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  مقدمه

  

کسب  برايکاوشگري جامعه علمی دانشگاهی    راستاي اغناء روحیه جستجوگري و برگزاري همایش و سمینارهاي علمی تلاشی در

علاوه بر آن، برگزاري همایشها به تجمیع تجربیات، برقراري ارتباط معلومات و اطلاع ازیافته هاي جدید در عرصه علم و دانش است. 

  یم و رو در روي پژوهشگران و محققین و علم آموزان و ایجاد زمینه اي براي فعالیتهاي جمعی کمک شایانی می نماید.مستق

سعی شده است وظایف واحدهاي  راهنمادر این یکی از فعالیتهاي مهم دانشگاه برگزاري همایشهاي بین المللی و داخلی می باشد که 

  مناسبی براي برگزارکنندگان باشد.وعه همایش با جزئیات کامل بیان گردد تا راهنماي مختلف زیر مجم
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 تعاریف

ات و همایش ( کنگره ): گردهمایی است رسمی ، متشکل از متخصصین و افراد با تجربه که در آن ضمن طرح تازه هاي علمی، نتایج تحقیق

پژوهشهاي انجام شده در موضوع علمی مشخص بصورت ارائه مقاله ، سخنرانی و پوستر برگزار می گردد. کنگره داراي سخنرانان متعدد 

بوده و بصورت دوره اي از یک تا پنج سال یکبار تکرار می گردد. طول مدت کنگره معمولا سه روز یا بیشتر می باشد . براي برگزاري هر 

 تعدادي کمیته تخصصی ضرورت دارد.کنگره تشکیل 

  بین المللی  : همایشی است که داراي ویژگیهاي زیر باشد: )همایش ( کنگره

  . به تصویب هیئت وزیران رسیده باشد –الف 

  با مشارکت یک یا چند سازمان یا انجمن تخصصی خارجی برگزار شود .  - ب

  می داشته باشند .کشور خارجی در آن مشارکت عل 3سخنران از  5حداقل   –ج 

داراي هدف و موضوع بین المللی باشد ( مخاطبانی از ملیت هاي گوناگون داشته یا موضوع مورد علاقه ملیت هاي مختلف  - د 

  را مورد بحث قرار دهد).

  

در جهت چاره جویی هم اندیشی ( سمینار) : اجتماعات و گردهمایی که هدف آن بیان تازه هاي علمی ، مبادله تجربیات و تجدید اطلاعات   

      و حل مشکلات حرفه اي شرکت کنندگان است . سمینارها به صورت ارائه سخنرانی ، میزگرد ، پانل و جلسات پرسش و پاسخ ارائه 

  می گردد و طول مدت آن بیش از یک روز و معمولا دو تا سه روز می باشد.

ن افراد نقطه نظرات آ ور و بحث در یک زمینه خاص تشکیل می گردد و درفراهم ایی ( کنفرانس) : نشستها و اجتماعاتی که به منظور ش

 (Case Report )جلسات پرسش و پاسخ ، میزگرد و گزارش موارد جالب  ،خود را درباره مسائل و مشکلات مهم از طریق سخنرانی

ردد. چنانچه این جلسات بصورت ادواري مطرح می نمایند. این نشستها می تواند در طی یک روز یا به صورت جلسات دوره اي تشکیل گ

  تشکیل شود به آن کنفرانسهاي دوره اي اطلاق می شود.

       هم نشست ( سمپوزیوم ) : به منظور آموزش مسائل علمی تخصصی و فوق تخصصی درباره موضوعی خاص به صورت سخنرانی ، 

بحث می پردازند.    ک از سخنرانان درباره جنبه خاصی از موضوع بهکار گروهی ، بحث و ارائه مقاله برگزار می گردد . در سمپوزیم هر ی

  م معمولا یک روز است .ومخاطبین سمپوزیوم افراد متخصص و صاحبنظر می باشند . طول مدت سمپوزی
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 مقدمات اولیه برگزاري همایش

سازمان مربوطه به همراه تایید انجمن یا  در دانشگاه کز تحقیقات مریا ي همایش از طرف گروه آموزشی وصول تقاضاي برگزار - 1

و تاریخ نوع همایش  و به معاونت پژوهشی دانشگاه با ذکر عنوان(در صورت همکاري با انجمنها براي برگزاري همایش) مربوطه 

  برگزاري

تحقیقات براي ارائه نتایج  همایش  که خواهد بودقابل طرح در شوراي پژوهشی دانشگاه  درخواست برگزاري همایش در صورتی - 2

 برگزار گردیده و داراي فراخوان مقاله باشد .

امتیاز و همایش کشوري به ازاء هر  100هر همایش بین المللی  ،با توجه به اینکه در نظام ارزشیابی معاونت پژوهشی دانشگاه - 3

ویژه اي  و اولویت میتمی باشد لذا همایش هاي بین المللی از اهدارا امتیاز در سال )  100امتیاز ( حداکثر تا سقف  5روز 

  .  هستند  برخوردار 

. در این مرحله ممکن است از و اختصاص بودجه برگزاري، تاریخ طرح موضوع در شوراي پژوهشی دانشگاه و تصویب کلیات - 4

 برگزار کنندگان دعوت شود جهت ارائه دلایل برگزاري همایش در جلسه شوراي پژوهشی دانشگاه حضور یابند.

  دهندگان همایش)  به برگزارکنندگان (پیشنهادزاري همایش تصویب برگبلاغ ا - 5

 برگزاري جلسه هماهنگی داخلی همایش توسط برگزارکنندگان جهت تعیین دبیر همایش ، دبیراجرایی و دبیر علمی و پیشنهاد - 6

  به معاونت پژوهشی کتبی موضوع

  حکمابلاغ  و به ریاست دانشگاه جهت صدور یاز طرف معاونت پژوهش پیشنهاد دبیر همایش و دبیران اجرایی و علمی همایش - 7

برگزاري اولین جلسه هماهنگی با حضور معاون پژوهشی، دبیر همایش، مدیر روابط بین الملل و دبیر اجرایی و علمی همایش   - 8

  به منظور تصمیم گیري در خصوص :

  ه ، مکان برگزاري همایشو نوع همایش(بین المللی، داخلی)، مکان دبیرخان نام، تاریخ دقیق، مدتالف: تعیین 

  شامل نوع تعامل با سازمانها و حامیان خارج از دانشگاه ب: بررسی چگونگی تامین و هزینه کرد منابع مالی همایش

  اجرایی و نوع و چگونگی همکاري معاونت پژوهشی در برگزاري همایش رئوس وظایف کمیته ج: بررسی 

  اي لازم در خصوص نحوه برگزاري هرچه بهتر همایش د: طرح و بیان پیشنهادات و تجربیات و توصیه ه

  بین المللدانشگاهی و روابط مدیریت  انجام مکاتبات لازم جهت اخذ مجوز همایش هاي بین المللی از هیئت دولت توسط  - 9

  همایش توسط دبیر همایش  اعضاي کمیته هاي علمی و اجراییصدور احکام  - 10
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 شترکیب و شرح وظایف کمیته علمی همای

دبیر علمی پس از تعیین و دریافت ابلاغ از ریاست دانشگاه مسئول تشکیل کمیته علمی همایش می باشد که مرکب از متخصصین فن 

می  افراد با تجربه و متبحر در زمینه علمی همایش می باشد. به منظور افزایش اعتبار و غناي علمی همایش پیشنهاد بخصوص مربوطه 

 سایر دانشگاههاي کشور نیز جهت عضویت در کمیته علمی همایش دعوت به عمل آید. شود از متخصصین صاحب نام

  شرح وظایف کمیته علمی

  لاتتعیین فرم و قالب مورد نظر جهت دریافت خلاصه مقاو  پژوهشی همایش - تعیین محورهاي علمی -١

  انتخاب هیئت داوران همایش -٢

  ولوژي و محتواي علمی مقاله به صورت سخنرانی و پوستر تنظیم چک لیست استاندارد جهت داوري مقالات بر اساس متد -٣

 همایش اعلام نظر به هیئت داوران پی گیري دریافت و ارسال مقالات جهت -٤

 انتخاب مقالات برگزیده و اعلام به دبیرخانه جهت انعکاس موضوع به نویسندگان مقاله -٥

 چاپتنظیم کتابچه خلاصه مقالات و ارائه به کمیته اجرائی جهت پی گیري  -٦

مرکز  همایش و ارائه به کمیته اجرائی جهت اقدام از طریق آموزش مداوم تکمیل چک لیست هاي مربوطه جهت دریافت امتیاز  -٧

 آموزش مداوم دانشگاه 

      )ها کارگاههاي جنبی، زمان سخنرانی ها، تعیین سخنران،یسخنرانو برنامه  تنظیم عناوین  تنظیم برنامه علمی همایش ( -٨
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 کیب و شرح وظایف کمیته اجرائی همایشتر

بیر اجرایی همایش پس از تعیین و دریافت ابلاغ از طرف ریاست دانشگاه مبادرت به تشکیل کمیته اجرائی می نماید. دبیر اجرائی همایش د

پیشنهاد می گردد از  افراد متناسب و داراي توانمندي هاي لازم را جهت عضویت در کمیته اجرائی و شرکت در جلسات دعوت می نماید.

