
Федеральное государственное образовательное бюджетное
учреждение высшего образования

((ФинапсовыЙ университет при Правительстве РосспЙскоЙ Федерации)
(Финансовый университет)
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в Финансовом университете

В целях совершенствования процесса планирования, подготовки и проведения

научЕых мероприятий, организуемых подразделениями Финансового университета,

приказываю:

1. Утвердить Регламент организации и проведения наrlных мероприятий в

Финансовом уЕиверситете согласно приложению.

2. Признать утратившими силу приказы Финуниверситета от 31.01,2018

Ns 0l97lo <Об утверждении Регламента организации и проведения научных

мероприятий в Финансовом университете>, от 07.02.2019 Ns 0295/о <<О внесении

изменений в Регламент организации и проведения научных мероприятий в

Финансовом университете>, от 19.04.2019 Ns 1006/o <О внесении изменений в

Регламент оргаItизации и проведения ЕаrIных мероприятий в Финансовом

университете).

М.А. ЭскинларовРектор
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Приложение
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РЕГЛАМЕНТ

организацип и проведения научных мероприятий
в Финансовом универсптете

l. оБщиЕ положЕния
1.1. Регламент организации и проведения научных мероприятий в Финансовом

}.ниверситете (лаrее - Регламент) определяет порядок организации и проведения
научных мероприятий в Финансовом университете.

1.2. Наl"rные мероприятия организуются и проводятся в Финансовом
университете его структурными подразделениями (учебно-научный департамент,
кафедра, факультет и другие струкryрные подразделения) в соответствии с
ка..J,Iендарным планом работ, планом научной деятельности Финансового

Университета, по пор)лrению ректора Финансового университета и планом
проведения студенческих мероприятий.

l.З. Щелями проведения научных мероприятий является развитие приоритетных
направлений научных исследований Финансового университета, фундаментальных и
научно-прикладных исследований его научных школ, расширение научного и
делового сотрудни.Iества с органами власти, бизнес-сообществом, академической
средой, совершенствование образовательного процесса.

1,4, Принципами организации и проведения научных мероприятий в
Финансовом университете являются :

четкая организация процесса планирования и подготовки мероприятия,
прозрачность его проведения;

широкая вовлеченность наrlно-педагогических работников, студентов.
аспирантов, докторантов и соискателей Финансового университета;

открытость для участников различных организаций, внешних партнеров;
толерантность, уважение к высказываемым мнениям, идеям, предложениям;
поддержка творческой инициативы всех )пrастников научных мероприятий;
многообразие форм представления матери€rлов и участия в мероприятиJlх.
1.5. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом

от 29.12,2012 N 273-ФЗ кОб образовании в Российской Фелерации>; Уставом
Финансового университета.
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2. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ И ВИДЫ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

2.1. Hal^rHoe мероприятие Финансового университета проводится в очной
форме (возможно дистанционное участие отдельных докладчиков) за исключением
веб*мероприятий (только дистанционное участие) и предполагает публичный обмен
мнениями, дискуссию по научной проблематике мероприятия с представлением
материалов (локrrад, доклад с презентацией, стендовый доклад, тезисы выступления).

Рабочий язь]к научных мероприятий - русский (лля мероприятий, имеюших
международный статус, по рецению организационного комитета вводится
дополнительный рабочий язык - английский). Все информационные материалы
публикуются на рабочем языке мероприятия.

2.2. В зависимости от количества и территориальной принадлежности
участников научные мероприятия различаются по статусу (приложение Nc l, 2 к
Регламенту).

2.з. В зависимости от организационной формы мероприятия подразделяются на
следующие (приложение Nч 1 к Регламенту):

2.3.1. Наlчная конференция - организационная форма научной деятельности, в

рамках которой профессорско-преподавательский состав, научные сотрудники и
студенты обсуждают свои работы, научные открытия и полученные результаты
исследований.

2.З.2. Наlчно-практическм конференция - организационная форма публичного
обмена мнениями специалистов конкретной сферы научной либо практической
деятельности. Проведение интерактивных форм взаимодействия участников
конференции может проводиться в виде (круглых столов), (практико-
ориентированных семинаров), (тренинго"р и др.

2.з.3. Научный семинар - организационнм форма публичного обмена опытом
практической, методическОй или методологической деятельности rIастников по
одному или нескольким прикJIадным исследованиям, проводимая под руководством
ведущего ученого, специалиста. Научные семинары мог}т быть как разовыми, так и
действующими на лостоянной основе.

2.4. В зависиМости оТ научных целеЙ различают следующие виды мероприятий
(приложение Nэ 2 к Регламенry):

2.4.1 . Конгресс - вид научной или научно-практической конференции, большой
съезд, собрание, организационная форма публичного обмена мнениями по вопросам
международного значения.

2.4.2. ФоруМ - виД научной или научно-пракгической конференции,
проводимой для обозначения или решения каких-либо глобальных проблем научно-
практическоЙ направленности, включающей семинары, мастер-классы, онлайн
конференции и др.

2.4.3. Симпозиум - вид научной или наr{но-практической конференции,
посвященной какому-либо определенному вопросу, в работе которого ynu.r"yloT
известные специалисты по данной проблематике из разных стан.

2.4.4. КруглЫй стол - вид научной или на)чно-практической конференции,
форма лубличного обсуждения или освещения *u**-пйбо вопросов, возможно в
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рамках более крупного мероприятия (конгресса, форума, симпозиума), с целью
обобшения идей и мнений относительно обсуждаемых проблем.

