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 :مقدمه

ها علمی در دنیا بستر مناسبی براي ارائه و ترویج آخرین دستاوردهاي علمی فراهم ها و واحدهاي علمی در دانشگاهبرگزاري کارگاه 
، دهیسازمانهاي پژوهشی است. دانش و بهبود کیفیت فعالیت کاربردي سازيي هاي موفقیت دانشگاه براکند و یکی از راهمی

منظور ایجاد رویه مشخص براي کمک کند. لذا به هاآنتر تواند به اجراي هر چه بهتر و غنیها میبخشی و قانونمندسازي کارگاهنظم
 وین شده است.نامه ذیل تدهاي علمی و تسریع در فرایند اجرایی، شیوهبرگزاري کارگاه

 صورتبه خاص موضوعی در مهارت کسب و دانش انتقال هدف با که است فشرده پژوهشی برنامه یک کارگاه :تعریف کارگاه -1ماده 
موضوعات ارائه شده در کارگاه باید منطبق با آخرین  .شودمی برگزار کنندهشرکت محدودي تعداد مشارکت با عملی و نظري

 مربوط باشد. هشی در حوزدستاوردهاي علمی و پژوه

 :مخاطب) بر اساس( کارگاهانواع  -2ماده 

 علمی هیأت اعضايهاي ویژه کارگاه -2-1

 دانشجویان ههاي ویژکارگاه -2-2

 :فرایند برگزاري -3ماده 

میل ري کارگاه تکعلمی یا گروه) حداقل یک ماه قبل از برگزا هیأتعضو ( دهندهپیشنهاداز سوي کارگاه  برگزاري پرسشنامه -3-1
ي هاي مصوب کمیته ارتقاهکارگاه صرفاً از میان سرفصل کارگا هشود. پیشنهاددهندو به گروه آموزشی/ پژوهشی مربوط ارائه می

موضوعات خارج از فهرست ارائه شده از سوي  تواند موضوع کارگاه را انتخاب کند.علمی می هیأت اعضايهاي پژوهشی مهارت
ی یادشده امکان طرح آن در شوراي پژوهش هکمیت تأییدد به مدیریت امور پژوهشی دانشگاه ارائه شود تا پس از یادشده بای هکمیت

 دانشگاه باشد.

 پژوهشی دانشکده-و ارسال به شوراي آموزشی آموزشی/پژوهشی طرح پیشنهاد برگزاري کارگاه در گروه -3-2

 آموزشی/پژوهشی دانشکده يپیشنهاد برگزاري کارگاه در شورا تأییدبررسی و  -3-3

شوراي آموزشی و پژوهشی دانشکده) را همراه  جلساتصورتمعاون پژوهشی دانشکده، پیشنهاد برگزاري کارگاه (با پیوست  -3-4
 کند.با نامه رسمی به مدیریت امور پژوهشی دانشگاه ارسال می

ارتقاي  ههاي مصوب کمیتاز نظر تطابق با عناوین کارگاه هايپیشنهاد برگزاري کارگاه پس از بررسی توسط کارشناس کارگاه -3-5
 شود.شوراي پژوهشی دانشگاه مطرح و بررسی می هاي پژوهشی دانشگاه درمهارت

در صورت تصویب برگزاري کارگاه در شوراي پژوهشی دانشگاه، قرارداد برگزاري کارگاه با مدرس/مجري کارگاه منعقد  -3-6
هاي دانشگاه انجام همایش هت همکاري لازم را جهت ثبت اطلاعات کارگاه با کارشناس سامانشود. مدرس/مجري موظف اسمی

 دهد.

و  PDFبه همراه مستندات برگزاري کارگاه از قبیل ( یادشدهپس از برگزاري کارگاه، مدرس/مجري گزارشی از کارگاه  -3-7
Powerpointد.نمایده به مدیریت امور پژوهشی دانشگاه ارسال میرا از طریق معاون پژوهشی دانشک )، فایل صوتی و تصویري 

 



 

آمیز کارگاه توسط مدیریت امور پژوهشی دانشگاه، درخواست پرداخت مبلغ قرارداد کارگاه برگزاري موفقیت تأییدپس از  -3-8
 شود.یادشده در وجه مدرس/ مجري کارگاه براي معاونت توسعه و مدیریت منابع دانشگاه ارسال می

هاي علمی در کارگاه هیأت اعضايعلمی ممنوع، اما شرکت  هیأت اعضاي ههاي ویژرکت دانشجویان در کارگاهش -تبصره
 دانشجویی بلامانع است.

