آئين نامه حمايت از برگزاري همايش‌هاي منطقه‌ای دانشکده فنی تربت حیدریه

الف- مقدمه
با توجه به اهميت پژوهش و لزوم بسترسازي جهت فراهم ساختن زمينه ارائه دستاوردهاي تحقيقاتي اعضاء هيات علمي و دانشجويان و محققين بخش صنعت و دستگاههاي اجرايي در كارگاهها، كنفرانس ها و سمينارهاي استانی و  در راستای فراهم نمودن بستره مناسب جهت آمادگی برگزاری همایش‌های ملی و بین‌المللی، آئين‌نامه حاضر تنظيم گرديده است : 

ب- اهداف، تعاريف و مشخصات همايش
ماده 1 : تعريف همايش
عبارت است از هرگونه مجمع علمي كه در يك زمينه خاص تخصصي / تحقيقاتي با حضور محققين و صاحب نظران آن رشته / گرايش بصورت دوره اي (سالانه – دو سالانه و ... ) يا مقطعي برگزار مي گردد.

ماده 2: اهداف همايش
عرضه آخرين دستاوردهاي پژوهشي محققين
• ايجاد بستر لازم براي تبادل نظرات و آراء بين محققين مراكز پژوهشي
• حمايت از گسترش مرزهاي علم و فناوري و توسعه فعاليت هاي علمي و پژوهشي

ماده 3: شرايط حمايت 
الف ) بررسي اعتبار علمي همايش توسط گروه آموزشي مربوطه و شوراي آموزشي – پژوهشي دانشكده انجام گرديده باشد .
ب ) برگزاري همايش ترجيحا از طريق انجمن علمي ( داراي مجوز از كميسيون انجمن هاي علمي وزارت متبوع ) مربوط به گرايش ذيربط درخواست يا تاييد شده باشد.
ج ) همايش ترجيحا ادواري و غيردانشجويي باشد.
د) حداقل 30% اعضاء كميته علمي همايش از دانشکده فنی تربت حیدریه باشند.
ه ) جهت فراهم شدن امكان برگزاري كنفرانس و انجام برنامه‌ريزي‌هاي لازم درخواست مربوطه حداقل 6 ماه قبل از برگزاري آن به حوزه مدیریت پژوهشي دانشکده ارسال گردد.

ماده 4 : ميزان حمايت 
الف) جهت برگزاري همايش‌هاي علمي كه داراي شرايط مندرج در ماده 1 و 2 آئين نامه حاضر باشند حداقل مبلغ  10.000.000 و حداكثر مبلغ 200.000.000ريال از اعتبارات دانشکده اختصاص خواهد يافت. الباقي هزينه‌ها مي‌بايست از محل وجوه دريافتي از حاميان كنفرانس و حق ثبت نام شركت‌كنندگان تامين گردد.
ب) مبلغ مورداشاره در بند الف با پيشنهاد شوراي پژوهشي و تصويب هيات رئيسه دانشکده تعيين خواهد شد.

ماده 5 : ساير شرايط
الف ) قبل از تصويب مبلغ اعتبار همايش طرح توجيهي برگزاري آن (شامل زمان – مكان – عنوان – تعداد تقريبي شركت كنندگان – سوابق سالهاي قبل و ...) مي‌بايست توسط دبير كنفرانس يا مدیر گروه مربوطه به حوزه مدیریت پژوهشي و فناوري دانشکده ارسال گردد. 
ب) تسويه حساب قطعي اعتبارات هزينه‌شده منوط به ارائه گزارش كتبي دبیر همایش حاوي چگونگي مراحل برگزاري و دستاوردهاي مربوط به  برگزاري همايش خواهد بود.
ج) حوزه مدیریت پژوهشي و فناوري مي‌بايست حداكثر تا پايان 3 ماهه اول هر سال ليست كنفرانس‌ها و همايش‌هاي دانشکده در آن سال را به‌انضمام اعتبار در نظر گرفته شده جهت هر همايش به تفكيك جهت تصويب نهايي به هيات رئيسه ارائه نمايد.
د) كليه هزينه‌هاي مستقيم و غيرمستقيم همايش‌هاي مذكور صرفا از محل اعتبار مصوب، حق ثبت‌نام و كمك‌هاي دريافتي تامين و پرداخت خواهد شد.

