
 

هاي فرهنگي و هنري هاي علمي دانشجويي يا كانونوسيلة انجمنرأسا بهي كه هاياجراي برنامه نظارت و فرآيند
  شودبرگزار مي

  

  

 

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير به كارشناس مجوز برنامه از سوي ارجاعمرحله اول: 

  هاي برگزاري برنامهو انجام هماهنگي ريزيبراي برنامهاقدام كارشناس مرحله دوم: 
هاي علمي دانشجويي و ابلاغ مصوبه تأييد يا رد برنامه و مفاد آن از سوي كارشناس به دبيران انجمن . 1

 ،هاي هنري و فرهنگيكانون
  ،در صورت لزوم با امضاي مديرها براي تدريس و يا انجام خدمات برنامهتهيه و تنظيم قرارداد  . 2
 ، تبليغات و ... .فوادتهيه و تنظيم كاربرگ درخواست ارسال پيامك از سامانه  . 3

  هاي لازم براي تخصيص سالن و كلاس، ورود و خروج ميهمانان و ... .انجام هماهنگي . 4

   كارپردازي و مسئول مالي و نظارت بر اجراي برنامهبا هاي لازم انجام هماهنگيمرحله سوم: 
 پذيرد،تداركات توسط امور مالي صورت ميبا انجام هماهنگي  . 1

 شود،فهرست پرداخت عوامل اجرايي به امور مالي تحويل مي . 2

 توسط مسئول مالي خواهدرصورت ضرورت و با هماهنگي كارشناس و مسئول مالي براي تهيه لوازم تخصصي، تن . 3
 گيرد،هاي فرهنگي و هنري قرار ميهاي علمي دانشجويي و كانوندر اختيار دبيران انجمن

  شود.مي ور و اسناد مثبته پرداختارائه فاكتبا خدمات  هاي مربوط بههزينه . 4
هاي مربوط به كارپردازي و مالي سه روز پيش از اجراي برنامه به امور مالي اعلام شود. بديهي است نيازهاي درخواست زمان:

 بيني نشده حين اجراي برنامه توسط امور مالي قابل اجرا است.فوري و پيش

  تسويه اسناد پس از اجراي برنامه: مرحله چهارم
يي و هاي علمي دانشجوارائه گزارش برگزاري برنامه و مستندات آن به كارشناس به وسيله دبيران انجمن . 1

 هاي فرهنگي و اجتماعيكانون

مدير و يا كارشناس مربوطه  تأييداز  و پس از مراجع ذيصلاحالزحمه عوامل پس از اخذ مجوز حق پرداخت . 2
 پذيرداي برنامه صورت ميمبني بر اجر

  پذيرد.خواه با ارائه اسناد مثبته يك هفته پس از دريافت صورت ميتسويه تن . 3


