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 22 از 2 صفحه

 

 مقدمه

كاوشگری جامعهه علمهی    جستجوگری و یراستای اغناء روحيه برگزاری همایش و سمينارهای علمی تلاشی در

عهلاوه بهر آ ب برگهزاری    های جدید در عرصه علم و دانش است. كسب معلومات و اطلاع ازیافته برای آموزشی

آمهوزا  و  روی پژوهشهگرا  و مح  هيو و علهم    درياتب برقهراری ارتاهام مسهت يم و رو    ها به تجميع تجربهمایش

 نماید.های جمعی كمک شایانی میای برای فعاليتایجاد زمينه

از طریه  همكهاری   باشد كهه  می افزاییهای دانشكارگاهبرگزاری  گروه فرهنگی همرههای مهم یكی از فعاليت

هرچهه بهتهر    شود. در راستایها اجرا میآموزشیب مراكز تح ي ات و سازما های گروه با مدارس همرهب مشترك

 دسهتورالعم  احهرا و  ای را تحهت عنهوا    مجموعهه  ریهزی و مستندسهازی همهره   ههاب واحهد برنامهه   همایش اجرای

 ها تنظيم كرده است. برگزاری همایش

سعی شده است وظایف واحدهای مختلف زیرمجموعه همایش بها جزييهات كامه  بيها  گهردد تها        راهنمادر ایو 

ب ریزی و مستندسازی همهره برنامهراهنمای مناسای برای برگزاركنندگا  باشد. در هميو راستا واحدهای عملياتی 

دفتهر اسهتا  قهزویو     مركزی همرهبخدماتی را توسط كارشناسا  واحد در زما  معيو با هماهنگی و پيگيری دفتر 

 نمایند.  می ارايه های همرههمایشدايمی و دبيرخانه  گروه همره

 اميد اسهت اجهرای ایهو برنامهه بتوانهد بخشهی از مشهكلات فهراروی برگزاركننهدگا  محتهرد را حه  كهرده و در            

 هایی پر بار مفيد واقع شود.برگزاری همایش
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 تعاريف

تجربهه كهه در آ  نهمو طهر        از متخصصهيو و افهراد با  ب متشهك گردهمایی اسهت رسهمی   همايش )كنگره(:

 بههای انجهاد شهده در مونهوع علمهی مشهخت بصهورت ارايهه م الهه         های علمیب نتایج تح ي ات و پهژوهش تازه

 گردد. سخنرانی و پوستر برگزار می

 

تجدیهد  يهات و  ماادلهه تجرب  بههای علمهی  اجتماعات و گردهمایی كه هدف آ  بيها  تهازه   :سمينار()انديشي هم

صهورت ارايهه   . سهمينارها بهه  كننهدگا  اسهت  ای شهركت جهویی و حه  مشهكلات حرفهه    اطلاعات در جهت چاره

 .گرددمی پان  و جلسات پرسش و پاسخ ارايه بميزگرد بسخنرانی

 

خها  تشهكي     یمنظهور شهور و بحهر در یهک زمينهه     هها و اجتماعهاتی كهه بهه    نشست :كنفرانس()يي آفراهم

جلسات پرسهش   بمساي  و مشكلات مهم از طری  سخنرانی یافراد ن طه نظرات خود را درباره  آ و در گرددمی

توانهد در طهی یهک    ها مینمایند. ایو نشستمطر  می(  (Case Reportب ميزگرد و گزارش موارد جالبو پاسخ

ه آ  ای تشهكي  گهردد. چنان هه ایهو جلسهات بصهورت ادواری تشهكي  شهود به         روز یا به صورت جلسات دوره

 .شودمیای اطلاق های دورهكنفرانس

 

به منظور آموزش مساي  علمی تخصصی و فوق تخصصی درباره مونهوعی خها  بهه     (:سمپوزيوم)نشست هم

 یدر سمپوزیم هر یک از سخنرانا  دربهاره  گردد.میبحر و ارايه م اله برگزار  بكار گروهیب صورت سخنرانی

طهو    باشهند. مینظر پردازند. مخاطايو سمپوزیود افراد متخصت و صاحببحر می خاصی از مونوع به یجناه