 کار دانشجویی کمک گرفته شود.  بدانشجویان علاقمند و داراي توانایی لازم در قال

  : شرح وظایف کمیته اجرایی همایش

  تنظیم برنامه اجرایی همایش  -١

  و انتصاب مسئولین مربوطه تشکیل واحدهاي عملیاتی کمیته اجرایی -٢

 آن کمبودهاي احتمالیمکانات و تعیین محل برگزاري همایش و بازدید و بررسی ا -٣

  تعیین محل اسکان مدعوین ویژه و بازدید و بررسی امکانات و کمبودهاي احتمالی آن -٤

  هزینه هاي برنامه و اعتبارات آن، با هماهنگی مرکز آموزش مداوم دانشگاهدر نظر گرفتن تعیین میزان وجه ثبت نام با  -٥

 طریق دفتر آموزش مداوم دانشگاه همایش از آموزش مداوماقدام جهت دریافت امتیاز  -٦

  که بطور مبسوط در ادامه ذکر گردیده است  پیگیري و نظارت بر اجراي کلیه فعالیتهاي مشخص شده جهت واحدهاي عملیاتی کمیته اجرایی -٧

  : واحدهاي عملیاتی کمیته اجرایی

 و تبلیغات هماهنگی، دبیرخانه -١

 انتشارات -٢

 تدارکات -٣

 تشریفات، روابط عمومی -٤

 صريسمعی و ب -٥

  طراحی و امور سایت -٦

  شرح وظایف دبیرخانه همایش 

است .اهم فعالیتهاي دبیرخانه همایش  همایشیک  و کانون رهبري و هماهنگی فعالیتهاي اجراییدبیرخانه مهمترین جزء تشکیلات اجرایی 

  بطور خلاصه شامل موارد زیر است:

  هاي مختلف همایش ، تنظیم صورتجلسات و پی گیري مصوبات پیگیري تشکیل جلسات هماهنگی بین برگزارکنندگان و کمیته -1  

و پی گیـري اعـلام گـزارش آن بـه مـدیریت      (مطابق این راهنما) پایش مداوم روند اقدامات اجرایی مطابق با جداول زمانبندي همایش  -2

     دانشگاه روابط بین الملل

  نظرات هیئت داوران با هماهنگی دبیر علمی  وري آعلمی همایش و جمع  ارسال مقاله به دبیر ،روند مربوط به پذیرش مقاله کلی انجام  -3

  کسب اطلاع از روند ثبت نام ، آمار ثبت نام کنندگان ، دریافت و جمع آوري فیش بانکی ثبت نام کنندگان - 4

  ) ذيل جداول مطابق(  همايش رساني اطلاع و تبليغات ، همایش مکاتباتی امورانجام کلیه  - 5
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  شرح وظایف واحدهاي عملیاتی کمیته اجرایی    

  

  تبلیغاتماهنگی و ه دبیرخانه،  واحد –کمیته اجرایی 

  

 وظایف

  

 زمان شروع

  

 زمان لازم جهت اتمام کار 

ماه قبل از شروع تا یک ماه بعد از اتمام  18 همایش مکاتباتی امورانجام کلیه 

 همایش

  

 -- -- 

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش 11 ارسال اولین فراخوان

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش 8 ارسال دومین فراخوان

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش 8 - 10 ارسال پوستر اصلی همایش

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش 4 - 5 ارسال سومین وآخرین فراخوان

 روز 5- 4 همزمان و بعد از اتمام همایش یش و ارسال آن صدور گواهی شرکت در هما

  یک هفته  یک هفته پس از برگزاري همایش  پی گیري صدور گواهی آموزش مداوم وارسال آن

  از برگزاري همایشپس  یک هفته آموزش مداومگواهی امتیاز پی گیري صدور 

 

 یک هفته

ان تا زمان از زمان ارسال اولین فراخو پاسخگویی درخصوص همایش ها

 برگزاري همایش

 ---- 

  ماه قبل از شروع همایش 4 همانان خارجییهماهنگی اخذ ویزا براي م

 

 ماه 3

  

 خانم دکتر قانعی  –دکتر گنودي  -پژوهشی : دکتر حریمی   کارشناس همکار و مشاور در معاونت
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 انتشاراتواحد  –کمیته اجرایی 

 زمان لازم جهت اتمام کار  زمان شروع وظایف

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش  8 چاپ سربرگ و پاکت

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش  10 - 12 چاپ بروشور و پوستر

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

 روز 10 ماه قبل از شروع همایش 1 تبلیغاتی   چاپ آرم همایش و دانشگاه بر روي هدایاي

 روز 4 روز قبل از شروع همایش 15 کارتهاي سینه چاپ

تعداد و روش برپایی  ،تنظیم قرارداد تعیین مبلغ اجاره

 ( با هماهنگی مرکز آموزش مداوم دانشگاه)غرفه ها

 روز4 ماه قبل از شروع همایش 1

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

  

  آقاي سندگل    - نت پژوهشی: دکتر حریمیکارشناس همکار و مشاور در معاو
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  تدارکات واحد  –کمیته اجرایی 

 زمان لازم جهت اتمام کار  زمان شروع وظایف

از سالنهاي سخنرانی ، رستورانهاي هتـل یـا سـلف    بازدید اولیه 

  و براورد هزینه ها سرویس و مهمانسراي دانشگاه

 یک هفته ماه قبل از شروع همایش 11

اکره بـا سـالنهاي سـخنرانی ، رسـتورانهاي هتـل یـا سـلف        مذ

  سرویس و مهمانسراي دانشگاه و عقد قرارداد

  یک هفته  ماه قبل از شروع همایش  5- 6

یـا سـلف سـرویس و مهمانسـراي     هماهنگی مجـدد  بـا هتـل    

  و ترتیب مقدمات پذیراییدانشگاه 

 روز 10 ماه قبل از شروع همایش 1

 روز 10 ماه قبل از شروع همایش 1 تشکیل کمیته استقبال 

 روز 4 روز قبل از شروع همایش 15 همانانینظارت بر اسکان مناسب م

 روز4 ماه قبل از شروع همایش 1 بینی امکانات لازم جهت امور مربوط به نقلیه پیش

 روز  2 روز قبل از شروع همایش 1- 2 هماهنگی با مسئولان ذیربط جهت تامین وسیله نقلیه موردنیاز

 ماه و طی همایش 1 ماه قبل تا زمان شروع همایش 1از  انجام امورحمل و نقل در طی همایش و نظارت برآن  

 روز 3 ماه 2 ) ...خودکار کیف کاغذ و . (خرید ملزومات همایش

  

  آقاي غلام زاده  –دکتر گنودي   - کارشناس همکار و مشاور در معاونت پژوهشی: دکتر حریمی
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 روابط عمومی تشریفات وواحد  –یی کمیته اجرا

 زمان لازم جهت اتمام کار  زمان شروع وظایف

 روز 15 ماه قبل از شروع همایش 1- 3از  هماهنگی مربوط به تهیه بلیط مدعوین

 روز 45 ماه قبل از شروع همایش 3 نهادها و لازم با سایر سازمانها ارتباطات

 روز 7 ماه قبل از شروع همایش3 و سخنرانی هامجري برنامه هاي افتتاحیه  امور مربوط به

 روز 15 ماه قبل تا زمان شروع همایش 3از  و صدا و سیما   اه پوشش خبري ومصاحبه ها توسط رسانه

 روز 7 ماه قبل تا زمان شروع همایش 3از  هماهنگی با صدا و سیما 

 روز 3 ماه قبل از شروع همایش VIP,CIP   1   هماهنگی جهت

 ماه 1 ماه قبل تا شروع همایش3  با مسئولان استانیهماهنگی 

 روز 15 ماه قبل تا زمان شروع همایش3و1 هماهنگی لازم با آستان قدس رضوي 

 روز 15 ماه قبل تا زمان شروع همایش3و1 هماهنگی لازم با آژانسهاي تفریحی و جهانگردي

  روز 15  قبل از شروع همایشماه  1  تهیه پلاکاردهاي لازم در سطح شهر، دانشگاه و فرودگاه

  روز 3  هفته قبل از شروع همایش 2  چاچ آگهی هاي همایش در روزنامه مناسب

 روز 7 هفته قبل از شروع همایش 2  پرده نویسی

  

  دکتر گنودي - کارشناس همکار و مشاور در معاونت پژوهشی: دکتر حریمی 
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 سمعی و بصريواحد  –کمیته اجرایی 

  

 وظایف

  

 زمان شروع

  

