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علمیکارگاهبرگزاري شیوه نامه ،دانشگاه رازي

بسمه تعالی

علمی در دانشگاه رازيکارگاهبرگزاري شیوه نامه 

افزایش کارایی و اثربخشی در برگزاري، بیشتر ذینفعان اهداف و ماموریت هاي خود و به منظور مشارکت تحقق دانشگاه رازي در راستاي 
.قدام می نمایداین شیوه نامه ابر اساس کارگاههاي علمی

تعریف کارگاه: 1ماده 
و نظريو در قالب آموزش هاي که با هدف انتقال دانش و کسب مهارت در موضوعی خاص غیر رسمی است کارگاه یک برنامه آموزشی 

، دانشجویان و نیز و غیر هیات علمیاعضاي هیات علمی. شودبرگزار میبا مشارکت تعداد محدودي شرکت کننده عملی تخصصی 
. دستگاه هاي اجرایی، موسسات و شرکت هاي خصوصی می توانند مخاطبان و شرکت کنندگان در کارگاه باشندکارکنان

موضوع کارگاه: 2ماده 
.دانش و فناوري جدید باشدمجري و ترجیحاً منطبق با موضوع کارگاه بایستی در راستاي رشته و تخصص 

کارگاهو مدرسمجري: 3ماده 
مجري کارگاه می تواند مدرس کارگاه نیز باشد و یا با مشارکت سایر اعضاي .دنت علمی باشاکارگاه بایستی عضو هیمدرسمجري و 

. هیات علمی به عنوان مدرس، کارگاه را برگزار نماید
افراد غیر هیات علمی به ، استفاده از و تایید شوراي پژوهشی دانشگاهدانشکدهپیشنهاد به در صورت نیاز دانشگاه و در موارد خاص:تبصره

.پذیر استانامکعنوان مدرس 

شرایط برگزاري کارگاه: 4ماده 
.اجرا شودو یا کار گروهی باید به شکل عملیساعات برنامه کارگاه % 25بوده و حداقل نفر 10حداقل شرکت کنندگان در یک کارگاه 

مراحل اجرایی کارگاه: 5ماده 
 و "فرم اطلاعات کارگاه علمی"از طریق تکمیل )مجري(آنپیشنهاد برگزاري کارگاه توسط عضو هیات علمی متقاضی برگزاري

.حداقل دو ماه قبل از برگزاري کارگاهارائه آن به گروه آموزشی
 و سپس ارسال به معاونت پژوهش و فناوري دانشگاهپیشنهاد برگزاري کارگاه در شوراي گروه و شوراي دانشکدهبررسی و تایید.
 جهت بررسی و اعلام نظرو ارسال به مدیریت طرح و برنامهمعاونت پژوهش و فناوري دانشگاهتائید.
معاونت پژوهش و فناوري دانشگاهاز طرفاعلام نتیجه به دانشکده پیشنهاد دهنده کارگاه.

ارسال فراخوان و اطلاع رسانی، ثبت نام و (به کارگاهشروع امور اجرایی مربوط.(...
 حضور نماینده معاونت پژوهش و فناوري دانشگاهدر زمان و مکان از پیش تعیین شده با برگزاري کارگاه.
 و ارسال براي )پیوست(متحدالشکل وتوسط مجري طبق قالب هماهنگو شرکت کنندگان کارگاه، ) ان(تهیه گواهی جهت مدرس

.تایید و امضا

و فناوريهش معاونت پژو
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پژوهش و فناوري دانشگاه علمی شرکت کننده در کارگاه توسط معاون و اعضاي هیات) ان(تایید و امضاي گواهی مدرس- 1تبصره
بر عهده و مدیر طرح و برنامه دانشگاه انجام می شود اما تایید و امضاي گواهی شرکت براي دانشجویان و اعضاي غیر هیات علمی 

.دانشکده خواهد بود
در صورت نیاز، مکاتبات با خارج از .مسئولیت کلیه امور اجرایی کارگاه اعم از مکاتبات به عهده مجري کارگاه است- 2تبصره 

