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 بسمه تعالی

 

 های علمی دانشگاه الزهرانامه اجرایی برگزاری همایش آیین

 

 

 مقدمه

 به منظور نامه آیین ظر به نقش ارتباطات علمی در توسعه و ارتقاء سطح علوم و فناوری در کشور، اینن

ع به متبو آئین نامه وزارتو بر مبنای ساماندهی، یکپارچه سازی و تسهیل برگزاری همایش های علمی 

تدوین رگزاری و ساماندهی همایشهای علمی کشور در خصوص نحوه ب 66/9/6393مورخ  612861/3شماره 

 .شده است

 

 تعاریف -5ماده 

 است.وزارت علوم، تحقیقات و فناوری منظور  وزارت: .5

 است. الزهرادانشگاه منظور  دانشگاه: .2

 است.رئیس دانشگاه منظور  :رئیس دانشگاه .9

 است.ات امنای دانشگاه هیمنظور  هیات امنا: .4

 است.هیات رئیسه دانشگاه منظور  هیات رئیسه: .1

 است.پژوهشی و فناوری دانشگاه  تمعاون منظور :تمعاون .1

 است.دانشگاه  و فناوری شورای پژوهشی منظور شورا: .7

وزارت علوم همکاری های علمی بین المللی  مرکزمنظور  :وزارت بین المللهمکاری های علمی مرکز  .8

 است. و فناوریتحقیقات 

 دانشگاههمکاری های علمی و بین المللی  مدیریتمنظور  بین الملل: همکاری های علمی و مدیریت .3

 است.

دانشگاه که متقاضی/ متقاضیان  پژوهشکده / دانشکدهیک یا چند منظور  :دانشکده/پژوهشکده .51

 برگزاری همایش، در آن دانشکده مشغول به خدمت هستند.

 است.شورای پژوهشی دانشکده ور منظ: شورای دانشکده .55
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هر گونه گردهمایی علمی و پژوهشی است که توسط صاحب نظران و خبرگان رشته  منظور :همایش .52

و .... برگزار می  نشستسمپوزیوم، همایش، سمینار،  ، کنگره،کنفرانس :با عناوین های مختلف علمی

 هر یک از این عناوین در زیر تعریف شده اند: شود.

دبی، علمی، اشرکت کنندگان آن نمایندگان دولتها و سازمانها یا متخصصان امور فرهنگی،  ره:کنگ. 52-5

اجتماعی و سیاسی و به طور کلی متفکران هستند که برای بحث و تبادل نظر و تصمیم گیری درباره 

ا موقت ی یئمموضوعی ویژه گرد هم می آیند. چنین نشست هایی در سطح ملی یا بین المللی و به صورت دا

و جهانی به صورت سالیانه برگزار می شوند. کنگره غالبا چند  برگزار می شود. بیشتر کنگره های بین المللی

ی تر از کنفرانس، مسان است. کنگره معمولا بزرگتر و رروز به طول می انجامد و دارای چندین جلسه همزم

 سمپوزیوم و کارگاه می باشد.

ماهیتی تخصصی تر از کنگره که در آن تعداد زیادی از افراد سخنارنی  جلساتی با شکل و کنفرانس:. 52-2

می کنند و در سطح داخلی یا بین المللی، ظرف مدت یک یا چند روز و در یک نوبت با به طور ادواری بر 

 اساس موضوع خاصی برگزار می گردد.

صاحب نظران برای  ندر آبه سلسله سخنرانی های معمولا یک روزه اطلاق می گردد که  سمینار:. 52-9

طرح یا بررسی یک یا چند مسئله تخصصی و به منظور ارائه و مبادله اطلاعات تازه و یافته های جدید گرد 

سمینار می تواند در سطح محلی، ملی و بین المللی تشکیل شود و تعداد شرکت کنندگان در  هم می آیند.

منسجم اولیه همراه نیست. برنامه کاری یک سمینار با  ضوع ارائه شده معمولا با داوریوآن محدود بوده و م

 هدف تقویت مهارت های افراد شرکت کننده تنظیم می شود.