 کارگاه اجرایی ضوابط :4 ماده

داقل حبینی شود و در هر صورت جمعاً شود، باید فضاي لازم براي حضور و فعالیت افراد پیشکارگاه در هر سطحی که برگزار  -4-1
کننده و امکاناتی همچون برقراري اتصال به اینترنت پرسرعت، تجهیزات اداري و امکان ارائه مطلب متر مربع براي هر شرکت 4

 (ویدئو پروژکتور) تأمین شود.

گاه علمی غیر دانش هیأتمحل برگزاري کارگاه نباشند یا عضو  هعلمی دانشکد هیأتهایی که مدرس/مدرسین، عضو در کارگاه -4-2
 هیأت اعضايعلامه طباطبائی باشند نیاز به مجري دارند. در صورتی که کارگاه نیاز به مجري داشته باشد، مجري باید یکی از 

 شود.صورت قرارداد برگزاري کارگاه با مجري منعقد می اینمحل برگزاري کارگاه باشد که در  هعلمی دانشکد

 .است کارگاه مدرس/مجري عهده به اي مربوط به کارگاه،هفعالیت سایر و مکاتبات تمامی مسئولیت -4-3

رارداد انعقاد ق منظوربهکنندگان را نامکنندگان در کارگاه به همراه امضاء ثبتناماست اسامی ثبت موظف مدرس/مجري کارگاه -4-4
 نفر است. 15 هاکنندگان در هر کارگاهبراي مدیریت امور پژوهشی دانشگاه ارسال نماید. حداقل تعداد شرکت

هاي با همکاري مدیریت امور پژوهشی در سامانه همایش اطلاعات مربوط به کارگاه را است موظف کارگاه مدرس/مجري -4-5
 هاي علمی است.با مجري/مدرس منوط به ثبت اطلاعات در سامانه مدیریت همایش حسابتسویهعلمی دانشگاه ثبت نماید. 

به مدیریت امور پژوهشی  را )Powerpointو  PDF( کارگاه و مستندات برگزاري گزارش است موظف کارگاه مدرس/مجري -4-6
 ها و مستندات برگزاري کارگاه است.با مجري/مدرس منوط به ارائه گزارش حسابتسویه .دهد ارائه دانشگاه

 اساتید، آمد و رفت اسکان، ز،نیا صورت در همچنین و افزارنوشت ملزومات و نامهدعوت تهیه پوستر، چاپ رسانی،اطلاع -4-7
 .شودتأمین می کارگاه کل اعتبار از پذیرایی مدرسین و یا مدرس الزحمهحق

هیه یا تتهیه فایل صوتی و تصویري  تواند از طریقامر می اینمستندسازي کارگاه توسط مدرس/مجري کارگاه لازم است.  -4-8
دسازي مستن هدانشکده فاقد امکانات لازم براي مستندسازي بود، هزین در صورتی کهتنظیم متن چاپی از مباحث انجام پذیرد. 

 بینی شود.در پروپوزال برگزاري کارگاه پیش

و از محل درآمدهاي حاصل از انعقاد  هاي پژوهشی بر عهده واحدبراي برگزاري کارگاه در واحد موردنیازتأمین بودجه  -4-9
 قراردادهاي پژوهشی قابل تخصیص است.

در صورتی که موضوع کارگاه نیاز علمی دانشگاه را برآورده نماید، مدیریت امور پژوهشی دانشگاه در تأمین مدرس و  -4-10
 الزحمه مربوط، همچنین تأمین فضاي کارگاهی و انجام امور اجرایی همکاري خواهد داشت.حق

  

 



 

 :تخصیص بودجه -5ماده 

ده ها مشخص شدانشگاه با تنظیم قرارداد مقطوع که طی آن تمامی هزینه هزینه برگزاري کارگاه از محل اعتبار تحقیقات -5-1
التحقیق مدرس/مجري کارگاه و دستیاران او، هزینه پذیرایی، تهیه هاي اجراي کارگاه شامل حقاست، پرداخت خواهد شد. هزینه