. دانشگاه توسط معاونت پژوهش و فناوري انجام خواهد شد

:درآمد و پرداخت هزینه هاي کارگاه: 6ماده 
 موافقت با مبلغ پیشنهادي به عهده شوراي دانشکده استتوسط مجري پیشنهاد و ثبت نام شرکت در کارگاهمبلغ.
 شرکت کنندگان و یا حمایت کنندگان خارج از دانشگاه به حساب درآمدهاي اختصاصی دانشگاه رازي کلیه مبالغ دریافتی از ثبت نام

.واریز می گردد
 اختصاص خواهد مابقی به مجريو دانشکدهبه % 30، بالاسري دانشگاه محسوب می گردد% 20) درآمد کارگاه(از کل مبالغ دریافتی

. یافت
 کارگاه را به عنوان پیش پرداخت از معاونت پژوهش و فناوري دانشگاه پیش بینی شده درآمد % 30تواند میپس از عقد قرارداد مجري

یا CDترجیحا در قالب ،اقیمانده پس از ارائه اسناد و مدارك مثبته و گزارش و مستندات کارگاهبابیست درصد . درخواست نماید
DVD ، شدتوسط مجري و تایید دانشکده پرداخت و تسویه حساب خواهد.

خرید مواد و یا هزینه استفاده از اجراییهمکارانالزحمهحق، )ان(مدرس الزحمهکلیه هزینه هاي برگزاري کارگاه از جمله حق ،
.تجهیزات آزمایشگاهی و کارگاهی، پذیرایی و تهیه بسته کمک آموزشی بر عهده مجري است

با اولویت تامین نیازهاي در اختیار دانشکدهاه، پس از اتمام کارگاه هاي خریداري شده از محل درآمدهاي کارگکلیه اقلام و دستگاه ،
.قرار خواهد گرفت،برگزار کنندهگروه آموزشی 

.تصمیم گیري در زمینه موارد پیش بینی نشده در این دستورالعمل به عهده شوراي پژوهشی دانشگاه است:7ماده 

. مورد تصویب قرار گرفت9/8/95این شیوه نامه در جلسه شوراي پژوهشی دانشگاه مورخ 
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بسمه تعالی
رازي دانشگاه 

فرم اطلاعات کارگاه علمی

:کارگاهمشخصات عمومی. 1
 کارگاهعنوان:
 کارگاهسطح و گستره :داخل دانشگاه،استانی،ملی،   بین المللی
 کارگاهنوع   :با کمک مالی دانشگاه،بدون کمک مالی دانشگاه،کمک مالی به دانشگاه
نام و نام خانوادگی مجري:
مدرك تحصیلی و رتبه مجري:
شماره تماس ضروري:
آدرس پست الکترونیک:
 دانشگاهاعم از گروه و دانشکده و یا سایر واحدهاي (نام واحد برگزار کننده:(
عملی: .............    تئوري: مدت برگزاري کارگاه.............. :
تاریخ برگزاري:
محل برگزاري :

):سطر5حداکثر (بیان اهداف و ضرورت برگزاري کارگاه. 2

:بیان محورهاي اصلی و تخصصی کارگاه. 3

:کنندگان کارگاهحمایت. 4

دستگاه/شرکت/ نام سازمانردیف
/ دستگاهرییس 

مدیرعامل
/ دولتی

غیردولتی
) مسئول(نماینده 

سمت نماینده در 
دستگاه/سازمان 

1
2
3
4

: تاریخ
: شماره

: پیوست
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:ها ي قبل در ارتباط با موضوع کارگاه پیشنهاديگزار شده در دورهکارگاه هاي بربیان سوابق . 5

عنوان کارگاه ردیف
سطح کارگاه

ملی /بین المللی
دانشگاه/استانی/

تاریخ 
برگزاري

مکان 
برگزاري

برگزارکننده
تعداد

شرکت 
کنندگان

1
2

......سایر، وبگاه، یچاپمجموعه،لوح فشرده:کارگاهنحوه مستندسازي و ارائه دستاوردهاي. 6

.فرد یا افرادي که داراي تخصص مرتبط با موضوع کارگاه هستند):  مدرسین(مدرس . 7

نام ونام ردیف
سمت/ شغلمحل خدمترشته تحصیلیمرتبهخانوادگی

1
2

.فرد یا افرادي که  امور اجرایی کارگاه را برعهده دارند:کمیته اجرایی. 8

نام ونام ردیف
سمت/ شغلمحل خدمترشته تحصیلیمرتبهخانوادگی

1
2

:کنندگانشرکتاطلاعات مربوط به . 9
مخاطب اصلی کارگاه: ،اعضاي هیات علمی،دانشجویاندستگاههاي اجرایی،کارکنان

