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 خدمات نمایشگاهی  -  2پیوست شماره 

  و خدمات جنبی مقررات اجرا -1

 مراسم افتتاحیه و اختتامیه  -1

 و برنامه های جنبی بازدید کننده متخصص -3

 استفادهفضاهای قابل  -4

 

  و خدمات جنبی مقررات اجرا -1

ه مراح ل ن  را هد ده دار   کلی  مسئولیت مستقیما  طرف دوماین پیوست شامل مراحل اجرای نمایشگاه بوده و  -1-1

 پیمانک ار ثال ث  رهایت کلیه مقررات توس     ،در هر مرحله از اجرا ثالث صورت بکارگیری نیروی پیمانکار در می باشد.

برگزاری نمایشگاه مسئولیت مراحل اجرایی را در قبال نمایشگاه بین المللی مشدد هد ده دار   طرف دومالزامی بوده و 

غرف ه دار باب ت    ب ه  ضمنا نرخ کلیه خدمات ارائه شده توس  طرف دوم )غرفه بندی، برق م ازاد، نااف ت و...   میباشد. 

 باید به تایید طرف اول برسد. خدمات مذکور و دریافت هر گونه مبلغی

تبصره: درصورت ابلاغ طرف اول درخصوص استفاده از سامانه های الکترونیکی جدت فرایند ه ای اجرای ی نمایش گاه    

قرارداد اصلی  طرف دوم ملزم است نسبت به اجرای نمایشگاه بر اساس فراین د ه ای ب ازنگری ش ده      7-12)پیرو بند 

 الکترونیکی اقدام نماید.

در همچن ین  مورد اس تفاده قرارگی رد.   طرف دوم ذکر شده در این سند بایستی توس  اجباری کلیه مستندات  -1-1

از  مج از ب ه اس تفاده   ط رف دوم   ،اختیاری به ن  اشاره شده اس ت  )فرم/گزارش  اسنادی که به هنوا  اسنادخصوص 

در ه ر مرحل ه    اجب اری  ارائ ه مس تندات   طرف اولدر صورت بروز مشکل و درخواست  میباشد. به تنایم خودد اسنا

 الزامی می باشد. طرف دومتوس  

راب   برگ زاری   ) /نماین دگا  نماینده نسبت به معرفیبایستی طرف دوم  ،پس از هقد قرارداد برگزاری نمایشگاه -3-1

 ن  نمایش گاه ح وزه مس ئولیتی    پاسخگویی درل ئوم نماید. این نماینده مساقدا برای هر هنوا  نمایشگاهی  نمایشگاه

همچنین طرف دوم متعدد است نسبت به ارائه گواهی صلاحیت ایمنی نماین دگا  خ ود از اداره ک ار در ه ر     میباشد. 

 نمایشگاه اقدام نماید.  

حض ور   ،برگ زاری نمایش گاه و تخلی ه غرف ه     ،تحویل امکانات به غرفه دار ،سازیغرفه  ،در زماندای تحویل غرفه -4-1

گزاری نمایشگاه در ساهات اهلام ش ده ب ه م راجعین و غرف ه دارا      برگزاری در ستاد بر طرف دومنماینده/نمایندگا  

 الزامی میباشد.

     مت ر  11ب ه ازا  ه ر   این خ دمات میباش د.  ط رف دوم تحویل خدمات و امکانات غرف ه ب ه غرف ه دار ب ه هد ده       -5-1

ی     ،هدد لامپ کم مصرف هم راه ب ا ق ا     3 در صورت درخواست قبلی  ،سازه اطراف غرفهغرفه بندی ) :هبارتند از

ک ارت شناس ایی    ،ریسه کشی ب رق  ،وات 152ی  هدد پریز برق با توا  حداکثر  ،نمایشگاههدد صندلی  1هدد میز و 

، درج اطلاه ات در کت ا  وی نه نمایش گاه،     موکت ک   غرف ه   ،)بصورت بنر یا استیکر  کتیبه سر در  غرفه ،غرفه دار

 پارکینگکارت شناسایی، کارت 

انجام  و با تایید دستگاه ناارت موکت کرد  سالن ها اهم از راهروها و غرفه ها بایستی توس  طرف دوم قرارداد -6-1

ک ت ک   غرف ه ه ا ب ا رن گ       باشد. همچنین مناسب است رنگ مو پلمپ کارخانهگیرد. موکت استفاده شده بایستی 

 متفاوت باشد.ترجیحا ها موکت راهرو

س ازه ه ای غرف ه جد ت     . بایست به تایید دستگاه ناارت برسد استفاده شده در غرفه بندی مینوع سازه های  -7-1
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 ،غرف ه دار  ازتحویل داد  و تحویل گرفتن سازه ها بصورت سالم و تمیز  مسئولیت غرفه ها بایستی سالم و تمیز باشد.

