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ПОЛОЖЕНИЕ
о подготовке и  проведении научных мероприятий СКГУ им. М. Козыбаева
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность Северо-Казахстанского государственного университета им. М. Козыбаева (далее - Университет) и его структурных подразделений по организации и проведению научных мероприятий, согласно утвержденному плану научных мероприятий Департамента науки на учебный год. 
1.2. Научные мероприятия Университета проводятся в целях дальнейшего развития системы образования и науки, интеграции научной деятельности и учебного процесса, совершенствования работы по повышению качества подготовки будущих специалистов, развития новых форм организации науки и образовательной деятельности. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

2.1. Настоящий документ разработан с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах: 
· Закон «Об образовании» РК № 319-III от 27.07.2007 года (с изменениями и дополнениями по состоянию на 13.01.2015 г.);
· Закон «О науке» РК от 18 февраля 2011 года № 407-IV ЗРК;
· Устав СКГУ им. М.Козыбаева и Правила внутреннего трудового распорядка;
· Приказы ректора;
· Решения Ученого совета СКГУ им. М.Козыбаева;
· Положение об отделе организации научных мероприятий;
· Настоящее Положение. 

3. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

3.1. Научное мероприятие (далее - мероприятие) – это обсуждение итогов научных исследований посредством публичной научной дискуссии с представлением материалов (доклад, тезисы выступления), результаты которого могут внедряться в учебный процесс. Мероприятия могут проходить в очной или заочной форме. 
3.2. Определения: 
Круглый стол - форма публичного обсуждения или освещения каких-либо вопросов, возможно в рамках более крупного мероприятия (съезда, симпозиума, конференции), с целью обобщения идеи и мнения относительно обсуждаемых проблем.
Научный конгресс - большой съезд, собрание, организационная форма публичного обмена мнениями по вопросам международного значения.
Научно-практическая конференция - организационная форма публичного обмена мнениями специалистов конкретной сферы научной либо практической деятельности. Предполагает выход сборника материалов.
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.
Научная конференция - организационная форма публичного обмена мнениями и достижениями профессорско-преподавательского состава, научных сотрудников и обучающихся в определенной сфере деятельности. Конференции, как правило, вырабатывают и принимают рекомендации по обсуждаемому вопросу.
Симпозиум - вид научной или научно-практической конференции, посвященной какому-либо определенному вопросу, в работе которого участвуют известные специалисты по проблеме из разных стран.
Модератор - специалист, организующий профессиональное общение во время проведения симпозиума, различных встреч, конференций, дискуссий.
Организатор - специалист, который отвечает за организацию и проведение научного мероприятия.
3.3. Сокращения:
ДН - департамент науки;
ООНМ - отдел организации научных мероприятий;
3.4. В Университете также могут проводиться научные мероприятия в иных формах, не предусмотренных настоящим Положением. 
3.5. Материалами научных мероприятий являются статьи, тезисы или тексты докладов участников мероприятия, соответствующие заявленным в информационном письме требованиям к их оформлению. 

4. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ, ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ 

4.1. Планирование научных мероприятий заключается в определении их тематики, видов, форм, сроков, ответственных лиц, мест и порядка проведения. 
4.2. Инициировать проведение научного мероприятия могут структурные подразделения Университета, Совет молодых ученых, а также Студенческое научное общество. 
4.3. Научные мероприятия планируются подразделениями и/или факультетами/ институтом Университета на учебный год.
4.4. Подразделения представляют служебную записку о планируемых мероприятиях на следующий учебный год в отдел организации научных мероприятий до 1 июня текущего года, с указанием ответственных лиц при подготовке к научному мероприятию, четкой датой проведения.
4.5. План проведения научных мероприятий Департаментом науки на новый календарный период, утверждается ректором университета.
В случае изменения сроков проведения мероприятия или отказа от проведения мероприятия, включенного в план научных мероприятий, оформляется служебная записка на имя проректора по науке и инновациям (далее проректор по НиИ) с пояснением причин переноса сроков или отказа от проведения мероприятия.
4.6. Отбор научных мероприятий, финансируемых за счет Университета, осуществляется руководством Университета на основании следующих критериев: цель, задачи, и актуальность проведения научного мероприятия; статус научного мероприятия; соответствие задач конференции научным направлениям Университета.
4.7. В рамках празднования Дня работников науки Казахстана факультетам/институту необходимо составить план мероприятий по проведению Декады науки (с 3 апреля по 12 апреля) и представить его в отдел организации научных мероприятий до 15 марта текущего года.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПОДГОТОВКЕ НАУЧНОГО МЕРОПРИЯТИЯ