2.4.5. Веб-мероприятие (с дистанционным участием) - вид научной или научно-
практической конференции, форма публичного обсуждения или освещения каких-
либо вопросов, проводимаJI с использованием информационных и
коммуЕикационных технологий, как правило, в онлайн-режиме-

2.5. В зависимости от контингента участников Irероприятия подразделяются на
следующие:

2.5.|. Студенческие мероприятия - основными )л{астниками данных
мероприятий являются студенты. Они моryг проводиться в рамках научной
проблематики учебно-научных департаментов, кафедр, институтов, наrlного
студенческого общества и др. Мероприятия могут быть ежегодными либо
проводиться разово. Щель данных мероприятий - р€ввитие навыков наl^rной работы,
повышение мотивации студентов к осуществлению на)дlных исследований,

2.5.2. Мероприятия молодых rIеных - основными участниками являются
докторанты, аспиранты, соискатели, преподаватели и научные сотрудники в возрасте
до З5 лет. Тематика мероприятий определяется проблематикой научных
исследований Финавсового университета. Ще",lь данных мероприятий
совершенствование навыков научно-исследовательской работы; р;ввитие
конструктивного научного диаJrога; совместный поиск и реализация инновационных
идей.

2,5.З. Совместные мероприятия наrlно-педагогических работников, научных
сотрудников и обl^rающихся предполагают расширенный обмен мнениями по
предложенной теме. Щели данных мероприятий - способствовать информированию
общества о проблемах в данной области науки; расширять формы общения
специалистов; способствовать привлечению молодых людей к на1"lной деятельности.

2.5.4. !анные мероприятия моryт иметь различный стаryс и проходить в

различных форматах, определе}rных пунктами 2.2 и 2.3 настоящего Регламента.
2.6. В зависимости от степени охвата участников Финансового университета

мероприятие }rосит общеуниверситетскчй или лока,rьный характер. Основнм
нагрузка при организации и проведении обцеуниверситетского мероприятия
возлагается на Управление координации и сопровождениrl научных мероприятий
(далее - УНМ). В остапьных случаях - на инициатора мероприятия (учебно-научный
департамент, кафедра, факультет или другое структурное подразделение).

3. ФИНАНСИРОВАНИЕ НАУЧНЬЖ МЕРОПРИЯТИЙ

3.1. Источниками финансирования научных мероприятий, проводимых в

Финансовом университете являются :

средства субсидпй на финансовое обеспечение выполнения государственного
задания;

средства субсилиЙ на финансовое обеспечение государственного задания для
выполнения прикJIадных и фундаментальных наrlных исследований;

средства от приносящей доход деятельности Финуниверситета;
средства целевой благотворительной и спонсорской помоци;



организациоЕные взносы самих участников;
средства целевого финансирования, предусмотренные в контракте, гранте,

проекте в рамках программ научной и образовательной деятельности или ином
соглашении.

З.2. Финансирование научного мероприятия может осуществляться за счет
нескольких источников финансирования.

З.3. Финансирование на)лного мероприятия Финансового университета
осуществляется по решению ректора на основании докладной записки инициатора
мероприятия с указанием цели, актуальности задач, перечня соорганизаторов (при
наличии), источника финансирования, наименованшI расходов и услуг на проведение
мероприятиJt и их стоимости.

4. ПЛАНИРОВАНИЕ, ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И ПОРЯДОК
ПРОВЕДЕНИЯ НАУЧНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

4.1.Проведение научных мероприятий планируется структурными
подразделениями Финансового университета (учебно-научный департамент,
кафедра, факультет или другое структурное подразделение) на календарныЙ год при
составлении плана научно-исследовательской деятельности подразделения в целом и

фиксируется в Плане научной деятельности Финансового университета,
утверждаемом ректором Финансового университета. Заместителям деканов1

руководителям учебно-научных департаментов и з€lведующим кафедрами по науlной
работе необходимо предоставлять в Унм календарный план проведения
студенческих мероприятий (приложение ЛЪ 3 к Регламенry) не позднее 2З числа
каждого месяца.

4.2. Место и сроки проведения на)/чного мероприятия отражаются в
кмендарном плане Финансового университета. В случае изменения места или сроков
проведения, или отмены мероприятия, инициатор мероприятия направляет в УНМ
служебггую записку с указанием новых сроков или lvlecTa проведения, или причин
отмены мероприятия. Если мероприятие финансируется за счет Финансового
университета, то инициатор мероприJIтия дополнительно направляет докладную
записку на имя проректора по научной работе с указанием причин переноса сроков
и/или места проведения.

4.3. Не позднее чем за три месяца до проведения научного мероприятия
инициатор научноrо мероприятия заполняет на странице УНМ на сайте Финансового

университета заявкry (форrпrа заявки - приложение N9 4 к Регламенту) }I

информачионное письмо для организационного и технического обеспечения
мероприятия (форма информационного письма- приложение М 5 к Регламенry),

4.4. Создавие и организация работьт оргаrrизационного и программного
комитетов по подготовке мероприJIтия,

При необходимости, для подготовки и проведения мероприятия создаются
организационный и программный комитеты из высококва,rифицированных
специапистов - представителей Финансового университета, других
заинтересованных вузов, государственных и коммерческих структур, и программный
комитет из их числа.
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4.5. Функчии подготовки и проведения общеуниверситетского нау{ного
мероприятиJt (мероприятие, охватывающее все или несколько структурных
подразделений Финансового университета) возлагаются на УНМ совместно с
организационным и программным комитетом:

УНМ совместно с организационным комитетом осуществляет обшее

управление подготовкой и проведением мероприятия;
Программным комитетом определяется состав участников' вкJIючбI

зарубежных, которым булут направлены приглашения (научно-ледагогические
работники Финансового университета1 предстазители органов государственноЙ

власти, других нау{ных, образовательных и иных организачий) и формируется
адресная база цlя рассылки (форма адресной базы для приглашений в
приложении .}Ф б к Регламенry);

