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 هدف . 1
برای دریافت، بررسی،    شده، قابل پیگیری و مبتنی بر کیفیتشفاف، منسجم، تسهیل  این دستورالعمل با هدف ایجاد یک فرآیند

نامه در مرکز تحقیقات عوامل اجتماعی  های پایانهای پژوهشی و پروپوزال داوری، پیگیری، تصویب و انتشار بروندادهای طرح

 .تدوین شده است (SDH) مؤثر بر سلامت

 :اند ازاهداف اصلی عبارت

 ؛ ارسال اولیه طرح یا پروپوزال تا تصویب، اجرا، خاتمه و انتشار بروندادهای پژوهشی تبیین مراحل و الزامات فرآیند از •

بررسی اولیه، کنترل مستندات    های غیرضروری از طریق وبرگشتها و کاهش رفتتسهیل و تسریع فرآیند بررسی طرح •

 ؛ و اعلام یکجای نواقص قابل شناسایی

شفافیت، عدالت و   نامه و افزایشهای پایانهای پژوهشی و پروپوزال ای یکسان برای دریافت و بررسی طرحایجاد رویه •

 فرآیند؛  قابلیت پیگیری

  اعضای هیئت علمی، دانشجویان و کارکنان دانشگاه علوم پزشکی اراک  های پژوهشی برایکردن امکان ارسال طرحفراهم •

و همچنین متقاضیان خارج از دانشگاه، با رعایت ضوابط مرکز و با حضور حداقل یک عضو هیئت علمی دانشگاه علوم  

 عنوان مجری اصلی؛ پزشکی اراک به

 ؛ داوری تخصصی و دریافت و اعمال نظرات اصلاحی ها از طریق شناختی طرحارتقای کیفیت علمی و روش •

نقشتعیین روشن مسئولیت • و  و سایر  ها  پژوهشی  داور، شورای  مرکز،  کارشناس  راهنما،  استاد  متقاضی، مجری،  های 

 واحدهای مرتبط؛ 

 ؛ های مربوطهپیگیری وضعیت پرونده، اصلاحات، تصویب، اجرای طرح و ارائه گزارش ایجاد سازوکار مشخص برای •

ها، شامل مقاله، گزارش، کتاب، محصول، دستاورد  بروندادهای حاصل از طرح  ایجاد سازوکار مشخص برای پیگیری و ثبت •

 ؛های مرتبطعلمی یا سایر خروجی

نیازهای واقعی جامعه، نظام سلامت و عوامل اجتماعی مؤثر بر    شده در مرکز وهای انجامتقویت ارتباط میان پژوهش •

 ؛ سلامت

برداری علمی،  بهره  کردن زمینهها و فراهمها از طریق مستندسازی نتایج، انتشار یافتهکمک به افزایش اثربخشی پژوهش •

 ؛اجرایی و سیاستی از دستاوردهای پژوهشی

پایش عملکرد و بهبود    کردن امکانهای پژوهشی و فراهمایجاد یک نظام مستند و قابل ارزیابی برای مدیریت پرونده •

 .مستمر فرآیندهای پژوهشی مرکز

 

 تعاریف . 2

 طرح پژوهشی .  2-۱

ها است که توسط اعضای هیئت علمی، پژوهشگران یا سایر افراد واجد  نامههای پژوهشی غیر از پروپوزال پایانمنظور طرح

 .  شودشرایط، برای انجام یک پروژه پژوهشی به مرکز ارائه می
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های لازم به  شناسی، مالی و سایر بررسیها حسب موضوع و ماهیت، ممکن است برای بررسی تخصصی، روشاین طرح

 . داور یا داوران ارجاع شوند و پس از طی فرآیند مربوطه، در شورای پژوهشی مطرح شوند

 مقاطع تحصیلات تکمیلی نامهپروپوزال پایان.   2-2

نامه دانشجویان مقاطع تحصیلات تکمیلی )کارشناسی ارشد و دکتری( است که مطابق مقررات منظور پروپوزال مربوط به پایان

مرکز  آموزشی دانشگاه، در گروه آموزشی مربوطه بررسی و تصویب شده و برای طی مراحل پژوهشی و تصویب نهایی به  

ها در مرکز، پس از بررسی اولیه و کنترل مدارک، اطلاعات سامانه، انطباق مالی و سایر الزامات این پروپوزال .  شودارسال می

توانند مستقیماً برای طرح در شورای پژوهشی ارسال شوند؛  اداری، در حالت عادی نیازمند تکرار داوری تخصصی نیستند و می

 . مگر در موارد استثنایی که بررسی تکمیلی ضروری تشخیص داده شود

 پزشکی عمومیمقاطع  نامهپروپوزال پایان.   2-3

 .  است پزشکی و دندانپزشکی عمومینامه دانشجویان مقاطع منظور پروپوزال مربوط به پایان

 بررسی اولیه .   2-۴

ای و مالی پرونده توسط کارشناس مرکز، پیش از ورود آن به مرحله داوری یا طرح در شورای  بررسی شکلی، اداری، سامانه

 .  پژوهشی

 داوری .  2-۵

 .  شده، مطابق نوع و ماهیت طرحشناختی طرح پژوهشی توسط داور تعیینبررسی علمی، تخصصی و/یا روش

 کارشناس مرکز .   2-۶

.  فرد مسئول مدیریت اجرایی، هماهنگی و پیگیری فرآیند از زمان دریافت طرح یا پروپوزال تا تعیین تکلیف نهایی آن است

کارشناس؛ مسئول است که پرونده در هر مرحله، وضعیت مشخص، مسئول اقدام و مهلت مشخص داشته باشد و فرآیند  

 . بدون توقف و بلاتکلیفی پیش برود

 

 

 اصل کلی مدیریت فرآیند  . 3

 :نامه در مرکز بر اصول زیر استوار استهای پایانهای پژوهشی و پروپوزالفرآیند بررسی و تصویب طرح

 بررسی کامل در هر مرحله؛یک بار  •

 جلوگیری از تکرار غیرضروری بررسی؛  •

 اعلام همزمان نواقص قابل شناسایی؛  •

 تعیین مسئول هر اقدام؛  •

 تعیین مهلت مشخص برای اقدامات؛  •

 ها؛ پیگیری فعال پرونده •

 ها؛ تعیین تکلیف سریع پرونده •
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 .جلوگیری از توقف غیرضروری پرونده •

یک بار بررسی کامل در هر مرحله، عدم تکرار بررسی، تعیین تکلیف سریع، پیگیری   :اصل کلی فرآیند عبارت است از

 . فعال و ارجاع فقط در صورت نیاز

 

 ها در سامانه پژوهان وضعیت پرونده  . 4

 :های اصلی فرآیند در سامانه پژوهان صرفاً شامل شش وضعیت زیر استوضعیتبه طور کل  

 در حال ثبت . 1

 در دست کارشناس مرکز . ۲

 ارجاع به مجری جهت ویرایش . ۳

 در دست معاون پژوهشی مرکز . 4

 در دست کارشناس اخلاق دانشگاه . 5

 در دست اجرا . ۶

 

 ثبت و دریافت پرونده .   ۴-۱

 .کارشناس مرکز باید پرونده را بررسی و فرآیند اجرایی آن را آغاز کندپس از دریافت طرح یا پروپوزال، 

 :در ابتدای کار باید مشخص شود

 نامه؛ پرونده مربوط به طرح پژوهشی است یا پروپوزال پایان •

 مدارک اولیه موردنیاز وجود دارد یا خیر؛  •

 .پرونده قابلیت ورود به بررسی اولیه را دارد یا خیر •

 

 

 بررسی اولیه توسط کارشناس مرکز . ۴-2

 .پس از دریافت و ارسال نهایی پرونده انجام شود  روز کاری 3بررسی اولیه توسط کارشناس مرکز باید حداکثر ظرف  

 .ای، مالی و سایر الزامات اولیه استاین بررسی شامل کنترل موارد رسمی، اداری، سامانه

ع و نیز  از طریق ارجا  صورت یکجا مشخص و به پژوهشگرشناسایی بهدر این مرحله باید تا حد امکان تمامی نواقص قابل  

 .اعلام شود تماس تلفنی

 

 اعلام یکجای نواقص  .۴-3

صورت  یک مرحله و بهچنانچه پرونده دارای چند نقص قابل شناسایی باشد، کارشناس باید نواقص را تا حد امکان در 

 .به پژوهشگر اعلام کند تجمیعی
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 .اند، باید اجتناب شوداز ارسال چندباره پیام برای نواقصی که در همان بررسی اولیه قابل شناسایی بوده

 :توانند به دو دسته تقسیم شوندنواقص می

 .ها برای ادامه بررسی ضروری استمواردی که رفع آن :نواقص مانع ادامه فرآیند •

 .ها ضروری است ولی مانع انجام اقدام بعدی نیستمواردی که رفع آن :نواقص غیرمانع •

 

