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 مسئول انجام  شرح فعالیت  ردیف
 دستورالعمل  

 مستندات  -فرم
 زمان 

1 
 ناظر نمایشگاه مراحل ذیل ادامه می یابد:  مدیرپس از ابلاغ شرح وظایف 

  تشکیل پرونده و نگهداری مستندات

ناظر   مدیر

 نمایشگاه 

  تقویم نمایشگاهی 

  فرمت نامه ابلاغ شرح وظایف

 قرارداد  کارشناس ناظر

  چک لیست نظارت 

روز  60

پیش از  

 افتتاحیه 

2 

 پیگیری توافق نامه امضاء شده با مجری  ©

 مدیر نمایشگاه های داخلیو ارجاع به 
ایجاد برنامه ریزی، نوسازی اداری و فناوری اطلاعات جهت  یتبه: مدیر  اطلاع 

 دسترسی به سامانه کارتابل مجریان

ناظر  مدیر 

 نمایشگاه 
  توافق نامهفرم  (LE-FR-435-01 ) 
 

روز   2

 کاری

3 
کارتابل مهلت بارگذاری اطلاعات در سامانه جهت به مجری  اعلام تلفنی 

 مجریان 

ناظر   مدیر

 نمایشگاه 
 ساعت  2 -

 بررسی اطلاعات مجری در سامانه کارتابل مجریان  4
ناظر   ریمد

 شگاه ینما

  دستورالعمل و مقررات نمایشگاهی 

  تقویم نمایشگاهی 

  سامانه کارتابل مجریانراهنمای 

روز   2

 کاری

5 
 گزارش برگزاری نمایشگاه  نامه و **تهیه ©

 و ارجاع به مدیر نمایشگاه های داخلی

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
 فرمت گزارش به وزیر ** 

هفته  1

پیش از  

 افتتاحیه 

6 
 بررسی و تائید  

 و ارجاع به معاون امور نمایشگاهی 

 مدیر

نمایشگاه های   

 داخلی 

" 

7 
 بررسی و تائید  

 و ارجاع به مدیرعامل

معاون امور 

 نمایشگاهی
" 

8 
 بررسی و تائید  

 و ارجاع به وزیر صنعت، معدن و تجارت
 " مدیرعامل

9 
پیگیری اخذ نقشه های نهایی جانمایی غرف ارزی و ریالی و لیست  

 مشارکت کنندگان  

ناظر   ریمد

 شگاه ینما

  نهایی جانمایی غرف ارزی نقشه های

 و ریالی 

 قرارداد 

  لیست مشارکت کنندگان   
روز  4

پیش از  

 افتتاحیه 
10 

 ،معاونت فنی و حراست HSEEارسال اطلاعات نمایشگاه ها به اداره 

)اطلاعات شامل معرفی ناظر، نماینده مجری، غرفه ساز پیش ساخته و  

 موکت، زمان تحویل سالن ها(

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
 اطلاعات نمایشگاه ها 

11 
  هاتحویل سالن و پیگیری امضاه نامه تهی

 HSEEاداره -حراست-فنی و مهندسی معاونت هایو ارسال به 

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
  ساعت  2 فرم تحویل سالن 

12 
 پیگیری و اخذ گزارش ماهانه از مجری 

 مدیر نمایشگاه های داخلیو ارجاع به 

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
 ماهانه فرمت گزارش 

13 
 گزارش تعداد مشارکت کنندگان ارزی و ریالی تهیه نامه 

 و ارجاع به مدیر نمایشگاه های داخلی

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
" 

ی پایانروز 

برگزاری  

نمایشگاه 

)تخلیه 

 سالن( 

 

14 
 بررسی و تائید 

 مدیر امور مالیذیحساب و و ارجاع به 
 )زیرفرآیند امور مالی در برگزاری نمایشگاه های داخلی( 

 مدیر 

نمایشگاه های  

 داخلی 

- 

15 
 زیرفرآیند امور مالی در برگزاری نمایشگاه های داخلی (  7) مرتبط با ردیف 

 جهت تخلیه سالن   مجریبا تسویه حساب  پیگیری اخذ نامه 

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
  نامه تسویه حساب 



 مسئول انجام  شرح فعالیت  ردیف
 دستورالعمل 

 مستندات  -فرم
 زمان 

16 
 نامه درخواست تکمیل فرم ارزیابی مجریان تهیه 

 و ارجاع به مدیر نمایشگاه های داخلی

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
  ساعت 2 فرم 

17 
 تائید نامه و ارسال فرم ارزیابی مجریان به مدیریت ها  

 نمایشگاه ناظر  ریمدو ارجاع به 

 مدیر

نمایشگاه های  

 داخلی 

 ساعت 2 "

 پیگیری فرم های تکمیل شده ارزیابی مجریان   18
ناظر   ریمد

 شگاه ینما
" 

یک 

 هفته

19 
 و اعلام امتیاز مجری بررسی نظر مدیریت ها در فرم ارزیابی مجریان  ©

 و ارجاع به مدیر نمایشگاه های داخلی

ناظر   ریمد

 شگاه ینما
" 

روز  1

 کاری 

20 
 آزادسازی سپرده مجری تهیه نامه درخواست  

 مدیر نمایشگاه های داخلیو ارجاع به 

ناظر   ریمد

و   شگاهینما

 کارشناس مالی

 ساعت  2 -

21 
 بررسی و تائید  

 معاون امور نمایشگاهی و ارجاع به 

 مدیر

نمایشگاه های   

 داخلی 

 ساعت  2 -

22 
 بررسی و تائید 

 معاون توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی و ارجاع به 

معاون امور 

 نمایشگاهی
 ساعت  3 -

23 
 بررسی و تائید استرداد سپرده مجری 

 و ارجاع به مدیر امور مالی 

معاون توسعه 

مدیریت، منابع  

 و برنامه ریزی 

 ساعت  3 -

24 
 بررسی و تائید 

 و ارجاع به کارشناس امور مالی

ذیحساب و 

 مدیر امور مالی 
 ساعت  3 -

25 
 مجری   از نمایشگاه برگزارشدهگزارش نهایی پیگیری اخذ **

 

ناظر   ریمد

 شگاه ینما

  فرم 

  گزارشفرمت** 
 هفته 2

26 
 بهره برداری از گزارش توسط  مدیر ناظر ©

 و ارجاع به معاون امور نمایشگاهی 

 مدیر 

نمایشگاه های  

 داخلی 

" 
روز  1

 کاری 

  : موارد حائز اهمیت جهت کنترل ©

 توضیحات:

 روز قبل از افتتاحیه نمایشگاه می باشد.  60فرآیند حداقل شروع فعالیت های   •

 گزارش تهیه گردد.   فرمتدر قالب   هاگزارش  :26  و 5های  ردیف **

 کاری روز 18لغایت  17 زمان کل:


