بسمه تعالي

دستورالعمل اجراي طرحهاي تحقيقي

استاد گرامي    
مجري محترم طرح تحقيقاتي «                                                                                                                                                                                           »
ضمن  سلام و ابراز مسرت و خوشوقتي از تصويب پروژه تحقيقاتي فوق الذكر در جلسه مورخ                  شوراي پژوهشي دانشگاه و جلسه مـــورخ

       كميته اخلاق  ، جهت آشنايي با مسائل اداري و مالي يك طرح تحقيقي موارد زير را به استحضار ميرساند:                                    
1) پس از تصويب يك طرح براساس  برنامه زماني و بودجه بندي كه در پيشنهاد طرح ارائه نموديد، قراردادي فيمابين معاونت امور پژوهشي دانشگاه و 

                         تنظيم و منعقد ميشود.

2) در حال حاضر هر قرارداد در دو صفحه و پنج نسخه منعقد ميگردد كه تمام صفحات بايد به امضاء مجريان طرح رسيده باشد پس از صدور، يك نسخه در اختيار مجريان طرح، يك نسخه  به امور مالي معاونت، يك نسخه براي پرونده طرح و دو نسخه جهت بايگاني به دبيرخانه معاونت پژوهشي ارسال ميگردد.

3) طرحهائي كه بيش از يك سال زمان لازم دارد بنابه برنامه زمان و بودجه بندي طرح ، در طي دو يا چند قرارداد منعقده امكان اجرائي خواهد داشت و اعتبارات لازم جهت اجراي آنها در اين قراردادها بطور ساليانه گنجانيده ميشود.

4) پس از انعقاد قرارداد، مجريان طرحها ميتوانندحداكثر 25% از اعتبار پروژه را  جهت تهيه ملزومات و يا خدمات  قرارداد  بعنوان پيش پرداخت درخواست نموده و براي دريافت چك صادره  شخصاً مراجعه نمايند. اين پرداخت به هيچوجه نبايد بعنوان حق الزحمه مورد استفاده قرار گيرد.

5) پرداخت مبالغ موردنياز بعدي  براساس ارائه گزارش پيشرفت كار توام با يافته هاي آماري و تاييد شوراي پژوهشي دانشگاه و  درخواست مجدد مجريان در چهارچوب  اعتبار قرارداد اجراي طرح صورت ميگيرد.

تبصره 1

1- حداكثر 10%  كل مبلغ قرارداد به عنوان حق نظارت تعيين و كسر خواهد شد.

2-  حداكثر 25% كل مبلغ قرارداد به عنوان پيش پرداخت جهت تهيه ملزومات و خدمات قرارداد تعيين و پرداخت مي شود.

3- حداكثر 10% گل مبلغ قرارداد به عنوان حق التاليف مقاله كه حداكثر تا 2 سال پس از پايان طرح قابل پرداخــت مي باشــد، منظــور مي گردد.

4- حداكثر 30% كل مبلغ قرارداد به عنوان حق الزحمه ( پيمانكاري )كه در دو مرحله قابل پرداخت مي باشد.

5-  حداكثر 25% كل مبلغ قرارداد به عنوان موارد هزينه كه طي دو مرحله 15 و 10 درصد مي باشد.

تبصره 2 : 

1- مرحله دوم پرداخت ، حصول 40% پيشرفت كار

2-  مرحله سوم پرداخت، حصول 70% پيشرفت كار

3- مرحله چهارم  پرداخت، حصول 90% پيشرفت كار

4- مرحله نهايي ( تسليم مقاله- تسويه حساب)، حصول 100% پيشرفت كار

6) هرگونه پرداختي كه جهت ملزومات مصرفي يا غيرمصرفي يا خدمات مورد نياز و پيش بيني شده در پيشنهاديه  (اعم از خدمات آزمايشگاهي،راديولوژي ، رفت و آمد، تايپ و تكثير و صحافي و خدمات كامپيوتري ) از طرف مجريان طرحها صورت ميگيرد ميبايد نسبت به اخذ فاكتورها و صورتحساب خريد قانوني و همراه با مهر و نشاني كامل دريافت كننده وجه اقدام نمايند. 

7) مجريان طرحها پس از دريافت صورتهاي خريد، ذيل يكايك آنها را امضاء نموده و همراه يك نامه با ذكر مجموع مبا لغ آنها و تعداد اوراق آن با عنوان معاونت امور پژوهشي جهت بررسي و منظور نمودن  به هزينه قطعي ارسال خواهند نمود.

8) در مورد اقلام غير مصرفي ( از قبيل تجهيزات پزشكي، آزمايشگاهي و امثـال آنهـا ( كه پس از يك يا چند بار استفاده بتوان مجدداَ  آنها را بكار گرفت ) پس از خريد و تحويل گرفتن آنها، مجريان طرحها از انبار يا اداره اموال مركز كار خود درخواست الصاق برچسب اموال نموده و سپس شماره آنرا در فاكتور مربوطه قيد مي نمايند. اينگونه كالاهاي غير مصرفي تا پايان طرح در اختيار مجريان قرار دارد و بدون اجازه و تاييد ايشان، ديگران حق استفاده  و دستكاري آنرا ندارند، تا قابل اعتماد بودن و حساسيت ابزار محفوظ گردد.

