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 مقدمه

ها را درجامعه علمي  ه و امكان نقد و بررسي اين يافتههاي علمي بستر مناسبي را براي نشر و ارائه دستاوردهاي علمي فراهم ساخت همايش

 .هاي علمي در گرو تحقق موارد مذكور مي باشد توفيق همايشدهد و  به دست مي

تبادل نظرات و مباحثه است. بنابراين همايش، جلسه يا گردهمايي است كه در نوع علمي آن براي  همايش به معناي مشورت با يكديگر،

 تلف علمي در سراسر جهان برگزارشود. سالانه هزاران كنفرانس در مباحث مخ پيرامون موضوعات علمي برگزار مي ارائه و مباحثه

د در ابتدا در ها در كنار مجلات، عرصه انتشار و مباحثه در خصوص دستاوردهاي علمي هستند. معمولاً موضوعات جدي شود.كنفرانس مي

 ت كار همشوند. پژوهشگران از سراسر جهان در كنفرانس ها با هم آشنا شده، تبادل نظر مي كنند، متوجه اشكالا كنفرانسها مطرح مي

، دست اندركاران صنعت و پژوهشگران، ارائه دهندگان مقاله ها استادان، كنند شركت كنندگان همايش شوند و با هم همكاري را آغاز مي مي

ه در هر دوره آن افراد يا مقالاتي بقات ورزشي است چرا كه هر سال يا بدانشجويان هستند. اين رويداد علمي چيزي تا حدي شبيه مسا

ها براي مخاطبان آن رشته است. شما در  شوند. از سوي ديگر، نمايشگاه آخرين دستاوردهاي علمي براي و تلاش ن برتر انتخاب ميعنوا

هاي اعتبار يک دانشگاه، دانشكده و يا انجمن علمي، داشتن  يكي از شاخص همايش يا شركت كننده هستيد يا ارائه دهنده يا داور يا...

در ابتدا با شركت در  شود. دانشجويان هم حضور خود را در فعاليتهاي علمي ميبه صورت مستمر سالانه برگزار  همايشهاي علمي است كه

ا همايش و در ادامه با ارائه مقاله نشان مي دهند. به خصوص در مقاطع ارشد و دكترا، شركت و ارائه مقاله در همايش ها يک الزام قانوني ي

باشد كه از طريق همكاري  المللي و داخلي مي هاي بين برگزاري همايش علوم پزشكي كرمان دانشگاه فعاليتهاي مهميكي از  عرفي است

استاي هرچه بهتر انجام شود. در ر ها اجرا مي آموزشي، مراكز تحقيقات و سازمان هاي دانشگاه با گروه تحقيقات و فناوريمشترك معاونت 

نوان راهنماي اي را تحت ع تحقيقات و فناوري مجموعهلل و سمينارها در حوزه معاونت الم ها، مديريت روابط دانشگاهي، بين شدن همايش

 ها تنظيم كرده است.  جامع برگزاري همايش

مناسبي براي  در اين راهنما سعي شده است وظايف واحدهاي مختلف زير مجموعه همايش با جزئيات كامل بيان گردد تا راهنماي

 . برگزاركنندگان باشد

مفيد  ،هايي پر بار  م را حل كرده و در برگزاري همايشاجراي اين برنامه بتواند بخشي از مشكلات فراروي برگزاركنندگان محتر اميد است

 واقع شود. 
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 تعاريف

 (Congress) کنگره

اي، فرهنگي يا  گروه حرفهكنگره به همايش )تجمع، گردهمايي يا ميتينگ( چندصد تن يا حتي هزاران نفر به عنوان نمايندگاني از يک 

شود. شركت در كنگره براي ارائه و بحث   شود. يک كنگره غالباً براي بحث درباره يک موضوع خاص تشكيل مي مذهبي و ... گفته مي

ساليانه يا ريزي قبلي و به صورت  گيرد. كنگره معمولاً با برنامه موضوع تنها توسط اعضا و سازمانهاي حمايت كننده )اسپانسرها( انجام مي

كشد و  شوند. كنگره غالباً براي چند روز طول مي المللي و جهاني بصورت ساليانه برگزار مي هاي بين شود. بيشتر كنگره چندساله برپا مي

 .داراي چندين جلسه همزمان است

 

 (Conference)کنفرانس

كنفرانس معمولاً در   شود. در مقايسه با كنگره، مييابي، حل مشكل و مشاوره تشكيل  جويانه كه براي بحث، حقيقت همايشي مشاركت 

شود. اگرچه كنفرانس ذاتاً محدوديت  تر انجام مي مقياسي كوچكتر اما از ويژگي بالاتري برخوردار است و در نتيجه تبادل اطلاعات راحت

 .زماني ندارد اما معمولاً داراي دوره زماني كوتاه و اهداف مشخصي است

 

 (Seminar) سمینار

ها و تخصصهاي متفاوت اما داراي علاقه و نگراني مشترك كه به منظور  وار افرادي متخصص با مهارت هاي زنجيره همايش يا همايش

 .شود هاي افراد شركت كننده تنظيم مي شوند. برنامه كاري يک سمينار با هدف تقويت مهارت آموزش و يادگيري دور هم جمع مي

 

 (Symposium)سمپوزيوم

عدادي افراد خبره و متخصص در يک زمينه خاص كه در آن مقالاتي بوسيله افراد متخصص در موضوعات خاصي ارائه و مورد همايش ت 

 .شود ها و راهكارهايي پيشنهاد مي گيرد و در رابطه با مسائل مورد بحث، توصيه بحث قرار مي

 

 میتینگ
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گردد  ، كنفرانس، سمينار، كارگاه، سمپوزيوم مي و شامل كنوانسيون، كنگرهگردد  مي نفر كه در مكاني تجاري برپا ۱۵هر نوع تجمع بيش از 

 .وردآ كه مردم را براي يک هدف مشترك يعني تبادل اطلاعات گرد هم مي

 

 کارگاه

يي ماردهرتها و اصول است. همچنين به گنمايش روشهاي بكارگيري عملي مها  ها، نوعي سمينار با تمركز و تاكيد بر بحث آزاد، تبادل ايده

 .شود چندين نفر براي بحث عميق و شديد درباره موضوعي خاص نيز اطلاق مي

 

 کنوانسیون

المللي تشكيلات و دواير بازرگاني، با هدف بحث يا ارائه نمايشگاههاي تجاري. كنوانسيون همچنين به همايش عمومي  همايش ملي يا بين

شود كه به منظور فراهم آوردن اطلاعات در يک موقعيت  اقتصادي نيز اطلاق ميو رسمي تشكيلات قانونگذاري، گروههاي اجتماعي و 

 .شود خاص تشكيل مي

 هاي زير باشد: : همايشي است كه داراي ويژگيالمللي همايش ) کنگره( بین

 به تصويب هيئت وزيران رسيده باشد . –الف 

 شود .با مشاركت يک يا چند سازمان يا انجمن تخصصي خارجي برگزار  -ب 

 كشور خارجي در آن مشاركت علمي داشته باشند . 3سخنران از  ۵حداقل  –ج 

وع مورد علاقه مليت هاي مختلف داراي هدف و موضوع بين المللي باشد ) مخاطباني از مليت هاي گوناگون داشته يا موض -د 

 (. مورد بحث قرار دهدرا 

 .ته باشدوب سايت كنفرانس هم بخش فارسي و هم انگليسي داش -ت 

 .درج گردد همايشدر نشريات معتبر بين المللي آگهي  -خ 

 .درصدي از مقالات از خارج از كشور ارسال شده باشد -ل 

 .المللي، كنفرانس را همراهي كرده باشند ينهاي ب ها و تشكل انجمن –ح 

 باشند.ايران و ساير كشورها  از آن كنندگان شركت و شود برگزار روز 4يا  3 در حداكثر -م 

 سال يک ها همايش گونه اين مجوز است لازم وزيران، هيأت در المللي بين هاي همايش تصويب لزوم به نظر -ي 