مان لازم جهت اتمام ز

 کار 

 یک ماه    هفته قبل از شروع همایش 2- 1ماه و  11 بررسی سالن هاي سخنرانی و عقد قرارداد 

امور مربوط به اسلاید دیسکت و پوستر فراهم نمودن 

 صوت و تصویر در محل همایش

 دو هفته  یکماه قبل و زمان شروع همایش

 دو هفته  ماه قبل از شروع همایش 3  تامین امکانات نرم افزاري و سخت افزاري

 مدت همایش ----  امور فیلم برداري 

 مدت همایش ----  امور عکاسی 

 مدت همایش  ----  حضور کارشناسان جهت ارائه خدمات الکترونیکی

  

  دکتر حریمی - کارشناس همکار و مشاور در معاونت پژوهشی: دکتر گنودي 
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 امور سایت طراحی و واحد  –کمیته اجرایی 

 زمان لازم جهت اتمام کار  زمان شروع وظایف

 هفته  2 ماه قبل از شروع همایش  11 طرح آرم همایش 

 هفته 2 ماه قبل از شروع همایش 11 طرح سربرگ و پاکت مکاتبات

 هفته 2 ماه قبل از شروع همایش 11 طراحی بروشور

 هفته 3 ماه قبل از شروع همایش11 طراحی پوستر 

جهت لوح و هدایاي سخنرانان و شرکت طرح 

 کنندگان 

 هفته 1 ماه قبل از شروع همایش 3-2

 هفته 3 ماه قبل از شروع همایش  3 لاتطراحی کتابچه خلاصه مقا

 هفته 1 ماه قبل از شروع همایش  1 طراحی کارت سینه جهت کلیه افراد همایش 

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

 ماه بعد از  1تا  ماه قبل از شروع 11از   سایت قراردادن اطلاعات همایشدر 

 همایش

 هفته 1

  

  مدیریت فنآوري اطلاعات (آقاي مهندس هاشم نژاد)  –خانم صدري زاده 

پوستر همایش  جهت درج در پیشنهادي موارد        

 پوستر همایش می بایست حاوي اطلاعات زیر باشد :

 عنوان همایش - 1

 حل برگزاري همایشتاریخ و م - 2

 )( پس از صدور مجوز تخصیص امتیاز در صورت امکان میزان امتیاز و گروههاي مشمول  ، آموزش مداومامتیاز  را بودندا - 3

 محورهاي همایش و عناوین مقالات مورد پذیرش   - 4

 جنبی همایش ( کارگاهها ....) مباحث  - 5

 اخرین مهلت ارسال مقالات - 6

 برگزاري همایشسازمانها و انجمن هاي همکار در  - 7

 و فاکس دبیرخانه   ، آدرس سایت، تلفن E-mail آدرس پستی دبیرخانه همایش،  - 8

 آرم همایش و لوگوي دانشگاه و سازمانهاي همکار در برگزاري همایش - 9

  ذکر دقیق روش ثبت نام - 10
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 امور مالی همایش –کمیته اجرایی 

  

 وظایف

  

 زمان شروع

  

 زمان لازم جهت اتمام کار 

 در زمان تعیین شده از طرف همایش در زمان تعیین شده از طرف همایش  ثبت نام دریافت هزینه 

از زمان تصویب همایش توسط جلسه  مربوط به همایش  انجام کلیه امور مالی

 شوراي پژوهشی 

از زمان شروع همایش تا حداقل دو 

 ماه بعد از همایش 

 ماه  4 بل از شروع همایش ماه ق 6 دریافت هزینه هاي نمایشگاهی مربوط به غرفه ها 

  

  کارشناس همکار و مشاور در معاونت پژوهشی: خانم بوستانیان 
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش ها

  

  

  

  

  

  

  

  مقدمات

امور دبیرخانه 

  هماهنگی

  و

  تبلیغات

  

  

  

  خدمات ارائه شده

18 

  ماه 

  قبل

13 

  ماه 

  قبل

12 

ماه 

  قبل

11 

ماه 

  قبل

10 

ه ما

  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 

  همایش

  یکماه بعد از

برگزاري 

  همایش

وصول اجراي همایش از طرف گروه آموزشی 

  مربوطه در دانشگاه
×                                    

                                    ×  شوراي پژوهشی طرح موضوع در

تعیین دبیر همایش و پیشنهاد به ریاست 

  و  صدور حکم مسئولین همایش دانشگاه
×  ×                                  

                                    ×  اخذ مجوز در کنگره هاي بین المللی

 × × × × × × × × × × × × × × × × × ×  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش

  اولین فراخوانارسال 
      ×                              

  ارسال پوستر اصلی همایش
        ×  ×  ×  ×  ×                    

  ارسال دومین فراخوان
            ×                        

  ارسال سومین و آخرین فراخوان
                  ×  ×                

پی گیري صدور گواهی شرکت در همایش و 

  ارسال آنصدور گواهی آموزش مداوم و
                                ×  ×  

  هماهنگی اخذ ویزا براي میهمانان خارجی
                    ×  ×  ×            

  پاسخگویی در خصوص همایش ها
      ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  

ثبت نام نهایی شرکت کنندگان در روز 

  همایش
                                ×    
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش ها

  

  خدمات ارائه شده
18 

  ماه 

  قبل

13 

  ماه 

  قبل

12 

ماه 

  قبل

11 

ماه 

  قبل

10 

ماه 

  قبل

ماه  9

  قبل

ماه  8

  قبل

ماه  7

  قبل

ماه  6

  قبل

ماه  5

  قبل

ماه  4

  قبل

ماه   3

  قبل

ماه   2

  قبل

ماه   1

  قبل

2 

هفته 

  قبل

1 

هفته 

  قبل

زمان 

برگزاري 

  همایش

یکماه بعد 

  از

برگزاري 

  همایش

  

  امور مالی

  تعریف شده از طرف کنگرهدر زمان   دریافت هزینه ثبت نام

انجام کلیه امور مالی مربوط بـه  

  همایش
×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  ×  

          ×          ×                  دریافت هزینه هاي غرفه ها

  

  

  

  انتشارات

                        ×              چاپ سربرگ و پاکت

                            ×  ×  ×      چاپ بروشور و پوستر

کتابچـه  چاپ برنامه همـایش و  

  خلاصه مقالات
                          ×          

چاپ آرم همایش و دانشگاه بـر  

  روي هدایاي تبلیغاتی
                          ×          

        ×                              چاپ کارتهاي سینه

ــغ اجــاره ،  تنظــیم قــرارداد، مبل

  تعداد و روش برپایی غرفه ها

                          ×          

      ×                                نصب غرفه ها در محل
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش 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 

  مایشه

یکماه 

  بعد از

برگزاري 

  همایش

  

  

  

  

  

تشریفات 

و روابط 

  عمومی

          ×  ×  ×                        هماهنگی مربوط به تهیه بلیط مدعوین خاص

              ×                        ارتباطات لازم با سایر سازمانها و نهادها

امور مربوط به مجري برنامه هـاي افتتاحیـه، اختتامیـه و    

  سخنرانیها
                      ×              

ــا توســط رســانه هــا و   ــري و مصــاحبه ه پوشــش خب

  صداوسیما
                      ×  ×  ×  ×  ×  ×    

    ×  ×  ×  ×  ×  ×                        هماهنگی با صداو سیما

   × × ×  ×                           VIPو  CIPهماهنگی جهت 

    ×  ×  ×  ×  ×  ×                        هماهنگی با مسئولین استانی

    ×  ×  ×  ×    ×                        هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي

     × ×  ×    ×                        هماهنگی لازم با آژانس هاي تفریحی و جهانگردي

ــگاه و    ــهر، دانش ــطح ش ــاي لازم در س ــه پلاکارده تهی

  فرودگاه
                          ×  ×       

       ×                              آگهی هاي همایش در روزنامه مناسب پچا

       ×                              پرده نویسی
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش ها

  

  خدمات ارائه شده
18 

  ماه 

  قبل

13 

  ماه 

  قبل

12 

ماه 

  قبل

11 

ماه 

  قبل

10 

ماه 

  قبل

ماه  9

  قبل

ماه  8

  قبل

ماه  7

  قبل

ماه  6

  قبل

ماه  5

  قبل

ماه  4

  قبل

3  

ماه 

  قبل

2  

ماه 

  قبل

1  

ماه 

  قبل

2 

هفته 

  قبل

1 

هفته 

  قبل

زمان 

برگزاري 

  همایش

یکماه بعد 

  از

برگزاري 

  همایش

  

  

  سمعی 

  و

  بصري 

     × ×                      ×        بررسی سالنهاي سخنرانی

ــلاید،    ــه اسـ ــوط بـ ــور مربـ امـ

  و پوستر سخنرانان CDدیسکت،

( فراهم نمودن صوت و تصـویر در  

  محل همایش : بخش خصوصی )