 ارجاع پرونده به پژوهشگر و پیگیری تلفنی  .۴-۴

علاوه بر  هرگاه پرونده به هر دلیل برای اصلاح، تکمیل اطلاعات یا اقدام مجدد به پژوهشگر ارجاع شود، کارشناس مرکز 

 .پیگیری فعال با پژوهشگر را نیز انجام دهدثبت ارجاع در سامانه یا مسیر رسمی مربوطه، 

 .در مواردی که پرونده دارای اصلاحات مهم است یا احتمال تأخیر وجود دارد، تماس تلفنی با پژوهشگر انجام شود

 .نتیجه تماس و اقدام مورد انتظار از پژوهشگر باید در سوابق پیگیری داخلی پرونده ثبت شود

اطلاعی  هدف از تماس، تسریع فرآیند، اطمینان از اطلاع پژوهشگر از ارجاع پرونده و جلوگیری از توقف پرونده به دلیل بی

 .است

 

 مهلت اقدام پژوهشگر  .۴-۵

 .است روز کاری ۵حداکثر مهلت استاندارد برای اصلاحات اولیه پژوهشگر  

 .تواند پیگیری مجدد انجام دهد و وضعیت پیگیری داخلی پرونده را ثبت کنددر صورت عدم اقدام، مرکز می

تواند زمان مناسب برای پیگیری  دریافت پاسخ، میشود؛ بلکه در صورت عدم عنوان مهلت جدید تعریف نمیروز هفتم به

 .مجدد و بررسی علت تأخیر باشد

 

 

 

   های پژوهشی مسیر بررسی طرح  . 5

های پژوهشی پس از بررسی اولیه، در صورت کامل بودن، مطابق ماهیت و نیاز علمی یا تخصصی طرح برای بررسی  طرح

 .شوندهای موردنیاز ارجاع میشناختی یا سایر بررسیتخصصی، روش

 .های غیرضروری جلوگیری شودارجاع برای داوری باید متناسب با موضوع و نیاز پرونده انجام شود و از ارجاع

 

 نامه مصوب گروه مسیر بررسی پروپوزال پایان .۵-۱

که قبلاً در گروه آموزشی مربوطه بررسی و تصویب شده است، پس    دانشجویان تحصیلات تکمیلی ایه  نامهپروپوزال پایان

 .از دریافت مستندات رسمی گروه و انجام بررسی اولیه مرکز، اصولًا نیازمند تکرار بررسی تخصصی در مرکز نیست
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در صورت کامل بودن مدارک، تطابق فایل و سامانه و رعایت الزامات اداری و مالی، پرونده برای ادامه فرآیند و طرح در  

 .شودشورای پژوهشی آماده می

 .شده در گروه آموزشی استتخصصی انجامهدف این مسیر، جلوگیری از تکرار بررسی 

های پژوهشی  ها، همچون طرح ستند و این پروپوزالاز این قاعده مستثنی ه پزشکی عمومی مقاطع  نامهپروپوزال پایان

 وری را طی خواهند نمود. فرآیند بررسی و دا

 

 نامهموارد استثنایی بررسی تکمیلی پروپوزال پایان .۵-2

 :تواند ضروری باشددر موارد زیر، انجام بررسی تکمیلی یا ارجاع مجدد به بررسی تخصصی می

 شناختی جدی؛ وجود ابهام علمی یا روش •

 تغییرات اساسی در پروپوزال پس از تصویب گروه؛ •

 وجود ابهام یا نقص جدی در مستندات تصویب گروه؛ •

 .صورت موردی و مستند بررسی شوند و از ارجاع مجدد غیرضروری جلوگیری شوداین موارد باید به

 

 انتخاب و ارجاع به داور . 6

در مواردی که داوری تخصصی ضروری است، داور متناسب با موضوع، تخصص و روش پژوهش انتخاب و پرونده برای  

 .شودایشان ارسال می

 .صورت روشن، مستند و قابل اقدام ارائه شودنظرات داور باید به

گیری و اصلاح بدون مشخص کردن موارد موردنظر، برای تصمیم (نیاز به اصلاح دارد)یا  (اصلاح شود )هایی مانند عبارت

 .پرونده کافی نیست

 

 مهلت داوری و پیگیری داور  .7

 .از زمان ارجاع طرح به داور است روز کاری ۱0 مهلت استاندارد داوری حداکثر 

پیگیری فعال فرآیند    کارشناس مرکز پس از هماهنگی و اخذ موافقت اولیه داور، طرح را برای داوری ارسال کرده و مسئول 