 .باشد شده اخذ اجرا از قبل

 هاي كشور داراي امتياز بيشتري هستند بنابراين از اولويت المللي از همايش هاي بين ه در نظام ارزشيابي همايشبا توجه به اينك نکته:

 اي برخورداراند.  ويژه
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هاي ديگر و با تصويب شوراي پژوهشي دانشگاه در سطح  ها و نهاد همايشي است كه توسط دانشگاه با حمايت سازمان همايش ملي:

بالاتر هاي ملي كه حداقل سه نفر از آنها با مرتبه دانشياري و يا  گردد.حضور حداقل ده نفر عضو كميته علمي در همايش كشوري برگزار مي

 شود و شركت كنندگان از سراسر كشور خواهند بود. روز برگزار مي 3حداكثر % از آنها خارج از دانشگاه باشند، الزامي است.60 و

: همايشي است كه در سطح يک استان و با همكاري مراكز و واحدهاي استان و با تصويب شوراي پژوهشي استان همايش استاني

هاي استاني كه پنج نفر از آنها با مرتبه استادياري و يا بالاتر باشند،  ل ده نفر عضو كميته علمي در همايشحضور حداق گردد. برگزار مي

 و حداكثر سه روز برگزار ميشود. الزامي است

: همايشي است كه توسط يک گروه علمي در يک موضوع خاص و مرتبط با همان گروه برگزار همايش تخصصي)دانشگاهي(

هاي تخصصي پس از پيشنهاد شوراي گروه و تأئيد شوراي دانشكده، حسب مورد به عهده  گيري در مورد برگزاري همايش تصميمگردد.  مي

تعيين تركيب  باشد. شوراي پژوهشي استان محل برگزاري و يا در سازمان مركزي به عهده شوراي پژوهشي مركز تحصيلات تكميلي مي

 باشد. به عهده شوراي گروه مربوط مي اعضاي كميته علمي در همايشهاي تخصصي

دهند، تنها از طريق معاونت  كنندگان آن را عمدتا دانشجويان تشكيل مي كه برگزار كنندگان و شركت همايش دانشجويي :نکته

 فرهنگي و دانشجويي دانشگاه قابل پيگيري است.

 

 رساني در يک همايش های اطلاع راه

  

 از طريق تلفن و ارسال فکس

 زيرا كه تعداد شماره به صورت محدود انجام مي شود، مولاًروش معاين 

هايي كه از افراد و سازمان هاي مختلف داريد محدود است . همچنين اين  تلفن

شركت در باشد . اما براي دعوت از افراد خاص جهت  روش بسيار زمان بر مي

 . هاست همايش يكي از بهترين روش
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 از طريق ارسال نامه

. چند ماه قبل از شروع شود رساني به صورت وسيع استفاده مي روش براي اطلاعاين 

جامعه هدف  ها و كلاً ها و سازمان همايش با تهيه ليستي از دانشگاه فراخوان

 نامه رسمي تهيه كنيد و آن را به تمام  توانيد يک دعوت همايش خود مي

 . هاي موجود خود ارسال كنيد آدرس

 

 

 / کنفرانسهمايشارسال پوستر 

اين روش متداول ترين روش در اطلاع رساني همايش هاست و امروزه وجود يک 

همايش بدون پوستر معناي ندارد . هر چه زودتر شما اقدام به تهيه پوستر نماييد و 

، نتيجه بهتري خواهيد گرفت. البته شايسته است را به مراكز مورد نظر ارسال كنيدآن

نامه اي نيز به رئيس واحد مربوطه ارسال نماييد و از وي تقاضا كه به همراه پوستر 

توجه كنيد كه براي  .كنيد تا دستور نصب پوستر را در جاي مناسب صادر نمايد

هاي موجود در آنها بيش از يک  ها با توجه به دانشكده و دانشگاهمراكز آموزشي 

 . پوستر ارسال نماييد

 

 

 / کنفرانسطراحي وب سايت همايش

 امروزه اين روش به عنوان تنها راه ارتباط پايدار با مخاطبين همايش شناخته

سايت همايش  يش شما با به خاطر سپردن آدرس وب. چرا كه مخاطبين هماشود مي

 شما به صورت مداوم اين سايت را چک خواهند كرد و از آخرين

كم هزينه نيز در نوع خود . همچنين اين روش هاي همايش باخبر خواهند شد برنامه

اينترنت رابطه خوبي داشته  ، چرا كه با ايجاد سايت اگر جامعه هدف شما باباشد مي

  شود از قبيل پست و تلفن كمتر حس مي هاي ارتباطي ديگر . ديگر نياز به راهباشند
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 هايي داشته باشد: يک وبسايت خوب بايد چه ويژگي

  شركت كننده در همايش امكان مشاهده جزييات ثبت نام كاربران -۱

 كنندگان در كارگاه ها و مشاهده شركت امكان تعريف كارگاه -2

 بندي همايش زمان  امكان تعريف برنامه -3

 امكان تعريف داوران براي همايش -4

 هاي همايش امكان تعريف سالن -۵

 هاي مربوط به هر همايش برنامه -6

 همايشامكان تعريف منوها و صفحات مرتبط به هر  -7

 امكان تعريف موضوعات براي هر همايش -8

 نام در يک همايش توسط كاربران و بازديدكنندگان قابليت ثبت -9

 امكان ارسال مقاله با جزييات آن جهت ارائه در يک همايش -۱0

 امكان ارسال هر مجموعه مقالات به داوران خاص -۱۱

 وه داوري هاي مختلف مقاله توسط گر دهي به بخش قابليت نمره -۱2

 علمي هاي و كميته

 ارسال نتيجه قبول، رد و يا نظر دوران در مورد مقاله و اعلام به   -۱3

 كننده توسط پست الكترونيک شركت

 ها نام و شركت در كارگاه امكان ثبت -۱4

 هاي عضو شتاب و مسيرهاي ارتباطي ديگر هاي مالي از طريق بانک تبادل -۱۵

 بندي ارائه مقالات در روزهاي برگزاري همايش زمان  توليد خروجي برنامه -۱6

 ها ها و گردهمايي رساني اخبار همايش استفاده از امكان خبرنامه در اطلاع -۱7

 زمان شرروع و  –امكان تعريف همايش با قابليت زمان شروع و پايان همايش  -۱8

زمان شروع و پايران   -زمان شروع و پايان ارسال مقاله –پايان ثبت نام در همايش 

 داوري و همچنين تعريف فيلدهاي دايناميک

 نام همايش براي افراد عادي و يا اعضاء امكان تعريف هزينه ثبت -۱9

 هاي مربوط به پرداخت در همايش امكان تعريف بانک -20

 مشاهده وضعيت پرداخت اعضاي همايش -2۱

 لاين همايش و ثبت اطلاعات پرداخت به صورت آنلاين و آف نام در امكان ثبت-23

 كنندگان و مقالات ارسالي آنها امكان مشاهده ليست شركت -24

 امكان تعريف كارگاه -2۵

 امكان ارسال پيام  -26

 امكان مشاهده مشخصات اعضاي سايت در شركت كنندگان همايش-27

 ک موضوعامكان دريافت خروجي متن كامل مقالات به تفكي -28

كنندگان همايش  ك ارسال شده به سايت در بخش شركتتعيين و ضعيت مدار -29

 ) تكميل شده، ناقص و ..(

 تامكان تائيد نهايي نحوه ارائه توسط مدير سايت پس از داوري مقالا -30
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 های کثیرالانتشار زنامه/ کنفرانس در رودرج اطلاعات همايش

عمومي است يا جامعه هدف شرما از نظرر   در صورتي كه همايش شما يک همايش 

مكاني گسسته هستند و دسترسي به بخش اعظم آنها در يک مكان مشخص مقدور 

نيست )مثلا جامعه هردف شرما مهندسرين مشراور بخرش خصوصري باشرند و نره         

ها نقش مهمي ايفا خواهنرد   وارد روزنامهگونه م جويان و اساتيد دانشگاه ( در ايندانش

