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 هدف -1

تشریح نحوه واگذاری سالن های مركز همایش ها به مجریان واجد شرایط بررای  هدف از تهیه این دستورالعمل  

 د. برگزاری همایش های گوناگون در موضوعات مختلف می باش

 کاربرد دامنه -2

 برای تمامی متقاضیانی كه درخواست برگزاری همایش و برنامه ها با موضوعات عنوان شده را دارند 

 مراجع -3

3-1- ISO9001 

3-2- ISO10002 

3-3- ISO10004 

 و اصطلاحات تعاريف -4

 ندارد

 مسئوليت -5

 می باشد.ها و مناسبت مسئولیت اجرای این دستورالعمل بر عهده رئیس اداره امور همایش ها  -5-1

مسئولیت نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده مدیر امور همایش ها و نمایشگاه هرا   -5-2

 می باشد.

  روش اجرا -6

 شرايط کلی - 6-1

سالن های مركز همایش ها صرفاً جهت برگزاری برنامه ها و موضوعات عنوان شده مورد استفاده  -6-1-1

 از برنامه اعلام شده را نخواهد داشت. قرار می گیرد و متقاضی حق هیچگونه استفاده خارج 
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بهره برداری از سالن ها و  درخواست»سالن های مركز همایش ها بر اساس تعرفه مندرج در فرم  -6-1-2

 و به ازاء هر نوبت )روز(  W01-F02با كد « امکانات مركز همایش های بین المللی كیش

 نه اجاره محاسبه و از متقاضی، هزیص نمودن تعداد روزها و برنامه هامی باشد كه پس از  مشخ

 .می گردددریافت 

، طری قررارداد جداگانره ای ف رای     گزاری نمایشگاه جانبی داشته باشدچنانچه متقاضی قصد بر -6-1-3

ختیرار ایشران قررار خواهرد     مورد نیاز نمایشگاه در سالن جنبی مركز همایش ها ) تالار شهر ( در ا

 .گرفت

 هرر مترر مربرع ف رای مفیرد تحرت پوشرش برا          مبنای محاسبه ف ای مفید نمایشگاه بره ازای  -6-1-4

 .یین شده محاسبه و دریافت می گرددغرفه بندی استاندارد مطابق تعرفه تع

 .می گرددهزینه های استفاده از خدمات و تجهیزات اضافه بطور جداگانه محاسبه و دریافت  -6-1-5

باشرند كره   كلیه برنامه ها و سخنرانی ها در طول مدت برگزاری قابل ضبط و مستند سازی می  -6-1-6

 .گی متقاضی و شركت انجام می پذیرداین امر با هماهن

، طررفین  برای هریک از طرفین مقدور نباشرد  چنانچه در شرایط فورس ماژور برگزاری برنامه ها -6-1-7

 .اتب را به طرف دیگر اعلام نمایندروز مر 20موظف هستند حداكثر ظرف مدت 

ت همرایش هرا و نمایشرگاه هرای     مردیری  لیت هماهنگی ها بعهرده ناظر اجرای برنامه ها و مسئو -6-1-8

 . می باشدشركت 

   وظايف شرکت   -6-2

 . مركز همایش ها جهت برگزاری همایشآماده نمودن سالن  -6-2-1

 .ی همایش ها و تحویل آن به متقاضیساعت قبل از برگزار 12آماده سازی سالن ها حداكثر تا  -6-2-2

ایشرگاهی را همرراه برا    در صورت برگزاری نمایشگاه جانبی شركت متعهد می شود غرفه های نم -6-2-3

 ساعت قبل از برگزاری به متقاضی تحویل نماید.  48غرفه بندی حداكثر 

  ها نظافت كلی سالن ها در مدت برگزاری همایش -6-2-4

 ارائه ف ای مناسب و كافی جهت اطلاع رسانی و تبلیغات در محل سالن همایش ها   -6-2-5

 حفاظت كلی سالن ها  -6-2-6

در  هرا  همرایش هرای لازم را بررای برگرزاری    شركت موظف است دستورالعمل ها و خط مشری   -6-2-7

 .اختیار متقاضی قرار دهد
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 .از مدعوین و اسکان آنها را ندارد: شركت هیچگونه تعهدی در قبال دعوت  1تبصره 

 وظايف متقاضی   -6-3

متقاضی می بایست تمامی مجوزهای لازم را جهرت برگرزاری مراسر  و برنامره هرای جرانبی از        -6-3-1

بهه  . برر ایرن اسراس    از برگزاری به شركت ارائه نماید قبل روز 15مراجع ذیصلاح  اخذ و حداكثر 

