آئين نامه اجرايي گردهمايي هاي علمي

مقدمه 

 همايشهاي علمي بستر مناسبي را براي نشر و ارائه دستاوردهاي علمي فراهم ساخته و امكان نقد و بررسي اين يافته ها را درجامعه علمي به دست مي دهد و توفيق همايشهاي علمي در گرو تحقق موارد مذكور مي باشد بنابر اين سياستهاي دانشگاه علوم پزشكي تبريز در زمينه برگزاري همايش هاي علمي بر آن است تا هر چه بيشتر بر غناي علمي اين همايشها افزوده و اولويت هاي آن با اولويت هاي وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشكي و نيازهاي جامعه منطبق باشد. هدف دانشگاه در برنامه ريزي ها، رشد و ارتقاي علمي همايشها ، كاهش هزينه هاي مالي همايش و احتراز از اصراف است.

بر اساس اين سياست ها به منظور كاهش هزينه ها و فعاليت هاي اجرايي و نيز ايجاد امكان بيشتر براي مسوولين همايش جهت ارتقاي علمي همايش و مديريت علمي قوي تر حتي الامكان از پذيرش خدماتي نظير اسكان، تغذيه ، اياب و ذهاب اجتناب شده و اين امور به بخش خصوصي واگذارگردد. 

همايشها از نظر مالي بايستي كاملا" خودكفا بوده و دانشگاه هيچ گونه كمك مالي را براي همايش تقبل نمي كند.

       گردهمايي هاي علمي بايستي در محل دانشگاه برگزار گردد و مديريت كليه امور اجرايي دراداره سمينارها و كنگره ها متمركز شده و تمامي برنامه ريزي هاي علمي با هماهنگي و اطلاع اين اداره انجام گردد.

تعاريف گردهمايي هاي علمي براساس نامه شماره 18126/6/آ مورخ 10/12/1378

معاونت آموزشي وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي

 همايش ( كنگره ) 

گردهمايي رسمي متشكل از متخصصين و افراد با تجربه كه در آن نتايج تحقيقات و پژوهشهاي انجام شده درموضوع علمي مشخص به صورت مقاله، سخنراني و پوسترارائه شده و به شكل دوره اي از 1 تا 5 سال يك بار تكرار مي گردد . طول مدت همايش 3 روز يا بيشتر است، براي برگزاري هر همايش تشكيل تعدادي واحد تخصصي ضرورت دارد.

 هم انديشي (سمينار) 

اجتماعات و گردهمايي كه هدف از تشكيل آنها بيان تازه هاي علمي ، مبادله تجربيات و تجديد اطلاعات در جهت چاره جويي و حل مشكلات حرفه اي شركت كنندگان است به صورت ارائه سخنراني، ميزگرد و جلسات پرسش و پاسخ اداره مي گردد طول مدت آن حداقل 2 روزمي باشد.

فراهم آيي ( كنفرانس ) 

نشست ها و اجتماعاتي كه به منظور شور و بحث در يك زمينه خاص تشكيل مي گردد و در آن   افراد نقطه نظرات خود رادر باره مسايل و مشكلات مهم از طريق سخنراني، جلسات پرسش و پاسخ، ميزگردوگزارش موارد جالب (Case Report) مطرح مي نمايند. اين نشست ها مي تواند در طي يك روز يا به صورت جلسات دوره اي تشكيل گردد. چنانچه اين جلسات به صورت ادواري تشكيل شود به آن كنفرانس هاي دوره اي اطلاق مي شود.

هم نشست ( سمپوزيوم )

به منظور آموزش مسايل علمي تخصصي و فوق تخصصي در باره موضوعي خاصي به صورت سخنراني، كار گروهي، بحث و ارائه مقاله برگزار مي گردد. در سمپوزيوم هر يك از سخنرانان در باره جنبه خاصي از موضوع به بحث مي پردازند. مخاطبين هم نشست افراد متخصص و صاحب نظر مي باشند. طول مدت سمپوزيوم معمولا" يك روز است .

همايش بين المللي  

طبق تصويب هيئت دولت به گردهمائي كه حائز شرايط زير باشد عنوان كنگره بين المللي داده خواهد شد.

آيين نامه نحوه برگزاري گردهمايي هاي بين المللي

ماده 1- منظور از گردهمايي در اين آيين نامه، سمينار، همايش، بزرگداشت موضوع تبصره (3) ماده (1) قانون نحوه اعمال نظارت بركاهش هزينه هاي غير ضرور و جلوگيري از تجمل گرايي- مصوب 1370- مي باشد.

ماده 2- گردهمايي هايي بين المللي شناخته مي شوند كه داراي تمامي ويژگي هاي زير باشند:

الف: با مشاركت يك يا چند سازمان يا انجمن تخصصي بين المللي برگزار شود.