                         ×     ×    

ــزاري و   ــرم اف ــات ن ــامین امکان ت

  سخت افزاري
                      ×            

   × ×                                امور فیلم برداري

   × ×                                امور عکاسی

جهـت   مربوطه حضور کارشناسان

  ارائه خدمات الکترونیکی
                               ×   
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش ها

  

  خدمات ارائه شده
  ماه  18

  قبل

  ماه  13

  قبل

ماه  12

  بلق

ماه  11

  قبل

ماه  10

  قبل

ماه  9

  قبل

ماه  8

  قبل

ماه  7

  قبل

ماه  6

  قبل

ماه  5

  قبل

ماه  4

  قبل

ماه   3

  قبل

ماه   2

  قبل

ماه   1

  قبل

هفته  2

  قبل

هفته  1

  قبل

زمان 

برگزاري 

  همایش

  یکماه بعد از

برگزاري 

  همایش

  

  

  

  

  

  طراحی

  و

امور 

  سایت

                              ×       طراحی آرم همایش
وپاکــت  طــرح ســربرگ

  مکاتبات
     ×                              

                              ×        طراحی بروشور
                              ×        طراحی پوستر

طـــرح جهـــت لـــوح و 

هـــدایاي ســـخنرانان و 

  شرکت کنندگان

                      ×  ×            

طراحی کتابچـه خلاصـه   

  مقالات
                      ×              

ــینه   ــارت س ــی ک طراح

  جهت کلیه افراد همایش
                          ×          

                              ×       HOME-PAGE احی طر
ــراردادن  ــایت قـ در سـ

  اطلاعات همایش
      × × × × × × × × ×  ×  × × × × × 
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  جدول زمان بندي تدارکاتی جهت برگزاري همایش ها

  

  خدمات ارائه شده

18 

  ماه 

  قبل

13 

  ماه 

  قبل

12 

ماه 

  قبل

11 

ماه 

  قبل

10 

ماه 

  قبل

ماه  9

  قبل

ماه  8

  قبل

ماه  7

  قبل

ماه  6

  قبل

ماه  5

  قبل

ماه  4

  قبل

ماه   3

  قبل

ماه   2

  قبل

ماه   1

  قبل

2 

هفته 

  قبل

1 

هفته 

  قبل

زمان 

برگزاري 

  همایش

  یکماه 

  بعد از 

برگزاري 

  همایش

  

  

  

  

  

  تدارکات

بازدیـــد اولیـــه از ســـالنهاي ســـخنرانی ، 

ــرویس و    ــلف س ــا س ــل ی ــتورانهاي هت رس

  هزینه ها مهمانسراي دانشگاه و براورد

      ×                              

مذاکره با سالنهاي سـخنرانی ، رسـتورانهاي   

هتل یا سلف سرویس و مهمانسراي دانشگاه 

  و عقد قرارداد

                ×  ×                  

هماهنگی مجدد  با هتل یا سـلف سـرویس و   

ــدمات   ــب مق ــگاه و ترتی ــراي دانش مهمانس

  پذیرایی

                          ×          

          ×                            قبالتشکیل کمیته است
    ×  ×  ×                              نظارت بر اسکان مناسب میهمانان

پیشبینی امکانات لازم جهت امور مربوط بـه  

  نقلیه
                          ×          

هماهنگی با مسئولان ذیـربط جهـت تـامین    

  وسیله نقلیه مورد نظر
                              ×  ×    

و انجام امور حمـل و نقـل در طـی همـایش     

  نظارت بر آن
                          ×  ×  ×  ×    

خرید ملزومات همایش : خودکار، کیف، کاغذ 

  و غیره
                        ×  ×          
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 اقدامات اجرایی گام به گام همایش

  ماه 18

  قبل از شروع همایش

  در دانشگاه وصول درخواست اجراي همایش از طرف گروه آموزشی مربوطه  -1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  طرح موضوع در شوراي پژوهشی دانشگاه  - 2
  تعیین دبیر همایش و پیشنهاد به ریاست دانشگاه و  صدور حکم مسئولین همایش  - 3
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  تعیین دبیر همایش و پیشنهاد به ریاست دانشگاه و  صدور حکم مسئولین همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات
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  چاپ بروشور و پوستر  - 1  انتشارات

  

  

ماه قبل از شروع  11
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  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال اولین فراخوان  - 2
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  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی
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  طراحی آرم همایش  - 1  امور سایت و طراحی
  طرح سربرگ وپاکت مکاتبات  - 2
  طراحی بروشور  - 3
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وع ماه قبل از شر 10

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال پوستر اصلی همایش  - 2

  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  چاپ بروشور و پوستر  - 1  انتشارات

  سایت قراردادن اطلاعات همایش در  - 1  امور سایت و طراحی

ماه قبل از شروع  9

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال پوستر اصلی همایش  - 2

  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  یتامور سا و طراحی

  

ماه قبل از شروع  8

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال پوستر اصلی همایش  - 2

  ارسال دومین فراخوان  - 3

  پاسخگویی در خصوص همایش ها  - 4

  مالی مربوط به همایش انجام کلیه امور  - 1  امور مالی

  چاپ سربرگ و پاکت  - 1  انتشارات

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

ماه قبل از شروع  7

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال پوستر اصلی همایش  - 2

  وص همایش  پاسخگویی در خص  - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی
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ماه قبل از شروع  6

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال پوستر اصلی همایش  - 2

  اسخگویی در خصوص همایش  پ  - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  دریافت هزینه هاي غرفه ها  - 2

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

  قد قراردادمذاکره با سالنهاي سخنرانی ، رستورانهاي هتل یا سلف سرویس و مهمانسراي دانشگاه و ع  - 1  تدارکات

ماه قبل از شروع  5

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ارسال سومین و آخرین فراخوان  - 2

  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  ایت قراردادن اطلاعات همایشدر س   - 1  امور سایت و طراحی

  مذاکره با سالنهاي سخنرانی ، رستورانهاي هتل یا سلف سرویس و مهمانسراي دانشگاه و عقد قرارداد  - 1  تدارکات

ماه قبل از شروع  4

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  فراخوان ارسال سومین و آخرین  - 2

  هماهنگی اخذ ویزا براي میهمانان خارجی  - 3
  پاسخگویی در خصوص همایش    - 4

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

  

  

  

  



24 
 

ماه قبل از شروع  3

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  هماهنگی اخذ ویزا براي میهمانان خارجی  - 2
  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

 
 
 

  تشریفات و روابط عمومی

  هماهنگی مربوط به تهیه بلیط مدعوین خاص  - 1

  ر سازمانها و نهادهاارتباطات لازم با سای  - 2

  امور مربوط به مجري برنامه هاي افتتاحیه، اختتامیه و سخنرانیها  - 3

  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیما  - 4

  هماهنگی با صداو سیما  - 5

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 6

  هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي  - 7

  هاي تفریحی و جهانگردي هماهنگی لازم با آژانس  - 8

  تامین امکانات نرم افزاري و سخت افزاري  - 1  سمعی و بصري

  طرح جهت لوح و هدایاي سخنرانان و شرکت کنندگان  - 1  امور سایت و طراحی

  طراحی کتابچه خلاصه مقالات  - 2
  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 3

  

  

ماه قبل از شروع   2

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و دبیرخانه هماهنگی امور مقدمات

  هماهنگی اخذ ویزا براي میهمانان خارجی  - 2
  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  هماهنگی مربوط به تهیه بلیط مدعوین خاص  - 1  تشریفات و روابط عمومی

  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیما  - 2

  هماهنگی با صداو سیما  - 3

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 4

  طرح جهت لوح و هدایاي سخنرانان و شرکت کنندگان  - 1  امور سایت و طراحی
  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 2

  ، کیف، کاغذ و غیرهخرید ملزومات همایش : خودکار  - 1  تدارکات
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ماه قبل از شروع   1

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  پاسخگویی در خصوص همایش  - 2

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  دریافت هزینه هاي غرفه ها  - 2

  پ برنامه همایش و کتابچه خلاصه مقالاتچا  - 1  انتشارات

  چاپ آرم همایش و دانشگاه بر روي هدایاي تبلیغاتی  - 2

  تنظیم قرارداد، مبلغ اجاره ، تعداد و روش برپایی غرفه ها  - 3

 
 
 

  تشریفات و روابط عمومی

  هماهنگی مربوط به تهیه بلیط مدعوین خاص  - 1

  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیما  - 2

  هماهنگی با صداو سیما  - 3

  VIPو  CIPهماهنگی جهت   - 4

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 5

  هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي  - 6

  هماهنگی لازم با آژانس هاي تفریحی و جهانگردي  - 1

  شهر، دانشگاه و فرودگاهتهیه پلاکاردهاي لازم در سطح   - 2

  و پوستر سخنرانان ( فراهم نمودن صوت و تصویر در محل همایش : بخش خصوصی ) CDامور مربوط به اسلاید،   - 1  سمعی و بصري

