Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ДРУЖБЫ НАРОДОВ

(РУДН)

ПРИКАЗ 

 « __ »  ________20___
                                      



    №________

г. Москва

О проведении межвузовского научного мероприятия

«_______________________________________»

(Тема № __________________)
В  соответствии с планом проведения научных мероприятий в Российском университете дружбы народов в 20__ году 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. В рамках темы № ________________ провести научно-практическую конференцию «название мероприятия» на базе кафедры (института) _________________ _________факультета «___»  _______ 20____ года, с численностью участников – _____ до человек. 

2. Определить местом проведения конференции _____ (актовый зал/зал №__/аудитории и т.д.в корпусе _________ по адресу ____________).

3. Ответственным руководителем за подготовку и проведение данного мероприятия назначить (ФИО, должность) _________________ кафедры ______________________ / факультета (института).

4. Утвердить состав организационного и программного комитетов (Приложение 1).

5. Утвердить план подготовки конференции (Приложение 2), смету расходов (Приложение 3) и пресс-релиз (Приложение 4).

6. Председателю Оргкомитета (проф., доц.) _____________________ в срок до ___________ 20________ года представить пресс-релиз и программу конференции проректору по связям с общественностью Мартыненко Ел.В. (pr@pfur.ru) и в УНИП (не позднее двух недель до проведения мероприятия). 

7. Проректору по связям с общественностью Мартыненко Ел.В. организовать:

· размещение информации о конференции на бегущей строке над входом в Главный корпус РУДН;

· размещение информации о конференции на телевизионных панелях, расположенных в Главном корпусе;

· размещение информации о конференции на новостной странице сайта www.rudn.ru;

· публикацию материалов о работе конференции в корпоративных изданиях.

8. Помощнику Ректора по безопасности Карпову А.А. обеспечить контрольно-пропускной режим (указать здание/корпус), допуск участников на конференцию осуществлять по удостоверениям РУДН и по списку гостей, представленному оргкомитетом конференции.

9. Начальнику отдела противопожарной профилактики Фоминых Ю.Г. и начальнику корпуса __________ обеспечить противопожарную безопасность в местах проведения конференции (проверить безопасность используемого оборудования, работоспособность систем противопожарного оповещения, систем автоматического пожаротушения и составить соответствующий акт).

10. Главному диспетчеру РУДН Панченко Ж.В. выделить помещения, согласно Плану мероприятий, проводимых в РУДН (перечислить помещения);

11. 10 Начальнику корпуса (указать название) ____________ подготовить помещения, задействованные при проведении мероприятия (перечислить помещения).

12. Согласно смете расходов, по заявкам Оргкомитета обеспечить следующие мероприятия:

-
Директору столовой (ФИО) обеспечить участников конференции питанием (кофе-брейк);

-
Директору ИПК РУДН Шаронову В.Н. обеспечить публикацию материалов мероприятия;

- 
Начальнику УМТО Казакову С.А. обеспечить конференцию канцтоварами.

13. Директору Департамента информационных технологий Шевцову В.В. организовать техническое обеспечение работы конференции и предоставить участникам доступ в Интернет. 

14. Начальнику Управления информационно-технологического обеспечения слаботочных и телекоммуникационных систем Василюку И.П. обеспечить работу мультимедийной аппаратуры во время проведения конференции.
15. Ответственному руководителю за подготовку и проведение данного мероприятия проинформировать Главного врача поликлиники № 25 Ходоровича А.М. о необходимости выделения медицинского персонала для организации временного пункта экстренной медицинской помощи во время проведения конференции.

16. Председателю Оргкомитета проф. _________ предоставить в Управление научной и инновационной политики о проведении конференции в течение недели после завершения НТМ в соответствии с Положением «О порядке подготовки и проведения научно-технических мероприятий в Российском университете дружбы народов».

17. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на декана (название) факультета (директора института) ФИО. 

Проректор по научной работе




 Н.С. Кирабаев

Рассылка: проректору по общим вопросам, проректору по связям с общественностью, помощнику Ректора по безопасности, начальнику отдела противопожарной профилактики, начальнику УКОП, директору автохозяйства, директору ИПК, гл.редактору газеты «Дружба», начальнику УИТОиСТС, директору ДИТ, начальнику УНИП, начальнику ПФУ, начальнику УБУиФК, начальнику УРС, начальнику УМТО, гл. врачу поликлиники № 25, декану (название) факультета (директору (название) института), начальнику корпуса, директору столовой, сайт www.rudn.ru, пресс-секретарю РУДН, главному диспетчеру.

