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چک لیست فرایند برگزاری همایش 

خلاصِ هسئَل هشثَعِ ضشح هشاحل سدیف 

فعبلیت 

تصوین دس خصَظ ثشگضاسی ّوبیص تعییي دثیشاى علوی ٍ اجشایی ٍ تعییي تبسیخ ّوبیص  1

 (گزوه/فزم الف درخواست بزگشاری همایش های ملی داخلی دانشگاه) ٍ (پزوپوسال همایش و پزسشنامه ارسیابی همایش)

 هذیش گشٍُ 

 سشپشست داًطکذُ اسجبع ًبهِ ثِ داًطکذُ ٍ تصوین دس ضَسای پژٍّص داًطکذُ  2

اسسبل ًبهِ اص داًطکذُ پس اص تبییذ ًْبیی  3

دانشکذه به همزاه فزم های صورتجلسه گزوه، صورتجلسه دانشکذه، /فزم ب درخواست بزگشاری همایش های ملی دانشگاه)

 ،(پزوپوسال همایش، پزسشنامه های تکمیل شذه گزوه و دانشکذه

 هعبًٍت پژٍّص 

 هعبًٍت پژٍّص ثشگضاسی اٍلیي جلسِ ّوبیص ّب  4

دس خَاست ایویل ّوبیص اص عشف دثیشاى اجشایی ٍ علوی ّوبیص  5

 (مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه/نامه شماره یک در خواست ایجاد صنذوق پستی)

 آقبی هْشًیب 

اسسبل هطخصبت حبهیبى عی ًبهِ ثِ هعبًٍت پژٍّص  6

مکاتبات ضزوری دبیزان /نامه شماره ی چهار درخواست ارائه مشخصات حامیان همایش داخلی و خارجی همایش جهت مکاتبه)

   (علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی 

ایویل ثِ اعضبی کویتِ علوی ٍ داٍسی  7

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی /پیوست نامه شماره پنج  مکاتبه با اعضای کمیته علمی و داوری )

 (داخلی دانشگاه

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی 

تبسیخ آخشیي هْلت اسسبل هقبلات، ّوبیص، هحَسّبی ّوبیص، آدسس دثیشخبًِ ٍ ضوبسُ توبس، عکسْبیی کِ )تْیِ ی پَستش  8

ٍ لَگَ ٍ هْش  (دس پَستش هی خَاٌّذ استفبدُ ضًَذ، عٌَاى فبسسی ٍ لاتیي ّوبیص، هحَسّبی ّوبیص ٍ لَگَی اسپبًسشّب

ّوبیص 

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی /نامه شماره دو  درخواست طزاحی پوستز به همزاه پیوست)

   (دانشگاه

آقبی هْشی سٍاثظ 

عوَهی 

 

سیبست داًطگبُ ٍ تبئیذیِ پَستش عشاحی ضذُ  9

پژٍّص  هعبًٍت

 

ضذُ  عشاحی لَگَ ٍ هْش تبئیذیِ 10

 (مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه/نامه شماره سه  درخواست ساخت مهز همایش)

 هذیش حشاست داًطگبُ 
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خلاصِ فعبلیت هسئَل هشثَعِ ضشح هشاحل سدیف 

اسسبل ًبهِ دسخَاست پَستبل ّوبیص ثِ ّوشاُ سًٍَضت ًبهِ اعضبی کویتِ ی علوی ٍ داٍسی ّوبیص  11

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و /نامه شماره پنج درخواست فعال نمودن پورتال همایش با پیوست )

 (اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 هعبًٍت پژٍّص 

اسسبل هطخصبت سخٌشاًبى علوی ٍ اجشایی سٍص ّوبیص  12

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و /نامه شماره شش درخواست دعوت اس سخنزانان داخل و خارج اس کشور )

   (اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 حشاست داًطگبُ 

اسسبل هطخصبت سخٌشاًبى علوی خبسجی پس اص تبئیذ حشاست جْت هکبتجبت لاصم ٍ پیگیشی  13

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و /نامه شماره هفت درخواست مکاتبه با سخنزانان علمی خارج اس کشور )

   (اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

هسئَل هحتشم سٍاثظ ثیي الولل 

داًطگبُ 

 

