
  "نامه اجرایی گردهمایی هاي علمی دانشگاه علوم پزشکی شیراز آیین "

  
  : مقدمه
سـازد و امکـان نقـد و بررسـی ایـن       هاي علمی بستر مناسبی را براي نشر و ارایه دستاوردهاي علمی فراهم مـی  همایش
تا هرچـه بیشـتر بـر غنـاي     سیاست دانشگاه علوم پزشکی شیراز بر آن است . گرداند ها را در جامعه علمی مهیا می یافته

هـدف دانشـگاه در   . هـاي آن بـا نیازهـاي دانشـگاه و جامعـه منطبـق باشـد        هـا افـزوده و اولویـت    علمی این گردهمایی
  .باشد نمودن آنها و احتراز از اسراف میها و خودگردان  ها، رشد و ارتقاي علمی همایش ریزي برنامه

از قبیل مجتمـع برگـزاري   (  امکانات موجود در دانشگاهو با  گاهدر محل دانشترجیحاً هاي علمی بایستی  گردهمایی
با اطلاع و همـاهنگی   ،هاي علمی و اجرایی ریزي برگزار گردد و تمامی برنامه...) ها، میهمانسرا، سلف سرویس و  کنفرانس

  .الملل دانشگاه انجام پذیرد مدیریت روابط دانشگاهی و امور بیندفتر با 
  

  تعاریف: فصل نخست
کنفـرانس   ر، سـمپوزیوم و المللـی، کنگـره، سـمینا    همایش بـین  همایش، نامه، شامل هاي علمی در این آیین دهماییگر
  .باشد می

تقسـیم   نـوع نامه آنها بـه دو   هاي علمی، در این آیین با توجه به میزان اهمیت و دخالت دانشگاه در برگزاري گردهمایی
  :گردند می

یـا  ها  ولیت علمی و اجرایی آن را به عهده دارد و یکی از دانشکدهؤکامل مسهایی که دانشگاه به طور  یگردهمای - 1
هاي برگزارکننده، در دانشـگاه   باشد و به بیان دیگر، دبیرخانه و کمیته دار برگزاري آن می مراکز تحقیقاتی عهده

  .دنباش میمستقر 
ها، دانشـگاه   و در این گونه گردهمایینماید  هاي علمی برگزار می هایی که دانشگاه با همکاري انجمن گردهمایی  - 2

 .نماید علوم پزشکی شیراز به عنوان میزبان و همکار، در برگزاري گردهمایی فعالیت می
باشـد و دانشـگاه در تـأمین     ها به عهده دبیران بوده و خـودگردان مـی   ولیت اجرا و تأمین هزینهدر هر دو نوع فوق، مسؤ

هاي مدیریتی همکـاري لازم را مبـذول خواهـد     ه راهبردها و راهنمایییمچنین ارانیروي انسانی و امکانات مورد نیاز و ه
 .نمود

  
  اولیه  مقررات: فصل دوم
به معاونت  همربوط یا مرکز تحقیقاتی پیشنهاد برگزاري، توسط یکی از اعضاي هیأت علمی با هماهنگی گروه :ماده یک
مشخص  موضوع، زمان، محل برگزاري، اهداف و دلایل برگزاري در این پیشنهاد بایستی .گردد دانشگاه ارایه میپژوهشی 
  .گردد

یسه دانشـگاه بـه ریاسـت    یپیشنهاد مربوطه پس از پذیرش از سوي معاونت پژوهشی، جهت طرح در هیأت ر :ماده دو
  .گردد دانشگاه ارجاع می



تناسـب بـا   ضـوع کنگـره و   با توجه به عـدم تکـراري بـودن مو   یسه دانشگاه ضمن بررسی پیشنهاد، یهیأت ر :ماده سه
همچنـین در صـورتی   . نمایـد  موافقت یا مخالفت خود را در این خصوص اعلام میدانشگاه، آموزشی و پژوهشی نیازهاي 

