
 راهنمای ثبت پروپوزال )طرح های تحقیقاتی / پایان نامه(

 موارد مهم که باید توجه نمایید:

 / مرکزرا دریافت و در دبیرخانه دانشکده تصویب نامه گروه آموزشی مربوطهقبل از شروع به ثبت پروپوزال در مورد پایان نامه های دانشجویی حتما می بایست  -1

 آماده داشته باشید. شماره تصویب و تاریخ آن را به همراه تصویر اسکن شده نامهثبت و 

تحقیقاتی و جمع آوری گاهانه و فایل فرم های پرسشنامه های آفایل فرم رضایت و  "منابع علمی"حتما در فرم نامه  با موضوع پایانپیوست مقالات مرتبط  -2

 گردد.ثبت  "/پایان نامهملزومات طرح"در فرم در صورت نیاز مرتبط اطلاعات 

در صورت  مجری و همکاران را وارد ننمایید –استاد راهنما  –اسامی دانشجو  /پایان نامهدر فایل های پیوستی در فرم منابع علمی و ملزومات طرح به هیچ عنوان -3

 زمان رسیدگی خواهد شد.عودت داده شده و موجب تاخیر در مشاهده توسط کارشناس 

 همکاران -ان همه مجریبعد از دریافت تایید همکاری و تکمیل نموده و  دانشجوی مربوطه پروپوزال را در سامانه پژوهان ثبت ،مورد پایان نامه های دانشجوییدر  -4

د و سپس به خود اعطا نمای ما و یا مجری اصلیاستاد راهنمالکیت طرح را به  "ارسال به پژوهشگردیگر/ استاد راهنما"و اساتید راهنما و مشاور با استفاده از دکمه 

 ایشان اطلاع دهد که نسبت به ادامه روند کار و ارسال به کارشناسان پژوهشی اقدام نمایند.

 دو حالت وجود دارد: ارسال پروپوزال به کارشناس دانشکده/مرکزبرای  -5

  می خواهید ارسال نمایید که با استفاده از دکمه  بعد از ثبت و تکمیل پروپوزالکه برای بار اول  حالت اول وقتی هستالف( 

 د.دهیاینکار را انجام 

بعد از اعمال تغییرات درخواستی در فرمهای اطلاعاتی پژوهان برای ارسال به  یش و اصلاح به شما عودت داده شدهویراپروپوزال برای  سایر موارد کهب( در 

                                                           دکمه از  جهت ادامه بررسی هاکارشناس   استفاده نمایید.

 

 

 



 شروع ثبت :

 تصویر زیر مطابق زنید.برا  "گزینه طرح/پایان نامه جدید" داشبوردروی تب برای ثبت جدید 

 

 

 

 



 

 باز شده اطلاعات درخواستی را مطابق شکل زیر وارد می نمایید. "طرح/پایان نامه جدید"با عنوان جدیدی که  /فرمسپس در تب

 



را بفشارید. "ذخیره کن"دکمه در صفحه بعدی مطابق شکل زیر اطلاعات اولیه طرح/پایان نامه خود را وارد و سپس 



/دانشجو می بایست تک بوده و مجریعات تکمیلی پروپوزال شامل اطلاباز می شود که  "/پروژه هاها مدیریت طرح"فرم جدیدی با عنوان بعد از ذخیره اولیه پروپوزال 

منابع  –متغیرها  –مجری همکاران  –اهداف اختصاصی  –از قبیل متون پیشنهای و پروپوزال خود را کامل نماید.  ثبتتک این فرم ها را باز کرده و اطلاعات مورد نیاز را 

 هزینه ها و... –علمی 



 توجه های لازم :

  را راستای این زمان اسامی اساتید راهنما، مشاور، مجری و همکاران که تک تک فرم ها و تمامی اطلاعات پروپوزال را وارد می کنید در در مدت زمانی سعی شود

 شود.زمان صرفه جویی در بدین صورت تا و تایید همکاری آنها را دریافت کنید  هدووارد نم  "همکارانمجری/"در فرم 

  ایشان نیز  "مجری/ همکاران"و به محض وارد کرد نام فرد مذکور در فرم  نیستارسال پروپوزال به شخص مورد نظر برای دریافت تایید همکاری نیازی به

وزال فوق را باز کرده تواند پروپ مشاهده می نماید و می "به عنوان مجری / همکار" ی شاخه "طرح ها / پایان نامه ها"پروپوزال فوق را در کارتابل شخصی قسمت 

 درج می گردد.تیک تایید همکاری در پروپوزال کنار نامشان و د نبزنرا  "تایید همکاری"و در بالای پروپوزال از قسمت دکمه های عملیاتی دکمه 

