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 مقدمه 

ر د  سامانه ساعد جهت ثبت و مدیریت فعالیت های پژوهشی اساتید و دانشجویان دانشگاه طراحی شده است.

  این سامانه امکان ثبت اطلاعات پایه پژوهشی شامل مقالات ،همایشها، کتابها،اختراعات و... فراهم شده است؛ 

بر پایه همین اطلاعات فرآیندهایی طراحی شده است که درخواست ها و امتیازدهی های پژوهشی مانند طرح 

 شش میدهد.  تشویق مقالات، ترفیع، پژوهه، شرکت در مجامع خارجی و ... را پو

پورتال پویا جهت ثبت درخواست های اساتید و دانشجویان ایجاد شده است. پس از ورود به پورتال پویا با 

  منو آموزشی ، پژوهشی ، فناوری اطلاعات و امور اجرایی می باشد. 4صفحه زیر روبه رو خواهیم بود که شامل 

 

علمی دانشگاه با روال ورود اطلاعات پژوهشی خود در سامانه ساعد تدوین گردیده راهنمای زیر صرفا جهت آگاهی کاملتر اعضای هیأت 

ز بهبود خواهد یافت . خواهشمند است چنانچه در هر مرحله ای، ثبت اطلاعات با  است و با کامل تر شدن سامانه ، راهنمای ذیل نت 

ید .   مشکل مواجه شد با کارشناس پژوهشی تماس بگت 
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  آموزشی-1

  

 

 ترفیع سالیانه:  -2-1

همانطور که در شکل بعد مشاهده می کنید در این بخش لیست فرم های ترفیع، سابقه گردش فرم، و همچنین 

علت عدم تایید فرم در صورت تایید نشدن آن قابل مشاهده است. از دیگر قابلیت های این قسمت، ایجاد فرم 

تدا فعال سازی فرم ترفیع، اببرای ربر استاد می باشد. درخواست ترفیع جدید و یا حذف فرم های موجود برای کا

قرار می  ستاداعال و سپس فرم در لیست فرم های ترفیع کارشناس پژوهشی دسترسی اساتید را به فرم ترفیع ف

  .گیرد

موجود  چنانچه مایل به مشاهده اطلاعات فرم های ترفیعی که از قبل وجود دارد، هستید. می توانید از گزینه 

 در سطر مربوط به فرم مربوطه استفاده کنید. 
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کلیک کرده و در صفحه  بنابراین در صورت فعال بودن این قسمت، برای ایجاد فرم جدید بر روی 

اجرایی خود را در فرم های  –شود، اطلاعات فردی و فعالیت های آموزشی ، پژوهشی و علمی  جدید که باز می

 مربوطه وارد کرده و برای بررسی های بعدی و محاسبه امتیازات ارسال نمایید. 

  

 

در این سربرگ اطلاعات مربوط به دروسی که در ترم های خاص در دانشگاه ارائه داده اید درج می شود. برای 

  را انتخاب می کنیم. این منظور با سال و ترم مورد نظر خود را وارد کرده و گزینه 
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ن منظور از لیستی که در در این سربرگ اطلاعات مربوط به فعالیت های پژوهشی خود را وارد می نمایید. به ای

سمت چپ برگه قرار دارده. فعالیت پژوهشی مورد نظر خود را انتخاب کرده و در فرم باز شده مربوط به آن 

،اطلاعات مرتبط با آن فعالیت پژوهشی را وارد کرده و ثبت می کنیم. پس از انجام این کار، اطلاعات به صورت 

 خودکار در این فرم نمایش داده می شود. 



 

Page 3 of 04  

  

  

اجرایی خود را وارد می نمایید. به این منظور از لیستی که / در این سربرگ اطلاعات مربوط به فعالیت های علمی

در سمت چپ برگه قرار دارده. فعالیت علمی/اجرایی مورد نظر خود را انتخاب کرده و در فرم باز شده مربوط به 

 هآن، اطلاعات مرتبط با آن فعالیت علمی/اجرایی را وارد کرده و ثبت می کنیم. پس از انجام این کار، اطلاعات ب

 صورت خودکار در این فرم نمایش داده می شود. 