را در این مورد، اعلام و یا همکاران د، افراد جایگزین نکه با انتصاب دبیران انتخابی از سوي پیشنهاد دهنده، موافق نباش
  .نماید می

پـذیرد تـا پـس از     صورت میصدور احکام دبیران علمی و اجرایی کنگره از سوي معاونت پژوهشی دانشگاه  :ماده چهار
  .هاي مربوطه را پیگیري نموده و انجام دهند هاي علمی و اجرایی به تفکیک، فعالیت کمیتهدبیران آن، 

بـه اطـلاع رسـانیده و پرسشـنامه      یسه دانشگاه، معاونت پژوهشی مراتـب را یپس از دریافت مجوز از هیأت ر :پنجماده 
  .گردد الملل جهت تکمیل ارجاع می ها، موجود در دفتر روابط بین درخواست برگزاري گردهمایی

  
  اجرایی امور: فصل سوم

هـا   ها، دبیرخانـه کلیـه کنگـره    ل سال و جلوگیري از تداخل فعالیتها در طو به دلیل تعدد برگزاري کنگره :ششماده 
بیران علمی و اجرایی، مستقر گـردد و انجـام کلیـه امـور اجرایـی از قبیـل ارسـال        مرکز تحقیقاتی دبایستی در گروه یا 

ي ها اعلام نتایج، دعوت از میهمانان خارجی، هماهنگی کارگاه و  آوري مقالات، داوري مقالات فراخوان و پوسترها، جمع
  .بایستی در دبیرخانه انجام پذیرد... ، تهیه محتواي وب سایت و جنبی

 ،رایانـه ولیت فراهم سازي کلیه تجهیزات و لوازم مورد نیاز دبیرخانه از قبیل خط تلفن، دستگاه دورنگار، ؤمس :1تبصره 
  .باشد به عهده دبیران می... و پرسنل 

برگـزاري   جهـت  لازم را در خصـوص فـراهم سـازي مـوارد فـوق      هـاي  معاونت پژوهشی دانشگاه، راهنمـایی  :2تبصـره  
افـزار فـوق را در اختیـار     هـا و سـمینارها، نـرم    افزار عـام کنگـره   و پس از کاربردي شدن نرم آورد می گردهمایی به عمل

   .دبیرخانه گردهمایی قرار خواهد داد
  .پذیرد الملل صورت می از طریق دفتر مدیریت روابط بین ،اخذ ویزاي میهمانان خارجی و مکاتبه با ایشان :هفتماده 
المللی از سوي  ، کسب مجوز بینو احراز شرایط لازم المللی بودن همایش بینجهت  درخواستدر صورت  :هشتماده 

  .گیرد الملل صورت می نهاد ریاست محترم جمهوري و هیأت وزیران از طریق دفتر مدیریت روابط بین
از سـوي  ها بایسـتی در خصـوص اخـذ امتیـاز بـازآموزي       دبیران گردهمایی ،نظر به اهمیت ارزشیابی دانشگاه :نهماده 

تهیه کتابچه همچنین و  معاونت آموزشی دانشگاهبا رعایت دستورالعمل موجود در شوراي آموزش مداوم جامعه پزشکی 
  .اقدام لازم را به عمل آورندذکر همکاري معاونت پژوهشی و آرم دانشگاه با  یا لوح فشرده خلاصه مقالات

پوستر، فراخوان، : جهت انتشارات کنگره شامل ،وهشی دانشگاههمکاري و راهنمایی اداره انتشارات معاونت پژ :دهمـاده  
  . باشد میسر می... کتابچه خلاصه مقالات، برنامه علمی و 

  .باشد ها بر عهده دبیرخانه می هاي مربوط به انتشارات گردهمایی تأمین کلیه هزینه :3 تبصره