5.1. Для подготовки и проведения научного мероприятия приказом ректора создается организационный комитет (далее - оргкомитет), утверждается План мероприятия, утверждается Смета расходов на научное мероприятие (при необходимости).
5.2. В состав оргкомитета входит от 3 и более членов комитета. Руководство работой оргкомитета осуществляет его председатель. Председателем оргкомитета научного мероприятия является ректор. Ответственным секретарем оргкомитета назначается специалист подразделения, отвечающий за проведение мероприятия.
5.3. Оргкомитет и организатор мероприятия собираются для обсуждения вопросов, принятия решений и организации работ, связанных с подготовкой и проведением мероприятия в соответствии с утвержденным планом.
5.4. Организатор осуществляет:
- разработку плана организационных мероприятий с указанием всех структурных подразделений (Приложение 1);
- разработку текста и обеспечение рассылки информационного письма участникам;
- общее руководство мероприятием;
- формирование программы мероприятия;
- обеспечивает подготовку сборников и других раздаточных материалов для участников научного мероприятия;
- обеспечивает проведение регистрации участников (Приложение 2);
- ведет учет и принимает меры по ликвидации замечаний по вопросам подготовки и проведения мероприятия.
5.5. Оргкомитет осуществляет:
- разработку программы мероприятия;
- разработку текста порядка ведения мероприятия для модератора;
- принятие участия в предоставлении докладчиков научного мероприятия;
- обеспечение явки участников научного мероприятия;
- организация сбора заявок, докладов и выступлений для публикации в сборниках материалов конференции;
- принятие участия в рассылке информационного письма научного мероприятия.
5.6. Подготовка и рассылка информационных писем
5.6.1. Информационное письмо оформляется с целью информирования и привлечения к участию специалистов заинтересованных вузов и научных организаций. В нем отражается тематика, цели, основные направления и формы работы данного мероприятия. Указываются сведения об его организаторах, сроки представления докладов и заявок для участия, требования к оформлению материалов, место и время проведения мероприятия, контактные данные.
5.6.2. Проект информационного письма готовит специалист, ответственный за проведение мероприятия (организатор) и рассылает его не позднее, чем за два месяца до начала мероприятия по предварительно разработанному списку. 
5.6.3. Информационное письмо в электронном виде размещается на сайте Университета отделом организации научных мероприятий, для международных мероприятий необходимо и английская версия письма.
5.6.4. Участники направляют в Оргкомитет (лично или по почте) 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 (Приложение 3).
5.7. Издание материалов
5.7.1. Согласно плану подготовки и проведению научного мероприятия могут быть изданы сборники материалов докладов и/или электронные сборники. Представляемые материалы для  опубликования и выступления должны соответствовать требованиям к их оформлению.
5.7.2. Публикации материалов выступлений участников научных мероприятий осуществляется, как правило, на основе заявки на участие в мероприятии. Материалы, представленные позднее срока, указанного в информационном письме мероприятия, не  рассматриваются. 
5.7.3. Сборники материалов докладов могут издаваться как до начала мероприятия, так и после его окончания. При  подготовке сборника материалов по итогам мероприятия в него включаются статьи участников, как правило, наиболее соответствующие целям и задачам мероприятия. Выход сборника материалов возможен не позднее 2 месяцев со дня его проведения. Кроме твердых изданий возможен выпуск электронных версий материалов мероприятия. 
5.7.4. Организаторы научного мероприятия имеют право не публиковать статьи, не отвечающие тематике мероприятия, не оформленные в соответствии с требованиями Оргкомитета или имеющие отрицательную рецензию. Ответственность за содержание сборника материалов докладов/научных трудов несет редакционная коллегия и рецензенты.
5.8. Финансово-экономическое обеспечение научных мероприятий
5.8.1. Основанием для финансирования мероприятия является согласованная с главным бухгалтером и утвержденная приказом ректора Университета, смета расходов научного мероприятия (Приложение 4).
5.8.2. Финансирование научных мероприятий из собственных средств Университета осуществляется в пределах средств Университета, утвержденных финансовым планом на текущий год.
5.9. Учет и отчетность о проведении научных мероприятий
5.9.1. После завершения мероприятия комплектуется следующие отчетные материалы:
- сборник материалов (если имеется)
- программа мероприятия
- приказ о проведении мероприятия (состав оргкомитета, План, Смета расходов)
- план подготовки

