


	دانشگاه پیام نور استان تهران

	

	شرح فعالیت: راه اندازی و چاپ نشریات علمی 

	
	مستندات/سوابق مرتبط
	همکار
	مسئول انجام
	شرح فعالیت
	ردیف

	

	احکام کارگزینی افراد معرفی شده دخیل در نشریه 
	
	
عضو علمی
	ارائه فرم تکمیل شده درخواست انتشار نشریه که به تایید مدیر گروه مربوطه رسیده باشد به اداره پژوهش مرکز/واحد
	1

	
	
فایل اسکن شده درخواست انتشار نشریه
	
	
پژوهشی مرکز/واحد
	مکاتبه و ارسال فایل اسکن شده درخواست انتشار نشریه  به امور پژوهشی استان جهت طرح در شورا

	2

	
	
	
	دبیر شورای پژوهشی استان
	طرح در شورای پژوهشی استان

	3

	
	
	پژوهش استان
	پژوهشی مرکز/واحد
	در صورت تایید مکاتبه با استان جهت ارسال درخواست به  معاونت محترم فناوری و پژوهش دانشگاه
	4

	
	
	
	
عوامل اجرایی نشریه
	اقدام به تولید و تهیه فایل الکترونیکی نشریه مطابق آیین نامه
	5

	
	
	
	عوامل اجرایی نشریه
	ارائه فایل الکترونیکی نشریه به پژوهشی مرکز/واحد جهت چاپ
	6

	
	لوح فشرده نشریه و نامه اتوماسیون درخواست برای چاپ
	
	
پژوهشی مرکز/واحد
	ارسال فایل الکترونیکی به اداره پژوهش استان جهت ارسال به معاونت فناوری و پژوهش
	7

	
	
	
	معاونت پژوهشی سازمان
	چاپ نشریه در سازمان مرکزی
	8

	
	احکام کارگزینی داورها- احکام مدیر مسئول-سردبیر-مدیر داخلی+ تصویر داوری ها

	
مدیر داخلی
	
سردبیر
	درخواست پرداخت حق الزحمه ها و حق داوری ها به پژوهشی مرکز/واحد
	9

	
	
نامه اتوماسیون+درخواست سردبیر+ تصویر داوری ها
	
	
پژوهشی مرکز/واحد
	ارسال نامه اتوماسیون درخواست هزینه های نشریه که توسط پژوهشی مرکز/واحد بررسی و تایید شده است.
	10
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