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 مسئول انجام شرح فعالیت ردیف
 دستورالعمل 

 مستندات -فرم
 زمان

1 

در زمان برگزاری  انعقاد قرارداد با پیمانکار تبلیغاتی موارد ذیل با عنایت به

 انجام می شود: نمایشگاه ها

 **دریافت لیست تبلیغاتی مجری 

 )بیلبورد، بنر، بروشور، پوستر، کتاب، و ...(

 و ارجاع به کارشناس روابط عمومی

مدیر روابط عمومی 

یا معاون حوزه 

 مدیرعامل

 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

 

روز  3

قبل از 

زمان 

 برگزاری

 نمایشگاه
2 

 بررسی و تائید مستندات ذی ربط در سامانه کارتابل مجریان

 )نقشه راهنما، کتاب، پوستر(

کارشناس 

 روابط عمومی
 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

 راهنمای سامانه کارتابل مجریان 

3 
بررسی و تطابق میزان تبلیغات مجری با متراژ مندرج در قرارداد ** ©

 پیمانکار تبلیغات

کارشناس 

 روابط عمومی
 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

 قرارداد 

 قبلروز  1

زمان از 

 برگزاری

4 
بررسی تطابق تبلیغات مشارکت کنندگان با لیست شرکت های حاضر در  ©

 نمایشگاه

کارشناس 

 روابط عمومی
 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

 لیست مشارکت کنندگان 
روز قبل  1

و حین 

 بررسی محتوای تبلیغات مجری)بیلبورد، بنر، بروشور، پوستر، کتاب، و ...( 5 برگزاری
کارشناس 

 روابط عمومی
 دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

6 

 )در صورت تخلف(

 تخلف به پیمانکار ذی ربطموارد تهیه نامه اعلام  

 و ارجاع به مدیر روابط عمومی یا معاون حوزه مدیرعامل

کارشناس 

 روابط عمومی
- 

روز پس  1

از پایان 

برگزاری 

 نمایشگاه

7 
 بررسی و تائید

 و ارجاع به دبیرخانه جهت ثبت و ارسال نامه به پیمانکار

مدیر روابط عمومی 

یا معاون حوزه 

 مدیرعامل
- 

8 
 تهیه گزارش میزان عدم انطباق تبلیغات با متراژ مندرج در قرارداد 

 در صورت تخلف()

 مدیر روابط عمومی یا معاون حوزه مدیرعاملو ارجاع به 

کارشناس 

 روابط عمومی
 گزارش 

9 
 بررسی و تائید

 و ارجاع به معاون توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی

 رونوشت به: مجری

مدیر روابط عمومی 

یا معاون حوزه 

 مدیرعامل
" 

10 
 دریافت گزارش تبلیغات محیطی و محاطی از پیمانکار تبلیغاتی

 و ارجاع به کارشناس روابط عمومی

مدیر روابط عمومی 

یا معاون حوزه 

 مدیرعامل
" 

 نگهداری مستندات گزارشطبقه بندی و  11
کارشناس 

 روابط عمومی
" 

  موارد حائز اهمیت جهت کنترل:  ©

 توضیحات:

  هافتتاح نمایشگاروز پیش از زمان  1و آماده سازی ضبط موارد پیج تبلیغاتی حداقل  پیش از افتتاحیه هفته 1زمان شروع فعالیت ها حداقل          
 می باشد.

 و محل های نصب مشخص می گردد. ابعاد :در لیست تبلیغاتی :1ردیف **

 میزان تبلیغات مجری با متراژ مندرج در قرارداد الزامی است. تطابق :3**ردیف 

 روز 4 زمان کل:


