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سیاست ها و راهبردهای نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

سرآغاز

حمایت از صنعت نشر و نظارت بر آن، از وظایف و اختیارات قانونی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی 
است. سیاست گذاری و برنامه ریزی در این حوزه نیز طبق اسناد قانونی به این وزارتخانه سپرده شده 
است. حمایت از صنعت نشر در وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی شامل فعالیت های متنوعی است که 
بخشی از آن ها طبق آیین نامه یارانه نشر مصوب هیئت وزیران و ذیل قانون برنامه پنجم توسعه کشور 
ازجمله فعالیت های وزارت  انجام می گیرد. برگزاری نمایشگاه کتاب تهران و نمایشگاه های استانی، 

فرهنگ و ارشاد اسلامی درزمینۀ حمایت از صنعت نشر ایران است.
ضرورت تدوین اهداف و سیاست های نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، بر کسی پوشیده نیست؛ 
ازاین رو،  است.  شده  پرداخته  موضوع  این  به  کمتر  نمایشگاه،  دربارة  منتشرشده  اسناد  در  بااین حال 
معاونت امور فرهنگی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی بر آن شد تا اهداف، سیاست ها و اقدامات مرتبط 

با نمایشگاه بین المللی کتاب تهران را موردبررسی و بازنگری قرار دهد.

دیدگاه دولت دربارة حوزه فرهنگ

اهداف  در  که  است  دولت  برنامه  اساسی  و  برجسته  محورهای  از  یکی  فرهنگ،  حوزه  توسعۀ 
راهبردی، راهبردها و اولویت های راهبردی حوزة فرهنگ و همچنین نقشه راه حوزة فرهنگ ترسیم 

و تشریح شده اند. 
موارد زیر ازجمله مواردی است که در اهداف راهبردی دولت به آن اشاره  شده است.

توسعۀ عدالت فرهنگی در دسترسی به فضا و فرآورده های فرهنگی؛ 	
کسب جایگاه شایسته در تجارت جهانی محصولات فرهنگی. 	

انعطاف  و  چابکی  فقدان  که  است  آمده  نیز  فرهنگی کشور  مدیریت  ساختار  اصلاح  بخش  در 
ساختار مدیریتی در سایر بخش های کشور مشهود است و نظام مدیریت فرهنگی هم از همین عوارض 

رنج می برد و نیازمند اصلاحات است.
در این راستا، دولت بر واگذاری تصدی های اجرایی بخش فرهنگ به بخش غیردولتی، حذف 
قوانین و مقررات زائد و ایجاد محیط قانونی تسهیل گر و حامی، وارد ساختن نیروی انسانی کارآمد و 
متخصص در کلیه سطوح مدیریت فرهنگی و اعمال رویکردهای مدیریتی متناسب با منطق عرصه 

فرهنگ و دور شدن از رویه های سیاسی، امنیتی و محدودکننده در موضوعات زیر تأکید دارد:
واگذاری تصدی های اجرایی بخش فرهنگ به بخش های غیردولتی؛  

حذف قوانین و مقررات زائد و ایجاد محیط قانونی تسهیل گر؛  
بازنگری در ساختار تشکیلاتی دستگاه های اجرایی بخش فرهنگ؛  

حمایت از توسعه کمّی و کیفی صنوف فرهنگی؛  
حمایت از تأسیس و فعالیت مؤسسات غیردولتی فرهنگی و هنری؛  
حمایت از نهادها و تشکل های مردم نهاد در بخش فرهنگ و هنر؛  
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با توجه به رهنمودهای مقام معظم رهبری، سیاست های کلی دولت و وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی و 
همچنین انتظارات و ضرورت های برآمده از مهندسی فرهنگی، مدیریت فرهنگی و الگوی اسلامی- ایرانی 

توسعه، اهداف و سیاست ها و اقدامات اجرایی به شرح زیر قابل بیان است.

اهداف نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

 ایجاد فرصت های اقتصادی مناسب برای همه حلقه های نشر؛
  عرضۀ ابتکارات، مزیت های رقابتی و ظرفیت های همه ارکان و کنشگران صنعت نشر کشور

اعم از پدیدآورندگان، ناشران، توزیع کنندگان، ترویج کنندگان و کتاب فروشان؛
  دیپلماسی( بین المللی  تجاری  و  فرهنگی  مبادلات  در  ایران  نشر  صنعت  حضور  تقویت 

فرهنگی(؛
 ترویج کتاب و کتاب خوانی؛
 .دسترسی آسان مشتریان و علاقه مندان به تازه های کتاب

سیاست های نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

 مشارکت همۀ ارکان و کنشگران صنعت نشر در برگزاری نمایشگاه؛
 تقویت جنبه های نمایشگاهی و فاصله گرفتن از شیوة فروشگاهی؛
  توانمندسازی بخش های خصوصی و تشکل های نشر به عنوان محرک اصلی رشد فرهنگی 

کشور؛
  اصلاح رویکرد اقتصادی نمایشگاه، کاهش سهم خرده فروشی و افزایش سهم کلی  فروشی و

فروش امتیاز کتاب در نمایشگاه؛
  و نشر  تشکل های  به  نمایشگاه  اجرای  و  مدیریت  واگذاری  و  دولت  تصدی گری  کاهش 

مشارکت آن ها در سیاست گذاری و برنامه ریزی؛
 ارتقای آموزش و انتقال تجربه های ارکان صنعت نشر؛
 کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه و استفادة بهینه از امکانات موجود؛
 بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه؛
  کمک به صنعت نشر ایران در مبادلات فرهنگی و بازار جهانی نشر و استفاده از ظرفیت

نمایشگاه برای توسعه ارتباطات بین المللی )دیپلماسی فرهنگی(؛
 کوچک سازی و چابک سازی ساختار نمایشگاه؛
 ساماندهی یارانه ها و سیاست های حمایتی؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه بین المللی کتاب تهران و مدیریت آن، به  گونه ای که

برای دست اندرکاران نشر مفید و قابل استفاده باشد؛
 تقویت جنبه هایی از نمایشگاه که امکان حضور مردم و بخصوص خانواده ها را افزایش می دهد؛
  حمایت از نشر دیجیتال و صورت های جدید کتاب و استفاده هوشمندانه از فناوری های نوین

در عرصه کتاب؛
  به به منظور کمک  نمایشگاه  در  مردمی  داوطلب  و  خیریه  نهادهای  ظرفیت  از  بهره گیری 

ترویج کتاب خوانی؛
  فعالیت های تمامی  برای  و...(  فونت  )شامل رنگ،  یکپارچه  و  ثابت  طراحی هویت بصری 

نمایشگاه به منظور کمک به اعتبار )برند( نمایشگاه با توجه به استانداردهای بین المللی در 
طراحی هویت بصری و مسائل زیبایی شناسی نمایشگاه؛

  استفاده از ظرفیت های نمایشگاه برای ترویج کتاب و کتاب خوانی بین مردم و طرح مسائل
و مشکلات حوزه کتاب میان سیاست گذاران و نخبگان.
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بخشی از اقدامات اجرایی متناظر با اهداف و سیاست ها

  واگذاری بخش های بیشتری از مدیریت و اجرای نمایشگاه بین المللی کتاب به شورای
تشکل های نشر نسبت به دوره های قبل؛

 حضور مؤثرتر اعضای تشکل ها در شورای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه؛
 اصلاح و کوچک سازی ساختار نمایشگاه با ادغام و تجمیع بخش های مختلف نمایشگاه؛
 تشکیل نهاد نظارت مالی، اجرایی و محتوایی؛
 تغییر رویکرد علمی، آکادمیک به رویکرد ترویجی، مردمی در برگزاری نشست ها؛
  داخل و  سالن ها  میان  در  نشست ها  برگزاری  امکان  و  نشست ها  مکانی  تمرکززدایی 

غرفه ها؛
 تمرکز بیشتر نشست ها بر موضوعات مرتبط با کتاب و پرهیز از موضوعات غیر مرتبط؛
  برگزاری در  دانشگاهی  و  علمی  تشکل های  و  اهل قلم  تشکل های  ظرفیت  از  استفاده 

نشست ها؛
 محدود کردن بخش فروش به کتاب های جدید در بخش بین الملل؛
  استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه به خصوص در

بخش بین الملل؛
 حمایت از ترجمه و انتشار کتاب ایرانی به زبان های دیگر؛
 فعال کردن آژانس های ادبی و حضور آنان در نمایشگاه؛
 پررنگ شدن فعالیت بازار جهانی کتاب ایران با توجه به تجربه های قبلی؛ 
  از استفاده  و  بین المللی  نمایشگاه های  مدیران  و  جهانی  برجستۀ  نویسندگان  از  دعوت 

ظرفیت حضور آنان در جامعه؛
  ،اختصاص فضاهایی در داخل سالن های اصلی فروش کتاب برای دیدار مخاطبان با نویسندگان

امضای کتاب و نشست های کوتاه مانند رونمایی؛
  اصلاح وضعیت سالن های کودک و نوجوان و افزایش تسهیلات رفاهی متناسب با حضور

خانوادگی؛
  معرفی نویسندگان و پدیدآورندگان ایرانی کتاب و زمینه سازی برای آشنایی بیشتر آن ها

با مردم؛
 تهیه گزارش های تحلیلی و توصیفی از داده ها و اطلاعات نمایشگاه و انتشار آن؛
 اختصاص فضا یا مکانی به خریدوفروش امتیاز رایت داخلی؛
  ،اختصاص سالن یا غرفه ای به معرفی ابتکارات ارکان صنعت نشر به خصوص کتاب فروشان

موزعان، چاپ و...؛
 حضور توزیع کنندگان و موزعان بدون اجازه فروش در نمایشگاه؛
  استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه و نمایش فن آوری های در خدمت

نشر؛
 برگزاری کارگاه های آموزشی درزمینۀ تحولات جدید صنعت نشر؛
  به آن  نتایج  ارائه  و  فروش  به  مرتبط  داده های  به خصوص  نمایشگاه  داده های  تحلیل 

دست اندرکاران صنعت نشر؛
 اختصاص غرفه هایی به گروه های برگزیدة ترویج کتاب خوانی؛
 اختصاص غرفه هایی به پایتخت کتاب ایران و روستاهای دوستدار کتاب؛
 تعیین میهمان ویژه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
  از حمایت  و  کتاب خوانی  حوزة  در  پژوهش  انجام  برای  نمایشگاه  ظرفیت  از  استفاده 

پژوهش ها در این زمینه؛
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  ترویـج گروه هـای  نماینـدة  و  پدیدآورنـدگان  توزیع کننـدگان،  از  تشـکل هایی  حضـور 
تشـکل ها؛ شـورای  در  کتاب خوانـی 

  انتخاب مشاور هنری برای رئیس نمایشگاه به منظور تهیه طرح جامع هویت بصری و
زیبایی شناسی نمایشگاه و نظارت بر اجرای آن؛

  لحاظ کتاب های دیجیتال و صورت های جدید کتاب در شاخص های تعیین متراژ غرفه
ناشران شرکت کننده؛

  ،قائل شدن امتیاز ویژه برای کتاب های تألیفی که آماده سازی، صحافی و چاپ آن ها ویژه
زمان بر و هزینه بر است در تعیین متراژ غرفه ناشران؛

 امکان ارائه لوازم جانبی و صنایع مرتبط به کتاب در غرفه ها مانند کتاب خوان ها اپلیکیشن ها و...؛
 تحلیل روزانه داده های نمایشگاه و انتشار داده ها و تحلیل های قابل انتشار؛
  )خاص محتوای  یا  موضوع  )با  ناشران  کتاب های  موضوعی  و  متمرکز  فروش  امکان 

به صورت آزمایشی توسط گروهی از ناشران به صورت مشترک که دستورالعمل آن در 
شورای برنامه ریزی تصویب خواهد شد؛

  افزون بر اقدامات ارائه شده در این متن، شورای برنامه ریزی نمایشگاه، اقدامات دیگری را
متناسب با اهداف و سیاست های نمایشگاه تصویب خواهد کرد.
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آیین نامۀ برگزاری نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

مقدمه

نمایشگاه بین المللی کتاب تهران به عنوان مهم ترین رویداد فرهنگی جمهوری اسلامی ایران 
در حوزه کتاب و نشر بین الملل است. دیدار اصحاب صنعت نشر کتاب کشور و جهان با رویکرد چاپی 
و دیجیتالی فرصتی فراهم آورده تا در بستر فرهنگ متعالی اسلامی - ایرانی، توسعۀ فرهنگ کتاب و 

کتاب خوانی را در چرخه تولید تا مصرف اطلاعات، دوام و قوام بخشد.
صنعت نشر کتاب مبتنی بر »اقتصاد فرهنگ« خصوصیتی متفاوت از سایر محصولات صنعتی 
جوامع  تعالی  و  رشد  در  تأثیرگذار  و  فرهنگی  کالایی  این صنعت،  به عنوان محصول  کتاب  دارد. 

محسوب می شود. 
قانون   )12( بند  برای تحقق  زمینه ای  تهران  کتاب  بین المللی  نمایشگاه  فرهنگی  آرام  بستر 
اهداف و وظایف وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی فراهم آورده تا »تقویت روح تحقیق، تتبع و ابتکار 
در تمام زمینه های فرهنگی و هنر اسلامی و ایرانی از طریق تشویق و حمایت نویسندگان، شعرا، 
ادبا، هنرمندان و معرفی بزرگداشت علما، عرفا و شخصیت های فرهنگی جهان اسلام و تولید و نشر 
آثار مربوط به آنان و همچنین پرورش استعدادها و ذوق فرهنگی و هنری افراد« به بهترین وجه به 
سایر ملل جهان نیز معرفی شود؛ این موضوع اهمیت برگزاری هرچه باشکوه تر نمایشگاه بین المللی 

کتاب تهران را دوچندان می کند.
 این آیین نامه با استناد به بند )21( قانون اهداف و وظایف وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی 
مصوب سال 1366 مجلس شورای اسلامی و جلسه مورخ 1365/8/14 هیئت وزیران بنا به پیشنهاد 

شماره 11/2926 مورخ 1365/6/5 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی تدوین می شود.

فصل یکم: واژگان، مفاهیم و کلیات

ماده 1: منظور از واژگان زیر در این آیین نامه، معانی مشروح روبروی آن است:
 آیین نامه: آیین نامه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 دبیر اجرایی: دبیر و معاون اجرایی و رئیس دبیرخانه دائمی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 دبیرخانه دائمی: دبیرخانه دائمی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 رئیس: رئیس نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 ستاد: ستاد نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 شورای برنامه ریزی: شورای برنامه ریزی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 شورای سیاست گذاری: شورای سیاست گذاری نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
 .نمایشگاه: نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

ماده 2: اهداف
الف- هدف آرمانی

 گسترش فرهنگ ایرانی -  اسلامی کتاب و کتاب خوانی مبتنی بر اقتصاد فرهنگ صنعت نشر 
کتاب در عرصه داخلی و بین المللی؛
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ب- هدف اصلی
برگزاری سالیانه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران با رشد نسبی کیفی و کمّی صنعت نشر 

کتاب کشور؛
ج- اهداف ویژه

1. تعامل صنعت نشر داخلی با صنعت نشر بین الملل؛
2. گسترش فرهنگ کتاب و کتاب خوانی در کشور.

ماده 3: ارکان نمایشگاه
الف. شورای سیاست گذاری؛

ب. دبیرخانه دائمی.

ماده 4: وظایف رئیس نمایشگاه
معاون امور فرهنگی با حکم وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی به عنوان رئیس نمایشگاه و رئیس شورای 

سیاست گذاری، مدیریت عالی و نظارت بر همه امور و بخش های نمایشگاه را بر عهده دارد.
تبصره: رئیس می تواند فرد یا افرادی را به عنوان قائم مقام یا مشاوران خود با اختیارات خاص 

منصوب نماید.
ماده 5: اداره امور قبل و بعد از نمایشگاه بر عهده رئیس دبیرخانه دائمی است و این دبیرخانه 

در معاونت امور فرهنگی مستقر است.
تبصره 1: رئیس دبیرخانه دائمی با حکم رئیس به عنوان دبیر و معاون اجرایی نمایشگاه نیز 

منصوب می شود.
تبصره 2: دبیر اجرایی مسئولیت اداره کلیه امور اجرایی نمایشگاه را بر عهده دارد و هماهنگی های 

لازم بین شورای برنامه ریزی و کمیته های ستاد در حوزه مسئولیت وی است.
تبصره 3: شیوه نامه اجرایی فعالیت های دبیرخانه دائمی نمایشگاه توسط دبیر اجرایی تدوین و 

به تصویب معاون امور فرهنگی خواهد رسید.

فصل دوم: ساختار تشکیلات تفصیلی و وظایف

ماده 6: اعضای شورای سیاست گذاری عبارت اند از:
الف. معاون امور فرهنگی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی؛

ب. دو مشاور معاون امور فرهنگی در نمایشگاه؛
ج. سه نفر از مدیران کل ادارات و دفاتر سازمانی معاونت امور فرهنگی؛
د. سه نفر از مدیران فرهنگی یا شخصیت های علمی و فرهنگی کشور؛

ه. سه نفر از ناشران معتمد تشکل های نشر.
تبصره: اعضای شورای سیاست گذاری به پیشنهاد معاون امور فرهنگی و با حکم وزیر فرهنگ و 

ارشاد اسلامی منصوب می شوند.

ماده 7: وظایف شورای سیاست گذاری عبارت است از:
الف. تبیین سیاست های کلی نمایشگاه؛

ب. تصویب برنامه ها و فعالیت های کلی نمایشگاه؛
ج. نظارت عالی بر عملکرد نمایشگاه؛

د. تصمیم گیری و تصویب برنامه های ویژه در کنار سایر فعالیت های نمایشگاه حسب مناسبت های 
ویژه.

تبصره: معاونت امور فرهنگی موظف است حداکثر تا پایان آذرماه هرسال نسبت به تشکیل شورای
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سیاست گذاری برای نمایشگاه آتی اقدام کند. 

ماده 8: ستاد از ساختار و تشکیلات زیر تشکیل می شود.
الف. شورای برنامه ریزی؛

ب. کمیته ها.

ماده 9: شورای برنامه ریزی نمایشگاه متشکل از اعضای زیر است:
الف. رئیس؛

ب. مدیرعامل مؤسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران؛
ج. مدیرعامل مؤسسه خانه کتاب؛

د. مدیران کمیته های موضوع ماده )11( آیین نامه به تشخیص رئیس؛
ه. دبیر اجرایی.

تبصره 1: در صورت نیاز، به تشخیص رئیس یا پیشنهاد دبیر اجرایی، افراد دیگری حسب مورد 
به برخی از جلسات با تائید رئیس، دعوت می شوند.

تبصره 2: در غیاب رئیس، جلسات شورای برنامه ریزی با مسئولیت دبیر اجرایی برگزار می شود.

ماده 10: وظایف شورای برنامه ریزی نمایشگاه عبارت است از:
الف. بررسی و تصویب طرح ها و برنامه های عملیاتی؛

ب. هماهنگی و بررسی نحوه اجرای سیاست های ابلاغ شده از سوی شورای سیاست گذاری؛
ج. بررسی پیشنهادها و روش های اجرایی فعالیت های ویژه نمایشگاه؛

د. ارائه پیشنهاد برای اصلاح امور نمایشگاه های آتی؛
ه. حسن نظارت بر روند اجرای فعالیت های نمایشگاه؛

و. بررسی کاستی ها، نواقص و مشکلات جاری بخش های مختلف نمایشگاه.

ماده 11: کمیته های ستاد عبارت اند از:
کمیته ناشران داخلی؛. 1
کمیته ناشران بین الملل؛. 2
کمیته نشر دیجیتال؛. 3
کمیته تشریفات؛. 4
کمیته پشتیبانی؛. 5
کمیته رفاهی و هماهنگی نهادها و سازمان های همکار؛. 6
کمیته مستندسازی، ارزیابی و عملکرد؛. 7
کمیته روابط عمومی و اطلاع رسانی؛. 8
کمیته فعالیت های علمی، فرهنگی و اهل قلم؛. 9

کمیته حراست؛. 10
کمیته انتخاب غرفه های برتر؛. 11
کمیته نظارت و ارزشیابی محتوایی؛. 12
کمیته پاسخگویی به شکایات مردمی؛. 13
کمیته فعالیت های فرهنگی؛. 14
کمیته انتخاب ناشر سال؛. 15
کمیته رسیدگی به تخلفات ناشران؛. 16
کمیته اجرایی؛. 17
کمیسیون معاملات مؤسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران.. 18

تبصره 1: شرح وظایف کمیته های ستاد به صورت الحاقیه این آیین نامه پس از تائید معاونت 
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امور فرهنگی، ابلاغ خواهد شد.
تبصره 2: کمیته های یادشده می توانند به پیشنهاد دبیر اجرایی و تصویب شورای برنامه ریزی، ادغام 

و یا تغییر عنوان بیابند.

فصل سوم: ضوابط و مقررات

ویژه  مناسبت های  رعایت  با  هرسال  اردیبهشت ماه  در  نمایشگاه  برگزاری  زمان  ماده 12: 
اسلامی و ملی در تقویم سال توسط شورای سیاست گذاری تعیین می شود.

ماده 13: دبیرخانه دائمی موظف است شیوه نامه های داخلی بخش ها و کمیته های نمایشگاه را 
تدوین و به تائید معاونت امور فرهنگی برساند.

ماده 14: مدیران کمیته ها پس از دریافت حکم انتصاب، موظف به ارائه برنامه مکتوب برای 
طرح در شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی می باشند.

ماده 15: مدیران کمیته ها و سایر بخش های نمایشگاه به منظور تهیه و تدوین گزارش نهایی 
نمایشگاه، موظف به ارائه گزارش حوزه تحت مسئولیت خود حداکثر تا 3 روز پس از اتمام زمان 

برگزاری نمایشگاه به رئیس می باشند.
تبصره: گزارش های روزانه کمیته ها حداکثر تا پایان ساعت کاری نمایشگاه در همان روز به 

رؤیت رئیس خواهد رسید.
برگزاری  زمان  اتمام  از  پس  روز   10 تا  حداکثر  باید  نمایشگاه  نهایی  گزارش   :16 ماده 

نمایشگاه، تنظیم و ارائه شود.
ماده 17: این آیین نامه در 3 فصل 17 ماده و 11 تبصره تنظیم و در تاریخ 1393/4/8 به تصویب 
وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی رسید و مفاد آن از تاریخ تصویب لازم الاجرا است. به موجب این آیین نامه 

ضوابط و مقررات مرتبط قبلی، لغو می شود.





فصل دوم

دستورالعمل ها و شیوه نامه های 
اجرایی نمایشگاه
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مقررات و ضوابط حضور ناشران داخلي 
در نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

مقدمه

با توجه به برگزاری سالانه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران توسط معاونت امور فرهنگي وزارت 
فرهنگ و ارشاد اسلامی، حضور و ثبت نام تمامی ناشران داخلی در این رویداد بزرگ فرهنگي، مطابق 

این شیوه نامه انجام می پذیرد. 
بخش های مختلف مربوط به ناشران داخلی در نمایشگاه، عبارت است از:

الف( بخش ناشران عمومی؛
ب( بخش ناشران کودک و نوجوان؛

ج( بخش ناشران دانشگاهی؛
د( بخش ناشران  آموزشی؛

ه( بخش ناشران الکترونیک.
متقاضیان حضور در هر بخش لازم است با توجه به نوع فعالیت خود، در هریک از بخش های 

پیش گفته ثبت نام نمایند.

1. شرایط ثبت نام

1-1. ناشران سراسر کشور اعم از خصوصي و غیرخصوصی که داراي پروانه نشر معتبر از وزارت 
فرهنگ و ارشاد اسلامي باشند و شرایط ثبت نام را احراز کنند، به تفکیک هر حوزه مي توانند طبق 

زمان بندی اعلام شده توسط کمیته ناشران داخلی، در نمایشگاه ثبت نام نمایند.
تبصره 1: کمیته ناشران داخلی، از پذیرش هرگونه تقاضا پس از انقضای مهلت اعلام شده 
ثبت نام معذوراست و ستاد نمایشگاه هیچ تعهدي از حیث واگذاري غرفه در قبال ناشراني که در 
زمان ثبت نام اطلاعات نادرست یا ناقص ارائه داده یا مدارک خود را بعد از اتمام مهلت ثبت نام 

تحویل دهند، نخواهد داشت.
تبصره 2: زمان شروع و پایان ثبت نام ناشران داخلی در چهارچوب زمان بندی کلی نمایشگاه 
و مصوبات شورای برنامه ریزی، با تشخیص کمیته ناشران داخلی است و تمدید این مهلت هم با 

پیشنهاد کمیته یادشده و تأیید معاون اجرایی نمایشگاه خواهد بود.
از وزارت فرهنگ  2-1. مبناي ثبت نام براي ناشران علاوه بر دارا بودن پروانه نشر معتبر 

و ارشاد اسلامی، به تفکیک هر حوزه و بر اساس تعداد کتاب های منتشرشده، بدین شرح است:
 ناشران عمومي، دانشگاهي و آموزشي: 40 عنوان کتاب؛
 ناشران بخش کودک و نوجوان: 45 عنوان کتاب؛
 .ناشران بخش نشر الکترونیک: 20 عنوان محتوا

تبصره 1: در همه حوزه ها، حداقل 15 عنوان از کتاب های منتشر شده باید چاپ اول باشد. 
کتاب هاي تجدید چاپ شده در هرسال، فقط یک عنوان محاسبه مي شود.

تبصره 2: محاسبه تعداد عناوین متقاضیان بر اساس عناوین منتشرشده طی 4 سال اخیر تا 
زمان ثبت نام، بر اساس اطلاعات موسسه خانه کتاب است و عناوین منتشرشده پیش ازاین دوره، 

در تخصیص متراژ غرفه مؤثر نیست.
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تبصره 3: کتاب های دیجیتال و صورت های جدید کتاب نیز مشابه کتاب های چاپی، در شاخص های 
تعیین متراژ غرفه ناشران شرکت کننده لحاظ خواهد شد.

تبصره 4: ملاک ثبت نام قطعي برای اختصاص غرفه، ورود اطلاعات کامل کتب قابل  عرضه 
در نمایشگاه و ارائه و یا ارسال اسناد و مدارک موردنیاز و واریز وجه مربوط و دریافت تأییدیه است.

تبصره 5: متقاضیان ثبت نام در نمایشگاه، علاوه بر التزام به قواعد و مقرراتي که در پي مي آید، 
متعهد به رعایت دستورالعمل انضباطي نمایشگاه هستند.

3-1. ناشري که شرایط ثبت نام را احراز کند، مي تواند حداکثر نمایندگي 4 ناشر دیگر را اخذ 
نماید که مي باید به صورت مشترک کاربرگ مربوط به نمایندگي را تکمیل، ممهور و در موعد مقرر 

ارائه نمایند.
ارائه فرم  تبصره 1: ثبت مراتب دریافت و پذیرش نمایندگی در هنگام ثبت نام و تکمیل و 

نمایندگي و درج اطلاعات کتب ناشر واگذارکننده نمایندگي، الزامی است.
تبصره 2: تعداد عناوین منتشرشده، هیچ گونه امتیازي در تخصیص متراژ اضافي براي ناشر 

نمایندگي پذیر ندارد.
تبصره 3: عرضه کتب سایر ناشران بدون داشتن نمایندگي مکتوب و رسمی، ممنوع است.

4-1. آن دسته از ناشراني که شرایط ثبت نام ازلحاظ دارا بودن تعداد عناوین منتشره را احراز 
نمی کنند، می توانند نسبت به ثبت نام موقت اقدام کنند. درخواست این دسته از ناشران در کارگروه 
تخصصی مرتبط )متشکل از نماینده تشکل مجری، معاون اجرایی نمایشگاه، نماینده کمیته ناشران 
داخلی و نماینده کارگروه نظارت بر نشر داخلی( مورد بررسی واقع خواهد شد و نظر کارگروه یادشده 

ملاک عمل برای تخصیص غرفه خواهد بود.
تبصره:  ثبت نام از ناشراني که داراي سابقه تخلفّ در نمایشگاه هاي گذشته هستند، منوط به 

بررسي و موافقت کمیته ناشران داخلي و تأیید شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه است.
5-1. ناشراني که خود در نمایشگاه شرکت کرده اند، نمي توانند به ناشر دیگري نمایندگي اعطا 

نمایند.
تبصره 1: تشکل ها، نهادهاي دولتي و تعاوني هاي نشر، فقط مجاز به عرضه و فروش کتب 

ناشراني هستند که در نمایشگاه حضور ندارند.
وبگاه  به  خود  کتاب هاي  اطلاعات  کنترل  براي  ثبت نام،  از  قبل  ملزم اند  ناشران  تبصره 2: 
موسسه خانه کتاب مراجعه و در صورت مشاهده مغایرت، نسخه اي از کتاب را به همراه تصویر اعلام 

وصول به بانک اطلاعات کتاب در مؤسسه خانه کتاب ارائه نمایند.
تعیین شده  تخفیف  سقف  و  کف  رعایت  با  را  خود  کتب  باید  شرکت کننده،  ناشران   .1-6
)حداقل با 10٪ و حداکثر با 30٪ تخفیف( و در صورت درخواست خریدار با صدور فاکتور خرید 

ممهور به مهر ناشر صاحب غرفه به خریداران عرضه نمایند.
تبصره:  برای تمامی فروش های مازاد بر 5 میلیون ریال از طریق بن کارت، صدور فاکتوری که 
تمامی مشخصات خریدار )اعم از شماره ملی، تلفن همراه، آدرس کامل و زمان صدور فاکتور( در آن 
قید شده باشد، ضروری است و ناشر مکلف به نگهداری یک نسخه از آن است. زمان انجام تراکنش 

و تاریخ فاکتور باید با هم مطابقت داشته و کتاب ها نیز قابل تحویل در محل باشد.
آثار خود هستند را پس  ناشر  ناشران مي توانند نمایندگي فروش کتاب مؤلفاني که   .1-7  
از اخذ موافقت کمیته ناشران داخلي و مشروط به درج به موقع اطلاعات کتب مربوط در سامانه 

ثبت نام، بپذیرند. »ناشرمؤلف«، مجاز به اعطای نمایندگی عرضۀ اثر به بیش از یک ناشر نیست.

2. شرایط حضور در نمایشگاه

1-2. ناشران مجاز به واگذاري غرفه به غیر نیستند و برابر مقررات و ضوابط، با متخلفان 
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برخورد خواهد شد.
برابر  و  تخلف محسوب مي شود  ناشران،  و عرضۀ کتب سایر  فروش کتب غیرمجاز   .2-2

مقررات و ضوابط، با متخلفان برخورد خواهد شد.
3-2. رعایت حجاب و شئون اسلامي از سوي غرفه داران الزامي است. )استفاده از لباس اداري 

مناسب توصیه مي شود.(
4-2. آن دسته از ناشراني که در حوزه هاي مختلف نشر فعالیت مي کنند، در صورت درخواست 
ثبت نام در چند حوزه مشروط به انتشار تعداد عناوین تخصصي لازم براي حضور در هر حوزه و وجود 
فضاي کافي، امکان برخورداري از غرفۀ مستقل در سایر بخش ها را خواهند داشت. درهرصورت، ناشر 
مجاز به ارائه هر عنوان کتاب در بیش از یک غرفۀ تخصصي نیست و ضرورت دارد هر کتاب صرفاً 

در حوزه تخصصي مربوط عرضه شود.
تبصره 1: کتاب های آموزشي فقط در بخش کتب آموزشي نمایشگاه عرضه مي شوند.

تبصره 2: در صورت فقدان فضاي کافي، غرفه تنها به اولویت انتخاب اول ناشر در برگه تقاضاي 
ثبت نام، اختصاص خواهد یافت. در بخش ناشران کودک و نوجوان، کتب کمک درسی دانش آموزان 

مبناي محاسبه متراژ غرفه قرار نمي گیرد.
تبصره 3: در صورت عدم امکان واگذاري غرفه دوم، عرضه کتاب های تولیدی هر انتشارات 
در غرفه اختصاصی خود با هماهنگی مدیر سالن بلامانع است و در غیر این صورت، این گروه از 
ناشران مي توانند عرضه و فروش کتب بخش دوم مورد درخواست خود را به ناشر دیگري به صورت 

نمایندگي واگذار نمایند.
5-2. هر کتاب صرفاً در یک غرفه قابل عرضه است و کتاب هایی که با همکاري چند ناشر 
ناشران همکار در شناسنامه کتاب ها ذکر مي شود، تنها در غرفه ناشري که  نام  تولید مي شود و 

شابک کتاب ها به او تعلق دارد، قابل عرضه است.
6-2. تخصیص غرفه به هر ناشر و تعیین متراژ آن در بخش هاي مختلف، بر اساس متراژ مفید 
سالن هاي در اختیار و شاخص هایي همچون شمارگان، تعداد عناوین، تعداد صفحات، کیفیت آثار از 
حیث محتوا، تألیف، ترجمه و همچنین رعایت و توجه به ارزش هاي اسلامي و فرهنگي جامعه و آثار 
برگزیده در جشنواره هاي مختلف و تألیفاتی که آماده سازی، صحافی و چاپ آن ها ویژه، زمان بر و 

هزینه بر است، خواهد بود.
7-2. تخصیص غرفه و تعیین متراژ آن در مورد ناشران کتب مرجع تألیفي )فرهنگ نامه ها، 
دائره المعارف( و آثار نفیس فرهنگي و هنري با توجه به رویه هاي تجربه شده در نمایشگاه هاي گذشته، 
با تأیید کارگروهی متشکل از نماینده کمیته ناشران داخلي،  یک نماینده از تشکل مربوط و یک 
کارشناس با معرفي اداره کتاب حسب موضوع، خواهد بود. حصول این امر در صورتي است که در 

زمان ثبت نام، ناشر متقاضي کتباً درخواست خود را در سایت ثبت نام اعلام نماید.
8-2. عرضه و فروش کتاب افست در نمایشگاه، در صورتی مجاز است که علاوه بر دارا بودن 
مجوز وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، ناشر اصلی یا نماینده رسمی وی، آن کتاب را در نمایشگاه 

عرضه نکرده باشد.
9-2. میزان مجاز حضور افراد و صدور کارت، تا 12 متر غرفه سه نفر متصدي و از 12 متر به 

بالا، به ازاي هر سه متر، یک نفر متصدي است.

3. مدارک موردنیاز برای ثبت نام

متقاضیان موظف اند طبق جدول زماني اعلام شده توسط کمیته ناشران داخلی نمایشگاه، نسبت به 
ثبت تقاضای ثبت نام از طریق سایت ثبت نام و ارائه مدارک موردنیاز به شرح زیر اقدام نمایند.

1-3. مدارک درخواست ثبت نام شامل:
 تکمیل فرم تقاضای ثبت نام؛
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 تصویر پروانه نشر معتبر )دارای اعتبار حداقل تا پایان ماهی که نمایشگاه در آن برگزار می شود(؛
  ،داخلي ناشران  انضباطي  دستورالعمل  )ازجمله  نمایشگاه  مجموعه ضوابط  قبول  و  پذیرش 

مقررات حضور در غرفه، ضوابط درخواست دستگاه کارت خوان، شرایط تبلیغات در نمایشگاه، 
ضوابط فعالیت های جنبی(؛

  تکمیل فرم های مربوط؛ ازجمله فرم مربوط به دستگاه کارت خوان و فرم مربوط به فعالیت های
جنبی یا  فرم مربوط به درخواست نیازهای رفاهی )در صورت تمایل(؛

2-3. مدارک مربوط به نمایندگی شامل:
  ارائه فرم اعطاي نمایندگي همراه با مشخصات کامل )نام مدیرمسئول، نشاني و تلفن( با مهر

و امضاي ناشر واگذارکننده؛
 تصویر پروانه نشر معتبر ناشر واگذارکننده؛
  ارائه فهرست کتاب های منتشرشده از موسسه خانه کتاب بر اساس شابک )براي آن دسته از

ناشراني که طبق ضوابط از ناشر یا ناشران دیگر نمایندگي دارند(؛
تبصره: زمان اعطاء و پذیرش نمایندگي از ناشران، صرفاً تا پایان مهلت ثبت نام خواهد بود.

3-3. مدارک مالی:
 شامل رسید واریز وجه یا حواله الکترونیکی یا رسید پرداخت نقدی؛

تبصره: تحویل غرفه به ناشران ثبت نام کننده، منوط به ارائه برگ تسویه حساب و پرداخت کامل 
وجه اجاره غرفه خواهد بود.

4-3. مدارک مربوط به اطلاعات دقیق کتاب های قابل عرضه در نمایشگاه شامل:
  اطلاعات کتاب های قابل عرضه )ارائه اطلاعات کتب  منتشره طی 6 سال اخیر که در نمایشگاه

عرضه خواهد شد، با ذکر نام کتاب، نویسنده یا مترجم، شمارگان،  سال انتشار، موضوع و نوبت چاپ 
در هنگام  ثبت نام(؛

تبصره: عرضه کتبی که بیش از 6 سال از تاریخ انتشار آن گذشته، در نمایشگاه ممنوع است.
5-3. مدارک هویتی کارکنان غرفه:

 ارائه فایل عکس جدید 4×3 کارکنان به منظور صدور کارت عکس دار؛
 ارائه فایل اسکن کارت ملی کارکنان )مدیر غرفه، جانشین مدیر و کارکنان غرفه(؛
 .تکمیل فرم صدور کارت شناسایي افراد موردنظر برای حضور در غرفه

تبصره 1: تکمیل تمامي اوراق ثبت نام که به همراه ضوابط حضور در نمایشگاه ارائه مي شود، الزامي 
است و ثبت نام و حضور در نمایشگاه با مدارک ناقص، مقدور نخواهد بود.

تبصره 2: در صورت ارائه هرگونه اطلاعات نادرست از سوي ناشران،  تصمیم لازم طبق مقررات در 
هیئت رسیدگی به تخلفات اتخاذ و بر طبق آن اقدام خواهد شد. 

تبصره 3: تحویل غرفه به ناشران واجدشرایط، منوط به تکمیل و ارائه برگ تعهدنامه )دارای مهر 
انتشارات و امضای مدیرمسئول( مبنی بر مطالعه و پذیرش کامل ضوابط نمایشگاه است.

 4. مبلغ و نحوه پرداخت اجاره غرفه
لازم است ناشران پس از اعلام متراژ تخصیصی غرفه ها، کل مبلغ اجاره غرفه را بر اساس جدول زیر در 

زمان تعیین شده به  حسابی که از سوي کمیته ناشران داخلي اعلام خواهد شد، واریز  نمایند:

قیمت هر      شرحردیف
مترمربع )ریال(

400,000تا 9 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصی1

600,000از 10 مترمربع تا 24 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصي2
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 تبصره 1: به منظور مدیریت بهینۀ فضای مسقف نمایشگاهی، کمینه متراژ غرفه برای اختصاص به ناشران، 
4/5 مترمربع )در قالب غرفۀ مشترک( و بیشینه متراژ اختصاصی در فضای مسقف 250 مترمربع و در فضای 
غیرمسقف 350 مترمربع  خواهد بود. در صورت اقتضای الزامات فنی و اجرایی و با موافقت  کمیته ناشران 

داخلی، ارقام پیش گفته تا رفع مشکل قابل تغییر است.    
      تبصره 2: به منظور تقویت بعُد نمایشگاهی این رویداد، در صورت پیشنهاد هر بخش و موافقت کمیته 
ناشران داخلی، امکان واگذاری "غرفۀ نمایشگاهی" به صورت رایگان تا سقف 5% کل فضای هر بخش 

مشروط به رعایت موارد زیر وجود دارد:
• ناشران متقاضی در صورت استفاده از غرفۀ نمایشگاهی، اجازه فروش کتاب در نمایشگاه را ندارند؛

• ناشرانی که از این امکان استفاده می کنند، نمی توانند نمایندگی فروش کتاب های خود را به ناشران حاضر در 
نمایشگاه واگذار نمایند.

      تبصره 3: فهرست ناشران دولتي و عمومي را وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي تعیین خواهد نمود.
      تبصره 4: ناشران خصوصي شهرستاني تا سقف 15 مترمربع، از 50% تخفیف بهره مند می شوند.

      تبصره 5: عدم واریز وجه در موعد مقرر، به منزله انصراف از حضور در نمایشگاه تلقی می شود.

 5. دستورالعمل انضباطي ناشران داخلی

ارتکاب هر یک از موارد زیر در بخش ناشران داخلی نمایشگاه، تخلف محسوب می شود:
1-5. واگذاري غرفه به غیر؛

2-5. ارائه و فروش کتاب هاي سایر ناشران.
تبصره: ناشراني که در نمایشگاه شرکت کرده اند، فقط در صورت داشتن نمایندگي از ناشران غایب 
در نمایشگاه، حق فروش کتاب آن ها را دارند. هر ناشر غایب در نمایشگاه، مي تواند فقط به یک انتشاراتي 

نمایندگي فروش کتاب هاي خود را واگذار نماید.
3-5. ارائه و فروش کتب ذیل در نمایشگاه:

الف: کتب فاقد مجوز از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی )شامل مجوز اولیه و اعلام وصول(؛
ب: کتب بدون شناسنامه؛

ج: کتب غیرمرتبط با موضوع سالن )در مورد ناشرانی که مطابق بند 4-2، غرفه مستقل در سایر 
بخش ها دریافت می کنند(؛

1,350,000از 49 مترمربع تا 100 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصي4

1,750,000از 101 مترمربع تا 200 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصي5

2,250,000از 201 مترمربع به بالا به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصي6

750,000تا 9 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران غیرخصوصی7

1,050,000از 10 مترمربع تا 24 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران غیرخصوصی8

1,550,000از 25 مترمربع تا 48 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران غیرخصوصی9

1,850,000از 49 مترمربع تا 100 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران غیرخصوصی10

ناشران 11 برای  مترمربع  هر  ازای  به  مترمربع،   200 تا  مترمربع   101 از 
غیرخصوصی

2,500,000

3,100,000از 201 مترمربع به بالا به ازای هر مترمربع برای ناشران غیرخصوصي12

950,000از 25 مترمربع تا 48 مترمربع، به ازای هر مترمربع برای ناشران خصوصي3
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د: کتب افست برخلاف مفاد بند 8-2؛
4-5. فروش کالاي غیر کتاب.

تبصره 1: فروش وسایل غیر از کتاب مانند پوستر، لوح فشرده، کارت تبریک، لوازم التحریر، 
جورچین، عروسک و اسباب بازي ممنوع است .

ارتباط مستقیم آن با  ارائه هر نوع محصول فرهنگی منضم به کتاب، مشروط به  تبصره 2: 
محتوای کتاب به تشخیص مدیر بخش، بلامانع است.

تبصره 3: عرضه نقشه و پوستر علمی - آموزشی، مشروط به اینکه تولید خود ناشر بوده و 
مغایرتی با شئون اسلامی نداشته باشد، بلامانع است.

تبصره 4: عرضه لوح فشرده )دارای مجوز از مراجع قانونی( که مصداق کتاب الکترونیک باشد، 
بلامانع است.

تبصره 5: پیش ثبت نام یا ثبت نام هرگونه دوره و کلاس آموزشی و مشاوره از قبیل »کنکور، 
کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتری« و عناوین مشابه در نمایشگاه ممنوع است.

تبصره 6: ناشران ملزم به تهیه و نگهداری فهرست کتب قابل عرضه در غرفۀ خود )شامل کتب 
خود و نمایندگی ها مطابق اطلاعات درج شده در سامانۀ ثبت نام( برای ارائه به ناظران هستند. این 

فهرست توسط مدیریت بخش مربوط کنترل و ممهور به مهر و امضای بخش خواهد شد.
5-5. هرگونه اقدام مغایر با اهداف فرهنگی تعیین شده در مورد بن الکترونیکی کتاب:

الف: معاوضه بن با وجه نقد یا نقدکردن کارت الکترونیکي بدون فروش کتاب؛
ب: دریافت بن های الکترونیکی کتاب اشخاص به صورت تجمیعی و گروهی )مجموعاً با اعتبار 

بیش از 5 میلیون ریال(؛
ج: عدم صدور فاکتور دقیق )مطابق تبصرة ذیل بند 6-1( در تمامی فروش های مازاد بر 5 میلیون 

ریال که مبلغ آن با بن پرداخت می شود؛
د: دریافت مبلغ از طریق بن الکترونیکی بدون تحویل کتاب در محل نمایشگاه؛

ه: هزینه کردن بن خرید کتاب در غرفه انتشاراتی که وابسته به مراکز عمومی یا دولتی بوده و 
دستگاه متبوع بن را برای تجهیز کتابخانه های ذی ربط دریافت نموده است. 

6-5. تبلیغات غیرمجاز، گمراه کننده و خارج از ضوابط تعیین شده در شیوه نامه ثبت نام و تبلیغات.
7-5. عدم رعایت حداقل و حداکثر تخفیف تعیین شده در بند 6-1 ضوابط.

درج  با  فاکتور  به صدور  موظف  ناشران  خریدار،  توسط  فاکتور  درخواست  در صورت  تبصره: 
تخفیف هستند.

8-5. ایجاد مزاحمت هاي صوتي براي غرفه هاي مجاور.
9-5. عدم استفاده از دستگاه کارت خوان و نپذیرفتن بن یا کارت الکترونیکي کتاب.

10-5. فروش کتاب به قیمت بالاتر از پشت جلد یا مخدوش بودن قیمت پشت جلد )بدون 
برچسب ناشر(.

11-5. عدم تجهیز غرفه به کپسول اطفاي حریق.
12-5. عدم حضور مسئول یا جانشین مسئول در غرفه و تأخیر در بازگشایي و تعجیل در 

تعطیلي غرفه.
دستورالعمل  )طبق  داخلي  ناشران  کمیته  با  هماهنگي  بدون  جنبي  فعالیت  اجراي   .5-13

فعالیت هاي جنبي(.
14-5. برهم زدن نظم عمومي در غرفه و سالن )ایجاد راه بندان در راهروهاي سالن و ...(.

15-5. عدم رعایت حجاب و شئون اسلامي توسط کارکنان غرفه.
16-5. حضور افراد غیرمسئول در داخل غرفه.

17-5. عدم الصاق کارت شناسایي توسط کارکنان غرفه ها.
18-5. ارائه اطلاعات نادرست و ناقص در اسناد ثبت نام.
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19-5. تعرض به فضای خارج از غرفه )راهروها و مسیرهاي اضطراري و فضای پشت غرفه ها(.
20-5. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه.

21-5. عدم رعایت تذکرات قانوني از سوي مسؤولین و ناظران مربوط.
22-5. عدم تحویل گرفتن غرفه تا یک روز قبل از نمایشگاه و یا عدم چیدمان به موقع غرفه در 

زمان بازگشایي و افتتاح نمایشگاه.
23-5. عدم رعایت دستورالعمل ها و ضوابط مدیریت بخش و ستاد برگزاري نمایشگاه.

6. ضوابط و مقررات اجرایی فعالیت غرفه داران

اهم ضوابط و مقررات اجرایی حضور شرکت کنندگان و فعالیت غرفه ها در نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران، به قرار زیر است. 

1. ساعت کـار نمایشـگاه بـراي بازدیدکننـدگان، از ساعت 10 تـا 19 است که بنا به تشخیص 
معاونت اجرایی نمایشگاه قابل تغییر خواهد بود. ناشـران و غرفـه داران بایـد 30 دقیقه قبل از گشایش 

درب سالن در محل غرفه حاضر باشند.
2. ساعت انتقال کتـاب در ایـام برگـزاري نمایشـگاه، همه روزه از سـاعت 7 تـا 9 صـبح است 

و در زمان های قبـل و بعد از ساعت تعیین شده از تردد خودروهاي حمل کتاب جلوگیري خواهد شد.
3. تهیه یک دستگاه کپسول برای اطفاء حریق در هر غرفه الزامي است. کپسول بایـد CO2 یا آب 

و گاز باشد. در غرفه های بیش از 12 متر به تناسب متراژ، به تعداد کپسول بیشتري نیاز است.
4. نصب و الصاق کارت شناسایي براي غرفه داران در تمام ساعات کار نمایشگاه، الزامي است.

5. اخـذ انشـعاب فرعـي بـرق بـراي مصـارف متفرقـه و بـدون همـاهنگي با کمیته اجرایی و 
پشتیبانی، اکیـداً ممنوع است. مسؤولیت بـروز هرگونه حادثه ناشي از انشعاب غیرمجاز به عهده مدیر 

غرفه خواهد بود.
6. در صورت مشاهده سیم کشي برق فاقد استاندارد و نامناسب بودن آن، لازم است سریعاً مراتب 

به مدیر سالن اطلاع داده شود.
7. در صـورت نزدیکـي غرفه به تابلوي برق، رعایت مـوارد ایمني نظیر خالي بودن محوطه 

نزدیک تابلو، عدم استقرار کتاب و ضایعات و مواد قابل اشتعال، ضروري است.
8. نگهداري مایعات قابل اشتعال در سالن های نمایشگاه ممنوع است.

9. استفاده از هرگونه بخـاري برقـي، کتری برقی و اسـتفاده از منـابع روبـاز حرارتـي و پخت وپز 
در غرفـه هـا ممنوع است.

10. استعمال دخانیات در کلیه سالن های نمایشگاه ممنوع است.
11. قرار دادن مواد قابل اشتعال و اضافي بر روي سیم هاي برق ممنوع است.

12. نگهداري و نمایش کتاب مخـتص بـه فضـاي غرفـه هـا بـوده و استفاده از محـیط راهروهـا 
و مسـیرهاي اضـطراري و پشت دیوارها ممنوع است.

13. توجه به تذکر کارشناسان و مسؤولین نمایشگاه برای بهبود کیفیت نمایشگاه و بالا بردن 
ضریب ایمني الزامي است.

14. حضور به موقع در زمان آغاز به کار نمایشگاه و تخلیـه سالن ها در زمان پایان ساعت کار 
نمایشگاه الزامي است. در صورت عدم حضور در زمان مقرر، مسؤولیت هرگونه خسارت و حوادث 

احتمالي به عهده مسئول غرفه است.
15. در هنگام بروز حادثه عـلاوه بـر حفـظ آرامـش، مراتب سریعاً بـه مسؤولین سـالن اطـلاع 

داده شـود و از هجوم به درب هاي خروجي پرهیز شود.
16. در هنگام بروز حادثه با توجه به علائم اضطراري و از کوتاه ترین مسیر، سالن ترک شود.

17. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه و همچنین هرگونه تجمیع غرفه های 



دستورالعمل ها و شیوه نامه های اجرایی

23

همجوار که برای دریافت آنها به صورت جداگانه ثبت نام و درخواست شده، ممنوع است.
18. مسؤولیت حفاظت از وجه نقد و سایر وسایل قیمتي در غرفه به عهده مسئول غرفه است.

19. استفاده از دیواره های جانبي بیرون از غرفه ها و دیوار سالن ممنوع است.
20. نصب استندهاي تبلیغاتي و مسدود کردن مسیر بازدیدکنندگان ممنوع است.

21. حفظ و نگهداری غرفه هــاي تحــویلي، به عهده غرفــه داران اســت. در صورت وارد 
آمدن هرگونه خسارت و استفاده ناصحیح، شرکت کنندگان موظف به جبران خسارت برابر اعلام نظر 

کمیته اجرایی خواهند بود.
22. نظافت داخل غرفه ها به عهده غرفه داران است و شایسته است در نظافت کلي نمایشگاه 

کوشا باشند.
به کسـب مجـوز است و در صـورت  منوط  تبلیغـات محیطـي، صـرفاً  انجام هرگونـه   .23

مشـاهده تبلیـغ غیـرمجاز، از انجام آن جلوگیري خواهد شد.
24. لازم است کلیه قفسـه ها، تابلوها، تجهیزات و سایر عناصر غیر سازه ای در جاي خود تثبیـت 
شوند تا از سقوط احتمالي آن ها جلـوگیري شود؛ در صورت مشاهده هرگونه نقص، ضروري است 

مراتب به مسئولین سالن اطلاع داده شود.
25. در صورت استشمام بـوي غیرعادي )سوختگي مواد شـیمیایي، دود و ...(، لازم است سریعاً 

مراتب به مسؤولین اطلاع داده شود.
26. رعایت حجاب و شئون اسلامي توسط غرفه داران الزامي است.

27. نصب دستگاه کارت خوان به منظور سهولت خرید بازدیدکنندگان الزامي است و غرفه داران 
موظف اند نسبت به دریافت و نصب دستگاه کارت خوان و عودت سالم دستگاه اقدام نمایند. 

تبصره: استفاده از دستگاه کارت خوان سایر بانک ها )غیر از بانک عامل نمایشگاه( مجاز نیست.
28. نام گذاري غرفه ها، بر اسـاس نـام و مشخصات متقاضـي در زمـان ثبت نام است و توسـط 

مسئول بخـش ثبـت نـام انجام خواهد شد.
29. ورود و خروج کتاب و سایر تجهیزات از کلیه سالن ها، منوط به اجازه مدیر سالن است.

30. در صورت عـدم رعایـت ضـوابط اعلام شده و ارتکـاب هرگونـه تخلـف، مراتب در هیئت 
رسـیدگي بـه تخلفـات طرح و در مورد آن تصمیم گیری خواهد شد.

 7. شیوة نامه فعالیت هاي جنبي ناشران داخلي

رعایت موارد زیر به منظور اجراي برنامه ها و فعالیت هاي جنبي ناشران، اعم از داخل غرفه  مربوط 
و یا سراي اهل قلم، الزامي است:

1. اعلام و ارائه مشخصات هریک از برنامه ها شامل: عنوان برنامه، نام سخنران یا مدعو، تاریخ، 
ساعت، برآورد تعداد شرکت کنندگان و محل اجراي برنامه به کمیته ناشران داخلي و کمیته فعالیت هاي 

علمی -  فرهنگي.
2. اخذ مجوز لازم از کمیته ناشران داخلي برای انجام فعالیت هاي جنبي در داخل غرفه.

تبصره: برای اجراي برنامه ها و فعالیت هاي جنبي در سراي اهل قلم، ضرورت دارد ناشران فرم 
مربوط را تکمیل نموده و از طریق کمیته ناشران داخلی حداکثر تا دو هفته قبل از شروع نمایشگاه به 

کمیته فعالیت هاي علمی و فرهنگي ارسال و با دریافت مجوز، هماهنگي لازم به عمل آورند.
3. کمیته فعالیت های علمی و فرهنگی به تناسب اهداف، برنامه ها و امکانات خود درخصوص 

تقاضاهای رسیده اتخاذ تصمیم می نماید.
4. رعایت کامل مقررات مربوط و جلوگیري از اخلال در نظم عمومي حاکم بر سالن، در طول 

مدت اجراي برنامه ضروری است.
5. مسؤولیت محتواي برنامه های داخل غرفه به عهده برگزارکننده است و کمیته ناشران داخلی
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مسؤولیتي در مـورد محتـواي برنامه ها و تخلفات احتمالي و پاسخگویي در قبال دستگاه های نظارتي 
ندارد و برگزارکننده شخصاً مسئول و پاسخگو خواهد بود.

8. شرایط واگذاری دستگاه کارت خوان

 درج اطلاعات کامل حساب در فرم های مربوط الزامي است.. 1
 در روزهاي برگزاري نمایشگاه، اختصاص دستگاه به هیچ وجه مقدور نیست.. 2
 شماره حساب اعلام شده، غیرقابل تغییر است.. 3
 در صورت ارائه شماره حساب اشتباه، مسئولیت آن بر عهده ناشر است.. 4
 ارائه فرم مخدوش و یا خط خورده قابل قبول نیست.. 5

9. دستورالعمل ساخت غرفه
تبلیغاتي، غرفه داران و  امور  انضباط محیط و زیبایي نمایشگاه و یکپارچگي  به منظور حفظ 

ناشران صرفاً در چهارچوب شرایط و ضوابط مندرج ذیل، مجاز بـه فعالیت تبلیغاتي خواهند بود:
ارتفاع مجاز غرفه سازي براي غرفه های خودساز، 3 متر و بدون تماس با سقف ها و  1. حداکثر 

دیواره ها و با رعایت فاصله ایمن است.
2. ساخت غرفه های خودساز در 2 طبقه در فضاي نمایشگاهي مجاز نیست.

دیواره های  با  تماس  مانند عدم  نمایشگاهي  استاندارد  رعایت  غرفه های خودساز،  در طراحي   .3
موقت، راهروها، استفاده از مواد مناسب، جمع آوری ضایعات و پاک سازی به موقع محیط پس از 

پایان کار نمایشگاه، الزامي است.
سالن های  در  آهن...(  شیشه،  سیمان،  )آجر،  ساختماني  مصالح  با  خودساز  غرفه های  ساخت   .4

نمایشگاهی مجاز نیست.
5. فضاي تبلیغاتي غرفه داران صرفاً محدود به داخل غرفه خود بوده و ناشران مجازند با روش 

مناسب نسبت به طراحي و تزیین غرفه خود اقدام کنند.
6. ستاد برگزاري به منظور یکسان سازی نما و کتیبه سردر غرفه ها، طرح های واحدي را پیش بینی 
نموده و به اجرا درمی آورد. بنابراین غرفه داران از نصب هرگونه نوشته و یا طرح جداگانه خودداري 

نمایند.
7. تخلف از مفاد ضوابط ابلاغی، موجب طرح موضوع در هیئت رسیدگي به تخلفات خواهد بود.

10. شرایط تبلیغات
از کمیته  اخذ مجـوز لازم  به  دارنـد، لازم است نسبت  تبلیغات  انجام  به  تمایل  غرفه داراني که 

تبلیغات و بازرگانی نمایشگاه اقدام نمایند.
توزیع ساک دستي آرم دار، جدول، جورچین و بازی های علمي به شکل تبلیغاتي و دیگر کالاهاي 

مشابه در خارج از غرفه، صرفاً با اخذ مجوز فوق امکان پذیر است.
نصب و توزیع هرگونه تراکت، بنر، بالن، بروشور، کارت ویزیت، برچسب، لوح فشرده )غیر از کتاب 
الکترونیک(، پوستر، کارت پستال و دیگر اقلام تبلیغاتي در خارج از غرفه بدون اخذ مجوز یادشده 

مجاز نیست.
انجام هرگونه فعالیت تبلیغاتي قانوني در خارج از غرفه با اخذ مجوز کمیته پیش گفته بلامانع است. 

ارتفاع غرفه در اختیار غرفه داران، حداکثر 3 متر است.
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مقررات و ضوابط حضور در بخش بین الملل
نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

 مقدمه

با توجه به برگزاری سالیانه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران توسط معاونت امور فرهنگي وزارت 
فرهنگ و ارشاد اسلامی، حضور و ثبت نام تمامی ناشـران و متقاضیان خارجی )به صورت مسـتقیم 
یـا از طریـق نماینـدۀ خـود در ایـران( در ایـن رویـداد بـزرگ فرهنگـي، مطابق این شیوه نامه انجام 

خواهد پذیرفت.
سالن هاي بین الملل نمایشگاه، شامل بخش هاي زیر است:
پاویونA1: سالن هاي آثار لاتین و سایر زبان ها؛  

پاویون A2: سالن هاي آثار عربي؛  
پاویون B: سالن کشورها و سازمان های بین المللی؛  

پاویون C: سالن بازار جهاني کتاب.  
متقاضـیان لازم اسـت بـا توجـه بـه نـوع فعالیـت خـود، در هریـک از پـاویون هـاي یادشده 
ثبـت نـام کننـد. در صورت تمایل به ثبت نام در بیش از یک پاویون، تکمیل فرم جداگانه براي هر 

درخواست ضروری است.

1. شرایط ثبت نام در سالن های ناشران

ناشر خارجي  یا چند  نماینده یک  که  و حقوقي  اشخاص حقیقي  یا  و  ناشران خارجي  کلیه 
ناشران  توسط کمیته  اعلام شده  زمان بندی  باشند، می توانند طبق جدول  ثبت نام  واجد شرایط  و 

خارجی نمایشگاه، ثبت نام کنند.
تبصره1: کمیته ناشران خارجی، از پذیرش هرگونه تقاضا پس از انقضای مهلت اعلام شده 

ثبت نام معذوراست.
تبصره2: متقاضي نباید ممنوعیتي براي ثبت نام از جانب نهادهاي ذی ربط داشته باشد.

 1-1. مبناي ثبت نام، درخواست حضور مستقیم ناشر خارجی یا داشتن نامه نمایندگي معتبر 
توسط اشخاص حقیقي و حقوقي از حداقل یک ناشر معتبر خارجی برای فروش کتاب های ایشان 

است. لازم است اعتبار ناشر و نمایندگی وی، به تأیید کمیته ناشران خارجی برسد.
2-1. متقاضیان ایرانی، علاوه بر ارائه نامه نمایندگی و یا اجازه فروش معتبر از ناشر/ناشران 

خارجی، باید دارای یکی از مجوزهای رسمی فعالیت به شرح ذیل باشند:
الف: پروانه نشر از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي؛

ب: پروانه کسب )از اتحادیه ناشران و کتاب فروشان تهران و یا شهرستان ها(؛
تبصره: متقاضیانی که فاقد پروانه نشر یا کسب هستند و برای نخستین بار در بخش ناشران 
خارجی نمایشگاه ثبت نام می نمایند، برای یک نوبت با ارائه گواهی مبنی بر تشکیل پرونده عضویت 

در اتحادیه یادشده، می تواننند اقدام به ثبت نام نمایند.
3-1. متقاضیان ثبت نام در نمایشگاه علاوه بر التزام به قواعد و مقرراتي که در پي مي آید، 

متعهد به رعایت دستورالعمل انضباطي نمایشگاه نیز هستند.
و  اقدام  ارائه شده  مدارک  بررسی  به  نسبت  مقرر  مهلت  خارجی ظرف  ناشران  کمیته   .1-4
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نواقص احتمالی را به متقاضی اعلام می نماید و وی موظف به رفع نقص در مهلت مقرر است، 
در غیر این صورت نمایشگاه برای واگذاري غرفه به ناشراني که مدارک خود را بعد از اتمام مهلت 

ثبت نام تحویل دهند یا برای رفع نواقص در مهلت مقرر اقدام نکنند، تعهدی نخواهد داشت.
5-1. تخصیص متراژ غرفه به متقاضیان در بخش هاي مختلف، بر اساس شیوه نامه مربوط 

خواهد بود.
اخیر  سال   4 منتشرشده طی  عناوین  اساس  بر  متقاضیان،  عناوین  تعداد  محاسبه  تبصره1: 

)2016 به بعد( است و عناوین منتشرشده پیش از آن، در تخصیص متراژ غرفه مؤثر نیست.
تعدیل  به  نسبت  گذشته،  سال های  مستندات  اساس  بر  خارجی  ناشران  کمیته  تبصره2: 
مستندات  و  اقدام  داشته اند،  غیرواقعی  متراژ  با  غرفه هایی  که  شرکت کنندگانی  درخواستي  متراژ 

صحت سنجي تقاضاي متراژ هر متقاضي را براي سال هاي آتي ثبت و ضبط می نماید.
6-1. ثبت نام یک فرد حقیقي یا حقوقي با اسم هاي مختلف و ذیل ناشران مختلف در یک 
به عمل می آید. همچنین در  ایشان ممانعت  از ثبت نام  احراز،  پاویون ممنوع است و در صورت 
دارای  متقاضی  درخواست  خارجی،  ناشر  یک  از  نمایندگی  به  تقاضا  یک  از  بیش  ثبت  صورت 

نمایندگی انحصاری ملاک عمل خواهد بود.
7-1. شرکت کنندگان مجاز به واگذاري کل یا بخشي از غرفه خود به غیر نیستند.

8-1. ارسال مدارک ثبت نام به منزله ثبت نام قطعی نیست و قطعیت ثبت نام پس از بررسي کمیته 
ناشران خارجی و تأیید مدارک توسط مرجع نظارتی مربوط به بخش بین الملل به شرکت کنندگان اعلام 

خواهد شد.

2. ضوابط حضور در سالن کشورها و سازمان های بین المللی

سالن کشورها و سازمان های بین المللی، به منظور بسط و توسعه مبادلات فرهنگی بین جمهوری 
اسلامی ایران و سایر کشورها به ویژه در حوزه مکتوب، تقویت دیپلماسی فرهنگی مبتنی بر نشر و 
معرفی آخرین دستاوردهای سایر کشورها در صنعت نشر با حضور میهمانان خارجی و کشور/ شهر 

میهمان ویژه برپا می شود.
1-2. شرکت کنندگان در سالن کشورها و سازمان های بین المللی عبارت اند از:

  نمایشگاه های بین المللی کتاب )به ویژه نمایشگاه هایی که جمهوری اسلامی ایران در آن
شرکت می کند و دارای تفاهم نامه تبادل غرفه رایگان است(؛

  سفارتخانه ها و نمایندگی های سیاسی، رایزنی های فرهنگی و مراکز فرهنگی کشورهای
خارجی، به منظور معرفی فرهنگ، محصولات فرهنگی و صنعت نشر کشورهای متبوع؛

 کشور میهمان ویژه نمایشگاه کتاب و نیز کشور میهمان سال بعد و یا سال های گذشته؛
 پایتخت )شهر( میهمان نمایشگاه کتاب و نیز شهر میهمان سال بعد و یا سال های گذشته؛
 سازمان ها و نهادهای بین المللی فعال در حوزه  کتاب و مبادلات فرهنگی؛
 .انجمن های دوستی کشورها

2-2. ضوابط و مقررات حضور در این پاویون عبارت از موارد زیر است:
  جاری مقررات  و  نمایشگاه  عمومی  مقررات  و  زمانی  بازه  رعایت  به  ملزم  غرفه داران 

کشور هستند؛
 متراژ اختصاص یافته به شرکت کنندگان، با توجه به فضای موجود تعیین می شود؛
  مراکز فرهنگی صرفاً مجاز به عرضه محصولات فرهنگی در چهارچوب مأموریت های

سازمان متبوع خود هستند؛
 انجام فعالیت اقتصادی نظیر برگزاری تور، تبلیغ کلاس های آموزش زبان و ... ممنوع است؛
 شرکت کنندگان اجازه ندارند کل غرفه و یا بخشی از آن را به اشخاص دیگر واگذار کنند؛
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 در صورت برگزاری نشست، لازم است موضوع قبلًا به مدیریت بخش اطلاع داده شود؛
 رعایت آداب، تشریفات و پروتکل های دیپلماتیک ضروری است؛
  ،نمایش، فروش و توزیع آثاری که در کشور جمهوری اسلامی ایران ممنوع اعلام شده

در این بخش مجاز نیست.
 .همچنین عضوگیری و فعالیت های مشابه منوط به اخذ مجوز از ستاد نمایشگاه است

3. ضوابط حضور در بازار جهانی کتاب

بازار جهانی کتاب، فضایی برای شناساندن بهتر ظرفیت های صنعت نشر جمهوری اسلامی ایران 
و گسترش مراودات فرهنگی در عرصه بین الملل است.

با حضور نهادها و مراکز مختلف فرهنگی، ناشران، آژانس های ادبی و  این بخش می کوشد 
نهادهای مستقل داخلی و خارجی، نویسندگان، مترجمان و تصویرگران و همچنین سایر متخصصان 
حوزه نشر، به شناساندن و گسترش این صنعت کمک نماید؛ به گونه ای که زمینه نشر بین المللی 
آثار ایرانی و نشر داخلی و حضور بهتر ناشران ایرانی در نمایشگاه های جهانی کتاب و نشست های 

بین المللی را فراهم کند. 
ایران به فعالان خارجی، زمینه سازی مقدمات برقراری رابطه  نمایش قابلیت های نشر کتاب 
حرفه ای میان ناشران ایرانی و خارجی و همچنین بررسی مشکلات و راهکارهای نشر بین الملل، از 

دیگر اهداف برپایی این بازار است.
خارجی،  ناشران  نیز  و  بین الملل  نشر  حوزه  در  فعال  نهادهای  و  مؤسسات  ناشران،  کلیه  
سفارتخانه ها، مؤسسات، نهادها و آژانس های ادبی، می توانند نسبت به نمایش و معرفی دستاوردهای 

خود در این بخش از نمایشگاه بین المللی کتاب تهران اقدام نمایند.
1-3. شرکت کنندگان در این بخش عبارت اند از:

  ناشران و آژانس های ادبی ایرانی که حق نشر )رایت( کتاب/کتاب های خود به سایر زبان ها
را به ناشران دیگر واگذار نموده اند؛

  ناشران و آژانس های ادبی ایرانی که درصدد فروش حق نشر )رایت( کتاب/کتاب های خود
به ناشران سایر کشورها هستند؛

  ناشران و آژانس های ادبی غیرایرانی که درصدد فروش حق نشر )رایت( کتاب/کتاب های
خود به ناشران ایرانی هستند؛

  ناشران غیرایرانی که کتاب هایی از ناشران ایرانی و به زبان فارسی را به سایر زبان ها ترجمه
و منتشر نموده اند؛

  نهادها و سازمان های داخلی مرتبط با حوزه بین الملل و سایر مراکز فرهنگی داخلی و
خارجی که محصولات فرهنگی برای عرضه در این پاویون تولید نموده باشند؛

 طرح های حمایت از ترجمه و نشر آثار ایرانی به زبان های خارجی؛
  ناشران ایرانی که خواستار عرضه غیرمستقیم کتب دارای فروش کپی رایت و با قابلیت

فروش کپی رایت در بازار جهانی هستند؛
  آژانس های ادبی خارجی، سازمان ها و نهادهای بین المللی که در حوزه عرضه آثار ایران

در نشر بین الملل فعالیت دارند.
2-3. لازم است برای حضور و نمایش کتاب در این بخش، ضوابط زیر موردتوجه ناشران 

داخلی قرار گیرد:
  درصورتی که علامت ویژه کپی رایت در شناسنامه کتاب درج نشده باشد، ارائه قرارداد با

ناشر خارجی الزامی است؛
  کتاب های ناشران داخلی  باید دارای مجوز وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی بوده و به
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شکل قانونی در ایران منتشر شده باشد؛
  ناشرانی که به دنبال عرضه کتاب های خود در حوزه بین الملل هستند، صرفاً می توانند به

معرفی کتاب های تألیفی منتشرشده خود بپردازند. اولویت با کتاب هایی با محتوای اصالت 
 ایرانی، دو یا چندزبانه و همچنین برگزیدگان جشنواره های ملی و یا بین المللی است.
ازلحاظ زمان چاپ، اولویت با کتبی است که آخرین ویرایش و یا تجدید چاپ آن مربوط 

به 5 سال اخیر باشد؛
 فروش هرگونه کتاب یا محصول در این بخش، ممنوع است؛
  ناشران متقاضی موظف اند لیست کتب و منشورات ارائه شده در این بخش را طی مهلت

مقرر، در اختیار دبیرخانه بازار جهانی کتاب قرار دهند؛
انتخاب  ضمن   ،... و  ناشران  سفارتخانه ها،  از  اعم  بخش  این  در  حضور  متقاضیان   .3-3  
کتاب های مناسب و قابل عرضه در بخش بازار جهانی کتاب، مسئولیت معرفی و مذاکره برای 
ارائه آثار خود در غرفه را بر عهده دارند و موظف اند یک نفر را به عنوان مسئوول غرفه به صورت 

ثابت به دبیرخانه معرفی نمایند.
4-3. در صورت درخواست برگزاری کارگاه های مختلف مرتبط با نشر بین الملل، این امر در 
تالار گفت وگوی این بخش امکان پذیر است و لازم است متقاضیان مراتب را برای هماهنگی به 

مسئولان اطلاع دهند.
اینترنتی  پایگاه  طریق  از  صرفاً  کتاب،  جهانی  بازار  بخش  در  حضور  برای  ثبت نام   .3-5

نمایشگاه بین المللی کتاب تهران )http://www.tibf.ir( و دبیرخانه آن صورت  می پذیرد.
پذیرش این درخواست ها محدود است و به ناشران متقاضی در صورت انتشار 10 عنوان کتاب 
به زبان های غیرفارسی و یا فروش 20 عنوان »حق نشر« به دیگر کشورها, 4 مترمربع و همچنین 
کتاب  بازار جهانی  در محل غرفه  رایگان  به صورت  مترمربع  ادبی، 6  آژانس های  از  به هر یک 

تخصیص خواهد یافت.
6-3. متقاضیان موظف اند لیست کتب و منشورات ارائه شده در این بخش همراه با یک نسخه 
از کتاب را در اختیار دبیرخانه بازار جهانی کتاب قرار دهند. عدم وصول نسخه  فیزیکی کتب و یا 

ارسال کتاب ها بدون ثبت نام آنلاین، به منزله  عدم ثبت نام تلقی می شود.

4. ضوابط مربوط به میهمان ویژه

با توجه به رویۀ حاکم در نمایشگاه های معتبر و بزرگ بین المللی کتاب در معرفی یک شهر 
یا کشور به عنوان شهر یا میهمان نمایشگاه که فرصت مغتنمی برای تقویت دیپلماسی فرهنگی و 
پایه ریزی روابط عمیق و پایدار فرهنگی با دیگر کشورها به شمار می رود و اهمیت نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران به عنوان یکی از بزرگ ترین و پرمخاطب ترین نمایشگاه های قاره آسیا ازیک طرف و لزوم 
حضور میهمان ویژه با برنامه ریزی و هماهنگی  قبلی، و نیز امکان حضور هرچه بهتر و مؤثرتر آن 
کشور در حوزه نشر، تبادل حق رایت و ارتباط بیشتر میان ناشران، نویسندگان، مترجمان و آژانس های 
ادبی دو کشور و اجرای برنامه های فرهنگی عمومی که باعث ایجاد ارتباط میان ملل می شود، از 
طرف دیگر؛ انجام امور مربوط به انتخاب و حضور میهمان ویژه )شهر یا کشور میهمان(، به شرح 

زیر خواهد بود:

1-4. اهداف
  نمایندگان با  گرفتن  ارتباط  برای  ایرانی  فرهنگی  مؤسسات  و  نشر  صنعت  به  کمک 

میهمان ویژه؛
  افزایش مناسبات و تعاملات فرهنگی و معرفی ادبیات کشور متبوع به ناشران و مترجمان
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داخل و بالعکس؛
 جذب مشارکت از برنامه های حمایتی میهمان ویژه در راستای ترجمه آثار؛
 کمک به افزایش تبادل حق رایت و ارتباط بیشتر میان ناشران و نویسندگان؛
  بهره گیری از برنامه های فرهنگی در سطح کشور در راستای ایجاد ارتباط بیشتر میان

کشورها؛
 معرفی صنعت نشر کشور میهمان و بالعکس؛
 تقویت ارتباطات و افزایش تعاملات در حوزه نمایشگاه های فرهنگی؛
 تلاش برای افزایش روابط و مناسبات فرهنگی؛

2-4. اولویت ها در انتخاب میهمان ویژه
توجه به اشتراکات فرهنگی، تاریخی، سیاسی و اجتماعی؛  .1

سابقه روابط فرهنگی، تاریخی و تحولات جالب توجه فرهنگی میان دو کشور؛  .2
علاقه مندی به توسعه و تبادل فرهنگی با ایران و مواضع مشترک فرهنگی؛  .3

جایگاه و موفقیت های برجسته در عرصه فرهنگی؛  .4
توجه به رتبه و جایگاه نشر کشور میهمان و همچنین فعالیت های نمایشگاهی.  .5

3-4. فرآیند انتخاب میهمان ویژه
1. هر کشوری می تواند درخواست و اعلام آمادگی خود برای میهمان ویژه شدن را به دبیرخانه دائمی 
نمایشگاه بین المللی کتاب تهران ارائه و اعلام نماید. این درخواست در شورای سیاست گذاری نمایشگاه 
کتاب تهران موردبررسی قرار می گیرد تا در مورد مسائل مختلف آن ازجمله بودجه، حمایت از ترجمه، 

برنامه ریزی، امکانات سخت افزاری و... بررسی لازم صورت پذیرد.
2. تصمیم نهایی در این خصوص، بر عهده شورای سیاست گذاری نمایشگاه بین المللی کتاب تهران 
است. فرآیند حضور شهر یا کشور میهمان پس از اطمینان از دارا بودن شرایط و تصویب شورای 
سیاست گذاری، طی قراردادی که توسط وزیر فرهنگ یا انجمن ناشران کشور مربوط امضا خواهد شد، 

قطعی محسوب می شود.
3. درخواست کشور و یا شهر میهمان ویژه می تواند از طریق پیشنهادهای سفارت خانه های متبوع 
در ایران، رایزنی های فرهنگی مستقر در تهران و همچنین رایزنی های فرهنگی ج.ا.ایران در کشور 
مقصد، به دبیرخانه نمایشگاه مستقر در موسسه نمایشگاه های فرهنگی و از این طریق به شورای 

سیاست گذاری ارجاع شود.
4. استعلام های لازم برای بررسی درخواست های ارائه شده از وزارتخانه های مرتبط ضروری است.

5. کشور و یا شهر میهمان ویژه باید تا یک سال قبل از شروع نمایشگاه، آمادگی و برنامه های خود 
را ارائه نمایند.

4-4. تسهیلات نمایشگاه برای میهمان ویژه
 اختصاص فضای نمایشگاهی تا 300 مترمربع به کشور میهمان ویژه )با امکان تهاتر غرفه(؛
  اختصاص فضای نمایشگاهی به متراژ 100 مترمربع به شهر میهمان ویژه )با امکان تهاتر

غرفه(؛
  برنامه ریزی برای دیدار مسئولان میهمان ویژه با مسئولان نمایشگاه کتاب تهران و سایر

نهادهای مرتبط؛
  حضور کارشناسان نمایشگاه کتاب تهران برای برنامه ریزی و حضور مؤثر به عنوان مشاور در

کنار میهمان ویژه؛
 هماهنگی با مراکز و مؤسسات خارج از نمایشگاه برای برنامه های جنبی؛
 در اختیار گذاشتن حداقل 2 مترجم به صورت تمام وقت؛
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  و )پرداخت هزینه هتل  اعزامی  گروه  ایاب وذهاب  و  اسکان  برای  و هماهنگی  همکاری 
رفت وآمد، به صورت تهاتر امکان پذیر است(؛

  معرفی و هماهنگی برگزاری تور فرهنگی، بازدید از شهرها و اماکن فرهنگی تهران و دیگر
شهرهای ایران؛

 ارائه مشاوره در انتخاب شرکت اجراکننده آرایه )دکور(؛
  در نظر گرفتن فرصت مناسب سخنرانی در مراسم افتتاحیه/اختتامیه برای بالاترین مقام

مسئول شرکت کننده؛
  فراهم ساختن فضای مناسب برای ارائه سخنرانی، نشست و برنامه های مصوب فرهنگی در

محل نمایشگاه؛
  معرفی اساتید و برجستگان علمی ایرانی برای مشارکت در برنامه های علمی و نشست های

داخل و خارج از نمایشگاه؛
 پیش بینی نشست های علمی مقدماتی برای شناساندن بهتر میهمان قبل از نمایشگاه؛

5-4. وظایف و برنامه های میهمان ویژه
  ،ادبیات چون  مختلفی  حوزه های  در  ویژه  میهمان  کشور  کتاب های  عرضه  و  نمایش 

فرهنگ، گردشگری، تاریخ، آموزش زبان، کودک و نوجوان و...؛
  برگزاری نشست های تخصصی در محل نمایشگاه توسط نویسندگان و ناشران کشور

میهمان ویژه؛
  برنامه ریزی برای دیدار ناشران و نویسندگان میهمان ویژه با ناشران و نویسندگان داخلی

در محل غرفه؛
  هماهنگی برای حضور یکی از مقامات عالی رتبه آن کشور در زمان افتتاحیه یا اختتامیه

نمایشگاه؛
  ارائه و پخش بروشور، کاتالوگ و پوستر به بازدیدکنندگان باهدف معرفی نمایشگاه های

کتاب، ادبیات، تاریخ و گردشگری کشور موردنظر؛
  ارائه بروشور معرفی ناشران برتر کشور میهمان ویژه و همچنین فرصت های آموزش

زبان در کشور میهمان؛
  ،تاریخ مشاهیر،  با  بازدیدکنندگان  آشنایی  برای  غرفه  در محل  و عکس  فیلم  نمایش 

سینما، جاذبه های گردشگری و ادبیات آن کشور؛
 اجرای برنامه های اختصاصی برای کودکان به صورت کارگاه آموزشی و مسابقه؛
 اجرای موسیقی سنتی و محلی کشور یا شهر میهمان در محل نمایشگاه؛

5. مدارک موردنیاز براي ثبت نام ناشران خارجی

متقاضیان موظف اند طبق جدول زماني اعلام شده توسط کمیته مربوط، نسبت به ثبت تقاضای 
ثبت نام از طریق سایت ثبت نام و ارائه مدارک موردنیاز به شرح جدول زیر اقدام نمایند:

1-3. مدارک درخواست ثبت نام شامل:
 تکمیل و پذیرش فرم تقاضای ثبت نام و دریافت کد رهگیری؛
 .پذیرش ضوابط ثبت نام و مجموعه ضوابط نمایشگاه

2-3. مدارک هویتی شامل:
 پروانه نشر یا کسب یا گواهی اتحادیه ناشران تهران یا شهرستان ها به شرح بند 2-1؛
  اصل نامه نمایندگی از ناشر خارجی)در صورتی که ناشر خارجی خود مستقیماً در نمایشگاه 

حضور نمی یابد(؛
  اسکن کارت ملی یا گذرنامه )حسب مورد( برای شخص حقیقی متقاضی/ یا کارت ملی



دستورالعمل ها و شیوه نامه های اجرایی

31

یا گذرنامه صاحب یا صاحبان امضای مجاز برای اشخاص حقوقی؛
3-3. مدارک مالی:

 .رسید واریز وجه از طریق درگاه الکترونیکی یا رسید پرداخت نقدی
4-3. مدارک درخواست ویزا:

  )Visa Application Form( تکمیل شده  ویزای  درخواست  فرم  ارسال  و  تکمیل 
توسط متقاضی در قالب word؛

 ؛JPEG اسکن کامل، واضح و خوانای دو صفحه اول گذرنامه در قالب فایل
 عکس جدید و واضح متقاضی در اندازه 4*3؛
 .رزومه )به زبان فارسی( برای اتباع کشور انگلستان/ تکمیل فرم های ویژه برای اتباع آمریکایی

      5-3. مدارک حمل بار و گمرک:
 تکمیل فرم گمرک؛
 تکمیل و ارسال اعلامیه و فرم حمل بار؛
 قبض انبار؛
 بارنامه؛
 .لیست عدل بندی شده

6-3. مدارک مربوط به اطلاعات دقیق کتاب های قابل عرضه در نمایشگاه شامل:
 فایل اکسل لیست کتاب ها؛
 .فرم اطلاعات ناشران تحت پوشش

7-3. مدارک هویتی کارکنان غرفه:
 ارائه فایل عکس جدید 4×3 کارکنان به منظور صدور کارت عکس دار؛
 ارائه فایل اسکن کارت ملی کارکنان )مدیر غرفه، جانشین مدیر و کارکنان غرفه(؛
 .تکمیل فرم درخواست صدور کارت شناسایي افراد موردنظر برای حضور در غرفه

8-3. مدارک درخواست کارت خوان:
 تکمیل فرم واگذاری دستگاه کارت خوان؛

       )به ازای هر دستگاه یک فرم(
9-3. سایر مدارک بر حسب نیاز:

 فرم درخواست برنامه های جنبی؛
 فرم درخواست ملزومات رفاهی )همراه با رسید پرداخت هزینه ها(؛
 .)فرم درخواست ساخت غرفه )همراه با تأییدیه پلان غرفه سازی و اسناد مالی مربوط

بین المللي  نمایشگاه  در  همراه ضوابط حضور  به  که  ثبت نام  اوراق  تمامي  تکمیل  تبصره1: 
کتاب تهران ارائه مي شود، الزامي است.

تبصره2: در صورت ارائه هرگونه اطلاعات نادرست از سوي متقاضیان،  تصمیمات لازم طبق 
مقررات در هیئت رسیدگی به تخلفات اتخاذ و بر طبق آن اقدام خواهد شد. ضروري است ناشران 
مدارک کامل ثبت نام را در موعد مقرر ارائه نمایند، زیرا ثبت نام و شرکت در نمایشگاه با مدارک 

ناقص مقدور نخواهد بود.
جـدول  مطابق  مدارک  از  یـک  هر  ارائه  در  شرکت کنندگان  تـأخیر  صـورت  در  تبصره3: 

زمان بندی کمیته، نمایشـگاه مسؤولیتی در انجام به موقع خدمات نمایشگاهي نخواهد داشت.

6. مبالغ و نحوه پرداخت اجاره غرفه

تسویه حساب نهایي اجاره غرفه، پس از مشخص شدن متراژ نهایي غرفه واگذارشده و ارائه 
صورتحساب، صورت مي گیرد.

تبصره1: هویت ایراني یا خارجي شرکت کنندگان، بر اساس مدارک هویتي ثبت نام تعیین مي گردد.
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تبصره2: حداقل متراژ درخواستي در پـاویون های B و C، 6 مترمربع است.
تبصره3: درصورتی که شـرکت کننـدگان بخـش فـروش مستقیم عربي و لاتـین )پاویون هـاي 
A1 و A2( مایـل به اخـذ غرفه در پاویون B و استفاده از امکانات این پاویون باشند، باید هزینه 

غرفه را بر اساس تعرفه ذیل پرداخت نمایند:
 .غرفه های فروش آثار عربي، هر مترمربع 50 یورو
 .غرفه های فروش آثار لاتین، مترمربع 80 یورو

تعرفه اجاره بهاي غرفه در پاویون های A1 و A2 براي بخش ناشران خارجي، به استناد 
مصوبه شوراي سیاست گذاری نمایشگاه به شرح ذیل است:

7. ضوابط و مقررات اجرایی فعالیت غرفه داران

اهم ضوابط حضور شرکت کنندگان و فعالیت غرفه ها در نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، به قرار 
زیر است. ضروری است ناشران و غرفه داران محترم به دقت این ضوابط را مطالعه و مراعات نمایند.

رعایت  با  شناسنامه دار  کتاب  عرضه  به  مجاز  صرفاً  بخش،  این  در  شرکت کنندگان   .7-1
ضوابط و مقررات خواهند بود.

2-7. ساعت کـار نمایشـگاه بـراي بازدیدکننـدگان بخـش بین الملل، از ساعت 10 تـا 19 است 
که بنا به تشخیص معاونت اجرایی نمایشگاه قابل تغییر خواهد بود. ناشـران و غرفـه داران بایـد 30 

دقیقه قبل از گشایش درب سالن، در محل غرفه حاضر باشند.
3-7. ساعت انتقال کتـاب در ایـام برگـزاري نمایشـگاه، همه روزه از سـاعت 7 تـا 9 صـبح 
است و در زمان های قبـل و بعد از ساعت تعیین شده از تردد خودروهاي حمل کتاب جلوگیري 

خواهد شد.
4-7. تهیه یک عدد کپسول برای اطفاء حریق در هـر غرفـه الزامـي اسـت. کپسـول بایـد 
CO2 یـا آب و گاز باشد. در غرفه های بیش از 12 متر به تناسب متراژ، به تعداد کپسول بیشتري 

نیاز است.
5-7. نصب و الصاق کارت شناسایي براي غرفه داران در تمام ساعات کار نمایشگاه، الزامي 

است.
6-7. اخـذ انشـعاب فرعـي بـرق بـراي مصـارف متفرقـه و بـدون همـاهنگي، اکیـداً ممنوع 

است. مسؤولیت بـروز هرگونه حادثه ناشي از انشعاب غیرمجاز به عهده مدیر غرفه خواهد بود.
7-7. در صورت نزدیکي غرفه به تابلوي برق، رعایت موارد ایمني نظیر خالي بودن محوطه 
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نزدیک تابلو، عدم استقرار کتاب و ضایعات و مواد قابل اشتعال، ضروري است.
8-7. نگهداري مایعات قابل اشتعال در سالن های نمایشگاه ممنوع است.

از منـابع روبـاز حرارتـي و  از هرگونه بخـاري برقـي، کتری برقی و اسـتفاده  9-7. استفاده 
پخت وپز در غرفـه هـا ممنـوع است.

10-7. استعمال دخانیات در کلیه سالن های نمایشگاه ممنوع است.
11-7. قرار دادن مواد قابل اشتعال و اضافي بر روي سیم هاي برق ممنوع است.

12-7. نگهداري و نمایش کتاب مخـتص بـه فضـاي غرفـه هـا بـوده و استفاده از محـیط 
راهروهـا و مسـیرهاي اضـطراري و پشت دیوارها ممنوع است.

13-7. توجه به تذکر کارشناسان و مسؤولین نمایشگاه برای بهبود کیفیت نمایشگاه و بالا 
بردن ضریب ایمني الزامي است.

نمایشـگاه و تخلیـه سـالن هـا در زمـان  بـه کـار  آغـاز  به موقع در زمـان  14-7. حضـور 
مسؤولیت  مقرر،  زمان  در  حضور  عدم  صورت  در  اسـت.  الزامـي  نمایشـگاه  کار  ساعت  پایـان 

هرگونه خسارت و حوادث احتمالي به عهده مسئول غرفه است.
15-7. در هنگام بروز حادثه، عـلاوه بـر حفـظ آرامـش مراتب سریعاً بـه مسؤولین سـالن 

اطـلاع داده شـود و از هجوم به درب هاي خروجي پرهیز شود.
16-7. در هنگام بروز حادثه لازم است با توجه به علائم اضطراري و از کوتاه ترین مسیر سالن 

ترک شود.
17-7. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه ممنوع است.

18-7. مسؤولیت حفاظت از وجه نقد و وسایل قیمتي در غرفه، به عهده مسئول غرفه است.
19-7. استفاده از دیواره های جانبي بیرون از غرفه ها و دیوار سالن ممنوع است.

20-7. نصب استندهاي تبلیغاتي و مسدود کردن مسیر بازدیدکنندگان ممنوع است.
21-7. حفظ و نگهداری غرفه هــاي تحــویلي، به عهده غرفــه داران اســت. در صورت وارد 
آمدن هرگونه خسارت و استفاده ناصحیح، شرکت کنندگان موظف به جبران خسارت برابر اعلام نظر 

کمیته اجرایی و  پشتیبانی خواهند بود.
کلي  نظافت  در  است  شایسته  و  است  غرفه داران  عهده  به  غرفه ها  داخل  نظافت   .7-22

نمایشگاه کوشا باشند.
23-7. انجام هرگونـه تبلیغـات محیطـي، صرفاً منوط به کسـب مجـوز است و در صورت 

مشـاهده تبلیـغ غیـرمجاز، از انجام آن جلوگیري خواهد شد.
24-7. لازم است کلیه قفسـه هـا، تابلوهـا، تجهیـزات و سـایر عناصر غیـرسازه ای در جـاي 
خـود تثبیـت شود تـا از سـقوط احتمالي آن ها جلـوگیري شـود؛ در صـورت مشـاهده هرگونـه 

نقـص، ضروري اسـت مراتـب بـه مسئولین سـالن اطـلاع داده شود.
25-7. در صورت استشمام هر بوي غیرعادي )سوختگي مواد شیمیایي، دود و ...(، لازم اسـت 

سریعاً مراتب به مسؤولین اطلاع داده شود.
26-7. رعایت حجاب و شئون اسلامي توسط غرفه داران الزامي است.

27-7. نصب دستگاه کارت خوان به منظور سهولت خریـد بازدیدکننـدگان الزامي است و غرفـه داران 
موظف اند نسبت به دریافت و نصب دستگاه کارت خوان اقدام نمایند. عودت سالم دستگاه ضروری است.
مجاز  نمایشگاه(  عامل  بانک  از  )غیر  بانک ها  سایر  کارت خوان  دستگاه  از  استفاده  تبصره: 

نیست.
28-7. نام گذاري غرفه ها، بر اسـاس نـام و مشخصات متقاضـي در زمـان ثبت نام است.

کتاب ها  روي  باید  اعمال شده،  تخفیـف  نیز  و  )ریـالي/ارزي(  کتاب ها  فروش  قیمت   .7-29
به صورت واضح و روشن در معرض دید مخاطبان قرار داشته باشد.

تبصره1: افزایش قیمت ها و کاهش تخفیف ها در ایام نمایشگاه به هیچ وجه مجاز نیست.
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تبصره2: درصورتی که کتـابي در چهـارچوب ضـوابط نمایشـگاه بـا دو قیمـت عرضه شده باشـد 
و خریدار/خریداران پـس از خرید کتاب متوجه عرضه همان کتـاب در غرفـه دیگـر با قیمت پـایین تـر 
شـوند، فروشـنده موظـف اسـت مرجـوع شـدن کتاب را بپذیرد و یا مابه التفاوت قیمت کتاب باقیمت 
پـایین تـر را بـه مشـتري مسـترد نماید، مشـروط بـر این کـه کتـاب بـا قیمت پایین تر موجود باشد.

30-7. ورود و خروج محموله کتاب و سایر تجهیزات از کلیه سالن ها، منوط به اجازه مدیر 
سالن است.

31-7. خروج کتاب از سالن گمرک در زمان نمایشگاه، منوط به طي مراحل ذیل است:
ارائـه کلیـه فرم های ثبـت نـامي، تأیید  الف: تأییدیـه بخـش ثبت نام. )مشـتمل بـر تأیید 

تسویه حساب مـالي، تأیید ارائه لیست کتب توسط بخش انفورماتیک(؛
ب: طي مراحل تشریفات گمرکي و پرداخت عوارض؛

ج: کسب مجوز از مدیر سالن گمرک.
32-7. در صورت عـدم رعایـت ضـوابط اعلام شده و ارتکـاب هرگونـه تخلـف، مراتب در 

هیئت رسـیدگي بـه تخلفـات طرح و در مورد آن تصمیم گیری خواهد شد.

8. دستورالعمل انضباطي ناشران بین الملل

ارتکاب هر یک از موارد زیر در بخش ناشران خارجی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، تخلف 
محسوب می شود و مراتب در هیئت رسیدگی به تخلفات ناشران، رسیدگی خواهد شد.:

1-8. واگذاري غرفه به غیر شخص ثبت نام کننده.
2-8. عرضه و فروش کتب ذیل در نمایشگاه:

الف: کتاب هایی که عرضه آن ها در نمایشگاه توسط مرجع نظارتی مربوط به بخش بین الملل، 
ممنوع اعلام شده است؛

ب: کتب بدون شناسنامه و غیر معتبر؛
تکثیر  یا  و  اصـلي  ناشـر  اجـازه  بـدون  افسـت شـده  الکترونیکي(  )چاپي/  کتاب های  ج: 

غیرمجاز )چه به صورت تحویل در نمایشگاه یا پیش فروش(؛
د: کتاب های تألیفی که چاپ اول آن در ایران صورت گرفته و در سایر کشورها بدون رعایت 

حقوق نشر ناشر داخلی، افست شده باشد؛
ه : کتاب هاي آسیب دیده، کثیف و بدمنظر؛

و: ارسال لیست غیرواقعی و عرضه کتاب های تقلبي )Fake( که بـه هـر نحـوي از انحـا 
مصـداقي از کتـاب سـازي، محتـواي غیرواقعی، محتـواي ساختگي، نویسنده غیرواقعي، مبدأ نشر 

غیرواقعي و امثال آن باشد؛
 ز: کتاب هـایي کـه لیسـت اطلاعات آن ها بر اساس فرم مربوط در موعـد مقـرر بـه کمیته 

ناشران خارجی ارائـه نشـده باشد.
3-8. فروش کالاي غیر کتاب.

تبصره: فروش کالاي غیر از کتاب ازجمله پوستر، لوح فشرده )غیر کتاب دیجیتال(، کارت 
تبریک، لوازم التحریر، جورچین، عروسک و اسباب بازي ممنوع است )ارائه کالاهاي منضم به کتاب 

بر اساس تشخیص مدیریت کمیته ناشران خارجی، بلامانع است(.
و  ثبت نام  شیوه نامه  در  تعیین شده  ضوابط  از  خارج  و  گمراه کننده  غیرمجاز،  تبلیغات   .8-4

شیوه نامه تبلیغات.
5-8. عدم ارائه حداقل 10% تخفیف به خریداران.

صـدور  بـه  موظـف  غرفـه داران  خریـدار،  توسـط  فـاکتور  درخواست  صورت  در  تبصره: 
فـاکتور بـا ذکـر تخفیـف اعمال شده براي مشتري مي باشند.  
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6-8. ایجاد مزاحمت های صوتي براي غرفه های مجاور.
7-8. عدم استفاده از دستگاه کارت خوان و نپذیرفتن بن یا کارت الکترونیکي کتاب.

تبصره: ناشرین خارجي که در ایران شماره حساب بانکي ندارند، از این قاعده مستثنا هستند.
8-8. تعرض بـه فضای خارج از غرفه )محـیط راهروهـا و مسـیرهاي اضـطراري و فضای 
پشـت غرفه ها(. بـدیهي اسـت در صـورت عـدم رعایـت، نسـبت به صدور فاکتور بابت فضاي 

استفاده شده اقدام خواهد شد.
9-8. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه.

10-8. معاوضه بن با وجه نقد یا نقد کردن کارت الکترونیکي بدون فروش کتاب.
11-8. فـروش کتـاب بـه قیمـت بـالاتر از پشـت جلـد یـا مخـدوش بـودن و تغییـر قیمـت 

پشـت جلـد. )قیمـت تأییدشده توسط کمیته ناشران خارجی، ملاک قیمت پشت جلد است(.
12-8. تغییر نوع ارز، از ارز فاکتور شده توسط ناشر اصلي به سایر ارزهاي بین المللي.

13-8. اعمال نرخ ارز بالاتر از نرخ مصوب و اعلام شده توسط کمیته ناشران خارجی نمایشگاه.
تبصره: نــرخ ارز توســط کمیته ناشران خارجی نمایشــگاه در فاصــله زمــاني نزدیــک 

بــه ایــام نمایشــگاه تعیــین و بــه شرکت کنندگان ابلاغ می گردد.
14-8. عدم تجهیز غرفه به کپسول اطفاي حریق.

15-8. عدم حضور مسئول یا جانشین مسئول در غرفه و تأخیر در بازگشایي غرفه و تعجیل 
در تعطیلي غرفه.

دستورالعمل  )طبق  خارجی  ناشران  کمیته  با  هماهنگي  بدون  جنبي  فعالیت  اجراي   .8-16
فعالیت های جنبي(.

