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                                       امضا /همايش نام و نام خانوادگي دبیر علمي                                                                           امضا /همايش نام و نام خانوادگي دبیر اجرايي                      

 

 

 

 خدمات ارائه شده

18 
 ماه 
 قبل

13  
 ماه 
 قبل

12  
ماه 
 قبل

11 
ماه 
 قبل

10 
ماه 
 قبل

9 
ماه 
 قبل

8 
ماه 
 قبل

7 
ماه 
 قبل

6 
ماه 
 قبل

5 
ماه 
 قبل

4 
ماه 
 قبل

3  
ماه 
 قبل

2  
ماه 
 قبل

1  
ماه 
 قبل

2 
هفته 
 قبل

1 
هفته 
 قبل

زمان 
برگزاري 
 همايش

 يكماه بعد از
برگزاري 
 همايش

 وضعیت انجام

 × 
                    × ارسال طرح نامه جهت بررسي در معاونت پژوهش و فناوري

                    × پژوهش و فناوري واحدطرح موضوع در شوراي 
                    × از سازمان مركزياخذ مجوز 
معاونت پژوهش و همايش و پیشنهاد به  انتعیین دبیر

                   × ×  و  صدور حكم مسئولین همايشفناوري 

                   ×  و...( ISCاخذ مجوز نمايه سازي ها) سیويلیكا،
) جذب اسپانسر، انجام كلیه امور مكاتباتي همايش

 خريد سايت و...(
× × × × × × × × × × × × × × × × × ×   

        × × × × × × × × × × ×   ارتباطات لازم با ساير سازمانها و نهادها
              × × × × ×   تدارک و تكمیل سايت همايش 

              × × × × ×   همايش چاپ بروشور و پوستر
           × × × × × ×     شروع تبلیغات همايش 

پاسخگويي به سوالات راه اندازي دبیرخانه همايش و 

 شركت كنندگان
    × × × × × × × × × × × × × ×   

       × × × × × × × × × ×     وجوه اسپانسريدريافت 
              ×       چاپ سربرگ 

              ×       پیش خبر همايشارسال 
        × ×            افتتاحیه، اختتامیه و سخنرانیها ،امور مربوط به مجري

    × × × × × ×            پوشش خبري و مصاحبه ها توسط رسانه ها 
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10 
ماه 
 قبل

9 
ماه 
 قبل

8 
ماه 
 قبل
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ماه 
 قبل

6 
ماه 
 قبل
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ماه 
 قبل

4 
ماه 
 قبل

3  
ماه 
 قبل

2  
ماه 
 قبل

1  
ماه 
 قبل

2 
هفته 
 قبل

1 
هفته 
 قبل

زمان 
برگزاري 
 همايش

 
 يكماه بعد از
برگزاري 
 همايش

 
 وضعیت انجام

 × 

    × × × × × ×            هماهنگي با صداو سیما
        ×             ومین و آخرين فراخوانارسال د

    × × × ×              احتمالي VIPهماهنگي جهت 
      ×               اعضاي پنلهاهماهنگي سخنرانان و 

      × ×              هماهنگي مربوط به تهیه بلیط مدعوين خاص
    × × ×               مدعوهماهنگي با مسئولین 

     ×                داوري مقالات و اعلام به شركت كنندگان
     ×                دريافت هزينهو  ثبت نام نهايي شركت كنندگان 

و  تنظیم سین برنامه و اخذ تايید از معاونت پژوهش

 فناوري
               ×     

     ×                ارسال دعوتنامه براي مدعوين
انجام هماهنگیهاي برگزاري) اتاق مجازي، مكان 

 افتتاحیه، پوشش خبري و...(
               ×     

    × ×                نرم افزاري و سخت افزاري پشتیبان تامین
    × ×                امور فیلم برداريهماهنگي 

    ×                  بارگذاري فايل  و امور مربوط به اسلايد
   ×                  تدوين كتاب همايش

   × × × × × × × × × × × × × × × × × × انجام كلیه امور مالي مربوط به همايش