ب: داراي هدف و موضوع بين المللي باشد (يعني همايش مخاطبيني از مليت هاي گوناگون داشته يا موضوع مورد علاقه مليت هاي مختلف را مورد بحث قرار مي دهد).

ج: شخصيت هاي مبرز از كشورهاي مختلف در واحد هاي برنامه ريزي آن عضويت و مشاركت فعال داشته باشند.

د: بخش قابل قبولي از سخنراني ها و مقاله هاي علمي (حداقل 20% مقالات ) توسط شركت كنندگان خارجي ارايه شود.

  ماده 3- برگزاري همايش هاي بين المللي توسط دستگاههاي اجرايي منوط به تصويب هيات وزيران است. وزير يا بالاترين مقام اجرايي دستگاه موظف است پيشنهاد برگزاري هر همايش را حداقل شش ماه قبل از تاريخ برگزاري همايش و همراه با اطلاعات لازم نظير نام، هدف و نتايج احتمالي برگزاري همايش و كشورها و يا سازمانهاي مشاركت كننده و همچنين برآورد تقريبي هزينه هاي برگزاري آن به هيات وزيران ارايه نمايد.

تبصره 1- در واحد علمي همايش هايي كه جنبه علمي دارند لازم است تعدادي از استادان و محققان مبرز با تخصص مربوط از دانشگاهها و مراكز پژوهشي كشور حضور داشته باشند.

تبصره 2- موارد استثنا كه وزرا و روساي سازمانهاي مستقل در ملاقاتها و برنامه هاي خارجي برگزاري يكي از موارد مندرج در ماده (1) را تفاهم مي نمايند از مدت مندرج در اين بند مستثني بوده و در اولين فرصت در جلسه هيات وزيران مطرح خواهد شد. 

ماده 4- جلسات كاري از قبيل مذاكرات، ميزگرد، جشنواره و دروه هاي آموزشي نظري و كاربردي بلندمدت و كوتاه مدت كه موسسات آموزشي و دستگاههاي اجرايي در راستاي انجام وظايف قانوني خود با حضور و يا استفاده از اتباع خارجي يا نمايندگان ساير دولت ها و يا سازمانهاي بين المللي برگزار مي نمايند، همايش بين المللي تلقي نشده و مشمول اين آيين نامه نمي باشد.

ماده 5- همايش هايي كه با حضورروسا و اعضاي هيات هاي نمايندگي دايم يا موقت دولت هاي خارجي و يا سازمانهاي بين المللي درايران برگزارمي شود، همايش بين المللي تلقي نمي گردد.

ماده 6- برگزاري سمينار، كنگره، بزرگداشت، گردهمايي كه فاقد شرايط مندرج در اين آيين نامه باشد تحت عنوان بين المللي توسط دستگاهاي اجرايي به استثناي وزارت امور خارجه ممنوع است.  

تشكيلات

در هر همايش دو ركن اساسي شامل بخش علمي و بخش اجرايي، هدايت كليه امور را در اختيار دارند.

رئيس همايش = رياست دانشگاه يا معاون پژوهشي يا يكي از شخصيت هاي علمي با تصويب هيات رئيسه دانشگاه

دبير همايش= عضو هيات علمي دانشگاه كه شرايط مندرج در آئين نامه را دارد 
واحد علمي

1- دبير 

2- هيات علمي منصوب از طرف معاون پژوهشي
3- هيات علمي منصوب از طرف مدير گروه
4- مسئول واحد اجرائي
5- عضو واحد علمي
6- عضو واحد علمي
7- عضو واحد علمي
8- مسئول واحد تحقيقات دانشجويي بر حسب مورد
واحد اجرائي

1- مدير روابط بين الملل مسئول واحد اجرائي

2- دبير
3- كارشناس مسئول واحد سمعي و بصري
4- مسئول واحد تداركات و پشتيباني، كارپردازي و حسابداري
5- مسئول واحد روابط عمومي
6- مسئول واحد انتشارات 
اعضاي هسته مركزي

1- رئيس گردهمايي يا نماينده تام الاختيار وي 

2- دبير

3- مدير روابط بين دانشگاهي ، بين الملل، سمينارها و كنگره ها

4- مدير گروه آموزشي مربوطه يانماينده تام الاختيار وي 

5- يك نفر عضو هيات علمي منصوب از معاون پژوهشي

6- يك يا دو نفر عضو هيات علمي منصوب از طرف دبير                   

7- نماينده تام الاختيارمديريت مطالعات وتوسعه آموزش پزشكي براي هماهنگي آموزش مداوم 

