موارد قابل توجه در تکمیل شناسنامه علمی و تشکیل پرونده تبدیل وضعیت از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی:
- در کاربرگ الف آرم ها بصورت کامل در دو طرف صفحه قرار گیرد.
- نام محل خدمت متقاضی در کاربرگ الف، پس از نام پژوهشکده در پرانتز درج شود.
- در کاربرگ الف تاریخ اقدام برای تبدیل وضعیت، تاریخ نامه ارسال مدارک باشد.
- بر روی هیچ یک از کاربرگ های الف، ب و ج شماره صفحه درج نشود.
- شماره صفحات از کاربرگ ماده 1 آغاز و به صورت تایپ شده در سمت چپ بالای هر صفحه و بین دو کادر بالا (صفحه 1 یا صفحه یک) درج شود.
- شناسنامه بصورت کامل با درج اطلاعات کلیه ستون ها  مانند شماره مجله، ضریب تأثیر، نام واحد بهره بردار، نوع فعالیت و ... تکمیل شود.
- نام محل خدمت متقاضی در کادر سربرگ بعد از نام پژوهشکده اضافه شود.
- نام گروه مربوطه در سربرگ بصورت کامل درج شود (برای مثال: حفاظت خاک و آبخیزداری)
- لازم است در تمامی صفحات شناسنامه علمی، کادر سربرگ در بالای صفحه و کادر یا ردیف مربوط به نام و نام خانوادگی و امضاء در انتهای صفحه قرار گیرد (این مورد شامل بندهایی که در چند صفحه ادامه پیدا می کنند نیز می شود).
- در کادر سربرگ، اطلاعات در یک سطر تنظیم و درج شود.
- در سرتیتر جداول فرم، ابتدا شماره ماده و سپس شماره بند درج شود (برای مثال بند گزارشات خارج از موسسه 3-10-2 می باشد).
- در تمام صفحات شناسنامه فونت ها یکسان و جداول در یک راستا و هم اندازه باشند، از فونت درشت (bold) استفاده نشود و در صورتی که تعداد همکاران زیاد باشد اسامی بصورت خلاصه درج شوند ( کریمی (مجری مسئول/ مجری استانی)، احمدی و 5 همکار) 
- از قرار دادن مدارک در کاورهای پلاستیکی خودداری شود.
 -کلیه مدارک و مستندات از سمت راست پانچ شده و از همان سمت به ترتیب بندهای فرم مربوطه در زونکن تنظيم و چیده شود.
- شناسنامه علمی امضاء شده و مدارک عمومی لازم (شناسنامه، مدرک تحصیلی، احکام و غیره) ، اسکن شده و در لوح فشرده قرار گیرد.
- مدارک و مستندات هر یک از ردیف های مربوط به هر بند از سمت راست منگنه شود.
- شناسنامه علمی بصورت مجزا در پوشه پلاستیکی دکمه دار به همراه پرونده ارسال شود. از پانچ کردن شناسنامه علمی خودداری شود.
- مدارک عمومی مورد نیاز تبدیل وضعیت شامل مدارک تحصیلی، شناسایی و ...، پانچ نشده و در پوشه پلاستیکی دکمه دار ارسال شود.
- در تمام صفحات شناسنامه در قسمت ملاحظات چیزی درج نشود (غیر از بند 3-2).
- در جداول، ستون ملاحظات جهت درج توضیحات کمیته، بازتر باشد.
- عناوین و سرتیتر جداول در بندهای فاقد مدرک درج و ردیف های خالی به غیر از ردیف جمع کل و امضا حذف شوند. بهتر است جهت خلاصه و کم شدن تعداد صفحات، این بندها به صورت هر 2 یا 3 بند در یک صفحه قرار گیرند.
-در کادر مشخصات، اطلاعات وارد شده در یک سطر تنظیم و درج شوند.
- کلیه مدارک و مستندات در لوح فشرده به ترتیب شماره بند و پشت سر هم با فرمت PDF آورده شوند.
- در لوح فشرده برای هر بند ابتدا شماره ماده سپس شماره بند و در آخر شماره ردیف ذکر شود (برای مثال 3-10-1-1 به جای 1-1-10-3)
- فایل رساله دکتری و ارشد در لوح فشرده ارائه شود.
- لازم است برای بندهایی که دارای تعداد ردیف های زیاد و بیش از یک صفحه هستند، در بالای تمام صفحات شماره ماده، شماره بند، عناوین و سرتیتر جداول درج شود.
- شماره بندها و ردیف های (پیوست ها) مربوط به هر بند بر روی مدارک و مستندات درج (گوشه سمت چپ) شود. (بصورت بند 3-2-1. یا 3-10-1-5.)