ماده 6: مشخصات عمومي همايش
مهمترين مشخصاتي كه بايد در كليه همايشها تعيين شده باشند در ذيل درج شده است.
• عنوان همايش
• موضوع و محورهاي همايش
• ضرورت برگزاري همايش
• تاريخچه مختصري از همايش هاي برگزار شده قبلي در زمينه مرتبط
• نام و مشخصات سخنرانان مدعو
• تعيين تعداد و چگونگي برگزاري قسمتهاي (section) مختلف همايش
• جدول كامل زمان بندي برنامه و اجرايي همايش شامل:
· زمان اعلام عمومي همايش و انتشار فراخوان 
· مدت زمان ارسال فراخوان براي مراكز علمي و رسانه ها 
· آخرين تاريخ دريافت خلاصه مقالات 
· تاريخ اعلام پذيرش خلاصه مقالات، به نويسندگان 
· آخرين تاريخ دريافت اصل مقالات
· تاريخ اعلام نهايي پذيرش مقالات و دعوت از نويسندگان 
· زمان برگزاري 
· تعداد روزهاي برگزاري همايش 
· برنامه كامل چگونگي انجام نظرسنجي از شركت‌كنندگان و ارزيابي همايش 
· جدول برگزاري همايش (با ذكر زمان و ساعت دقيق كليه رويدادها)
• محل برگزاري همايش
• چگونگي ارائه مقالات (سخنراني، پوستر، ....)
• چگونگي ارائه خدمات به شركت‌كنندگان ازقبيل اسكان،پذيرايي،غذا و اياب و ذهاب در داخل شهر و دانشکده
• بودجه تفصيلي مورد نياز (كه از طرف دانشگاه و ساير حمايت كنندگان بايد تامين شود)
• تجهيزات و امكانات مورد نياز از محل امكانات دانشکده
• موسسات همكار و نوع و ميزان همكاري
• برنامه هاي جنبي همايش
• سخنرانان پيشنهادي مراسم افتتاحيه و اختتاميه
• هدايا و جوايز اهدايي به سخنرانان مدعو و مقالات برتر و ....

ج- اركان همايش
ماده 7: هيأت رييسه همايش
متشكل از اعضاء زير خواهد بود:
• رييس دانشکده (رييس همايش)
• معاون آموزشی دانشکده
• معاون اداري و مالي دانشکده
• مدیر پژوهشی و فناوری دانشکده
• مدیر واحد پيشنهاد دهنده همايش
• دبير اجرايي همايش (بعد از انتخاب)

اهم وظايف هيات رييسه عبارت است از:
• تنظيم سياست هاي كلي مربوط به برگزاري همايش و نظارت بر نحوه اجرا
• تعيين دبير علمي همايش
• تعيين دبير اجرايي همايش
• تعيين محل برگزاري همايش
• تصويب جدول زماني (كليات)
• تصويب بودجه تفصيلي همايش
• تصويب جوايز مقالات برتر
• تصويب شخصيتهاي مدعو
• تصويب دستگاه‌هاي مشاركت‌كننده و همكار
• تصويب كليات مربوط به پوستر همايش
• تعيين سخنرانان افتتاحيه و اختتاميه
• تصويب كليات مربوط به برنامه هاي جنبي همايش
• تصويب كليات مربوط به ارائه تسهيلات به شركت كنندگان (اسكان، پذيرايي، پرداخت هزينه اياب و ذهاب، هدايا  و...)
• تصويب حق‌الزحمه دست‌اندركاران برگزاري همايش

