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 1  راهنماي دانشجو

 

   :مقدمه

هاي مربوط به پرداخت هزینهیکی از بخش هاي سامانه جامع دانشگاهی، امکان ثبت و پیگیري در خواست 

) هااز محل بودجه پژوهشی مربوط به پایان نامه و رساله(و رساله دکتري پایان نامه کارشناسی ارشد  پیشرفت

  .باشدباشد که شماي کلی فرآیندهاي مورد نظر به صورت زیر می یم

 هاي مربوط به پیشرفت پایان نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتريپرداخت هزینهگردش کار در خواست 

  

  

  :پیش نیازها

 مراحل تصویب پایان نامه کارشناسی ارشد در سامانه تکمیل و نهایی شده باشد. 

 ثبت رساله دانشجو در سامانه توسط اداره پژوهش دانشکده انجام شده باشد. 

 را ندارددانشجوي غیرفعال اجازه ثبت در خواست ( در سیستم گلستان مشغول به تحصیل باشد دانشجو( 

  :ثبت درخواست

سپس مطابق  را انتخاب" ثبت سند هزینه"منوي " ،"پیشخوان خدمت" دانشجو پس از ورود به سامانه لازم است از تب

   .نمایدمی  کلیک "درخواست جدید"تصویر زیر بر روي 

کارشناس پژوهشی پس از بررسی  درخواست و تایید آن، فرم پرداخت هزینه را از سیستم جامع گلستان 

.پرینت می گیرد

استاد راهنما اطلاعات مربوط را بررسی و در صورت نیاز محل کسر هزینه را از دانشجویان دیگر تحت 

.راهنمایی خود تعیین می کند و به کارشناس پژوهش دانشکده جهت تایید ارسال می نماید

دانشجو  با مراجعه به پیشخوان خدمت سیستم جامع گلستان، درخواست پرداخت هزینه را ثبت می کند و 

.آن را ارسال می نماید
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 2  راهنماي دانشجو

 

  

آیکون با کلیک بر روي (می کند را انتخاب "هاثبت و تأیید هزینه"گزینه  "نوع سند"جلوي گزینهدر پنجره باز شده 

در قسمت نحوه . عنوان یا شرح هزینه خود را وارد می کند "شرح سند"در قسمت . )راهنماي مربوطه باز می شود توضیح

انتخاب می کند که در صورت انتخاب هر یک را  "چک در وجه صدور"یا  "واریز به حساب"پرداخت یکی از گزینه هاي 

  .کلیک می کندمطابق تصویر  "اعمال تغییرات"سپس روي آیکون . ها، بایستی اطلاعات خواسته شده تکمیل شوداز گزینه

  

مطابق تصویر  "هزینه و اعتبارات"ایجاد می شود که لازم است روي گزینه  "مشخصات پرداخت"در این مرحله قسمت 

  .کلیک کند
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 3  راهنماي دانشجو

 

  

  .دانشجو اسناد هزینه خود را ثبت نمایدشود که لازم است باز می "هاثبت و تأیید هزینه"سپس قسمت 

، مبلغ و توضیحات مربوطه ثبت می 1نوع هزینهشماره ردیف،  ،کلیک کرده و مطابق تصویر "ثبت هزینه جدید"روي گزینه 

  .کندکلیک می "ایجاد"سپس روي گزینه  .شماره فاکتور یا سند مربوطه قید شوددقت شود که در قسمت توضیحات،  .شود

  .لازم است کلیه اسناد هزینه طبق روند فوق و به ترتیب ثبت شوند

  .توان عملیات اصلاح یا حذف سند را انجام دادبا استفاده از گزینه هاي اصلاح و حذف در مقابل هر سند ثبت شده، می

شود که با انتخاب نمایش داده می) مجموع مبالغ اسناد ثبت شده(هاي ریالی ، جمع هزینه"هزینهمشخصات "در قسمت 

  .توان مشاهده کردنیز مورد مذکور را می "هامشاهده جمع هزینه"گزینه 

  

  

                                                           
 .ها، به انتهاي همین راهنما مراجعه شوددر مورد موارد مورد قبول در نوع هزینه - 1
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 4  راهنماي دانشجو

 

  

  .شوندکلیک می" بازگشت" و "اصلاح"کلیک کرده و سپس گزینه  "بازگشت"روي گزینه  پس از ثبت اسناد هزینه،

کرد جدید به لیست موجود در قسمت در صورت انجام صحیح مراحل فوق، اسناد ثبت شده در قالب یک سند هزینه

