
 های فرهنگی اداری فعالیت  فرایند
 ، تصویب و اجرادرخواست ارائه مراحل طرح و              

 

 های فرهنگی و هنری ها و جشنبرگزاری مراسم، همایش -

درجلســه شــوراي دبیــراي مربوطــه   شوراي مركزي كــانوي يــا ان  ــ   يتصويب طرح برگزاري مراسم در جلسهپیشنهاد و  ـ  1

تصــويب طــرح و  يــا ســااد اجرايــ  و بعــد اس  ي بررســ     و  دبیــر  مســ و (  معرفــ با قید جزئیات مراسم و  (هاان    ها و يا  كانوي

 ؛در شوراي راهبردي معاونت فرهنگ  و اجا اع برگزاري 

بــه  ي  يو ارائــه ،شده باشــد ذكر زفرم درخواست برگزاري مراسم به ض ی ه مصوبه، كه در  ي بودجه لاسم نی يا  ـ تنظیم نامه  2

پــريرائ ، پوشــت  ــوت    تــدار   نیاسهــا و امنانــات مــورد نظــر نظیــر  ،مديريت فرهنگ   در اي  فرم درخواسا  با امضاي دبیــر

 شود(؛تصويري و ... قید م 

 سيــر ها  كه در  ي ت ــام برنامــه،  ـ تن یل فرم تالار  اسااد شريعا ( پس اس موافقت شوراي فرهنگ  يا مديريت امور فرهنگ 3

 رسد؛ها( درج و به تايید كارشناس فرهنگ  م برنامه

الز  ــه هاي مخالــا اعــم اس موســیق ، تحــ تر،   جهت اجــراي برنامــه  ،هاي خريد يا عقد قرارداددرخواست  ينامه  ـ تنظیم4

 و پیگیري اداري جهت ت می  و پرداخت اعابار با ه اهنگ  كارپرداسي؛،   …سابقه ومم ري، 

بــه و تحويــل  برگــزاري مراســم يــا مســوو  دبیــر توســ  ،هاي هنــريها اس شوراي باسبین  برنامهوس اجراي برنامهگرفا  م ـ    5

 مديرت امور فرهنگ   

 

 ای، استانی، ملی()منطقه فرادانشگاهی هایهمایش و هاجشنواره برگزاری -

بندي طرح در جلســه شــوراي مركــزي كــانوي يــا ان  ــ ، ســ س بندي و بودجهو تصويب طرح با توجه به برنامه سماي  ـ ارائه1

 ريزي فرهنگ  يا شوراي فرهنگــ ؛يا ك یاه طرح و برنامه  (فرهنگ   در مديريت كارشناس  و بررس   ي توس  كارشناس مربوطه

هــا و ابعــاد طــرح، ســااد اجرائــ ، ها، بخت داف و ضرورت طــرح ، برنامــهاس ج له : اه  يو جزئیات طرح پیشنهاد  ـ تنظیم كلیات2

 ؛… دي، مرا ل اجراي ، اعابارات و ن سمانب 

ـ ارسا  طرح به وسارت علوم يا شوراي مديراي فرهنگ  منطقه اس طري  مديريت فرهنگ ، جهت تصويب طــرح و تخصــی  3

 ؛پیگیري تا  صو  نای ه نیز بودجه لاسم و

و سااد اجراي  اس ه اي كانوي يا ان    م ري، پس اس جرب اعابار و تدوي  راهنارها و راهبردهــاي اجرايــ    ـ پیشنهاد دبیر4

 ؛ارتباط با  وسه مديريت امور فرهنگ  با  هاي اداريو ان ام ه اهنگ 

مربوطــه در  منــدي اس نظــرات كارشناســ  مســحولاييــا بهره اندركاراي و پیگیــري امــور و نیاسهــاـ ســامانده  ســااد و دســت 5

هاي جهــت پیشــبرد مطلــوب و اجــراي  ــحیر و كامــل برنامــه،ســااد اجرايــ     يجانبــههاي مخالا و مشاركت و عــزم ه هبخت 

 .جشنواره

 

 برگزاری سخنرانی، نشست و میزگرد علمی، فرهنگی، هنری با رویكرد آموزشی -

شوراي مركزي كانوي و ان    مورد نظــر و ســ س بررســ  و ي در جلسه …ـ تصويب طرح برگزاري سخنران ، میزگرد، و1



