
 ها فرآیند درخواست اردو                                                                    

 زمان انجام متقاضی و اقدام کننده عنوان اقدام ردیف

 

1 

( از  1اخذ فرم درخواست بازدید علمی ) فرم شماره 

 دفاتر آموزش و گروه بوسیله متقاضی
 مدرس درس

روز کاری قبل از  52حداقل 

 تاریخ برگزاری اردو

( از  5اخذ فرم درخواست اردوی زیارتی ) فرم شماره 

  و امور فرهنگی اجتماعی دانشکدهمشاورین فرهنگی و 

 بوسیله متقاضی

 –تشکل های دانشجویی 

 هیات علمی -کارمندی

( از  3اخذ فرم درخواست اردوی سیاحتی ) فرم شماره 

  و امور فرهنگی مشاورین فرهنگی و اجتماعی دانشکده

 بوسیله متقاضی

 –تشکل های دانشجویی 

 هیات علمی -کارمندی

5 

برابر فرم شماره  شرکت کنندگانتکمیل فرم و ثبت نام 

رئیس و تحویل به مدیر گروه، مشاور فرهنگی،  4

 و یا امور فرهنگی با توجه به نوع اردو دانشکده

تقاضی برگزاری اردو و در م

مورد بازدید علمی کارشناس 

 آموزش یا گروه

روز کاری قبل از  52حداقل 

 تاریخ برگزاری اردو 

3 

پیش بینی وسیله نقلیه با لحاظ تمامی موارد ایمنی و 

و ثبت  ( 52الزامات قانونی برابر با آیین نامه ) ماده 

مشخصات وسیله نقلیه و راننده یا رانندگان در فرم 

نفر  5کیلومتر  222درخواست اردو ) مسافت بیش از 

 راننده (

امور کارپردازی و مالی 

/ امور فرهنگی/  دانشکده

نهاد/ امور اداری با توجه به 

 نوع اردو

روز کاری  قبل   12 حداقل

 از تاریخ برگزاری اردو

4 
ارسال کلیه فرم ها به همراه مشخصات وسیله نقلیه به 

 امور فرهنگی برای اخذ مجوز

یا متقاضی  رئیس دانشکده

برگزاری اردو با توجه به نوع 

 اردو

روز کاری  قبل  12حداقل 

 از تاریخ برگزاری اردو

 شورای فرهنگی بررسی و صدور مجوز 2
روز کاری  قبل  3-2حداقل 

 از تاریخ برگزاری اردو

6  

درصورت موافقت، انجام امور بیمه کلیه شرکت 

شرکت  مالی سهم مشارکت دریافت/  ،کنندگان

 سهم) در بازدید علمی و اردوهای زیارتی  کنندگان

از هزینه تمام  %32حداقل شرکت کنندگان مشارکت

از  %02حداقل و در اردوی سیاحتیشده برای یک فرد 

 (می باشد.هزینه تمام شده برای یک فرد 

مور کارپردازی و سرپرست ا

 اردو

روز کاری  قبل  5-3حداقل 

 از تاریخ برگزاری اردو

0 
صدور ابلاغ سرپرست اردو و برگه های ماموریت برای 

 کارپردازعضو هیات علمی/ سرپرست / 

 رئیس دانشکده / 

 / نهاد/ امور اداری

 امور فرهنگی

روز کاری  قبل از 5حداقل 

 تاریخ برگزاری اردو

2 
ارائه گزارش برگزاری اردو به صورت مستند و مصور به 

 رئیس دانشکده
 سرپرست اردو

روز کاری  پس  12حداکثر 

 از برگزاری اردو

 به امور فرهنگی ) مستند و مصور ( ارسال گزارش کامل 9
/ نهاد /  رئیس دانشکده

 برگزار کننده اردو

روز کاری  پس 14حداکثر 

 از برگزاری اردو

 معاونت فرهنگي و اجتماعي