- شناسنامه علمی در قالب یک فایل بصورت pdf و word ارائه شود و نه بصورت برگه های جداگانه ، همچنین شناسنامه علمی در فولدری بصورت مجزا از مدارک علمی و مدارک عمومی ، در لوح فشرده قرار گیرد.
- در فایل شناسنامه علمی، کاربرگ الف در صفحه اول قرار گیرد.
- بند 2-1 و2-2 مجوز تدریس  برای کلیه دروس بصورت مجزا ارائه شود.گواهی برای هر درس بصورت مجزا با ذکر نیمسال و مقطع تحصیلی، تعداد واحد و نمره ارزشیابی ارائه شود. در این بند در فرم، امضاء رئیس مرکز در قسمت امضاء رئیس گروه قرار گیرد.
[bookmark: _GoBack]- در بندهای 3-1 و 4-1 کاربرگ های مربوطه از طریق اتوماسیون و با نامه رسمی مرکز تحقیقات به پژوهشکده امضاء و ارسال شود. همچنین تاریخ های درخواست، طول دوره و ... در سربرگ و متن کاربرگ ها با توجه به آخرین تاریخ درخواست و نامه ارسال پرونده درج شود. همچنین در بندهای 3-1 و 4-1  (شناسنامه علمی) چیزی درج نشود.
- منبع استخراج مقالات بند 3-2 بصورت (برای مثال مستخرج از 3-10-… یا 3-14-…) با فونت ریز و در ستون ملاحظات درج شود.
- در بند 3-2 برای مقالاتی که متقاضی نویسنده مسئول می باشد در ستون نوع نمایه علمی در داخل پرانتز و با فونت ریز "نویسنده مسئول" درج شود. ضمناً رتبه ارزیابی مجلات ایرانی از سایت اخذ و الصاق شود.
- در بند 3-2 چنانچه مقاله ای از طرح/ پایان نامه استخراج شده که خارج از بازه می باشد حتماً عنوان طرح/ پایان نامه در بندهای 3-10 و 3-14 درج و مستندات لازم الصاق شود.
- در بند 3-2 برای مقالات خارجی اعتبار مجله و مقادیر Q و SJR از سایت اخذ و ارسال شود. همچنین برای مقالات دارای پذیرش، یک نسخه کامل از مقاله به همراه نامه پذیرش معتبر ارائه شود.
- لازم است جدولی تحت عنوان خوداظهاری در خصوص اعلام درصد همپوشانی مقالات بند 3-2 با سایر مقالات با درج عنوان مقاله، نام نشریه و غیره تهیه و ارسال شود (با ذکر درصد و موارد دارای همپوشانی بطور مشخص). 
- در بند 3-6 مقالات مربوط به هر همایش به صورت متوالی در فرم درج شوند و سقف همایش (3 مقاله در هر همایش در یک سال) رعایت شود. همچنین چنانچه مقاله ای چاپ نشده است، گواهی ارائه مقاله به همراه یک نسخه از مقاله ارائه شود.
- نشریه فنی  در بند 3-9-12 قرار گیرد برای این بند الصاق گواهی پذیرش و اصل نشریه فنی در مستندات الزامی است.
- در بند 3-10-1 برای تمامی گزارشات به ترتیب، مصوبه طرح، صفحه اول شناسنامه طرح ، صورتجلسه دفاع، ، نامه فروست و فایل نسخه نهایی گزارش با درج شماره و تاریخ فروست ارائه شود.
-در بند 3-10-2 برای تمامی گزارشات این بند به ترتیب، مصوبه طرح، صفحه اول شناسنامه طرح ، صورتجلسه دفاع، نامه فروست ، قرارداد، تأئیدیه کارفرما و فایل نسخه نهایی گزارش با درج شماره و تاریخ فروست ارائه شود.
- بند 3-12- الصاق و درج نامه مرکز محل خدمت که در آن درصد مشارکت متقاضی (تا 100 درصد) ذکر شده به همراه قرارداد منعقده الزامی است.
- بند 3-13- الصاق کتاب چاپ شده در مستندات الزامی است.
- بند 3-14 الصاق حکم دانشگاه به همراه دفاعیه دانشجو و مجوز مرکز مربوطه الزامی است.
- تشویق نامه و لوح تقدیر مربوط به کارهای پژوهشی در بند 3-18 درج و گواهی الصاق شود.
- کلیه گواهی های تدریس، شرکت، برگزاری و طراحی کارگاه های تخصصی در بند 4-2 درج و الصاق شوند و موارد عمومی و عقیدتی در بند 1-9 درج شوند.
- در بند 4-10 جلسات به صورت تفکیک شده و به ترتیب برای هر سال در فرم درج شود، موارد دارای همپوشانی زمانی حذف گردد.
- محقق معین در بند 4-10 قرار گیرد و حکم و گواهی ساعت فعالیت برای آن ارائه شود. 










