
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 گام اول(

  دانشگاه  سامانه مدیریت امور پژوهشی ورود به 

( وارد سایت دانشگاه شده و از قسمت دسترسی سریع http://atu.ac.ir) ابتدا از طریق نشانی ، سامانهبرای ورود به (1

 :بر روی گزینۀ سامانه پژوهشی اعضای هیأت علمی کلیک نمایید

 

 

 simap.atu.ac.irوارد نمودن نشانی اینترنتی سامانه مدیریت امور پژوهشی                      (2

دانشگاه استفاده نمائید. این  معاونت پژوهشی نصب شده در سایتبرای ورود به سامانۀ مدیریت امور پژوهشی از لینک سریع 

 مشخص شده است. قرمزرنگ لینک در تصویر زیر با 

 

http://atu.ac.ir/


  
 

   ورود به سامانه و وارد نمودن نام کاربری و رمز عبورکلیک بر روی آیکن 

 

 

 عدد سمت چپ و خط فاصلهنام کاربری : کدکارگزینی بدون  

 :برای مثال          

 )به عنوان نام کاربری( 2765432                2765432- 1)کد کارگزینی(            

 ملی  ده رقمی: کد رمز عبور 

 

 



  
 

 (دومگام 

 نامۀ تمدید و ترفیع دانشگاه  ها  مطابق آیین ثبت فعالیت: 

را در  مربوط به تمدید و ترفیعهای  اطلاعات فعالیت بایددر ابتدا عضو محترم هیأت علمی  تمدید و ترفیعبرای درخواست 

های دانشگاه مورد استفاده قرار  بریرنماید.لازم به یادآوری است که این اطلاعات ثبت شده برای تمام کاسامانه ثبت 

 و... خواهد بود. پژوهانه، استاد پژوهشگر برتر، تشویق مقالات، ارد از قبیل ارتقاءدر تمام مو ارزیابیگیرد و منبع و مرجع  می

 لذا در ثبت اطلاعات دقت لازم به عمل آید.

 :تدریس( کمیت )2-2جدول( 1

 آموزشی                       دروس ارائه شدههای  فعالیت ها منوی فعالیت

از سامانۀ آموزشی دانشگاه)سماء( به صورت وب سرویس دریافت شایان ذکر است تمامی دروس اعضای هیأت علمی 

 شود و نیازی به ورود هیچ یک از دروس توسط اعضای هیأت علمی به صورت دستی وجود ندارد. می

 

 مۀنا پایان )راهنمایی 13-3جدول &کارشناسی(  دوره ی نامه پایان یا پروژه )سرپرستی 3-2جدول( 2 

 :  (دکتری ی رساله و ارشد کارشناسی

 نامه افزودن رساله/پایان                      هنام های آموزشی                     رساله/ پایان فعالیت               ها منوی فعالیت

 

 

 



  
 

 : (نامه واحدموظف، واحد معادل، واحد پایاناطلاعات ترم تحصیلی)( 3

 اطلاعات ترم تحصیلی                       افزودن اطلاعات ترم تحصیلی     اطلاعات پایهمنوی 

 

 

 :شده( چاپ های )مقاله7-3 و 4-3 ،3-3 ،2-3 ،1-3جدول( 3

 افزودن                    مقاله چاپ شده                    و فناوری یهای پژوهش فعالیت ها منوی فعالیت

 



  
 

 

 

 :(المللی بین معتبر های همایش در کلیدی وسخنرانی خارجی و داخلی ی ها همایش) 6-3 و 5-3جدول ( 4

 افزودن                مقاله ارائه شده در همایش                های پژوهشی و فناوری فعالیت                 ها منوی فعالیت

 

 

 :کاربردی( محصولات تولید و اکتشاف )اختراع، 8-3جدول ( 5

 افزودنتولید دانش فنی/اختراع و اکتشاف                 های پژوهشی و فناوری               ها                 فعالیت منوی فعالیت



  
 

 

 

 

 المللی(: بین  تحقیقاتی مشترک طرح انجام و  داخلی تحقیقاتی های طرح علمی )گزارش 9-3جدول (6

  دانشگاهیدرون های  طرح                      های پژوهشی و فناوری فعالیت                   ها منوی فعالیت

 های برون دانشگاهی  های پژوهشی و فناوری                      طرح ها                   فعالیت منوی فعالیت

 



  
 

های درون دانشگاهی و  دانشگاهی از منوی طرحای و  های پژوهشی دانشکده شایان ذکر است برای ثبت طرح 