  

 . درباره امتیاز کسب شده جهت دریاف ترفیع سالیانه نمایش داده میشود کمیته ترفیع دانشگاهدر این سربرگ، نظریه 
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 خواستش را مشاهده کند.

    

در صورت عدم تایید در خواست ، کاربر می تواند علت را                      همچنین با استفاده از گزینه ی  

 مشاهده کند.  

 ای   ترفیع   حذف   نمود  .  اگر   گزینه   مورد   لیست   فرم   ه نظر   را   از می   توان   ردیف       استفاده   از   گزینه     با

   شده   ی   در   فشرده   شود  ،  مطابق   شکل   پنجره   ای باز   می   شود   که   کاربر   می   تواند   مراحل   بررسی    
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 پژوهشی  -2

به  امل یکپس از فشردن منو پژوهشی زیر منوهای شکل زیر نمایش داده می شود که در قسمت بعدی به طور ک

 یک توضیح داده شده است. 

 

 پژوهش  -2-1

 مجامع علمی خارج از کشور:  -2-1-1

اگر قصد شرکت در مجامع خارج علمی از کشور را دارید میتوانید درخواست خود را از طریق این سیستم ارسال 

 کرده و پیگیری کنید.  

همانگونه که در شکل بعد مشاهده می کنید، در قسمت لیست درخواست ها می توانید درخواست های ارسال 

 "لیست درخواست ها"شده خود و وضعیت آن ها را مشاهده کنید. همچنین با انتخاب هر درخواست در سربرگ 

رش اجتماعی و گزارش می توانید گزارشات اجتماعی و علمی مربوط به آن درخواست را در سربرگ های گزا

 علمی مطالعه نمایید. 
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نکته ای که در ایجاد درخواست جدید برای حضور در مجامع علمی خارج از کشور باید به آن توجه داشته باشید 

این است که تنها در صورتیکه وضعیت سفر تمام درخواست های قبلی شما مشخص شده باشد، قادر به انجام این 

کلیک کرده و در صفحه ای که باز می شود ،همانند  اد درخواست جدید بر روی کار هستید. برای ایج

طلاعات فردی، اطلاعات مجمع علمی جاری، اطلاعات مجامع علمی قبلی و در نهایت مقالاتی که اشکل زیر، 

فاده از استمیخواهید با امتیاز آنها در این مجمع علمی شرکت کنید را انتخاب می کنید .پس از ذخیره اطلاعات با 

 فرم را ارسال میکنید تا برای بررسی و تایید به مراتب بالاتر ارسال گردد. 
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 پژوهه: طرح  -2-1-2

 پژوهه فرایند امتیاز دهی به فعالیت های پژوهشی است که معمولا اول هر سال میلادی آغاز میشود .  طرح 

فرمهای پژوهه باید ابتدا توسط واحد پژوهشی دانشگاه فعال شود، سپس شما در بازه زمانی مشخص شده باید 

اطلاعات خود را مشاهده ، بررسی ، تایید و یا اصلاح کنید . بعد از بازه مشخص فرمها به مرحله بعد ارسال میگردد 

 و دیگر امکان ویرایش آن ها وجود ندارد. 

 
   

ان داده شده در این قسمت به ترتیب شامل سربرگ های اطلاعات فردی، لیست مقالات چاپ سربرگ های نش

شده در نشریات معتبر، لیست مقالات کامل ارائه شده در همایش های معتبر داخلی و خارجی، مقالات علمی صد 
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شاف همراه با مجوز و در صد مستخرج از رساله پایان نامه، راهنمایی پایان نامه کارشناسی ارشد، اختراع و اکت

-تاییدیه علمی، آثار بدیع و ارزنده هنری، گزارش های علمی طرح های پژوهشی کاربردی، تالیف یا تصنیف کتاب

تصحیح انتقادی کتب معتبر و همچنین بررسی و نقد ویراستاری علمی کتاب، ترجمه کتاب برای رشته های خاص 