 شوراي دبیراي؛  يتصويب نهاي  در جلسه

نفــر( و   100 تالار براي  ضور بیت اس    …و  درخواست  تن یل فرم درخواست( برگزاري سخنران ، میزگردي  ـ تنظیم نامه2

يا كانوي، با ذكر امنانات و بودجــه مــورد نیــاس و معرفــ  نفر( اس سوي دبیر ان       100ها   براي  ضور ك ار اس  يا ين  اس كلاس

 دبیر اجرائ ؛

 هاي نشست يا میزگرد؛ـ تن یل فرم تالار  تالار اسااد شريعا ( با ذكر ريز برنامه3

، اس مراســم و پیگیري امنانــات درخواســا  نظیــر فیل بــرداري  …درخواست پريراي ، هداياو    ينامهتنظیم،  ـ در  ورت نیاس4

 اياب و ذهاب دانش وي  و .... ؛وسیله  

ي مصوب، بايسا  اخر و ض ی ه سخنران  و میزگرد طب   يی  نامه  نناه: در ورت ضرورت قانون ، م وس برگزاري نشست،

 درخواست گردد.ي 

 

 های فرهنگی هنری و فوق برنامه علمیبرگزاری كلاس -

كانوي ويا ان    مورد نظر با ذكر عنواي كلاس، تعداد ساعات ي شوراي مركزي  ـ تصويب طرح برگزاري كلاس در جلسه1

هاي ت يید شده اس طرف امور فرهنگــ  شوراي دبیراي  كلاس ي موسش ، مرب  پیشنهادي، طو  دوره، و بعد اس  ي طرح در جلسه

 نیاسي به اي  مر له ندارد(؛

اس طــرف دبیــر ان  ــ  و يــا كــانوي ذيــرب  ه ــراه بــا  ،با عنواي مديريت فرهنگ  ،درخواست برگزاري كلاس  يـ تنظیم نامه2

 ش اره و تاريخ؛ذكر  ورت لسه مربوطه با ي نامه يا ارائه

فهرست اسام  به مديريت فرهنگ  جهــت تشــنیل تحويل  فیت و    يبا ارائه  مقرر،ـ ثبت نام اس دانش وياي علاق ند در مهلت  3

 گزار ن   گردد(؛كلاس   در  ورت به  د نصاب نرسیدي، كلاس مورد نظر بر

بعد اس ات ــام دوره كامــل  ،هابر تشنیل كلاس و ان ام ارسياب  و  سموي، با توجه به ايننه در هر يك اس كلاس  دقی   ـ نظارت4

 گردد.هاي مورد نیاس، »گواهینامه پاياي دوره« اس طرف مديريت امور فرهنگ   ادر م قبول  در كلاس ي موسش  و گرفا  ن ره

 

 و..... هنری ،ی فرهنگی هامایشگاهبرگزاری ن -

شــوراي دبیــراي بــا  يطرح و بررســ  و تصــويب  ي در جلســهدر ادامه  هاي ن ايشگاه و  ها و يا بخت ـ تدوي  كلیات ، عنواي1

 بودجه و امنانات مورد نیاس؛ بر ورد

  ثار به مديريت فرهنگ ؛  ايسواب   ا ب ـ درخواست برگزاري ن ايشگاه با ذكر بودجه، تعداد  ثار، نوع  ثار و نام و 2

ساسي ن ايشگاه و ه ــاهنگ  جهــت اناخــاب بهاــري   ثــار بــه منظــور  جهت تدار  و  ماده ،ـ ه اهنگ  با مديريت فرهنگ 3

 .  دان رقد

 

 دانشجویی یدریافت مجوز و چاپ نشریه -

ا يك فرد دانشــ و  شــخ   قیقــ ( بــه تن یل فرم درخواست م وس نشريه اس طرف كانوي يا ان      شخ   قوق ( ي  -1

 هاي پیشنهادي( ، مدير مس و ، موضوع و ترتیب اناشار؛عنواي  ا ب امایاس، با ذكر نام نشريه  نام

جهت بررس  و  دور م ــوس در   ،ك یاه توس  نشريات(  يمزبور به مديريت فرهنگ   دبیرخانهي  شدهتن یل  فرم  تحويل  -2



 ري  ي؛ناظر بر نشريات و پیگی ي  ك یاه

تــدوي  مــنظم نشــريه بــا توجــه بــه   و  اس بی  دانش وياي شايساه و علاق نــد  ،-در  ورت اخر م وس-  ،تعیی  هی ت تحريريه  -3