 به هدده طرف دوم میباشد.

از کابل روک   دار ب ا    ،طرف دوم ضمن استفاده از نیروی برق کار متخصص ،به مناور کابل کشی برق محوطه -8-1

   رهایت کلیه نکات ایمنی بر هدده طرف دوم میباشد. مسئولیتاستفاده نماید.  5/1ضخامت حداقل 

 ش ود.  واری ز م ی   طرف اولهزینه بر اساس تعرفه دریافت و به حسا   ،در خصوص خدمات مرتب  با نمایشگاه -9-1

ارائه خدمات اضافی مورد درخواست غرفه دار در ازای دریاف ت هزین ه    جدت اخذ تایید طرف اول به موظ  طرف دوم

ب رق   ،انشعا  ن  و نصب نبدارخانههبارتند از:  ،امکانات و خدماتمطابق فرم درخواست  خدمات نای جداگانه میباشد.

 )توس  لیفتراک و غیره  حمل بار ،تبلیغات محیطی هماهنگی ،نیروی غرفه دار ،اینترنت ،تلفن ،سه فاز

همچن ین مس ئولیت س اخت     مسئولیت و هزینه حمل لوازم اضافی غرفه نرایی بر هد ده ط رف دوم میباش د.    -12-1

 و ایمنی غرفه سازی بر هدده طرف دوم میباشد.جمع نوری به موقع  ،غرفه

مس ئولیت   ب وده و  رنگ با پیستوله و پمپ باد در داخل سالن های نمایشگاه اکیدا ممنوع  ،برش کاری نئوپا  -11-1

 هدم رهایت ن  به هدده طرف دوم میباشد.

کلیه تعرفه های تعیین شده خدمات قابل ارائه توس  طرف دوم قبل از اطلاع رس انی  و  فرم ثبت نام غرفه دار -11-1

  برسد. طرف اولتایید در ابتدای هر سال جدت کل نمایشگاه های سال به بایستی  ،به غرفه دار

 متعلق به طرف اول می باشد.  گا درنمد حاصل از فروش بلی  بازدیدکنند -13-1

ب رق   ،به هدده طرف اول بوده و در محل ت ابلو ب رق   وات که 622متر مربع  11غرفه ها به ازا  هر  امین برقت -14-1

   میباشد.طرف دوم ه کشی غرفه ها بر هدده سبرق و ری تقسیم  تحویل میدهد.طرف دوم مربوطه را به 

 : برق مازاد بر مبنای مصرف هر غرفه محاسبه شده و سر جمع برق مصرفی ملاک محاسبه نمی باشد.تبصره

متر مربع  11 به ازا  هر در ایام نمایشگاهی )افتتاحیه تا اختتامیه به مناور مدیریت و کاه  مصرف انرژی   -15-1

در صورت درخواست غرفه دار جدت دریافت .توس  طرف دوم به غرفه دار واگذار می شود  وات برق 622میزا   رفهغ

طبق برق مازاد پرداخت هزینه  تحویل غرفه دار می گردد. ،برق مازاد درخواستی ،برق مازاد پس از تایید طرف اول

 واریز می گردد. ایشگاهشرکت برق توس  غرفه دار به حسا  نممصرفی تعرفه 

نسبت به پرداخت هزینه خدماتی که توس  طرف دوم می بایست   قبل از افتتاحیه)در زما  غرفه نرایی  -16-1

قبیل هزینه برق، حفاظت و نگدبانی ، ناافت ، تاسیسات  )از. گردد طرف اول جدت غرفه سازی و ک  سازی ارائه می

 اقدام نماید. از سوی طرف اول و...  طبق تعرفه ابلاغی

پرداخت هزینه های و  طرف اولدپو ن  در محل تعیین شده از سوی  ،حمل زباله غرفه دارا  از سالن ها -17-1

  حمل زباله های هر نمایشگاه جدت خروج و انددام ن  به هدده طرف دوم می باشد.

با  طرف دومبایستی هماهنگی های لازم توس  نماینده  ،طرف دومطرف قرارداد با پیمانکارا   جدت فعالیت -18-1

تخلیه غرفه و .... به  ،غرفه نرایی ،صورت گرفته و لیست کلیه پرسنل فعال در زما  های تحویل غرفه ناارتدستگاه 

 ارائه گردد. ناارتدستگاه 

شامل تحویل  مراحل برگزاری نمایشگاهملزم به رهایت زمانبندی های اهلام شده جدت اجرای دوم طرف  -19-1

هدم رهایت هر ی  از  در صورتکه توس  طرف اول تعیین میگردد، می باشد.  تخلیه غرفه ،اجرای نمایشگاه ،غرفه

پرداخت را ملزم به  طرف دوممطابق با تصمیمات اخذ شده در جلسات مشترک میتواند  ناارت، دستگاه مفاد اجرایی 

 نماید. )خسارت  جریمه
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یند جذ  غرفه دار و اطلاع رسانی های مورد نیاز به هنوا  نمجاز به شروع فر دومطرف  ، پس از هقد قرارداد -12-1

 شرکت برگزار کننده میباشد.