 م تعبیه شده اند .  علوم انسانی می باشد که در قالب جداولی در فر
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 . الی آخر و 
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جمع بندی امتیازات برای شما نمایش داده می شود که می بایست شامل لیست کلیه موارد مشمول طرح پژوهه در سال نهایت فرم نهایی در 

 ابی باشد.میلادی انتخ

  
 

 فرصت مطالعاتی:  -2-1-3

فرصت مطالعاتی نیز توسط مسئول پژوهشی فعال میشود و شما میتوانید درخواست خود را ارسال نمایید. در این 

قسمت ابتدا لیست فرصت های مطالعاتی نمایش داده می شود که با انتخاب هرکدام از آن فرم های زیر که شامل 

 اطلاعات مربوط به این درخواست است نمایش داده می شوند. 

  

  

کلیک شود ، پنجره های زیر برای کاربر باز خواهد شد که می تواند  در صورتی که روی گزینه 

 مشخصات ، برنامه تحقیق ، محل انجام تحقیق و اعتبارات مربوط را مشاهده کند.  
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 می تواند ، پرونده الکترونیکی فرصت مطالعاتی را مشاهده کند.   کابر با استفاده از گزینه 
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چنانچه کاربر بخواهد نتیجه بررسی های صورت گرفته روی درخواستش را مشاهده کند ، می تواند از گزینه 

این نتایج را مشاهده کند . همچنین اگر درخواست وی مورد تایید قرار نگرفته بود ، می تواند  

 مشاهده کند.   ا از طریق گزینه علت آن ر

  

 درخواست برگزاری همایش  -2-1-4

اگر قصد برگزاری همایشی را دارید که نیاز به تایید دانشگاه دارد از طریق تکمیل و ارسال فرم درخواست برگزاری 

طلاعات همایش میتوانید روال بررسی درخواست خود را طی کنید . در این فرم همانطور که مشاهده میکنید ا

 همایش و میزان اعتبار مورد نیاز مشخص میگردد. 
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 طرح پژوهشی:  -2-1-5

در این قسمت امکانی در نظر گرفته شده است که روند کلی درخواست یک طرح پژوهشی ، تایید و سپس تکمیل 

اطلاعات آن از طریق سیستم انجام گیرد.  در این منو ابتدا کاربر لیست طرح های پژوهشی را مشاهده می کند که 

 غیره فیلتر کند.  می تواند جست و جوی بین آن ها را بر اساس نام دانشجو ، تاریخ و 

 

 پس از ثبت اطلاعات طرح پژوهشی خود آن را ذخیره و برای طی روند تایید ارسال نمایید.  
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چنانچه کاربر بخواهد نتیجه بررسی های صورت گرفته روی درخواستش را مشاهده کند ، می تواند از گزینه 

این نتایج را مشاهده کند . همچنین اگر درخواست وی مورد تایید قرار نگرفته بود ، می تواند  

، کاربر می تواند در طرح  مشاهده کند.  با استفاده از   علت آن را از طریق گزینه 

  مطرح شده تغییراتی را اعمال کند. 

  طرح های کلان دانشگاهی -2-1-6

در این منو اطلاعات مربوط به طرح های کلان دانشگاهی که کاربر در آنها مجری طرح بوده و یا همکاری داشته 

 ، قابل مشاهده می باشد.  
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 مدیریت جوایز علمی ، تقدیرها و تشویقها:  -2-1-7

 در این بخش می توانید جوایزی که در سطح بین المللی،ملی، استانی و یا دانشگاهی کسب کردید را ثبت نمایید. 

  

 
  

 کرسی های نظریه پردازی  -2-1-8

در این منو و در پنجره زیر کاربر می تواند لیست کرسی ها و همچنین اطلاعات مربوط به هر کرسی را مشاهده 

کند . با ایجاد یک کرسی جدید ، می توان اطلاعات مربوط به آن را وارد و ذخیره کرد.  با استفاده از گزینه 

 می تواند ، در لیست کرسی ها ، ردیفی ایجاد کند.   

