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الف

پیشگفتار

جایگاه علم و فنّاوري به عنوان پیشـران اصلی توسعه اقتصـادي، سیاسی، اجتماعی، و فرهنگی در مقایســه با 

. رقابتپذیري در حوزههاي اصلی  دیگر دستاوردهاي بشري، امروزه بیش از پیش برجسـته و متمایز شده است

علمی و بلوغ نظام ملی نوآوري دو عامل تعیینکننده و قابلیتساز براي تثبیت قدرت نرم و اقتدار ملی به شمار 

میروند. ایجاد چشـماندازي انگیزه بخش و روشن و اتخاذ جهتگیري مبنایی نســبت به این دو عامل نیازمند 

فرایندي یکپارچه و منضـــبط براي سیاستگذاري علم و فنّاوري است. اثربخشـــی و کارایی این فراید در گرو 

تکمیل دو حلقه تجزیه و تحلیل سیاست در مرحله تدوین و نیز ارزیابی سیاست در مرحله اجرا است.
مرکز تحقیقات سیاست علمی کشـور به عنوان کانون پژوهش، تفکر و مشـاوره به منظور پشــتیبانی از نهادهاي 

حکمرانی و سیاستگذار به ویژه شوراي عالی علوم، تحقیقات و فنّاوري (عتف) به منظور ارتقاي فرایندهاي تدوین، 

اجرا و ارزیابی سیاست ها وبرنامه هاي توسعه علم و فنّاوري و توانمندسازي و شکل دهی به شـبکه هاي سـیاسـتی 

. در راستاي وظایف محوله از سوي شوراي عالی عتف، این مرکز  در همه سطوح نظام نوآوري کشور فعالیت میکند

اقدام به سازماندهی و اجراي انواع پژوهشهاي لازم و نیز نظارت و پایش عملکرد نهادها و سازمان هاي مشـارکت

. به منظور اشاعه یافتههاي پژوهشـی و نیز ارتقاي دسترسپذیري  کننده در نظام علم، فنّاوري و نوآوري مینماید

دادهها و اطلاعات گزارش هاي دبیرخانه شوراي عالی عتف، مرکز تحقیقات سیاست علمی کشـور، چاپ و انتشـار 

گزارشهاي مرتبط را در قالب کتاب براي بهرهبرداري سازمانها، مدیران و دستا ندرکاران نظام ملی علم، فنّاوري 

و نوآوري و نیز پژوهشگران و دانشجویان حوزههاي مربوط در دستور کار خود قرار داده است.

از این دست گزارشها میتوان به گزارش حاضر که مربوط به مسـتندسازي فرایند نظارت بر عملکرد پژوهشــی 

. بدون مستندسازي فرایندها، مدیر و کارکنان سازمان درك  نهادها و سازمانهاي اجرایی کشور است اشاره نمود

درستی از وضعیت سازمان و موقعیت خود نخواهند داشـت و ارتقاي کیفیت خدمات و امور جاري در سـازمان و 

. در همین راسـتا  حتی کاهش هزینهها و بهینهسازي و اتوماسیون اداري به هدفی دست نیافتنی تبدیل میشود

دبیرخانه شوراي عالی عتف، فرایندهاي موجود را در حوزههاي طرحهاي کلان ملی، نظارت بر عملکرد پژوهشی 

نهادها و سازمانهاي اجرایی کشور، تشکیل جلسههاي شوراي عالی و کمیسیون دائمی، کمیسیونهاي تخصصی 

و کمیسـیون تدوین و هماهنگی سیاستهاي علم و فنّاوري، شناسایی و مســتندسازي نموده است. گزارشهاي 

حاضر نتایج مســـتندسازي مورد اشاره است که در حال حاضر در دبیرخانه مورد استفاده واقع شده و اصلاحات 

لازم نیز در حین اجرا اعمال خواهد شد.

با توجه به اهمیت گزارش جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه و نیاز دسـتگاهها براي آموزش 

نحوه پر کردن فایل اکسل، دبیرخانه شوراي عالی علوم، تحقیقات و فنّاوري تصـمیم به تهیه کتابچهاي با عنوان 

(راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور) براي آسانتر پر کردن اطلاعات فایل اکسل دستگاههاي 

مشمول و آشنایی با خطاهاي پردازش فایل توسط نرم افزار تصحیح نمود. کتابچه پیشرو شامل نکات مربوط به 

هر یک از کاربرگهاي فایل اکسل گزارش و راهنماي اصلاح فایلهاي اکسل توسط نرم افزار تصحیح میباشد.
در پایان لازم میدانم مراتب سپاس و قدردانی خود را از آقاي مهندس مصطفی کاظمی که نظارت بر انجام کار را 

