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باسمه‌تعالي

پژوهشگاه فرهنگ، هنر و ارتباطات

معاونت پژوهشي

مديريت خدمات پژوهشي

فرآيند بررسي، تصويب و تسويه حساب 
طرح‌هاي پژوهشي 

1389
 فرآيند بررسي، تصويب و تسويه حساب طرح‌هاي پژوهشي 

ماده 1. در انتهاي هر سال عناوين طرح‌هاي پژوهشي سال آينده هر پژوهشکده پس از بررسي و تصويب در شوراي پژوهشکده، در شوراي پژوهشي پژوهشگاه به تصويب نهايي مي‌رسد.
تبصره: در موارد خاص، تصويب عناوين جديد با تأييد شوراي پژوهشي پژوهشگاه بلامانع است.
ماده 2. مدير گروه‌ مي‌بايست کاربرگ تبيين‌طرح پژوهشي (پيوست 1) را تکميل و به تأييد شوراي علمي گروه و سپس رئيس پژوهشکده برساند. 

ماده 3. گروه‌هاي علمي متناسب با عنوان طرح‌هاي پژوهشي، به پژوهشگران واجد شرايط، تدوين طرحنامه(پروپوزال) را سفارش مي‌دهند.

تبصره: پژوهشگراني که از طريق فراخوان پژوهشگاه، تمايل به همکاري و اجراي طرح پژوهشي دارند مي‌توانند ابتدا کاربرگ طرحنامه اجمالي پژوهشي(پيوست 2) را تکميل و در اختيار پژوهشکده قرار ‌دهند و پس از تأييد گروه و دريافت کاربرگ تبيين طرح پژوهشي(پيوست 1)، اقدام به تدوين طرحنامه تفصيلي در قالب کاربرگ طرحنامه پژوهشي (پيوست 3) ‌نمايند.

ماده 4. گروه پس از بررسي طرحنامه و ايجاد ارتباط مستقيم با پژوهشگر به منظور رفع اشکالات احتمالي، طرحنامه را براي ارزيابي به دو ارزياب به همراه كاربرگ مربوط (پيوست 4) ارسال مي‌کند. پس از تحقق نظرات ارزيابان، طرحنامه مي‌بايست از سوي شوراي علمي گروه تأييد شود (پيوست 5) و سپس به تصويب شوراي علمي پژوهشکده (پيوست 6) برسد. 

تبصره: در صورت اصرار هر کدام از ارزياب /ارزيابان و پژوهشگر بر نظر خود، شوراي علمي گروه تصميم‌ نهايي را اخذ خواهد کرد.

ماده5. رئيس پژوهشکده تمامي مستندات مزبور (شامل طرحنامه کامل و امضاء شده توسط پژوهشگر و مدير گروه و نظرات دو ارزياب، کاربرگ بررسي طرحنامه در گروه و شوراي علمي پژوهشکده) را به معاونت پژوهشي ارسال مي‌کند.

ماده6. معاونت پژوهشي پس از مطابقت موضوع با اولويت‌هاي مصوب پژوهشگاه و بررسي شکلي طرحنامه، شرح خدمات، مستندات آن و اعتبار و مدت طرح، سوابق را جمع‌بندي و گزارش لازم را آماده مي‌کند(پيوست7) و در دستور کار شوراي پژوهشي پژوهشگاه قرار مي‌دهد.

تبصره: چنانچه مدارک و مستندات مربوط نقص داشته باشد، براي رفع آن حسب مورد به پژوهشکده اعلام يا ارسال مي‌شود.

ماده 7. شوراي پژوهشي پژوهشگاه بررسي محتوايي و شکلي طرحنامه را از نظر مطابقت با استانداردهاي علمي، اولويت اجرا، چارچوب‌هاي کلي، بودجه و صلاحيت علمي پژوهشگر انجام مي‌دهد.

تبصره: چنانچه اعتبار طرح از سقف اعتبار مصوب که همه ساله تعيين مي‌شود کمتر باشد، وظايف ماده 7 به شوراي علمي پژوهشکده منتقل شده و فقط عنوان طرح در شوراي پژوهشي پژوهشگاه اطلاع‌رساني مي‌شود.

ماده 8. در صورت تائيد طرح در شوراي پژوهشي پژوهشگاه، مديريت خدمات پژوهشي، اقدامات لازم را براي عقد قرارداد (در نسخ لازم) انجام داده و درخواست پرداخت اوليه(پيوست8) را آماده و همراه با يک نسخه از قرارداد، از طريق معاون پژوهشي جهت صدور دستور پرداخت به رئيس پژوهشگاه، ارسال مي‌کند.

