مراحل كار هزينه كردن از اعتبار پايان نامه / رساله
1. در مورد دريافت هزينه هاي انجام شده توسط دانشجو براي خريد اقلام مصرفي:
نكته: همانطور كه پيداست مواد يا قطعاتي كه ماندگار نيستند مصرفي محسوب مي شوند مانند برخي قطعات داخلي كامپيوتر يا دستگاهها و مواد و نمونه هائي كه مورد آزمايش قرار مي گيرند و ...
1.1. دريافت فرم هزينه كرد از وب سايت دانشكده و صرفا تأييد استاد راهنما روي فرم.
نكته1: اسامي دانشجو يا دانشجوياني كه هزينه مربوطه مي بايست از اعتبار پايان نامه / رساله آنان كسر شود بايد در اين فرم به تأييد استاد راهنما برسد.
نكته2: اينكه پرداخت هزينه فاكتورهاي پيوست فرم، بلا مانع است در اين فرم مورد تأييد استاد راهنما قرار مي گيرد. بديهي است تأييد پژوهش دانشكده در اين خصوص پس از تأييد استاد راهنما الزاميست.
نكته3: در قسمت پائين فرم مشخص مي شود كه چك در وجه چه كسي صادر گردد و به تأييد استاد راهنما مي رسد. در صورتيكه اين قسمت تكميل نشود چك در وجه استاد راهنما صادر مي شود.
نكته4: درصورتيكه مايل به دريافت وجه به صورت چك نيستيد مي توانيد شماره حساب تجارت فردي را كه روي فرم مشخص شده در پائين فرم بنويسيد.
نكته5: جمع كل كليه فاكتورها را جمع زده در فرم هزينه كرد قيد كنيد.
نكته6: مربع هاي كوچك مربوط به نوع هزينه و مستطيل هاي وسط فرم كارائي ندارند. تا زماني كه فرم توسط مديريت پژوهشي دانشگاه تصحيح مي شود وجود آنها ناديده گرفته شود. هر زمان كه استاد راهنما درخواست دهد مانده اعتبار دانشجويان وي به تفكيك توسط اداره پژوهش دانشكده مهندسي شيمي در اختيارش قرار خواهد گرفت.
1.2. دريافت فرم صورت ريز هزينه هاي مصرفي از وب سايت دانشكده.
نكته1: تمامي اقلام فاكتورهائي كه شامل چندين قلم كالا هستند هريك در يك سطر از اين فرم بايد وارد شود و چنانچه ماليات بر ارزش افزوده در فاكتوري اخذ شده است دريكي از سطرهاي مربوط به آن فاكتور مبلغ ماليات بر ارزش افزوده مشخص گردد. جمع مبلغ ناخالص و ماليات بر ارزش افزوده برابر جمع كل فاكتور گردد.
1.3. تحويل سند تنظيم شده شامل دو فرم فوق و فاكتورها به اداره پژوهش و دريافت وجه به صورت "چك" يا "واريز به حساب"؛ چند روز پس از آن.
2. در مورد دريافت هزينه هاي انجام شده توسط دانشجو براي خريد اقلام اموالي:
نكته: اقلام اموالي كالاهائي هستند كه نياز به الصاق برچسب اموال دانشگاه دارند.
2.1. دريافت فرم هزينه كرد از وب سايت دانشكده و صرفا تأييد استاد راهنما روي فرم.
نكته1: اسامي دانشجو يا دانشجوياني كه هزينه مربوطه مي بايست از اعتبار پايان نامه / رساله آنان كسر شود بايد در اين فرم به تأييد استاد راهنما برسد.
نكته2: اينكه پرداخت هزينه فاكتورهاي پيوست فرم، بلا مانع است در اين فرم مورد تأييد استاد راهنما قرار مي گيرد. بديهي است تأييد پژوهش دانشكده در اين خصوص پس از تأييد استاد راهنما الزاميست.
نكته3: در قسمت پائين فرم مشخص مي شود كه چك در وجه چه كسي صادر گردد و به تأييد استاد راهنما مي رسد. در صورتيكه اين قسمت تكميل نشود چك در وجه استاد راهنما صادر مي شود.
نكته4: درصورتيكه مايل به دريافت وجه به صورت چك نيستيد مي توانيد شماره حساب تجارت فردي را كه روي فرم مشخص شده در پائين فرم بنويسيد.
نكته5: جمع كل كليه فاكتورها را جمع زده در فرم هزينه كرد قيد كنيد.
