح‌هايي با سقف هزينه‌اي تا هفتاد ميليون ريال و مدت زمان حداكثر 2 سال، طرح‌هاي نوع ب: طرح‌هايي با سقف هزينه‌اي تا يكصد و پنجاه ميليون ريال، طرح‌هاي نوع ج: طرح‌هايي با هزينة بيش از يكصد و پنجاه ميليون ريال) طرح پژوهشي نوع 2: تأمين بودجه توسط پژوهشگاه و منابع مالي خارج از پژوهشگاه (حداقل 40٪ كل بودجة طرح) تأمين مي‌شود..طرح پژوهشي نوع 3:  تأمين 100% بودجه از منابع مالي خارج از پژوهشگاه شده و بودجة تأمين شده به حساب پژوهشگاه واريز مي‌شود.
((  انواع طرح‌هاي پژوهشي از نظر کاربرد:
بنيادي: پژوهشي است كه بدون توجه به كاربردهاي عملي و به منظور گسترش مرزهاي دانش و يا فراهم ساختن زمينة علمي لازم براي حل مسائل جاري و آتي انجام مي‌شود.

کاربردي: هر نوع كاوش بديع به منظور كسب دانش علمي و فني جديدي است كه براي آن كاربرد ويژه‌اي در نظر گرفته شود و متقاضي مشخصي داشته باشد.

توسعه‌اي: هر گونه فعاليت منظم مبتني بر دانش موجود حاصل از پژوهش و يا تجربه است كه به منظور توليد مواد، فرآورده‌ها، ابزار، فرآيندها و روش‌هاي جديد و يا بهكرد آن‌ها صورت مي‌گيرد.

((( انواع طرح‌هاي پژوهشي از نظر منبع تامين امكانات:
طرح دروني: طرحي است كه توسط شوراي "موسسه" تصويب مي‌شود و يا عضو هيات علمي با پژوهانة خود طرح را اجرا مي‌كند و بيش از 50٪ از هزينة آن‌ها از امكانات مادي و معنوي داخلي "موسسه" تامين مي‌شود.

طرح بيروني: طرحي است كه از طريق عقد قرارداد با يك دستگاه اجرايي، وزارتخانه يا صنعت در بخش دولتي يا خصوصي و با پرداخت بيش از 50٪ هزينة آن‌ها توسط طرف قرارداد، اجرا مي‌شود.
((در صورت ارائة طرح در خارج از زمان‌هاي ذكر شده و يا در مورد اعضايي كه به توجه به موارد زير مجاز به ارائة طرح جديد نيستند، بازگرداندن طرح به طرح‌دهنده

	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	10.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع 1

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	

	

	1. دريافت طرح پيشنهادي نوع 1
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2. بررسي  پرسشنامة دريافت شده و وضعيت طرح‌هاي قبلي طرح‌دهنده (
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	3. تشكيل پرونده براي طرح  و  وارد كردن اطلاعات مربوط به طرح در فايل طرح‌هاي پيشنهادي
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. آيا پرسشنامه نياز به اصلاحات دارد؟
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. درخواست انجام اصلاحات در پرسشنامه 
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6. انجام اصلاحات (( و 6'. دريافت اصلاحات انجام شده 


	طرح دهنده
	
	
	

	7. اسکن پرسشنامه طرح
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( ادارة امور پژوهشي از پذيرفتن طرح‌هاي جديد پيشنهادي (نوع 1 و 2) از طرح‌دهندگاني که گزارش نهايي طرح‌هاي 1 و 2 قبلي خود را حداکثر تا 9 ماه پس از زمان اختتام مندرج در طرح‌نامة مصوب خود به اين اداره تحويل نداده باشند، معذور است. طرح‌هاي موظفي از اين قانون مستثني هستند.
اعضاي هيئت‌علمي مجازند از محل اعتبارات پژوهشگاه بطور همزمان حداكثر 3 طرح نوع 1 داشته باشند؛ پذيرش طرح جديد منوط به ارائة گزارش نهايي حداقل يكي از سه طرح مذكور است.
 دريافت طرح پيشنهادي جديد از اعضاي هيئت‌علمي جديدالورود منوط به اعلام اختتام اولين طرح نوع الف ايشان است.
((.در صورت عدم انجام تمامي اصلاحات، مسير فوق تكرار مي‌گردد. مهلت ادارة امور پژوهشي براي دريافت پاسخ رفع اشكال و تکميل پرسشنامة طرح و يا دريافت نتيجة بررسي طرح در گروه، بمدت 4 ماه از تاريخ دريافت طرح توسط اين اداره، مي‌باشد. پس از سپري شدن اين مدت، طرح كان‌لم‌يكن و از دور بررسي خارج شده و فايل طرح پيشنهادي، حذف مي‌گردد.


	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )

	تاييد کننده:

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	10.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع 1-ادامه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	

	

	8.  تعيين مهلت بررسي طرح در گروه((( و 8'. ارسال طرح به مدير گروه مربوطه، جهت بررسي طرح در جلسة گروه(((( 


	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	9.  بررسي طرح در گروه 

9'. آيا طرح مورد قبول مي باشد؟


	گروه با حضور حداقل يك داور خارجي
	
	
	

	10. موافقت نهايي گروه و ارسال آن بهمراه صورتجلسة گروه به دفتر امور پژوهشي
	گروه
	
	
	

	11. تكميل مدارك لازم  و11'. ارسال آن به شورا
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	12. درصورت عدم تصويب طرح در گروه، بايگاني پرونده
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  (((در صورت عدم دريافت پاسخ گروه در مهلت مقرر،  پرونده بايگاني خواهد شد. ((((داوري طرح‌هاي نوع الف در گروه پژوهشي مربوطه بشرط آنكه اعضاء گروه كمتر از 4 نفر نباشد و در حضور حداقل يك داور مرتبط با موضوع طرح (خارج از گروه يا خارج از پژوهشگاه) انجام پذيرفته و با راي اكثريت مطلق، مصوب مي‌گردد. اگر تعداد كل اعضاء گروه پژوهشي مربوطه كمتر از 4 نفر بود، لازم است از داوران خارج از گروه دعوت شود. طرح‌هاي نوع الف در گروه مورد تصويب قرار گرفته و اعلام تصويب نهايي آنها در شوراي تخصصي پژوهشي صورت مي‌گيرد. طرح‌هاي نوع ب، ج (در حضور حداقل 2 داور مرتبط با موضوع طرح كه حداقل يكي از آنها مي‌بايست از خارج از پژوهشگاه باشد) در گروه بررسي شده و در صورت انجام اصلاحات و تاييد گروه، در شوراي تخصصي پژوهشي مطرح مي‌گردند. مرجع نهايي تصويب كلية طرح‌ها، شوراي پژوهشي پژوهشگاه است. لازم است صورتجلسات بررسي طرح در گروه (که به امضاي تمامي اعضاي هيئت علمي گروه (حاضرين در جلسه) رسيده باشد و در آن پرسش و پاسخ‌ها بهمراه نام شخص ارائه دهندة پرسش و پاسخ بصورت تايپ شده نوشته شده باشد)، به‌همراه طرح‌هاي تصحيح شده و کامل به ادارة امور پژوهشي تحويل داده شوند.


	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	11.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع 2

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	

	

	1. دريافت طرح پيشنهادي نوع 2
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2. بررسي  پرسشنامة دريافت شده،  وضعيت طرح‌هاي قبلي طرح‌دهنده (و   مدارك لازم براي طرح‌هاي نوع 2((
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	3. تشكيل پرونده براي طرح  و  وارد كردن اطلاعات مربوط به طرح در فايل طرح‌هاي پيشنهادي
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. آيا پرسشنامه نياز به اصلاحات دارد؟
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. درخواست انجام اصلاحات در پرسشنامه 
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6.  انجام اصلاحات (( و 6'. دريافت اصلاحات انجام شده
	طرح دهنده
	
	
	

	
	كارشناس امور  پژوهشي
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( ادارة امور پژوهشي از پذيرفتن طرح‌هاي جديد پيشنهادي (نوع 1 و 2) از طرح‌دهندگاني که گزارش نهايي طرح‌هاي 1 و 2 قبلي خود را حداکثر تا 9 ماه پس از زمان اختتام مندرج در طرح‌نامة مصوب خود به اين اداره تحويل نداده باشند، معذور است. طرح‌هاي موظفي از اين قانون مستثني هستند.
اعضاي هيئت‌علمي مجازند از محل اعتبارات پژوهشگاه بطور همزمان حداكثر 3 طرح نوع 1 داشته باشند؛ پذيرش طرح جديد منوط به ارائة گزارش نهايي حداقل يكي از سه طرح مذكور است. دريافت طرح پيشنهادي جديد از اعضاي هيئت‌علمي جديدالورود منوط به اعلام اختتام اولين طرح نوع الف ايشان است.
(( براي طرح‌هاي نوع 2 بين طرح‌دهندة عضو هيئت علمي پژوهشگاه و طرح‌دهنده يا مجري از سازمان همكار تفاهم‌نامه‌اي منعقد شود كه طي آن حقوق مادي و معنوي طرح مشخص گردد. وجود اين تفاهم‌نامه براي مطرح شدن طرح پيشنهادي در شوراي تخصصي پژوهشي ضروري است. همچنين مي‌بايست تعهدات سازمان همكار در قبال طرح (بصورت تامين بخشي از بودجه يا بصورت تهية مواد مصرفي و غيره) بصورت نامه از طرف آن سازمان و با ذكر مبلغ به دفتر امور پژوهشي ارائه شود. تخصيص کد در خصوص اين طرحها مطابق موارد ذيل انجام مي پذيرد:
· درصورتيكه قرار است درصدي از بودجه توسط سازمان همكار به حساب پژوهشگاه واريز شود، پس از واريز بودجه به حساب پژوهشگاه، به طرح كد تعلق خواهد گرفت.

· درصورتيكه صرفا آزمايشات در محل سازمان همكار انجام گرديده و سازمان همكار نيز تعهدي بابت پرداخت بودجه به پژوهشگاه ندارد، پس از انجام آزمايشات و ارائه گزارش كار به پژوهشگاه و تائيد آن، به طرح كد تعلق خواهد گرفت.

· در صورتيكه قرار است پس از انجام آزمايشات در محل سازمان همكار، نمونه به پژوهشگاه تحويل داده شده و ادامه كار در محل پژوهشگاه صورت گيرد در اينصورت نيز پس از ارائه نمونه و گزارش كار به پژوهشگاه و تائيد آن، كد به طرح تعلق خواهد گرفت.
· ساير موارد خارج از موارد مطرح شده در بالا، در شوراي تخصصي پژوهشي مطرح شده و در مورد آن تصميم‌گيري خواهد شد.
در مورد طرحهاي نوع 2 داشتن نامة سازمان همکار که به نام طرح‌دهنده بوده و در آن مبلغ ميزان همکاري و تاريخ شروع و اتمام طرح ذکر شده باشد (و ترجيحاً اين قرارداد به امضاي رياست پژوهشگاه رسيده باشد)، الزامي است. در مورد اين طرحها بايد در متن نامه قيد شود که تأييد گزارش نهايي توسط کدام سازمان (پژوهشگاه يا سازمان همکار يا هر دو) براي اختتام طرح کفايت مي‌کند. 


	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )

	تاييد کننده:

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	11.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع 2-ادامه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	
	

	7. اسکن پرسشنامه طرح
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	8. تعيين مهلت بررسي طرح در گروه  (((و   ارسال طرح به مدير گروه مربوطه، جهت بررسي طرح در جلسة گروه ((((

	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	9.  بررسي طرح در گروه 

9'. آيا طرح مورد قبول مي باشد؟
	گروه با حضور حداقل يك داور خارجي
	
	

	

	10. موافقت نهايي گروه و ارسال آن بهمراه صورتجلسة گروه به دفتر امور پژوهشي
	گروه
	
	
	

	11. تكميل مدارك لازم جهت مطرح شدن طرح در شورا 

'11. ارسال آن به شورا
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	12.  درصورت عدم تصويب طرح در گروه، بايگاني پرونده
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ((( مهلت ادارة امور پژوهشي براي دريافت پاسخ رفع اشكالات پرسشنامة طرح پيشنهادي توسط طرح‌دهنده يا دريافت نتيجة بررسي طرح در گروه، بمدت 4 ماه از تاريخ دريافت طرح توسط اين اداره، مي‌باشد. پس از سپري شدن اين مدت، طرح كان‌لم‌يكن و از دور بررسي خارج شده و فايل طرح پيشنهادي، حذف مي‌گردد. در صورت عدم دريافت پاسخ گروه در مهلت مقرر، پرونده بايگاني خواهد شد.
(((( داوري طرح‌هاي نوع 2 بر حسب ميزان هزينه‌اي كه بايد پژوهشگاه بپردازد مانند طرح‌هاي نوع 1 خواهد بود. مرجع نهايي تصويب كلية طرح‌ها، شوراي پژوهشي پژوهشگاه است. لازم است صورتجلسات بررسي طرح در گروه (که به امضاي تمامي اعضاي هيئت علمي گروه (حاضرين در جلسه) رسيده باشد و در آن پرسش و پاسخ‌ها بهمراه نام شخص ارائه دهندة پرسش و پاسخ بصورت تايپ شده نوشته شده باشد)، به‌همراه طرح‌هاي تصحيح شده و کامل به ادارة امور پژوهشي تحويل داده شوند.

	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	12.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع3

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	

	

	1. دريافت طرح پيشنهادي نوع 3
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2.. بررسي  پرسشنامة دريافت شده،  و مدارك لازم براي طرح‌هاي نوع3(
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	3. وارد كردن اطلاعات مربوط به طرح در فايل طرح‌هاي پيشنهادي
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. آيا پرسشنامه نياز به اصلاحات دارد؟
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. درخواست انجام اصلاحات در پرسشنامه
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6.  انجام اصلاحات  و 6'. دريافت اصلاحات انجام شده ((
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	طرح‌دهنده
	
	
	

	7. تشكيل كميتة بررسي طرح‌ها و 7'. بررسي طرح و مدارك آن در كميتة بررسي طرح‌ها


	اعضاي كميته
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( درخواست از طرح‌دهنده جهت تكميل مدارك (ارائة طرح در فرمت پرسشنامة سازمان همكار و پژوهشگاه، قرارداد منعقده با سازمان همكار، ارائة نامة تصويب طرح در سازمان همكار با ذكر مبلغ اعتبارات تخصيص داده شده به طرح، ارائة مدرك واريز بودجة طرح به حساب پژوهشگاه، دستورالعمل اجرايي سازمان همكار)
در مورد طرحهاي نوع 3 داشتن نامة سازمان همکار که به نام طرح‌دهنده بوده و در آن مبلغ ميزان همکاري و تاريخ شروع و اتمام طرح ذکر شده باشد (و ترجيحاً اين قرارداد به امضاي رياست پژوهشگاه رسيده باشد)، الزامي است. در مورد اين طرحها بايد در متن نامه قيد شود که تأييد گزارش نهايي توسط کدام سازمان (پژوهشگاه يا سازمان همکار يا هر دو) براي اختتام طرح کفايت مي‌کند.
(( در صورت عدم انجام تمامي اصلاحات، مسير فوق تكرار مي‌گردد.

	تهيه و تنظيم:  پور مهدي،عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )

	تاييد کننده:

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	12.  عنوان  فرآيند : روند بررسي طرح‌هاي پيشنهادي نوع3-ادامه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	
	
	

	8. درخواست تاريخ شروع بكار از طرح‌دهنده((
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	9.  دريافت پاسخ طرح‌دهنده


	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	10.  اختصاص كد و10'. ارسال نامه جهت امضاي معاونت پژوهشي و رونوشت به دفتر طرح و برنامه، امور مالي و دفتر حقوقي (بهمراه يك نسخة اصل قرارداد)
	كارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: ((  در صورتي كه تاريخ شروع كار براي سازمان همكار مشخص شده باشد، براي پژوهشگاه نيز مي‌بايست همان تاريخ شروع ارائه گردد.
توجه: در صورتي که زمان هماهنگي با معاونت پژوهشي نيز لحاظ گردد اين زمان فعاليت از 1 روز الي 7 روز متغير مي باشد. و در صورت نقص مدارک به طرح دهنده اطلاع داده مي شود و کامل کردن مدارک از يک روز الي 30 روز متغير مي باشد.



	تهيه و تنظيم: 
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )

	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	13.  عنوان  فرآيند : ارائه طرح هاي پيشنهادي به شوراي پژوهشي 

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معاونت پژوهشي
	متقاضي

	
	
	
	گروه پژوهشي- امور پژوهشي
	شوراي پژوهشي
	

	
	
	
	
	
	

	1. ارائه طرح در گروه 
	
	
	
	
	

	2. ارزيابي طرح 
	گروه تخصصي
	
	
	
	

	3. آماده سازي مدارک طرح( جهت:1.3. ارائه به شورا
	کارشناس امور پژوهشي
	
	


	
	

	3'. در صورت عدم پذيرش طرح، بايگاني پرونده
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	4. بررسي طرح در شورا
	اعضاء شورا
	
	
	
	

	5. آيا طرح مورد تاييد و  تصويب شورا مي باشد؟
	اعضاء شورا
	
	
	
	

	
	5". در صورت تاييد نبودن بايگاني پرونده طرح
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	
	5". در صورت مطرح کردن سوالات ارسال براي متقاضي جهت "1.5.تکميل آن و ارسال مجدد و"2.5. بررسي توسط داور مرجع( و تاييد داور(مراجعه به فعاليت 6- پيگيري پياده سازي تصميمات شورا)
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	
	
	متقاضي
	
	
	
	

	
	
	داور مرجع
	
	
	
	

	6. تخصيص کد طرح و تهيه  نامه اعلام تصويب حاوي كد طرح و6'. ارسال آن براي طرح دهنده
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: (مدارك لازم براي شوراي پژوهشي:(آخرين نسخه طرح پيشنهادي، صورتجلسه مربوط به ارائه طرح در گروه به همراه پرسش و پاسخ هاي مطرح درجلسه مرتبط با طرح، در مورد طرح نوع ۲ : كپي نامه توافق شركت يا موسسه همكار، پرونده كامل طرح حاوي ارزيابي مالي طرح)(                              هر طرح 45 دقيقه

(داور مرجع به تاييد شوراي پژوهشي از داخل و يا خارج از پژوهشگاه انتخاب مي شود.- در صورت عدم تاييد داور، ارسال نظرات داور به طرح‌دهنده (تا هنگام حصول تاييدية داور، اين روند تكرار مي‌گردد). در صورت عدم توافق بين داور و طرح‌دهنده، طرح در كميتة بررسي طرح‌ها يا شورا مطرح مي‌گردد.  بررسي اصلاحات  انجام شده سه حالت دارد: 1. بررسي اصلاحات انجام شده توسط دفتر امور پژوهشي و اختصاص کد.2.  بررسي اصلاحات انجام شده توسط داور و در صورت تاييد اختصاص کد 3.  بررسي اصلاحات انجام شده توسط شورا

	تهيه و تنظيم: رحيمي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(رحيمي )
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	14.  عنوان  فرآيند :  پياده سازي تصميمات شورا در مورد طرح‌هاي پيشنهادي

	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	معاونت پژوهشي
	طرح دهنده

	
	
	

	

	1. مطرح شدن طرح در شورا و تصميم شورا مبني بر انجام اصلاحات
	شوراي پژوهشي
	
	

	2. ارسال تصميم شورا براي طرح‌دهنده
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	3. دريافت اصلاحات انجام شدة موردنظر شورا از طرح‌دهنده(
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	4. بررسي اصلاحات انجام شده:
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	4'. در صورت بررسي اصلاحات توسط شورا، ارائة طرح به شورا جهت 4'.1. بررسی
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	4".در صورت بررسي اصلاحات توسط ادارة امور پژوهشي، ارسال طرح و4".1. بررسی آن در كميتة بررسي طرح‌ها
	ادارة امور پژوهشي
	