17-8. برهم زدن نظم عمومي در غرفه و سالن )ایجاد راه بندان در راهروهاي سالن و...(.
از  )اســتفاده  کارکنــان  توســط  اســلامي  شئون  و  حجــاب  رعایــت  عــدم   .8-18

لبــاس فــرم و اداري مناســب توصــیه می شود(.
19-8. عدم الصاق کارت شناسایي توسط کارکنان غرفه ها.

20-8. ارائه اطلاعات نادرست و ناقص در اسناد ثبت نام.
21-8. عدم رعایت تذکرات قانوني از سوي مسئولان و ناظران کمیته ناشران خارجی.
22-8. عدم تحویل گرفتن و چیدمان به موقع غرفه در زمان بازگشایي و افتتاح نمایشگاه.

23-8. عدم رعایت دستورالعمل های ابلاغي از سوي ستاد برگزاري نمایشگاه.
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فرم درخواست ویزا
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مدارک لازم برای صدور روادید در سایت وزارت امور خارجه

الف. اتباع کشورهای مختلف )غیرآمریکائی و غیرانگلیسی(
1.  تصویر کامل، واضح و خوانای دو صفحه اول گذرنامه در قالب فایل JPG؛

2. فرم ویزای تکمیل شده )Visa Application Form( توسط متقاضی در قالب word؛
3. عکس جدید و واضح متقاضی.

ب. اتباع انگلیسی
1.  تصویر کامل، واضح و خوانای دو صفحه اول گذرنامه در قالب فایل JPG؛

2. فرم ویزای تکمیل شده )Visa Application Form( توسط متقاضی در قالب word؛
3. عکس جدید و واضح میهمان در قالب فایل JPG؛

4. رزومه )به زبان فارسی(.

ج. اتباع آمریکائی
1.  تصویر کامل، واضح و خوانای دو صفحه اول گذرنامه در قالب فایل JPG؛

2. فرم ویزای تکمیل شده )Visa Application Form( توسط متقاضی در قالب word؛
3. فرم ویزای تکمیل شده ویژه اتباع آمریکائی 

  )Visa Application Form II for US Nationals(؛
4. عکس جدید و واضح متقاضی در قالب JPG؛

یا  کتاب  نمایشگاه  رئیس  توسط  میزبان(  ویژه  )فرم  آمریکایی  اتباع  ویژه  فرم  تکمیل   .5  
قائم مقام وی؛    

*********                                                  
نکات مهم:

به صورت  فرم ها  و  مدارک  تمام  ارسال  خارجه،  امور  وزارت  سایت  در  اطلاعات  آپلود  برای 
فایل الزامی است.

ارائه کپي گذرنامه و عکس متقاضي الزامي است.
اتباع کشورهای صربستان، سوریه، ترکیه، بولیوي، ارمنستان، گرجستان و آذربایجان )به مدت 

14 روز( و لبنان )به صورت توریستی( نیاز به اخذ ویزا براي سفر به ایران ندارند.
به استثنای 11 کشور نام برده ذیل، در مورد بقیه کشورها ویزای فرودگاهی صادر می شود:

آمریکا، انگلستان، کانادا، افغانستان، پاکستان، بنگلادش، هند، سومالی، کلمبیا، عراق و اردن.
در خصوص اتباع آمریکا و انگلستان، لازم است فرم ها و مدارک موردنیاز این اتباع به صورت 
دقیق و کامل، حداقل دو ماه قبل از تاریخ ورود و برای اتباع سایر کشورها حداقل یک ماه قبل از 

تاریخ ورود، ارسال شود.
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اداره گذرنامه و روادید 
فرم دعوت از اتباع آمریکایی

1. مشخصات میهمان )فارسی(:

نام:        نام خانوادگی:           نام پدر :                    تاریخ تولد:               محل تولد:        

شماره گذرنامه:                     تابعیت فعلی:               تابعیت دیگر:                         شغل: 

آیا میهمان در دولت آمریکا ونهادهای وابسته به آن مسئولیتی داشته یا عهده دار است؟
نام موسسه یا شرکت محل اشتغال:                                 موضوع فعالیت:

2. مشخصات میهمان )انگلیسی(:
Name:               Surname:                         Father’s Name:
Nationality:             Other Nationality:                 Passport No :              Occupation:
The Name of the institute he/ she works in:
Address:                                      Telephone:                                 Email:

3. مشخصات میزبان:
نام سازمان/موسسه/شرکت:             نام )مقام مسئول دعوت کننده(:    نام خانوادگی:

تاریخ و محل تولد:      نام پدر:          شماره ملی:    سمت:                مدت تصدی سمت:
شماره تلفن همراه:            شماره تلفن ثابت:        موضوع فعالیت موسسه/ شرکت:

نشانی: محل سکونت:
نشانی محل کار:

نشانی پست الکترونیک:                 شماره ثبت شرکت:

4. علت دعوت: 
الف( سابقه اشنایی یا نحوه ی شناسایی شخص دعوت شده را بطور مشروح توضیح دهید.

ب( پیشینه و سوابق شخص دعوت شده که سبب انتخاب نامبرده گردیده است را شرح دهید.
ج( انتظارات شما و دستاوردهای مورد نظرتان از حضور میهمان در داخل کشور را توضیح دهید.

لطفاَ مشروح پاسخ سوالات بند 4 را در برگۀ جداگانه تایپ و ضمیمه مدارک نمائید.

5. سابقه سفر به ایران: 
آیــا شــخص مدعــو تاکنــون بــه دعــوت میزبــان ســفری بــه ایــران داشــته؟ در صــورت مثبــت بــودن تاریــخ 

و موضــوع ســفر و نــام میزبــان را ذکــر کنیــد.

6. مشخصات ورود، اقامت و خروج:
تاریخ مورد نظر برای ورود به ایران:            شماره پرواز:                  مرز ورود:

مدت اقامت:                                       محل اقامت:                   مرز خروج:
تاریخ مورد نظر برای خروج:

شهر هایی که میهمان در طول سفر قصد بازدید از آن شهرها را دارد:

7. محل اخذ روادید:

8. اشخاص و سازمان های طرف ملاقات: 
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هدف از ملاقاتنام همراهساعت و مکان ملاقاتنام ملاقات شوندهتاریخردیف

1

2

3

4

5

6

ــۀ  ــوق در برگ ــدول ف ــد ج ــفر را همانن ــه س ــاَ برنام ــد، لطف ــش از 7 روز می باش ــان بی ــت میهم ــدت اقام ــه م در صورتی ک
ــد. ــدارک نمائی ــه م ــل و ضمیم ــه تکمی جداگان

9. هزینه سفر و اقامت میهمان، توسط چه فرد یا سازمانی پرداخت می شود؟

10. مشخصات نماینده سازمان/ شرکت که در طول سفر میهمان را همراهی می کند.

نام:           نام خانوادگی:           شماره تلفن ثابت و همراه:       نشانی پست الکترونیکی:

11. آیــا شــما تاکنــون میزبــان اتبــاع آمریکائــی بوده ایــد؟ در صــورت مثبــت بــودن پاســخ، عــلاوه بــر ذکــر نــام دعوت شــده 
و تاریــخ انجــام مســافرت، تاریــخ ارائــه گــزارش ســفر و شــماره  نامــۀ آنــرا ذکــر نمائیــد.

12. در صورتی که میهمان برای شرکت در همایش به ایران مسافرت می نماید به سوالات زیر پاسخ دهید:

نام همایش یا سمینار:

نهاد/ سازمان برگزار کننده:

تاریخ شروع و پایان همایش و آدرس محل برگزاری:

نام دبیر همایش:                                تلفن همراه دبیر همایش:

نشانی الکترونیکی دبیر همایش:              مهر و امضاء دبیر همایش:

ــران  ــوری اســلامی ای ــن جمه ــررات و قونی ــت مق ــر رعای ــی ب ــئولیت مبن ــرش مس ــرم و پذی ــدرج در ف ــب من صحــت مطال
مــورد تائیــد اســت.                                             ســمت:                                                        مهــر و امضــاء

ملاحظات:
-میزبان موظف است پس از اتمام سفر، گزارش و نتیجه حضور تبعه آمریکایی را ارائه نماید.

- فرم حتمَاً تایپ گردد.
- برنامه  سفر میهمان عیناً طبق جدول ارائه شده بصورت کامل و روز به روز تکمیل گردد.

- فرم ناقص مورد بررسی قرار نمی گیرد.
- نامه درخواستی و فرم توسط بالاترین مقام دستگاه که قبلًا  امضاء ایشان معرفی شده، مهر و امضاء گردد.

- در صورتــی کــه میزبــان ســازمان یــا نهــاد دولتــی اســت مــدارک زیــر در یــک ر نســخه اصــل و ســه نســخه کپــی حداقــل 
چهــار هفتــه قبــل از ســفر،  بــه اداره گذرنامــه و روادیــد وزارت امــور خارجــه ارائــه گــردد. 

)نامــه رســمی ســازمان دولتــی خطــاب بــه اداره گذرنامــه و روادیــد وزارت امورخارجــه- تصویــر خوانــای صفحــه اول گذرنامــه 
میهمان-تکمیــل فرم هــای فارســی و انگلیســی تکمیل شــده(
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1 What is the main purpose of your visit to the Islamic Republic of Iran

2 What is your permanent home address, telephone number, and e-mail address?

3 What is your employer's complete address and telephone number?

4 Have you ever had an official position(s) in the government; congress; or 
judiciary of the United States? If yes, please specify the title and the duration 
of that.

5 Have you ever traveled to Iran before? If yes, please provide detailed 
information on date, host, people and places visited, during the stay, etc.

6 What is your educational background? Please provide information on the 
school(s)/university you have studied and/or graduated from.

7 Do you have particular skill(s) or special expertise?

8 Which professional, social or charitable organization(s) you are, or have been 
affiliated to?

9 Do you have any friends or relatives in Iran? If yes, please list the full name(s), 
contact information, and address (es).

10 Have you performed military service or have ever been a member of any 
military forces, mercenaries or militia?

11 Would you be involved in any media, press, or journalistic activity or scientific 
research in I.R. of Iran? If yes, where and when?

12 Have you ever been infected by any contagious diseases?

 I, hereby confirm that all information provided above is indeed true, 
correct, and accurate.

Full Name:                                 Signature:                         Date: 

ISLAMIC REPUBLIC OF IRAN
MINISTRY OF FOREIGN AFFAIRS

GENERAL DIRECTORATE FOR CONSULAR AFFAIRS

VISA APPLICATION FORM II
FOR UNITED STATES NATIONALS
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فرم اطلاعات کتاب های شرکت کنندگان

در بخش ناشران خارجی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران 
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فرم اطلاعات ناشران تحت پوشش

در بخش ناشران خارجی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران
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جدول کدهاي موضوعي کتاب هاي بخش ناشران خارجی

نمایشگاه بین المللي کتاب تهران
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شورای نظارت و ارزیابی

مقدمه

مطابق مفاد بند 22 قانون اهداف و وظایف وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، تکالیف تعیین شده 
توسط شورای عالی انقلاب فرهنگی، آیین نامه اجرایی ضوابط نشر کشور و نیز بر اساس مفاد بند 4 
»اقدامات اجرایی متناظر با اهداف و سیاست ها« مجموعه سیاست ها و راهبردهای نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران )مصوب شوراي سیاست گذاری نمایشگاه یادشده(، در فرآیند اجرای نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران، »شورای نظارت و ارزیابي« با اهداف، وظایف و تشکیلات زیر تحت نظر ریاست 

نمایشگاه تشکیل می شود.

ماده 1: اهداف

تهران،  بین المللی کتاب  نمایشگاه  برگزاری  فرآیند  در  ارزیابی  و  نظارت  اهمیت  به  توجه  با 
هدف از تشکیل این شورا، تنظیم اصول، سیاست ها، خط مشی ها و برنامه های کلی حاکم بر امور 
نظارت و ارزیابی، بررسی و رصد وضعیت موجود و نقاط قوت و ضعف نمایشگاه برای افزایش و 

ارتقاء کمي و کیفي فعالیت ها و تحقق اهداف عالیه نمایشگاه است.
بر این اساس، شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه، علاوه بر نظارت عالیه بر محتوا و رسیدگی 
اجرایی مختلف  و بخش های  کمیته ها  بر عملکرد  نظارت  اعِمال  به  نسبت  احتمالی،  تخلفات  به 

نمایشگاه و ارزیابی ایشان با توجه به محورهای زیر اقدام می نماید:
  کمیسیون و  برنامه ریزی  و مجموعه مصوبات شوراي  کمیته  هر  وظایف  اجراي شرح 

معاملات؛
 جمع آوری گزارش ها، اطلاعات و آمار موردنیاز از کمیته ها و بخش های مختلف نمایشگاه؛
 تجزیه وتحلیل اطلاعات و ارائه گزارش به رئیس نمایشگاه؛
  تشکیل کارگروه هاي تخصصي با شرح وظایف معین به منظور کارآمد کردن برنامه های

نظارت و ارزیابی؛
 نظارت بر حسن اجرای مصوبات شورای سیاست گذاری؛

ماده 2: اعضای شورای نظارت و ارزیابی

فعالیت   به شرح ذیل  نمایشگاه  رئیس   با حکم  نمایشگاه،  ارزیابی   و  نظارت   اعضای شورای 
می نمایند:

رئیس شورا؛  .1
رئیس هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات؛  .2

رئیس هیئت تجدیدنظر رسیدگی به تخلفات؛  .3
رئیس کارگروه نظارت بر نشر داخلی و فعالیت های فرهنگی مرتبط؛  .4

رئیس کارگروه نظارت بر نشر خارجی و فعالیت های فرهنگی مرتبط؛  .5
6.  رئیس کارگروه نظارت مالی و اجرایی؛

دبیر شورا.  .7
تبصره1: دبیر شورای نظارت و ارزیابی، علاوه بر وظایف مربوط به عضویت در شورا، اداره امور 
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دبیرخانه، ثبت و نگهداری سوابق، تشکیل منظم جلسات، دریافت و رسیدگی اولیه به اعلامات و 
شکایات واصله و ارجاع به کارگروه های نظارتی، پیگیری امور جاری و هماهنگی بین کارگروه ها، 
تهیه پاسخ استعلام ها و ارسال گزارش های نهایی به هیئت رسیدگی به تخلفات و ابلاغ مصوبات 

را بر عهده خواهد داشت.
تبصره2: رئیس شورا می تواند فردی را به عنوان قائم مقام خود با اختیارات مشخص منصوب 

نماید.

 ماده 3: ساختار و تشکیلات

 شورای نظارت  و ارزیابی  نمایشگاه، علاوه بر دبیرخانه شامل ارکان زیر است:
کارگروه نظارت بر نشر داخلی و فعالیت های فرهنگی مرتبط؛  .1

کارگروه نظارت بر نشر خارجی و فعالیت های فرهنگی مرتبط؛  .2
کارگروه نظارت بر امور مالی و اجرایی.  .3

تبصره: هیئت رسیدگی به تخلفات، به عنوان نهاد مستقل نظارتی، مستقیماً زیر نظر رئیس 
نمایشگاه فعالیت می کند.

ماده 4: اصول کلی نظارتی

  نظارت بر حسن اجراي آیین نامه ها، قوانین، مقررات و دستورالعمل های مصوب توسط
کمیته ها و مراکز تحت نظارت؛

  اساس بر  کمیته ها  عملیاتي  برنامه هاي  و  راهبردها  اجراي سیاست ها،  روند  بر  نظارت 
برنامه هاي مصوب شورای برنامه ریزی؛

  طراحي، تدوین و پیاده سازی نظام، معیارها و شاخص هاي ارزیابي و سنجش عملکرد
کمیته ها و بخش های مختلف؛

  ،مدیریتی تحلیلی،  ارائه گزارش های  و  اندازه گیری و سنجش شاخص های عملکردی 
ادواری، موردی و موضوعی؛

  ارزیابي میزان پیشرفت کیفي و کمّي فعالیت هاي تخصصي حوزه های تحت نظارت در
چهارچوب قراردادها و برنامه هاي مصوب؛

 ارزیابي و کنترل عملکرد کلیه واحدهای تابعه نمایشگاه بر اساس دستورالعمل های مدون؛
  تهیه، تدوین و انتشار گزارش های ادواري مدیریتي و تحلیلي بررسی عملکرد و میزان

تحقق اهداف و برنامه هاي مصوب؛
  برنامه هاي تحقق  عدم  مشکلات  و  موانع  رفع  راستاي  در  اصلاحي  راهکارهاي  ارائه 

اجرایي و عملیاتي؛
  اندازه گیري میزان اثربخشي برنامه های اجراشده در راستای تحقق سیاست ها و راهبردهای

مصوب شورای سیاست گذاری و ارائه پیشنهاد اصلاحی و راه کارهاي بهبود؛
 هماهنگی برای اخذ اطلاعات عملکردی طرح ها و برنامه های واحدهای تحت نظارت؛
 نظارت بر نحوه مصرف و هزینه کرد منابع مالی و اعتبارات حوزه های تحت نظارت؛
 نظارت مستمر بر کتب عرضه شده در نمایشگاه و ارزیابی آن؛
 بررسی و تائید نهایی پیشنهادهای هیئت داوری انتخاب غرفه برتر در نمایشگاه؛
 دریافت شکایات و اعلامات واصله، رسیدگي و اعلام نتیجه؛
 تعامل با دستگاه های نظارتی و پاسخگویی به مکاتبات ایشان؛
  و مطرح شده  موارد  به  رسیدگی  برای  تخلفات،  به  رسیدگی  هیئت  با  مستمر  تعامل 

گزارش های نظارتی دال بر وقوع تخلف؛
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 .تشکیل منظم جلسات شورا حسب شرایط و روند فعالیت های نمایشگاه

ماده 5: وظایف در حوزه سیاست های کلی نمایشگاه

  و مربوط  حوزه  در  نمایشگاه  برگزاری  هزینه های  کاهش  برای  نظارت  و  برنامه ریزی 
استفاده بهینه از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 ارائه برنامه های تفصیلی و بودجه هر برنامه به شورای برنامه ریزی و پیگیری برای تصویب؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتباری و برند نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

ماده 6: وظایف در حوزه ساختاری مربوط به شورا

 تدوین سیاست های کلی، شیوه نامه ها و دستورالعمل های مربوط به فعالیت های شورا؛
 تدوین ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی شورا؛
  انتخاب و تأمین و معرفی کارکنان شورا و انجام مذاکرات لازم و تعیین و ابلاغ سمت های

ایشان؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
  تعیین محل استقرار شورا و بخش های آن قبل از برپایی نمایشگاه و از افتتاح تا پایان

زمان برپایی نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با ناظران و بخش های تحت مدیریت شورا

و تأکید بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل.

ماده 7: آیین نظارت

1-7. نظارت مطابق این شیوه نامه عبارت است از مجموعه فعالیت های منظم و هدف دار بر 
اساس مأموریت و شرح وظایف تعیین شده شورای نظارت نسبت به:

الف( عملکرد کمیته ها و فعالیت های اجرایی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران و بررسی آنچه 
ازلحاظ مقررات و اهداف باید انجام می گرفت و نگرفته است؛ 

ب( تجزیه وتحلیل و ارزیابی فعالیت عملکردها؛
ج( تشخیص و تعیین موارد اختلاف و انحراف بین وضعیت موجود، وضعیت مطلوب و ارزیابی 
میزان اهمیت آن ها، ارائه پیشنهادهای لازم به منظور اصلاح و حسن جریان امور و رفع نقایص و 
بهینه کردن عملکرد کمیته ها و بخش های مشمول وفق شرح وظایف ابلاغی و نیز ارجاع موارد 

تخلف به هیئت رسیدگی به تخلفات نمایشگاه.
ارزیابی و رئیس کارگروه نظارتی  2-7. ناظران تحت نظارت و مسئولیت شورای نظارت و 

مربوط انجام وظیفه می کنند و گزارش کار خود را نیز مستقیماً به ایشان تسلیم می نمایند.
3-7. نظارت بر عملکرد ناظرین با توجه به موضوع مأموریت محوله و هدایت و ارشاد آن ها 

به عهده رئیس کارگروه نظارت است.
4-7. ناظران شورا موظف اند قبل از شروع به ترتیب زیر اقدام نمایند:

الف( کسب آگاهی های لازم نسبت به مورد موضوع نظارت و شناخت موضوع مأموریت؛
ب( توجه کامل به اهدافی که از اجرای مأموریت محوله موردنظر است و بررسی طرق نیل به 
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این اهداف و انتخاب روش های مناسب و مقتضی؛
ج( تدارک طرح نظارت )نظیر تهیه چک لیست، رجوع به سوابق موجود، مطالعه مقررات حاکم، 
شناسایی و تعیین منابع موثق برای جمع آوری اطلاعات موردنیاز، آشنایی با محیط مورد نظارت و 
خصوصیات طبیعی و اجتماعی آن، کسب اطلاعات اجمالی از وجود برنامه ها و طرح های اجرایی 

مرتبط با موضوع مأموریت(.
5-7. ناظران می توانند اطلاعات موردنیاز را با رعایت اصول و قواعد شناخته شده به نحو مقتضی 

ازجمله با استفاده از روش های زیر جمع آوری نماید:
الف( مشاهدات و حضور در محیط و ملاحظه کتب و اسناد مربوط؛

ب( استعلام از شهود و مطلعین؛
ج( مطالعه سوابق و پرونده های موجود و تهیه مدارک لازم از آن ها؛

د( کسب نظر کارشناسی؛
ه( بررسی گزارش های مکتوب و مستند شاکیان و اعلامیه های واصله.

6-7. حدود اختیارات ناظران، به شرح زیر است:
 جمع آوری اطلاعات و اخبار از واحدهای تحت نظارت؛
 اعمال نظارت نامحسوس در محدوده تعیین شده؛
 انجام نظارت با صدور حکم مأموریت؛
 تهیه گزارش همراه با نظریه و پیشنهاد برای ارائه با مسوولین مافوق؛
 پیگیری گزارش های قبلی؛
 .توجه دادن کارکنان و مدیران تحت نظارت به وظایف آنان به صورت کتبی

7-7. ناظران موظف اند ضمن توجه به موضوع مأموریت، با دقت نظر وضعیت قسمت های 
تنظیم  با  یا  و  یادداشت  مورد  برحسب  را  خود  مشهودات  نتیجه  و  ملاحظه  را  نظارت  مورد 

صورت مجلس در گزارش منعکس  نماید.
8-7. هرگونه پیش داوری و القاء نظر در اجرای مأموریت نظارت، ممنوع و ارائه استنتاج ها و 

اظهارنظر، منوط به اتمام فرآیند نظارت است.
9-7. گزارش های نظارتی محرمانه است و افشای مطالب راجع به نظارت های انجام شده و 
اعلامات و مسائلی که به نحوی با منافع یا مصالح نمایشگاه و همچنین با حیثیت و حقوق اشخاص 
مرتبط باشد، ممنوع است و هرگونه اطلاع رسانی در این مورد، با تشخیص شورای نظارت انجام 

خواهد شد.
10-7. چنانچه ناظر در جریان انجام مأموریت خود، با ممانعت یا مخالفت و عدم همکاری 
تنظیم صورت مجلس  با  را  مراتب  نماید،  اقدام  مشکل  رفع  به  نسبت  نتواند  و  شود  مواجه  لازم 

چگونگی امر، به رئیس کارگروه نظارتی گزارش می نماید.
دلایل  و  اطلاعات  بررسی ها،  مجموع  از  استفاده  با  نظارتی،  کارگروه  و  ناظر   .7-11
جمع آوری شده در جریان بازرسی، طرح گزارش خود را تهیه و با ایجاد ارتباط منطقی بین مطالب، 
به تحریر متن گزارش موردنظر اقدام می نماید. در تدوین گزارش مذکور، نکات زیر رعایت خواهد 

شد:
الف( تنظیم مطالب نتیجه تحقیقات و اطلاعات به دست آمده و طبقه بندی آن ها بر مبنای درجه 

اهمیت، دلایل و مستندات و تعیین جایگاه آن ها در گزارش؛
ب( تجزیه وتحلیل عملکرد واحد یا موضوع مورد نظارت؛

ج( ارزیابی وضعیت موجود با لحاظ قوانین و مقررات مربوط و اهداف نظارت؛
د( اعلام نظر بر حسن جریان امور و یا تعیین موارد اختلاف بین آنچه انجام گرفته و آنچه باید 
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انجام می گرفت و بیان اشکالات، معایب و نواقص؛
ه( استنتاج از مجموعه بررسی ها و اعلام نظر نهایی با توجه به شرایط و اوضاع واحوال مؤثر 

ارائه پیشنهادهای ارائه شده؛
و( تعیین روش پیگیری و نظارت برای تحقق نظریات و پیشنهادهای ارائه شده.

12-7. گزارش نظارت، باید مستند به دلایل و مدارک کافی اثباتی باشد.

ماده 8: چهارچوب نظارت

1-8. هر یک از کارگروه های نظارتی، موظف به اعمال نظارت دقیق بر فعالیت های کمیته ها و 
بخش های ذی ربط و نیز قراردادهای منعقدشده در حوزه نظارتی خود هستند و لازم است نظارت و 

تأیید ناظران در هر یک از قراردادهای مربوط، پیش بینی و لحاظ شود.
و  کمیته ها  خدمات  ارائه  نحوه  و  عملکرد  بر  نظارت  بر  علاوه  نظارتی  کارگروه های   .8-2
بخش های نمایشگاه، موظف اند برای شناسایی و تشویق مدیران لایق، شایسته و ساعی تلاش 

و اقدام نمایند.
3-8. رئیس شورای نظارت می تواند نسبت به تعیین بازرس یا بازرسان ویژه برای رسیدگی 

به موضوعات مهم یا فوری اقدام نماید.
4-8. دبیرخانه شورا موظف است نسبت به راه اندازی سامانه رسیدگی به شکایات و اعلامات 
)مقرون به دلیل( مربوط به نمایشگاه و اطلاع رسانی مناسب به مخاطبین اقدام نماید. شکایات و 
اعلامات باید مدلل و مستند باشد و در صورت عدم ذکر دقیق مرجع مورد شکایت، رسیدگی به آن 

امکان پذیر نخواهد بود. بدیهی است مسئولیت قانوني مطالب اظهارشده بر عهده شاکي خواهد بود.
تبصره: اعلامات می تواند در هر یک از حوزه های زیر باشد:

 نارسایی ها، مشکلات، دغدغه ها و انتظارات قانونی مردم؛
 نحوه پاسخگویی و برخورد قسمت های اداری و اجرایی به مخاطبان و ارباب رجوع؛
 تضییع منابع ملی ازجمله اموال عمومی و دولتی؛
 .وقوع تخلف و یا گزارش فساد و سوءجریان اداری، مالی و اقتصادی

5-8. شورای نظارت می تواند برای انجام وظایف نظارتی خود، نسبت به معرفی نماینده به 
کمیسیون ها، کارگروه ها، شوراها و مراکز تصمیم گیر نمایشگاه )به عنوان ناظر و بدون حق رأی(، 
ارائه گزارش های نظارتی هشداردهنده به مسئولین و مدیران ذیریط برای پیشگیری از وقوع تخلف 
یا سوءجریان و اطلاع رسانی و آگاهی بخشی عمومی از طریق رسانه های عمومی به منظور ارتقای 

سلامت کاری نمایشگاه اقدام نماید.
6-8. هر یک از کارگروه های نظارتی موظف اند در پایان هرروز از نمایشگاه، نسبت به تدوین 
و ارائه گزارش جامع و مکتوب نظارتی خود اقدام نمایند تا پس از جمع بندی، برای رئیس نمایشگاه 

ارسال شود.
آیین نامه   15 ماده  در  مقرر  مهلت  ظرف  موظف اند  نظارتی  کارگروه های  از  یک  هر   .8-7
برگزاری نمایشگاه، نسبت به تدوین و ارائه گزارش جامع و مستند اقدامات و جمع بندی عملکرد 

نظارتی خود اقدام نمایند.
ارزیابی و کارگروه های نظارتی، برای کلیه  8-8. مصوبات و ابلاغیه های شورای نظارت و 

بخش ها و کمیته های نمایشگاه لازم الاجرا است.
9-8. کلیه کمیته ها و بخش های نمایشگاه موظف اند با شورای نظارت و ارزیابی برای انجام 
وظایف، همکاری کامل نموده و ضمن پاسخگویی فوری به پرسش های مطرح شده، نسبت به ارائه 

اسناد درخواستی اقدام نمایند.
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و  کارایی  افزایش  نمایشگاه،  نظارتی  واحدهای  بین  هماهنگی  ایجاد  هدف  با   .8-10
از تداخل و دوباره کاری، هماهنگی های مربوط به  اقدامات این واحدها، جلوگیری  اثربخشی 
فعالیت شورای امربه معروف و نهی از منکر وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، از طریق شورای 

نظارت و ارزیابی صورت می پذیرد.
11-8. پس از خاتمه نمایشگاه، شورای نظارت و ارزیابی موظف است با تشکیل نشست های 
کارشناسی و گردآوری اسناد، سوابق و گزارش های اجرایی و نظارتی، نسبت به ارزیابی عملکرد و 
آسیب شناسی هر یک از بخش ها و کمیته ها و شناسایی نقاط ضعف و قوت ایشان اقدام و نتیجه را 

به ریاست نمایشگاه اعلام نماید.

ماده 9: وظایف کارگروه نظارت بر نشر داخلی و فعالیت های فرهنگی مرتبط

اعمال نظارت بر عملکرد کمیته های ناشران داخلی، فعالیت های علمی و فرهنگی، روابط عمومی و 
اطلاع رسانی به شرح زیر:

1-9. وظایف عمومی
  نظارت و ارزیابی محتوایی آثار و برنامه های جنبی ارائه شده از سوی ناشران داخلی

در نمایشگاه به لحاظ انطباق بر ضوابط عمومی نشر و ضوابط و مقررات نمایشگاه؛
  بررسی شکایات و گزارش های واصله از کمیته ناشران داخلی و سایر مراجع نظارتی

برای ارسال به هیئت بدوي رسیدگی به تخلفات نمایشگاه؛
  عضویت در هیئت رسیدگی به تخلفات و شکایات نمایشگاه برای طرح موارد مربوط

به بخش ناشران داخلی؛
 حضور در کارگروه انتخاب غرفه های برتر در بخش نشر داخلی و نظارت بر عملکرد آن؛
  حضور به عنوان نماینده معاونت امور فرهنگی در تعامل با دستگاه های نظارتی در

خصوص بخش نشر داخلی؛
 ابلاغ گزارش های نظارتی برای اقدام به کمیته ناشران داخلی؛
  نظارت بر حسن اجرای آرای صادره از هیئت بدوي رسیدگی به تخلفات در حوزه

ناشران داخلی؛
  حضور در جلسات کمیسیون معاملات نمایشگاه و کارگروه بررسی برنامه ها در خصوص

کمیته  و بخش های تحت نظارت؛
 اعلام نظر و تأیید پرداخت های مربوط به کمیته ها و بخش های تحت نظارت؛
  تدوین گزارش روزانه و ثبت و مستندسازی فعالیت های کارگروه و ارائه گزارش جامع

و مستند فعالیت ها و تدوین گزارش نهایی از فعالیت های انجام شده و ارائه به شورا؛
 .پاسخ گویی به مکاتبات در خصوص وظایف کارگروه

2-9. نظارت و ارزیابی محتوایی کتب
کارگروه نظارتی ناشران داخلی، متشکل از 5 گروه کارشناسی و نظارتی و یک هیئت علمی 
است که پس از بازدید میدانی و ارزیابی کتب و تائید مراتب در گروه نظارتی، گزارش مربوط به 

هیئت علمی ارجاع و در صورت تائید، به ترتیب زیر مورد اقدام قرار خواهد گرفت:

الف( فعالیت های نظارتی ناظران:
  نظارت بر فعالیت ناشران توسط ناظران، از حیث عرضه کتاب های غیرقابل انتشار و

موارد خاص و ارائه گزارش:
  و کودک  بخش  دانشگاهی،  بخش  عمومی،  )بخش  کارشناسی  گروه   4 تشکیل 

نوجوان، بخش کمک آموزشی( برای بازدید منظم از غرفه های بخش های مربوط؛
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 ارزیابی کتاب های عرضه شده با توجه به ملاک های مورداشاره؛
  گزارش کتاب های شناسایی شده که در بررسی اولیه مغایر با ضوابط تشخیص داده

شود؛
 .کارشناسی و تنقیح گزارش ها توسط مسئول هر یک از گروه ها

ب( تهیه گزارش تفصیلی )کاربرگ های خاص( و ارائه به رئیس کارگروه:
  ،ورود اطلاعات و عناوین کتاب های مغایر با ضوابط که به تائید دبیر گروه رسیده اند

در فرم های مخصوص؛
 .ابلاغ به دبیر هیئت علمی برای بررسی دقیق تر

ج( بررسی کاربرگ توسط هیئت علمی:
  ارزیابی کاربرگ های مربوط که حاوی فهرست عناوین کتاب های حوزه های مختلف

هستند، توسط دبیر و کارشناسان هیئت علمی؛
 .اعلام نتایج به رئیس کارگروه نظارت بر نشر داخلی

د( بررسی و تصمیم گیری نهایی توسط رئیس کارگروه:
 ابلاغ تصمیمات نظارتی به کمیته ناشران داخلی برای جمع آوری کتاب ها از نمایشگاه؛
  ناشران تخلفات  به  در هیئت رسیدگی  برای طرح  دبیر شورا  ارسال گزارش عنوان 

)در صورت لزوم(.

3-9. نظارت و ارزیابی شکلی
اعمال  به  ناشران داخلی، نسبت  به ضوابط و مقررات مندرج در ضوابط ثبت نام  با توجه 
از  توضیح  اخذ  و  کتبی  و  تذکر شفاهی  از  و پس  اقدام  ابلاغ شده  مقررات  رعایت  بر  نظارت 
متصدی مربوط، نسبت به تنظیم و ارائه گزارش به رئیس کارگروه نظارتی اقدام خواهد شد. در 
صورت احراز و تأیید وقوع تخلف توسط رئیس کارگروه، گزارش ظرف همان روز عنوان دبیر 

شورا برای طرح در هیئت رسیدگی به تخلفات ناشران ارسال می شود.

4-9. نظارت بر عملکرد اجرایی کمیته ناشران داخلی
  نظارت بر نحوه عملکرد اجرایی و مالی کمیته ناشران داخلی و تشکل های مجری

زیرمجموعه؛
 نظارت بر شیوه اطلاع رسانی کمیته ناشران داخلی؛
 برگزاری جلسات هماهنگی با کمیته ناشران داخلی؛
  سازوکار چهارچوب  در  شرکت کنندگان  مدارک  ارائه  و  ثبت نام  روند  بر  نظارت 

تعیین شده؛
  نظارت بر طراحی و اجرای نقشه سالن ها؛
 نظارت بر نحوه جانمایی و تخصیص غرفه به متقاضیان و تائید نهایی آن؛

به  مربوط  نتایج  رسمی  ابلاغ  و  اعلام  از  قبل  است  موظف   داخلی  ناشران  کمیته   تبصره: 
تخصیص غرفه و جانمایی ناشران، مراتب را به اطلاع کارگروه نظارتی برساند. 

5-9. نظارت و ارزیابی محتوایی فعالیت ها و برنامه های مرتبط با نشر داخلی )فعالیت های فرهنگی، 
اطلاع رسانی و روابط عمومی مرتبط(

1-5-9. نظارت بر فعالیت های اختصاصی بخش نشست ها
 نظارت بر تغییر رویکرد علمی-آکادمیک به رویکرد ترویجی-مردمی در برگزاری نشست ها؛
 نظارت بر تمرکز نشست ها بر موضوعات مرتبط با کتاب و پرهیز از موضوعات غیرمرتبط؛
  نظارت بر هماهنگی و دعوت از شخصیت ها و ناشران و نویسندگان برای تشکیل

نشست های فرهنگی و توزیع یا اهدای بن مربوط؛
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  نظارت بر اطلاع رسانی فعالیت ها به ناشران، بازدیدکنندگان و سایر علاقه مندان و افراد
ذی ربط از طریق ابزارهای مختلف رسانه ای؛

 نظارت بر نحوة پرداخت هرگونه بن یا حق الزحمه یا هدایای مربوط به نشست ها؛
 استفاده از ظرفیت تشکل های اهل قلم، علمی و دانشگاهی در برگزاری نشست ها؛
  درزمینۀ نشر  تشکل های صنفی  حوزه  به  مربوط  برنامه های  اجرای  کیفیت  بر  نظارت 

دانشگاهی،  ناشران  فرهنگی  انجمن  از  اعم  اهل قلم،  سراهای  به  مربوط  فعالیت های 
انجمن فرهنگی ناشران آموزشی و انجمن فرهنگی ناشران کودک و نوجوان و نیز تأیید 

فعالیت ها برای پرداخت هزینه های مربوط.

2-5-9. نظارت بر فعالیت های فرهنگی داخلی
  و دینی  و  مناسبتی  هنری،  فرهنگی،  فعالیت های  و  برنامه ها  اجرای  نحوة  بر  نظارت 

سراهای اهل قلم و نیز تأیید فعالیت ها برای پرداخت هزینه های مربوط؛
  نظارت بر نحوه هماهنگی با دستگاه ها و مراکز علمی- پژوهشی و فرهنگی کشور برای

حضور در نمایشگاه و بهره گیری از ظرفیت این مراکز؛
 نظارت بر اتخاذ تدابیر و تمهیدات لازم برای استفاده بازدیدکنندگان از برنامه های جنبی؛
 بررسی و تائید فهرست برنامه های نشست ها؛
 نظارت بر نحوه انتخاب و ارزیابی عملکرد عوامل اجرائی، مجریان و پیمانکاران؛
 .نظارت بر نحوه اجرای مصوبات شورای سیاست گذاری نمایشگاه در این حوزه

6-9. نظارت بر فعالیت های اطلاع رسانی نشر داخلی
  نظارت بر نحوه اطلاع رسانی از طریق فضای مجازی و پیش بینی و تدارک سازوکار مناسب

برای دسترسی مخاطبان در داخل نمایشگاه یا اقصی نقاط کشور به اطلاعات کتب عرضه شده 
در نمایشگاه و مشخصات ناشران و تسهیلات در نظر گرفته شده در نمایشگاه؛

  ،اطلاع رسانی کاربردی  برنامه های  گویا،  تلفن  طریق  از  اطلاع رسانی  نحوه  بر  نظارت 
پیامک، ایمیل و سایر شیوه های نوین اطلاع رسانی؛

 نظارت بر نحوه اطلاع رسانی مکتوب )نقشه نمایشگاه(؛
  نظارت بر نحوه انتخاب و ارزیابی عملکرد عوامل اجرائی پروژه ها، مجریان و پیمانکاران و

نیز تأیید فعالیت ها برای پرداخت هزینه های مربوط؛
 .نظارت بر عملکرد ایستگاه های اطلاع رسانی

7-9. نظارت بر نحوه اجرا و کیفیت فعالیت های روابط عمومی 
  :جمله از  نمایشگاه  کلی  سیاست های  اجرای  خصوص  در  کمیته  عملکرد  بر  نظارت 

استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه، طراحی هویت 
بصری ثابت و یکپارچه و نیز رعایت مسائل زیباشناسی نمایشگاه برای تمام فعالیت های 
نمایشگاه به منظور کمک به اعتبار و برند نمایشگاه با توجه به استانداردهای بین المللی؛

  نظارت بر فعالیت های حوزه چاپ و انتشارات و نیز چاپ و نصب انواع بنرهای ترویجی
و اطلاع رسانی و راهنما در نمایشگاه؛

 نظارت بر انجام امور تبلیغاتی شهری و فضاسازی محیط نمایشگاه؛
 نظارت بر نحوه اجرای امور پژوهشی، ترویجی، سمعی و بصری؛
  نظارت بر نحوه انتخاب و ارزیابی عملکرد عوامل اجرائی پروژه ها، مجریان و پیمانکاران و

نیز تأیید فعالیت ها برای پرداخت هزینه های مربوط.
 نظارت بر نحوه عملکرد و برنامه ریزی فعالیت های ستاد خبری؛
 نظارت بر نحوه انتشار اخبار در فضای مجازی؛
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 نظارت بر منشورات خبری نمایشگاه )کتاب و کتابچه، بروشور، بولتن، ویژه نامه و ...(؛
 نظارت بر نحوه هماهنگی با رسانه ها؛
  نظارت بر نحوه انتخاب و ارزیابی عملکرد عوامل اجرائی، مجریان و پیمانکاران و نیز

تأیید فعالیت ها برای پرداخت هزینه های مربوط.

ماده 10: وظایف کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل

اعمال نظارت بر عملکرد کمیته  ناشران خارجی و بخش امور بین الملل به شرح زیر:

1-10. وظایف عمومی
  نظارت و ارزیابی محتوایی آثار ارائه شده از سوی ناشران خارجی در نمایشگاه به لحاظ

انطباق بر ضوابط و مقررات نمایشگاه؛
 بررسی شکایات و گزارش های واصله از کمیته ناشران خارجی و سایر مراجع نظارتی؛
  طریق از  ناشران  تخلفات  به  رسیدگی  هیئت  در  طرح  برای  نظارتی  گزارش   تنظیم 

دبیرخانه شورا )در صورت لزوم(؛
  عضویت در هیئت رسیدگی به تخلفات و شکایات نمایشگاه برای طرح موارد مربوط به

بخش ناشران خارجی؛
 حضور در کارگروه انتخاب غرفه های برتر در بخش بین الملل و نظارت بر عملکرد آن؛
  در نظارتی  دستگاه های  با  تعامل  در  فرهنگی  امور  معاونت  نماینده  به عنوان  حضور 

خصوص بخش نشر خارجی؛
 ابلاغ گزارش های نظارتی برای اقدام به کمیته  ناشران خارجی و بخش امور بین الملل؛
 نظارت بر حسن اجرای آرای صادره از هیئت رسیدگی به تخلفات در حوزه ناشران خارجی؛
 نظارت بر فرآیند ترخیص و امور گمرکی بر تمامی مراحل امور گمرکی؛
  حضور در جلسات کمیسیون معاملات نمایشگاه و کارگروه بررسی برنامه ها در خصوص

کمیته  و بخش  تحت نظارت؛
 اعلام نظر و تأیید پرداخت های مربوط به کمیته  و بخش  تحت نظارت؛
  نظارت بر دعوت از میهمانان خارجی و داخلی )سفرا، رایزنان فرهنگی و دیپلمات های

خارجی داخل کشور( و فعالیت های تدارک دیده برای آن ها؛
  تدوین گزارش روزانه و ثبت و مستندسازی فعالیت های کارگروه و ارائه گزارش جامع و

مستند فعالیت ها و اقدامات و تدوین گزارش نهایی از فعالیت های انجام شده برای ارائه 
به دبیر شورا؛

 .پاسخ گویی به مکاتبات در خصوص وظایف کارگروه

2-10. نظارت بر عملکرد اجرایی و مالی کمیته ناشران خارجی
 نظارت بر شیوه اطلاع رسانی کمیته ناشران خارجی؛
 برگزاری جلسات هماهنگی با کمیته ناشران خارجی؛
 نظارت بر روند ثبت نام و مدارک شرکت کنندگان در چهارچوب سازوکار تعیین شده؛
  نظارت بر طراحی و اجرای نقشه سالن ها و جانمایی و تخصیص غرفه به متقاضیان و

تائید نهایی آن؛

3-10. نظارت محتوایی
  همکاری در تدوین دستورالعمل ها و ضوابط مربوط به کمیته ناشران خارجی و ترجمه

آن ها و نظارت بر حسن اجرای آن؛
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 نظارت بر نشست های بخش جنبی و سرای اهل قلم بخش بین الملل؛
 آسیب شناسی و بررسی نقاط ضعف و قوّت بخش نشر بین الملل؛
 نظارت محتوایی بر کتب عرضه شده در بخش نشر بین الملل؛
 تشکیل گروه ارزیابی محتوایی کتب خارجی با تائید رئیس نمایشگاه؛
 .معرفی نماینده ناظر معاونت امور فرهنگی برای ارزیابی محتوایی ترخیص کتب از گمرک

4-10. نظارت بر عملکرد بخش امور بین الملل
 نظارت بر عملکرد امور میهمان ویژه؛
 نظارت بر عملکرد امور بازار جهانی کتاب؛
 .نظارت بر عملکرد امور ملل و کشورها

ماده 11: وظایف کارگروه نظارت بر امور مالی و اجرایی

اعمال نظارت بر عملکرد کمیته های مالی و اداری، اجرایی و پشتیبانی، امور  بازرگانی به شرح زیر:

1-11. نظارت مالی
  از اعمال نظارت بر روند کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه و نحوه استفاده بهینه 

امکانات موجود؛
  نظارت مالی بر نحوه اجرای توافقنامه های معاونت امور فرهنگی با تشکل های صنفی

نشر و مجریان مربوط و نظارت بر حسن اجرای مفاد قراردادهای منعقده و پیگیری و 
هماهنگی اجرای به موقع آن ها؛

  حضور در جلسات کمیسیون معاملات نمایشگاه و کارگروه بررسی برنامه ها در خصوص
کمیته ها و بخش های تحت نظارت؛

  و دستورالعمل ها  ضوابط،  رعایت  و  معاملاتی  و  مالی  آیین نامه های  اجرای  بر  نظارت 
شیوه نامه های مربوط به کمیته مالی؛

 نظارت بر خدمات مربوط به توزیع بن الکترونیکی نمایشگاه؛
 نظارت بر نحوه تهیه صورت وضعیت های مالی و انجام امور مربوط به تسویه مطالبات؛
  ارائه نظر و پیشنهاد های اصلاحی به مسئولین مربوط در خصوص نظام ها و سیستم های

مالی مورداجرا برای رفع مشکلات احتمالی و تسهیل در بهبود امور؛

2-11. نظارت اجرایی
   ،نظارت بر عملکرد و رعایت ضوابط و مقررات مربوط به کمیته های اجرایی و پشتیبانی

مالی و اداری، حراست و کارگروه تبلیغات و بازرگانی؛
  نظارت بر نحوه برقراری ارتباط با سازمان ها و نهادهای دولتی و غیردولتی برای جذب

مشارکت؛
  نتایج گزارش  و  مالی  و  اجرایی  امور  در  ناهماهنگی های مشهود  و  نارسایی ها  بررسی 

حاصله به ریاست شورا؛
  و مجریان  شامل  پروژه ها  اجرائی  عوامل  عملکرد  ارزیابی  و  انتخاب  نحوه  بر  نظارت 

پیمانکاران در کمیته های مربوط؛
 .نظارت بر فراهم نمودن امکانات و تجهیزات موردنیاز کمیته ها و بخش های مختلف

3-11. سایر وظایف
  تنظیم گزارش نظارتی برای طرح در هیئت رسیدگی به تخلفات از طریق دبیرخانه شورا

)در صورت لزوم(؛
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  تدوین گزارش روزانه و ثبت و مستندسازی فعالیت های کارگروه و ارائه گزارش جامع
برای  انجام شده  فعالیت های  از  نهایی  گزارش  تدوین  و  اقدامات  و  فعالیت ها  مستند  و 

ارائه به شورا؛
 .پاسخ گویی به مکاتبات در خصوص وظایف کارگروه
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دستورالعمل هیئت رسیدگی به تخلفات

با توجه به مفاد بند 22 قانون اهداف و وظایف وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، تکالیف نظارتی 
و اجرایی تعیین شده توسط شورای عالی انقلاب فرهنگی، آئین نامه اجرایی ضوابط نشر کشور و نیز بر 
اساس مفاد بند 4 »اقدامات اجرایی متناظر با اهداف و سیاست ها« مجموعه سیاست ها و راهبردهای 
نمایشگاه کتاب تهران )مصوب شورای سیاست گذاری نمایشگاه(؛ در فرآیند اجرای نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران، »هیئت های رسیدگی به تخلفات« ( )بدوی و تجدیدنظر( با اهداف، وظایف و تشکیلات 

زیر، تحت نظر ریاست نمایشگاه تشکیل می شود.
فصل اول- اهداف، وظایف و تشکیلات

ماده 1: هدف

سازوکار رسیدگی به تخلفات نمایشگاهی از قبیل تخلفات ناشران شرکت کننده و عوامل انسانی 
برگزاری نمایشگاه و اتخاذ تدابیر و سیاست های پیشگیرانه و پیشدستانه برای جلوگیری از بروز و 

رشد زمینه های تخلف، مستلزم وجود شیوه نامه و آئین نامه ای دقیق و کاربردی و کارشناسانه است.
تحقق  فعالیت ها،  کیفی  و  کمی  سطح  ارتقاء  و  افزایش  لزوم  به  توجه  با  و  دلیل  همین  به 
اهداف عالیه نمایشگاه، بررسی و رصد وضعیت موجود و ضابطه مند کردن نحوه نظارت بر عملکرد 

شرکت کنندگان و مجریان، مجموع وظایف و مقررات مربوط به شرح زیر خواهد بود:

ماده 2: وظایف و حدود  

الف: دبیرخانه

 تشکیل پرونده و مستندسازی حقوقی برای طرح در هیئت بدوی؛
 تهیه و تدوین دستور جلسات هیئت بدوی؛
 تشکیل جلسات هیئت بدوی با حضور حداکثری و منظم اعضا؛
 تدوین صورت جلسات و انشاء رأی هیئت بدوی؛
  بخش های و  کمیته ها  به  بدوي  هیئت  سوی  از  صادرشده  رأی های  ابلاغ  و  آرا  ثبت 

مرتبط برای اجرا؛
  پیگیری در خصوص نحوه اجرای آرای  صادره هیئت بدوي از سوي کمیته  هاي مجري

اجراي رأي و گزارش به هیئت رسیدگی؛
  ثبت اعتراض و فرجام خواهی در خصوص مجازات غیرقطعی و قابل تجدیدنظر و ارجاع

آنی پرونده به هیئت تجدیدنظر؛
 .تهیه گزارش های منظم روزانه و دوره ای از کار هیئت و انعکاس به ریاست نمایشگاه
 ایجاد بانک اطلاعاتي تخلفات، گزارش پرونده ها و آراء صادره؛

ب: هیئت های رسیدگی 
  تحقیق و بررسی و اعلام نظر کارشناسانه و صدور رأی درباره گزارش های تخلفاتی ناشران

و عوامل برگزاری نمایشگاه که از سوي بخش های ذی ربط و اصل شده است؛
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  اعلام نظر در خصوص گزارش هاي ناقص )اعلام نقص( برای ابلاغ به مبادی ذی ربط
و مرجع منعکس کننده گزارش برای رفع اشکالات پرونده و احیاناً درخواست مستندات 

حقوقی براي تکمیل پرونده؛
تبصره 1: تشخیص تخلف و انطباق آن با یکی از موارد تخلفات مندرج در مقررات و ضوابط 

نمایشگاه و نیز تعیین نوع و میزان تنبیه، بر عهده هیئت رسیدگی کننده است.
تبصره 2: صلاحیت رسیدگي به تخلفات ناشران و عوامل اجرایی حاضر در نمایشگاه )اعم از 
کارکنان رسمی/ قراردادی/ موقت/ حق الزحمه ای همه واحدها، تشکل های نشر، پیمانکاران حقیقی 
و حقوقی و ...( با این هیئت است و آراء صادره درصورتی که قابل تجدیدنظر نباشد، از تاریخ ابلاغ 

قطعي و لازم الاجراست. 

