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بسمه تعالي
دستورالعمل اجرایی کانون های فرهنگی دانشجویان دانشگاه سمنان
مقدمه:
با هدف ساماندهی و به منظورتسهيل در روند امور و جلوگيري از ناهماهنگي در اجراي برنامه ها، "دستورالعمل اجرایی کانون های فرهنگی دانشجویان دانشگاه سمنان" (که از این پس به اختصار دستورالعمل کانون نامیده می شود) در حوزه معاونت دانشجویی و فرهنگی دانشگاه تدوین شده است. لذا لازم است موارد ذکر شده به جد مورد توجه دبيران كانون‌ها دانشگاه قرار گيرد:
فصل اول: کلیات
ماده 1- زمان و نحوه برگزاری انتخابات کانون ها:

دبیران کانون ها موظفند در اردیبهشت ماه هر سال مطابق جدول زمانبندی زیر نسبت به برگزاری انتخابات شورای مرکزی اقدام نمایند.

تبصره 1- انتخابات به صورت الکترونیکی با انجام فضاسازی های جامع با هماهنگی معاونت دانشجویی و فرهنگی دانشگاه برگزار خواهد شد.
	زمان
	اقدام

	اردیبهشت ماه
	هفته اول
	اعلام اسامی اعضای کانون و نامزدهای شورای مرکزی توسط دبیر به کارشناس کانون برای انجام استعلام

	
	هفته دوم
	1- برگزاری انتخابات به صورت الکترونیکی 2- اعلام نتیجه انتخابات 
3- صدور ابلاغ دبیران


ماده 2 – زمان و نحوه ارائه برنامه ها و معرفی دبیر شورای هماهنگی کانون ها
دبیران کانون ها موظفند در اردیبهشت ماه هر سال مطابق جدول زمانبندی زیر نسبت به ارائه برنامه های اجرایی سال تحصیلی پیش رو (فرم الف)  اقدام نمایند.
تبصره 1- تقویم اجرایی برنامه های معاونت دانشجویی و فرهنگی از ابتدای خرداد ماه هر سال لغایت 31 اردیبهشت ماه سال آینده در نظر گرفته می شود.
تبصره 2- در هفته چهارم اردیبهشت ماه جلسه شورای هماهنگی کانون ها تشکیل و منتخب دبیران به عنوان دبیر شورای هماهنگی کانون ها معرفی خواهد شد.
	زمان
	اقدام

	اردیبهشت ماه
	هفته سوم
	ارائه برنامه ها از ابتدای خرداد سال جاری تا 31 اردیبهشت ماه سال آینده
 مطابق فرم الف

	
	هفته چهارم
	1- تصویب کلیات برنامه های ارائه شده در جلسه شورای هماهنگی کانون ها
2- انتخاب دبیر شورای هماهنگی کانون ها در همان جلسه


فصل دوم : شرایط اجرایی برنامه ها :
ماده 3- برگزاری مرحله دانشگاهی جشنواره رویش 
دبیران کانون ها می بایست از نیمه آبان لغایت پایان آذر ماه هر سال اقدامات لازم جهت برگزاری بخش دانشگاهی جشنواره رویش مطابق دستورالعمل ارسالی از وزارت علوم، تحقیقات و فناوری را با هماهنگی کارشناس کانون ها به انجام برسانند. 

ماده 4 - دبیران كانون ها باید فرم طرح نویسی ( فرم ب ) را به صورت كامل و با پيش بيني تمام جزئيات در قالب يك نامه همراه با معرفي يك نفر به عنوان مسئول اجراي برنامه ( نام و نام خانوادگي و تلفن همراه) حداقل 10 روز كاري قبل از تاريخ اجرا، صرفاً از طريق اتوماسيون اداري به معاونت دانشجویی و فرهنگی ارسال نمايند.
ماده 5- تمامي كارها براي اجراي هر برنامه تا 48 ساعت قبل از شروع مراسم بايد پيگيري و نهايي شود. در غير اينصورت معاونت از حمایت برنامه مورد نظر معذور می باشد.
ماده 6 - دبیران کانون ها باید حداكثر سه روز پس از برگزاري برنامه فرم گزارش نویسی (فرم  ج ) را تكميل و به همراه عكس ـ فيلم و ساير مستندات به واحد مربوطه تحويل دهند.

تبصره 1-  مستند سازی برنامه ( فیلم و عکس) به عهده تشکل برگزارکننده می باشد.
تبصره 2- كارشناسان حوزه موظفند پس از اخذ مستندات و تاييد آن نسبت به پشتيباني و حمايت برنامه بعدي اقدام لازم را بعمل آورند.
 ماده 7 -  برنامه هايي كه خارج از فرم الف و رعايت شرایط ذكر شده ارسال شوند، ترتيب اثر داده نخواهند شد.
ماده 8 - کلیه پیگیری های مربوط به رزرو تالار و ... به عهده مسئول اجرای برنامه می باشد. ( جهت رزرو تالار ، مسئول برنامه ابتدا  باید به صورت شفاهی از خالی بودن تالار اطمینان حاصل نموده و سپس جهت ارسال نامه کتبی به معاونت دانشجویی و فرهنگی  اقدام کند.)
ماده 9 - تعرفه چاپ تبلیغات برنامه پس از تائید مکان برگزاری و در ازای دریافت فایل برنامه صادر خواهد شد.
ماده 10- در پوستر تبلیغات برنامه ها می بایست لگوی کانون و آرم معاونت دانشجویی و فرهنگی دانشگاه درج شده باشد.
فصل سوم: امور مالی کانون ها
 ماده 11 -  اقدامات مالی پیرامون برگزاری کلیه فعالیت های کانون های فرهنگی دانشجویان می بایست مطابق جدول زیر انجام  گردد  
	عنوان برنامه
	نوع حمایت
	سطح برنامه