های وارد  های برون دانشگاهی استفاده نمایید. طرح های پژوهشی ارتباط با صنعت از منوی طرح برای ثبت طرح

 شوند که خاتمه یافته و تأیید نهایی شده باشند. فرم درخواست ترفیع و تمدید می

 

 :المللی( بین یا و ملی شده چاپ فلسفی یا و هنری ارزنده و بدیع اثر )10-3جدول( 7

 های پژوهشی و فناوری                      اثر بدیع ارزنده هنری یا فلسفی چاپ شده  ها                   فعالیت منوی فعالیت

 

 

 :المللی( بین یا داخلی( گرنت) پژوهشی اعتبار جذب در فعال ظرفیت )ایجاد 11-3 جدول(8

 ایجاد ظرفیت فعال در جذب اعتبارات پژوهشی  های پژوهش و فناوری                  فعالیت                   ها فعالیتمنوی 



  
 

 

 

  (:به زبان های خارجی به فارسی و یا کتاب نگارش )12-3جدول  (9

 کتاب                   افزودنهای پژوهش و فناوری                    ها                   فعالیت منوی فعالیت

 های پژوهش و فناوری                   چاپ مجدد کتاب                     افزودن ها                   فعالیت منوی فعالیت

 
 

 کشورها(: دیگر در المللی بین های کرسی پردازی، نظریه های )کرسی 14-3 جدول(10



   
 

 های پژوهش و فناوری               کرسی علمی                 افزودن فعالیت        ها            منوی فعالیت

 
 

 (:ی تخصصی المللی و مرتبط با حوزه ملی/ بینی  ها کسب رتبه در جشنواره) 15-3 جدول(11

 المللی های ملی و بین جشنوارهکسب رتبه در                        ها سایر فعالیتها                 منوی فعالیت

 

 

 (:در دو سطح ملی و بین المللی« مقاله، کتاب و طرح پژوهشی»های پژوهشی  داوری و نظارت بر فعالیت )16-3 جدول(12

 های پژوهشی ها                       داوری و نظارت بر فعالیت ها                سایر فعالیت منوی فعالیت



   
 

 

 

 (:اندازی آزمایشگاه یا کارگاه طراحی و راه) 3-4 جدول (13

 اندازی آزمایشگاه/ کارگاه های علمی و اجرائی                        طراحی و راه ها                فعالیت منوی فعالیت

 

 

 

 (:انجام مأموریت ارجاع شده ملی/ بین المللی) 5-4 و 4-4جدول ( 14

 ها                      اطلاعات مأموریت ها سایر فعالیت      ها           منوی فعالیت



   
 

 

 

 

 ها(: )عضو هیأت تحریریه، مدیر مسئولی، سردبیری در فصلنامه 5-4 و 4-4جدول 

های علمی و اجرائی                   مدیر مسئولی، سردبیری و عضویت در هیأت تحریه  ها                فعالیت منوی فعالیت

 فصلنامه

 
 های علمی(: )دبیری همایش 5-4 و 4-4جدول 



   
 

 های علمی های علمی و اجرائی                    دبیری همایش ها                فعالیت منوی فعالیت

 

 

 

  



   
 

 (سومگام 

 درخواست تمدید یا ترفیع توسط عضو هیأت علمی :ثبت و ارسال 

 (ثبت درخواست1

ها توسط عضو هیأت علمی باید نسبت به درخوست ترفیع یا تمدید خود بر اساس  نهایی فعالیتپس از ثبت، تکمیل و تأیید 

 بازۀ زمانی اعلام شده اقدام نماید.

 پذیر است: ثبت  درخواست تمدید یا ترفیع از مسیر زیر امکان 

 درخواست تمدید/ترفیع    ها                درخواست گرنت، تشویق، تمدید و ترفیع                   منوی فعالیت

 

 

 مثال:

ها،  ابتدا از منوی فعالیت ( قرار دارد.11/13/54تا  11/13/55تاریخ تمدید یا ترفیع یک عضو هیأت علمی در بازۀ زمانی ) 

نماید. در این صفحه سامانه از عضو هیأت علمی بازۀ زمانی درخواست تمدید/ترفیع را  درخواست تمدید/ ترفیع را کلیک می

های عضو هیأت  ، تمامی فعالیتتولیددرخواست مورد نظر و کلیلک بر روی گزینۀ  ورود بازۀ زمانیکند. پس از  خواست میدر

شود.  شود و در بازۀ زمانی مورد نظر قرار دارند در فرم تمدید/ترفیع ایشان نمایش داده می علمی که مشمول تمدید/ترفیع می

در این فرم و اطمینان از صحت تمامی اطلاعات با کلیک بر روزی گزینۀ ثبت، پس از ملاحظۀ اطلاعات نمایش داده شده 

شود و امکان گزارشگیری از درخواست یادشده وجود  در خواست عضو هیأت علمی در بازۀ زمانی فوق  در سامانه ثبت می

 دارد.