  .شودپیشخوان خدمت اضافه می

- آیکونهایی مطابق تصویر وجود دارند که به شرح ذیل عمل می "عملیات"در این لیست در کنار سند ثبت شده و در قسمت 

  :کنند

  

. شودبا کلیک بر روي این آیکون، جزئیات گردش کار سند و آخرین وضعیت آن نمایش داده می: "مشاهده گردش کار" -1

  .توان استفاده کردجهت پیگیري درخواست از این آیکون می

با کلیک بر روي این آیکون، قسمت ثبت سند هزینه نمایش داده می شود که امکان اصلاح شرح سند و نحوه : "اصلاح" -2

توان اسناد ثبت می شد ذکرضمن اینکه با کلیک بر روي هزینه و اعتبارات طبق آنچه قبلاً . قسمت وجود داردپرداخت در این 

  .شده را مشاهده، اصلاح و یا حذف نمود

درخواست ثبت شده براي استاد راهنما  "اعمال تغییرات"با کلیک بر روي این آیکون و سپس گزینه : "تأیید و ارسال" -3

  .توان اضافه نمودمی "توضیح"توان در قسمتاگر توضیحی لازم است می .شودارسال می

" مشاهده گردش کار"گونه عملیاتی روي آن وجود نخواهد داشت و فقط گزینه پس از ارسال درخواست، امکان هیچ :توجه

  .فعال خواهد بود
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 5  راهنماي دانشجو

 

د کرد، کلیه اسناد مالی ثبت شده در سیستم لازم است پس از اینکه استاد راهنما درخواست دانشجو را در سامانه تأیی: تذکر

  .به اداره پژوهش دانشکده تحویل داده شود
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 6  راهنماي دانشجو

 

  :هاي قابل قبولتوضیحاتی در مورد نوع هزینه

  شامل کلیه مواد، اقلام و تجهیزات خُرد مورد نیاز براي انجام کارهاي پایان نامه و رساله: مواد اولیه -1

  مورد نیاز دانشجو و خدمات هاابزار و تجهیزات مورد کاربرد در آزمایششامل : تجهیزات آزمایشگاهی -2

هــا و تجهیزاتــی کــه در آلات، دســتگاهماشــین و ســرویس شــامل هزینــه هــاي مربــوط بــه تعمیــر: تعمیــرات تجهیــزات -3

  .گیرندنامه و رساله مورد استفاده قرار میانجام پایان

  .شوندکه براي پیشرفت کار تحقیقاتی دانشجو خریداري می رد استفاده در آنرایانه و لوازم جانبی مو: لوازم رایانه -4

هـاي  نامـه و رسـاله  دانشـگاه در راسـتاي انجـام پایـان    یـا داخـل   توسط افراد خارج شامل خدماتی که : خدمات قراردادي -5

  ... .و ، برقکاري، تراشکاري، نصب دستگاه، سرویس دستگاه شود مانند خدمات جوشکاريدانشجویان انجام می

ایـن  . کنـد نامه و رسـاله خـود پرداخـت مـی    هزینه سفرهایی که دانشجو در راستاي پیشبرد پایان: هزینه سفرهاي میدانی -6

  .هاي مهندسی معدن، زمین شناسی، جنگلداري و مانند آنها کاربرد داردرشته ارتباط بابیشتر در مورد 

در ایـن مـوارد لازم اسـت    . شامل اقلام، تجهیزات و خدماتی که سند مالی یا فاکتور براي آنها وجـود نـدارد  : صورتجلسه -7

ها را تکمیل کرده و پس از اخذ امضاي استاد راهنما و معاون پژوهشی دانشـکده، آن را بـه   هزینه فرم صورتجلسهدانشجو، 

  .تحویل نمایدعنوان سند مالی به اداره پژوهش دانشکده خود 

شـامل اقـلام و مـوادي کـه در جریـان پیشـرفت پایـان نامـه و رسـاله مصـرف مـی شـوند مثـل مـواد               : لوازم مصـرفی  -8

  ... .ها، لوازم تنظیف و آزمایشگاهی، شوینده

در دانشـگاه  شامل هزینه منابع علمی شـامل کتـب، مـدارك و اطلاعـاتی اسـت کـه       : خرید کتب، مراجع، مدارك و اطلاعات -9

  .وجود نباشندم

  .انجام می شوند خارج از دانشگاههایی است که شامل هزینه انجام آزمایش: خدمات آزمایشگاهی -10