  مقطع تحصیلی و شماره حساب  –رشته تخصصی  –مرتبه علمی  شامل  "ای و عمومی شناسنامهاطلاعات "فرم در کاری چهار فیلد اطلاعاتی تایید همبرای اعلام

 ... دنماینحتما پر ا این چهار فیلد را مورد نیاز هست که در صورت بروز پیغام خطا لطفشخص 

  نمایند.انتخاب رشته تخصصی و مقطع تحصیلی پزشکی عمومی و دکترای عمومی را دو فیلد در هر پزشکی عمومی دانشجویان 

  



باز می شود مطابق تصاویر زیر اول روی عنوان  Wordبا امکانات فرم های متون پیشنهادی یا اهداف اختصاصی که به صورت ویرایشگر/ادیتورهای برای پر کردن اطلاعات 

ورود اطلاعات باز ( را بفشارید تا محیط ویرایشگر برای شکل مداد)دکمه ویرایش فرم مورد نظر کلیک کرده و سپس روی هر ردیف که میخواهید ورود اطلاعات نمایید 

 شود.

 

 



 

 

 

 



و سمت و نوع لیست اعضای سامانه انتخاب میتوانید فرد مورد نظر را  دکمه درجبعد از کلیک روی فرم مربوطه و زدن پایان نامه طرح/ همکارانمجری/اطلاعات برای درج 

 همکاری ایشان را مشخص نمایید. مطابق تصویر زیر



در همچنین  ،یشگر میتوانید اقدام کنیداهای پیشنهادی و از طریق ویر مطابق حالت متون ملاحضات اخلاقی و ملزومات طرح/پایان نامهفرم های اطلاعات در ثبت برای 

ر بخش و با عملیاتی می توانید فایل های مورد نیاز را مطابق شکل زیر در هصورت وجود فایل اطلاعاتی مخصوصا برای رضایت آگاهانه و پرسشنامه جمع آوری داده های 

که در بررسی  خودتان و یا سایر مجری/همکاران درج نشده باشد هیچ عنوان اسمه فایل های ارسالی در این دو فرم و فرم منابع علمی بتوجه داشته باشید که در " انتخاب نوع فایل پیوستی اقدام نمایید.

 "در ادامه مسیر می شود. موجب تاخیرکارشناس مراکز در صورت وجود عودت داده شده و 



فارسی منابع علمی را در کادر منابع فارسی و منابع لاتین را در کادر مربوط به خودش وارد  اسمفرم مربوطه را باز نموده و برای ورود اطلاعات منابع علمی طرح/پایان نامه 

، اسامی فایلها را هم در این فرم وارد می نماییدمقاله مرتبط با موضوع پروپوزال  3 دادتع نمایید تا موقع گرفتن خروجی پروپوزال از نظر ظاهری مرتب و شکیل دیده شود.

 .را انتخاب نمایید مقالات مرتبطو در نوع پیوست گزینه حتما باید لاتین باشند 



 "پیام های مرتبط "و  "تاریخچه گردش کار"با عنوان های دو زیر شاخه عمده وجود دارد که خود شامل  گردش کاردرختواره طرح/پایان نامه شاخه ای به نام در انتهای 

ی تواند همانطور که از نامش پیدا هست کلیه عملیاتی که روی پروپوزال جاری انجام گرفته را با تاریخ و زمان دقیق آن آرشیو می نماید و کاربر متاریخچه هست که شاخه 

 قرار بگیرد. خوددر جریان امورات کلی پروپوزال با مشاهده این قسمت 

 



هست که در این فرم اگر کارشناسان پژوهشی در  "پیام های کارشناسی"شاخه برای کاربران عمده ترین مشاهده می نمایید که شاخه دیگر  4پیام های مرتبط  فرمدر 

 نسبت به متن پیام اقدام مقتضی را صورت دهید. سپسمی توانید از این قسمت آن را دیده و مطالعه نمایید روند بررسی پروپوزال پیامی به مجری داده باشند 

 را مشاهده نمایید.پیام کارشناس و چگونگی اصلاحات با مراجعه به این قسمت میتوانید  مثلا در مواقعی که پروپوزال جهت ویرایش برگشت داده می شود

 



 در کارتابل شخصی : "طرح ها/پایان نامه ها"راهنمای شاخه های بخش 

 



 .میگیرند قرار شاخه این در هستند کاربر دسترس در و اند نشده ارسال بررسی جهت پژوهشی کارشناس به و نشده تکمیل هنوز که هایی پروپوزال:  ثبت حال در

می شود در این : پروپوزال هایی که توسط کارشناس جهت رفع اشکال و یا اصلاحات درخواستی داوران / شوراهای پژوهشی / کمیته اخلاق به کاربر عودت داده  ارجاع شده جهت اصلاح

 شاخه قرار میگیرد.

