Приложение № __

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Руководитель структурного подразделения


	
	воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия

	
	       «___» ___________ 202_ г.




Типовой план
подготовки к проведению научного мероприятия
_________________________________________________________________
наименование научного мероприятия
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1. 
	Подача заявки на включение планируемой конференции в план научных мероприятий академии на календарный год
	До 30 апреля года предшествующего планируемому
	Руководитель подразделения
	

	2. 
	Подготовка и рассылка информационных писем (без приглашений)
	За 8-9 месяцев до начала проведения
	
	

	3. 
	Повторная рассылка информационных писем с приглашениями
	За 3 месяца до начала проведения
	
	

	4. 
	Оформление заявки на оценку научного мероприятия через кабинет заявителя (провайдера) на портале Координационного совета по развитию НМиФО (edu.rosminzdrav.ru)
	За 3-4 месяца до начала мероприятия
	
	

	5. 
	Обобщение полученных материалов и формирования сборника конференции
	За 2 месяца до начала мероприятия
	
	

	6. 
	Оформление договоров со сторонними организациями на проведение и обслуживание научного мероприятия (при необходимости)
	За 2-4 месяца до начала мероприятия
	
	

	7. 
	Получение экспертного заключения о возможности открытого опубликования сборника материалов (при международном формате)
	За 1 месяц до начала мероприятия 
(за 1,5 месяца)
	
	

	8. 
	При международном формате проведения научного мероприятия разработка и согласование  дополнительного комплекта документов 
	За 1,5 месяца до начала мероприятия
	
	

	9. 
	Рецензирование сборника материалов конференции 
	За 1 месяц до начала мероприятия 
	
	

	10. 
	Разработка программы конференции и определение регламента проведения конференции 
	Не позднее, чем за 2 недели до начала мероприятия
	
	

	11. 
	Издание сборника материалов конференции
	За 10 дней до начала мероприятия
	
	

	12. 
	Подготовка и представление учетно-отчетных документов в отдел (организации научной работы и подготовки научно-педагогических кадров) по установленной форме
	В течении 5 дней после проведения мероприятия
	
	

	13. 
	Представление сборника материалов конференции в фундаментальную библиотеку академии
	В течении 5 дней после проведения мероприятия
	
	

	14. 
	Размещение сборника материалов конференции в научно-электронной библиотеке «Elibrary»
	В течении 10 дней после проведения мероприятия
	
	




	Начальник (заведующий) кафедры (ой)


	воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия


«___» _________ 202_ г.
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