 .یک روز است د معمولاًومدت سمپوزی



 22 از 4 صفحه

 

 مقدمات اوليه برگزاری همايش

 دبيرخانههه دايمههی بههه همههراه تایيههد شههورای اجرایههی مههدارس ی همههایش از طههرف وصههو  ت انههای برگههزار

 .و تاریخ برگزارینوع همایش  و با ذكر عنوا  دفتر مركزی گروه فرهنگی همرهبه  های همرههمایش

 كهه  خواههد بهود   دفتر مركزی گهروه فرهنگهی همهره   قاب  طر  در  درخواست برگزاری همایش در صورتی 

 .برای ارايه نتایج تح ي ات برگزار گردیده و دارای فراخوا  م اله باشد همایش

  در و اختصها  بودجهه   برگزاریب تهاریخ  و تصویب كليات اجرایی مدارس همرهطر  مونوع در شورای .

ایو مرحله ممكو است از برگزار كننهدگا  دعهوت شهود جههت ارايهه دلایه  برگهزاری همهایش در جلسهه          

 حضور یابند. های همرهدبيرخانه دايمی همایش

 دهندگا  همایش(   به برگزاركنندگا  )پيشنهادتصویب برگزاری همایش بلاغ ا 

  دبيراجرایهی و   بهمایش توسط برگزاركنندگا  جهت تعيهيو دبيهر همهایش   برگزاری جلسه هماهنگی داخلی

 دفتر مركزی گروه فرهنگی همره.به  كتای مونوع دبير علمی و پيشنهاد

 دفتهر  بهه   ههای همهره  دبيرخانه دايمی همهایش از طرف  پيشنهاد دبير همایش و دبيرا  اجرایی و علمی همایش

 .حكمابلاغ  و هت صدورج مركزی گروه فرهنگی همره

    ههای همهرهب شهورای مهدیرا      اعضهای دايمهی دبيرخانهه همهایش    برگزاری اوليو جلسه هماهنگی با حضهور

 :به منظور تصميم گيری در خصو و نماینده گروه فرهنگی همره  مدارس همره

 .و نوع همایشب مكا  برگزاری همایش نادب تاریخ دقي ب مدتالف: تعييو 

 همره.شام  نوع تعام  با سازمانها و حاميا  خارج از  منابع مالی همایش ب: بررسی چگونگی تاميو و هزینه كرد

 .در برگزاری همایش دبيرخانه دايمیاجرایی و نوع و چگونگی همكاری  ريوس وظایف كميته ج: بررسی

  .د: طر  و بيا  پيشنهادات و تجربيات و توصيه های لازد در خصو  نحوه برگزاری هرچه بهتر همایش

مهدارس  مهدیریت   توسهط مربوطهه   اداره آمهوزش و پهرورش  كاتاات لازد جهت اخذ مجوز همایش از انجاد مو: 

 همره به پيوست نامه دفتر مركزی همره.

   .همایش توسط دبير همایش اعضای كميته های علمی و اجراییصدور احكاد ز: 
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 تركيب و شرح وظايف كميته علمي همايش

مسئو  تشكي  كميته علمی همایش  دفتر مركزی گروه فرهنگی همرهاز دبير علمی پس از تعييو و دریافت ابلاغ 

 .باشدمیافراد با تجربه و متاحر در زمينه علمی همایش  بخصو  كه مركب از متخصصيو فو مربوطه باشدمی

نيز  خارج مجموعه همرهاز متخصصيو صاحب ناد  شودمی به منظور افزایش اعتاار و غنای علمی همایش پيشنهاد

 جهت عضویت در كميته علمی همایش دعوت به عم  آید.

 شرح وظايف كميته علمي

 لاتتعييو فرد و قالب مورد نظر جهت دریافت خلاصه م او  پژوهشی همایش -تعييو محورهای علمی. 

