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  راهنماي ارسال 
  پروژه تحقیقاتی/شناسنامه طرح

  )سمپات(در سامانه مدیریت پژوهشی، آموزشی و ترویج سازمان 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

1395 فروردین



  :پروژه تحقیقاتی/شناسنامه طرحارسال الکترونیکی ) الف

ــال   ــت ارسـ ــرح جهـ ــنامه طـ ــاتی /شناسـ ــروژه تحقیقـ ــق آدرس پـ ــا  http://etat.areo.ir از طریـ  و یـ

http://sampat.areo.ir   شده و از طریـق  ) سمپات(وارد سامانه مدیریت پژوهشی، آموزشی و ترویجی سازمان

بـاز   درخواسـت ، صـفحه فهرسـت انـواع    1ارسال درخواست جدیـد و سـپس   هااتوماسیون درخواستمنوي 

، و سـپس  2پـروژه /شناسنامه طرحدرخواست ها با انتخاب مرحله از فهرست انواع درخواستدر این . شود می

را پـروژه تحقیقـاتی   شناسـنامه  طـرح و یـا   شناسنامه ها شامل شناسنامه طرح کلان، از انواع درخواست عنوان یک

  .ودش می، فرم درخواست باز 3شروع درخواست جدیدانتخاب و با کلیک آیتم 

پذیر می باشد و در صورتی که پـس از ورود،  امکان مدرس/نقش محققارسال درخواست فقط از طریق : 1توجه 

  .تغییر دهید مدرس/ها قابل مشاهده نبود، نقش خود را به محققمنوي اتوماسیون درخواست

 . باشدالزامی می 4فنی-تعیین کمیته علمیجهت ارسال درخواست، تکمیل اطلاعات پروفایل از جمله : 2توجه 

مشخصـات  "بخـش   ،ابتدا بایستی در پروفایـل  ،فنی-جهت تعیین کمیته علمی ،محققین غیر هیات علمی: 3نوجه 

را انتخـاب و پـس از اضـافه     5"مـدرس /محقـق -غیر هیات علمـی "آیتم  ،"نوع پست سازمانی"و قسمت  "پرسنلی

مورد نظر را انتخاب و سـپس بـا فشـردن دکمـه      فنی-کمیته علمینام  ،"کمیته علمی و فنی مرتبط" منويشدن 

  .تغییرات ایجادشده را ذخیره نمایند ،"ثبت اطلاعات کاربر"
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هاي مختلف فرم شناسنامه اقـدام  تواند نسبت به تکمیل بخشکاربر می ، شناسنامهپس از بازشدن فرم درخواست 

  .نماید

و  "مشخصـات تحقیقـاتی پـروژه   " ،"اندرکاراندست" ،"مشخصات پروژه" چهار قسمت اصلیفرم شناسنامه شامل 

منوهـاي مربـوط بـه آن ظـاهر     و جداول  ،گانهچهار هايقسمتیک از هر با انتخاب . است 5"هاي مورد نیازهزینه"

  . می گردد

 
 

  :می باشدهاي مختلف شناسنامه پروژه به شرح زیر نحوه تکمیل بخش

  : اي پروژهاطلاعات شناسنامه -1

با انتخـاب   ،باشدزیر طرح می ،درج شده و در صورتی که این پروژه 6نام فارسی و نام انگلیسی پروژه ،در این بخش

اگر طـرح مـوردنظر   . دو حالت انتخاب وجود دارد. گرددنحوه اتصال آن را به طرح موردنظر تعیین می ،7حالت بله

و جستجوي نام طرح از طریـق درج کـد    ،در این صورت با انتخاب این حالت ،داراي شماره ثبت استقبلا تایید و 

در صورتی که طرح مورد نظر مصـوب نبـوده و همزمـان بـا     . 7نماییدعنوان طرح را پیدا و سپس تایید می ،مصوب

5
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می بایستی کد پیگیري اختصاص یافته به طرح را در زمان ثبـت   ،ثبت شناسنامه پروژه در سیستم وارد شده است

  .8آن را تایید نمایید ،در قسمت مورد نظر درج و پس از مشاهده عنوان طرح ،شناسنامه طرح
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  : برنامه راهبردي و اقتصاد مقاومتی -2