......سایر
پیش بینی تعداد شرکت کنندگان..................... :
مبلغ ثبت نام:

oسایر، .........:،اعضاي هیات علمی.........  :دانشجویان:داخل دانشگاه............. :
oسایر: .........، اعضاي هیات علمی: .........  دانشجویان:: خارج از دانشگاه  ، :

.............
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توزیع  ،تأسیس وبگاه،تبلیغات رسانه اي:نحوه ارائه تبلیغات و اطلاع رسانی در زمینه کارگاه. 10
......سایر،پوستر و تراکت تبلیغاتی

:)دشوباید به حساب درآمدهاي اختصاصی دانشگاه واریز کلیه وجوه دریافتی (پیش بینی درآمدهاي کارگاه. 11

میزان درآمد  هر تعداد کلعنوان درآمدردیف
نفر/سازمان

مبلغ برآورد شده 
)ریال(

ثبت نام متقاضیان1
حمایت 2

اسپانسرها/کنندگان
سایر3

جمع کل

:کارگاههاي پیش بینی هزینه. 12

میانگین هزینه هر کلتعداد عنوان هزینهردیف
نفر/واحد

مبلغ برآورد شده 
)ریال(

هزینه مواد و تجهیزات 1
آزمایشگاهی، (

)کارگاهی، کامپیوتري
هزینه غذا و پذیرایی2
اسکان مدرس مدعو3
بلیط مدرس مدعو4
هدایا و جوایز5
امور چاپ و انتشارات6
حق التدریس مدرس 7
مکان (هزینه سالن (سایر8

برگزاري،  فیلمبرداري و 
...)عکاسی و 

جمع کل
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نحوه همکاري دانشگاه و امکانات و منابع درخواستی از دانشگاه. 13
منابع درخواستیعنوان ردیف

1
2
3
4
5

:تایید و امضا. 14
برگزاري کارگاه در جلسه شوراي 

.تصویب شد.... مورخ وهگر
: مدیر گروه

:تاریخ و امضا

برگزاري کارگاه در جلسه شوراي 
.تصویب شد.... دانشکده مورخ 

:پژوهشی دانشکدهمعاون 
:تاریخ و امضا

: پژوهش و فناوري دانشگاهمعاون
:تاریخ و امضا
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بسمه تعالی

شرکت در کارگاهنامهگواهی

:گرددبدینوسیله گواهی می

.......سرکار خانم / جناب آقاي

:در کارگاه

"..................................................."

. ندشرکت نموددانشگاه رازي برگزار گردید،) واحد/دانشکده/گروه... (در محل )....تا .... روز از .... ...(ساعت در تاریخ....که به مدت 

......
مدرس کارگاه 

دکتر جهانگیر کرمی
مدیر طرح و برنامه  

:شماره

:تاریخ

دکتر محمد جوشقانی
معاون پژوهش و فناوري
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بسمه تعالی

شرکت در کارگاهنامهگواهی

:گرددبدینوسیله گواهی می

.......سرکار خانم / جناب آقاي

در کارگاه 

"..................................................."

. نددانشگاه رازي برگزار گردید، شرکت نمود) واحد/دانشکده/گروه... (در محل ) ....تا .... روز از .... یا .... (ساعت در تاریخ....که به مدت 

......
مدرس کارگاه 

............دکتر 
.....رئیس دانشکده

:شماره

:تاریخ
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بسمه تعالی

تدریس کارگاهنامهگواهی

:گرددبدینوسیله گواهی می

سرکارخانم /جناب آقاي

با عنوانعلمی کارگاه تدریس 

".................."

.  اندعهده داشتهبر دانشگاه رازي برگزار گردید) واحد/دانشکده/گروه... (در محل ....) تا .... روز از .... یا .... (ساعت در تاریخ....که به مدت 

.......
انشکده دپژوهشیمعاون

دکتر جهانگیر کرمی
دانشگاهبرنامهمدیر طرح و 

:شماره

:تاریخ

دکتر محمد جوشقانی
دانشگاهو فناوري معاونت پژوهش