ستون وضعیت در : وقتی پروپوزال را بعد از تکمیل جهت بررسی و تصویب به کارشناس دانشکده/مرکز مربوطه ارسال می کنید در این شاخه قرار گرفته و توسط  در جریان تصویب

 سیستم مکانیزه آخرین مرحله و گردش کار پروپوزال قابل مشاهده هست.

 قرار می گیرند.رد شده پروپوزال هایی که به هر دلیلی تصویت نشده اند در پوشه و  تایید شده شده در پوشه پروپوزال های تصویب و عقد قرارداد: رد شده / تایید شده 

در رزومه طرح/پایان نامه هایی که توسط اساتید و پژوهشگران گرامی در سامانه قبلی ثبت شده بود بازیافت و در این پوشه قرار داده شده اند تا :  طرح های ثبت شده در سامانه قبلی

 افراد قابل مشاهده و استناد باشند.

****************** 

ر روی پروپوزال مورد ساتید محترمی که به عنوان داور انتخاب می شوند پروپوزال های دریافتی برای داوری را در این پوشه مشاهده کرده و می توانند با کلیک ب: ا در انتظار داوری شما

 نتایج داوری اقدام نمایند. نظر نسبت به ثبت بررسی ها و

 در این شاخه آرشیو پروپوزال هایی که داوری نموده اید قابل مشاهده می باشد.: داوری های انجام شده 

دهنده تشخیص دهد که نیاز  اگر پروپوزالی جهت داوری برای شما ارسال شده باشد و به دلیل تاخیر در پاسخ دهی و یا هر دلیل دیگری کارشناس ارجاع: داوری های خاتمه داده شده 

 به ادامه داوری توسط شما نمی باشد داوری را اختتام داده و شما جهت اطلاع در این شاخه آن پروپوزال را می توانید مشاهده نمایید.

 "عدم پذیرش داوری"لی را داوری نمایید با زدن دکمه اگر به دلیل عدم ارتباط کاری و تخصصی، نداشتن وقت کافی و یا سایر دلایل نخواهید پروپوزا:  داوری های پذیرفته نشده

 پروپوزال را برگشت می دهید و اطلاعات آن در این پوشه جهت آرشیو قابل دسترس هست. 

****************** 

مجری/ همکاران 

"طرح های در حال ثبت تایید همکاری نشده"

 . "به عنوان مجری/همکار" "تایید همکاری"

****************** 

 توانند می شورا/کمیته آن کارشناس با هماهنگی صورت در دارند عضویت تحقیقاتی مراکز/ها پژوهشی دانشکده شوراهای/ کمیته در که پژوهشگرانی و اساتید:  به عنوان عضو شورا

 این که... شوند حاضر قبلی آمادگی با و بررسی جلسات در حضور از قبل و مشاهده پوشه این در را شوند بررسی آتی جلسات در هست قرار که شورا به شده داده ارجاع های پروپوزال

 داشته همراه به تواند می جلسات شدن تر کوتاه و جلسه زمان از بهینه استفاده تر، دقیق بررسی و مطالعه برای کافی فرصت داشتن کاغذ، مصرف در جویی صرفه قبیل از مزایایی امر

 باشد.



 راهنمای دکمه های عملیاتی سامانه :
 

 

میکنید را انجام می دهد. مثلا در پروپوزال های دانشجویی فرد جدید که مشخص و انتقال آن به تغییر مالکیت پروپوزال این دکمه عمل 

سایر اساتید و تایید همکاری و دریافت می بایست بعد از تکمیل تمام قسمت های آن ثبت می شود پایان نامه توسط دانشجو مواقعی که 

و استاد راهنما ادامه کارهای مورد نیاز را انجام دهند. توجه با این دکمه مالکیت طرح را به استاد راهنمایش اعطا نموده پروپوزال  همکاران

نمایند تا بعد از ارسال طرح به کارتابل استاد نیز اسم خودشان را در لیست مجری/همکاران پروپوزال وارد دانشجویان شود که 

بعد از ارسال پروپوزال به شخص دیگر شما هیچ گونه دسترسی برای را از دست ندهند. دسترسی اطلاع از وضعیت پروپوزال  راهنمایشان

برای دریافت  - )توجه مهمباشید. ینکه اسم خودتان نیز در فرم مجری/همکاران وارد نموده مگر اآن را نخواهید داشت دیدن و یا ویرایش 

 ...(نمی باشدتایید همکاری نیازی به ارسال پروپوزال به تک تک افراد مورد نظر از طریق این دکمه 

 