پیشنهادي را انتخاب و عنـوان زیربرنامـه راهبـردي و نیـز      در این قسمت عنوان برنامه راهبردي مرتبط با پروپوزال

 .9گرددعنوان برنامه اقتصاد مقاومتی مرتبط درج می

  
 

  : کاربرد و نتایج پروژه ،ماهیت ،نوع -3

  ،بینی نتایج حاصل از اجراي پـروژه پیشـنهادي  دامنه کاربرد و پیش ،ماهیت ،)بنیادي/کاربردي(نوع  ،در این بخش

بطـور هوشـمند    ،هاي انتخابی ماهیت و دامنه کاربرد براسـاس انتخـاب نـوع پـروژه    آیتمضمنا . 10گرددانتخاب می

 ،نـوع پـروژه خـاص   انتخـاب   ،نوع پـروژه ملـی   ،پروژه ملی همچنین در صورت انتخاب .یابدتوسط سامانه تغییر می

 1بـین  (هاي نوع اشتراك و درصد مشارکت موسسه اصلی آیتم ،مشترك نوع پروژهانتخاب و آیتم نوع پروژه خاص 

 . بایستی تکمیل گردد) 100تا 

  

10
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  : 11زمان شروع و مدت زمان اجراي پروژه -4

  
 

  : دهندهواحد سفارش -5

افـزودن  با کلیک بر روي  ،دهندهجهت انتخاب واحد سفارش. شودهاي خاص تکمیل میجهت پروژهاین قسمت 

 .12شوددهنده تعیین میو واحد سفارش، یک ردیف خالی ایجاد شده ردیف جدید

 
 

  : واحد همکار -6

مرکـز طـرف   /موسسهجهت انتخاب . شوداي و مراکز تکمیل میهاي مشترك بین موسسهاین قسمت جهت پروژه 

مرکـز طـرف اشـتراك     /موسسـه و ، یک ردیف خالی ایجـاد شـده   افزودن ردیف جدیدبا کلیک بر روي  ،اشتراك

11 

12 
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ضـمنا درصـد مشـارکت بایسـتی      .13شـود مـی  درج) 100الـی   1بـین  (و درصد مشارکت واحد همکار نیز  تعیین

و مشـارکت هـاي واحـدهاي    ) 3قسـمت  (درصدهاي مشارکت موسسه اصلی عددي مقداري درج شود که مجموع 

  .بیشتر نشود 100همکار از مقدار 

  
 

  : محل اجرا -7

و محـل  ، یک ردیف خالی ایجـاد شـده   افزودن ردیف جدیدبا کلیک بر روي  ،هاي اجرامحل/افزودن محلجهت 

 .14شوداجرا براساس نام استان و نام شهرستان انتخاب و نام ایستگاه یا محل اجراي پروژه تایپ می

 
 

  : محصولات مرتبط -8

13 

14
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و نـام  ، یـک ردیـف خـالی ایجـاد شـده      افزودن ردیف جدیدبا کلیک بر روي  ،جهت افزودن محصولات مرتبط 

بـراي هـر محصـول     ،در صورت نیاز به افزودن محصـول جدیـد  . محصول مرتبط با پروژه از لیست انتخاب می شود

 .15بایستی یک ردیف جدید ایجاد شود

 
 

  : خلاصه -9

 .گرددمی خلاصه پروپوزال درجدر این قسمت 

 

  : واژه هاي کلیدي -10

و نـام واژه  ، یک ردیف خالی ایجـاد شـده   افزودن ردیف جدیدبا کلیک بر روي  ،جهت افزودن واژه هاي کلیدي 

براي هر واژه بایستی یک ردیف جدیـد    ،در صورت نیاز به افزودن واژه جدید. کلیدي مرتبط با پروژه درج می شود

 .16دایجاد شو

15 
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  : اندرکاراندست -11

   .17اندرکاران و شرح وظایف درج می گردداطلاعات دست ،دوم فرم شناسنامه در قسمت

  
  

در پروژه هاي ملی و مشترك، نام مجري مسئول، و در پروژه هاي مستقل، نام مجري بطور خودکار توسط سـامانه  