، دیدگاه خود را درباره یک به جلساتی گفته می شود که در آن متخصصان یک فن سمپوزیوم:. 52-4

نظر می پردازند. هدف نهایی موضوع واحد از  منظرهای مختلف ارائه می کنند و در ادامه به بحث و تبادل 

آن نیز آگاه شدن متخصصان فن از دیدگاه همکاران خود و در جریان قرار گرفتن از آخرین تحولات و یافته 

 های رشته  تخصصی خود می باشد.

ه با حضور معدودی متخصص صاحب نظر در یک عنوان علمی برای جلسه مستقلی ک نشست علمی:. 52-1

 هم سطح سازی اطلاعات و نقد و تحلیل یک موضوع خاص برگزار کردد. بحث و تبادل نظر در جهت

 شامل سمینارهای علمی دانشکده و کارگاه ها و دوره های آموزشی نمی شود. آیین نامهاین  .5تبصره 

یک نفر از اعضای هیات علمی دانشگاه که موضوع همایش مرتبط با حوزه تخصصی : رئیس همایش .59

ه های علمی و اجرایی همایش را برعهده دارد . مسئولیت کیفیت علمی و ایشان بوده و مدیریت کمیت

 است. رئیس همایشاجرای هماهنگ و منظم همایش با 

یک نفر از اعضای هیات علمی دانشگاه که موضوع همایش مرتبط با حوزه تخصصی همایش:  علمیدبیر .54

 کیفیت علمی همایش با دبیرمسئولیت  . کمیته علمی همایش را برعهده داردبوده و مدیریت ایشان 

 است. علمی

 متشکل از اعضای هیات علمی دانشگاه و افراد متخصص در حوزه موضوع همایشکمیته علمی همایش:  .51

یک نفر از اعضای هیات علمی دانشگاه یا یکی از کارکنان دانشگاه که مورد تایید اجرایی همایش: دبیر

 دبیر علمی همایش است.
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 کل از کارکنان دانشگاه که مورد تایید دبیر اجرایی همایش است.متشکمیته اجرایی همایش:  .51

تعیین می  66/9/6393مورخ  6121861/3شماره وزارتی مطابق آیین نامه : سطح برگزاری همایش .57

 شود.

 

 

 پیشنهاد و تصویب برگزاری همایش فرایند -2ماده 

در بازه زمانی مناسب )برای ا ر (6برگزاری همایش، فرم درخواست برگزاری همایش )فرم شماره  متقاضی

 تکمیلماه قبل از برگزاری همایش(،  68تا  9ماه و برای همایش های بین المللی، ، از  1همایش های ملی، 

نموده و همراه با مدارک مورد نیاز، ابتدا به شورای گروه و سپس شورای دانشکده ارائه می دهد. موضوع در 

 ( از طرف3و  8أیید، درخواست برگزاری همایش )فرم شمارهشورای دانشکده بررسی شده و در صورت ت

 رئیس دانشکده، به معاونت ارسال می شود. 

ضوع برگزاری همایش پس از تصویب در شورا، جهت تصویب نهایی به هیات رییسه دانشگاه ارائه می مو

علمی و اجرایی  حکم دبیر ت وتوسط معاونهمایش)منطقه ای، محلی، ملی( حکم دبیر علمی و اجرایی شود. 

 .شودالمللی توسط رئیس دانشگاه صادر میهمایش بین

 شیمدارک مورد نیاز درخواست برگزاری هما -9ماده 

 3و  8،  6فرم شماره تکمیل  3-6

 صورتجلسه تصویب برگزاری همایش در دانشکده 3-8

 برنامه ی همایش  3-3

 مجوزها -4ماده 

 اونت صادر می شود.از سوی مع مجوز همایش های منطقه ای، محلی و ملی. 4-6

مجوز همایش های بین المللی در ، وزارت 81/1/93مورخ  22728/61اره طبق بخشنامه ابلاغی به شم. 4-8

 صادر می شود.وزارت مرکز همکاری های علمی و بین المللی طرف  ، ازامناصورت تصویب در هیات 

و درصورت  دانشگاه بررسی فناوری و در شورای پژوهشیابتدا  ،المللیپیشنهاد برگزاری همایش بین .4-3

 امناهیئت به  نهایی تصویب برای سپسگاه ارسال می شود. دانشهیات رئیسه  به جهت اعلام نظر تصویب،

 . ارائه می گردد

، برای امناپس از تصویب در هیات را  همایش های بین المللیهمایش درخواست برگزاری  رئیس .4-4

