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مقدمه
برگزاري همايش و سمينارهاي علمي تلاشي در راستاي اغناء روحيه جستجوگري و  كاوشگري جامعه علمي دانشگاهي براي كسب معلومات و اطلاع ازيافته هاي جديد در عرصه علم و دانش است. علاوه بر آن، برگزاری همایشها به تجمیع تجربیات، برقراری ارتباط مستقیم و رو در روی پژوهشگران و محققین و علم آموزان و ایجاد زمینه ای برای فعالیتهای جمعی کمک شایانی می نماید.
يكي از فعاليتهاي مهم دانشگاه برگزاري همايشهاي بين المللي و داخلي مي باشد كه از طريق همكاري مشترك معاونت پژوهشي دانشگاه با گروههاي آموزشي، مراكز تحقيقات و سازمان ها اجرا مي شود. در راستاي  هرچه بهتر انجام شدن همايش ها، مديريت روابط دانشگاهي، بين الملل و سمينارها در حوزه معاونت پژوهشي مجموعه اي را تحت عنوان راهنماي جامع برگزاري همايش ها تنظيم كرده است. 
در اين راهنما سعي شده است وظايف واحدهاي مختلف زير مجموعه همايش با جزئيات كامل بيان گردد تا راهنماي مناسبي براي برگزاركنندگان باشد. در همين راستا واحدهاي عملياتي معاونت پژوهشي، خدماتي را توسط كارشناسان واحد در زمان معين با هماهنگي و پيگيري دفتر روابط بين الملل و دبيرخانه همايش ارائه  مي نمايند. 
اميد است اجراي اين برنامه بتواند بخشي از مشكلات فراروي برگزاركنندگان محترم را حل كرده و در برگزاري همايش هايي پر بار مفيد واقع شود. 
تعاريف
همايش ( كنگره ): گردهمايي است رسمي ، متشكل از متخصصين و افراد با تجربه كه در آن ضمن طرح تازه هاي علمي، نتايج تحقيقات و پژوهشهاي انجام شده در موضوع علمي مشخص بصورت ارائه مقاله ، سخنراني و پوستر برگزار مي گردد. كنگره داراي سخنرانان متعدد بوده و بصورت دوره اي از يك تا پنج سال يكبار تكرار مي گردد. طول مدت كنگره معمولا سه روز يا بيشتر مي باشد . براي برگزاري هر كنگره تشكيل تعدادي كميته تخصصي ضرورت دارد.
همايش ( كنگره) بين المللي  : همايشي است كه داراي ويژگيهاي زير باشد:
الف – به تصويب هيئت وزيران رسيده باشد .
ب -  با مشاركت يك يا چند سازمان يا انجمن تخصصي خارجي برگزار شود .
ج –  حداقل 5 سخنران از 3 كشور خارجي در آن مشاركت علمي داشته باشند .
د - داراي هدف و موضوع بين المللي باشد ( مخاطباني از مليت هاي گوناگون داشته يا موضوع مورد علاقه مليت هاي مختلف را مورد بحث قرار دهد).
 هم انديشي ( سمينار) : اجتماعات و گردهمايي كه هدف آن بيان تازه هاي علمي ، مبادله تجربيات و تجديد اطلاعات در جهت چاره جويي و حل مشكلات حرفه اي شركت كنندگان است . سمينارها به صورت ارائه سخنراني ، ميزگرد ، پانل و جلسات پرسش و پاسخ ارائه       مي گردد و طول مدت آن بيش از يك روز و معمولا دو تا سه روز مي باشد.
فراهم ايي ( كنفرانس) : نشستها و اجتماعاتي كه به منظور شور و بحث در يك زمينه خاص تشكيل مي گردد و در آن افراد نقطه نظرات خود را درباره مسائل و مشكلات مهم از طريق سخنراني، جلسات پرسش و پاسخ ، ميزگرد و گزارش موارد جالب ( Case Report) مطرح مي نمايند. اين نشستها مي تواند در طي يك روز يا به صورت جلسات دوره اي تشكيل گردد. چنانچه اين جلسات بصورت ادواري تشكيل شود به آن كنفرانسهاي دوره اي اطلاق مي شود.
هم نشست ( سمپوزيوم ) : به منظور آموزش مسائل علمي تخصصي و فوق تخصصي درباره موضوعي خاص به صورت سخنراني ،        كار گروهي ، بحث و ارائه مقاله برگزار مي گردد . در سمپوزيم هر يك از سخنرانان درباره جنبه خاصي از موضوع به  بحث مي پردازند. مخاطبين سمپوزيوم افراد متخصص و صاحبنظر مي باشند . طول مدت سمپوزيوم معمولا يك روز است .
مقدمات اوليه برگزاري همايش
1- وصول تقاضاي برگزاري همايش از طرف گروه آموزشي یا مركز تحقيقات در دانشگاه  يا سازمان مربوطه به همراه تاييد انجمن مربوطه (در صورت همکاری با انجمنها برای برگزاری همایش) به معاونت پژوهشي دانشگاه با ذكر عنوان و نوع همايش و تاریخ برگزاری
2- درخواست برگزاري همايش در صورتي قابل طرح در شوراي پژوهشي دانشگاه خواهد بود كه همايش  براي ارائه نتايج تحقيقات برگزار گرديده و داراي فراخوان مقاله باشد .
3- با توجه به اينكه در نظام ارزشيابي معاونت پژوهشي دانشگاه، هر همايش بين المللي 100 امتياز و همايش كشوري به ازاء هر روز 5 امتياز ( حداكثر تا سقف 100 امتياز در سال ) دارا مي باشد لذا همايش هاي بين المللي از اهميت و اولويت ويژه اي برخوردار  هستند  .  
4- طرح موضوع در شوراي پژوهشي دانشگاه و تصويب كليات برگزاری، تاریخ و اختصاص بودجه. در این مرحله ممکن است از برگزار کنندگان دعوت شود جهت ارائه دلایل برگزاری همایش در جلسه شورای پژوهشی دانشگاه حضور یابند.
5- ابلاغ تصویب برگزاری همایش به برگزاركنندگان (پيشنهاد دهندگان همايش) 
6- برگزاري جلسه هماهنگي داخلي همايش توسط برگزاركنندگان جهت تعيين دبير همايش ، دبيراجرايي و دبير علمي و پيشنهاد كتبي موضوع به معاونت پژوهشي
7- پيشنهاد دبير همايش و دبيران اجرايي و علمي همايش از طرف معاونت پژوهشی به رياست دانشگاه جهت صدور و ابلاغ حکم
8-  برگزاري اولين جلسه هماهنگي با حضور معاون پژوهشي، دبير همايش، مدير روابط بين الملل و دبير اجرايي و علمي همايش به منظور تصميم گيري در خصوص :
الف: تعيين نام، تاريخ دقيق، مدت و نوع همايش(بين المللي، داخلي)، مكان دبيرخانه ، مكان برگزاري همايش
ب: بررسي چگونگي تامين و هزينه كرد منابع مالي همايش شامل نوع تعامل با سازمانها و حامیان خارج از دانشگاه
ج: بررسي  رئوس وظایف کمیته اجرايي و نوع و چگونگي همكاري معاونت پژوهشي در برگزاري همايش
د: طرح و بيان پيشنهادات و تجربيات و توصيه هاي لازم در خصوص نحوه برگزاري هرچه بهتر همايش 
9- انجام مكاتبات لازم جهت اخذ مجوز همايش هاي بين المللي از هيئت دولت توسط  مدیریت روابط دانشگاهی و بين الملل
10- صدور احكام اعضاي كميته هاي علمي و اجرايي همايش توسط دبير همايش 
تركيب و شرح وظايف كميته علمي همايش
دبير علمي پس از تعيين و دريافت ابلاغ از رياست دانشگاه مسئول تشكيل كميته علمي همايش مي باشد كه مركب از متخصصين فن مربوطه  بخصوص افراد با تجربه و متبحر در زمينه علمي همايش مي باشد. به منظور افزايش اعتبار و غناي علمي همايش پيشنهاد مي شود از متخصصين صاحب نام ساير دانشگاههاي كشور نيز جهت عضويت در كميته علمي همايش دعوت به عمل آيد.
شرح وظايف كميته علمي
1- تعيين محورهاي علمي- پژوهشي همايش و تعيين فرم و قالب مورد نظر جهت دريافت خلاصه مقالات
2- انتخاب هيئت داوران همايش
3- تنظيم چك ليست استاندارد جهت داوري مقالات بر اساس متدولوژي و محتواي علمي مقاله به صورت سخنراني و پوستر 
4- پي گيري دريافت و ارسال مقالات جهت اعلام نظر به هيئت داوران همايش
5- انتخاب مقالات برگزيده و اعلام به دبيرخانه جهت انعكاس موضوع به نويسندگان مقاله
6- تنظيم كتابچه خلاصه مقالات و ارائه به كميته اجرائي جهت پي گيري چاپ
7- تكميل چك ليست هاي مربوطه جهت دريافت امتياز آموزش مداوم همايش و ارائه به كميته اجرائي جهت اقدام از طريق مركز  آموزش مداوم دانشگاه 
8- تنظيم برنامه علمي همايش ( تنظيم عناوين  و برنامه سخنرانيها، تعيين سخنران، كارگاههاي جنبي، زمان سخنرانيها )    
تركيب و شرح وظايف كميته اجرائي همايش
دبير اجرايي همايش پس از تعيين و دريافت ابلاغ از طرف رياست دانشگاه مبادرت به تشكيل كميته اجرائي مي نمايد. دبير اجرائي همايش افراد متناسب و داراي توانمندي هاي لازم را جهت عضويت در كميته اجرائي و شركت در جلسات دعوت مي نمايد. پيشنهاد مي گردد از دانشجويان علاقمند و داراي توانايي لازم در قالب كار دانشجويي كمك گرفته شود. 
شرح وظايف كميته اجرايي همايش :
1- تنظيم برنامه اجرايي همايش 
2- تشكيل واحدهاي عملياتي كميته اجرايي و انتصاب مسئولین مربوطه 
3- تعيين محل برگزاري همايش و بازديد و بررسي امكانات و كمبودهاي احتمالي آن
4- تعيين محل اسكان مدعوين ويژه و بازديد و بررسي امكانات و كمبودهاي احتمالي آن
5- تعيين ميزان وجه ثبت نام با در نظر گرفتن هزينه هاي برنامه و اعتبارات آن، با هماهنگي مركز آموزش مداوم دانشگاه
6- اقدام جهت دريافت امتياز آموزش مداوم همايش از طريق دفتر آموزش مداوم دانشگاه
7- پيگيري و نظارت بر اجراي كليه فعاليتهاي مشخص شده جهت واحدهاي عملياتي كميته اجرايي كه بطور مبسوط در ادامه ذكر گرديده است 
واحدهاي عملياتي كميته اجرايي :
1- دبيرخانه، هماهنگي و تبليغات
2- انتشارات
3- تداركات
4- تشريفات، روابط عمومي
5- سمعي و بصري
6- طراحي و امور سايت
شرح وظايف دبيرخانه همايش 
دبيرخانه مهمترين جزء تشكيلات اجرايي و كانون رهبري و هماهنگي فعاليتهاي اجرايي يك همايش است .اهم فعاليتهاي دبيرخانه همايش بطور خلاصه شامل موارد زير است:
  1- پيگيري تشكيل جلسات هماهنگي بين برگزاركنندگان و كميته هاي مختلف همايش ، تنظيم صورتجلسات و پي گيري مصوبات
2- پايش مداوم روند اقدامات اجرايي مطابق با جداول زمانبندي همايش (مطابق این راهنما) و پي گيري اعلام گزارش آن به مديريت روابط بين الملل دانشگاه  
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- كسب اطلاع از روند ثبت نام ، آمار ثبت نام كنندگان ، دريافت و جمع آوري فيش بانكي ثبت نام كنندگان
5- انجام كليه امور مكاتباتي همايش ، تبليغات و اطلاع رساني همايش ( مطابق جداول ذيل )