  :اندرکاران به روش زیر اقدام کنیدبراي افزودن مجري و یا سایر دست. شوددرج می

مجـري، مشـاور، همکـار اصـلی، سـایر      (اندرکاران، پس از کلیک بر روي آیتم مورد نظر اطلاعات دستجهت درج 

و امکـان انتخـاب    19ایجـاد شـده  پنجره جدید ، یک افزودن ردیف جدیدبا کلیک بر روي و سپس 18 )همکاران

ورود اطلاعـات  و یـا  ) جهت کارکنان سازمان تحقیقات، آموزش و تـرویج کشـاورزي  (فرد از بانک اطلاعات سازمان 

 .شودایجاد می) جهت کاربران خارج از سازمان(فرد 

 

16 

17
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جستجوي فرد موردنظر از طریق نام و نام امکان  "انتخاب فرد از بانک اطلاعات افراد داخل سازمان"در صورت انتخاب گزینه 
و پس از درج نام و جستجو، تمام اسامی افراد با این نام به همراه مرنبه علمی، رشته تحصیلی و  20خانوادگی و یا کدملی وجود دارد

نام  "لیست افزودن به"و در صورت مطابقت، فرد مورد نظر انتخاب و با کلیک بر روي دکمه  21شودمحل خدمت نمایش داده می
  .22شوداضافه می پروژه اندرکارفرد به عنوان دست

  
  

18 

19 
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اندرکار پروژه منوط به تکمیل پروفایل در سامانه سمپات و نمایش اطلاعات کامل فرد انتخابی افزودن فرد به عنوان دست: توجه مهم
به فرد مورد نظر جهت تکمیل پروفایل اطلاع داده شود و پس از درصورت عدم نمایش کامل اطلاعات، . باشددر جدول فوق، می

   .تکمیل نسبت به افزودن فرد اقدام گردد
  

و با  23، نمایش داده شده"افراد انتخاب شده به لیست اضافه شد"، پیغام آبی رنگ "افزودن به لیست"پس از کلیک بر روي دکمه 
  .24گرددبستن پنجره، نام فرد مورد نظر در جدول اصلی پروپوزال درج می

  

  
  

  
  

شده و واحد محل خدمت دهنده وضعیت تایید از سوي مجري انتخابنشان "وضعیت تایید"در جدول مجریان پروژه، ستون : توجه
  .گرددفنی ارسال نمی- و تا زمان اخذ تاییدیه کامل مجریان، پروژه به دبیرخانه کمیته علمی 25باشدمجري می

20 

21 

22 

24 

23 

25 
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نام و نام خانوادگی  درج اطلاعات کامل فرد شاملامکان  "ورود مشخصات فرد جهت افراد خارج از سازمان"در صورت انتخاب گزینه 
افزودن "، با کلیک بر روي دکمه اطلاعاتو پس از درج  26وجود دارد وع، مدرك و رشته تحصیلی، مرتبه علمی و واحد متبکدملی، 

  .شوداضافه می پروژه اندرکارنام فرد به عنوان دست "به لیست

  
  

وجه از درج به هیج، "انتخاب فرد از بانک اطلاعات"لطفا درصورت عدم یافتن افراد داخل سازمان در قسمت : توجه مهم

به جهت ایجاد اشکالات در زمان ابلاغ "ورود مشخصات فرد جهت افراد خارج از سازمان" بخش مشخصات وي از طریق

جهت حل مشکل و افزودن فرد . ها و نیز کارتابل مدیریت پژوهشی فرد موردنظر خودداري فرماییدپروژه و تاییدیه گزارش

رسانی کشـاورزي تمـاس حاصـل    اطلاع موردنظر، با مدیر سمپات در واحد متبوع و یا کارشناسان مرکز فناوري اطلاعات و

  .فرمایید

  

  : اندرکاران پروژهشرح وظایف دست -12

درج شـده و کـاربر    "اندرکارانشرح وظایف دست"اندرکاران بطور خودکار در بخش اندرکاران، فهرست دستپس از افزودن کلیه دست

  . 27شرح وظایف را درج نمایدبایستی فقط می

26 
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  : تحقیقاتی پروژهمشخصات  -14