ماده 8: دبير اجرائي همايش
از بين اعضاي هيات علمي پيشنهادي توسط گروه برگزاركننده همايش، توسط هيات رييسه همايش انتخاب و با حكم رسمي رياست دانشگاه منصوب مي‌شود. دبير اجرايي همايش پس از هيأت رييسه همايش كه وظيفه تنظيم سياست‌هاي كلي مربوط به همايش را بر عهده دارد، بالاترين مقام اجرايي همايش مي‌باشد. اهم وظايف دبير اجرايي همايش عبارت است از:
• تشكيل جلسات مستمر با دبير علمي و مديران كميته اجرايي همايش جهت اجراي مصوبات هيأت رييسه همايش
• تشكيل دبيرخانه همايش به همراه تعيين مسئول دفتر دبيرخانه، محل دبيرخانه و آدرس پستي و اينترنتي و شماره تلفن دبيرخانه همايش
• انجام هرگونه مكاتبات با ساير دستگاه‌ها يا نويسندگان مقالات و ارسال دعوتنامه‌ها توسط دبير همايش صورت مي‌گيرد.
• انجام مذاكرات با ساير دستگاه‌ها وموسسات برای‌جلب همكاري علمي، مالي، اداري و پشتيباني آنها در برگزاري همايش
• آماده‌سازي فراخوان همايش با كمك دبير علمي همايش
• تنظيم جزئيات برنامه اجرايي همايش (جدول زماني و روزها و ساعات برگزاري) با كمك دبير علمي همايش
• برنامه ريزي جهت بهره گيري از توان دانشجويان در كليه امور اجرايي همايش
• تعيين‌حق‌الزحمه دست‌اندركاران برگزاري همايش باهماهنگي دبيرعلمي همايش وپيشنهادآن به‌هيات‌رئيسه جهت‌تصويب
• تعيين تركيب و اعضاي كميته اجرايي همايش به شرح ماده 9
• انجام هماهنگي‌هاي لازم بين مديران اجرايي همايش، دبير علمي و هيات رييسه همايش

ماده 9: كميته اجرايي همايش
اين كميته متشكل از ساير مديران اجرايي همايش بوده كه همگي از بين اعضاء هيات علمي يا كاركنان و دانشجويان دانشگاه توسط دبير اجرايي همايش و با هماهنگي هيات رييسه همايش انتخاب و با حكم دبير اجرائي همايش منصوب مي‌شوند. اين مديران مجموعاً كميته اجرايي همايش را تشكيل داده و تركيب و شرح وظايف آنها عبارت است از:

الف- مدير تبليغات و روابط عمومي با وظائف:
• ايجاد سايت همايش
• انتشار فراخوان همايش از طريق سايت همايش و مطبوعات و نشريات و صدا و سيما 
• ارسال فراخوان همايش براي افراد، شخصيتها، موسسات و مراكز علمي
• تنظيم و ارسال متن دعوتنامه شخصيتها و مسئولين استاني
• تهيه و نصب پلاكارد و تراكت در سطح شهر و دانشکده
• اعلام آدرس پستي و اينترنتي و شماره تلفن همايش
• تنظيم متن تقديرنامه از نويسندگان مقالات برتر (با امضاي دبير همايش)
• هماهنگي با صدا و سيما و مطبوعات در هنگام برگزاري همايش براي پوشش خبري از همايش

ب- مدير تداركات با وظائف:
• انجام امور مربوط به تغذيه پذيرايي شركت كنندگان (ترجيحاً با مشاركت مسئول تغذيه دانشگاه)
• انجام امور مربوط به اياب و ذهاب شركت‌كنندگان در همايش در هنگام برگزاري همايش 
• انجام امور مربوط به تهيه بليط شركت‌كنندگان
• انجام خريدهاي لازم از قبيل جوايز مقالات، خودكار و پوشه، هدايا ، قاب و لوح تقدير و ساير موارد

ج- مدير تشريفات با وظائف:
• تشكيل كميته استقبال و استقبال از شركت‌كنندگان در همايش دركليه مبادي ورود به‌شهر و راهنمايي آنها به‌محل
همايش
• راهنمايي شركت‌كنندگان و پاسخگويي به آنها حين برگزاري همايش
• استقرار و اسكان شركت كنندگان در محلهاي تعيين شده
• انجام برنامه هاي جنبي (مانند برگزاري نمايشگاه كتاب همزمان با همايش) و يا بازديدها از اماكن ديگر
• انجام كليه هماهنگي‌هاي لازم درخصوص محل برگزاري همايش (از لحاظ فني، صوتي، تصويري، آماده‌سازي صحنه و
دكور و ...)
• تعيين مجري همايش و قاري قرآن
• هماهنگي در خصوص پخش سرود جمهوري اسلامي، نماهنگ و يا اجراي ساير جلوه‌ها در برگزاري همايش
• هماهنگي با مسئولين حراست در خصوص حفظ نظم و امنيت همايش و يا جلوگيري از ورود افراد غيرمسئول
• تعيين و تنظيم محل پارك اتومبيلهاي شركت‌كنندگان در همايش
• استقبال و ثبت‌نام از شركت‌كنندگان در همايش در بدو ورود به محل برگزاري همايش و دادن كارتهاي شناسايي و بسته حاوي برنامه همايش به آنان