شرح وظايف واحدهاي عملياتي كميته اجرايي    
كميته اجرايي – واحد دبيرخانه،  هماهنگي و تبليغات 
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	انجام كليه امور مكاتباتي همايش
	18 ماه قبل از شروع تا يك ماه بعد از اتمام همايش
	----

	ارسال اولين فراخوان
	11 ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	ارسال دومين فراخوان
	8 ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	ارسال پوستر اصلي همايش
	10- 8 ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	ارسال سومين وآخرين فراخوان
	5- 4 ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	صدور گواهي شركت در همايش و ارسال آن 
	همزمان و بعد از اتمام همايش
	4-5 روز

	پي گيري صدور گواهي آموزش مداوم وارسال آن
	يك هفته پس از برگزاري همايش
	يك هفته

	پي گيري صدور گواهي امتياز آموزش مداوم
	يك هفته پس از برگزاري همايش

	يك هفته

	پاسخگويي درخصوص همايش ها
	از زمان ارسال اولين فراخوان تا زمان برگزاري همايش
	----

	هماهنگي اخذ ويزا براي ميهمانان خارجي
	4 ماه قبل از شروع همايش

	3ماه 


كارشناس همكار و مشاور در معاونت  پژوهشي : دكتر حريمي- دكتر گنودي – خانم دكتر قانعي 
كميته اجرايي – واحد انتشارات
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	چاپ سربرگ و پاكت
	8 ماه قبل از شروع همايش 
	يك هفته

	چاپ بروشور و پوستر
	12- 10 ماه قبل از شروع همايش 
	يك هفته

	چاپ برنامه همايش و خلاصه مقالات
	1 ماه قبل از شروع همايش
	10 روز

	چاپ آرم همايش و دانشگاه بر روي هداياي  تبليغاتي
	1 ماه قبل از شروع همايش
	10 روز

	چاپ كارتهاي سينه
	15 روز قبل از شروع همايش
	4 روز

	تنظيم قرارداد تعيين مبلغ اجاره، تعداد و روش برپايي غرفه ها( با هماهنگي مركز آموزش مداوم دانشگاه)
	1 ماه قبل از شروع همايش
	4روز

	نصب غرفه ها در محل
	1-2 روز قبل از شروع همايش
	2 روز 


كارشناس همكار و مشاور در معاونت پژوهشي: دكتر حريمي-  آقاي سندگل  
كميته اجرايي – واحد تداركات 
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	بازديد اوليه از سالنهاي سخنراني ، رستورانهاي هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و براورد هزينه ها
	11 ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	مذاكره با سالنهاي سخنراني ، رستورانهاي هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و عقد قرارداد
	6-5  ماه قبل از شروع همايش
	يك هفته

	هماهنگي مجدد  با هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و ترتيب مقدمات پذيرايي
	1 ماه قبل از شروع همايش
	10 روز

	تشكيل كميته استقبال 
	1 ماه قبل از شروع همايش
	10 روز

	نظارت بر اسكان مناسب ميهمانان
	15 روز قبل از شروع همايش
	4 روز

	پيش بيني امكانات لازم جهت امور مربوط به نقليه
	1 ماه قبل از شروع همايش
	4روز

	هماهنگي با مسئولان ذيربط جهت تامين وسيله نقليه موردنياز
	2-1 روز قبل از شروع همايش
	2 روز 

