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شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  خدمات نمايشگاهي    -   ٢پيوست شماره 
    و خدمات جنبي  مقررات اجرا -١
 مراسم افتتاحيه و اختتاميه   -٢
 و برنامه هاي جنبي  بازديد كننده متخصص -٣
 استفاده فضاهاي قابل  -۴

  
    و خدمات جنبي  مقررات اجرا  -١

ه مراحــل آن را عهــده دار كلي ــمسئوليت  مستقيما    طرف دوماين پيوست شامل مراحل اجراي نمايشگاه بوده و    -١-١
 پيمانكــار ثالــثرعايت كليه مقررات توســط  ،در هر مرحله از اجرا  ثالث  صورت بكارگيري نيروي پيمانكار  در  مي باشد.

برگزاري نمايشگاه مسئوليت مراحل اجرايي را در قبال نمايشگاه بين المللي مشهد عهــده دار   طرف دومالزامي بوده و  
غرفــه دار بابــت  بــه ضمنا نرخ كليه خدمات ارائه شده توسط طرف دوم (غرفه بندي، برق مــازاد، نظافــت و...)ميباشد.  

 بايد به تاييد طرف اول برسد.  خدمات مذكور و دريافت هر گونه مبلغي
درصورت ابلاغ طرف اول درخصوص استفاده از سامانه هاي الكترونيكي جهت فرايند هــاي اجرايــي نمايشــگاه   تبصره:

قرارداد اصلي) طرف دوم ملزم است نسبت به اجراي نمايشگاه بر اساس فراينــد هــاي بــازنگري شــده  ٧-٢٠(پيرو بند 
 الكترونيكي اقدام نمايد.

در همچنــين  مورد اســتفاده قرارگيــرد.  طرف دوم  ذكر شده در اين سند بايستي توسط  اجباري  كليه مستندات    -١-٢
از   مجــاز بــه اســتفادهطــرف دوم    ،اختياري به آن اشاره شده اســت  (فرم/گزارش)  اسنادي كه به عنوان اسنادخصوص  

در هــر مرحلــه   اجبــاري  ارائــه مســتندات  طرف اولدر صورت بروز مشكل و درخواست    ميباشد.  به تنظيم خودد  اسنا
  الزامي مي باشد.  طرف دومتوسط  

رابــط برگــزاري (  نماينــدگان/نماينده  نسبت به معرفيبايستي  طرف دوم    ،پس از عقد قرارداد برگزاري نمايشگاه  -١-٣
 آن نمايشــگاهحــوزه مســئوليتي   پاسخگويي درل  ئوم نمايد. اين نماينده مساقدا  براي هر عنوان نمايشگاهي)  نمايشگاه

ميباشد. همچنين طرف دوم متعهد است نسبت به ارائه گواهي صلاحيت ايمني نماينــدگان خــود از اداره كــار در هــر 
 نمايشگاه اقدام نمايد.  

حضــور  ،برگــزاري نمايشــگاه و تخليــه غرفــه ،تحويل امكانات به غرفه دار ،سازيغرفه  ،در زمانهاي تحويل غرفه  -١-٤
برگزاري در ستاد برگزاري نمايشگاه در ساعات اعلام شــده بــه مــراجعين و غرفــه داران   طرف دومنماينده/نمايندگان  

 الزامي ميباشد.
     متــر ١٢بــه ازاء هــر ميباشــد.اين خــدمات طــرف دومتحويل خدمات و امكانات غرفــه بــه غرفــه دار بــه عهــده   -١-٥

يــك   ،عدد لامپ كم مصرف همــراه بــا قــاب  ٣  در صورت درخواست قبلي)  ،سازه اطراف غرفهغرفه بندي (  :عبارتند از
كــارت شناســايي  ،ريسه كشي بــرق ،وات ١٥٠يك عدد پريز برق با توان حداكثر    ،نمايشگاهعدد صندلي    ٢عدد ميز و  

، درج اطلاعــات در كتــاب ويــژه نمايشــگاه، موكت كــف غرفــه ،(بصورت بنر يا استيكر)  كتيبه سر درب غرفه  ،غرفه دار
 كارت شناسايي، كارت پاركينگ 

انجام   و با تاييد دستگاه نظارت  موكت كردن سالن ها اعم از راهروها و غرفه ها بايستي توسط طرف دوم قرارداد  -١-٦
كــت كــف غرفــه هــا بــا رنــگ باشد. همچنين مناسب است رنگ مو  پلمپ كارخانهگيرد. موكت استفاده شده بايستي  

 متفاوت باشد.ترجيحا  ها موكت راهرو
ســازه هــاي غرفــه جهــت نوع سازه هاي استفاده شده در غرفه بندي مي بايست به تاييد دستگاه نظارت برسد.   -١-٧



 

 12 از 2 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
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 ،غرفــه دار  ازبصورت سالم و تميز  تحويل دادن و تحويل گرفتن سازه ها    مسئوليت  غرفه ها بايستي سالم و تميز باشد.
 به عهده طرف دوم ميباشد.

