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ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ 

НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Методические рекомендации

Рекомендации предназначены для методического обеспечения деятельности университета и его структурных подразделений по организации и проведению научных мероприятий преподавателей, научных сотрудников, докторантов, аспирантов, соискателей, обучающихся.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Научные мероприятия  проводятся в целях активизации научно-исследовательской деятельности структурных подразделений университета и пропаганды ее результатов, а также в целях дальнейшего совершенствования системы образования.

Научные мероприятия проводятся в соответствии с годовым планом научно-исследовательской работы университета, утверждаемым Ученым советом вуза.

Научные мероприятия проводятся университетом и его структурными подразделениями самостоятельно или совместно с другими российскими и иностранными юридическими лицами.

Участниками научных мероприятий могут быть преподаватели, научные сотрудники, докторанты, аспиранты, соискатели, обучающиеся университета и специалисты-практики. Участие в мероприятиях предполагает представление результатов исследовательских работ в форме докладов, тезисов выступлений и других видов представлений результатов НИР.

ТИПЫ И ВИДЫ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Научное мероприятие (далее – мероприятие) предполагает обсуждение результатов исследований посредством публичной научной дискуссии с представлением материалов (доклад, тезисы выступления).

Научные мероприятия могут быть международными, с международным участием, всероссийскими, межвузовскими, межрегиональными, региональными, внутриуниверситетскими и др.
При определении статуса мероприятия следует учитывать следующие критерии. 

Мероприятие является «международным» в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются иностранные юридические лица;

б) количество участников из-за рубежа не менее 15% от общего количества участников.

Мероприятие имеет статус «с международным участием» в случаях:

а) в материалах мероприятия опубликованы тезисы зарубежных авторов;

б) при количестве участников из-за рубежа не более 15%.

Мероприятие имеет «всероссийский» статус, если количество участников из других регионов России не менее 30% от общего количества.

Мероприятие имеет «межвузовский» статус в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются представители различных российских вузов;

б) в работе мероприятия принимают участие представители различных вузов;

Мероприятие имеет «региональный» / «межрегиональный» статус в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются юридические лица региона;

б) в работе мероприятия принимают участие представители структур региона.

В зависимости от научных целей и формата различают следующие виды мероприятий.

Научная конференция – организационная форма публичного обмена мнениями и достижениями преподавателей, научных сотрудников, докторантов и аспирантов в определенной сфере деятельности. Конференции, как правило, вырабатывают и принимают рекомендации по обсуждаемому вопросу.

Учебно-научная конференция – организационная форма учебного занятия, проводимая преподавателями в рамках одной или нескольких учебных дисциплин с целью развития у обучающихся навыков дискуссионного общения, аргументации и публичного выступления по определенной теме.

Научно-практическая конференция – организационная форма публичного обмена мнениями специалистов конкретной сферы научной либо практической деятельности. Предполагает проведение интерактивных форм взаимодействия участников конференции в виде "круглых столов", "практико-ориентированных семинаров", тренингов и др.

Научно-методическая конференция – организационная форма публичного обмена мнениями и достижениями преподавателей, менеджеров образования, направленная на разработку научно-методических рекомендаций по проблемам организации и совершенствования образовательного процесса, управления образовательной деятельностью, педагогических технологий, методики научных исследований.

Научно-практический семинар – организационная форма публичного обмена опытом практической деятельности участников по одному или нескольким прикладным исследованиям, проводимая под руководством ведущего ученого, специалиста. Научные семинары могут быть как разовыми, так и действующими на постоянной основе.

Указанные виды мероприятий могут проводиться как в очной, так и в дистанционной форме (Интернет-конференции и семинары в он-лайновом и офф-лайновом вариантах).

В зависимости от контингента участников мероприятия различают следующие мероприятия. 

Студенческие – основными докладчиками и участниками данных мероприятий являются обучающиеся (магистранты и бакалавры). Они могут проводиться в рамках учебной дисциплины, научной проблематики кафедры, института/факультета, университета. Мероприятия могут быть ежегодными либо проводиться по мере необходимости. Цель данных мероприятий – развитие навыков научной работы, повышение мотивации обучающихся к проведению научных исследований.

Мероприятия молодых ученых – основными докладчиками и участниками являются докторанты, аспиранты, соискатели, кандидаты наук в возрасте до 35 лет, доктора наук в возрасте до 40 лет.  Тематика мероприятий определяется проблематикой научных исследований кафедр университета. Цели данных мероприятий – способствовать совершенствованию навыков научно-исследовательской работы; развивать конструктивный диалог и неформальное общение молодых ученых; повышать их информационный уровень.