ني كمري زيراد، امرا اثرر     رسا وجه داشت كه هزينه اين روش اطلاعت نمود . البته بايد

 . اي خواهد داشت قابل توجه

 

 اطلاع رساني از طريق سايت های خبری 

با توجه به اينكه استفاده از اينترنت در جامعه تحصيل كرده كشور روز به روز بيشرتر  

از آنجا كره خردمات    رساني نيز بسيار رونق گرفته و ، امروزه اين روش اطلاعشود مي

هرراي تبليتررات و  بهترررين راه ، يكرري ازهررا اغلررب رايگرران اسررت يررن قبيررل سررايتا

 . روند رساني به شمار مي اطلاع

 اطلاع رساني از طريق سايت سازمان يا وزارت خانه مادر 

گردد توجه جمعي از كاربران سايت  است و باعث مياين روش نيز در نوع خود موثر 

تواننرد نقرش مهمري را در     شما جلب شود و اين افراد خود مي همايشمورد نظر به 

 . رساني همايش شما با مطلع ساختن اطرافيان خود بازي كنند اطلاع

 اطلاع رساني از طريق تلوزيون و راديو 

رود . اما  ساني يک همايش به شمار ميترين روش اطلاع ر اين روش يقينا پر هزينه

ناسب هزينه نتيجه مطلوبي نيز به همراه خواهرد داشرت .   رساني به ت اين نوع اطلاع

دهد بد نيست اين روش را نيز امتحان  امكانات مالي همايش شما اجازه ميپس اگر 

 . كنيد
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 نامگذاری همايش

داخلي، ها و موسسات به صورت  گذاري صحيح يک همايش، ابتدا بايد سطح برگزاري همايش مشخص شود. برخي از دانشگاه مبراي نا

شرايط برگزاري يک  .شده است دستورالعمل مشخصي براي كنفرانسها دارند و ظرفيت هر واحد و دانشگاه بر اساس امكانات موجود تعيين

شته باشند و فقط با ها به اين امر توجه دا ها و سازمان حتما بايد دانشگاهذكر شد كه  انواع همايش المللي نيز در بخش كنفرانس بين

  .المللي قصد مهم جلوه دادن كنفرانس را نداشته باشند ذكرعنوان بين

يد هاي جديد نيز با ها در كشور، در چندين دوره متوالي برگزار شده است و لذا برگزار كنندگان كنفرانس در حال حاضر تعدادي از كنفرانس

شود، به هيچ عنوان به دنبال  اي توسط يک سازمان برگزار مي ند كه اگر كنفرانسي به صورت دورهتوجه كن حدالامكان به اين موضوع

تا شاهد شكوفايي روز افزون  را نداشته باشند و موضوع كنفرانس را به صورت دقيقتر انتخاب نمايند كنفرانس برگزاري دوره ديگري از آن

 .ور باشيمجامعه علمي كش

 

  همايشبندی  معیار انتخاب زمان برگزاری و برنامه زمان

   

ها از نظر ميزان حضور علاقه مندان و مخاطبان بسيار اهميت دارد. پارامترهاي مختلفي در ايران زمان  انتخاب زمان برگزاري همايش

 :دهد كه عبارتند از ها را تحت تاثير قرار مي برگزاري همايش

 ها تحصيلي و زمان برگزاري امتحانات دانشگاهتقويم سال -۱

 تعطيلات رسمي -2

 خاص مانند ماه رمضان هاي مذهبي مناسبت -3

 تاريخهاي مربوط به اتفاقات خاص در كشور -4

  هاي مشابه ها و كنفرانس همايش عدم همزماني با-۵

 

 

 

http://www.confref.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D9%81-%DA%A9%D9%86%D9%81%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%B3/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D9%86%D9%81%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%B3%D9%87%D8%A7/%D8%A7%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9-%DA%AF%D8%B1%D8%AF%D9%87%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C.html
http://www.confref.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D9%81-%DA%A9%D9%86%D9%81%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%B3/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D9%86%D9%81%D8%B1%D8%A7%D9%86%D8%B3%D9%87%D8%A7/%D8%A7%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9-%DA%AF%D8%B1%D8%AF%D9%87%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C.html
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   های سالن همايش ويژگي

 

  

بر اساس تجربه د. باش هاي مناسب با امكانات و كيفيت خوب مي مستلزم انتخاب سالن همايشها علاوه بر شهر،  مكان برگزاري همايش

ريزي مناسب، حرف اول را در سازماندهي و برگزاري خوب يک كنفرانس دارد، ولي شرايط  مشخص شده است كه مديريت و برنامه

ا بايد قبل از برگزاري همايش، از شرايط و امكانات مناسب سالن توان پوشش داد و حتم گزاري را با هيچ نوع مديريتي نمينامناسب سالن بر

   .برگزاري اطمينان حاصل كرد

ايل به بنا به دلايل متعدد م كنند، در محل سازمان خود، داراي سالن اجتماعات هستند كه ها كه همايشي را برگزار مي برخي از سازمان

يكي  سالن برگزاري معمولاً .ها را بر اساس امكانات موجود انجام داد ريزي بايد كليه برنامهكه در اين حالت باشند  استفاده از سالن موجود مي

 .رسد تا چند ده ميليون تومان نيز مي شود و گاهاً ي دوره برگزاري همايش را شامل ميها از بزرگترين هزينه

 

 ويژگیهايي که پوستر همايش بايد داشته باشد: 

 عنوان همايش -۱

 برگزاري همايشتاريخ و محل  -2

 هاي مشمول ) پس از صدور مجوز تخصيص امتياز ( دارا بودن امتياز آموزش مداوم ، در صورت امكان ميزان امتياز و گروه -3

 محورهاي همايش و عناوين مقالات مورد پذيرش   -4

 ها ....( مباحث جنبي همايش ) كارگاه  -۵

 اخرين مهلت ارسال مقالات -6

 برگزاري همايشها و انجمن هاي همكار در  سازمان -7

 و فاكس دبيرخانه   ، آدرس سايت، تلفن E-mail آدرس پستي دبيرخانه همايش،  -8

 هاي همكار در برگزاري همايش آرم همايش و لوگوي دانشگاه و سازمان -9

  نام ذكر دقيق روش ثبت -۱0
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 مديريت توسعه آموزش در پژوهشنقش 

 باشد. ي سمينارهاي مرتبط با دانشگاه ميمتولي سازماندهي و مديريت اجرا كرماندانشگاه علوم پزشكي  مديريت توسعه آموزش در پژوهش

 ها نخواهد داشت. مايينقش اجرائي در برگزاري گرده واحداين 

نام و جذب  هزينه ثبت  )در يافت باشد مي خودگردان و بوده همايشدبيران  واحد برگزار كننده و عهده به ها هزينه تأمين و اجرا مسؤوليت

معاونت تحقيقات و  و برگزار كننده خواهد بود ( ينه كرد آن نيز به اختيار دبيرانگيرد و نحوه هز توسط دبيران برنامه صورت مي اليمحاميان 

ها قرار  ها، و يا دانشكده كي از مراكز تحقيقاتي، بيمارستاناختيار ي ئي مبلتي را درهماانشگاه درجهت كمک به برگزاري گردد آوري فن

  ز طريق آنها در اختيار دبير اجرائي قرار گيرد.دهد تا ا مي

 

 

 شمقدمات اولیه برگزاری هماي

 

 :نمايند اقدام زير مراحل مطابق همايش برگزاري براي توانند مي دانشگاه پژوهشي يا آموزشي هاي گروه از هريک

 با را خود درخواست همايش برگزاريبرگزاركننده محترم  است لازم همايش برگزاري تصويب مراحل مسير سير براي -۱

 :نمايد ارائه دانشگاه پژوهشي معاونت به زير موارد ذكر

 همايش برگزاري جهت لازم توجيهات و دلايل:  الف

 (وغيره همايش برگزاري چگونگي همايش، روزهاي تعداد برگزاري، محل شامل ،همايش برگزاري مدون برنامه -ب 