  طراحی کارت سینه جهت کلیه افراد همایش  - 1  امور سایت و طراحی
  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 2

  ی مجدد  با هتل یا سلف سرویس و مهمانسراي دانشگاه و ترتیب مقدمات پذیراییهماهنگ  - 1  تدارکات
  تشکیل کمیته استقبال  - 2
  پیشبینی امکانات لازم جهت امور مربوط به نقلیه  - 3
  انجام امور حمل و نقل در طی همایش و نظارت بر آن  - 4
  خرید ملزومات همایش : خودکار، کیف، کاغذ و غیره  - 5
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هفته قبل از شروع  2

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  پاسخگویی در خصوص همایش    - 2

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  چاپ کارتهاي سینه  - 1  انتشارات

  و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیماپوشش خبري   - 1  تشریفات و روابط عمومی

  هماهنگی با صداو سیما  - 2

  VIPو  CIPهماهنگی جهت   - 3

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 4

  هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي  - 5

  هماهنگی لازم با آژانس هاي تفریحی و جهانگردي  - 6

  دگاهتهیه پلاکاردهاي لازم در سطح شهر، دانشگاه و فرو  - 7

  چاپ آگهی هاي همایش در روزنامه مناسب  - 8

  پرده نویسی  - 9

  بررسی سالنهاي سخنرانی  - 1  سمعی و بصري

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

  نظارت بر اسکان مناسب میهمانان  - 1  تدارکات
  انجام امور حمل و نقل در طی همایش و نظارت بر آن  - 2
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هفته قبل از شروع  1

  همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  پاسخگویی در خصوص همایش    - 2

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  نصب غرفه ها در محل  - 1  انتشارات

  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیما  - 1  تشریفات و روابط عمومی

  هماهنگی با صداو سیما  - 2

  VIPو  CIPهماهنگی جهت   - 3

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 4

  هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي  - 5

  هماهنگی لازم با آژانس هاي تفریحی و جهانگردي  - 6

  نیبررسی سالنهاي سخنرا  - 1  سمعی و بصري

  امور فیلم برداري  - 2

  امور عکاسی  - 3

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

  نظارت بر اسکان مناسب میهمانان  - 1  تدارکات
  هماهنگی با مسئولان ذیربط جهت تامین وسیله نقلیه مورد نظر  - 2
  انجام امور حمل و نقل در طی همایش و نظارت بر آن  - 3
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  زمان برگزاري همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  صدور گواهی شرکت در همایش و ارسال آن  - 2
  پاسخگویی در خصوص همایش  - 3
  ثبت نام نهایی شرکت کنندگان در روز همایش  - 4

  لی مربوط به همایشانجام کلیه امور ما  - 1  امور مالی

  پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها و صداوسیما  - 1  تشریفات و روابط عمومی

  هماهنگی با صداو سیما  - 2

  VIPو  CIPهماهنگی جهت   - 3

  هماهنگی با مسئولین استانی  - 4

  هماهنگی لازم با آستانقدس رضوي  - 5

  و پوستر سخنرانان ( فراهم نمودن صوت و تصویر در محل همایش : بخش خصوصی ) CDامور مربوط به اسلاید،   - 1  سمعی و بصري

  امور فیلم برداري  - 2

  امور عکاسی  - 3

  حضور کارشناسان مربوطه جهت ارائه خدمات الکترونیکی  - 4

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی

  یهماناننظارت بر اسکان مناسب م  - 1  تدارکات
  هماهنگی با مسئولان ذیربط جهت تامین وسیله نقلیه مورد نظر  - 2
  انجام امور حمل و نقل در طی همایش و نظارت بر آن  - 3

  یکماه بعد از

  برگزاري همایش

  انجام کلیه امور مکاتباتی همایش  - 1  تبلیغات و امور دبیرخانه هماهنگی مقدمات

  ل آنصدور گواهی آموزش مداوم ارسا  - 2
  پاسخگویی در خصوص همایش    - 3

  انجام کلیه امور مالی مربوط به همایش  - 1  امور مالی

  در سایت قراردادن اطلاعات همایش  - 1  امور سایت و طراحی
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  جهت همایش : آموزش مداوماخذ امتیاز 

نامه مشخصات برنامه هاي حضوري آموزش مداوم آموزش مداوم دانشگاه ( پرسش مرکزدبیر علمی همایش لازم است اطلاعات درخواستی 

ماه قبل از شروع همایش به واحد  6قابل دسترسی در سایت آموزش مداوم دانشگاه ) را تکمیل و حداکثر تا   -به منظور تعیین امتیاز 

ان و سایت همایش از قبیل مربوطه ارائه نماید اما لازم است به منظور تعیین تکلیف اطلاعات مورد نیاز جهت درج در پوستر ، فراخو

، و قبل از روند درخواست امتیاز جهت همایش هر چه سریعتر انجام پذیرد  ،و میزان امتیاز متعلقه آموزش مداومگروههاي مشمول امتیاز 

   تخصیص امتیاز آموزش مداوم و تعیین میزان امتیاز نبایستی در این خصوص اطلاع رسانی نمود .

آموزش شده در پرسشنامه مذکور مبناي قضاوت کمیته تخصیص امتیاز دانشگاه در مورد گروههاي مشمول امتیاز  از آنجا که اطلاعات ارائه

آموزش مداوم دانشگاه دقت کافی در  مرکزو میزان امتیاز متعلقه خواهد بود، پیشنهاد می گردد ضمن هماهنگی با کارشناسان محترم  مداوم

تخصیص امتیاز، براي تمام گروههاي  کمیته تا قبل از طرح در جلسه ی همایش بعمل آیدخصوص ذکر محورها و عناوین مطالب آموزش

  درخواستی توجیه کافی درخواست امتیاز وجود داشته باشد. 

        هزینـه اي را دریافـت    ،آموزش مداوم دانشگاه جهت تخصیص امتیـاز بـه ازاء هـر نفـر ثبـت نـام کننـده در همـایش         مرکزبا توجه به اینکه 

را نیـز   و .....  هـدایا  ،از قبیل پذیرایی ها ی نماید، برگزارکنندگان محترم می بایست به هنگام تعیین مبلغ حق ثبت نام همایش سایر هزینهم

  مد نظر داشته باشند . 

زش مداوم دانشـگاه  توصیه می گردد به منظور اطلاع از ضوابط و مقررات آموزش مداوم دانشگاه در مورد برنامه هاي بازآموزي به سایت آمو

یا با کارشناسان محترم آموزش مـداوم دانشـگاه مشـاوره لازم     مراجعه گردد و   http://cme.mums.ac.ir/index.phpبه آدرس

  انجام پذیرد . 
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  امور مالی همایش

معاونت ، مالی و اعتباري موجوددستورالعملهاي یک همایش است. با توجه به برگزاري ات مالی از مهمترین موضوعنحوه تامین منابع 

لازم است ضمن حداکثر صرفه جویی در هزینه نمودن اعتبارات  . از این رونمود پژوهشی فقط بخشی از هزینه هاي همایش را تامین خواهد

  اذ گردد. تدابیر لازم جهت تامین اعتبار از سایر منابع ممکن اتخ ،مالی

  نظر می گیرد: در معاونت پژوهشی دانشگاه براي امور مالی همایشها، دو قالب کلی را

مسائل مالی همایش می بایست در چارچوب  هستند و از این روهمایش اصلی برگزارکننده آن دانشگاه یا واحدهاي زیر مجموعه  :الف 

همایش، معاونت پژوهشی در محورهاي مالی و اجرایی تعهداتی را در قبال  . در این نوعمعاملاتی دانشگاه صورت پذیرد –مقررات مالی 

  .نمایندمی  مربوط به همایش را هزینه مصوب برگزارکنندگان با هماهنگی معاونت پژوهشی دانشگاه اعتبارات همایش برعهده می گیرد و

دانشگاه به صورت مشارکت کننده و همکار در  بوده،نشگاه برگزارکننده همایش یکی از انجمن ها یا سازمانهاي علمی خارج از حوزه دا :ب 

 .پذیردمی مدیریت مالی شامل درآمدها و هزینه ها توسط انجمن یا سازمان مذکور صورت می باشد. در این نوع همایش برگزاري همایش 

قالب تفاهمات بعمل آمده با برگزار کننده در دانشگاه  و معاملاتی دانشگاه نمی باشد –هزینه اینگونه همایش ها در چارچوب مقررات مالی 

در برگزاري  میزان اعتبار در نظر گرفته شدهقبول اسناد هزینه شده در قالب  یارفاهی  –به صورت تامین فضا، امکانات اقامتی همایش، 