از كابل روكــش دار بــا  ،طرف دوم ضمن استفاده از نيروي برق كار متخصص  ،به منظور كابل كشي برق محوطه  -١-٨
    رعايت كليه نكات ايمني بر عهده طرف دوم ميباشد.  مسئوليتاستفاده نمايد.   ٥/٢ضخامت حداقل  

 شــود.  واريــز مــي  طرف اولهزينه بر اساس تعرفه دريافت و به حساب    ،خدمات مرتبط با نمايشگاهدر خصوص    -١-٩
ارائه خدمات اضافي مورد درخواست غرفه دار در ازاي دريافــت هزينــه  جهت  اخذ تاييد طرف اول  موظف بهطرف دوم  

بــرق  ،انشعاب آب و نصب آبدارخانهعبارتند از:  ،امكانات و خدماتمطابق فرم درخواست   خدمات  ناي  جداگانه ميباشد.
 غيره)(توسط ليفتراك و   حمل بار  ،تبليغات محيطي  هماهنگي  ،نيروي غرفه دار  ،اينترنت  ،تلفن  ،سه فاز
همچنــين مســئوليت ســاخت  مسئوليت و هزينه حمل لوازم اضافي غرفه آرايي بر عهــده طــرف دوم ميباشــد.  -١-١٠
 و ايمني غرفه سازي بر عهده طرف دوم ميباشد.جمع آوري به موقع   ،غرفه

مســئوليت  بــوده و رنگ با پيستوله و پمپ باد در داخل سالن هاي نمايشگاه اكيدا ممنوع    ،برش كاري نئوپان  -١-١١
  عدم رعايت آن به عهده طرف دوم ميباشد.

كليه تعرفه هاي تعيين شده خدمات قابل ارائه توسط طرف دوم قبل از اطلاع رســاني و    فرم ثبت نام غرفه دار  -١-١٢
  برسد.  طرف اولتاييد  در ابتداي هر سال جهت كل نمايشگاه هاي سال به  بايستي    ،به غرفه دار

 متعلق به طرف اول مي باشد.   گاندرآمد حاصل از فروش بليط بازديدكنند -١٣-١
بــرق  ،به عهده طرف اول بوده و در محل تــابلو بــرق  وات كه  ٦٠٠متر مربع    ١٢غرفه ها به ازاء هر    امين برقت  -١-١٤

   ه كشي غرفه ها بر عهده طرف دوم ميباشد.سبرق و ري تقسيم    مربوطه را به طرف دوم تحويل ميدهد.

 : برق مازاد بر مبناي مصرف هر غرفه محاسبه شده و سر جمع برق مصرفي ملاك محاسبه نمي باشد. تبصره

متر مربع    ١٢  به ازاء هر  در ايام نمايشگاهي (افتتاحيه تا اختتاميه) به منظور مديريت و كاهش مصرف انرژي      -١-١٥
در صورت درخواست غرفه دار جهت دريافت  .توسط طرف دوم به غرفه دار واگذار مي شود    وات برق  ٦٠٠ميزان    رفهغ

پرداخت هزينه برق مازاد طبق    تحويل غرفه دار مي گردد.  ، برق مازاد درخواستي  ،برق مازاد پس از تاييد طرف اول
  تعرفه مصرفي شركت برق توسط غرفه دار به حساب نمايشگاه واريز مي گردد.

آرايي    - ١-١٦ زمان غرفه  افتتاحيه(در  از  بايست    ) قبل  مي  كه توسط  طرف دوم  هزينه خدماتي  پرداخت  به  نسبت 
قبيل هزينه برق، حفاظت و نگهباني ، نظافت ، تاسيسات    (از.  گردد  سازي و كف سازي ارائه ميطرف اول جهت غرفه  
 اقدام نمايد.  از سوي طرف اول و...) طبق تعرفه ابلاغي 

از سالن ها  -١-١٧ از سوي    ، حمل زباله غرفه داران  تعيين شده  اول دپو آن در محل  پرداخت هزينه هاي  و    طرف 
 ه جهت خروج و انهدام آن به عهده طرف دوم مي باشد.  حمل زباله هاي هر نمايشگا

با  طرف دوم  بايستي هماهنگي هاي لازم توسط نماينده    ، طرف دومطرف قرارداد با  پيمانكاران    جهت فعاليت   -١-١٨
تخليه غرفه و .... به   ،غرفه آرايي  ،صورت گرفته و ليست كليه پرسنل فعال در زمان هاي تحويل غرفه  نظارتدستگاه  
 ارائه گردد. نظارت دستگاه 

اجراي  دوم  طرف    -١-١٩ جهت  اعلام شده  هاي  زمانبندي  رعايت  به  نمايشگاهملزم  برگزاري  تحويل    مراحل  شامل 
عدم رعايت هر يك از    در صورتكه توسط طرف اول تعيين ميگردد، مي باشد.    تخليه غرفه  ، اجراي نمايشگاه  ، غرفه

پرداخت  را ملزم به    طرف دوممطابق با تصميمات اخذ شده در جلسات مشترك ميتواند    نظارت، دستگاه  مفاد اجرايي  
 نمايد.  (خسارت) جريمه
يند جذب غرفه دار و اطلاع رساني هاي مورد نياز به عنوان  آمجاز به شروع فرطرف دوم    ،  پس از عقد قرارداد  -١-٢٠
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 شركت برگزار كننده ميباشد. 
ميتواند جدول زمانبندي متفاوتي  طرف دوم  هاي ممكن بوده و  زمان  حداقل  ،  ١جدول  زمان هاي پيشنهادي    -١-٢١