   
 

 

 

 ارسال درخواست(1

نسبت به ارسال درخواست یادشده برای مدیر گروه اقدام پس از ثبت درخواست تمدید/ترفیع توسط عضو هیأت علمی باید 

  ارسال درخواست تمدید و ترفیع عضو هیأت علمی به شرح زیر است: نماید. مسیر

 ها                درخواست گرنت، تشویق، تمدید و ترفیع                      اتوماسیون فرایند تمدید/ترفیع منوی فعالیت

 



   
 

 

پس از کلیک بر روی گزینۀ اتوماسیون فرایند تمدید/ترفیع، درخواست عضو هیأت علمی در بازۀ زمانی مورد نظر قابل 

تیک زدن مربع سمت راست درخواست ثبت شده، گزینۀ ثبت نهایی مشاهده است. برای ارسال نهایی درخواست، پس از 

دیر گروه ارسال شده  و باید منتظر بررسی و تأیید اشان انتخاب شود. در این مرحله درخواست عضو هیأت علمی برای م

 باشد.

 

 

 



   
 

 نحوۀ ثبت اطلاعات

 ورود به منوی مربوط به هر فعالیت پژوهشی (1

 کلیک بر روی گزینۀ افزدن (2

 

 ها( انتخاب زبان هر فعالیت )به منظور فعال شدن سایر گزینه (7

 

 

 

 کردن فیلدهای ضروریتکمیل  (6

 



   
 

در غیر  انگلیسی شما نمایش داده شود. cvشود آن فعالیت در  تکمیل فیلدهای انگلیسی در هر فعالیت باعث می :1 نکته

 شود. ها به زبان فارسی نمایش داده می انگلیسی، فعالیت cvاین صورت در 

 

 : طریقۀ افزودن اطلاعات همکاران در هر فعالیت:2نکته 

 : جستجو و انتخاب نام ،تایپ نام عضو هیأت علمی عضو هیأت علمی 

 

 ثبت فارسی و            :کلیک بر روی گزینۀ افزودن مورد جدید )گزینۀ مثبت سبز رنگ( یا سایر دانشجو

 انگلیسی نام و نام خانوادگی و تعیین جنسیت            ثبت اطلاعات و تغییرات

 

 شود. راست انجام میهای آبی رنگ سمت  تغییر جایگاه نام همکاران با استفاده از نشان 



   
 

 

 

 شود افزودن تعداد همکاران از طریق علامت مثبت سبز رنگ پایین کادر اطلاعات همکاران انجام می  

 

 

: ثبت نهایی هر فعالیت: در پایان ثبت هر فعالیت اگر از اطلاعات درج شده اطمینان کامل دارید با کلیلک بر روی 3نکته 

ارسال به دبیر( آن فعالیت را ثبت نهایی نمایید در غیر این صورت بعد از درج اطلاعات هر گزینه سبز رنگ)تأیید نهایی و 

تا امکان حذف و ویرایش فعالیت وجود  مورد از فعالیت های پژوهشی گزینۀ ذخیره به عنوان پیش نویس را کلیک نمایید

 فعالیت باید ثبت نهایی شده باشد. هر ترفیع و تمدیدبه منظور ارسال درخواست   . دقت داشته باشیدداشته باشد



   
 

 

  :طریقۀ ویرایش فعالیت ها 

ویرایش            انتخاب گزینۀ ویرایش              انتخاب فعالیت مورد نظر از طریق تیک زدن داخل مربع کنار هر فعالیت

 مشخص شده اند قابل ویرایش هستند( زردهای تایید نهایی نشده که با رنگ  )فقط فعالیتو ثبت فعالیت

 

  :طریقۀ حذف فعالیت ها 

های  )فقط فعالیت انتخاب فعالیت مورد نظر از طریق تیک زدن داخل مربع کنار هر فعالیت             انتخاب گزینۀ حذف

 مشخص شده اند قابل ویرایش هستند( زردتایید نهایی نشده که با رنگ 



   
 

 

در فیلد نشریه ابتدا نام نشریۀ مورد نظر را تایپ نموده و در صورت  پژوهشی و غیره( -در منوی مقالات)علمی :4نکته 

  وجود، نشریۀ مورد نظر را انتخاب کنید.