نكته6: مربع هاي كوچك مربوط به نوع هزينه و مستطيل هاي وسط فرم كارائي ندارند. تا زماني كه فرم توسط مديريت پژوهشي دانشگاه تصحيح مي شود وجود آنها ناديده گرفته شود. هر زمان كه استاد راهنما درخواست دهد مانده اعتبار دانشجويان وي به تفكيك توسط اداره پژوهش دانشكده مهندسي شيمي در اختيارش قرار خواهد گرفت.
2.2. دريافت فرم چهار امضائي از امور اداري. طبقه چهارم بلوك 3 اتاق مالي به همراه راهنماي انجام مراحل برچسب اموال.
2.3. انجام مراحل برچسب اموال طبق راهنماي مذكور در بند قبل و تحويل مدارك به اداره پژوهش پس از پايان اين مرحله و دريافت وجه به صورت "چك" يا "واريز به حساب"؛ چند روز پس از آن.
3. در مورد دريافت هزينه هاي انجام شده توسط دانشجو براي امور پرسنلي:
نكته: كارهاي خدماتي كه بخاطر انجام آن دستمزدي پرداخت مي شود ولي امكان ارائه فاكتور نباشد مثلا هزينه خدمات كارگري، امور پرسنلي محسوب مي شود.
3.1. دريافت فرم هزينه كرد از وب سايت دانشكده و صرفا تأييد استاد راهنما روي فرم.
نكته1: اسامي دانشجو يا دانشجوياني كه هزينه مربوطه مي بايست از اعتبار پايان نامه / رساله آنان كسر شود بايد در اين فرم به تأييد استاد راهنما برسد.
نكته2: اينكه پرداخت هزينه فاكتورهاي پيوست فرم، بلا مانع است در اين فرم مورد تأييد استاد راهنما قرار مي گيرد. بديهي است تأييد پژوهش دانشكده در اين خصوص پس از تأييد استاد راهنما الزاميست.
نكته3: در قسمت پائين فرم مشخص مي شود كه چك در وجه چه كسي صادر گردد و به تأييد استاد راهنما مي رسد. در صورتيكه اين قسمت تكميل نشود چك در وجه استاد راهنما صادر مي شود.
نكته4: درصورتيكه مايل به دريافت وجه به صورت چك نيستيد مي توانيد شماره حساب تجارت فردي را كه روي فرم مشخص شده در پائين فرم بنويسيد.
نكته5: جمع كل كليه فاكتورها را جمع زده در فرم هزينه كرد قيد كنيد.
نكته6: مربع هاي كوچك مربوط به نوع هزينه و مستطيل هاي وسط فرم كارائي ندارند. تا زماني كه فرم توسط مديريت پژوهشي دانشگاه تصحيح مي شود وجود آنها ناديده گرفته شود. هر زمان كه استاد راهنما درخواست دهد مانده اعتبار دانشجويان وي به تفكيك توسط اداره پژوهش دانشكده مهندسي شيمي در اختيارش قرار خواهد گرفت.
3.2. دريافت فرم قرارداد از وب سايت دانشكده.
نكته1: پيمانكار فردي است كه خدمات را انجام مي دهد.
نكته2: كپي شناسنامه فرد مذكور بايد به اين فرم ضميمه شود.
نكته3: سقف مجاز استفاده از اعتبار دانشجوئي براي امور پرسنلي محدود و با نظر معاون پژوهشي مي باشد. معمولا 50 تا 100 هزار تومان در هر بار و تعداد دفعات براي هر دانشجو نيز حداكثر دو بار مگر در موارد خاص.
3.3. تحويل سند تنظيم شده شامل دو فرم فوق و كپي شناسنامه پيمانكار به اداره پژوهش و دريافت وجه به صورت "چك" يا "واريز به حساب"؛ چند روز پس از آن.
4. در مورد دريافت هزينه هاي انجام شده توسط دانشجو براي آزمايش:
نكته1: اگر آزمايش بيرون دانشگاه صورت گيرد بايد پرداخت نقدي انجام شده و فاكتور يا رسيد دريافت شود و به همراه فرم هزينه كرد تحويل اداره پژوهش شود. فرم ديگري نياز نيست. نكات مربوط به فرم هزينه كرد مطالعه شود.
نكته2: اگر در داخل دانشگاه آزمايش انجام شود لازمست از فرم استفاده از امكانات آزمايشگاهي به همراه فرم هزينه كرد پر شود. نكات مربوط به فرم هزينه كرد مطالعه شود.