 افزار است.منابع و نوشت

ساعت  8هاي تا علمی در هر سال براي کارگاه هیأت اعضايري التدریس نظبر اساس جدول حق مدرس کارگاه الزحمهحق -5-2
محاسبه خواهد شد. به  3ساعت با ضریب  16هاي بالاي و براي کارگاه 4ساعت با ضریب  16هاي تا ، براي کارگاه5با ضریب 

 شود.اضافه می %25علمی  هیأت اعضاي ههاي ویژیادشده براي کارگاه هالزحمحق

 فرمول زیر محاسبه خواهد شد. بر اساسالتحریر رسانی، لوازمپذیرایی، اطلاع قبیلیی کارگاه از هاي اجراهزینه -5-3

( ×)1 پایهاستادیار نظري  التدریسحق %10×(کنندگان در کارگاه)(تعداد شرکت
تعداد ساعات برگزاري کارگاه

2
( 

 بر عهدههاي اجرائی هزینه هارگاه، محاسبکنندگان در پروپوزال برگزاري کدر صورت مشخص نکردن تعداد شرکت -5-4
 هاي دانشگاه است.کارشناس امور کارگاه

 الزحمه مدرس محاسبه خواهد شد.حق %10مجري برابر  الزحمهحقهایی که مجري داشته باشند، براي کارگاه -5-5

ها ممنوع است. معاونت پژوهشی ههاي کارگاه به کارشناسان پژوهشی و عوامل اجرائی در دانشکدپرداخت از محل هزینه -5-6
 ها موظف به همکاري در برگزاري کارگاه هستند.و کارشناسان پژوهشی دانشکده

 گزارش برگزاري دوره توسط مدرس/ مسئول کارگاه، در یک مرحله قابل پرداخت است. هکل مبلغ پس از ارائ -5-7

هاي واریزي به معاونت پژوهشی، از مبلغ مستندات فیش هکنندگان و ارائنویسی از شرکتنام هدریافت شهری در صورت -5-8
 به حساب تنخواه دانشکده قابل پرداخت است. درصد 30علاوه بر مبلغ قرارداد منعقد شده) و ( علمی هیأتبه عضو  %20یادشده 

 ي اختصاصی دانشگاهکنندگان در کارگاه صرفاً باید به حساب درآمدهانویسی از شرکتنام ههرگونه وجه به عنوان شهری -5-9
 نام ممنوع است.واریز شود و استفاده از هر حساب دیگري براي واریز مبلغ ثبت

نام توسط برگزاري و حق ثبت هاز بیرون دانشگاه هستند با دریافت هزین هاآنهایی که مخاطبان برگزاري کارگاه -5-10
 دانشکده/پژوهشکده بلامانع است.

 کند.نامه مربوط به خود تبعیت میالمللی از آیینهاي بیناجراي کارگاه -تبصره

 

شوراي پژوهشی دانشگاه مطرح و تصویب شد و از  491 هشمار هدر جلس 09/02/1396تبصره در تاریخ  2ماده و  5در  نامهشیوه این
 الاجرا است.تاریخ ابلاغ لازم
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 دانشگاه علامه طباطبائی                                 
 معاونت پژوهشی                                                     

 

           

 

 داخلی)( یپژوهش هايپرسشنامۀ برگزاري کارگاه

 

 عنوان کارگاه: 

 

 نام مجري/ مدرس کارگاه: 

 

 تاریخ تکمیل فرم:

 



 

 عنوان کارگاه:  ـ 1

 

 ي کارگاه:هدف و ضرورت برگزار

 

 

 مشخصات مدرس/مجري کارگاه: ـ 2

 مشخصات مدرس: -2-1

 دانشکده گروه آموزشی مرتبۀ دانشگاهی رشتۀ تحصیلی درجۀ علمی نام و نام خانوادگی مدرس

      

 

 :بر مدرس، مجري هم دارد) علاوه(در صورتی که کارگاه مشخصات مجري  2-2

 دانشکده گروه آموزشی مرتبۀ دانشگاهی صیلیرشتۀ تح درجۀ علمی نام و نام خانوادگی مجري

      

 

 هاي کارگاه:ویژگی ـ 3

 الزامی است):کنندگان (شرکتتعداد  -3-1

 هاي علمی و کارگروهی):نحوة برگزاري جلسات، بحثشامل (هاي اجرائی ها و تکنیکروش -3-2

 