 (ها هزينه كننده تأمين منابع نمودن مشخص همراه به شده بيني پيش هاي هزينه و درآمدها ميزان ذكر با

نكته :براي وصول تقاضاي برگزاري همايش از سوي معاونت پژوهشي ، تاييديه انجمن مربوطه )درصورت 

 باشد. (مورد نياز مييهمكار

پژوهشي است كه داراي فراخوان )البته زماني قابل طرح در شوراي طرح در شوراي پژوهشي و پس از موافقت معاونت پژوهشي  -2

 معاونت پژوهشي ،و تصويب كليات برگزاري همايش و اختصاص بودجه اله باشد و براي ارائه نتايج تحقيقات برگزار شود(قم

 نمايد. جهت طرح وتصويب به هيئت رئيسه دانشگاه ارائه مي همراه با مستندات مربوطه راپيشنهاد برگزاري همايش 
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 ايشان ي همايش به رغ  تصويب برگزاابلابرگزاركنندگان و  به رئيسه هيأت در تصويب از پس همايش برگزاري با موافقت اعلام -3

 پيشنهاد به معاونت تحقيقات  برگزاري جلسات داخلي جهت تعيين دبيران)علمي ،اجرايي و...( -4

 رياست دانشگاه جهت صدور و ابلاغ  حكمپيشنهاد دبير همايش و دبيران اجرايي و علمي همايش از سوي معاونت تحقيقات  به  -۵

با  توسعه آموزش در پژوهش يتديرمو دبيران همايش و معاونت تحقيقات  غ  حكم صادر گرديد جلساتي باحضوربعد از اينكه ابلا  -6

 شود: موضوعات زير بر گزار مي

 كان برگزاري همايش، من المللي، داخلي(، مكان دبيرخانه)بي الف: تعيين نام، تاريخ دقيق، مدت و نوع همايش

 شود: به دو طريق زير تامين مي معمولا كه ،ب: بررسي چگونگي تامين و هزينه كرد منابع مالي

 هاي مالي حاميان همايش اعم از دولتي و غير دولتي جذب حمايت -۱

 هاي دانشگاه بر اساس مصوبات هيئت رئيسه  كمک -2

 همكاري معاونت پژوهشي در برگزاري همايشج: بررسي  رئوس وظايف كميته اجرايي و نوع و چگونگي 

 د: طرح و بيان پيشنهادات و تجربيات و توصيه هاي لازم در خصوص نحوه برگزاري هرچه بهتر همايش 

 مديريت توسعه آموزش در پژوهشي بين المللي از هيئت دولت توسط انجام مكاتبات لازم جهت اخذ مجوز همايش ها -7

 

  همايشچارت 

 

 رئيس افتخاري همايشرئيس همايش يا  -۱

 دبير همايش -2

 دبير علمي همايش  -3

 دبير اجرايي همايش  -4

 دبير هماهنگي همايش -۵
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 همايش رياست وظايفشرح 

 هاي علمي، رياست دانشگاه و يا معاون پژوهشي و يا يكي از شخصيتهاي علمي با تصويب هيات رئيسه دانشگاه است.  رياست گردهمايي

در امور گردهمايي به وي تفويض : در صورتي كه رياست گردهمايي به عهده معاون پژوهشي باشد. تمامي اختيارات رياست دانشگاه نكته

 گردد. مي

هاي اجرايي وي به معاون پژوهشي  كليه مسئوليت هاي علمي باشد، ه عهده يكي ازشخصيت: درصورتي كه رياست گردهمايي بنكته

 نگي او امور مربوط به گردهمايي انجام پذيرد.دانشگاه تفويض تا باهماه

 باشد: كه شرح وظايف ايشان به شرح زير مي

 همايش يا كنگره برنامه كلي تصويب -۱

رياست كنگره را بر  ،انشگاه و يا معاونت محترم پژوهشيكه رياست محترم د حكم )در صورتي صدور جهت همايش دبير معرفي -2

 گردد.( مي تقيماً حكم از طرف ايشان صادرعهده مس

 همايش رسمي افتتاح -3

 اند شده معرفي دبير طرف از كه علمي كميته پيشنهادي اعضاي ييدأت -4

براساس سياست هاي كلي دانشگاه علوم پزشكي و خدمات  همايشنظارت عالي بر حسن اجراي عمليات اجرايي و علمي  -۵

 بهداشتي

 به مسئولين قسمتها در اين زمينهو دستورات لازم نظارت بر اجرا و پيشرفت امور مربوط در دو قسمت علمي و اجرايي  -6

 همايش يا كنگره پايان گواهي تاييد -7

                                             همايش (دبیر علميکمیته علمي )شرح وظايف 

         

 باشد: وظايف ايشان به شرح زير ميه شرح سزايي دارد دبير علمي همايش است ،كيكي از افرادي كه در پيش برد اهداف همايش نقش ب

 همايش علمي محورهاي تصويب و پيشنهاد ۱

 اري همايش و ميزان و نحوه مشاركتكننده در برگز تعيين مراكز مشاركت-2

 رساني گيري درباره نحوه اطلاع تصميم .-3

 هاي پذيرش و ارزيابي مقالات ملاكتعيين  - 4
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 تمديد فراخوانه برگزاري همايش و پيشنهاد زمان، نحو -۵

 نظران و محققان براي سفارش مقاله؛ شناسايي و تعيين صاحب -6

 مقالات؛ داورانتعيين  -7 -7

 همايش هاي پمفلت و بروشورها ، پوستر، روزانه برنامه نهايي تاييد -8

 دهندگان مقالات و اعضاي ميزگرد همايش؛ شوندگان، ارائه تعيين سخنرانان، مصاحبه - 9

 ؛هاي مصوب ان مقالات، بر اساس نرخالزحمه نويسندگ تعيين ميزان حقبندي مقالات و  سطح -۱0

 تعيين حد نصاب مقالات براي برگزاري همايش و ارائه در همايش؛ -۱۱

 نظارت بر حسن اجراي برگزاري همايش و انطباق آن با اهداف مورد نظر؛ -۱2

 .هاي برتر جهت معرفي آنها در همايش گزينش مقاله -۱3

 تاييد نهايي مقالات -۱4

 ارسال آمار استخراج شده به تيم روابط عمومي در دبيرخانه كنفرانس -۱۵

 ارائه گزارش از روند برگزاري همايش در جلسه افتتاحيه؛ -۱6

 بندي نتايج و دستاوردهاي همايش در مراسم اختتاميه؛ جمع -۱7

  شرح وظايف کمیته اجرايي )دبیر اجريي( همايش

     

ش دبير اجرائي هماينمايد.  مبادرت به تشكيل كميته اجرائي ميدبير اجرايي همايش پس از تعيين و دريافت ابلاغ  از طرف رياست دانشگاه 

شرح وظايف ايشان به  .مايدن دعوت ميهاي لازم را جهت عضويت در كميته اجرائي و شركت در جلسات  افراد متناسب و داراي توانمندي

 باشد: شرح زير مي

 ها به رئيس برگزاري همايش ها وتدوين برنامه نامه هاي اجرايي و پيشنهاد سياستتدوين بر -1

 حضور در جلسات ستاد برگزاري همايش -2

 ها  تعريف شرح وظايف كميته ،فرعي هاي كميته تشكيل -3

 هاي همايش دبيرخانه و انتصاب مسئولين كميتهفعال كردن  -4

 بررسي امكانات و كمبودهاي احتمالي آنتعيين محل برگزاري همايش و بازديد و  -5

 هاي برنامه و اعتبارات آن، با هماهنگي مركز آموزش مداوم دانشگاه نام با در نظر گرفتن هزينه ته ثبتعيين ميزان وج -6
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  برنامه هابندي و ريز تهيه جدول زمان -7