های لازم را  تا تعیین تکلیف نهایی است. در این راستا، کارشناس باید در طول دوره داوری، حسب نیاز یادآوری داوری

 .حداکثر تا پایان روز چهاردهم، وضعیت داوری مشخص و تعیین تکلیف شود ای که گونهانجام دهد؛ به

تمدید مهلت، تغییر داور یا   در صورت عدم دریافت نظر داور تا پایان مهلت مقرر، کارشناس موظف است موضوع را برای

 .تعیین تکلیف و نتیجه را ثبت کند سایر اقدامات مقتضی

 .ای نباید صرفاً به دلیل عدم پیگیری فعال، پس از پایان مهلت داوری بدون تعیین تکلیف باقی بماندهیچ پرونده
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 نتایج داوری . 8

 :تواند یکی از موارد زیر باشدنتیجه داوری می

 تأیید؛  •

 تأیید مشروط به اصلاح؛ •

 نیازمند اصلاح و بررسی مجدد؛  •

 .رد •

 .نتیجه داوری باید همراه با توضیحات لازم و قابل اقدام ثبت شود

 

شود که اصلاحات محدود، مشخص و قابل کنترل باشد و پس از انجام  زمانی استفاده می تأیید مشروط به اصلاح

 .اصلاحات، نیاز به داوری مجدد کامل وجود نداشته باشد

شناختی یا محتوایی اساسی وجود داشته  شود که ایرادات علمی، روشزمانی استفاده می نیازمند اصلاح و بررسی مجدد

 .کننده تخصصی ضروری باشدباشد و بررسی مجدد اصلاحات توسط داور یا بررسی

 .شودها برای داوری مجدد انجام میاین تفکیک با هدف جلوگیری از ارجاع غیرضروری پرونده

 

 نحوه بررسی اصلاحات پژوهشگر .  9

 .شده، بررسی باید بر اساس نظرات مشخص داور انجام شودپس از دریافت نسخه اصلاح

 .در حالت معمول، فرآیند نباید از ابتدا تکرار شود

 :کننده باید مشخص کند کهبررسی

 اصلاح موردنظر انجام شده است؛ •

 اصلاح انجام نشده است؛  •

 .اصلاح انجام شده ولی نیاز به تکمیل دارد •

شده موجب تغییرات اساسی در طرح یا روش پژوهش شده باشد، در صورت نیاز پرونده برای  چنانچه اصلاحات انجام

 .تر ارجاع خواهد شدبررسی گسترده

 پیگیری فعال پژوهشگر توسط مرکز . 10

هرگاه اقدام پژوهشگر برای ادامه فرآیند ضروری باشد، کارشناس مرکز باید موضوع را از مسیر رسمی اعلام و در موارد  

 .صورت تلفنی نیز پیگیری کندلازم به

 :شودویژه در موارد زیر پیگیری تلفنی توصیه میبه

 اصلاحات مهم؛ •

 عدم پاسخ پژوهشگر در مهلت مقرر؛  •

 احتمال توقف یا تأخیر پرونده؛ •
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 ارجاع مجدد برای تکمیل مدارک؛ •

 .وجود ابهام در اقدام مورد انتظار از پژوهشگر •

 .ثبت شود یا سامانه پژوهان نتیجه پیگیری باید در سوابق داخلی

 

 های کارشناس مرکز مسئولیت . 11

 اقدامات:از جمله کارشناس مرکز مسئول هماهنگی و مدیریت اجرایی فرآیند از زمان دریافت پرونده تا تعیین تکلیف آن است 

 دریافت و ثبت پرونده؛  •

 بررسی اولیه؛  •

 کنترل مدارک و اطلاعات؛  •

 اعلام یکجای نواقص قابل شناسایی؛  •

 ارجاع پرونده برای اصلاح؛  •

 پیگیری فعال پژوهشگر؛  •

 هماهنگی با داوران؛  •

 پیگیری مهلت داوری؛  •

 دریافت و ثبت نظرات داوران؛  •

 پیگیری اصلاحات پژوهشگر؛  •

 شده؛ کنترل نسخه اصلاح •

 سازی پرونده برای طرح در شورای پژوهشی؛آماده •

 ثبت و پیگیری تصمیمات؛  •

 ؛ پیگیری پرونده تا مراحل بعدی فرآیند •

 پیگیری پس از اتمام طرح برای دریافت گزارش نهایی و مستندات مربوط به بروندادهای تعهدشده در قرارداد؛  •

 ؛ در مقالات و سایر محصولات حاصل از طرح Acknowledgment کنترل رعایت الزامات افیلیشن و •