Исп.: ______________, тел. _____________
Лист согласования к приказу от_________№_____

«О проведении Межвузовского научного мероприятия ________»

Визы:

Начальник УНИП







И.В. Соколов

Начальник ПФУ







И.Н. Куринин

Начальник УРС







А.В. Ермаков

Главный диспетчер






Ж.В.Панченко

Декан факультета







_____________

Начальник УКОП
А.И. Завадский 

(в случае необходимости выделения мест в гостевых комнатах общежитий РУДН)

Приложение 1

К приказу от _______________ №_______

«_______________________________________»

Состав организационного комитета
1. ФИО, должность, страна – председатель оргкомитета;

2. ФИО, должность, страна – сопредседатель оргкомитета;

3. ФИО, должность, страна – член оргкомитета;

4. ФИО, должность, страна – член оргкомитета;

5. ФИО, должность, страна – член оргкомитета;

6. ФИО, должность, страна – секретарь оргкомитета.
Состав программного комитета
1. ФИО, степень, звание, страна – председатель программного комитета;

2. ФИО, степень, звание, страна – сопредседатель программного комитета;

3. ФИО, степень, звание, страна – член программного комитета;

4. ФИО, степень, звание, страна – член программного комитета;

5. ФИО, степень, звание, страна – член программного комитета;

      6.  ФИО, степень, звание, страна – секретарь программного комитета.

Приложение 2

К приказу от _______________ №_______

«_______________________________________»

План подготовки и проведения

Указать название НТМ и сроки его проведения

	№№
	Наименование мероприятия
	Дата
	Ответственные

	1
	Формирование программного и организационного комитетов НТМ
	
	

	2
	Обсуждение концепции проведения и источников финансирования НТМ
	(за год до проведения мероприятия)
	

	3
	Подготовка приказа о проведении НТМ
	(не позднее, чем 
за 2 месяца до проведения мероприятия)
	

	4
	Рассылка информационных писем и приглашений участникам
	
	

	5
	Подготовка научной программы и рабочих документов НТМ
	
	

	6
	Согласование места проведения 
	
	

	7
	Размещение краткой информации о научном мероприятии на информационном табло в виде бегущей строки перед входом в Главный корпус РУДН.
	За две недели до проведения мероприятия
	

	8
	Обеспечение работы НТМ необходимыми условиями и расходными материалами
	
	

	9
	Проведение НТМ
	
	

	10
	Подготовка материалов НТМ (издание)
	
	

	11
	Обсуждение итогов НТМ и определение перспектив
	
	

	12
	Подготовка и представление в УНИП отчета о результатах работы НТМ, фотографий в электронном виде и сборника трудов участников НТМ
	В течение недели после проведения НТМ
	


Председатель Оргкомитета  (ФИО)                                                           _______________
Приложение 3
К приказу от _______________ №_______

«_______________________________________»

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по научной работе

_____________проф. Н.С. Кирабаев

«____» _________________ 20___ г.

СМЕТА

расходов на проведение конгресса/конференции/симпозиума/научного семинара

(название, сроки проведения, общее количество участников)

	Предметная статья
	Код статьи расхода
	Всего
	В том числе по источникам финансирования

	
	
	
	Тема № ______

Внебюджетные

 ср-ва РУДН
	Министерство образования и 
науки РФ
	РФФИ, РГНФ
	Прочие средства (оргвзносы, средства Заказчика)



	Расходы на оплату труда (включая страховые взносы)
	 211,

213
	
	
	
	
	

	Транспортные услуги
	222
	
	
	
	
	

	Прочие услуги, в т.ч.:
	226
	
	
	
	
	

	- расходы на оплату труда (с учетом страховых взносов) по договорам гражданско-правового характера
	226
	
	
	
	
	

	- расходы на рекламно-информационные услуги
	226
	
	
	
	
	

	- расходы на проживание
	226
	
	
	
	
	

	- расходы на питание (кофе-брейк, фуршет)
	
	
	
	
	
	

	Увеличение стоимости материальных запасов
	  340
	
	
	
	
	

	- типографские услуги и расходы по публикации
	340
	
	
	
	
	

	- канцтовары
	
	
	
	
	
	

	НДС  (18%)
	
	
	
	
	
	

	Итого расходов
	
	
	
	
	
	


Начальник ПФУ




                    
И.Н. Куринин 

Главный бухгалтер 





         
А.В. Зорин

Председатель оргкомитета                                                              _____________

Приложение 4
К приказу от _______________ №_______

«_______________________________________»

Пресс-релиз конференции. 

Общие требования к пресс-релизу:
Новостное сообщение должно в обязательном порядке содержать:

· Название мероприятия;

· Место и время проведения мероприятия;

· Описание мероприятия (цели, задачи, участники, результаты);

· Контактное лицо (Контакты организационного комитета. Обязательно указание полного ФИО ответственного лица, телефон, адрес электронной почты).

ОТЧЕТ

о проведении научного мероприятия

(конгресса/конференции/симпозиума/научного семинара)

_____________________________________

(наименование, число)

Участники научного мероприятия:

Соучредители научного мероприятия________________________

Общее количество участников ________, в том числе:

- количество зарубежных участников -  _____.

- количество региональных участников - ____.

Количество докладчиков – ______.

Участие ведущих ученых (список ученых с должностями и регалиями):

- российские -

- зарубежные -

Работа секций (проблематика, ключевые моменты и доклады):
Итоги работы НТМ (выводы, рекомендации, предложения):

Отчет и фотографии можно передать в УНИП по электронной почте, сборник трудов – через экспедицию Университета

Борискина Надежда Валентиновна,

телефон: (495) 955 0998

e-mail: boriskina_nv@pfur.ru
� В листе согласования к приказу и в приложениях к приказу о проведении НТМ необходимо прописывать название мероприятия.


� Во всех приложениях к приказу о проведении НТМ прописывается название конференции.
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