علاوه بر ارایه سخنرانی ایشـان در قالـب برنامـه     ،در صورت حضور میهمانان خارج از کشور در گردهمایی: اده یازده م
هـاي جـانبی، بازدیـد، دیـدار و      هاي جنبی علمی، سـخنرانی  ، دبیران مربوطه بایستی جهت ارایه برنامهعلمی گردهمایی
  .عمل آورنده الملل ب هاي لازم را با هماهنگی با دفتر مدیریت روابط بین ریزي برنامه ،ولین دانشگاهؤنشست با مس

  .باشد الزامی میت نه جدول زمان بندي از سوي دبیران به معاویگزارش پیشرفت کار و ارا: دوازده  ماده
دبیر اجرایی جهت سهولت و انجام بهینـه امـور، بایسـتی وظـایف کمیتـه اجرایـی را بـه تفکیـک انـواع          : سیزده ماده 
  .ذار نمایدول هر کمیته واگهاي زیر مجموعه با مشخص نمودن مسؤ به کمیته ،ها فعالیت
بصري، تـدارکات،   اي تشریفات و اسکان، تغذیه، سمعیه هاي زیرمجموعه کمیته اجرایی، شامل کمیته کمیته :4 تبصره
  : استها به شرح ذیل  وظایف این کمیته. باشد ها می نام، ارتباطات و روابط عمومی، نقل و انتقالات و برگزاري کارگاه ثبت

ته، استقبال از میهمانان در بدو ورود و همراهی ایشان از فرودگـاه، اسـکان در   وظیفه این کمی: اسکانتشریفات و  •
 .باشد هاي داخلی هواپیمایی می هتل، رفع مشکلات بلیط

   .باشد وظیفه این کمیته، مهیا نمودن وسیله ایاب و ذهاب میهمانان می: نقل و انتقالات  •

 .باشد ذیرایی ناهار و شام هاي کنگره میوظیفه این کمیته، پذیرایی بین روز و همچنین پ: تغذیه  •

 .باشد وظیفه این کمیته مهیا نمودن کلیه ملزومات مورد نیاز در برگزاري کنگره می: تدارکات  •

 .باشد وظیفه این کمیته، انجام امور مربوط به کنترل اسلایدها و دیگر امور مربوطه می: سمعی بصري  •

به  ، تبلیغات قبل از شروع کنگره و ارتباط با نهادهاي خارج از دانشگاهوظیفه این کمیته: ارتباطات و روابط عمومی  •
 .باشد نصب بیل بوردهاي تبلیغاتی میمنظور دریافت حمایت هاي آنان و 

بوده و وظیفه آن، ثبت نام، رفع نواقص، صدور گواهی این کمیته شامل افراد مستقر در دبیرخانه کنگره : ثبت نام  •
 .زمان کنگره می باشد و پاسخگویی پس از اتمام

بـه برگـزاري کارگاههـا    وظیفه این کمیته، ثبت نام، اجـرا، صـدور گـواهی و دیگـر امـور مـرتبط       : ها برگزاري کارگاه  •
  .باشد می

  
  امور مالی: فصل چهارم

هـاي   و همچنین برپایی غرفه در نمایشگاه  (Sponsor) ولیت جذب حامیان مالی خارج از دانشگاهؤمس :چهاردهماده 
درآمد حاصل از گردهمایی ها چه از محـل دولتـی یـا غیـر دولتـی بـه       % 20بوده و ها به عهده دبیران  بی گردهماییجن

  .حساب معاونت پژوهشی و فناوري منظور خواهد گردید
ی و خـارجی را  الملل، با توجه به تجارب پیشین در این خصوص، منابع مـالی داخل ـ  دفتر مدیریت روابط بین :5 تبصـره 

  .نماید به دبیران معرفی میحمایت مالی جهت اخذ 
جهت انجام کلیه امور مالی کنگره بایستی پس از تصویب برگزاري کنگره حساب مشترکی با  سه امضـاء   :پانزده ماده 