 پیگیری انتشار مقاله و ثبت اطلاعات و مستندات انتشار؛ •

 پیگیری و دریافت محصولات ترجمان دانش مطابق تعهدات طرح؛ •

 روزرسانی اطلاعات مربوط به اتمام طرح، انتشار مقالات و محصولات ترجمان دانش در پرتال مرکز؛ ثبت و به  •

 .مانده تا تعیین تکلیف نهایی و تکمیل پرونده طرحپیگیری موارد باقی  •

 

 ها مدیریت داخلی پرونده. 12

 :برای هر پرونده باید حداقل اطلاعات زیر در پیگیری داخلی مرکز مشخص باشد

 عنوان طرح یا پروپوزال؛  •
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 نام مجری؛  •

 وضعیت فعلی در سامانه پژوهان؛ •

 تاریخ آخرین اقدام؛  •

 اقدام بعدی؛  •

 مسئول اقدام؛  •

 اقدام؛ مهلت  •

 .علت تأخیر، در صورت وجود •

 .شودهای رسمی سامانه پژوهان نمیمنظور مدیریت داخلی فرآیند است و جایگزین وضعیتاین اطلاعات به

 

 اصل عدم توقف پرونده. 13

 .ای نباید بدون دلیل مشخص و بدون اقدام بعدی متوقف بماندهیچ پرونده

 :ای که در فرآیند قرار دارد باید مشخص باشدبرای هر پرونده

اکنون پرونده در چه وضعیتی است، اقدام بعدی چیست، مسئول اقدام چه کسی است و اقدام باید تا چه زمانی انجام  

 .شود

 های استاندارد فرآیند مهلت . 14

 :های استاندارد به شرح زیر استمهلت

 مهلت مسئول  مرحله

 روز کاری  ۳حداکثر  کارشناس  بررسی اولیه 

 روز کاری  5حداکثر  پژوهشگر  اصلاح نقص اولیه 

 روز کاری  10حداکثر  داور داوری

 5روز  کارشناس  یادآوری داور 

 10پس از روز  کارشناس/مسئول مربوطه  تعیین تکلیف تأخیر داور

 روز کاری  10حداکثر  پژوهشگر  اصلاحات داوری 

 ۷روز  کارشناس  یادآوری اصلاحات 

 روز کاری پس از تکمیل پرونده  ۳حداکثر  کارشناس  سازی برای شورا آماده

 .در موارد خاص، با ذکر دلیل و ثبت مستندات، امکان تعیین مهلت متفاوت وجود دارد

 

 وظایف شورای پژوهشی . 15

 .گیری نهایی در چارچوب ضوابط مربوط به طرح یا پروپوزال استشورای پژوهشی مرجع تصمیم
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 :تواند شامل موارد زیر باشدتصمیم شورا می

 تصویب؛  •

 تصویب مشروط؛  •

 درخواست اصلاح؛ •

 درخواست بررسی یا داوری تکمیلی؛ •

 .رد •

 .شده در مراحل قبلی باشدهای اداری و اجرایی انجامشورای پژوهشی نباید محل تکرار بررسی

 .تا حد امکان از نظر مدارک، اطلاعات و فرآیندهای اجرایی کامل شده باشدپرونده باید پیش از طرح در شورا 

 

 مواردی که نباید موجب توقف غیرضروری پرونده شوند . 16

 .صورت پراکنده اعلام شوندمواردی که در یک مرحله قابل شناسایی و قابل رفع هستند، نباید در چند مرحله و به

 :همچنین

 .ای که اصلاحات مشخص و محدود دارد، نباید بدون دلیل برای بررسی کامل مجدد ارسال شودپرونده •

که قبلاً در گروه آموزشی بررسی شده است، نباید بدون   ت تکمیلیدانشجویان تحصیلا  اینامهپروپوزال پایان •

 .وجود دلیل موجه دوباره تحت بررسی تخصصی کامل قرار گیرد

صورت جداگانه اعلام  نقصی که در بررسی اولیه قابل تشخیص بوده است، تا حد امکان نباید در مراحل بعدی و به •

 .شود

 

 اصل پیگیری فعال . 17

 .مرکز باید فرآیند را تا تعیین تکلیف پیگیری کند و در هر مرحله، اقدام بعدی را مشخص نماید

 .پیگیری فعال شامل پیگیری پژوهشگر، داور، مدارک، اصلاحات، تصمیمات و مراحل بعدی فرآیند است

 

