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 و انحلال   ، فعالیتانتخابات   -  1ماده 

 

و دوره فعالیت گروه جدید   گرددبرگزار میماه )یا اوایل خردادماه( اواخر اردیبهشتدر    های علمی دانشجوییانجمن  انتخابات *   

توان در تابستان هم فعالیت داشت که با توجه به هایی میاز اول مهر تا پایان اردیبهشت سال بعد خواهد بود. البته با شرایط و محدودیت

از اول   اعضای شورای مرکزی)بازه اعتبار عضویت    متغیر بودن عوامل در صورت تمایل هر انجمن در فروردین تصمیم گیری خواهد شد.

 مهر تا پایان شهریور سال بعد خواهد بود(
 

 نفر از  5و    شرکت در انتخابات شوند   نامزد دانشجوی آن رشته    6  کم باید دستانجمن جدید در یک رشته،    انتخابات برای  *   

انجمن   دبیرایشان بعد از انتخابات با توجه به آرا عضو شورای مرکزی خواهند بود که از بین ایشان یک نفر با انتخاب شورای مرکزی  

 خواهد شد. 

  

 معدل تعیین کننده خواهد بود. یکسانی بودند،  ءاگر پس از شمارش آراء، دو نامزد دارای آرا*  
 

طبق قبل از برگزاری انتخابات  انجمن را    قبل تشکیل نشده باشد، باید مراحل تاسیسچنانچه انجمنی در سال تحصیلی  *   

 نماید.   آخرین آیین نامه وزارت علوم طی
 

 ضویت اعضای شورای مرکزی درصورت وقوع هر یک از موارد زیر، ملغی خواهد شد: ع *  

و    ی اسیس  یهاو سازمان  یفرهنگ  ،یورزش  ،یاسیس  ،یاعم از صنف  ییدانشجو  یهاتشکّل   گرید  یمرکز   یدر شورا  تیعضو   - 

 و...(  ی جهاد دانشگاه ،ییدانشجو جی)بس یفرهنگ

 لیفراغت از تحص - 

  



 و دبیر شورای دبیران اعضای عادی   ، شورای مرکزی   دبیر، اعضای  -  2ماده  

 

 وظایف شورای مرکزی انجمن*   

 بودنهمکاری با دبیر و متعهد به کار گروهی   - 

 شده های کلان مصوب های انجمن در راستای خط مشیریزی و مدیریت فعالیتبرنامهحضور در  - 

 گذاشتن روزانه حداقل یک ساعت برای انجمن وقت - 

 دار خواهند شد: هایی که اعضای اصلی شورای مرکزی عهدهسمت - 

دبیر موظف است  /    باشدپیشنهاد مشاور علمی جدید میدبیر انجمن طی مشورت با اعضای شورای مرکزی، موظف به    دبیر:  

های پیش رو را تنظیم، پیگیری و مدیریت نماید و  ها و فعالیتبعد از برگزاری انتخابات با تشکیل جلسه با اعضای شورای مرکزی، برنامه

ظرف یک هفته، دبیر انجمن موظف به پس از اتمام هر طرح، نهایتا  /    همچنین پاسخگوی اعضای مجمع در صورت تشکیل خواهد بود

  /  باشد سازی گروه جهت تکمیل گزارش جامع طرح، تحویل فرم مالی به همراه فاکتورها و تسویه حساب آن طرح میپیگیری و منسجم

گوی چنین دبیر انجمن سخن باشد. همهای علمی دانشجویی میدبیر انجمن مسئول موارد مرتبط با انجمن و تنها رابط اصلی با دفتر انجمن 

باشد. دبیر موظف است کلیه امور مربوط به آید. علاوه بر این، مدیریت و سرپرستی امور انجمن با دبیر انجمن میانجمن به حساب می

باشد که در شرایط خاص و حضور در جلسات شورای دبیران یکی از وظایف دبیر می/  انجمن را با نظر اکثریت شورای مرکزی انجام دهد

درصورتی که )  . تواند آن را به یکی از اعضای اصلی با معرفی قبلی ایشان به دفتر انجمن، تفویض نمایدقات غیر قابل پیش بینی میاتفا

گیری خواهد شد. عدم حضور بدون عذر موجه دبیر به وظایف خود عمل ننماید و کم کاری نماید، در مورد ادامه فعالیت ایشان تصمیم

یکی از مهمترین وظایف دبیر، ثبت هر فعالیت در زمان مناسب در سامانه فرنما  (  کاری استدر جلسات شورای دبیران، از مصادیق کم

society.dmsrt.ir باشد. می 

از وظایف   دار هستندوظایف ایشان را عهده  و پیش امدن مشکل برای ایشان،  در صورت نبود دبیر  :نائب دبیر   )البته برخی 

 همچنان بر عهده دبیر خواهد بود( 

هایی مانند  ها و موارد مستند مرتبط با یک برنامه و ایجاد خروجیآوری عکس، فیلم، گزارش پیگیری جهت جمع   :مستندساز  

 کلیپ، اینفوگرافی و ... 

 های مختلفها با توجه به برنامهبندی آنآوری فاکتورها و جداسازی و دستهپیگیری جمع :مالی  

 ها و ... ها و گرفتن فیلم و عکس برنامهرسانی فراخوان سخنگو انجمن و پیگیری تبلیغات و اطلاع :روابط عمومی  

های  هماهنگ بودن با مدرس یا سخنران و ...، اطلاع رسانیهای آموزشی شامل  های لازم جهت فعالیتپیگیر هماهنگی  :آموزش  

 لازم به شرکت کنندگان و تهیه گواهی در صورت اعلام در پوستر و هر اقدام مرتبط با آن اجرای آن فعالیت

 های مشترک با صنعت و جامعهو همکاریپیگیری امور مرتبط با بازدیدهای علمی  :ارتباط با صنعت  

 پیگیری امور مربوط به مسابقات و هماهنگی بین امور آن : مسابقه  
 

 (کاردانشجوییهمیار دانشجو )*   

از طرف امور دانشجویی، دبیر انجمن به تناسب فعالیت انجمن و همکاری با دفتر  (کار دانشجوییهمیار دانشجو )درصورت ارائه  - 

دبیر، آن در سامانه دانشجویی توسط  شود. در صورت عدم امکان ثبت  در هر ترم با تایید دفتر مدیریت می  آنمدیریت، مشمول دریافت  

های علمی دانشجویی داوطلبانه تواند یکی از اعضای اصلی را جهت این امر معرفی نماید. با توجه به اینکه روح فعالیت در انجمنایشان می

، هزینه مکالمات جهت هاو سایر اعضا جهت فعالیت  است، مبلغ پرداختی بابت حق الزحمه نیست و به جهت هزینه ایاب و ذهاب دبیر

خواسته مانند گم شدن فاکتور و اشتباه در محاسبات و  های ناها و امکان ایجاد هزینهو امور مربوط به فعالیت  ها و برنامه  هماهنگی با دفتر

تواند مانده میتا دبیر متحمل بار مالی نگردد که در صورت انجام امور به صورت مناسب این مبلغ یا عدد باقی  شودامثالهم پرداخت می

 بین اعضا تقسیم شود. 
 