میتواند جدول زمانبندی متفاوتی  طرف دومهای ممکن بوده و زما  حداقل ، 1جدول زما  های پیشندادی  -11-1

 بازه زمانی ارائه دهد.حداقل را با شرط در نار گرفتن 

 گزارش روند انجام کار را درخواست و،میتواند در هر مرحله از جذ  و برگزاری نمایشگاه  ناارتدستگاه  -11-1

  تحویل نماید. طرف دوم موظ  است گزارش مذکور را

)فضای مسق  و فضای باز  حضور ی  مسئول سالن  مفید متر مربع فضای نمایشگاهی 1422به ازا  هر  -13-1

گردد. لذا درصورت هدول از شرای   توس  دستگاه ناارت ابلاغ میوینگی های مسئول سالن  و شرای  الزامی است.

بدیدی است طرف دوم ملزم به معرفی مسئول  باشد. ابلاغی ،طرف اول مجاز به ممانعت از فعالیت مسئول سالن می

 سالن جایگزین خواهد بود.

نماینده تلفن تماس ن  ها را به  ،مربوطه مسئول سالن های ،وم همزما  با تحویل گیری سالن هاطرف د -14-1

 ارائه داده و در ستاد اجرایی نمایشگاه در معرض دید غرفه دارا  قرار میدهد. ناارتدستگاه 

ما  شروع و در زترسیم  یکی از نرم افزار های بردارینقشه جانمایی غرفه ها را در موظ  است  طرف دوم -15-1

 تحویل دهد. ناارتنماینده دستگاه ندی به غرفه ب

مبلغ  ول بوده وئمس طرف دوم ،غیرهفضای سبز و  ،دای نمایشگاهیسالنکلیه خسارات وارده به  درخصوص -16-1

طرف  برنورد خواهد شد. نماینده غرفه دارو و با حضور نماینده طرف دوم خسارت توس  کارشناس فنی طرف اول 

اقدام ، مطابق فرم خسارت وارد شده به نمایشگاه خسارت  پرداخت نسبت به ، تخلیه غرفه تا قبل ازموظ  است  دوم

همکاری لازم در خصوص اهلام خسارت های حین برگزاری به ، پرسنل انتاامات و هوامل اجرایی طرف اول  نماید.

طرف دوم موظ  است جدت پرداخت خسارت توس  غرفه نماینده طرف دوم جدت اخذ خسارت را خواهند داشت. 

ه همل نورد، بدیدی است در صورتیکه غرفه دار خسارت وارده را پرداخت ننماید طرف دوم دار، پیگیری های لازم را ب

 خواهد بود. طرف اولموظ  به پرداخت هزینه خسارت به 

        نمایشگاه، نماد شرکت نمایشگاههنوا  نام شرکت به زبا  فارسی و انگلیسی، نماد هما   درج شماره غرفه، -17-1

  3)پیوست بر روی کتیبه ها الزامی میباشد.  مشدد بین المللی

رهایت نکات ایمنی و بدداشتی نمایشگاه ها بایستی استانداردهای مربوط با و  غرفه بندیمورد  در طرف دوم -18-1

 را 4پیوست شماره  ایمنی و بدداشت غرفه ها ،مقررات ساختاری -خدمات نمایشگاهی -استاندارد سازمانیهنوا  

رفه دارا  بطور خاص تاکید میگردد قه و غرفه سازی ها توس  غبامر در خصوص غرفه های دو طاین رهایت نماید. 

 ن  بر هدده طرف دوم می باشد.  هدم رهایت بدیدی است مسئولیت

نماینده با هماهنگی و  طرف اول نمایندهخروج کالا در روزهای برگزاری نمایشگاه با موافقت  ،در مواقع خاص -19-1

معرفی و  ، امکا  پذیر میباشد."ی غرفه دارا فرم مجوز خروج کالا" و "تخلیه غرفه در مواقع خاص"و فرم  انتاامات

 گیرد. جدت معرفی به انتاامات قبل از استفاده فرم انجام می ،ولین سالن و مدر شرکتئامضا  مس

سایر پرسنل و هوامل مربوط به  ،ولین سالنئفرم توس  پرسنل اجرایی)مسلباس  کارت شناسایی و استفاده از -32-1

اجرایی  مسئولیتمتمایز کننده لباس فرم است  لازمباشد.  می الزامی  .طرف دوم که در نمایشگاه تردد می نمایند

 .بوده و بصورت شاخص باشد

سالن با  مسئولدر زما  های اضطراری نایر نیاز غرفه دارا  به اموال خود، رفع نقص برق یا پوش  سالن ها، -31-1

و ناارت نماینده انتاامات سالن را ف  پلمپ نموده و پس از رفع حالت اضطراری پلمپ  دستگاه ناارتهماهنگی 
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ف  پلمپ  انجام می شود.  فرم صورتجلسه بستن و بازگشایی در  سالن ها)ثبت نتایج در  مجدد صورت می گیرد.