	

	
	
	كميتة بررسي طرح‌ها
	
	

	
	4"'. در صورت بررسي اصلاحات توسط داور، ارائة طرح به داور و

4'".1. دريافت پاسخ داور
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	
	
	
	

	5. در صورت  تاييد اصلاحات انجام شده درخواست تاريخ شروع بكار طرح ((
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	6. ارسال نامة اختصاص كد جهت امضاي معاونت پژوهشي و رونوشت به دفتر طرح و برنامه و امور مالي
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	
	
	

	نحوه اجرا:( بررسي اصلاحات  انجام شده سه حالت دارد: 1. بررسي اصلاحات انجام شده توسط دفتر امور پژوهشي و اختصاص کد.2.  بررسي اصلاحات انجام شده توسط داور و در صورت تاييد اختصاص کد(در صورت عدم توافق بين داور و طرح‌دهنده، طرح در كميتة بررسي طرح‌ها يا شورا مطرح مي‌گردد. که مدت زمان آن از چندين روز تا يک ماه به طول مي انجامد)  3.  بررسي اصلاحات انجام شده توسط شورا 
((زمان شروع طرح مي‌تواند حداكثر با نوسان 2 ماه از تاريخ ارسال نامة درخواست شروع بكار طرح براي طرح‌دهنده، از طرف ادارة امور پژوهشي، باشد.

	تهيه و تنظيم: پور مهدي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( پور مهدي )
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	15. عنوان  فرآيند : تشکيل پرونده طرح هاي مصوب 

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	امور پژوهشي

	
	
	
	


	1. بايگاني طرح(
	
	
	

	2. تهيه خلاصه نامه اي از روند طرح و قرار دادن آن در صفحه اول پرونده(
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	3. قرار دادن كليه اطلاعات هر طرح ( شامل: خلاصه نامه اي از روند طرح) بر روي server پژوهشگاه به آدرس tarh.nrcgeb.ac.ir و به روز رساني آن  به محض دريافت نامه و گزارش
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	4. .تخصيص username و password به هر هيئت علمي
	كارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	
	
	

	نحوه اجرا: ( براي هر طرح مصوب پرونده اي جداگانه تشكيل شده و كليه اطلاعات قبل از تصويب، گزارشات، مكاتبات، صورتجلسات و قراردادها و درخواستهاي حق التحقيق در آن گنجانده مي شود.
( خلاصه نامه طرح شامل اطلاعاتي از قبيل: عنوان طرح، مجري طرح، كد طرح، اعتبار، سررسيد گزارشات شش ماهه، سابقه مكاتبات و ... مي باشد.)

	تهيه و تنظيم: جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)

	تاييد کننده:


نظارت بر

 اجراي طرح هاي مصوب
	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	16. عنوان  فرآيند:  نظارت بر اجراي طرح هاي مصوب نوع 1و 2


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معا.نت پژوهشي-امور پژوهشي
	

	
	
	
	

	

	1.  دريا فت گزارش شش ماهه

	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2.  انتخاب  يك ناظر براي هر طرح و  صدور حکم نظارت
	معاون پژوهشي و سرپرست
	
	
	

	3.  ارسال گزارش براي ناظر(

	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. در يافت نظرات از ناظر
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5.  انعکاس نظرات به مجري 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6.  در يافت گزارش اصلاح شده 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	7.  آيا مجري نياز به تمديد طرح دارد؟(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	

	8. دريافت گزارش پيشرفت به همراه درخواست تمديد
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	9. ارسال آن به ناظر
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	10 دريافت  و 10'. بررسي اظهار نظر ناظر
10". ارزيابي مدت تمديد(آيا کمتر از شش ماه مي باشد؟) (
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: ( پس از دريافت گزارش طرح توسط اداره امور پژوهشي، مستندات بهمراه جدول زمانبندي طرح و فرم ارزيابي، براي ناظر ارسال مي شود) و از ناظر درخواست مي گردد حداكثر ظرف مدت ۲ تا ۳ هفته نظرات خود را به اداره امور پژوهشي ارسال نمايد.
(چنانچه مجري طرح خواهان تمديد مهلت اجراي طرح و يا بودجه طرح گردد بايستي درخواست خود را بهمراه گزارشي از پيشرفت طرح و دلايل تمديد، حداقل يكماه قبل از تاريخ خاتمه طرح به اداره امور پژوهشي ارائه نمايد

	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	16.  عنوان  فرآيند :  نظارت بر اجراي طرح هاي مصوب نوع 1و 2- ادامه


	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	معاونت پژوهشي
	

	
	
	امور پژوهشي
	شوراي پژوهشي
	

	
	
	
	
	

	11. ارائه  درخواستهاي تمديد زمان کمتر از شش ماه به جلسه کميته بررسي(معاون و سرپرست پزوهشي و کارشناسان) طرحها
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	12.   ارائه  درخواستهاي بيشتر از شش ماه و تمديد بودجه به شوراي تخصصي پژوهشي 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	13.ارزيابي توسط شورا و 13'. در صورت موافقت شورا تمديد و در غير اينصورت اتمام طرحهايي که مدت آن به اتمام رسيده باشد
	شوراي پژوهشي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  (حداكثر افزايش بودجه هر طرح ۱۰٪ بودجه مصوب آن مي باشد كه بودجه افزايش يافته را نمي توان براي حق التحقيق مجري طرح هزينه نمود. 

هر مجري با توجه به پيش بيني انجام شده در پرسشنامه طرح و طبق ضوابط
مي تواند اقدام به جذب دانشجو نمايد. اين درخواست در صورتي مورد موافقت قرار مي گيرد که پايان نامه دانشجو مرتبط با موضوع طرح پژوهشي باشد. 