بر عهده داشتهاند، ابراز نمایم.
محمد ابویی اردکان

رئیس مرکز تحقیقات سیاست علمی کشور

قائم مقام دبیرکل شوراي عالی علوم، تحقیقات و فنّاوري



1-  نکات مربوط به هریک از کاربرگ هاي فایل اکسل گزارشات:

در این کاربرگ اطلاعات مربوط به افرادي که در سایر کاربرگ ها نامی (PERSON): 1 - 1 - کاربرگ اشخاص  

ي از آنها آورده شده وارد می شود برا مثال اگر در کاربرگ مربوط به پایاننامه، نام شخصی به عنوان دانشجوي

نامه ذکر شده باید در کاربرگ اشخاص اطلاعات مربوط به آن شخص وارد شود. در حال حاضر  ن انجام دهنده پایا

يموارد زیر به عنوان اطلاعات اشخاص به صورت اجبار بایستی کامل شود: 

1

سازمان مربوطه

کد

سازمان
نام

دانشجو

وضعیت 

تحصیلی 

دانشجو

وضعیت 

بورسیه

مرتبه علمی 

هیات علمی

وضعیت 

استخدامی 

هیات علمی

وضعیت 

همکاري 

هیات علمی

تاریخ 

شروع

نقش شخص در سازمان

نقش
عنوان 

سمت 

اجرایی

سمت اجرایی

تاریخ 

تولد
جنسیت

کد 

ملی

نام 

دیگر 

نام 

خانوادگی
نام

کد 

سازمانی 

شخص

رشته 

تحصیلی

مقطع 

تحصیلی

هیأت علمی
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نکته:

کد شناسایی شخص: این فیلد محتوي کد شناسایی داخلی براي شخص است. به طور مثال یک سازمان به 

پژوهشگران خود یک کد شناسایی یکتا اختصاص می دهد و یا براي رهگیري آنها از کد استخدامی و ... 

استفاده می نماید. 
عنوان سمت اجرایی: در صورتی که نقش شخص در سازمان با سمت اجرایی مشخص گردد ارائه عنوان سمت 

اجرایی الزامی است.

در صورتی که بر اساس طبقه بنديهاي مطرح شده شخص و سازمان، شخص داراي بیش ازیک نقش در 

سازمان است می توانید رکورد وي را تکرار نمایید.

علمی است و هم داراي سمت اجرایی.

به طور مثال شخص با کد یک در فایل نمونه هم هیات

به این دلیلی که نام شخص بر اساس کد شخص در کاربرگهاي دیگر مورد ارجاع واقع می شود به ازاي تکرار 

 کد شخص در ردیف هاي مشابه نام وي را نیز تکرار نمایید.

در صورتیکه شخص معرفی شده مربوط به سازمان اصلی نباشد ورود اطلاعات براي فیلدهاي تاریخ تولد و کدملی 

اجباري نیست.

به منظور انتساب جایزه به شخص تنها کافی است که کد جایزه را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان جایزه 

به صورت خود کار بازیابی می شود.
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اطلاعات مربوط به سازمان ارائه دهنده گزارش و سازمانهایی  (ORGANIZATION): 1-2- کاربرگ سازمان 

که در سایر کاربرگها نامی از آنها آورده شده در این کاربرگ وارد میشود.

 اطلاعات اجباري مربوط به این کاربرگ به شرح زیر است:

Spin-off)اجباري (براس شرکت هاي 

کد شناسایی 

سازمان
نوع سازمان

   زیر مجموعه

                سازمان اصلی؟    
زبان 

سازمان
کد طرحنام

عنوان طرح مشخصات طرح پژوهشی که منجر به  

 ایجاد سازمان spin off شده است

نکته:

نام سازمان را به صورت مستقل وارد نموده و از ترکیب آن با نام سازمان مادر و غیره خودداري نمایید

Spin-offبه منظور انتساب طرح پژوهشی به سازمان تنها کافی است که کد طرح پژوهشی را درفیلد مربوطه 
 وارد نمایید. عنوان طرح به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب جایزه به سازمان تنها کافی است که کد جایزه را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان جایزه 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

در صورتی که سازمان به بیش از یک طرح و یا جایزه مرتبط باشد رکورد سازمان را به ازاي هر طرح و یا جایزه 

تکرار نمایید (مانند آنچه که در کاربرگ شخص توصیف گردید).

