
 

 

 

 

 بسمه تعالی

 

 های علمی دانشگاه الزهرابرگزاری همایشو حمایت از نامه اجرایی شیوه

 

 مقدمه

سازی و ساماندهی، یکپارچه به منظور نامهشیوه ظر به نقش ارتباطات علمی در توسعه و ارتقاء سطح علوم و فناوری در کشور، اینن

علوم، تحقیقات و  وزارتهای علمی وه برگزاری و ساماندهی همایشنحنامه آئینو بر مبنای های علمی تسهیل برگزاری همایش

 .تدوین شده است 66/9/6393مورخ  612861/3به شماره  فناوری

 و اختصارات تعاریف -1ماده 
 است.وزارت علوم، تحقیقات و فناوری منظور  وزارت:. 1-1
 است. الزهرادانشگاه منظور  دانشگاه:. 1-2

 است. الزهرا ت امنای دانشگاهأهیمنظور  ت امنا:. هیأ1-3

 است. الزهرا ت رئیسه دانشگاههیأمنظور  ت رئیسه:. هیأ1-4

 است.الزهرا پژوهشی و فناوری دانشگاه  تمعاونمنظور  :تمعاون. 1-5

 است. الزهرا دانشگاه و فناوری شورای پژوهشیمنظور  شورا:. 1-6

 المللی دانشگاهعلمی و بینهای همکاری تمدیریمنظور  الملل:های علمی و بینهمکاری مدیریت. 1-7

 است.الزهرا 

دانشگاه که متقاضی/ متقاضیان  / پژوهشکده یک یا چند دانشکدهمنظور  دانشکده/پژوهشکده:. 1-8

 برگزاری همایش، در آن دانشکده مشغول به خدمت هستند.

 است.نان الزهرا / پژوهشکده زپژوهشی دانشکده  -آموزشی شورای منظور : شورای دانشکده. 1-9

-های ملی و یا بینسمپوزیومهای علمی و نشستسمینار، کنفرانس،  کنگره،منظور  :علمی همایش. 1-11

 باشد.های علمی مینامه نحوه برگزاری و ساماندهی همایشآئینالمللی با توجه به تعریف در 

 شود.های آموزشی نمیدوره ها وسمینارهای علمی دانشکده و کارگاهشامل  نامهشیوهاین  .1تبصره 

ها ای بابت برگزاری این همایشدانشگاه هیچ هزینههمایش علمی است که  همایش مستقل: 1-11

 شود.ها تأمین میپردازد و کل هزینه برگزاری همایش از طریق سایر سازماننمی

ی هاه همایش از طریق دانشگاه و درآمدهزینهمایش علمی است که  همایش وابسته: 1-12

 شود.گزاری همایش تأمین میرحاصل از ب
تخصصی ت علمی دانشگاه که موضوع همایش مرتبط با حوزه یک نفر از اعضای هیأ: رئیس همایش. 1-13

. مسئولیت کیفیت علمی و اجرای ی و اجرایی همایش را برعهده داردهای علمایشان بوده و مدیریت کمیته

 است. رئیس همایشهماهنگ و منظم همایش با 

درصورت لزوم وجود دو  و تواند از موسسه همکار باشدرئیس همایش می های مشترکدر همایش. 2تبصره 

 پذیر است.همایش امکان رئیس
ت علمی دانشگاه که موضوع همایش مرتبط با حوزه عضای هیأیک نفر از اهمایش:  علمیدبیر. 1-14

مسئولیت کیفیت علمی همایش با  .داردکمیته علمی همایش را برعهده بوده و مدیریت تخصصی ایشان 

 است. علمی دبیر



 

 

 

 

  رئیس همایش می تواند دبیر علمی همایش هم باشد.  .3تبصره 

دانشگاه و افراد متخصص در حوزه داخل و خارج ت علمی متشکل از اعضای هیأکمیته علمی همایش: . 1-15

 هستند. موضوع همایش

 دانشگاه باشد.از  عضای کمیته علمی همایش باید از خارجدرصد ا 03درصد و حداکثر  33حداقل . 4تبصره 

 ت علمی یا یکی از کارکنان دانشگاه است.یک نفر از اعضای هیأاجرایی همایش: دبیر. 1-16

یید دبیر اجرایی کارکنان دانشگاه که مورد تأاعضای هیأت علمی و متشکل از کمیته اجرایی همایش: . 1-17

 همایش است.