	انجام امورحمل و نقل در طي همايش و نظارت برآن 
	از 1 ماه قبل تا زمان شروع همايش
	1 ماه و طي همايش

	خريد ملزومات همايش( خودكار كيف كاغذ و .... )
	2 ماه
	3 روز


كارشناس همكار و مشاور در معاونت پژوهشي: دكتر حريمي-  دكتر گنودي – آقاي غلام زاده 
كميته اجرايي – واحد تشريفات و روابط عمومي
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	هماهنگي مربوط به تهيه بليط مدعوين
	از 3-1 ماه قبل از شروع همايش
	15 روز

	ارتباطات لازم با ساير سازمانها و نهادها
	3 ماه قبل از شروع همايش
	45 روز

	امور مربوط به مجري برنامه هاي افتتاحيه و سخنراني ها
	3ماه قبل از شروع همايش
	7 روز

	پوشش خبري ومصاحبه ها توسط رسانه ها و صدا و سيما 
	از 3 ماه قبل تا زمان شروع همايش
	15 روز

	هماهنگي با صدا و سيما 
	از 3 ماه قبل تا زمان شروع همايش
	7 روز

	هماهنگي جهت  VIP,CIP  
	1 ماه قبل از شروع همايش
	3 روز

	هماهنگي با مسئولان استاني
	3ماه قبل تا شروع همايش
	1 ماه

	هماهنگي لازم با آستان قدس رضوي 
	1و3ماه قبل تا زمان شروع همايش
	15 روز

	هماهنگي لازم با آژانسهاي تفريحي و جهانگردي
	1و3ماه قبل تا زمان شروع همايش
	15 روز

	تهيه پلاكاردهاي لازم در سطح شهر، دانشگاه و فرودگاه
	1 ماه قبل از شروع همايش
	15 روز

	چاچ آگهي هاي همايش در روزنامه مناسب
	2 هفته قبل از شروع همايش
	3 روز

	پرده نويسي
	2 هفته قبل از شروع همايش
	7 روز


كارشناس همكار و مشاور در معاونت پژوهشي: دكتر حريمي - دكتر گنودي
كميته اجرايي – واحد سمعي و بصري
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	بررسي سالن هاي سخنراني و عقد قرارداد 
	11 ماه و 1-2 هفته قبل از شروع همايش  
	يك ماه

	امور مربوط به اسلايد ديسكت و پوستر فراهم نمودن صوت و تصوير در محل همايش
	يكماه قبل و زمان شروع همايش
	دو هفته 

	تامين امكانات نرم افزاري و سخت افزاري
	3 ماه قبل از شروع همايش
	دو هفته

	امور فيلم برداري 
	----
	مدت همايش

	امور عكاسي 
	----
	مدت همايش

	حضور كارشناسان جهت ارائه خدمات الكترونيكي
	----
	مدت همايش


كارشناس همكار و مشاور در معاونت پژوهشي: دكتر گنودي - دكتر حريمي
كميته اجرايي – واحد طراحي و امور سايت 
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	طرح آرم همايش 
	11 ماه قبل از شروع همايش 
	2 هفته 

	طرح سربرگ و پاكت مكاتبات
	11 ماه قبل از شروع همايش
	2 هفته

	طراحي بروشور
	11 ماه قبل از شروع همايش
	2 هفته

	طراحي پوستر 
	11ماه قبل از شروع همايش
	3 هفته

	طرح جهت لوح و هداياي سخنرانان و شركت كنندگان 
	3-2 ماه قبل از شروع همايش
	1 هفته

	طراحي كتابچه خلاصه مقالات
	3 ماه قبل از شروع همايش 
	3 هفته

	طراحي كارت سينه جهت كليه افراد همايش 
	1 ماه قبل از شروع همايش 
	1 هفته

	طرح HOME-PAGE
	11 ماه قبل از شروع همايش
	1 هفته

	در سايت قراردادن اطلاعات همايش
	از 11 ماه قبل از شروع تا 1 ماه بعد از  همايش
	1 هفته


 خانم صدری زاده–  مدیریت فنآوري اطلاعات (آقاي مهندس هاشم نژاد)
      موارد پيشنهادي جهت درج در پوستر همايش 
پوستر همايش مي بايست حاوي اطلاعات زير باشد :
1- عنوان همايش
2- تاريخ و محل برگزاري همايش
3- دارا بودن امتياز آموزش مداوم ، در صورت امكان ميزان امتياز و گروههاي مشمول ( پس از صدور مجوز تخصيص امتياز )
4- محورهاي همايش و عناوين مقالات مورد پذيرش  
5-  مباحث جنبي همايش ( كارگاهها ....)
6- اخرين مهلت ارسال مقالات
7- سازمانها و انجمن هاي همكار در برگزاري همايش
8- آدرس پستي دبيرخانه همايش،  E-mail ، آدرس سايت، تلفن  و فاكس دبيرخانه 
9- آرم همايش و لوگوي دانشگاه و سازمانهاي همكار در برگزاري همايش
10- ذكر دقيق روش ثبت نام 
كميته اجرايي – امور مالي همايش
	وظايف
	زمان شروع
	زمان لازم جهت اتمام كار 

	دريافت هزينه ثبت نام 
	در زمان تعيين شده از طرف همايش 
	در زمان تعيين شده از طرف همايش

	انجام كليه امور مالي مربوط به همايش 
	از زمان تصويب همايش توسط جلسه شوراي پژوهشي 
	از زمان شروع همايش تا حداقل دو ماه بعد از همايش 

	دريافت هزينه هاي نمايشگاهي مربوط به غرفه ها 
	6 ماه قبل از شروع همايش 
	4 ماه 


كارشناس همكار و مشاور در معاونت پژوهشي: خانم بوستانيان 
	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	مقدمات
امور دبيرخانه هماهنگي
و
تبليغات

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه بعد از
برگزاري همايش

	
	وصول اجراي همايش از طرف گروه آموزشي مربوطه در دانشگاه
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	طرح موضوع در شوراي پژوهشي
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	تعيين دبير همايش و پيشنهاد به رياست دانشگاه و  صدور حكم مسئولين همايش
	×
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	اخذ مجوز در كنگره هاي بين المللي
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	انجام كليه امور مكاتباتي همايش
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×

	
	ارسال اولين فراخوان
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ارسال پوستر اصلي همايش
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ارسال دومين فراخوان
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ارسال سومين و آخرين فراخوان
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	
	
	
	
	
	

	
	صدور گواهي شركت در همايش و پي گيري صدور گواهي آموزش مداوم وارسال آن
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×

	
	هماهنگي اخذ ويزا براي ميهمانان خارجي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	
	
	
	
	

	
	پاسخگويي در خصوص همايش ها
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×

	
	ثبت نام نهايي شركت كنندگان در روز همايش
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	


	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه بعد از
برگزاري همايش

	امور مالي
	دريافت هزينه ثبت نام
	در زمان تعريف شده از طرف كنگره

	
	انجام كليه امور مالي مربوط به همايش
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×

	
	دريافت هزينه هاي غرفه ها
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	انتشارات
	چاپ سربرگ و پاكت
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	چاپ بروشور و پوستر
	
	
	×
	×
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	چاپ برنامه همايش و كتابچه خلاصه مقالات
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	چاپ آرم همايش و دانشگاه بر روي هداياي تبليغاتي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	چاپ كارتهاي سينه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	