 بازه زماني ارائه دهد. حداقل را با شرط در نظر گرفتن 
نظارت  -١-٢٢ نمايشگاه    دستگاه  برگزاري  و  از جذب  مرحله  در هر  و ، ميتواند  را درخواست  كار  انجام  روند    گزارش 

   تحويل نمايد. طرف دوم موظف است گزارش مذكور را 
هر    -١-٢٣ ازاء  نمايشگاهي  ٢٤٠٠به  فضاي  مربع  مسئول سالن    مفيد  متر  يك  باز) حضور  فضاي  و  مسقف  (فضاي 

توسط دستگاه نظارت ابلاغ مي گردد. لذا درصورت عدول از شرايط  ويژگي هاي مسئول سالن    و  الزامي است. شرايط
ابلاغي ،طرف اول مجاز به ممانعت از فعاليت مسئول سالن مي باشد. بديهي است طرف دوم ملزم به معرفي مسئول  

 اهد بود.سالن جايگزين خو
تحويل گيري سالن هاطرف د  -١-٢٤ با  همزمان  به    ،مسئول سالن هاي مربوطه  ،وم  را  آن ها  نماينده  تلفن تماس 

 ارائه داده و در ستاد اجرايي نمايشگاه در معرض ديد غرفه داران قرار ميدهد.  نظارت دستگاه 
مان شروع  و در زترسيم    يكي از نرم افزار هاي بردارينقشه جانمايي غرفه ها را در  موظف است  طرف دوم    -١-٢٥
 تحويل دهد.  نظارت نماينده دستگاه ندي به غرفه ب
مبلغ    ول بوده و ئمسطرف دوم    ، غيرهفضاي سبز و    ، هاي نمايشگاهيسالنكليه خسارات وارده به    درخصوص   - ١-٢٦

طرف   برآورد خواهد شد.و نماينده غرفه دار  و با حضور نماينده طرف دوم  خسارت توسط كارشناس فني طرف اول  
اقدام  ، مطابق فرم خسارت وارد شده به نمايشگاه  خسارت    پرداخت   نسبت به   ،   تخليه غرفه   تا قبل ازموظف است    دوم

همكاري لازم در خصوص اعلام خسارت هاي حين برگزاري به  ،  پرسنل انتظامات و عوامل اجرايي طرف اول    نمايد.
طرف دوم موظف است جهت پرداخت خسارت توسط غرفه  نماينده طرف دوم جهت اخذ خسارت را خواهند داشت.  

به عمل آورد، بديهي است در صورتيكه غرفه دار خسارت وارده را پرداخت ننمايد طرف دوم    دار، پيگيري هاي لازم را
 خواهد بود. طرف اول موظف به پرداخت هزينه خسارت به 

        نمايشگاه، نماد شركت نمايشگاهعنوان  نام شركت به زبان فارسي و انگليسي، نماد همان    درج شماره غرفه،  -١-٢٧
 ) ٣(پيوست مشهد بر روي كتيبه ها الزامي ميباشد.  بين المللي

رعايت نكات ايمني و بهداشتي نمايشگاه ها بايستي استانداردهاي مربوط با  و    غرفه بنديمورد    در طرف دوم    -١-٢٨
نمايشگاهي   - استاندارد سازماني عنوان   ها  ، مقررات ساختاري  -خدمات  غرفه  بهداشت  و  شماره    ايمني    را  ٤پيوست 

رفه داران بطور خاص تاكيد ميگردد  قه و غرفه سازي ها توسط غب اين امر در خصوص غرفه هاي دو طرعايت نمايد.  
 آن بر عهده طرف دوم مي باشد.   عدم رعايت بديهي است مسئوليت

نماينده  با هماهنگي  و    طرف اول  نمايندهخروج كالا در روزهاي برگزاري نمايشگاه با موافقت    ،در مواقع خاص  -١-٢٩
معرفي و    ، امكان پذير ميباشد."ي غرفه دارانفرم مجوز خروج كالا"  و   "تخليه غرفه در مواقع خاص "و فرم    انتظامات 
 گيرد. جهت معرفي به انتظامات قبل از استفاده فرم انجام مي ،ولين سالن و مهر شركتئامضاء مس

ساير پرسنل و عوامل مربوط به    ،ولين سالنئفرم توسط پرسنل اجرايي(مسلباس    كارت شناسايي و  استفاده از  -١-٣٠
اجرايي    مسئوليتمتمايز كننده  لباس فرم  است    لازمباشد.    مي   الزامي )  .طرف دوم كه در نمايشگاه تردد مي نمايند

 . بوده و بصورت شاخص باشد
سالن با    مسئولدر زمان هاي اضطراري نظير نياز غرفه داران به اموال خود، رفع نقص برق يا پوشش سالن ها،  -١-٣١

