Памятка организатору научно-технического мероприятия

Основания для разработки: 
П 04.026–2014 «Об организации подготовки и проведения научно-технических мероприятий в Юго-Западном государственном университете»;

П 04.053-2011 «Об организации подготовки и проведения научных конкурсов».
1. Формирование ПЛАНА научно-технических мероприятий (НТМ). В соответствии с положением П 04.026–2014 план НТМ формируется в два этапа: 

· до 01 июня года, предшествующего планируемому – на первое полугодие планируемого года (календарного);

· до 01 ноября года, предшествующего планируемому – на второе полугодие планируемого года (календарного).

Шаблон плана НТМ размещен в подразделе «Научно – технические мероприятия» раздела «Наука» сайта университета.

2. Формирование ПРИКАЗА о проведении НТМ. В соответствии с положением П 04.026–2014 для подготовки и проведения НТМ создается инициативная группа. Инициативная группа не позднее, чем за 2,5 месяца до проведения мероприятия готовит приказ по университету о проведении НТМ. Шаблон приказа о проведении НТМ и приказа о проведении научных конкурсов размещен в подразделе «Научно – технические мероприятия» раздела «Наука» сайта университета.
3. Информационное письмо о проведении НТМ. В соответствии с положением П 04.026–2014 информационное письмо подлежит рассылке всем возможным заинтересованным организациям и отдельным лицам преимущественно с использованием электронной почты, в ОНМ информационное письмо необходимо предоставить в бумажном и электронном виде на дату начала рассылки. Календарное планирование работ по информированию должно быть таким, чтобы рассылка информационного письма закончилась не позднее 2,5 месяцев до начала мероприятия.
4. Разработка положения о проведении научных конкурсов. В соответствии с положением П 04.053-2011 оргкомитет формирует положение о Конкурсе в течение 10 дней со дня выхода приказа о проведении Конкурса. Шаблон положения о проведении научных конкурсов размещен в подразделе «Научно – технические мероприятия» раздела «Наука» сайта университета. 
5. Предоставление отчетности по НТМ. В соответствии с положением П 04.026–2014 в течение трех дней после проведения мероприятия председателю рабочей группы Оргкомитета необходимо самостоятельно представить в Управление информатизации фотографии и краткий отчет о проведении мероприятия для размещения на главной странице сайте университета, так же представить в ОСР указанную информацию в электронном виде. В течении одного месяца с даты проведения мероприятия председатель рабочей группы Оргкомитета должен представить в ОНМ итоговый отчет на бумажном и электронном носителе. Перечень документов, предоставляемых для отчета по международным, всероссийским и региональным научно-техническим мероприятиям размещен в подразделе «Научно – технические мероприятия» раздела «Наука» сайта университета.
6. Внесение изменений в ПЛАН НТМ. При организации и проведении НТМ, не заявленного в плане, структурное подразделение в максимально короткие сроки предоставляет в ОСР информацию о мероприятии, оформленную в соответствии с шаблоном плана НТМ (раздела «Наука» подраздел «Научно – технические мероприятия» сайта университета.) В случае необходимости изменения даты проведения мероприятия или отказа от его проведения в максимально короткие сроки необходимо предоставить в ОСР служебную записку от заведующего кафедрой с просьбой о внесении изменений в план НТМ и указанием причин.