	
	تنظيم قرارداد، مبلغ اجاره ، تعداد و روش برپايي غرفه ها
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	نصب غرفه ها در محل
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	


	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه بعد از
برگزاري همايش

	تشريفات و روابط عمومي
	هماهنگي مربوط به تهيه بليط مدعوين خاص
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	
	
	
	

	
	ارتباطات لازم با ساير سازمانها و نهادها
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	

	
	امور مربوط به مجري برنامه هاي افتتاحيه، اختتاميه و سخنرانيها
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	

	
	پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسيما
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	

	
	هماهنگي با صداو سيما
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	

	
	هماهنگي جهت CIP و VIP
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	

	
	هماهنگي با مسئولين استاني
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	

	
	هماهنگي لازم با آستانقدس رضوي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	×
	×
	×
	×
	

	
	هماهنگي لازم با آژانس هاي تفريحي و جهانگردي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	×
	×
	×
	
	

	
	تهيه پلاكاردهاي لازم در سطح شهر، دانشگاه و فرودگاه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	
	

	
	چاپ آگهي هاي همايش در روزنامه مناسب
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	

	
	پرده نويسي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	


	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه بعد از
برگزاري همايش

	سمعي 
و
 بصري
	بررسي سالنهاي سخنراني
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	

	
	امور مربوط به اسلايد، ديسكت،CD و پوستر سخنرانان
( فراهم نمودن صوت و تصوير در محل همايش : بخش خصوصي )
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	×
	

	
	تامين امكانات نرم افزاري و سخت افزاري
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	

	
	امور فيلم برداري
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	

	
	امور عكاسي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	

	
	حضور كارشناسان مربوطه جهت ارائه خدمات الكترونيكي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	


	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه بعد از
برگزاري همايش

	طراحي
و
امور سايت
	طراحي آرم همايش
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	طرح سربرگ وپاكت مكاتبات
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	طراحي بروشور
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	طراحي پوستر
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	طرح جهت لوح و هداياي سخنرانان و شركت كنندگان
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	
	
	
	

	
	طراحي كتابچه خلاصه مقالات
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	

	
	طراحي كارت سينه جهت كليه افراد همايش
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	طراحي  HOME-PAGE
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	در سايت قراردادن اطلاعات همايش
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×


	جدول زمان بندي تداركاتي جهت برگزاري همايش ها

	خدمات ارائه شده
	18 ماه 
قبل
	13 ماه 
قبل
	12 ماه قبل
	11 ماه قبل
	10 ماه قبل
	9 ماه قبل
	8 ماه قبل
	7 ماه قبل
	6 ماه قبل
	5 ماه قبل
	4 ماه قبل
	3  ماه قبل
	2  ماه قبل
	1  ماه قبل
	2 هفته قبل
	1 هفته قبل
	زمان برگزاري همايش
	يكماه 
 بعد از
برگزاري همايش

	تداركات
	بازديد اوليه از سالنهاي سخنراني ، رستورانهاي هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و براورد هزينه ها
	
	
	
	×
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مذاكره با سالنهاي سخنراني ، رستورانهاي هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و عقد قرارداد
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	هماهنگي مجدد  با هتل يا سلف سرويس و مهمانسراي دانشگاه و ترتيب مقدمات پذيرايي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	تشكيل كميته استقبال
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	نظارت بر اسكان مناسب ميهمانان
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	

	
	پيشبيني امكانات لازم جهت امور مربوط به نقليه
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	
	
	
	

	
	هماهنگي با مسئولان ذيربط جهت تامين وسيله نقليه مورد نظر
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	

	
	انجام امور حمل و نقل در طي همايش و نظارت بر آن
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	×
	×
	

	
	خريد ملزومات همايش : خودكار، كيف، كاغذ و غيره
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	×
	×
	
	
	
	


اقدامات اجرايي گام به گام همايش
	18 ماه
قبل از شروع همايش
	مقدمات امور دبيرخانه هماهنگي و تبليغات
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5 -  هماهنگي لازم با آستانقدس رضوي
6 -  هماهنگي لازم با آژانس هاي تفريحي و جهانگردي

	
	سمعي و بصري
	1 -  بررسي سالنهاي سخنراني
2 -  امور فيلم برداري
3 -  امور عكاسي

	
	طراحي و امور سايت
	1 -  در سايت قراردادن اطلاعات همايش

	
	تداركات
	1 -  نظارت بر اسكان مناسب ميهمانان
2 -  هماهنگي با مسئولان ذيربط جهت تامين وسيله نقليه مورد نظر
3 -  انجام امور حمل و نقل در طي همايش و نظارت بر آن


	زمان برگزاري همايش
	مقدمات امور دبيرخانه هماهنگي و تبليغات
	1 -  انجام كليه امور مكاتباتي همايش
2 -  صدور گواهي شركت در همايش و ارسال آن
3 -  پاسخگويي در خصوص همايش
4 -  ثبت نام نهايي شركت كنندگان در روز همايش