УНМ совместно с организациошным комитетом не позднее, чем за 60 дней до
проведения мероприятия направляет в Управление международного сотрудничества
информацию о приглашаемых зарубежных участниках (если таковые имеются) и
перечень необходимого обеспечения для них (визовая поддержка, трансфер, проезд,
размещение в гостинице, необходимость в синхронном переводе и др.). Управление
международного сотрудничества формирует програ}.rму приема зарубежЕых гостей,
передает данные в Организационно-визовое управление для обеспечения визово-
миграционной поддержки и организации приема зарубежных гостей;

письма-приглашения для соорганизаторов мероприятия и VIР-участников
составляются организационным комитетом, согласовываются с отделом регистрации
документов и контроля исполнения порlчений Управления делопроизводства и
архива (далее - ОР[), подпись]ваются ректором Финансового университета (лри
необходимости распечатываются и отправляются по почте УНМ);

письма-приглашения для }частников - специаJtистов по тематике мероприятия
составляются организационным комитетом, согласовываются с ОР!, подписываются
проректором по научной работе Финансового университета (при необходимости
распечатываются и могут быть переданы модераторам секций для последующей
отправки участникам);

письма-приглашения для массовой рассылки отправляются по электронной
почте от имени УНМ;

УНМ не позднее, чем за 30 дней до проведения мероприятия осуществляет
рассылку писем, используя почту, злектонную почту, факс. Рассылка писем по почте
осуществляется через общий отдел Управления делопроизводства и архива
Финансового универоитета;

УНМ совместно с организационным комитетом размещает информачию о
мероприятии не позднее, чем за З0 кмендарных дней до его проведениJI на
официальном сайте Финаrтсового университета; информачия должна содержать
название, формат мероприятиJI, сведения об организаторе, место, время проведения,
цель, тематические разделы, условия уi{астия, контактн}.ю информачию и другие

необходиtиые сведения;
Программный комитет составляет программу мероприятиrI и размещает ее на

официальном сайте Финансового университета fiе позднее, чем за 20 календарных

6
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дней до проведения мероприятия (срок может измениться в зависимости от формата
и масштаба мероприятия);

УНМ не позднее, чем за 20 календарных дней до проведения мероприятия
направляет требование-накJIадную и полr]ает со скJIада ра:iдаточный материал (если
это предусмотрено сметой мероприятия);

УНМ осуществляет оформление командировоч!iых удостоверений на время
проведения мероприятия;

УНМ имеет право осуществляет контоль бронирования зzцов или аудиторий
для проведения мероприятия;

УНМ обеспечивает тиражирование программы мероприятия, объявлений о
мероприятии и других информационных материалов (если это предусмотрено сметой
мероприятия);

УНМ совместЕо с организационным комитетом организует обеспечение
технической поддержки, фото- и видеосъемки мероприятия;

УНМ совместно с организационным комитетом организует пропуск на
территорию Финансового университета участников мероприятия, автотранспорта
участников мероприятия ;

УНМ совместно с организационным комитетом оказывает помощь в
обеспечении участников мероприятия раздаточ}tым материалом (если это
предусмотрено сметой мероприятия);

УНМ осуществляет взаимодействие с работниками структурных
подразделений Финансового университета, приЕимающими )/частие в подготовке и
проведении мероприятия;

УНМ разрабатывает приказ (распоряжение) о проведении мероприятия и смету
мероприятия.

4.6. В случае проведения мероприятий, не являющихся общеуниверситетскими
(мероприятие, относящееся к конкретному струкryрному подразделению
Финансового университета), функuии подготовки и проведения мероприятия
возлагаются на ответственного за проведение мероприятия (ответственный за
мероприятие закрепляется приказом/распоряrкением Финансового университета):

ответственный за мероприятие заполняет на странице УНМ на сайте
Финансового университета заявку на проведение мерприятия и информационное
письмо для организационного и технического обеспечения мероприятия (см. п. 4.3);

ответственный за мероприятие разрабатывает программу мероприятия и
регламент пленарных выступлений;

ответственный за мероприятие разрабатывает текст и обеспечивает рассылку
информачионного письма и программы участникам;

ответственный за мероприятие привлекает к )ластию в мероприятии ведущих
специалистоВ, регистрирует заJlвки на )ластие в мероприятии, поступившие от
участников;

ответственный за мероприятие размещает на официальном сайте Финансового
университета информацию о проведении мероприятия не позднее, чем за 20 дней до
запланированной даты проведения мероприятия; информация должна содержать
название, формат мероприятия, сведения об организаторе, место, время проведения,
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цель, тематические разделы, условия участия, контактIrую информацию и другие
необходимые сведения по усмотрению инициатора проведения мероприятия;

не позднее, чем за 60 календарных дней до проведения мероприятия
ответственный за мероприятие направляет в Управление международного
сотрудничества информацию о приглашаемых зарубежных участниках (если таковые
есть) и перечень необходимого обеспечения для них (визовая поддержк4 трансфер,
проезд, размещение в гостинице, необходимость в синхронном переводе и др.).
Управление международного сотрудничества формирует программу лрисма
зарубежных гостей, передает данные в Организационно-визовое управление для
обеспечениЯ визово-миграционноЙ поддержки и организации приема зарубежных
гостей;

ответственный за мероприятие организует сбор материалов мероприятия для
публикации в сборниках материшIов докладов и высryплениЙ;

ответственный за мероприятие ведет учет и принимает меры по ликвидации
замечаний по вопросам подготовки и проведения мероприятия;

ответственньiй за мероприятие подготавливает и представляет отчет о
проведении научного мероприятия и предложения по совершенствованию его
организации и проведения в Унм в течение десяти рабочих дней после проведения
мероприятия;

унм разрабатывает приказ (распоряжение) о проведении мероприятия и смету
мероприятия;

ответственный за мероприятие опубликовывает информацию о проведенном
мероприятиИ на сайте Финансового университета в день окончания мероприятиJI.