معاون محتهر  توسهعه مهديريت و     19/10/89مورخ  54020/200استناد بخشنامه شماره 

ابط استفاده از عبارت بين المللی، سرمايه انسانی رياست جمهوري در خصوص اعلا  ضو

متقاضی موظف است تا نسبت  ، کشوري و استانی در عنوان همايش ها و جشنواره هاملی

. بديهی   و از نتيجه شرکت را مطلع نمايدهاي مربوطه اقدا به اخذ مجوز لاز  از کارگروه

وط به اخذ مجوز مورد نظهر  است استفاده از عناوين مربوطه و برگزاري همايش مذکور من

   . می باشد

اسلامی و آئین نامره   ایمجلس شور 12/11/1386با توجه به قانون مبارزه با پولشویی مصوب " -6-3-2

زم به رعایت مفاد قانون یاد شده جهت جلوگیری ل های اجرایی آن مجری متعهد و ملدستورالعم و

                                                                                                                                   "از هرگونه اقدامی كه منجر به پولشویی گردد می باشد.

جانبی را قبل ، ساعت كار همایش و نمایشگاه و هرگونه برنامه زمان برگزاری متقاضی می بایست -6-3-3

 .شركت برساند كارت دعوت كتباً به اطلاعاز انتشار بروشور و 

 ، پوستر و سایر اقلام تبلیغاتی را با هماهنگی و مشورت شركتچاپ بروشور متقاضی می بایست -6-3-4

 انجام دهد.

رزرو »در قالرب فررم   متقاضی می بایست برنامه های كلی همایش و فهرست میهمانران ویر ه را    -6-3-5

روز 15حرداكثر ترا    W01-F01با كد فررم  « اولیه سالن های مركز همایش های بین المللی كیش

 .همایش در اختیار شركت قرار دهدقبل از آغاز 

شركت  ، خبرنگاران می بایستی با هماهنگی و اطلاعنه دعوت از مقامات كشوری و لشکریهرگو -6-3-6

 .زم را در این خصوص مبذول فرمایندمتقاضی موظف است تمهیدات لا انجام پذیرد و

 یف متقاضری  تبلیغات و اطلاع رسانی كلی برنامه ها در سطح كشور و خارج از كشرور جرزء وظرا    -6-3-7

 .ی دهدنی در سطح جزیره را انجام مكز صرفاً اطلاع رسامی باشد و مر
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متقاضی می بایستی برنامه های تبلیغاتی خود را با همراهنگی كامرل شرركت و روابرط عمرومی       -6-3-8

 سازمان منطقه آزاد كیش تدوین نماید.

یره و اختتامیره برا شرركت     متقاضی می بایستی هماهنگی لازم را جهت برگزاری مراسر  افتتاح  -6-3-9

 .بعمل آورد

ن هرا و یرا خسرارت ناشری از     در صورت بروز هرگونه خرابی و خسارت عمدی بره سرال   -6-3-10

استفاده غیر مجاز و غیر فنی هریک از امکانات و تأسیسات سالن هرا متقاضری متعهرد مری گرردد      

 هزینه های مربوطه را بطور كامل پرداخت نماید.

قبل به شركت اعلام  حداقل يکماهمتقاضی موظف است در صورت لغو برنامه مراتب را  -6-3-11

سرر و مرابقی مسرترد    % از مبلغ كرل قررارداد ك  30ی متقاضی . بدیهی است پس از اعلام كتبنماید

. چنانچه لغو وجهی مسترد نخواهد گردیددر صورت اعلام لغو برنامه پس از تاریخ فوق . خواهد شد

برنامه ها به دلیل عدم صدور مجوزهای لازم از سوی مراجع ذیصلاح انجام پذیرد خسارتی بابت لغو 

 .قرارداد از متقاضی كسر نخواهد شد

 .رج  همزمان بعهده متقاضی می باشد، قاری و متدعوت از مجری برنامه -6-3-12

، كافی شاپ و سایر امکانات جانبی متقاضی مری بایسرتی   درصورت استفاده از رستوران -6-3-13

 .بطور جداگانه پرداخت نمایدرا  مربوطههزینه های 

 متقاضی متعهد می گردد :در صورت برگزاري نمايشگاه جانبی  -6-3-14

 انه ای نسبت به اجاره ف ای مورد نیاز اقدام نماید.  طی قرارداد جداگ  -6-3-14-1

د قررارداد بطرور تفکیرک بره     روز پس از تاریخ انعقرا  20فهرست كامل كالاهای نمایشگاه را حداكثر  -6-3-14-2