به این دلیل که نام سازمان بر اساس کد سازمان در کاربرگهاي دیگر مورد ارجاع واقع می شود به ازاي تکرار

 کد سازمان در ردیف هاي مشابه نام آن را نیز تکرار نمایید. همچنین حتماً نام فارسی براي سازمان در نظر

ب گیرد.
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دراین کاربرگ اطلاعات مربوط به تفاهمنامههاي صورت گرفته ( MOU ): 1-3- کاربرگ تفاهمن امه همکاري

ب ین سازمان گزارشدهنده با سایر سازمانها وارد میشود. نوع تفاهمنامه میتواند علمی، مالی و یا علمی/ مالی

ب اشد. 

سازمان هاي مشارکت کننده

نوع مشارکتعنوانکد سازمانشرحعنوانزبان تفاهمن امهتاریخ شروعنوع تفاهمن امهکد تفاهمن امه

نکته:
سازمان هاي مشارکت کننده: در این بخش سازمان طرف دوم تفاهم نامه (به صورت پیش فرض، طرف اول

ت فاهم نامه سازمان اصلی است) تعیین می گردد. 

لازم به ذکر است که مشخصات سازمان طرف دوم تفاهمن امه میب ایست در کاربرگ سازمان اظهار شده باشد. 

این بخش شامل فیلدهاي ذیل است:

کد سازمان : معادل کد شناسایی سازمان در کاربرگ سازمان است.

عنوان سازمان: معادل نام سازمان در کاربرگ سازمان است. 
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طرحهاي پژوهشی که توسط شوراي پژوهشی دستگاه (RESEARCH):1 - 4 - کاربرگ طرح پژوهشی

تصویب و تبدیل به قرارداد با دانشگاهها، موسسات پژوهشی و یا افراد حقیقی و حقوقی داخل و خارج دستگاه    

حقوقی داخل و خارج دستگاه شدهاند، از طریق این کاربرگ ثبت می شود. نوع طرح میتواند به صورت شدهاند، 

ب نیادي، توسعه تجربی، کاربردي، HSR و یا سایر تعریفی شود.

 شاخصهاي ارزیابی کاربرگ مذکور به شرح زیر است:

به این دلیل که ممکن است بیش از یک مشارکت کننده (شخص و یا سازمان) به ازاي هر طرح وجود داشته

ب اشد و حتی طرح بیش از یک جایزه برنده شده باشد، حتما کد طرح پژوهشی و عنوان فارسی طرح را به ازاي

 هر یک از آنها تکرار نمایید.

به این دلیل که عنوان طرح بر اساس کد طرح در کاربرگهاي دیگر مورد ارجاع واقع می شود به ازاي تکرار کد

 طرح در ردیف هاي مشابه عنوان را نیز تکرار نمایید. همچنین حتما عنوان فارسی براي طرح در نظر بگیرید.

به منظور انتساب شخص به طرح پژوهشی تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان شخص به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب سازمان به طرح پژوهشی تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب جایزه به طرح پژوهشی تنها کافی است که کد جایزه را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان جایزه به صورت خود کار بازیابی می شود.

فیلد هزینه در صورت اتمام طرح هزینه نهایی و در صورت عدم اتمام هزینه پیش بینی شده تلقی می گردد.

اشخاص مشارکت کننده (ارائه حداقل یک 

مجري اجباري)
سازمان هاي مشارکت کننده

درصد 

مشارکت مالی

نوع 

مشارکت
نام کد سازمان

نوع 

مشارکت

نام 

دیگر 

نام 

خانوادگی
نام

کد 

شخص
خلاصه عنوان

زبان طرح 

پژوهشی
تاریخ شروع هزینه  وضعیت نوع طرح

گروه عمده 

تحصیلی

تاریخ تصویب 

پروپوزال
کد طرح پژوهشی

نکته:

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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فیلد تاریخ پایان:

در صورت اتمام طرح پژوهشی دقیقاً به معناي تاریخ پایان طرح است و ورود اطلاعات آن اجباري است.

در صورت عدم اتمام طرح پژوهشی به منظور تعیین مدت پیشب ینی شده کاربرد داشته و ورود اطلاعات براي

 آن اجباري نیست.

به این دلیل که حمایت مالی در طرح هاي پژوهشی نیز در این کاربرگ اظهار می شوند ذکر سازمان کارفرماي

 طرح الزامی است.

در صورت عدم اظهار سازمان کارفرما، سازمان اصلی سازمان کارفرماي طرح در نظر گرفته می شود.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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)، (THESIS):1 - 5 - کاربرگ پایاننامه ياطلاعات کلیه پایانن امهها دوره تحصیلات تکمیلی(ارشد، دکتر ي

در این کاربرگ ثبت میشود. 

نکته:

به این دلیل که ممکن است بیش از یک مشارکت کننده (شخص و یا سازمان) به ازاي هر طرح وجود داشته

ب اشد و حتی پایان نامه بیش از یک جایزه برنده شده باشد، حتما کد پایان نامه و عنوان فارسی پایان نامه را

ب ه ازاي هر یک از آنها تکرار نمایید.

به این دلیل که عنوان پایان نامه بر اساس کد پایان نامه در کاربرگهاي دیگر مورد ارجاع واقع می شود به ازاي

ت کرار کد پایان نامه در ردیف هاي مشابه عنوان را نیز تکرار نمایید. همچنین حتما عنوان فارسیبراي پایان نامه 

در نظر بگیرید.

به منظور انتساب شخص به پایان نامه تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان شخص به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب سازمان به پایان نامه تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب جایزه به پایان نامه تنها کافی است که کد جایزه را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان جایزه به صورت خود کار بازیابی می شود.

در صورتی که وضعیت پایان نامه، دفاع موفق یا دفاع ناموفق باشد، فیلدهاي نمره و تاریخ دفاع میب ایست 

تکمیل گردند.

به این دلیل که حمایتی مالی در پایان نامه ها نیز در این کاربرگ اظهار می شوند ذکر سازمان متولی پایانن امه

 الزامی است.

در صورت عدم اظهار سازمان متولی، سازمان اصلی سازمان متولی پایان نامه در نظر گرفته می شود.

سازمان هاي مشارکت کنندهاشخاص مشارکت کننده 

درصد 

مشارکت مالی

نوع 

مشارکت
نام کد سازمان

نوع 

مشارکت

نام 

دیگر 

نام 

خانوادگی
نام

کد 

شخص
خلاصه عنوان

زبان

پایان نامه
تاریخ شروع هزینه  وضعیت

نوع

پایان نامه

گروه عمده 

تحصیلی

تاریخ تصویب 

پروپوزال
کد پایانن امه

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



مشخصات رویداد یا نشریه ا ي
که مقاله در آن ارائه شده است

سازمان هاي مشارکت کننده

کد 

سازمان

نوع 

مشارکت

درصد

مشارکت

مالی

کد

رویداد /

کد

نشریه

عنوان

رویداد /

نشریه

شماره دوره

رویداد / ولوم

نشریه

نوع 

مشارکت

نام 

دیگر 

نام 

خانوادگی
نامنام مسئول

ردیف

پدیداور

کد 

شخص
خلاصه عنوان زبان

مقاله

نوع

مقاله

کد

مقاله

نوع

تولید

فرمت

انتشار

تاریخ

انتشار

گروه عمده 

تحصیلی

اشخاص مشارکت کننده
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(PAPER) : اطلاعات مربوط به مقالاتی که توسط محقق دستگاه تهیه و در یکی  1 - 6 - کاربرگ مقاله  

از مجلات داراي مجوز علمی و پژوهشی/ترویجی داخلی و یا بینا لمللی به چاپ رسیده باشد و یا در رویدادي

 (مثل همایش یا کنفرانس) ارائه شده ب اشد در این بخش وارد میشود.

نکته:

به دلیل تشخیص مجموعه ردیفهاي مربوط به مقاله کد مقاله را در کلیه رکوردهاي مرتبط تکرار نمایید.

به منظور انتساب شخص به مقاله تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید عنوان شخص 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب سازمان به مقاله تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان 

سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب رويداد به مقاله تنها کافی است که کد رويداد را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان روي

داد به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب نشریه به مقاله تنها کافی است که کد نشریه را در فیلد مربوطه وارد نمایید.

عنوان نشریه به صورت خود کار بازیابی می شود.

تنها یک نفر نویسنده مسئول مقاله است .

در صورت عدم معرفی سازمان متولی در بخش سازمانهاي مشارکت کننده، سازمان اصلی به عنوان متولی 

شناسایی می شود.

در صورت عدم اظهار سازمان متناظر با شخص پدیدآور، سازمان اصلی به عنوان سازمان متولی و متناظر 

با شخص پدیدآور در نظر گرفته می شود.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



سازمان هاي مشارکت کنندهاشخاص مشارکت کننده 

ردیف

سازمان

نوع 

مشارکت
نام کد سازمان

ردیف

پدیدآور

نوع

مشارکت

نام 

دیگر

نام

خانوادگی
نام کد شخص خلاصه عنوان نوع تولید

فرمت

انتشار

شماره

ویرایش

تاریخ

انتشار

گروه عمده 

تحصیلی
ISBNکد کتاب
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کتبی که توسط محققین و به واسطه یک پروژه پژوهشی تهیه شده و پس (BOOK):  کتاب7 - 1 - کاربرگ    

از کسب مجوز، فهرستنویسی و دریافت شابک در تعداد مشخص و به نام دستگاه به چاپ میرسند، به تفکیک

در این کاربرگ ثبت میشوند.

