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1- این فلوچارت با فرض محقق شدن هرگام طراحی شده است. بدیهی است در صورت عدم تحقق هریک از گامها، موضوع به واحد درخواست کننده ارجاع داده خواهد شد. 
2-  فرمت" نامه معرفی دبیران علمی و اجرائی گردهمائی علمی بین المللی " در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است. 
3- نمونه تفاهم نامه با دبیران اجرائی گردهمائی  علمی بین المللی در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است.
4- "شیوه نامه برگزاری گردهمائی های علمی بین المللی" در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است.
5- فرمت"نامه درخواستاخذ مجوز بین المللی" در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است.
6- فرم "درخواست اخذ مجوز بین المللی"  در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است.
7- "فرم گزارش نهائی برگزاری گردهمائی علمی بین المللی" در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است.

· مدیریت امور بین الملل متعهد به رعایت استاندارد های تدوین شده مربوط به خود می باشد.
· پایش استانداردها براساس فرمت تدوین شده انجام و به صورت ماهانه گزارش می شود. 
· گام های مربوط به مدیریت امور بین الملل توسط کارشناس امور بین الملل انجام خواهد شد. در حال حاضر خانم لیلا حاجی قهرمانی به شماره تماس
 33534705-045 کارشناس این فرایند می باشند. 
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ارسال پیشنهاد برگزاری گردهمائی و معرفی دبیران علمی و اجرائی طبق فرمت2 و  با امضا بالاترین مقام مسئول واحد پیشنهاد دهنده به مدیریت امور بین الملل
صدور موافقت مشروط با برگزاری گردهمائی توسط مدیریت امور بین الملل
صدور احکام موقت دبیران علمی و اجرائی و ارسال تفاهم نامه3 به دبیر اجرائی  توسط مدیریت امور بین الملل
امضا تفاهم نامه توسط  دبیر اجرائی و ارسال آن به مدیریت امور بین الملل
درخواست ابلاغ 25% اعتبار  از معاونت توسعه مدیریت و منابع توسط مدیریت امور بین الملل
فراهم آوردن شرایط اخذ مجوز بین المللی توسط دبیر اجرائی گردهمائی براساس شیوه نامه4
ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار  به واحد برگزارکننده توسط مدیریت امور بین الملل پس از وصول آن از  معاونت توسعه مدیریت و منابع
ارسال نامه "درخواست اخذ مجوز بین المللی" طبق فرمت5  به انضمام فرم مربوطه6به مدیریت امور بین الملل توسط واحد برگزارکننده
مطابقت درخواست و مستندات با شیوه نامه و مکاتبه با وزارت متبوع جهت اخذ مجوز بین المللی برای گردهمائی توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال مجوز توسط وزارتخانه به مدیریت امور بین الملل
صدور موافقت قطعی با برگزاری گردهمائی  توسط مدیریت امور بین الملل و درخواست ارسال پوستر گردهمائی  از واحد برگزار کننده
ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار  به واحد برگزارکننده توسط مدیریت امور بین الملل پس از وصول آن از  معاونت توسعه مدیریت و منابع
درخواست ابلاغ 50% اعتبار  از معاونت توسعه مدیریت و منابع توسط مدیریت امور بین الملل
تهیه پیش خبر برگزاری گردهمائی برای درج در سایت  توسط مدیریت  امور بین الملل
صدور احکام قطعی دبیران علمی و اجرائی توسط مدیریت امور بین الملل پس از وصول پوستر گردهمائی
برگزاری گردهمائی
ارائه گزارش برگزاری گردهمائی طبق فرم مربوطه7 توسط دبیر اجرائی به مدیریت امور بین الملل
درج خبر برگزاری گردهمائی در سایت توسط مدیریت امور بین الملل
درخواست ابلاغ 25% اعتبار  از معاونت توسعه مدیریت و منابع توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار  به واحد برگزارکننده توسط مدیریت اموربین الملل پس از وصول از  معاونت توسعه مدیریت و منابع
تهیه گزارش و ارائه به ذینفعان توسط مدیریت امور بین الملل
نه ماه قبل از برگزاری گردهمائی
تا سه روز کاری پس از دریافت پیشنهاد
تا سه روز کاری پس از صدور موافقت مشروط
تا سه روز کاری پس از وصول تفاهم نامه
تا دو روز کاری پس از وصول رونوشت نامه ابلاغ اعتبار
تا شش ماه قبل از برگزاری گردهمائی
تا سه روز کاری پس از وصول درخواست
تا سه روز کاری پس از وصول مجوز
تا دو روز کاری پس از صدور احکام
تا دو روز کاری پس از وصول رونوشت نامه ابلاغ اعتبار
تا دو روز کاری پس از وصول گزارش اولیه
تا سه روز کاری پس از وصول گزارش
تا دو روز کاری پس از وصول رونوشت نامه ابلاغ اعتبار
تا پانزده روز پس از ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار و جمع بندی در هفته اول اسفند
تا سه روز کاری پس از وصول پوستر
ارائه گزارش اولیه شروع برگزاری گردهمائی به همراه عکس های مربوطه از طریق اتوماسیون توسط دبیر اجرائی
تا سه روز کاری پس از وصول مجوز
همزمان با روز اول برگزاری گردهمائی
تا پانزده روز کاری پس از برگزاری گردهمائی
تا سه روز کاری پس از وصول تفاهم نامه
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