 وظایف اعضای عادی انجمن *   

 شرکت فعال در جلسات مجمع انجمن  - 

 ها و حضور فعال در طرح همکاری با انجمن - 
 



 دبیر شورای دبیران *   

عنوان دبیر شورای دبیران    یک نفر به   ،گیری دبیرانهای علمی تشکیل شده در جلسه شورای دبیران با رای از بین دبیران انجمن  

 باشد: رح زیر میشوظایف ایشان به  که شودانتخاب می

 دفتر مدیریت جهت مشورت و همفکری  صها به تشخیپیشبرد امور انجمن حضور در جلساتی مشخص در  - 

 مدیریت به دفتر  مدیریت جلسات شورای دبیران و داخلی خود دبیران و انتقال پیشنهادات، نقدها و مشکلات احتمالی موجود - 

 و ...  ، مراسم تقدیر از فعالین گذشتههای دفتر مدیریت از جمله: انتخابات، جشنواره ملی حرکتبرگزاری و اجرای برنامه - 

 وزارت علوم طرفشرکت در نشست دبیر شورای دبیران کشور در صورت تشکیل از  - 

 (دهای جدی ورودی  برخی امور دیگر در صورت برگزاری )مانند مدیریت و سازماندهی غرفه انجمن علمی دانشجویی در اردوی و - 
 

های علمی دانشجویی باید در سامانه فرنما مرتبط با همه اعضای اصلی و غیر اصلی )فعال( در انجمن  بسیار مهم:  *

جویان به عنوان نشها در این سامانه و معرفی داوزارت علوم ثبت نام نمایند، در صورت ثبت اطلاعات و فعالیت

فعال مرتبط با آن فعالیت و یا شرکت در جشنواره حرکت و نیاز به معرفی فعالان تایید شده از طرف انجمن، 

 چنانچه امکان الصاق و ثبت ایشان به علت عدم ثبت نام مقدور نباشد، مسئول ضرر و زیان ناشی برای دانشجو

م ایجاد سابقه، شخص ایشان خواهد بود. دفتر مسئول پیگیری ثبت نام تک تک فعالین در سامانه دو ع  )فعال(

 خواهد داد.را انجام   جهت ثبت  تذکرات لازم در طول سال تحصیلیباشد و اطلاع رسانی و  مذکور نمی

society.dmsrt.ir 
 

  



 مباحث مالی   -  3ه  ماد
 

هر انجمن   در اختیارای هر دوره  خواه در ابتدبه عنوان تنی  مبلغها، بسته به شرایط ممکن است  بنا به نظر مدیریت انجمن*   

شود تا دبیر و اعضا مجبور به خرجکرد از حساب شخصی نباشند  گیرد. تنخواه مبلغی است که به صورت علی الحساب پرداخت می  قرار

با توجه به اسناد و فاکتورهای مالی ارائه ولی باید کلیه موارد خرجکرد با هماهنگی دفتر مدیریت و تایید آن انجام شود و در پایان دوره  

 . مانده آن تسویه حساب خواهد شد ،شده )فاکتورهای ارائه شده، باید شرایط اعلامی در پایان این ماده را داشته باشند(
  

انجمن و در    آن  علمی  تأیید مشاور  ،انجمن  دبیر  و تایید  پیشنهاد  با  ها ها و فعالیت، برنامههاتمامی طرح  مجاز خرجکرد  مبلغ*   

 ها محدودیت ذکر شده باشدصراحتا برای آن  نامه شیوهشود، غیر از مواردی که در این  ها تعیین میمدیریت انجمن  دفتر  نهایت تصویب

  با   طرح را  و  ، با اعضای شورای مرکزی مشورتذکر شدهخصوص موارد    دبیر موظف است در  سایر موارد قابل بررسی و تغییر خواهد بود.

 . ارائه نمایدنظر اکثریت افراد 
 

  یا مسئول مالی  های مرتبط، بر عهده انجمن مربوطه بوده که توسط دبیردر مورد طرح   دریافتی از دانشجویانثبت نام و  *   

، علت آن نیز وحدت رویه  شودبر روی پوستر درج  های نیازمند ثبت نام انجمن الزاما باید در طرح کارت دبیرشماره  مدیریت خواهد شد. 

 باشد. میاعتمادسازی جهت حضور در برنامه  در نتیجه ها و در فعالیت
 

)فرم   طرحگزارش    ،(5)فرم    های مورد نیاز آن طرح )شامل لیست ثبت نام کنندگانفرم  هر طرح منوط به ارائهتسویه حساب  *   

 باشد. می society.dmsrt.irو ثبت در سامانه فرنما   (های مرتبطفرم سایر  ، فرم مالی به همراه فاکتورها و(8
 

ارائه و تایید شده باشد و موارد    ،قبل از اجراطرح درصورتی قابل پرداخت است که پیش اجرا شدهطرح  هر  های  تمامی هزینه*   

شرایط آن در انتهای این ماده  ها ارائه فاکتور رسمی )چنین برای تمامی هزینه. همهزینه کرد هم منطبق با موارد نهایی و تایید شده باشد

 ( الزامی است.استتوضیح داده شده 

)به    و تایید دبیر و مشاور علمی  هماهنگی قبلی   ، تنها بااستهای پیش بینی نشده که در پیش طرح ذکر نشده  : هزینه1تبصره   

 قابل پرداخت است. قبل از انجام آن، تأیید مدیریت و صورت کتبی(
  



 اتاق انجمن  -  4ماده 

 

 انه انجمن، روزهر  در پشت در اتاق انجمن است.   حضور و فعالیت با ذکر نام اشخاص  ساعت   هر انجمن موظف به نصب برنامه*   

 دانشجویان باشد.  یگودو ساعت پاسخباید  حداقل  )روزهای کاری(

که اعضای انجمن یا دانشجویان در اتاق حضور دارند، درب انجمن   تا زمانیانجمن دارای شیشه نیست،    بدرصورتی که در*   

 باید باز باشد. 

 .حفظ نظافت و نظم در اتاق انجمن از اهمیت بالایی برخوردار است*  

 اجتناب شود. )گعده(  و گپ و گفتگوهای شخصی ز اختلاط غیرضروری* ا 

 قرار داشته باشد. پاسخگویی به نیاز علمی دانشجویان در برنامه کاری *  

 های ارتباطی در صورت عدم حضور بر روی درب اتاق نصب شود.* راه 

 * رعایت شئونات اسلامی الزامی است. 