	
	امور مالي
	1 -  انجام كليه امور مالي مربوط به همايش

	
	تشريفات و روابط عمومي
	1 -  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسيما
2 -  هماهنگي با صداو سيما
3 -  هماهنگي جهت CIP و VIP
4 -  هماهنگي با مسئولين استاني
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اخذ امتياز آموزش مداوم جهت همايش :
دبير علمي همايش لازم است اطلاعات درخواستي مركز آموزش مداوم دانشگاه ( پرسشنامه مشخصات برنامه هاي حضوري آموزش مداوم به منظور تعيين امتياز -  قابل دسترسي در سايت آموزش مداوم دانشگاه ) را تكميل و حداكثر تا 6 ماه قبل از شروع همايش به واحد مربوطه ارائه نمايد اما لازم است به منظور تعيين تكليف اطلاعات مورد نياز جهت درج در پوستر ، فراخوان و سايت همايش از قبيل گروههاي مشمول امتياز آموزش مداوم و ميزان امتياز متعلقه، روند درخواست امتياز جهت همايش هر چه سريعتر انجام پذيرد ، و قبل از تخصيص امتياز آموزش مداوم و تعيين ميزان امتياز نبايستي در اين خصوص اطلاع رساني نمود . 
از آنجا كه اطلاعات ارائه شده در پرسشنامه مذكور مبناي قضاوت كميته تخصيص امتياز دانشگاه در مورد گروههاي مشمول امتياز آموزش مداوم و ميزان امتياز متعلقه خواهد بود، پيشنهاد مي گردد ضمن هماهنگي با كارشناسان محترم مركز آموزش مداوم دانشگاه دقت كافي در خصوص ذكر محورها و عناوين مطالب آموزشي همايش بعمل آيد تا قبل از طرح در جلسه كميته تخصیص امتیاز، برای تمام گروههای درخواستی توجیه کافی درخواست امتیاز وجود داشته باشد. 
با توجه به اينكه مركز آموزش مداوم دانشگاه جهت تخصيص امتياز به ازاء هر نفر ثبت نام كننده در همايش، هزينه اي را دريافت         مي نمايد، برگزاركنندگان محترم مي بايست به هنگام تعيين مبلغ حق ثبت نام همايش ساير هزينه ها از قبيل پذيرايي، هدايا و .....  را نيز مد نظر داشته باشند . 
توصيه مي گردد به منظور اطلاع از ضوابط و مقررات آموزش مداوم دانشگاه در مورد برنامه هاي بازآموزي به سايت آموزش مداوم دانشگاه به آدرسhttp://cme.mums.ac.ir/index.php   مراجعه گردد و يا با كارشناسان محترم آموزش مداوم دانشگاه مشاوره لازم انجام پذيرد . 
امور مالي همايش
نحوه تامین منابع مالي از مهمترين موضوعات برگزاری يك همايش است. با توجه به دستورالعملهای مالي و اعتباري موجود، معاونت پژوهشي فقط بخشي از هزينه هاي همايش را تامين خواهد نمود. از این رو لازم است ضمن حداكثر صرفه جويي در هزينه نمودن اعتبارات مالي، تدابير لازم جهت تامين اعتبار از ساير منابع ممكن اتخاذ گردد. 
معاونت پژوهشی دانشگاه برای امور مالی همایشها، دو قالب کلی را در نظر می گیرد:
الف : دانشگاه یا واحدهای زير مجموعه آن برگزاركننده اصلی همايش هستند و از این رو مسائل مالي همايش مي بايست در چارچوب مقررات مالي – معاملاتي دانشگاه صورت پذيرد. در این نوع همایش، معاونت پژوهشی در محورهای مالی و اجرایی تعهداتی را در قبال همایش برعهده می گیرد و برگزاركنندگان با هماهنگي معاونت پژوهشي دانشگاه اعتبارات مصوب مربوط به همايش را هزينه می نمايند.
ب : برگزاركننده همايش يكي از انجمن ها يا سازمانهاي علمي خارج از حوزه دانشگاه بوده، دانشگاه به صورت مشاركت كننده و همكار در برگزاري همايش می باشد. در این نوع همایش مديريت مالي شامل درآمدها و هزينه ها توسط انجمن يا سازمان مذكور صورت می پذيرد. هزينه اينگونه همايش ها در چارچوب مقررات مالي – معاملاتي دانشگاه نمی باشد و دانشگاه در قالب تفاهمات بعمل آمده با برگزار کننده همایش، به صورت تامين فضا، امكانات اقامتي – رفاهي یا قبول اسناد هزينه شده در قالب ميزان اعتبار در نظر گرفته شده در برگزاري همايش مساعدت می نمايد .
منابع تامين مالي همايش :
الف- اعتبار تخصيصي از طريق معاونت پژوهشي
ب- وجه ثبت نام شركت كنندگان 
ج-كمك مالي و اجرايي انجمن هاي علمي مرتبط
د- جذب حاميان مالي
ه- واگذاري غرفه هاي همايش
و- فروش كتاب در جنب همايش
ز- جلب كمك از سازمانها و ارگانهاي مختلف شهر (  شهرداري- آستان قدس- سازمانهاي انتقال خون- هلال احمر و ساير سازمانهاي مرتبط با موضوع همايش ) به صورت تامين اعتبار با در اختيار قراردادن امكانات مورد نياز همايش 
كاهش هزينه هاي همايش :
الف- برگزاري همايش به صورت مشترك با ساير دانشگاهها ادارات يا سازمانهاي علمي مرتبط باموضوع همايش
ب- برگزاري همزمان كنگره هاي جانبي ( پرستاري، پيراپزشكي، بهداشتي .... ) 
ج- استفاده حداكثري از امكانات موجود دانشگاه و حتی الامکان پرهیز از ارجاع پاره اي از امور  امکان پذیر در دانشگاه به بخش خصوصي ( طراحي آرم، پوستر، سالن هاي همايش، استفاده از سالنهاي غذاخوري بيمارستانهاي تابعه دانشگاه، مهمانسراي دانشگاه جهت اسكان مدعوين و ...). بديهي است هزينه موارد قابل انجام توسط دانشگاه كه با نظر برگزار کنندگان به بخش خصوصي ارجاع مي گردد از محل سرجمع اعتبار مصوب تخصیص یافته آن همايش پرداخت مي گردد .
د- استفاده از دانشجويان در قالب كار دانشجويي در واحدهاي عملياتي كميته اجرايي همايش 
و - كمك گرفتن از نهادهاي دانشگاهي ( جهاد دانشگاهي- بسيج دانشجوئي- انجمن اسلامي و ..... )
ز – پرهيز از تقبل و انجام هزينه هاي نا متعارف جهت اسكان و پذيرايي شركت كنندگان كه مستلزم صرف وقت و هزينه توسط    برگزاركنندگان محترم همايش است . 
جدول امتيازبندي جهت تخصيص اعتبار( در همايشهای رديف الف )
معاونت پژوهشي دانشگاه در راستاي تعيين شاخص هاي مناسب جهت تخصيص اعتبار به هر همایش، مبادرت به تنظيم معيارهاي مورد نظر نموده است كه ذيلا مورد اشاره قرار ميگيرد . 
	
	نمره صفر
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	نمره 2


	نمره 3
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	نمره اکتسابی
	وزن


	مجموع امتياز 

	تعداد شرکت کنندگان
	
	
	
	
	
	
	
	

	تعداد روزهای همایش
	
	
	
	
	
	
	
	

	همکاری با ساير دانشگاهها ، انجمنها يا سازمانهاي علمي، مراكز تحقيقاتي 
	
	
	
	
	
	
	
	

	مخاطبین عمده
	
	
	
	
	
	
	
	

	هم راستا بودن با اولویتهای کشوري   
	
	
	
	
	
	
	
	

	تعداد مهمانان ويژه خارج از کشور

**
	
	
	
	
	
	
	
	

	تعداد  ميهمانان ويژه داخلي

**
	
	
	
	
	
	
	
	

	امکان جذب حامیان مالی           *
	
	
	
	
	
	
	
	

	امكان برگزاري همزمان همايش پرستاري ، مامايي و  .....            *
	
	
	
	
	
	
	
	


*   -  به منظور ترغيب برگزاركنندگان محترم همايش امكان برگزاري يا امكان جذب مد نظر قرار گرفته است .
** -  تعداد ميهمانان در نمره مربوطه ضرب مي گردد .
-  منظور از ميهمان ويژه متخصصيني است كه جهت ارائه مقاله و سخنراني يا برگزاري كارگاه آموزشي در همايش حضور مي يابند .
مجموع امتياز مكتسبه هر همایش، در مبلغ ثابتی که برای سال 87  برابر 000/000/2  ریال در نظر گرفته شده است ضرب شده، میزان کل اعتبار تخصیصی معاونت پژوهشی به همایش مشخص می گردد. 
نظر به اهميت همايشهاي بين المللي و در راستاي سياستهاي وزارت متبوع ، در خصوص همايشهاي بين المللي كل امتياز مكتسبه جدول فوق در عدد 5/1 ضرب و ميزان اعتبار همايش مشخص مي گردد . 
این سرجمع اعتبار تخصیصی که تعهد مالی معاونت پژوهشی به همایش تلقی می شود، در قسطهای مورد توافق طرفین بصورت دوره ای از طریق حسابداری معاونت و بصورت تنخواه به حسابداری واحد محل برگزار کنندگان محترم همایش تحویل می گردد. لازم به ذکر است که نظر به لزوم تنظیم اسناد مالی برای هزینه کرد این مبلغ، ضروری است برگزار کنندگان محترم جهت استفاده از این تنخواه، کلیه خریدها را با هماهنگی حسابداری و کارپردازی واحد مربوطه انجام دهند. 
خاطر نشان می گردد طبق دستورالعملها و قوانین موجود، معاونت پژوهشی قادر به تصویب پرداخت موارد زیر برای همایش ها نمی باشد:
1. هزینه بلیط، اقامت و پذیرایی از همراهان ميهمانان ویژه
2. هزینه هدایا یا پذیرایی های تجملاتی، خارج از عرف و بدون رعایت اصل صرفه جویی
3. هزینه بلیطهای بین المللی ميهمانان یا سخنرانان
4. واریز پرداختهای پرسنلی بابت کار در کمیته ها یا دبیرخانه به حساب افرادی که رابطه استخدامي با دانشگاه ندارند
چگونگي اقدام در خصوص افتتاح حساب بانكي و واريز مبالغ مربوط به همايش
از آنجا که برای هر همایش، مبالغی نیز تحت عنوان حق ثبت نام یا حق افتتاح غرفه در نظر گرفته می شود، لازم است جهت افتتاح حساب برای واریز وجوه فوق، موارد زیر مورد نظر قرار گیرند.
الف ) برای همایشهای رديف ب ، برگزاركنندگان مي توانند حساب انجمن مورد نظر خويش را جهت واريز وجوه ثبت نام ، كمكهاي شركت هاي حامي همايش ، درآمد غرفه ها و .... اعلام نمايند 
 ب ) برای همایشهای رديف الف ، كليه وجوه درآمدي مربوط به همايش شامل حق ثبت نام ، درآمد غرفه ها و ...  مي بايست به حساب درآمد معاونت پژوهشي دانشگاه به شماره 2178141764000 واريز و برگزاركنندگان همايش با هماهنگي معاونت پژوهشي دانشگاه اعتبارات مربوط به همايش را هزينه نمايند. جهت سهولت و راحتي برگزاركنندگان محترم همايش پيشنهاد مي شود كمكهاي موسسات و شركتهاي حمایت کننده از همايش حتي الامكان به جاي پرداخت وجه نقد بصورت تقبل هزينه هاي همايش شامل : هزينه بليط و اسكان ميهمانان ويژه همايش، پذيرايي (ناهار – شام ..) ، تامين هدايا ، تامين سخنران و .... صورت پذيرد كه اين امر با هماهنگي و توافق برگزاركنندگان محترم همايش و شركت هاي مذكور امكان پذير است . 
انواع همکاریهاي پيشنهادي با سازمانهای حامي مالي همایش
	1
	پرداخت هزینه های همایش توسط سازمانها  شامل:
	پذیرائی