4,7. Подготовка и рассылка ивформационных лисем:
Информационное письмо подготавливается оргаЕизационным комитетом с

челью информирования и привлечения к участию всех заинтересованных лиц и
организаций. В нем отра;кается тематика, цели, основные направления и формы
работы данного мероприятия. Указываются сведения об его организаторах,
СПОНСОРаХ, СРОки представления докладов, предложений и зilявок для участия!
требования к оформлению материалов, место и время проведения мероприятия,
контактные данные.

ПроекТ информационного письма готовит ответственный за мероltриятие к
первому заседанию организационного комитета. Информационное письмо рассылаетУНМ (в случае, если мероприятие имеет общеуниверситетский статус) или
ответственный за мероприятие (в случае, если мероприятие не имеет
общеуниверситетский статуса) не позднее, чем за два месяца до начаJIа мероllриятия
ло предварительно разработанному списку.

ИнформациоНное письмО в электронном виде обязательно передается в службу
корпоративного портaulа I_|eHTpa общественных связей для размещения на сайте
университета. !ля международных мероприятий информационное письмо на
русском языке передается в Управление международного сотрудничества дляперевода на рабочие языки конференции.
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на мероприятие
приведенной в

на

до

При условии приглашения заинтересованных лиц за счет средств Финансового
университета в тексте письма необходимо указывать условия их приглашения
(про;кивание, проезд, питание и т.п.) за счет принимающей стороны,

4-8. Разработка и утверждение программы мероприятия:
на основании анаJIиза материала, полученного в ответ на информачионное

письмо, программным комитетом и руководителями секций разрабатывается проект
программЫ мероприятия. В проекте указывается наименование мероприятия, форма
его работы, организациоНный комитеТ, дата, место проведения, рабочие языки,
регламенТ работЫ (началО заседаний, время на высryпление на заседаниях секций,
форумаХ и круглыХ столах, выступление в дискуссии), расписание работы секций и
список высryпающих, контактн€ц информачия и т.д.

проект программы рассматривается и утверждается программным комитетом,
программа мероприятия рzвмещается на сайте Финансового университета.

4.9. Составление приказа (распоряжения) и сметы расходов на проведение
мероприятия:

Для проведения научного мероприятия, требующего финансирования,
ответственным за мероприятие не позднее, чем за две недели до начала мероприятия,
на основании решения ректора, оформленного согласно п.3.3 настоящего Регламента,
составляется приказ (распоряжение).

Если на момент издания приказа (распоряжения) имеется в наJIичии
утвержденная в установленном порядке смета расходов (приложение Jtlъ 7 к
регламенту), то в прикаj} (распоряжение) включается пункт следующего содержания:

<<РасходЫ на проведение мероприJIтия (указывается вид мероприятия)
осуществлять за счет (указывается источник финансирования в соответствии с п.3.1
Регламента) согласнО утвержденноЙ смете расходОв (приложение ]Ф ).).

Если на момент издания приказа отсутствует утвержденная в установленном

Регистрация
странице сайта по
указанной даты.

порядке смета расходов,
содержания:

(если таковая имеется) осуществляется
информационном письме ссылке стого

то в приказ необходимо включить лункт следующего

<Щиректору по экономической и финансовой работе Иванову А.С, утверлитьсмету расхоДов на провеДение мероприятия (указывается вид мероприятия) в
соответствии с установленным порядком за счет (указывается источник
финансирования в соответствии с п. 3.1 настоящего Регламента).

4. l0. Издание матери€rлов:
СогласнО утвержденному информационному письму к начаJIу проведенбI

научного мероприятия моryт быть изданы сборники материzLлов докладов илисборники научных трудов. Представляемые материмы для опубликования ивысryпления должны соответствовать требованиям к их оформлению.
Публикации матери.цов выступлениЙ участников научных мероприятий

осуществляются, как правило, на основе заявки на участие в мероприятии.
материалы, представленные позднее срока, }казанного в информационном письме,не рассматриваются. Сборники материалов докJiадов (если имеются) рассылаются
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ответственным за мероприятие участникам мероприятия одновременно с

приглашением или выдаются в первьlй день проведения мероприятия.
Сборники материалов докладов моryт издаваться и по окончании мероприятия.

При подготовке сборника матери€lлов по итогам мероприятия в него включаются
сообщения участников, как правило, наиболее соответствующие целям и задачам
мероприятия. Выход сборника материалов мероприятия возможен не позднее одного
месяца со дня его проведения.

Материмы могут быть направлены ответственным за мероприятия в

установленном порядке для опубликования в редакции журналов Финансового
университета (публикачия обязательна для иностранных участников мероприятий,
имеющих международный стаryс) в соответствии с их тематической
направленностью. Кроме печатных изданий по решению организационного комитета
возможен выпуск электронной версии материалов мероприятия.

Финансовый университет осуществляет публикацию матери€}лов мероприятия
в соответствии со сметой расходов на его проведение за счет средств, указанных в
смете мероприятия. При подготовке публикаций моryт быть использованы другие
формы финансирования.

Ответственные за мероприятие имеют право не публиковать статьи, не
отвечающие тематике мероприятиJI, не оформленные в соответствии с требованиями
программного комитета или имеющие отрицательrгую рецензию.

4.1 l. Награждение:
По результатам научных мероприятий, проводимых в рамках крупных

конференuий и форумов, при участии обучающихся, определяются: один победите.lь;
один призер, занявший второе место; один призер, занявший 1ретье место.

По результатам на}л{ных студенческих мероприятий, лроводимых
самостояте.цьно (не относящихся к проведению крупных конференций и форумов),
определяются: один победитель; два участника, занявших второе место; три
r{астника, занявших третье место; до трех лауреатов в номинациях.

5. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ

5.1. В организационном и техническом обеспечении мероприятий принимают
)^{acтLle следующие структурные подразделения Финансового университета:

Управление охраны, режима и пожарной безопасности - обеспечение пропуска
на территорию Финансового университета участников мероприятий согласно
спискам, представленным ответственными за мероприятие за 5 рабочих дней до
проведения мероприятия;

Управление общественного питания - организация питанLш на основании
документов, представленных (учебно-научным департаментом, кафедрой,
факультетом или структурным подразделением) инициатором проведения
мероприятий;

Служба информационно-технологической поддержки - заказ, доставка, монтаж
и демонтаж выставочного оборудования (в случае организации выставки в рамках
мероприятия); обеспечение необходимыми техническими средствами для проведения
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мероприятия, техническое оснащение заJIов, запись стенограмм, аудио- и
видеозаписи (по предварительной заявке);

Управление организации и контроля учебного процесса - предоставление заltов
и аl,диторий для проведения мероприятий;

Эксплуатационно-хозяйственная служба - обеспечение надлежащего
состояния и готовности аудиторного фоrца, заявленного для проведения
мероприятий;

Транспортное управление - предоставление транспортных услуг, необходимых
для проведения мероприятиЙ, на основании сведений, в соответствии с заllвкой;

центр общественных связей - проведение информационной кампании в
средствах массовой информации, сети интернет, а также формирование списка и
аккредитациЮ представителей прессы, составление спонсорских информационных
пакетов, формирование пакетов с раздаточными материаJIами участника для средств
массовой информачии, анонса, пресс- и пост-релиза для средств массовой
информации, фотосъемку на мероприятии;

_ 
Управление международного со'рудничества - обеспечение приема и участия

зарубежныХ гостей мероприятий, осуществление синхронного перевода (при
необходимости);

организационно-визовое управление - обеспечение миграционной поддержки;
планово-финансовое управление - организационное обеспечение согласованиrI

сметы расходов по проводимым мероприятиям, составление калькуляции;
служба корпоративного портала I_{eHTpa общественных связей - размещениеинформационных сообщений, анонса, пресс- и пост-релиза о проведении

мероприятия;
унм - обеспечение коясультационной помощи инициаторам мероприятия и

взаимодействия с перечисленными выше структурными подразделениями
q-,инансовогО университета при организации общеуниверситетских мероприятий;

управление внеаудиторной работы - организация работы "oлorr"pou "uнаучном мероприятии. Проректором по социальной и воспитательной работеопределяетсЯ и согласовывается с деканами факультетов группа обучающихся в
необходимом количестве для обеспечения работы " пй.r"a йоп."роч 

"назначается координатор работы волонтеров из чиспа работяиков курируемых
структурных подразделений.

6. УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ О ПРОВЕДЕНИИ НАУЧНЫХ
МЕРОПРИЯТИЙ

6.1. После завершениlI мероприятия ответственный за мероприятие
представляет в Унм в течение 10 рабочих дней со дня завершения мероприятия,
отчетные материаJIы,

6.1.1 отчетные материiLпы для совместных мероприятий научно-педагогических работников, научных сотрудников и обучающ"хс",
копию регистрационного листа участников мероприятия;
отчет о проделанной работе (в электронном и бумажном виде, форма отчета -приложение }l! 8 к Регламенту);
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при проведении мероприятия подразумевающего победителей и призеров из
числа обучаюшихся, предоставить протокол, подтверждающиЙ призовые места,
утвержденный лицом, ответственным за мероприятие (в электонном виде, форма
протокола - приложение Nл 9 к Регламенту).

6. 1 ,2. Отчетные материzlпы для студенческих мероприятий:
копию регистрационного листа )ластников мероприrlтия;
отчет о проделанной работе (в электронном и бумажном виде, форма отчета -

приложение Nэ 10 к Регламенry);
при проведении мероприятия подразумевающего победителей и призеров,

предоставить протокол, подтверждающий призовые места, утвержденный лицом,
ответственным за мероприятие (в электронном виде, форма протокола - приложение
Ns 1l к Регламенry).

6.2. УправлеНие координаЦии и сопровожден}бI научных мероприятий:
организует сбор отчетов от инициаторов проекта о проведении научных

меролриятий в электронном и бумажном виде;
анализирует результаты мероприятий и включает их в отчет Финансового

университета по наг{ной работе.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖВНИЯ

7. 1 . Положение и изменения к нему утверждаются приказом ректора,

Начальник отдела организации научных
мероприятий Управления координации и
сопровождения научных мероприятий А.А. Башкатова,й

DVTrofimova
Карандаш



Приложение Л! 1

к Регламенry

Количественные крптерип для разлrчных форматов научных мероприятий
в разрезе различного €татуса мероприятий

.}lъ Количественные критерии
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Форматы научных мероприятий
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Hbtй сtпаtпус
1 Количество стран участников шт, з з 2
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стран в общем ко.;Iичестве
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) ) )

!оля представителей зарубежных
стран в составе докладчиков па
п"qен ных сессиях
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BcepoccuйcKuii сmаmус

1
Коли.Iество субъектов РФ в обпrем
количестве частников шт. l0 ]0 l0

2 !оля представлтелей субъектов РФ в
общем колячестве участников

% з0 25 25

J
.Щоля представителей субъектов РФ в
составе докладчиков на пленар}lьц
сессиях

% 25 25 25

PezuoHa,lbHbtй сmg

1

Коrзичество правительственных и
науtIных организаций регионапьного
значенItя в общем количестве

астников

шт 4 4

z

.Щоля представителей
правительственЕьD( и на)лных
орга}Iизации регионаJIьЕого значения
в обцем количестве участников

% 2.5 25

l)

минпмальное колячество
участников

J

30

I

------г------



i4

,Щоля представителей
правительственных и научных
организации регионального значения
в составе докладчиков на пленарных
сессиях в обцем количестве
участвиков

25 2,5 ?5

Ме ысреz uo н ал ь н bt й с mа mу с

l

Количество правительственных и
научных организаций регионального
значениJt в общем количестве