  نماید .می همایش مساعدت 

  : همایش منابع تامین مالی

  صی از طریق معاونت پژوهشییاعتبار تخص -الف

  ه ثبت نام شرکت کنندگان وج - ب

  علمی مرتبط ی انجمن هايیکمک مالی و اجرا-ج

  حامیان مالیجذب  -د

  واگذاري غرفه هاي همایش -ه

  همایش ب در جنباکتفروش  - و

هلال احمر و سایر  -سازمانهاي انتقال خون - آستان قدس - شهرداري  جلب کمک از سازمانها و ارگانهاي مختلف شهر ( - ز

  همایش  نیاز ط با موضوع همایش ) به صورت تامین اعتبار با در اختیار قراردادن امکانات موردسازمانهاي مرتب

  : کاهش هزینه هاي همایش

  برگزاري همایش به صورت مشترك با سایر دانشگاهها ادارات یا سازمانهاي علمی مرتبط باموضوع همایش -الف

   زشکی، بهداشتی .... )( پرستاري، پیراپ جانبی برگزاري همزمان کنگره هاي - ب
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به بخش امکان پذیر در دانشگاه  ارجاع پاره اي از امور حتی الامکان پرهیز از استفاده حداکثري از امکانات موجود دانشگاه و  -ج

سالن هاي همایش، استفاده از سالنهاي غذاخوري بیمارستانهاي تابعه دانشگاه، مهمانسراي ، خصوصی ( طراحی آرم، پوستر

به بخش  با نظر برگزار کنندگان هزینه موارد قابل انجام توسط دانشگاه کهبدیهی است  .جهت اسکان مدعوین و ...)دانشگاه 

  پرداخت می گردد .همایش تخصیص یافته آن اعتبار مصوب سرجمع محل خصوصی ارجاع می گردد از 

  همایش   اجرایییی در واحدهاي عملیاتی کمیته استفاده از دانشجویان در قالب کار دانشجو -د

  ) ..... انجمن اسلامی و -بسیج دانشجوئی -جهاد دانشگاهی کمک گرفتن از نهادهاي دانشگاهی ( -  و

    پرهیز از تقبل و انجام هزینه هاي نا متعارف جهت اسکان و پذیرایی شرکت کنندگان که مستلزم صرف وقت و هزینه توسط –ز 

  .  برگزارکنندگان محترم همایش است

  ي ردیف الف )همایشها( در اعتبارتیازبندي جهت تخصیص جدول ام

هاي مورد معیارمبادرت به تنظیم  به هر همایش، اعتبار پژوهشی دانشگاه در راستاي تعیین شاخص هاي مناسب جهت تخصیص معاونت

   نظر نموده است که ذیلا مورد اشاره قرار میگیرد .

 

رنمره صف  

 

1نمره   

 

2نمره   

 

3نمره   

 

4نمره   

 

ره نم

یاکتساب  
 وزن

 

 مجموع

  امتیاز

         تعداد شرکت کنندگان
         تعداد روزهاي همایش

 هاهها ، انجمندانشگا سایر همکاري با

          اتیهاي علمی، مراکز تحقیقیا سازمان
         مخاطبین عمده

ي ورهم راستا بودن با اولویتهاي کش

           
از کشور خارجویژه تعداد مهمانان   

**         
 تعداد  میهمانان ویژه داخلی

**         
*           امکان جذب حامیان مالی          

همایش همزمان امکان برگزاري 

*            .....، مامایی و   پرستاري          
 

است . گرفته قرار نظر مد برگزاري یا امکان جذب امکان برگزارکنندگان محترم همایش ترغیب منظور به  - *     

. گردد می ضرب نمره مربوطه در میهمانان تعداد  - **   

  منظور از میهمان ویژه متخصصینی است که جهت ارائه مقاله و سخنرانی یا برگزاري کارگاه آموزشی در همایش حضور می یابند .  - 

، میزان شدهریال در نظر گرفته شده است ضرب   000/000/2برابر   87هر همایش، در مبلغ ثابتی که براي سال  مجموع امتیاز مکتسبه

  . کل اعتبار تخصیصی معاونت پژوهشی به همایش مشخص می گردد
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نظر به اهمیت همایشهاي بین المللی و در راستاي سیاستهاي وزارت متبوع ، در خصوص همایشهاي بین المللی کل امتیاز مکتسبه جدول 

  همایش مشخص می گردد .  ضرب و میزان اعتبار 5/1فوق در عدد 

مورد توافق طرفین بصورت دوره اي  قسطهاي، در شوداین سرجمع اعتبار تخصیصی که تعهد مالی معاونت پژوهشی به همایش تلقی می 

همایش تحویل می گردد. لازم به ذکر است محترم بصورت تنخواه به حسابداري واحد محل برگزار کنندگان  و از طریق حسابداري معاونت

ه نظر به لزوم تنظیم اسناد مالی براي هزینه کرد این مبلغ، ضروري است برگزار کنندگان محترم جهت استفاده از این تنخواه، کلیه ک

  انجام دهند.  مربوطه کارپردازي واحد حسابداري و خریدها را با هماهنگی

  به تصویب پرداخت موارد زیر براي همایش ها نمی باشد:خاطر نشان می گردد طبق دستورالعملها و قوانین موجود، معاونت پژوهشی قادر 

 همانان ویژهیم همراهانهزینه بلیط، اقامت و پذیرایی از  .١

 صرفه جوییاصل و بدون رعایت ، خارج از عرف هزینه هدایا یا پذیرایی هاي تجملاتی .٢

 همانان یا سخنرانانیم بین المللیهزینه بلیطهاي  .3

 ندارندافرادي که رابطه استخدامی با دانشگاه  به حساب در کمیته ها یا دبیرخانهبابت کار  پرداختهاي پرسنلیواریز  .٤

  مربوط به همایش مبالغچگونگی اقدام در خصوص افتتاح حساب بانکی و واریز 

تاح حساب از آنجا که براي هر همایش، مبالغی نیز تحت عنوان حق ثبت نام یا حق افتتاح غرفه در نظر گرفته می شود، لازم است جهت افت

 براي واریز وجوه فوق، موارد زیر مورد نظر قرار گیرند.

مورد نظر خویش را جهت واریز وجوه ثبت نام ، کمکهاي شرکت انجمن برگزارکنندگان می توانند حساب  ،ردیف ب براي همایشهاي الف ) 

 هاي حامی همایش ، درآمد غرفه ها و .... اعلام نمایند 

می بایست به حساب   حق ثبت نام ، درآمد غرفه ها و ... شاملکلیه وجوه درآمدي مربوط به همایش ، لف ردیف ابراي همایشهاي ب )   

واریز و برگزارکنندگان همایش با هماهنگی معاونت پژوهشی دانشگاه  2178141764000درآمد معاونت پژوهشی دانشگاه به شماره 

و و راحتی برگزارکنندگان محترم همایش پیشنهاد می شود کمکهاي موسسات جهت سهولت  .اعتبارات مربوط به همایش را هزینه نمایند

هزینه بلیط و اسکان حمایت کننده از همایش حتی الامکان به جاي پرداخت وجه نقد بصورت تقبل هزینه هاي همایش شامل : شرکتهاي 

و .... صورت پذیرد که این امر با هماهنگی و توافق شام ..) ، تامین هدایا ، تامین سخنران  –پذیرایی (ناهار میهمانان ویژه همایش، 

  برگزارکنندگان محترم همایش و شرکت هاي مذکور امکان پذیر است . 
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 همایش حامی مالی سازمانهايانواع همکاریهاي پیشنهادي با 

 پذیرائی :شامل  سازمانهاپرداخت هزینه هاي همایش توسط  1

 همراه هزینه هاي مربوطهتامین سخنران از خارج کشوربه 

 تامین هزینه بلیط رفت و آمد مدعوین

 تامین هزینه اقامت مدعوین

 هدایا ( کیف ، خودکار ، سوغات ... )

 هزینه چاپ و انتشارات همایش  

   سایت همایش  در   سازمانهاي مزبورگنجانیدن نام  2

   پوستر همایش 

   کتابچه خلاصه مقالات

 ه هاي اطلاع رسانی همایش در سطح شهرپارچ

 کلیپ افتتاحیه همایش  

    برنامه زمان بندي همایش

 خبرنامه همایش

 واگذاري غرفه در محل برگزاري همایش 3

  

  

  

  

  

  

  

  

  



34 
 

  

 با برگزارکنندگان همایش حامیان مالینوع همکاري 

  

  

  

  

 تعرفه پیشنهادي توضیحات نوع تبلیغ ردیف

  

  

  

  

   1  

  

 

ن
ید

جان
گن

 
در

ت 
رک

 ش
ي

گو
 لو

 و
ام

ن
 

  تخفیف ویژه: ماه قبل از همایش سایت همایش

  %10ماه مداوم : 2

  %15ماه مداوم : 3

  %20ماه مداوم : 4

  ........  

  ........ 

