مراحل دریافت و ارسال طرح تحقیقاتی ( پایان نامه تحقیقاتی) به ستاد:
پس از ثبت طرح در سیستم امور پژوهشی توسط مجری اول (کسی که قرارداد با او بسته می شود) و گرفتن کد رهگیری،  طرح تحقیقاتی در مرحله ارسال به کارشناس پژوهشی قرار می گیرد. (پیوست ها شامل پروپزال طرح+ پرسشنامه+ تکمیل قسمت مجریان+ اسکن فرم تعهدنامه امضا شده با تاریخ قبل از بارگذاری در سامانه+ پیش فاکتور هزینه‌های آزمایشات و وسایل و مواد+ تعدادنمونه (در یک فایل جداگانه ورد تعداد نمونه را از پروپزال کپی کند)+ فرم رضایت‌نامه شرکت در طرح و چک لیست تکمیل فرم رضایت‌نامه در صورت لزوم باید فرم بر اساس عنوان و اهداف حتماً تکمیل شود و اگر بر حسب عنوان لازم ندارد در یک نامه بنویسند با توجه به عنوان طرح رضایت‌نامه لازم ندارد.)
مراحل ارسال به داوری:
کارشناس پژوهشی بعداز ورود به سیستم امور پژوهشی و وارد کردن نام کاربری خود و رمز عبور وارد سامانه شده در قسمت کارتابل ستادی ← طرح ها / پروژه ها ← همه رکوردها ← واردکردن کد طرح درقسمت جستجو ← پس از جستجوی عنوان← کلیک روی عنوان طرح ← در قسمت بالای عنوان کلیک روی مستطیل آبی رنگ ارسال به داور ← پر کردن قسمت‌های نام داور، مهلت پاسخگویی، توضیحات و پیوست کردن پروپوزال pdf بدون نام مجریان ← ارسال به داور
پس از دریافت پاسخ‌های داوری، طرح برای بررسی در شورای پژوهشی باید به شورای مربوطه ارجاع داده شود.
مراحل ارسال به شورا:
کلیک روی مستطیل آبی رنگ ارسال به شورا ← پرکردن قسمت‌های مربوطه ← ارسال به کمیته/ شورا
بعد از بررسی طرح در شورای پژوهشی، در قسمت کارتابل ستادی ←  طرح‌‌ها و پروژه‌ها ← به عنوان دبیر شورا← در انتظار نظر شورا ← کلیک روی عنوان طرح ← ناظران پیشنهادی ←  درج ناظر← پاسخ کمیته/شورا ← کامل کردن قسمت‌های نظر نهایی کمیته، تاریخ بررسی، شماره صورتجلسه و توضیحات ← ذخیره سازی
بعداز این مرحله وضعیت طرح در سیستم دوباره به صورت در دست بررسی قرار می گیرد که باید در صورت لزوم جهت اصلاح به پژوهشگر(مجری) ارسال شود که به شرح ذیل است:
کلیک روی قسمت ارجاع به پژوهشگر جهت اصلاح ← درقسمت متن پیام اشکالات گرفته شده از طرح در جلسه شورای پژوهشی نوشته می شود ← ارسال به پژوهشگر
بعد از اصلاح طرح توسط مجری و ارسال آن به کارشناس پژوهشی طرح دوباره در دست بررسی قرار می گیرد که بعد از آن باید برای کمیته اخلاق فرستاده شود.
مراحل ارسال به کمیته اخلاق:
کلیک روی مستطیل آبی رنگ ارسال به شورا ← در قسمت کمیته/ شورا ، کمیته اخلاق در پژوهش دانشکده بهداشت را انتخاب کرده  ← ارسال به کمیته/ شورا
بعد از بررسی طرح در کمیته اخلاق، در قسمت کارتابل ستادی ←  طرح‌ها و پروژه‌ها ← به عنوان دبیر شورا← در انتظار نظر شورا ← کلیک روی عنوان طرح ← پاسخ کمیته/شورا ← کامل کردن قسمت‌های نظر نهایی کمیته، تاریخ بررسی، شماره صورتجلسه و توضیحات ← ذخیره سازی  
بعد از بررسی طرح در کمیته اخلاق، دانشجو یا استاد راهنما می توانند در قسمت کمیته اخلاق کشوری قسمت کمیته‌های اخلاق تابعه – لیست مصوبات همه کمیته ها - جستجوی مصوبه و وارد کردن اسم دانشجو یا استاد راهنما تاییدیه اخلاق خود را ببینند. (از سال 1397 به بعد)
قبل از ارسال به کمیته بودجه بندی توسط کارشناس پژوهشی در قسمت اطلاعات کلی باید مدارک لازم از جمله پروپزال نهایی اصلاح شده پیوست شده باشد و اگر عنوان هم تغییر کرده در سایت اصلاح شود.
 مراحل ارسال به ستاد:
در قسمت اطلاعات کلی ← پیوست‌ها ←ویرایش ← مشخص کردن نوع فایل ← در قسمت  Browse  فایل مربوطه پیوست می شود ← ذخیره
پس از پیوست کردن تمام مدارک لازم  که شامل اسکن صورت جلسه+ تعهد نامه+ فایل نهایی پروپزال+ پیش فاکتور(در صورتی که نداشته باشد در روی برگه سفید نوشته می‌شود پیش فاکتور ندارد و پیوست شود) + تعداد نمونه+ فرم کمیته اخلاق+ نامه به معاونت پژوهشی+ معرفی ناظر+ اسامی دقیق مجریان می باشد  برای ارسال طرح روی قسمت تایید و ارسال به کمیته بودجه بندی دانشگاه کلیک کرده، گیرنده را (خانم مرشدیان) مشخص و طرح ارسال می‌شود.
مدارک الصاق گزارش نهایی (روی آیکن ارسال گزارش نهایی) 
فایل گزارش نهایی طرح  به صورت ورد
فایل قرار داد
 فایل صورت‌جلسه گزارش نهایی
فایل فرم ناظر 
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فاکتورها
[bookmark: _GoBack]ارسال فایل مقالات حاصل از طرح (بعد از تایید گزارش نهایی گزینه ارسال مقاله فعال می شود)
در این مرحله باید مقالات چاپ شده یا اکسپت شده ابتدا در قسمت مقالات توسط نویسنده به کارشناس دانشگاه فرستاده شود و بعد از اینکه تایید شد کد آن را در این قسمت وارد کنند تا اینکه بتوان 30 درصد باقیمانده هزینه طرح یا پایان‌نامه داده شود  