د- مدير انتشارات با وظايف زير:
• انتشار برنامه اجرايي همايش (جدول زماني روزهاي برگزاري)
• تهيه سربرگ هاي همايش
• چاپ پوستر همايش
• انتشار مجموعه خلاصه مقالات
• آماده سازي كارتهاي شناسايي براي مدعوين و شركت‌كنندگان در همايش

ه- مسئول امور مالي با وظايف زير:
• پرداخت هزينه‌ها بر اساس اسناد ارائه شده (مثلاً پرداخت هزينه بليط رفت و برگشت شركت‌كنندگان در همايش)
• قرار دادن تنخواه در اختيار مسئول كميته تداركات
• پرداخت حق‌الزحمه دست‌اندركاران بر مبناي نظر دبير اجرايي و تاييد هيات رئيسه همايش
• افتتاح شماره حساب براي واريز هزينه ثبت نام شركت‌كنندگان در همايش

ماده 10: كميته علمي همايش
اين كميته توسط گروه برگزارکننده همايش پيشنهاد و توسط شوراي پژوهشي تاييد و با حكم رسمي رياست دانشگاه
منصوب مي‌شوند.
 مهمترين وظايف اين كميته عبارت است از:

• تعيين داوران مقالات
• بررسي اوليه خلاصه مقالات و ارسال آنها به داوران مقالات
• تعيين هيات رئيسه جلسات سخنراني
• تعيين روش تنظيم مقالات
• تعيين ملاكها و انتخاب مقالات برتر
• تعيين نحوه و مدت زمان ارائه مقالات (سخنراني و پوستر)
• تصميم‌گيري جهت چاپ مقالات برتر در مجموعه مقالات يا مقالات علمي – پژوهشي

ماده 11: دبير علمي همايش
از بين افراد كميته علمي توسط هيات رييسه همايش انتخاب و با حكم رسمي رياست دانشگاه منصوب مي شود. وظايف دبير علمي همايش عبارت است از:
  • تشكيل جلسات مستمر به منظور تدوين برنامه علمي و تفريحي همايش هر ماه حداقل يكبار
 • پيشنهاد و تصويب محورهاي علمي همايش
 •  مرور و بررسي مقالات و انتخاب مقالات قابل ارائه در همايش به صورت سخنراني يا پوستر
 • تنظيم برنامه هاي روزانه علمي همايش
 •  انتخاب سخنرانان و مدعوين
 •  انتخاب عناوين پانل‌ها
 •  پيشنهاد هيئت رئيسه جلسات علمي كنگره و اعضاء پانل‌ها
 •  تاييد طرح پوستر همايش
 •  تائيد نهايي كتاب همايش
 •  تاييد نهايي برنامه روزانه ، بروشورها و پمفلت‌هاي همايش
 •  پيشنهاد تنظيم ميزگردهاي تلويزيوني و راديويي به دبير همايش

د- روند اجرائي
ماده 12: درخواست برگزاري همايش با تكميل فرم شماره 1 (درخواست برگزاري همايش) از طرف هريك از گروههاي آموزشي يا پژوهشي دانشگاه به همراه كليه جزئيات و مستندات كه به تاييد گروه رسيده باشد حداقل 6 ماه قبل از زمان
پيش‌بيني‌شده برگزاري همايش بايد به حوزه مدیریت پژوهشي ارسال شده باشد. 

ماده 13: شوراي پژوهشي محتواي درخواست را از نظر علمي و پژوهشي بررسي نموده و در صورت تاييد به همراه صورتجلسه تاييد آن، به هيات رئيسه ارجاع مي نمايد.

ماده 14: هيأت رييسه دانشکده پيشنهاد واصله را مورد بررسي قرار مي‌دهد. در صورت تصويب كليات پيشنهاد همايش در هيأت رييسه دانشکده، هيأت رييسه همايش تشكيل شده و جلسات فوق‌العاده‌اي را به‌منظور تصميم‌گيري در خصوص طرح پيشنهادي واصله در خصوص برگزاري همايش و تنظيم سياست‌هاي كلي مربوط به برگزاري همايش، برگزار مي‌كند. همچنين در اين مرحله كليه مشخصات عمومي همايش و تركيب و اعضاء اركان اصلي همايش پس از تاييد نهايي همايش در جلسه‌اي با حضور نماينده هيات رييسه همايش و دبير همايش نهايي و اعلام خواهد گرديد.