  

   ،  در   لیست   جوایز  ،  ردیفی   ایجاد   کند .  می   تواند     همچنین   با   استفاده   از   گزینه  
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 ارزیابی، داوری و نظارت بر فعالیت های پژوهشی   -2-1-9

فاده از تاسملاک رده باشید میتوانید ثبت نمایید. در این بخش اگر کتاب، مقاله ، پایان نامه ، طرح و... را داوری ک

 رمایند.اساتید در ثبت این تاریخ ها دقت لازم مبذول فامتیاز این بند، تاریخ اتمام داوری است. لذا 

  

  

  

 فناوری  -2-2
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 اکتشافات :  مدیریت اختراعات و  -2-2-1

 در این بخش لیست اختراعات انجام شده قابل مشاهده می باشد و می توانید اطلاعات اختراع خود را ثبت نمایید. 

 همچنین در صورت فعالیت گروهی می توانید همکاران خود را نیز ثبت کنید. 

  

 
  

  
  

 مدیریت آثار بدیع و ارزنده هنری:  -2-2-2

در این بخش کاربر لیست آثار را مشاهده می کند و می تواند آثار هنری خود را ثبت و همکاران خود را نیز 

 مشخص کند .  
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  انتشارات -2-3

  مدیریت کتاب ها -2-3-1

از طریق این منو می توان به لیست کتابهای چاپ شده دسترسی داشت . همچنین قابلیت ایجاد ، حذف و جست 

و جوی کتاب نیز در این منو فراهم شده است . لازم بذکر است برای دانلود فایل هایی که از کتاب ها قرار داده 

 استفاده کرد.     گزینه شده است می توان از
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طریق گزینه  عمل کرد . در صورت ایجاد کتاب ، پنجره زیر برای  برای ایجاد یک کتاب جدید ، باید از 

شما نمایش داده خواهد شد و به پنجره اطلاعات کتاب خواهیم رفت . در این پنجره باید تمامی اطلاعات کتاب 

 وارد شود و در آخر ذخیره سازی انجام گیرد.  
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همین منظور با استفاده از سربرگ نویسندگان  در فعالیت های پژوهشی ممکن است چند نفر درگیر باشند به

 کتاب می توان لیست نویسنگان کتاب و مشخصات آنان را قید کرد. 

  

  

  

  
 استفاده شود ، پنجره زیر باز می شود که می توان در آن اعمال تغییر نمود .   اگراز گزینه 
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با استفاده از سربرگ چاپ های کتاب ، می توان اطلاعات مربوط به چاپ کتاب را تغییر ، اضافه یا حذف نمود . 

جدید ، با استفاده از گزینه  می توان اطلاعات مربوطه را  برای اضافه کردن اطلاعات مربوط به چاپ 

 وارد و ذخیره نمود.  

  

  

  

  

 مدیریت پایان نامه ها  -2-3-2

 بخش لیست اطلاعات پایان نامه ها نشان داده می شود و می توان اطلاعات پایان نامه جدید را ثبت کرد .  در این
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اگر پایان نامه مقطع ارشد یا دکتری باشد میتوانید ابتدا به عنوان طرح پژوهشی ثبت کنید سپس در این بخش 

 پایان نامه را از بین طرح ها انتخاب نمایید. 
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 ترجمه مقالات علمی  -2-3-3

کاربر در این منو می تواند مقالات ترجمه شده و اطلاعات مربوط به آنها را مشاهده کند . همچنین چنانچه کاربر 

بخواهد مقاله ای را اضافه کند ، باید از طریق گزینه ایجاد عمل کند تا پنجره اطلاعات مقاله برای وی باز شده و 

  اطلاعات را وارد و ثبت کند. 