8- نماينده انجمن مربوطه در شاخه تبريز *** 

9-  روابط عمومي 

10- پشتيباني و خدمات

11- مدير اطلاع رساني يا نماينده تام الاختيار وي  

*** در صورتي كه انجمن مربوطه مشاركت فعال در برگزاري گردهمايي داشته باشد.

وظايف هسته مركزي

    كليه تصميمات گردهمايي و سياستها و عمليات اجرايي درهسته مركزي بررسي و تصميم گيري 

مي گردد كه الزاما" بايستي با اهداف و سياستهاي كلي دانشگاه مثل پرهيز از اصراف، تجمل گرايي و تحميل هزينه هاي غير ضروري و همچنين سياستها و اهداف علمي، مطابقت داشته باشد شامل:

1-  كليه موارد شرح وظايف دبير مبني بر تهيه پيش نويس و ارائه به هسته مركزي جهت تصميم گيري

2-  تعيين نامه رسمي گردهمايي، نوع گردهمايي(كشوري- منطقه اي- بين المللي) زمان دقيق برگزاري، تعداد روزهاي برگزاري 

3-  تعيين نيازهاي علمي و اجرايي گردهمايي 

4-  تعيين برنامه كاري و زمانبندي شده فعاليت هسته مركزي و واحد ها

5-  بررسي و تصويب مندرجات اطلاعيه ها، بروشورها، فرمتهاي خلاصه مقاله ، راهنماي تكميل فرمهاي خلاصه مقاله و ثبت نام به پيشنهاد دبير يا (دبيرخانه گردهمايي)

6-  تعيين هزينه ثبت نام به تفكيك دانشجو و غير دانشجو

7-  تعيين نحوه و مهلت ثبت نام 

8-  تصويب نحوه برخورداري مدعوين و واحد علمي از تسهيلات گردهمايي 

9-  تعيين نحوه ارائه تسهيلات اقامتي و توريستي و گردشگري به شركت كنندگان به پيشنهاد مسئول واحد اجرايي

10- تعيين نحوه و كيفيت انجام تداركات گردهمايي به پيشنهاد مسئول واحد اجرايي 

11-  تصويب نوع و نحوه همكاري شركتهاي تخصصي و غير تخصصي متقاضي همكاري با گردهمايي (غرفه، پوستر، كتابچه).

12-  تعيين رشته هاي تخصصي مشمول امتياز بازآموزي به منظور ارسال درخواست به وزارت متبوع بعهده هسته مركزي و پيگيري موضوع فوق با دبيرخانه گردهمايي خواهد بود.

13-  تصويب متن كليه قراردادهاي منعقده گردهمايي با شركت ها و سازمان ها و همچنين افراد حقيقي و يا حقوقي جهت انجام امور اجرايي گردهمايي، با هماهنگي حوزه معاونت پشتيباني

14-  تعيين آن دسته از مصوبات هسته مركزي كه نياز به تصويب در شورا يا هيات رئيسه دانشگاه را دارد. اين مصوبات به امضاي دبير به رياست دانشگاه اعلام خواهد شد. 

چگونگي اخذ مجوز از دانشگاه براي  تعيين دبير و زمانبندي برگزاري گردهمايي هاي علمي

الف ) دانشگاه علوم پزشكي تبريز باهمكاري سازمان ها يا انجمن هاي علمي مختلف اقدام به برگزاري همايشهايي مي كند كه به صورت منطقه اي و يا فرا منطقه اي، كشوري يا بين المللي باشند سياست كلي دانشگاه بر اين است كه ازحداكثر توان انجمن هاي علمي دربرگزاري همايش ها استفاده نمايد.

تبصره 1: اين آئين نامه مربوط به كنگره هايي است كه دانشگاه راسا اقدام به برگزاري آن مي نمايد و يا با همكاري انجمن ها برگزار مي شود. 

تبصره 2: در خصوص سمينارهاي دانشجويي ضرورت برگزاري آن طي جلسه اي با شركت رياست دانشكده مربوطه،نماينده واحدپژوهشهاي دانشجويي،كارشناس اداره سمينارها وكنگره ها و معاونين پژوهشي و دانشجويي دانشگاه تشخيص و در خصوص انتخاب رئيس و دبيرهمايش تصميم گيري هاي لازم اتخاذ مي گردد. درضمن رياست و يا سرپرست واحدتحقيقات دانشجويي درخصوص انتخاب اعضاي واحد هاي علمي واجرايي پيشنهادات خودرا درجلسه فوق الذكرارائه و به تصويب مي رسانند. 