Мероприятия преподавателей, научных сотрудников предполагает расширенный обмен мнениями по предложенной теме. Цели данных мероприятий – обсуждение и решение актуальных научных проблем, информирование общества по вопросам в различных областях научного знания; расширение и обогащение научных связей; привлечение молодежи к научной деятельности. Итоговыми документами мероприятий данного вида могут выступать резолюции, рекомендации, решения. Участие в данных мероприятиях могут принимать обучающиеся, при этом их доля не должна превышать 20% от общего количества участников. 
В зависимости от количества и статуса участников, научной тематики мероприятия могут проводиться в виде 

· симпозиума – совещания, конференции (обычно международного уровня) по специальному научному вопросу; 

· конгресса – большого съезда, собрания, как правило, по вопросам международного значения;

· форума – широкого, представительного собрания, съезда.

ОРГАНИЗАЦИЯ, ПЛАНИРОВАНИЕ И УПРАВЛЕНИЕ НАУЧНЫМИ МЕРОПРИЯТИЯМИ

Проведение мероприятий планируется структурными подразделениями университета (институтами/факультетом, кафедрами, лабораториями, управлениями, отделами) на календарный год (в рамках годового плана научно-исследовательской работы университета). В плане указываются название, вид, статус мероприятия, форма цель и сроки его проведения, источники финансирования.

Информационно-научное управление университета оказывает методическую, информационную и организационную поддержку в обеспечении проведения мероприятия.

При подготовке конкретного научного мероприятия структурное подразделение разрабатывает план проведения мероприятия, предварительную смету расходов, определяет состав организационного комитета. Все материалы представляются для координации совместной деятельности в информационно-научное управление университета.

Организационный комитет (далее – Оргкомитет) готовит проект приказа о проведении научного мероприятия в соответствии с планом НИР и согласовывает его с проректором по научной работе. 

Оргкомитет научного мероприятия осуществляет:

· общее руководство мероприятием; разрабатывает текст и обеспечивает рассылку Информационного письма участникам;

· привлекает к участию в мероприятии ведущих специалистов, направляет им приглашения;

· разрабатывает программу мероприятия;

· проводит работу с учреждениями и организациями по обеспечению аудиторного фонда мероприятия, а также мест проживания участников на время его проведения, в том числе на договорной основе; организует техническое обеспечение мероприятия в случае его проведения в дистанционной форме;
· организует сбор материалов мероприятия для публикации в сборниках тезисов докладов и выступлений, сбор организационных взносов на участие в мероприятии и несет ответственность за расходование финансовых средств;

· обеспечивает подготовку сборников и других раздаточных материалов для участников научного мероприятия. 

При проведении научного мероприятия программа мероприятия и смета расходов утверждаются на заседании  Оргкомитета и представляются для согласования ректору и проректору по научной работе.

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Место, сроки проведения мероприятия должны соответствовать плану НИР университета.

Научные секции и их тематика утверждаются Оргкомитетом.

На этапе подготовки мероприятия участники направляют в Оргкомитет (лично или по почте) следующие документы:

· заявку на участие в мероприятии (в заявке должны быть указаны: фамилия, имя, отчество участника, место работы, должность, ученая степень, звание, адрес, контактные телефоны, e-mail, тема сообщения, указания на необходимые для демонстрации материалов доклада технические средства и другие сведения по запросу Оргкомитета);

· тезисы докладов и выступлений (представляемые материалы должны соответствовать требованиям к их оформлению).

На этапе проведения научного мероприятия Оргкомитет

· проводит регистрацию и размещение участников;

· обеспечивает явку приглашенных для участия в мероприятии специалистов;

· распространяет среди участников методические материалы и необходимую литературу по теме научного мероприятия;

· ведет учет и принимает меры по ликвидации замечаний по вопросам подготовки и проведения мероприятия.

Сборники материалов научного мероприятия могут быть изданы как к началу мероприятия, так и по его итогам. При подготовке сборника материалов по итогам мероприятия в него включаются сообщения участников, как правило, наиболее соответствующие целям и задачам мероприятия.

Издательский отдел университета осуществляет публикацию материалов мероприятия в соответствии со сметой расходов на его проведение либо за счет средств участников, либо привлеченных средств. При подготовке публикаций могут быть использованы смешанные формы финансирования.

Публикации тезисов выступлений участников научных мероприятий осуществляются, как правило, на основе заявки на участие в мероприятии и представления материалов не позднее, чем за 2 месяца до начала его проведения. Материалы, представленные позднее срока, указанного в информационном письме мероприятия, не рассматриваются.

В случае, когда публикация материалов тезисов мероприятия планируется после его фактического проведения, непосредственно выход сборника материалов возможен не позднее 2 месяцев со дня его проведения.

Организаторы научного мероприятия имеют право не публиковать статьи, не отвечающие тематике мероприятия, не оформленные в соответствии с требованиями Оргкомитета или имеющие отрицательную рецензию редакторов сборника.