	
	
	تامین سخنران از خارج كشوربه همراه هزينه هاي مربوطه

	
	
	تامين هزينه بليط رفت و آمد مدعوين

	
	
	تامين هزينه اقامت مدعوين

	
	
	هدایا ( كيف ، خودكار ، سوغات ... )

	
	
	هزينه چاپ و انتشارات همايش 

	2
	گنجانیدن نام سازمانهای مزبور در 
	سایت همایش  

	
	
	 پوستر همایش  

	
	
	کتابچه خلاصه مقالات  

	
	
	پارچه هاي اطلاع رساني همايش در سطح شهر

	
	
	کلیپ افتتاحیه همایش 

	
	
	برنامه زمان بندی همایش  

	
	
	خبرنامه همایش

	3
	واگذاري غرفه در محل برگزاری همایش


نوع همکاری حاميان مالي با برگزارکنندگان همایش
	رديف
	نوع تبليغ
	توضیحات
	تعرفه پيشنهادي

	  1

	گنجانیدن نام و لوگوي شرکت در
	سایت همایش
	ماه قبل از همایش
	تخفیف ویژه:
2 ماه مداوم :10%
3 ماه مداوم :15%
4 ماه مداوم :20%
 ........
 ........
	

	
	
	
	دو ماه قبل از همایش
	
	

	
	
	
	سه ماه قبل از همایش
	
	

	
	
	
	.... ماه قبل از همایش
	
	

	
	
	پوستر همایش
	درج نام شركت – درج نام همراه با لوگوي شركت 
	

	
	
	کتابچه برنامه زمانیبندي همایش
	پشت صفحه اول
	

	
	
	
	پشت صفحه آخر
	

	
	
	
	پشت جلد
	

	
	
	خبرنامه همایش
	
	

	
	
	کلیپ افتتاحیه همایش
	
	

	
	
	کتابچه خلاصه مقالات همایش
	
	

	2
	واگذاری غرفه 
	
	


پيوست : 1   
اطلاعات مورد نياز جهت اخذ مجوز رياست جمهوري جهت همايش هاي بين المللي
1- عنوان دقيق كنگره :
2- خلاصه اي از موضوع كنگره :
 3- محل برگزاري ، تاريخ شروع و مدت برپايي :
4- تعداد تقريبي شركت كنندگان داخلي :
5- تعداد تقريبي شركت كنندگان خارجي ( به تفكيك نام كشور) :
6-  تعداد تقريبي سخنرانان داخلي :
7-تعداد تقريبي سخنرانان خارجي( به تفكيك نام كشور) :
8-در صورت نياز به سيستم ترجمه همزمان ، تعيين زبانهاي مورد نياز :
9-هزينه هايي كه انجام خواهد گرفت :
10-بودجه پيش بيني شده و محل اعتبار آن :
11-بهره برداري جمهوري اسلامي ايران از برگزاري كنگره :
12-دبير كنگره و شماره تلفن جهت تماسهاي فوري :
13-واحد مسئول يا هماهنگ كننده امور كنگره :
14-اعلام اسامي و مشخصات ( طبق فرم مشخصات اتباع خارجي پيوست ) جهت صدور رواديد شركت كنندگان خارجي :
	عنوان همايش :

	نتايج مورد نظر برگزاركنندگان :


	زمان برگزاري :

	محل برگزاري :

	تركيب شركت كنندگان :

	تعداد شركت كنندگان :

	دستگاه يا سازمان برگزاركننده :

	ميزان بار مالي مستقيم :
بار مالي غير مستقيم ( نظير ساختمان ، تجهيزات و ماموران مورد استفاده دولتي )    دارد                ندارد

	محل و نحوه تامين اعتبار :

	ساير توضيحات ضروري :


پيوست 2 :  نمونه قالب پيشنهادي فراخوان مقاله
    


تاريخ همايش ...........................
برگزاركنندگان همايش ............
محل برگزاري ...........................
سايت همايش ............................
آدرس دبيرخانه همايش
....................................
تلفن و دورنگار همايش
.......................................
.......................................
مقدمه و ذكر توضيحات مختصري از همايش
         .............................................................................................
         .............................................................................................
         .............................................................................................
معرفي دبيران همايش
............................................
...........................................

1 -   ...................................................       
2-   ....................................................       
3-   ....................................................        

1- عنوان مقاله
2- نام نويسنده يا نويسندگان نشاني پستي ارائه دهندگان
3- مقدمه و اهداف:اهميت مسئله تحقيق و ذكر مختصري از پيشينه پژوهش
4- روش اجرا:نمونه گيري،جمع آوري اطلاعات،نوع مطالعه و معيارهاي ورود و خروج
5- نتايج: ( يافته هاي پژوهش )
6- بحث و نتيجه گيري : تفسير نتايج بدست آمده در پژوهش و مقايسه منطقي با نتايج ساير تحقيقات مشابه
7- كلمات كليدي( Key words ) : حداكثر ..... مورد
8- خلاصه مقالات بايستي حداكثر شامل 250 كلمه باشد كه بصورت متناسب بين بخشهاي فوق الذكر تقسيم گردد.
9- مقالات ارسالي در برنامه Power point   تهيه گردد.
10- ارسال مقاله مي بايست از طريق :
سايت ( روش توضيح داده شود )
       يا  پست سفارشي ( تعداد نسخه ارسالي ، فونت متن ارسالي ، شماره قلم و .... مشخص شود. )
11-  مهلت ارسال مقاله حداكثر تا تاريخ ......... ميباشد .
12- نحوه ارائه مقالات در همايش بصورت  Oral و پوستر ميباشد كه تصميم اتخاذ شده از طرف كميته علمي همايش به ارسال كنندگان محترم منعكس خواهد گرديد .
13- خلاصه مقاله ارسالي در صورت پذيرش بدون هيچ گونه تغييري در كتاب خلاصه مقالات چاپ مي گردد و مسئوليت صحت مطالب علمي و ادبي مقاله به عهده نويسنده يا نويسندگان محترم خواهد بود .