1-  در صورتي كه عضو هيات علمي ، پيشنهاد كننده برگزاري يك گردهمايي باشد بعد از تكميل فرم تقاضاي برگزاري گردهمايي علمي پس از طرح و تصويب در شوراي گروه اقدام خواهد شد. و در صورتي كه پيشنهاد كننده يكي از معاونت هاي دانشگاه باشد فرم تقاضاي برگزاري گردهمايي توسط معاون مربوطه تكميل و به مديريت روابط بين الملل ارسال گردد.

2- درخواست برگزاري گردهمايي علمي توسط كارشناس اداره سمينارها و كنگره ها از نظر تقارن زماني با ديگر همايش ها، زمان كافي براي اجراي عمليات مقدماتي، تطبيق امكانات لازم براي اجرا با امكانات موجود دانشگاه، برآورد هزينه هاي لازم، نقش اجرايي انجمن هاي علمي يا ديگر سازمانهاي همكار بررسي مي گردد.

3-   نتايج بررسي هاي فوق به همراه فرم تقاضا به معاون پژوهشي از طريق مديريت روابط بين دانشگاهي، بين الملل و سمينارها ارائه مي گردد.

4-    تقاضاي مذكور به همراه نظر معاون پژوهشي براي تمامي همايش هاي بين المللي و همايش هاي سه روزه و يا بيشتر از سه روز به رياست دانشگاه جهت طرح، بررسي و تصميم گيري در هيات رئيسه دانشگاه انعكاس مي يابد- در غير اين صورت با نظر معاونت پژوهشي تفويض اختيارات به شوراي گروه مربوطه خواهد بود.

5-    در صورت تصويب بر مبناي رايزني هاي لازم با گروه آموزشي و دانشكده مربوطه ، معاون پژوهشي دانشگاه، رئيس همايش فردي را كه ترجيحا" واجد شرايط زير باشد به عنوان دبير همايش منصوب مي نمايد.

.a حداقل درجه دانشياري داشته باشد.

.b از نظر رئيس همايش توان اجرايي (اداري و مالي ) را دارا باشد.

.c حداقل دو سال سابقه مديريت اجرايي در واحد هاي دانشگاه و حداقل در سطح مدير گروهي داشته باشد.

.d حداقل ده سال سابقه عضويت هيات علمي دانشگاه را داشته باشد.  

.e حداقل پنج مقاله در همايش هاي علمي ارائه نموده باشد.

.f حداقل پنج مقاله در مجلات معتبر چاپ كرده باشد.   

 1-5- در مواردي كه از نظر علمي، اجرايي فرد واجد شرايط در گروه آموزشي مربوطه وجود نداشته باشد تصميم گيري به عهده هيات رئيسه دانشگاه است.

 6-  مسئول واحد اجرايي، مدير روابط بين دانشگاهي و بين الملل و سمينارها مي باشد.

7-  پس از وصول حكم دبير، مديريت روابط بين الملل با دبير گردهمايي تشكيل جلسه داده كليه نيازها و تعهدات هر يك را نسبت به ديگري معين نموده و صورتجلسه فوق به معاون پژوهشي تحويل مي گردد اين صورتجلسه به عنوان انعقاد قرارداد محسوب مي شود و با امضا و تاييد معاون پژوهشي اعتبار اجرايي مي يابد و دبير به عنوان هيات علمي دانشگاه و نماينده دانشگاه صرفا" بايستي بر اساس قوانين و ضوابط جاري دانشگاه تصميم گيري نمايد.

ب ) گردهمايي هايي كه سازمانها و نهادهاي دولتي يا خصوصي در نظر دارند به صورت خصوصي و بدون مشاركت علمي دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان تبريز برگزار نمايند مي توانند فقط از توان اجرايي، فضا و ديگر امكانات دانشگاه استفاده نمايند.

1- ارائه درخواست برگزاري گردهمايي به اداره سمينارها و كنگره ها به انضمام ليست امكانات موردنياز و حجم عمليات مورد نظر به امضاي عالي ترين مقام سازمان متقاضي.

2- بررسي كارشناسي اداره سمينارها و كنگره ها با همكاري واحدهايي از دانشگاه كه در امور اجرايي مشاركت دارند، ازنظر توان اجرايي و برآورد هزينه هاي لازم.

3- جمع بندي نظرات كارشناسي و ارائه آن به معاون پژوهشي از طريق مديريت روابط بين دانشگاهي ، بين الملل و سمينارها و كنگره ها 

4- در صورت تاييد معاون پژوهشي با اخذ وجوه برآورد شده موضوع بند 2 يا ضمانت معتبر مبني بر وصول مبالغ فوق ، اداره سمينارها و كنگره ها اجراي گردهمايي را به عهده خواهد گرفت و قرار داد بين معاون پژوهشي و عالي ترين مقام سازمان متقاضي تحت نظر كارشناسي دفتر حقوقي دانشگاه منعقد مي گردد.