 انتخاب هيئت داورا  همایش 

  تنظيم چک ليست استاندارد جهت داوری م الات بر اساس متدولوژی و محتوای علمی م اله به صورت

 سخنرانی و پوستر 

 همایش اعلاد نظر به هيئت داورا  پی گيری دریافت و ارسا  م الات جهت 

 انتخاب م الات برگزیده و اعلاد به دبيرخانه جهت انعكاس مونوع به نویسندگا  م اله 

 ه خلاصه م الات و ارايه به كميته اجرايی جهت پی گيری چاپتنظيم كتاب  

  سخنرانيهاب تعييو سخنرا ب كارگاهههای جناهیب زمها     و برنامه  تنظيم عناویو)تنظيم برنامه علمی همایش

   (هاسخنراني
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 تركيب و شرح وظايف كميته اجرائي همايش

ماادرت بهه تشهكي     مركزی گروه فرهنگی همرهدفتر بير اجرایی همایش پس از تعييو و دریافت ابلاغ از طرف د

كميته اجرايی می نماید. دبير اجرايی همایش افراد متناسب و دارای توانمنهدی ههای لازد را جههت عضهویت در     

علاقمند و دارای توانایی  آموزا از دانش گرددمیكميته اجرايی و شركت در جلسات دعوت می نماید. پيشنهاد 

 كمک گرفته شود.  آموزیدانش یاجرای لازد در قالب كار

 :شرح وظايف كميته اجرايي همايش

 تنظيم برنامه اجرایی همایش.  

 و انتصاب مسئوليو مربوطه تشكي  واحدهای عملياتی كميته اجرایی  

  آ  كماودهای احتمالیتعييو مح  برگزاری همایش و بازدید و بررسی امكانات و 

 بررسی امكانات و كماودهای احتمالی آ  تعييو مح  اسكا  مدعویو ویژه و بازدید و 

     كهه   پيگيری و نظارت بر اجرای كليه فعاليتهای مشخت شده جهت واحهدهای عمليهاتی كميتهه اجرایهی

 ر ماسوم در ادامه ذكر گردیده است.بطو

 :واحدهای عملياتي كميته اجرايي

 انتشاراتو  تاليغات 

 تشریفاتو  تداركات 

 طراحی و امور ب روابط عمومیIT 

 سمعی و بصری 
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 همايش دائمي شرح وظايف دبيرخانه 

ههای اجرایهی یهک همهایش     دبيرخانه مهمتهریو جهزء تشهكيلات اجرایهی و كهانو  رهاهری و همهاهنگی فعاليهت        

 های دبيرخانه همایش بطور خلاصه شام  موارد زیر است:اهم فعاليت.است

تنظيم صورتجلسهات و   بهای مختلف همایشيتهپيگيری تشكي  جلسات هماهنگی بيو برگزاركنندگا  و كم -1 

 .پيگيری مصوبات

و پيگيهری اعهلاد   )مطهاب  ایهو راهنمها(    پایش مداود روند اقدامات اجرایی مطاب  با جداو  زماناندی همایش  -2

  گروه فرهنگی همره.گزارش آ  به مدیریت 

نظهرات هيئهت   آوری و جمهع   ارسا  م الهه بهه دبيهر علمهی همهایش      بروند مربوم به پذیرش م الهكلی انجاد  -2

 داورا  با هماهنگی دبير علمی 

و  نهاد باهت  ليسهت نههایی  دریافهت و جمهع آوری    بنهاد كننهدگا   آمهار باهت   بكسب اطلاع از رونهد باهت نهاد    -4

 ا كنندگشركت

 (مطاب  جداو  ذی )تاليغات و اطلاع رسانی همایش  بانجاد كليه امور مكاتااتی همایش -5
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  عملياتي كميته اجراييشرح وظايف واحدهای 

 

  تبليغات انتشارات و واحد –كميته اجرايي 

 زما  لازد جهت اتماد كار  روعههههزما  ش وظایف

   همایش مكاتااتی امورانجاد كليه 

   ارسا  اوليو فراخوا 

   ارسا  دوميو فراخوا 

   ارسا  پوستر اصلی همایش

   ارسا  سوميو وآخریو فراخوا 

   پاكت چاپ سربرگ و

   چاپ بروشور و پوستر

   چاپ برنامه همایش و خلاصه م الات

   تاليغاتی چاپ آرد همایش و دانشگاه بر روی هدایایپيگيری 

   های سينهچاپ كارت

تنظهيم قهرارداد تعيهيو مالها اجهارهب تعهداد و روش برپهایی غرفهه ها)بهها         

 مدارس(هماهنگی 

  