 ده ف  کننده پلمپ می باشد.ولیت ن  به هدئخارج از شرای  فوق غیر قانونی بوده و مس

مجاز غرفه دار قبلی )طبق درخواست قطع برق جدت غرفه هایی که نیاز به برق در ساهات غیر بازدید دارند  -31-1

اجرا و تخلیه غرفه با هماهنگی  ،رایی و سایر امور در مراحل تحویلهمچنین تامین برق جدت غرفه ن باشد. نمی

ولین اجرایی طرف اول و رهایت مقررات ئدر هر مورد اطلاع به مس انجام میگردد. اولطرف توس   دستگاه ناارت

 .الزامی است

. در خصوص امنیت کالای غرفه اول می باشدطرف سالن ها و فضای نمایشگاه بر هدده  همومی امنیت تامین -33-1

لازم است قید انتقال  بوده و، غرفه نرایی و تخلیه غرفه حضور متصدیا  در غرفه الزامی دارا  در ساهات برگزاری

اطلاع غرفه دارا  برسد و مسئولیتی به هدده درج و به توس  طرف دوم ولیت به غرفه دار در فرم های مربوطه ئمس

 طرف اول نمی باشد.

: طلا، جواهرات، نقره جات، سنگدای قیمتی ،مسکوکات ، ارز، هتیقه جات، و وجه نقد از این قاهده مستثنی تبصره

ولیت حفظ و نگدداری تحت هر شرایطی به هدده صاحبا  کالا و اشیا  مذکور می باشد. در هر صورت بروز بوده، مسئ

هرگونه اتفاق یا حادثه ای ، طرف اول هیچ گونه مسئولیتی نداشته و طرف دوم مکل  است در این خصوص تمدیدات 

 لازم را پی  بینی و اقدام نماید.

به غرفه  ثبت نام غرفه دار و  شرای  و مقررات همومی نمایشگاهابلاغ شرای  و مقررات همومی مندرج در فرم  -34-1

غرفه دار و  ه قرارداد بیندار توس  طرف دوم الزامی بوده و بایستی به تاییدیه غرفه دار برسد. امضا فرم مذکور به منزل

 ایستی به تایید طرف اول برسد.کلیه مفاد مندرج در فرم مذکور بم می باشد. طرف دو

طرح و نقشه های کلیه غرفه های خود ساز میبایست به تایید کتبی مدندس ناظر رسیده و حضور مدندس  -35-1

ناظر در طول مدت غرفه سازی تا زما  تکمیل ساخت و تحویل غرفه به غرفه دار الزامی میباشد. بدیدی است هر 

 طرف دوم می باشد.گونه مسئولیت هدم رهایت این بند به هدده 

را قبل از شروع غرفه سازی  مربوطه در صورت نیاز به غرفه سازی در ارتفاع طرف دوم موظ  است مجوز فنی: تبصره

 الزامی است. 4در کلیه مراحل غرفه سازی رهایت مقررات استاندارد طبق پیوست  به تایید طرف اول برساند.

 طرف اولاز سوی طرف دوم به اما گزارش دهی ن   اجباری است. 1فعالیت های درج شده در جدول  -36-1

 خواهد بود.  1)تعیین شده در جدول یا اجباری نو ع سند )فرم/گزارش  بصورت اختیاری براساس 

  



 

 11 از 5 صفحه

 

 
 

 نمایشگاهمراحل برگزاری  -1جدول

 مستندات/توضیحات زمان انجام گزارش دهی شرح اقدامات ردیف

1 

جمع نوری اطلاهات مرتب  

دسته بندی براساس موضوع و 

بررسی سوابق و و  اطلاهات

اطلاهات مشارکت کنندگا  در 

 نمایشگاه مرتب 

 ماه قبل از برگزاری نمایشگاه 6 اختیاری
 پیگیری و مذاکرات جذ 

 

1 

 فرم ثبت نام غرفه دار وتدیه 

شرای  و مقررات همومی  

  ، نمایشگاه
طرح کلیه اقلام چاپی شامل 

کارت  نویز، پردهطرح پوستر، 

 دهوت و ...