نکته:

به دلیل تشخیص مجموعه ردیفهاي مربوط به کتاب کد کتاب را در کلیه رکوردهاي مرتبط تکرار نمایید.

به منظور انتساب شخص به کتاب تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان شخص 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب سازمان به کتاب تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان

سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب طرح پژوهشی به کتاب تنها کافی است که کد طرح را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان 

طرح به صورت خود کار بازیابی می شود.

در صورت عدم معرفی سازمان متولی در بخش سازمانهاي مشارکت کننده، سازمان اصلی به عنوان متولی 

شناسایی می شود.

در صورت عدم اظهار سازمان متناظر با شخص پدید آور، سازمان اصلی به عنوان سازمان متولی و متناظر با 

شخص پدیدآور در نظر گرفته می شود.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



تاریخ شروع ( در صورت

نوع مشارکت کننده

ثبت کننده )

شماره ثبت ( در صورت

نوع مشارکت کننده ثبت

کننده )

اشخاص مشارکت کننده

کد 

سازمان

نوع 

مشارکت
نام 

خانوادگی
نامنام

نوع

مشارکت

نام

دیگر

کد 

شخص
خلاصه عنوان

زبان

اختراع

کد

اختراع

گروه عمده 

تحصیلی

سازمان هاي مشارکت کننده
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 :(PATENT)در این کاربرگ، تعداد پتنتهاي ثبت شده که توسط محققین دستگاه   1 - 8 - کاربرگ اختراع

تهیه و به نام دستگاه ثبت گردیده است، مدنظر میباشد.  

نکته:

به دلیل تشخیص مجموعه ردیفهاي مربوط به اختراع کد اختراع را در کلیه رکوردهاي مرتبط تکرار نمایید

به منظور انتساب شخص به اختراع تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان شخص 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب سازمان به اختراع تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان 

سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

به منظور انتساب طرح پژوهشی به اختراع تنها کافی است که کد طرح را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان طرح به صورت خود کار بازیابی می شود.

در صورت عدم معرفی سازمان متولی در بخش سازمانهاي مشارکت کننده، سازمان اصلی به عنوان متولی 

شناسایی می شود.

سازمان ثبت کننده اختراع حتما میب ایست معرفی شود.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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در این کاربرگ، نوع محصول که میتواند یکی از موارد زیر باشد (PRODUCT):1 - 9 -  کاربرگ محصول

مشخص میشود: 

آئیننامه، شیوهنامه، استاندارد، سیاست و یا لوایح مستخرج از پژوهش

طراحی و نمونهسازي یک محصول یا خدمت

دانش فنی بکار گرفته شده حاصل از کار پژوهشی یا مهندسی

طراحی و ایجاد پایلوت جهت تولید نیمه صنعتی محصول یا خدمت

مواردي که در این کاربرگ باید تکمیل شود به شرح زیر است:

نکته:

   به دلیل تشخیص مجموعه ردیف هاي مربوط به محصول کد محصول را در کلیه رکوردهاي مرتبط تکرار 

نمایید.

   به منظور انتساب شخص به محصول تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان شخص 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

   به منظور انتساب سازمان به محصول تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان 

سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

   به منظور انتساب طرح پژوهشی به محصول تنها کافی است که کد طرح را در فیلد مربوطه وارد نمایید. 

عنوان طرح به صورت خود کار بازیابی می شود.

   صورت عدم معرفی سازمان متولی در بخش سازمانهاي مشارکت کننده، سازمان اصلی به عنوان متولی 

شناسایی می شود.

سازمان هاي مشارکت کننده اشخاص مشارکت کننده

کد 

سازمان

نوع 

مشارکت

نام 

خانوادگی
نامنام

نوع

مشارکت

نام

دیگر

کد 

شخص
شرحنام

زبان

محصول

نوع

محصول

کد

محصول

گروه عمده 

تحصیلی
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نمایه هاي 

نشریه

کد 

سازمان

نام 

خانوادگی
نام

سازمان هاي مشارکت کننده ( ارائه مشخصات صاحب

امتیاز براي هر نشریه اجباري است )

نام عنوان
نوع

مشارکت

نوع

مشارکت

نام

دیگر

کد 
شخص

زبان

نشریه

نوع

نشریه

تاریخ
اعتبار
نشریه

دوره
زمانی
انتشار

فرمت
انتشار

کد

نشریه
ISSN

گروه عمده 

تحصیلی

سازمان هاي مشارکت کننده ( ارائه مشخصات سردبیر

هر نشریه اجباري است )
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در این کاربرگ اطلاعات مربوط به مجلههاي علمی- پژوهشی،  (JOURNAL) :  10 - 1 - کاربرگ نشریه 

علمی- ترویج، علمی- عمومی و سایر نشریات علمی که مقالهاي از سازمان تکمیلکننده اطلاعات، در آنها چاپ 

شده، وارد می شود.

