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 شیوه نامه برگزاري همايش ها و سمینارها در دانشگاه علوم پزشکی گناباد
برگزاري همايش و سمينارهاي علمي تلاشي در راستاي اغناء روحيه جستجوگري و  كاوشگري جامعه علمي دانشگاهي براي كسب معلومات و اطلاع از يافته هاي جديد در عرصه علم و دانش است. علاوه بر آن، برگزاری همایشها به تجمیع تجربیات، برقراری ارتباط مستقیم و رو در روی پژوهشگران و محققین و علم آموزان و ایجاد زمینه ای برای فعالیتهای جمعی کمک شایانی می نماید. يكي از فعاليتهاي مهم دانشگاه برگزاري همايشهاي بين المللي و داخلي مي باشد كه از طريق همكاري مشترك معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه با گروههاي آموزشي، مراكز تحقيقات و سازمان ها اجرا مي شود. اين شیوه نامه وظايف واحدهاي مختلف زير مجموعه همايش با جزئيات كامل بيان گردد تا راهنماي مناسبي براي برگزاركنندگان باشد. 

تعاريف
همايش (كنگره): گردهمايي است رسمي ، متشكل از متخصصين و افراد با تجربه كه در آن ضمن طرح تازه هاي علمي، نتايج تحقيقات و پژوهشهاي انجام شده در موضوع علمي مشخص بصورت ارائه مقاله، سخنراني و پوستر برگزار مي گردد. كنگره داراي سخنرانان متعدد بوده و بصورت دوره اي از يك تا پنج سال يكبار تكرار مي گردد. طول مدت كنگره معمولا سه روز يا بيشتر مي باشد . براي برگزاري هر كنگره تشكيل تعدادي كميته تخصصي ضرورت دارد.
همايش (كنگره) بين المللي: همايشي است كه داراي ويژگيهاي زير باشد:

الف – به تصويب هيئت وزيران رسيده باشد .

ب -  با مشاركت يك يا چند سازمان يا انجمن تخصصي خارجي برگزار شود.

ج –  حداقل 5 سخنران از 3 كشور خارجي در آن مشاركت علمي داشته باشند.

د - داراي هدف و موضوع بين المللي باشد (مخاطباني از مليت هاي گوناگون داشته يا موضوع مورد علاقه مليت هاي مختلف را مورد بحث قرار دهد).

 هم انديشي (سمينار): اجتماعات و گردهمايي كه هدف آن بيان تازه هاي علمي ، مبادله تجربيات و تجديد اطلاعات در جهت چاره جويي و حل مشكلات حرفه اي شركت كنندگان است. سمينارها به صورت ارائه سخنراني، ميزگرد، پانل و جلسات پرسش و پاسخ ارائه مي گردد و طول مدت آن بيش از يك روز و معمولا دو تا سه روز مي باشد.

كنفرانس: نشستها و اجتماعاتي كه به منظور شور و بحث در يك زمينه خاص تشكيل مي گردد و در آن افراد نقطه نظرات خود را درباره مسائل و مشكلات مهم از طريق سخنراني، جلسات پرسش و پاسخ ، ميزگرد و گزارش مورد (Case Report) مطرح مي نمايند. اين نشستها مي تواند در طي يك روز يا به صورت جلسات دوره اي تشكيل گردد. چنانچه اين جلسات بصورت ادواري تشكيل شود به آن كنفرانسهاي دوره اي اطلاق مي شود.

سمپوزيوم: به منظور آموزش مسائل علمي تخصصي و فوق تخصصي درباره موضوعي خاص به صورت سخنراني، كار گروهي، بحث و ارائه مقاله برگزار مي گردد. در سمپوزيم هر يك از سخنرانان درباره جنبه خاصي از موضوع به  بحث مي پردازند. مخاطبين سمپوزيوم افراد متخصص و صاحبنظر مي باشند . طول مدت سمپوزيوم معمولا يك روز است.

مقدمات اوليه برگزاري همايش
1- وصول تقاضاي برگزاري همايش از طرف گروه آموزشي یا مركز تحقيقات در دانشگاه  يا سازمان مربوطه به همراه تاييد انجمن مربوطه (در صورت همکاری با انجمنها برای برگزاری همایش) به معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه با ذكر عنوان و نوع همايش و تاریخ برگزاری.
2- درخواست برگزاري همايش در صورتي قابل طرح در شوراي پژوهشي دانشگاه خواهد بود كه همايش  براي ارائه نتايج تحقيقات برگزار گرديده و داراي فراخوان مقاله باشد.
3- با توجه ارزشيابي معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه، همايش هاي بين المللي از اهميت و اولويت ويژه اي برخوردار  هستند.  
4- طرح موضوع در شوراي پژوهشي دانشگاه و تصويب كليات برگزاری، تاریخ و اختصاص بودجه. در این مرحله ممکن است از برگزار کنندگان دعوت شود جهت ارائه دلایل برگزاری همایش در جلسه شورای پژوهشی دانشگاه حضور یابند.
5- ابلاغ تصویب برگزاری همایش به برگزاركنندگان (پيشنهاد دهندگان همايش). 