 تعيين محل اسكان مدعوين ويژه و بازديد و بررسي امكانات و كمبودهاي احتمالي آن -8

 اقدام جهت دريافت امتياز آموزش مداوم همايش از طريق دفتر آموزش مداوم دانشگاه -9

 بيني و درخواست نيرو ها و امكانات لازم پيش -11

هاي مشخص شده جهت واحدهاي عملياتي كميته اجرايي كه بطور مبسوط در ادامه ذكر  پيگيري و نظارت بر اجراي كليه فعاليت -11

 .گرديده است

 دانشگاه پژوهشي معاونت نظارت با و برگزاركنندگان محترم وظايف جزء همايشها به مربوط اجرايي امور كليه انجام :نكته 

 .باشد مي

 

 

 

 

 

 واحدهای کمیته اجرايي :

 دبيرخانه، هماهنگي و تبليتات -1

 انتشارات -2

 تداركات -3

 تشريفات، روابط عمومي -4

 سمعي و بصري -5

 طراحي و امور سايت -6

 

 

 

 

 

 شرح وظايف دبیرخانه همايش 
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كه اداره امور مربوط به هاي اجرايي يک همايش است  دبيرخانه مهمترين جزء تشكيلات اجرايي و كانون رهبري و هماهنگي فعاليت

 )اي است مستقل متشكل از دبيرخانه كنگره دبيرخانهواحد دبيرخانه:  هاي تدوين شده و معين بر عهده دارد همايش را براساس روش

تواند در حوزه معاونت پژوهشي و يا گروه  كه برحسب امكانات مي (دفتردار، كارشناس مسئول و كمک كارشناسرسان و  تايپيست، نامه

 هاي دبيرخانه همايش بطور خلاصه شامل موارد زير است: اهم فعاليت.متقاضي برگزاري گردهمايي تشكيل شود

، ثبت نام، آماده سازي، تهيه و اقدام براي دريافت و ارجاع مداركشامل همايش هاي لازم مربوط به امور  مسئول انجام تمام هماهنگي -۱

 هاي مربوطه  نامه تحويل گواهي صدور و

 ، تنظيم صورتجلسات و پيگيري مصوباتهاي مختلف همايش اهنگي بين برگزاركنندگان و كميتهپيگيري تشكيل جلسات هم -2

 الملل دانشگاه مديريت روابط بين آن به گيري اعلام گزارشو پيپايش مداوم روند اقدامات اجرايي  -3

 انجام كلي روند مربوط به پذيرش مقاله ، ارسال مقاله به دبير علمي همايش و جمع آوري نظرات هيئت داوران با هماهنگي دبير علمي  -4

  .درون و برون استاني، ها و نهادهاي دولتي و غير دولتي ، سازمانه مكاتبات لازم با اداراتي امور مربوط ب انجام كليه -۵

 نام كنندگان دريافت و جمع آوري فيش بانكي ثبت، نام كنندگان كسب اطلاع از روند ثبت نام، آمار ثبت -7

 رساني همايش تبليتات و اطلاع انجام كليه امور  -8

 اجرائي دبيرها و  هاي لازم با ساير واحد ارتباط مستمر و دائم با دبيران كنگره به منظور هماهنگي -9

ها حسب موضوع كنگره جهت همكاري و تنظيم قرارداد بين شركت )براي تشكيل نمايشگاه ياغرفه( با معاونت  ارتباط با شركت -11

 ها گونه شركت ژوهشي به منظور كمک هاي مالي اينپ

 وغيرههاي دعوت هماهنگي با واحد روابط عمومي انتشارات در رابطه با توزيع كارت -11

ها علمي يكي از منابع تحقيقاتي مهم  ها و سمپوزيوم سهاي ارائه شده در كنگره ها و سمينارها، كنفران كه مطالب و گزارش ازآنجائي -12

ها بصورت كتاب خلاصه مقالات  ف است، مطالب ارائه شده در كنگرههاي مختل ساير محققان و دانش پژوهان رشته جهت استفاده

 .شودارسال  بايد ها و مراكز تحقيقاتي ذيربط گاهخانه و ساير دانش ها به وزرات نامه كنگره همراه با قطع

 

 

 

 همراه با زمان انجام کار کمیته اجرايي شرح وظايف واحدهای
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 هماهنگي دبیرخانه، –کمیته اجرايي 

       

 يابد. گيري دبيرخانه همايش تا يک ماه پس از اتمام همايش ادامه مي انجام كليه امور مكاتباتي همايش،كه از زمان شكل -۱

ها و  گيري دبيرخانه همايش تا يک ماه پس از اتمام همايش بايد به تمامي تماس ها، از زمان شكل گويي درخصوص همايش پاسخ -2

 داده شود.سوالات پاسخ 

 گردد. ماه قبل از شروع همايش اين كار آغاز مي 9، ارسال اولين فراخوان -3

 گردد. ز ميقبل از شروع همايش اين كار آغا ماه ۵ارسال دومين فراخوان،  -4

 ارسال شود. ماه قبل از آغاز همايش بايد ۵ ،ارسال پوستر همايش -۵

 ماه قبل از شروع همايش بايد هماهنگ شود. 4، گي اخذ ويزا براي ميهمانان خارجيهماهن -6

 ها صادر گردد. و بعد از اتمام همايش بايد گواهيزمان  ، همصدور گواهي شركت در همايش و ارسال آن -7

 گيري شود ، يک هفته پس از اتمام همايش بايد پيگواهي آموزش مداوم وارسال آنگيري صدور  پي -8

 گيري شود س از اتمام همايش بايد پي، يک هفته پگيري صدور گواهي امتياز آموزش مداوم پي -9

 

 تواحد انتشارا –کمیته اجرايي 

  

 ماه( بايد آماده باشند. 9 دبيرخانه )حدوداًگيري  دو هفته بعد از شكل چاپ سربرگ و پاكت، چاپ بروشور و پوستر، -۱

 ماده باشند.قبل از آغاز همايش بايد آماه  ۱، بندي زوزهاي برگزاري همايش( ر برنامه اجرايي همايش)جدول زمانانتشا -2

 ماده باشند.ايد آماه قبل از آغاز همايش ب ۱، انتشار خلاصه مقالات -3

 ماده باشند.ماه قبل از آغاز همايش بايد آ ۱تبليتاتي،  چاپ آرم همايش و دانشگاه بر روي هداياي -4
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 ماه قبل از برگزاري همايش بايد انجام شود. ۱، ها اجاره، تعداد و روش برپايي غرفه تنظيم قرارداد تعيين مبلغ -۵

 اده باشند.روز قبل از برگزاري همايش بايد آم ۱۵، هاي شناسايي براي مدعوين و شركت كنندگان در همايش آماده سازي كارت -6

 روز قبل از برگزاري همايش بايد نصب شوند.۱-2،نصب غرفه ها در محل -7

 طول همايش هاي چاپي در  انجام سفارش -8

 

 

  تدارکات –کمیته اجرايي 

  

مسئول واحد خدمات و تداركات سمينارها خواهند بود كه  هاي معاونت پشتيباني است اري دانشگاه كه يكي از مديريتمدير كل خدمات اد

  :كه با همكاري مسئول امور اداري معاونت پژوهشي عهده دار موارد زير خواهند بود

ماه قبل از  8، نشگاه و برآورد هزينه هاسراي دا هاي هتل يا سلف سرويس و مهمان ، رستورانهاي سخنراني بازديد اوليه از سالن -1

 .شروع همايش بايد انجام شود 

قبل از شروع ماه  4 -۵سراي دانشگاه و عقد قرارداد،  هاي هتل يا سلف سرويس و مهمان ، رستورانهاي سخنراني مذاكره با سالن -2

 همايش بايد مذاكره شود.

ماه قبل از  ۵/۱، (لوح تقدير.... كنندگان قاب و ايا به شركتهد مقالات، خودكار كيف كاغذ وجوايز) خريد ملزومات همايش -3

 برگزاري همايش بايد خريداري شوند.