 های موازی اصل ممنوعیت پرونده. 18

ها یا  پس از ثبت اولیه طرح یا پروپوزال در مرکز، ایجاد پرونده موازی برای همان طرح یا پروپوزال در سایر مراکز، دانشکده

 .واحدهای پژوهشی مجاز نیست

همچنین پژوهشگر حق ندارد با درخواست لغو یا انتقال پرونده، فرآیند را از مرکز خارج کرده و همان طرح یا پروپوزال را  

 .در محل دیگری پیگیری کند

در صورت اطلاع مرکز از چنین اقدامی، موضوع باید مستند و حسب ضوابط دانشگاه به معاونت پژوهشی و کمیته اخلاق 

 .دانشگاه گزارش شود
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 گوییاصل ارتباط و پاسخ . 19

 .مرکز و پژوهشگر هر دو در تسریع فرآیند نقش دارند

 .صورت روشن و قابل اقدام اعلام و در موارد لازم پیگیری کندهای اصلاحی را بهها و درخواستمرکز موظف است ارجاع

سامانه پژوهان پیگیری کرده، در مهلت مقرر پاسخ دهد و اصلاحات  پژوهشگر نیز موظف است وضعیت پرونده را در 

 .صورت کامل انجام دهدموردنیاز را به

 

 وظایف کارشناس مرکز  . 20
پایانهای پژوهشی و پروپوزال مدیریت، هماهنگی و پیگیری اجرایی فرآیند طرح  کارشناس مرکز مسئول  نامه از زمان های 

است. کارشناس مسئول داوری علمی طرح نیست،   دریافت تا تعیین تکلیف نهایی و پیگیری بروندادهای پس از اجرای طرح

 .موقع پرونده در مراحل مختلف، ثبت وضعیت و پیگیری اقدامات موردنیاز استبلکه مسئول اطمینان از حرکت به

 

 :وظایف اصلی کارشناس مرکز به شرح زیر است

 در زمان دریافت طرح/پروپوزال .20-۱

 ثبت دریافت طرح/پروپوزال و تاریخ دریافت   □

 روز کاری  3  بررسی اولیه حداکثر ظرف  □

 کنترل کامل بودن مدارک و اطلاعات موردنیاز   □

 شده در سامانه پژوهان کنترل تطابق اطلاعات فایل اصلی با اطلاعات ثبت  □

 ها در سامانه کنترل مشخصات مجری، دانشجو، استادان راهنما و همکاران و نقش آن  □

 کنترل تطابق جدول متغیرها و سایر اطلاعات کلیدی فایل با سامانه   □

 های مصوبکنترل برآورد مالی و تطابق آن با ضوابط و سقف  □

 ها و مستندات موردنیاز بررسی وجود مجوزها، تأییدیه  □

 نامه تشخیص نوع پرونده: طرح پژوهشی یا پروپوزال پایان  □

 نامه، بررسی وجود مستندات تصویب گروه آموزشی در مورد پروپوزال پایان  □

 تعیین مسیر مناسب بررسی و ارجاع پرونده به مرحله بعد   □

 

 در صورت وجود نقص .20-2

 تمام نواقص قابل تشخیص در بررسی اولیه  آوریشناسایی و جمع  □

 اعلام یکجای نواقص به پژوهشگر و پرهیز از اعلام تدریجی ایرادات   □

 ثبت وضعیت پرونده در سامانه/سوابق مرکز   □

 پیگیری اصلاحات در مهلت مقرر   □
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 شده بررسی مجدد نسخه اصلاح  □

 های غیرضروری و تکراری پرونده جلوگیری از برگشت  □

 

 در مرحله داوری  .20-3

 هماهنگی و اخذ موافقت اولیه داور  □

 انتخاب/هماهنگی داور یا داوران طبق فرآیند مرکز   □

 ارسال طرح برای داور و ثبت تاریخ ارجاع   □

 ثبت مهلت داوری   □

 پیگیری وضعیت داوری در طول مهلت مقرر، از جمله یادآوری در صورت نیاز   □

 روز کاری  ۱0  پیگیری فعال تا تعیین تکلیف داوری حداکثر در مهلت  □

 در صورت تأخیر، تعیین تکلیف موضوع از طریق تمدید مهلت، تغییر داور یا اقدام مقتضی  □

 دریافت و ثبت نظر کامل داور  □

ارائه شده   صورت مکتوب و مشخصنظرات و موارد اصلاحی داور به اطمینان از اینکه در صورت درخواست اصلاح،  □