ماده 3. اعضای هیئت

به منظور رسیدگي به تخلفات مربوط به ناشران، مجریان و عوامل برگزاری نمایشگاه، هیئتی 
متشکل از افراد ذیل زیر نظر رئیس نمایشگاه تشکیل خواهد شد:

1-3. رئیس هیئت رسیدگی به تخلفات )منصوب از سوی رئیس نمایشگاه( ؛
2-3. قائم مقام رئیس نمایشگاه یا نماینده تام الاختیار ایشان؛
3-3. معاون اجرایي نمایشگاه یا نماینده تام الاختیار ایشان؛

4-3. مدیر کمیته ناشران داخلي یا خارجی )حسب مورد و با توجه به پرونده مطروحه(؛
5-3. رئیس کارگروه نظارت بر ناشران داخلی یا رئیس کارگروه نظارت بر بخش بین الملل یا 

نمایندگان تام الاختیار ایشان )حسب مورد و با توجه به پرونده مطروحه(؛
6-3. مدیر کمیته حراست یا نماینده تام الاختیار ایشان؛

7-3. دو نفر نماینده تام الاختیار شورای برنامه ریزی و اجرایی صنفی نشر ) در 2 بخش ناشران 
تهرانی و ناشران شهرستانی(؛

8-3. مدیرکل حقوقي وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی یا نماینده تام الاختیار ایشان؛
9-3. یک نفر کارشناس صاحب نظر در امور نشر به انتخاب رئیس نمایشگاه؛

10-3. مدیر اجرایی بخش مربوط )با توجه به موضوع فعالیت ناشران( یا رئیس هیئت بدوی 
رسیدگی به تخلفات کارکنان وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی )در موارد مربوط به تخلفات عوامل 

اجرایی(؛
11-3. دبیر هیئت.

حضور مـدیر غرفـه یا انتشارات یا فرد یا تشکل یا شرکت مـوردنظـر در جلسات هیئت به منظور 
ادای توضیحات و دفاعیات، برحسب ضرورت و نوع تخلف، به تشخیص رئیس هیئت است.

ماده 4. تشکیلات و مقررات داخلی هیئت 

1-4. رئیس هیئت، با انتخاب و حکم رئیس نمایشگاه منصوب می شود. احکام سایر اعضا )به 
جز دبیر هیئت( نیز از همان طریق صادر خواهد شد.

2-4. دبیر هیئت، با حکم رئیس هیئت برای هماهنگی، تنظیم صورت جلسه ها و مکاتبه های 
هیئت انتخاب و تعیین می شود و در صورتی که از خارج از اعضای ردیف های 2-3 تا 10-3 انتخاب 

شود، بدون حق رأی در جلسات شرکت خواهد داشت.
3-4. هیئت می تواند برای احراز حقیقت امر و کشف واقع و صدور نظریه موجه، از یک گروه 

تحقیق استفاده کند.
از تکمیل پرونده صورت می گیرد و چنانچه هیئت حضور  4-4. رسیدگی به تخلفات، پس 

متهم را ضروری تشخیص دهد؛ متهم در جلسه حضور می یابد.
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تبصره: در صورت درخواست کتبی متهم برای دفاع حضوری، هیئت می تواند حداقل یک بار 
وی را برای حضور در جلسه دعوت کند.

5-4. هیئت پس از اتمام فرایند رسیدگی )ملاحظه اسناد و مدارک موجود در پرونده و توجه 
کامل به مدافعات متهم( و لحاظ مواردی ازجمله میزان زیان واردشده )اعم از مادی و معنوی( به 
نمایشگاه یا اشخاص حقیقی یا حقوقی، آثار سوء اجتماعی و اداری، موقعیت و سوابق ناشر یا فرد 

و وجود یا فقدان سوءنیت وی، اقدام به صدور رأی و اتخاذ تصمیم می کند.
6-4. رأی هیئت، باید مستدل و مستند به مقررات مربوط بوده و حاوی تخلفات متهم، نام و 

نام خانوادگی و امضای اعضای رأی دهنده در زیر رأی صادرشده باشد.
7-4. جلسه های هیئت، با شرکت حداقل 7 نفر از اعضا رسمیت می یابد و آرای آن با نظر 

موافق حداقل 5 نفر از اعضا، معتبر است.
8-4. درصورتی که هر یک از اعضای حقیقی هیئت، حداکثر 3 جلسه متناوب و یا 2 جلسه متوالی 
از حضور در جلسات هیئت خودداری نماید، مستعفی شناخته شده و با پیشنهاد رئیس هیئت و حکم 
رئیس نمایشگاه، شخص دیگری برای بقیه مدت جایگزین خواهد شد. در صورت تداوم عدم حضور 

اشخاص حقوقی نیز نسبت به جایگزینی فرد دیگری از همان شخصیت حقیقی اقدام خواهد شد.
کلیه  به  است  موظف  هیئت  بود.  خواهد  نمایشگاه  محل  در  هیئت،  جلسات  تشکیل   .4-9

پرونده های واصله به دبیرخانه  رسیدگی و صدور رأی نماید.
10-4. ابلاغ آرای هیئت های بدوی و تجدیدنظر، وفق مقرارت آیین دادرسی مدنی اعم از 

واقعی و قانونی خواهد بود.
بخش  سه  دارای  هیئت  مطرح شده،  موضوعات  تخصصی، حسب  رسیدگی  به منظور   .4-11
به  »رسیدگی  و  بین الملل«  بخش  تخلفات  به  »رسیدگی  داخلی«،  ناشران  تخلفات  به  »رسیدگی 

تخلفات کارکنان و عوامل اجرایی« و اعضای خاص خود )مطابق ضوابط هر بخش( خواهد بود.

فصل دوم- تخلفات 

ماده 5. تخلفات در حوزه ناشران داخلی

ارتکاب هر یک از موارد زیر در بخش ناشران داخلی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، تخلف 
محسوب می شود:

1-5. واگذاري غرفه به غیر.
2-5. ارائه و فروش کتاب هاي سایر ناشران.

تبصره: ناشراني که در نمایشگاه شرکت کرده اند، فقط در صورت داشتن نمایندگي از ناشران 
غایب در نمایشگاه حق فروش کتاب آن ها را دارند. هر ناشر غایب در نمایشگاه، مي تواند فقط به یک 

انتشاراتي نمایندگي فروش کتاب هاي خود را واگذار نماید.
3-5. ارائه و فروش کتب ذیل در نمایشگاه:

الف: کتب فاقد مجوز از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی )شامل مجوز اولیه و اعلام وصول(؛
ب: کتب بدون شناسنامه؛

ج: کتب غیرمرتبط با موضوع سالن؛ )در مورد ناشرانی که مطابق بند 4- 2 ضوابط حضور ناشران 
داخلی در نمایشگاه، غرفه مستقل در سایر بخش ها دریافت می کنند(؛                     

د: کتب افست برخلاف مفاد بند 8-2 ضوابط ناشران داخلی؛
4-5. فروش کالاي غیر کتاب.

تبریک،  کارت  فشرده،  لوح  پوستر،  مانند  کتاب  از  غیر  وسایل  عرضه  و  فروش  تبصره1: 
لوازم التحریر، جورچین، عروسک و اسباب بازي ممنوع است .
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با  آن  ارتباط مستقیم  به  به کتاب، مشروط  فرهنگی منضم  نوع محصول  ارائه هر  تبصره2: 
محتوای کتاب و دریافت تأییدیه کتبی از مدیر بخش، بلامانع است.

تبصره3: عرضه نقشه و پوستر علمی - آموزشی، مشروط به اینکه تولید خود ناشر بوده و مغایرتی 
با نظم عمومی و شئون اسلامی نداشته باشد، بلامانع است.

تبصره4: عرضه لوح فشرده )دارای مجوز از مراجع قانونی( که مصداق کتاب الکترونیک باشد، 
بلامانع است.

از قبیل »کنکور،  تبصره5: پیش ثبت نام یا ثبت نام هرگونه دوره و کلاس آموزشی و مشاوره 
کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتری« و عناوین مشابه، در نمایشگاه ممنوع است.

5-5. هرگونه اقدام مغایر با اهداف فرهنگی تعیین شده در مورد بن الکترونیکی کتاب:
الف: معاوضه بن با وجه نقد یا نقدکردن کارت الکترونیکي بدون فروش و تحویل کتاب در نمایشگاه؛
ب: دریافت و هزینه کردن بن های الکترونیکی کتاب اشخاص به صورت تجمیعی و گروهی 

)مجموعاً با اعتبار بیش از 5 میلیون ریال(؛
ج: عدم صدور فاکتور دقیق )مطابق تبصرة ذیل بند 6-1 ضوابط حضور ناشران داخلی( در تمامی 

فروش های مازاد بر 5 میلیون ریال که مبلغ آن با بن پرداخت می شود؛
د: دریافت مبلغ از طریق بن الکترونیکی بدون تحویل کتاب در محل نمایشگاه؛

ه: هزینه کردن بن خرید کتاب در غرفه انتشاراتی که بطور مستقیم یا غیرمستقیم وابسته به مراکز 
عمومی یا دولتی بوده و دستگاه متبوع بن را برای تجهیز کتابخانه های ذی ربط دریافت نموده است. 

6-5. تبلیغات غیرمجاز، گمراه کننده و خارج از ضوابط تعیین شده در شیوه نامه ثبت نام و شیوه نامه 
تبلیغات و نیز انجام هرگونه تبلیغات محیطی و داخلی سالن ها در ایام برپایی نمایشگاه، بدون کسب 

مجوز از کمیته تبلیغات و بازرگانی نمایشگاه و پرداخت هزینه مربوط.
7-5. عدم رعایت حداقل و حداکثر تخفیف تعیین شده در بند 6-1 ضوابط ناشران داخلی.

تبصره: در صورت درخواست فاکتور توسط خریدار، ناشر موظف به صدور فاکتور با درج میزان 
تخفیف است.

8-5. ایجاد مزاحمت  براي غرفه هاي مجاور.
9-5. عدم استفاده از دستگاه کارت خوان و نپذیرفتن بن یا کارت الکترونیکي کتاب.

10-5. فروش کتاب به قیمت بالاتر از پشت جلد یا مخدوش بودن قیمت پشت جلد )بدون 
برچسب ناشر(.

11-5. عدم تجهیز غرفه به کپسول اطفاي حریق.
در  تعجیل  و  بازگشایي  در  تأخیر  و  در غرفه  یا جانشین مسئول  12-5. عدم حضور مسئول 

تعطیلي غرفه.
13-5. اجراي فعالیت جنبي بدون هماهنگي با کمیته ناشران داخلي.

14-5. برهم زدن نظم عمومي در غرفه و سالن )ایجاد راه بندان در راهروهاي سالن و ...(.
15-5. عدم رعایت حجاب و شئون اسلامي توسط کارکنان غرفه.

16-5. حضور افراد غیرمسئول در داخل غرفه.
17-5. عدم الصاق کارت شناسایي توسط کارکنان غرفه ها.

18-5. ارائه اطلاعات نادرست، غیرواقعی و ناقص در اسناد ثبت نام.
19-5. تعرض بـه فضای خارج از غرفه )راهروها و مسیرهاي اضطراري و فضای پشت غرفه ها(.

20-5. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه.
21-5. عدم رعایت تذکرات قانوني از سوي مسؤولین و ناظران نمایشگاه.

22-5. عدم تحویل گرفتن غرفه تا یک روز قبل از نمایشگاه و یا عدم چیدمان به موقع غرفه 
در زمان بازگشایي و افتتاح نمایشگاه.

23-5. عرضه کتب بخش نمایشگاهی در بخش فروش بر خلاف ضوابط تبصره 3 بند 4 ضوابط 
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ناشران داخلی(؛
24-5. عدم رعایت ضوابط نمایشگاه و دستورالعمل هاي مدیریت بخش و ستاد نمایشگاه.

ماده 6. تخلفات در حوزه ناشران خارجی

ارتکاب هر یک از موارد زیر در بخش ناشران خارجی نمایشگاه، تخلف محسوب می شود:
1-6. واگذاري غرفه به غیر شخص ثبت نام کننده.

2-6. عرضه و فروش کتب ذیل در نمایشگاه:
الف: کتاب هایی که عرضه آن ها در نمایشگاه توسط مرجع نظارتی مربوط به بخش بین الملل، 

ممنوع اعلام شده است؛
ب: کتب بدون شناسنامه و غیر معتبر؛

ج: کتاب های )چاپي/ الکترونیکي( افسـت شـده بـدون اجـازه ناشـر اصـلي و یا تکثیر غیرمجاز 
)چه به صورت تحویل در نمایشگاه یا پیش فروش(؛

د: کتاب های تألیفی که چاپ اول آن در ایران صورت گرفته و در سایر کشورها بدون رعایت 
حقوق نشر ناشر داخلی، افست شده باشد؛

ه: کتاب هاي آسیب دیده، کثیف و بدمنظر به تشخیص مدیر بخش مربوط؛
و: ارسال لیست غیرواقعی و عرضه کتاب های تقلبي )Fake( که بـه هـر نحـوي از انحـا مصـداقي 
از کتـاب سـازي، محتـواي غیرواقعی، محتـواي ساختگي، نویسنده غیرواقعي، مبدأ نشر غیرواقعي و امثال 

آن باشد؛
ز: کتاب هایي کـه لیسـت اطلاعات آن ها بر اساس فرم مصوب مربوط، در موعد مقرر بـه کمیته 

ناشران خارجی ارائـه نشده باشد.
3-6. فروش کالاي غیر کتاب.

تبصره: فروش و عرضه کالاي غیر از کتاب ازجمله پوستر، لوح فشرده )غیر کتاب دیجیتال(، 
کارت تبریک، لوازم التحریر، جورچین، عروسک و اسباب بازي ممنوع است )ارائه کالاهاي منضم به 

کتاب بر اساس تشخیص مدیریت کمیته ناشران خارجی، بلامانع است(.
4-6.تبلیغات غیرمجاز، گمراه کننده و خارج از ضوابط تعیین شده در شیوه نامه ثبت نام و شیوه نامه 
تبلیغات و نیز انجام هرگونه تبلیغات محیطی و داخلی سالن ها در ایام برپایی نمایشگاه، بدون کسب 

مجوز از کمیته تبلیغات و بازرگانی نمایشگاه و پرداخت هزینه مربوط.
5-6. عدم ارائه حداقل 10% تخفیف به خریداران.

تبصره: در صورت درخواست فـاکتور توسـط خریـدار، غرفـه داران موظـف بـه صـدور فـاکتور 
بـا ذکـر تخفیـف اعمال شده براي مشتري هستند.

6-6. ایجاد مزاحمت های صوتي براي غرفه های مجاور.
7-6. عدم استفاده از دستگاه کارت خوان و نپذیرفتن بن یا کارت الکترونیکي کتاب.

تبصره: ناشرین خارجي که در ایران شماره حساب بانکي ندارند، از این قاعده مستثنا هستند.
8-6. تعرض به فضای خارج از غرفه )محیط راهروها و مسیرهاي اضطراري و فضای پشت 
غرفه ها(. در صورت عدم رعایـت، نسـبت به صدور فاکتور بابت فضاي استفاده شده اقدام خواهد شد.

9-6. ساخت وساز غیرمجاز و بدون اخذ مجوز در غرفه.
10-6. هرگونه اقدام مغایر با اهداف فرهنگی تعیین شده در مورد بن الکترونیکی کتاب:

الف: معاوضه بن با وجه نقد یا نقدکردن کارت الکترونیکي بدون فروش کتاب؛
ب: دریافت بن های الکترونیکی کتاب اشخاص به صورت تجمیعی و گروهی؛

ج: دریافت مبلغ از طریق بن الکترونیکی بدون تحویل کتاب در محل نمایشگاه؛
11-6. فروش کتاب به قیمت بالاتر از پشت جلد یا مخدوش بودن و تغییر قیمت پشت جلد. )قیمت 
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تأییدشده توسط کمیته ناشران خارجی، ملاک قیمت پشت جلد است(. 
12-6. تغییر نوع ارز، از ارز فاکتور شده توسط ناشر اصلي به سایر ارزهاي بین المللي.

13-6. اعمال نرخ ارز بالاتر از نرخ مصوب و اعلام شده توسط کمیته ناشران خارجی نمایشگاه.
تبصره: نرخ ارز توسط کمیته ناشران خارجی نمایشگاه در فاصله زماني نزدیک به ایام نمایشگاه 

تعیین و بـه شرکت کنندگان ابلاغ می گردد.
14-6. عدم تجهیز غرفه به کپسول اطفاي حریق.

15-6. عدم حضور مسئول یا جانشین مسئول در غرفه و تأخیر در بازگشایي غرفه و تعجیل 
در تعطیلي غرفه.

16-6. اجراي فعالیت جنبي بدون هماهنگي با کمیته ناشران خارجی.
17-6. برهم زدن نظم عمومي در غرفه و سالن )ایجاد راه بندان در راهروهاي سالن و...(.

18-6. عــدم رعایــت حجــاب و شئون اســلامي توســط کارکنــان.
19-6. عدم الصاق کارت شناسایي توسط کارکنان غرفه ها.

20-6. ارائه اطلاعات نادرست، غیرواقعی و ناقص در اسناد ثبت نام.
21-6. عدم رعایت تذکرات قانوني از سوي مسئولان و ناظران نمایشگاه.

22-6. عدم دریافت و چیدمان به موقع غرفه )برخلاف زمان بندی اعلام شده توسط بخش مربوط( 
در زمان بازگشایي و افتتاح نمایشگاه.

23-6. عدم رعایت دستورالعمل های ابلاغي از سوي ستاد برگزاري نمایشگاه. 

فصل سوم- نحوه رسیدگي به تخلفات و مجازات

ماده 7. نحوه رسیدگی هیئت

1-7. کمیته  ناشران داخلی و نیز کمیته ناشران خارجی و بخش های نظارتی نمایشگاه، بـا اعمال 
نظارت مسـتمر و نیز رسیدگی اولیه به شـکایات واصله، ضمن تجمیـع مسـتندات و اظهارنظر کارشناسـي 
و فنـي، موضوع را بررسي و مراتب را همراه با نظر کارشناسی کمیته، بـه هیئـت رسـیدگي بـه تخلفـات 

نمایشگاه ارجـاع می دهند.
2-7. هیئت رسیدگي کننده به تخلفات در طول نمایشگاه بین المللي کتاب، پس از دریافت گزارش 

وقوع تخلف از مراجع مختلف، همان روز تشکیل جلسه خواهد داد.
3-7. درصورتی که عمل ارتکابی واجد وصف مجرمانه باشد، رسیدگی انتظامی هیئت نافی رسیدگی 
قضایی نخواهد بود و جنبه جزایی عمل متهم  از سوی هیئت به مرجع قضایی صلاحیت دار ارجاع خواهد 
شد. همچنین در اجرای مادة 12 قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور، در صورت مواجهه با هرگونه 

سوءجریان، مراتب توسط دبیرخانه به سازمان یادشده منعکس می شود.
4-7. چنانچه عمل ارتکابی، منافی ضوابط ابلاغی و شئون نشر و مستلزم رسیدگی بیشتر به 
صلاحیت ناشر باشد، ضمن اعمال تنبیه پیش بینی شده در این شیوه نامه، نسبت به ارجاع پرونده به 

هیئت بدوی رسیدگی به تخلفات ناشران اقدام خواهد شد.
5-7. هرگاه در تنظیم و نوشتن رای هیئت بدوی، سهو قلم یا اشتباهی رخ دهد، تا وقتی که از آن 
درخواست تجدیدنظر نشده باشد، هیئت بدوی رأساً و یا به درخواست ذی نفع، رأی را تصحیح می نماید 
و رأی تصحیحی به متهم ابلاغ می شود. رأی هیئت در قسمتی که فاقد اشتباه است، در صورت قطعیت 

اجرا خواهد شد.
6-7. رأی هیئت، با ابلاغ رئیس هیئت و توسط کمیته مربوط )حسب مورد(، بلافاصله اجرا 

خواهد شد.
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ماده 8. تنبیه

تنبیه پیش بینی شده براي تخلفات ناشران در طول زمان برگزاری نمایشگاه بین المللي کتاب 
تهران، به شرح ذیل است:

1-8. اخطار کتبي و درج در پرونده؛
2-8. اخذ تعهد کتبي و درج در پرونده؛

3-8. تعطیلي غرفه به مدت چند ساعت تا یک روز؛
4-8. تعطیلي غرفه به مدت بیش از یک روز؛

5-8. محرومیت از تسهیلات حمایتی وزارت ارشاد ازجمله خرید کتاب و اختصاص وام به 
مدت یک تا سه سال؛

6-8. محرومیت از شرکت در نمایشگاه هاي کتاب استاني و سایر نمایشگاه های تحت نظر 
وزارت ارشاد؛

7-8. محرومیت از شرکت در نمایشگاه کتاب سال یا سال های بعد )از یک تا سه سال(؛
تبصـره 1: هیئت رسـیدگي کننـده، به تناسب تخلفـات صـورت گرفتـه و سـوابق متخلـف، 
می تواند هریـک از بنـدهاي مادة 3 مندرج در شیوه نامه را به صورت انفرادي یا تجمیعي اعمال نماید.
این هیئت، قطعی و غیرقابل  آرای صادره  تا 5-8 در  تبصـره 2: مجازات ردیف های 8-1 
تجدیدنظر است؛ ولی محکـومعلیـه می تواند در خصوص مجازات ردیف 6-8 به بعد، ظرف 24 

ساعت از ابلاغ حکم نسبت به ثبت اعتراض و فرجام خواهی اقدام نماید. 

فصل چهارم- فرجام خواهی 

ماده 9. هیئت تجدیدنظر

 1-9. دبیرخانۀ هیئت بدوی مکلف است مراتب فرجام خواهی معترض را دریافت و پس از 
ثبت مراتب، به همراه پرونده به هیئت تجدیدنظر رسیدگی به تخلفات ارسال نماید. 

هرگاه رأي هیئت بدوي قابل تجدیدنظر باشد و متهم ظرف مهلت مقرر درخواست تجدیدنظر 
ننماید، رأي صادر شده قطعیت مي یابد و از تاریخ انقضاي مهلت یادشده لازم الاجراء است.

2-9. رئیس و اعضای هیئت تجدیدنظر رسیدگی به تخلفات توسط رئیس نمایشگاه منصوب 
می شوند. هیچ یک از اعضای هیئت بدوی، نمی توانند همزمان عضو هیئت تجدیدنظر باشند.

3-9. هیئت تجدیدنظر موظف است ترجیحاً در ایام برپایی نمایشگاه و حداکثر تا مدت 2 ماه از 
پایان نمایشگاه، نسبت به رسیدگی و تعیین تکلیف پرونده های مطروحه اقدام نماید. 

4-9. آراء هیئت تجدیدنظر از تاریخ ابلاغ، قطعي و لازم الاجراء است.
5-9. محل تشکیل جلسات هیئت تجدیدنظر در زمان برپایی نمایشگاه در محل نمایشگاه 
و پس از آن )در صورت لزوم تداوم تشکیل جلسات(، در معاونت امور فرهنگی وزارت فرهنگ و 

ارشاد اسلامی خواهد بود.

فصل پنجم- سایر مقررات

ماده 10. ضوابط حل اختلاف میان شرکت کنندگان در بخش ناشران خارجی

اهتمـام به رعایت اصول و اخـلاق حرفه ای در تعامـل بـا همکاران و مشـتریان و توجه به 
ضـوابط و مقـررات نمایشـگاه، موجب سلامت کار و جلوگیری از هرگونه اختلاف یا طرح شکایت 
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دیگـر  عملکـرد  نحـوه  بـه  نسـبت  از شرکت کننـدگان  برخـي  که  مواردی  در  درعین حال  است. 
همکاران خود اعتراض و یـا شـکایت داشـته باشـند، حـل اخـتلاف و ایجاد سازش بین طرفین، بر 

اساس ضـوابط ذیـل صـورت خواهد پذیرفت:
1-10. شــرکت کنندگاني که نمایندگي انحصـاري برای فــروش و عرضه کل یا بخشــي 
از کتاب های یــک ناشــر بین المللي دارند، باید نامه اي از ناشـر مربوط خطـاب بـه کمیته ناشران 
خارجی ارائـه نماینـد کـه در آن تصریح شـده باشـد شـخص حقیقـي یـا حقـوقي )با ذکر دقیـق نـام 
و مشخصـات( انحصاراً )با ذکر کلمه Exclusve( اجازه فروش و عرضه کل یا بخشي از کتاب های 

ناشر موردنظر را در ایام برگزاري  نمایشگاه بین المللي کتاب تهران دارد.
تبصره 1: اصل نامه فوق باید تا یک ماه قبل از شروع نمایشگاه به کمیته ناشران خارجی ارائه 
شود و یا تصویر نامه موردنظر از بخش فروش دفتر مرکزی ناشر )و یا نماینده منطقه ای او(، مستقیماً 

به بخش ثبت نام نمایشگاه از طریق ایمیل ارسال شود.
تبصره 2: به نامه های واصله پس از تاریخ یادشده، ترتیب اثر داده نخواهد شد.

2-10. شرکت کننده اي که نامه نمایندگي انحصاري از یک ناشر بین المللي را داشته باشد، می تواند 
مـانع عرضـه و فروش کتب آن ناشر توسط سـایر شـرکت کننـدگان شـود، مشروط بـر اینکـه ناشـر 
مربوط، به شخص یا اشخاص دیگری نامه نمایندگی یا اجازه فروش )Sale Authorization( در 

نمایشگاه نداده باشد.
تبصره: چنانچه شرکت کننده ای کتبی را از قبل خریداری نموده باشد و دیگر امکان اخذ اجازه 
فروش از ناشر مربوط را نداشته باشد، موضوع بر اساس نظر کمیته ناشران خارجی و با ملاحظه جمیع 
جوانب )حجم کتب، اسناد خریداری و ...( ارزیابی و در خصوص نحوه عرضه آن اعلام نظر خواهد شد.

فصل ششم- رسیدگی به تخلفات عوامل اجرایی

ماده 11. ترتیب رسیدگی به تخلفات 

نمایشگاه در صلاحیت  برگزاری  نمایشگاهی مجریان و عوامل  به تخلفات  1-11. رسیدگی 
این هیئت است و همکاری کلیه عوامل اجرایی، منوط به پذیرش این بند خواهد بود. در صورتی که 
گزارشی دالّ بر تخلف اداری عوامل اجرایی )اعم از شخصیت های حقیقی و حقوقی( باشد، مراتب در 

هیئت بدوی مورد رسیدگی قرار می گیرد.
تبصره: آن دسته از تخلفات اداری عوامل اجرایی مستخدم وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی که 
ناشی از ارتباط اداری و کاری مستخدمین و مطابق با تخلفات مندرج در ماده 8 قانون رسیدگی به 

تخلفات اداری باشد، به هیئت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان وزارتخانه یادشده ارجاع می شود.
2-11. تخلفات اداری در نمایشگاه به  قرار زیر است:

1-2-11. اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری.
2-2-11. نقض قوانین و مقررات مربوط.

3-2-11. ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا تأخیر در انجام امور قانونی آن ها بدون دلیل.
4-2-11. ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت.

5-2-11. اخاذی.
6-2-11. اختلاس.

7-2-11. تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیراداری در اجرای مقررات نسبت به اشخاص.
8-2-11. ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری.

9-2-11. تکرار در تأخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز یا 
تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری.
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10-2-11. تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارات به اموال نمایشگاه.
11-2-11. افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری.

12-2-11. سرپیچی از اجرای دستورهای مقام های بالاتر در حدود وظایف اداری.
13-2-11. کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده.

14-2-11. سهل انگاری رؤسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر.   
15-2-11. ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداری.

16-2-11. گرفتن وجوهی غیر ازآنچه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هرگونه مالی 
که در عرف رشوه خواری تلقی می شود.

17-2-11. تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداری از تسلیم 
مدارک به اشخاص که حق دریافت آن را دارند.

18-2-11. رعایت نکردن حجاب، شئون و شعایر اسلامی.
19-2-11. اختفا، نگهداری، حمل، توزیع و خریدوفروش یا استعمال مواد مخدر.

20-2-11. هر نوع استفاده غیرمجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و اموال نمایشگاه.
21-2-11. جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی نمایشگاه.

22-2-11. سوءاستفاده از مقام و موقعیت اداری مرتبط با نمایشگاه.
3-11. تنبیهات اداری به ترتیب زیر عبارت اند از:

الف- اخطار کتبی بدون درج در پرونده.
ب- توبیخ کتبی با درج در پرونده.

ج- قطع همکاری در نمایشگاه و نیز عدم دعوت به همکاری در کلیه نمایشگاه های تابعه 
وزارت ارشاد از یک ماه تا 3 سال.

د- تنزل مقام و یا برکناری از سمت های حساس و مدیریتی در نمایشگاه.
تبصره:  فقط مجازات های بندهای »ج« و »د«، قابل تجدیدنظر در هیئت تجدیدنظر است.

4-11. هرگاه رسیدگی به اتهام هر یک از عوامل اجرایی نمایشگاه، به تشخیص هیئت های 
بدوی و تجدیدنظر مستلزم استفاده از نظر کارشناسی باشد، مورد به کارشناسی ارجاع می شود.
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شیوه نامه ارزیابی کتب خارجی

نظر به اهمیت کتاب به عنوان کالایی فرهنگی و تأثیرگذار در رشد و تعالی جوامع، ضرورت حفظ 
ارزش های فرهنگی، مذهبی و ملی جمهوری اسلامی ایران و همچنین رعایت حقوق شرکت کنندگان، 
فرآیند ارزیابی و بررسی محتوایی کتاب هایی که برای عرضه و فروش در نمایشگاه بین المللی کتاب 

تهران انتخاب می شوند، طبق دستورالعمل ذیل انجام می پذیرد:

1 . نظارت محتوایی
انجام نظارت محتوایی بر کتب خارجی عرضه شده در نمایشگاه، توسط کارگروه نظارت بر    
ناشران خارجی و امور بین الملل )شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه(، صورت می پذیرد و کمیته های 

ناشران خارجی و امور بین الملل موظف به همکاری کامل در این زمینه اند.

2. کتب غیرمجاز
کتاب هایی که بر اساس مقررات عرضه آن ها در نمایشگاه غیرمجاز محسوب می شود، عبارت اند 

از:
1-2. آثاری که حاوی مطالب یا تصاویر مستهجن و غیراخلاقی و مخالف با ارزش های اسلامی 

باشد؛
2-2. آثاری که دربرگیرنده مطلب یا تصویری باشد که امنیت ملی و تمامیت ارضی جمهوری 

اسلامی ایران را مورد تعرض قرار داده باشد؛
3-2. آثاری که حاوی مطالب تفرقه انگیز، فتنه انگیز و یا توهین  به ادیان، مذاهب، ملل و اقوام 

مختلف باشد؛
4-2. کتب تبشیری یا کتبی که مروج عقاید انحرافی، فرقه گرایی، نژادپرستی و عرفان های 

نوظهور باشد؛
5-2. کتاب هایی که مقررات عمومی بخش ناشران خارجی را نقض کرده باشد )از قبیل کتبی 

که محدوده زمانی را رعایت نکرده یا این که افست باشد(.

3. فرآیند اجرایی ارزیابی کتب، مشتمل بر مراحل زیر است:

1-3. مرحله اول: فرآیند ارزیابی قبل از شروع نمایشگاه
1-1-3. کمیته ناشران خارجی حداکثر تا فروردین ماه، لیست کامل کتب متقاضیان حضور در 
نمایشگاه را حسب آنچه تا تاریخ مذکور واصل شده است، به کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور 

بین الملل ارائه می نماید.
2-1-3. فهرست کتاب هایی که بر اساس عناوین آن و اطلاعات لیست کتاب ها به عنوان کتب 
غیرقابل عرضه در نمایشگاه قابل تشخیص باشند، استخراج و پس از بازبینی و اطمینان از عدم سلامت 

محتوایی، کتباً به کمیته ناشران خارجی منعکس می شود.
بانک  اطلاعاتی و سامانه اطلاع رسانی  از  این کتاب ها  ناشران خارجی، ضمن حذف  کمیته 
خود، مراتب را به متقاضی مربوط منتقل می کند تا ضمن ارائه تعهد مکتوب، این کتاب ها را از ابتدا 

در نمایشگاه عرضه ننماید.
3-1-3. درصورتی که برخی از عناوین محل تأمل باشد )عناوین کتب گویای سلامت یا عدم 
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سلامت محتوایی آن نباشد( و نیاز به بررسی بیشتر وجود داشته باشد، مراتب توسط کارگروه 
نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل برای ملاحظه نسخه فیزیکی کتاب اعلام و از متقاضی 
درخواست می شود که در ابتدای نمایشگاه و پس از بازنمودن بسته بندی کتاب ها با تحویل نمونه 

کتاب به بخش ارزیابی در قبال دریافت رسید، زمینۀ بررسی دقیق تر آن را فراهم آورد.

2-3. مرحله دوم: گمرک نمایشگاه
ارزیابان کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل با حضور در انبار گمرک مستقر 
در نمایشگاه، به بررسی محموله های واصله می پردازند. در صورت مشاهده عناوینی که در لیست 
اعلام شرکت کننده موجود نباشد و یا ملاحظه عناوینی که محتوای آن نامطلوب باشد، متقاضی با 
ارائه تعهد کتبی مکلف خواهد شد پس از ترخیص کتب، فوراً کتاب های مذکور را برای بررسی و در 

قبال اخذ رسید به دفتر کارگروه نظارت و ارزیابی بخش بین الملل تحویل نماید.
صادر  را  کتاب  محموله  خروج  مجوز  خارجی  ناشران  کمیته  تعهد،  این  اخذ  از  پس  صرفاً   

خواهد نمود.
تبصره: ترخیص هرگونه کالای غیر کتاب از طریق گمرک نمایشگاه، مجاز نخواهد بود.

3-3. مرحله سوم: ارزیابی در محیط سالن ها
1-3-3. درصورتی که قواعد کلی برای ممنوعیت عرضه کتاب وجود داشته باشد، حسب اعلام 
کتبی کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل، طی ابلاغیه ای موارد مذکور به رؤیت کلیه 
غرفه داران در آغاز نمایشگاه رسانده می شود و هر شرکت کننده با امضاء ابلاغیه مذکور، متعهد به 

عدم عرضه کتب حاوی محتوای مورداشاره خواهد شد.
به عنوان مثال، عدم عرضه عناوینی که دربردارنده عبارت خلیج عربی است و یا کتب برخی از 

نویسندگان معاند قابل ذکر است.
عرضه  غیرقابل  مواردی  ارزیابی،  کارشناسان  محیطی  بازبینی های  در  چنانچه   .3-3-2
تشخیص داده شود، مراتب به مدیر کمیته ناشران خارجی ابلاغ خواهد شد. با اعلام فوری مراتب 
به غرفه مربوط، نسبت به تحویل کلیه نسخ آثار موردنظر به کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و 

امور بین الملل در قبال اخذ رسید اقدام خواهد شد.
بازبینی بلااشکال تشخیص داده  از بررسی و  3-3-3. چنانچه کتب موضوع بند فوق پس 
شود، کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل در قبال ابطال رسید ارائه شده، کتب را برای 

فروش عودت خواهد داد.
سازوکار  با  نمایشگاه  کار  پایان  به  روز  یک  فاصله  در  جمع آوری شده،  کتب  کلیه   .3-3-4

مشخصی در قبال بازپس گیری رسیدها، به ناشرین عودت داده می شود.

4. سایر موارد

1-4. کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل، محل مشخص و سازوکار معینی را 
تعیین می نماید تا کارشناسان و نمایندگانی از کارگروه، به اعتراضات احتمالی در خصوص ممنوعیت 

برخی از عناوین پاسخگو باشند.
2-4. در صورت که هریک از عوامل اجرایی یا غرفه داران با عدم همکاری و استنکاف از 
اجرای تذکرات و ابلاغیه ها، موجب اخلال در روند ارزیابی شوند، مراتب با اعلام کتبی و ارجاع 
دستورالعمل  در  مندرج  قوانین  و طبق  قرار می گیرد  موردبررسی  تخلفات،  به  رسیدگی  هیئت  به 

انضباطی به این تخلف رسیدگی خواهد شد.
3-4. کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل حسب وظیفه ذاتی خود، سازوکاری را 
اتخاذ می نماید که کلیه نهادهای نظارتی حاضر در نمایشگاه با ایشان در ارتباط قرار گیرند و چنانچه 
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نظراتی در خصوص محتوای کتب عرضه شده داشته باشند، صرفاً از طریق ایشان و در چهارچوب 
اجرایی همین شیوه نامه اعمال گردد.

4-4. در مواردی که کتب تخصصی و علمی، صرفاً تصاویر نامطلوبی دارد، با تذکر کتبی و 
عدم نمایش عمومی و یا سلفون کشیدن روی نسخه نمایش، مشکل برطرف می گردد و نیاز به 

جمع آوری کتب نخواهد بود.
5-4. با توجه به قیمت بالای کتب خارجی، کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل 

ترتیبی اتخاذ می نماید که در خلال روند جمع آوری و عودت کتب، آسیبی به کتاب ها وارد نشود.
6-4. سازوکاری توسط کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل تدوین می شود که 
مؤسسات معتبر علمی و پژوهشی و کتابخانه های مرجع کشور با اخذ مجوز از آن کمیته امکان 
خرید کتب ممنوعه را برای حفظ و بررسی پژوهشی داشته باشند و ممنوعیت عرضه کتب، مانع از 

دسترسی پژوهشگران معتمد به منابع نامطلوب و نقد و پاسخگویی علمی به محتوایی آن نگردد.
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دستورالعمل ارائه خدمات گمرکی

به منظور ساماندهی و ارائه بهینه خدمات گمرکی به شرکت کنندگان در نمایشگاه بین المللی 
کتاب تهران و ایجاد بستری شفاف برای عملکرد گروه ترخیص نمایشگاه در تعامل با سایر بخش های 
اجرائی و نظارتی نمایشگاه و همچنین متقاضیان دریافت این خدمات، ضوابط و مقررات مربوط به 

شرح ذیل خواهد بود. رعایت این ضوابط، برای همه  بخش های مرتبط ضروری است.

الف( ضوابط مربوط به بخش اجرایی

1. تأمین فضا، ساخت و آماده سازی سالن، تأمین امکانات موردنیاز زیرساختی اعم از عایق کاری، 
برق، تلفن، سیستم غرفه بندی و باجه های مالی و حراست بر عهده کمیته اجرایی و پشتیبانی است که 

بر اساس ضوابط و استاندارهای مورد تأیید گمرک مقصد، اجرا و تحویل خواهد شد.
تبصره: مسئولیت هماهنگی با سایر دستگاه های ذی ربط اعم از آتش نشانی، حراست محل 

برگزاری نمایشگاه و ... بر عهده کمیته اجرایی و پشتیبانی است.
2. مسؤولیت تأمین امنیت سالن گمرک از زمان تخلیه اولین محموله تا پایان عملیات گمرک، 
بر عهده کمیته حراست است. لازم است بستری فراهم شود که بارگیری و تخلیه در هر زمان از 

شبانه روز فراهم باشد.
تبصره: ورود به انبار گمرک در خارج از ساعت کاری، جز با هماهنگی کمیته ناشران خارجی 

و حضور نماینده گمرک، ممنوع است.
3. تأمین لیفتراک، کارگر، اقلام اداری و نیازهای لجستیک مربوط به گمرک، حسب درخواست 

کمیته ناشران خارجی برعهده کمیته اجرایی و  پشتیبانی نمایشگاه است.
نام  به  رسیده  کتب  ترخیص  مسئول  به عنوان  را  افرادی  یا  فرد  خارجی  ناشران  کمیته   .4
نمایشگاه، به معاونت امور فرهنگی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی معرفی می نماید تا از طریق آن 

معاونت به اداره گمرکات برای انجام فرآیند ترخیص معرفی شوند.
اجرایی  معاونت  به  مدیر سالن گمرک  به عنوان  را  افرادی  یا  فرد  ناشران خارجی  5. کمیته 
نمایشگاه معرفی می نماید که مسؤولیت تخلیه و بارگیری سالن گمرک و تحویل آن به صاحبان 

کالا پس از طی تشریفات مالی و گمرکی، بر عهده ایشان است.
6. مسئول ترخیص، موظف به انجام هماهنگی با گمرک به منظور طی فرآیند ترخیص است.

تأمین  نمایشگاه  اجرایی  انجام فرآیند ترخیص، توسط معاونت  برای  تبصره 1: تنخواه لازم 
خواهد شد.

تبصره 2: چنانچه در مراحل مختلف اجرا، نیاز به انجام مکاتبه و هماهنگی  از ناحیه مدیران 
ارشد نمایشگاه باشد، حسب درخواست کمیته ناشران خارجی این هماهنگی ها به منظور جلوگیری 

از وقفه در کار گمرک در اسرع وقت صورت خواهد پذیرفت.
گمرک  توسط  محموله ای  نمایشگاه،  برگزاری  آغاز  به  مانده  روز   10 تا  حداکثر  چنانچه   .7
ترخیص و فرآیندهای مالی مربوط طی شده باشد، صاحب کالا می تواند برای تسریع و تسهیل 
انجام فرآیندهای آماده سازی و انبارگردانی، محموله یادشده را با کسب مجوز از کارگروه نظارت بر 

نشر خارجی و امور بین الملل تحویل بگیرد.
8. نماینده ترخیص صرفاً پس از دریافت کامل مدارک از جانب شرکت کننده و در چهارچوب 

ضوابط بند »ب« همین شیوه نامه، فرآیند ترخیص را انجام می دهد.
تبصره 1: تحویل مدارک به شکل کامل و در زمان مقرر، به عهده شرکت کننده است و نماینده 
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ترخیص مسؤولیت پیگیری آن را ندارد.
مدارک  اخذ  قبال  در  متقاضیان  به  رسید  ارائه  به  موظف  خارجی  ناشران  کمیته   :2 تبصره 

ترخیص است.
در  تأخیر  مسؤولیت  شود،  متوقف  گمرک  اداره  جانب  از  ترخیص  فرآیند  چنانچه   :3 تبصره 

ترخیص متوجه ستاد نمایشگاه نخواهد بود.
9. کمیته مالی نمایشگاه مطابق ضوابط بند »ج« این شیوه نامه، پس از محاسبه هزینه های 
از شرکت کننده دریافت و نسبت به صدور مجوز خروج  را  مربوط به هر محموله، هزینه مربوط 

کتاب از انبار اقدام می نماید.
10. مرجوعی کتاب های مازاد در شرایط ترخیص قطعی، بر عهده نمایشگاه نیست و در صورت 
انجام آن توسط مسئول ترخیص، کلیه هزینه های مربوط توسط صاحب کالا به کمیته مالی پرداخت 
خواهد شد. چنانچه صاحب کالا پس از تحویل بار تا طی همه تشریفات گمرکی مرجوعی در ایران 
نباشد، کمیته ناشران خارجی برآورد تقریبی هزینه های مرجوعی با محاسبه حاشیه احتیاطی را در 

زمان دریافت بار مرجوعی در انبار از ایشان مطالبه و دریافت می نماید.
تبصره 1: مابه التفاوت احتمالی هزینه مرجوعی، در صورت کسری از محل وجوه دریافتی بابت 

ترخیص جبران و به حساب هزینه منظور خواهد شد.
تبصره 2: حداکثر مهلت مجاز برای تخلیه انبار گمرک، یک ماه از پایان نمایشگاه است.

11. کارگروه نظارت بر ناشران خارجی و امور بین الملل با معرفی کتبی نمایندگان خود، نسبت 
شناسایی  در صورت  می نماید.  اقدام  انبار  در  موجود  محموله های  محتوایی  بررسی  و  بازبینی  به 
عناوین با محتوای نامطلوب، لیست و مشخصات عناوین موردنظر به مدیر سالن گمرک تحویل 
خواهد شد تا در زمان خروج بار از صاحب کالا تعهد گرفته شود که علاوه بر عدم عرضه این کتب 

در غرفه خود، نسبت به تحویل آن به کارگروه یادشده اقدام نماید.
فعالیت های  و  خارجی  نشر  بر  نظارت  کارگروه  عهده  بر  مزبور  تعهدنامه  تنظیم   :1 تبصره 

فرهنگی مرتبط است.
باشد،  انبار خارج شده  از  ماده 7  اساس شرایط موضوع  بر  تبصره 2: چنانچه کتب موردنظر 
کارگروه نظارت بر نشر خارجی و فعالیت های فرهنگی مرتبط می تواند با دریافت لیست کتب، نسبت 

به بازبینی فیزیکی آن مثل سایر کتب در محل غرفه اقدام نماید.
تأیید  صورت  در  صرفاً  شرکت کنندگان،  برای  گمرکی  هزینه های  در  تخفیف  اعمال   .12
تقاضای واصله از سوی مدیر کمیته ناشران خارجی و موافقت ریاست و قائم مقام یا معاون اجرایی 

نمایشگاه امکان پذیر است.

ب( ضوابط مربوط به شرکت کنندگان در نمایشگاه

1. محموله های مربوط به نمایشگاه، نباید از طریق پست ارسال شود.
2. حمل و ارسال هرگونه کالا به جز کتاب به نام نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، ممنوع 
است و مشمول خدمات گمرکی نمایشگاه نخواهد بود و چنانچه باعث ایجاد اختلال و یا تبعات 

قانونی و مالی برای نمایشگاه گردد، تمام مسؤولیت آن متوجه شرکت کننده خواهد بود.
از نمایشگاه در  تا دو دو هفته قبل  بارهای حمل شده به مقصد نمایشگاه،  باید حداکثر   .3
نمایشگاه مسؤولیتی در خصوص ترخیص  این صورت،  باشد؛ در غیر  گمرکات تهران تخلیه شده 

به موقع کتب واصله پس ازاین تاریخ نخواهد داشت.
4. پس از حمل بار از مبدأ به نام نمایشگاه، لازم است شرکت کننده اعلامیه حمل بار را به 
همراه اطلاعات خواسته شده در ردیف 8 این بند، در اسرع وقت به دبیرخانه کمیته ناشران خارجی 

ارسال نماید.



گاه بین المللی کتاب تهران نمایش

72

مدارک  از  یک  هر  و  بار  حمل  اعلامیه  فرم  شده  کامل  نسخه  متقاضی  درصورتی که   .5
خواسته شده در آن را در موعد مقرر تحویل ننماید، مسؤولیت تأخیر در ترخیص به عهده صاحب 

کالا خواهد بود.
کالا  صاحب  و  گیرنده  مقصد،  نمایشگاه،  به  مربوط  حمل  اسناد  و  بارنامه ها  همه   در   .6
تهران«  بین المللی کتاب  نمایشگاه  ارشاد اسلامی؛  و  امور فرهنگی وزارت فرهنگ  باید»معاونت 

)همراه با دورة نمایشگاه( درج شود که معادل انگلیسی آن عبارت است از:
Cultural Deputy of Ministry of Culture and Islamic Guidance; 
Tehran International Book Fair

و  نیست  موردقبول  باشد،  مشابه  گرچه  یادشده،  دقیق  عنوان  از  غیر  عناوین  درج  تبصره: 
مسؤولیت عواقب ناشی از آن، بر عهده شرکت کننده است.

7. عنوان کامل و دقیق شرکت کننده در نمایشگاه،  باید در بارنامه و اسناد حمل قیدشده 
گردد.