участников

шт 2. 1 2

.Щоля представителей
правительственньIх и научных
организации регионаJIьного значения
в общем количестве r{астников

з0 25 25

.Щоля представителей
правительственньш и научных
организации регионального значения
в составе докJIадчиков на пленарных
сессиях в обцем количестве

стltиков

/о 25 25 25

1
Количество российских ВУЗов

шт 6 2 1

.Щоля представителей российских
вузов в общем количестве

ков
% 3() 25 25

J
.Щоля представителей российских
вузов в составе докла,]виков на
пj-Iе ых сессиях

25 25 2,i

меlсвеlомсmвенн bt й сmа llr_yc

1

Количество юридических лиц
различных ведомств в общем
количестве частников

lUT 6 6 .1

2
!оля представителей юридических
лиц раз,],Iичных ведомств в обпtем
коJiичестве астников

]0 2_5 25

J
!оля прелставителей юридических
лиц различных ведомств в составе
докладчиков на плена х сессиях

25 25 25

YHu сumепскuй сmаm!,с

l
миниммьное количество
работников, студентов и аспирантов
Ф итета

чеJI 200 Il0 ]0

Меасвузовскuй сmоmус

участников,l l

I

I
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Прилоrкение Nэ 2
к Регламенту

Количествепнь!е крптерпц для разлцчпых видов научных мероприятшй
в разрезе рrапичного стаryса мероприятий

Nс Коltичественные критерии

ц

Виды научных ltероприятилi

о

о
q.
L

:
о

э

о
r.,

1 2 J 4 5 б
рIинrlмальное количество

астников 500 300 30

МеэrЬупароdньtй сmаmус
l Количество стран участников шт ) 5 ?

?
!оля представителей зарубежных
сгран в общем количестве

acTHI.tKoB
% 5 5

J
!оля представителей зарубехсных
стран в составе докJIадчиков на
lLleH ных сессIlях

уо 10 t0 I0

Всероссuйскuй сmапrус

l
Количество субъектов РФ в обцем

шт l0 10 ]0

2 !оля представителей субъектов РФ в
общем количестве участников

з0 25

J
.Щоля представителей субъектов РФ в
составе докладчиков на пленарных
сессиях

% 25 25 25

PezttottaLt bHbt й сmаmус

i

Количество правительственных и
научных организаций регионального
значения в общем количестве

астников

) 5 _,)

2

Доля представителей
правительственньгх и научных
организации регионального значения
в общем количестве участников

% з0 з0 25

I

чсл.

количестве участников

шт.

I



tб

.Щоля представителей
правительственньIх и научных
организации регионаJIьного значения
в составе докJIадчиков на плеЕарньD(
сессиях в общем количестве
)rчастников

% ]5 ]5 ]5

Мехсреzuонм ьны й сmаmус

t

Количество правительственных и
научньп организаtий региональноIо
значения в общем количестве
участников

шт 2
,,) 1

2

!оля представителей
правитеJьственных и научнь]х
организации реI,ионiшыlого значения
в обцем кOличестве участяиков

% j0 з0 25

.Щоля представителей
правительственньж и научЕьIх
организации регионального значения
в составе докJIадtшков на пленарных
сессиях в общем количестве

)цастников

% 25 ?5

Мехсвузовскuй спrаmус

1

Количество российских ВУЗов
уttастников

8 7 ,1

2
.Щоля представителей российсюлх
ВУ3ов в обшем коJ-Iичестве

}пiастников

.10 з0 25

!оля прсдставителей российских
ВУЗов в составе докладчиков ца
пленарньlх сессиях

о/о z5 25 25

Ме lrc в ed ом с tпв е н н ы й сmаmус

l

Количество юридических лиц
различных Rедомств в обцем
кол ичестве участников

tIjl 8 7 {

2
ffо;lя представителей юридических
J]иtl различных ведомств в общем
коJичестве участников

40 30 ?5

J
,Щоля представителей юридических
лиц различньtх ведомств в составе
докладчиков на пленарных сессиях

% 25 25 25

Ун uB ер с u mе mс к u й с па mу с

1

минимальное количество

работников. студентов и аспирантов
Финуниверситета

чеjI. 500 з00 з0

шт,

г-----г-----l

25

I

I

I
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Прило;сение Nч 3

к Регламенту

плАн
П ровеления студенческItх научных пlероприятий на-20-г.

(заместитель руководителя
декана факультета)

(полразделение)

(подпись) (расшифровка)

м
п/п

Мероп риятие !ата Время

Название мероприятия
(ответственное лицо: Ф.И.О. (полностью),

должность)
Место проведения

I I
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Приложение Nч 4
к Регламенry

Заявка на проведение научного мероприятия

0бшrrе .]анныс

Формат/вил
}lc оп п ,rl lIrI

форуlt научrо-
пракmuческая

конференцuя

сLмпозuу.u научная
конферечi
uя

кон?ресс Kpy?jrыu
сlпо.,|

нalучньlu
се.uuнар

Стаrус
}lерол рltятItя

.1lежOуцароOное BcepocclцlcKoe .|.леэлсвеОомспtвенное ре?чонulьпое uеJlсвуз овс кое v|uвepcull| е пlс ко

Ореаttuзаrпор (!епарmалеlllп u/u,tч каQlеdра, факу:tьlпеm сmрукmурное поdразdелеlluе)

L'оорzанuзаrпор (bt)

ответственпое лицо

ФИО(по.lносmью) Те:rcфон(-ь) E-mail

OcrtoBaHцe проведснпя
}|ероприятия

П-пан Н,Щ Реurcнuе рекIпора
Фuнунttверсumепа

Каченdарtlьtй

!аты п роведения пrероприrгпI'i
Врсмя провсдеrrия меропрrtятий

Краткое оtlцсание меропрнятия (це.пи, задачи):