و نظارت نماينده انتظامات سالن را فك پلمپ نموده و پس از رفع حالت اضطراري پلمپ    دستگاه نظارتهماهنگي  
فك پلمپ    انجام مي شود.)فرم صورتجلسه بستن و بازگشايي درب سالن ها  (ثبت نتايج در    مجدد صورت مي گيرد. 
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 وليت آن به عهده فك كننده پلمپ مي باشد.ئخارج از شرايط فوق غير قانوني بوده و مس 
مجاز  غرفه دار)قبلي  (طبق درخواست  قطع برق جهت غرفه هايي كه نياز به برق در ساعات غير بازديد دارند    -١-٣٢

آ  باشد.  نمي غرفه  برق جهت  تامين  تحويلهمچنين  مراحل  در  امور  ساير  و  هماهنگي    ،رايي  با  غرفه  تخليه  و  اجرا 
به مسدر هر مورد    انجام ميگردد.  اولطرف  توسط    دستگاه نظارت مقررات  ئاطلاع  اول و رعايت  ولين اجرايي طرف 

 . الزامي است
. در خصوص امنيت كالاي غرفه  اول مي باشدطرف  سالن ها و فضاي نمايشگاه بر عهده    عمومي  امنيت   تامين  -١-٣٣

برگزاري وداران در ساعات  بوده  الزامي  در غرفه  متصديان  آرايي و تخليه غرفه حضور  انتقال    ، غرفه  قيد  لازم است 
اطلاع غرفه داران برسد و مسئوليتي به عهده  درج و به  توسط طرف دوم  وليت به غرفه دار در فرم هاي مربوطه  ئمس

 طرف اول نمي باشد. 

از اين قاعده مستثني  تبصره  ارز، عتيقه جات، و وجه نقد  قيمتي ،مسكوكات ،  : طلا، جواهرات، نقره جات، سنگهاي 
فظ و نگهداري تحت هر شرايطي به عهده صاحبان كالا و اشياء مذكور مي باشد. در هر صورت بروز  بوده، مسئوليت ح

هرگونه اتفاق يا حادثه اي ، طرف اول هيچ گونه مسئوليتي نداشته و طرف دوم مكلف است در اين خصوص تمهيدات  
 لازم را پيش بيني و اقدام نمايد.

به غرفه    ثبت نام غرفه دار و  شرايط و مقررات عمومي نمايشگاهابلاغ شرايط و مقررات عمومي مندرج در فرم    -١-٣٤
غرفه دار و   ه قرارداد بين دار توسط طرف دوم الزامي بوده و بايستي به تاييديه غرفه دار برسد. امضا فرم مذكور به منزل

 ايستي به تاييد طرف اول برسد.كليه مفاد مندرج در فرم مذكور بم مي باشد. طرف دو
طرح و نقشه هاي كليه غرفه هاي خود ساز ميبايست به تاييد كتبي مهندس ناظر رسيده و حضور مهندس    -١-٣٥

الزامي ميباشد. بديهي است هر   به غرفه دار  زمان تكميل ساخت و تحويل غرفه  تا  ناظر در طول مدت غرفه سازي 
 به عهده طرف دوم مي باشد.گونه مسئوليت عدم رعايت اين بند 

را قبل از شروع غرفه سازي    مربوطه  در صورت نياز به غرفه سازي در ارتفاع طرف دوم موظف است مجوز فني تبصره:  
 الزامي است.  ٤در كليه مراحل غرفه سازي رعايت مقررات استاندارد طبق پيوست    به تاييد طرف اول برساند.

جدول    -١-٣٦ در  شده  درج  هاي  است.  ١فعاليت  آن    اجباري  دهي  گزارش  به  اما  دوم  طرف  سوي  اولاز    طرف 
 خواهد بود. ) ١(تعيين شده در جدول يا اجباري  نو ع سند (فرم/گزارش) بصورت اختياري براساس 

   



 

 12 از 5 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  
  

  نمايشگاهمراحل برگزاري  -١جدول

  مستندات/توضيحات  زمان انجام   گزارش دهي  شرح اقدامات   رديف 

١  

جمع آوري اطلاعات مرتبط 
دسته بندي براساس موضوع و 

بررسي سوابق و و   اطلاعات
اطلاعات مشاركت كنندگان در  

  نمايشگاه مرتبط

  ماه قبل از برگزاري نمايشگاه  ٦  اختياري 
  مذاكرات جذب پيگيري و 

  

٢  

 فرم ثبت نام غرفه دار و تهيه 

شرايط و مقررات عمومي   
    ،  نمايشگاه

طرح كليه اقلام چاپي شامل  
كارت    آويز، پردهطرح پوستر، 

  دعوت و ... 