 باشد 

 پس از دریافت نظر داور  .20-۴

 ارسال نتیجه و نظرات داوری به پژوهشگر   □

 اعلام یکجای موارد اصلاحی  □

 ثبت مهلت اصلاحات   □

 پیگیری پاسخ پژوهشگر و انجام اصلاحات در مهلت مقرر   □

 شده و مستندات پاسخ به نظرات داوردریافت نسخه اصلاح  □

 بررسی اولیه کامل بودن اصلاحات   □

 ارسال اصلاحات برای داور در صورت نیاز   □

 ثبت نتیجه نهایی بررسی اصلاحات   □

 پیش از طرح در شورای پژوهشی   .20-۵

 اطمینان از کامل بودن پرونده  □

 اطمینان از مشخص بودن نتیجه و وضعیت داوری   □

 اطمینان از انجام اصلاحات و تکمیل مدارک موردنیاز   □

 های آماده طرح در شورای پژوهشی ها و پروپوزال روزرسانی فهرست طرحتهیه و به  □

 اعلام موارد دارای نقص، تأخیر یا نیازمند تعیین تکلیف به مسئول مربوطه   □

 ثبت تصمیم شورای پژوهشی   پیگیری برگزاری جلسات و □
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 رسانی نتیجه تصمیم به پژوهشگر اطلاع  □

 پس از تصویب و در زمان عقد قرارداد  .20-۶

 اطمینان از صدور گواهی تصویب طرح و تکمیل فرآیند عقد قرارداد  □

 ثبت شماره قرارداد، تاریخ قرارداد و مدت اجرای طرح   □

 شده در قراردادبینیثبت و پیگیری تعهدات و بروندادهای پیش  □

 .شودتوجه به این نکته که تاریخ اجرای طرح از زمان عقد قرارداد محاسبه می  □

 در طول اجرای طرح  .20-7

 های پیشرفت طبق برنامه و ضوابط مرکز پیگیری دریافت گزارش  □

 بندی یا تیم پژوهشی شناسی، زمانرسانی تغییرات عمده در روشپیگیری اطلاع  □

 ثبت وضعیت اجرای طرح و موارد نیازمند پیگیری   □

 بینی در برنامه یا قرارداد پیگیری اقدامات مرتبط با ترجمان دانش در طول اجرای طرح، در صورت پیش  □

 ها های مهم پیش از سررسید آنیادآوری تعهدات پژوهشگر و مهلت  □

 پس از اتمام اجرای طرح   .20-8

 دریافت گزارش نهایی و مستندات کامل طرح و کنترل تکمیل پرونده  □

 ها با الزامات مصوبو تطابق آن بروندادهای تعهدشده در قرارداد بررسی وضعیت تحقق  □

 در مقالات و سایر محصولات پژوهشی  افیلیشن مرکز کنترل رعایت الزامات  □

 .عنوان افیلیشن اول، مطابق ضوابط مرکزکنترل درج صحیح نام مرکز به  □

 .و درج شناسه/شماره قرارداد طرح در محصولات مربوطه Acknowledgment کنترل درج عبارت موردنیاز در بخش  □

و سایر   DOIکنترل وضعیت انتشار مقاله و دریافت اطلاعات کامل مقاله منتشرشده، شامل عنوان، نویسندگان، مجله،   □

 اطلاعات موردنیاز 

طبق الزامات طرح و ضوابط مربوطه، از جمله پیام پژوهشی، پادکست    ترجمان دانش بررسی و دریافت محصولات  □

 .تصویری/کلیپ و سایر محصولات موردنیاز

 ها های ترجمان دانش و مستندات مربوط به آنپیگیری دریافت و تکمیل خروجی  □

 .لیست رعایت افیلیشن و الزامات بروندادی پیش از تسویه طرح، حسب موردبررسی و تکمیل چک  □

 مانده در پرونده طرح ثبت وضعیت نهایی بروندادها و موارد باقی  □

 روزرسانی پرتال مرکز ثبت و به  .20-9

 روزرسانی مستمر محتوای پرتالهای مرکز و بههای مرتبط با فعالیتدرج اخبار و اطلاعیه  □

 طبق نظر مرکز  های شاخصتصویب و/یا اتمام طرح درج خبر  □

 های مصوب مرکز انتشار مقالات حاصل از طرح درج خبر یا اطلاعات مربوط به  □
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 هاحاصل از طرح محصولات ترجمان دانش  درج و معرفی  □

های آموزشی و سایر  ها، دورهها، دستاوردها، رویدادها، نشستها، پروژهروزرسانی اطلاعات مربوط به طرحبه  □