	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	17.  عنوان  فرآيند :  نظارت بر اجراي طرح هاي مصوب نوع 3


	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	امور پژوهشي
	

	
	
	

	

	1.  دريافت گزارش شش ماهه( (
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	
	
	

	نحوه اجرا:
(مجري هر شش ماه يكبار گزارشي از پيشرفت طرح را بهمراه تائيديه كارفرما) به اداره امور پژوهشي ارائه نمايند
( درخصوص طرحهاي نوع III ناظر از طرف پژوهشگاه انتخاب نمي شود و نظر كارفرما كفايت مي كند


	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)
	تاييد کننده:


تخصيص حق التحقيق

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	18.  عنوان  فرآيند : تخصيص حق التحقيق براي طرح مصوب نوع 3

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	امور پژوهشي
	هيئت علمي

	
	
	
	
	

	1. اعلان فرجه به هيئت علمي(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2.  محاسبه حق التحقيق و 2'. کنترل آن با پرسشنامه اوليه طرح(مبلغ بالاتر نرود)( و (
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	

	3.  تهيه فهرست حق التحقيق ها 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. ارسال جهت امضاي سرپرست امور پژوهشي، معاونت پژوهشي و معاونت اداري و پشتيباني و  دبيرخانه(رونوشت) و امور مالي جهت پرداخت 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. بايگاني رونوشت اين فهرست در امور پژوهشي 


	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: (در تاريخ دهم هر ماه از مجريان طرحهاي تحقيقاتي درخواست مي شود حداكثر تا تاريخ بيستم همان ماه برگه هاي درخواست حق التحقيق خود را به امور پژوهشي ارائه نمايند.
(حق التحقيق فقط براي همكاران طرحهاي نوع III و دانشجوياني كه در طرحها(1،2 و 3) فعاليت دارند پرداخت مي گردد. ميزان حق التحقيق همكاران توسط هيات علمي مربوطه و بر مبناي ريالي محاسبه مي گردد. چنانچه عضو هيات علمي براي همكار خود تعداد ساعت همكاري ذكر نمايد در اينصورت مبناي پرداخت حق التحقيق براي همکاران طرح داراي مدرک کارشناسي و کارشناسي ارشد به ترتيب ساعتي 000/15 ريال و 000/20 ريال در نظر گرفته شده است. هر عضو هيات علمي مجاز مي باشد از محل هر طرح، فقط براي يك دانشجو به ميزان حداكثر يك ميليون ريال در ماه حق التحقيق در نظر بگيرد.)

توجه: هر عضو هيات علمي بايستي يك طرح موظفي(طرح 1 يا  که 2که حق التحقيق دريافت نمي شود) داشته كه از محل آن طرح مجاز به دريافت حق التحقيق نمي باشد.
(سقف پرداخت حق التحقيق به اعضا هيأت علمي براي طرحهاي نوع I و II جمعاً 55 ساعت (طرح اول 35 ساعت و طرح دوم 20 ساعت) و براي طرحهاي نوع III نيز 75 ساعت مي باشد. مبناي پرداخت حق التحقيق براي اعضا هيأت علمي 60/1 حقوق و مزاياي آنها مي باشد. در سه ماه پاياني طرح، حق التحقيق به مجري پرداخت نمي گردد. پس از اعلام اختتام رسمي طرح در شورا، حق التحقيق معوقه پرداخت خواهد شد. پرداخت حق التحقيق ها درصورت ديرکرد گزارش شش ماهه متوقف گرديده پس از ارائه گزارش شش ماهه بصورت معوقه پرداخت خواهد شد.


	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)

	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	19.  عنوان  فرآيند :  تخصيص حق الزحمه ناظر 



	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	امور پژوهشي
	

	
	
	
	

	1. محاسبه  حق الزحمه
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	2. تهيه فهرست حق الزحمه
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	3. ارسال جهت امضاي سرپرست امور پژوهشي، معاونت پژوهشي، معاونت اداري و پشتيباني، دبيرخانه و  امور مالي جهت پرداخت
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	4. بايگاني رونوشت اين فهرست در امور پژوهشي 


	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	
	
	
	

	نحوه اجرا: هر شش ماه يكبار پرداخت حق الزحمه به ناظرين طرحهاي درحال اجرا و خاتمه يافته و داوران طرحهاي پيشنهادي و خاتمه يافته با توجه به فرمهاي ارزيابي و ساعات ثبت شده در آن صورت مي گيرد.

	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)
	تاييد کننده:


اختتام 

طرح ها
	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	20.  عنوان  فرآيند :  اختتام طرح نوع 1 و 2: در امور پژوهشي

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	امور پژوهشي
	

	
	
	
	


	

	1.  بررسي زمان بندي طرح
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2. آيا زمان طرح تمام شده؟
	
	
	
	

	3. درخواست ارائه گزارش نهائي براي مجري
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	4. دريافت گزارش نهائي طرح مطابق فرمت گزارش نهايي طرحهاي پژوهشگاه (
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. ارسال گزارش نهايي در دو نسخه جهت داوري براي ناظر طرح و يك داور که ترجيحاً از خارج از پژوهشگاه مي باشد.(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6. دريافت نظرات ناظر و داور و6'.  جمع بندي آن
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	

	7.  انعکاس به مجري
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	8.  دريافت پاسخ مجري به همراه يک نسخه گزارش اصلاح شده
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	9.  ارسال سوال و جواب(مجري) و گزارش براي ناظر
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	10. دريافت نظر ناظر

	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	نحوه اجرا:  (گزارش به همراه تمامي مدارك مربوط به دستاوردهاي طرح اعم از دانشجو، ثبت اختراع، چاپ مقاله، توليد فناوري و غيره و تمامي مواردي را كه در طرحنامه اوليه متعهد به انجام آنها شده بودند ارائه خواهد شد.

  ((براي طرح نوع 2:موارد بالا به انضمام اينكه تائيديه سازمان همكار نيز لازم و ضروري مي باشد.

(جهت بررسي گزارش نهائي به ناظر و داور سه هفته فرصت داده مي شود تا نظرات خود را در قالب فرم ارزشيابي طرحهاي پژوهشي پژوهشگاه به اداره امور پژوهشي منعكس نمايند.


	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشی(جباري)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	20.  عنوان  فرآيند :  اختتام طرح نوع 1و2- ادامه


	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	امور پژوهشي
	

	11.  آيا ناظر موافق با اختتام طرح مي باشد؟


	
	
	


	12.  ارسال براي شورا جهت اختتام((
	کارشناس امور پژوهشي
	
	

	13.  در صورت عدم موافقت ناظر تکرار مذاکرات بين مجري و ناظر و ارسال مجدد به شورا جهت تصميم گيري (تکرار مرحله 7 تا 10)
	
	
	

	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( درخصوص طرحهاي starting grant و نوع الف نيز بايستي گزارشات نهايي اين طرحها در گروه مربوطه مطرح و بررسي شود به شرط آنکه اعضاي گروه کمتر از 4 نفر نبوده و در حضور حداقل يک داور خارجي (خارج از گروه يا خارج از پژوهشگاه) گزارش نهايي طرح بررسي گردد. بايستي نظر گروه بصورت صورتجلسه که به امضا کليه اعضا حاضر در جلسه رسيده باشد به اداره امور پژوهشي تحويل گردد در نهايت اعلام اختتام رسمي، پس از بررسي در جلسه شوراي پژوهشي صورت مي پذيرد. 

(اعلام اختتام رسمي كليه طرحهاي بنيادي و بنيادي- كاربردي منوط به ارائه حداقل يك مقاله انگليسي زبان در يكي از مجلات معتبر ISI و IF دار مي باشد. همچنين اعلام اختتام كليه طرحهاي كاربردي نيز منوط به ارائه حداقل يك مقاله در مجلات معتبر علمي- پژوهشي داخلي مي باشد.