8. اسناد موردنیاز برای ترخیص عبارت  است از:
- بارنامه؛

- صورتحساب؛
- لیست عدل بندی )پکینگ لیست(؛

- گواهی حمل از مبدأ؛
- قبض انبار گمرک.

برای ترخیص صورت  اقدامی  تا تحویل کامل و بدون نقص کلیه مدارک، هیچ  تبصره 1: 
نخواهد پذیرفت.

تبصره 2: زمان لازم برای انجام فرآیند ترخیص از زمان تأیید کمیته ناشران خارجی مبنی بر 
کامل بودن اسناد تحویلی، حداقل 10 روز کاری است. نوبت خروج بار از انبار نیز بر اساس زمان 

تحویل کامل مدارک، تکمیل عملیات گمرک و انجام کامل تشریفات مالی خواهد بود.
تبصره 3: تحویل کالا از گمرک، منوط به انجام و تکمیل فرآیند ثبت نام ناشر و دریافت تأیید 

مبنی بر ثبت نام قطعی در نمایشگاه است.
یا  پالت ها  روی  بارنامه،  یک  به  مربوط  بسته های  کل  تعداد  و  متقاضی  نام  است  لازم   .9

کارتن های ارسالی به شکل کامل، خوانا و روشن درج شده باشد.
10. لازم است هر شرکت کننده برای هر بارنامه یک برگ کامل شده از فرم اعلامیه حمل 
کالا به مقصد نمایشگاه بین المللی کتاب تهران را کامل نموده و همراه سایر مدارک، تحویل 

دبیرخانه کمیته ناشران خارجی دهد.

ج. نحوه دریافت هزینه خدمات گمرکی کتب ناشران خارجی

1. کمیته مالی نمایشگاه، موظف به برآورد هزینه های گمرکی، شامل ترخیص قطعی، 
ترانزیت و خدمات توزیع بار در نمایشگاه به منظور خروج کتب بخش خارجی از انبار گمرک 

است.
2. کمیته مالی نمایشگاه، موظف است نسبت به انجام موارد زیر اقدام نماید:

- ایجاد شعبه ای از بانک عامل نمایشگاه به صورت آنلاین در محدوده انبار مرکزی؛
- دریافت فیش پرداختی از طرف ناشر برای خروج کتب از انبار مرکزی؛

- محاسبه اوزان گمرکی کتب بر اساس برگ سبز گمرکی؛
- دریافت هزینه گمرکی بر اساس محاسبات انجام شده.

3. وجوه دریافتی به حساب شماره 700806329499 نزد بانک شهر شعبه میدان انقلاب کد 
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356 به نام مؤسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران واریز خواهد شد.
4. خدمات گمرکی کتب خارجی )کتب لاتین و عرب(، بر اساس بخشنامه های گمرکی و نرخ 

دلاری معادل ریالی هر کیلوگرم کتب شرکت کنندگان، به شرح زیر ارزش گذاری می شود:
1-4. هزینه گمرکی هر کیلو بار ناشران خارجی )لاتین و عرب( مطابق فرمول زیر محاسبه 

و دریافت خواهد شد:
 »1 کیلوگرم وزن کتاب × ارزش دلاری و نرخ ریالی اعلام شده توسط گمرک × 6% حقوق 

گمرکی« معادل 2460 ریال
2-4. خدمات توزیع و خدمات گمرکی نمایشگاه، از قرار هر کیلوگرم 4608 ریال محاسبه و 

دریافت خواهد شد.
5. عوارض وزارت راه و ترابری در صورت حمل با وسیله خارجی، مطابق فرمول زیر محاسبه 

و دریافت خواهد شد:
نرخ  به  دلار   1/5  × کتاب  وزن  کیلوگرم   1« خارجی:  هواپیمای  با  حمل  در صورت   .5-1

گمرکی ×10%« )معادل 6150 ریال برای هر کیلوگرم(
2-5. در صورت حمل با کامیون  خارجی: »1 کیلوگرم وزن کتاب× 1 دلار به نرخ گمرکی 

×10%« )معادل 4100 ریال برای هر کیلوگرم(
3-5. در صورت حمل با کشتی خارجی: »1 کیلوگرم وزن کتاب × 100 ÷ 30 سنت × 1 دلار 

به نرخ گمرکی ×10%« )معادل 1230 ریال برای هر کیلوگرم(
 تبصره: در صورت حمل با شرکت حمل کننده ایرانی اعم از هوائی، دریایی و زمینی، ناشران 

از پرداخت عوارض وزارت راه معاف خواهند بود.
 

نمایشگاه  در  گمرکی  خدمات  تقاضای  و  ضوابط  فرم  و  بار  حمل  اعلامیه 
بین المللي کتاب تهران

 نام )شخص حقیقی/حقوقی( متقاضی: .....................................................................................
نام شرکت حمل کننده: .................................. عنوان نماینده شرکت حمل در ایران: ............... 
تلفن: .............................................. دورنگار: .............................................................................

ایمیل: ............................................
شماره بارنامه: .......................................... تاریخ بارنامه: ...........................................................
نوع حمل )زمینی / دریایی / هوایی(: ....................... تعداد عناوین: ......................................... 
تعداد و نوع بسته )پالت/کارتن(: ............................. مجموع وزن: ............................................

یادآوری:
1. محموله های مربوط به نمایشگاه، نباید از طریق پست ارسال شود.

2. حمل هرگونه کالایی به غیراز کتاب به نام نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، ممنوع است 
و مشمول خدمات گمرکی نمایشگاه نمی گردد و چنانچه باعث ایجاد اختلال و یا تبعات قانونی و 

مالی برای نمایشگاه گردد تمام مسؤولیت آن متوجه شرکت کننده خواهد بود.
3. بارهای حمل شده به مقصد نمایشگاه بایست حداکثر تا دو هفته قبل از شروع نمایشگاه در 
گمرکات تهران تخلیه شده باشند؛ در غیر این صورت، نمایشگاه مسؤولیتی در خصوص ترخیص 

به موقع کتب واصله پس ازاین تاریخ نخواهد داشت.
4. پس از حمل بار از مبدأ به نام نمایشگاه، لازم است صاحب کالا اعلامیه حمل بار را به 

همراه اطلاعات خواسته شده در بالا برای دبیرخانه بخش بین الملل ارسال نماید.
5. درصورتی که شرکت کننده نسخه کامل شده این فرم و هر یک از مدارک خواسته شده در 

آن را در موعد مقرر تحویل ننماید، مسؤولیت تأخیر در ترخیص به عهده وی خواهد بود.
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باید  بارنامه ها و اسناد حمل مربوط به نمایشگاه، مقصد، گیرنده و صاحب کالا  6. در همه  
"معاونت امور فرهنگی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی؛ نمایشگاه بین المللی کتاب تهران " درج 

شود که معادل انگلیسی آن عبارت است از:
Cultural Deputy of Ministry of Culture and Islamic Guidance; 
Tehran International Book Fair

باشد، موردقبول  یادشده، گرچه که مشابه  از عنوان دقیق  بدیهی است درج عناوین غیر  و 
نیست و مسؤولیت هرگونه عواقب ناشی از آن به عهده صاحب شرکت کننده است.

7. لازم است عنوان کامل و دقیق شرکت کننده در بارنامه و اسناد حمل قید شده باشد.
8. مدارک لازم برای ترخیص کتاب که باید به بخش بین الملل تحویل شود عبارت  است از: 
بارنامه، صورتحساب، لیست عدل بندی )پکینگ لیست(، گواهی حمل از مبدأ و قبض انبار؛ بدیهی 

است تا تحویل کامل و بدون نقص کلیه اسناد، اقدامی برای ترخیص صورت نخواهد پذیرفت.
تبصره: زمان لازم برای انجام فرآیند ترخیص از زمان تکمیل مدارک فوق حداقل 10 روز 

کاری است.
9. نام متقاضی و تعداد کل بسته های مربوط به یک بارنامه باید روی پالت ها و کارتن های 

ارسالی به شکل کامل، خوانا و روشن درج شده باشد.
10. تحویل کالا درهرصورت منوط به انجام و تکمیل فرآیند ثبت نام در نمایشگاه و اخذ تأیید 

از کمیته ناشران خارجی نمایشگاه است.
مدارک  کلیه  انضمام  به  را  حمل  اعلامیه  فرم  یک  باید  متقاضی  بارنامه،  هر  ازای  به   .11

موردنیاز تکمیل و ارسال نماید.

توسط  تهران،  کتاب  بین المللی  نمایشگاه  در  شرکت  برای  گمرک  خدمات  تقاضای  فرم 
 ........................................................... ................................................... سمت:  / شرکت  اینجانب 

به طور کامل مطالعه و تکمیل شد.

 امضاء                                                          مهر )اشخاص حقوقی(
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شیوه نامه انتخاب غرفه های برتر

به منظور ارزیابی عملکرد ناشران شرکت کننده در نمایشگاه بین المللی کتاب تهران و حضور مؤثرتر 
ناشران داخلی و بین المللی در این رخداد بزرگ فرهنگی، هیئت های داوری انتخاب غرفه های برتر در دو 
بخش ناشران داخلی و  خارجی، بر اساس رویکردها و مقررات ذیل و در قالب جدول پیوست شیوه نامه، 

اقدام به انتخاب غرفه های برتر می نمایند:

ماده 1. اهداف و رویکردها

1-1. هدف این شیوه نامه، سوق دادن شرکت کنندگان در دو بخش ناشران داخلی و بین الملل 
به ارائه کیفیت مطلوب در نحوه حضور و مشارکت در نمایشگاه است.

2-1. برآیند مجموع عملکرد یک غرفه در کل بازه ی زمانی تعامل با نمایشگاه از زمان ثبت نام 
تا پایان نمایشگاه، ملاک انتخاب غرفه برتر است.

3-1. شرکت کنندگان در هر نمایشگاه، فارغ از سوابق سلبی و ایجابی حضور خود در دوره های 
گذشته نمایشگاه ارزیابی نمی شوند و متغیرهای مؤثر بر حسن شهرت و یا سوء رفتار احتمالی، در 

انتخاب غرفه برتر مؤثر است.
4-1. همچنان که متغیرهای مثبت در کیفیت حضور در نمایشگاه بر انتخاب غرفه برتر اثرگذار 
است، عدم تعامل مثبت، بی نظمی، پایین بودن کیفیت محتوا و سایر متغیرهای منفی نیز به نحو 

سلبی بر چنین انتخابی اثرگذار است.

ماده 2. اعضای هیئت داوران

1-2. اعضای هیئت داوران برای انتخاب غرفه برتر در بخش داخلی عبارت اند از:
  رئیس کارگروه نظارت بر ناشران داخلی و فعالیت های فرهنگی مرتبط )شورای نظارت

نمایشگاه(؛
 معاون اجرایی نمایشگاه یا نماینده ایشان؛
 مدیر کمیته ناشران داخلی به عنوان رئیس هیئت داوران؛
 مدیر اجرایی تشکل صنفی مرتبط در هر بخش )به تناسب موضوع فعالیت ناشران داخلی(؛
  انتخاب از فعالان و معتمدین نشر داخلی به پیشنهاد شورای تشکل های نشر و  یکی 

رئیس نمایشگاه؛

2-2. اعضای هیئت داوران برای انتخاب غرفه برتر در بخش ناشران خارجی، عبارت اند از:
 رئیس کارگروه نظارت بر نشر خارجی و فعالیت های فرهنگی مرتبط )شورای نظارت نمایشگاه(؛
 معاون اجرایی نمایشگاه یا نماینده ایشان؛
 مدیر کمیته ناشران خارجی به عنوان رئیس هیئت داوران؛
  مدیر اجرایی تشکل صنفی مرتبط )مدیرعامل یا یک نفر از اعضای هیئت مدیره انجمن

ناشران بین الملل(؛
  یکی از فعالان و معتمدین نشر بین الملل به پیشنهاد شورای تشکل های نشر و انتخاب

رئیس نمایشگاه.
تبصره: در صورت امتناع، انصراف و یا عدم توانایی امتداد فعالیت هریک از اعضاء از پیشبرد امور 

در هر مرحله، رئیس نمایشگاه فوراً جایگزین معرفی خواهد نمود.
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ماده 3. فرآیند اجرایی انتخاب غرفه های برتر

اخلاق  و  شئون  اصل  دو  رعایت  به  منوط  برتر،  غرفه های  انتخاب  فرآیند  در  1-3. حضور 
اسلامی و ضوابط و مقررات نمایشگاه است.

در  نمایشگاه،  رئیس  تأیید  از  پس  برگزیدگان،  خصوص  در  هیئت داوران  نهایی  نظر   .3-2
دسترس عموم قرار خواهد گرفت.

3-3. مراحل اجرایی جمع بندی نظرات به شرح زیر است:
  از روز دوم امتیازدهی و لیست و مشخصات کلیه شرکت کنندگان،  ارزیابی و  کاربرگ 

نمایشگاه در اختیار اعضای هیئت داوران قرار می گیرد.
  به محرمانه  به صورت  نمایشگاه  برگزاری  مراحل  تمام  در  هیئت داوران  اعضای 

امتیاز می دهند و کاربرگ های تکمیل شده در روز هفتم توسط رئیس  شرکت کنندگان 
هیئت داوران هر بخش جمع آوری می شود.

  امتیاز همه داوران در خصوص هر شرکت کننده تجمیع و میانگین گرفته می شود و در
ضرایب مربوط ضرب می شود که معرف نمره نهایی آن شرکت کننده خواهد بود.

در آخرین مرحله، حائز بالاترین نمره به عنوان غرفه برتر معرفی خواهد شد.
تبصره: در صورت ضرورت بنا به تشخیص رئیس هیئت داوران هر بخش، امکان دومرحله ای 
ابتدا تشکل مربوط نسبت به تکمیل کاربرگ و پیشنهاد  شدن تکمیل کاربرگ ها به صورتی که 

کاندیداهای بررسی نهایی اقدام نماید و سپس داوران اعلام نظر نمایند نیز وجود دارد.
4-3. تحقیق و بررسی در مورد متغیرهای امتیازدهی، بر عهده خود اعضای هیئت است و کمیته های 
ناشران داخلی و خارجی نیز در موارد لازم، اطلاعات موردنیاز را در اختیار ایشان قرار خواهد داد. همچنین 

نشست هایی بین اعضای هیئت برای انتقال اطلاعات و تبادل دیدگاه برگزار خواهد شد.
5-3. اگر فردی از افراد هیئت داوران در بخش داخلی یا خارجی شرکت کرده و غرفه داشته باشد، 

حق امتیاز دادن به غرفه خود را ندارد و امتیاز ایشان به غرفه خود، بی اثر تلقی می گردد.
6-3. در صورت مساوی بودن امتیاز دو یا چند نفر، انتخاب غرفه برتر با رأی اکثریت اعضای 

کارگروه خواهد بود.
7-3. درصورتی که پس از جمع بندی نظرات و قبل از انعکاس آن به رئیس نمایشگاه، غرفه 
منتخب تخلفی مرتکب گردد که نیاز به تجدیدنظر در انتخاب ایشان باشد، هیئت داوران با تشکیل 
از ایشان را به عنوان غرفه  امتیاز پس  انتخاب خود تجدیدنظر نموده و بالاترین  جلسه فوری در 

برتر معرفی می نماید.
8-3. میانگین نمرات به صورت جزء جزء و بابت هر شاخص، جداگانه محاسبه می شود و جمع 

میانگین تک تک نمرات ملاک عمل خواهد بود.
9-3. در اختصاص امتیاز، نمره صفر در محاسبه میانگین لحاظ می شود و درصورتی که هر یک 
از اعضاء در مورد یک شاخص قصد اظهارنظر نداشته باشند و به هیچ وجه قادر به احراز شرایط سلبی 
و ایجابی یک غرفه نباشند، می توانند با درج علامت »ضربدر«، اظهارنظر ننمایند که در این صورت 
در جمع میانگین محاسبه نخواهد شد. در صورت خالی بودن هر یک از کادرهای امتیازدهی، نمره آن 

معادل صفر محاسبه خواهد شد و در میانگین اثرگذار خواهد بود.
10-3. به منظور قدردانی از حائزان عنوان غرفه های برتر در بخش های مختلف، هیئت داوران 
در هریک از بخش  ها، مکلف است حداکثر تا روز نهم برگزاری نمایشگاه، کلیه مراحل اجرایی و 
داوری غرفه ها را انجام داده و با توجه به امتیازات کسب شده، نتیجه را طی صورت جلسه ای برای 

تأیید نهایی و اتخاذ تصمیم به رئیس نمایشگاه منعکس نماید.
به برگزیدگان، علاوه بر اهدای لوح سپاس، جوایزی بنا به پیشنهاد رئیس هیئت داوران و تأیید 

رئیس نمایشگاه تعلق می گیرد.
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ماده 4. معیارهای ارزیابی

بین المللی کتاب تهران،  نمایشگاه  برتر در  انتخاب غرفه  به منظور  ارزیابی  1-4. معیارهای 
عبارت است از:

1( رعایت ضوابط و آئین نامه های داخلی نمایشگاه
 به کارگیری کارشناسان و متصدیان، متناسب با اهداف نمایشگاه؛
 سوابق مثبت حضور در نمایشگاه و ارسال به موقع مدارک اعلام شده هنگام ثبت نام؛
  توجه به نظم و انضباط و همکاری با بخش های اجرایی و اداری نمایشگاه ازجمله حضور

به موقع، نظافت داخل غرفه، الصاق کارت شناسایی و ...؛
 رعایت نکات ایمنی و حفاظتی؛
 رعایت احترام در برخورد با مراجعین و تکریم ارباب رجوع؛
  -اسلامی الگوهای  اساس  )بر  غرفه داران  برای  مناسب  متحدالشکل  لباس  از  استفاده 

ایرانی( و توجه به شئون اسلامی؛
 .حضور منظم و مستمر مدیرمسئول یا جانشین ایشان در غرفه

2( نوآوری و خلاقیت در نمایشگاه
  توزیع و شخصیت ها،  نویسندگان  معرفی  ازجمله  هنری   - فرهنگی  جنبیِ  فعالیت های 

هدایای فرهنگی، برگزاری نشست ها؛
  ،مجازی فضای  امکانات  از  بهره گیری  ازجمله:  بازدیدکنندگان  به  ویژه  خدمات  ارائه 

مشتری مداری، ارائه خدمات پستی، فروش اینترنتی و ... .
 ارائه اطلاعات مناسب و بروشور به مراجعین و به کارگیری شیوه های نوین اطلاع رسانی؛

3( غرفه آرایی
 استفاده از فن آوری روز در طراحی غرفه؛
  طراحی مناسب داخلی )کف سازی، فضاسازی، نورپردازی و تزیینات مناسب و استفاده

بهینه از فضای غرفه(؛
 آماده سازی به موقع و استفاده بهینه از فضای غرفه؛
 ایجاد فضای رفاهی برای مراجعین؛
 استفاده از نمادهای ایرانی اسلامی؛
 زیباسازی غرفه ها و پرهیز از ایجاد ناهنجاری های بصری؛
 جاگذاری مناسب محل نمایش، انبار، صندوق و ...؛

4( کیفیت نمایش کتاب ها در غرفه 
 طبقه بندی موضوعی، دسته بندی مخاطب و شیوه عرضه؛
 چیدمان بهینه با ملاحظه طبقه بندی موضوعی؛
  ویژه( عناوین کتب  تعداد  و  زبانی  و  تنوّع موضوعی  نیز  و  ناشران تحت پوشش  تنوّع 

ناشران خارجی(؛
 .نمایش تازه های نشر

1-4. لازمه انتخاب دقیق و منصفانه، نظارت مستمر و در نظر گرفتن رفتار اداری، اقدامات 
مسئولین  با  ایشان  تعاملات  و  مراحل  تمام  در  نمایشگاه  در  محتوایی شرکت کنندگان  و  اجرایی 

برگزاری نمایشگاه است.
بین الملل،  و  داخلی  دو بخش  از  زیرمجموعه های هر یک  ماهیتی  گوناگونی  به  نظر   .4-2
امتیازدهی به صورت کلی و با در نظر گرفتن کلیه بخش های نمایشگاه صورت می گیرد و بالطبع
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شاخص های غیر مؤثر در هر بخش، اثری بر شرکت کنندگان آن بخش نخواهد داشت.
3-4. انتخاب یک غرفه به عنوان غرفه برتر در هر بخش از نمایشگاه، هرگز به معنای نفی 
حسن حضور سایر شرکت کنندگان نیست و تنها نشانگر غرفه ای است که حائز حداکثر نظر مثبت 

انتخاب کنندگان بوده است.

ماده 5. حوزه های انتخاب

1-5. در بخش ناشران داخلی، انتخاب 7 غرفه برتر در حوزه های زیر از میان ناشران خصوصی 
صورت می گیرد:

 بخش عمومی شامل دو حوزه تهران و شهرستان؛
 بخش کودک و نوجوان شامل دو حوزه تهران و شهرستان؛
 بخش دانشگاهی؛
 بخش کمک آموزشی؛
 .نشر الکترونیک

2-5. در بخش ناشران  خارجی، انتخاب 2 غرفه برتر در حوزه های زیر صورت می گیرد:
 بخش لاتین؛
 بخش عربی؛
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پیوست: فرم ارزیابی غرفه های نمایشگاه
فرم ارزیابی و جدول امتیازدهی امتیازات غرفه های برتر

 نام غرفه: .......   نام سالن: .......
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دستورالعمل ارتباطات رسانه ای نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

مقدمه

در عصر ارتباطات، رسانه ها فرصت محسوب می شوند؛ به شرط آنکه این فرصت مورد شناسایی 
درست  شناسایی  سازمان ها،  در  رسانه ای  امور  مدیران  وظایف  از  یکی  گیرد.  قرار  صحیح  و  دقیق 

فرصت های رسانه ای و راهبری مجموعه در مسیر صحیح اطلاع رسانی است.
نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، مهم ترین و بزرگ ترین رویداد در حوزه فرهنگ کشوراست؛ بر 
این اساس، راهبری رسانه ای و اطلاع رسانی این نمایشگاه، بسیار مهم و حساس است و کوچک ترین 

اشتباه می تواند مدیران نمایشگاه را تا پایان برگزاری و حتی بعدازآن با چالش مواجه کند. 
براین اساس، دستورالعمل رسانه ای نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، به شرح زیر ابلاغ می گردد:

1. تعریف اطلاع رسانی رسانه ای

فعالیت های کمیته ها و بخش های  ارائه اطلاعات در مورد  از اطلاع رسانی رسانه ای،  منظور 
مختلف نمایشگاه در قالب های خبر، گزارش، مصاحبه، یادداشت، عکس، فیلم و هرگونه قالب دیگر 

رسانه ای است.

2. منابع اطلاع رسانی

منابع ارائه اطلاعات به رسانه ها نباید خارج از این موارد باشد: ستاد خبری و رسانه ای نمایشگاه، 
رئیس نمایشگاه، قائم مقام نمایشگاه، معاون اجرایی، مدیران کمیته ها و بخش ها.

و  شود  منتقل  رسانه ها  به  پیش گفته  منابع  طریق  از  اطلاع رسانی صرفاً  هرگونه  است  لازم 
غیرازاین، تخلف محسوب می شود.

3. وظایف رسانه ای ستاد خبری و امور رسانه ای

آغاز  از  بین المللی کتاب تهران،  نمایشگاه  اخبار و اطلاع رسانی رسانه ای در مورد  تولید   .3-1
فعالیت کمیته های گوناگون تا یک هفته بعد از پایان نمایشگاه، )اطلاع رسانی رسانه ای در خارج از این 

زمان،  بر عهده دبیرخانه دائمی نمایشگاه است(؛
و  کمیته ها  فعالیت های  با  مرتبط  اخبار  خصوص  در  مربوط  کمیته  مدیر  تائیدیه  اخذ   .3-2

بخش ها، بعد از تنظیم و قبل از ارسال به رسانه ها؛
تبصره: در مورد اخبار مهم مربوط به نمایشگاه، اخذ تائیدیه قائم مقام نمایشگاه ضروری است. 

تشخیص اهمیت خبر، با کمیته روابط عمومی است.
3-3. تعامل با کلیه رسانه ها ازجمله صداوسیما، مطبوعات و خبرگزاری ها و تشویق آن ها برای 
پوشش خبری نمایشگاه، انتشار اخبار گزارش ها و ویژه نامه های خبری و تخصصی، اختصاص مکان 
به خبرگزاری ها، تجهیز، راه اندازی و مدیریت مرکز خبری نمایشگاه و تأمین امکانات لازم برای این 

بخش )با هماهنگی کمیته  اجرایی و پشتیبانی(؛
4-3. دعوت از خبرنگاران داخلی و خارجی و صدور مجوز فعالیت به افراد و گروه های خبری )اعم 
از خبرنگار، فیلم بردار و عکاس( و احراز هویت ایشان، برگزاري تور بازدید اصحاب رسانه از فعالیت های 

شاخص، برگزاري جلسات و نشست هاي کاري با اصحاب رسانه؛ 
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انتشار ویژه نامه و  انتشار ویژه نامه روزانه و یا هماهنگی با سایر رسانه ها برای تولید و   .3-5
خبرنامه؛

6-3. ارائه مجوز برای توزیع هرگونه خبرنامه، ویژه نامه خبری در محیط های عمومی نمایشگاه؛
7-3. رصد مستمر اخبار و گزارش های روزانه خبری رسانه ها، تولید و ارائه منظم بازتاب رسانه ها 
تهیه گزارش های  و  نمایشگاه  رسانه ای  داده های  و  اطلاعات  پردازش  نمایشگاه،  ارشد  مدیران  به 

تحلیلی و توصیفی.

4. حوزه اختیارات رسانه ای

دامنه موضوعاتی که هر یک از مدیران نمایشگاه درباره آن امکان اظهارنظر و اطلاع رسانی 
دارند، به شرح ذیل است:

1-4. رئیس نمایشگاه: در کلیه حوزه ها و مسائل نمایشگاه؛
2-4. قائم مقام رئیس نمایشگاه: در کلیه حوزه ها و مسائل نمایشگاه؛

3-4. مسئول ستاد خبری و رسانه ای نمایشگاه: اخبار و اطلاعات همه کمیته ها و بخش ها؛
4-4. مدیران کمیته ها: صرفاً در حوزه کاری خود.

تبصره 1: اخبار و اطلاعات  نمایشگاه باید از طریق ستاد خبری و رسانه ای ارائه شود، لیکن 
مدیران کمیته ها و بخش ها می توانند درباره اخبار و اطلاعات منتشرشده در حوزه فعالیت های کمیته 
تحت مدیریت خود با رسانه ها مصاحبه کنند. مصاحبه های تفصیلی باید با هماهنگی ستاد خبری و 

رسانه ای انجام شود.
تبصره 2: لازم است مدیران کمیته ها، از اطلاع رسانی درباره برنامه ها قبل از طی مراحل تصویب 

نهایی در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات نمایشگاه، اجتناب نمایند.

5. عدالت رسانه ای

لازم است ستاد خبری و رسانه ای نمایشگاه، عدالت در ارائه اخبار و اطلاعات فعالیت ها را 
مراعات نماید و اخبار و اطلاعات نمایشگاه، به همه رسانه ها هم زمان و به یک میزان ارائه شود.

6. سرعت اطلاع رسانی

ستاد خبری و امور رسانه ای، موظف است علاوه بر دقت در ارزیابی و صحیح بودن اخبار، 
اطلاع رسانی در مورد فعالیت ها را با سرعت و در اسرع وقت انجام دهد.

7. نشست های رسانه ای

ستاد خبری نمایشگاه، موظف است نسبت به برگزاری حداقل 3 نشست عمومی خبری در 
رسانه ای  و  خبری  نشست های  نماید.  اقدام  نمایشگاه  برپایی  از  بعد  و  حین  قبل،  زمانی  فواصل 
برگزار  قائم مقام  یا  نمایشگاه  رئیس  با هماهنگی  رسانه ای  و  توسط ستاد خبری  نمایشگاه صرفاً 
با هماهنگی  رسانه ای  و  توسط ستاد خبری  در نشست  و مصاحبه شونده  پاسخگو  افراد  می شود. 

رئیس نمایشگاه تعیین خواهند شد.
برگزاری نشست های خبری تخصصی برای کمیته ها و بخش های مختلف، حسب ضرورت با 

درخواست مدیر کمیته یا بخش مربوط و تأیید رییس یا قائم مقام نمایشگاه بلامانع است.

8. جوابیه و تکذیبیه و توضیح

جوابیه، تکذیبیه و توضیح در مورد اخبار، مصاحبه ها و گزارش های منتشرشده در رسانه ها، 



دستورالعمل ها و شیوه نامه های اجرایی

83

فقط توسط ستاد خبری و رسانه ای و با تائید متن توسط رئیس یا قائم مقام نمایشگاه ارائه می شود.
مدیران کمیته ها می توانند بنا به صلاحدید با هماهنگی ستاد خبری و رسانه ای، در واکنش 
به اخبار و گزارش و مصاحبه های منتشرشده در رسانه ها، نسبت به ارائه پاسخ و توضیح در قالب 

مشابه اقدام نمایند.

9. تخلفات

عدم توجه به هر یک از مفاد این دستورالعمل، تخلف محسوب می شود و رسیدگی به تخلفات 
این حوزه با ارائه گزارش توسط ستاد خبری و امور رسانه ای نمایشگاه یا گزارش های واصله از سایر 

منابع، توسط شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه انجام خواهد شد.
تصمیم گیری درباره تخلفات در این شورا، با تائید رئیس یا قائم مقام نمایشگاه لازم الاجراست.
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شیوه نامه تبلیغات و بازرگانی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران

ماده 1. کلیات

خصوص  در  تهران  کتاب  بین المللی  نمایشگاه  مصوب  راهبردهای  و  سیاست ها  اجرای  در 
امور  و  موارد  کلیه  ذیل،  اهداف  به منظور تحقق  و  نمایشگاه  اقتصادی  و  درآمدزایی  منابع  تقویت 
مربوط به جذب تبلیغات و بازرگانی و اسپانسری نمایشگاه، مطابق شیوه نامه ذیل انجام خواهد شد.

ماده 2. اهداف

  ایجاد تمرکز، هماهنگی و استفاده بهینه از ظرفیت ها و فرصت های اقتصادی و درآمدزایی
نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛

 حفظ انضباط محیط و زیبایي نمایشگاه و یکپارچگي امور تبلیغـاتي؛
 شناسایی و معرفی فرصت های اقتصادی نمایشگاه و زمینه سازی جذب مشارکت بیرونی؛
  انجام هماهنگی های لازم در خصوص تأمین و تدارک منابع و امکانات موردنیاز برای

تحقق و اجرایی شدن اهداف؛
 تعیین و تدوین ضوابط، تعرفه ها و استانداردهاي موردنیاز؛
  بازاریابي و شناسایي بازارهاي هدف و برقراري ارتباط مؤثر با مدیران این بازارها برای

جذب حمایت )در چهارچوب سیاست های کاري نمایشگاه( و پیگیری تا حصول نتیجه 
نهایی؛

 همکاري و مشارکت در تهیه پیشنهاد اجرایي و برآورد مالي و هزینه اي طرح ها؛
  مشابه پیشنهادهای  گزینش  یا  انتخاب  به منظور  لازم  گزارش های  تهیه  و  کارشناسی 

واصله با توجه به مزیت های نسبی هر یک؛
 تنظیم اولویت ها و محورهای تخصصی متناسب با نیاز نمایشگاه؛
  بهره برداری نحوه  تبیین  و  درآمدزا  فرصت های  و  فضاها  تعیین  و  گسترش  شناسایی، 

هر یک؛

ماده 3. ساختار و ضوابط

1-3. به منظور تحقق اهداف مندرج در این شیوه نامه، کارگروه بازرگانی نمایشگاه متشکل از 
نمایندگان معاونت امور فرهنگی، موسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران و معاون اجرایی نمایشگاه( 

مطابق شرح وظایف مصوب، مسئول اجرا و پیگیری ضوابط تعیین شده خواهد بود.
تبصره: اعضای کارگروه از بین خود یک نفر را به عنوان دبیر کارگروه برای هماهنگی و پیگیری 

انتخاب می کنند.
پیشنهادها،  تمامی  مکلف اند  نمایشگاه،  اجرایی  عوامل  و  بخش ها  و  کمیته ها  کلیه   .3-2
فرصت ها و ظرفیت های درآمدزایی مرتبط با نمایشگاه و به ویژه بخش خود را قبل از نهایی کردن، 

به کارگروه یادشده معرفی نمایند.
تبصره 1: قطعیت توافق یا انعقاد قرارداد با حامیان مالی و طرف های مربوط، منوط به تائید و 

تصویب در این کارگروه و تأیید نهایی در کمیسیون معاملات خواهد بود.
تبصره 2: هرگونه مکاتبه کمیته ها و بخش های نمایشگاه به منظور فروش فرصت ها و فضاهای 
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تبلیغاتی و جذب پشتیبان )اسپانسر(، قبل از هماهنگی و کسب مجوز و پیش از اخذ تأییدیه کارگروه در 
خصوص تعرفه و قیمت اعلامی مجاز نیست و تخلف محسوب می شود.

درآمد  و  نمایشگاه  )ازجمله خدمات  تعهدات طرفین  اولیه در خصوص  توافق  از  3-3. پس 
ناشی از اعطای فرصت تبلیغاتی(، نسبت به انعقاد قرارداد توسط مؤسسه مجری نمایشگاه اقدام 

خواهد شد.
و  مستقیماً  نمایشگاه،  به  مربوط  درآمدزایی  فعالیت های  از  ناشی  درآمدهای  همه   .3-4

بلافاصله در یک حساب متمرکز مربوط به نمایشگاه واریز خواهد شد.
5-3. به منظور جبران تلاش های اشخاص، مؤسسات، شرکت ها یا تشکل های صنفی نشر 
که نقش مؤثری در ایجاد درآمد از طریق جذب تبلیغات و اسپانسر )حامی مالی( داشته اند، درصدی 
از درآمد کسب شده با تصویب کمیسیون معاملات پس از وصول به ایشان اختصاص خواهد یافت.

برای  ایجادشده  درآمد  و  فعالیت  با  متناسب  دستمزد  و  پاداش  اختصاص  ضوابط  تبصره: 
با  داشته اند،  معمول  مؤثر  زمینه تلاش  این  در  که  اشخاصی  و  و شرکت ها  مؤسسات  تشکل ها، 

پیشنهاد کارگروه بازرگانی و تصویب کمیسیون معاملات نمایشگاه، تعیین و اجرا خواهد شد.
6-3. نظارت بر اجرای مفاد قرارداد و حسن اجرای تعهدات طرفین و پیگیری و رفع مشکلات 
بازرگانی، ) معاون اجرایی نمایشگاه،  و موانع اجرایی احتمالی، مشترکاً بر عهده اعضای کارگروه 
نماینده معاونت امور فرهنگی و نماینده موسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران( و مدیر کمیته یا 

بخش پیشنهاددهنده و مربوط )به طور مشترک( خواهد بود.
7-3. برآورد هزینه ها و تنخواه موردنیاز فعالیت کارگروه، در چهارچوب مقررات نمایشگاه در 

کمیسیون معاملات بررسی و مورد اقدام قرار خواهد گرفت.

ماده 4. موضوع فعالیت ها

موارد قابل طرح در کارگروه به شرح زیر است:
 کلیه موارد مرتبط با تبلیغات محیطی و داخل سالن نمایشگاه؛
 کلیه فضاها و غرفه های خدماتی و تبلیغاتی قابل واگذاری در نمایشگاه؛
  کلیه فرصت های درآمدزایی مرتبط با نمایشگاه در فضای مجازی و داده های اطلاعاتی

خاص نمایشگاه؛
 کلیه فرصت های تبلیغاتی و درآمدزایی مکتوب اعم از نقشه یا ویژه نامه نمایشگاه؛
 کلیه موارد مرتبط با غرفه سازی در نمایشگاه؛
 فرصت های تبلیغاتی و درآمدزایی صوتی و تصویری؛

ماده 5. ضوابط تبلیغات در محیط داخلی نمایشگاه

به  نمایشگاه، منوط  برپایی  ایام  در  داخلی سالن ها  و  تبلیغات محیطی  انجام هرگونه   .5-1
کسب مجوز از کارگروه بازرگانی نمایشگاه و پرداخت هزینه مربوط است. در صورت عدم رعایت، 
اقلام تبلیغاتی با هماهنگی حراست نمایشگاه جمع آوری و مراتب در هیئت رسیدگی به تخلفات 

مطرح خواهد شد.
2-5. غرفه داران فقط می توانند اقلام تبلیغاتی خود را درون حریم غرفه خود نصب نمایند و 

استفاده از فضای راهرو یا غرفه های مجاور بدین منظور، ممنوع است.
3-5. نصب یا آویختن هرگونه بنر، پارچه نویسی، پوستر یا اقلام مشابه آن ها از سقف سالن 
توسط غرفه داران ممنوع است و در صورت عدم توجه، مشمول جریمه شده و مبلغ جریمه توسط 

کارگروه تعیین و پس از ابلاغ به شرکت کننده، پرداخت آن الزامی خواهد بود.
4-5. نصب و توزیع هرگونه تراکت، بنر، بالن، بروشور، کارت ویزیت، برچسب، لوح فشرده، 
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از  از غرفه بدون اخذ مجوز  تبلیغاتي توسط غرفه داران در خارج  پوستر، کارت پستال و دیگر اقلام 
کارگروه بازرگانی نمایشگاه مجاز نیست و حراست نمایشگاه موظف به جمع آوری این اقلام خواهد بود.

5-5. توزیع ساک دستي آرم دار، جدول، جورچین و بازی های علمي به شکل تبلیغاتي و دیگر 
کالاهاي مشابه و نیز استفاده از لباس یا کاور تبلیغاتی در خارج از غرفه صرفاً با اخذ مجوز از کارگروه 

بازرگانی نمایشگاه مجاز است.
6-5. برای اجرای تبلیغات ذکرشده در بند فوق، شرکت کنندگان می توانند، اقلام تبلیغاتی خود 

را از روی دیوار یا سقف غرفه و حداکثر تا ارتفاع 3 متر از کف غرفه نصب نمایند.
از اخذ  از وسایل صوتی تصویری توسط غرفه داران به منظور تبلیغ کالا، پس  7-5. استفاده 

مجوز از کارگروه بازرگانی و به شرط عدم ایجاد مزاحمت برای سایر غرفه داران مجاز خواهد بود.
8-5. انجام هرگونه فعالیت تبلیغاتي در خارج از غرفه، صرفاً با اخذ مجوز از کارگروه بازرگانی 

نمایشگاه امکان پذیر است.
9-5. انجام تبلیغات صوتی و رادیویی در داخل سالن ها ممنوع است.
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دستورالعمل تخصیص و توزیع بن یارانه ای خرید کتاب 

در اجرای آئین نامه نحوة پرداخت یارانه در حوزه نشر و مطبوعات، موضوع تصویب نامه شماره 
38556/164450 هـ مورخ 88/8/18 هیئت وزیران و در راستای تحقق سیاست های حمایتی وزارت 
فرهنگ و ارشاد اسلامی؛ به منظور کمک به جامعه علمی کشور و همچنین ترویج فرهنگ کتاب 
و کتاب خوانی در دستگاه های دولتی، غیردولتی و عمومی با اولویت حمایت از گروه های هدف، 

دستورالعمل مربوط به شرح ذیل ابلاغ می شود:

ماده 1. گروه های هدف

1-1. دانشجویان و طلاب؛
2-1. اساتید و اعضای هیئت های علمی دانشگاه و حوزه؛

3-1. اهل قلم و پدیدآورندگان کتاب؛
4-1. دانشگاه ها، حوزه های علمیه، مراکز علمی، پژوهشی، آموزشی و تحقیقاتی، کتابخانه ها؛

5-1. نخبگان و اصحاب فرهنگ و هنر؛
6-1. مراکز فرهنگی و هنری شامل کانون های فرهنگی-هنری مساجد، مؤسسات فرهنگی، 

هنری و قرآنی و پایگاه های مقاومت بسیج؛
و  مؤسسات خصوصی  و  سازمان ها، شرکت ها  نهادها،  وزارتخانه ها،  مراکز شامل  سایر   .1-7

عمومی.

ماده 2. سهم مشارکت هر یک از گروه های هدف

1-2. دانشجویان و طلاب: تا سقف 40 درصد مشارکت معاونت امور فرهنگی، 60 درصد 
سهم دانشجو یا طلبه و اعتبار یک میلیون وپانصدهزار ریال برای هر کارت؛

2-2. اساتید و اعضای هیئت های علمی دانشگاه و حوزه: تا سقف 50 درصد مشارکت معاونت 
امور فرهنگی، 50 درصد سهم اساتید و اعتبار چهار میلیون ریال برای هر کارت؛

3-2. اهل قلم و پدیدآورندگان کتاب: 100 درصد مشارکت معاونت امور فرهنگی و اعتبار دو 
میلیون وپانصد هزار ریال برای هر کارت؛

4-2. دانشگاه ها، حوزه های علمیه، مراکز علمی، پژوهشی، آموزشی و تحقیقاتی، کتابخانه ها: 
تا سقف دو میلیارد ریال با 25% مشارکت معاونت امور فرهنگی نسبت به مبلغ آورده مراکز مذکور 

در سقف تعیین شده؛
5-2. نخبگان و اصحاب فرهنگ و هنر با تأیید ادارات کل فرهنگ و ارشاد اسلامی استان ها 
امور  مشارکت معاونت  با %20  نفر  برای هر  ریال  میلیون  بیست  تا سقف  و مؤسسه خانه کتاب 

فرهنگی نسبت به مبلغ آورده هر نفر در سقف تعیین شده؛
6-2. مراکز فرهنگی و هنری شامل مؤسسات فرهنگی و هنری، انجمن های فرهنگی و هنری، 
کانون های فرهنگی-هنری مساجد، مؤسسات قرآنی و پایگاه های مقاومت بسیج: تا سقف دویست 
میلیون ریال با 10 % مشارکت معاونت امور فرهنگی نسبت به مبلغ آورده مراکز مذکور در سقف 

تعیین شده؛
نهادها، سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات خصوصی و  7-2. سایر مراکز شامل وزارتخانه ها، 
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عمومی: تا سقف پانصد میلیون ریال با 5 % مشارکت معاونت امور فرهنگی نسبت به مبلغ آورده 
مراکز مذکوردر سقف تعیین شده؛

تبصره: سهم مشارکت معاونت امور فرهنگی در خصوص گروه های هدف موضوع ردیف های 
4-2 تا 7-2، با نظر و موافقت معاون امور فرهنگی، تا 20 درصد قابل افزایش خواهد بود.

ماده 3. اهدای بن

اهدای بن خرید کتاب، صرفاً به نویسندگان و اهل قلم و با رعایت نگرش صرفه و صلاح، 
طبق موافقت معاون امور فرهنگی مجاز است.

ماده 4. اعتبار بن کارت های حمایتی

کلیه بن کارت های صادره و یارانه اختصاصی، صرفاً در محل نمایشگاه بین المللی کتاب تهران 
و در محدوده زمانی برپایی نمایشگاه قابل استفاده خواهد بود.

اعلام  اساس  بر  نمایشگاه،  ایام  در  استفاده نشده  بن کارت های  مورد  در  اقدام  نحوة  تبصره: 
معاونت امور فرهنگی خواهد بود.

ماده 5. ثبت نام و احراز شرایط

1-5. ثبت نام و احراز شرایط متقاضیان واجد شرایط دریافت یارانه حمایتی، از طریق سامانه 
مدیریت و توزیع بن کارت نمایشگاه بین المللی کتاب تهران به نشانی http//.Bon.Tibf.ir و 

پس از ورود اطلاعات لازم و ارائه اسناد درخواستی انجام می شود.
2-5. موسسه مجری در بازه زمانی متناسب، نسبت به اخذ اطلاعات و مشخصات واجدین 

شرایط دریافت بن از مراجع رسمی مربوط و بارگذاری آن در سامانه ثبت نام اقدام خواهد نمود.
3-5. تنظیم جداول اعتبار استانی به تناسب جمعیت، اولویت و واجدین شرایط هر استان، برای 

برخورداری عادلانه دانشجویان و طلاب هر استان ضروری است.
4-5. موسسه مجری با هماهنگی بانک عامل، تدابیر فنی و تسهیلات لازم برای خرید و 

توزیع مناسب بن کارت های خرید کتاب را فراهم خواهد نمود.
احراز می گردد. مدارک لازم  با اطلاعات اعلام شده در سامانه  5-5. هویت دریافت کننده، 

هنگام دریافت کارت یارانه خرید کتاب برای احراز هویت عبارت اند از:
     الف( شماره رهگیری ثبت نام؛

      ب( کارت دانشجویی یا طلبگی/ کارت ویژه اساتید یا عضویت در هیئت علمی/ شماره 
دانش آموزی )حسب مورد(؛

       ج( کارت ملی )درج شماره کارت ملی در سامانه الزامی است(؛
       د( نامه درخواست مراکز و دستگاه های موضوع ردیف های 5-2 تا 7-2 ماده یک.

6-5. معاونت امور فرهنگی، نسبت به بررسی درخواست های واصله و تطبیق درخواست ها با 
بانک های اطلاعاتی موجود و مقررات مربوط و تأیید و اطلاع رسانی به متقاضیان برای واریز وجه 

سهم خود به منظور صدور بن کارت از طریق بانک عامل، اقدام می نماید.
الکترونیکی  کارت  یک  دریافت  به  مجاز  حقیقی،  اشخاص  از  متقاضیان  از  یک  هر   .5-7

یارانه ای خرید کتاب است. تحویل کارت به صورت تجمیعی ممنوع است.

ماده 6. گردش کار توزیع بن کارت

1-6. بانک عامل، ملزم است علاوه بر گزارش روزانه، گزارش کاملی از عملیات انجام شده 
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و گردش عملیات را حداکثر 10 روز پس از پایان نمایشگاه، به معاونت امور فرهنگی اعلام نماید.
است.  افراد  سوی  از  واریزی  مبلغ  به علاوه  یارانه  مبلغ  نهایی،  تسویه حساب  ملاک   .6-2
تصمیم گیری و رفع اشکالات و تسویه حساب نهایی، بر عهده نمایندگان تام الاختیار معاونت امور 

فرهنگی و بانک عامل خواهد بود.
3-6. بانک عامل، ملزم است به منظور شفاف بودن عملیات مالی، حساب ویژه ای بابت این 

یارانه و مبالغ واریزی افراد افتتاح نماید.
را  درخواستی  موردی  گزارش های  ونیز  خود  روزانه  گزارش  است  ملزم  عامل،  بانک   .6-4
دستگاه های  مالی  تراکنش های  آنلاین  مشاهده  امکان  و  ارائه  فرهنگی  امور  معاونت  نماینده  به 

کارت خوان نصب شده در غرفه ها را برای کنترل و جلوگیری از مفاسد احتمالی، فراهم نماید.
یارانه در  از  استفاده  برای  را   )Pos( ملزم است دستگاه های کارت خوان  بانک عامل   .6-5
بخش ناشران بین المللی و ناشران داخلی با هماهنگی معاونت امور فرهنگی و ستاد نمایشگاه قبل 

از افتتاح نمایشگاه نصب و فعال نماید.
6-6. اعتبار موجود در کارت ها فقط بایستی از طریق دستگاه های کارت خوان )Pos( داخل 
نمایشگاه قابل استفاده باشد و درصورت قابل استفاده بودن بن کارت های کتاب در غیر از دستگاه های 

کارت خوان نصب شده در نمایشگاه، مسؤولیت با بانک عامل خواهد بود.
را در شهرستان ها  این شیوه نامه، شعب خود  اجرای  به منظور  بانک عامل ملزم است   .6-7
در سایت  تا  نماید  ارائه  نمایشگاه  به ستاد  اطلاع رسانی  برای  را  و فهرست  نماید  فعال  تهران  و 

نمایشگاه بارگذاری شود.
8-6. مانده مصرف نشده واریزی متقاضیان، پس از اتمام نمایشگاه به حساب اعلامی ایشان 

و سهمیه یارانه معاونت فرهنگی نیز متعاقباً به حساب معاونت واریز می گردد. 



گاه بین المللی کتاب تهران نمایش

90

شیوه نامه اجرایی 
»طرح بورسیه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران«

در اجرای مصوبه شورای سیاست گذاری  نمایشگاه بین المللی کتاب تهران در خصوص »طرح 
بورسیه نمایشگاه بین المللی کتاب تهران« و تأمین هزینه های حضور فعالان بین المللی حوزه نشر، 

شیوه نامه مربوط به شرح زیر تعیین و ابلاغ می گردد.

ماده 1. اهداف
1-1. حمایت از ترجمه و انتشار کتاب های ایرانی به زبان های دیگر و کمک به رونق کتاب 

و ادبیات ایرانی در بازارهای جهانی؛
2-1. کمک به ارتقا و تقویت بعُد نمایشگاهی و علمی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران از 
نمایشگاه  در  کتاب  و  نشر  در حوزه  بین المللی  و چهره های مطرح  ویژه  میهمانان  طریق حضور 

بین المللی کتاب تهران؛
3-1. تبادل رایت و کمک به حضور نشر ایران در بازارهای بین المللی و تعمیق روابط ناشران 

داخلی با فعالان نشر جهان؛
4-1. هدفمندسازی و ساماندهی میهمانان دعوت شده به نمایشگاه کتاب تهران.