  ماه قبل از برگزاري نمايشگاه  ٦  اجباري 

 فرم ثبت نام غرفه دار و 

شرايط و مقررات عمومي   
  نمايشگاه 

كليه طرح هاي چاپي مطابق  
  ٣پيوست شماره 

٣  
اطلاع رساني به سازمان ها و  

  پوشش خبري 
  ٣پيوست شماره   ماه قبل از برگزاري نمايشگاه  ٦  اختياري 

٤  

 فرم ثبت نام غرفه دار و 

شرايط و مقررات عمومي   
  نمايشگاه 

  (پس از تكميل غرفه دار)

  ماه قبل از برگزاري نمايشگاه  ٢  اجباري 
 فرم ثبت نام غرفه دار و 

شرايط و مقررات عمومي   
  نمايشگاه 

٥  
تهيه فايل اكسل ليست غرفه  
داران قطعي همراه با اطلاعات  

  غرفه دار و متراژ غرفه
  اجباري 

روز قبل از شروع   ٧ روز و ١٥
  نمايشگاه 

فرم اطلاعات و مشخصات غرفه  
  داران 

٦  
اطلاعات تكميلي به غرفه  ارايه 

  داران و ارسال فرمهاي تكميلي
  اجباري 

روز پس از دريافت   ٢حداكثر تا 
 فرم ثبت نام غرفه دار و 

شرايط و مقررات عمومي   
  نمايشگاه 

  ،ثبت نام در كتاب نمايشگاه 
   ،درخواست كارت شناسايي 
شرايط و مقررات عمومي 

درخواست خدمات و  ،نمايشگاه 
 ،ليست اجناس كرايه اي ،امكانات  

  درخواست كارت شناسايي  
 

  

  

  



 

 12 از 6 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  

 

  مستندات/توضيحات  زمان انجام   گزارش دهي  شرح اقدامات   رديف 

٧  
ارايه اطلاعات تكميلي به غرفه  
  داران و ارسال فرمهاي تكميلي

  اختياري 
روز پس از ثبت   ٢حداكثر تا 

  نام  
  ثبت نام شدگان قطعي  

٨  
تنظيم پلان جانمايي غرفه ها در  
مورد ثبت نام شركت كنندگان  

  به غرفه داران  جهت اجرا قطعي
  اختياري 

پس از ثبت نام قطعي غرفه  
  دار 

  اطلاع رساني جانمايي غرفه داران 
  

٩  
دستگاه  ارائه گزارش جانمايي به 

  نظارت
  يك هفته قبل از تحويل سالن   اجباري 

الكترونيكي در   فايل بصورت  قالب 
   PDFاتوكد يا 

١٠  
آماده نمودن فضاهاي تحويل  

  غرفه
  اجباري 

بر اساس زمان تحويل غرفه  
  اعلام شده  

شرايط و    فرم ثبت نام غرفه دار و
  مقررات عمومي نمايشگاه 

  چك ليست كنترل مدارك   شروع نمايشگاه هفته قبل از  ١  اختياري   كنترل نهايي مدارك      ١١

١٢  
اطلاعات شركت   ليستارائه 

  كنندگان درنمايشگاه 
  wordو  excelنرم افزار   هفته قبل از شروع نمايشگاه  ١  اجباري  

 

١٣  

دستگاه ارائه گزارش افتتاحيه به 
شامل : متراژ جذب شده   نظارت

تعداد شركت كنندگان داخلي و  ،
  خارجي و... 

  ارائه گزارش   روز قبل  از افتتاحيه ٢  اجباري 

١٤  

دريافت طرح غرفه آرايي در مورد 
غرفه هاي دو طبقه وارتفاع غير  
متعارف از غرفه داران و ضميمه 

  نمودن به نقشه جانمايي 

  اطلاع رساني جانمايي غرفه داران   روز قبل از شروع نمايشگاه  ١٠  اجباري 

١٥  
بستن غرفه ها و نظارت بر آن بر  

نظارت بر   ، نقشه جانمايياساس 
  غرفه سازي

  اختياري 
بر اساس زمان تحويل غرفه  

  اعلام شده 
 اطلاع رساني جانمايي غرفه داران 

  

١٦  
هماهنگي بين غرفه داران و 

  مسئولين فني نمايشگاه 
  -  بر اساس زمان تحويل غرفه   -

١٧  
بر   نظارتو  موكت كردن غرفه ها

  آن 
-  

بر اساس زمان تحويل غرفه  
  اعلام شده 

كنترل نظارت از طريق فرم 
آمادگي سالن توسط ستاد  

  برگزاري نمايشگاه 

١٨  

تهيه ليست تعداد كتيبه هاي  
نام غرفه  ،غرفه ها بر اساس متراژ 

و   ها و شماره گذاري غرفه ها
  نصب كتيبه ها 

  اجباري 
بر اساس زمان تحويل غرفه  

  اعلام شده 
فرم درخواست تهيه و نصب كتيبه 

  غرفه ها 

 



 

 12 از 7 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

 

 

  مستندات/توضيحات  زمان انجام   گزارش دهي  شرح اقدامات   رديف 

١٩  
گرفتن سالن از ستاد  تحويل 

  اجرايي نمايشگاه 
  غرفه به غرفه دار  تحويل 

  اجباري 
بر اساس زمان تحويل غرفه  

  اعلام شده 

  فرم تحويل سالن و امكانات
شرايط و    فرم ثبت نام غرفه دار و

  مقررات عمومي نمايشگاه 

  اختياري   ارائه امكانات مورد نياز غرفه دار  ٢٠
بر اساس زمان تحويل غرفه  

  اعلام شده 
  درخواست امكانات و خدمات 

٢١  

نظارت بر غرفه آرايي غرفه داران 
در مطابقت با نقشه هاي غرفه  

، ثبت  آرايي تصويب شده
  خسارات احتمالي وارده

  وارده به نمايشگاه  فرم خسارت  تحويل غرفه پس از   اجباري 

٢٢  
آماده كردن سالن شامل : موكت  

نظافت و نظارت   ، كردن راهروها 
  بر آن

  فرم كنترل آمادگي سالن ها   پس از تحويل غرفه   اجباري 

٢٣  
برگزاري مراسم افتتاحيه و 

  همراهي با هيات افتتاح كننده 
  )٢همين پيوست (پيوست   ٢بند   روز افتتاحيه   -

٢٤  

برگزاري  نحوه  روزانه  كنترل 
رفع   سالن،  هر  در  نمايشگاه 
نيازهاي اعلام شده غرفه داران يا  
ثبت   شده،  مشاهده  مشكلات 