  

  

  

  

  



 

Page 12 of 04  

  

 مدیریت پایان نامه های خارج دانشگاه  -2-3-4

در این منو کاربر می تواند لیست پایان نامه های تکمیل شده در خارج از دانشگاه و اطلاعات مربوط به آن ها را 

مشاهده کند . درصورتی که کاربر بخواهد پایان نامه ای که در خارج دانشگاه انجام شده را اضافه کند ، باید از 

 طه را وارد و ذخیره نماید .  طریق گزینه ایجاد پنجره دوم را گشوده و اطلاعات مربو

  

 
  

  
 مدیریت مقالات نشریه  -2-3-5

 در این قسمت اطلاعات مقالاتی که در نشریات معتبر چاپ نمودید را میتوانید ثبت نمایید. 
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موجود در لیست نشریات سامانه بود با  ISSN. چنانچه آن را جستجو کنید Issnبرای ثبت اطلاعات شاپا میتوانید 

ده ثبت نشاطلاعات نشریه در صورتیکه از قبل  .شریه به صورت خودکار وارد می شودانتخاب آن، اطلاعات ن

نشریه مجددا توسط کارشناس پژوهشی بررسی و به روز نمایید. اعتبار بصورت دستی وارد  را اطلاعات، باشد

 . همچنین میتوانید اطلاعات نویسندگان را نیز از منوی نویسندگان مقاله ثبت نمایید. رسانی می گردد
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 مدیریت مقالات همایش  -2-3-6

ید .همچنین اطلاعات مقاله و همایش جدید را به در این بخش می توانید فهرست مقالات خود را مشاهده نمای

 همراه نویسندگان مقاله ثبت کنید. 
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 مدیریت سخنرانی های علمی:  -2-3-7

در این بخش می توانید لیست سخنرانی های خود را مشاهده نمایید. همچنین می توانید اطلاعات سخنرانی که 

متن آن در خلاصه مجموعه مقالات همایش ثبت نمیگردد را میتوان در این بخش ثبت کرد. در سربرگ اخر نیز 

 سخنران و همکاران درگیر در آماده سازی سخنرانی قابل درج است. 
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 طرح تشویق مقالات   -2-3-8

ازین طریق میتوانید درخواست خود را مبنی بر طرح تشویقی مقاله خود ارسال کرده و در صورتیکه مشمول طرح 

 بشود تشویق به آن تعلق میگیرد. 

، برای ارسال درخواست حتما گزینه تایید وارسال به مدیر گروه را بزنید  پس از ایجاد به وسیله گزینه 

 رایند تایید درخواست گردد.تا وارد ف

  

  

 فناوری اطلاعات  -3

در این منو که فقط شامل آیکن تغییر رمز ورود می باشد ، کاربر می تواند رمز ورودی خود به سیستم پویا را از 

 طریق فرم زیر تغییر دهد.  

 . 
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 امور اجرایی  -4

 طراحی و راه اندازی آزمایشگاه:  -4-1-1

 در صورت احداث آزمایشگاه جدید میتوانید اطلاعات آن را در این بخش ثبت نمایید. 

  

  

 برپایی نمایشگاه های پژوهشی ، هنری و...   -4-1-2

در این بخش در صورت حضور در نمایشگاه به عنوان مدیر یا مسئول برگزاری، عضو کمیته برگزاری ،مسئول 

 غرفه و یا بازدید کننده میتوانید اطلاعات آن نمایشگاه را ثبت نمایید 
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 فعالیت در امور اجرایی دانشگاه:   -4-1-3

در صورت شرکت در امور اجرایی دانشگاه ، شرکت در کمیته یا ... میت.انید فعالیت خود را در این بخش ثبت 

 نمایید 

  

  

 انتخاب سمت: 

در صورتیکه سمت مدیر گروه و یا معاون پژوهش دانشکده دارید برای تایید فرمهای اساتید باید از بخش 

 انتخاب سمت ، سمت خود را انتخاب کنید . 
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 فرمهای رسیده پژوهشی:  -4-1-5

 پس از انتخاب سمت خود میتوانید درخواست هایی که نیاز به تایید دارند، را مشاهده ،بررسی و ارسال نمایید. 

  

  

  

  :فرمهای ارسالی پژوهشی -4-1-6

 در این بخش درخواستهایی که تایید شده اند را میتوانید مشاهده نمایید. 

  

  

  

  