 ساعت) الزامی است): (با ذکر تعداد( 1هاي ارائه شده در کارگاهسرفصل -3-3

  . عنوان سرفصلهاي ارائه شده در کارگاه بایستی با سرفصل کارگاههاي مصوب کمیته ارتقاي مهارتهاي پژوهشی اعضاي هیأت علمی انطباق داشته باشد.1

 

 



 

 زمان برگزاري کارگاه:  ـ 4

 ...............ساعتتاریخ: ................................   روز: ................................ جمع تعداد ساعات برگزاري کارگاه:.............. -4-1

 ..تاریخ: .............................. :)FOLLOW UP( يریگیپزمان جلسۀ  -4-2

 

 محل اجراي کارگاه: ـ 5

 

 

 فهرست برخی منابع و مأخذ علمی مورد استفاده در اجراي کارگاه: ـ 6

 

 

 جدول زمانی مراحل پیشرفت کار: ـ 7

 تاریخ شرح پیشرفت کار مراحل

   مرحلۀ اول

   مرحلۀ دوم

   مرحلۀ سوم

   مرحلۀ چهارم

 :د نتیجۀ کارگاه و فایدة آن ذکر شود)به طور دقیق کاربر لطفاً( کاربرد نتایج کارگاه ـ 8

 

 

 

 



 

 :مدرس/ مجري و همکاران علمی کارگاه) الزحمۀحقکارگاه ( هايهزینهبرآورد  -9

 ریال)جمع ( در ساعت الزحمهحق کل ساعات کار مرتبۀ علمی درجۀ تحصیلی نوع مسئولیت نام و نام خانوادگی

  

 

 

     

  الزحمۀ علمیجمع هزینۀ حق

 

 :تصویري مورد نیاز باشد) -درصورتی که دانشکده فاقد امکانات صوتیکارگاه (پوشش صوتی و تصویري  هزینۀ -10

 قیمت تقریبی (ریال) تعداد نام وسیله

   

 تایپ کامپیوتري و تکثیر:ي هاهزینه -11

 ........................ ریال.....................................                   پرسشنامه: تکثیر اوراق و ـ هزینۀ

 ............................................................. ریال    ـ هزینۀ تایپ کامپیوتري، ویرایش و تهیۀ دیسکت:

 ............................................................. ریال       ـ هزینۀ صحافی:

 ............................................................. ریال     تب مورد لزوم:ـ هزینۀ تهیۀ نشریات و ک

 ............................................................. ریال      ـ هزینۀ حمل و نقل و غیره:

 ــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ     

  جمع:.................................................... ریال                      

 نام:ها و شهریۀ ثبتمیزان دریافت حمایت مالی از سایر سازمان ـ 12

 کارگاه: هايهزینهجمع کل  ـ 13

 



 

 ................................................ ریال.............    )9( یعلم، مجري و همکاران مدرسهاي دستمزد ـ جمع هزینه1/13

 ............................................................. ریال                 )11-10( يریتصوهاي تایپ و تکثیر، پوشش صوتی و ـ جمع هزینه2/13
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  ............................................................. ریال  ها:جمع کل هزینه

 

.................................  دانشگاه علامه علمی گروه آموزشی ....................................................دانشکدة.......... هیأت................................ عضو  جانباین  

به کارگاه (و گزارش نهائی  پذیرممیپژوهشی و همچنین مقررات مالی دانشگاه را  هاينامهنظام بر اساسطباطبائی مسئولیت اجراي کارگاه را 

 م کرد.پس از اجراي کارگاه) ارائه خواهمرحله (همراه مستندات برگزاري) به طور مشروح در یک 

 

 

 

  

 نام و نام خانوادگی:

 تاریخ:

:امضاء  

 



 

 :مقدمه

ور و هاي معتبر علمی کشعلمی و دانشجویان تحصیلات تکمیلی دانشگاه علامه طباطبائی در همایش هیأت اعضايتشویق  منظوربه
علمی  هیأت اياعضبا دیگر متخصصان، گسترش و تقویت تعامل علمی بین پژوهشگران دانشگاهی و ارتقاي کیفیت پژوهش  نظرتبادل

 :کندمقاله و مدعوین همایش تسهیلاتی با شرایط ذیل، اعطا می دهندگانارائهمقاطع تحصیلات تکمیلی، دانشگاه به و دانشجویان 

 
 :هاي علمی داخلیشرایط شرکت در همایش -1 هماد

ر همایش، اعتبا تأیید) باشد. مرجع نهایی ISC(علمی و نمایه شده در  هداراي کمیت معتبرهاي همایش مورد تقاضا از همایش :الف
 معاونت پژوهشی دانشگاه است.