   نصب غرفه ها در مح 
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 و تشريفاتتداركات واحد  –كميته اجرايي 

زمااااااا   وظايف

 شروع

 زما  لازم جهت اتمام كار 

ای هته  یها   هه رسهتورا   بههای سهخنرانی  از سهالو بازدید اوليه 

 هاورد هزینهآو برسلف سرویس و مهمانسرا 

  

ای هته  یها سهلف    رسهتورانه  بههای سهخنرانی  مذاكره با سالو

 با هماهنگی همره و ع د قراردادسرویس و مهمانسرا 

  

و  یهها سههلف سههرویس و مهمانسههرابهها هتهه   همههاهنگی مجههدد

 ترتيب م دمات پذیرایی

  

   تشكي  كميته است اا   

   همانا ينظارت بر اسكا  مناسب م

   بينی امكانات لازد جهت امور مربوم به ن ليه پيش

   هماهنگی با مسئولا  ذیربط جهت تاميو وسيله ن ليه موردنياز

   انجاد امورحم  و ن   در طی همایش و نظارت برآ  

   (....كاغذ و) خرید ملزومات همایش

   هماهنگی مربوم به تهيه بليط مدعویو

   ارتااطات لازد با سایر سازمانها و نهادها

   امور مربوم به مجری برنامه های افتتاحيه و سخنرانی ها

   و صدا و سيما  پوشش خاری ومصاحاه ها توسط رسانه ها

   هماهنگی با صدا و سيما 

   استانی اداری و هماهنگی با مسئولا 

   تهيه پلاكاردهای لازد در سطح شهرب دانشگاه و فرودگاه

   محلیآگهی های همایش در روزنامه  پچا

   پرده نویسی
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 سمعي و بصریواحد  –كميته اجرايي 

 زما  لازم جهت اتمام كار  زما  شروع وظايف

   بررسی سالو های سخنرانی و ع د قرارداد 

امور مربوم به اسلاید دیسكت و پوستر فراهم 

 نمود  صوت و تصویر در مح  همایش

  

   تاميو امكانات نرد افزاری و سخت افزاری

   امور فيلم برداری 

   امور عكاسی 

حضههور كارشناسهها  جهههت ارايههه خههدمات    

 الكترونيكی
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 ITروابط عمومي، طراحي و امور  واحد –كميته اجرايي 

 زما  لازم جهت اتمام كار  زما  شروع وظايف

   طر  آرد همایش 

   طر  سربرگ و پاكت مكاتاات

   طراحی بروشور

   طراحی پوستر 

طههر  جهههت لههو  و هههدایای سههخنرانا  و 

 شركت كنندگا   

  

   لاتطراحی كتاب ه خلاصه م ا

طراحههی كههارت سههينه جهههت كليههه افههراد  

 همایش  

  

   HOME-PAGEطر  

   در سایت قرارداد  اطلاعات همایش
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 پوستر همايش   جهت درج در پيشنهادی موارد

 :پوستر همایش می بایست حاوی اطلاعات زیر باشد

 عنوا  همایش 

 تاریخ و مح  برگزاری همایش 

  پذیرشمحورهای همایش و عناویو م الات مورد  

 (.كارگاهها)جنای همایش  مااحر... 

 خریو مهلت ارسا  م الاتآ 

 سازمانها و انجمو های همكار در برگزاری همایش 

 آدرس پستی دبيرخانه همایشب E-mailو فاكس دبيرخانه   آدرس سایتب تلفو ب 

  و  هاو سازما  همرهآرد همایش و لوگویNGOی همكار در برگزاری همایشها 

  بات نادذكر دقي  روش  
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 امور مالي همايش –كميته اجرايي 

 زما  لازم جهت اتمام كار  زما  شروع وظايف

در زمههها  تعيهههيو شهههده از طهههرف   دریافت هزینه بات ناد 

 همایش  

 در زما  تعييو شده از طرف همایش

  از زما  تصویب همایش  انجاد كليه امور مالی مربوم به همایش 

مربههوم بههه هههای نمایشههگاهی دریافههت هزینههه

 هاغرفه
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 اقدامات اجرايي گام به گام همايش

ماه قا   ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

ماه قا   ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

ماه قا   ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

ماه قا   ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

ماه قا   ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

  



 22 از 16 صفحه

 

 اقدامات اجرايي گام به گام همايش

.... هفته قا  

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

.... هفته قا  

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

.... هفته قا  

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

.... هفته قا  

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

قا   هفته ....