 عوَهی  سٍاثظ هْشی آقبی  (پَستش، ّذس ٍ سشثشگ)دسیبفت فبیل عکس  14

هعبًٍت تَسعِ ٍ پطتیجبًی ٍ  ثِ ّوشاُ ًبهِ دسخَاست تْیِ ی آًْب CDتکثیش فبیل پَستش ٍ سشثشگ ثش سٍی  15

سپس کبس پشداصی 

 

دفتش هعبًٍت پژٍّص یب ایویل دسیبفت ًبم کبسثشی ٍ سهض ٍسٍد پَستبل ّوبیص  16

پطتیجبى 

 

 عوَهی  سٍاثظ آقبی جعفشیاسسبل لیٌک ّوبیص اص عشیق ایویل ّوبیص  17
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خلاصِ فعبلیت هسئَل هشثَعِ ضشح هشاحل سدیف 

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی آپلَد پَستش ٍ تکویل پَستبل  18

ایجبد کبًبل تلگشاهی ّوبیص ضخصی دثیشاى، اعلاع سسبًی ثِ داًطگبُ ّب ٍ داًطکذُ ّبیی کِ سضتِ هشتجظ ثب  19

ّوبیص ٍ اًجوي ّب ٍ سبصهبًْبیی کِ ثب ّوبیص هشتجظ هی ثبضٌذ، حتی افشادی کِ هقبلِ دس ّوبیص قلجی اسسبل 

ًوَدُ اًذ، ثب اسسبل ایویلی جذیذ جْت ثشگضاسی دٍسُ ثعذی ّوبیص 

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی 

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی ثشسسی پَستبل ّوبیص جْت دسیبفت هقبلات  20

 دثیش عولی اسسبل هقبلات سسیذُ ثشای داٍساى  21

 دثیش عولی اعلام ًتبیج داٍسی  22

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی ٍ اعلام ًتبیج ٍ ثشًبهِ سٍص ّوبیص  (....توذیذ صهبى اسسبل هقبلِ،  )اعلاع سسبًی دس خصَظ اخجبسّب  23

تْیِ کتبة الکتشًٍیکی ّوبیص  24

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش /نامه شماره هشت درخواست چاپ کتاب الکتزونیکی همایش )

 (های ملی داخلی دانشگاه

 هسئَل اًتطبسات 

ًبهِ دس خَاست قبسی ٍ هجشی  25

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی /نامه شماره نه درخواست پیگزی لاری و مجزی )

   (داخلی دانشگاه

 سشپشست سٍاثظ عوَهی 

ًبهِ دس خَاست تْیِ غزا ٍ اسکبى ثشای سٍص ّوبیص  26

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی /نامه شماره ده درخواست پیگزی تغذیه و اسکان )

   (داخلی دانشگاه

 هعبًٍت داًطجَیی 

ًبهِ دسخَاست تْیِ کبلاّبی هَسد ًیبص  ٍ پزیشایی دس سٍص ّوبیص  27

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی /نامه شماره یاسده درخواست تهیه فاکتور )

   (دانشگاه

هعبًٍت تَسعِ ٍ پطتیجبًی ٍ 

سپس کبس پشداصی 
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خلاصِ فعبلیت هسئَل هشثَعِ ضشح هشاحل سدیف 

استعلام سخٌشاًبى علوی ٍ اجشایی ّوبیص  28

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و /نامه شماره دواسده درخواست دعوت اس سخنزانان علمی و اجزایی داخلی )

   (اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 هذیشیت حشاست 

دسخَاست خشیذ کبدٍ ٍ سَغبتی ثشای هْوبًبى ٍیژُ  29

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و /نامه شماره سیشده درخواست تهیه کادو و سوغاتی بزای مهمانان مذعو و ویضه )

    (اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 سیبست داًطگبُ 

ًبهِ دسخَاست اهبم جوبعت  30

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش /نامه شماره چهارده درخواست روحانی بزای الامه نماس جماعت )

   (های ملی داخلی دانشگاه

دفتش ًوبیٌذگی هقبم هعظن 

سّجشی داًطگبُ 

 

ًبهِ  جْت دس  خَاست ًیشٍی خذهبت  31

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی /نامه شماره پانشده درخواست جا به جایی وسایل و نیزوی خذماتی )

