План мероприятий по подготовке и проведению XLVII Международной научной студенческой конференции «Студент и научно-технический прогресс», 11-15 апреля 2009 года

	№ п/п
	Мероприятие
	Содержание мероприятия
	Срок
	Ответственное лицо

	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП

	1
	Составление и рассылка информационного письма
	Составление информационного письма, его согласование и утверждение, комплексная рассылка, размещение информации на сайте и внутреннем TV Академии 
	январь
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

	2
	Подготовка и подписание приказов, утверждение плана мероприятий
	Составление приказа «О подготовке и проведении МНСК-2009», приказа «Об утверждении бюро подсекций МНСК-2009», плана мероприятий (изготовление копий и брошюр)
	Январь – середина февраля
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

	3
	Утверждение сметы доходов и расходов на проведение конференции
	Составление и утверждение сметы доходов и расходов на организацию и проведение МНСК-2009
	к 7.03.09
	Князева И.В.

Акимова Л.В.

Кирьянко А.В.

	4
	Организационное собрание
	Проведение организационного собрания членов студенческого Оргкомитета
	11.02.09
	Члены студенческого Оргкомитета

	5
	Сбор и обработка заявок, их учет и регистрация
	Прием и обработка заявок, составление регистрационных листов по подсекциям, подготовка отчета о количестве участников на каждой подсекции
	к 21.02.09
	Рогожникова Е.О.

Рейман Ю.О.

Бадмаева И.А.

	6
	Сбор, обработка и подготовка к опубликованию тезисов участников конференции
	Сбор и обработка тезисов
	До 20.02.09
	Князева И.В.

Поцуков В.И.

Зенков М.Ю.

Кутернина Р.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Бородин Г.А.

	
	
	Передача тезисов Научной комиссии для экспертизы
	20.02.09
	

	
	
	Проверка тезисов членами Научной комиссии
	20.02.09-06.03.09
	

	
	
	Сбор проверенных тезисов
	07.03.09
	

	
	
	Работа со списками: исключение выбывших участников; перекомпоновка подсекций; печать новых сводных таблиц с отобранными участниками и сопоставление со старыми таблицами; проверка наличия печатной и электронной версии тезисов
	07.03.09-08.03.09
	

	
	
	Правка электронной версии тезисов, верстка, оригинал-макет материалов конференции
	09.03.09 – 25.03.09
	

	
	
	Печать тезисов (в авторской редакции)
	30.03.09 – 06.04.09
	

	7
	Организационное собрание
	Проведение организационного собрания ответственных секретарей секций по заключительной работе со списками (перекомпоновка, итоговые сводные таблицы)
	28.03.09
	Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Рейман Ю.О.

Бадмаева И.А.

	8
	Составление писем-приглашений и писем-отказов для участников конференции
	Составление официального письма-приглашения и письма-отказа в комплексной форме по двум секциям с полным списком на каждый вуз (на имя ректора), согласование с проректором по научной работе, формирование адресной базы, плановая рассылка по факсу; шаблон индивидуального письма
	04.03.09 – 05.03.09
	Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Михайлова Н.С.

	9
	Рассылка писем-приглашений и писем-отказов
	Комплексная рассылка писем
	06.03.09 – 07.03.09
	Михайлова Н.С.

Назарова М.В.

	10
	Финансовое сопровождение конференции
	Регистрация организационных взносов на конференцию, оформление договоров и актов выполненных работ
	18.03.09 - апрель
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

юрисконсульт

	11
	Работа с аудиторным фондом и материально-техническим обеспечением
	Определение количества выступающих и слушателей в подсекции, необходимости технической поддержки (мультимедийные презентации, слайд-шоу), заказ аудиторного фонда и оборудования, заказ канцелярии, составление сетки аудиторий
	Март – 06.04.09
	Рогожникова Е.О.

Назарова М.В.
Лысиков П.И.

	12
	Подготовка программы конференции
	При составлении программы конференции необходимо отразить следующие элементы: символика конференции и спонсоров на титульном листе, оргкомитет конференции, место, время работы подсекций и круглых столов, открытия и закрытия конференции (приветственное слово, участники пленарного заседания), культурных мероприятий, информация по подсекциям (бюро, участники) и др.
	До 16.03.09
	Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Бородин Г.А.

	
	
	Верстка программы
	16.03.09 – 18.03.09
	

	
	
	Печать программы
	30.03.09 – 06.04.09
	

	13
	Организационное собрание
	Организационное собрание членов Оргкомитета
	14.03.09
	Члены Оргкомитета

	14
	Подготовка печатной продукции
	Объявления, таблички на подсекции и стол президиума, указатели, бейджи для участников и членов оргкомитета, дипломы и благодарности для награждения участников, информация о спонсорах, регистрационные бланки, оценочные листы, протоколы на подсекции и др., печать грамот и благодарностей
	Конец марта – 15.04.09
	Поцуков В.И.
Бородин Г.А.

Назарова М.В.

Рогожникова Е.О.

Пигарева К.И.

	15
	Подготовка призов (книги)
	Составление и утверждение списка призов, заказ книг, оплата через бухгалтерию, распределение книг, предназначенных для награждения участников конференции
	Март – 15.04.09
	Князева И.В.

Ляпунова Л.П.
Пигарева К.И.

	16
	Подготовка культурной программы
	Составление сценария культурной программы, договор с учреждениями культуры, заказ автобусов
	Февраль - апрель
	Заикин Н.Н.
Масалов З.Ф.

Черных А.В.

	17
	Работа со спонсорами
	Составление базы данных потенциальных спонсоров, проект письма, переговоры, презентации и др.
	Февраль - апрель
	Лысиков П.И.

Черных А.В.

	18
	Интернет-версия программы конференции
	Размещение на сайте всех информационных материалов, программы конференции
	30.03.09
	Кирьянко А.В.

	19
	Организационное собрание
	Организационное собрание членов Оргкомитета
	28.03.09
	Члены Оргкомитета

	20
	Подготовка работы подсекций
	Согласование бюро подсекций, распределение аудиторий, материально-техническое обеспечение, оповещение участников о месте и времени заседания подсекций
	18.03.09 – 15.04.09
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

	21
	Подготовка работы круглых столов
	Согласование и утверждение темы круглого стола, приглашение гостей, экспертов, участников, выделение аудиторий, материально-техническое обеспечение
	18.03.09 – 15.04.09
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.
Полянский В.Ю.

	22
	Расселение и регистрация иногородних участников конференции
	Распределение комнат, оборудование кабинета оргкомитета в жилом комплексе СибАГС, организация встречи участников в холе первого этажа жилого комплекса СибАГС
	Начало апреля 11-12.04.09 (дни заезда)
	Захаркин А.А.
Лукашевич Д.А.

	23
	Организационное собрание
	Организационное собрание членов Оргкомитета
	07.04.09
	Члены Оргкомитета

	24
	Подготовка официального пленарного заседания открытия конференции
	Составление программы и сценария открытия, приглашение экспертов, СМИ, гостей, материально-техническое обеспечение, оформление зала
	Март/апрель
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Полянский В.Ю.
Заикин Н.Н.

Масалов З.Ф.

	25
	Подготовка официального пленарного заседания закрытия конференции
	Составление программы и сценария закрытия, материально-техническое обеспечение, список награжденных, формирование призов и распределение грамот и благодарностей, награждение участников
	Март/апрель
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Полянский В.Ю.

Заикин Н.Н.

Масалов З.Ф.
Пигарева К.И.

	26
	Формирование раздаточных материалов
	Наполнение папок участников раздаточными материалами, подготовка папок и символической продукции для раздачи участникам
	06.04.09 – 07.04.09
	Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Остальные члены Оргкомитета

	ОСНОВНОЙ ЭТАП (ПРОВЕДЕНИЕ КОНФЕРЕНЦИИ)

	27
	Организация расселения и регистрации участников
	Регистрация приезда участников согласно графику, расселение по забронированным номерам, организация информирования участников о мероприятиях (в т.ч. размещение информации в штабе оргкомитета), организация регистрации участников перед пленарным заседанием, выдача раздаточных материалов, символической продукции и сборников
	10.04.09 – 12.04.09
	Лукашевич Д.А.
Рогожникова Е.О.

Рейман Ю.О.

Бадмаева И.А.

	28
	Открытие конференции
	Организация поездки участников в Дом ученых Академгородка на официальное открытие конференции (заказ автобуса)
	12.04.09
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Заикин Н.Н.

Масалов З.Ф.

	29
	Формирование аудиторного фонда и материально-техническое обеспечение
	Согласование и уточнение сетки аудиторий, заявок на техническое обеспечение
	10.04.09 – 12.04.09
	Рогожникова Е.О.

Назарова М.В.

Лысиков П.И.

	30
	Проведение официального пленарного заседания открытия конференции
	Официальное открытие конференции, приветственное слово ректора и проректора по научной работе Академии, пленарное заседание, объявление программы конференции, материально-техническое сопровождение
	13.04.09
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.



	31
	Проведение работы подсекций
	Обеспечить табличками и указателями на аудитории, оценочные листы, протоколы и папки членам бюро подсекций, вода и стаканчики в президиум, оповещение участников
	13.04.09 – 14.04.09
	Рогожникова Е.О.

Назарова М.В.

Михайлова Н.С.

	32
	Проведение работы круглых столов
	Обеспечить табличками и указателями на аудитории, таблички экспертам, вода и стаканчики, оповещение участников
	14.04.09
	Рогожникова Е.О.

Назарова М.В.

Михайлова Н.С.
Черных А.В.

	33
	Организация культурной программы
	Проведение тренинга на командообразование с иногородними участниками конференции, экскурсии по городу
	11.04.09
	Сараева О.В.

Рогожникова Е.О.

Рейман Ю.О.

Бадмаева И.А.

Назарова М.В.

Михайлова Н.С.

Заикин Н.Н.

Масалов З.Ф.

	
	
	Поход в театр, экскурсии по городу
	12.04.09
	

	
	
	Фуршет
	13.04.09
	

	
	
	Концертная программа на официальном закрытии конференции
	14.04.09
	

	34
	Подведение итогов конференции
	Сбор протоколов, составление списка награжденных, распределение книг
	13.04.09 – 14.04.09
	Князева И.В.

Соловьев В.Л.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Пигарева К.И.

	35
	Проведение официального закрытия конференции
	Официальное закрытие конференции, заключительное слово проректора по научной работе, награждение победителей и объявление благодарностей, материально-техническое сопровождение
	14.04.09
	Князева И.В.

Кирьянко А.В.

Рогожникова Е.О.

Члены Оргкомитета

	36
	Организация отъезда участников
	Решение организационных вопросов по отъезду участников конференции
	15.04.09
	Лукашевич Д.А.

	37
	Отчет по результатам конференции
	Полный отчет о проделанной работе, анализ, размещение информации на сайте
	16.04.09
	Кирьянко А.В.

	38
	Подведение итогов работы с Оргкомитетом конференции
	Анализ проделанной работы, проработка плюсов и минусов, определение перспектив, создание архива наработок
	20.04.09
	Члены Оргкомитета
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