  نتايج 

  فرم كنترل آمادگي سالن ها   ساعات برگزاري نمايشگاه   اجباري 

٢٥  
بر   ،نظارت  نظافتي  خدمات  ارائه 
چك   تكميل  و  خدمات  پيمانكار 

  ليست هاي مربوطه 
يچك ليست نظارت  ساعات برگزاري نمايشگاه   اختياري   

٢٦  
توزيع بسته هاي پذيرايي  

  (درصورت وجود) 
  اختياري 

ساعات اوليه روزهاي  
  برگزاري نمايشگاه 

  چك ليست كنترلي 

٢٧  
ويژه   CDتوزيع كتاب  يا 

  نمايشگاه در بين غرفه داران 
  چك ليست كنترلي   روز اول برگزاري نمايشگاه  اجباري 

  

  

  

  

  



 

 12 از 8 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  

  

  مستندات/توضيحات  زمان انجام   گزارش دهي  شرح اقدامات   رديف 

٢٨  
همكاري با هيات هاي تخصصي  

  بازديد كننده از نمايشگاه 
  -  روزهاي برگزاري نمايشگاه   -

٢٩  
اندازه گيري  اعزام نماينده در 

   متراژ اجرا شده
    فرم متراژ برداري غرفه ها  روزهاي برگزاري نمايشگاه   اجباري 

٣٠  

ارزيابي و تعيين غرفه نمونه و  
  جاذبه نمايشگاهيبرتر در زمينه 

تعيين شده بر اساس  
  دستوررالعمل 

  ارزيابي غرفه نمونه جاذبه نمايشگاهي    روز دوم نمايشگاه   اجباري 

  -  آخرين روز نمايشگاه   -  اهدا لوح ياد بود به غرفه دران  ٣١

٣٢  
رسيدگي به شكايات احتمالي  
  غرفه داران و بازديد كنندگان

  رسيدگي به شكايت مشتري   روزهاي برگزاري نمايشگاه   اختياري 

٣٣  
همكاري در توزيع فرم هاي نظر  
سنجي از غرفه داران و بازديد  

  كنندگان  
-  

مطابق با زمان انجام نظر  
  سنجي

- 
  

٣٤  

از   نمايشگاه  پايان  مراحل  انجام 
قطع   نمايشگاه،  آواي  قبيل:اعلام 
گرمايش/   سيستم  سالن،  برق 
سرمايش، انتقال سطل هاي زباله  

  و ... 

  -  ساعت پايان نمايشگاه   -

٣٥  
پلمپ سالن با حضور انتظامات  
نمايشگاه و تنظيم صورتجلسه  

  پلمپ
  ساعت پايان نمايشگاه   اجباري 

فرم صورتجلسه بستن و بازگشايي  
  درب سالن ها 

٣٦  

بازگشايي سالن(فك پلمپ) با  
حضور مسئول سالن و نماينده  
انتظامات ، تنظيم صورتجلسه  
 فك پلمپ  ،اتصال برق سالن ها 

  اجباري 
از شروع ساعت قبل  ٢

نمايشگاه در روزهاي  
  برگزاري نمايشگاه 

فرم صورتجلسه بستن و بازگشايي  
  درب سالن ها 

٣٧  

تسويه حساب،تخليه غرفه ها،  
بازديد از غرفه ها جهت تعيين  
خسارت احتمالي ،صدور مجوز 
خروج كالا،  كنترل خروج ،  

  هماهنگي با انتظامات 

  پس از پايان نمايشگاه   اجباري 
   الاي غرفه دارانفرم مجوز خروج ك

  وارده به نمايشگاه  فرم خسارت
  فرم تخليه غرفه در مواقع خاص 

  
  



 

 12 از 9 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  
  
  
  

  مراسم افتتاحيه و اختتاميه  - ٢

 . نظارت بر اين مراسم به عهده طرف اول ميباشد -٢-١
شامل: متراژ جذب  ارائه گزارش افتتاحيه به نماينده دستگاه نظارت قبل از افتتاحيه الزامي ميباشد. اين گزارش    -٢-٢
برنامه هاي جنبي    ،مقامات افتتاح كننده    ،سالن هاي برگزاري،شركت هاي خارجي    ، تعداد شركت هاي حاضر  ،شده

 . است مايشگاه و ساير اطلاعات مورد نيازهمزمان با ن
به عنوان افتتاح كننده  كننده    مقامات بازديد و در صورت حضور    بوده الزامي  وجود مراسم افتتاحيه و اختتاميه    - ٢-٣