Публикация материалов выступлений участников мероприятия может осуществляться в авторской редакции (в таком случае ответственность за качество представленных материалов несут их авторы) либо под редакцией членов Оргкомитета (лиц, ответственных за выпуск сборника).

ИТОГИ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Оргкомитет научного мероприятия подготавливает отчет о проведении научного мероприятия и предложения по совершенствованию его организации и проведения, представляет отчет в информационно-научное управление университета не позднее 1 недели со дня завершения мероприятия  с приложением его программы в количестве 2 экземпляров.

Информационно-научное управление университета:

· организует сбор отчетов структурных подразделений о проведении научных мероприятий;

· анализирует результаты мероприятий и включает их в отчет университета по научной работе;

· подготавливает предложения по совершенствованию методики проведения научных мероприятий в вузе.

ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Финансирование научных мероприятий осуществляется за счет источников финансирования научно-исследовательской деятельности университета (администрации г. Ельца, администрации Липецкой области, грантодающих фондов и организаций, Минобрнауки РФ в рамках федеральных целевых программ, предприятий и пр.).

Основанием для финансирования мероприятия является подготовленная Оргкомитетом, согласованная с проректором по научной работе и утвержденная ректором университета смета мероприятия (далее смета).

В смете указываются статьи расходов и расценки услуг. 

К статьям расходов мероприятия в смете могут быть отнесены аренда помещений; рассылка информационных писем; тиражирование материалов; оплата командировочных расходов; организация питания участников мероприятия; публикации материалов мероприятия; организационный взнос и др.

Финансирование мероприятия может осуществляться за счет целевых взносов (организационные взносы) участников. Целевое финансирование предназначено для оплаты раздаточного комплекта участника, печати материалов, рассылки сборников авторам, питания и организационных расходов, определяемых Оргкомитетом.

Целевое финансирование может осуществляться как наличным, так и безналичным путем на банковские реквизиты университета. Размер оргвзноса участника мероприятия определяется Оргкомитетом.

В исключительных случаях возможно частичное финансирование мероприятия за счет внебюджетных средств университета. Обращение Оргкомитета за финансовой поддержкой проведения мероприятия должно быть подано в форме заявления на имя ректора с описанием предполагаемого мероприятия и сметой не позднее 1 месяца до проведения мероприятия. 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

Документационное обеспечение научных мероприятий в университете включает в себя

- план НИР структурного подразделения университета;
- годовой план НИР университета;
- приказ о проведении мероприятия;
- план подготовки мероприятия;
- программа мероприятия;
- информационное письмо мероприятия;
- смета мероприятия;
- заявку участника мероприятия;
- сборник материалов мероприятия;
- отчет о проведении научного мероприятия (приложение – программа мероприятия в 2 экземплярах).

ПРИЛОЖЕНИЯ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1. 

Памятка организаторам научных мероприятий


В соответствии с приведенными выше положениями организатором научных мероприятий рекомендуется следующий порядок подготовки и проведения научного мероприятия.

1. При планировании мероприятия определить его форму, статус, способы финансирования.

2. Подготовить приказ по проведению научного мероприятия за подписью ректора университета.

3. Собрать заявки участников мероприятия и материалы для публикации (в электронном виде и на бумажном носителе).

4. Разослать официальные приглашения участникам мероприятия.

5. Своевременно проинформировать о мероприятии научное сообщество вуза, СМИ (разместить объявления на сайте университета, в социальных сетях; контакты: руководитель пресс-центра). 

6. Подготовить и согласовать с ректором университета программу мероприятия. 

7. Подготовить культурную программу мероприятия (контакты: проректор по воспитательной работе,  директор института истории и культуры).

8. Обеспечить проживание участников мероприятия (контакты: начальник управления по административно-правовой и кадровой работе, комендант гостиницы и заведующий общежитием университета).

9. Обеспечить встречу гостей (контакты: управление имущественным комплексом)

10. Обеспечить питание участников (вопросы оплаты питания, количества человек, режима питания, необходимости талонов; контакты: заведующий столовой).

11. Обеспечить техническое оснащение мероприятия (заранее подать в отдел технического обеспечения образовательного процесса заявку на техническое сопровождение с прилагающимися материалами; контакты: начальник отдела технического обеспечения образовательного процесса).

12. Обеспечить участие в мероприятии студентов в сопровождении кураторов групп и представителей дирекции институтов/ факультета.

13. Обеспечить регистрацию участников мероприятия и дежурство в местах его проведения.

14. Подготовить зал для пленарного и аудитории для секционных заседаний (согласовать аудитории с управлением образовательной политики, разместить указатели секций; контакты: специалист управления образовательной политики).

15. Обеспечить отъезд участников мероприятия.