 

  



 تبلیغات انجمن   -  5ماده  
 

پوستر قید شود.  *    1  به    "دانشجویی  انجمن علمی"شود واژه  میتاکید  نام انجمن علمی دانشجویی به همراه لوگو باید در 

 صورت کامل و بدون حذف هیچ لغتی در ابتدای نام انجمن آورده شود.
 

 در پوستر ارائه شود.پیش طرح تصویب شده باید به صورت کامل و دقیقا مطابق با آنچه در   عنوان طرح*  2 
 

میزان ساعات  ذکر  ، بازدیدها و امثالهم  ها کارگاه  ، هادر دورهدر پوستر قید شود.    به صورت دقیقبرنامه باید    تاریخ و زمان*    3 

 است.  تیحائز اهم گیری در حضور مخاطب دارد،برگزاری که رابطه مستقیم با تصمیم مکانو   بازه زمانی ،( و ساعت تعداد جلسات)
 

لازم به   باید در پوستر ثبت گردد. + هزینه ثبت نام   ثبت نام  + تاریخ مهلت روش ثبت نام چنانچه طرح ثبت نام دارد،  *    4 

 پوستر   ی برنامهقبل از اجرا( روز  4حداقل چهار )  سعی شود  برای گرفتن بازخورد مناسب از تبلیغات،  میدانی   بر اساس تجربه  ذکر است

را به   (5)فرم   لیست ثبت نام کنندگان  فرم  و ارائه ، امضامهلت ثبت نام، زمان لازم برای تنظیم  مشخص کردن تاریخبرای  .  انتشار برسد  به

قبل از اجرای برنامه  روز کاری 3 باید هایی که نیاز به هماهنگی با حراست دارد،در برنامه  دفتر انجمن در نظر بگیرید، چرا که این لیست

 تحویل دفتر مدیریت شود. ،مورد نظر
 

 به عنوان شماره حساب واریزی در پوستر درج شود. شماره کارت بانکی دبیر * در صورت واریز وجه باید  5 
 

و تلفن    لیمیاز ا  شودیم  شنهادی. پ دیقرار ده  یارتباط  نکیدر پوستر به عنوان ل  دی انجمن خود را حتما بارسان  ام یکانال پ*    6 

 نمایید همراه هم در صورت امکان استفاده 
 

 است. و لازم یضرور های آموزشیی برنامههاسر فصلثبت *  7 
 

مدرس / سخنران /   فعالیت مختصر  و نام خانوادگی کامل و معرفی  نام شود کهو تاکید می های شخص محور بایددر برنامه*  8 

 شود. قیددر پوستر  ارائه دهنده / ... 
 

)مثلا مخصوص دانشجویان دانشگاه صنعتی شاهرود / مخصوص دانشجویان دانشکده    حتما در پوستر ثبت شود.  جامعه هدف *    9 

 ... / مخصوص دانشجویان ارشد دانشکده ... و ...( 
 

 ثبت شود. ،قسمتی از پوستر که هم قابل رویت باشد و هم نامحسوسباید در   طراح کامل  نام و نام خانوادگی*  10 
 

  .شود   دیده  پوستر به صورت خوانا  طراحیفضای    درباید    ،)لوگوی پایین(  به همراه لوگوی دفتر مدیریت  عبارت زیر*    11 

   ( باشدگروه دبیران موجود می  شده در های ارسالفایل با کیفیت لوگو در فایل)
 

 

 eitaa.com/anjoman_sut های علمی دانشجویی کانال مدیریت انجمن

 

 

 توجه: 

و از    مدیریت  دفتر  برگه درخواست چاپ  گرفتن  باید با  ها و ...(ها و گواهی)حتی فرم  پوسترها و موارد قابل چاپتمامی  .  1 

مستقیما با انتشارات   مدیریتبه پرداخت مبلغ و گرفتن فاکتور ندارند و دفتر    دیگر نیاز   ها انجمنبا این اقدام  انتشارات دانشگاه انجام شود.  

 امور تسویه حساب مالی و ... در دستور کار قرار گرفته است. کردنجویی، کم حدت رویه، صرفهو به علتباشد. این کار طرف حساب می

  ، پرداخت خواهد شد از محل تنخواه مربوطه توسط انجمنپوستر یا ساخت کلیپ پس از تایید دفتر مدیریت   طراحیهزینه  .2 

ها در فرم مالی مرتبط با امور جاری انجمن در تسویه حساب پایان هر ترم های قبل که، تسویه حساب آن ولی با این تفاوت نسبت به سال

  خواهد بود.



 حضور نو دانشجویان جهت    هر انجمن علمی دانشجویی   هایفعالیت  –  6ماده  
 

تواند با یکی یا چند مورد و یا همه  بهتر با دانشجویان مخاطب خود می* هر انجمن علمی دانشجویی با هدف آشنایی و ارتباط   

توان های جدید رشته خود برود )البته با توجه به تعریف و محتوای فعالیت مورد نظر میموارد پیشنهاد شده در ذیل به استقبال ورودی

 ها را نیز مخاطب قرار داد(کلیه ورودی
 

مطلب در مورد موضوعاتی چون انجمن و اعضای شورای مرکزی و نحوه ارتباط با آن و کمک و همکاری    A3یا  A4یک صفحه  - 

شود به دانشکده خود بپردازید، ها، معرفی شهرستان شاهرود و مخصوصا دانشگاه صنعتی شاهرود که بیشتر توصیه میدر اجرای فعالیت

با نام و مجوز   بهتر استنکته مهم این است که جهت این امر    های تخصصی آن و آینده شغلی به صورت خلاصه و ....رشته خود و گرایش

د و اگر نشریه ید و قبل از هر اقدامی باید به امور نشریات امور فرهنگی درخواست فعالسازی مجوز خود را ارائه دهینشریه انجمن اقدام کن

بودجه مصوب برای )  .شوند تا بتوان محتوای آماده شده را انتشار دادفعال است باید مدیر مسئول و سر دبیر جدید به امور نشریات معرفی  

چاپ محتوای آماده شده بر اساس هزار تومان است که توسط دفتر مدیریت به انتشارات پرداخت خواهد شد.    150این منظور حداکثر  

 (قابل انجام است و باید از دفتر انجمن برگه درخواست چاپ بگیرید 5 ماده پاراگراف آخر 

  ها )یا همه دانشجویان مخاطب(سه پرسش و پاسخ و یا به طور کلی جلسه معارفه ورودیبه صورت جل  تدارک یک نشست  - 

پیرامون آن در جلسه اول شورای دبیران توضیح که  هم باشد    آ2تواند در قالب طرح  پیرامون معرفی انجمن و یا رشته و یا هر دو که می