 

  دو ماه قبل از همایش

  سه ماه قبل از همایش

  .... ماه قبل از همایش

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

  پشت صفحه اول همایش بنديکتابچه برنامه زمانی

  پشت صفحه آخر

  پشت جلد

   خبرنامه همایش

   کلیپ افتتاحیه همایش

   کتابچه خلاصه مقالات همایش

   واگذاري غرفه  2
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     1:  پیوست

  ایش هاي بین المللیجهت هم اطلاعات مورد نیاز جهت اخذ مجوز ریاست جمهوري

  عنوان دقیق کنگره : -1

 خلاصه اي از موضوع کنگره : -2

 

 محل برگزاري ، تاریخ شروع و مدت برپایی : - 3 

  تعداد تقریبی شرکت کنندگان داخلی : -4

  تعداد تقریبی شرکت کنندگان خارجی ( به تفکیک نام کشور) : -5

 

  تعداد تقریبی سخنرانان داخلی :  -6

 یبی سخنرانان خارجی( به تفکیک نام کشور) :تعداد تقر-7

  در صورت نیاز به سیستم ترجمه همزمان ، تعیین زبانهاي مورد نیاز :-8

  هزینه هایی که انجام خواهد گرفت :-9

 

 بودجه پیش بینی شده و محل اعتبار آن :-10

 

  بهره برداري جمهوري اسلامی ایران از برگزاري کنگره :-11

  

 اره تلفن جهت تماسهاي فوري :دبیر کنگره و شم-12

  واحد مسئول یا هماهنگ کننده امور کنگره :-13

 اعلام اسامی و مشخصات ( طبق فرم مشخصات اتباع خارجی پیوست ) جهت صدور روادید شرکت کنندگان خارجی :-14



36 
 

  عنوان همایش :

  نتایج مورد نظر برگزارکنندگان :

  

  زمان برگزاري :

  محل برگزاري :

  کت کنندگان :ترکیب شر

  تعداد شرکت کنندگان :

  دستگاه یا سازمان برگزارکننده :

  میزان بار مالی مستقیم :

  

  ندارد                دارد   بار مالی غیر مستقیم ( نظیر ساختمان ، تجهیزات و ماموران مورد استفاده دولتی ) 

  محل و نحوه تامین اعتبار :

  سایر توضیحات ضروري :
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          فراخوان ....( اول، دوم، ...)

نمونه قالب پیشنهادي فراخوان مقاله  : 2ت پیوس  

     

 

 

 

 

  

  ........................... تاریخ همایش

............ همایش برگزارکنندگان  

........................... محل برگزاري  

............................ سایت همایش  

 

 آدرس دبیرخانه همایش

....................................  

 تلفن و دورنگار همایش

....................................... 

....................................... 

 

  مقدمه و ذکر توضیحات مختصري از همایش

         .............................................................................................  

         .............................................................................................  

         .............................................................................................  

 معرفی دبیران همایش

............................................  

........................................... 

 

 

 

1  -   ........................       ...........................  

2 -   .........................       ...........................  

3 -   .........................        ...........................  

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان مقاله - 1

 نام نویسنده یا نویسندگان نشانی پستی ارائه دهندگان - 2

مقدمه و اهداف:اهمیت مسئله تحقیق و ذکر  - 3

 مختصري از پیشینه پژوهش

روش اجرا:نمونه گیري،جمع آوري اطلاعات،نوع  - 4

 مطالعه و معیارهاي ورود و خروج

 نتایج: ( یافته هاي پژوهش ) - 5

ج بدست آمده در بحث و نتیجه گیري : تفسیر نتای - 6

پژوهش و مقایسه منطقی با نتایج سایر تحقیقات 

 مشابه

 ) : حداکثر ..... مورد Key wordsکلمات کلیدي(  - 7

کلمه  250خلاصه مقالات بایستی حداکثر شامل  - 8

باشد که بصورت متناسب بین بخشهاي فوق الذکر 

 تقسیم گردد.

تهیه    Power pointمقالات ارسالی در برنامه  - 9

 گردد.

 ال مقاله می بایست از طریق :ارس - 10

 سایت ( روش توضیح داده شود )

فونت  یا  پست سفارشی ( تعداد نسخه ارسالی ،       

 متن ارسالی ، شماره قلم و .... مشخص شود. )

 مهلت ارسال مقاله حداکثر تا تاریخ ......... میباشد .  - 11

 

 لوگوي

دانش

 لوگوي

... .

.......... عنوان همایش .......  

 لوگوي

 ....

....... 

 عناوین مورد بحث در همایش

 راهنماي تنظیم خلاصه مقالات
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و  Oral نحوه ارائه مقالات در همایش بصورت  - 12

ه تصمیم اتخاذ شده از طرف کمیته پوستر میباشد ک

علمی همایش به ارسال کنندگان محترم منعکس 

 خواهد گردید .

خلاصه مقاله ارسالی در صورت پذیرش بدون هیچ  - 13

گونه تغییري در کتاب خلاصه مقالات چاپ می گردد 

و مسئولیت صحت مطالب علمی و ادبی مقاله به 

 عهده نویسنده یا نویسندگان محترم خواهد بود .

 

 

 

 

 

  

  

............این همایش داراي ......... امتیاز بازآموزي جهت .......      

     .......................................................................................................

.......................................................................................................  

.. می باشد ...................................................................................  

 

 

 

 

 

 

ثبت نام براي کلیه شرکت کنندگان ( دارنـده مقالـه ،    - 1

 ) الزامی است . اعضاي هیئت علمی و ....

وجه ثبت نام شـرکت در همـایش ........... ریـال مـی      - 2

 باشد .

در صورت تمایل بـه اسـتفاده از ( ناهـار ، شـام ، .... )       - 3

 مبلغ ......... ریال به هزینه ثبت نام افزوده می گردد.

وجه ثبت نام می بایست به حساب .......... نـزد بانـک    - 4

ــیش مرب  ــز و ف ــعبه ...... واری ــه آدرس  ..... ش ــه ب وط

دبیرخانه همایش ارسال و تصویر آن به هنگام شرکت 

  در همایش ارائه گردد .

  

دبیرخانه همایش هیچگونه تعهدي براي تهیه و رزرو ، اسـکان ،  

حمل و نقل مسائل رفاهی و ..... ندارد و شرکت کنندگان محترم 

  در صورت تمایل می بایست مستقیما اقدام نمایند .

  مشهد در سایت همایش موجود می باشد )( مشخصات هتلهاي 

  

  

 

 

  تلفن  آدرس  نام هتل

      

      

      

      

      

      

      

 امتیاز بازآموزي همایش

 مشخصات و آدرس تعدادي از هتلهاي مشهد هزینه ثبت نام شرکت در همایش
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  فرم مشخصات اتباع خارجی جهت هماهنگی با حراست:    3پیوست 

 

ایران اسلامی جمهوری  

 فرم مخصوص اتباع خارجی

 مشخصات دعوت شونده

 

 فارسی English مشخصات

    نام

    نام خانوادگی

    نام پدر

    تاریخ و محل تولد

    شماره گذرنامه

    خ و محل صدور گذرنامهتاری

    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 افشاري                 معاون پژوهشی دانشگاه       
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  مورد نیاز جهت دعوت از میهمانان خارجی یا ایرانیان مقیم خارج از کشورفرم اطلاعات :  4پیوست 

  مشخصات میهمانان 

  نام و نام خانوادگی :

  

  تابعیت :

  

  رشته تخصصی :

  

  رتبه علمی :

  

  محل کار :

  

  تاریخ سفر :

  

  آدرس پست الکترونیکی :

  

  علت سفر :

  برگزاري کنفرانس یا شرکت در همایش 

  

  تفاهمنامه : عقد قرارداد یا

  

  بازدید از دانشگاه علوم پزشکی مشهد :

  

  برگزاري کارگاه یا شرکت در کارگاه :

  

  سایر موارد :

  

  

  گروه آموزشی میزبان :

  نام و شماره تماس رابط در ایران :

  مدارك مورد نیاز :

1 –  CV   

  3ه ضمیمه شمار –فرم تکمیل شده مخصوص اتباع خارجی ( حهت ارائه به حراست )   -  2

فرم تکمیل شده درخواست صدور ویزا ( در صورتیکه درخواست تهیه ویزا داشته باشند ) لازم است این فرم بطور کامل تکمیل و  – 3

  ماه قبل از سفر به مدیریت روابط بین الملل دانشگاه تحویل گردد . 2حداقل 

  تصویر صفحه اول پاسپورت میهمان  – 4
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  دعوت از میهمانان خارج از کشور فرم درخواست ویزا جهت    5پیوست 

 بسمه تعالی

  جمهوري اسلامی ایران                                                               شماره :                                                                        

  فرم دعوت از کارشناسان و مدیران خارجی                                              تاریخ :                                                        

  1فرم شماره                                                                                                     سفارت / سرکنسولگري          جمهوري اسلامی ایران در

  مشخصات میهمان : (فارسی) 

  

  نام جد (جهت اتباع عرب)                       :   نام پدر             نام خانوادگی :             نام : 

   تابعیت قبلی :تابعیت فعلی :                                                      گذرنامه : رهشما        :  محل تولد             تاریخ تولد : 

   سمت :                                                                              شغل :

  موضوع فعالیت :                                                                                         نام موسسه/ شرکت :      

   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 : 

   رکت: نام موسسه/ش

   تاریخ و محل تولد:          نام پدر:                    نام خانوادگی :                 نام : 

  سمت :                           شماره شناسنامه :                      شغل : 

     درس محل کار:  آ

  شماره تلفن:                                                                                                                                                   آدرس محل سکونت :

  شماره تلفن همراه:                                      آدرس پست الکترونیک :                                                                                                         

  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.