درصورت زیرطـرح بـودن   (در قسمت سوم فرم شناسنامه، مشخصات تحقیقاتی پروپوزال شامل تعریف مسئله، هدف طرح 

 ، هدف پروژه، اهمیت و ضرورت تحقیق، سوابق تحقیق، شرایط اکولوژیکی، روش تحقیق، زمان بندي اجـرا و منـابع  )پروژه

-ها با کلیک کردن بر روي آیتم موردنظر، امکان تایپ مستقیم و یا انتقال مطلب کپی در کلیه قسمت. 28باشدتحقیق می

  .باشدپذیر میامکان wordشده از محیط 

  

27 

28 
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با توجه به عدم امکان درج مستقیم جدول و تصویر در داخل بـاکس، در دو قسـمت شـرایط اکولـوژیکی و روش تحقیـق،      

لذا خواهشمند است از الحـاق مـتن کامـل    . ایجاد شده است) درصورت نیاز(امکان ضمیمه نمودن فایل جدول و یا تصویر 

  .پروپوزال خودداري گردد

و امکـان درج   ایجـاد شـده  ردیف ، یک افزودن ردیف جدیدکلیک بر روي  در قسمت زمان بندي اجراي تحقیق، پس از

تعداد سال قابل انتخاب براساس تعیین مـدت  ضمنا . 29گرددمرحله اجراي پروژه و انتخاب مدت زمان مورد نیاز فراهم می

  .گرددزمان اجراي پروژه در بخش اول تکمیل فرم پروپوزال، بطور خودکار توسط سامانه تعیین می

  
  

  . 30شوددو باکس مجزا جهت ورود جداگانه منابع فارسی و انگلیسی ایجاد می، آیتمکلیک بر روي  پس ازدر بخش منابع 

  
  

29 

30 
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  : مشخصات تحقیقاتی پروژه -15

ها با کلیک کردن بر روي در کلیه قسمت. 31شودمی درج روژهپ هاي موردنیازهزینهفرم شناسنامه،  چهارمدر قسمت 
درج توضیحات و مبلغ و امکان درج  ایجاد شدهردیف ، یک افزودن ردیف جدیدکلیک بر روي  و سپسآیتم موردنظر، 

  .گرددها و نیز جمع کلی بطور خودکار توسط سامانه محاسبه میهاي هزینهجمع سال. شودهزینه مورد نظر ایجاد می
    

  
  

ها در آیتم هزینه هاي مستقیم و غیرمستقیم پروژه هاي مختلف در جداول مربوطه، جمع کل هزینههمچنین پس از ورود هزینه
) هادرصد مبلغ کل هزینه 10حداکثر (نشده بینیهاي پیشدرج هزینههاي پروژه، امکان تحقیقاتی ظاهر شده و در آیتم خلاصه هزینه

  .32وجود دارد
  

  

31 

32 
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  :ذخیره و ارسال درخواست -16
توانند در زمان تکمیل فرم، با کلیک بر لذا کاربران می. در سامانه امکان تکمیل فرم پروپوزال در طی زمان وجود دارد

در صورت . 33نسبت به ذخیره اطلاعات موجود نموده و تکمیل فرم را ادامه دهند "ذخیره موقت"روي دکمه آبی رنگ 

جهت ادامه کار و تکمیل اطلاعات، . 33شود، اطلاعات فرم ذخیره و فرم بسته می"ذخیره و بازگشت"کلیک بر روي دکمه 

، وارد 34"ادامه"بر روي آیتم  هاي در حال ارسال در کارتابل مراجعه و سپس با کلیکتواند به قسمت درخواستکاربر می
  .فرم پروپوزال شده و اطلاعات مورد نظر را درج نماید

، درخواست از کارتابل "تایید و ارسال درخواست"در صورت تکمیل کامل اطلاعات، و کلیک بر روي دکمه سبزرنگ 

جهت انجام تغییر نداشته و  در این صورت کاربر دسترسی به پروپوزال. 33شودمتقاضی خارج و به مرحله بعد ارجاع می
  .هاي ارسال شده ملاحظه نمایدتواند آخرین وضعیت پروپوزال و روند بررسی آن را در قسمت درخواستمی
  