16. Подготовить к публикации сборник материалов выступлений.

17. Обеспечить авторов экземплярами сборника.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2. 

Содержание приказа

В содержании приказа 

· указываются основание проведения мероприятия, его полное наименование и сроки  проведения;

· устанавливается общее количество участников мероприятия, в том числе иногородних;

· утверждается оргкомитет мероприятия, назначается, при необходимости, рабочая группа по его подготовке и проведению;

· определяется сумма организационного взноса;

· поручается финансово-экономическому управлению осуществить финансирование мероприятия в соответствии с утвержденной ректором  сметой;

· дается поручение начальнику издательского центра об издании программы мероприятия, сборника тезисов (до начала мероприятия) или сборника материалов мероприятия к определенному сроку;

· поручается оргкомитету представить в информационно-научное управление университета отчет о проведении мероприятия;
· начальнику управления по административно-правовой и кадровой работе поручается довести приказ до сведения заинтересованных лиц;

· определяется должностное лицо, на которое возлагается контроль над выполнением приказа.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3.

Содержание информационного сообщения о проведении мероприятия
Вид (конференции, семинара, круглого стола и  т.п.), форма проведения (интернет-конференция и т.д.) и наименование мероприятия.

Цель проведения мероприятия (поставленные задачи, перечень обсуждаемых вопросов).

Статус мероприятия (международный, с международным участием, межвузовский,  региональный, университетский).

Учредители (РАН, министерства, ведомства, администрации области и города, университеты).

Сроки и место проведения мероприятия.


Структурное подразделение университета, ответственное за проведение мероприятия и его реквизиты.









Лицо, персонально ответственное за проведение мероприятия, и его координаты.










Состав участников мероприятия (в т. ч. иногородних, из дальнего зарубежья, из стран СНГ).

Условия подачи заявок на участие в мероприятии.


Сумма организационного взноса, банковские реквизиты для его перечисления.












Формы участия в мероприятии (очное: доклад, сообщение, выступление, стендовый доклад и т.д.; заочное, онлайн выступление).

Вид материалов, предназначенных для публикации (тезисы, статьи), требования к объему и оформлению материалов 

Вид предоставляемого жилья.










ПРИЛОЖЕНИЕ № 4.

Содержание заявки на участие в мероприятии
Фамилия, имя, отчество (полностью)

Место работы, должность 
       

Ученая степень, звание   

Адрес, телефон, E-mail   

Тема доклада  
       

Форма участия

Потребность в жилье

Дата приезда

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5.

Содержание официального приглашения 
Официальное приглашение участнику мероприятия оформляется на бланке с печатью университета. 

Основное содержание письма:

· должность, ученая степень / звание, место работы адресата;

· приглашение к участию в мероприятии с указанием его вида, статуса, названия, времени и места проведения;

· порядок проведения мероприятия;

· условия проживания;

· контактная информация с указанием ответственных лиц;

· маршрут к месту проведения мероприятия.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6.

Содержание программы мероприятия

На титульном листе программы указываются учредители мероприятия, вид, статус, название мероприятия, сроки его проведения.

В тексте программы содержится

· указание места и времени проведения мероприятия;

· места и времени регистрации участников конференции;

· регламента выступлений на заседания;

· порядок работы мероприятия.

В основной части программы указываются

· содержание пленарного заседания (время и место его проведения), 

· названия секций (время и место проведения секционных заседаний, руководители заседания и секретарь), 

· состав участников мероприятия (фамилия, имя, отчество полностью; ученая степень, должность; организация, город, страна), 

· названия докладов и выступлений.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7.

Содержание сметы мероприятия
Содержание сметы зависит от условий финансирования мероприятия. 

В смете указываются сведения об общем объеме финансирования, в том числе по следующим статьям расходов:

· проживание участников мероприятия,

· питание участников мероприятия,

· командировочные расходы участников мероприятия,

· издание программы, публикация материалов;

· канцелярские и почтово-телеграфные расходы;

· аренда помещений;

· аренда автотранспорта;

· прокат компьютерной, проекционной аппаратуры и другой техники;

· услуги переводчиков;

· культурная программа (экскурсионное обслуживание).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8.

Содержание отчета о проведенном мероприятии
Структурное подразделение, проводившее мероприятие. 

Название мероприятия, дата проведения.

Состав участников (ученые, специалисты-практики, студенты, аспиранты;  из стран, регионов, городов). 

Проблемное поле, научные направления, обсужденные  вопросы.

Количество докладов на пленарном заседании. 

Количество докладов на секционных заседаниях (в т.ч. по секциям).

Наиболее значимые, интересные из них.

Финансирование мероприятия (за счет каких средств).

Издание материалов: предполагаемые сроки, объем, тираж.

Решения, принятые участниками мероприятия.

