روش ثبت درخواست و برداشت هزينه هاي پژوهشي از محل پژوهانه
جهت ثبت هزينه در سامانه SESS مراحل زير را دنبال كنيد:
· در قسمت مديريت امور پژوهشي، درخواست ثبت هزينه را كليك كنيد.
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· در پنجره اي كه باز مي شود، موارد خواسته شده از قبيل نوع وسايل خريده شده (موضوع)، گرنتي كه قصد پرداخت هزينه از محل آن را داريد و ... را مشخص و تائيد كنيد. كليه اقلام خريداري شده در فاكتور را در قسمت شرح كالا و خدمات وارد كنيد. 
· در صورتی که در یک موضوع (مثلا مواد مصرفی) چند فاکتور دارید، مبالغ همه را جمع و یکجا وارد کنید و در قسمت شرح کالا یا خدمات ذکر کنید (مثلا: هزینه خرید مواد مربوط به چهار فاکتور شماره 258 و 354 و 111 و 222).
· در صورتی که مبلغ خرید شما بیشتر از مبلغ گرنت یکسال است در انتخاب پژوهانه، هر دوسال را انتخاب کنید. سیستم ابتدا مبلغ پژوهانه قبلی را صفر می کند و برای تامین بقیه مبلغ به سراغ پژوهانه جدیدتر می رود.
· در صورت خرید دستگاه (با قابلیت استفاده عموم همکاران)، در قسمت موضوع، آیتم گرنت پشتیبان را انتخاب کنید و مبلغ کل فاکتور را وارد کنید. سیستم، نصف مبلغ را از گرنت شما و نصف دیگر را از بودجه معاونت پژوهشی کسر می کند. 
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به طور اتوماتيك صفحه اي باز مي شود كه خلاصه اي از ثبت هزينه شما را نشان مي دهد. اين صفحه صرفا جهت اطلاع شماست و نيازي به پرينت آن نداريد.

· روي قسمت ليست اسناد هزينه كليك كنيد
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درخواست هاي ثبت شده خود را انتخاب و قسمت "گزارش" را كليك كنيد.
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فرم درخواست ثبت هزينه به طور اتوماتيك ساخته مي شود
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فرم را پرينت و پس از امضاء به همرا اصل فاكتور ها به معاون پژوهشي دانشكده تحويل دهيد
· توجه فرماييد كه هنگام گزارش گيري، كالاهاي مصرفي در يك فرم و كالاهاي غير مصرفي (كه برچسب مي خورد) در يك فرم ديگر باشد. اگر دستگاه مورد نظر مربوط به گرنت پشتيبان است نيز در يك فرم جداگانه ارسال كنيد.
· از فرم مواد مصرفي تنها يك پرينت و از فرم وسايل و كالاهاي غيرمصرفي چهار پرينت (جهت انبار و تداركات و ...) تهيه كنيد
· هنگام انتخاب پژوهانه اي كه قصد استفاده از آن را داريد ترجيحا ابتدا از پژوهانه سال قبل استفاده كنيد.
· تجميع پژوهانه دو سال جهت خريد لپتاپ امكانپذير نيست.
جهت اطلاع از هزينه هايي كه تاكنون انجام داده ايد، تراكنش هاي مالي خود را مطابق شكل زير چك كنيد:
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جهت اطلاعات بيشتر به صفحه مديريت امور پژوهشي دانشگاه به آدرس www.sku.ac.ir/RM مراجعه كنيد

موفق باشيد

حسینی نژاد