دستگاه  نظر  گرديدن  (با  برگزار  مراسم  اين  ميگردد ظارت)  تعيين  آن  سطح  و  مراسم    ه  يا    افتتاحيه  ميتواندسطح 
 متفاوت باشد. ،فتتاحيه يا اختتاميه درتالار همايش وبا كليه مراحل برگزاري بصورت كاملا تا سخنراني  بدون اختتاميه 

مراسم:    - ٢-٤ برگزاري  همايش محل  تالار  در  مدعوين  و  داران  غرفه  تعداد  به  بنا  افتتاحيه  مراسم  برگزاري    ، محل 
قبل از برگزاري نمايشگاه    روز  ١٥  طرف دومميباشد.    و يا محل ديگر (با تاييد طرف اول)   اتاق كنفرانس  ،اجتماعات  

بدون هزينه    براي دو مراسم (دو نيمروز )  همايش را  لنسا  طرف اول  .مي نمايدجهت رزرو مكان هاي ياد شده اقدام  
   به طرف دوم واگذار مي نمايد.

همچنين  ،  سيستم صوت و تصوير، نيروي خدمات نظافتي و پذيرايي    هزينه هاي جانبي سالن: قاري، مجري،   -٢-٥
 . به عهده طرف دوم مي باشدپذيرايي و ساير 

زمان افتتاحيه و اختتاميه : زمان افتتاحيه در ساعات اوليه روز اول نمايشگاه و زمان اختتاميه درساعات اوليه    - ٢-٦
 دستگاه نظارت قابل تغيير است. باشد،كه در شرايط خاص با تاييد  آخرين روز نمايشگاه مي

يا چند مقام متخصص و مطرح در همان زمينه نمايشگاه   يك مقام افتتاح كننده : در نمايشگاه هاي تخصصي از  -٢-٧
 .شود رسانده مي دعوت و به اطلاع غرفه داران و بازديد كنندگان متخصص 

  برنامه هاي جانبي همزمان با روزهاي برگزاري  ، در مراسم افتتاحيه اطلاعاتي مربوط به كليت موضوع نمايشگاه  -٢-٨
كشورهاي حاضر در نمايشگاه    ،متراژ جذب شده و فضاهاي قابل بازديد  ،برخي نتايج و آمار نمايشگاه مشابه سال قبل 

 .گرددو ساير اطلاعات مورد نياز حاضرين متخصص را ارائه 
،غرفه داران نمونه و  مسئول تيم فني  ،مسئول پروژه    ،  نماينده طرف اول مراسم اختتاميه: اين مراسم با حضور    -٢-٩

الزامي است. اعطاء لوح    ف دومنماينده طرگردد و حضور    برگزاري تشكيل مي  طرف دومساير دست اندركاران  برتر و  
 در همين مراسم انجام مي گيرد.  )وجود(در صورت غرفه نمونه و برتر

نمايشگاه و اخبار جنبي آن مطلع    از نتايج بدست آمده از برگزاري   اختتاميه مدعوين و غرفه داران   در مراسم   -٢-١٠
مسئولين برگزاري نمايشگاه بايستي در    . همچنين در اين مراسم فرصتي جهت پرسش و پاسخ غرفه دار و گردندمي  

اقدامات اصلاحي مناسبي جهت شكايات غرفه    نظر گرفته شود و به انتقادات و پيشنهادات ارائه شده پاسخگويي شود.
انجام    ( وجود  صورت  (در  كنندگان  موضوع  گردد داران/بازديد  غرفه    و  رضايت  اخذ  و  مناسب  نتيجه  به  رسيدن  تا 

 ارائه گردد. دستگاه نظارت گرديده و گزارش آن به  پيگيري توسط طرف دوم كامل مشكل  دار/بازديد كننده و حل
 .اقدام نمايددر خصوص انتخاب غرفه هاي نمونه و برتر بر اساس فرايند ابلاغي طرف اول  لازم است طرف دوم  -٢-١١



 

 12 از  10 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

از شروع نمايشگاه  قل يك هفتهاطلاع رساني مراسم: حدا  -٢-١٢   ،زمان و مكان برگزاري افتتاحيه و اختتاميه  ،قبل 
ن  غرفه دارا، طرف اول مراسم اهداء لوح در مراسم اختتاميه و ساير برنامه هاي مراسم  به اطلاع  ، مقامات افتتاح كننده

 رسانده شود. توسط طرف دوم و بازديد كنندگان متخصص 
مراسم:    -٢-١٣ برگزاري  مناس ميبايست  شئونات  شود.  شرايط  گرفته  نظر  در  مراسم  برگزاري  جهت  شرايط  بي  اين 

پذيرايي مناسب از مهمان ها و در صورت لزوم استفاده    ،نور مناسب  ،شامل: استفاده از لوازم صوتي و تصويري مناسب
 بوده كه توسط طرف دوم انجام مي پذيرد. طرف اولمورد تاييد و قاري از مجري 

قرارداد     ٣كارت دعوت و ساير ابزار اطلاع رساني مطابق با پيوست    ، پرچم  ،تابلو  ،درچاپ و استفاده از بيلبو  -٢-١٤
  ميباشد. الزامي بوده و رعايت كليه مفاد مندرج در پيوست مذكور 