 د.نمایارسال می  مکاری های علمی و بین المللی دانشگاهه مدیریتبه وزارت، دریافت مجوز 
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، حراست دانشگاه و ....( وده و سایر مجوزهای لازم )وزارتموافقت شورا فقط جهت برگزاری همایش ب .4-1

 اخذ گردد.علمی و بین الملل دانشگاه  همکاری هایبا هماهنگی مدیریت  همایشرئیس توسط می بایست 

موارد بر روی تمام  ،همایش هایی که مجوز آن را از معاونت دریافت کرده انددر تمام درج آرم دانشگاه  .4-1

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

درج آرم دانشگاه به عنوان حامی علمی همایش هایی که توسط سایر سازمان های خارج از دانشگاه  .4-7

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

تنها پس از انجام هماهنگی با  ،برگزاری همایش توسط وزارتخانه ها و سازمان های خارج از دانشگاه .4-2

 زیر مجموعه های دانشگاه امکان پذیر خواهد بود.

 همایش رئیسوظائف  -1ماده 

ول عملیات اجرایی همایش از زمان )تهیه جد همایشاجرایی و فرهنگی علمی، برنامه ریزی هماهنگی،  .1-6

 تصویب تا برگزاری همایش( 

 است. رئیس همایشاخذ مجوزهای لازم از وزارت و سازمان های خارج از دانشگاه بر عهده  .2تبصره 

در صورت تغییر در تاریخ برگزاری همایش، اعلام موضوع به طور کتبی به معاونت، جهت دریافت  .9تبصره

 .الزامی است ر تاریخ جدیدمجوز برگزاری همایش د

نظارت بر حسن عملکرد کمیته ها و اجرای بهینه  تعیین اعضای کمیته علمی و کمیته اجرایی و .1-8

 همایش

نل ها، رئیس و اعضای پپیشنهادی کمیته علمی و همچنین تایید  های علمی تایید نهایی برنامه .1-3

 همایش ، میزگردها و ....سخنرانانکارگاه ها، 

 تشکیل جلسات مشترک با کمیته ها به منظور هدایت و کنترل روند مطلوب موضوع  .1-4

و میزان مبلغ ثبت نام  کان برگزاری همایشپیشنهاد مبرگزاری همایش،  برآورد زمان و بودجه .1-1

 متقاضیان شرکت در همایش

 مادی و معنوی همایش حامیانیافتن  .1-1

 حوه پیشرفت همایش به معاونتتهیه و ارائه گزارش ماهیانه از ن  .1-7

 به معاونتبه همراه تمام مستندات  )علمی، اجرایی، مالی( تهیه و ارائه گزارش پایانی  .1-2

 برنامه ریزی جهت اطلاع رسانی برنامه های همایش در داخل و خارج از دانشگاه .1-9
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 انجام مکاتبات و دعوت از مهمانان خارجی .1-68

 تایید نهایی پوستر ، بروشور، کتاب خلاصه مقالات .1-66

 پیشنهادی کمیته اجرایی تایید نهایی هدایای شرکت کنندگان و هدایای مدعوین و سخنرانان .1-68

 تایید نهایی برنامه غذایی و نحوه پذیرایی پیشنهادی کمیته اجرایی .1-63

 امضای گواهی شرکت  .1-64

 است. رئیس همایشبر عهده  قی، اداری و مالی همایشمسئولیت کامل علمی، حقو .4تبصره

 

  همایش و اجرایی علمیهای کمیته  و وظائف اعضا-1ماده 

دانشکده برگزارکننده انتخاب نظر گروه و همایش و با  رئیسهمایش توسط و اجرایی کمیته علمی  اعضای

 می شوند.

