
  1404تکمیل و ارسال قرارداد پژوهانه  راهنمای

 oa.meybod.ac.irورود به سامانه اتوماسیون اداری به آدرس  .1

 

 

ه  است که ب ۵تا۱ پسوردو  شما یکد مل یکاربر م نا ،کنون از سامانه استفاده نکرده ایددر صورتی که تا •

 .دی ده رییپسورد خود را تغ  دیمحض ورود با

 را انتحاب نمایید:   ثبت نامه داخلیبعد از ورود گزینه  .2

 

 

 

 

 

 

 

  



به عنوان   معاون آموزشی پژوهشی راکلمه معاون را تایپ کرده و از بین گزینه ها، در صفحه باز شده در قسمت گیرندگان،  .3

 انتخاب نمایید.   نده نامهرگی

 

 

   را تایپ نمایید.  «نام خود  .۱404قرار داد پژوهانه  ارسال»موضوع ، در کادر در همین صفحه در قسمت اطلاعات .4

 ( گذاشتن یک نقطه تایپ نمایید.)حتما نام خود را بعد از 

 

 

 . را بزنید علامت بعلاوه سبز صفحه در قسمت الحاقات و در مقابل فایل متن، در همین .5

 

  



 را انتخاب نمایید:  )الگوی نامه( گزینه سومصفحه جدید در قسمت اضافه کردن به متن، در  .6

 

 

   را بزنید: انتخابرا کلیک کرده و گزینه  قرار داده پژوهانه و هزینه کرد آن در صفحه ایجاد شده گزینه .7

 



اطلاعات خواسته شده را  به شکل زیر باز می شود که لازم است   انهقرارداد پژوه wordفایل  ، کر شدهذبا انتخاب عنوان  .8

 . برگردیداتوماسیون صفحه سامانه   صورت خودکار به  تا به کرده و ببندید ذخیرهنمایید بعد فایل را وارد 

 
  :را انتخاب نمایید  امضابه صفحه سامانه باز می گردید. در صفحه ایجاد شده گزینه  ، خودکار  wordبعد از ذخیره و بستن فایل  .9

 



   : را بزنید انتخابگزینه را کلیک کرده و بعد  امضا در صفحه ایجاد شده گزینه  .10

امضای عضو هیات علمی شان را وارد نمایند نه سمت های مسئولیت های اجرایی  اعضایی که چند سمت دارند، 

 خود. 

 

 : را بزنید تاییددر ادامه گزینه  .11

 

  



 را بزنید   گزینه ثبتدر صفحه اصلی که بر میگردید  .12

 . را مشاهده می فرمایید که نشان می دهد مراحل تکمیل قرارداد انجام شده است  شماره و تاریخ نامه. در پایان 13

 

 

 