اين همايش داراي ......... امتياز بازآموزي جهت ...................    
.......................................................................................................     .......................................................................................................
................................................................................... مي باشد ..

	نام هتل
	آدرس
	تلفن

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1- ثبت نام براي كليه شركت كنندگان ( دارنده مقاله ، اعضاي هيئت علمي و .... ) الزامي است .
2- وجه ثبت نام شركت در همايش ........... ريال مي باشد .
3- در صورت تمايل به استفاده از ( ناهار ، شام ، .... )  مبلغ ......... ريال به هزينه ثبت نام افزوده مي گردد.
4- وجه ثبت نام مي بايست به حساب .......... نزد بانك ..... شعبه ...... واريز و فيش مربوطه به آدرس دبيرخانه همايش ارسال و تصوير آن به هنگام شركت در همايش ارائه گردد .
دبيرخانه همايش هيچگونه تعهدي براي تهيه و رزرو ، اسكان ، حمل و نقل مسائل رفاهي و ..... ندارد و شركت كنندگان محترم در صورت تمايل مي بايست مستقيما اقدام نمايند .
( مشخصات هتلهاي مشهد در سايت همايش موجود مي باشد )


پيوست 3 :   فرم مشخصات اتباع خارجي جهت هماهنگي با حراست
جمهوری اسلامی ایران
فرم مخصوص اتباع خارجی
مشخصات دعوت شونده
	مشخصات
	English
	فارسی

	نام
	
	

	نام خانوادگی
	
	

	نام پدر
	
	

	تاریخ و محل تولد
	
	

	شماره گذرنامه
	
	

	تاریخ و محل صدور گذرنامه
	
	

	تابعیت فعلی و قبلی
	
	

	تخصص
	
	

	کشور محل اقامت
	
	

	محل اخذ روادید
	
	

	مدت اقامت
	
	

	سمت دعوت شونده
	
	

	نام محل بازدید
	
	

	تاریخ بازدید
	
	

	تاریخ و ساعت ورود به ج.ا.ا.
	
	

	تاریخ و ساعت خروج از ج.ا.ا.
	
	

	شهر و آدرس اقامت احتمالی در ج.ا.ا.
	
	


	آیا دعوت شونده قبلا به ایران مسافرت نموده یاخیر؟



نام و نام خانوادگی دعوت کننده :     سمت و مسئولیت سازمانی دعوت کننده:    تاریخ و محل امضا و مهر دعوت کننده :
      دکتر جلیل توکل افشاری                 معاون پژوهشی دانشگاه 
پيوست 4 : فرم اطلاعات مورد نياز جهت دعوت از ميهمانان خارجي يا ايرانيان مقيم خارج از كشور
مشخصات ميهمانان 
	نام و نام خانوادگي :


	تابعيت :


	رشته تخصصي :


	رتبه علمي :


	محل كار :


	تاريخ سفر :


	آدرس پست الكترونيكي :


	علت سفر :
برگزاري كنفرانس يا شركت در همايش 
عقد قرارداد يا تفاهمنامه :
بازديد از دانشگاه علوم پزشكي مشهد :
برگزاري كارگاه يا شركت در كارگاه :
ساير موارد :



گروه آموزشي ميزبان :
نام و شماره تماس رابط در ايران :
مدارك مورد نياز :
1 –  CV 
2 -  فرم تكميل شده مخصوص اتباع خارجي ( حهت ارائه به حراست ) – ضميمه شماره 3
3 – فرم تكميل شده درخواست صدور ويزا ( در صورتيكه درخواست تهيه ويزا داشته باشند ) لازم است اين فرم بطور كامل تكميل و حداقل 2 ماه قبل از سفر به مديريت روابط بين الملل دانشگاه تحويل گردد .
4 – تصوير صفحه اول پاسپورت ميهمان 
پيوست 5   فرم درخواست ويزا جهت  دعوت از ميهمانان خارج از كشور
بسمه تعالی
                                                                        جمهوری اسلامی ایران                                                               شماره :
                                                        فرم دعوت از کارشناسان و مدیران خارجی                                              تاریخ :
سفارت / سرکنسولگری          جمهوری اسلامی ایران در                                                                                                    فرم شماره 1
	مشخصات میهمان : (فارسی) 
نام :             نام خانوادگی :              نام پدر:                          نام جد (جهت اتباع عرب)
تاریخ تولد :             محل تولد :          شماره گذرنامه :                              تابعیت فعلی :                        تابعیت قبلی : 
شغل :                                                                              سمت : 
نام موسسه/ شرکت :                                                                                               موضوع فعالیت :

	مشخصات میهمان : (لاتین) 
Name:           Surname:          Father's Name:   
Nationality:          Pass No:           OCCUPATION:  
Name of Institute that she/he works in: 
Address:   
Telephone Number:                                       E-Mail:



	مشخصات میزبان : 
نام موسسه/شرکت:  
نام :               نام خانوادگی :                  نام پدر:               تاریخ و محل تولد: 
شماره شناسنامه :                      شغل :                           سمت : 
آدرس محل کار:     
آدرس محل سکونت :                                                                                                                                                   شماره تلفن:
آدرس پست الکترونیک :                                                                                                                                               شماره تلفن همراه:
شماره ثبت شرکت :
علت دعوت را توضیح دهید: 
آیا نامبرده به همین علت و یا به منظور دیگر قبلا نیز به ایران سفر کرده بود؟ تاریخ و علت را توضیح دهید. 
اشخاص و سازمانهائی که با آنها قصد ملاقات دارد: فقط برای شرکت در همایش به ایران خواهند آمد و فرد دیگری را ملاقات نمی کنند.
نام
نام خانوادگی
تابعیت
سازمان /موسسه
علت ملاقات
تاریخ
تاریخ ورود:               مرز ورود:                                        مرز خروج :                          مدت اقامت در ایران:  
آدرس و تلفن محل اقامت در ایران: 



	شهرها و اماکن مورد بازدید و علت آن : 
هزینه میهمان از چه طریق تامین می شود؟  
آیا تاکنون با درخواست روادید وی مخالفت شده است ؟ 
مشخصات آخرین فردی که از این نمایندگی دعوت کرده اید ؟ با ذکر تاریخ  -


	مشخصات نماینده شرکت / وزارتخانه که این میهمان را در ایران همراهی می کند؟ نام  :            نام خانوادگی : 
شماره تلفن ثابت :                                                                                                                                     شماره تلفن همراه:


	صحت مطالب مندرج در فرم و پذیرش مسئولیت میهمان مبنی بر رعایت مقررات و قوانین جمهوری اسلامی ایران مورد تایید است.
                                                                                                                          مهر و امضاء                                                                                                                          


