
 دبیر کانون فرهنگیعنوان پست:  امور دانشجويی و فرهنگی پرديس خواهرانمديريت  -معاونت فرهنگی و اجتماعیواحد سازمانی: 

 و رشته تحصیلی : مقطع شماره دانشجویی: نام و نام خانوادگی متصدی پست : 

 لزوم  تسلط دبیر و اعضا به آئین نامه کانون های فرهنگی و هنری  ابلاغی وزارت علوم و اساسنامه کانون  (1

عرر م  برنامرره ریررزی دتیرر  تررر و و دبیررران ایجرراد ههرراهنگی بررینجهررم  هررا شررورای ههرراهنگی کررانونجلسرره  شرررکم مررنر  در (2

 .فرهنگی و هنری برنامه های کانون های با سایرموازی کاری 

و  برنامرره ریررزی برنامرره هررای  یشررنهادی، تقسرری  وبرراب  و  اعضررا  ایجرراد ههرراهنگی بررینجهررم  جلسرره دایلرری مررنر  تشررلی  (3

 ارتباط مستهر با اعضا

هنررری بررا میترروای اسررلامی برره منرررور فررراه  فرهنگرری ویلرر  آرررار  جویان درارائرره ی حررری هررای  زم برره منرررور تشرروی  دانشرر (4

زمررران مقررررر و ت یرررین شررر   توسرررط ضررروابط واساسرررنامه کرررانون  در ؛حب  آنررران نهرررودن زمینررره رشررر  و شرررلوفایی اسرررت  اد هرررای

 .مسئول مربوحه

دبیررر شررورای ههرراهنگی کررانون هررای فرهنگرری هنررری و منلرر  نهررودن ایشرران از برنامرره هررای کررانون  ارتبرراط مسررتهر و  یگیررر بررا  (5

حد ی  کارشرررناه( جهرررم عررر م ، یانررره فرهنه،نهررراد رهبرررری و... صدر  رررورت  رررلا کرررانون هرررابرررا سرررایر و ههررراهنگی ههلررراری 

مرروازی کرراری و هرر   وشررانی و اجرررای هررر مرره بهتررر برنامرره ی کانونهررا ودر  ررورت لررزوم برتررزاری برنامرره هررا ب ررورت مشررتر  

 با آنها.

هنرررری اسرررلامی فرهنگررری وارائررره راهلارهرررای مناسرررر بررره منررررور فرررراه  آوردن زمینررره رشررر  و شرررلوفایی اسرررت  اد هرررای  (6

بررا برتررزاری برنامرره هررایی بررا ایررن میترروا درتالررر هررای ممتلشرری مررون کارتررا  آموزشرری ویررا نون در جلسرره دایلرری کررا جویاندانشرر

 ههایش ویا غیر .

انجرررام  یگیرررری هرررای  زم جهرررم  برترررزاری برنامررره هرررای  یشرررنهادی کرررانون فقرررط از حریررر  مسرررئول یرررواهران و عررر م حدضرررور  (7

 غیر موجه و ب ون ههاهنگی به کارشناه یا دبیر کانون برادران

برررا اجررراز  مسرررئول  دانشرررگا  و...فرهنگررری و هنرررری در سرررن   کرررانونشررررکم در کلیررره جلسرررات مربررروط بررره ف الیرررم هرررای  (8

 .مافوق

 هنر.فرهنه و جو درتالر اهتهام  زم در ی وص ت یین و تیلی  باور های دینی و فضای  ایلاتی دانش (9

ورود مسرررائ  تهررراج  فرهنگررری ری از  یشرررگیجهرررم  روز ،مذهبی،اتت رررادی و اجتهررراعی منال ررره و ر ررر  مسرررائ  فرهنگررری  (11

فرترره هرررای نوبهررور، تهررراج  فرهنگرری، حدجرررا  و شرررنایم توجرره بررره بیانیرره تررام دوم ، از جهلررره "در برنامرره هررای فرهنگررری و هنررری

 "عشاف، کارآفرینی و تولی  دایلی، اتت اد مقاومتی و...