 تصویبشنهاد و پی فرایند -2ماده 
در بازه را  ( 8و  6شماره های کاربرگدرخواست برگزاری همایش ) کاربرگبرگزاری همایش، دهنده پیشنهاد

ماه قبل از برگزاری  68تا  9از  المللی،های بینماه و برای همایش 1های ملی، زمانی مناسب )برای همایش

ئیس شورای دانشکده از طریق راز تصویب در  پسرک مورد نیاز، اهمایش(، تکمیل نموده و همراه با مد

-به تشخیص شورا مدت زمان در موارد خاصشود. به معاونت ارسال می ظرندانشکده برای بررسی و اظهار

 کاهش است. های ذکر شده قابل 

اه قبل از م 3به  تواندمی دوره متوالی برگزار شده است مدت زمان فوق 5هایی که همایش. 5تبصره

 یابد.مایش کاهش برگزاری ه

 مجوز از معاونت لازم است.های علمی مشمول قاعده زمانی فوق نیستند، اما اخذ کارگاه. 6تبصره

نشگاه با رعایت ئیسه دات رأهای ستادی دانشگاه با تصویب هی. پیشنهاد از سوی واحد7تبصره

 پذیر است.سایر موارد امکان

را بررسی و در صورت در معاونت مطرح و سپس در شوالمللی ابتدا های بینبرگزاری همایش -3 ماده

 شود.شروع فعالیت به دانشکده اعلام میت امنا، هیأ تصویب در

های لازم است دبیر اجرائی همایش اطلاعات مرتبط با همایش به منظور اعمال نظارت قانونی -4ماده 

الملل ارسال و های علمی و بینهمکاریمدیریت به  های مربوطا قبل از برگزاری در قالب کاربرگالمللی ربین

 نماید.ئه ابه مدیریت مذکور اررا گزارش آن  ،پس از برگزاری

المللی توسط رئیس دانشگاه و بینهای ، دبیر علمی و دبیر اجرائی همایشاحکام رئیس همایش -5ماده 

و فناوری دانشگاه  پژوهشیهای ملی توسط معاون ، دبیر علمی و دبیر اجرائی همایشاحکام رئیس همایش

 شود.صادر می

بر روی تمام  ،اندجوز آن را از معاونت دریافت کردههایی که مهمایشدرج آرم دانشگاه در تمام  -6ماده 

 ، چکیده مقالات و ....( الزامی است.کتاب )پوستر، بروشور،چاپی موارد 

های خارج از ایر سازمانهایی که توسط سانشگاه به عنوان حامی علمی همایشدرج آرم د -7ماده 

 شود، تنها با مجوز کتبی معاونت امکان پذیر است.برگزار میدانشگاه 

 



 

 

 

 

 همایش رئیسف وظای -8ماده 

)تهیه جدول عملیات اجرایی همایش از زمان  همایشاجرایی و فرهنگی علمی، ریزی برنامههماهنگی، . 8-1

 تصویب تا برگزاری همایش( 

تاریخ برگزاری همایش، اعلام موضوع به طور کتبی به معاونت، جهت دریافت  در صورت تغییر در .8 تبصره

 .الزامی است مجوز برگزاری همایش در تاریخ جدید

و اجرای بهینه ها نظارت بر حسن عملکرد کمیتهتعیین اعضای کمیته علمی و کمیته اجرایی و  .8-2

 همایش

-نلو اعضای پ جلسات رئیسیید لمی و همچنین تأپیشنهادی کمیته ع های علمینهایی برنامهتأیید . 8-3

 همایش ، میزگردها و ....سخنرانانها، ها، کارگاه

 ها به منظور هدایت و کنترل روند مطلوب موضوعتشکیل جلسات مشترک با کمیته. 8-4

بت نام ثو میزان مبلغ  کان برگزاری همایشپیشنهاد مبرگزاری همایش،  و بودجه زمان برآورد .8-5