تبصره: بدين منظور شماره حسابي باتصويب شورا يا هيات رئيسه دانشگاه تخصيص مي يابد به نحوي كه معاون پژوهشي دانشگاه براساس موازين قانوني و درخواست مديريت روابط بين دانشگاهي ، بين الملل و سمينارها امكان برداشت سهل الوصول هزينه هاي لازم را از منبع فوق داشته باشد و مانده هاي حساب فوق پس از اختتام عمليات مالي به درآمدهاي دانشگاه (ويژه سمينارها) واريز گردد.

5- تشكيلات لازم براي اجراي گردهمايي هاي فوق الذكر فقط شامل واحد اجرايي مطابق الگوي پيشنهادي اين آئين نامه خواهد بود و امورعلمي همايش به عهده سازمان متقاضي مي باشد.

رئيس گردهمايي علمي

رياست گردهمايي هاي علمي، رياست دانشگاه و يا معاون پژوهشي و يا يكي از شخصيتهاي علمي با تصويب هيات رئيسه دانشگاه است. 

تبصره 1 : در صورتي كه رياست گردهمايي به عهده معاون پژوهشي باشد. تمامي اختيارات رياست دانشگاه در امور گردهمايي به وي تفويض مي گردد.

تبصره 2: درصورتي كه رياست گردهمايي به عهده يكي ازشخصيت هاي علمي باشد،كليه مسئوليت هاي اجرايي وي به معاون پژوهشي دانشگاه تفويض تا باهماهنگي او امور مربوط به گردهمايي انجام پذيرد.

وظايف رئيس گردهمايي

1- نظارت عالي بر حسن اجراي عمليات اجرايي و علمي گردهمايي براساس سياست هاي كلي دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان تبريز

2- نظارت بر اجرا و پيشرفت امور مربوط در دو قسمت علمي و اجرايي و دستورات لازم به مسئولين قسمتها در اين زمينه    

3- تصميم گيري در موارد خاص كه از نظر سياستهاي كلي دانشگاه لازم الاجراست

4- صدور حكم دبير گردهمايي

5- صدور حكم مسئولين واحد هاي به پيشنهاد دبير گردهمايي

دبير :

 دبير بر اساس ضوابط پيشگفت از سوي رئيس گردهمايي منصوب مي گردد.

تبصره : دبيرخانه گردهمايي ها بسته به مورد درگروه آموزشي متقاضي همايش و يا در محل اداره سمينارها و كنگره ها مستقر مي شود.
وظايف كلي دبير:

1- هدايت امورعلمي, اجرايي و اداري- مالي 

2- پيگيري اجرايي كليه مصوبات هسته مركزي از طريق واحدها با هماهنگي مديريت روابط بين دانشگاهي، بين الملل و سمينارها و كنگره ها

3- رياست واحد علمي 

4- پاسخگويي كامل اجرايي، علمي و اداري- مالي به رياست گردهمايي و نيز ارايه گزارش ماهانه از روند پيشرفت امور به اداره سمينارها و كنگره ها و رياست گردهمايي

5- در صورتي كه در شرايط خاص دانشگاه تقبل هزينه هاي گردهمايي را بنمايد امور مالي گردهمايي تحت نظر حسابداري معاونت پژوهشي و نظارت دبير گردهمايي بر امور مالي انجام خواهد شد.

6- كليه قراردادهاي مالي و غير مالي گردهمايي پس از بررسيهاي لازم و فراهم شدن مقدمات از طريق واحد هاي مربوطه توسط دبير امضا مي گردد.

تبصره: در مواردخاص دبيرمي تواند با موافقت رئيس گردهمايي اختيارات و و ظايف خود را به فرد واجد شرايط تفويض نمايد.

مشروح وظايف دبير:

1- تعيين و صدور حكم اعضاي هسته مركزي و اعضاي واحدها بر اساس ضوابط مندرج در اين آئين نامه و در راستاي قوانين جاري دانشگاه

2- معرفي مسئولين واحدها به رئيس گردهمايي به منظور صدور حكم نامبردگان 

3- اقدام به تشكيل مستمر و دوره اي جلسات هسته مركزي و تهيه دستور جلسات

تبصره: دستور جلسات بر اساس نيازهاي گردهمايي و نظرات دبير، درخواست مسئولين واحدها، درخواست اعضاي هسته مركزي در جلسه قبلي تهيه مي گردد.

4- تعيين و صدور حكم منشي جلسه هسته مركزي

تبصره: منشي جلسه از بين اعضاي هسته مركزي به پيشنهاد دبير و تصويب ايشان تعيين  مي گردد و در غير اين صورت بنابه تقاضاي دبير، مسئول دبيرخانه گردهمايي اقدام به معرفي منشي خواهد نمود.