 حدوز  م اونم فرهنگی و اجتهاعی مسئول و یا اجرای کلیه ی دستورال ه  ها و بمشنامه های ابلاغ ش   از حرف  (11

مشرررمم نهرررودن کهیتررره هرررای کرررانون ص کهیتررره آموزشررری، کهیتررره  شرررتیبانی و تررر ارکات، کهیتررره روابرررط عهرررومی، کهیتررره  (12

 مالی( و اعلام کتبی به مسئول مربوحه.

 وبای  میوله.در زمینه ی  عهللرد اعضای کانوننرارت بر  (13

و  تهیررره وتنرررری  وتررر وین تزارشرررات ایرررذ شررر   و بودجررره حبررر  مجررروز ،برنامررره ی دریواسرررتی توسرررط کرررانون اجررررای (14

برره  ررورت مجررزا ونیررز ماهانرره و سررا نه  دبیرررتوسررط  روز بعددا  ز  ادد  دو حدرر اک ر تررا برنامرره هررای ممتلرر   مسررتن ات ت ررویری

 مربوحه. مسئول جهم ارائه به  اع  از نهایشگا ، ههایش، نشسم و...

تبلیغررات برنامرره هررا، نهاهنرره هررا، آرررار صهنرهررای تجسررهی، ینرراحی و...( آرشرریو فرریل  هررا، کلیرری هررا، نریشررن هررا، حرحدهررای  (15

 که در برنامه ها تبلور  ی ا میلن . امی تولی ات فرهنگی وهنری کانونوته

حدضرررور مرررنر  و مسرررتهر در اتررراق کرررانون هرررا و  اسرررمگویی بررره اربرررا  رجررروگ و ت هررر  بررره حدشررر  نرافرررم اتررراق و نگهررر اری  (16

 وسای  در ایتیار

 کانون در  ایان نیهسال تی یلی و ارائه به مسئول مربوحه. تنری  تراز مالی (17

 مسئولیم ارائه مشم ات کام  اعضا جهم   ور کارت شناسایی ج ی  و تیوی  کارت از  مسئول (18

 

متعهد به پايبندی و اجرای کلیه           به عنوان دبیر کانون                                        اينجانب                               

 مفاد فوق بوده و در صورت عدم انجام هر بند، مسئول مربوطه می تواند  حکم دبیری را مورد تجديد نظر قرار دهد.

 امضای دبیر:

 امضای مسئول کانون ها ی فرهنگی و هنری:نظر و 

 

 



 : کمیتهعنوان  : نام کانون

 مقطع و رشته تحصیلی : شماره تماس: شماره دانشجویی: نام و نام خانوادگی: 

 شرح وظایف نائب دبیر:

  آتاهی کام  به آئین نامه کانون های فرهنگی و هنری و اساسنامه کانون 

 احلاگ از شری وبای  دبیر و ت ه  به  ذیرش و انجام وبای  دبیر با مجوز یود دبیر کانون در موات  ضروری 

  مرکزی و ههاهنگی کام  در اجرای برنامه ها و ت هیهات با دبیرارتباط مستهر با دبیر و اعضای شورای 

 ع م انجام ف الیم ها و یا ت هیهات یودمیور و ب ون مجوز شورای ههاهنگی کانون های فرهنگی 

 ههلاری با دبیر جهم  یگیری امور مربوط به کانون و نرارت بر انجام وبای  سایر کهیته ها 

 شرح وظایف کمیته آموزشی:

  آتاهی کام  به آئین نامه کانون های فرهنگی و هنری و اساسنامه کانون 

 احلاگ از شری وبای  دبیر و ت ه  به  ذیرش وبای  ت یین ش   کهیته 

 ارتباط مستهر با اعضای شورای مرکزی و ههاهنگی کام  در اجرای برنامه ها و ت هیهات با دبیر 

 ب ون مجوز شورای ههاهنگی کانون های فرهنگی ع م انجام ف الیم ها و یا ت هیهات یودمیور و 

 یهادر دور   میبایسم که تیانشر لیسم تهیه(2  شیزموآ حد وا سن در  نکانو یها برنامه سی و تتبلیغا( 1شام :   نکانو به طمربو شیزموآ رموا کلیه منجاا 

