ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО 
о проведении мероприятия 

______________________________________________
                                                     (наименование мероприятия)
	Организаторы (Департамент и/или структурное подразделение):
	

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

	E-mail:
	

	Телефон:
	



Форма  мероприятия:
_____________________________________________________________________________
(очная, заочная)
Вид  мероприятия:
_____________________________________________________________________________
(международное, всероссийское, межрегиональное, региональное, межвузовское, внутривузовское) 
Формат  мероприятия:
_____________________________________________________________________________
(конгресс, съезд, конференция, симпозиум, круглый стол, семинар)

Приоритетное направление научных исследований, в рамках которого проводится  мероприятие:
____________________________________________________________________________
Тема  мероприятия:
_____________________________________________________________________________

Основание проведения  мероприятия: 
_____________________________________________________________________________
(План НД; решение ректора; иное основание)
Дата, время проведения  мероприятия:
_____________________________________________________________________________
Научные цели, задачи и ожидаемые результаты  мероприятия:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Предполагаемая структура проведения  мероприятия (пленарное заседание, наличие секций, круглых столов и их количество):
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Предполагаемое общее количество участников ____ чел.
Планируется ли участие гостей из других регионов РФ –  (да/нет). 
Необходимость обеспечения гостиницей Финансового университета иногородних участников (примерное количество заселяемых) _________чел.
Информация о приглашаемых зарубежных участниках и перечень необходимого обеспечения для них:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Информация о приглашаемых отечественных vip-партнерах мероприятия:
_____________________________________________________________________________
Предложения по составу Оргкомитета мероприятия:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Общие требования к техническому оборудованию аудитории (помещения) и предложения по месту (адрес, аудитории) проведения мероприятия:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Предполагаемое материальное обеспечение:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Выставка (если запланирована) и потребности в площадях для ее размещения:
_____________________________________________________________________________
Информация о системе поощрения (награждения) участников  мероприятия и потребности в сертификатах, дипломах, грамотах, ценных подарках и т.п. (при необходимости):
_____________________________________________________________________________
Планируемые расходы мероприятия с перечислением презентационных материалов и его количества:
_____________________________________________________________________________
Другие вопросы организационного характера:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Ответственный за подготовку 
и проведение мероприятия*
_____________________________         _________________    /  ______________________  /
                  должность                                        подпись                                 Ф.И.О.

«____»________________201__г.                      Контактный телефон: ___________________

*Примечание: информационное письмо подписывается ответственным  лицом. 
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