ماده 2. مشمولان بورسیه
مشمولان بورسیه تا سقف 10 نفر از میان افراد زیر انتخاب خواهند شد:

1-2. فعالان حوزه صنعت نشر، کپی رایت، آژانس های ادبی، ناشران و مدیران آژانس های ادبی 
معتبر کشورهای دیگر که آثار ایرانی را به سایر زبان ها چاپ و منتشر کرده باشند؛

2-2. مترجمان، ادیتورها و کارشناسان ناشران معتبر خارجی که به زبان فارسی مسلط بوده 
و کتاب ایرانی را ترجمه و منتشر کرده باشند )گستره زبان منتشره، مبنای اولویت پذیرش است(؛

3-2. ناشرانی که حداقل 5 عنوان کتاب منتشر کرده باشند )انتشار آثار دوره ای و یا ارزشمند، 
از این قاعده کمّی مستثنا است(.

تبصره 1: افرادی که از کشورهایی با ضریب نفوذ فرهنگی و جمعیتی بالا پیشنهاد می شوند، 
در اولویت خواهند بود.

تبصره 2: شرط سنی برای بورسیه شدن وجود ندارد؛ ولی افراد جوان تر که استعداد کافی برای 
ادامه فعالیت و همکاری دارند، دارای اولویت خواهند بود.

تبصره 3: تعداد افراد بر اساس اولویت ها و بودجه سالانه نمایشگاه، با نظر کمیته موضوع ماده 
3 این شیوه نامه، قابل افزایش یا کاهش خواهد بود.

ماده 3. فرآیند شناسایی و پذیرش

1-3. افراد موردنظر با یکی از طرق زیر انتخاب می شوند:
الف. شناسایی واجدان شرایط از طریق فراخوان عمومی منتشره؛

نمایشگاه های  بین المللی کتاب که موسسه  نمایشگاه های  در  واجدین شرایط  ب. شناسایی 
فرهنگی ایران حضور پیدا می کند؛

ج. معرفی از طریق رایزنی های فرهنگی ج.ا.ایران در کشورهای متبوع؛
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د. معرفی از طریق تشکل های صنفی نشر یا مؤلفان و ناشران ایرانی که آثارشان در خارج از 
کشور منتشرشده است؛

تبصره: اخذ استعلام های موردنیاز از نهادهای نظارتی مربوط، ضروری است.
2-3. بخش امور بین الملل نمایشگاه موظف است تا پایان آذرماه هرسال، نسبت به گردآوری 
و تنظیم فهرست و سوابق افراد معرفی شده و واجد شرایط )گردآوری مستندات کامل( و تشکیل 

کارگروه انتخاب اقدام نماید.
3-3. پیشنهادهای واصله در کارگروهی متشکل از افراد زیر مطرح و بررسی می شود:

الف. رئیس نمایشگاه یا نماینده تام الاختیار ایشان؛
ب. مدیرعامل یا نماینده تام الاختیار موسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران؛

ج. مدیرکل دفتر مطالعات و برنامه ریزی فرهنگی؛
د. مدیر بخش امور بین الملل و بازار جهانی کتاب نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛

ه. دو نماینده صاحب نظر از تشکل های نشر؛
ز. دو کارشناس مورد اعتماد با حکم ریاست نمایشگاه.

4-3. کارگروه یادشده ظرف 2 هفته )حداکثر تا پایان آذرماه( ضمن بررسی و سنجش اعتبار و 
شأن فرهنگی و صنفی افراد پیشنهادی، نسبت به تعیین اسامی نهایی میهمانان )تعیین اولویت های 
حمایت( و نیز تعیین میزان و نوع حمایت و ابلاغ مراتب به دبیرخانه در قالب فرم های امضاشده 

به منظور تمهید مقدمات لازم برای حضور میهمانان منتخب اقدام می نماید.
5-3. دبیرخانه بخش امور بین الملل نمایشگاه می تواند نسبت به اخذ مشورت از مراکزی نظیر 
بنیاد شعر و ادبیات داستانی، اتحادیه ناشران و کتاب فروشان، انجمن های فرهنگی نشر و... اقدام نماید.

6-3. جلسات کارگروه به ریاست معاون امور فرهنگی یا قائم مقام رئیس نمایشگاه برگزار می شود 
و در صورت ضرورت بنا بر درخواست مدیر بخش بین الملل، جلسه فوق العاده تشکیل خواهد شد.

7-3. جلسات کارگروه با حضور دوسوم اعضا رسمیت می یابد و تصمیم گیری با رأی اکثریت 
)نصف به علاوه یک( معتبر خواهد بود.

ماده 4. برنامه های حضور میهمانان

1-4. برنامه های میهمانانی که بورسیه نمایشگاه به آنان تعلق می گیرد، شامل قرار ملاقات 
)دیدار با ناشران، آژانس های ادبی و تشکل های نشر و اهل قلم(، حضور و سخنرانی یا ارائه مقاله 
در نشست های علمی، توسط بخش های ملل و میهمان ویژه و بازار جهانی و نمایشگاه هماهنگ 

می شود.
2-4. مدت زمان برنامه های میهمانان در زمان حضور نمایشگاه، نباید کمتر از دوسوم زمان 

حضور آنان باشد.
با هماهنگی مدیریت امور ملل و  از نمایشگاه  تبصره: برنامه های جنبی میهمانان در خارج 

میهمان ویژه و بازار جهانی کتاب، قابل انجام است.

ماده 5. فرآیند مالی و اداری

قالب  در  اسلامی  ارشاد  و  فرهنگ  وزارت  توسط  بخش،  این  به  مربوط  کمک هزینه   .5-1
بخش از بودجه بخش امور بین الملل نمایشگاه )مستقر در موسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران( 

پرداخت می شود.
2-5. کمک هزینه شامل پرداخت بلیت رفت وبرگشت و هتل محل اقامت در ایام نمایشگاه 

کتاب تهران است.
تبصره 1: چگونگی تشخیص این مراحل با مشورت میهمانان و با هماهنگی دبیرخانه انجام 
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می شود.
تبصره 2: در صورت درخواست پرداخت هزینه نقدی از سوی میهمانان خاص، این موضوع با 

تأیید کارگروه انتخاب میهمانان قابل بررسی و اقدام خواهد بود.

ماده 6. وظایف دبیرخانه

نمایشگاه های  موسسه   طریق  از  مربوط  امور  شیوه نامه،  این  حسن اجرای  به منظور   .6-1
فرهنگی ایران به عنوان متولی اجرای بخش ملل و بازار جهانی کتاب و میهمان ویژه، پیگیری و 

اجرا خواهد شد.
2-6. وظایف دبیرخانه طرح عبارت است از:

برگزارکننده  مسئولین  با  تعامل  در  شرایط  واجد  افراد  مستمر  شناسایی  و  کارشناسی  الف. 
نمایشگاه های خارجی و تشکل ها، ناشران و مؤلفان؛

ثبت  نیز  و  طرح  موضوع  فعالیت های  از  اطلاع رسانی  و  ترویجی  فعالیت های  انجام  ب. 
تقاضاهای واصله؛

ج. آماده سازی و تکمیل مستندات و مدارک لازم برای طرح در کمیته انتخاب؛
د. مکاتبات و مراودات اداری مرتبط؛

ه. تهیه فرم ها و کاربرگ های اجرایی؛
د. تهیه و تنظیم گزارش های لازم به مسئولین مافوق.

3-6. دبیرخانه موظف به پیگیری و انجام هماهنگی های قبلی به منظور حداکثر بهره گیری از 
ظرفیت میهمانان منتخب است.

4-6. دبیرخانه موظف است ظرف 2 هفته از پایان نمایشگاه، نسبت به ارائه گزارش تفصیلی، 
مستند و مصور حضور میهمانان در نمایشگاه اقدام نماید.

ماده 7. سایر شرایط

از  استفاده  حق  پذیرفته  شده اند  که  سالی  همان  برای  صرفاً  مدعو،  و  منتخب  افراد   .7-1
تسهیلات طرح را دارا هستند و این امتیاز قابل انتقال به سنوات بعدی نمایشگاه نخواهد بود.

2-7. هر فرد صرفاً برای یک نوبت می تواند از تسهیلات این طرح بهره مند شود.
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شیوه نامۀ اجرایی بررسی و تصویب طرح ها و فعالیت های نمایشگاه

مقدمه
مدیریت انجام فرایندهای اجرایی سازمان ها از طریق بررسی و تحلیل طرح ها و فعالیت های 
اهداف سازمانی  تحقق  باشد؛ چراکه  پیش بر نده هر سازمان  و  مؤثر  از عوامل  ارائه شده، می تواند 
نیازمند تدوین برنامه ها است و اجرای بهینه برنامه ها مستلزم بررسی طرح ها و تناسب سازی آن ها 

با موقعیت و امکانات موجود است.
بخش های  و  کمیته ها  فعالیت های  و  برنامه ها  طرح ها،  کلیۀ  دارد  ضرورت  اساس،  این  بر 
بررسی طرح ها  »کارگروه  در  ابتدا  اجرا،  روش  و  تأیید ضرورت  و  منظر»برنامه ای«  از  نمایشگاه 
و فعالیت ها« و سپس از منظر »مالی، معاملاتی و هزینه ای« در »کمیسیون معاملات« مطرح و 

تصویب شود.
ماده 1: اهداف

    هدف از تشکیل »کارگروه بررسی طرح ها و فعالیت ها« و »کمیسیون معاملات« عبارت است از:
     بخش های و  کمیته ها  تمامی  فعالیت های  و  برنامه ها  طرح ها،  تصویب  و  بررسی 

نمایشگاه از منظر تناسب با اهداف نمایشگاه؛
 تعدیل و حذف برنامه ها و فعالیت های مشابه و موازی؛
 ایجاد فضای تعامل و همکاری های درون بخشی؛
 حاکمیت انظباط مالی و اداری و نیز رعایت قواعد حقوقی و مقررات مالی؛
 .اطمینان از رعایت صرفه و صلاح در تمامی موارد هزینه ای و درآمدی

ماده 2: اعضا و ساختار
از  ترکیبی  تهران،  کتاب  بین المللی  نمایشگاه  فعالیت های  و  طرح ها  بررسی  کارگروه   .2-1
نمایندگان صنف )3 نفر مطابق معرفی شورای برنامه ریزی و اجرایی صنف نشر(، مؤسسه نمایشگاه های 
فرهنگی ایران )قائم مقام نمایشگاه، مدیر کمیته اجرایی، دبیر ستاد برگزاری نمایشگاه( و سه نفر از 
حوزه معاونت امورفرهنگی وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و معاون اجرایی نمایشگاه را در برمی گیرد.  
و  برگزاری  مسئولیت  کارگروه،  این  دبیر  عنوان  به  نمایشگاه  برگزاری  ستاد  دبیر  تبصره1: 

هماهنگی جلسات را برعهده خواهد داشت.
تبصره2: نماینده شورای نظارت و ارزیابی، نماینده کمیسیون معاملات و پیشنهاددهنده طرح یا 

فعالیت، بدون داشتن حق رأی ازجمله اعضای کارگروه هستند.
2-2. ترکیب اعضای کمیسیون معاملات، شامل اعضای زیر خواهد بود:

1-2-2. رئیس یا قائم مقام و سه نفر از اعضای هیئت مدیره موسسه نمایشگاه های فرهنگی ایران 
به عنوان موسسه مجری نمایشگاه؛

2-2-2. یک نفر نماینده از شورای سیاست گذاری نمایشگاه یا نماینده معاونت امور فرهنگی 
وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی؛

3-2-2. سه نفر نماینده صنف )مطابق معرفی شورای برنامه ریزی و اجرایی صنف نشر(؛ 
4-2-2. مدیر کمیته مالی نمایشگاه؛

5-2-2. معاون اجرایی نمایشگاه؛ 
تبصره1: دبیر کمیسیون معاملات، مدیران کمیته های مرتبط با موضوع و دستور کار کمیسیون 
حسب مورد )با تشخیص رئیس یا قائم مقام نمایشگاه( و نیز رئیس کارگروه نظارتی مربوط و دبیر 

کارگروه بررسی برنامه ها بدون حق رأی در جلسات کمیسیون معاملات شرکت می نمایند.
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تبصره2: دبیر کمیسیون معاملات، اداره امور دبیرخانه، ثبت و نگهداری سوابق، تشکیل منظم 
جلسات و دعوت اعضا، دریافت طرح ها و فعالیت های مصوب از کارگروه بررسی برنامه ها، پیگیری 
امور جاری و تنظیم صورتجلسات و قراردادها بر مبنای مصوبات کمیسیون را بر عهده خواهد داشت.

ماده 3: وظایف

1-3. اهم وظایف »کارگروه بررسی طرح ها و فعالیت ها« عبارت است از:
 تدوین فرم ها و دستورالعمل های موردنیاز؛
 دریافت طرح ها از کمیته ها و بخش های نمایشگاه؛
 مطالعه، بررسی و تصویب طرح ها و فعالیت های مربوط به نمایشگاه؛
 ارسال مصوبات به کمیسیون معاملات؛
 .جمع آوری، تدوین و نگهداری مدارک و مستندات

2-3. اهم وظایف »کمیسیون معاملات« عبارت است از:
 تعیین و ابلاغ سقف بودجه هر یک از قسمت ها با مشورت مدیر کمیته امور مالی؛
 دریافت طرح ها و فعالیت های مصوب از کارگروه بررسی طرح ها و فعالیت ها؛
  )بررسی، ارزیابی و تصویب کلیه فعالیت های مالی نمایشگاه )اعم از درآمدی یا هزینه ای

بر اساس آیین نامه مالی و معاملاتی و مصوبات ارکان نمایشگاه )شورای سیاست  گذاری و 
کارگروه بررسی برنامه ها به نمایندگی از شورای برنامه ریزی(؛

 برگزاری مناقصه یا مزایده بر اساس برآورد فعالیت ها؛
 ارسال مصوبات به کمیته امور مالی نمایشگاه برای تنظیم قرارداد نهایی؛
 تعیین ناظر برای کنترل انجام کار و کلیه پرداخت های قراردادهای مصوب؛
 .جمع آوری، تدوین و نگهداری مدارک و مستندات

ماده 4: ترتیب رسیدگی
ترتیب رسیدگی به طرح ها و فعالیت های پیشنهادی در هر یک از دو بخش موضوع این شیوه نامه، به 

شرح زیر خواهد بود:
1-4. طرح ها و برنامه ها به ترتیب زمان وصول مورد ارزیابی قرار می گیرد.

2-4. ظرف زمانی در نظر گرفته شده برای بررسی و تصویب، یک هفته کاری خواهد بود.
3-4. ملاک های بررسی و تصویب طرح ها و فعالیت ها، شامل موارد زیر است:

 انطباق با سیاست های کلان نمایشگاه؛
 نداشتن مغایرت با مجموعه مقررات و مصوبات؛
 رعایت سقف بودجه کمیته یا بخش مربوط؛
 رعایت اصل صرفه جویی و چابک سازی؛
 در نظر گرفتن ابزارهای مناسب و شیوه های نوین؛
 .نظرداشت سوابق و کیفیت اجرا

4-4. اعلام و پیشنهاد طرح و فعالیت، صرفاً در بازة زمانی ابلاغ شده به کمیته ها و بخش های اجرایی 
نمایشگاه مجاز است و با انقضای زمان تعیین شده، طرح جدید قابل پذیرش نخواهد بود. 

تعطیل هم  ایام  و  اداري  از ساعت  خارج  در  است  ممکن  نیاز  اساس  بر  کمیسیون  5-4. جلسات 
تشکیل شود و جلسات با اکثریت نسبی اعضاء معتبر است. حضور اعضای دارای ابلاغ عضویت در 

کمیسیون ضروری است و تفویض رأی از جانب اعضا به یکدیگر قابل قبول نیست.

ماده 5: ضوابط مربوط به کمیسیون معاملات
1-5. تشکیل جلسات کمیسیون، با دعوت کتبي از کلیه اعضا و اعلام دستور جلسه انجام می شود.
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2-5. کلیه موارد درآمدی، هزینه ای و برنامه های مربوط به نمایشگاه پس از تصویب ضرورت اجرای 
اصل فعالیت در کارگروه بررسی برنامه ها، مستلزم تصویب نهایی در کمیسیون معاملات است.

3-5. پس از تصویب مراتب در کمیسیون معاملات، اقدام برای تنظیم قرارداد ضروری است و 
ضرورت دارد کلیه مصوبات در قالب قرارداد و با ذکر جزئیات و تعهدات طرفین و تدقیق ارقام و 

زمان انجام تعهد انجام شود.
تبصره: انعقاد قرارداد قبل از شروع فعالیت ضروری است.

4-5. در فعالیت هاي مالي نمایشگاه که به صورت قرارداد و یا ارائه صورتحساب در بخش هاي 
مختلف انجام مي شود، رعایت موارد زیر الزامی است:

1-4-5.. کلیه فعالیت ها، باید دارای برآورد هزینه پیشنهادی همراه با توجیه کافی در خصوص 
تناسب فعالیت با هزینه باشد و ظرف مهلت مقرر برای بررسی و تصویب به کمیسیون معاملات 

ارائه شود. 
2-4-5. هرگونه ایجاد هزینه توسط کمیته ها و بخش های نمایشگاه بدون اخذ مصوبه قبلی از 

کمیسیون معاملات، مطلقاً غیرقابل پذیرش است و نمایشگاه تعهدی برای پرداخت آن ندارد.
3-4-5.  در کلیه فعالیت ها، حداقل یک نفر ناظر از سوي شورای نظارت و ارزیابی برای نظارت بر 

حسن انجام تعهدات و تأیید اسناد مربوط تعیین می شود.
تبصره: در هر صورت نظارت عالیه از سوی شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه بر کلیه فعالیت های 

مالی نمایشگاه اعمال خواهد شد و تعیین ناظر، به منزله نفی نظارت شورای یادشده نخواهد بود.
4-4-5. ضورت دارد در قرارداد و یا صورتحساب های ارائه شده، آنالیز و ریز هر فعالیت به تفکیک 

تجهیزات و مصالح مصرفی و هزینه نیروی انسانی به تفکیک درج شود.
5-4-5. در کلیه موارد پس از انجام کار، ارائه صورتحساب رسمی )حاوی مشخصات، کد اقتصادی، 

کد پستی، آدرس و تلفن( از سوی فروشنده یا پیمانکار الزامی است.
6-4-5. در کلیه معاملات مصوب اعم از خرید کالا و یا خدمات، رعایت صرفه و صلاح و ارائه اعلام 

وصول در مورد انجام خدمت کالای خریداری شده برای پرداخت ضروری است.
7-4-5. در مورد کلیه معاملات نمایشگاه، رعایت کسور قانونی در ارتباط با اشخاص حقوقي و 

حقیقی لازم الاجرا است.
8-4-5. کلیه کمیته ها و بخش های نمایشگاه، موظف اند فقط در چهارچوب مصوبات کمیسیون 

معاملات اجرا نمایند و خارج از آن هیچ گونه هزینه ای مجاز نیست.
9-4-5. اقدام مطابق گردش کار تعریف شده و فرم های مصوب کمیته امور مالی برای تأیید و 

پرداخت هزینه های نمایشگاه، الزامی است. 
10-4-5. کلیه مدیران کمیته ها و بخش ها، موظف اند اسناد مثبته هزینه هاي مربوط به کمیته خود 
در سقف اعتبار و فعالیت های مصوب را حداکثر تا 20 روز پس از پایان نمایشگاه برای تسویه حساب 

به امور مالي ارائه نمایند.
11-4-5. در کلیه قراردادها به مبلغ کل قرارداد ضمانت لازم شامل چک یا سفته به عنوان حسن 

انجام تعهد از مجریان هر فعالیت اخذ می شود.
در  پرداخت  روش  و  است  دوم  طرف  با  نهایی  قرارداد  وجود  مستلزم  پرداخت،  هرگونه   .5-5

قراردادهای مصوب به شرح ذیل خواهد بود:
تأیید  با  کار  شروع  از  بعد  بعدی  اقساط  و  پیش پرداخت  به عنوان  قرارداد  مبلغ   %20  .5-5-1

مرحله به مرحله ناظر قرارداد، مدیر کمیته، معاون اجرایی و قائم مقام، قابل پرداخت خواهد بود.
ارائه صورت وضعیت و تحویل موقت کار  و  انجام کار  ارائه  از  قرارداد پس  مبلغ   %30 .5-5-2
قابل  قائم مقام  و  اجرایی  معاون  کمیته،  مدیر  قرارداد،  ناظر  تأیید  با  نمایشگاه  افتتاح  با  هم زمان 

پرداخت خواهد بود.
3-5-5. 25% مبلغ قرارداد پس از ارائه صورت وضعیت کار قطعی انجام شده و ارائه گزارش کامل

مفاد قرارداد و پس از خاتمه نمایشگاه با تأیید ناظر قرارداد، مدیر کمیته، معاون اجرایی و قائم مقام 
قابل پرداخت خواهد بود.4-5-5. 25% باقیمانده پس از ارائه گزارش کامل، مصور و مستند اجرا 
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مفاد قرارداد با تأیید ناظر قرارداد و پس از ارائه مفاصا حساب بیمه با تأیید ناظر قرارداد، مدیر کمیته، 
معاون اجرایی و قائم مقام قابل پرداخت خواهد بود.

فعالیت  حوزه  در  فقط  کمیسیون  توسط  تعیین شده  سقف  چهارچوب  در  تنخواه  اختصاص   .5-6
تخصصی هر کمیته یا بخش قابل پرداخت است که پس از درخواست مدیر کمیته با تشخیص و 

تأیید معاون اجرایی و قائم مقام در سقف تعیین شده پرداخت می شود.
7-5. در معاملات جزئی تا سقف 300/000/000 ریال )که توسط کارپرداز یا مأمور خرید انجام 
می شود( لازم است با توجه به کم وکیف موضوع معامله کالا یا خدمت و تحقیق درباره بهای آن و 
رعایت صرفه وصلاح و اخذ فاکتور، با مسؤولیت مأمور خرید و تأمین بالاترین کیفیت و کمترین بهاء 

ممکن پس از تأیید مدیر کمیته و معاون اجرایی و قائم مقام نمایشگاه انجام شود.
8-5. در معاملات متوسط )از 300/000/100 ریال تا 3/000/000/000 ریال(، لازم است گزارش 
نهایی به کمیسیون معاملات ارائه شود و کارپرداز یا مأمور خرید با توجه به کم وکیف موضوع معامله 
)کالا و خدمت( درباره بهای آن تحقیق نماید و ضمن رعایت صرفه وصلاح و اخذ حداقل 3 فقره 
استعلام کتبی با تأمین کیفیت موردنظر، از طریق عقد قرارداد یا اخذ صورتحساب معتبر پس از تأیید 

مدیر کمیته، معاون اجرایی و قائم مقام نمایشگاه نسبت به خرید کالا یا خدمت اقدام شود.
9-5. معاملات عمده )بیش از3/000/000/100 ریال( از طریق اجرای تشریفات مناقصه و در صورت 
به حدنصاب نرسیدن شرکت کنندگان با اخذ حداقل 3 فقره استعلام پس از تأیید کمیسیون معاملات 

قابل انجام است.

ماده 6: ضوابط مربوط به ساختار و نیروی انسانی
1-6. ساختار نیروی انسانی کمیته ها و بخش ها و واحدها لازم است طبق ساختار مصوب باشد.

و  باشد  داشته  نمایشگاه  قائم مقام  توسط  حکم  صدور  با  معاون  یک  می تواند  کمیته  هر   .6-2
به کارگیری پست قائم مقام در کمیته ها مجاز نیست.

تبصره: کمیته های ناشران داخلی و اجرایی و پشتیبانی می توانند دو معاون داشته باشند.
3-6. مبنای تعیین حق الزحمه افراد همکار، بر اساس رده بندی شغل آن ها و بر اساس مدت زمان 

همکاری با تصویب کمیسیون معاملات است.
4-6. در ساختار کمیته ها، مشاور پیش بینی نشده است و به کارگیری افراد به عنوان مشاور در موارد 

خاص صرفاً با تصویب کمیسیون معاملات و به صورت پرداخت حق الزحمه ای خواهد بود.
5-6. هر کمیته می تواند یک نفر را به عنوان مسئول هم زمان دفتر و دبیرخانه معرفی نماید.

6-6. در حوزه هایی که خدمات ستادی ارائه می کنند )پشتیبانی، مالی، روابط عمومی و ...(؛ انتصاب 
یک نفر به عنوان مسئول پیگیری و امور اجرایی بلامانع است.

تعداد مصوب کمیسیون  اساس  )بر  انسانی خود  نیروهای  دارد هر کمیته فهرست  7-6. ضرورت 
معاملات( را به همراه تصویر کارت ملی و یک قطعه عکس برای صدور کارت شناسایی تا سه هفته 

قبل از شروع نمایشگاه، به بخش امور اداری ارائه نماید.
8-6. لازم است مدت زمان به کارگیری نیروها، مطابق مصوبه کمیسیون معاملات باشد.

9-6. کلیه نیروهای همکار در کمیته ها موظف به استفاده از سیستم کارت ساعت برای حضوروغیاب 
خود در نمایشگاه هستند و مبنای پرداخت حق الزحمه، گزارش سیستم کارت ساعت است.

10-6. به کارگیری نیروی انسانی در هر رده شغلی، منوط به اخذ مصوبه کمیسیون معاملات است و 
در غیر این صورت پرداخت حق الزحمه مجاز نیست.

11-6. مبنای تعیین حق الزحمه کلیه کارکنان کمیته ها مصوبه کمیسیون معاملات است و مدیران 
کمیته ها ملزم به ابلاغ میزان حق الزحمه افراد به ایشان قبل از آغاز همکاری هستند.

12-6. تکمیل فرم پرسنلی و مدارک لازم توسط افراد و ارائه به بخش اداری نمایشگاه از طریق 
مدیر کمیته در زمان شروع به کار کمیته ها، ضروری است.
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شیوه نامه تنخواه گردان

1. به منظور ایجاد سهولت و تسریع در امر پرداخت هزینه های جزئی و موارد ضروری مورد 
نیاز کمیته های مختلف نمایشگاه، اختصاص مبلغی به عنوان تنخواه با تأئید کمیسیون معاملات به 

هر کمیته مجاز است.
2. تنخواه گردان در قبال مبالغ دریافتی طبق مصوبه کمیسیون معاملات و آئین نامه مالی، باید 
تضمین لازم و کافی )چک یا سفته( به کمیته امور مالی ارائه نماید. همچنین تنخواه گردان موظف 
است براساس اسناد مثبته حداکثر ظرف مدت بیست روز پس از پایان نمایشگاه، نسبت به تسویه 

حساب اقدام نماید.
3. پرداخت هرگونه حق الزحمه از محل تنخواه، خلاف مقررات بوده و مجاز نیست.

4. خرید اموال و اثاثیه از محل تنخواه )به جز حوزه پشتیبانی( خلاف مقررات بوده و مجاز نیست.
5. پرداخت تنخواه در سقف مصوب کمیسیون معاملات و منوط به ارائه درخواست مدیر کمیته 

مربوط و تأیید معاون اجرایی و قائم مقام نمایشگاه است.
6. تجدید تنخواه صرفاً منوط به وجود اعتبار در سقف مصوب تنخواه و ارائه اسناد مثبته و صورت 
هزینه هاي انجام شده توسط تنخواه گردان است و با درخواست مدیر کمیته مربوط و تأیید معاون 

اجرایی و قائم مقام نمایشگاه قابل پرداخت است. 
7. تنخواه خرید اقلام مصرفی، ملزومات و پذیرایی در ایام  نمایشگاه به صورت متمرکز و در 
اختیار حوزه پشتیبانی است و کلیه کمیته ها می توانند در چارچوب مصوبات اقلام مورد نیاز خود را از 

واحد پشتیبانی دریافت کنند.
8. خرید کالای مصرفی، موادغذایی و پذیرایی در صورتیکه توسط واحد پشتیبانی تأمین نشود، 

از محل تنخواه مجاز است.
9. در صورت نیاز و تشخیص پرداخت تنخواه به هریک از بخش ها یا کمیته ها، سقف مبلغ تنخواه 

در جلسه کمیسیون معاملات تعیین و توسط کمیته امور مالی پرداخت می شود.
مبلغ  تا  نوبت  هر  در  معاملات  کمیسیون  تصویب  از  پس  تنخواه  هزینه های  پرداخت   .10
30,000,000 ریال )سی میلیون ریال( و برای واحد پشتیبانی در هر نوبت 500,000,000 ریال )پانصد 
میلیون ریال( مجاز است که پس از تسویه ارائه اسناد هزینه و تنخواه در هر نوبت قابل شارژ است. 

افزایش سقف تنخواه، منوط به مصوبه کمیسیون معاملات است.
11. حق الزحمه متصدی تنخواه پس از ارائه اسناد و تسویه حساب تنخواه با کمیته امور مالی، 

قابل پرداخت است.
12. مدت تسویه حساب قطعی تنخواه های دریافتی، حداکثر 20روز پس از پایان نمایشگاه است؛ 
در غیر این صورت پس از انقضای مهلت یاد شده از محل تضمین تسویه خواهد شد و هیچگونه 

سندی مازاد بر سقف تنخواه قابل پذیرش نیست.
13. تنخواه گردان پس از انجام هزینه ها و تنظیم سند صورت هزینه تنخواه، نسبت به انضمام 

اسناد مربوط )دارای تأییدیه  از مقامات ذی ربط( به منظور تسویه تنخواه اقدام می کند.
14.کلیه فاکتورها و اسناد هزینه تنخواه الزاماً باید به صورت رسمی و دارای سربرگ و مهر، امضاء 

و نشاني، تاریخ و قیمت فروشنده باشد.
تبصره: پرداخت هاي نقدي بدون فاکتور در هر مورد تا مبلغ 500/000 ریال با ارائه فرم هزینه 

نقدی و تأئید مدیر کمیته حداکثر جمعاً تا 10  تنخواه مصوب هر کمیته مجاز است.
15. با توجه به پرداخت هزینه ایاب و ذهاب به کارکنان و عوامل اجرایی، پرداخت هرگونه ایاب 

و ذهاب و قبض آژانس کارکنان و عوامل اجرایی از محل تنخواه مجاز نیست.
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تبصره: در صورت استفاده از آژانس برای میهمانان کمیته، درج نام استفاده کننده در قبض آژانس 
و امضای متصدی تنخواه ضروری است.



فصل سوم

شرح  وظایف کمیته ها و 
بخش های 

اجرایی نمایشگاه
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»اهم وظایف معاون اجرایی نمایشگاه«

تلاش برای برپایی بهینه و مطلوب نمایشگاه و تحقق اهداف آن:

  اداره امور قبل و بعد از نمایشگاه با اعمال رویکردهای مدیریتی متناسب با منطق عرصه
فرهنگ؛

  اداره کلیه امور اجرایی نمایشگاه و ایجاد هماهنگی های لازم بین شورای برنامه ریزی و
کمیته های ستاد؛

 تدوین و پیشنهاد برنامه ها و طرح های عملیاتی نمایشگاه؛
  حسب نمایشگاه  فعالیت های  سایر  کنار  در  ویژه  برنامه های  پیشنهاد  و  پیش بینی 

مناسبت های ویژه؛
 هماهنگی و اجرایی کردن سیاست های ابلاغ شده از سوی شورای سیاست گذاری؛
  تشکیل جلسات شورای برنامه ریزی نمایشگاه در غیاب رئیس یا قائم مقام و دعوت از افراد

مرتبط برای حضور در جلسه؛
  پیگیری ارائه به موقع برنامه مکتوب برای طرح در شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی

توسط مدیران کمیته ها؛
 شناسایی و رفع کاستی ها، نواقص و مشکلات جاری بخش های مختلف نمایشگاه؛
 ارائه پیشنهاد برای اصلاح امور نمایشگاه های آتی؛
  برای ارائه  و  نمایشگاه  کمیته های  و  بخش ها  داخلی  شیوه نامه های  پیشنهاد  و  تدوین 

تصویب؛
  هماهنگی و پیگیری مستمر برای تهیه و تدوین گزارش نهایی نمایشگاه در زمان تعیین

شده در ماده 16 آیین نامه نمایشگاه؛
  پیشنهاد زمان برگزاری نمایشگاه با رعایت مناسبت های ویژه اسلامی و ملیّ برای بررسی

در شورای سیاست گذاری؛ 
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط و حضور در نشست های مربوط؛
  نظارت بر عملکرد کمیته ها و حسن اجرای وظایف محوله به ایشان و هماهنگی و ارتباط

با مدیران کمیته ها و تعیین رابط در موارد لازم؛
 پیگیری امور کلی مربوط به تمهید مقدمات اجرایی به منظور برپایی نمایشگاه؛
  حضور در جلسات و کمیسیون های مختلف از جمله کمیسیون معاملات، هیأت رسیدگی

به تخلفات ناشران، کارگروه تدوین مقررات و هیئت داوران انتخاب غرفه برتر؛
 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار نمایشگاه؛
  از امکانات موجود و تلاش برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه و استفاده بهینه 

تقویت ابعاد درآمدزایی نمایشگاه و بهره گیری از ظرفیت های اعتباری )برند( نمایشگاه برای 
اقتصادی تر کردن نمایشگاه؛

  طراحی و پیشنهاد پلان کلی نمایشگاه و ساماندهی و جانمایی های فضاهای در اختیار
تمامی بخش ها؛

 تلاش و هماهنگی برای شروع فعالیت و استقرار کمیته ها در نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با کمیته ها و نیز تشکل های نشر و تأکید بر

رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
 مدیریت و نظارت عمومی بر فعالیت های قسمت های مختلف نمایشگاه؛
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»شرح وظایف کمیته ناشران داخلی«

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

 پیشنهاد سیاست های کلی برای ثبت نام ناشران به شورای برنامه ریزی؛
 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  تعیین تشکل های تحت مدیریت کمیته با هماهنگی مقام بالادستی و معرفی نمایندگان این

تشکل ها برای ارتباط با کمیته ناشران داخلی از سوی تشکل ها؛
  تعیین مدیران توانا و باتجربه با امکان حضور تمام وقت و کامل براي هر یک از بخش ها و

سالن هاي زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط حضور ناشران تا مرحله تصویب نهایی؛
  همفکری و تبادل تجربیات برای تنظیم تعرفه و جدول قیمت گذاری غرفه ها تا مرحله

تصویب نهایی؛
 تعیین محل استقرار کمیته قبل از برپایی و از افتتاح تا پایان زمان برپایی نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با تشکل های تحت مدیریت کمیته و تأکید

بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  ،خصوصی از  اعم  کشور  کل  ناشران  ثبت نام  برای  لازم  بستر  ایجاد  و  برنامه  ارائه  

غیر خصوصی، تعاونی و ... مطابق ضوابط تعیین شده؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل و مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شورای برنامه ریزی نمایشگاه.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

 اختصاص فضا یا مکانی به خریدوفروش امتیاز رایت داخلی؛
  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه

از امکانات موجود؛
 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
  تهیه گزارش های و  داخلی  ناشران  در بخش  نمایشگاه  داده های  و  اطلاعات  پردازش 

تحلیلی و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی 
مفید و قابل استفاده باشد؛

 ارائه برنامه های تفصیلی و بودجه هر برنامه به شورای برنامه ریزی و پیگیری برای تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه
  یا موضوع  )با  ناشران  کتاب های  موضوعی  و  متمرکز  فروش  امکان  ساختن  فراهم 

محتوای خاص( به صورت آزمایشی؛
  اختصاص و تحویل فضا برای استقرار موارد مورد تأکید شورای سیاست گذاری )حضور

توزیع کنندگان و موزعان بدون اجازه فروش در نمایشگاه، معرفی ابتکارات ارکان صنعت 
نشر، پایتخت کتاب ایران و روستاهای دوستدار کتاب، بخش تازه های کتاب، محل دیدار 



گاه بین المللی کتاب تهران نمایش

102

مخاطبان و نویسندگان و امضای کتاب و نشست های کوتاه، گروه های برگزیده ترویج کتاب خوانی(؛
  لحاظ کتاب های دیجیتال و صورت های جدید کتاب در شاخص های تعیین متراژ غرفه

ناشران شرکت کننده؛
  آن ها و چاپ  آماده سازی، صحافی  تألیفی که  برای کتاب های  ویژه  امتیاز  قائل شدن 

ویژه، زمان بر و هزینه بر است؛
  ،فراهم ساختن امکان ارائه لوازم جانبی و صنایع مرتبط به کتاب در غرفه ها مانند کتاب خوان ها

اپلیشکن ها و ... .

3. ثبت نام ناشران از طریق سامانه

  فراخـوان و اطلاع رسـانی شـروع ثبت نام بـه متقاضیان و ناشـران در خصـوص تاریخ و
نحـوه ثبت نـام )اقدام از طریـق درگاه اینترنتـی مربوط(؛

 ابلاغ ضوابط مصوب حضور ناشران به تشکل های مربوط؛
  دریافت و بررسی درخواست متقاضیان و انجام ثبت نام ناشران متقاضي صرفاً از طریق

درگاه و پایگاه تعیین شده در سایت رسمی نمایشگاه و صرفاً پذیرش درخواست ثبت نام 
ناشرانی که به صورت کامل ضوابط تعیین شده ازجمله ورود اطلاعات کتب قابل عرضه 

در نمایشگاه را تکمیل کرده اند؛
 پیش بینی تمدید زمان ثبت نام؛
 .زمان بندی ثبت نام های احتمالی خارج از قاعده

4. تخصیص و تحویل غرفه ها

 پردازش اطلاعات ناشران ثبت نام شده؛
  ارزیابی شرایط ناشران برای تخصیص غرفه و انطباق فضای درخواستي ناشران با فضاي

آماده بهره برداري سالن ها و توزیع غرفه بین ناشران بر اساس طراحي مصوب سالن ها 
و ضوابط مربوط؛

  طراحي و ترسیم نقشه )پلان( و جانمایي ناشران داخلی )به صورت مکانیزه( و چینش
غرفه ها متناسب با متراژ و نظم الفبایی )به صورت دقیق و بدون اعمال هرگونه سلیقه 
و ملاحظه مغایر با دستورالعمل که موجب ایجاد بدبینی و تضییع حقوق ناشران شود( و 
لحاظ فضاهای مشاع از قبیل راهروها و فضاهای تردد به منظور ایجاد مسیر عبور و مرور 

آسان و نحوه استقرار راهروها؛
  آمایش نهایی نقشه برای اجرا و تشکیل جلسات جداگانه با هر تشکل مجری و مرور

مجدد تمامی مؤلفه ها و واحدها در نقشه و رفع اشکالات 
  نهایی و ارسال فهرست ناشران برای چاپ کتیبه های بالای غرفه ها و فهرست ناشران

مستقر در راهروها؛
  در نهایی  تائید  و  مربوط  تشکل های  توسط  غرفه ها  متراژ  تخصیص  روند  بر  نظارت 

معاونت اجرایی نمایشگاه؛
 تهیه جدول فضای تخصیص یافته به هر ناشر و ارائه به شورای برنامه ریزی؛
  تهیه نقشه نهایی غرفه ها در هر سالن بر اساس فضاهاي اختصاص یافته از سوي شورای

برنامه ریزی تا بیست روز قبل از شروع نمایشگاه؛
  ارسال نقشه های نهایی به معاونت اجرایی و ابلاغ به تشکل های مجری کمیته ناشران

داخلی برای اجرا و پیاده سازی )شرکت های غرفه بند(؛
 .ارسال فهرست نهایی ناشران شرکت کننده به کمیته اطلاع رسانی
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5. غرفه بندی

 غرفه بندی سالن ها؛
  رفع نواقص غرفه در سالن ها؛طراحي و چاپ و نصب کتیبه و سردرهای ورودي نمایشگاه

با کیفیت و طراحی و نصب شایسته و درخور شأن نمایشگاه؛
  غرفه آرایی مناسب و نظارت بر غرفه بندی ازنظر روشنایی و تجهیزات موردنیاز و نصب

صحیح سازه ها و اعمال تذکرات کمیته اجرایی و پشتیبانی در این خصوص؛
 .نظارت بر اجرای دستورالعمل ساخت غرفه و شرایط تبلیغات در نمایشگاه توسط ناشران

6. تحویل غرفه به ناشران

 اطلاع رسانی به ناشران برای دریافت غرفه و تحویل غرفه ها و تسویه حساب ناشران؛
  هماهنگی با کمیته حراست نمایشگاه برای انجام امور مربوط به کارت های شناسایی

مدیران و جانشینان و متصدیان غرفه ها تا دو روز قبل از شروع نمایشگاه به گونه ای که 
هم زمان با افتتاح نمایشگاه کلیه ناشران و عوامل ذی ربط دارای کارت شناسایی باشند؛

  و ارسال )pos( ساماندهی درخواست های ناشران در رابطه با دستگاه های کارت خوان
لیست مربوط به کمیته اجرایی و پشتیبانی و انجام پیگیری های لازم تا نصب دستگاه ها؛

  ،هماهنگی با ناشران برای دریافت به موقع و نصب و راه اندازی دستگاه های کارت خوان
به گونه ای که هم زمان با افتتاح نمایشگاه کلیه دستگاه ها تست شده و آماده کار باشد.

7. تحویل و آماده سازی سالن ها

 تحویل سالن بخش های عمومی، دانشگاهی، کودک و نوجوان، کمک آموزشی و نشر الکترونیک؛
  ساخت و ایجاد سالن با سازه های موقت در فضای تحویل شده از سوی کمیته اجرایی و

پشتیبانی با رعایت ضوابط نمایشگاه؛
  نصب قبیل  از  باز  فضای  سالن های  امنیت  تأمین  برای  موردنیاز  فنی  اقدامات  انجام   

داربست نگه دارنده در اطراف سازه ها طبق روال با کیفیت قابل قبول و ایجاد گرده ماهی 
برای آب بندی و جلوگیری از نفوذ احتمالی آب به داخل سالن ها؛

 نظافت سالن ها و هماهنگی خرید و نصب موکت نو؛

8. انتخاب ناشران نمونه نمایشگاه

  داخلی مطابق ناشران  برتر در بخش های مختلف  انتخاب غرفه های  تشکیل کارگروه 
ضوابط و تأمین هدایای مربوط؛

  تهیه کاربرگ ارزیابی و امتیازدهی و توزیع لیست و مشخصات کلیه شرکت کنندگان، از روز
دوم نمایشگاه بین اعضای هیئت داوری؛

 جمع آوری کاربرگهای تکمیل شده در روز هفتم نمایشگاه؛
 پیگیری روند تکمیل فرم های امتیازبندی ناشران؛
 تجمیع امتیاز همه داوران در خصوص هر شرکت کننده و تعیین نمره نهایی هر غرفه؛
 .اعلام اسامی ناشران نمونه نمایشگاه

9. مدیریت عمومی

  شوراهای توسط  ابلاغي  و  مصوب  مقررات  و  دستورالعمل  مفاد  کامل  رعایت  و  اجرا 
سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه؛
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  اجرای مفاد مجموعه مقررات نمایشگاه و ضوابط ثبت نام و تخصیص غرفه و فعالیت
ناشران در نمایشگاه.

 اطلاع رسانی به ناشران در مواقع موردنیاز؛
  از اعم  داخلی  ناشران  کمیته  و عملکرد مجریان بخش های مختلف  فعالیت  بر  نظارت 

با وظایف  ارتباط  الکترونیک در  عمومی، دانشگاهی، آموزشی، کودک و نوجوان و نشر 
محوله؛

  تنظیم و تدوین برنامه ها و فعالیت های علمی و فرهنگی برای پیش بینی امکانات لازم و
درج در تقویم برنامه های کمیته فعالیت های فرهنگی؛

 معرفی نماینده برای عضویت در هیئت رسیدگی به تخلفات ناشران؛
 تعیین رابط برای کمیته ها و تشکل ها؛
  رسیدگی به شکایات بازدیدکنندگان در حوزه ناشران داخلی و حل اختلاف ناشر و مؤلف

)در طول برپایی نمایشگاه(؛
  رسیدگی به موارد و مسائل و مشکلات اجرایی بر اساس گزارش اولیه مدیریت سالن و

پیشنهاد مسئول تشکل مربوط و تأیید مدیریت کمیته ناشران داخلی؛
  تهیه گزارش های روزانه از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی برای اشراف کامل بر

امور و مستندسازی و ارائه منظم و به موقع آن به معاون اجرایی و نیز تهیه گزارش نهایی 
برای ارائه به معاونت اجرایی نمایشگاه؛

  انجام کلیه امور خدماتی و نظافت داخل سالنها و فضاهای متعلق به کمیته و تأمین ابزار
و نیروی انسانی موردنیاز؛

 مدیریت و نظارت عمومی بر فعالیت های سالن ها؛
 رفع نارسائي ها و حل اختلاف بین غرفه ها و فعالیت در اجراي ضوابط و مقررات مصوب؛
  مدیریت و عملیات اداري، مالی، پشتیبانی، خدماتی و تدارکاتی کمیته و رفع نارسائي هاي موجود

بر اساس ضوابط مصوب و تأمین نیازهای اداری و تدارکاتی زیرمجموعه ازجمله پرداخت 
دستمزدها، ایاب وذهاب، غذا و پذیرایی، تجهیز دفتر، مهر و سربرگ و پاکت و ملزومات دفتری، 
لوازم پذیرایی، هدایا، تقدیرها، تدوین گزارش های روزانه و نیز دوره ای، مستندسازی، پیگیری 

سرویس دهی و رفع مشکلات فنی غرفه ها و برق و نظارت و ...
  ازجمله ایشان  توسط  مقررات  و  رعایت ضوابط  و  ناشران  کار  نحوه  بر  داخلی  نظارت 

عدم واگذاري غرفه به غیر، ارائه و فروش کتاب هاي سایر ناشران، کتب فاقد مجوز و 
اعلام وصول، کتب بدون شناسنامه، کتب غیر مرتبط با موضوع سالن و فروش کالاي 

غیر کتاب؛
  از بهینه  استفاده  برای  نمایشگاه  مجازی  فضای  و  سایت  مدیریت  با  کامل  همکاری 

امکانات سایت ثبت نام ناشران و اطلاع رسانی و نیز امکانات طراح و معرفی شده برای 
اطلاع رسانی در فضای مجازی؛

 تخلیه غرفه ها و تحویل سالن؛
  از و ساخت وسازها پس  منصوبات  کلیه  و  پیش ساخته  و سالن های  جمع آوري غرفه ها 

خاتمه نمایشگاه و نظارت بر امر خروج ناشران از نمایشگاه و نیز تخلیه و انتقال نخاله های 
ساختمانی از محل نمایشگاه.