به ایران خواهند آمد و فرد دیگري را ملاقات نمی فقط براي شرکت در همایش  اشخاص و سازمانهائی که با آنها قصد ملاقات دارد:

  کنند.

 تاریخ علت ملاقات سازمان /موسسه تابعیت نام خانوادگی نام

      

      

      

      

  

  ت در ایران:  مدت اقام                         مرز ورود:                                        مرز خروج :               تاریخ ورود: 

  

  آدرس و تلفن محل اقامت در ایران: 
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  شهرها و اماکن مورد بازدید و علت آن : 

   هزینه میهمان از چه طریق تامین می شود؟ 

   یا تاکنون با درخواست روادید وي مخالفت شده است ؟آ

  - مشخصات آخرین فردي که از این نمایندگی دعوت کرده اید ؟ با ذکر تاریخ  

  

  

  نام خانوادگی :             : شخصات نماینده شرکت / وزارتخانه که این میهمان را در ایران همراهی می کند؟ نام م

  شماره تلفن همراه:                                                                                                                                   شماره تلفن ثابت :  

  

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

  

  

                                                                                                                          ءمهر و امضا                                                                                                                          

  

  

  تذکرات لازم:

 2(دوصفحه اي) صرفا جهت اطلاع نمایندگیهاي ج.ا.ا. در خارج از کشور (محل اخذ روادید) و فرم شماره  1فرم شماره  - 

خودداري  "به میهمان اکیدا 1لاتین) بعنوان دعوتنامه جهت میهمانان خارجی ارسال گردد. ( از ارسال فرم شماره (

  فرمائید.)

 تاریخ و شماره مندرج در فرم شماره یک را شماره دعوتنامه در نظر گرفته و در فرم شماره دو (لاتین) درج نمائید. - 

 اع اروپائی که ملیت عربی دارند الزامی است.نام جد براي اتباع کشورهاي عربی و یا اتب - 

 به توجه به بررسی  درخواستها در نمایندگی و مرکز ، ارائه اطلاعات نادرست موجب رد درخواست می شود! - 

تکمیل فرم تقاضاي وزارتخانه ها و موسسات دولتی توسط نمایندگان مجاز آنان که نمونه امضاء معرفی شده دارند میسر  - 

 است.

الزاما باید تایپ شود لذا شرکتها و موسسات و ... مجازند فرمهاي مربوطه را (به شرط  2و  1ه اینکه فرمهاي شماره با توجه ب - 

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.

خصوصی در صورت داشتن کارت بازرگانی معتبر و یا ثبت شرکتها و آگهی روزنامه رسمی کشور با امضاي مدیر  شرکتهاي - 

 عامل می توانند اقدام به دعوت نمایند.

به سفارت و یا کنسولگري ایران در کشور محل تقاضاي روادید مراجعه  2میهمان خارجی شما پس از دریافت فرم شماره  - 

میل نمودن فرم درخواست روادید، طبق رویه نمایندگی شرایط و زمان مراجعه جهت تکمیل مدارك می نماید و پس از تک

 و یا دریافت روادید به وي اعلام می شود. 

  فرم ناقص مورد بررسی قرار نمی گیرد! *** - 
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  2فرم شماره 

 

 
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. 
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 چک لیست ارزیابی اقدامات اجرایی همایش

  

  

  

ملزومات داخل 

سالن اصلی 

  همایش

O مجري برنامه 

O  )قاري قرانCD -  ( ... قرائت زنده 

O  فایل صوتی سرود جمهوري اسلامی 

O  سرود جهت فواصل بین برنامه ها  - آهنگ  –کلیپ 

O  پرچم ایران 

O  پرچم لوگو و آرم دانشگاه 

O پوستر همایش 

O بنر یا پوستر همایش جهت جلوي تریبون 

O بنر همایش جهت پشت سن 

O کاربر مجرب کامپیوتر جهت داخل سالن 

O  صفحه کلید –موس  –مانیتور  –کامپیوتر 

O تریبون 

O  بلندگوهاي سالن –سیستم صوت 

O یکروفنم 

O پرده نمایش 

O  کارایی) –دیتا پروژکتور( وجود 

O دستگاه نمایش اسلاید 

O Overhead 
O Pointer 
O امکانات فیلمبرداري 

O ( ذخیره ) دوربین سوم 

O کنترل نور سالن 

O  گرمایشی –کنترل سیستم سرمایشی 

O تهویه سالن 

O کور کننده موبایل 

O میز و صندلی جهت پانل 

O Label holder  جهت اسامی سخنرانان پانل 

O گل جهت روي سن و داخل سالن 

O  آب جهت سخنران - لیوان  –پارچ  
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  چک لیست ارزیابی اقدامات اجرایی همایش

  

  

  پشتیبانی و تدارکات

  روز همایش

O  آماده سازي و تحویل کارت ها ، کیف و ... - پرسنل کار آشنا جهت انجام ثبت نام 

O نیروي خدماتی به تعداد کافی 

O نگهبان به تعداد کافی 

O سیله نقلیه به تعداد کافیو 

O بررسی سیستم سرمایشی و گرمایشی سالن اصلی و سالنهاي جانبی، محل پوسترها و پذیرایی 

O تامین امکانات دسترسی به اینترنت 

O تامین آب شرب و لیوان یکبار مصرف 

O چاپ و تکثیر محدود، تامین امکانات تایپ 

O  پرینتر و تلفن –کامپیوتر 

O ظرف -لیوان -شیرینی - میوه - قند - چایی -یرایی بین برنامه شامل ( آب جوشتامین امکانات و و سایل پذ - 

  سطل زباله و  ... ) –میز  - دستمال کاغذي  -چاقو

O  )امکانات نصب پوسترBoard – فرد راهنما در محل نصب پوستر ) - نیروي خدماتی - چهارپایه - قیچی -چسب 

O پیش بینی مکانی جهت نمازخانه 

O بار وسایل اضافه شرکتهاي اسپانسر و غرفه دارپیش بینی مکانی جهت ان 

O بررسی و ضعیت سرویسهاي بهداشتی  

  

  

  

  

تبلیغات لازم جهت محوطه 

  بیرون همایش

O پرچم ایران به تعداد 

O پرچم دانشگاه به تعداد 

O  پرده عرض خیرمقدم 

O  پرده جهت نما در مسیر منتهی به سالن همایش 

O  بنر همایش جهت مسیر منتهی به سالن همایش 

O وستر همایش پ 

O استند راهنماي محل ثبت نام 

O استند راهنماي محل سالن اصلی همایش 

O استند راهنماي محل پوسترها  
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  چک لیست ارزیابی اقدامات اجرایی همایش

  

  

نیازمندیهاي ثبت نام 

  شرکت کنندگان

O نیروي انسانی کار آشنا به تعداد کافی 

O  فضاي مناسب جهت ثبت نام 

O  متصدیان ثبت نام به تعداد کافیصندلی جهت  - میز-  Label holder   جهت روي میز هاي ثبت نام 

O استند راهنما 

O  فرم مخصوص ثبت نام  - نوارچسب - کاغذ –خودکار 

O  کارت شناسایی و بج ( لازم است کارتهاي شناسایی شرکت کنندگان به تفکیک سخنران ، ارائه دهنده پوستر و شرکت

وف الفبا دسته بندي شده و ترجیحا میزهاي جداگانه جهت ثبت نام هر گروه اختصاص کننده عادي از قبل بر اساس حر

 داده شود) 

O  لیست شرکت کنندگان به تفکیک سخنران ، ارائه دهنده پوستر و شرکت کننده عادي که از قبل بر اساس حروف الفبا

 دسته بندي گردیده در چند نسخه

O ام کنندگان در محل ( اگر در برنامه باشد )کارت شناسایی خالی به تعداد کافی جهت ثبت ن 

O ژتون  - بروشور و پمفلت - برنامه زمانبندي همایش - کیف همایش به همراه محتویات شامل( کتابچه خلاصه مقاله

 چند عدد کاغذ سفید با سربرگ همایش ) - خودکار - غذا

O پرینتر و فرد آشنا به کار تایپ و کامییوتر  - کامپیوتر  

  

  

 

  