ماده 15: در هر مرحله در صورتيكه پيشنهاد برگزاري همايش به دليل برخي كمبودها مورد تاييد قرار نگرفت پيشنهاددهندگان مي توانند آن را مجدداً اصلاح نموده و روال تصويب از همان مرحله ادامه مي‌يابد.

ماده 16: بعد از تاييد نهايي، دبيرخانه همايش تشكيل و مديريت دانشکده موظف است به صورت موقت از زمان تاييد همايش تا دو هفته بعد از برگزاري آن امكاناتي از قبيل اتاق، كامپيوتر، خط اينترنت و خط تلفن اختصاصي و يك نيروي انساني را در اختيار دبير اجرايي همايش قرار دهد.

ماده 17: از زمان تاييد همايش تا دو هفته بعد از برگزاري آن، دبير همايش موظف به برگزاري منظم جلسات هماهنگي (حداقل هر ماه يكبار و در ماه پاياني هر هفته يكبار) با حضور هيات رئيسه و دبير علمي همايش و ارسال يك نسخه از صورت‌جلسات به حوزه پژوهشي مي‌باشد.

ماده 18: كليه واريزهاي شركت‌كنندگان و حمايت‌كنندگان و درآمدهاي حاصل از مجمع به حسابي ويژه كه بدين منظور ايجاد شده بايد واريز گرديده و برداشت از حساب و مسؤوليت آن برعهده دبير اجرايي همايش و مسؤول امور مالي همايش خواهد بود و هرگونه برداشت با امضاي هر دو فرد نامبرده ميسر است. مبالغ باقيمانده از درآمدها بايد توسط دبير مجمع به حوزه پژوهشي بازگشت داده شود.

ماده 19: بعد از تاييد همايش، دبير اجرايي همايش موظف است ضمن تشكيل كميته اجرايي، با همكاري اعضاء كميته‌ها نسبت به اخذ مجوز برگزاري همايش از وزارت علوم و يا انجمن هاي علمي مربوطه، جذب حمايت‌كنندگان همايش، طراحي سربرگ همايش، طراحي سايت اينترنتي همايش، باز كردن صندوق پستي و پست الكترونيك ويژه همايش، تهيه و ارسال فراخوان همايش و ساير اقدامات اوليه مورد نياز اقدام نمايد.

ماده 20:  دبير اجرائي همايش موظف است تا حداكثر يك ماه پس از پايان همايش با ارائه مدارك ذيل به هيات رييسه همايش نسبت به تسويه حساب اقدام نمايد.
• گزارش كامل نحوه برگزاري همايش حاوي نقاط ضعف‌وقوت آن و ارائه راهكارهاي پيشنهادي جهت بهبود آن در آينده
• گزارش كامل امور اجرائي قبل و بعد از همايش
• كتابچه و لوح فشرده خلاصه مقالات يا مقالات كامل
• برنامه زمان‌بندي و اجرا شده همايش
• كليه اسناد و مدارك مالي از قبيل فيشهاي واريزي از طرف شركت‌كنندگان و حمايت‌كنندگان و مبالغ دريافتي و ...

ه - ساير موارد
ماده 21: در كليه مراحل، از تصويب تا اتمام همايش، مديريت پژوهشي بايد بر نحوه اجراي آن نظارت كاملي را اعمال نموده و گزارشي از خلاصه وضعيت امور انجام پذيرفته را به شوراي پژوهشي ارائه دهد.

ماده 22: نظارت بر حسن اجراي اين آيين نامه و اجراي همايش بر عهده مديريت پژوهشي دانشکده مي‌باشد. مواردي كه در اين آيين‌نامه پيش‌بيني نشده پس از تصويب در شوراي پژوهشي دانشکده قابل اجراست.

ماده 23: اگر يك همايش منطقه‌ای یا كشوري درخواست حمايت مالي دانشکده از همايش را داشته باشد، با تاييد هيات رييسه دانشکده و به شرط ذكر نام دانشکده فنی تربت حیدریه به عنوان حمايت‌كننده، اين كار ممكن مي‌‌باشد.
ماده 24: اين آيين‌نامه در 24 ماده در تاريخ .......................................... به تصويب شوراي پژوهش و فن‌آوري دانشکده رسيده و از آن تاريخ لازم الاجرا است.
