
Памятка для организаторов научных мероприятий, планируемых к 

проведению на базе СтГМУ 

1. Ежегодно в срок до 10 июня необходимо предоставлять в научно-

аналитический отдел (кабинет 311 б) заявку на проведение научных и 

научно-практических мероприятий на базе университета. Заявка оформляется 

по образцу на имя ректора СтГМУ. Это гарантирует включение конференции 

в общий план мероприятий университета. 

2. Если мероприятие внеплановое, необходимо подать служебную записку от 

кафедры на имя ректора СтГМУ с просьбой включить мероприятие в план 

университета на месяц. В служебной записке необходимо указать 

планируемые даты, время проведения мероприятия, необходимые залы и 

ответственное лицо. 

3. Этапы подготовки к мероприятию: 

 Не позднее, чем за месяц до проведения мероприятия предоставить 

проректору по научной и инновационной работе А.А. Коробкееву 

информацию о планируемом мероприятии (перечень рассматриваемых 

вопросов, целевая аудитория, наличие соорганизаторов из числа 

министерств и ведомств или профессиональных медицинских 

ассоциаций и т.д.). 

 Размещение информации о предстоящем мероприятии на 

официальном сайте СтГМУ в разделе «Анонсы». При 

необходимости размещения информации - подать служебную записку 

от кафедры на имя проректора по информатизации и стратегическому 

развитию Л.Э. Мовсесяна с указанием текста, предполагаемого к 

размещению и даты мероприятия. Одновременно текст в 

редактируемом формате (документ MS Word) направить на адрес 

электронной почты iac@stgmu.ru с пометкой в теме письма «Для 

размещения в анонсы». 

 Регистрация участников. Необходимо определить место проведения 

регистрации участников и заранее обсудить детали с комендантом 

соответствующего корпуса (количество столов для регистрации, 

посадочных мест, необходимость установки информационных 

табличек и т.д.). При необходимости привлечения волонтеров – 

обратиться со служебной запиской от кафедры на имя ректора, где 

указать количество человек, требуемых для организации регистрации, 

встречи гостей и т.д. Курирующий проректор – проректор по 



воспитательной, социальной работе и общественным связям Д.Г. 

Рудьева. 

 Вход/въезд на территорию СтГМУ участников, не являющихся 

обучающимися или сотрудниками университета. Если в 

мероприятии предполагается участие лиц, не являющихся 

обучающимися или сотрудниками университета, необходимо подать 

служебную записку от кафедры на имя ректора с просьбой обеспечить 

вход/въезд участников из других организаций на территорию СтГМУ. 

Если известны ФИО указанных лиц, то к служебной записке 

приложить список участников. Если состав участников заранее не 

известен – в служебной записке указать приблизительное их 

количество и обязательно обозначить ответственное лицо за встречу 

участников из других организаций на пункте пропуска. При 

необходимости въезда на территорию университета, помимо ФИО 

участников указываются марка, цвет и государственный номер 

автомобиля. 

 Техническое сопровождение мероприятия. Необходимо подать 

служебную записку от кафедры на имя ректора с просьбой разрешить 

техническое сопровождение мероприятия с указанием залов, времени 

проведения и конкретных действий (обеспечить демонстрацию 

презентаций, онлайн-подключение докладчиков, трансляцию 

мероприятия и т.п.). Курирующий проректор - проректор по 

информатизации и стратегическому развитию Л.Э. Мовсесян. 

Обсудить конкретные детали техподдержки мероприятия можно с 

начальником отдела информатизации и технического обеспечения Ф.Н. 

Сбориком. 

 Обеспечение питания участников. При необходимости - подать 

служебную записку от кафедры на имя ректора с просьбой разрешить 

питание участников с указанием даты, времени, предполагаемого 

количества человек и типа питания – обед, кофе-брейк и т.п. Также 

необходимо обозначить за счет каких средств будет оплачиваться 

питание. Курирующий проректор – проректор по административно-

хозяйственной части Ю.В. Афонькин. Обсудить конкретные детали по 

обеспечению питания можно с заведующей столовой Е.Л. Ишковой. 

 Организация выставки фармкомпаний. Вопрос заключения 

договоров с фармкомпаниями по участию в выставке необходимо 

согласовать с планово-финансовым отделом. По организации мест для 

выставки – обсудить детали с комендантом главного корпуса. 



 Организация фотосъемки мероприятия. Вопросы фотосъемки 

согласовать с руководителем пресс-центра Е.Л. Курлюк. 

 Печать в типографии. При необходимости - подать служебную 

записку от кафедры на имя ректора с просьбой разрешить издание в 

типографии соответствующей печатной продукции (дипломов, 

сертификатов, программы конференции, сборника материалов и т.д.) и 

указанием количества экземпляров. Далее необходимо заранее 

составить заявку на печать и распределение печатной продукции, 

подписать у начальника типографии, зав. складом, проректора по 

административно-хозяйственной части. Не позднее, чем за неделю до 

проведения мероприятия предоставить в типографию в электронном 

виде (формат .pdf) шаблоны печатной продукции – программу, 

дипломы, благодарственные письма и т.п. 

 При необходимости присутствия на мероприятии ректора и 

администрации СтГМУ. Не позднее, чем за 2 недели до проведения 

мероприятия обратиться к проректору по научной и инновационной 

работе А.А. Коробкееву, при себе иметь программу и сценарий 

мероприятия. 

 Размещение новости о мероприятии на сайте СтГМУ. Не позже, 

чем через 2 дня после мероприятия, необходимо направить документ в 

формате MS Word с описанием прошедшего мероприятия на адрес 

электронной почты presscenter@stgmu.ru 

 Отчет о проведенном мероприятии. В течение недели после 

мероприятия необходимо подать отчет о проведенном мероприятии в 

научно-аналитический отдел (Бондаренко Елена Алексеевна, кабинет 

311 б). 
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