اي اد  رشیو مطالب نشريه و نشريات مناشره و پیگیري مرا ل تايــو و پــار نشــريه كــه بــا مســاعدت مــديريت  نیز ترتیب اناشار،

 گیرد؛فرهنگ  ان ام م 

هاي ان  ــ  نشــريات كــه بــه منظــور هاي  موسش  و نشستبا ان    نشريات دانشگاه جهت شركت در كارگاه  ه اهنگ   -4

 گیرد؛تباد  نظر ،  موسش و ... ان ام م 

در  ورت تغییر در مشخصات نشريه  نام نشريه، مدير مس و ، موضــوع نشــريه و ترتیــب اناشــار( تن یــل فــرم مربوطــه و   -  5

 ناظر بر نشريات.  ي ي به ك یاه  يارائه

 ي نشريات دانش وي  مورد توجه قرار گیرد.نامهبايسا   ئی   نشريه،  تدوي  و پار شاياي ذكر است در ت ام مرا ل كار

 

 برگزاری اردوی فرهنگی ـ تفریحی  -

 يي برنامــهاشوراي دبیــراي بــا ه ــاهنگ  كــانوي گردشــگري بــر مبن ــ  ي  ـ تصويب طرح درخواست برگزاري اردو در جلسه1

 مصوب اردوهاي سا ؛  

هــاي اردو، يمنايا   محلنقلیه مورد نیاس و    ي، تعداد وسیلهاردو  درخواست برگزاري اردوهاي مورد نظر با قید مدتي  ـ ارائه2

( ي دانشــ وي اردوهــاسمان  ردشگري جهت تدوي  برنامه با عنواي مديريت فرهنگ  اس سوي دبیر ان    يا كانوي  يا به كانوي گ

 ؛دانشگاه  فرهنگ   شورايو جلب موافقت معاونت دانش وي  و فرهنگ  يا 

 هاي فرهنگ  پیشنهادي در جرياي اردو ؛لیست اسام  شركت كنندگاي در اردو و برنامه  يـ در  ورت موافقت اردو، ارائه3

پژوهشــ  بــراي -مــورد باسديــد و مراكــز عل ــ   فرهنگــ   هــايگ  يا مســ ولی  منايساسماي میراث فرهن   ـ ه اهنگ  قبل  با4

  ؛ هاي مورد نظر در مسیر راه، جهت اسناي و تغريه و باسديددانشگاه نیز مناتبه با و اردوهاي عل   باه اهنگ  گروه و دانشنده(

و رعايــت ضــواب   -شــودكه اس طــرف معاونــت دانشــ وي  و فرهنگــ  تعیــی  م   -ـ  ه ناري دانش وياي با سرپرست اردو5

 فرهنگ  و اخلاق  در ط  اردو.

 .مرا ل اردو ه اهنگ  با كانوي گردشگري لاسم است  يگفان  است در كلیه

 

 درخواست خرید لوازم اداری -

به مديريت امور فرهنگــ   ي درخواستو ارائه ي شوراي دبیرايدر جلسه لاسم و مورد نیاس  اياقلام سرمايه  فهرستـ تصويب  1

 در قالب تقويم پیشنهادي سا ؛، در اباداي هر سا ،

كه بهاــر اســت  بــه  ــورت ،با عنواي مديريت فرهنگ  اس سوي دبیر ان    يا كانوي   مصرف   اقلامدرخواست  ي  ـ تنظیم نامه2

 ارسا  گردد؛  ها(ها و يا ان     اسطرف شوراي ه اهنگ  كانوي  هاها يا ان    كل  براي ت ام كانوي

 پس اس اخر موافقت مديريت فرهنگ  با ه اهنگ  كارپرداسي  وسه؛ ،ـ پیگیري موضوع3

در او  هر سا  تحصــیل  بــه  (كه …ها  خودكار، پوشه، وها و ان    يـ مراجعه جهت دريافت اقلام مورد نیاس مصرف  كانو4

 ؛  ، يا ساير لواسم درخواسا شودهاي مورد نظر داده م     ها يا انكانوي

 بايسا  طب  روا  مزبور اقدام گردد.  و سرمايه اي مثل میزاداري يا كااب،  اقلام مصرف   هرگونه نناه: براي



 

 امور فرهنگی خوابگاهها -

 كارگاههای آموزشی )فرهنگی و اجتماعی( -

 توسعه امور قرآنی -

 اندیشیكرسی های آزاد  -

 تشكلهای اسلامی/ كانون ها/ انجمنها -

 شنیداری -تولیدات هنری و دیداری -



 


