Образец приказа о проведении конференции



МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

имени М.В.ЛОМОНОСОВА
ПРИКАЗ
«      »                             201 г.            Москва                                 № _________


О проведении 
Всероссийской/Международной/Межвузовской/др. (выбрать)
научной конференции «Наименование конференции»
Преамбула (2-3 строки): главная информация о конференции (основание для проведения, цель, научные задачи, и т.д.)
приказываю:
1. Провести в Московском государственном университете имени М.В.Ломоносова Всероссийскую/Международную/Межвузовскую/др. (выбрать) научную конференцию «Наименование конференции» дата (день, месяц, год проведения) место проведения (здание, аудитории), предполагаемое количество участников, из них количество иностранных участников, адрес официального сайта конференции, даты начала и окончания регистрации на участие в конференции (последнее указывается в случае отсутствия интернет-ссылки на сайт, где содержится такая информация).
2. Ответственность за проведение конференции возложить на декана факультета/директора института или центра (указать ФИО и факультет/институт/ центр).
3. Утвердить Организационный и/или Программный комитеты конференции (Приложения №№ 1,2) (наличие комитетов определяется организаторами; в случае только одного комитета единственному приложению номер не присваивается.)
4. Организационному комитету обеспечить регистрацию Конференции в единой информационной системе МГУ заполнением соответствующей формы на странице http://conf.msu.ru/rus/event/sandbox/add.
5. Организационному комитету обеспечить МНОЦ МГУ  информацией о Конференции в соответствии с Приказом № 529 от 12.05.2017. 
6….Х. Требования к подготовительным мероприятиям и/или лицам, ответственным за их исполнение  (выбираются в зависимости от конкретных условий  проведения Конференции):

Предоставить «___» ______ 20__ в  …  корпусе для проведения пленарных заседаний помещения (указать какие)  с 00.00 до 00.00.

Предоставить «___» ______ 20__ в … корпусе с 00.00 до 00.00 помещения (указать какие) для регистрации участников и для питания участников. 

Предоставить в … корпусе «___» ______ 20__ с 0.00 до 00.00 аудиторию (указать какую) для работы переводчиков.

Директору Комбината питания МГУ А.И. Осипенко оказать содействие в организации буфетного обслуживания и питания участников Конференции по заявке Оргкомитета за счет средств участников и организаторов.

Дирекции инженерной эксплуатации МГУ (А.И. Свистунов) обеспечить техническую поддержку мероприятий Конференции по заявке Оргкомитета за счет средств организаторов согласно предварительно заключенному договору.

Проректору по административной политике и информатизации А.В. Степанову оказать содействие в обеспечении интернет-связи по заявке Оргкомитета Конференции.

Проректору Ю.А. Мазею обеспечить визовую поддержку, проживание, встречу, регистрацию, проводы иностранных участников Конференции по заявке Оргкомитета.

 Начальнику управления общежитиями А.А.Водолазскому обеспечить проживание иногородних участников Конференции по заявке Оргкомитета.

Проректору – начальнику Управления академической политики и организации учебного процесса П.В. Вржещу выделить в Шуваловском корпусе для проведения конференции и круглых столов следующие поточные аудитории: 





Проректору – начальнику Управления по общим вопросам В.Е. Подольскому для обеспечения работы Конференции «___» ______ 20__ выделить в Шуваловском корпусе по заявке Оргкомитета гардеробную секцию и предметы мебели.

Заместителю проректора - начальнику Управления обеспечения безопасного функционирования МГУ Г.В. Иващенко обеспечить проход в … корпус участников и организаторов Конференции по спискам Оргкомитета.

Х+1. Издательскому Дому (Типографии) МГУ  (А.Н. Веракса) обеспечить сопровождение Конференции раздаточными материалами и другой печатной продукцией. 

Х+2. Проректору по информации и медиакоммуникациям В.А. Корецкому содействовать освещению работы Конференции в университетских СМИ.

Х+3. Контроль за выполнением приказа возложить на проректора А.А. Федянина.

      Ректор 

Московского университета

    академик

В.А. Садовничий

Оформляется на отдельной странице: 
Приложение №
к приказу № 
от _____________20__ г. 

Организационный/Программный комитет (выбрать)
Всероссийской/Международной/Межвузовской/др. конференции

«<Наименование конференции>»
	1. И.О. Фамилия

        (председатель)
	‑
	академик, доктор…………..наук, профессор, декан факультета……………;

	2. И.О. Фамилия

        (заместитель председателя)
	‑
	академик, доктор ………….наук, профессор, вице-президент РАН;

	3. И.О. Фамилия

        (заместитель председателя)
	‑
	академик, доктор …………наук, профессор, заведующий кафедрой…..……. факультета;

	4. И.О. Фамилия

        (заместитель председателя)
	‑
	академик, доктор …………наук, профессор, главный научный сотрудник Института… ……………..РАН (по согласованию);

	5. И.О. Фамилия
	‑
	доктор …………………..наук, профессор, проректор МГУ;

	6. И.О. Фамилия
	‑
	доктор ……………….наук, профессор, декан …….….факультета;

	7. И.О. Фамилия
	‑
	член-корреспондент РАН, доктор …………….наук, профессор, заведующий кафедрой…………….. факультета;

	8. И.О. Фамилия

        (ответственный секретарь)
	‑
	доктор ………………….наук, профессор, профессор……………..факультета;

	9. И.О. Фамилия
	‑
	доктор …………………наук, профессор, профессор ……………………факультета;

	10. И.О. Фамилия
	
	кандидат………………………..наук, доцент……………………факультета.