	
	
	دانشکده ای
	دانشگاهی
	استانی/منطقه ای
	کشوری

	          نمایشگاه
	پذیرایی(ریال)
	پذیرایی مصوب نمایشگاهی به نماینده کانون فرهنگی و هنری تعلق خواهد گرفت

	
	سایر
	هزینه لازم جهت تهیه ملزومات مورد نیاز نمایشگاه، چاپ روی شاسی، پلات و ....  بر عهده معاونت دانشجویی و فرهنگی خواهد بود. 

	اکران فیلم/مستند

	پذیرایی(ریال)
	تعلق نمی گیرد

	
	هزینه خرید فیلم/مستند
	100% هزینه به عهده کانون های فرهنگی و هنری مربوطه می باشد(خرید فیلم از طریق بلیط فروشی انجام شود)

	مسابقات
	تیمی

(میانگین تیم 2نفر)
	جوایز(ریال)
	1000000

تا 10 تیم
	1500000

10 الی 20 تیم
	2000000
20 الی 30 تیم
	شورای هماهنگی کانون ها
	شورای هماهنگی کانون ها

	
	انفرادی
	جوایز(ریال)
	500000

10 الی 30 نفر
	750000

30 الی 70 نفر
	1500000
70 الی 150 نفر
	شورای هماهنگی کانون ها
	شورای هماهنگی کانون ها

	
	توضیحات
	- درآمدهای مسابقات(شامل بلیط فروشی، ثبت نام تیم ها و...) می بایست به حساب درآمد های اختصاصی حوزه معاونت دانشجویی و فرهنگی واریز گردد (هر کانون دارای شناسه مالی مختص به خود می باشد)

	سخنرانی

(همایش/سمینار/کنفرانس)

کلاس/گارگاه آموزشی

(مطابق فرم د)
	
	پذیرایی
	پذیرایی مصوب ویژه برنامه های بیشتر از یک ساعت تعلق خواهد گرفت.

	
	
	  حق الزحمه

 اساتید 
	اساتید داخل دانشگاه
	مربی
	استادیار
	دانشیار
	استاد

	
	
	
	
	حق الزحمه بر اساس فرمول حق التدریس دانشگاه محاسبه و پرداخت خواهد شد

	
	
	
	اساتید خارج دانشگاه
	مربی
	استادیار
	دانشیار 
	استاد

	
	
	
	
	حق الزحمه بر اساس هزینه مصوب هیات رئیسه ( ایاب و ذهاب مدعوین دانشگاه) محاسبه و 

	
	
	
	دانشجو


	کاردانی


	کارشناسی


	کارشناسی ارشد 


	دکتری



	
	
	
	
	پرداخت حق الزحمه بر اساس دستورالعمل حق الزحمه کاردانشجویی محاسبه و پرداخت خواهد شد

	
	
	شرایط برگزاری 
	- پذیرایی مصوب به نماینده کانون فرهنگی و هنری تعلق خواهد گرفت.

- در برگزاری کارگاه ها و دوره های آموزشی، کانون فرهنگی می بایست میزان دریافتی از شرکت کنندگان و رزومه مدرس را ارائه نمایند.

- کلیه وجوه دریافتی از شرکت کنندگان می بایست به حساب درآمد های اختصاصی حوزه معاونت دانشجویی و فرهنگی واریز گردد. 

- کانون های فرهنگی و هنری مجاز به دریافت وجه نقد از دانشجویان نمی باشند.
- پیگیری اسکان و پذیرایی(ناهار، شام، میان وعده) استاد مدعو به عهده مسئول برگزاری برنامه می باشد.

- هزینه برگزاری کلیه کلاس ها، کارگاههای آموزشی، سخنرانی و ...(اساتید داخل و خارج دانشگاه) باید از دانشجو اخذ گردد.

- حتی الامکان از ظرفیت اساتید و دانشجو های دانشگاه به عنوان مدرس استفاده گردد.

	             نوع حمایت
	دانشکده ای
	                دانشگاهی
	استانی / منطقه ای
	            کشوری

	تعرف چاپ

	300000
	1500000
	شورای هماهنگی کانون ها
	شورای هماهنگی کانون ها


ماده 12 – این دستورالعمل در تکمیل آیین نامه کانون های فرهنگی دانشجویان دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری در 12 ماده و  5 تبصره تدوین شده و در تاریخ .......................... جهت اجرا به تصویب شورای هماهنگی کانون ها رسیده است .