 ءعضاا به گحلاو ا شیزموآ یهادور   اریبرتز نملا تهیه جهم ههاهنگی (4  شیزموآ یهادور    یمانبن ز جهم ییز( برنامه ر3 . نهاین  شرکم شیزموآ

 برتزاری کارتا ، کلاه و دور  های آموزشیریزی و فراه  سایتن تههی ات  زم برای برنامه

 تهیه تزارشات و مستن ات ت ویری برنامه های انجام ش   حد اک ر تا سه ساعم ب   از اجرا 

 دبیرمارمو  وبای  میوله و یا ارجاعی از حرف  های مرتبط درانجام سایر ف الیم. 

 شرح وظایف کمیته مالی:

  بن  اول شری وبای  کهیته آموزشی مهارت ه  به 

   نرارت بر  رف بودجه ف الیم کانون با توجه به م وبه و مجوز بودجه ت ویر ش 

 جه  آوری فاکتورها و ارائه آن حد اک ر تا دو روز  س از برتزاری برنامه 

  فاکتورها بای  یوانا و دارای مهر باشن .  تب ر : 

 .ب ون مهر اجتنا  کنی  های از هزینه های ب ون فاکتور و رسی  حدتی ا ملان            

 شارژ های تلشن ههرا  و تاکسی تلشنی و اسنی بای  دارای اسلرین شات  بود  و دلی  استشاد  آن نیز ذکر تردد.           

 هزار تومان می باش .  21هزار تومان و تاکسی 21هزار تومان، بسته اینترنم  15حد اک ر هزینه هر کانون در ما  برای شارژ          

  .می باش زاستشاد  هر کانون از سق  سههیه هزینه های بن  فوق در هر ما ، بنا بر تشم یم دبیر و مسئول و با توجه به ف الیم و برنامه  دارای مجو         

 تب  از تیوی  به مسئول ربم ریز فاکتورها در دفتر مربوط به امور مالی کانون 

 . است لام تبلی و ع م تهیه اتلام و وسایلی که اداری بود  و یا در دانشگا  و کانون های دیگر موجود می باش 

    و هزینه هر برنامه به  ورت مجزا(ارائه تراز مالی کانون در  ایان نیهسال تی یلی صت  اد برنامه های انجام ش 

  جتماعی:و ا فرهنگی شرح وظایف کمیته           
 ت ه  به مهار بن  اول شری وبای  سایر کهیته ها 

 ت ویر تالردر  نکانو یهاوردستاد   نهایشگا اریبرتز جهم امت و ا ییزر برنامه 

  و ارتباط دای  مهارمو  تانونی کانون با ایشان در  ورت لزوم کانون های مشابه سایر دانشگا  ها یها ف الیمتوجه به 

 در سن  دانشگا  نکانو یها برنامه سی و تتبلیغا 

  کتبی و ت ویری هر ف الیم صبه  ارشتزو  نکانودر   ش  انجامفرهنگی،مذهبی و اجتهاعی های  برنامهو  مها ف الیاز  ریباا معلاا یاو  نشریه تهیه

 ل مربوحه مسئوو  نکانو بیرد به ساعم  س از برتزاری 6غیر از آموزشی( حد اک ر تا 

  نکانوفضاهای مجازیدر  منالر  وششو  دیجاا  

 کانون با نرر و مجوز مسئول مربوحه با مرتبط دانشگا  مذهبی و ملی،فرهنگی مناسبتی یها برنامه ایجردر ا کاریهه 

  و ارتباط مستهر با مسئول مربوحهتی و رایزنی  های  زم با می  اردو ههاهنو  کانون  شیزموآ ،تربیتی ،فرهنگی ،علهی یهااردو  یگیری 

 نکانو بیرد یسواز  میوله رموا سایر منجاا 

          کانون                                مسئول کمیته                                   به عنوان         اينجانب                               

زم را اتخاذ تصمیم لامی تواند  دبیرمتعهد به پايبندی و اجرای کلیه مفاد فوق بوده و در صورت عدم انجام هر بند، 

 نمايد.

 :امضا

 نظر و امضای دبیر:

 

 ها ی فرهنگی و هنری:امضای مسئول کانون نظر و 

 