   (همایش های ملی داخلی دانشگاه

 هذیشیت اهَس عوَهی 

ًبهِ دعَت اص سخٌشاًبى داخلی  32

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی /نامه شماره شانشده مکاتبه با سخنزانان علمی و اجزایی داخل کشور )

   (همایش های ملی داخلی دانشگاه

 دثیش علوی ّوبیص 

ًبهِ جْت ایبة ٍ رّبة هْوبًبى  33

مکاتبات ضزوری دبیزان /نامه شماره هفذه درخواست آصانس بزای نمل  و انتمال میهمانان ویضه و سخنزانان مذعو )

   (علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه

 هذیش اهَس اداسی 

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی استفبدُ اص داًطجَیبى هٌتخت جْت کوک دس ّوبیص  34

اسسبل هطخصبت افشادی کِ هقبلات آًْب ثِ صَست سخٌشاًی ٍ پَستش پزیشفتِ ضذُ است، هقبلات کبهل ثب فشهت  35

 ٍ گَاّی ّبی ضشکت دس ّوبیص، کبسگبُ CD، جْت تْیِ ی  ٍ تکثیش word ٍ pdfٍ اصلاح ًْبیی ٍ ثب فبیل 

دس صَست ٍجَد، ّوشاُ ثب هطخصبت کویتِ اجشایی جْت صذٍس گشدى آٍیض ٍ اخز آًْب اص سٍاثظ عوَهی 

 عوَهی  سٍاثظ هْشی آقبی

 دثیشاى علوی ٍ اجشایی . ضشکت دس آخشیي جلسِ ّوبیطی کِ ًضدیک ثِ صهبى ّوبیص هَسد ًظش هی ثبضذ 36

 سٍص قجل اص تبسیخ ثشگضاسی ّوبیص ثب 14اعلاع سسبًی دس خصَظ ثشگضاسی آخشیي جلسِ هشثَط ثِ ّوبیص  37

، (سٍاثظ عوَهی)، سضب جعفشی (اًفَسهبتیک)آقبیبى سیبهک جوفشی )اعضبی اجشایی هشتجظ ثب ّوبیص داًطگبُ

، سَسی ًیب (اهَس اداسی)، چگیٌی (هذیش داًطجَیی)، دکتش عجذلی (هذیش اهَس عوَهی)هحوذ ضوس ثخص 

 (کبسپشداصی)، سضبیی (حشاست)

 دفتش هعبًٍت پژٍّص 
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خلاصِ فعبلیت هسئَل هشثَعِ ضشح هشاحل سدیف 

 هعبًٍت پژٍّطی داًطگبُ تکویل فشم اسصضیبثی ٍ گضاسش ًْبیی ّوبیص  38

 دبیزان علمی و اجزایی، داوران، مذیزان اجزایی  و خذماتپشداخت حق الضحوِ  39

جزایی، داوران، مذیزان اجزایی  و خذمات انامه شماره هجذه درخواست پزداخت حك الشحمه دبیزان علمی و )

 (مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های ملی داخلی دانشگاه/

 هذیش سٍاثظ عوَهی 

  جهت نمایه ساسیSID و Civilica, ISC اسسبل فبیل هقبلات ّوبیص ثِ 40

جهت ارسال به « .................همایش ملی » فایل های ممالات شفاهی و پوستز  CD نوسده درخواستنامه شماره )

Civilica, ISC و SIDمکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش های  / جهت نمایه ساسی ممالات همایش

 (ملی داخلی دانشگاه

 هعبًٍت پژٍّطی داًطگبُ 

تقذیش ٍ تطکش اص حبهیبى ّوبیص  41

مکاتبات ضزوری دبیزان علمی و اجزایی همایش / تمذیز و تشکز اس حامیان همایش بیست درخواستنامه شماره )

 (های ملی داخلی دانشگاه

  

تحَیل پشیٌت فیص ّبی ٍاسیضی ثِ ّوشاُ لیست هشثَعِ ثجت ًبم کٌٌذگبى دس ّوبیص، کبسگبُ ٍ پکیج اضبفی  42

ّوبیص 

ارائه دهنذگان ممااله، )نامه شماره بیست و یک درخواست ارائه پزینت فیش های واریشی همایش به صورت مجشا )

 (شزکت کننذگان در کارگاه و درخواست پکیج اضافی همایش همزاه با لیست مزبوطه

 هذیشیت هبلی داًطگبُ 

 