 کمیته علمی همایشدبیر علمی ووظائف 

 همایش رئیسو پیشنهاد آن به  محورهای علمی همایش ونامه و پیشنهاد برتدوین  .1-6

  تاریخ های مهم همایشتعیین  .1-8

 مقالات انتخاب داوران جهت ارزیابی .1-3

و  نمایشگاه ها و کارگاه های جنبی همایش و نوع )شفاهی یا پوستر(، تعداد تعیین تعداد و نوع مقالات .1-4

 ....واساتید کارگاه ها، میز گردها  ، تعیین سخنرانان مدعو،ساماندهی آنها

جهت مقالات ارسال و  ، ارزیابی اولیه خلاصه مقالاتدریافته  امور مربوط به بررسی مقالات )انجام کلی .1-1

در کمیته داوری دریافت نظر داوران، طرح نتایج تهیه فرم ارزشیابی مقالات، تعیین داوران مقالات، داوری، 

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

 همایش مجموعه مقالات CDو  کتاب تهیه و تدوین نهایی .1-1

 همایش رئیس شرکت در جلسات مشترک مورد درخواست  .1-7

ارائه گزارش کامل پس از اختتام همایش )تعداد مقالات رسیده، مقالات پذیرفته شده، مقالات ارائه  .1-2

 همایشرئیس و .....( به ، کارگاه ها، میزگردهای تشکیل شده مایشگاه هاشده، تعداد ن

 همایش برعهده کمیته گذاشته می شود.رئیس سایر وظائفی که به تشخیص معاونت یا  .1-9
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 کمیته علمی درصد اعضای هیأت علمی شرکت کننده در همایش را تعیین می کند.  .1تبصره

 

 کمیته اجرایی همایشدبیر اجرایی و وظائف 

انتشارات،  شامل: کمیته روابط عمومی و اطلاع رسانی)تشکیل کمیته های فرعی بر حسب نیاز  .1-68

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

آن تعیین مسئولین  و و ....( کمیته تشریفات و امور اجرایی، پشتیبانی و تدارکاتشرکت های حامی،  شامل:

 دبیر اجرایی همایش از سوی ها

 شرکت در همایش ناز متقاضیا ثبت نام .1-66

 همایشرئیس نهایی به  حامیانپیگیری جذب حامیان مالی و اعلام  .1-68

 همایش رئیس به و برآورد هزینه ها پیشنهاد مکان برگزاری همایش  .1-63

نبی،کارگاه های نمایشگاه های ج مورد نیاز همایش، پیگیری و آماده سازی مکان و تجهیزات .1-64

 آموزشی، میزگردهای همایش و سایر فضاهای مرتبط

 روز یکبار تا زمان برگزاری  61تشکیل جلسات منظم و مستمر هر  .1-61

  نظارت بر فعالیت کمیته های فرعی و اخذ گزارش .1-61

راهنمای محل  برنامه روزانه، ده های تبلیغاتی،پرو  کلیپ، ، پلاکاردپوستر، فراخوان و چاپ تهیه .1-67

همایش، صدور کارت شرکت در همایش، صدور گواهی  مجموعه مقالات ، خبرنامه و کتاببرگزاری همایش

 شرکت در همایش

در پایگاه اطلاع رسانی ش درج اخبار همایاطلاع رسانی کامل برنامه های همایش از طریق؛ مکاتبه، . 1-62

 ازمان های مربوطه، رسانه های ارتباط جمعی، صدا و سیما و ....(دانشگاه و سایر س

 و سایر شرکت کنندگان(، مهمانان ویژه ، سخنراناننویسندگان مقالات)برای تهیه لوح تقدیر، هدایا  .1-69

مدیران، اعضای هیات علمی، شرکت های حامی و ...  ،رؤسا) مورد نیاز همایش فراهم آوردن ملزومات .1-88

 (کت در همایشجهت شر

 راه اندازی سامانه همایش .1-86

 رئیس همایشپیشنهاد میزان فروش غرفه به  .1-88

 ماندهی امور حراست و انتظامات محل برگزاری همایشهماهنگی و سا .1-83
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 پذیرایی همایشو  یهماهنگی و ساماندهی امور خدماتی، برنامه غذای .1-84

ق فو عواملنامه های همایش )مجری برنامه، قاری قرآن، ساماندهی و هماهنگی جهت اجرای بر .1-81

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

 برگزاری و اجرای برنامه های همایش .1-81

و  نظرسنجی از شرکت کنندگان در طول برگزاری همایش )کیفیت علمی و اجرایی همایش( .1-87

 (4)فرم شماره  فرم نظرسنجیاستخراج 

(، به همراه یک نسخه از کلیه مدارک 1فرم اطلاعات پایانی همایش )فرم شماره تکمیل و ارسال  .1-82