نکته:

   به دلیل تشخیص مجموعه ردیف هاي مربوط به نشریه کد نشریه را در کلیه رکوردهاي مرتبط تکرار نمایید.

   به منظور انتساب شخص به نشریه تنها کافی است که کد شخص را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان شخص 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

   به منظور انتساب سازمان به نشریه تنها کافی است که کد سازمان را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان 

سازمان به صورت خود کار بازیابی می شود.

   سردبیر نشریه حتما میب ایست مشخص شده باشد. در صورتیکه نشریه متعلق به سازمان اصلی نباشد نیازي به

ا ظهار سر دبیر نشریه نیست.

   به این دلیل که ممکن است نشریه متعلق به سازمان نباشد، سازمان صاحب امتیاز نشریه حتماً میب ایست معرفی 

شده باشد.    

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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  در این کاربرگ نوع رویداد که میتواند شامل همایش (کنگره)، هما ندیشی  (EVENT):1 - 11 -  کاربرگ رویداد 

(سمینار)، کنفرانس، کارگاه پژوهشی، همنشست (سمپوزیوم)، نمایشگاه، مسابقه، جشنواره و گردهمایی (میتینگ)

باشد تعریف میشود. همچنین دامنه رويدادها به شرح زیر میباشد:

داخلی، داخلی- استانی، داخلی- منطقهاي، داخلی- ملی، داخلی - بین المللی - منطقهاي، داخلی – بینالمللی

 - جهانی و خارجی

محور نام زبان رویداد دامنه رویداد نوع رویداد گروه عمده تحصیلیکد رویداد

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



نام زبان جایزه نام رویدادتاریخ شروع اعتبارکد جایزه

مشخصات رویداد مربوطه

کد رویداد
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PRIZE_AWARDE) : اطلاعات مربوط به جوایز کسب شده - حاصل از  1 - 12 - کاربرگ جایزه (  

تحقیقات انجام شده توسط دستگاه - در این کاربرگ ثبت میشود.

نکته:

   به دلیل تشخیص مجموعه ردیف هاي مربوط به جایزه، کد جایزه را درکلیه رکوردهاي مرتبط تکرار نمایید.

   به این دلیل که نام جایزه بر اساس کد جایزه در کاربرگ هاي دیگر مورد ارجاع واقع می شود به ازاي تکرار کد 

جایزه در ردیف هاي مشابه نام آن را نیز تکرار نمایید. همچنین نام فارسی را نیز براي کلیه جایزه ها تکمیل نمایید.

   به منظور انتساب رویداد به محصول تنها کافی است که کد رویداد را در فیلد مربوطه وارد نمایید. عنوان رویداد 

به صورت خود کار بازیابی می شود.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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در این کاربرگ اطلاعات مربوط به برنامه پژوهشی ثبت میشود. عنوان برنامه (PLAN) :  1 - 13 - کاربرگ برنامه

پژوهشی با توجه به قانون بودجه هر سال ثبت میشود.

نکته:

   چنانچه برنامه مصوب سازمان شما خارج از برنامه هاي از پیش تعریف شده باشد میت وانید مشخصات آن را بر 

اساس اصول کاربرگ در ادامه برنامه هاي معرفی شده درج نمایید.

تاریخ پایان تاریخ شروع عنوان برنامه کد برنامه

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



بودجه تخصصی
( میلیون ریال )

تاریخ پایان تاریخ شروع نوع بودجه مصوبعنوان برنامه
بودجه مصوب
( میلیون ریال ) کد برنامه

اطلاعات بودجها ي سازمان
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(BUDGET) :14-1- کاربرگهاي مربوط به اطلاعات بودجهاي سازمان 

توجه به نکات زیر در این کاربرگ ضروري است

کاربرگ اطلاعات بودجهاي سازمان با توجه به کاربرگ برنامه تکمیل میشود و در آن میزان بودجه مصوب و 

تخصیصی سازمانها وارد میشود. یک سازمان ممکن است بیش از یک عنوان برنامه پژوهشی داشته باشد که 

باید تمام آنها در این کاربرگ وارد شود.