 . داده خواهد شد 

تواند در  . چاپ آن میهای اطلاع رسانیجهت نصب در محیط دانشکده و انتشار در کانال  A1یا    A2تهیه اینفوگرافی در ابعاد    - 

قالب بنر یا پارچه یا کاغذ و ... صورت پذیرد. شایسته است جهت صرفه جویی مالی و آینده نگری در صورت چاپ به صورت بنر و پارچه،  

. پلات سیاه و سفید هم در های آینده هم از آن استفاده نمودای باشد که بتوان آن را نگهداری نمود و در سالمحتوای طراحی به گونه

هزار تومان است که توسط دفتر    250)بودجه مصوب برای این منظور حداکثر    . تواند کمک کننده باشدجهت کنترل بودجه و هزینه می

قابل انجام است و باید از دفتر انجمن   5مدیریت به انتشارات پرداخت خواهد شد. چاپ محتوای آماده شده بر اساس پاراگراف آخر ماده  

 برگه درخواست چاپ بگیرید( 

)بین    -  کوتاه  کلیپ  یا  پادکست  یک  می  5الی    3تهیه  کلیپ  که  بالا  در  اعلام شده  موارد  محتوای  با  به صورت دقیقه(  تواند 

هزار   100ر  )بودجه مصوب برای این منظور حداکث  انجمن و دانشگاه قرار خواهد گرفت.  های اطلاع رسانیدر کانال  و  ،گرافی هم باشدموشن 

 (پرداخت خواهد شد در پایان ترم سازکه توسط دفتر مدیریت به کلیپ است تومان

  توان در زمان حضور دانشجویان جدید با حضور در محل ثبت نام و در صورت نیاز آماده سازی میز خدمت، به این منظور می  - 

به دانشکده در محل مناسبی در دانشکده، با دانشجویان ورودی ارتباط گرفت و توضیحات لازم را منتقل   جهت مراجعه  ورودی جدید

. البته میز خدمت منوط به دادن مجوز از راهنمایی و تشویق نمودفعال  یت در انجمن به عنوانبه عضورا در صورت تمایل  نمود و ایشان

ها از طرف دفتر مدیریت و برای دانشکده از طرف خود انجمن که برای دانشگاه در روز ثبت نام ورودی باشد طرف دانشگاه یا دانشکده می

 (تواند صرف شودکه جهت شکلات پذیرایی می استهزار تومان  50)بودجه مصوب برای این منظور حداکثر  د.شواقدام باید مربوطه 
 

 : توضیحات 

در اختیار دانشجویان قرار بگیرند باید قبل از  قرار است  موارد تهیه شده مانند پوستر، نشریه، اینفوگرافی، کلیپ و امثالهم که    - 

 ارائه شوند. مدیریتجهت بررسی و تایید نهایی به دفتر  ،انتشار

د با توجه به منابع انسانی و غیر انسانی قابل دسترسی و همچنین ور. انتظار میتوجه داشته باشید سقف خرجکرد اعلام شده است  - 

صرفه جویی لحاظ گردد. این    مبلغ هزینهرویه طوری چیده شود که در  پیگیری و بررسی دقیق جهت انجام فعالیت، تا جای ممکن در  

تواند برای آینده شما مفید واقع شود.  مهم نه فقط از باب نگاه به بیت المال، بلکه در بحث مدیریت مالی به عنوان یک تجریه عملی می

توانید روی حداکثر توان تجربی ما  های علمی دانشجویی محلی جهت کسب تجربه برای داوطلبان آن است و در این امر میبستر انجمن 

 حساب کنید. 

  



 های علمی دانشجویی های انجمننحوه تصویب و اجرای طرح  -  7ماده  
 

ها و توصیف هزینه  که در آن شرح کامل ریز  برای فعالیت مورد نظر استطرح  ، منوط به ارائه پیشو برنامه  تصویب هر طرح*   

 دبیر   )امضای داغ(  ی امضا  با مشورت اعضای شورای مرکزی تنظیم شده و با ثبت  ابتدا توسط دبیر  . پیش طرحکامل طرح آورده شده باشد 

های علمی دانشجویی به صورت به دفتر انجمن  ( لحاظ علمی و در شرایطی تخصصی از لحاظ مالی  تایید از)  و بعد مشاور علمی انجمن

 شود. کاغذی تحویل می
 

بعد از تایید نهایی دفتر، تصویر پیش طرح تایید شده با اصلاحات احتمالی برای شخص دبیر ایمیل خواهد شد و مرحله بعدی  *   

همین شیوه نامه و موارد تایید شده نهایی در پیش    5دبیر باید طبق ماده    شود. به وی اطلاع داده می  تایید پوستر است(اقدام )که معمولا  

. انجمن طبق دستور العمل ارائه شده ایمیل نسبت به ارسال آن جهت تایید اقدام نمایدطرح ارسالی، اقدام به تهیه پوستر طرح نموده و  

 تا زمان ارسال تایید نهایی اجازه انتشار را ندارد.
 

الی    8ساعات خارج از بازه  )   و ساعات غیر اداری  ای حضوری و دارای اهمیت، فقط قابل انجام در روزهای تعطیلی * چنانچه برنامه 

آن دانشکده )کارشناس یا هیات   پرسنلدانشگاه باشد، در صورتیکه هماهنگی کارتابلی حراست آن از طرف دانشکده با حضور یکی از    (18

های علمی دانشجویی در کارتابل قبل یا هم زمان با آن برای رئیس گروه انجمن رونوشتعلمی( در زمان برگزاری برنامه صورت پذیرد و 

باید   کارتابلی ارسالی دانشکده، در صورت تایید پیش طرح قابل انجام خواهد بود. قابل توجه است که در نامه  ارئه پیش طرح ارسال گردد،  

 های برگزاری، ساعات برگزاری و .... دقیقا قید گردد. مواردی چون عنوان برنامه، تاریخ
 

گزارش طرح( و ارائه تمامی    -  8  ارائه گزارش دقیق آن )تنظیم فرمدبیر باید نهایتا تا یک هفته بعد از برگزاری برنامه، نسبت به  *   

 فاکتورهای مربوط به طرح به کارشناس انجمن جهت بررسی و اصلاحات احتمالی و تهیه فرم مالی آن طرح اقدام نماید. 
 

باشد که به شرط  ریال می 1،000،000هزینه طراحی پوستر و یا ساخت کلیپ )معرفی، تبلیغی یا تولید محتوا( هر کدام حداکثر *  

تایید دفتر مدیریت بعد از ارائه آن قابل پرداخت است. حق الزحمه بعد از تایید دفتر توسط دبیر انجمن باید به حساب شخصی طراح یا 

 سازنده کلیپ واریز شود.
 

لزحمه مدرس، سخنران و ... باید بعد از اجرای برنامه و رضایت حاصل از اجرا توسط دبیر انجمن باید به حساب شخصی احق  *   

 فرد واریز شود.
 