 های مرکز فعالیت

 روز بودن اطلاعات منتشرشده در پرتالکنترل صحت، کامل بودن و به  □

 پیگیری اصلاح یا حذف اطلاعات منقضی، نادرست یا قدیمی در پرتال  □

 پیگیری نهایی و بستن پرونده  .20-۱0

 اطمینان از تکمیل گزارش نهایی و مستندات طرح   □

 اطمینان از تعیین تکلیف بروندادهای قراردادی   □

 اطمینان از ثبت وضعیت مقاله و سایر محصولات پژوهشی   □

 اطمینان از دریافت و ثبت محصولات ترجمان دانش   □

 لیست نهایی و ثبت مستندات موردنیاز تکمیل چک  □

 سازی آن برای تسویه/بستن پرونده طبق ضوابط مرکز ثبت وضعیت نهایی پرونده و آماده  □

 اصل حاکم   .20-۱۱

پرونده در اختیار چه کسی است، از چه تاریخی در آن مرحله قرار دارد، اقدام  :در هر مرحله باید مشخص باشد  □

 .بعدی چیست و مهلت انجام آن چه زمانی است

پیگیری فعال و ثبت نتیجه  در صورت گذشت مهلت مقرر بدون اقدام از سوی داور، پژوهشگر یا سایر عوامل فرآیند،   □

 .انجام شود پیگیری

 

 

 نهایی  بندیجمع . 21

های پژوهشی و برای مدیریت طرح روشن، منظم، شفاف و قابل پیگیری این دستورالعمل با هدف ایجاد یک مسیر •

 .تدوین شده است (SDH) نامه در مرکز تحقیقات عوامل اجتماعی مؤثر بر سلامتهای پایانپروپوزال 

  توانند طرح یا پروپوزال خود را مطابق ضوابط مرکز ارسال کرده و پرونده از مرحله بر اساس این فرآیند، متقاضیان می •

دریافت و ثبت، بررسی اولیه و کنترل مدارک، اعلام نواقص، داوری تخصصی، اصلاحات، بررسی نهایی و  

 .دهی، خاتمه و انتشار بروندادها پیگیری شودتا مراحل اجرای طرح، گزارش تصویب

بر • اصلی  تأکید  فرآیند،  این  رفت  در  کاهش  پژوهشگران،  امور  شفافیت  وبرگشتتسهیل  غیرضروری،  های 

ای که هر پرونده در گونهاست؛ به  گویی و مستندسازی شناختی، پاسخها، رعایت کیفیت علمی و روشمسئولیت

هر مرحله وضعیت مشخصی داشته و اقدامات موردنیاز برای ادامه فرآیند برای متقاضی و واحدهای مسئول قابل  

 .تشخیص باشد
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با تصویب آن خاتمه نمی • ها، تعیین  پیگیری اجرای طرح، دریافت گزارش  یابد وهمچنین فرآیند مدیریت طرح 

بهره یا  انتشار علمی  نتایج در مسیر  از  استفاده  پیگیری بروندادهای پژوهشی و  نهایی، ثبت و  برداری  تکلیف 

 .شود، بخش مهمی از چرخه مدیریت پژوهش در مرکز محسوب میاجرایی و سیاستی

افزایش مشارکت    تواند ضمن ارتقای کیفیت و سرعت فرآیندهای پژوهشی، زمینهاجرای صحیح این دستورالعمل می •

تقویت همکاری برونپژوهشگران،  و  درون  ارتقای  های  و  کاربردی  و  علمی  بروندادهای  افزایش  دانشگاهی، 

 .را فراهم کند های مرتبط با عوامل اجتماعی مؤثر بر سلامتاثرگذاری پژوهش

ای و بر اساس تجربه اجرای فرآیند، بازخورد پژوهشگران، تغییر ضوابط صورت دورهاین دستورالعمل همچنین باید به •

 .قرار گیرد مورد بازنگری و بهبود مستمر دانشگاه و الزامات پژوهشی،
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 ی و الزامات برونداد  شنیلیاف  ت یرعا  فهرست وارسیـ  1پیوست شماره 
 

 : شودیداده م  لی تحو  رخانهیو به دب  لیطرح توسط پژوهشگر تکم هیاز ارسال مقاله به مجله و هنگام تسو  شیپ  فهرست وارسی  نی ا
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 ثبت، بررسی و تصویب  فلوچارت فرآیند - 2پیوست شماره 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 )مختص تحصیلات تکمیلی(

 (روز کاری ۱0حداکثر )