6- برگزاري جلسه هماهنگي داخلي همايش توسط برگزاركنندگان جهت تعيين دبير همايش، دبيراجرايي و دبير علمي و پيشنهاد كتبي موضوع به معاونت تحقیقات و فناوری.
7- پيشنهاد دبير همايش و دبيران اجرايي و علمي همايش از طرف معاونت پژوهشی به رياست دانشگاه جهت صدور و ابلاغ حکم.
8-  برگزاري اولين جلسه هماهنگي با حضور معاون پژوهشي، دبير همايش، مدير روابط بين الملل و دبير اجرايي و علمي همايش به منظور تصميم گيري در خصوص:

الف: تعيين نام، تاريخ دقيق، مدت و نوع همايش (بين المللي، داخلي)، مكان دبيرخانه ، مكان برگزاري همايش.
ب: بررسي چگونگي تامين و هزينه كرد منابع مالي همايش شامل نوع تعامل با سازمانها و حامیان خارج از دانشگاه.
ج: بررسي  رئوس وظایف کمیته اجرايي و نوع و چگونگي همكاري معاونت تحقیقات و فناوری در برگزاري همايش

د: طرح و بيان پيشنهادات و تجربيات و توصيه هاي لازم در خصوص نحوه برگزاري هرچه بهتر همايش. 

9- انجام مكاتبات لازم جهت اخذ مجوز همايش هاي بين المللي از هيئت دولت توسط  مدیریت روابط دانشگاهی و بين الملل.
10- صدور احكام اعضاي كميته هاي علمي و اجرايي همايش توسط دبير همايش.
تركيب و شرح وظايف كميته علمي همايش
دبير علمي پس از تعيين و دريافت ابلاغ از رياست دانشگاه مسئول تشكيل كميته علمي همايش مي باشد كه مركب از متخصصين فن مربوطه  بخصوص افراد با تجربه و متبحر در زمينه علمي همايش مي باشد. به منظور افزايش اعتبار و غناي علمي همايش پيشنهاد مي شود از متخصصين صاحب نام ساير دانشگاههاي كشور نيز جهت عضويت در كميته علمي همايش دعوت به عمل آيد.
شرح وظايف كميته های همایش: 
کمیته علمی 
.    تعيين محورهاي علمي- پژوهشي همايش و تعيين فرم و قالب مورد نظر جهت دريافت خلاصه مقالات.
.      انتخاب هيئت داوران همايش.
       .    تنظيم چك ليست استاندارد جهت داوري مقالات بر اساس متدولوژي و محتواي علمي مقاله به صورت سخنراني.
.     اعلام نتایج داوری بر اساس نوع پذیرش.
·        تعیین داوران جهت حضور و داوری در زمان مقالات شفاهی و پوستر و معرفی به کمیته برنامه ریزی.
·        تعیین سخنرانان کلیدی همایش.
·        بازنگری نهایی مقالات و تطبیق چکیده مقالات با اصل آنها و ارجاع به کمیته های مربوطه.
·        اعلام نتایج داوری به انتشارات جهت چاپ کتابچه و سی دی.
کمیته اجرایی
·        تامین نیروهای درخواستی کمیته های همایش.
·        ارسال آیین نامه نگارشی مقالات از طریق سایت.
·        پیگیری تهیه پکیج همایش شامل کیف، کتابچه خلاصه مقالات، سی دی مقالات، خودکار و ...
·        تعیین مسئولین سالن های ارائه مقالات.
·        هماهنگی و برنامه ریزی ارائه مقالات پذیرفته شده در سالن های تعیین شده.
·        پیگیری و آماده سازی محل برگزاری مراسم افتتاحیه و سالن های ارائه مقالات با هماهنگی کمیته برنامه‌ریزی.
·        آماده سازی امکانات نرم افزاری و سخت افزاری سالن همایش و سالن های ارائه مقالات.
·        تهیه و توزیع پذیرایی های مربوط به روز همایش.
·        آماده سازی محل نصب پوستر های پذیرفته شده و ...
·        هماهنگی با سایر کمیته ها.
·        انتخاب اعضاء هیأت رئیسه نشست ها.
·        وغیره...