 ماه قبل از برگزاری نمایشگاه 6 اجباری

 فرم ثبت نام غرفه دار و

شرای  و مقررات همومی  

 نمایشگاه

کلیه طرح های چاپی مطابق 

 3پیوست شماره 

3 
اطلاع رسانی به سازما  ها و 

 پوش  خبری
 3پیوست شماره  برگزاری نمایشگاهماه قبل از  6 اختیاری

4 

 فرم ثبت نام غرفه دار و

شرای  و مقررات همومی  

 نمایشگاه

 )پس از تکمیل غرفه دار 

 ماه قبل از برگزاری نمایشگاه 1 اجباری

 فرم ثبت نام غرفه دار و

شرای  و مقررات همومی  

 نمایشگاه

5 

تدیه فایل اکسل لیست غرفه 

اطلاهات دارا  قطعی همراه با 

 غرفه دار و متراژ غرفه

 اجباری
روز قبل از شروع  7 روز و 15

 نمایشگاه

فرم اطلاهات و مشخصات غرفه 

 دارا 

6 
ارایه اطلاهات تکمیلی به غرفه 

 دارا  و ارسال فرمدای تکمیلی
 اجباری

روز پس از دریافت  1حداکثر تا 

 فرم ثبت نام غرفه دار و

شرای  و مقررات همومی  

 نمایشگاه

 ،ثبت نام در کتا  نمایشگاه

  ،درخواست کارت شناسایی 

شرای  و مقررات همومی 

درخواست خدمات و ،نمایشگاه 

 ،لیست اجناس کرایه ای ،امکانات 

 درخواست کارت شناسایی 
 

 

 

 

 



 

 11 از 6 صفحه

 

 

 مستندات/توضیحات زمان انجام گزارش دهی شرح اقدامات ردیف

7 
ارایه اطلاهات تکمیلی به غرفه 

 فرمدای تکمیلی دارا  و ارسال
 اختیاری

روز پس از ثبت  1حداکثر تا 

 نام 
 ثبت نام شدگا  قطعی 

8 

تنایم پلا  جانمایی غرفه ها در 

مورد ثبت نام شرکت کنندگا  

 به غرفه دارا  جدت اجرا قطعی

 اختیاری
پس از ثبت نام قطعی غرفه 

 دار
 اطلاع رسانی جانمایی غرفه دارا  

 

9 
دستگاه ارائه گزارش جانمایی به 

 ناارت
 ی  هفته قبل از تحویل سالن اجباری

قالب فایل بصورت الکترونیکی در 
  PDFاتوکد یا 

12 
نماده نمود  فضاهای تحویل 

 غرفه
 اجباری

بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده 

شرای  و   فرم ثبت نام غرفه دار و

 مقررات همومی نمایشگاه

 چ  لیست کنترل مدارک  هفته قبل از شروع نمایشگاه 1 اختیاری کنترل ندایی مدارک    11

11 
اطلاهات شرکت  لیستارائه 

 کنندگا  درنمایشگاه
 هفته قبل از شروع نمایشگاه 1 اجباری 

 wordو  excelنرم افزار 

 

13 

دستگاه ارائه گزارش افتتاحیه به 

شامل : متراژ جذ  شده  ناارت

تعداد شرکت کنندگا  داخلی و ،

 خارجی و...

 ارائه گزارش روز قبل  از افتتاحیه 1 اجباری

14 

دریافت طرح غرفه نرایی در مورد 

غرفه های دو طبقه وارتفاع غیر 

متعارف از غرفه دارا  و ضمیمه 

 نمود  به نقشه جانمایی

 اطلاع رسانی جانمایی غرفه دارا   روز قبل از شروع نمایشگاه 12 اجباری

15 

 بستن غرفه ها و ناارت بر ن  بر

ناارت بر  ،اساس نقشه جانمایی

 غرفه سازی

 اختیاری
بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده

 اطلاع رسانی جانمایی غرفه دارا  

 

16 
هماهنگی بین غرفه دارا  و 

 مسئولین فنی نمایشگاه
 - بر اساس زما  تحویل غرفه -

17 
 ناارتو  موکت کرد  غرفه ها

 بر ن 
- 

بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده

کنترل ناارت از طریق فرم 

نمادگی سالن توس  ستاد 

 برگزاری نمایشگاه

18 

تدیه لیست تعداد کتیبه های 

نام غرفه ،غرفه ها بر اساس متراژ 

و  ها و شماره گذاری غرفه ها

 نصب کتیبه ها

 اجباری
بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده

فرم درخواست تدیه و نصب 

 کتیبه غرفه ها

 

 



 

 11 از 7 صفحه

 

 