  
  
  
  

  
  
  

  :پیگیري وضعیت درخواست -17

در . باشدپذیر میها، آیتم ارسال شده امکانپیگیري وضعیت درخواست از طریق مراجعه به بخش اتوماسیون درخواست

داشتن و با نگه 36کارتابلهاي فعلی درخواست قابل مشاهده است/و کارتابل 35این قسمت، آخرین وضعیت درخواست
  . همچنین کد پیگیري درخواست نیز قابل مشاهده است. گرددنشانگر روي نام محل فعلی کارتابل، نام کامل آن ظاهر می

  

33 

34 
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  :مشترك/هاي ملیتاییدیه مجریان و واحدهاي متبوع مجریان در پروژهاخذ  -17
هاي ملی و یا مشترك، پس از ارسال نهایی درخواست توسط مجري مسئول و تایید مسئولین واحد تابعه، در پروژه

 درخواست جهت اخذ تاییدیه مجریان پیشنهادي و سپس اخذ تاییدیه مسئول یا مسئولین واحدهاي تابعه مجریان
  .گرددپیشنهادي به کارتابل آنها ارسال می

مراکز ملی شامل مجري و رئیس بخش تحقیقاتی و در مراکز استانی شامل /هاپژوهشکده/فرایند اخذ تاییدیه در موسسات
  .باشدمجري، رئیس بخش و معاون پژوهشی مرکز می

شده با کلیک هاي ارسالخود، قسمت درخواستتواند به مراجعه به کارتابل در طی فرایند اخذ تاییدیه، مجري مسئول می
وجود علامت . ، متن پروپوزال را باز و در قسمت مجریان، وضعیت تایید مجریان را مشاهده نماید"مشاهده"بر روي ستون 

دهنده اتمام فرایند تایید مجري، علامت ضربدر قرمزرنگ، نشان دهنده عدم تایید مجري یا محل تیک سبزرنگ، نشان

  .37باشددهنده در حال بررسی درخواست توسط مجري یا واحد متبوع وي میعلامت دایره نارنجی، نشان اجرا، و

  
  
  

به کارتابل مجري مسئول جهت اعلام  شده، یک درخواستپس از طی فرایند تایید و یا عدم تایید در هریک از مراحل اشاره
. 38شودکه در کارتابل جاري مجري قابل مشاهده بوده و با کلیک بر روي آن، وارد متن درخواست می گرددنتیجه ارسال می

36 

35 

37 
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ثبت و ارسال "و سپس  "انتظار تا اعلام نتیجه تاییدیه سایر مجریان"ماندن تایید سایر مجریان، با کلیک بر روي آیتم درصورت باقی
  .39شودف میدرخواست بطور موقت از کارتابل جاري حذ ،"اطلاعات

  

  
  

  
  

افزودن مجري جدید، (پس از اتمام اخذ تاییدیه مجریان، در ابلاغ آخرین تاییدیه مجري، در داخل درخواست امکان انتخاب سه گزینه 
در بالاي  "ویرایش فرم درخواست"از طریق آیتم ي رامکان افزودن مج. وجود دارد) ارسال نهایی به کمیته علمی، بایگانی درخواست

  .40فرم میسر است
درصورت انجام هر گونه تغییر و ویرایش فرم درخواست، درخواست مجددا قبل از ارسال به مرحله بعد، نیاز به اخذ تاییدیه : توجه

   .که این فرایند بطور خودکار توسط سامانه انجام خواهد شد مسئول بخش واحد متبوع مجري مسئول خواهد بود
  

  
  

40 

38 

39 
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پروژه، و سپس ثبت /درصورت عدم نیاز به تغییرات، با انتخاب گزینه ارسال جهت بررسی و تایید شناسنامه توسط کارشناس واحد طرح
  .گرددفنی مورد نظر ارسال می-و ارسال اطلاعات، درخواست به دبیرخانه کمیته علمی

سوابق، به قسمت بایگانی اتوماسیون متقاضی ارسال و درصورت انتخاب گزینه بایگانی درخواست، درخواست جهت ذخیره : توجه
غیرقابل ویرایش و بازگشت خواهد بود و درصورت تمایل به ارسال شناسنامه پروژه، مجددا بایستی درخواست جدید تکمیل و ارسال 