  : به قرار ذیل می باشدافتتاح گردد و سه امضاء 
 گردهمایی رایی دبیر اج -3-پژوهشی دانشگاه ي معاونتحسابداررئیس -2 -معاونت پژوهشی دانشگاه - 1



   .باشد رئیس حسابداري الزامی می ءکه امضا حق برداشت از حساب با دو امضاء امکان پذیر خواهد بود :6تبصره 
مانـده وجـه را بـا همـاهنگی      کرد بـاقی  ه نموده و هزینهیپس از اتمام برگزاري، بایستی بیلان نهایی را ارانیز دبیر کنگره 

  .ي تأمین نیازهاي گروه یا مرکز تحقیقاتی مربوطه و یا دانشگاه مصرف نمایدمعاونت پژوهشی دانشگاه در راستا
داري و یا ادر صورت استفاده از پرسنل دانشگاه جهت انجام امور اجرایی کنگره، در خارج از ساعات  :شانزدهماده 

دبیر اجرایی کنگره، الزحمه، پس از پایان برگزاري، از سوي  وظایف کاري ایشان، پرداخت حق شرح چارچوبخارج از 
  .صورت خواهد پذیرفت

پذیر بوده و طبق ماده  ها، امکان استفاده از نیروي انسانی مجرب خارج از دانشگاه در امور برگزاري گردهمایی :7تبصره 
  .الزحمه به ایشان میسر خواهد بود ، پرداخت حقهفده

  
  ارزیابی کنگره : پنجمفصل 
  :لازم است ،ن نامه در خصوص بیان اهداف و دلایل برگزاريبا توجه به ماده یک آیی :هفده ماده 
o  گرددارزیابی توسط دبیر محترم کنگره نظر دستیابی به اهداف مورد درصد پس از پایان کنگره .  
o   تکمیل و در پایان جمع توسط شرکت کنندگان در حین زمان برگزاري گردهمایی ها فرمهاي نظرخواهی

  . گرددبندي 
  .گرددمعاونت پژوهشی ارسال کنگره به  راز سوي دبیمکتوب  رشطی گزاموارد فوق 

  
  
  

یسه یاز سوي هیأت ر 14/6/1387 تبصره است در تاریخهفت  ماده وهفده فصل، پنج نامه که شامل  این آیین
  .باشد الاجرا می لازماز آن تاریخ به بعد محترم دانشگاه تصویب و 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  الحاقیه 
 

 13و پیرو بند  " نامه اجرایی گردهمایی هاي علمی دانشگاه علوم پزشکی شیراز یینآ "با توجه به تصویب 
  :موارد تکمیلی ذیل جهت شفاف سازي آیین نامه فوق اضافه می گردد 23/3/1392مصوبه هیات رییسه دانشگاه به تاریخ 

    
هزینه هاي مالی مربوط بـه کنگـره، سـمینار، همـایش و      ساله اخیر خود و بر اساس برنامه استراتژیک، از تقبل 8این معاونت مطابق سیاست  - 1

بایست در پی جـذب منـابع مـالی خـارج از دانشـگاه      باشد و برگزار کنندگان محترم میسمپوزیومها از محل بودجه جاري دانشگاه معذور می
(Sponsor) یافتن منـابع مـالی مسـتقل و خـارج از     لذا، این معاونت ضمن تأکید مجدد بر لزوم . به منظور تأمین هزینه هاي سمینار باشند

مرکز مربوطه، آمادگی خود را جهت هرگونه همکـاري مـدیریتی، سـتادي و انتقـال     / دانشگاه و همچنین برپایی دبیرخانه سمینار در دانشکده
  .نمایدتجارب همکاران دفتر روابط بین الملل در خصوص برگزاري سمینارها و همایشها به برگزارکنندگان محترم اعلان می

 