 مستندات/توضیحات زمان انجام گزارش دهی شرح اقدامات ردیف

19 

گرفتن سالن از ستاد تحویل 

 اجرایی نمایشگاه

 غرفه به غرفه دار تحویل 

 اجباری
بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده

 فرم تحویل سالن و امکانات

شرای  و   فرم ثبت نام غرفه دار و

 مقررات همومی نمایشگاه

 اختیاری امکانات مورد نیاز غرفه دارارائه  12
بر اساس زما  تحویل غرفه 

 اهلام شده
 درخواست امکانات و خدمات

11 

ناارت بر غرفه نرایی غرفه دارا  

در مطابقت با نقشه های غرفه 

، ثبت نرایی تصویب شده

 خسارات احتمالی وارده

 وارده به نمایشگاه فرم خسارت پس از تحویل غرفه اجباری

11 

نماده کرد  سالن شامل : موکت 

ناافت و ناارت  ،کرد  راهروها 

 بر ن 

 فرم کنترل نمادگی سالن ها پس از تحویل غرفه اجباری

13 
برگزاری مراسم افتتاحیه و 

 همراهی با هیات افتتاح کننده
  1همین پیوست )پیوست  1بند  روز افتتاحیه -

14 

کنترل روزانه نحوه برگزاری 
سالن، رفع نمایشگاه در هر 

نیازهای اهلام شده غرفه دارا  
یا مشکلات مشاهده شده، ثبت 

 نتایج

 فرم کنترل نمادگی سالن ها ساهات برگزاری نمایشگاه اجباری

15 
ارائه خدمات ناافتی ،ناارت بر 
پیمانکار خدمات و تکمیل چ  

 لیست های مربوطه 
یچ  لیست ناارت ساهات برگزاری نمایشگاه اختیاری  

16 
توزیع بسته های پذیرایی 

 )درصورت وجود  
 اختیاری

ساهات اولیه روزهای 

 برگزاری نمایشگاه
 چ  لیست کنترلی

17 
وینه  CDتوزیع کتا   یا 

 نمایشگاه در بین غرفه دارا 
 چ  لیست کنترلی روز اول برگزاری نمایشگاه اجباری

 

 

 

 

 

 



 

 11 از 8 صفحه

 

 

 مستندات/توضیحات زمان انجام گزارش دهی شرح اقدامات ردیف

18 
همکاری با هیات های تخصصی 

 بازدید کننده از نمایشگاه
 - روزهای برگزاری نمایشگاه -

19 
اهزام نماینده در اندازه گیری 

  متراژ اجرا شده
  فرم متراژ برداری غرفه ها روزهای برگزاری نمایشگاه اجباری

32 

ارزیابی و تعیین غرفه نمونه و 

 نمایشگاهی جاذبهبرتر در زمینه 

تعیین شده بر اساس 

 دستوررالعمل

 ارزیابی غرفه نمونه جاذبه نمایشگاهی  روز دوم نمایشگاه اجباری

 - نخرین روز نمایشگاه - اهدا لوح یاد بود به غرفه درا  31

31 
رسیدگی به شکایات احتمالی 

 غرفه دارا  و بازدید کنندگا 
 رسیدگی به شکایت مشتری  روزهای برگزاری نمایشگاه اختیاری

33 

همکاری در توزیع فرم های نار 

سنجی از غرفه دارا  و بازدید 

 کنندگا  

- 
مطابق با زما  انجام نار 

 سنجی

- 

 

34 

انجام مراحل پایا  نمایشگاه از 
قبیل:اهلام نوای نمایشگاه، قطع 
برق سالن، سیستم گرمای / 
سرمای ، انتقال سطل های زباله 

 و ...

 - پایا  نمایشگاهساهت  -

35 
پلمپ سالن با حضور انتاامات 
نمایشگاه و تنایم صورتجلسه 

 پلمپ
 ساهت پایا  نمایشگاه اجباری

فرم صورتجلسه بستن و بازگشایی 

 در  سالن ها

36 

با  بازگشایی سالن)ف  پلمپ 
 حضور مسئول سالن و نماینده
ه انتاامات ، تنایم صورتجلس
ها ف  پلمپ  ،اتصال برق سالن  

 اجباری

ساهت قبل از شروع  1

نمایشگاه در روزهای 

 برگزاری نمایشگاه

فرم صورتجلسه بستن و بازگشایی 

 در  سالن ها

37 

تسویه حسا ،تخلیه غرفه ها، 
بازدید از غرفه ها جدت تعیین 
خسارت احتمالی ،صدور مجوز 
خروج کالا،  کنترل خروج ، 

 هماهنگی با انتاامات

 نمایشگاهپس از پایا   اجباری
  فرم مجوز خروج کالای غرفه دارا 

 وارده به نمایشگاه فرم خسارت
 فرم تخلیه غرفه در مواقع خاص

 

 

 

 



 

 11 از 9 صفحه

 

 

 