5- ارسال كليه مصوبات هسته مركزي به مراجع ذيربط و امضاي كليه مكاتبات 

6- دعوت موردي اعضاي واحد ها يا ديگر كارشناسان دانشگاه به منظور مشاوره به هسته مركزي بر اساس دستور جلسه 

7- اقدام به تشكيل حداقل سه جلسه با حضور تمامي اعضاي واحدها ، هسته مركزي و به منظور بيان اهداف، روندكار، شرح وظايف، تقسيم كار، بيان وضعيت موجود، چگونگي ارتباط واحد ها باهسته مركزي، تعداد و فاصله زماني تشكيل جلسات واحد ها و هسته مركزي. 

 در حداقل سه مقطع زماني، ابتداي شروع عمليات اجرايي گردهمايي، يك يا دو هفته قبل از برگزاري گردهمايي، درزمانهاي بين دو مقطع قبلي بنابه صلاحديد هسته مركزي

8- تهيه و تنظيم كليه نمادهاي معرف گرد همايي مثل آرم ، پوستر و همچنين فراخوان ها ، اطلاعيه هاي لازم با همكاري اداره سمينارها و كنگره ها پس از تصويب در هسته مركزي و تعيين مجاري انعكاس آن و ارجاع آن به واحدهاي ذيربط

9- ايجاد ارتباط با كليه انجمنهاي علمي و گروههاي آموزشي پژوهشي مربوطه در سراسر كشور و همچنين با اعضاي هيات علمي دانشگاهها، واحد علمي گردهمايي

تبصره: دبير موظف است نحوه انجام مكاتبات و آدرسهاي مورد نياز بند 9 را در اختيار دبيرخانه گردهمايي بگذارد تا امكان انجام مراسلات بعدي فراهم گردد.

10-  معرفي اعضاي واحد علمي بر اساس ضوابط مندرج در اين آيين نامه به هسته مركزي و صدور احكام اعضاي واحد علمي پس از تصويب در هسته مركزي

11-  پيشنهاد محورهاي اصلي و موضوعات و اولويتهاي علمي گردهمايي به هسته مركزي جهت تعيين محدوده علمي مقالات رسيده و همچنين پيشنهاد تخصصها و گرايشهاي مرتبط مجاز براي شركت در گردهمايي

12-  پس از تصويب بند 11 در هسته مركزي انعكاس آن به دبيرخانه گردهمايي به منظور طبقه بندي و برنامه ريزيهاي لازم

13-  پيشنهاد برنامه علمي گردهمايي و برنامه زماني انجام سخنرانيها، ارائه مقالات ، تشكيل كارگاهها، پانال ها، به واحد علمي و ارجاع به هسته مركزي جهت بررسي و تصويب نهايي

14-  درخواست امتياز بازآموزي از وزارت متبوع و يا مراجع ذيصلاح بر اساس بندهاي 11و13 و مصوبات و تصميمات هسته مركزي

15-  در صورتيكه علاوه بر معيارهاي استاندارد گزينش مقاله مورد عمل درمديريت امور پژوهشي دانشگاه، معيارهاي مضاعف مورد نظر باشد اين معيارها به پيشنهاد دبير جهت بررسي درهسته مركزي و يا واحد علمي طرح و تصميم گيري خواهدشد.

16-   پيشنهاد ليست اسامي ميهمانان مدعو به هسته مركزي جهت تصويب  

17-  تسويه حساب مالي گردهمايي

18-  ارائه تراز مالي به هسته مركزي و رئيس گردهمايي

19-  ارائه گزارش نهايي به هسته مركزي و رئيس گردهمايي 

20-  صدور گواهي ساعات فعاليت اجرايي و علمي اعضاي هيات علمي كه در هسته مركزي و واحد ها عضويت داشته اند

21-  صدور گواهي بازآموزي و شركت در گردهمايي با همكاري دفتر بازآموزي

22-  پيگيري مصوبات قطعنامه گردهمايي از طريق مراجع ذيصلاح و اعلام نتيجه به برگزاركنندگان گردهمايي مشابه بعدي

23-   پيشنهاد اولويتهاي علمي گردهمايي آتي با توجه به اطلاعات اكتسابي از گردهمايي و نظر سنجي از شركت كنندگان و ارايه آن به هسته مركزي و دبير گردهمايي آتي

کميته علمي

تركيب

1- تعداد و تركيب تخصصي كميته علمي علاوه بر پنج رديف اول مندرج درالگوريتم صفحه 4اين آئين نامه به پيشنهاد دبير در هسته مركزي تعيين مي گردد.