9) مجريان طرحها امين دانشگاه از نظر اجراي كامل طرح، حفظ اموال و صحت نتايج  تحقيق ميباشند و طبعاَ در قبال آنها مسئوليت خواهند داشت .

10) چنانچه يك فرد در يك زمان عهده دار اجراي چند طرح تحقيقي باشد لازمست براي هريك از طرحها بطور جداگانه حسابهاي دريافت و پرداخت را مشخص نمايد.

11) پس از تاييد گزارش پيشرفت كار به وسيله شوراي پژوهشي دانشگاه، مجريان مي توانند طي نامه اي مراحل بعدي پرداخت را درخواست نمايند. از آنجاييكه بخشي از پرداخت ، حق الزحمه مي باشد، ارا ئه رسيد با ذكر نام، نام خانوادگي، مرتبه دانشگاهي، آخرين مدرك تحصيلي، تعداد ساعات كار و مبالغ حق الزحمه همكاران طرح، الزامي مي باشد.

12) در مورد تهيه اقلام مورد نياز طرح كه از طرق دولتي و به قيمت رسمي  قابل ابتياع ميباشد، مجريان و همكاران طرحها ميتوانند با مراجعه و شناسايي مراكز تهيه آن اقلام و تعيين قيمت آنها و سپس با معرفينامه از معاونت امور پژوهشي دانشگاه نسبت به تهيه آنها اقدام نمايند. يكي از محاسن اين نوع اقدامات كاستن از هزينه هاي اجرائي و در نتيجه باقيماندن  امكانات مالي بيشتر در دست مجريان طرحها ميباشد.

13) خريد كالاهايي كه در كشور موجود نبوده و بتوسط شركتهاي نمايندگي، از خارج وارد ميشوند با اخذ پيش فاكتوري كه در آن، شركت واردكننده، مبلغ ريالي نهائي كالا ، مهلت تحويل ، نام شركتهاي بيمه گذار و مبلغ پيش فاكتور را مشخص نموده باشند و همچنين در مورد تجهيزاتي كه نياز به نصب و راه اندازي خاصي دارند نام شركت عامل ايراني يا خارجي ( ارجح اينست كه همان شركت واردكننده باشد ) را ذكر نموده باشند الزامي است .

14- حداكثر كار تحقيقاتي قابل پرداخت افراد 16 ساعت در هفته مي باشد.

15- مجري طرح حداقل 15 روز پس از تاريخ اعلام تصويب پروژه تحقيقاتي بايستي  جهت عقد قرارداد مراجعه نمايد. حداكثر 2ماه مهلت تاريخ عقد قرارداد پس از اعلام تصويب ميباشد. لذا در عرض اين دو ماه در هرتاريخي براي عقد قرارداد مراجعه نمايد تاريخ عقد قرارداد، 15 روز پس از اعلام تصويب پروژه خواهد بود. در صورتي كه مجري طرح تا دو ماه پس از اعلام تصويب، براي عقد قرارداد مراجعه ننمايد، تصويب طرح با تاييد شوراي پژوهشي، كان لم يكن خواهد شد.

16- عقد قرارداد با پژوهشگر غيرهيئت علمي در صورتيكه مجري دوم عضو هيئت علمي دانشگاه باشد، امكان پذير مي باشد.

17) در سفارش براي ورود و يا ساخت يك كالا پرداختها بايد بنحوي باشد كه در ابتدا بيشتر از 30 درصد قيمت پرداخت نشود، در مرحله بعد براساس اعلام كتبي توليد كننده يا فروشنده و يا واردكننده مبني بر  آماده استفاده بودن كالا، حداكثر 50 درصد و پس از تحويل و راه اندازي مبلغ باقيمانده پرداخت شود.

18) مجريان  طرحها ميبايد شخصا كليه جوانب اجرايي كار را در نظارت داشته باشند و سلسله مراتب اداري در طرح مراعات شده، اطمينان از كار و فعاليت هاي همكاران بعمل آيد و گزارشهاي پيشرفت تهيه و با ايجاد هماهنگي و جلسات بين همكاران طرح. فضاي مناسب براي پيشرفت طرح فراهم آورند.

19) پرداخت آخرين قسمت حق الزحمه، موكول به ارائه كليه اسناد و قبض انبار ( در مورد كالاهاي غيرمصرفي ) و بطور كلي مدارك هزينه هاي انجام شده و تسويه وجوه دريافتي و بالاخره تحويل 2 جلد از گزارش نهايي + CD طرح مصوب خواهد بود.

20) طرج تحقيقي زماني تمام شده تلقي خواهد شد كه مجري هيچگونه بدهي به امور مالي معاونت پژوهشي نداشته باشد.

21) مجريان طرحها بمنظور ارائه نتايج پروژه در مجامع عمومي و يا چاپ و انتشار آنها در هر مقطعي از اجراي طرح بايد قبلاَ ضمن ارائه نسخه اي از مقاله طرح كتباَ درخواست خود را مطرح نموده و موافقت معاونت را جلب نمايند.

دكتر مصطفی رضایی طاویرانی
مدير امور پژوهشي دانشگاه






