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هیات علمی

موافقت گروه و دانشکده و تعیین دبیران علمی و اجرایی؟

تکمیل کار برگ

بله

ارسال تقاضای برگزاری همایش به همراه صورتجلسه 
دانشکده به معاونت پژوهشی دانشگاه

شیوه نامه برگزاری همایش ها و کنفرانس ها•

ISCشیوه نامه مراحل درخواست ثبت همایش در •

پیوست ها

طرح در شورای تخصصی پژوهشی و تصویب آن

1

شیوه نامه
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مصوبات گروه و دانشکده•

تکمیل کاربرگ•

رعایت بازه زمانی بین ارسال تقاضا و زمان تقریبی برگزاری همایش•

ماه6رعایت حداقل فاصله زمانی در همایشهای بین المللی یکسال و همایشهای ملی•

(طبق شیوه نامه)داشتن حداقل مرتبه علمی دانشیار برای دبیر علمی•

ارائه گزارش کلی پس از برگزاری همایش•

ملزومات

ارسال درخواست به گروه و دانشکده
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بررسی اطلاعات کاربرگ

تاییدرعایت اصول مربوط به اعضای کمیته علمی 

صدور احکام دبیران علمی و اجرایی

ISCبارگذاری مستندات مربوط به برگزاری همایش در سایت 

ط سدرخواست ثبت همایش در سامانه بایستی حداقل چهار ماه پیش از برگزاری همایش تو•

.دبیر علمی در سامانه بارگذاری شود

درصد از اعضای کمیته علمی همایش باید از دانشگاهها، مؤسسات آموزش عالی60حداقل •

.و پژوهشی کشور باشند

تاد اعضای کمیته علمی همایش شامل افراد برجسته با حداقل مرتبه علمی دانشیار و اس•

در حوزه تخصصی مرتبط با موضوع همایش باشند، همچنین برای همایش ملی توزیع

.های استاد، دانشیار و استادیار باشندمناسبی از افراد برجسته با مرتبه

برگزاری همایش

3

2

دبیر علمی
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پژوهشیمعاونتبهاجراییدبیرتوسطهمایشهایهزینهپرداختنامهارسال•

هزینهفاکتورهایریزهمراهبه7شمارهفرمتکمیل•

وهشیتایید فرم و ارسال جهت امضا معاونت پژبررسی و محاسبه فرم صورتجلسه هزینه و •

مکاتبه با حسابداری معاونت پژوهشی جهت تسویه حساب با دبیر اجرایی همایش•

برگزاری همایش

5

6

دبیر اجرایی

انجام کلیه امور مکاتباتی همایش،تامین اسپانسر،تبلیغات و اطلاع رسانی همایش•

انجام کلیه امور مربوط به پذیرش مقاله، ارسال مقاله و جمع آوری نظرات اعضای کمیته علمی•

کنندگانکسب اطلاع از روند ثبت نام، آمار ثبت نام کنندگان، دریافت و جمع آوری فیش های بانکی ثبت نام•

(7فرم شماره )تکمیل و ارائه فرم صورتجلسه هزینه 

4

دبیران علمی و اجرایی
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