شود اي که مقاله ارائه میپژوهشی در زمینه هموضوع همایش با تخصص متقاضی شرکت در همایش مرتبط بوده و متقاضی از سابق :ب
 خصوص باشد. مرجع تشخیص، معاونت پژوهشی دانشگاه است. ایناعلام شده در  هبرخوردار یا داراي برنام

 یناصورت تسهیلات  اینالکترونیکی یا کاغذي چاپ کند. در غیر  صورتبهایش بایستی مجموعه مقالات همایش را هم هدبیرخان :ج
 گیرد.علمی یا دانشجو، تعلق نمی هیأتبه عضو  نامهآئین

 
 :هاي زیر باشدارائه شده در همایش باید داراي ویژگی همقال -2 هماد

 ارائه نشده باشد. در هیچ مجله یا همایشی، قبلاً مقاله  :الف

 صحیح در مقاله، ذکر شده باشد. صورتبهنام دانشگاه علامه طباطبائی  :ب

 کاغذي یا الکترونیکی چاپ شود. صورتبهکامل در مجموعه مقالات همایش  هچکیده یا مقال صورتبهمقاله بایستی  :ج

 :پذیر استپژوهشی دانشگاه امکانمدارك زیر به معاونت  هبرخورداري از تسهیلات مورد نظر با ارائ -3 هماد

 .ربطذيگروه آموزشی/پژوهشی از طریق دانشکده  هارسال مصوب :الف

 مقاله براي سخنرانی؛ هگواهی پذیرش، شرکت و ارائ :ب

در  امنثبتحق  ههاي خارج از تهران)، برگبراي همایش( اقامت هرفت و برگشت، فیش پرداخت هزین بلیتاصل اسناد سفر، شامل  :ج
 مایش؛ه

ه و متن مقال هنیازي به ارائ کنندگان همایش)با دعوت کتبی برگزار( کلیديسخنرانی  هارائ منظوربهشرکت در همایش  :1 هتبصر
توسط برگزارکنندگان همایش پرداخت  4 ههاي یک یا چند بند از ماددر صورتی که هزینه( نداردگروه آموزشی/پژوهشی  همصوب

 پرداخت است).نشود، توسط دانشگاه، قابل 

 50( سالبراي استفاده از تسهیلات) دو بار در ( داخلیي هاهمایشعلمی در  هیأت اعضايحداکثر تعداد دفعات شرکت  :2 هتبصر
 پژوهشی دانشگاه) است. هاز محل گرنت و مابقی از محل بودج درصد

 



 

 
 :تسهیلات قابل پرداخت -4 هماد

 کامل؛ رتصوبهشرکت در همایش  نامثبتپرداخت حق  :الف

 ي خارج از تهران؛هاهمایشهواپیما، قطار و اتوبوس) براي ( برگشترفت و  هپرداخت هزین :ب

 ي خارج از تهران) براي حداکثر سه شب.هاهمایشبراي ( شبهزار تومان براي هر  100اقامت تا سقف  هپرداخت هزین :ج

مقاله با همکاري یکی از  همنوط به ارائ 4 ههاي ماددرصد هزینه 50مبلغ قابل پرداخت به دانشجویان تحصیلات تکمیلی تا  :1 تبصره
 علمی دانشگاه علامه طباطبائی، خواهد بود. هیأت اعضاي

 قابل پرداخت است. نامثبت هپوستر ارائه شود، فقط هزین صورتبهبراي مقالاتی که  :2 تبصره

کاغذي یا  صورتبهدارك مثبته و مجموعه مقالات همایش اسناد، م ههاي شرکت در همایش پس از ارائپرداخت هزینه :3 تبصره
 الکترونیکی، است.

 
 ها، سه ماه پس از برگزاري همایش، است.مدارك براي دریافت هزینه هحداکثر مهلت ارائ -5 ماده

 
طباطبائی به  رئیسه دانشگاه علامه هیأت 14/07/1395مورخ  2220470 هشمار هنامه در پنج ماده و پنج تبصره در جلسآیین این

 تصویب رسید و از تاریخ تصویب قابل اجرا است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