 باشد. ها توسط شرکت کنندگان و برگزارکنندگان، الزامی می* رعایت شئونات اسلامی، آداب و اخلاق در برنامه 
 

اهمیت این   باید در سامانه فرنما طرح مورد نظر را با دقت در وارد کردن اطلاعات، ثبت نماید. در نهایت دبیر  و  *   

های فوق باشد هم از نظر رزومه انجمن علمی دانشجویی مربوطه و اعضای آن و هم ثبت سابقه فعالیتموضوع بسیار بالا می

 ای تاثیرگذار خواهد بود.برنامه دانشگاه که مستقیما در نگاه حمایتی و بودجه

  



 هاها و کارگاهدوره  -  8ماده  
 

.  و در حالت بهینه ایجاد درآمد کند  باشدخودگردان    های علمی دانشجوییهای انجمنهدف این است که این شاخه از برنامه*   

 هزینه مدرس و ... باید از دریافتی دانشجویان پوشش داده شود. 

 با مشورت مشاور علمی انجمن و تایید مدرس تعیین شود.افراد حاضر در یک دوره یا کارگاه   حداقل و حداکثر - 
 

به صورت کامل تنظیم  نام کنندگان  ثبت  نهایی لیست    -   5 فرمشگاه دارد، باید  نهایی که نیاز به هماهنگی با حراست دابرنامه*   

 ها تحویل داده شود.مدیریت انجمن دفتر بهروز کاری قبل از برگزاری دوره یا کارگاه  سهحداقل شده و با امضای دبیر 
 

های لازم برای رزرو مکان جهت برنامه بر عهده انجمن مربوطه است و بعد از رزرو چنانچه نیاز به نامه نگاری از * هماهنگی 

 قابل انجام است. با جزئیات یا ثبت در پیش طرح طرف دفتر مدیریت دارد، با درخواست کتبی دبیر
 

  های آن باید باشد. یعنی هزینهقابل اجرا می  ، ثبت نامهزینه آن در مبلغ  در صورت دیده شدن ها  ها و کارگاهدوره* پذیرایی در   

 . از شرکت کنندگان گرفته شود
 

برای کاهش    باشد.مراحل طراحی، تنظیم، چاپ و گرفتن امضاها بر عهده انجمن مربوطه می* در صورت ارائه گواهی، کلیه   

 استفاده و چاپ به صورت سیاه و سفید باشد.  از کاغذهای ابر و باد   ،و وحدت رویه  هزینه )و عدم نیاز به هزینه اضافی جهت صدور گواهی( 
 

، تحویل دفتر مدیریت جهت تایید و روند اجرایی، شده باشد.  تاریخ شروع برنامهروز کاری قبل از    10* سعی شود پیش طرح   

تواند کمتر هم شود که در زمانه بررسی طرح با دبیر  با توجه به شرایط طرح و زمان ارائه پیش طرح و برگزاری برنامه، این زمان می

های پیشین به رعایت این عدد است که بهترین امکان را جهت مدیریت مربوطه مشورت خواهد شد. توصیه دفتر مدیریت با توجه به تجربه 

و در صورت عدم رعایت و ایجاد ناهماهنگی و مشکل در برنامه، مسئولیت بر عهده انجمن و دبیر    و برگزاری هر چه بهتر برنامه خواهد داد

 آن خواهد بود.

 ذکر شود.  و پوستر های دوره یا کارگاه در پیش طرحسرفصل - 

 

  



 و ...   همایش ،  نشست، وبینار  ،سمینار  –   9ماده  

 

باید در پیشبرنامه  ریز*    یا همایش  با  های سمینار   )... یا  یا کلیپ  برنامه جانبی )پخش موسیقی  ارائه شود. هر گونه  طرح 

 قابل انجام است. به شرط تایید دفتر مدیریت طرحقبلی و ذکر در پیش هماهنگی 
 

ها هزینه پذیرایی در حد چای / لیوان یکبار مصرف / قند قابل تعریف است ولی توجه داشته باشید که جهت  طرحدر این نوع  *   

 و شرایط را جهت اجرای آن در نظر بگیرید.   ، نیرومکان  ای به برنامه وارد نشود.اجرای آن از اصل برنامه غافل نشوید و لطمه
 

و بعد از رزرو چنانچه نیاز به نامه نگاری    بر عهده انجمن استنظر برای روز مربوطه    موردرزرو مکان  های لازم برای  هماهنگی*   

 یا ثبت در پیش طرح با جزئیات قابل انجام است. دبیر از طرف دفتر مدیریت دارد، با درخواست کتبی
 

نامه  ، ارائه  شرکت دارند خارج از دانشگاه    انی ازمهمان  کهمهمانان الزامیست. درصورتی  ، مدعوین و ارائه لیست کامل سخنرانان*   

الزامی می  کد ملی و نام خانوادگی کامل به همراه   افراد ایشان در فرم    باشد. ایشان در طرح  با   5چنانچه برنامه ثبت نام دارد، لیست 

 مشخصات خواسته شده باید اضافه گردد. 
 

برنامه، تحویل دفتر مدیریت جهت تایید و روند اجرایی، شده باشد.  روز کاری قبل از تاریخ شروع    10* سعی شود پیش طرح   

تواند کمتر هم شود که در زمانه بررسی طرح با دبیر  با توجه به شرایط طرح و زمان ارائه پیش طرح و برگزاری برنامه، این زمان می

های پیشین به رعایت این عدد است که بهترین امکان را جهت مدیریت مربوطه مشورت خواهد شد. توصیه دفتر مدیریت با توجه به تجربه 

و برگزاری هر چه بهتر برنامه خواهد داد و در صورت عدم رعایت و ایجاد ناهماهنگی و مشکل در برنامه، مسئولیت بر عهده انجمن و دبیر  

 آن خواهد بود.

 

 

 

 

  



 نمایشگاه و جشنواره   -  10ماده 

 

بستگی به زمان و تورم و میزان بودجه دارد. در  برای نمایشگاه و جشنواره بسته به نوع نمایشگاه و جشنواره  کردهزینهمبلغ *  

یکسری مسائل در این   لیو  این مورد در صورت لزوم و درخواست هر انجمن در جلسه شورای دبیران مطرح و تصمیم گیری خواهد شد.

 باشد: زمینه ثابت می
 

 ها و نام هر غرفه باید در پیش طرح ذکر شود. غرفهتعداد  - 

 نفر(  30نفر، تعداد کل افراد نهایتا    3 نهایتا  چینی )هر غرفهغرفهتعداد افراد برای  - 

 هفته انتخابی برای برگزاری نمایشگاه یا جشنواره باید بدون تعطیلی باشد.  - 

چینی غرفه  آقایان در دو بازه صبح و بعد از ظهرو    هاخانمچینی درنظر گرفته شده است که با تفکیک  روز شنبه به منظور غرفه   - 

 انجام خواهد شد. 