	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي(جباري)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	21.  عنوان  فرآيند :  اختتام طرح  نوع 3

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	امور پژوهشي
	

	
	
	
	


	

	1.  دريافت گزارشات نهايي طرحهاي نوع 3(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	2.  تهيه و تنظيم نامه اي مبني بر اختتام طرح از طرف سازمان سفارش كننده(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	3. انتخاب داور داخلي((
	معاون و سرپرست پژوهشي
	
	
	

	4.  ارسال گزارش براي داور
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	5. دريافت نظرات داور
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	6. آيا داور موافق مي باشد؟
	
	
	
	

	7. صدور نامه اعلام اختتام رسمي طرح 
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	8. در صورت عدم موافقت: بايگاني نظرات داور در پرونده طرح و عدم صدور نامه اختتام رسمي(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  ( گزارشات نهايي طرحهاي نوع III در اداره امور پژوهشي بررسي و داوري نمي گردد.گزارش به همراه دستاوردهاي آن و تائيديه سازمان سفارش دهنده ارائه خواهد شد.
(اداره امور پژوهشي با استناد به تائيديه سازمان مربوطه نامه اي مبني بر اختتام طرح از طرف آن سازمان، تهيه و تنظيم نموده و به مجري طرح و امور مالي ابلاغ مي نمايد. سپس گزارش نهايي براي يك داور که پژوهشگاه تعيين خواهد کرد ارسال مي شود. 

(( انتخاب داور داخلي محرمانه مي باشد.

( طرح هيچگاه از طرف پژوهشگاه خاتمه نمي يابد.

	تهيه و تنظيم:  جباري، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( جباري)
	تاييد کننده:


(( توجه: بعد از اعلام اختتام طرح هاي نوع 1و 2 و 3: نهايتا گزارشات نهايي طرحهايي كه اعلام اختتام رسمي يافته اند در دو نسخه صحافي شده و يك نسخه در اداره امور پژوهشي و نسخه ديگر تحويل كتابخانه پژوهشگاه مي گردد.

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	22.  عنوان  فرآيند :  اختتام رسمي طرحها در شورا


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	معا.نت پژوهشي- شوراي پژوهشي
	متقاضي

(اعضاء هيئت علمي)
	

	
	
	
	
	
	

	1. ارائه طرح در شوراي پژوهشي(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	2. بررسي دستاوردهاي طرح 2'. آيا دستاوردها کافي مي باشد؟
	شوراي پژوهشي
	
	
	


	

	
	2'.الف- در صورت ناکافي بودن دستاوردها  ارائه مصوبات شورا به متقاضي جهت: 2'.ب. تکميل دستاوردها و يا ارائه مقاله(
	متقاضي
	
	
	
	

	
	2'.ج-  در صورت نا مناسب بودن مدارک براي اختتام، مختومه اعلام کردن نا موفق طرح به متقاضي(
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	3. در صورت کافي بودن دستاوردها اعلام اختتام طرح به متقاضي
	کارشناس امور پژوهشي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 
(مدارك لازم جهت ارائه در شورا: خلاصه نامه طرح، چكيده طرح، آخرين نامه تاييد گزارش نهايي توسط ناظر، دستاوردها شامل مقالات استخراج شده از طرح، چنانچه طرح نوع ۲ باشد كپي تاييديه سازمان همكار طرح

(در صورتي که شورا دستاوردها را ناكافي بداند، اختتام را مشروط به تکميل دستاوردها و يا ارائه مقاله مناسب مي داند.
( در صورت مختومه اعلام کردن  نا موفق طرح، هيچ گونه امتيازي از اين طرح به مجري تعلق نمي گيرد.

	تهيه و تنظيم:  رحيمي، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس امور پژوهشي( رحيمي)
	تاييد کننده:


مالکيت فکري و انتقال فناوري

طرح ها

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	23. عنوان فرآيند:پذيرش اختراعات براي ثبت در داخل کشور

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اعضاء هيات علمي

	مالکيت فکري
	

	
	
	
	

	
	

	1- مراجعه نوآور به دفتر 
	عضو هيات علمي

	
	
	
	

	2- تحويل فرمهاي شماره 1 و 2 و 3 (شامل مدارک مورد نياز جهت ثبت اختراع،اظهارنامه ثبت اختراع،  فرم درخواست ثبت اختراع و فرم  فارسي ثبت اخترع)(
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	3- راهنمايي براي تکميل فرمهاي مربوطه
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	4. تکميل  اظهارنامه با کمک کارشناس ثبت اختراع  و  مشخص نمودن افراد نوآور  
	عضو هيات علمي
	
	
	
	

	5. بررسي مدارک اخذ شده از نوآوران
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	6. رفع اشکال مدارک و ارائه مجدد آن به دفتر
	عضو هيات علمي
	
	
	
	

	7. آماده کردن مطالب براي کميته ثبت اختراع  جهت بررسي
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  (فرم هاي مربوطه

	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	24. عنوان  فرآيند : تشکيل جلسه کميته مالکيت فکري

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	مالکيت فکري
	

	
	
	
	

	

	1. تهيه پيش نويس نامه تشکيل جلسه
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	2.  ارسال پيش نويس به مدير دفتر مالکيت فکري جهت 2’. امضاء
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	3-  ارسال نامه تشکيل جلسه به اعضاي کميته توسط دبير کميته مالکيت فکري 
	مدير دفتر مالکيت فکري
	
	
	

	4.  رزرو اتاق جلسات براي روز جلسه
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	5. آماده نمودن مطالب براي تشکيل جلسه
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	6. بررسي اختراعات رسيده به دفتر مالکيت فکري
	کارشناس مالکيت فکري 
	
	
	

	7.  تهيه صورتجلسه؟؟(- جلسه قبلي؟ يا دستورجلسه) کميته توسط کارشناس دفتر
	کارشناس مالکيت فکري 
	
	
	

	8.. ارسال صورتجلسه براي مدير دفتر جهت تصحيح نهايي
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	9. ارسال  صورتجلسه جهت امضاي اعضاي کميته 

	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	10.  اجرايي نمودن مصوبات جلسه
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	

	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  

	تهيه و تنظيم:   عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	25. عنوان فرآيند :  بررسي اختراعات در کميته مالکيت فکري

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اعضاء هيات علمي/داور خارج از پژوهشگاه

	مالکيت فکري
	

	
	
	
	
	
	

	1.  تشکيل جلسه کميته با اطلاع رساني قبلي
با حضور اکثريت اعضا
	کميته مالکيت فکري
	
	
	
	

