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 مدير به كارشناس مجوز برنامه از سوي ارجاعمرحله اول: 

  ، مراسم تقويمي)ها: امور قرآني، حج و زيارتبندي برنامه(دسته
 

  كارريزي و تقسيمبراي برنامهاقدام كارشناس مرحله دوم: 
شناس وارائه به مدير از سوي كار و مجريان دانشجويي كار و وظايف هريك ازهمكارانتهيه كاربرگ تقسيم  . 1

  براي ابلاغ
  در صورت لزوم با امضاي مدير هابراي تدريس و يا انجام خدمات برنامهتهيه و تنظيم قرارداد  . 2
  تهيه و تنظيم كاربرگ درخواست ارسال پيامك از سامانه فواد . 3
 معاون فرهنگي و اجتماعيبا تأييد مدير و  مراسمبندي ه و تنظيم جدول زمانتهي . 4

  ضايت از ويژه برنامه ها و مراسمتهيه و تنظيم كاربرگ نظرسنجي ميزان ر . 5

 هاي لازم با مدير، مسئول دفتر، كارپردازي و مسئول مالي و نظارت بر اجراي برنامهانجام هماهنگيمرحله سوم: 
  )(قبل و حين اجراي برنامه

هاي مربوط به كارپردازي و مالي سه روز پيش از اجراي برنامه به امور مالي اعلام شود. بديهي است درخواست زمان:
  بيني نشده حين اجراي برنامه توسط امور مالي قابل اجرا است.نيازهاي فوري و پيش

  تهيه گزارش و ارائه به مديرمرحله پنجم: 
  .گزارش ظرف حداكثر يك هفته پس از اجراي برنامه ارائه شود زمان:

پيوست اسناد و مدارك و ارائه به مسئول امور مالي  ها به تهيه و تنظيم فهرست پرداختمرحله چهارم: 
  معاون فرهنگي و اجتماعي بعد از تأييد مدير و

  هاي عوامل اجرائي سه روز اداري پيش از اجراي برنامه بايد به امور مالي واصل گردد.فهرست پرداخت زمان:


