
 

                                                                      
 

 

 به خارج از کشور   سفرهای عل� نامهشیوە

 

اداری در ســــــامانه   ســــــفرها  حســــــاب، و �ســــــ��ه�شــــــتیباین   ، در�افتدرخواســــــت مراحل و ضــــــوابط ثبتســــــازی شــــــفافمنظور به  

و مقررات وزارت علوم،    هیئت رئ�ســه پژوهشــگاە هایبر اســاس مصــ��هذ�ل، که    نامهشــیوە، ســفر  از ســوی متقا�ض پژوهشــگاە  

 شود. تقد�م �است، ته�ه شدە مرتبط با سفرهای عل� خارج از کشور تحق�قات و فناوری 

 مأمور، متقا�ض سفر است. نامه، منظور از در این شیوە

 پ�ش از سفر: 

وع  پ�ش از  ،  أمور حکم سفر، لازم است که م  �ا   و   ما��شتیباین    در�افت  و سفر  جهت ثبت   فرم درخواست سفر را در سامانه اداری  سفر،  �ش

 پژوهشگاە تکم�ل و مدارک مورد ن�از را بارگزاری کند. 

 مدارک لازم جهت بارگزاری 

ا�ط ز�ر دارای   سفرهای برای   •  : �� از �ش

�ان عنوان مقاله ذکر شدە باشد نامه رس�در دعوت ( ارائه مقاله   الف) ف  ؛ ) از طرف م�ی

این     ب) ایف ذکر شدە باشددر دعوت ( ایراد سخ�ن �ان ایراد سخ�ف ف  ؛ )نامه رس� از طرف م�ی

کت در برنامه (کنفرا�س،       ج) ؛ �ش ائن  کارگاە، ...) بدون ارائه مقاله �ا ایراد سخ�ن

 )؛ CERN(ای های هسته سازمان ارو�ایی پژوهشسفر به       د) 

ن مرکز بسفر به      ه)  � ف المل� نی  . (ICTP)عبدالسلام  ینظر  ک� �ی

 مدارک ز�ر بارگزاری شوند: 

�اندعوت  .١ ف  ؛ نامه رس� از طرف م�ی

 . (در صورت ارائه مقاله)مقاله    چک�دە .٢

 . روز قبل از سفر  ۱۲: ها برای این سفر  مهلت ثبت سفر در سامانه اداری 

ط   پنجاز   �کهیچ عل� که  هایسفر  برای •   ۳، ۲مدارک شمارە  (   د نبارگزاری شو مدارک ز�ر    ،را ندارند الذکر  فوق ه)   – الف)  �ش

 . )Microsoft Wordدر فرمت فا�ل    ۴و 

�ان؛ دعوت  .١ ف  نامه رس� از طرف م�ی

 ؛ فرم تکم�ل شدە درخواست مجوز  .٢

 ؛ » کارگروە داخ� سفرهای خار�� «فرم تکم�ل شدە  .٣

 . مأمور   جدول برنامه روزانه .٤

 . روز قبل از سفر  ۵۰: ها برای این سفر  در سامانه اداری مهلت ثبت سفر  



 : ها ته نک •

�ان  سسه  و ماز طرف    دارای ��رگنامه رس� با�د  دعوت  — ن   نام  و   مأمور تار�ــــخ حضور  و    کامل  نام  و در آن ،  باشد م�ی

 : ذکر شدە باشد به صورت ز�ر    پژوهشگاەو �شاین   کامل

o Institute for Research in Fundamental Sciences 

o Niavaran Sq., Tehran, Iran, P.O. Box: 19395-5746 

 . باشد صورت پوس�ت قابل قبول ن� ه نامه، بدعوت  —

مگر    ، شود  انتخابنامه  حدا��� �ک روز قبل و �ک روز �س از  تار�ــــخ مندرج در دعوت   ، تار�ــــخ سفر در سامانه اداری —

 . موجه دل�ل  هارائ با ئئ در مواقع استثنا 

�ان    هر بخش از سفر   ه��نه  — ف   . پرداخت نخواهد شد   از سوی پژوهشگاە  شود �   �شتیباین �ا منابع د�گر  که از طرف م�ی

 . با دقت انتخاب شود در سامانه اداری  درخواسیت  های ه��نه موارد  شود که �  تأ��د لذا 

 �سه�لات  و  محدود�ت ها   

، و وجود اعتبار ما�،  کنندەواحد اعزام تأی�دهای سفر را، در صورت جهت �شتیبایف ما� از سفرهای عل�، پژوهشگاە بخ�ش از ه��نه 
د. بر عهدە �   د: نشو و ضوابط پرداخت ارائه �  ه��نه در ز�ر موارد کمک گ�ی

، بدون ن�از به  )شهریدرون   حمل و نقل از جمله برای غذا و  های جاری (برای پوشش ه��نه   (per diem)ه��نه روزانه  کمک  •

ح ز�ر ارائه رس�د �ا قبض، با موافقت واحد اعزام  : استکنندە به �ش

 ؛ یورو  ۳۰ مبلغ معادل روزانه  ، روز  ۳۰تا   ۱ مدت به    هایسفر  —

  مبلغ معادل به بعد روزانه  م  ا�   ۳۱روز اول و از روز    ۳۰یورو برای    ۹۰۰مبلغ معادل  ،  روز   ۹۰تا    ۳۱  به مدتهای  سفر  —

 . یورو   ۲۰

ح ز�ر    های اقامته��نه کمک  •  : استبه �ش

 برای هر شب؛  یورو   ۱۰۰حدا���  : شب  ۱۵تا    اقامت —

ف شدە برای منطقه  تا مبلغ کل پرداخیت  : ب�ش�ت  و شب  اقامت ۱۵ —  م��وطه. جغراف�ایی  سقف ماهانه تعینی

ح ز�ر است:  ها هما�ش  ه��نه ثبت نام درکمک  •  به �ش

کت  —  ؛ یورو   ۴۰۰صورت حضوری حدا��� ه ب برای �ش

 . یورو  ۸۰حدا���  ) مجازیبرخط (صورت  ه ت ب کبرای �ش  —

مذکور فراتر رود،    نام از سقف ای داشته باشد و ه��نه ثبت در موارد خاص که هما�ش از نظر عل� اهم�ت و�ژە تب�ە:  

 خواهد شد.  پرداختر�ط  کمیته ذی   و تص��بکنندە واحد اعزامبا تأی�د  ، ه��نه مازاد 

 

 

 

 



 ها: سایر ه��نه  •

 ؛اسکان —

 ؛ کلاس اقتصادی) فقط  بل�ت رفت و برگشت هواپ�ما (  —

 ؛ بل�ت قطار (فقط کلاس اقتصادی)  —

 ؛ مسافریت   نامهب�مه  —

 ؛ رواد�د  —

 ؛ عوارض خروج از کشور  —

ف فرودگاە و محل ه��نه  —  . اسکان (در ایران و مقصد) های رفت و آمد بنی

 در صورت عدم در�افت رواد�د:  •

ف وقت سفارت،  (رواد�د    برای اخذ   أمور از سوی م  پرداخت شدەهای  ه��نه کل�ه  پژوهشگاە   — ترجمه  از جمله ه��نه تعینی

 . کند � پرداخت  مأمور به  را  ) ه��نه رواد�دسفر به کشور ثالث،  مدارک،  

 . کند پرداخت ن�  مأمور به   را نام در هما�ش مورد نظر ثبت  جهت  أمور پرداخت شدە از سوی م ه��نه پژوهشگاە   —

که پ�ش از سفر پرداخت  )  و بل�ت قطار (از جمله اسکان ا در کشور مقصد هو ه��نه هواپ�ما  ه��نه بل�تپژوهشگاە   —

 . کند � پرداخت ن   مأمور به  را اند شدە

 : ها نکته  •

�ان    هر بخش از سفر   ه��نه  — ف  از سوی پژوهشگاە پرداخت نخواهد شد.    ،شود �   �شتیباین �ا منابع د�گر  که از طرف م�ی

�ان   از ، هما�ش نام در  پ�ش از پرداخت ه��نه ثبت   أمور مکه    شود پ�شنهاد �  — ن در  نام  ه��نه ثبت تا کند    درخواست م�ی

�ان مبلغ  ص و �ا در  شود پرداخت  �س از اخذ رواد�د    ،هما�ش ف پرداخت شدە بابت  ورت عدم در�افت رواد�د، م�ی

 د. دهت  عود را  هما�ش نام در ثبت

ن پ�شنهاد �هم  —  هواپ�ما پرداخت �شود. ای بابت خ��د بل�ت  ه��نه ،  شود پ�ش از در�افت رواد�د چننی

 �س از سفر: 

فرم درخواست �س��ه حساب در سامانه اداری    ضمن تکم�ل  �س از انجام سفر،  أمور های سفر، لازم است که م�س��ه حساب ه��نه   برای

 : قرار دهد   کنندەواحد اعزامدر اخت�ار   مدارک را برای ارسال به امور ما�این  و اصل کند را در این سامانه بارگزاری   ز�ر مدارک  ، پژوهشگاە

 ؛ گزارش سفر      الف)

، ، ب�مه برنامهنام در بل�ت هواپ�ما �ا قطار، اسکان، ثبت (  ردکمدارک ه��نه       ) ب  . )... اخذ رواد�د نامه مسافریت

 ها: نکته  •

به ارائه سند ما� (رس�د، قبض...)   ین�از  )یشهر   درونبل�ت ات��وس از جمله غذا و های جاری روزانه (ه��نه برای   —

 باشد. ن� 

ه��نه عوارض خروج از کشور، بدون   پذیر ن�ست،بدون پرداخت عوارض خروج امکان ،  از آنجایی که خروج از کشور  —
 شود. مور پرداخت � أن�از به ارائه رس�د، طبق فرمول سازمان امور مال�ائت کشور به م

 

 ه شدە است. ته� ۱۴۰۴ بهار نامه در این شیوە
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