  .گردد

  
  :انجام داوري -18

داور، یک درخواست با عنوان  فنی، ضمن ارسال پیام کوتاه و ایمیل به-پس از ارسال داوري توسط کمیته علمی

   .41شوددرخواست داوري به کارتابل داور ارسال می
  

  
  

مشاهده فرم داور با کلیک بر روي آیتم، وارد صفحه مشخصات درخواست شده و در این صفحه، اطلاعات مختلف از قبیل 
 "مشاهده فرم درخواست"پروژه، از طریق آیتم /مشاهده فرم پروپوزال طرح. باشددرخواست و فرم ارزیابی در دسترس می

گوشه پایین و ( Wordپروپوزال را از طریق منوي خروجی  Wordتواند فرم و علاوه بر این داور می 42پذیر بودهامکان

  . را دریافت و بر روي رایانه شخصی خود ذخیره نماید43 )سمت چپ فرم پروپوزال
  

  

41 

42 
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و ذخیره آن، فایل  Track changeو  Commentبه صورت  Wordپس از انجام داوري و درج نظرات بر روي فرم 
به درخواست  "افزودن فایل ضمیمه"، از طریق آیتم Cover letterهاي مورد نیاز از قبیل مورد نظر و نیز سایر فایل

مشاهده یا ویرایش فرم ارزیابی "تواند نظرات خود را در فرم ارزیابی از طریق آیتم همچنین داور می. 44گرددالحاق می

  .45درج و پس از تکمیل فرم اطلاعات را ذخیره نماید "پروژه/شناسنامه طرح
  

  
  

  
  
  

43 

44 

45
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تایید و ارسال "و سپس دکمه ) در منوي انتخاب جواب( "داوري انجام شد"پس از تکمیل داوري، با کلیک بر روي 

  . 46شودفنی ارسال می- ، درخواست از کارتابل داور حذف و به کارتابل دبیر کمیته علمی"اطلاعات
  

  
  

ارسال تایید و "و سپس دکمه  "عدم قبول داوري"تواند با انتخاب آیتم درصورت عدم تمایل به داوري، داور می: توجه

  .47فنی عودت دهد- ، درخواست را به کمیته علمی"اطلاعات

  
  :اصلاحات شناسنامهانجام  -19

هاي داوري و نیز توضیحات به کارتابل صورت فایلفنی، نظرات کمیته به-علمیانجام داوري و بررسی در کمیته پس از 
مجري با کلیک بر روي درخواست، پس از . شودارسال می "پروژه/اصلاح درخواست شناسنامه طرح"با عنوان مجري 

مشاهده "از طریق آیتم ) الفرم پروپوز(را دریافت و با ورود به فرم درخواست الحاقی هاي فایلورود به صفحه درخواست، 

حله در مر. نمایدیلی اقدام مات ارسا، نسبت به ویرایش فرم و انجام اصلاحات براساس نظر48 "یا ویرایش فرم درخواست

46 47 

45 
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و سپس کلیک  "...اصلاحات در فرم درخواست اعمال شد "از طریق انتخاب جواب بعد، پس از ذخیره تغییرات ایجادشده، 

   .49دنمایمی اقدام به ارسال درخواست ،"ثبت و ارسال اطلاعات"بر روي دکمه 
  

  
  

 پروژه/پروپوزال نهایی در زمان ابلاغ طرحشده در فرم درخواست شناسنامه، ملاك اصلی اطلاعات درجبا توجه به اینکه : 1-مهم توجه
شده ال و تغییرات ذخیره گردد و از ارسال پروپوزال اصلاحباشد، لذا خواهشمند است تمام اصلاحات موردنظر در فرم درخواست اعمیم

  .اکیدا خودداري گردد در قالب فایل پیوست
بایستی اصلاحات روي همین درخواست انجام و سپس درخواست به میفنی، -ارسال نظرات کمیته علمیپس از : 2-مهم توجه

  .اکیدا خودداري گردد ارسال درخواست جدیددبیرخانه کمیته عودت گردد و از 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

48 

49 