Ко,qичество аулиторий

Место пrrоведения tероп DIlятия

Предло:кення по месl,у lrроведения
меропрIlятия (адрес, ауднтории)

Названuе -uеропрuяmuя

п

пп п п

п п



BrlecTtlпtocTb
л llTo IlIl че..I,

do 50 50-]00 ]00-15( ] 50-200 200-500 500-1300

Обrrrие требоваllпя к оборудованию аудиторий (помешений):

Трибlтrа для выступающих
Микрофоны
Проектор
Ноубук
flоступ к сети wi-fi
Онлайн трансляция на сайте ФУ
Оlллайн транслячия в лругом зале ФУ

ltET дА
нЕт дА количество
нЕт дА

дА количес,l,во

нЕт дА
нЕт дА
нЕт дА

П редполагаемое общее количество участнпков
Предполагаемое колпчество иностранпых-/иногородних участfi пков

Размеlцение иностраняых-/иногородних участников в УБК

Предоставление трансфера для иностранных-/иногородних

организация перевода (указать тип: сигlхр./послед.)

Предполагасмое количество VIР гостей

Особые пожелания-/условия для VlР гостей:

человек

человек

_человек
человек

кол-во часов

человек

Обеспеченне участников пропуско}r на паркtlвку Финуниверсптета дА нЕт

l9

пппппп

учдсгнlrкrl

]

н IiT
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0rrганпзацпя и пDовсдение ]rrеDопDиятllя

Размещение информачии о мероприятии на официit,.rьном сайте Финуниверситета

Размещение информации о мероприятии на внешних информалионных пopTa.llax
Размещение информации о мероприятии на территории Фипуниверситета

дА
дА нЕт
дА нЕт

Видеосъемкд меропрпятпя

Фотосъемка ]!tероприятия

Щlrфровая аудпозапись }lероприятия

Наличlле сертrrфикатов участяпков

На.:lичие дпплолrов

Тнражирование програмDIы пlероприятия

дА

дА

ДА

в емя (с...по...)

вре,ъtя (с .._по... )

вре-uя (с...по... )

дА

Ко.ч-во эк-ров
Ти ра;кирование сертrrфrrкатов }tероприятия

Kt1l-Bo эк-ров

табличка rra сто,ц

указателп
Регистрачlля участЕиков
Раздаточный материал

С)с<lбые по2tiе.irаIlпя по органп:rацпи мероп рllятпя:

дА

нЕт дА }i()JI }l чество
нЕт дА колItчесl вt}

нЕт дА
нЕт дА колпчеств0

Ko",IllrIec,гR(l

HaltrteпoBaH[lc к0,]ичество

щ

щ

щ

щ

щ

нЕт

наименоваIIие
ltalt]uelIoBaHиe



2,1

Питание 1,частников меропрI|ятия

ЗАПОЛНЯЕТСЯ ТОЛЬКО ПРИ НАЛИЧИИ ФИНАНСИРОВАНИЯ

количество
персон

Врелtя
стоимость на l
персону (руб)начапа окончания

Кофе-пауза
Обед
Мобильный буфет
Фуршет
Обел лля vip-
ччастников
Минермьная вода

I

I
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Приложение Лi 5

к Регламенту

Форма информацпояЕого ппсьма для органпзационного
u техЕнческого обеспеченпя меропршятия

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО

о Ilроведеllпи меропрпятпя

lпо,l ае цаuqс kо{rцн.lе ,|lеропиýпuя)

Организаторы (!епартамент и/или кафеара.

факу;rьтет, cr?yKтypнoe подразлеление)

Ответственное лицо (должность, Ф.И.О.)

Е-mаil:

Те.;lефон:

(-lleacdytapodHoe, всероссuйское, MeJrcpeеuoHшbvoq pe?alo*tLlb*oe, меJкф)зоGское

унttверсumеmское)

Формат мероприягия:

(koHzpecc, форулt, конференцuя. сllмпазuуt4, к2ryzлый сmол, celvtuHap)

Приоритетное направление, в рамках которого проводится мероприяlие:

Аннотация мероприятия

Основание 11роведения мероприятия :

!ата, время проведения мероприятия:

научные цеJlи, задачи и ожидаемые результаты мероприятия:

предполагаемм стр}тт}?а проведения меропркятия (mrerIaprroe заседание- нмячве сскций.

круглых столов и их количество):



],

Предполагаемое обцее ко.п-rчество участников _человек.
Планируется ли участие гостей из других регионов РФ _(ааlнет).
Необходимость обеспечения гостиницей Финансового университета иногородIих участников
(количество заселяемых) человек.

Информаuия о приглашаемых зарубежлlых участниках и перечеяь необходимого дJuI ншх

обеспечения:

Иrrформация о приглашаемых VIР-участниках мероприятия:

общие требования к техничоскому оборулованию аудитории (помещения) и предпожения по месту

(алрсс. аудитории) проведения мероприятия:

.Ц,ругие вопросы организационного хараюера:

Ответсr,веrrный за подготовку

и проведение мероприятия

должность подпись Ф,].I.о. лата
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Приложение Jrl! 6
к Регламенту

АДРЕСНАЯ БАЗА
для рассылкll пяформацип п приглашений на мероприятпе

(н а шм е н о в ан tt е лt е р о п рuяm uя)

контактная ин глашае]!,tыхоNq
пlп

о анизации

Название

у.lреждения. Ф.и.о.,
должность

почтовый e-mail.
н

Ф.И.о. контактногсl
лица, телефон

1

J

Ответственный за подготовку

и проведение мерприЕtия

,1о,;lжность

))

подпись

Контактный телефон:

Ф.и.о,

20l г

l
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Приложение ЛЪ 7
к Регламенry

УТВЕРЖДАIО
,Щирекгор по экономической и
финансовой работе

(Ф,и,о,)
( ))

смЕтА
расходов на органнзацию и проведенпе

Период проведения -
Общее число частников -

Примечание:
l) Расходы по статьям (подстатьям) классификации операций секгора mсударственного
управления (КОСГУ) соответствуют коду вида расходов (КВР) классификации расходов бюджетов
244 <Прочая закупка товаров, работ и услуг>.