نکته:

    فیلد عنوان برنامه به صورت فرمول بر اساس کد شناسایی برنامه (در صورتیکه کد برنامه در کاربرگ برنامه 

به درستی تخصیص داده شده و بودن تکرار نیز باشد) تکمیل می گردد.

    تاریخ شروع و تاریخ پایان به بازه زمانی اشاره دارد که بودجه تخصیصی در آن بازه معتبر است. در صورتیکه 

بازه یکساله است تاریخ شروع و پایان را تاریخ شروع و پایان سال در نظر بگیرید.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



درآمدهاي قراردادهاي پژوهشی

تاریخ پایانتاریخ شروعمبلغ قراردادعنوان قرارداد کارفرما
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(INCOME_FROM_AGREEMENT) :15-1 - کاربرگ درآمد هاي قراردادهاي پژوهشی

میزان اعتبارات کسب شده از طریق قراردادهایی که براي انجام دادن خدمات و یا فعالیتهاي پژوهشی و تحقیقاتی 

منعقد شدهاند، به تفکیک قراردادها در این کاربرگ منعکس میشوند.

نکته:

    تاریخ شروع و تاریخ پایان به بازه زمانی اشاره دارد که قرارداد اظهار شده در آن بازه معتبر است. در صورتیکه بازه يکساله 

است تاریخ شروع و پایان را تاریخ شروع و پایان سال در نظر بگیرید.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



اعتبارات کسب شده از رویالتی

پرداخت کننده حق
امتیاز

مبلغ دریافت شده از محل
حق امتیاز

نوع حق امتیاز تاریخ پایانتاریخ شروععنوان حق امتیاز
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(INCOME_FROM_ROYALITY) :1 - 16 - کاربرگ اعتبارات کسب شده از رویالتی

درآمدهاي کسبشده از محل واگذاري انواع حق امتیازها و اختراعهاي متعلق به دستگاه به سایر افراد و مؤسسات 

جهت بهرهب رداري از آنها، به تفکیک در این کاربرگ ثبت می شوند.

نکته:

    تاریخ شروع و تاریخ پایان به بازه زمانی اشاره دارد که درآمد اظهار شده در آن بازه معتبر است. در صورتیکه 

بازه يکساله است تاریخ شروع و پایان را تاریخ شروع و پایان سال در نظر بگیرید.

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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(INCOME_FROM_PRODUCT_SALE) :1 - 17 - کاربرگ درآمدهاي حاصل از فروش 

در کاربرگ ثبت درآمدهاي حاصل از فروش، عنوان محصول یا خدمتی که موجب کسب درآمد براي سازمان 

شده است ثبت میشود.

نکته:

    تاریخ شروع و تاریخ پایان به بازه زمانی اشاره دارد که درآمد اظهار شده در آن بازه معتبر است. در صورتیکه

بازه يکساله است تاریخ شروع و پایان را تاریخ شروع و پایان سال در نظر بگیرید.

    

ثبت درآمدهاي حاصل از فروش

مبلغ درآمد کسب
شده

طبقهب ندي موضوعی تاریخ پایانتاریخ شروععنوان محصول یا خدمت

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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:(SPEND)1 – 18 - کاربرگ اطلاعات هزینه هاي پژوهشی

مجموعه هزینههایی که از بودجه پژوهشی صورت گرفته است از طریق کاربرگ اطلاعات هزینههاي پژوهشی ثبت 

میشوند. نوع هزینه میتواند شامل موارد زیر باشد:

نکته:

   تاریخ شروع و تاریخ پایان به بازه زمانی اشاره دارد که هزینه اظهار شده در آن بازه معتبر است. در صورتیکه 

بازهی کساله است تاریخ شروع و پایان را تاریخ شروع و پایان سال در نظر بگیرید.

  

    

اطلاعات هزینه هاي پژوهشی

مبلغ  شرح تاریخ پایانتاریخ شروعنوع هزینه

حقوق ثابت پژوهندگان مستخدم دستگاه

حقوق ثابت سایر پرسنل ذیربط

قرارداد پروژه هاي تحقیقاتی داخلی دستگاه

قرارداد پروژه هاي تحقیقاتی با دانشگاه ها و مراکز پژوهشی

قرارداد پروژه هاي تحقیقاتی با سایر مجریان

خرید کتب و نشریات و بانک هاي اطلاعاتی

خرید تجهیزات پژوهشی از داخل کشور

خرید تجهیزات پژوهشی از خارج کشور

هزینه هاي پرداختی بابت خرید

هزینه شرکت متخصصین و پژوهشگران در سمینارها و همایش ها

سایر هزینه ها

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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2 - راهنماي اصلاح فایلهاي اکسل توسط نرمافزار تصحیح: 

2 – 1 - اولین سطر و ستون کاربرگ هاي فایل ارسالی میب ایست خالی باشند. (تصویر شماره 1)

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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2 - 2 - فایل ارسالی به هیچ وجه نمیب ایست با فایل اولیها یی که در اختیار شما قرار گرفته تفاوت داشته باشد، 

در صورتی که ستونی را حذف و یا جابجا نمایید سلول (یا سلول هاي)مورد نظر آبی رنگ             می گردد. 