از شروع 

 همایش

  امور مالي

  تبليغات و انتشاراتامور 

  سمعي و بصری

  ITروابط عمومي و 

  و پشتيباني تداركات

 

  



 22 از 17 صفحه

 

 امور مالي همايش

مهالی و  دسهتورالعملهای  یک همایش است. بها توجهه بهه    برگزاری مالی از مهمتریو مونوعات نحوه تاميو منابع 

. از نمهود  ف ط بخشی از هزینه های همهایش را تهاميو خواههد    دفتر مركزی گروه فرهنگی همرهب اعتااری موجود

تدابير لازد جههت تهاميو اعتاهار از     بلازد است نمو حداكثر صرفه جویی در هزینه نمود  اعتاارات مالی ایو رو

 سایر منابع ممكو اتخاذ گردد. 

 نظر می گيرد: در برای امور مالی همایشهاب دو قالب كلی را های همرهدبيرخانه دايمی همایش

مسهاي    هسهتند و از ایهو رو  همایش اصلی گزاركننده برآ  یا واحدهای زیر مجموعه  گروه فرهنگی همره :الف

. در ایهو نهوع همهایشب    صهورت پهذیرد   همهره معهاملاتی   –مالی همایش می بایست در چارچوب م ررات مهالی  

 گيهرد و در محورهای مالی و اجرایی تعهداتی را در قاا  همهایش برعههده مهی    های همرهدبيرخانه دايمی همایش

 .یندنمامی مربوم به همایش را هزینه مصوب اعتاارات بيرخانه دايمیدبرگزاركنندگا  با هماهنگی 

و گهروه فرهنگهی    بهودهب  همهره برگزاركننده همایش یكی از انجمو ها یا سازمانهای علمی خهارج از حهوزه    :ب

مهدیریت مهالی   مهی باشهد. در ایهو نهوع همهایش      به صورت مشاركت كننده و همكار در برگزاری همایش  همره

هزینهه اینگونهه همهایش هها در      .پهذیرد مهی  شام  درآمدها و هزینه ها توسط انجمو یا سهازما  مهذكور صهورت    

در قالهب تفاهمهات بعمه  آمهده بها برگهزار كننهده         همهره  و نمی باشهد  همرهمعاملاتی  -چارچوب م ررات مالی 

ميهزا  اعتاهار در نظهر    ناد هزینه شهده در قالهب   قاو  اس یارفاهی  - به صورت تاميو فضاب امكانات اقامتیهمایشب 

 .یدنمامیدر برگزاری همایش مساعدت  گرفته شده

 

 :همايش منابع تامين مالي
 گروه فرهنگی همرهصی از طری  ياعتاار تخص -الف

 وجه بات ناد شركت كنندگا    -ب

 علمی مرتاط ی انجمو هاییكمک مالی و اجرا-ج

 حاميا  مالیجذب  -د

 غرفه های همایشواگذاری  -ه

 همایش ب در جنباكتفروش  -و

بهه صهورت تهاميو     (سازمانهای مرتاط با مونهوع همهایش  )جلب كمک از سازمانها و ارگانهای مختلف شهر  -ز

 همایش نياز اعتاار با در اختيار قرارداد  امكانات مورد
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 :كاهش هزينه های همايش
ادارات یها سهازمانهای علمهی مهرتاط      ههاب دانشهگاه مهدارسب  برگزاری همایش به صورت مشترك با سهایر   -الف

 .بامونوع همایش

 آموزشی و پرورشی. جانای برگزاری همزما  كنگره های -ب

امكها  پهذیر در    ای از امهور ارجهاع پهاره  حتی الامكا  پرهيز از و  همرهاستفاده حداكثری از امكانات موجود  -ج

