   
	ردیف
	عنوان
(در محل ارزیابی علامت (  و( و یا – بزنید)
	ارزیابی مرحله
	توضیحات
	مسئول اجرا

	
	
	1
	2
	3
	
	

	1
	عنوان همایش مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	2
	نوع همایش مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	3
	زمان برگزاری مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	4
	دبیر همایش مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	5
	تعداد مدعوین داخلی مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	6
	تعداد مدعوین خارجی مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	7
	تعداد کل شرکت کنندگان مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	8
	سخنران اصلی مشخص شده است؟
	
	
	
	
	

	9
	واحد ثبت نام شرکت کنندگان ایجاد شده است؟
	
	
	
	
	

	10
	محل برگزاری همایش تعیین و رزرو شده است؟
	
	
	
	
	

	11
	برنامه زمانبندی تنظیم شده است؟
	
	
	
	
	

	12
	هدایا و لوح های تشویقی آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	13
	کلیه امور آماری و نظرسنجی عمومی انجام شده است؟
	
	
	
	
	

	14
	 میز اطلاعات آماده سازی شده است؟
	
	
	
	
	

	15
	طراحی و چاپ امور اطلاع رسانی سفارش داده شده است؟
	
	
	
	
	

	16
	پوستر، لوگو، سربرگ، فولدر، بروشور و بولتن آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	17
	بنر پشت سن آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	18
	استندهای خوش آمد گویی و راهنما آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	19
	کارت دعوت آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	20
	با رسانه ها هماهنگی به عمل آمده است؟
	
	
	
	
	

	21
	پلاکارد، بیلبورد ]ماده شده است؟
	
	
	
	
	

	22
	زمان نصب و توزیع پوسترها جهت فراخوان تعیین شده است؟
	
	
	
	
	

	23
	تزیین و زیبا سازی سالن‌ و سن صورت گرفته است؟
	
	
	
	
	

	24
	 نور پردازی جهت سالن انجام گرفته است؟
	
	
	
	
	

	25
	 سیستم صوتی در داخل سالن‌ چک شده است؟
	
	
	
	
	

	26
	 وایت برد جهت ارائه سخنرانی فراهم شده است؟
	
	
	
	
	

	27
	فیلم برداری و عکاسی هماهنگ شده است؟
	
	
	
	
	

	28
	کلیپ‌های صوتی و تصویری و مولتی مدیا تهیه شده است؟
	
	
	
	
	

	29
	ویدئو پروجکشن و پرده نمایش آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	30
	 اورهد پروجکشن آماده شده است؟
	
	
	
	
	

	31
	 میکروفن (یقه‌ای- بی‌سیم) فراهم شده است؟
	
	
	
	
	

	32
	نیروی راهنما تأمین شده است؟
	
	
	
	
	

	33
	نیروی توزیع هدایا و جوایز تأمین شده است؟
	
	
	
	
	

	34
	وسیله ایاب و ذهاب مهمانان ویژه فراهم شده است؟
	
	
	
	
	

	35
	 هواساز و تهویه چک شده است؟
	
	
	
	
	

	36
	 مجری و اداره کننده مراسم تعیین شده است؟
	
	
	
	
	

	37
	 قاری کلام ا... برای برنامه‌ها تعیین شده است؟
	
	
	
	
	

	38
	پذیرایی و مسئول آن مشخص شده است؟
	
	
	
	
	


چک لیست برگزاری همایش/ مراسم/ گردهمایی





            واحد برگزار کننده................       				 	  تاریخ برگزاری: .../..../...          


            موضوع برنامه.....................              					  تاریخ تکمیل چک لیست: .../.../....    

















