Приложение 1
к приказу ректора
№_________от___________2008г.
ПОЛОЖЕНИЕ

О проведении в Санкт-Петербургской медицинской академии последипломного образования научно-практических мероприятий

1. Настоящее Положение о проведении в СПбМАПО научно-практических мероприятий: семинаров, конференций, симпозиумов, съездов и т.д. устанавливает порядок подготовки мероприятий и их проведения для подразделений Академии и сторонних организаций.

2. Для проведения мероприятий могут быть использованы помещения основной базы и учебно-клинических комплексов Академии: Актовый зал, Конференц-залы, холлы, библиотека, аудитории кафедр, залы кафе.  

3. Все научные вопросы курирует проректор по научной работе, организационные – проректор по административно-хозяйственной работе.

4. Руководители подразделений Академии и сторонних организации, планирующие проведение тематических, научно-практических, юбилейных мероприятий на имя ректора Академии подают заявку, содержащую:

· Цель и тему проведения мероприятия;

· Место проведения мероприятия и необходимые помещения;

· Количество участников;

· Использование демонстрационного оборудования (проектор, ноутбук, микрофон и т.п.) сторонними организациями оплачивается отдельно в соответствии с действующим прейскурантом;

· ФИО и контактный телефон лица, ответственного за мероприятие;

· Согласования:

– проректора по научной работе – согласование тематики и ответственного за проведение мероприятия,
– проректора по административно-хозяйственной работе – возможность организации мероприятия,

– помощника ректора – возможность использования помещений;
– начальника ПФУ – источник возмещения затрат.
5. При получении разрешения на проведение мероприятия, заявка передается лицам, ответственным организаторам по площадкам, назначенным проректором по административно-хозяйственной работе. 

6. При необходимости оплаты мероприятия ответственный оформляет в бухгалтерии оплату, которая осуществляется на менее чем за три дня до начала мероприятия, о чем должна свидетельствовать подпись главного бухгалтера на заявке. 

7. После проведения мероприятий, ответственные организаторы по площадкам, передают заявки помощнику ректора для составления отчета