 ضیان شرکت در همایشمتقا

 مادی و معنوی همایش حامیانیافتن  .8-6

 ارائه گزارش ماهیانه از نحوه پیشرفت همایش به معاونت  .8-7

 به معاونتبه همراه تمام مستندات )علمی، اجرایی، مالی( ارائه گزارش پایانی  . 8-8

 از دانشگاههای همایش در داخل و خارج امه ریزی جهت اطلاع رسانی برنامهبرن. 8-9

 انجام مکاتبات و دعوت از مهمانان خارجی  .8-11

 یکیدر نسخه کاغذی یا الکترون خلاصه مقالاتو ، بروشور، کتاب یید نهایی پوسترتأ  .8-11

 بر پیشنهادی کمیته اجرایی یید نهایی هدایای شرکت کنندگان و هدایای مدعوین و سخنرانانتأ. 8-12

 ه شده اولیهاساس برنامه ارائ

 یید نهایی برنامه غذایی و نحوه پذیرایی پیشنهادی کمیته اجراییتأ .8-13

 امضای گواهی شرکت   .8-14

 است. رئیس همایشمسئولیت کامل علمی، حقوقی، اداری و مالی همایش بر عهده  .9 تبصره

  همایش و اجرایی علمیهای کمیته فو وظایاعضا  -9ماده 

دانشکده برگزارکننده انتخاب نظر گروه و همایش و با  رئیسوسط همایش تو اجرایی اعضای کمیته علمی 

 شوند.می



 

 

 

 

 :کمیته علمی همایشدبیر علمی وف وظای

 همایش رئیسو پیشنهاد آن به  محورهای علمی همایش وتدوین و پیشنهاد برنامه . 9-1

 انتخاب داوران جهت ارزیابی مقالات. 9-2

و  های جنبی همایشها و کارگاهنمایشگاه و نوع پوستر(، تعداد)شفاهی یا  تعیین تعداد و نوع مقالات .9-3

 ....وگردها ها، میزین سخنرانان مدعو، اساتید کارگاه، تعیساماندهی آنها

جهت مقالات ارسال و  ، ارزیابی اولیه خلاصه مقالاتدریافتامور مربوط به بررسی مقالات )ه انجام کلی. 9-4

در داوری دریافت نظر داوران، طرح نتایج ارزشیابی مقالات، تعیین داوران مقالات،  کاربرگتهیه داوری، 

 کمیته همایش، تصمیم گیری نهایی در خصوص پذیرش یا رد مقالات و ....(

 همایش مجموعه مقالات کیدر نسخه کاغذی یا الکترونی کتاب نهاییمحتوای تهیه و تدوین . 9-5

 همایش رئیس درخواست شرکت در جلسات مشترک مورد  .9-6

)تعداد مقالات رسیده، مقالات پذیرفته شده، مقالات ارائه  ارائه گزارش کامل مورد درخواست رئیس .9-7

 درصد اعضای هیأت علمی شرکت کننده و ...(، ها، میزگردهای تشکیل شدهها، کارگاهمایشگاهشده، تعداد ن

 شود.یش برعهده کمیته گذاشته میهمارئیس فی که به تشخیص معاونت یا سایر وظای .9-8

 رسانی سامانه همایش مدیریت و بروز. 9-9

 کند.  شرکت کننده در همایش را تعیین میکمیته علمی درصد اعضای هیأت علمی .11تبصره

 :کمیته اجرایی همایشدبیر اجرایی و ف وظای

انتشارات،  شامل: نیکمیته روابط عمومی و اطلاع رسا)نیاز  های فرعی برحسبتشکیل کمیته .9-11

 امور مالی کمیته ،امور نمایشگاهی کمیته، تبلیغات، ثبت نام و صدور کارت، صدور گواهی شرکت در کنگره

  هاآنو تعیین مسئولین  و ....( کمیته تشریفات و امور اجرایی، پشتیبانی و تدارکاتهای حامی، شرکت شامل:

 شرکت در همایش ناز متقاضیا ثبت نام .9-11

 همایشرئیس به  حامیان نهایی لیست پیگیری جذب حامیان مالی و اعلام. 9-12

 همایش رئیس به ها و برآورد هزینهپیشنهاد مکان برگزاری همایش  .9-13

های آموزشی، نبی،کارگاههای جنمایشگاهآماده سازی مکان و تجهیزات مورد نیاز همایش، و  پیگیری .9-14

 مرتبطمیزگردهای همایش و سایر فضاهای 

 تشکیل جلسات منظم و مستمر تا زمان برگزاری . 9-15

 جهت ارائه به رئیس همایش های فرعی و اخذ گزارشنظارت بر فعالیت کمیته .9-16



 

 

 

 

راهنمای محل  برنامه روزانه، های تبلیغاتی،پردهو  کلیپ، ، پلاکاردپوستر، فراخوان و چاپ هتهی. 9-17

، صدور کارت یکیدر نسخه کاغذی یا الکترون همایش عه مقالاتمجمو ، خبرنامه و کتاببرگزاری همایش

 در همایش، صدور گواهی شرکت در همایشکنندگان شرکت 

لاع رسانی در پایگاه اطش درج اخبار همایهای همایش از طریق؛ مکاتبه، اطلاع رسانی کامل برنامه .9-18

 حسب ضرورتبر های ارتباط جمعیهای مربوطه، رسانهدانشگاه و سایر سازمان

و ، مهمانان ویژه ، سخنرانانبرگزیده نویسندگان مقالات)برای طبق برنامه هدایا  تهیه لوح تقدیر و. 9-19

 کنندگان(سایر شرکت

های حامی و ... مدیران، اعضای هیأت علمی، شرکت رؤسا،) مورد نیاز همایش فراهم آوردن ملزومات. 9-21

 (جهت شرکت در همایش

 رئیس همایشان فروش غرفه به پیشنهاد میز .9-21

 ماندهی امور حراست و انتظامات محل برگزاری همایشهماهنگی و سا .9-22

 پذیرایی همایشو  یهماهنگی و ساماندهی امور خدماتی، برنامه غذای .9-23

ق فو عواملهای همایش )مجری برنامه، قاری قرآن، ندهی و هماهنگی جهت اجرای برنامهساما. 9-24

 و ....(های همایش ضبط برنامهاخذ فیلم و عکس و امور سمعی و بصری، جمله موسیقی، تواشیح، برنامه از 

 های همایشپنلبرگزاری و اجرای . 9-25

و  کنندگان در طول برگزاری همایش )کیفیت علمی و اجرایی همایش(نظرسنجی از شرکت. 9-26

 (3شماره  کاربرگ) نظرسنجی کاربرگاستخراج 

(، به همراه یک نسخه از کلیه 4شماره  کاربرگاطلاعات پایانی همایش ) کاربرگارسال تکمیل و  .9-27

ان در همایش، مدارک نتایج استخراج شده از نظرسنجی شرکت کنندگ و کیمدارک انتشار یافته و الکترونی

 جهت ارسال به معاونت همایش رئیسبه مالی و .... 

 همایشرئیس و ارسال آن به  به منظور پرداخت حق الزحمهتعیین میزان ساعات کار عوامل اجرایی  .9-28

 امور مالی - 11ماده 

)با رعایت سقف تعیین شده از سوی  از محل حمایت معاونت هابرگزاری همایش هزینهبخشی از . 11-1

 . مین خواهد شدتأ معاونت و هیات امناء(

 .بینی نمایندهای همایش را پیشهزینه ،بایست در بودجه سالانه خوددانشکده/ پژوهشکده می .11-2

 .خواهد بوددانشگاه ت امنای هیأمطابق مصوبه المللی های بینهمایش میزان حمایت مالی  .11تبصره



 

 

 

 

دانشکده / رئیس اختیار  درگردان به صورت تنخواه  بابت برگزاری همایش اعتبارگونه پرداخت هر .11-3

رئیس دانشکده / های انجام شده بر عهده ب پرداختسویه حساارائه اسناد مالی و ت. گیردقرار می پژوهشکده

 است. )در صورت دارا بودن مجوز تفویض خرج( رئیس همایشپژوهشکده/ معاونت و 

و  شودواریز میمعاونت  به حساب)اهدایی و غیره( به حمایت مالی از همایش  گونه وجوه مربوطهر .11-4