 و... ب مهمانسراهای غذاخوریمایشب استفاده از سالوسالو های هب طراحی آردب پوستر)به بخش خصوصی  همره

به بخش  با نظر برگزار كنندگا  كه همرههزینه موارد قاب  انجاد توسط بدیهی است  ...(.جهت اسكا  مدعویو و

 گردد.میپرداخت همایش تخصيت یافته آ  اعتاار مصوب سرجمع مح  از  گرددمیخصوصی ارجاع 

 همایش  در واحدهای عملياتی كميته اجرایی گروهیویا  در قالب كار آموزا  استفاده از دانش -د

شركت كنندگا  كه مستلزد صرف وقت  پرهيز از ت ا  و انجاد هزینه های نامتعارف جهت اسكا  و پذیرایی - و

  .برگزاركنندگا  محترد همایش است و هزینه توسط

 

معاونت پژوهشي قاادر باه تصاويب    خاطر نشا  مي گردد طبق دستورالعملها و قوانين موجود، 

 پرداخت موارد زير برای همايش ها نمي باشد:

 ميهمانا  ویژه همراها هزینه بليطب اقامت و پذیرایی از 

 هزینه هدایا یا پذیرایی های تجملاتیب خارج از عرف و بدو  رعایت اص  صرفه جویی

 تصویب یا هماهنگ نشده هزینه بليطهای ميهمانا  یا سخنرانا 

 .ندارند همرهواریز پرداختهای پرسنلی بابت كار در كميته ها یا دبيرخانه به حساب افرادی كه رابطه استخدامی با 
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 (در همايشهای رديف الف)اعتبارجدول امتيازبندی جهت تخصيص 

 بهه ههر همهایشب    اعتاار در راستای تعييو شاخت های مناسب جهت تخصيت های همرهدبيرخانه دايمی همایش

  .گيردهای مورد نظر نموده است كه ذیلا مورد اشاره قرار میمعيارماادرت به تنظيم 
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         تعداد شركت كنندگا 

         تعداد روزهای همایش

          های علمیب مراكز تح ي اتیسازمان سایر همكاری با

         مخاطايو عمده

          همرههم راستا بود  با اولویتهای 

         ** همرهخارج از ویژه تعداد مهمانا  

         ** ميهمانا  ویژه داخلی تعداد

         * امكا  جذب حاميا  مالی

         سایر

 .است گرفته قرار نظر مد یا امكا  جذب برگزاری امكا  برگزاركنندگا  محترد همایش ترغيب منظور به - *

 گردد.می نرب نمره مربوطه در ميهمانا  تعداد -** 

منظور از ميهما  ویژه متخصصينی است كه جهت ارايهه م الهه و سهخنرانی یها برگهزاری كارگهاه آموزشهی در         -

 .همایش حضور می یابند

ریا  در نظر گرفته شده  ......................سا  برابر  هما  هر همایشب در مالا بابتی كه برای مجموع امتياز مكتساه

 . به همایش مشخت می گردد همرهب ميزا  ك  اعتاار تخصيصی شدهاست نرب 
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 همايش حامي مالي سازمانهایهای پيشنهادی با انواع همکاری

 سههازمانهاپرداخههت هزینههه هههای همههایش توسههط   1

 :شام 

 پذیرايی

 كشوربه همراه هزینه های مربوطهتاميو سخنرا  از خارج 

 تاميو هزینه بليط رفت و آمد مدعویو

 تاميو هزینه اقامت مدعویو

 (...سوغات بخودكار بكيف)هدایا 

 هزینه چاپ و انتشارات همایش  

   سایت همایش در  سازمانهای مزبورگنجانيد  ناد  2

   پوستر همایش 

   كتاب ه خلاصه م الات

 های اطلاع رسانی همایش در سطح شهر پارچه

 كليپ افتتاحيه همایش  

   برنامه زما  بندی همایش

 خارنامه همایش

 واگذاری غرفه در مح  برگزاری همایش 2
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 چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
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 مجری برنامه