2- احكام اعضاي واحد علمي گردهمايي توسط دبير و يا رئيس گردهمايي صادر مي شود.

 وظايف 

     انجام كليه امور علمي گردهمايي براساس مصوبات هسته مركزي مثل (بررسي و انتخاب و تعيين نحوه ارايه مقالات رسيده و بررسي محتواي كارگاههاي پيشنهادي)

 واحد اجرايي 

     اعضاي واحد اجرايي بر اساس نيازهاي گردهمايي كه درهسته مركزي تعيين شده و به واحد اجرايي محول گرديده ، توسط دبير و مدير روابط بين الملل، بين دانشگاهي و سمينارهاي باهماهنگي هسته مذكور مشخص شده و به امضاي رئيس و يا دبير ابلاغ ها صادرمي شود. عضويت دبير در واحد اجرايي الزامي است. 

وظايف مسئول واحدهاي اجرايي

    پيگيري كليه امور اجرايي بر اساس تقويم نحوه برگزاري سمينارها و كنگره ها و مصوبات هسته مركزي، تا حصول نتيجه و گزارش آن به دبير گردهمايي ، مانند امور سمعي بصري ، تداركات ، خدمات، روابط عمومي، قراردادها، تبليغات ، انتشارات ، اسكان ، اياب و ذهاب، ارزشيابي ها، پيگيري اخذ امتياز بازآموزي، انجام نظر سنجي.  

شرح وظايف واحدهاي اجرايي

واحد دبيرخانه: دبيرخانه كنگره دبيرخانه اي است مستقل متشكل ازپرسنل زير: تايپيست، نامه رسان و دفتردار، كارشناس مسئول و كمك كارشناس كه برحسب امكانات مي تواند در حوزه معاونت پژوهشي و يا گروه متقاضي برگزاري گردهمايي تشكيل شود.

شرح وظايف واحد دبيرخانه

1-    كسب موافقت از معاونت پژوهشي وزارت متبوع

2-    تنظيم تقويم كنگره ها و ارسال آن به دانشكده هاي تابعه

3-    ارسال اطلاعيه اوليه كنگره ها به تمام مراكز تحقيقاتي و دانشگاههاي علوم پزشكي سراسر كشور

4-    هماهنگي و ترتيب دادن جلسات كنگره ها

5-    ارتباط مستمر و دائم با دبيران كنگره به منظور هماهنگيهاي لازم با ساير واحد ها و رئيس هيئت اجرائي 

6-    تنظيم و تدوين احكام اعضاي هيئت علمي، هيئت برگزار كننده و هيئت اجرايي

7-    ارسال كليه فرمهاي ثبت نام و فرمهاي خلاصه مقالات به روساي دانشگاههاي سراسر كشور و ساير مراكز تحقيقاتي ذيربط با موضوع كنگره و نيز به افراد شركت كننده عندالالزوم

8-    ارتباط با شركت ها حسب موضوع كنگره جهت همكاري و تنظيم قرارداد بين شركت (براي تشكيل نمايشگاه ياغرفه) با معاونت پژوهشي به منظور كمك هاي مالي اين گونه شركتها

9-    دعوت از اعضاي واحدبرگزار كننده و يااعضاي واحدهاي اجرايي (برحسب ضرورت) و يا اعضاي هيئت علمي ساير دانشگاهها به منظور بررسي خلاصه مقالات واصله به دبيرخانه كنگره ها

10-  هماهنگي با واحد روابط عمومي انتشارات در رابطه با توزيع كارتهاي دعوت و غيره

11-  تشكيل ستاد كنگره در صورت لزوم

12-  تشكيل جلسه هماهنگي با ارگانها و ساير اداره جات و سازمانهاي استان قبل از برگزاري كنگره در صورت نياز

13-  ازآنجائيكه مطالب و گزارشهاي ارائه شده در كنگره ها و سمينارها، كنفرانس ها و سمپوزيومها علمي يكي از منابع تحقيقاتي مهم جهت استفاده ساير محققان و دانش پژوهان رشته هاي مختلف است، مطالب ارائه شده در كنگره ها بصورت كتاب خلاصه مقالات همراه با قطعنامه كنگره ها به وزراتخانه و ساير دانشگاهها و مراكز تحقيقاتي ذيربط ارسال مي شود.
شرح وظايف واحد روابط عمومي

14-    اعلام كتبي زمان برگزاري كنگره به صدا و سيما و نمايندگي خبرگزاري جمهوري اسلامي آذربايجانشرقي و برگزاري مصاحبه مطبوعاتي و راديو تلويزيوني جهت تهيه رپورتاژ  

15-     اعلام برنامه كنگره ها از روزنامه هاي كثيرانتشار درصورت صلاحديد رئيس هيئت اجرايي.