در اختیار طریق معاونت اداری مالی دانشگاه از  صددر سی کسر تا و ایشان یدبا تأیسپس 

 گیرد.یقرار م به صورت تنخواه گردانبرگزار کننده  /پژوهشکدهدانشکده

 نحوه هزینه کرد منابع حمایت مالی از همایش -11ماده 

 هزینه شود:تواند در موارد زیر می رئیس همایشی منابع حمایت مالی همایش با هماهنگ

 همایش مرتبط باهای نههزی تمامی پرداخت. 11-1

 با تأیید معاونت  های داوری مقالات همایشپرداخت هزینه. 11-2

 معاونتید تأیبا  پرداخت حق الزحمه همکاران برگزار کننده همایش .11-3

مرتبط با همایش پس از طرح و تصویب های علمی پژوهشی و صنعتی برگزاری سمینارها و کارگاه. 11-4

 شود.میآن  ی دانشگاه و درآمدزاییکه منجر به معرف شورا

انشگاه در جامعه و مجامع علمی فناوری که منجر به ارتقای نام د-پژوهشی-مسابقات علمی برگزاری. 11-5

 گردد.می

 ثبت همایش و مقالات -12ماده 

نامه  شیوه»طبق  ISCموظف است قبل از اعلام فراخوان مقاله، همایش خود را در پایگاه  رئیس همایش

وزارت، به نام  63/5/29مورخ  66899/3به شماره « های علمی و مقالات آن، پردازش و اشاعه همایشثبت

بت، طبق جهت ثش، مجموعه مقالات همایش ثبت نماید و پس از برگزاری همایاز طریق معاونت  دانشگاه

 ارسال گردد.  ISC شیوه نامه مذکور به پایگاه 

 ایر امور چاپی و الکترونیکی همایش الزامی است.در پوستر و س ISCدرج آرم  .12تبصره 

 نظارت -13ماده 

همایش ناظری از رت بر روند برگزاری انظ جهتامه بر عهده معاونت است. نشیوهظارت بر حسن اجرای این ن

 شرکت خواهد کرد. )با هماهنگی رئیس( همایش جلسات طرف معاونت تعیین و در 

 همایشبررسی و ارزیابی  -14ماده 

 ( به همراه نتایج4شماره  کاربرگها )اطلاعات مربوط به برگزاری همایش کاربرگ رئیس همایش. 14-1

 دهد.میاز پرسشنامه ارزیابی همایش( را به معاونت دانشگاه ارائه  )استخراج شدهنظرسنجی 



 

 

 

 

 ، مدیررئیس همایشبا حضور  همایشموضوع سطح کیفی و کمی  پس از پایان همایشبلافاصله  .14-2

ضمن تعیین امتیاز، مطرح شده و  اردر شو )به تشخیص معاونت( و سایر افراد ذیصلاح دانشگاه پژوهش امور

 .شودمیاعلام مربوطه به مراجع  بایست انجام گیردی که میپیشنهاد سایر اقدامات

 تعیین 66/9/6393مورخ  612861/3مطابق آیین نامه وزارتی شماره  برگزاری همایش: سطح .13 تبصره

 شود.می

 پذیر است.لاح آن پس از اجرای یک سال امکان، اص. نظر به تصویب اولین بار شیوه نامه14تبصره 

 تفسیر مفاد و نظارت -15ماده 

و لازم است هر سال،  بودهبر عهده معاونت  نامهشیوه، تفسیر مفاد، نظارت بر اجرای  سکوتمد رشرح موا

 نماید. هارائ ت رئیسههیأبه را  هابرگزاری همایشگزارشی از اجرای  معاونت

 تصویب و اجرا -16ماده 

شورای  61/66/6391مورخ  466تبصره در جلسه  64ماده و  61مل بر یک مقدمه، مشت نامهینآئاین 

رسیده است  ت رئیسه دانشگاه به تصویبهیأ 83/66/91مورخ  855 وهشی و فناوری دانشگاه و در جلسهپژ

 لازم است. تصویبو اجرای آن از تاریخ 