ماه قبل از شروع همايش بايد  ۱ ،دانشگاه و ترتيب مقدمات پذيرايي سراي با هتل يا سلف سرويس و مهمانهماهنگي مجدد  -4

 پيگيري شود.

 ماه قبل از برگزاري همايش بايد انجام شود. ۱، بيني امكانات لازم جهت امور مربوط به نقليه پيش -۵

 هنگي صورت گيرد.مه قبل از شروع همايش بايد هما ۱ ،نياز موردهماهنگي با مسئولان ذيربط جهت تامين وسيله نقليه  -6

 روز قبل از شروع همايش بايد اين كميته تشكيل شود. ۱۵تشكيل كميته استقبال ، -7

 نظارت بر اسكان مناسب ميهمانان، يک هفته قبل از برگزاري همايش بايد انجام شود. -8

 قبل از همايش بايد معرفي شوند.روز  ۵، معرفي پرسنل خدماتي بمنظور همكاري در كنگره -9
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 همكاري با واحد دبيران و دبيرخانه كنگره -۱0

 انجام امورحمل و نقل در طي همايش و نظارت برآن  -۱۱

  تشريفات و روابط عمومي –کمیته اجرايي 

    

 ماه قبل از برگزاري همايش بايد هماهنگ شود. 3، هماهنگي مربوط به تهيه بليط مدعوين -1

 ماه قبل از برگزاري همايش بايد هماهنگ شود. 3، ها و نهادها ساير سازمانارتباطات لازم با  -2

 ماه قبل از برگزاري بايد هماهنگ شود. 2، ها تاحيه و سخنرانيهاي افت مجري برنامه ،تعيين قاري قرآنامور مربوط به  -3

ماه قبل از  2 ،برگزاري همايشهماهنگي در خصوص پخش سرود جمهوري اسلامي، نماهنگ و يا اجراي ساير جلوه ها در  -4

 همايش بايد كار انجام شود .

 ،(...سازي صحنه و دكور و تصويري، آمادههاي لازم در خصوص محل برگزاري همايش )از لحاظ فني، صوتي،  انجام هماهنگي -۵

 ماه مانده به همايش بايد هماهنگ شود. 2

 بايد انجام شود.ماه قبل از برگزاري همايش  ۵/۱ ،هماهنگي با مسئولان استاني -6

 ماه قبل از برگزاري بايد هماهنگ شود. ۵/۱ ،هاي تفريحي و جهانگردي هماهنگي لازم با آژانس -7

ماه قبل از  ۵/۱ ،هماهنگي با مسئولين حراست در خصوص حفظ نظم و امنيت همايش و يا جلوگيري از ورود افراد غيرمسئول -8

 برگزاري بايد هماهنگ شود.

 هفته قبل از برگزاري همايش بايد تهيه شود. 3،سطح شهر، دانشگاه و فرودگاه تهيه پلاكاردهاي لازم در -9

 هانجام كليه امور مربوط به مراسم تشريفات در فرودگاه، هتل، تالار و غير -۱0

هاي شركت كنندگان در همايش استقبال از شركت كنندگان در همايش در بدو ورود به  تعيين و تنظيم محل پارك اتومبيل  -۱۱

 هماهنگ شود.هفته از برگزاري همايش بايد ۱ برگزاري همايشمحل 

 هفته قبل تز برگزاري همايش بايد انجام شود.۱ ،الانتشار و كثير هاي همايش در روزنامه مناسب چاچ آگهي  -۱2

 هاي شناسايي و باكس حاوي برنامه همايش به ميهمانان ارائه كارت -۱3

 انجام شود. بايدروز قبل از برگزاري  3، پرده نويسي -۱4    
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   سمعي و بصری –کمیته اجرايي 

             

 سرپرست سمعي و بصري مستقر در معاونت پژوهشي مسئول واحد سمعي و بصري خواهد بود.

 ماه قبل از برگزاري بايد انجام گيرد. ۱ ،بررسي سالن هاي سخنراني و عقد قرارداد -۱

ماه قبل از شروع و درحين همايش بايد  ۱،نمودن صوت و تصوير در محل همايشامور مربوط به اسلايد ديسكت و پوستر فراهم  -2

 انجام گيرد.

 ماه قبل از شروع و درحين همايش بايد انجام گيرد.۱ ،تامين امكانات نرم افزاري و سخت افزاري -3

 الكترونيكي فني و حضور كارشناسان جهت ارائه خدمات -4

 دهاي موردنيازآرايش تريبون، ميز هيئت رئيسه و نصب پلاكار -۵

 هفته قبل از برگزاري همايش بايد تهيه شود.۱ ،مراسم افتتاحيه )سرود جمهوري اسلامي( مربوط به فايلتهيه  -6

 هفته قبل از برگزاري همايش بايد تهيه شود ۱ ،اه در فواصل بين ها برنامه جهت پخش هايي فايلتهيه  -7

 كنترل اسلايد سخنرانان و آماده نمودن آنها جهت پخش -8

 هاي ارائه مقاله سخنرانان در صورت نياز ساير فرم وپخش اسلايد،  -9

 كنگره با توجه به اعلام نياز دبير كنگره و ضرورت آن هاي ضبط ويديوئي برنامه -۱0

 از سخنرانان و شركت كنندگان جهت نگهداري در آرشيو سمعي و بصري و فيلم تهيه عكس -۱۱

 هاي ضروري پخش اطلاعيه و پيام -۱2

 برداري و عكس برداري مربوط به كنگره بمنظور فيلم يها مهمانيشركت در  -۱3

 

 

 

 

 

 

   طراحي و امور سايت–کمیته اجرايي 
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ه بامور مربوط به سايت است كه وظايف اين گروه  ويش ها نقش مهمي دارد واحد طراحي يكي ديگر از واحدهايي كه در برگزاري هما

 شرح ذيز مي باشد:

 گيري دبير خانه همايش بايد انجام شود. و پاكت، از زمان شكل طراحي آرم، پوستر، پمفلت، سربرگ -۱

 گيري دبير خانه همايش بايد انجام شود  طراحي وب سايت همايش، از زمان شكل -2

تبه موقع اطلاعات جديد بر روي سايبه روز رساني صفحات وب سايت و ارسال  -3  

 طراحي لوح و هداياي سخنرانان و شركت كنندگان-4

 براي سخنرانان و شركت كننده و كادر اجرايي همايش labelطراحي  -۵

 طراحي كتابچه خلاصه مقالات-6

   امور مالي همايش –کمیته اجرايي 

     

احد به شرح ار بسزايي دارد امور مالي همايش است، كه شرح وظايف اين وييكي ديگر از واحدهايي كه در پيشبرد اهداف همايش نقش بس

 باشد: زير مي

 ، از زمان تصويب نامه برگزاري همايش كليه امور مالي مربوط به همايش انجام -۱

 ، از زمان بستن قرارداد ها هاي نمايشگاهي مربوط به غرفه دريافت هزينه -2

 نام دريافت هزينه ثبت -3

 ، از زمان تصويب برگزاري همايش همايشهاي  لي و يا ايجاد آن جهت پوشش هزينهجذب منابع ما -4

 

 

 امور مالي همايش
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هاي مربوط به همايش  رود ،بخشي از هزينه وضوعات برگزاري همايش به شمار مينحوه تامين منابع مالي يک همايش يكي از مهمترين م

اين  اتخاذ كنندكهباشد و بخش ديگر را برگزار كنندگان محترم همايش بايد از ساير منابع ديگر  عهده معاونت تحقيقات و فناوري ميبر 

  باشد: منابع معمولا به شرح زير مي

 

 نام شركت كنندگان  وجه ثبت -۱

 هاي علمي مرتبط كمک مالي و اجرايي انجمن--2

 جذب حاميان مالي -3

 هاي همايش واگذاري غرفه -4

 در جنب همايش بهوسايل مربوط به همايش  و فروش كتاب -۵

 هاي مختلف شهر ارگانها و  جلب كمک از سازمان -6

حداكثر صرفه جويي در هزينه نمودن ولي برگزار كنندگان محترم بايد مد نظر داشته باشند كه براي برگزاري همايش بايد 