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ

	Порядок утверждения изменений и дополнений к данному Положению определен процедурой ПРО СКГУ 401-17 Внутренняя нормативная документация.
6.1. Внесение предложений по изменениям и дополнениям данного Положения осуществляют факультеты, кафедры и структурные подразделения, задействованные в исполнении Положения, ректорат, Ученый совет.
6.2. Внесение изменений в Положение осуществляется на основании приказа Ректора университета.

Одобрено на заседании Ученого совета СКГУ им. М. Козыбаева.
Протокол № ___________ от «_____»_________ 20____ г.
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Приложение 1

ПЛАН
подготовки название мероприятия
дата

	№ п/п
	Мероприятие
	Ответственные
	Сроки исполнения

	1. 
	Рассылка информационного письма конференции
	
	

	2. 
	Прием статей, формирование и издание сборника материалов конференции
	
	

	3. 
	Подготовка списка гостей
	
	

	4. 
	Разработка и издание программы конференции
	
	

	5. 
	Установка книжной выставки 
	
	

	6. 
	Встреча, обеспечение транспортом и расселение гостей
	
	

	7. 
	Подготовка пресс-релиза конференции, приглашение СМИ
	
	

	8. 
	Подготовка и проведение  пленарного и секционных заседаний
	
	

	9. 
	Подготовка дипломов и сертификатов участникам конференции
	
	

	10. 
	Регистрация участников конференции
	
	

	11. 
	Подготовка резолюции конференции 
	
	

	12. 
	Освещение в СМИ
	
	



*при необходимости пункты можно добавить















Приложение 2



ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ
название мероприятия

Место проведения: 
Дата и время проведения: 

	№
	Фамилия, имя, отчество
участника
	Организация, должность участника
	Подпись
	Примечание

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
































Приложение 3

	Заявка на участие в конференции

Фамилия_____________________Имя____________Отчество_________________________
Организация, должность________________________________________________________
(преподаватель каф. …, студент гр. … .)
Учёная степень, звание__________________________________________________________
Адрес (полный)________________________________________________________________
Телефон автора (дом., служ.)_____________________________________________________
Электронный адрес автора_______________________________________________________
Тема доклада__________________________________________________________________
Секция (указать номер и название)______________________________________________
Наличие оргвзноса (№ платежных поручений, по прибытии)__________________________

Дата_________________                                                          Подпись____________________









































Приложение 4



Смета расходов на название мероприятия

	№
	Наименование т/у
	Вид предмета закупки
	Количество
	Цена
	Сумма без НДС

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	
	Итого 
	
	



Директор ДЭПФ-гл. бухгалтер                                           Л. Сейтимбетова

СҚМУ Н 401-06-19. Процесс түрінің ережесі. Басылым алтыншы.
Ф СКГУ 401-06-19. Положение процессного вида. Издание шестое
