
 دانشكده

 متقاضي

مديريت همكاريهاي 
 علمي بين المللي

 متقاضي

 معاونت پژوهشي دانشگاه

معاونت اداري مالي 
 دانشگاه

 از دانشگاه ها، علامه طباطبائي اعضاي هيات علمي دانشگاهبازديد علمي  فرآيند

 مراكز و موسسات آموزش عالي خارج از كشور 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

  

 

 
 تسويه حساب هزينه هاي سفر بر اساس نامه معاون پژوهشي دانشگاه -

 
 

 :احراز شرايط
  عضو هيات علمي تمام وقت -
 بر اساس شيوه نامه دارا بودن دعوت نامه معتبر -
 گروهتكميل فرم درخواست و ارائه به  -

 درگروه آموزشي مربوطتائيد فرم درخواست  -
 در شوراي آموزشي پژوهشي دانشكدهتائيد فرم درخواست  -
معاونت پژوهشي دانشگاه به  مستندات به همراه تاييديه معاون پژوهشي دانشكده ارسال -

 پيش از سفر دو ماهحداقل 

 بررسي درخواست و رفع نواقص احتمالي -
 حكم ماموريت به امور مالي دانشگاه  درخواست ارسال -
 براي دريافت مجوز هاي علمي بين المللي وزارت متبوع مكاتبه با دفتر همكاري -

 از انجام سفر پيشتكميل فرمهاي موجود در دفتر حراست دانشگاه  -
اول و و اصل فاكتور هزينه هاي سفر به همراه تصوير صفحه ) 2فرم شماره (سفر ارسال گزارش  -

بر  سفرانجام حداقل دو هفته پس از عضو هيات علمي  ز سوياورود و خروج گذرنامه صفحه 
 اساس شيوه نامه مربوط

 

و ارسال نامه تسويه حساب به امور مالي ) 2(فرم شماره بررسي مستندات و گزارش سفر  -
 دانشگاه

 پروندهثبت در  -


