
 



- определение источника финансирования; 

- разработку и утверждение плана подготовки мероприятия; 

- подготовку проекта приказа о проведении мероприятия; 

- подготовку и рассылку информационного письма, пригласительных билетов; 

- разработку и утверждение программы; 

- разработку проекта рекомендаций (итогового документа) (в случае необходимости); 

- издание материалов (в случае необходимости); 

- отчёт о проведённом мероприятии. 

 

3.Порядок проведения мероприятий и отчётность 

 

3.1. Руководство работой мероприятия возлагается на организационный комитет или 

уполномоченного директором школы работника. 

3.2. Обслуживание участников проводимых мероприятий возлагается на уполномоченных 

директором школы работников, которые обеспечивают: 

- подготовку помещения (ий) для проведения мероприятия; 

- подготовку технических средств и оборудования; 

- регистрацию участников мероприятия (подготовка к регистрации, разработка и комплекто-

вание материалов и выдача их участникам); 

- изготовление табличек, указателей, объявлений, программы хода (сценария) мероприятия; 

- приём прибывающих участников; 

- организацию отдыха и питания участников мероприятия; 

- освещение мероприятия в СМИ; 

3.3. По окончании мероприятия может составляться отчёт, оформленный в виде разделов: 

- полное название мероприятия; 

- сроки проведения; 

- название структурного подразделения, проводившего мероприятие; 

- полное название сторонних организаций или соорганизаторов мероприятия; 

- тематика мероприятия (перечень основных обсуждаемых направлений); 

- итоговые документы мероприятия. 126 

3.4. Отчёт подписывается работником, ответственным за проведение мероприятия, и 

утверждается директором школы. 