Расходы осуществить за счет средств
(источник финансирования)

Заместитель дирекгора по экономической
и финансовой работе
Рlтоводитель стр)4tтурного подразделения

соzласовано:

Управление корпоративных закупок

ГLпаново-финансовое управление

Ф.и.о.
Ф.и.о.

Ф, и.с).

JYq п/п Перечень расходов и услуг
Ед.
изм

Кол-
во

Цена за l
ед.,

рlблей

Сумма,
рублей

косгуI)

Bce1,o расходов:

Ф.и.о

20 г,

(наименование на)лного мероприятия)

I I
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Прилоllсение },(I 8

к Регламенту

отчЕт*
о совместном }tероприятпи научIlо-педагогаческнх работников, rtаучпых сотрудников и

обучающихся

(н ашuенов aHue м ер о п р tяпluя)

4. Щель И задачи меропрИятия, aкTyа:lbнocTb темы и основпые обсуждаемые вопросы.

5. Организаuия и прведение мероприJIтия (кратко - р€гламент, основные этапы. количество

докладов и сообщений с Указмием Ф.И.о., должности, стр}ттурного подразделения докJIадчиков и

тем докладов).

6, Итоги работы: резолюция, победители и призеры конкурса докладов и научных работ (с

указаниеМ Ф.И-О., тем/названий докладов. факультет, группа). планируется ли издание печатньж

материалов по итогам работы.

7. Обобщаrощая оценка мероприllтия, его результаты (выводы и, если имеются, пре.&ilожения по

совершенствованию форм научного соlрудничестм с другими организациями и r{реrкдениями,
возможные направления использования полу{енньlх результатов в научной, практической работе.
поощрение участников и т.л.).

8, Приказ о проведении мероfiриятия, фотоматериалыl прграмма мероприятиJl. сборник тезисов,

другие допо,х{ительные материаJ,.Iы просим приложить к отчёту.
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OTBeTcTBet lllый за подготовtс}-.

и проведение мероприятия**

0o,:t эtсtt о с пt ь поdпuсь Ф.и,().

20l г. Контактный телефон:

*ПРu:r,tечанuе: оmчеm сослпа&\яеmся в свобоdно фор,uе, лаконччно. с обязапе_lьны.\l освеulенuем

С]еdУЮIцllх вопросов u преdсmав!яеmся в срок пе более l0 рабочuх dней с моменmа провеdенllя

меропрuяmuй

* * П plLl t е ч а н uе : о m ч е m поdпu с ы в а е лп ся о rп в е m с m в е н н bLzl лuцом.
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Приложение Л'л 9
к Регламенту

ФормА*
протокола о награжденип победптелей fi призеров совместного мероприятfiя научно-

педагогпческих работников, научных сотрудппков и обччающltхся

(название мероприятия)

Приrrечание

Ответственный за подготовк},
и провеление мероприягия

dол:лЕttосmь поOпtlсь Ф.и.о,

*Прuмечанuе! пропоко-rl lапо.lняеmся сmро?о в сооmвеmсmвuч с п, 1. ] ] насfпояu|е1о Реzлаlrенmа

м
п/п

Тема проек,га Ф.и.о.
авторов

(полностью)

Факультет, курс,
груrпа,

(для аспирантов
кафедры, год

обучення)

}Iаучный
руководитель

(Ф.и,о.,
уч. ст.,

Jол)ltность
полностью)

.Щиплом l степсни

lllплопI 2 с,гепени

дшплом З степенн

I
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Приложение Nэ 10

к Регламенту

отчЕт*
о студенческом мероприятии

(на ttlte но в а н ue,l.t еропрuяmttя)

l. Полное наименование мероприятиJr (формат проведения - конгресс, съезд, форум, конферевшия.

симпозиумj круглый стол, семинар, и его тема), дата и место проведения.

2, Организатор мероприятия (название структурного подразделеняJI, должность. Ф.И.о..
контаrгный телефон),

3. Количество и состав )лtастников:

общее количество )ластников - _чел.;
в том числе:

Ответственный за подготовку
и проведение меролриягия**

20l г. Контакшый телефон:

Ф,и.().dt1.1хн ос ttl ь поёпuсь
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*ПРuМеЧаltuе: оmчеm сосmавляеmся в свобоёной фор.ttе, лаконччно, с обязапе:tьным ocBeu|e+uejlt

с:rcdуюuluх вопросов u преdсmавляепся в срок не бо-цее t0 рабочuх dней с мо.ценmа провеОенtв

меропрuяmuй

** Прuмечанuе: оmчеm поdпuсываелпся оmвеmсmвенны_\l лuцом.
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Приложение Nlr 1l
к Рег,,Iаменту

ФормА*
протокола о награ2кдении победителсй }r призеров студепческого научяого мероприятия

(название мероприятия)

Припrечанrlе

Огветственный за подготовку
Il проведение мерприятия

ёоl)lсчосmь поdпuсь Ф.и.()

*Прu-uечанuе: проmокоз запо.цняепrя сmро?о в сооmвепсmвuu с п- 7.1] насmояulеzо Реzла.tlаtmа

л!
n/tl

Тема проекта Ф.и.о.
авторов

(по.;rностью)

Факryльтет, курс,
группа,

(для аспrrраtlrов
кафедры, гол

обучения)

Научный
руководитель

(Ф.и.о.,
уч. ст.,

дол iность
полностью)

.Щиплом l стспсни

.Щиплом 2 степени

.Щиплопr 3 cTeIrerlи

Лачреа,r,ы