 مراسم افتتاحیه و اختتامیه  -2

 .ناارت بر این مراسم به هدده طرف اول میباشد -1-1

گزارش شامل: متراژ جذ  ارائه گزارش افتتاحیه به نماینده دستگاه ناارت قبل از افتتاحیه الزامی میباشد. این  -1-1

برنامه های جنبی  ،مقامات افتتاح کننده  ،سالن های برگزاری،شرکت های خارجی  ،تعداد شرکت های حاضر ،شده

 .است مایشگاه و سایر اطلاهات مورد نیازهمزما  با ن

به هنوا  افتتاح کننده کننده  مقامات بازدیدو در صورت حضور  بودهالزامی وجود مراسم افتتاحیه و اختتامیه  -3-1

یا  افتتاحیه میتواندسطح مراسم  ه و سطح ن  تعیین میگردداارت  این مراسم برگزار گردیدن )با نار دستگاه

 متفاوت باشد.،با کلیه مراحل برگزاری بصورت کاملتالار همای  وفتتاحیه یا اختتامیه درا تاسخنرانی  بدو  اختتامیه

 ،برگزاری مراسم افتتاحیه بنا به تعداد غرفه دارا  و مدهوین در تالار همای محل برگزاری مراسم: محل  -4-1

قبل از برگزاری نمایشگاه  روز 15 طرف دوممیباشد.  یا محل دیگر )با تایید طرف اول و  اتاق کنفرانس ،اجتماهات 

بدو  هزینه  برای دو مراسم )دو نیمروز   همای  را لنسا طرف اول .می نمایدهای یاد شده اقدام جدت رزرو مکا  

  به طرف دوم واگذار می نماید.

همچنین ، سیستم صوت و تصویر، نیروی خدمات ناافتی و پذیرایی  قاری، مجری، :هزینه های جانبی سالن -5-1

 .به هدده طرف دوم می باشدپذیرایی و سایر 

روز اول نمایشگاه و زما  اختتامیه درساهات اولیه زما  افتتاحیه و اختتامیه : زما  افتتاحیه در ساهات اولیه  -6-1

 باشد،که در شرای  خاص با تایید دستگاه ناارت قابل تغییر است. نخرین روز نمایشگاه می

یا چند مقام متخصص و مطرح در هما  زمینه نمایشگاه   یمقام افتتاح کننده : در نمایشگاه های تخصصی از  -7-1

 .شود رسانده میدید کنندگا  متخصص دهوت و به اطلاع غرفه دارا  و باز

 برنامه های جانبی همزما  با روزهای برگزاری ،در مراسم افتتاحیه اطلاهاتی مربوط به کلیت موضوع نمایشگاه  -8-1

کشورهای حاضر در نمایشگاه  ،متراژ جذ  شده و فضاهای قابل بازدید ،برخی نتایج و نمار نمایشگاه مشابه سال قبل 

 .گرددو سایر اطلاهات مورد نیاز حاضرین متخصص را ارائه 

،غرفه دارا  نمونه و مسئول تیم فنی ،مسئول پروژه  ، نماینده طرف اولمراسم اختتامیه: این مراسم با حضور  -9-1

الزامی است. اهطا  لوح  نماینده طرف دومگردد و حضور  برگزاری تشکیل می طرف دومسایر دست اندرکارا  برتر و 

 در همین مراسم انجام می گیرد.  وجود)در صورت غرفه نمونه و برتر

نمایشگاه و اخبار جنبی ن  مطلع  از نتایج بدست نمده از برگزاری اختتامیه مدهوین و غرفه دارا  در مراسم -12-1

برگزاری نمایشگاه بایستی در . همچنین در این مراسم فرصتی جدت پرس  و پاسخ غرفه دار و مسئولین گردندمی 

اقدامات اصلاحی مناسبی جدت شکایات غرفه  نار گرفته شود و به انتقادات و پیشندادات ارائه شده پاسخگویی شود.

تا رسید  به نتیجه مناسب و اخذ رضایت غرفه  و موضوع گردددارا /بازدید کنندگا  )در صورت وجود   انجام 

 ارائه گردد. دستگاه ناارتگردیده و گزارش ن  به پیگیری  توس  طرف دومل ازدید کننده و حل کامل مشکدار/ب

 .اقدام نمایدانتخا  غرفه های نمونه و برتر بر اساس فرایند ابلاغی طرف اول  در خصوص طرف دوملازم است  -11-1



 

 11 از 12 صفحه

 

 ،زما  و مکا  برگزاری افتتاحیه و اختتامیه ،قبل از شروع نمایشگاه قل ی  هفتهاطلاع رسانی مراسم: حدا -11-1

  غرفه دارا، طرف اولمراسم اهدا  لوح در مراسم اختتامیه و سایر برنامه های مراسم  به اطلاع  ،مقامات افتتاح کننده

 رسانده شود.توس  طرف دوم و بازدید کنندگا  متخصص 

این شرای  بی جدت برگزاری مراسم در نار گرفته شود. شرای  مناس میبایستشئونات برگزاری مراسم:  -13-1

پذیرایی مناسب از مدما  ها و در صورت لزوم استفاده  ،نور مناسب ،شامل: استفاده از لوازم صوتی و تصویری مناسب

 بوده که توس  طرف دوم انجام می پذیرد. طرف اولمورد تایید و قاری از مجری 

قرارداد   3کارت دهوت و سایر ابزار اطلاع رسانی مطابق با پیوست  ،پرچم ،تابلو ،درچاپ و استفاده از بیلبو -14-1

 میباشد. الزامی بوده و رهایت کلیه مفاد مندرج در پیوست مذکور 

 
 

 

 

 بازدید کننده متخصص و برنامه های جنبی :-3

 صورت میگیرد:توسط طرف دوم و با هزینه طرف دوم جهت جذب بازدید کننده متخصص اقدامات زیر 

 

 و یا بلی  و ارسال کارت دهوت و موضوع نمایشگاه بصورت خاصدهوت از افراد مرتب  با حوزه نمایشگاهی  -1-3

 ،نشست های خبری ،نشست های تخصصی ،دوره های نموزشی و ...  ،سمینار ، برگزاری برنامه های جنبی   -1-3

 غیره و جلسات پرس  و پاسخ ،میز گرد

 اطلاع از طریق بان  های اطلاهاتی تخصصی و یا ارسال پیام  -3-3

 برگزاری تورهای بازدید -4-3

 همزما  با بازدید از نمایشگاهغیره صنعتی و  ،برگزاری تورهای تخصصی  -5-3

 نندا مرتب  جدت حضوردهوت از هیات های خارجی و هماهنگی  -6-3

 مقامات تجاری جدت بازدید و هماهنگی های مرتب  وسفرا  ،دهوت از مقامات دولتی  -7-3

درصورتیکه همزما  با برگزاری نمایشگاه ،نیاز به سالن و سایر امکانات دیگری باشد ، مقتضی است حداقل ی   -8-3

  .ماه قبل از برگزاری مراسم، نسبت به رزرو سالن با دستگاه ناارت مکاتبه گردد

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 11 از 11 صفحه

 

 
 

 استفادهفضاهای قابل  -4

 
 ذیل بر اساس پلا  های استاندارد نمایشگاه اقدام نماید. استفاده از فضاهایطرف دوم موظ  است نسبت به  -1-4

 ،لابی سالن هطار و سایر فضاهایی که در جدول زیر قید نشده است ،فضای ورودی هشت ضلعی  استفاده از -1-4

 صرفا با مجوز طرف اول مجاز است.

توسعه پلا  های جانمایی موجود تعیین شده است و با  فضاها و در جدول زیر بر اساس قید شده مفید متراژ -3-4

که در صورت تغییر توس  طرف اول به طرف دوم باشد  می تغییرقابل مفید تغییر پلا  ها، متراژ یا  سالندا و فضاها

 واگذاری فضا اقدام نماید.ابلاغ می گردد و طرف دوم متعدد می گردد بر اساس نخرین پلا  ابلاغ شده نسبت به 

 

 نام فضای نمایشگاهی ردی 
فضای مسق  

 *مفید

 فضای مسق 

 غیر مفید

فضای مفید 

 روباز

فضای غیر 

 مفید روباز

 سالن های نمایشگاهی

 ---- ---- 521 628 ابوسعید 1

 ---- ---- 521 628 انوری 1

 ---- ---- 521 621 مولوی 3

 ---- ---- 521 621 بدار 4

5 B1 147 131 ---- ---- 

6 B2 147 131 ---- ---- 

 ---- ---- C 128 71سالن  7

 فردوسی 8

 ---- ---- 4168 1375 فاز اول

 ---- ---- 1157 1122 فاز دوم

 ---- ---- 191 152 هشت ضلعی 9
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 سالن عطار

 ---- ---- 1131 1222 سالن هطار 12

 ---- ---- 1131 1222 جمع

 ---- 4131 جمع کل

 نام فضای نمایشگاهی ردی 
فضای مسق  

 *مفید

 فضای مسق 

 غیر مفید

فضای مفید 

 روباز

فضای غیر 

 مفید روباز

 فضا های باز نمایشگاهی

 3755 837 ---- ---- میل پرچم 11

 4355 1155 ---- ---- در  ورودی تا نمفی تاتر 11

 8112 1991 ---- ---- جمع

 12121 جمع کل

 ابن سینا یسکو 

 9222 3222 ---- ----  سکوی ابن سینا قدیم 13

 7311 1688 ---- ---- سکوی ابن سینا جدید 14

 16311 5688 ---- ---- جمع

 11222 جمع کل

 