 نمایشگاه مجازی محدودیت زمانی ندارد.  شد.با 18شنبه ساعت تا سه 12شنبه ساعت از یک تواند می نمایشگاه بازه  - 

منظور جمع روز    -  به  باید مکانچهارشنبه  اداری  پایان وقت  تا  نهایتا  نظافت درنظر گرفته شده است که    نمایشگاه   آوری و 

 .شده و مرتب تحویل مسئول مربوطه گرددنظافت

هر گونه برنامه جانبی )پخش موسیقی یا کلیپ یا ...( با  طرح ارائه شود.  های نمایشگاه یا جشنواره باید در پیشبرنامه  ریز  - 

 طرح به شرط تایید دفتر مدیریت قابل انجام است.هماهنگی قبلی و ذکر در پیش

و بعد از رزرو چنانچه نیاز به نامه   است  مربوطه  بر عهده انجمن  در تاریخ اجراهای لازم برای رزرو مکان موردنظر  هماهنگی  - 

 یا ثبت در پیش طرح با جزئیات قابل انجام است.نگاری از طرف دفتر مدیریت دارد، با درخواست کتبی دبیر 
 

روز کاری قبل از تاریخ شروع برنامه، تحویل دفتر مدیریت جهت تایید و روند اجرایی، شده باشد.   15* سعی شود پیش طرح   

تواند کمتر هم شود که در زمانه بررسی طرح با دبیر  با توجه به شرایط طرح و زمان ارائه پیش طرح و برگزاری برنامه، این زمان می

های پیشین به رعایت این عدد است که بهترین امکان را جهت مدیریت مربوطه مشورت خواهد شد. توصیه دفتر مدیریت با توجه به تجربه 

و برگزاری هر چه بهتر برنامه خواهد داد و در صورت عدم رعایت و ایجاد ناهماهنگی و مشکل در برنامه، مسئولیت بر عهده انجمن و دبیر  

 آن خواهد بود.
 

مقیاس وسیع، نیاز به جذب حامی  ای و اقتصادی جاری، برگزاری نمایشگاه یا جشنواره در  مهم: با توجه به شرایط بودجه *   

 های آن دارد. مالی و پوشش هزینه

 

 

  



 ی علمیبازدیدها -   11ماده 

 

ای نتواند در اختیار قرار  شرایط بودجه با توجه به مبالغ سنگین ایاب و ذهاب، چنانچه دانشگاه اتوبوس مربوطه را با توجه به  *   

 ود. دریافت ش یا حامی مالی  های علمی دانشجویی، مبلغ فوق باید از دانشجویان ثبت نامیبه بودجه بسیار کم انجمن دهد و با توجه
 

شود صدور گواهی و ... توسط انجمن مربوطه تعیین می   ،پذیرایی  داشتن  و  از منظر فاصله  بازدید  به مکان* وجه ثبت نام با توجه   

 و باید همه موارد مطروحه را پوشش دهد. 
 

 به شرح زیر است:  بازدیدبرای برگزاری  نام کنندگانتعداد ثبت حداقل*  

 نفر  10تعداد نفرات:   حداقلسفرهای درون شهری:  -  

وقت و پیگیری و   )چنانچه مسافت بیش از حد معمول باشد با توجه به  نفر  25تعداد نفرات:    حداقل:  شهریسفرهای خارج    -  

 نفر(  35ای که قرار به انجام است، حداقل هزینه
 

حضور داشته    یانباید به عنوان سرپرست همراه دانشجوو یا کارمند(    ت علمیاهی )  پرسنل دانشگاه  در هر بازدید، یکی از*   

همچنین ایشان موظف به مطالعه آیین نامه مربوط    برگزاری بازدید به تایید مسئولان مربوطه برسد.باید در فرم مربوط به  باشد. سرپرست  

 باشد. به بازدیدهای دانشجویان و رعایت موارد مرتبط می
 

 باشد. میمیسر ن گردد و به هیچ عنوان امکان مختلط بودنمیبه تفکیک برگزار   بازدیدها،  وزارت علوم نامهآیین بر اساس*  
 

+    مشاور علمی انجمن +    دبیر انجمن با حضور    قبل از بازدید را  جلسه  بلافاصله بعد از تایید نامه نقلیه،دبیر موظف است  *   

 جلسه   دستور  جهت هماهنگی و بازدهی بیشتر بازدید، تنظیم و اجرا نماید.   ها انجمن، در دفتر  ها+ مدیریت انجمن  سرپرست بازدید

 باشد: به شرح ذیل می و موارد مورد بحث

رعایت قوانین محل بازدید و کسب اجازه    )البته  از بازدید  تاکید به بازدیدکنندگان جهت شرکت در مسابقه ارائه گزارش برتر  - 

 اطلاع رسانی گردد(  ها،دادهبه بازدیدکنندگان جهت نحوه جمع آوری  ت یا سازمان مربوطهرکاز ش

  مسائل و    مشکلات  ای ازمجموعه  های فکری شرکت کنندگان،به منظور سازماندهی سوالات و چالش  تلاش شود قبل از بازدید   - 

 جمع آوری شده و در اختیار ثبت نام کنندگان قرار گیرد. آن شرکت یا سازمان

جهت تهیه مستندات شامل گزارش متنی، عکس، فیلم و ... انتخاب گردد و تا یک هفته بعد از بازدید    یک نفرحتما باید    - 

 های علمی دانشجویی گردد. تحویل دفتر انجمننهایی گزارش 

 ها و موسسات آموزش عالی را حتما مطالعه نماید. آیین نامه اردوهای دانشجویی دانشگاهلازم است سرپرست قبل از اعزام  - 

در بازدید، توسط شرکت کنندگان تکمیل   رعایت مسائل اخلاقی و حضور شود قبل از حرکت اتوبوس برگه تعهدپیشنهاد می - 

به این معنا که شهر    و امضا گردد و همچنین چنانچه هر کدام از بازدید کنندگان بعد از بازدید، درخواست خارج شدن از گروه را داشت،

شود ولی در صورت قبول اول از همه اصلا چنین عملی توصیه نمی مقصد بازدید یا شهرهای در مسیر برگشت محل مراجعت ایشان بود، 

و تایید برگه درخواست   و با موافقت  دانشجویی مورد نظر  با درخواست کتبی و ذکر دلایل و امضا و اثر انگشت  مسئولیت سرپرست بازدید،

 سرپرست بازدید، از گروه جدا شود. توسط
 

روز کاری قبل از انجام، تحویل دفتر مدیریت جهت تایید و روند اجرایی، شده باشد. پیشنهاد دفتر   15  حداقل  * پیش طرح باید 

توصیه   تر خواهد کرد.باشد که تصمیم گیری و مدیریت اتفاقات پیش بینی نشده را سهلروز کاری می  20مدیریت با توجه به تجربه عملی  

های پیشین به رعایت این عدد است که بهترین امکان را جهت مدیریت و برگزاری هر چه بهتر برنامه دفتر مدیریت با توجه به تجربه 

 خواهد داد و در صورت عدم رعایت و ایجاد ناهماهنگی و مشکل در برنامه، مسئولیت بر عهده انجمن و دبیر آن خواهد بود. 

 

 

  



 مسابقات   -  12ماده 

 

با توجه به تنوع مسابقات و سطح برنامه و نوع آن، بعد از ارائه پیش طرح توسط   ی مسابقه و میزان جوایز و ...* هزینه اجرا  

 های علمی دانشجویی قابل هزینه کرد خواهد بود. دفتر مدیریت بررسی و با مشورت دبیر مشخص و نهایی و با تایید مدیر انجمن
  

  طرح ارائه شود. هر گونه برنامه جانبی )پخش موسیقی یا کلیپ یا ...( با هماهنگی قبلیهای مسابقه باید در پیشبرنامه  ریز*   

 قابل انجام است.تایید نهایی دفتر  با  و  طرحمدیریت و ذکر در پیشدفتر 
 

، ضمیمه  استبه امضای مشاور انجمن رسیده    آن  تمامی صفحات  نامه برگزاری مسابقات کهطرح باید آیینپیش  به همراه*   

 موارد زیر باشد: نامه باید شامل  آیینشود. 

 نحوه برگزاری مسابقه و مراحل آن -     قوانین مسابقه  - 

 داوراناسامی  -     نحوه امتیازدهی  - 

 (حامی مالی یا اسپانسرمباحث مالی )ورودی، جوایز،  -  و مهلت ثبت نام و ...  زمان و مکان برگزاری - 

 و ...  - 
 

دفتر  تحویل    تنظیم و امضا شده و  باید  5  در قالب فرم  قهقبل از برگزاری مساب  کاری  روز  سه  ثبت نام کنندگانلیست نهایی  *   

 مدیریت شود. 
 

و بعد از رزرو چنانچه باشد  می  مربوطه  بر عهده انجمنبرگزاری مسابقه  نظر برای    های لازم برای رزرو مکان مورد* هماهنگی 

 یا ثبت در پیش طرح با جزئیات قابل انجام است. نیاز به نامه نگاری از طرف دفتر مدیریت دارد، با درخواست کتبی دبیر 
 

شود بلافاصله بعد از تصمیم گیری  * زمان ارائه پیش طرح مسابقه به نوع مسابقه و سطح برگزاری و ... بستگی دارد و توصیه می 

به  بلافاصله  پیش طرح  ارائه  زمان  تعیین  و  مربوطه جهت مشورت  دبیر  انجمن،  هر  مرکزی  در شورای  مسابقه  یک  برگزاری  پیرامون 

 های علمی دانشجویی مراجعه و جهت برنامه ریزی آن کسب تکلیف نماید. کارشناس انجمن

 

 

 

  



 نشریه   -  13ماده 

 

  500،000  حداکثر  ریال است، یعنی تک برگی یک رو  500،000  حداکثر  های تک برگی برای هر صفحههزینه طراحی نشریه *   

 16هایی با صفحات بیشتر تا  باشد. )ابعاد در این مورد ملاک عمل نیست(. برای نشریه ریال می  1،000،000  حداکثر  ریال و تک برگی دو رو

و ریال    100،000هر صفحه حداکثر    باید دارای طراحی جلد باشد که برای  ریال و بیشتر از آن  150،000  حداکثر  صفحه جهت هر صفحه

 خواهد بود. ریال   500،0000ریال و جلد پشت  1،000،000جلد رو 

 تبصره: 

 باشد. ریال می 5،000،000ای سقف پرداخت هزینه طراحی با توجه به رعایت موارد بالا و برای هر تعداد صفحه - 

 باشد.  8صفحه ضریبی از  4های بالای  ت برای نشریه اسعی شود تعداد صفحاز لحاظ فنی  - 

  باشد و در صورت رعایت کیفیت طراحی در حد قابل قبول قابل پرداخت است.های اشاره شده در بالا سقف مبالغ میهزینه  - 

تواند  های علمی با تصمیم گیری خود میالبته در صورتی که طراحی در سطح عالی و خاص باشد، جهت تشویق و تشکر دفتر انجمن 

 مبالغ بالا را بیشتر هم در نظر بگیرد.
 

بعد از بررسی  های تک برگی  باشد و برای نشریهمیالکترونیکی  به صورت    هانشریههای بالای چاپ، انتشاربا توجه به هزینه*   

 های علمی دانشجویی تصمیم گیری خواهد نمود.محتوا و طراحی، در مورد نسخه چاپی آن دفتر انجمن
 

گردد شرکت  که توسط امور فرهنگی برگزار می  جاری  نگاری سال تحصیلیچنانچه مدیر مسئول و سردبیر در دوره روزنامه*   

 .خواهد بودقابل پرداخت یک نسخه نشریه  حداقل در صورت انتشارمربوطه   دورهکنند، هزینه ثبت نام در 
 

در پیش    باشد. می  * زمان ارائه پیش طرح نشریه بلافاصله بعد از تصمیم گیری پیرامون انتشار آن در شورای مرکزی هر انجمن 

به دلیل باز بودن زمان انتشار توصیه   "گاهنامه"توصیه مدیر امور فرهنگی ذکر    بر اساس های قابل ارائه ذکر شود.  طرح باید نوع نشریه

   شده است.

نشریات  توانید از کارشناس امور باشد که میو شماره مجوز مربوطه می دقیق نشریه  از موارد ضروری ثبت در پیش طرح، نام - 

 شود.ذکر مدیر مسئول و سر دبیر نشریه هم با مشخصات و اطلاعات کامل تاکید می .دریافت کنید  در امور فرهنگی

 

 : های دانشجوییپیرامون نشریه فرهنگی  امورهای ها و توصیه * صحبت  

 های نشریه مهمتر از تعداد صفحات آن استتعداد نسخه - 

 شود و اولین آن آخر آبان خواهد بودکارگاه روزنامه نگاری دو بار در سال تحصیلی انجام می - 

 ای هم برگزار خواهد شد نگاری حرفه ها خوب باشد و درخواست وجود داشته باشد دوره روزنامهاگر نشریه - 

 باشند  هم توانند یک نفرنگاری را داشته باشند و هر دو میمدیر مسئول و سردبیر باید مدرک کارگاه روزنامه - 

 ها با تایید امور فرهنگی قابل انجام است جلوی سلف سرویسانتشار نسخه چاپی فقط در  - 

 شود به دلیل باز بودن زمان انتشار توصیه می "گاهنامه"در مجوز درخواستی ذکر  - 

 توان مبلغی جهت طراحی نشریه در نظر گرفتبا توجه به نشریه با هماهنگی و تایید قبلی، می - 

و دو    ی تمام رنگ   دی نسخه با  ک یشود که    ی امور فرهنگ  لیتحو  دی نسخه با  3قابل پرداخت است )  هینسخه چاپ نشر  5  نهیهز  - 

/    یآن رنگ  یفقط جلدها  گرینسخه د انجمن علم  کیباشد  / و    ییدانشجو  ینسخه هم در دفتر  با  کیمربوطه  دفتر    ی گانینسخه هم 

 ( ییجودانش یعلم  یهاانجمن 

  



 )مالی و معنوی( اسپانسریا  حامی    –  14ماده 

 

 شود: شود ولی برای گرفتن آن شرایطی وجود داشته و توصیه میاسپانسر توصیه میها جهت تمامی فعالیت*  

شود که حامی متناسب با فعالیت مورد نظر انتخاب شود ولی با توجه به محدود بودن حامیان،  ای است و توصیه میحرفه  - 

 تایید نهایی دفتر بلامانع است. خارج از مورد فعالیت هم با 

 ، یک صحبت اولیه با دفتر انجام شود. با حامی مد نظرهای شفاهی  شود قبل از صحبتتوصیه می - 

 هایی را از دانشگاه دارد.حامی مالی باید مشخص کند در قبال حمایتی که قرار به انجام هست چه درخواست  - 

طرف خود انجمن با حامی مورد نظر صورت پذیرد، بلکه بعد از مشخص شدن شرایط و  نگاری و امضایی نباید از  هیچ نامه  - 

 صلاح، امضاها بین حامی و دفتر انجمن صورت خواهد پذیرفت.نامه و تایید آن توسط مراجع ذی تهیه تفاهم

 درصد مبلغ جذب شده به فرد یا گروه اقدام کننده پرداخت خواهد شد.  بیست پاداش  جهت تشویق به جذب حامی مالی، - 

تبصره: مبلغ حمایت شده باید از طرف حامی مستقیما به حساب اعلام شده توسط دفتر مرتبط با حوزه فرهنگی واریز و رسید   

 آن ارائه گردد. بعد از مکاتبات داخلی مد نظر مبلغ پاداش واریز خواهد شد. 

  



 رعایت موارد ضروری در بحث فاکتور )بسیار مهم(  -  15ماده 

 ها باید فاکتور داشته باشند تا قابل تسویه حساب باشند. های تایید شده در طرح ی هزینه همه •

فاکتور باید مهر داغ داشته باشد. )مهر داغ: یعنی به صورت کپی و چاپ بر روی برگه فاکتور ثبت نشده باشد و با استامپ و   •

 موارد مشابه جدای از چاپ فاکتور اعمال گردد( 

 چنانچه مهر فاکتور فاقد آدرس یا تلفن بود، از فروشنده یا تابلوی فروشگاه موارد را گرفته و در فاکتور یادداشت نمایید.  •

 فاکتور باید بدون خط خوردگی و بدون اصلاح مجدد )مثلا لاکگیری( باشد تا سندیت مالی داشته باشد.  •

 اقلام ذکر شده و مبالغ باید خوانا باشد و معلوم باشد که چه چیزی خریداری شده است. •

 شود مبلغ فاکتور هم به عدد و هم به حروف ذکر شود. توصیه می •

 سعی شود مبالغ نوشته شده به ریال باشد، در صورت مشخص نبودن مبلغ به تومان یا ریال، پیش فرض ریال خواهد بود.  •

موارد قبل اضافه شود و دوباره جمع  فاکتور دوباره نویسی نشود، یعنی فاکتور نوشته و جمع زده شده ولی مجددا موردی به زیر   •

 زده شود، حتی در صورت خوانا بودن و نداشتن خط خوردگی هم سندیت مالی ندارد. 

تمام موارد خریداری شده باید در فاکتور به صورت مجزا ثبت شود و ثبت مبلغ به صورت خرید کلی مورد قبول نیست، مثلا  •

توان نوشت مطبوعات و بعد مبلغ کلی را ذکر کرد، باید  برای خرید خودکار، چسب نواری، کاغذ، ماژیک و امثال مشابه، نمی

 تمام اقلام تک به تک و تعداد معلوم و مبلغ مشخص در فاکتور قید شود.

برای موارد تردد با آژانس از مدیریت آژانس قبل از ارسال ماشین ارائه فاکتور را مطرح نمایید و فاکتور بخواهید. برای اسنپ و   •

 شود، ارائه رسید پرداختی دیجیتال با مشخصات سفر، زمان و مبلغ ملاک خواهد بود. مواردی که دیجیتال اقدام می

 سعی شود فاکتورها به اسم دانشگاه صنعتی شاهرود و بدون تاریخ صادر شود. •

فاکتورهای پرفراژی )مثل فاکتورهای فروشگاه دانشگاه و یا فیش عابر بانک و ...( حتما باید یک کپی از آن گرفته شود و با اصل   •

ها  شود از این راههای دیگر )مانند چسب زدن و کشیدن ماژیک هایلات و ...( قابل پذیرش نیست. توصیه میآن ارائه گردد و راه

 شود.بپرهیزید، چون باعث خراب شدن فاکتور و از بین رفتن اطلاعات روی آن می

فاکتور هزینه مدرس، سخنران و امثالهم باید فقط به حساب فرد مورد نظر که در پیش طرح قید شده )هیچ شخص دیگری   •

 باشند( واریز گردد و شماره تماس همراه ایشان در برگه فیش واریزی نوشته شود.حتی بستگان درجه یک مورد قبول نمی

 هزینه ایاب و ذهاب سخنران یا مدرس با نقلیه عمومی، تنها با ارائه فاکتور یا بلیط قابل پرداخت است. •

ها که امکان گرفتن فاکتور وجود ندارد فقط با هماهنگی قبلی با دفتر مدیریت )قبل از هزینه کردن( و گرفتن  یکسری از هزینه  •

ها باید  باشد که باید به امضای حداکثری اعضای شورای مرکزی )دبیر یکی از آنتایید دفتر مدیریت قابل صورتجلسه کردن می

 باشد( و مشاور علمی انجمن برسد. 

تمام فاکتورهای یک طرح باید با هم و به صورت کامل و یکجا جهت ثبت در فرم مالی به دفتر مدیریت تحویل شود و از قاطی   •

 های دیگر جلوگیری به عمل آید. شدن با فاکتورهای طرح

 آیندحساب نمیبه    فاکتوررا دارند و   مبلغ  دهند فقط حکم رسیدمی  POSهای  هایی که دستگاهبرگه

 

 

 

 

 

 

 

 

 با آرزوی موفقیت