 
  
  
  

  بازديد كننده متخصص و برنامه هاي جنبي :-٣

  صورت ميگيرد:جهت جذب بازديد كننده متخصص اقدامات زير توسط طرف دوم و با هزينه طرف دوم  
 

 دعوت از افراد مرتبط با حوزه نمايشگاهي و موضوع نمايشگاه بصورت خاص و ارسال كارت دعوت و يا بليط   -٣-١
سمينار ، دوره هاي آموزشي و ... ،نشست هاي تخصصي ، نشست هاي خبري،  ،  برگزاري برنامه هاي جنبي     -٣-٢

 ميز گرد، جلسات پرسش و پاسخ و غيره 
 اطلاع از طريق بانك هاي اطلاعاتي تخصصي و يا ارسال پيامك -٣-٣
 برگزاري تورهاي بازديد  -٣-٤
 برگزاري تورهاي تخصصي ، صنعتي و غيره همزمان با بازديد از نمايشگاه  -٣-٥
 دعوت از هيات هاي خارجي و هماهنگي مرتبط جهت حضور آنها  -٣-٦
 ي جهت بازديد و هماهنگي هاي مرتبط دعوت از مقامات دولتي ، سفرا و مقامات تجار  -٣-٧
درصورتيكه همزمان با برگزاري نمايشگاه ،نياز به سالن و ساير امكانات ديگري باشد ، مقتضي است حداقل يك    -٣-٨

 ماه قبل از برگزاري مراسم، نسبت به رزرو سالن با دستگاه نظارت مكاتبه گردد.  

  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 



 

 12 از  11 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

 
 

 استفادهفضاهاي قابل  - ٤

 
 ذيل بر اساس پلان هاي استاندارد نمايشگاه اقدام نمايد.   استفاده از فضاهايطرف دوم موظف است نسبت به  -٤-١
  ، لابي سالن عطار و ساير فضاهايي كه در جدول زير قيد نشده است  ، فضاي ورودي هشت ضلعي    استفاده از  -٤-٢

 صرفا با مجوز طرف اول مجاز است.
توسعه  پلان هاي جانمايي موجود تعيين شده است و با    فضاها و  در جدول زير بر اساس  قيد شده   مفيد   متراژ  -٤-٣

باشد كه در صورت تغيير توسط طرف اول به طرف دوم   مي  تغييرقابل  مفيد  تغيير پلان ها، متراژ  سالنها و فضاها يا  
 طرف دوم متعهد مي گردد بر اساس آخرين پلان ابلاغ شده نسبت به واگذاري فضا اقدام نمايد. ابلاغ مي گردد و 

 

 نام فضاي نمايشگاهي  رديف
فضاي مسقف  

 *مفيد

  فضاي مسقف

 غير مفيد 

فضاي مفيد  

 روباز

فضاي غير  

 مفيد روباز 

 سالن هاي نمايشگاهي 

 ----  ----  ٥٠٢ ٦٠٨ ابوسعيد ١

 ----  ----  ٥٠٢ ٦٠٨ انوري  ٢

 ----  ----  ٥٠١ ٦٠٢ مولوي  ٣

 ----  ----  ٥٠١ ٦٠٢ بهار ٤

٥ B1 ١٣١ ١٤٧  ----  ---- 

٦ B2 ١٣١ ١٤٧  ----  ---- 

 ----  ----  ٧٢ ١٠٨ Cسالن  ٧

 فردوسي  ٨
 ----  ----  ٤٢٦٨ ٢٣٧٥ فاز اول 

  ----   ----   ٢١٥٧  ١٢٠٠ فاز دوم 

 ----  ----  ٢٩١  ١٥٠ هشت ضلعي  ٩

  

  



 

 12 از  12 صفحه

 

شده و مورد قبول   هكليه مطالب ، مطالع 
 اينجانب /شركت ................ مي باشد.
 تاريخ:
مهر و امضاء:

  سالن عطار

 ----  ----  ٢٢٣١ ٢٠٠٠ سالن عطار   ١٠

 ----  ----   ٢٢٣١  ٢٠٠٠  جمع 

  ----   ٤٢٣١  جمع كل

 نام فضاي نمايشگاهي  رديف
فضاي مسقف  

 *مفيد

  فضاي مسقف

 غير مفيد 

فضاي مفيد  

 روباز

فضاي غير  

 مفيد روباز 

  فضا هاي باز نمايشگاهي

 ٣٧٥٥ ٨٣٧ ----  ----  ميل پرچم  ١١

 ٤٣٥٥ ١١٥٥ ----  ----  تاتردرب ورودي تا آمفي  ١٢

 ٨١١٠ ١٩٩٢ ----  ----  جمع 

 ١٠١٠٢ جمع كل

 ابن سينا   يسكو  

  ٩٠٠٠  ٣٠٠٠ ----  ----   سكوي ابن سينا قديم   ١٣

  ٧٣١٢ ٢٦٨٨ ----  ----  سكوي ابن سينا جديد  ١٤

  ١٦٣١٢  ٥٦٨٨  ----   ----   جمع 

  ٢٢٠٠٠  جمع كل

 