و همچنـین  و فـن آوري  پژوهشی ذکر همکاري معاونت  از جملـه  "آیین نامه اجرایی گردهمایی هاي دانشگاه"کلیه اصول مربوط به  -2
ضمناً پیگیري تخصیص امتیاز آموزش مداوم بـه  . بایستی رعایت گردد... آرم دانشگاه در کتابچه خلاصه مقالات،پوستر، فراخوان، وب سایت و 

 . ن و ارسال فراخوان مقاله و در نتیجه آن تهیه کتابچه خلاصه مقالات و یا لوح فشرده نیز، الزامی می باشدشرکت کنندگا

 

قبل از ارسال هرگونه دعوتنامه براي شرکت کنندگان خارج از کشور، بایستی همـاهنگی لازم بـا اداره کـل امـور اتبـاع و مهـاجرین خـارجی         -3
 . استانداري فارس بعمل آید

  

 . اختصاص یابد و حداقل یک کارگاه جنبی برگزار گردد ،از ساعت هاي سمینار به برگزاري پانل% 30حداقل  -4

  

در روز آخر کنگره رئیس کنگره موظف است جلسه اي جهت جمع بندي و عقد تفاهم نامه با یکی از معاونت هاي دانشـگاه برگـزار نمایـد تـا      -5
معاونت موظف است بر اجـراي ایـن نـوع تفـاهم نامـه هـا       این أثیر گذاري نماید و حاصل بحث هاي علمی کنگره در عملیات جاري دانشگاه ت

 . نظارت نماید

  

بمنظور عقد تفاهم نامه هاي همکاري و نبـودن توجیـه لازم    ،با میهمانان و سایر انستیتوهاي داخلی و خارجی در صورت عدم برگزاري جلسه - 6
 . اجرایی کنگره تعلق نخواهد گرفتامتیاز اجرایی به رئیس، دبیر علمی و  در این زمینه،

  

برگزار و گزارش مبسوطی پیرامون دستاوردهاي گردهمایی و فعالیت هایی که به دنبـال   "کارگاه جمع بندي" پس از برگزاري گردهمایی -7
 .آن قرار است اجرا گردد، ظرف مدت یکماه پس از برگزاري، به این معاونت ارسال گردد

  

 .ز، هماهنگی لازم با معاونت محترم فرهنگی دانشگاه بعمل آیدنی "پیوست فرهنگی "جهت تهیه  -8

  

جهت تأیید و رصـد کامـل هزینـه    الزامی می باشد و سرکار خانم مریم حبیبی  1/3/95 به تاریخرعایت مصوبه ستاد مرکزي اقتصاد مقاومتی  -9
 .خدمتتان معرفی می گردند ،کرد هاي گردهمایی



   

  1/3/95د مقاومتی دانشگاه به تاریخ بندهایی از مصوبه ستاد مرکزي اقتصا
  )برگزاري گردهمایی ها(

  
  
  

در راستاي حمایت از کالاهاي (اعطاي هدیه به مدعوین صرفا از صنایع دستی استان فارس و در حد متعارف باشد  - 1
این ، به این منظور، مدیریت محترم خدمات پشتیبانی موظف به تهیه و ارائه مجموعه مصوري از )تولید داخل استان

 .کالاها به معاونت محترم پژوهشی و همکاري و  نظارت بر حسن خرید آن می باشد
 

 .براي اسکان در خارج از اماکن متعلق به دانشگاه، هیچ گونه هزینه کردي از بودجه دانشگاه صورت نخواهد پذیرفت -2
  

 .ه مطلب نمایددر هر گردهمایی بین المللی، حد اقل یک مهمان خارجی به صورت ویدیوکنفرانس، ارائ -3
 

 .در وعده ناهار پیش بینی شود) منو(حداکثر، دو نوع غذا براي انتخاب - 4
  

 .براي وعده شام در گردهمایی ها، هیچ گونه هزینه کردي از بودجه دانشگاه صورت نخواهد پذیرفت -5
 

  

  
  