 تواند از كارهاي زير استفاده كنند: هاي همايش مي بنابراين براي كاهش هزينه را انجام دهند، اعتبارات مالي

 موضوع همايش هاي علمي مرتبط با ادارات يا سازمان، ها  شگاهبرگزاري همايش به صورت مشترك با ساير دان -الف   

 ها زمان با ديگر كنگره برگزاري هم -ب

 پذير در دانشگاه به بخش اي از امور امكان الامكان پرهيز از ارجاع پاره از امكانات موجود دانشگاه و حتي استفاده حداكثري -ج

هاي تابعه دانشگاه، مهمانسراي  هاي غذاخوري بيمارستان فاده از سالنهاي همايش، است خصوصي ) طراحي آرم، پوستر، سالن

ر كنندگان به بخش دانشگاه جهت اسكان مدعوين و ...(. بديهي است هزينه موارد قابل انجام توسط دانشگاه كه با نظر برگزا

 .گردد  ت ميگردد از محل سرجمع اعتبار مصوب تخصيص يافته آن همايش پرداخ خصوصي ارجاع مي

 استفاده از دانشجويان در قالب كار دانشجويي در واحدهاي عملياتي كميته اجرايي همايش  -د

 انجمن اسلامي و ..... ( -بسيج دانشجوئي -كمک گرفتن از نهادهاي دانشگاهي ) جهاد دانشگاهي -و 

وقت و هزينه توسط مستلزم صرف متعارف جهت اسكان و پذيرايي شركت كنندگان كه نا هاي پرهيز از تقبل و انجام هزينه –ز            

 برگزاركنندگان محترم همايش است .

 

 

 

 

 چگونگي اقدام در خصوص افتتاح حساب بانکي و واريز مبالغ مربوط به همايش
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شود، لازم است جهت افتتاح حساب  حق افتتاح غرفه در نظر گرفته مي از آنجا كه براي هر همايش، مبالتي نيز تحت عنوان حق ثبت نام يا

ها و .... اعلام  ، درآمد غرفههاي حامي همايش هاي شركت ، كمکنام نظر خويش را جهت واريز وجوه ثبت موردانجمن توانند حساب  مي

نمايند، تا در حين برگزاري همايش و بعد از برگزاري به به حساب درآمدي معاونت پژوهشي واريز  توانند وجوه درآمدي را و يا مينمايند 

 سهولت در اختيار برگزار كنندگان قرارگيرد.

هاي همايش مانند  ي پرداخت وجه به صورت تقبل هزينههاي حامي به جا هاي سازمان توان براي سهولت كار كمک در بعضي موارد مي

توان با سازمان  يي كه ميها نتشارات و ...صورت گيرد.و همكاريخنرانان هزينه و اتامين س ،هزينه بليطهدايا،  پذيرايي ، ،هزينه اسكان

 حامي داشت به صورت زير است:

 ،ها ها و ويژه نامه روز نامه رساني در سطح شهر، بور درسايت، پوستر، بنرهاي اطلاعهاي مز گنجانيدن نام سازمان -۱

 هاي افتتاحيه و اختتاميه  و كليپ كتابچه خلاصه مقالات

 واگذاري غرفه در محل برگزاري همايش -2

 

 انجام شود.تحقيقات و فناوري هاي مربوط بايد در جلسات همايش تصويب و با نظارت معاونت  كليه خدمات و هزينهلازم به ذكر است 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المللي عملیاتي کمیته اجرايي همايشهای بین جدول شرح وظايف واحدهای
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 نتايج اقدامات واحد مسئول مهلت انجام امور اجرايي

پیشنهاد برگزاری همايش و طرح در 

 هیات رئیسه دانشگاه

ماه قبل از تاريخ 10تا  8حداقل 

 پیشنهادی
  گروه پیشنهاد دهنده

ارسال تايیديه هیات رئیسه به معاونت 

 تحقیقات و فناوری
  گروه پیشنهاد دهنده پس از موافقت هیات رئیسه

  معاونت تحقیقات و فناوری پس از موافقت هیات رئیسه نشست اولیه و تصويب نهايي همايش

  رئیس دانشگاه پس از تصويب نهايي همايش ابلاغ دبیران همايش

  دبیر اجرايي پس از اولین نشست تشکیل دبیرخانه

 ها تشکیل زير کمیته
هفته پس از تصويب نهايي  2حداکثر 

 همايش

معاونت تحقیقات و دبیر اجرايي و 

 فناوری
 

 طراحي سايت اينترنتي همايش
ماه پس از تصويب  1حداکثر تا 

 نهايي همايش
  واحد اطلاع رساني

  مسئول کمیته دبیرخانه پس از فراخوان تا پايان همايش پاسخگويي به تماس ها

  انتشارات رساني و های اطلاع کمیته ماه قبل از همايش 13 طراحي آرم همايش، سربرگ و پاکت

  دبیر علمي ماه قبل از همايش 13 تهیه برنامه کلي و اولیه جلسات همايش

 ماه قبل از همايش 10حداقل  اطلاع رساني )فراخوان اول(
رساني و  های دبیرخانه، اطلاع کمیته

 انتشارات
 

  دبیر همايش يا دبیر علمي ماه قبل از همايش10حداقل  تعیین اعضای کمیته علمي

 ماه قبل از همايش 10حداقل ابلاع اعضای کمیته علميصدور 
رئیس دانشگاه يا تفويض به دبیر 

 يا دبیرعلمي
 

  کمیته های دبیرخانه و انتشارات ماه قبل از همايش 9حداقل  تهیه پوستر همايش

  کمیته دبیرخانه ماه قبل از همايش 7-8حداقل  ارسال فراخوان دوم و پوستر
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همايش بین  درخواستتکمیل فرمهای 

  -المللي و ارسال
 ماه قبل از همايش 8حداقل 

مديريت توسعه آموزش در کمیته 

 پژوهش
 

معرفي سازمانهای همکار و سخنرانان 

 مدعو بین المللي
  دبیر همايش يا دبیر علمي ماه قبل از همايش 8حداقل 

 دعوت از شرکتها و جذب حمايتهای مالي
ماه قبل از  1از ابتدای همايش تا 

 شروع همايش
  دبیران همايش

  دبیر همايش يا دبیر علمي ماه قبل از همايش 8 تکمیل فرم درخواست امتیاز بازآموزی

ارسال فرم بازآموزی به وزارتخانه و 

 پیگیری درخواست
  کمیته بازآموزی ماه قبل از همايش 8-7

اطلاع رساني بازآموزی در سطع استان و 

 ناماستانهای مجاور و نحوه ثبت 
  کمیته بازآموزی به محض دريافت مجوز

  کمیته بازآموزی تا يک ماه قبل از همايش ثبت نام داوطلبان بازآموزی

تماس با مدعوين خارجي و اخذ پاسخ 

 کتبي آنان
 ماه قبل از همايش7حداقل 

دبیران همايش و کمیته 

 الملل بین روابط
 

های  ريزی کارگاه پیشنهاد و برنامه

 آموزشي
  دبیر علمي ماه قبل از همايش 6 حداقل

ها و مهمانسراها و رزرو  مذاکره با هتل

 اولیه
  کمیته پشتیباني ماه قبل از همايش 7-6

دريافت مدارک از مدعوين خارجي جهت 

 تکمیل فرم ويزا
  الملل کمیته روابط بین ماه قبل از شروع همايش 5

ی مدعوين پیگیری تسهیلات ويزا برا

 خارجي
  الملل کمیته روابط بین از شروع همايش ماه قبل 4

 دريافت مقالات و اعلام وصول
ماه قبل  2از زمان ارسال تا حد اکثر تا 

 از همايش
  کمیته دبیرخانه

  کمیته دبیرخانه و دبیر علمي ماه قبل از همايش 3 تشکیل جلسه بررسي خلاصه مقالات

های استاني و  هماهنگي و دعوت از رسانه

 سراسری

ماه قبل از همايش تا روزهای  3

 برگزاری
  کمیته روابط عمومي و تشريفات
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  کمیته پشتیباني ماه قبل از همايش 2-3 رزرو قطعي هتل و مهمانسرا

  رساني های دبیرخانه و اطلاع کمیته ماه قبل از همايش2 اعلام نتايج بررسي مقالات

ها و پوسترها  تهیه برنامه ارائه سخنراني

 سايتو نصب در 
  رساني کمیته اطلاعدبیر علمي و ماه قبل از همايش 2

تعیین اعضای هیئت رئیسه جلسات و 

 نامه ارسال دعوت
  دبیر علمي ماه قبل ازهمايش 2

آماده نمودن فايل مجموعه خلاصه 

 مقالات
  دبیر علمي و کمیته دبیرخانه ماه قبل از همايش 5/1

چاپ کتاب خلاصه مقالات )در صورت 

 لزوم(
  کمیته انتشارات ماه قبل از همايش 1

  کمیته روابط عمومي و تشريفات ماه قبل از همايش 1 دعوت از مقامات استاني

ها برای  ها و شرکت مذاکره با رستوران

 تهیه غذا و پذيرايي
  کمیته پشتیباني ماه قبل از برگزاری همايش 1

تهیه جدول تاريخ ورود و خروج مهمانان 

 داخلي
  کمیته پشتیباني )بخش اسکان( قبل از برگزاری همايشماه  1

  کمیته پشتیباني )بخش اسکان( ماه قبل از برگزاری همايش 1 اعلام اسامي به هتل ها

تهیه جدول مشخصات پرواز مهمانان 

 خارجي و هماهنگي جهت انتقال آنان

روز قبل از برگزاری  30تا  20

 همايش

مديريت توسعه آموزش های  کمیته

 پشتیباني و پژوهش در
 

پیش بیني وسائط نقلیه مورد نیاز و امور 

 تشريفات

هفته قبل از  3برنامه ريزی  و آمادگي 

 همايش
  کمیته پشتیباني

  کمیته روابط عمومي و تشريفات هفته قبل از همايش 2 مقالات CDتهیه و تکثیر 

  همايشدبیر  هفته قبل از همايش 2 تهیه برنامه افتتاحیه و اختتامیه

  کمیته انتظامات در زمان مناسب مکاتبات و هماهنگي با استانداری

آماده سازی غرفه های نمايشگاهي و 

 اختصاص آنها
 قبل از شروع همايش هفته2از 

کمیته امور سالن و پذيرايي با 

 نظارت دبیران
 

  دبیرخانه و امور سالنهای  کمیته ماه قبل از همايش هفته2حداقل  آماده سازی محل نصب پوسترها
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فراهم نمودن تمامي امکانات لازم جهت 

 ارائه مقالات
  کمیته امور سالن و پذيرايي هفته قبل از شروع همايش 2تا 

  کمیته دبیرخانه هفته قبل از همايش 2 (labelتهیه کارت سینه)

تهیه بسته همايش برای مهمانان )برنامه 

 روزانه، خلاصه مقالات، ...(
  دبیرخانه قبل از شروع همايش هفته 1

 روز قبل از برگزاری همايش 3حداقل  امور سالن و آمادگي کامل
های مرتبط با نظارت دبیران  کمیته

 همايش
 

حضور وغیاب، صدور گواهي بازآموزی و 

 تحويل
  کمیته بازآموزی در طول برگزاری همايش،  روز آخر

صدور گواهي ارائه مقالات و گواهي 

 همايششرکت در 
  کمیته دبیرخانه در طول برگزاری و روز پاياني

  الملل و کمیته پشتیباني کمیته بین در پايان همايش جابجايي مهمانان خارجي جهت بازگشت
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   اخذ امتیاز آموزش مداوم جهت همايش

  

 

 حياتي نقش جامعه تتيير حال در نيازهاي بهتر در و آموزش كاران اندر دست هاي مهارت و دانش ارتقاي و حفظ در كاركنان مداوم آموزش

 اي مكاتبه آموزش طريق از يا و ها ،همايش،كارگاه جلسات سمينارها، رسمي، هاي ه دور تشكيل طريق از هدف اين تحقق كند مي ايفا

 توسعه مركز نقش گردد مي دهي سازمان اي حرفه هاي انجمن طريق از مداوم آموزش هاي فعاليت كه ملي سطح در بود خواهد پذير امكان

 آموزشي، موسسات با توانند مي توسعه مراكز كارشناسان نيز اي منطقه سطح در.بود خواهد اهميت با فني هاي كمک ارائه در آموزش

 فوق موارد بر علاوه .نمايند همكاري بهداشتي كاركنان ساير و پرستاران ، پزشكا مداوم آموزش در درماني بهداشتي مراكز يا و ها بيمارستان

 بود. خواهد آموزش توسعه مراكز مسئوليت اين به مربوط هاي جنبه ديگر از مداوم آموزش هاي برنامه منظم ارزشيابي

هاي شتلي و دستيابي به استانداردهاي كارآمد و  كي كشور ارتقاي سطح دانش و مهارتهداف كلي اجراي قانون آموزش مداوم جامعه پزشا

 :ي زير است هاي ياد شده ي منطبق با نيازهاي جامعه به روش خدمات پزشكي و حرفه هاي وابستهب مطلو

 نمهارت هاي حرفه اي مشمولان قانو ، دانش فني وعلمي افزايش سطح آگاهي هاي –الف

انطباق آنها با نيازهاي  به هنگام كردن دانش پزشكي مشمولان قانون به منظور آشنايي با تازه هاي علمي و عملي حرفه ي مربوط و –ب

 .جامعه

 درماني كشور و جلب مشاركت آنها–هاي بهداشتي سياست ها ، جهت گيري ها و اولويتآشنا كردن جامعه پزشكي با  –ج

 هاي درست قبلي تقويت و تحكيم آموخته –د

 ههاي وابست رآمد و مطلوب خدمات پزشكي و حرفهآشنايي جامعه پزشكي با استانداردهاي كا –ه

ش مداوم هاي حضوري آموز نامه مشخصات برنامه پرسشاستي مركز آموزش مداوم دانشگاه )دبير علمي همايش لازم است اطلاعات درخو 

ماه قبل از شروع همايش به واحد  6قابل دسترسي در سايت آموزش مداوم دانشگاه ( را تكميل و حداكثر تا  -به منظور تعيين امتياز 

، فراخوان و سايت همايش از قبيل عات مورد نياز جهت درج در پوسترلازم است به منظور تعيين تكليف اطلامربوطه ارائه نمايد اما 

، و قبل از همايش هر چه سريعتر انجام پذيرد هاي مشمول امتياز آموزش مداوم و ميزان امتياز متعلقه، روند درخواست امتياز جهت گروه

 رساني نمود .  متياز نبايستي در اين خصوص اطلاعاتخصيص امتياز آموزش مداوم و تعيين ميزان 

نمايد،  اي را دريافت مي ر ثبت نام كننده در همايش، هزينهبا توجه به اينكه مركز آموزش مداوم دانشگاه جهت تخصيص امتياز به ازاء هر نف

ز مد نظر داشته قبيل پذيرايي، هدايا و .....  را ني ها از نام همايش ساير هزينه ايست به هنگام تعيين مبلغ حق ثبتب برگزاركنندگان محترم مي
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هاي بازآموزي به سايت آموزش مداوم  زش مداوم دانشگاه در مورد برنامهگردد به منظور اطلاع از ضوابط و مقررات آمو باشند . توصيه مي

 انجام پذيرد . مراجعه گردد و يا با كارشناسان محترم آموزش مداوم دانشگاه مشاوره لازم  مربوطه دانشگاه

 

 

 

 

 

 