 10. سایر وظایف

  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت های کمیته و ارائه
گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات کمیته به معاونت اجرایی؛

 همکاری با دفتر ریاست یا قائم مقام نمایشگاه برای حضور میهمانان به منظور  بازدید از
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سالن های ناشران داخلی؛
  روابط کمیته  به  زیرمجموعه  بخش های  و  کمیته  فعالیت های  از  روزانه  گزارش  ارائه 

عمومی؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
  شورای دبیرخانه  و  ارزیابی  و  نظارت  شورای  نمایشگاه،  اجرایی  معاونت  با  همکاری 

برنامه ریزی و پاسخگویی به موارد ارجاعی؛
 .هماهنگی و ارتباط با دیگر کمیته ها و تعیین رابط در موارد لازم
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»شرح وظایف کمیته ناشران  خارجی«

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  در تصویب  به منظور  بین الملل  بخش  به  رونق بخشی  برای  کلی  سیاست های  پیشنهاد 
شورای برنامه ریزی و اجرای آن؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  تعیین مدیران و کارکنان توانا و باتجربه با امکان حضور تمام وقت و کامل براي هر یک

از معاونت های زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  استقرار کمیته  تعیین محل 

نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید

بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
 همکاری کامل با شورای نظارت و ارزیابی برای انجام وظایف نظارتی تعریف شده؛
  همکاری با هیئت رسیدگی به تخلفات ناشران از طریق تشکیل کارگروه رسیدگی اولیه

به اعتراضات و شکایات و تخلفات ناشران بین الملل؛
  اهل قلم بخش مدیریت کلیه بخش ها و سالن های فروش کتب عربی، لاتین، سرای 

بین الملل و گمرک.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
 تلاش، همفکری و برنامه ریزی برای ساماندهی یارانه ها و سیاست های حمایتی؛
  ارائه  برنامه و ایجاد بستر لازم برای ثبت نام و حضور حداکثری ناشران خارجی مطابق

ضوابط تعیین شده؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 محدود کردن بخش فروش به کتاب های جدید در بخش ناشران بین الملل؛
  تحلیــل داده هــای نمایشــگاه در بخــش ناشــران  خارجــی به ویــژه داده هــای مرتبــط

بــا فــروش و ارائــه نتایــج آن؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
  تحلیل روزانه داده های نمایشگاه در بخش ناشران بین الملل و انتشار داده ها و تحلیل های

قابل انتشار با هماهنگی معاون اجرایی نمایشگاه؛
  برای پیگیری  و  برنامه ریزی  شورای  به  برنامه  هر  بودجه  و  تفصیلی  برنامه های  ارائه 

تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی بخش ناشران  خارجی؛
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 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

3. امور ناشران خارجی

 انتشار فراخوان شرکت در نمایشگاه؛
 دریافت و بررسی درخواست ثبت نام شرکت کنندگان مطابق شیوه نامه ثبت نام؛
  ثبت نام اولیه درخواست کنندگان این بخش در سایت نمایشگاه و ارسال لیست تقاضاهای

ثبت نام برای اخذ تأیید شورای نظارت و ارزیابی؛
 بررسی و تهیه فهرست نهایی شرکت کنندگان؛
  و مجامع  امور  دفتر  هماهنگی  با  ویزا  صدور  برای  خارجه  امور  وزارت  با  هماهنگی 

فعالیت های فرهنگی؛
  دریافت مدارک از شرکت کنندگان برای صدور کارت شناسایی و تکمیل فرم مربوط و

هماهنگی با کمیته حراست در این خصوص؛
 تحویل کارت شناسایی به غرفه داران؛
  پردازش اطلاعات ناشران ثبت نام شده و اطلاع رسانی کتاب های عرضه شده در نمایشگاه با

هماهنگی کمیته اطلاع رسانی؛
 تهیه جدول فضای تخصیص یافته به هر ناشر؛
  دریافت سالن ها و اجرای امور مربوط به ایجاد سالن های موقت و غرفه سازی با هماهنگی

کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
 تهیه نقشه غرفه ها؛
 نظارت بر عملکرد ناشران خارجی؛

4. اطلاع رسانی تخصصی در سالن ها

 جذب و آموزش نیروی انسانی موردنیاز؛
 نظارت بر عملکرد نیروی انسانی؛
 راه اندازی نرم افزار اطلاع رسانی، ورود اطلاعات و به روزرسانی آن؛
 تجهیز غرفه ها و استقرار سخت افزارها و هماهنگی با کمیته اطلاع رسانی؛

5. امور گمرک و ورود و خروج کتاب های ناشران

  سالن آماده سازی  و  فضا، ساخت  تأمین  برای  پشتیبانی  و  اجرایی  کمیته  با  هماهنگی 
سیستم  تلفن،  برق،  عایق کاری،  از  اعم  زیرساختی  موردنیاز  امکانات  تأمین  گمرک، 
غرفه بندی و باجه های مالی و حراست، لیفتراک، کارگر، اقلام اداری و نیازهای لجستیک 

مربوط به گمرک؛
  اولین تخلیه  زمان  از  گمرک  سالن  امنیت  تأمین  برای  حراست  کمیته  با  هماهنگی 

محموله تا پایان عملیات گمرک؛
 هماهنگی با شورای نظارت و ارزیابی در خصوص جلوگیری از عرضه کتب غیرمجاز؛
 تأمین و تدارک نیروی انسانی و خدماتی و تجهیزات مربوط؛
  معرفی مدیر سالن گمرک به معاونت اجرایی نمایشگاه به عنوان مسئول تخلیه و بارگیری

سالن گمرک و تحویل آن به صاحبان کالا پس از طی تشریفات مالی و گمرکی؛
  همکاری کامل با نمایندگان کمیته مالی مستقر در گمرک به منظور وصول عوارض و

خدمات گمرکی از ناشران خارجی؛
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 ثبت و نظارت بر ورود کتاب به انبار مرکزی؛
  انجام کار مراحل تشریفات گمرکی تا مرحله ترخیص و تحویل کتب ناشران با رعایت

ضوابط مصوب؛
 ثبت و نظارت بر خروج کتاب از انبار مرکزی و ورود کتاب به انبار ناشران؛
 تفکیک، چینش و کدبندی کتاب ها در انبار ناشران؛
 کنترل خروج کتاب از انبار ناشران؛
 نظارت و بازرسی از غرفه های انبار ناشران؛
  خروج کتب از انبار مرکزی به خارج از کشور و هماهنگی برای انجام مراحل گمرکی

برای آثار مرجوعی؛
 .تخلیه انبار گمرک ظرف مدت مقرر در شیوه نامه مربوط

6. تدارکات، پشتیبانی و آماده سازی و تجهیز سالن ها

  نمایشگاه پشتیبانی  و  اجرایی  کمیته  سوی  از  مورداستفاده  فضاهای  تجهیز  و  تحویل 
برای ناشران بین الملل؛

  جانمایی و تنظیم نقشه نهایی بر اساس آمار قطعی ثبت نام ها در هر یک از بخش های
عربی و لاتین؛

  نصب قبیل  از  باز  فضای  سالن های  امنیت  تأمین  برای  موردنیاز  فنی  اقدامات  انجام 
داربست نگه دارنده در اطراف سازه ها طبق روال با کیفیت قابل قبول و ایجاد گرده ماهی 

برای آب بندی و جلوگیری از نفوذ احتمالی آب به داخل سالن ها؛
 غرفه بندی و تجهیز آن ها )موکت، برق، تلفن، کارت خوان، کتیبه(؛
 تحویل غرفه ها به ناشران؛
 مدیریت عمومی سالن ها؛
 نظافت سالن ها؛
 نظارت بر نحوه فعالیت غرفه ها و مرتفع نمودن مشکلات احتمالی؛
 نظارت بر جمع آوری غرفه های خودساز و کلیه تجهیزات منصوبه و خروج آن از نمایشگاه؛
 .تخلیه و تحویل سالن ها

7. سرای اهل قلم بین الملل و تالارهای گفتگوی بین الملل

  کمیته با  هماهنگی  در  بین الملل  ناشران  اهل قلم  سرای  برنامه های  اجرای  و  تنظیم 
فعالیت های فرهنگی؛

  ،کاربردی موضوعات  شناسایی  )محتوی  برنامه ها  اجرای  زمان بندی  جدول  طراحی 
اجرایی  و شکل  برنامه ها  مورد  در  اطلاع رسانی  مدعوین،  مخاطبین،  برنامه ها،  چکیده 

برنامه ها(؛
  ساماندهی نحوه دعوت از میهمانان و مخاطبین و مراکز و مؤسسات فعال در این حوزه

با رویکرد حضور حداکثری؛
 .تدوین و طراحی کتابچه نشست های برگزارشده با رعایت استانداردهای مربوط

8. انتخاب ناشران نمونه

  تشکیل کارگروه انتخاب غرفه های برتر در بخش های مختلف ناشران بین الملل مطابق
ضوابط و تأمین هدایای مربوط؛
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  تهیه کاربرگ ارزیابی و امتیازدهی و توزیع لیست و مشخصات کلیه شرکت کنندگان، از
روز دوم نمایشگاه بین اعضای هیئت داوری؛

 جمع آوری کاربرگ های تکمیل شده در روز هفتم نمایشگاه؛
 پیگیری روند تکمیل فرم های امتیازبندی ناشران؛
 تجمیع امتیاز همه داوران در خصوص هر شرکت کننده و تعیین نمره نهایی هر غرفه؛
 .اعلام اسامی ناشران نمونه نمایشگاه

9. سایر موارد

  همکاری با دفتر ریاست یا قائم مقام نمایشگاه برای حضور میهمانان به منظور بازدید از
سالن های ناشران خارجی؛

  توزیع فرم های خروج کالا )برای هر غرفه( و ارائه مجوز خروج برای شرکت کنندگانی
که تسویه حساب نموده اند و نظارت بر نحوه خروج اجناس غرفه داران و بازدید میدانی 

برای آخرین وضعیت خروج کالا؛
  معرفی نماینده در بخش اجرایی بن کارت های بخش بین الملل در صورت عملیاتی شدن

حمایت های مالی؛
  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت های کمیته و

ارائه گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات کمیته به معاونت اجرایی؛
 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های کمیته به روابط عمومی برای درج در بولتن نمایشگاه؛
  هماهنگی و ارتباط با دیگر کمیته ها و تعیین رابط در موارد لازم ازجمله همکاری با معاونت

اجرایی نمایشگاه و نیز شورای نظارت و ارزیابی و پاسخگویی به موارد ارجاعی.
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»شرح وظایف بخش امور بین الملل«

1. برنامه ریزی و ساماندهی

  برنامه ریزی، تدوین و پیشنهاد سیاست های کلی، شیوه نامه ها و دستورالعمل  فعالیت ها به
شورای برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب بخش؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  بخش  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  از قسمت های براي هر یک  امکان حضور تمام وقت  با  باتجربه  توانا و  تعیین مدیران 

زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  با نمایشگاه  برپایی  زمان  نمایشگاه و حین  برپایی  از  قبل  استقرار بخش  تعیین محل 

هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل و مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط شورای

برنامه ریزی نمایشگاه.
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با واحد های تحت مدیریت بخش و تأکید بر

رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار؛
 طراحی و تدوین موضوعات نشست ها بر اساس مصوبه شورای برنامه ریزی؛
 تغییر رویکرد علمی-آکادمیک به رویکرد ترویجی-مردمی در برگزاری نشست ها؛
 تمرکز بیشتر نشست ها بر موضوعات مرتبط با کتاب و پرهیز از موضوعات غیرمرتبط؛
 هماهنگی و دعوت از شخصیت ها و ناشران و نویسندگان برای تشکیل نشست های فرهنگی؛
  اطلاع رسانی فعالیت ها به ناشران، بازدیدکنندگان و سایر علاقه مندان و افراد ذی ربط از

طریق ابزارهای مختلف رسانه ای با همکاری کمیته های اطلاع رسانی و روابط عمومی؛
  برگزاری از ظرفیت تشکل های اهل قلم و تشکل های علمی و دانشگاهی در  استفاده 

نشست ها؛
  داخل و  سالن ها  میان  در  نشست ها  برگزاری  امکان  و  نشست ها  مکانی  تمرکززدائی 

غرفه ها.
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 تحلیل روزانه داده های نمایشگاه و انتشار داده ها و تحلیل های قابل انتشار؛
  برای پیگیری  و  برنامه ریزی  شورای  به  برنامه  هر  بودجه  و  تفصیلی  برنامه های  ارائه 

تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
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 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

3. اجرای سیاست ها و راهبردهای مصوب در حوزه بین الملل

 معرفی و حمایت از ترجمه و انتشار کتاب ایرانی به زبان های دیگر؛
 فعال کردن آژانس های ادبی و حضور آنان در نمایشگاه؛
 پررنگ شدن فعالیت بازار جهانی کتاب ایران با توجه به تجربه های قبلی؛
  از استفاده  و  بین المللی  نمایشگاه های  برجسته جهانی و مدیران  نویسندگان  از  دعوت 

ظرفیت حضور آنان در جامعه؛
  اجرای حضور پررنگ و جذاب کشور میهمان ویژه این دوره و نیز کشور میهمان دوره

بعدی نمایشگاه؛
 اجرای حضور پررنگ و جذاب شهر میهمان این دوره از نمایشگاه؛

4. امور کشورهای خارجی

 تهیه، ترجمه و تنظیم فرم ها و جزوات اطلاعات و مقررات نمایشگاه برای مخاطبان؛
 انتشار فراخوان شرکت در نمایشگاه؛
 ثبت نام، دریافت و بررسی تقاضای متقاضیان؛
 تهیه فهرست نهایی اتحادیه ها و کشورهای شرکت کننده؛
 پردازش اطلاعات کشورها و رایزنی های فرهنگی ثبت نام شده؛
 تهیه جدول فضای تخصیص یافته به هر ناشر؛
 جانمایی، اختصاص و تحویل غرفه ها به شرکت کنندگان؛
 نظارت بر اجرای برنامه ها و مراسم در غرفه ها؛
  ،افتتاحیه از رؤسای نمایشگاه های کتاب کشورهای خارجی )حضور در  دعوت و میزبانی 

مصاحبه مطبوعاتی و نشست های تجربی، سخنرانی در نشست های از قبل تنظیم شده، جلسه 
با ناشران معتبر و راهنمایی در خصوص حضور در بازار جهانی نشر(؛

 مکاتبه با سفارتخانه ها و مراکز فرهنگی مستقر در ایران برای دعوت؛
 مکاتبه با رایزنی های فرهنگی ایران در خارج از کشور برای دعوت؛
 .پیگیری امور شرکت کنندگان

5. امور میهمان ویژه نمایشگاه

 هماهنگی، دعوت و اجرای برنامه میهمان ویژه نمایشگاه؛
 برگزاری نشست های تخصصی مرتبط با کشور میهمان قبل و بعد از نمایشگاه؛
 هماهنگی برای دعوت از چهره ها و شخصیت های علمی فرهنگی و هنری کشور میهمان؛
  آثار فاخر هماهنگی و مشاوره برای نمایش کتب، منشورات، تاریخ، هنرهای سنتی و 

کشور و ... کشور میهمان؛
 راه اندازی غرفه میهمان ویژه؛
 .راه اندازی غرفه شهر میهمان نمایشگاه

6. بازار جهانی کتاب

 فراخوان شرکت در نمایشگاه؛
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 ثبت نام از ناشران داخلی فعال در حوزه بین الملل؛
 تحویل غرفه یا فضای نمایش به متقاضیان؛
 تنظیم و برگزاری جلسات ناشران داخلی و خارجی؛
  شناسایی و دعوت و هماهنگی برای حضور آژانس های ادبی فعال و شناسایی و عرضه

آثار برجسته ایرانی شایسته حضور در بازارهای جهانی؛
 معرفی طرح حمایت از ترجمه و انتشار کتاب ایرانی )گرنت(؛
  فراخوان جذب کتاب های مناسب ایرانی برای عرضه در بازارهای جهانی، تعیین گروه

کارشناسی برای انتخاب آثار، عرضه آثار در بخش ویژه و تهیه چکیده انگلیسی آثار؛
  هماهنگی حضور انجمن های دوستی، سازمان ها و نهادهای دولتی و غیردولتی فعال در

عرصه نشر بین الملل.

7. بورسیه نمایشگاه

 تشکیل دبیرخانه طرح بورسیه مطابق ماده 6 شیوه نامه مربوط؛
  انتشار فراخوان برای شناسایی واجدان شرایط و نیز تدوین فهرست مقدماتی افراد مطابق

ماده 1-3 شیوه نامه مربوط؛
 تشکیل کمیته انتخاب و بررسی مشمولان بورسیه و تعیین فهرست نهایی؛
 برنامه ریزی و تدوین برنامه های حضور میهمانان؛
 پیش بینی و برآورد هزینه های اجرایی و سایر اقدامات لازم برای حضور میهمانان؛
 .انجام کلیه هماهنگی لازم با مراجع قانونی مرتبط در مورد حضور میهمانان

8. سایر موارد

  همکاری با دفتر ریاست یا قائم مقام نمایشگاه برای حضور میهمانان به منظور بازدید از
سالن های بخش بین الملل؛

  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت ها و ارائه
گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات به معاونت اجرایی؛

 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های بخش به روابط عمومی برای درج در بولتن نمایشگاه؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
  ازجمله موارد لازم  در  رابط  تعیین  و  بخش ها  و  کمیته ها  دیگر  با  ارتباط  و  هماهنگی 

همکاری با معاونت اجرایی نمایشگاه و نیز شورای نظارت و ارزیابی و پاسخگویی به 
موارد ارجاعی؛

 .ارائه گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات بخش به معاونت اجرایی
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»شرح وظایف کمیته علمی  و فرهنگی«

اهداف

  - ارتقای سطح دانش و آگاهی های حرفه ای دست اندرکاران حوزه نشر )ارتقای سطح علمی
فرهنگی و نمایشگاهی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران(؛

 پاسداشت و ارتقای جایگاه اصحاب اندیشه، قلم و نشر؛
  ترویج و افزایش فرهنگ مطالعه، ارتقای سطح و جایگاه کتاب در جامعه از طریق ایجاد فضای

ارتباطی بین پدیدآورندگان، ناشران، نهادهای مربوط و خوانندگان کتاب؛
 ارتقای سطح دانش و آگاهی های حرفه ای دست اندرکاران حوزه نشر؛
 .کمک به توسعه نشر ایران در عرصۀ جهانی

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  شورای به  کمیته  فعالیت های  کلی  سیاست های  پیشنهاد  ارائه  و  تدوین  برنامه ریزی، 
برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
 انتخاب و تأمین منابع انسانی کمیته و تعیین و ابلاغ سمت های ایشان؛
  ارائه برنامه و برآورد مالی )تهیه برنامه تفصیلی فعالیت ها و هزینه هر برنامه( برای طرح و

تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  تعیین و تجهیز محل استقرار ستاد کمیته قبل از برپایی نمایشگاه و از زمان افتتاح تا

پایان نمایشگاه؛
  با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید بر رعایت برگزاری نشست های هماهنگی 

جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل و مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شورای برنامه ریزی نمایشگاه؛
  تعیین مدیران و کارکنان توانا و باتجربه براي هر یک از سالن هاي زیرمجموعه و معرفی

مکتوب آن به معاون اجرایی نمایشگاه؛
  ایجاد بستر و پشتوانه های لازم برای هویت بخشی بیشتر به ابعاد فرهنگی نمایشگاه و

افزایش جذابیت آن از طریق همکاری با سایر کمیته ها؛

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش فعالیت های علمی، فرهنگی، جنبی

برای  که  به گونه ای  آن،  ارائه  و  توصیفی  و  تحلیلی  گزارش های  تهیه  و  نشست ها  و 
دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و قابل استفاده باشد؛

  برای پیگیری  برنامه ریزی و  به شورای  برنامه ها  بودجه ای  برنامه های تفصیلی و  ارائه 
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تصویب؛
 ارائه برنامه ها و فعالیت هایی به منظور توسعه نشر ایران در خارج از کشور؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

3. تدوین برنامه ها

  برنامه ریزی برای اجرای فعالیت های موردنیاز و اثرگذار علمی، فرهنگی، هنری، مناسبتی
و دینی در طول نمایشگاه؛

 برنامه ریزی برای اجرای فعالیت های اثرگذار ترویجی در حوزه کتاب و کتاب خوانی؛
 تشکیل شوراهای مشورتی برای تعیین و تدوین برنامه ها؛
 تهیه فهرست برنامه های قابل ارائه؛
 ارائه برنامه ها به شورای برنامه ریزی و پیگیری برای تصویب؛
  برای پیگیری  برنامه ریزی و  به شورای  برنامه ها  بودجه ای  برنامه های تفصیلی و  ارائه 

تصویب.

4. انتخاب مجریان

 تشکیل شوراهای مشورتی برای شناسایی مجریان؛
 انتخاب و معرفی مجریان هر یک از برنامه های جنبی؛
 .پیگیری انعقاد قرارداد با مجریان با رعایت ضوابط مالی نمایشگاه

5. تحویل گرفتن و تجهیز محل اجرای برنامه ها

1-5. آماده سازی و تخصیص سرا ها و امور اجرایی و پشتیبانی
  تحویل گرفتن فضای اختصاص یافته برای ایجاد سراهای اهل قلم از کمیته اجرایی و

پشتیبانی؛
  ،تجهیز و تقسیم بندی فضاها برای سراهای اهل قلم )اصلی، کودک و نوجوان، دانشگاهی

آموزشی، بین الملل(؛
  انجام و  اقلام موردنیاز، مدیریت  و  انسانی، خدمات  نیروی  امکانات، تجهیزات،  تأمین 

عملیات اداري، مالی، پشتیبانی، خدماتی و تدارکاتی کمیته و رفع نارسائي هاي موجود 
بر اساس ضوابط مصوب؛

  ،پذیرایی و  غذا  ایاب وذهاب،  دستمزدها،  پرداخت  ازجمله  زیرمجموعه  نیازهای  تأمین 
تجهیز دفتر و ملزومات دفتری، لوازم پذیرایی، هدایا، تقدیرها، پیگیری سرویس دهی و 

رفع مشکلات فنی سراها و فضاهای در اختیار؛
  انجام کلیه امور خدماتی و نظافت داخل سالن ها و فضاهای متعلق به کمیته و تأمین ابزار

و نیروی انسانی موردنیاز با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی.

2-5. مکان  فعالیت ها
 پیش بینی فضای لازم برای اجرای هر برنامه؛
 پیش بینی ویژگی ها و امکانات فضای لازم برای اجرای هر برنامه؛
  تعیین مکان اجرای هر برنامه با توجه به ویژگی های لازم و هماهنگی با کمیته های

مربوط در موارد موردنیاز؛
 .تمرکززدائی مکانی نشست ها و امکان برگزاری نشست ها در میان سالن ها و داخل غرفه ها
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3-5. آماده سازی و تخلیه
 تهیه نقشه و طراحی سراها و فضاهای بخش های مرتبط؛
 نظارت بر غرفه بندی و آماده سازی؛
 تحویل گرفتن مکان های تجهیز شده؛
 تخلیه سرا ها و تحویل مکان؛
  نظارت بر جمع آوري دکورها و سازه های پیش ساخته و کلیه منصوبات و ساخت وسازهای

مربوط پس از خاتمه نمایشگاه و نظارت بر امر خروج مجریان از نمایشگاه.

6. فعالیت های اختصاصی بخش نشست ها

 طراحی و تدوین موضوعات نشست ها بر اساس مصوبه شورای برنامه ریزی؛
 تغییر رویکرد علمی-آکادمیک به رویکرد ترویجی-مردمی در برگزاری نشست ها؛
 تمرکز بیشتر نشست ها بر موضوعات مرتبط با کتاب و پرهیز از موضوعات غیرمرتبط؛
 هماهنگی و دعوت از شخصیت ها و ناشران و نویسندگان برای تشکیل نشست های فرهنگی؛
  از طریق افراد ذی ربط  و  بازدیدکنندگان, علاقه مندان  ناشران،  به  فعالیت ها  اطلاع رسانی 

ابزارهای رسانه ای با همکاری ستاد خبری و کمیته های اطلاع رسانی و روابط عمومی؛
  برگزاری از ظرفیت تشکل های اهل قلم و تشکل های علمی و دانشگاهی در  استفاده 

نشست ها؛
  درزمینۀ نشر  صنفی  تشکل های  حوزه  به  مربوط  برنامه های  اجرای  کیفیت  بر  نظارت 

فعالیت های مربوط به سراهای اهل قلم، اعم از انجمن فرهنگی ناشران دانشگاهی، انجمن 
فرهنگی ناشران آموزشی و انجمن فرهنگی ناشران کودک و نوجوان و انجمن ناشران 

بین الملل؛
  تنظیم و تدوین برنامه های علمی و فرهنگی برای پیش بینی امکانات لازم و درج در

تقویم برنامه های کمیته.  

7. فعالیت های فرهنگی

  ،مدیریت و اجرای برنامه های جنبی و تمامی فعالیت های موردنیاز و اثرگذار فرهنگی، هنری
مناسبتی و دینی در نمایشگاه با تصویب شورای برنامه ریزی؛

 تعامل و ارتباط مستمر با سایر کمیته ها؛
  هماهنگی با دستگاه ها و مراکز علمی- پژوهشی و فرهنگی کشور برای حضور در نمایشگاه

و بهره گیری از ظرفیت این مراکز در اجرای برنامه های فرهنگی؛
 اتخاذ تدابیر و تمهیدات لازم برای استفاده بازدیدکنندگان از برنامه های فرهنگی؛
  تقویت جنبه هایی از نمایشگاه که امکان حضور مردم و به خصوص خانواده ها در نمایشگاه را

افزایش می دهد؛
  با نمایشگاه  در  فرهنگی  فعالیت های  زمان بندی  جدول  و  جانمایی  جامع  نقشه  تهیه 

هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  برآورد و پیگیری تأمین و پشتیبانی امکانات، تجهیزات و نیروی انسانی و خدمات و اقلام

موردنیاز با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  هماهنگی با کمیته های اجرایی و پشتیبانی و ناشران داخلی به منظور اختصاص فضاهایی

در داخل سالن های اصلی نمایشگاه برای دیدار مخاطبان با نویسندگان، امضای کتاب و 
نشست های کوتاه مانند رونمایی؛

  معرفی نویسندگان و پدیدآورندگان ایرانی کتاب و زمینه سازی برای آشنایی بیشتر مردم
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با آن ها؛
  ایجاد سالن یا غرفه ای به منظور معرفی ابتکارات، مزیت های رقابتی و ظرفیت همه ارکان

و کنشگران صنعت نشر اعم از کتاب فروشان، موزعان، ترویج کنندگان، پدیدآورندگان، 
ناشران، چاپ و ...؛

 تلاش برای نمایش فن آوری های در خدمت صنعت نشر؛
 برگزاری کارگاه های آموزشی در زمینه تحولات جدید صنعت نشر؛
 اختصاص غرفه هایی به گروه های برگزیده ترویج کتاب خوانی؛
 اختصاص غرفه هایی به موضوع پایتخت کتاب ایران و روستاهای دوستدار کتاب؛
 استفاده از ظرفیت نمایشگاه برای انجام پژوهش در حوزه کتاب خوانی؛
  در مردم نهاد  تشکل های  و  مردمی  داوطلب  و  خیریه  نهادهای  ظرفیت  از  بهره گیری 

نمایشگاه به منظور کمک به ترویج کتاب خوانی؛
  استفاده از ظرفیت های نمایشگاه برای ترویج کتاب و فرهنگ کتاب خوانی بین مردم و طرح

مسائل و مشکلات حوزه کتاب میان سیاست گذاران و نخبگان.

8. سایر وظایف

 مدیریت و نظارت عمومی بر فعالیت های سراها؛
 مدیریت و نظارت عمومی بر فعالیت های فرهنگی؛
  ،هماهنگی در انجام فعالیت های فرهنگی سایر دستگاه ها و نهادهای فعال در نمایشگاه

ازجمله فعالیت های فرهنگی شهرداری تهران؛
 هماهنگی و ارتباط با دیگر کمیته ها و تعیین رابط در موارد لازم؛
 مستندسازی نشست ها و فعالیت های انجام شده و نیز تهیه گزارش مستند نهایی؛
 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های کمیته به ستاد خبری برای انعکاس خبری؛
  با نمایشگاه  سایت  در  اهل قلم  سراهای  فعالیت های  اطلاع رسانی  امکان  پیش بینی 

همکاری مدیریت سایت و فضای مجازی نمایشگاه؛
  شورای دبیرخانۀ  و  ارزیابی  و  نظارت  شورای  نمایشگاه،  اجرایی  معاونت  با  همکاری 

برنامه ریزی و پاسخگویی به موارد ارجاعی؛
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»شرح وظایف کمیته اطلاع رسانی«

1. اهداف

  اطلاع رسانی مناسب و ارائه اطلاعات تخصصي درباره کتاب های عرضه شده در نمایشگاه
به مراجعین؛

 .مدیریت پایگاه های محیطی اطلاع رسانی در نمایشگاه با بهره گیری از فناوری های نوین

2. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  برای دستورالعمل ها  و  شیوه نامه ها  کلی،  سیاست های  پیشنهاد  و  تدوین  برنامه ریزی، 
فعالیت های کمیته به شورای برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  تعیین مدیران و کارکنان توانا و باتجربه با امکان حضور تمام وقت و کامل براي هر یک از

واحدهای زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
 تعیین محل استقرار کمیته و ایستگاه های اطلاع رسانی با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل و مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط شورای

برنامه ریزی نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید بر

رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل.

3. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 ارائه برنامه  تفصیلی و بودجه هر فعالیت به شورای برنامه ریزی و پیگیری برای تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
  تسهیل دسترسی مراجعین به کتب ناشران، مؤلفان و موضوعات مورد علاقه ایشان با

ارائه اطلاعات مناسب؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتباری و برند نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه
 اطلاعات در بستر اینترانت؛

4. اجرای فعالیت های اختصاصی

  پیش بینی سازوکار مناسب برای اطلاع رسانی محیطی ثابت و به روزرسانی آنلاین اطلاعات
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در بستر اینترانت؛ 
  برای مناسب  سازوکار  تدارک  و  پیش بینی  و  مجازی  فضای  طریق  از  اطلاع رسانی 

به  کشور(  نقاط  اقصی  یا  نمایشگاه  داخل  از  )اعم  نقطه  هر  در  مخاطبان  دسترسی 
نظر  در  تسهیلات  و  ناشران  مشخصات  و  نمایشگاه  در  عرضه شده  کتب  اطلاعات 

گرفته شده در نمایشگاه با هماهنگی مدیریت فضای مجازی نمایشگاه؛
  تعامل و هماهنگی با کمیته روابط عمومی و سایر کمیته ها و بخش ها برای جمع آوری

اطلاعات و ارائه مناسب و یکپارچه آن در باجه های اطلاع رسانی )اعم از اطلاعات محتوایی 
و  رویدادها  به  مربوط  اطلاعات  یا  آن ها  استقرار  و محل  ناشران  و  اطلاعات کتب  نظیر 

برنامه های جنبی، فرهنگی و ترویجی و رفاهی نمایشگاه(؛
  پیش بینی سازوکار مناسب برای اطلاع رسانی مکتوب )نقشه نمایشگاه( با هماهنگی و

تأیید کارگروه تبلیغات و بازرگانی؛
  و غرفه سازی  انسانی،  نیروی  نرم افزاری،  سخت افزاری،  تجهیزات  تدارک  و  تأمین 

پشتیبانی و تدارکاتی مربوط؛
  همکاری با بخش سایت و فضای مجازی در خصوص انواع اپلیکیشن های اطلاع رسانی

برنامه های اندرویدی و ios موردنیاز این بخش و ارتقای اپلیکیشن  سال گذشته؛
  پیش بینی تعداد مفید ایستگاه های اطلاع رسانی و هماهنگی با کمیته اجرایی و پشتیبانی

نیروی  و  امکانات  تأمین  و  ایستگاه ها  این  استقرار  و  مناسب  جانمایی  طراحی،  برای 
انسانی مربوط؛

  CD توزیع ،CD لوح فشرده اطلاع رسانی نمایشگاه )جمع آوری اطلاعات، تولید و تحویل
در نمایشگاه( در صورت لزوم؛

  و LED استفاده از شیوه های نوین اطلاع رسانی و راهنمایی مراجعین همچون پنل های
غیره در نقاط مهم و پرتردد نمایشگاه؛

  تهیه گزارش جامع و مستند عملکرد و اقدامات و نیز گزارش های روزانه برای ارائه به
معاونت اجرایی و کمیته روابط عمومی به منظور درج در بولتن نمایشگاه.

5. سایر موارد

  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت ها و ارائه
گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات به معاونت اجرایی؛

 درج فعالیت های روزانه بخش در بولتن نمایشگاه؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
  ازجمله موارد لازم  در  رابط  تعیین  و  بخش ها  و  کمیته ها  دیگر  با  ارتباط  و  هماهنگی 

معاونت اجرایی نمایشگاه و نیز شورای نظارت و ارزیابی و پاسخگویی به موارد ارجاعی.
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»شرح وظایف کمیته اجرایی و پشتیبانی«

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  برای دستورالعمل ها  و  آئین نامه ها  کلی،  سیاست های  پیشنهاد  و  تدوین  برنامه ریزی، 
فعالیت های کمیته به شورای برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  انتخاب، تأمین و معرفی کارکنان کمیته و انجام مذاکرات لازم و تعیین و ابلاغ سمت های

ایشان؛
  تعیین مدیران توانا و باتجربه با امکان حضور تمام وقت و کامل براي هر یک از معاونت های

زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه و برآورد مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  کمیته  استقرار  محل  تعیین 

نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید بر

رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  تفکیک وظایف اجرایی با مواردی که به تشکل های نشر واگذار شده، به منظور اجتناب از

موازی کاری و استفاده بهینه از منابع موجود؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل ها، مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
  تحلیلی گزارش های  تهیه  و  مربوط  بخش  در  نمایشگاه  داده های  و  اطلاعات  پردازش 

امور فرهنگی مفید و  ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و  و توصیفی و 
قابل استفاده باشد؛

 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
  اختصاص و تحویل فضا برای استقرار موارد مورد تأکید شورای سیاست گذاری )اختصاص

فضا یا مکانی به خریدوفروش امتیاز رایت داخلی؛ حضور توزیع کنندگان و موزعان بدون 
و  ایران  پایتخت کتاب  نشر،  ارکان صنعت  ابتکارات  نمایشگاه، معرفی  در  اجازه فروش 
روستاهای دوستدار کتاب، بخش تازه های کتاب، محل دیدار مخاطبان و نویسندگان و 

امضای کتاب و نشست های کوتاه، گروه های برگزیده ترویج کتاب خوانی(
 تهیه طرح جامع هویت بصری و زیباشناسی نمایشگاه و نظارت بر اجرای آن؛
  طراحی هویت بصری ثابت و یکپارچه )شامل رنگ، فونت و ...( برای تمام فعالیت های

نمایشگاه به منظور کمک به اعتبار )برند( نمایشگاه با توجه به استانداردهای بین المللی در 
طراحی هویت بصری و مسائل زیباشناسی نمایشگاه؛

 .بهره گیری از ظرفیت های اعتباری و برند نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه
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  توجه به مشارکت تشکل های نشر در برنامه ریزی امور اجرایی نمایشگاه و ارتقای آموزش
و انتقال تجربه ها؛

  برنامه ریزی و مدیریت واگذاری و برون سپاری فعالیت های فاقد ارزش افزوده به پیمانکاران
خارج از مجموعه؛

3. هماهنگی، برنامه ریزی و نظارت

1-3. هماهنگی مربوط به مکان نمایشگاه
 تحویل فضای نمایشگاه و آماده سازی کلیه زیرساخت های لازم برای برپایی نمایشگاه؛
 مذاکره با مسؤولین مدیریت محل نمایشگاه، پیگیری و مبادله پیش نویس قرارداد؛
 پیگیری و انجام مقدمات عقد قرارداد بین مؤسسه و مدیریت محل نمایشگاه؛
 انجام کلیه هماهنگی ها و تعاملات مربوط به نمایشگاه با مدیریت محل نمایشگاه؛

2-3. تحویل محل و استقرار ستاد اجرایی و سایر کمیته ها
 استقرار در محل مدیریت محل نمایشگاه )دفتر موقت ستاد اجرایی(؛
 نیازسنجی و دریافت و جمع آوری نیازهای اجرایی کمیته ها و بخش ها و دسته بندی آن ها؛
 تهیه پلان اولیه و جانمایی بخش ها؛
 تحویل محل استقرار هر بخش؛
 تجهیز بخش های ستادی و اداری ستاد اجرایی نمایشگاه؛
 .نظارت و تأمین نیازهای اداری پشتیبانی ستاد اجرایی

3-3. تحویل و واگذاری سالن ها
 تحویل و واگذاری سالن های ناشران داخلی؛
  تحویل و واگذاری سالن های ثابت و محیطی به کمیته ناشران بین الملل و کمیته های

علمی - فرهنگی و اطلاع رسانی؛
 .تحویل و واگذاری سالن های سایر بخش ها

4-3. پیگیری های اجرایی نمایشگاه
 پیگیری ترمیم سالن ها برای جلوگیری از بارندگی؛
 هماهنگی و پیگیری امور مربوط به مسیرهای ارتباطی و دسترسی به نمایشگاه؛
 .بازدید از محل و نیازسنجی تمامی بخش های نمایشگاه

5-3. امور سالن سازمان ها و نهادها
 ثبت نام و ساماندهی درخواست های واصله؛
 جانمایی و تعیین محل استقرار متقاضیان؛
 .نظارت بر فعالیت های سالن و مدیریت آن

6-3. بیمه نمایشگاه
 پیگیری برای بیمه نمایشگاه و هماهنگی با مجری مربوط؛
 .بیمه نمایشگاه به صورت پلکانی در دو مرحله و دو بخش مسؤولیت مدنی و حوادث

7-3. وظایف نظارتی
 نظارت بر جانمایی و عملکرد غرفه های مواد غذایی تحت مدیریت محل نمایشگاه؛
 نظارت بر جانمایی و عملکرد پیمانکار تبلیغات تحت مدیریت محل نمایشگاه؛
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4. وظایف اختصاصی بخش اجرایی
1-4. آماده سازی پلان کلی نمایشگاه

 تحویل فضاهای اداری و نمایشگاهی از مدیریت محل نمایشگاه؛
 دریافت نیازها و نقشه های داخلی از کمیته ها و واحدهای مختلف؛
 اختصاص و تحویل فضاها برای استقرار کمیته ها و بخش ها؛
 نیازسنجی، جانمایی و اختصاص متراژ موردنیاز هر بخش؛
 تأیید نقشه سالن ها پس از هماهنگی با مراجع ذی ربط؛
 .تأیید نقشه و محل استقرار غرفه ها و کیوسک های مستقر در فضای باز

2-4. ساخت وساز و غرفه بندی در فضای باز
 نیازسنجی و برآورد اولیه فعالیت های قابل انجام در فضای باز؛
  دریافت متراژ موردنیاز کمیته های علمی فرهنگی و اطلاع رسانی، غرفه های تبلیغات و مواد

غذایی برای هماهنگی؛
 مکان یابی، جانمایی و تهیه پلان اولیه سالن ها، غرفه ها و کیوسک های موردنیاز؛
 برآورد توان اجرایی و شناسایی پیمانکاران و تعیین پیمانکار سازه های محوطه؛
 واگذاری ساخت سالن ها به پیمانکاران مربوط؛
 .تحویل سالن ها، غرفه ها و کیوسک ها به واحدهای مربوط

3-4. تحویل و واگذاری سالن ها و فضای مسقف موجود
  تعیین کاربری و پیشنهاد چگونگی اختصاص و تحویل فضای مسقف موجود به هر یک

از کمیته ها و بخش ها؛
 تحویل و واگذاری سالن های مسقف به کمیته ها و بخش های تعیین شده؛
 موکت کردن سالن ها؛
 .پیگیری تأمین سایر نیازهای سالن ها

5. امور فنی

1-5. تحویل و واگذاری تلفن ها
 نیازسنجی، بازدید و برآورد خطوط موردنیاز؛
 دریافت طرح تفضیلی و امکانات درخواستی مخابرات؛
 تعیین پیمانکار مخابرات نمایشگاه و واگذاری امور مربوط؛
 ایجاد شبکه دیتا و بستر مخابراتی برای سالن ها و بخش ها؛
 مذاکره با مسؤولین شرکت ارتباطات سیار اپراتورهای خصوصی و دولتی؛
 و تجهیزات موردنیاز؛ BTS اخذ طرح نصب
 ؛BTS انجام فعالیت های اجرایی نصب
 تحویل خطوط تلفن؛
 هماهنگی برای نصب خطوط تلفن در مکان های در نظر گرفته شده؛
 .مکاتبه و مذاکره با مسؤولین مخابرات تهران و منطقه

2-5. تحویل و واگذاری انشعاب برق
 مکاتبه و مذاکره با مسؤولین برق تهران و منطقه؛
 نیازسنجی و بازدید و برآورد برق موردنیاز و دریافت طرح تأمین برق نمایشگاه؛
 ایجاد بستر شبکه برق رسانی و فعالیت اجرایی مربوط؛
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 تعیین پیمانکار برق نمایشگاه برای واگذاری امور مربوط؛
 توزیع برق فشار ضعیف بخش ها؛
 .هماهنگی برای تحویل انشعاب برق تک فاز هر سالن

3-5. اینترنت نمایشگاه
 مذاکره با شرکت های مجری اینترنت و تعیین پیمانکار مطابق ضوابط؛
 بازدید از محل و نیازسنجی برآورد پهنای باند لازم؛
 .انجام فعالیت های اجرایی اینترنت نمایشگاه و توزیع آن

4-5. امور مربوط به بانک عامل
 هماهنگی با بانک عامل نمایشگاه برای حضور به موقع و استقرار واحدهای ذی ربط؛
 هماهنگی تأمین نیازهای مخابراتی و زیرساختی بانک عامل؛
 .نظارت و پیگیری برای راه اندازی به موقع شبکه بانکی نمایشگاه

6. امور هماهنگی با دستگاه های همکار

 هماهنگی با سازمان پیشگیری و مدیریت بحران شهر تهران؛
 هماهنگی با شورای تأمین استان؛
 هماهنگی با شورای شهر و کمیسیون فرهنگی این شورا؛
 هماهنگی با نیروی انتظامی و استقرار واحدهای آن؛
  هماهنگی با اداره راهنمایی و رانندگی تهران بزرگ و استقرار واحدهای آن در محل

نمایشگاه و خیابان های اطراف؛
 هماهنگی با اورژانس )تجهیزات – نیروی انسانی( برای استقرار در نمایشگاه؛
 هماهنگی با جمعیت هلال احمر )تجهیزات  – نیروی انسانی( برای استقرار در نمایشگاه؛
 انجام هماهنگی با سازمان آتش نشانی برای استقرار واحدهای آن در نمایشگاه؛
  هماهنگی با دانشگاه علوم پزشکی شهید بهشتی به منظور انجام خدمات در بخش درمان

بهداشت  در  بهداشتی  مسائل  رعایت  بر  نظارت  و  غذایی  مواد  غرفه های  بر  نظارت  و 
محیطی و فردی امور مربوط به نظافت نمایشگاه؛

  هماهنگی با شرکت واحد اتوبوس رانی برای تسهیل در ایاب و ذهاب بازدیدکنندگان )راه اندازی
پایانه اتوبوس رانی در محیط نمایشگاه و میدان های اصلی و تعریف شده شهر(؛

 هماهنگی لازم با سازمان تاکسیرانی برای راه اندازی پایانه تاکسی رانی؛
 هماهنگی با معاونت خدمات شهری شهرداری تهران و شهرداری منطقه برای ارائه خدمات؛
  امور انجام  و  آثار حجمی  نصب  به منظور  تهران  زیباسازی شهر  سازمان  با  هماهنگی 

زیباسازی )ایجاد زیبایی بصری در محیط نمایشگاه(؛
  هماهنگی  با شرکت مترو برای ایجاد تسهیلات در رفت وآمد بازدیدکنندگان، تقلیل زمان

حرکت قطار، افزایش ساعات کاری قطارها و ایجاد باجه های فروش بلیت؛
  هماهنگی با سازمان بهزیستی به منظور خدمات رسانی در حوزه وظایف مربوط ازجمله

استقرار امکانات ارائه خدمات به معلولین حرکتی؛
  هماهنگی با بنیاد شهید و امور ایثارگران برای پیش بینی و استقرار امکانات ارائه خدمات

به جانبازان؛
 هماهنگی با سازمان انتقال خون؛
  هماهنگی با شرکت حمل ونقل بادپا و نیز شرکت پست به منظور ایجاد باجه های پستی

و انتقال بسته های بازدیدکنندگان؛
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  هماهنگی با بانک عامل برای انجام وظایف تعریف شده ازجمله ایجاد واحد بانکی، امور
دستگاه کارت خوان ناشران و استقرار دستگاه های خودپرداز.