	2. ارائه اختراعات رسيده به دفتر و مطرح نمودن  جهت 2'. بررسي توسط کميته(

	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	3.  نظرخواهي از اعضاي کميته پس از بررسي توسط همه اعضا
	دبير کميته
	
	
	
	

	4. آيا اختراع قابل ثبت مي باشد؟
	کميته مالکيت فکري
	
	
	
	

	5.در صورت وجود اشکال، ارسال اختراع به نوآور جهت  رفع اشکال يا ارسال براي داوري به خارج از پژوهشگاه
	کميته مالکيت فکري
	
	
	
	

	7. تهيه نامه به نوآور جهت اطلاع رساني به ايشان
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	8..  اخذ تصميمات براي جلسات بعدي کميته 

	کميته مالکيت فکري
	
	
	
	

	9.  تهيه صورتجلسه کميته

	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  (  در صورتي که اختراع نياز به ارزيابي خارج از پژوهشگاه داشته باشد انجام فعاليت 11

	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	26. عنوان فرآيند :  داوري اختراعات توسط داوران خارج از پژوهشگاه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اعضاء هيات علمي

	مالکيت فکري
	

	
	
	
	
	
	

	1. شناسايي داوران مرتبط با موضوع اختراع
	کميته مالکيت فکري
	
	
	
	

	2.  تهيه پيش نويس نامه جهت امضاء معاون فناوري بمنظور ارسال همراه با اختراع، براي داوري 
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	3.  دريافت اصل نامه ارسالي از دبيرخانه پس از امضاي معاون فناوري جهت ارائه به داور
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	4.   تهيه قرارداد محرمانگي داوري اختراعات
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	5.  تحويل مدارک اختراع به همراه قرارداد محرمانگي و نامه معاونت فناوري به داور
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	6.  پيگيري نتيجه داوري اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	7. پرداخت هزينه داوري به داور اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	8. ارائه نتيجه داوري به کميته ثبت اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  

	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	27. عنوان  فرآيند : ثبت اختراع در داخل کشور

	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	اعضاء هيات علمي

	مالکيت فکري
	اداره ثبت اختراع
	

	
	
	

	
	
	

	1. تکميل فرمهاي شماره 1 و 2 و 3 ،  اظهار نامه ثبت اختراع و  مدارک مورد نياز اداره ثبت اختراع (ادعانامه + خلاصه اختراع +شرح کامل اختراع + مدارک هويتي)
	عضو هيات علمي
	
	
	
	
	

	2.   تهيه نامه رفع ابهام از اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	3.  اعلام تاريخ دفاع از اختراع و ارائه توضيحات


	اداره ثبت اختراع
	
	
	
	
	

	4.  دفاع از اختراع 
	عضو هيات علمي
	
	
	
	
	

	5. ارزيابي اختراع( رد يا قبول اختراع)
	اداره ثبت اختراع
	
	
	
	
	

	6. در صورت قبول اختراع اخذ نامه آگهي روزنامه رسمي 
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	7. اخذ روزنامه رسمي پس از 20 روز کاري
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	8. تحويل روزنامه رسمي به اداره ثبت اختراع جهت
8'. صدور گواهي نامه ثبت اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	
	اداره ثبت اختراع
	
	
	
	
	

	9. دريافت گواهي نامه ثبت اختراع
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	10. ارئه گواهي نامه ثبت اختراع به نوآور/ان
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  


	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)

	تاييد کننده:

	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	28. عنوان  فرآيند : ثبت اختراع در خارج از کشور

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اعضاء هيات علمي

	مالکيت فکري
	اداره كل ثبت شركتها و مالكيت صنعتي
	وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	1. تکميل فرمهاي شماره 1 و 2 و 3 انگليسي و  ادعاهاي اختراع
	عضو هيات علمي
	
	
	
	
	
	

	2. ثبت اختراع در داخل كشور (اداره كل ثبت شركتها و مالكيت صنعتي) فرآيند 4
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	
	

	3.   ارزيابي و 3'. تأييد علمي از وزارت علوم، تحقيقات و فناوري (از طريق اداره كل امور نوآوران و ارزشيابي فناوري و يا مراجع منطقه‌اي) 
	وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
	
	
	
	
	
	

	4.   انتخاب وكيل قانوني 
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	
	

	5.  تهيه طرح كسب و كار ( Business plan )  براي اختراع 

	عضو هيات علمي
	
	
	
	
	
	

	6.   تكميل فرمهاي مربوط به WIPO و ارسال آن به WIPO
	عضو هيات علمي/کارشناس
	
	
	
	
	
	

	7.  كسب مجوز حمايت مالي را از ”كميته تخصصي ثبت اختراعات در خارج“ 
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	
	

	8. اقدام براي ثبت خارج
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  حداقل 18 ماه- توضيح: اين فعاليت تا به حال در پژوهشگاه اجرايي نگرديده و روش اجراي آن با مطالعه ديگر مراکز استخراج گرديده است. 

	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت فناوري
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	29. عنوان  فرآيند : تاييد علمي اختراع در سازمان پژوهشها

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	اعضاء هيات علمي

	مالکيت فکري
	

	
	
	
	

	
	

	1. تكميل فرم مراجعين و مشخصات اختراع 
 (اسناد- فرم ها)
	عضو هيات علمي
	
	
	
	

	2.  ارائه "درخواست كتبي جهت تأييد اختراع" همراه با  "كپي برابر با اصل شده گواهي ثبت اختراع" و يا "آوردن همزمان كپي و اصل گواهي" جهت رويت كارشناسان مديريت مالكيت فكري همراه با " شرح كامل اختراع( "
	عضو هيات علمي
	
	
	
	

	3- ارائه مدارک( به سازمان پژوهشها همراه با نامه معاونت فناوري
	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	4- پيگيري تاييد علمي تا حصول نتيجه قطعي

	کارشناس مالکيت فکري
	
	
	
	

	5. اخذ تاييد علمي اختراع در سازمان 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا:  
(شرح کامل اختراع طبق استاندارد ذيل مي باشد:  الف- عنوان اختراع،  ب- دانش قبلي مربوطه، ج:ارزيابي دانش قبلي، د افشاي اختراع،  ه: ارائه راه انجام اختراع،  و: تأثيرات سودمند اختراع،  ز: ادعاها،  ح: چكيده،  ط: اشكال
( درصورتي که اختراع توسط شخص، گروه و انجمني تأييد شده است، تأييديه مذکور بايد ضميمه مدارک فوق شود.

