
  هاي قدرتریزي شبکهمرکز ملی مطالعات و برنامهعمومی  يندهایفرآ

 توضیحات اداري مالی رییس مرکز شوراي پژوهشی معاونت پژوهشی تیم اجرایی پروژه فرآیند
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 *محورهاي فعالیت:

 برنامه ریزي سیستم قدرت
 بهره برداري سیستم قدرت

 مدیریت انرژي
 بازار برق

از  شوراي پژوهشی مرکز
مسئولان محورها همراه با رییس 

 یلو معاون پژوهشی تشک
 شود.می
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ها در چند مرحله رفت و پیشنهاده
برگشت و احتمالاً طی چندباره این 

   شوند.مسیر نهایی می
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هاي وزارت بررسی وبگاه شرکت
 نیرو

 بررسیRFP هاي ارسالی از
 معاونت پژوهشی دانشگاه

 تنظیم و شرکت در جلسات
برگزارشده از سوي کارفرمایان 

 احتمالی  
 برگزاري دوره جهت جذب

 کارشناسان کارفرمایان احتمالی

 *ارجاع به مسئول محور

 تهیه پیشنهاده)(

 پیشنهاده بررسی اولیه
(فرمت مرکز) مستقل 
 کمیته تحقیقات وزارت نیرو

 اي)صفحه 13و  2(فرمهاي 
کارفرمایان دیگر 

 دستور ارسال و پیگیري پیگیريارسال به کارفرما و  پیشنهادهتأیید 

مذاکره با کارفرما و پیگیري  جهت نهایی 
 شدن و امضاي قرارداد

 بررسی و تایید

 دریافت متن اولیه قرارداد

 امضاي قرارداد 

 تایید و ارجاع کارفرمابا امضاي  قراردادابلاغ دریافت 

 بررسی و تعیین گروه انجام پروژه
 مدیر پروژه

 کمیته علمی
 کارشناسان موجود

 جدید انکارشناسپیشنهاد 

 بررسی قرارداد

 پیشنهاد گروه انجام پروژه

 تهیه ابلاغ مدیر پروژه
 علمی تهیه  ابلاغ اعضاي کمیته

 تهیه قرارداد کارشناسان موجود
 )8دستورالعمل ( جذب کارشناسان جدید

 تهیه قرارداد کارشناسان جدید 
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دوین گزارش و تأیید (مدیر ت

  پروژه)

 )3دستورالعمل کنترل فرمت (
ارسال به کارفرما و پیگیري تا تأیید 

 همکاري مدیر پروژهبا  نهایی
 جهت ارسال گزارشتأیید 

 سازي گزارشطی فرآیند نهایی
 )6دستورالعمل (

 هادستورالعملها و فرمدریافت 
 1دستورالعمل  –شکل ذخیره اطلاعات 

 3دستورالعمل  -نامه تهیه گزارششیوه
 6 دستورالعمل –ها روند تحویل گزارش

 4دستورالعمل  -افزارتحویل نرمتهیه و 
 12فرم  -مراجع و منابع تحویل

 27فرم   –صورتجلسات کمیته علمی 
 7فرم  -گزارش پیشرفت پروژه 
 

 تدوین زمانبندي با جزئیات کامل

هاي دستورالعملها و فرمارسال 
 پژوهشی به مدیر و کارشناسان

 )24فرم ( ابلاغ پروژه

هاي ها و فرمدستورالعمل ارسال
   کارشناسانمالی و اداري به مدیر و 

و  مدیر ،تعیین حق الزحمه کارشناسان
 9 دستورالعمل – میته علمیاعضاي ک

 تدوین قرارداد کارشناسان و مدیر پروژه
 ثبت مشخصات

 تخصیص تجهیزات به کارشناسان
 11فرم  – تکمیل رزومه مدیر و کارشناسان

 2دستورالعمل  – تخصیص شماره پروژه
 

   و مالی هاي اداريدریافت فرم
 5دستورالعمل  -  استفاده از سیستم

 7دستورالعمل  – ارائه خدمات اینترنتی 
 15فرم  -استفاده از خدمات اینترنتی

 2فرم  -کامپیوتريرفع عیوب 
 26فرم  -درخواست مأموریت و مرخصی 

 4فرم  - صورت وضعیت ماهانه
 17فرم  -خلاصه کارکرد همکاران

 18فرم  –کارکرد  خلاصه زمان
 23فرم  -وقت آزاد کارشناسان 

 13فرم  -درخواست امانت
 20فرم  -درخواست پذیرایی 

 1فرم  –ارزیابی سمینار آموزشی 
 22فرم  -ترتیب اسامی در مقالات 

 

 تشکیل پرونده اطلاعاتی پروژه

 تشکیل پرونده اطلاعاتی پروژه
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اخذ تأییدیه تمام مراحل (مدیر 
  )با همکاري بخش  اداري پروژه

 

 صدور مجوز تسویه نهایی

 )25فرم تکمیل فرم تسویه نهایی (

ارسال درخواست صدور 
 مفاصاحساب بیمه براي کارفرما

 تحویل تمام مدارك و مستندات
  

 پیگیري تا دریافت مفاصاحساب

 تسویه حساب مالی

 تدوین مقاله
  


