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Шаблон


Данные для подготовки приказа о проведении мероприятия _________________________________________________________________
(название конференции/форума/семинара 
(пример: Международной конференции «76-е Герценовские чтения»))

Дата проведения: 
(пример: 18.10.2022–20.10.2022)

Время проведения: 
(пример: 08:30 до 20:00)

Формат проведения: 
(очный/дистанционный/смешанный)

Планируемое количество участников (общее количество участников/из них –зарубежных):
(пример: 100/40)

Место проведения, название залов и время резервирования залов: 
(пример: 18.10.2022–19.10.2022 с 09:00 до 18:00 — набережная реки Мойки, д. 48, Гербовый зал)

Подразделение: 
(название подразделения)

Руководитель подразделения: 
(Ф. И. О., должность)

Лицо, ответственное за проведение мероприятия (директор института / декан факультета или заместитель директора института / декана факультета по научной работе): 
(Ф. И. О., должность)

Представитель организационного комитета – контактное лицо:
(Ф. И. О., должность, телефон, электронная почта)

Краткое описание мероприятия (цель, пресс-релиз): 

Наличие организационных взносов и иных привлеченных средств: 
(указать конкретный источник средств в соответствии с п. 4.6 Методических рекомендаций, а также электронный адрес мероприятия (для сбора копий квитанций и актов), адрес сайта при наличии (для размещения оферт, квитанции, актов), в случае отсутствия сайта требуется это указать для создания страницы конференции на сайте https://herzenconf.ru/).

Планируемые расходы: 
(издание сборника и/или другой печатной продукции, закупка сувенирной продукции и т.д.)

[bookmark: _GoBack]Организационный комитет:
Председатель (или сопредседатели)

Заместитель председателя (при наличии)

Секретарь (при наличии)

Другие члены организационного комитета

Программный комитет:
Председатель (или сопредседатели)

Заместитель председателя (при наличии):

Секретарь (при наличии):

Другие члены программного комитета

ОБЯЗАТЕЛЬНО указывайте актуальную должность сотрудника РГПУ им. А. И. Герцена. Если сотрудник из другого учреждения/ другого города, указывайте место работы, должность, город.

Техническое сопровождение мероприятия (от управления информатизации): да/нет 

Фотосъемка мероприятия, подготовка анонса и/или пресс-релиза по итогам мероприятия для размещения на сайте РГПУ им. А. И. Герцена, в СМИ и социальных сетях: да/нет (уточнить, что именно необходимо)

Шаблон сертификата: да/нет 

Необходимость обеспечения продажи книжной продукции книжного магазина РГПУ им. А. И. Герцена на мероприятии: да/нет