 .اعلام نماید كارفرما

روز قبل از افتتاح نمایشگاه در محل  3ترتیبی اتخاذ نماید تا كلیه بارهای نمایشگاهی حداكثر  -6-3-14-3

تمامی شركت كنندگان در نمایشگاه و عوامل فنی  مناً متقاضی موظف است بهرگردد. ضحاض

كه از مسیرهای هوائی و یا دریائی وارد جزیره  د. كلیه كالاها و تجهیزات خود راهمایش ابلاغ نمای

كیش می گردد نزد گمرک مستقر در فرودگاه و یا بندرگاه جزیره كیش ثبت و اظهار نمایند تا 

 .مشکلی مواجه نگردندام برگشت با هنگ

و  كلیه كالاهای مشاركت كنندگان در نمایشگاه را برابر توافق با مشاركت كنندگان به جزیره حمل -6-3-14-4

ضمن هماهنگی با گمرک آنرا طبق قوانین امور گمركی كشور و منطقه آزاد كیش ترخیص و پس از 
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گونه تعهدی نخواهد رابطه هیچخاتمه نمایشگاه عودت و با گمرک تسویه نماید و شركت در این 

 .داشت

روز قبل  10نام شركت به فارسی و انگلیسی را حداكثر  ،نقشه جانمائی غرفه ها همراه با متراژ غرفه -6-3-14-5

 .اح نمایشگاه به شركت ارائه نمایداز افتت

موضوع فعالیت،  ،کیک متراژ درخواستیفهرست نهائی شركت كنندگان حاضر در نمایشگاه را به تف -6-3-14-6

 .ری نمایشگاه به شركت اعلام نمایدقبل از برگزامشخصات یکماه  تلفن، آدرس و سایر

مسئولیتی دراین تمهیدات لازم جهت بیمه حمل كالاهای نمایشگاهی انجام داده و شركت هیچگونه  -6-3-14-7

 مورد نخواهد داشت.

 .الای مشاركت كنندگان تخلیه نماید، سالن را كلاً از كساعت بعد از خاتمه نمایشگاه 24ر حداكث -6-3-14-8

 .ملزم به رعایت كلیه شئونات اسلامی در طول برگزاری همایش می باشد متقاضی -6-3-15

  .می باشد كلیه كسورات قانونی مشمول این قرارداد بعهده متقاضی -6-3-16

، پوستر و بنر در داخل شركت مجاز به نصب هیچگونه تابلو، عکس شركت كنندگان بدون هماهنگی -6-3-17

 . شندو محوطه مركز همایش ها نمی باو دیواره های سالن ها 

متقاضی می بایست نسبت به رعایت و حفظ شئونات اسلامی و تبیین ضرورت حجاب و عفاف به  -6-3-18

مردان و زنان ( در هرگونه همایش، سمینار، رویداد، برنامه های  مدعوین و میهمانان شركت كننده )

 .پرهیز از یک سو نگری اقدام نماید، تبلیغی و هنری و همچنین فرهنگی

زئیات برنامه استفاده از هر یک از سالن ها ) كنداكتور ( را به تفکیک تنظی  و متقاضی می بایست ج -6-3-19

 .ی مراس  به این شركت تحویل نمایدساعت قبل از برگزار 48حداكثر ظرف 

متقاضیان جهت استفاده از دستگاه ترجمه همزمان باید قبل از برگزاری همایش، نماینده ای را  -6-3-20

. متقاضی در قبال دریافت تجهیزات شركت معرفی نمایندبوطه به این جهت تحویل تجهیزات مر

هی است در صورت بروز . بدیت مین و تعهد نامه كتبی می باشدمربوطه ملزم به تحویل چک 

، نقص و كسری در تعداد و میزان تجهیزات مربوطه متقاضی موظف به پرداخت هزینه هرگونه مشکل

 .می باشدمترتب  های

 خصات شركت كنندگان خارجی برنامه ) شامل : نام و متقاضی می بایست لیست و مش -6-3-21

تاریخ خروج از جزیره و  –محل اقامت در كیش  –تاریخ ورود به جزیره  –ملیت  –نام خانوادگی 

 . رنامه به این مدیریت ارسال نمایدروز قبل برگزاری ب 10تصویر گذرنامه ایشان ( را تا حداكثر 
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 مدارک پيوست -7

 W01-F01ن های مركز همایش های بین المللی كیش با كد فرم رزرو اولیه سال -7-1

 كرد  برا  بهره برداری از سالن ها و امکانات مركز همایش های بین المللی كیش درخواستفرم  -7-2

W01-F02 

 

 

 


