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Порядок  
организации и проведения конференций 

 
1. Для включения конференции в план проводимых конференций необходимо за 6 

месяцев до даты проведения мероприятия представить предложения в отдел координации и 
мониторинга НИР управления научных исследований и подготовки научно-педагогических 
кадров (Чапаевская, 89, каб. 213). 

2. За два месяца до даты проведения конференции необходимо согласовать и подписать 
проект приказа. Проект приказа оформляется в двух экземплярах, а при финансировании 
мероприятий конференции за счет средств вуза – в трех экземплярах. 

3. За месяц до даты проведения конференции необходимо оформить служебную записку 
о выделении помещений для проведения мероприятий конференции. 

4. При проведении конференции за счет средств спонсора предварительно заключить 
договор между СамГМУ и спонсором, в котором предусмотреть компенсацию 
соответствующих расходов. 

5. При проведении конференции за счет средств федерального бюджета или средств 
университета, необходимо сформировать смету расходов и согласовать ее с начальником 
планово-финансового управления Е.А. Беляковой. 

6. За неделю до даты конференции представить в отдел координации и мониторинга 
НИР управления научных исследований и подготовки научно-педагогических кадров 
программу конференции в 6-ти экземплярах и разместить сборник конференции на сайте 
РИНЦ. 

7. За неделю до даты мероприятия представить ректору информацию о составе 
участников, месте проведения мероприятий конференции, список приглашенных почетных 
гостей, пакет участника конференции, программу и сборник. 

8. В течение 10 дней после проведения конференции сдать письменный отчет о 
мероприятии объемом 1,5 – 2 страницы в отдел координации и мониторинга НИР управления 
научных исследований и подготовки научно-педагогических кадров.  

9. При организации конференции с участием сотрудников университета в рамках 
образовательных недель, проводимых Минздравом Самарской области, оформление приказа 
обязательно. 

10. С примерными образцами документов, необходимыми для подготовки и проведения 
конференции можно ознакомиться на сайте университета в разделе «Наука» 
(http://www.samsmu.ru/science/). 