	تذکرات لازم:
· فرم شماره 1 (دوصفحه ای) صرفا جهت اطلاع نمایندگیهای ج.ا.ا. در خارج از کشور (محل اخذ روادید) و فرم شماره 2 (لاتین) بعنوان دعوتنامه جهت میهمانان خارجی ارسال گردد. ( از ارسال فرم شماره 1 به میهمان اکیدا" خودداری فرمائید.)
· تاریخ و شماره مندرج در فرم شماره یک را شماره دعوتنامه در نظر گرفته و در فرم شماره دو (لاتین) درج نمائید.
· نام جد برای اتباع کشورهای عربی و یا اتباع اروپائی که ملیت عربی دارند الزامی است.
· به توجه به بررسی  درخواستها در نمایندگی و مرکز ، ارائه اطلاعات نادرست موجب رد درخواست می شود!
· تکمیل فرم تقاضای وزارتخانه ها و موسسات دولتی توسط نمایندگان مجاز آنان که نمونه امضاء معرفی شده دارند میسر است.
· با توجه به اینکه فرمهای شماره 1 و 2 الزاما باید تایپ شود لذا شرکتها و موسسات و ... مجازند فرمهای مربوطه را (به شرط عدم تغییر در شکل فرم) در رایانه داشته و از آن استفاده نمایند. تاکید می شود در قسمتهائی که پاسخ به زبان لاتین میباشد از حروف بزرگ استفاده گردد.
· شرکتهای خصوصی در صورت داشتن کارت بازرگانی معتبر و یا ثبت شرکتها و آگهی روزنامه رسمی کشور با امضای مدیر عامل می توانند اقدام به دعوت نمایند.
· میهمان خارجی شما پس از دریافت فرم شماره 2 به سفارت و یا کنسولگری ایران در کشور محل تقاضای روادید مراجعه می نماید و پس از تکمیل نمودن فرم درخواست روادید، طبق رویه نمایندگی شرایط و زمان مراجعه جهت تکمیل مدارک و یا دریافت روادید به وی اعلام می شود. 
· *** فرم ناقص مورد بررسی قرار نمی گیرد!


فرم شماره 2 
	Invitation form for foreign nationals who apply for entry & temporary residence in the Islamic Republic of Iran




	The Embassy of the Islamic Republic of Iran: 
No. of Invitation Letter: 
Date of Invitation Letter: 



Guest Personal Data
	Name:            Surname:                         Father's Name: 

Name of Institution You Work in:
Occupation:        Nationality: 
Pass No:        Place of Issue:                Date of Issue: 
  


Host Personal Data
	Name of Institution/Iranian Company:  
Name/Surname:

Stamp/Signature 




Respected Applicant!
With this form, you may refer to the Embassy or Consulate of the Islamic Republic of Iran at the above mentioned address.
Attention

	●It's necessary to fill out the visa application form & submit the documents required to the embassy

● The Original Passport is required.

● The Embassy may need.

● The documents proving your employment in that institute.

● Your bank statement

●The introduction letter from the chamber of commerce or other authorized economic institute and centers.

● Two photos & the copy of passport are required.




After submitting the above-mentioned documents, the process of assessment for your visa application will be commenced.

چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
	ملزومات داخل سالن اصلي همايش
	· مجري برنامه
· قاري قران( CD-  قرائت زنده ... )
· فايل صوتي سرود جمهوري اسلامي 
· كليپ – آهنگ - سرود جهت فواصل بين برنامه ها 
· پرچم ايران 
·  پرچم لوگو و آرم دانشگاه
· پوستر همايش
· بنر يا پوستر همايش جهت جلوي تريبون
· بنر همايش جهت پشت سن
· كاربر مجرب كامپيوتر جهت داخل سالن
· كامپيوتر – مانيتور – موس – صفحه كليد
· تريبون
· سيستم صوت – بلندگوهاي سالن
· ميكروفن
· پرده نمايش
· ديتا پروژكتور( وجود – كارايي)
· دستگاه نمايش اسلايد
· Overhead

· Pointer

· امكانات فيلمبرداري
· دوربين سوم ( ذخيره )
· كنترل نور سالن
· كنترل سيستم سرمايشي – گرمايشي
· تهويه سالن
· كور كننده موبايل
· ميز و صندلي جهت پانل
· Label holder  جهت اسامي سخنرانان پانل
· گل جهت روي سن و داخل سالن
· پارچ – ليوان - آب جهت سخنران



چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
	پشتيباني و تداركات
روز همايش
	· پرسنل كار آشنا جهت انجام ثبت نام - آماده سازي و تحويل كارت ها ، كيف و ...
· نيروي خدماتي به تعداد كافي
· نگهبان به تعداد كافي
· وسيله نقليه به تعداد كافي
· بررسي سيستم سرمايشي و گرمايشي سالن اصلي و سالنهاي جانبي، محل پوسترها و پذيرايي
· تامين امكانات دسترسي به اينترنت
· تامين آب شرب و ليوان يكبار مصرف
· تامين امكانات تايپ، چاپ و تكثير محدود
· كامپيوتر – پرينتر و تلفن
· تامين امكانات و و سايل پذيرايي بين برنامه شامل ( آب جوش- چايي- قند- ميوه- شيريني- ليوان- ظرف- چاقو-  دستمال كاغذي- ميز – سطل زباله و  ... )
· امكانات نصب پوستر( Board – چسب- قيچي- چهارپايه- نيروي خدماتي- فرد راهنما در محل نصب پوستر )
· پيش بيني مكاني جهت نمازخانه
· پيش بيني مكاني جهت انبار وسايل اضافه شركتهاي اسپانسر و غرفه دار
· بررسي و ضعيت سرويسهاي بهداشتي


	تبليغات لازم جهت محوطه بيرون همايش
	· پرچم ايران به تعداد
· پرچم دانشگاه به تعداد
· پرده عرض خيرمقدم 
· پرده جهت نما در مسير منتهي به سالن همايش 
· بنر همايش جهت مسير منتهي به سالن همايش 
· پوستر همايش 
· استند راهنماي محل ثبت نام
· استند راهنماي محل سالن اصلي همايش
· استند راهنماي محل پوسترها


چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
	نيازمنديهاي ثبت نام شركت كنندگان
	· نيروي انساني كار آشنا به تعداد كافي
· فضاي مناسب جهت ثبت نام 
·  ميز- صندلي جهت متصديان ثبت نام به تعداد كافي-  Label holder  جهت روي ميز هاي ثبت نام 
· استند راهنما
· خودكار – كاغذ- نوارچسب- فرم مخصوص ثبت نام 
· كارت شناسايي و بج ( لازم است كارتهاي شناسايي شركت كنندگان به تفكيك سخنران ، ارائه دهنده پوستر و شركت كننده عادي از قبل بر اساس حروف الفبا دسته بندي شده و ترجيحا ميزهاي جداگانه جهت ثبت نام هر گروه اختصاص داده شود) 
· ليست شركت كنندگان به تفكيك سخنران ، ارائه دهنده پوستر و شركت كننده عادي كه از قبل بر اساس حروف الفبا دسته بندي گرديده در چند نسخه
· كارت شناسايي خالي به تعداد كافي جهت ثبت نام كنندگان در محل ( اگر در برنامه باشد )
· كيف همايش به همراه محتويات شامل( كتابچه خلاصه مقاله- برنامه زمانبندي همايش- بروشور و پمفلت- ژتون غذا- خودكار- چند عدد كاغذ سفيد با سربرگ همايش )
· كامپيوتر- پرينتر و فرد آشنا به كار تايپ و كامييوتر 


دبيرخانه  هماهنگي، تبليغات








انتشارات








     تشريفات


روابط عمومي








سمعي بصري








  طراحي


 وامورسايت  








تداركات








دبير كميته اجرايي








كميته اجرايي








امور مالي




















لوگوي دانشگاه





فراخوان ....( اول، دوم، ...)         





لوگوي .... .......





عنوان همايش ..........





لوگوي .... .......








عناوين مورد بحث در همايش





راهنماي تنظيم خلاصه مقالات





امتياز بازآموزي همايش





هزينه ثبت نام شركت در همايش





مشخصات و آدرس تعدادي از هتلهاي مشهد








0