(تصویر شماره 4 و 5 ) 

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



23

توجه:

با توجه به اینکه در صورت وجود خطا در این مرحله، فایل ارسالی پردازش نمی گردد پیشنهاد می شود 

به منظور سهولت کار در صورت وجود خطا به منظور مشاهده واضح آن از کوچک کردن بیا ندازه و یا مواردي 

که در بالا به آن اشاره شد خودداري نمایید.

2 – 3 - قابل ذکر است هر فایل ارسالی میب ایست شامل سازمانی از نوع اصلی باشد در غیر این صورت سایر 

کاربرگ ها پردازش نمی گردند. 

2 – 4 - سطرهایی پردازش می گردند که حتما سلول دوم آنها (ستون کد یا ستون دوم) حتما پر شده باشند.

اولین سلول سطرهایی که پردازش شده اند به رنگ سبز          در می آیند در غیر این صورت به دلیلی که ذکر 

شد عملیات پردازش بر روي آن صورت نگرفته است. (تصویر شماره 6)

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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   باشند در غیر این صورت پردازش نمی شوند. و پیغام (Border)کلیه اطلاعات میب ایست داخل یک قاب  

به کاربر نمایش می دهد.(تصویر شماره 7 و 8 ) خطایی با رنگ           

اطلاعات غلط:

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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اطلاعات صحیح:

2 - 6 - سلول هایی که  بعد از پردازش به رنگ قرمز درمی آیند فیلدهاي اجباريا ند که یا کاربر از ابتدا وارد 

نکرده و یا بدلیل اینکه شرط خاصی به واسطه اطلاعات سایر سلول ها برقرار شده اجباري می شود.

2 – 7-  فرمت فیلدهاي تاریخ میب ایست به صورت (yyyy/mm/dd) باشد مثال: 27/ 02/  1393

 در صورت عدم رعایت این فرمت و یا استفاده از کاراکترهاي دیگر این سلول پس از پردازش به رنگ 

می آید

2 – 8 - بر روي بعضی از سلول ها قواعد خاصی چک می شوند که در صورت عدم رعایت آنها، پس از پردازش 

سیستم آنها را به رنگ              در می آورد که در صورت نگه داشتن نشانه گر بر روي سلول رنگی خطا نمایش 

داده می شود.  

در

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه



2 - 9 - در صورتیکه فرمت رشته ایی یا عددي هر یک از سلول ها متناسب با فرمت تعیین شده نباشد رنگ 

سلول مذکور بعد از پردازش آبی روشن        می شود.

2 - 10 - در صورت وارد کردن اطلاعات تکراري براي یک موجودیت سلول مورد نظر پس از پردازش به رنگ

       در می آید که می بایست یا شبیه هم باشند یا فقط یکی از آنها باشد.( تصویر شماره  9 و10 )  

26

اطلاعات غلط:

اطلاعات صحیح:

2 - 11 -  در صورتیکه سیستم اطلاعاتی را به فایل اضافه نماید این اطلاعات به رنگ         در می آید

( این مورد در مواقعی است که دستگاه اصلی به کارفرما، متولی یا .... قرار در نظر گرفته شود) بدیهی است در 

صورتی که دوباره این فایل دوباره ارسال گردند این سلول ها به رنگ سفید برمی گردند و به عنوان ورودي کاربر 

در نظر گرفته می شود که مورد تایید کاربر نیز بوده است در غیر این صورت کاربر میب ایست آنها را اصلاح یا 

حذف نماید.

2 - 12 - در صورتیکه پس از پردازش اطلاعات سلولی از نوع کشویی به رنگ      درآید بدین معنی است که 

شما یا گزینه " لیست انتخابی شامل :" را انتخاب نموده اید و یا اینکه اطلاعات را دستی وارد نموده اید که 

اشتباه میب اشد.

2 - 13 - ارقام وارد شده در کلیه کاربرگها باید به میلیون ریال باشد، در غیر این صورت نرم افزار اعداد غیر 

 صحیح را با رنگ بنفش مشخص خواهد کرد.
  

راهنماي ثبت اطلاعات عملکرد بخش تحقیقات کشور جزء یکم بند میم ماده 224 قانون برنامه پنجم توسعه
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