تبصره: يک نسخه از قرارداد در اختيار پژوهشگر و واحد‌هاي زير قرار مي‌گيرد:‌ دبيرخانه، واحد قراردادها، معاون اجرايي(امورمالي) و معاونت پژوهشي و يک نسخه (رونوشت) به همراه طرحنامه و شرح خدمات به منظور نظارت بر طرح و انجام پيگيري‌هاي لازم براي دريافت گزارش از پژوهشگر، در اختيار پژوهشکده مربوط قرار مي‌گيرد.
ماده9. در صورت عدم تأييد طرح در شوراي پژوهشي پژوهشگاه، مراتب از طريق معاونت پژوهشي به پژوهشکده و پيشنهاددهنده اعلام مي‌شود.

ماده 10. در صورت مشروط بودن نظر شوراي پژوهشي پژوهشگاه، مصوبه از طريق معاونت پژوهشي به پژوهشکده ابلاغ و از طريق گروه به پژوهشگر به منظور اعمال اصلاحات لازم، اعلام مي‌شود.

ماده11. پژوهشگر، گزارش مراحل مختلف اجرا را در اختيار پژوهشکده قرار مي‌دهد. پژوهشکده از طريق گروه مربوط، نظارت بر طرح را انجام مي‌دهد و در پايان هر يک از مراحل انجام طرح با تکميل کاربرگ اعلام نظر ناظر(پيوست 9)، مراتب را جهت اقدام مقتضي، از طريق مدير گروه و رئيس پژوهشکده به معاونت پژوهشي اعلام مي‌کند (پيوست 10).
تبصره1: نظارت بر طرح‌هاي پژوهشي به عهده گروه‌هاي علمي پژوهشکده‌هاست که حتي‌الامکان مي‌بايست توسط اعضاي علمي گروه و در قالب کار موظفي آن‌ها انجام شود و ناظر مي‌بايست در هر مرحله کاربرگ مربوط(پيوست9) را تکميل و به مدير گروه تحويل دهد. در غيراينصورت با تشخيص رئيس پژوهشگاه ناظر تعيين مي‌شود.
تبصره2: پژوهشگر موظف است در صورت درخواست گروه، گزارش شفاهي از کار انجام شده و محتواي آن را در شوراي علمي گروه ارائه نمايد.

ماده 12. گزارش نهايي طرح پس از تأييد گروه و پژوهشکده همراه با کاربرگ داوري گزارش نهايي طرح پژوهشي(پيوست11) توسط رئيس پژوهشکده در اختيار دو داور قرار مي‌گيرد.

تبصره: داوران به پيشنهاد پژوهشکده و تأييد شوراي پژوهشي پژوهشگاه تعيين مي‌شوند.

ماده13. پژوهشگر در شوراي پژوهشکده با حضور داوران گزارش نهايي را ارائه و از محتوا و نتايج آن دفاع مي‌کند و رئيس پژوهشکده گزارش اين جلسه را تهيه و به معاونت پژوهشي ارسال خواهد کرد.
ماده 14. پژوهشگر موظف است يک مقاله علمي مستخرج از گزارش نهايي طرح را تهيه کند و به تأييد شوراي گروه برساند.

ماده 15. مراحل صدور مجوز و تسويه حساب نهايي طرح، بنا به رقم قرارداد به شرح زير است:

1 - 15 . تأييد گزارش نهايي تحقيق از سوي ناظر و مدير گروه در مورد پرداخت‌هاي زير 3 ميليون تومان؛
2 - 15 .  تأييد گزارش نهايي تحقيق از سوي ناظر و شوراي گروه/پژوهشکده در مورد پرداخت‌هاي بالاي 3 ميليون تومان و زير 7ميليون تومان؛
3 - 15 . تأييد گزارش نهايي تحقيق از سوي ناظر و شوراي گروه/پژوهشکده و پس از تأييد نهايي شوراي پژوهشي پژوهشگاه در مورد پرداخت بالاي 7 ميليون تومان.
ماده16. پژوهشکده، اسناد مثبته حاکي از تأييد موارد  ماده 13 و 14 را به همراه دو نسخه از کار خاتمه‌يافته، مقاله مستخرج و چکيده آن، و نسخه الکترونيکي آنها را به معاونت پژوهشي ارسال مي‌نمايد. معاونت پژوهشي پس از تطبيق موارد فوق با مصوبات شوراي پژوهشي پژوهشگاه و مفاد قرارداد، مراتب را جهت صدور دستور پرداخت و تسويه حساب به رئيس پژوهشگاه اعلام مي‌نمايد.

ماده17. تسويه حساب نهايي پس از طي مراحل فوق با تأييد رئيس پژوهشگاه و انجام تعهدات مالي پژوهشگاه، توسط معاونت اجرايي صورت خواهد گرفت.

ماده 18. در صورتي که رئيس پژوهشگاه به هر دليلي با تسويه حساب نهايي قرارداد موافقت نداشته باشد، موضوع در جلسه‌اي با حضور رئيس پژوهشگاه، معاون پژوهشي، رئيس پژوهشکده مربوط و پژوهشگر، بررسي و تصميم نهايي اتخاذ خواهد شد.