به همراه نتایج استخراج شده از نظرسنجی شرکت کنندگان در همایش، مدارک  کیانتشار یافته و الکترونی

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

 همایشرئیس و ارسال آن به  تعیین میزان ساعات کار عوامل اجرایی به منظور پرداخت حق الزحمه .1-89

 امور مالی - 7ماده 

 . تامین خواهد شد از محل حمایت معاونت برگزاری همایش ها هزینهبخشی از  .7-6

 .پیش بینی نمایند هزینه های همایش را ،دانشکده/ پژوهشکده می بایست در بودجه سالانه خود .7-8

 .به تصویب برسددانشگاه هیات امنای  بودجه همایش های بین المللی می بایست توسط . 1تبصره 

دانشکده / رئیس اختیار  درگردان به صورت تنخواه  هر گونه پرداخت بودجه بابت برگزاری همایش .7-3

دانشکده رئیس ی انجام شده بر عهده ب پرداخت هاارائه اسناد مالی و تسویه حسا. قرار می گیرد پژوهشکده

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

با تایید و سپس  واریز می شودمعاونت  به حمایت مالی از همایش به حساب هر گونه وجوه مربوط. 7-4

برگزار کننده  /پژوهشکدهختیار دانشکدهدر امعاونت پژوهشی و فناوری از طریق معاونت اداری مالی دانشگاه 

 قرار می گیرد. به صورت تنخواه گردان

 نحوه هزینه کرد منابع حمایت مالی از همایش -8ماده 

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

 همایش مرتبط باهزینه های  تمامی پرداخت. 2-6

 در صورت تایید ریاست دانشگاه نه های داوری مقالات همایشپرداخت هزی .2-8

 در صورت تایید ریاست دانشگاه پرداخت حق الزحمه همکاران برگزار کننده همایش .2-3



 51/8/31   ستنادغیر قابل ا                      های علمی دانشگاه الزهرااجرایی برگزاری همایش آیین نامه

 

                   
 

 برگزاری سمینارها و کارگاه های علمی پژوهشی و صنعتی که منجر به معرفی دانشگاه و درآمدزایی .2-4

 شود. می

 فناوری که منجر به ارتقای نام دانشگاه در جامعه و مجامع علمی می شود. -مسابقات علمی برگزاری .2-1

 ثبت همایش و مقالات-3ماده 

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

وزارت، به نام  63/1/29مورخ  66899/3به شماره « ثبت، پردازش و اشاعه همایش های علمی و مقالات آن

دانشگاه ثبت نماید و پس از برگزاری همایش، مجموعه  مقالات همایش را جهت ثبت، طبق شیوه نامه 

 ارسال نماید.  ISC مذکور به پایگاه 

 نظارت -51ماده 

ناظری از  همایشرت بر روند برگزاری انظ جهتظارت بر حسن اجرای این آیین نامه بر عهده معاونت است. ن

  معاونت تعیین و در همایش شرکت خواهد کرد. طرف

 همایشبررسی و ارزیابی -55ماده 

( به همراه نتایج  نظرسنجی 1فرم اطلاعات مربوط به برگزاری همایش ها )فرم شماره  رئیس همایش .66-6

 دهد.می از پرسشنامه ارزیابی همایش( را به معاونت دانشگاه ارائه  )استخراج شده

 ، مدیررئیس همایشبا حضور  همایشموضوع سطح کیفی و کمی  س از پایان همایشپبلافاصله  .66-8

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

 .می شوداعلام مربوطه به مراجع  ی که می بایست انجام گیردپیشنهاد سایر اقدامات

 و نظارت تفسیر مفاد-52ماده 

بر عهده معاونت است. و لازم است هر  آیین نامه، تفسیر مفاد، نظارت بر اجرای صحیح سکوتشرح مواد 

 سال، گزارشی از اجرای شیوه ناه را تهیه و ارائه نماید.

 تصویب و اجرا-59ماده 

......... شورای پژوهشی و تبصره در جلسه ............... مورخ .. 1ماده و  63مشتمل بر یک مقدمه،  آیین نامهاین 

فناوری دانشگاه و در جلسه ......... مورخ .......... هیات رئیسه دانشگاه به تصویب رسیده است و اجرای آن از 

 تاریخ ............. لازم است.




