ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Регламенту организации и 

проведения научных мероприятий

ФЕДЕРАЛЬНОЕ Государственное АВТОНОМНОЕ образовательное учреждение Высшего образования 

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ
ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(НИУ «БелГУ»)
РАСПОРЯЖЕНИЕ

___.____.____







№__________

г. Белгород

О проведении ______________________________________________________

(полное наименование мероприятия)


В соответствии с Планом проведения научных мероприятий на ___ год, на основании докладной записки [указать должность и руководителя структурного подразделения, от имени которого направлялась докладная записка] №____ от ______:

1. Провести на базе университета [название научного мероприятия] с [ДД.ММ.ГГГГ] по [ДД.ММ.ГГГГ] в формате [формат проведения мероприятия – очный, заочный, очно-заочный, дистанционный или комбинированный].

2. Утвердить Программный комитет в составе: [Ф.И.О., должности, функции членов].

3. Утвердить организационный комитет (далее – Оргкомитет) в составе: [Ф.И.О., должности, функции членов].

4. Оргкомитету обеспечить разработку отбор статей для издания, рецензирование сборника материалов мероприятия (указывается при необходимости).

5. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить размещение материалов мероприятия в онлайн-сборнике, индексируемом в [указать наименования базы данных научного цитирования].
6. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] составить смету доходов и расходов мероприятия.
7. Утвердить программу проведения мероприятия (прилагается).

8. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить издание (печать) программы/сборника материалов мероприятия.

9. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] произвести оплату расходов на проведение мероприятия в соответствии со сметой расходов и доходов из средств [источник финансирования].

10. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить подготовку и рассылку информационных писем участникам мероприятия.

11. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить фотосъемку мероприятия, размещение информации о мероприятии на сайте университета/в СМИ.

12. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить выделение аудиторий [номера аудиторий] для проведения пленарного заседания и секций [дата, время] в соответствии с программой проведения мероприятия.

13. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить отведённые под проведение мероприятия аудитории компьютерной, звуковой и видеотехникой, организовать проведение мероприятия в формате видеоконференции.

14. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить явку работников и обучающихся университета для участия в мероприятии.

15. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить визовую поддержку иностранных участников мероприятия.

16. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить работу волонтеров на мероприятии.

17. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить выделение транспорта для осуществления трансфера участников мероприятия и сопровождающих лиц в соответствии с программой проведения мероприятия.
18. [Должность ответственного лица, Ф.И.О.] обеспечить проход и проезд на территорию университета гостей по предоставленным спискам.

19. Ответственными за проведение мероприятия назначить [должность ответственного лица, Ф.И.О.].
________________________       ___________________                 _____________________
                (Должность)                                           (Подпись)                                       ( Расшифровка подписи)