می باشد. در صورتی که پروفایل منزله عمل امضا پروپوزال برای اطلاع و تایید همکاران طرح/پایان نامه بوده، که به دکمه تایید همکاری 

ای مرتبه علمی، مقطع تحصیلی، فیلده( و )* دار)همه فیلد های ضروری فیلدهای موردنیاز پروپوزال شخصی کاربر کامل نباشد مخصوصا 

فیلد های فرم اطلاعات شناسنامه ای ( این دکمه عمل نکرده و می بایست با مراجعه به کارتابل شخصی و از رشته تخصصی، شماره حساب

... به محض اینکه اسم فردی در دنمی باشبرای دریافت تایید همکاری نیازی به ارسال پروپوزال به تک تک افراد مورد نظر  -)توجه مهم  مذکور تکمیل شود. 

یر در آن را فرم مجری/همکاران طرح وارد شود به صورت خودکار شخص مورد نظر هم پروپوزال را فقط در حالت نمایشی مشاهده می کند و اجازه هیچگونه تغی

 ندارد.(

 

مجددا طرح با استفاده از این دکمه می توانید پس از اتمام ویرایشها و تغییرات خواسته شده بعد از ارجاع طرح به مجری جهت ویرایش و 

 ارسال نمایید.را به دست کارشناس دانشکده/مرکز 

 

مرحله اولیه از این دکمه استفاده جهت ارسال طرح به کارشناس دانشکده/مرکز برای بررسی و اعلام نظر در پس از تکمیل پروپوزال 

 میشود.

 

پیغام مرتبط با پروپوزال کارشناسان ستادی یا هر مرحله می توانید به اساتید وهمکاران خود در پروپوزال با استفاده از این دکمه در 

 جاری بفرستید.

 

که برای تهیه پروپوزال استفاده می شود از این دکمه  Word فایل دیدن پروپوزال کامل مشابه پژوهشگران محترم می توانند برای 

مشاهده نموده و در صورت  استفاده نمایند، با زدن این دکمه صفحه جدید باز می شود که همه اطلاعاتی که وارد نموده اید را می توانید

و بعد از از ابتدا پروپوزال خود را در سامانه وارد نموده  Wordهمچنین می توانید بجای تهیه فایل داشتن نقص آنها را کامل نمایید، 

و با این کار  را می سازید آنرا در سامانه پیوست نموده PDFو دادن نام فایل و تاریخ روزی که  PDFبا ذخیره به صورت تکمیل شدن آن، 

از طریق سامانه در داشبود کارتابل شخصیتان  PDFراهنمای تهیه در زمان خود برای تهیه پروپوزال و دوباره کاری صرفه جویی نمایید، 



 موجود می باشد.

 

بعد از نظر داوری طرح به که برای مجریان در دسترس می باشد و در مواقعی که نمایش توضیحات داور و پرسشنامه بدون اسامی داوران 

 اعمال نمایند.ن را و تغییرات مورد نظر داورانظر داور را مشاهده می شود با این دکمه می توانند مجری جهت ویرایش فرستاده 

 

های مورد نیاز که از قبل می بایست آماده نمایید:مدارک   

 تهیه نمایید( PDFپروپوزال پایان نامه بصورت تایپ شده )می توانید پروپوزال خود را ابتدا در سامانه پژوهان وارد سپس از آن خروجی  .1

 و بند آخر پروپوزال توسط معاون پژوهشی گروه مربوطه ) اسکن و ضمیمه شود(پروپوزال توسط استادان راهنما/ مشاور/ دانشجو  یهیدتای .2

 ارائه چک لیست بررسی پروپوزال توسط معاون پژوهشی گروه و تایید توسط ایشان ) اسکن و ضمیمه شود( .3

 ارایه صورتجلسه تصویب پروپوزال در گروه) اسکن و ضمیمه شود( .4

 در فرم منابع علمیموضوع پایان نامه  مقاله اصلی مرتبط با 3ضمیمه نمودن حداقل  .5

 ضمیمه نمودن رضایت نامه/ فرم جمع آوری داده ها) تایپ شده( بر اساس نوع مطالعه .6

 در صورت مصوب بودن طرح تحقیقاتی مربوطه لطفا مدارک ذیل نیز اسکن و ضمیمه گردد. .7

 ارائه قرارداد طرح تحقیقاتی، نامه تاییدیه کمیته اخلاق   

 ( ) اسکن و ضمیمه شود(RDCCای دستیاری) تخصص و فوق تخصصی( گواهی روش تحقیق) دریافت از مرکز در پروپوزال ه .8

 در پروپوزال های تحصیلات تکمیلی تعهد نامه دانشجو) دریافت از منشی گروه مربوطه( .9

 

 