7. وظایف اختصاصی بخش رفاهی

 تدارک و پیش بینی لازم برای ارتقای تسهیلات رفاهی نمایشگاه برای بازدیدکنندگان؛
  پیش بینی و مکان یابی و هماهنگی برای ساخت نمازخانه های متعدد در نمایشگاه و تأمین

وسایل و امکانات مورد نمازخانه ها و اقامه نماز جماعت در محل های پیش بینی شده؛
  پیش بینی لازم برای اسکان دانشجویان و ناشران شهرستان ها در زائرسرای حضرت امام

ره با هماهنگی زائرسرای مذکور؛
  پیش بینی ایستگاه تحویل چرخ دستی و امکانات لازم برای حمل ونقل بار توسط ناشران

و بازدیدکنندگان؛
  ،پیش بینی امکانات و بخش های رفاهی همانند امانات اشیاء و اطفال گم شده، ماساژور

شارژ تلفن همراه و ...؛
 پیش بینی ایجاد استراحتگاه در بخش های مختلف نمایشگاه؛
 آماده سازی پارکینگ های خودروها و موتورسیکلت ها و نظارت بر آن؛
  ساماندهی پارکینگ های ناشران، کارکنان و مدیران و پیش بینی لازم برای استفادة مطلوب

ذینفعان از طریق توزیع کارت یا برچسب؛
 سرویس دهی به معلولین و جانبازان )استقرار خودروی مخصوص حمل ویلچر(؛
  ساخت استراحتگاه های متعدد برای رفاه حال بازدیدکنندگان و نیز توزیع مبلمان شهری

)صندلی پارکی( در محیط نمایشگاه؛
 پیش بینی جایگاه لازم برای بازی کودکان با هماهنگی کمیته های جنبی و اجرایی؛
  تفکیک و  سالن ها  و  محوطه  نظافت  ازجمله  نمایشگاه  عمومی  خدمات  پیش بینی 

پسماندهای زباله با هدف فرهنگ سازی و استفاده بهینه از کاغذهای باطله؛
 پیش بینی امکانات انتقال رایگان بازدیدکنندگان در داخل نمایشگاه؛
 نظارت بر عرضه مواد غذایی در سطح نمایشگاه و غرف مربوط؛
 پیش بینی پایانه تاکسیرانی بانوان؛
  ،اجرای طرح خدمات رفاهی و حتی المقدور توزیع اقلام رایگان )آب معدنی، لوازم التحریر

پذیرایی( با استفاده از ظرفیت بخش خصوصی؛
 آماده سازی سرویس های آب خوری و هماهنگی با سازمان آبفای تهران؛
 .پیش بینی جایگاه های استقرار پلیس در محوطه نمایشگاه

8. وظایف اختصاصی بخش پشتیبانی
1-8. تأمین و تدارک نیروی خدماتی نمایشگاه

 برنامه ریزی برای جذب و تأمین نیروی خدماتی کمیته ها و بخش ها؛
  و نیروی خدماتی  ارائه خدمات  برای  انسانی  نیروی  تأمین  شناسایی و معرفی شرکت 

کارگری به ناشران و متقاضیان.
 اخذ آمار نیروی خدماتی موردنیاز کمیته های مختلف؛
 توجیه و آموزش نیروی انسانی؛
 پیش بینی تدارکات موردنیاز نیروی انسانی؛
 انتخاب و نظارت بر تأمین تدارکات موردنیاز؛
 نظارت بر حسن عملکرد نیروهای خدماتی با رعایت بهره وری؛
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2-8. فعالیت های اجرایی

 پیگیری امور مربوط به نقاشی )رنگ آمیزی(؛
 نظارت بر خاک برداری و جمع آوری نخاله های ساختمانی در فضای نمایشگاه؛
 نظارت و پیگیری امور بنایی، آسفالت و ...؛
 تأمین امکانات موردنیاز پیمانکاران برق، مخابرات، دوربین مداربسته؛
  بازدید روزانه از فضاهای نمایشگاهی و تهیه گزارشی از کاستی ها و پیگیری برای رفع

مشکلات احتمالی؛
 .)... همکاری در خصوص پشتیبانی مراسم و محافل )افتتاحیه و اختتامیه و

3-8.  امور مربوط به غرفه بندی

 تأمین ملزومات غرفه بندی با تجهیزات موسسه و تأمین کسری اقلام موردنیاز؛
 .آماده سازی و تعمیر لوازم نمایشگاهی مانند هولدرها و قفسه ها

4-8.  تأسیسات

 نصب فنس در محل های معین شده؛
 نظارت بر کار بنایی؛
 هماهنگی و اتخاذ تدابیر لازم برای لایروبی جوی های اطراف سالن های نمایشگاهی؛
 تعمیر و جوشکاری درب های مختلف نمایشگاهی که احتیاج به تعمیر دارند؛
 نصب و جوشکاری درب ورودی و خروجی گمرک نمایشگاه؛
 .مناسب سازی محیط و مسیرهای داخلی نمایشگاه برای تردد جانبازان و معلولین

5-8.  ترابری

 ارائه خدمات حمل ونقل برای انتقال کالاهای موردنیاز بخش ها؛
  ارائه خدمات لیفتراک برای جابجایی کالاها، همکاری با گمرک و انجام امور پیمانکاران

)برق، مخابرات و ...(؛
 تأمین و ارائه خدمات جرثقیل و خودرو بالابر و ارائه خدمات به بخش های مختلف؛
 تأمین خودروی سواری موردنیاز؛
  ارائه و  قرارداد  عقد  و  مناقصه  شرایط  رعایت  با  باربری  پیمانکار  پیشنهاد  و  شناسایی 

خدمات به بخش های مختلف؛
 .تأمین پیک موتوری موردنیاز

6-8.  توزیع غذا

  شناسایی و پیشنهاد پیمانکار تأمین غذا با رعایت شرایط مناقصه و عقد قرارداد و ارائه
خدمات به بخش های مختلف؛

 نظارت بر تأمین و توزیع غذا از طریق تهیه آمار بخش ها و کمیته ها و توزیع بن غذا؛
 نظارت بر عملکرد و کیفیت غذای رستوران پرسنلی نمایشگاه؛
 سرکشی و نظارت بر رستوران تهیه غذا خارج از نمایشگاه )کیترینگ(؛
 تنظیم آمار توزیع ناهار و شام به تفکیک؛
 .نظارت بر مدارک و کارت سلامت نیروهای رستوران طرف قرارداد
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 7-8. انبار

  هماهنگی با انبار ملزومات به منظور تهیه لیست وضعیت کالاهای موجود انبار و ارائه لیست
اقلام موردنیاز برای خرید؛

 تنظیم لیست اقلام موجود در انبار به تفکیک سالم و ناسالم؛
 تنظیم لیست کالاهای موردنیاز انبار به تفکیک مصرفی و غیرمصرفی؛
 بازسازی و تعمیرات کالاهای معیوب؛
 بسته بندی و آماده سازی کالاهای انبار برای ارسال به نمایشگاه؛
 بارگیری و ارسال کالاهای انبار ملزومات نمایشگاهی به انبار مستقر در نمایشگاه؛
 مونتاژ قفسه بندی پیچ و مهره ای و نصب در انبار ملزومات؛
 تخلیه کالاهای ارسالی از انبار و چیدمان در قفسه ها؛
 جمع آوری درخواست های نیاز کمیته ها و بررسی لازم؛
 توزیع کالاهای موردنیاز بخش ها و کمیته ها؛
 کنترل حواله ها و قبض های انبار در سیستم؛
 درخواست کالاهای موردنیاز و پیگیری خرید آن؛
 تخلیه و توزیع و نصب موکت موردنیاز بخش ها؛
 تهیه و توزیع پالت چوبی موردنیاز بخش ها؛
 نصب و توزیع قفسه  های فلزی برای بخش ها و کمیته ها؛
 تهیه لیست لوازم اجاره ای موردنیاز کمیته ها؛
 تهیه و آماده سازی لوازم مراسم افتتاحیه و اختتامیه؛
 آماده سازی و تحویل کابل های برق، مخابرات، دوربین مداربسته؛
 جمع آوری لوازم توزیع شده از بخش ها در پایان نمایشگاه؛
 بسته بندی و آماده سازی و انتقال لوازم از نمایشگاه به انبار؛
 تخلیه و چیدمان کالاها در انبار؛
  تأمین برای  نیازهای کمیته های مختلف  برآورد  انبار ملزومات و  امکانات موجود در  بررسی 

کالاهای موردنیاز بر اساس سال قبل؛
 پیگیری مجوز خرید کالاهای موردنیاز از طریق معاونت اجرایی و کمیته مالی؛
 .اعلام وضعیت لوازم مورداستفاده و کسری به وجود آمده

      9. سایر موارد

  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت ها و ارائه گزارش
جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات به معاونت اجرایی؛

 ارائه  گزارش فعالیت های روزانه برای درج در بولتن نمایشگاه؛
  هماهنگی و ارتباط با دیگر کمیته ها و بخش ها و تعیین رابط در موارد لازم ازجمله معاونت

اجرایی نمایشگاه و نیز شورای نظارت و ارزیابی و پاسخگویی به موارد ارجاعی.
 بررسی و اصلاح فرم های مناقصه و مزایده و تحویل آن ها به شرکت کنندگان؛
 تهیه و تدوین جدول زمان بندی فعالیت ها و نیز اقدامات اجرایی کمیته؛
 بررسی موانع و مشکلات نمایشگاه برگزارشده سال قبل در حوزه اجرایی و پشتیبانی؛
 پیگیری دستورالعمل ها و مکاتبات اداری؛
 همکاری با ناظران کمیته مالی و نظارت و ارزیابی در خصوص تهیه گزارش مالی پیمانکاران؛
 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های کمیته برای درج در بولتن نمایشگاه؛
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»شرح وظایف کمیته مالی و اداری«

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  برنامه ریزی، تدوین و پیشنهاد سیاست های کلی، آئین نامه ها و دستورالعمل ها برای فعالیت های
کمیته به شورای برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  از یک  هر  براي  کامل  و  تمام وقت  حضور  امکان  با  باتجربه  و  توانا  مدیران  تعیین 

معاونت های زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه و برآورد مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  استقرار کمیته  تعیین محل 

نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید

بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل ها، مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه؛
 نظارت بر حسن اجرای آیین نامه ها و دستورالعمل های مالی؛
  نظارت کلان بر کلیه ابعاد مالی )درآمدی و هزینه ای( نمایشگاه به منظور تحقق انضباط

مالی و رعایت سقف بودجه کلی نمایشگاه؛
  ،تهیه و پیشنهاد آیین نامه های مالی موردنیاز و ابلاغ ضوابط مصوب )آیین نامه های معاملاتی

تنخواه گردان، اموال و پرداخت پرسنلی( به مدیران کمیته ها و بخش ها و سایر افراد مرتبط.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 استفاده از فن آوری های نوین در حوزه وظایف مربوط؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتباری و برند نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

3. امور مالی

1-3. برنامه ریزی مالی نمایشگاه

 همکاری و مشاوره مالی برای تنظیم بودجه نمایشگاه؛
 پیش بینی درآمدهای قابل تحقق نمایشگاه؛
 پیش بینی مصارف و هزینه های نمایشگاه؛
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  دریافت و بررسی بودجه های پیشنهادی کمیته ها و پیگیری انجام بررسي کارشناسي در
خصوص موارد پیشنهادي از طریق کارگروه بررسی برنامه ها؛

  بودجه خصوص  در  فرهنگی  امور  معاونت  کارشناسان  با  کارشناسی  جلسات  تشکیل 
پیشنهادی و تصویب آن؛

  پیشنهاد سقف بودجه هر یک از کمیته ها و بخش ها برای طرح و تصویب در شورای
از  یک  هر  توسط  آن  رعایت  بر  نظارت  برای  لازم  سازوکار  پیش بینی  و  برنامه ریزی 

کمیته ها و بخش ها؛
  مراجع از  نمایشگاه  موردنیاز  اعتباری  و  مالي  منابع  تأمین  زمینه  در  پیگیری  و  تلاش 

ذی ربط؛
 .برگزاری جلسات داخلی کمیته مالی

2-3. انجام تشریفات مالی

 اخذ مصوبه هیئت امناء و هیئت مدیره در خصوص برگزاری نمایشگاه؛
 تنظیم و مبادله توافقنامه با معاونت امور فرهنگی و تشکل های صنفی نشر؛
 برگزاری مناقصه و مزایده برای فعالیت های عمده نمایشگاه؛
 اخذ مصوبه هیئت امناء در خصوص ترک تشریفات موردنیاز؛
 .تنظیم و ثبت صورت جلسات مربوط به موارد فوق

3-3. تشکیل جلسات کمسیون معاملات و تصویب فعالیت ها

 اخذ مصوبات شورای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه از دبیر شورا؛
  تشکیل جلسات کمیسیون معاملات بر اساس مصوبات شورای برنامه ریزی و با توجه به

اولویت انجام فعالیت های نمایشگاه.
 دعوت اعضا به جلسات کمیسیون معاملات؛
 .بررسی و تصویب مصوبات شورا در کمیسیون معاملات

4-3. عملیات مالی

 ثبت و نگهداری به موقع حساب های نمایشگاه در چهارچوب قوانین و مقررات مصوب؛
 پیگیری و اخذ مصوبات مالی کمیسیون معاملات و هیئت مدیره؛
 پیگیری و اجرای مصوبات مالی شورای برنامه ریزی؛
 تأمین منابع مالی فعالیت های نمایشگاه؛
 وصول درآمدهای نمایشگاه؛
 تهیه، تنظیم و انعقاد قراردادها؛
 پیگیری مسائل حقوقی مرتبط با امور قراردادها؛
 طراحی و ایجاد سیستم یکپارچه مالی و حسابداری در مجموعه نمایشگاه؛
 اتخاذ تدابیر لازم  برای  اعمال کنترل های مناسب و حسابرسي در سطح نمایشگاه؛
  تجزیه وتحلیل اطلاعات و گزارش های مالي مربوط به فعالیت های نمایشگاه و ارائه مشاوره مالی

و تصمیم سازی برای مسئولین مربوط؛
  رسیدگی به کلیه اسناد هزینه نمایشگاه بر اساس مصوبات کمیسیون معاملات و پرداخت

آن؛
 تهیه جدول پرداخت های نمایشگاه بر اساس قراردادها، مصوبات و تعهدات؛
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 مدیریت امور نقدینگی و دارایی های نمایشگاه؛
 مدیریت امور دریافت و پرداخت منابع مالی و اعتباری نمایشگاه؛
  ارائه گزارش روزانه درآمد و هزینه نمایشگاه و نیز گزارش جامع میزان تعهدات و پرداخت ها

به مدیریت.

5-3. نظارت های مالی

 انتخاب و معرفی نماینده و ناظران مالی برای قراردادها، بخش ها و کمیته ها؛
  تنظیم گردش کار مالی برای تمامی فعالیت ها ازجمله تدوین قراردادها و مراحل پرداخت

هر قرارداد با تائید ناظران و مدیر کمیته مربوط؛
  و برنامه  تطبیق  و  و بخش ها  کمیته ها  توسط  بودجه مصوب  رعایت سقف  بر  نظارت 

تخصیص منابع مالی متناسب با بودجه مصوب؛
  اتخاذ تدابیر لازم برای نظارت مؤثر و مستمر بر فعالیت های مالی کمیته ها، واحدها و مراکز

تابعه نمایشگاه و ارائه مشاوره و راهنمایی های لازم؛
 نظارت بر رعایت تشریفات مالی و معاملاتی حاکم؛
 نظارت بر تهیه و تأیید صورت وضعیت مالی فعالیت های مختلف نمایشگاه؛
  نظارت و کنترل بر امور مربوط به خرید، تدارکات و تأمین اقلام، ملزومات و تجهیزات

موردنیاز؛
  کنترل و نظارت بر ثبت و مستندسازي اصولي تعاملات مالي و حسابداري در مجموعه

جهاد دانشگاهی و انجام بازدیدهای ادواری و موردی حسب نیاز؛
 کنترل و ثبت و ضبط گزارش های ناظران قراردادها؛
 تهیه صورت وضعیت موقت و قطعی مالی فعالیت های انجام شده با مجری و ناظر فعالیت؛
 معرفی پیمانکاران به سازمان تأمین اجتماعی برای اخذ مفاصا حساب بیمه؛
  مراحل با طی  و  مثبته  اسناد  وفق  مختلف  فعالیت های  یا صورتحساب  قرارداد  تسویه 

مربوط؛
 نظارت بر اجرای آیین نامه های معاملاتی؛
  پرداختی تنخواه گردان های  تسویه  و  تنخواه گردان  آیین نامه های  اجرای  بر  نظارت 

نمایشگاه؛
 نظارت بر اجرای آیین نامه های سرجمع داری و اموال؛
 .نظارت بر اجرای آیین نامه پرداخت به کارکنان

6-3. خاتمه حساب های نمایشگاه و گزارش های مالی

 ارائه گزارش نهایی نمایشگاه پس از خاتمه به تفکیک درآمدها و هزینه های نمایشگاه؛
 اخذ گزارش های مالی مختلف پس از بستن حساب ها؛
  تجزیه وتحلیل صورت های مالی واصله از واحدها و ارائه گزارش های توجیهی و عملکردي

به مسئولین مربوط؛
 ارائه تحلیل های مالی و مدیریتی از گزارش حساب های نمایشگاه؛
 اخذ گزارش قطعی عملیات مالی از کمیته ها و بخش ها؛
 تنظیم و ارائه گزارش مستند و جامع عملکرد کمیته مالی؛
  بررسی گزارش ها و پیگیری تلفیق و جمع بندی حساب ها و گزارش های مالی  نمایشگاه برای

انعکاس به مسئولین و مراجع مربوط و رفع مغایرت ها؛
  ارائه گزارش های تحلیلي و مدیریتي و تصمیم سازي در خصوص برنامه ها و عملکرد مالي



شرح وظایف  کمیته ها و بخش های اجرایی

129

نمایشگاه در برش هاي مختلف زماني، موضوعي و به تفکیک واحدها به مسئولین و مراجع 
مربوط؛

 .بستن حساب های هر واحد

4. منابع انسانی و  امور اداری

1-4. منابع انساني

 ساماندهی کلیه امور مرتبط با مدیریت منابع انسانی در مجموعه نمایشگاه؛
 مدیریت و نظارت بر انجام امور اداري و رفاهی کارکنان موسسه و نمایشگاه؛
  بر حسن نظارت  و  موردنیاز  قوانین  و  و اصلاح دستورالعمل ها  بازنگري  تدوین،  تهیه، 

اجراي ضوابط اداري، رفاهي، پرسنلي و عمومي در نمایشگاه؛
  ،پیگیري و هماهنگي انجام امور اداري، صدور احکام و محاسبه و استخراج اضافه کار

تأخیر، غیبت، مرخصی و مأموریت کارکنان.

2-4. امور اداري

  ارائه و  انساني  منابع  مدیریت  فرایندهاي  و  راهبردها  آسیب شناسي  و  تحلیل  بررسي، 
طرح ها و برنامه هاي بهبود و اصلاح؛

  شناسایي استعدادها و قابلیت هاي بالقوه منابع انساني و فراهم آوردن امکانات لازم براي
توسعه توانمندي هاي ایشان؛

 پیگیری اخذ مجوزهای لازم برای استخدام و به کارگیری نیروی انسانی از مراجع مربوط؛
 همکاری و مشارکت در تهیه دستورالعمل های آموزشی و کارآموزی کارکنان؛
 .مدیریت و راهبري امور اداری کارکنان نمایشگاه

3-4. دبیرخانه و بایگاني

  مدیریت و ساماندهي امور دبیرخانه و بایگانی نمایشگاه و زمینه سازي ثبت، نگهداري و
بازیابي سریع، آسان و مطمئن اسناد و مدارک و مکاتبات؛

  ثبت و شماره گذاري کلیه نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و مکاتبات صادره و وارده
به صورت سازمان یافته و استاندارد؛

  تشکیل و نگهداری پرونده های اداری جاری و راکد و ارائه آن به مراجع ذیصلاح طبق
درخواست؛

 تفکیک و توزیع و ارسال نامه ها، بخشنامه ها و غیره حسب ارجاعات و ضوابط اداري؛
  پیگیری و تعقیب مکاتبات تا حصول نتیجه نهایي با هماهنگي مسئولین و واحدهاي

مربوط؛
 ارسال مستندات درخواست شده به واحدهای مربوط؛
  حفظ و نگهداری کلیه نامه ها، پرونده ها، بخشنامه ها و سوابق مطابق مقررات و اصول

بایگانی؛
 بازبینی و کنترل کامل کلیه مدارک و مستندات دریافتی و ارسالی در صورت نیاز؛
 ارائه و دریافت رسید در خصوص مدارک و مستندات دریافتی و ارسالی در صورت نیاز؛
  و و مستندات  مدارک  کلیه  بایگانی  و  ثبت، کدینگ  ساماندهی سیستم شماره گذاری، 

مکاتبات؛
  کنترل و نظارت بر حفظ محرمانگی مدارک، اسناد و اطلاعات طبقه بندی شده در مجموعه
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نمایشگاه؛
 ساماندهی بایگانی جاری، راکد و معدوم نمودن سوابق پس از پایان دوره نگهداری طبق ضوابط؛
  خارجي و  داخلي  واحدهاي  دیگر  و  کمیته ها  دفاتر  با  دبیرخانه ای  امور  هماهنگی  و  همکاری 

نمایشگاه؛
  دیگر در  دبیرخانه  و  بایگاني  امور  یکپارچه سازي  و  استانداردسازي  در  مشارکت  و  همکاري 

کمیته ها و واحدهاي نمایشگاه؛
  استخراج و ارائه گزارش از مکاتبات و وضعیت آن ها به تفکیک واحدهاي مختلف سازماني و

ارائه به مسئولین مربوط؛
  در اداري  اتوماسیون  تجهیز  و  توسعه  و  الکترونیکي  مکاتبات  تقویت  در  مشارکت  و  همکاري 

مجموعه نمایشگاه؛
 مدیریت خدمات تکثیر اسناد، مدارک، مکاتبات و گزارش ها؛
 .همکاری و هماهنگی در خصوص انجام امور دبیرخانه محرمانه با حوزه دفتر ریاست و قائم مقام

5. سایر وظایف

 هماهنگی با ذیحسابی معاونت برای ارائه خدمات مربوط به بن الکترونیکی کتاب در نمایشگاه؛
  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت های کمیته و ارائه

گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات کمیته به معاونت اجرایی؛
  طرح نظریات و پیشنهاد های اصلاحی به مسئولین مربوط در باب نظام ها و سیستم های مالی

مورداجرا برای رفع مشکلات احتمالی و تسهیل در بهبود امور؛
 ارائه گزارش از فعالیت های کمیته برای درج در بولتن نمایشگاه؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
  همکاری با معاونت اجرایی نمایشگاه، شورای نظارت و ارزیابی و دبیرخانه شورای برنامه ریزی و

پاسخگویی به موارد ارجاعی؛
 نظارت و ایجاد هماهنگی بین قسمت های تابعه؛
 هماهنگی و ارتباط با دیگر کمیته ها و تعیین رابط در موارد لازم؛
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»شرح وظایف کمیته روابط عمومی«

1. اهداف

 بیان و تبلیغ فعالیت ها و اقدامات انجام گرفته در ارتباط با نمایشگاه؛
  و درون  مؤثر  و  مفید  ارتباطات  توسعه  و  تعمیق  و  سوءتفاهم ها  رفع  و  تفاهم  ایجاد 

برون سازمانی؛
  بررسی بازخورد اقدامات و فعالیت های سازمان در جامعه و درون سازمان و انتقال آن

به مدیران؛
 برقراری روابط درون سازمانی و برون سازمانی؛
 آماده نمودن اذهان عمومی در اجرای طرح ها و برنامه ها؛
  ،سیاست گذاری، برنامه ریزی و کاربرد شیوه ها و برنامه های مناسب برای انعکاس اهداف

سیاست ها، فعالیت ها، برنامه ها، کارکردها و مواضع ستاد نمایشگاه؛
  نظارت مستمر بر هرگونه انتشار موارد تبلیغاتی و انتشاراتی به خصوص نشریات مکتوب و

الکترونیکی مرتبط؛
 تولید اخبار و اطلاع رسانی رسانه ای در مورد نمایشگاه بین المللی کتاب تهران؛
  تعامل با کلیه رسانه ها ازجمله صداوسیما، مطبوعات و خبرگزاری ها و تشویق آن ها برای

پوشش خبری نمایشگاه، انتشار اخبار گزارش ها و ویژه نامه های خبری و تخصصی.
 .توسعه روابط عمومی الکترونیک و استفاده از روش های مدرن در حوزه روابط عمومی

2. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  به شورای کمیته  فعالیت های  برای  کلی  پیشنهاد سیاست های  و  تدوین  و  برنامه ریزی 
برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  و  انتخاب 

سمت های ایشان؛
  از یک  هر  براي  کامل  و  تمام وقت  حضور  امکان  با  باتجربه  و  توانا  مدیران  تعیین 

معاونت های زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  استقرار کمیته  تعیین محل 

نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید

بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل و مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شورای برنامه ریزی نمایشگاه.

3. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار کمیته؛
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  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی
و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 

قابل استفاده باشد؛
  برای پیگیری  و  برنامه ریزی  شورای  به  برنامه  هر  بودجه  و  تفصیلی  برنامه های  ارائه 

تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
 استفاده از فن آوری های نوین در برگزاری نمایشگاه؛
  طراحی هویت بصری ثابت و یکپارچه )شامل رنگ، فونت و ...( برای تمام فعالیت های

نمایشگاه به منظور کمک به اعتبار )برند( نمایشگاه با توجه به استانداردهای بین المللی 
در طراحی هویت بصری و مسائل زیباشناسی نمایشگاه؛

 تهیه طرح جامع هویت بصری و زیباشناسی نمایشگاه و نظارت بر اجرای آن؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

4. امور اجرایی

1-4. چاپ و انتشارات

 فراخوان طراحی پوستر، انتخاب و تأیید پوستر برگزیده، چاپ پوستر نمایشگاه؛
 طراحی سربرگ و پاکت، اخذ تأییدیه طراحی، چاپ؛
 آماده سازی، چاپ و تحویل کتابچه اطلاعات نمایشگاه؛
  چاپ کارت دعوت )طراحی کارت بر اساس پوستر، تأیید اولیه، تأیید نهایی توسط ریاست

نمایشگاه، چاپ(؛
 چاپ و انتشار سفارش های سایر کمیته ها و بخش ها با هماهنگی و تأیید معاون اجرایی؛
  )چاپ و انتشار نقشه نمایشگاه )اخذ آگهی، اخذ اطلاعات موردنیاز و طراحی، چاپ، توزیع

با هماهنگی و تأیید کارگروه تبلیغات و بازرگانی؛
  ،تولید و چاپ کتاب نمایشگاه )جمع آوری اطلاعات، اخذ آگهی )بازاریابی( و انعقاد قرارداد

طراحی و چاپ، توزیع( با هماهنگی و تأیید کارگروه تبلیغات و بازرگانی؛
 .طراحی، چاپ و نصب انواع بنرهای ترویجی، اطلاع رسانی و راهنما در نمایشگاه

2-4. برنامه تبلیغات شهری و محیطی
  اطلاع رسانی از طریق آگهی نماهای شهری )پیگیری و شرکت در جلسه هماهنگی با

شهرداری تهران، اجرا و نصب آگهی نما و در مواقع لازم داربست(؛
 تبلیغات محیطی و سالن ها )طراحی و نصب علائم محیطی، بنرهای محیطی و ...(؛
 توجه به اینفوگرافی محیطی نمایشگاه و ساماندهی بصری تبلیغات محیطی؛
  بهره گیری از انواع سازوکارهای تبلیغی در فضای مجازی، رسانه های جمعی و وسایل

ارتباطی برای خبررسانی نمایشگاه.
  با ارتباط  در  فرزانگان  و  رهبری  از  مرتبط  و جملات  نمایشگاه، شعار سال  شعار  درج 

نمایشگاه، کتاب و کتاب خوانی.

3-4. امور پژوهشی، ترویجی، سمعی و بصری

 طرح ترویجی حجاب و عفاف )اهدای گل به بانوان محجبه- فعالیت رسانه ای(؛
  انجام پژوهش های ناظر به تحلیل محتوا، نظرسنجی، آسیب شناسی و جمعیت شماری
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نمایشگاه؛
  مستندسازی )عکاسی، تصویربرداری و مستندسازی رخدادهای نمایشگاه به صورت فیلم

و کتاب گزارش عملکرد نمایشگاه(؛
 .ساخت تیزر تلویزیونی و کلیپ با موضوع کتاب برای پخش در مراسم افتتاحیه
 طراحی و رونمایی از تمبر نمایشگاه؛

5. امور ستاد خبری و رسانه ای

 برنامه ریزی و تدوین سیاست های ستاد خبری؛
 تشکیل گروه خبرنگاران و عکاسان؛
 تشکیل گروه نگارش و ویرایش اخبار؛
  و همایش ها  ضبط  و  ثبت  و  نمایشگاه  از  خبری  گزارش های  و  اخبار  تنظیم  و  تهیه 

نشست ها و آیین افتتاحیه و اختتامیه و ارسال برای رسانه ها؛
 برپایی نشست های خبری؛
 هماهنگی برای ایجاد ارتباط مدیران و رسانه های ارتباط جمعی؛
  با رسانه ها به منظور درج اخبار ستاد و جمع آوری اخبار منتشرشده و تنظیم هماهنگی 

گزارش؛
  برگزاری حداقل 3 نشست عمومی خبری در فواصل زمانی قبل، حین و بعد از برپایی

نمایشگاه؛
  رصد مستمر اخبار و گزارش های روزانه رسانه ها و تولید آلبوم بازتاب جراید و سایت ها

و نیز مانیتورینگ.

1-5. انتشار اخبار در فضای مجازی

  نگهداری و به روزرسانی اطلاعات و اخبار و تولید محتوا و گزارش های خبری و تصویری
برای درج در سایت رسمی نمایشگاه و سایر شبکه های اجتماعی؛

 .راه اندازی سیستم اطلاع رسانی پیامک خبری

2-5. منشورات خبری نمایشگاه )کتاب، بروشور، بولتن، ویژه نامه و ...(

 یافتن پیمانکار مناسب برای تهیه و تولید هر یک از منشورات نمایشگاه با نگاه درآمدزایی؛
 نظارت بر سازمان دهی تحریریه و امور اجرایی انتشار منشورات و محتوای آن ها؛
  پیش بینی روش های مناسب توزیع و پخش منشورات در جامعه مخاطبان مربوط؛ انتشار

ویژه نامه روزانه و هماهنگی با سایر رسانه ها برای تولید و انتشار ویژه نامه و خبرنامه؛
 ارائه مجوز برای توزیع هرگونه خبرنامه، ویژه نامه خبری در محیط های عمومی نمایشگاه؛
  بازتاب منظم  ارائه  و  تولید  رسانه ها،  خبری  روزانه  گزارش های  و  اخبار  مستمر  رصد 

رسانه ها به مدیران ارشد نمایشگاه، پردازش اطلاعات و داده های رسانه ای نمایشگاه و 
تهیه گزارش های تحلیلی و توصیفی؛

  و اجرایی  معاونت  به  نمونه  ارائه  نیز  و  سوابق  در  منشورات  نمونه  نگهداری  و  آرشیو 
دبیرخانه شورای برنامه ریزی.

4-5. هماهنگی با رسانه ها

 برقراری ارتباط برای تهیه خبر؛



گاه بین المللی کتاب تهران نمایش

134

 پذیرش و پذیرایی خبرنگاران داخلی و خارجی و نمایندگان رسانه ها؛
  هماهنگی با سازمان صداوسیما و تشکیل کارگروه با حضور نمایندگان ایشان برای برنامه ریزی

و تولید برنامه با موضوع نمایشگاه؛
 هماهنگی با مطبوعات و خبرگزاری ها و تعامل با خبرنگاران برای انعکاس مطلوب اخبار نمایشگاه؛
  دعوت از خبرنگاران داخلی و خارجی و صدور مجوز فعالیت به افراد و گروه های خبری )اعم

از  رسانه  اصحاب  بازدید  تور  برگزاري  ایشان،  احراز هویت  و  و عکاس(  فیلم بردار  خبرنگار،  از 
فعالیت های شاخص، برگزاري جلسات و نشست هاي کاري با اصحاب رسانه؛

 ارسال اخبار تولیدی برای خبرنگاران و رابطان خبری؛
 ترجمه اخبار مهم نمایشگاه به زبان های انگلیسی و عربی و مخابره برای رسانه های خارجی؛
 طراحی و آماده سازی پاویون و محل استقرار خبرنگاران؛
 هماهنگی محل استقرار شبکه های رادیویی و تلویزیونی؛
 هماهنگی مصاحبه های خبری در مورد نمایشگاه با مسئولان، کارشناسان، ناشران و مؤلفان و ...؛
  اختصاص مکان به خبرگزاری ها، تجهیز، راه اندازی و مدیریت مرکز خبری نمایشگاه و تأمین

امکانات لازم برای این بخش )با هماهنگی کمیته های اجرایی و پشتیبانی(؛
 .انتخاب خبرنگار برتر

6. امور سایت نمایشگاه و فضای مجازی

  مدیریت تولید، ثبت، پردازش و ایجاد جریان مستمر آمار و اطلاعات در سایت نمایشگاه و فضای
مجازی؛

  برنامه ریزی و سیاست گذاری در خصوص مدیریت اثربخش منابع اطلاعاتی در سایت نمایشگاه
و فضای مجازی؛

 همکاري و مشارکت در خصوص توسعه و به هنگام سازي شبکه اطلاع رساني نمایشگاه؛
 مدیریت طراحی و پیاده سازی نظام های آماری و اطلاعاتی یکپارچه در شبکه نمایشگاه؛
 همکاری و مشارکت در طراحی و تدوین طرح های جامع انفورماتیک در شبکه نمایشگاه؛
  همکاری و مشارکت در برقراری ارتباطات الکترونیکی در مجموعه نمایشگاه برای تبادل آمار

و اطلاعات؛
 همکاری و مشارکت در طراحی و باز مهندسی گردش کار و جریان اطلاعات در سایت نمایشگاه؛
  همکاری و مشارکت در استانداردسازی نظام های تولید، ثبت، پردازش و ایجاد جریان مستمر

آمار و اطلاعات در نمایشگاه؛
 همکاری و مشارکت در طراحی و پیاده سازی بانک های اطلاعات تخصصی در نمایشگاه؛
  شناسایی، تجمیع و یکپارچه سازی منابع و بانک های اطلاعات تخصصی داخلی و خارجی برای

بهره برداری در نمایشگاه؛
  هماهنگی با  و  نیاز  حسب  تخصصی  اطلاعاتی  پایگاه های  در  عضویت  و  خرید  زمینه سازی 

واحدهای مربوط؛
  همکاري و مشارکت با نهادها و سازمان های تخصصي آمار و اطلاعات در داخل و خارج از کشور

برای تبادل اطلاعات و مدیریت مؤثر منابع اطلاعاتي در نمایشگاه؛
  انجام مطالعات لازم به منظور تدوین چهارچوب آماري و اطلاعاتي و دستورالعمل های اجرایي آن

به منظور شناسایي نیازهاي آماري و زمینه سازي تولید و تأمین آن ها؛
  و آمار  مدیریت  زمینه  در  کاربردي  و  علمي  دستاوردهاي  آخرین  از  استفاده  و  تجربیات  تبادل 

اطلاعات با سازمان ها و نهادهاي معتبر؛
  همکاري و مشارکت در توسعه و تجهیز سیستم هاي نرم افزاري و رایانه اي برای مدیریت هرچه

بهتر منابع آماري و اطلاعاتي در نمایشگاه؛
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  نظام های ایجاد  زمینه سازی  و  رایانه ای  نرم افزاری  سامانه های  پیاده سازی  و  طراحی  مدیریت 
اطلاعات مدیریت در نمایشگاه؛

  همکاری و مشارکت مستمر با کمیته های اطلاع رسانی و روابط عمومی برای توسعه و تقویت
فناوری اطلاعات و ارتباطات در نمایشگاه.

7. سایر وظایف

  با معاونت ازجمله همکاری  رابط در موارد لازم  تعیین  با دیگر کمیته ها و  ارتباط  و  هماهنگی 
اجرایی نمایشگاه، شورای نظارت و ارزیابی و کارگروه بازرگانی و پاسخگویی به موارد ارجاعی؛

 مستندسازی نشست ها و فعالیت های انجام شده؛
 نظارت و ایجاد هماهنگی بین قسمت ها و بخش های تابعه؛
 دریافت گزارش روزانه از فعالیت های سایر کمیته ها برای درج در بولتن نمایشگاه؛
  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی برای اشراف کامل بر امور و مستندسازی و

ارائه به موقع آن و نیز تهیه گزارش مستند نهایی برای ارائه به معاونت اجرایی؛
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»شرح وظایف کمیته حراست«

1. برنامه ریزی، ساماندهی و استقرار کمیته

  برای دستورالعمل ها  و  آئین نامه ها  کلی،  سیاست های  پیشنهاد  و  تدوین  و  برنامه ریزی 
فعالیت های کمیته به شورای برنامه ریزی؛

 اجرای بهینه ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی مصوب کمیته؛
  ابلاغ و  تعیین  و  لازم  مذاکرات  انجام  و  کمیته  کارکنان  معرفی  و  تأمین  انتخاب، 

سمت های ایشان؛
  کمیسیون و  برنامه ریزی  شورای  در  تصویب  و  برای طرح  مالی  برآورد  و  برنامه  ارائه 

معاملات؛
 همکاری لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  استقرار کمیته  تعیین محل 

نمایشگاه؛
  برگزاری نشست های توجیهی و هماهنگی با بخش های تحت مدیریت کمیته و تأکید

بر رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل ها، مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه؛
  از یک  هر  براي  کامل  و  تمام وقت  حضور  امکان  با  باتجربه  و  توانا  مدیران  تعیین 

معاونت های زیرمجموعه و معرفی مکتوب آن به معاون اجرایی؛
  و ناشران  بازدیدکنندگان،  امنیت  و  نظم  حفظ  و  برقراری  به منظور  لازم  تدابیر  اتخاذ 

بخش های اجرایی و اداری نمایشگاه.

2. ستاد حراست

  ارائه برنامه و تهیه نمودار سازمانی و شرح وظایف بر اساس نیاز نمایشگاه و تصویب
شورای برنامه ریزی؛

 پیشنهاد نیازهای فنی، پشتیبانی، تجهیزاتی و نیروی انسانی ستاد؛
 .راه اندازی دبیرخانه کمیته حراست

3. حفاظت فیزیکی

 برنامه ریزی برای تأمین نیرو انسانی موردنیاز حفاظت فیزیکی؛
 جذب نیروی انسانی موردنیاز و آموزش و توجیه ایشان؛
 انتصاب مسؤولین حراست سالن ها و نوبت های مختلف کاری و استقرار تدریجی نیروها؛
 .حفاظت فیزیکی، حفاظت از تأسیسات و اموال نمایشگاه

4. هماهنگی با نهادهای داخلی

 هماهنگی با معاونت های پرسنلی، حفاظت فیزیکی، بررسی و بهره وری حراست؛
 هماهنگی با بخش ها و کمیته های مختلف نمایشگاه؛
 هماهنگی با شورای نظارت و ارزیابی نمایشگاه؛
 .هماهنگی با معاونت اجرایی نمایشگاه
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5. هماهنگی با نهادهای خارجی

 هماهنگی با حراست محل برگزاری نمایشگاه؛
 هماهنگی با شورای تأمین استان؛
 هماهنگی با نیروی انتظامی؛
 .هماهنگی با دفتر حفاظت مقامات حاضر در مراسم افتتاحیه و اختتامیه

6. نظارت های عمومی

 نظارت بر امنیت عمومی نمایشگاه؛
 نظارت بر فعالیت مأموران حراست در خصوص انجام وظایف محوله؛
 .نظارت بر تردد خودروها و استفاده از پارکینگ ها

7. مرکز پیام

 هماهنگی با معاونت حفاظت فیزیکی برای استقرار شبکه بی سیم؛
 ارسال فرم اعلام نیاز بی سیم به واحدها و تعیین واحدهای نیازمند به بی سیم؛
 راه اندازی و استقرار شبکه بی سیم مرکزی و انتقال تجهیزات لازم و مدیریت  آن؛
 .تحویل بی سیم دستی به واحدها و عوامل حراست

8. صدور کارت شناسایی

 هماهنگی با معاونت اجرایی در خصوص صدور کارت شناسایی کارکنان؛
 اخذ اطلاعات ناشران و کارکنان از واحدها؛
 .صدور کارت شناسایی و توزیع آن در موعد مقرر

9. ثبت نمونه امضاهای مجاز

 شناسایی مسؤولین کلیه واحدها؛
 جمع آوری و ثبت نمونه امضاهای مجاز در سیستم؛
 .ارسال نمونه امضاهای مجاز به حراست مرکز برای ابلاغ به درب های خروجی

10. نظارت بر عملکرد و نصب دوربین های مداربسته

 پیشنهاد و معرفی مجری نصب دوربین های مداربسته در نمایشگاه؛
 شناسایی و تعیین نقاط لازم برای نصب دوربین ها؛
 .مانیتورینگ شبکه

11. سایر وظایف

 مستندسازی فعالیت های کمیته و ارائه به معاونت اجرایی؛
 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های کمیته برای درج در بولتن نمایشگاه؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
 .ارائه گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات کمیته به معاونت اجرایی
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»شرح وظایف دفتر ریاست و قائم مقام نمایشگاه«

1. برنامه ریزی و ساماندهی

  برنامه ریزی و تدوین و پیشنهاد سیاست  و برنامه های کلی و دستورالعمل ها برای فعالیت ها به
شورای برنامه ریزی ازجمله شیوه نامه تخصیص هدایا و بن به میهمانان و مدعوین بر اساس 

سطح و جایگاه ایشان؛
 پیشنهاد ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی و شرح وظایف و سازمان اجرای تشریفات؛
  انتخاب و تأمین و معرفی کارکنان زیرمجموعه و انجام مذاکرات لازم و تعیین و ابلاغ

سمت های ایشان؛
 ارائه برنامه مالی برای طرح و تصویب در شورای برنامه ریزی و کمیسیون معاملات؛
 همکاری و همراهی لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  برپایی زمان  پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  دفتر  استقرار  محل  تعیین 

نمایشگاه با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  بهره گیری از تمام ظرفیت های موجود )داخلی و خارجی( برای دعوت از شخصیت ها و

مقامات به منظور حضور در نمایشگاه؛
 هماهنگی با حوزه معاونت مجلس و امور استان ها و اداره کل دفتر وزارتی؛

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه و تهیه گزارش های تحلیلی و توصیفی و ارائه

آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و قابل استفاده باشد؛
  برای پیگیری  و  برنامه ریزی  به شورای  فعالیت  بودجه هر  و  تفصیلی  برنامه های  ارائه 

تصویب؛
 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی نمایشگاه؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتبار )برند( نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

 3. تأمین و تدارک نیروی انسانی

  برنامه ریزی برای جذب و تأمین نیروی انسانی موردنیاز و متخصص در امور میهمانان
و آشنا به پروتکل های مربوط؛

 توجیه و آموزش نیروی انسانی؛
 پیش بینی تدارکات موردنیاز نیروی انسانی؛
 .انتخاب و نظارت بر تأمین تدارکات موردنیاز

4. پاویون

  طراحی و آماده سازی و تجهیز پاویون )پاویون دفتر وزارتی، پاویون رئیس و قائم مقام
نمایشگاه، پاویون امور استان ها و امور مجلس، پاویون عمومی(؛

 آماده سازی و تجهیز نمازخانه دفتر؛
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 .تأمین تدارکات و غذاخوری پاویون با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی

5. پذیرش میهمانان، تنظیم برنامه ها و برگزاری میهمانی ها

انجام امور استقبال میهمانان نمایشگاه، متناسب با شأن و منزلت مدعوین؛
 تدوین و پیشنهاد فهرست میهمانان نمایشگاه و ارائه به معاونت اجرایی؛
  فراهم کردن زمینه حضور میهمانان خارجی و تسهیل زمینه ها و ارائه خدمات مربوط به

حضور )امور ویزا و ...(؛
 انتخاب راهنمایان و مترجمان و ارائه آموزش های توجیهی به ایشان؛
 تهیه بلیت و رزرو هتل؛
 پشتیبانی عمومی از میهمانان در طول اقامت با همکاری کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
 انتخاب و نظارت بر تأمین هدایای میهمانان؛
 انجام مراسم استقبال و بدرقه از میهمانان خارجی؛
 تهیه فهرست میهمانان به تفکیک تخصص ایشان؛
 تعیین برنامه های خاص برای هر فهرست؛
 انجام هماهنگی های لازم برای اجرا و پشتیبانی اجرای برنامه ها؛
 تهیه فهرست میهمان ها در طول نمایشگاه؛
 .تدارک ملزومات میهمانی ها و اجرای میهمانی ها

6. سایر مأموریت ها و وظایف

 ارائه گزارش روزانه بازدیدکنندگان ویژه و میهمانان دفتر به معاونت اجرایی؛
 برنامه ریزی حضور و دعوت مقامات عالی رتبه در نمایشگاه و تنظیم فهرست افراد؛
 همکاری با کمیته روابط عمومی برای برگزاری مراسم افتتاحیه و اختتامیه؛
 مستندسازی فعالیت ها و ارائه به معاونت اجرایی؛
 ارائه گزارش روزانه از فعالیت ها به روابط عمومی برای درج در بولتن نمایشگاه؛
 .ارائه گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات به معاونت اجرایی
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»شرح وظایف بخش های پنج گانه کمیته ناشران داخلی«

)عمومی، دانشگاهی، کودک و نوجوان، آموزشی و نشر الکترونیک(

1. برنامه ریزی و ساماندهی

  به فعالیت ها  برای  دستورالعمل ها  و  کلی  برنامه های  پیشنهاد  و  تدوین  برنامه ریزی، 
شورای برنامه ریزی؛

 پیشنهاد ساختار و نمودار سازمانی و تشکیلاتی و شرح وظایف و سازمان اجرای وظایف؛
  انتخاب، تأمین و معرفی کارکنان زیرمجموعه و انجام مذاکرات لازم و تعیین و ابلاغ

سمت های ایشان؛
  کمیسیون و  برنامه ریزی  شورای  در  تصویب  و  برای طرح  مالی  برآورد  و  برنامه  ارائه 

معاملات؛
 همکاری لازم برای تنظیم ضوابط فعالیت ها تا مرحله تصویب نهایی؛
  زمان پایان  تا  افتتاح  از  و  نمایشگاه  برپایی  از  قبل  استقرار بخش مربوط  تعیین محل 

برپایی نمایشگاه با هماهنگی کمیته اجرایی و پشتیبانی؛
  اجرا و رعایت کامل مفاد دستورالعمل ها، مقررات و برنامه های مصوب و ابلاغي توسط

شوراهای سیاست گذاری و برنامه ریزی نمایشگاه؛
  بر تأکید  و  مدیریت  تحت  بخش های  با  هماهنگی  و  توجیهی  نشست های  برگزاری 

رعایت جدول زمان بندی در همه مراحل.

2. اجرای سیاست های کلی نمایشگاه

  برنامه ریزی برای کاهش هزینه های برگزاری نمایشگاه در حوزه مربوط و استفاده بهینه
از امکانات موجود؛

 تلاش برای اصلاح، کوچک سازی و چابک سازی ساختار بخش؛
  پردازش اطلاعات و داده های نمایشگاه در بخش مربوط و تهیه گزارش های تحلیلی

و توصیفی و ارائه آن، به گونه ای که برای دست اندرکاران نشر و امور فرهنگی مفید و 
قابل استفاده باشد؛

 استفاده از زبان دوم در فضاهای داخلی و کلیه اقلام تبلیغاتی مربوط؛
 استفاده از فن آوری های نوین در حوزه مربوط؛
 .بهره گیری از ظرفیت های اعتباری و برند نمایشگاه برای اقتصادی تر کردن نمایشگاه

 3. تأمین و تدارک نیروی انسانی
 برنامه ریزی برای جذب و تأمین نیروی انسانی موردنیاز و متخصص؛
 توجیه و آموزش نیروی انسانی؛
 کنترل و نظارت بر عملکرد متصدیان مربوط؛
 .انتخاب و نظارت بر تأمین تدارکات موردنیاز

4. امور ناشران

  ناشران ذی ربط مطابق ضوابط ثبت نام  و  برای حضور  بستر لازم  ایجاد  و  برنامه  ارائه  
تعیین شده؛
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  فراخوان و اطلاع رسانی ثبت نام به متقاضیان و ناشران ذی ربط در خصوص تاریخ و نحوه
ثبت نام )اقدام از طریق سامانه و درگاه اینترنتی مربوط(؛

 ابلاغ و اطلاع رسانی ضوابط مصوب حضور به متقاضیان؛
  دریافت و بررسی درخواست متقاضیان و انجام ثبت نام ناشران متقاضي از طریق درگاه

ضوابط  کامل  به صورت  که  ناشرانی  ثبت نام  درخواست  پذیرش  و  تعیین شده  پایگاه  و 
تعیین شده را تکمیل کرده اند؛

  پردازش اطلاعات ناشران ثبت نام شده و ارزیابی شرایط متقاضیان برای تخصیص غرفه
و انطباق فضای درخواستي با فضاي آماده بهره برداري سالن ها و توزیع غرفه بر اساس 

طراحي مصوب سالن ها و ضوابط؛
  طراحي و ترسیم نقشه )پلان( و جانمایي ناشران ذی ربط )به صورت مکانیزه( با هماهنگی

کمیته اجرایی و پشتیبانی و چینش غرفه ها متناسب با متراژ و نظم الفبایی )به صورت 
دقیق و بدون اعمال سلیقه( و لحاظ فضاهای مشاع از قبیل راهروها و فضاهای تردد 

به منظور ایجاد مسیر عبور و مرور آسان و نحوه استقرار راهروها؛
  نقشه و رفع اجرا، مرور مجدد تمامی مؤلفه ها و واحدها در  برای  نقشه  نهایی  آمایش 

اشکالات نهایی و ارسال فهرست ناشران ذی ربط برای چاپ کتیبه های بالای غرفه ها و 
فهرست ناشران مستقر در راهروها در زمان مقرر؛

 تهیه جدول فضای تخصیص یافته به ناشران و ارائه به معاونت اجرایی نمایشگاه؛
  تهیه نقشه نهایی غرفه ها در هر سالن بر اساس فضاهاي اختصاص یافته از سوي معاون

اجرایی تا بیست روز قبل از شروع نمایشگاه؛
  ارسال فهرست نهایی ناشران شرکت کننده و اطلاعات دقیق کتب عرضه شده به کمیته های

اطلاع رسانی و روابط عمومی؛
   پیش بینی فضاهای مختلف رفاهی و ایمنی با همکاری کمیته اجرایی و پشتیبانی در سالن

مربوط؛
 اطلاع رسانی به ناشران برای دریافت غرفه و تحویل غرفه ها و تسویه حساب ناشران؛
  ،مدیران شناسایی  کارت های  به  مربوط  امور  انجام  برای  حراست  کمیته  با  هماهنگی 

جانشینان و متصدیان غرفه ها تا دو روز قبل از شروع نمایشگاه به گونه ای که هم زمان با 
افتتاح نمایشگاه کلیه ناشران و عوامل ذی ربط دارای کارت شناسایی باشند؛

  خطوط )pos( کارت خوان  دستگاه های  با  رابطه  در  ناشران  درخواست های  ساماندهی 
تلفن، اینترنت، کپسول آتش نشانی و سایر اقلام مورد درخواست و ارسال لیست به کمیته 

اجرایی و پشتیبانی و انجام پیگیری های لازم تا تحویل درخواست ها؛
  ،هماهنگی با ناشران برای دریافت به موقع و نصب و راه اندازی دستگاه های کارت خوان

به گونه ای که هم زمان با افتتاح نمایشگاه کلیه دستگاه ها آزمایش شده و آماده کار باشد.

5. انتخاب ناشران نمونه بخش

 حضور در کارگروه انتخاب غرفه های برتر در بخش  مربوط مطابق ضوابط؛
  کلیه شرکت کنندگان لیست و مشخصات  توزیع  و  امتیازدهی  و  ارزیابی  کاربرگ  تهیه 

بخش مربوط بین اعضای هیئت داوری؛
 جمع آوری کاربرگ های تکمیل شده در روز هفتم نمایشگاه؛
 پیگیری روند تکمیل کاربرگ های امتیازبندی ناشران؛
 تجمیع امتیاز همه داوران در خصوص هر شرکت کننده و تعیین نمره نهایی هر غرفه؛
 .اعلام اسامی ناشر نمونه بخش به شورای نظارت
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6. سایر موارد

 هماهنگی و تعامل با مدیریت کمیته ناشران داخلی؛
 نظارت و ایجاد هماهنگی بین واحد های تابعه و فعالیت های سالن ها؛
  رسیدگی به موارد، مسائل و مشکلات اجرایی بر اساس گزارش اولیه مدیریت سالن و

مسئول تشکل مربوط؛
 نظارت بر انجام کلیه امور خدماتی و نظافت داخل سالن ها و فضاهای متعلق به بخش؛
 رفع نارسائي ها و حل اختلاف بین غرفه ها و فعالیت در اجراي ضوابط و مقررات مصوب؛
  نظارت داخلی بر نحوه کار ناشران و رعایت ضوابط و مقررات توسط ایشان ازجمله عدم

واگذاري غرفه به غیر، ارائه و فروش محصولات سایر ناشران، محصولات فاقد مجوز، 
محصولات غیر مرتبط با موضوع سالن و عرضه کالاي غیرمجاز؛

  از بهینه  استفاده  برای  نمایشگاه  مجازی  فضای  و  سایت  مدیریت  با  کامل  همکاری 
امکانات سایت ثبت نام، اطلاع رسانی و نیز امکانات موجود برای اطلاع رسانی در فضای 

مجازی؛
 نظارت بر تخلیه غرفه ها و تحویل سالن در خاتمه نمایشگاه؛
  نظارت بر جمع آوري غرفه ها و سالن های پیش ساخته و کلیه منصوبات و ساخت وسازها

پس از خاتمه نمایشگاه و نظارت بر امر خروج ناشران از نمایشگاه و نیز تخلیه و انتقال 
نخاله های ساختمانی از محل نمایشگاه؛

  تهیه گزارش  از مراحل مختلف برنامه ریزی و اجرایی و مستندسازی فعالیت ها و ارائه
گزارش جامع و مستند فعالیت ها و اقدامات به معاونت اجرایی؛

 ارائه گزارش روزانه از فعالیت های بخش به ستاد خبری برای درج در بولتن نمایشگاه؛
 تعامل با نهادها و دستگاه های بیرونی مرتبط؛
  ازجمله موارد لازم  در  رابط  تعیین  و  بخش ها  و  کمیته ها  دیگر  با  ارتباط  و  هماهنگی 

همکاری با معاونت اجرایی نمایشگاه و نیز شورای نظارت و ارزیابی و پاسخگویی به 
موارد ارجاعی.
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رئیس نمایشگاه

مشاورانشورای سیاست گذاری

شورای نظارت و ارزیابی قائم مقام

هیئت رسیدگی به تخلفات 
کارگروه نظارت 
بر نشر بین الملل 
و فعالیت های 

فرهنگی مرتبط 

کمیته فعالیتهای 
علمی و فرهنگی 

کمیته 
اطلاع رسانی

کمیته 
حراست

کمیته 
اداری و مالی 

کمیته 
اجرایی وپشتیبانی 

کارگروه مشترک بازرگانی

کارگروه 
نظارت مالی 

و اجرایی

کارگروه نظارت 
بر نشر داخلی و 

فعالیت های فرهنگی 
مرتبط

ناشران عمومی

سالن کتب لاتین

سالن کتب عربی
ناشران دانشگاهی

ناشران آموزشی

ناشران کودک و نوجوان

بخش امور بین الملل

معاون اجرایی

کمیته ها

شورای برنامه ریزی

کمیته ناشران داخلیکمیته ناشران خارجی

کمیته 
روابط عمومی

نمودار سازمانی نمایشگاه بین المللی کتاب تهران 

تجدیدنظر  بدوی

کمیسیون معاملات

نشر الکترونیک