 

 

لیک نمایید سپس عنوان فارسی و در صورت عدم وجود نام نشریۀ مورد نظر بر روی مثبت سبز رنگ )افزودن مورد جدید( ک

 .کلیک نماییدثبت را  هریه را تایپ کنید و در صورت امکان نوع ایندکس آن را انتخاب نموده و گزینشانگلیسی ن

 



   
 

 

در هنگام ثبت هر فعالیت بارگذاری فایل ضمیمه شامل اسکن مستندات آن فعالیت به منظور ارسال و بررسی : 5نکته 

در هنگام بارگذاری فایل  .گیرد به فعالیت شما امتیازی تعلق نمی ضروری است در غیر این صورت تمدید و ترفیعدرخواست 

 به توضیحات ارائه شده در زیر فیلد بارگذاری دقت نمایید.

 

 

 پژوهشی -مثال: ثبت یک مقالۀ علمی

 فعالیت های پژوهش و فناوری                  مقاله)علمی و پژوهشی و...(( منوی فعالیت ها                  1



   
 

انتخاب زبان )به عنوان مثال زبان فارسی: با انتخاب زبان سایر گزینه ها فعال می ( انتخاب گزینۀ افزودن                  2

 شود(

 ثبت عنوان مقاله ) عنوان فارسی ضروری و عنوان انگلیسی اختیاری است(( 7

 ( انتخاب نوع مقاله) بر اساس عنوان علمی نشریه(6

 مقاله )به عنوان مثال مقالۀ کامل(( انتخاب قالب 5

)برون دانشگاهی یا درون ( برگرفته از طرح : در صورتی که مقاله ، برگرفته از طرح انجام شده توسط شماست نوع طرح 4

 گزینۀ هیچ کدام را انتخاب نمایید. و در غیر این صورتدانشگاهی( 

پایان نامه است نوع آن را تعیین کنید ودر غیر این صورت گزینۀ هیچ ( برگرفته از پایان نامه: اگر مقاله برگفته از رساله یا 3

 کدام را انتخاب نمایید.

 بودن یا نبودن را با انتخاب گزینۀ بله یا خیر مشخص نمایید. ( آیا فرهنگی است؟ : فرهنگی 2

شود در صورت عدم اطلاع از تاریخ اله : تاریخ انتشار بر اساس تقویم باید به صورت روز/ ماه/ سال  تعیین (تاریخ انتشار مق5

به صورت  57دقیق چاپ روز اول ماه یا فصل لنتشار را انتخاب نمایید. برای مثال مقالۀ منتشر شده در نشریه ای در تابستان 

 ثبت شود. 16/57/ 11

با استفاده از  وجود نام نشریۀ مورد نظردر صورت عدم  نشریه: نام تعدادی از نشریات بر روی سامانه موجود است . (11

 گزینۀ مثبت سبزرنگ) افزودن مورد جدید(  نشریه افزوده شود.

 

 : نما کشور مورد نظر را تایپ، جستجو و انتخاب نمایید. )کشور( ( محل انتشار11

 بارگذاری نمایید.« بارگذاری فایل» در مربع را مربوط به مقاله  ( مستندات12



   
 

 ( تایپ دوره و جلد نشریه17

 مارۀ نشریهش(تایپ 16

 (تایپ شمارۀ صفحۀ مقاله در نشریه15

 ( بارگذاری اسکن چکیدۀ مقاله14

 (تایپ کلمات کلیدی13

 (ثبت اطلاعات همکاران12

 نهایی و ارسال به دبیر تأیید (ذخیره به عنوان پیش نویس یا15

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمدید/ترفیعدر خصوص ثبت و درخواست  در صورت مواجه شدن با هرگونه مشکل یا پرسش 

پرسش در خصوص و  ()آقای احسان مبارکی 44333735تلفن با شماره  ،در سامانه پژوهشی

خانم ) 46312137 با  شماره تلفن  ترفیعو سایر موارد مربوط به  تمدید/ترفیعنامه  آیین

 تماس حاصل نمایید. مژگان یزدانی ( 