کمیته مالی                                                                                                           
·        برآورد بودجه همایش و بودجه بندی و تخصیص منابع مالی موجود برای خرید خدمات و اقلام مورد نیاز همایش.
·        تهیه و پیشنهاد آیین نامه نحوه هزینه برای همایش.
·        ایجاد حساب مالی مستقل ویژه همایش.
·        انجام هزینه ها مطابق با مصوبات کمیته ها.
·        نظارت بر نحوه هزینه های مربوط به همایش.
·        پیگیری و وصول تعهدات اسپانسر.
·        تنظیم و بررسی اسناد مالی همایش.
·        و غیره...


کمیته پشتیبانی
·        هماهنگی و تعیین محل اسکان میهمانان، مدعوین و متقاضیان اسکان.
·        تدارک و پیش‌بینی ترانسفر و برنامه‌ غذایی میهمانان.
·        تهیه آمار صندلی‌ها و اختصاص آن به اشخاص ویژه.
·        برگزاری تور گردشگری جهت میهمانان همایش.
·        تهیه پذیرایی میهمانان.
·        و غیره...
کمیته فناوری اطلاعات
·        درج پوستر در سایت همایش.
·        درج فرم ثبت‌نام همایش همراه با مبلغ ثبت‌نام بر اساس نوع پذیرش.
·        اطلاع‌رسانی و دریافت فایل پاورپوینت مقالات (ارائه شفاهی و پوستر).
·        تجهیز سالن‌های ارائه مقالات به کامپیوتر و ویدئو پروژکتور و تنظیم آنها.
·        دریافت لیست ثبت‌نام کنندگان از سایت و ارائه به کمیته پذیرش جهت صدور گواهینامه.
·        دریافت اصل مقالات و لیست کلی ارائه‌دهندگان مقالات از سایت و ارسال به کمیته علمی و پژوهشی.
·        اعلام نتایج داوری.
·        پشتیبانی سایت.
·        تهیه نرم‌افزارهای مورد نیاز همایش.
·        دریافت مقالات و مشخصات ثبت‌نام کنندگان از طریق سایت.
·        و غیره....
 
 
کمیته دبیرخانه و پذیرش و ثبت‌نام
·        تاسیس و راه اندازی دبیرخانه همایش.
·        توزیع فراخوان همایش.
·        ارسال پوستر همایش به تمام مراکز دانشگاهی، صنعتی،تحقیقاتی و غیره.
·        بایگانی مقالات پذیرفته شده.
·        پذیرش از مدعوین و صاحبان مقالات در روز همایش.
·        تنظیم لیست افراد متقاضی اسکان و معرفی به هتل‌های سطح شهر با هماهنگی کمیته اجرایی.
·        ثبت‌نام از دانشجویان و سایر علاقه‌مندان.
·        پیش‌بینی روش‌های مناسب برای ثبت‌نام تاخیری.
·        تهیه‌ گواهی ارائه‌دهندگان مقاله و پوستر با هماهنگی کمیته علمی.
·        دعوت از مسئولین و مقامات استان و اساتید دانشگاه‌ها.
·        صدور کارت شناسایی شرکت‌کنندگان و مدعوین ویژه همایش.
·        توزیع پکیج مربوط به همایش بر اساس لیست کمیته برنامه‌ریزی.
·        و غیره.....
 
کمیته روابط عمومی
·        تهیه فرمت پوستر همایش.
·        تهیه و نصب بنرهای اطلاع‌رسانی در سطح دانشگاه و شهر.
·        تهیه و نصب بنرها و تابلوهای مربوط به محل برگزاری همایش و سالن‌های ارائه مقالات.
·        تهیه و ارسال خبر، گزارش، فیلم و عکس از مراحل برگزاری همایش (پوشش خبری همایش).
·        دعوت از رؤسای واحدها، مسئولین استان و سایر شخصیت‌ها و نهادهای مرتبط با موضوع همایش.
·        دعوت از صدا و سیمای مرکز استان به منظور تهیه خبر و گزارش کامل از همایش.
·        تهیه ویژه‌نامه همایش و توزیع در روز برگزاری.
·        طراحی کارت شرکت‌کنندگان و ...
·        طراحی کروکی‌ محل برگزاری همایش و کارگاه‌ها.
·        تهیه خبرنامه همایش.
·        و غیره....
منابع تامين مالي همايش:
الف- اعتبار تخصيصي از طريق معاونت تحقیقات و فناوری.
ب- وجه ثبت نام شركت كنندگان.
ج-كمك مالي و اجرايي انجمن هاي علمي مرتبط.
د- جذب حاميان مالي.
ه- واگذاري غرفه هاي همايش.
و- فروش كتاب در جنب همايش.
ز- جلب كمك از سازمانها و ارگانهاي مختلف شهر به صورت تامين اعتبار با در اختيار قراردادن امكانات مورد نياز همايش. 