	تهيه و تنظيم:  عبدپور، عليدوستي
مالک فرآيند:کارشناس مالکيت فکری(عبدپور)
	تاييد کننده:


نظارت و ارزيابي
	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	30. عنوان  فرآيند:  برگزاري جلسه کميته منتخب ارتقاء مرتبه علمي

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	هيات علمي
	معاونت پژوهشي
	دفتر نظارت و ارزيابي
	رياست پژوهشگاه
	اداري

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.تکميل فرمهاي گزارشنامه ارتقاء توسط متقاضي ارتقاء و جمع آوري مدارک مربوط به هر بند از مواد آيين نامه(
	هيات علمي
	
	
	
	
	
	

	2.ارسال درخواست ارتقاء به همراه کليه مستندات و ضمايم به معاونت پژوهشي 
	هيات علمي
	
	
	
	
	
	

	3. ارجاع مدارک به دفتر نظارت و ارزيابي جهت بررسي اوليه
	معاونت پژوهشي
	
	
	
	
	
	

	4. بررسي اوليه مدارک و4’. اعلام تاييديه تکميل مدارک به هيئت علمي
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	5. تخصيص امتيازات به هر يک از موارد بر اساس آيين نامه ارتقاء
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	6.ابلاغ امتياز کسب شده متقاضي به معاونت پژوهشي و 6'. بررسي معاون پژوهشي
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	7. اطلاع رساني به رياست جهت  تعيين افراد شرکت کننده در جلسه بر اساس آيين نامه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	8. هماهنگي جهت برگزاري جلسه و دعوت از اعضاي شرکت کننده در جلسه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 
(آيين نامه ارتقائ اعضاي هيات علمي (مصوب 18/8/87)



	تهيه و تنظيم: گليج، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس نظارت و ارزيابي( گليج)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	30. عنوان  فرآيند: برگزاري جلسه کميته منتخب ارتقاء مرتبه علمي - ادامه


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	هيات علمي
	معاونت پژوهشي
	دفتر نظارت و ارزيابي
	رياست پژوهشگاه
	اداري

	
	
	
	
	
	
	
	

	9. تشکيل جلسه، امتياز دهي توسط اعضا ي جلسه به کليه بندها بر اساس آيين نامه ارتقاء
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	10. مرتب کردن پرونده پس از جلسه،محاسبه و جمع بندي امتيازات
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	11.تهيه و تنظيم صورتجلسه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	12. جمع آوري امضائ صورتجلسه توسط اعضاي شرکت کننده
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	13.تهيه نامه و 13'. ارسال آن جهت امضا  
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	14. ارسال مدارک به دفتر هيات مميزه مرکزي وزارت علوم
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	15. دريافت نتيجه از  دفتر هيات مميزه مرکزي وزارت علوم
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	
	

	16. ارسال نتايج به امور اداري جهت صدور حکم جديد
	دفتر معاونت پژوهشي
	
	
	
	
	
	

	17. صدور حکم جديد
	اداري
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  گليج، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس نظارت و ارزيابي( گليج)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	31. عنوان  فرآيند: برگزاري جلسه منتخب پايه ساليانه

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	هيات علمي
	معاونت پژوهشي
	دفتر نظارت و ارزيابي

	
	
	
	
	
	

	1.تهيه پيش نويس نامه و 1'. ارسال آن به معاونت پژوهشي 
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	2.ارسال نامه از طرف معاونت پژوهشي به اعضاي هيات علمي جهت 2'. تهيه و تنظيم مدارک 
	معاونت پژوهشي
	
	
	
	

	3. ارسال مدارک پايه ساليانه توسط هيات علمي
	هيات علمي
	
	
	
	

	4. بررسي اوليه مدارک و 4'. اعلام نواقص مدارک به هيئت علمي 
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	5. تخصيص امتيازات به هر يک از موارد بر اساس آيين نامه ارتقاء(
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	6. هماهنگي جهت برگزاري جلسه و دعوت از اعضاي شرکت کننده در جلسه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	7. تشکيل جلسه، امتياز دهي توسط اعضاي جلسه به کليه بندها بر اساس آيين نامه ارتقاء
	کارشناس نظارت و ارزيابي/ اعضاء جلسه ارزيابي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 
(آيين نامه ارتقائ اعضاي هيات علمي (مصوب 18/8/87)



	تهيه و تنظيم:  گليج، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس نظارت و ارزيابي( گليج)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	31. عنوان  فرآيند: برگزاري جلسه منتخب پايه ساليانه - ادامه


	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	هيات علمي
	معاونت پژوهشي
	دفتر نظارت و ارزيابي

	
	
	
	
	
	

	8. مرتب کردن پرونده پس از جلسه،محاسبه و جمع بندي امتيازات
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	9.تهيه و تنظيم صورتجلسه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	10.جمع آوري امضاء صورتجلسه توسط اعضاي شرکت کننده
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	11.ارسال صورتجلسه امضا شده به امور اداري جهت اجراي مصوبات
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	12.تهيه نامه ابلاغ امتيازات و 12'. ارسال آن  به معاونت پژوهشي جهت امضا  
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	13. وارد نمودن اطلاعات مقالات در فايل آمار مقالات
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  گليج، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس نظارت و ارزيابي( گليج)
	تاييد کننده:


	رياست پژوهشگاه
	
	
	

	معاونت پژوهشي
	
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	
	 32. عنوان  فرآيند:اعطاي پايه هاي بورس، صلاحيت مدرسي و ماموريت تحصيلي

	
	
	
	واحد اجرا کننده

	
	
	
	هيات علمي
	معاونت پژوهشي
	دفتر نظارت و ارزيابي
	

	
	
	
	
	
	
	

	1. ارسال نامه از طرف متقاضي به معاون پژوهشي
	هيات علمي
	
	
	
	
	

	2. ارجاع نامه به دفتر نظارت و ارزيابي
	معاون پژوهشي
	
	
	
	
	

	3. استعلام از کارگزيني جهت تاييد صلاحيت مدرسي، بورس و دارا بودن ماموريت تحصيلي
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	4. مراجعه به آيين نامه بمنظور استخراج و اعمال  قانون هاي مربوطه 
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	5. طرح در جلسه کميته منتخب 
	کارشناس نظارت و ارزيابي/اعضاء کميته منتخب
	
	
	
	
	

	6. صورتجلسه کردن مصوبات جلسه
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	7. ارسال صورتجلسه به کارگزيني
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	8. ارسال جواب نامه.... به متقاضيان
	کارشناس نظارت و ارزيابي
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	نحوه اجرا: 

	تهيه و تنظيم:  گليج، عليدوستي
مالک فرآيند: کارشناس نظارت و ارزيابي( گليج)
	تاييد کننده:


درخواست

 کالا

	معاونت اداري و پشتيباني-مديريت اموراداري و عمومي
	
	

	انبار
	
	پژوهشگاه ملي مهندسي ژنتيک و زيست فناوري

	شرح فعاليت
	مجري
	33. 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
	33. 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)
	تاييد کننده:
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