ماده19. اين شيوه نامه در 19 ماده 9 تبصره، 3 بند و 11 پيوست به تصويب هيأت رئيسه رسيد و از تاريخ ابلاغ رياست پژوهشگاه لازم‌الاجراست.
الف. فرآيند بررسي و تصويب طرحنامه‌ پژوهشي(Peroposal)
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ب. فرايند تنظيم قرارداد طرح‌ پژوهشي











                          






	ج. فرآيند پرداخت مراحل مختلف طرح‌هاي پژوهشي
	د. فرآيند تسويه قرارداد












     



                                               





                                                                         


 
پايان





دبير شورا


ابلاغ تصميم‌ شورا به خدمات پژوهشي  براي عقد قرارداد











دبير شورا


 اعلام نظر شورا به پژوهشكده جهت ارتباط  با مجري به منظور رفع اشکال


 





دبير شورا


- اعلام نظر شورا به پژوهشکده (مجري) 


- عودت طرح 








آيا طرحنامه مورد تاييد شورا است؟





شوراي  پژوهشي


-   بررسي محتوايي و شکلي از نظر مطابقت با استانداردهاي علمي








آيا مدارك نياز به اصلاح و يا تكميل دارد؟
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معاونت پژوهشي


مطابقت با محورها و اولويت‌ها و  برنامه مصوب


بررسي شکلي طرحنامه و شرح خدمات 


بررسي مستندات طرحنامه 


بررسي اعتبار طرحنامه


جمع‌بندي نظرات ارزيابان 


تهيه گزارش براي شوراي پژوهشي
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آيا طرحنامه نياز به  اصلاح و تكميل دارد؟








شوراي پژوهشكده 


بررسي طرحنامه








 








رئيس پژوهشكده





آيا طرحنامه نياز به  اصلاح و تكميل دارد؟








گروه پژوهشي- پژوهشکده 


تکميل کاربرگ تبيين طرح پژوهشي


بررسي طرحنامه


 ارسال براي ارزيابي (دو ارزياب)


 





پژوهشگر


- ارائه طرحنامه


 - اصلاح يا تکميل طرحنامه  


- اعاده 
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خدمات پژوهشي


تهيه نامه تسويه قرارداد











شروع





دبير شورا


ارائه مجوز شوراي پژوهشي





پژوهشكده


- اصلاح طرحنامه 


- اعاده طرحنامه 





خدمات پژوهشي


ـ بررسي طرحنامه و شرح خدمات و مطابقت آن با مصوبات شورا


ـ اخذ مشخصات پژوهشگر








آيا طرحنامه نياز به تكميل و يا اصلاح دارد؟








آيا مدارك نياز به تكميل دارد؟





رئيس پژوهشكده





معاون پژوهشي





خدمات پژوهشي


تنظيم قرارداد





امور حقوقي


بررسي قرارداد





آيا قرارداد نياز به اصلاح دارد؟





خدمات پژوهشي


  اقدام جهت اخذ امضا قرارداد ( طرفين قرارداد)


   





امور قراردادها


اقدام جهت ثبت قرارداد





خدمات پژوهشي


   - اقدام جهت ارسال نسخ مجري و پژوهشكده 


   - تهيه نامه پيش پرداخت و ارسال به همراه يك نسخه از قرارداد، طرحنامه و شرح خدمات





پايان





امور مالي 





معاون اجرايي 





معاون پژوهشي 





رئيس پژوهشگاه


بررسي و صدور دستور پرداخت





شروع





خدمات پژوهشي


بررسي قرارداد و شرح خدمات طرحنامه جهت اخذ گزارش 





مجري طرح پژوهشي


ـ تحويل گزارش مراحل مختلف طبق شرح خدمات و طرحنامه 


ـ اقدام جهت اصلاح گزارش





پژوهشكده ـ گروه پژوهشي


بررسي كمي‌ و كيفي گزارش





آيا گزارش مورد تاييد گروه است؟








رئيس پژوهشكده





معاون پژوهشي


بررسي و صدور دستور اقدام





خدمات پژوهشي


   بررسي شرح خدمات و اقدام جهت پرداخت مراحل مختلف





معاون پژوهشي





رئيس پژوهشگاه 


- بررسي و تاييد 


- صدور دستور پرداخت 





معاون اجرايي





امور مالي





پايان





خدمات پژوهشي


   بررسي به منظور تأييد انجام تعهدات مجري





خير





خير





خير





بلي





شروع





آيا گزارش نياز به اصلاح دارد؟





گروه پژوهشي - پژوهشكده 


ـ بررسي گزارش نهايي و مقاله 


ـ ارسال گزارش براي داوري دو داور


- برگزاري جلسه دفاعيه


ـ تأييد مقاله از سوي مدير گروه





مجري





ـ ارائه گزارش نهايي


ـ  ارائه مقاله مستخرج از طرح پژوهشي
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