16-    تهيه و نصب پلاكاردها

17-    دعوت از مسئولين شهر با هماهنگي دبيران كنگره و رئيس هيئت اجرايي و توزيع كارتهاي دعوت براي شركت در مراسم افتتاحيه و ضيافت هاي شام و يا ناهار

18-    همكاري لازم در رابطه با تعيين ستاد برگزاري سمينار

19-    توزيع ژتون هاي غذا براي ناهار و شام در بين شركت كنندگان و مدعوين با هماهنگي دبيرخانه كنگره ها و دبيران كنگره و برنامه ريزي وتنظيم پذيرائي هاي ميان روز

20-    انجام كليه امور مربوط به مراسم تشريفات در فرودگاه، هتل، تالار و غيره

21-    هماهنگي با محل برگزاري كنگره و انتظامات دانشگاه تبريز و حراست دانشگاه تبريز و علوم پزشكي تبريز

22-    تزئين و آماده سازي محل برگزاري سمينار يا كنگره 

23-     تنظيم و تهيه فوق برنامه از قبيل بازديد از اماكن شهر و گردش در شهر

شرح وظايف واحد سمعي و بصري

واحد سمعي و بصري: سرپرست سمعي و بصري مستقر در معاونت پژوهشي مسئول واحد سمعي و بصري خواهد بود.

 1- بررسي و آماده سازي محل برگزاري كنگره از نظر مسائل فني والكترونيك

2- آرايش تريبون، ميز هيئت رئيسه و نصب پلاكاردهاي موردنياز

3- تهيه نوارهاي ويدئويي و نوار كاست براي مراسم افتتاحيه (سرود جمهوري اسلامي)

4- تهيه نوارهاي ويديوئي جهت پخش در فواصل بين سخنراني ها

5- تهيه اسلايد يا ترانس پرانس از اسامي هيئت رئيسه و سخنرانان

6- كنترل اسلايد سخنرانان و آماده نمودن آنها جهت پخش

 7- پخش اسلايد، ترانس پرانس و ساير فرمهاي ارائه مقاله سخنرانان در صورت نياز

8- ضبط ويديوئي برنامه اي كنگره با توجه به اعلام نياز دبير كنگره و ضرورت آن 

9- تهيه عكس از سخنرانان و شركت كنندگان جهت نگهداري در آرشيو سمعي و بصري

10-   پخش اطلاعيه و پيام هاي ضروري

11-   پخش مدار بسته جلسات و افتتاحيه كنگره در خارج از سالن برگزاري

12-   شركت در ضيافت هاي مربوط به كنگره بمنظور فيلمبرداري و عكس برداري

13-   تكثير نوارهاي ضبط شده با توجه به درخواست سخنرانان و شركت كنندگان.

واحد خدمات و تداركات: مدير كل خدمات اداري دانشگاه كه يكي از مديريت هاي معاونت پشتيباني است مسئول واحد خدمات و تداركات سمينارها خواهند بود كه با همكاري مسئول امور اداري معاونت پژوهشي عهده دار موارد زير خواهند بود. 

شرح وظايف واحد خدمات و تداركات :

1-   تامين كليه وسايل نقليه مورد نياز ستاد برگزاري، هئيت اجرايي، در روزهاي برگزاري و يا چند روز قبل از برگزاري  بمنظورجابجائي مهمانان از فرودگاه به دانشگاه و محل برگزاري و غذاخوري و نظارت برحسن اجراي امور نقليه

2-   عقد قرارداد با آشپزها و ترتيب پخت، تهيه وسايل آشپزخانه وترتيب پذيرايي ميهمانان كنگره ها

3-   تهيه و خريد مواد اوليه شام و ناهار و پذيرايي ميان روز

4-   معرفي پرسنل خدماتي بمنظور همكاري در كنگره عندالالزوم

5-   همكاري با واحد روابط عمومي و دبيران و دبيرخانه كنگره

حق الزحمه كاركناني كه در برگزاري كنگره همكاري داشته اند:

       حق الزحمه افراديكه دركنگره همكاري داشته اند بعداز برگزاري، تشكيل جلسه بين مسئولين 

واحد هاي پنجگانه و دبيران كنگره با توجه به سه عامل مدت زمان و نحوه همكاري و مدرك و سمت بنابه تشخيص مسئولان واحد هاي مختلف اجرايي و دبيركنگره و تائيد رئيس هيئت اجرايي مشخص و تعيين مي شود.

تبصره: براي دبيران كنگره ها و سمينارهاي حق الزحمه مالي در نظر گرفته نمي شود، اين افراد از امتياز برگزاري كنگره بمنظور ارتقا بهره مند مي شوند.
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