 (...قرايت زنده -CD)قاری قرا 

 فای  صوتی سرود جمهوری اسلامی 

 سرود جهت فواص  بيو برنامه ها  -آهنگ  –كليپ 

 همرهلوگو و آرد شعارهاب 

 پوستر همایش

 بنر یا پوستر همایش جهت جلوی تریاو 

 بنر همایش جهت پشت سو

 كاربر مجرب كامپيوتر جهت داخ  سالو

 صفحه كليد –موس  –مانيتور  –كامپيوتر 

 تریاو 

 بلندگوهای سالو –سيستم صوت 

 ميكروفو

 پرده نمایش

 كارایی( –وجود )دیتا پروژكتور

 دستگاه نمایش اسلاید

 امكانات فيلمارداری

 (ذخيره)دوربيو سود 

 كنتر  نور سالو

 گرمایشی –كنتر  سيستم سرمایشی 

 تهویه سالو

 كور كننده موبای 

 ميز و صندلی جهت پان 

Label holder  جهت اسامی سخنرانا  پان 

 جهت روی سو و داخ  سالوگ  

 خنرا ت سآب جه -ليوا   –پارچ 
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 چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
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 ...كيف و بآماده سازی و تحوی  كارت ها -پرسن  كار آشنا جهت انجاد بات ناد 

 نيروی خدماتی به تعداد كافی

 نگهاا  به تعداد كافی

 تعداد كافیوسيله ن ليه به 

 بررسی سيستم سرمایشی و گرمایشی سالو اصلی و سالنهای جانایب مح  پوسترها و پذیرایی

 تاميو امكانات دسترسی به اینترنت

 تاميو آب شرب و ليوا  یكاار مصرف

 تاميو امكانات تایپب چاپ و تكثير محدود

 پرینتر و تلفو –كامپيوتر 

 -شهيرینی  -ميهوه  -قنهد  -چهایی  -آب جهوش )مهه شهام    تاميو امكانات و و سای  پذیرایی بيو برنا

 (...سط  زباله و –ميز  -دستما  كاغذی -چاقو -ظرف -ليوا 

فرد راهنمها در محه     -نيروی خدماتی -چهارپایه -قي ی -چسب – Board)امكانات نصب پوستر

 (نصب پوستر

 پيش بينی مكانی جهت نمازخانه

 شركتهای اسپانسر و غرفه دارپيش بينی مكانی جهت اناار وسای  انافه 

 بررسی و نعيت سرویسهای بهداشتی
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 پرده عرض خيرم دد  

 پرده جهت نما در مسير منتهی به سالو همایش 

 بنر همایش جهت مسير منتهی به سالو همایش 

 پوستر همایش  

 استند راهنمای مح  بات ناد

 اصلی همایش استند راهنمای مح  سالو

 استند راهنمای مح  پوسترها
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 چك ليست ارزيابي اقدامات اجرايي همايش
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 نيروی انسانی كار آشنا به تعداد كافی

 فضای مناسب جهت بات ناد 

 جهت روی ميز های بات ناد  Label holder -صندلی جهت متصدیا  بات ناد به تعداد كافی -ميز 

 استند راهنما

 فرد مخصو  بات ناد  -نوارچسب -كاغذ –خودكار 

ارايهه دهنهده پوسهتر و     بلازد است كارتهای شناسایی شركت كننهدگا  بهه تفكيهک سهخنرا     )كارت شناسایی و بج 

شركت كننده عادی از قا  بر اساس حروف الفاا دسته بندی شده و ترجيحا ميزههای جداگانهه جههت باهت نهاد ههر       

 داده شود(   گروه اختصا 

ارايه دهنده پوستر و شركت كننده عادی كه از قا  بهر اسهاس حهروف     بليست شركت كنندگا  به تفكيک سخنرا 

 الفاا دسته بندی گردیده در چند نسخه

 (اگر در برنامه باشد)كارت شناسایی خالی به تعداد كافی جهت بات ناد كنندگا  در مح  

ژتهو    -بروشهور  -برنامهه زمانانهدی همهایش    -كتاب ه خلاصه م الهه )همایش به همراه محتویات شام  بسته فرهنگی

 (چند عدد كاغذ سفيد با سربرگ همایش -خودكار -غذا

 پرینتر و فرد آشنا به كار تایپ و كامييوتر  -كامپيوتر
 


