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  عضو هيات علمي متقاضي. 1

  تهيه نامه اتوماسيوني براي درخواست

  درخواست ساختار نامه
 علمي سمينار: درخواست برگزاري سخنراني/ موضوع نامه 

 معاون علميعنوان نامه : 

 مدير گروه كننده: ءامضا 
 :عضو هيات علمي متقاضي تاييدكننده  

  درخواست متن نامه
 شامل موارد زير باشد:

  عنوان سخنراني  
  نام سخنران و سمت اجرايي  
 روز و تاريخ برگزاري  
  تعداد شركت كنندگان 
  مخاطبان هدف  

  

  معاون علميتوسط . بررسي 2

  هاي مختلف دانشكدهارجاع نامه به بخش

دانشكده دفتر رياست معاونت علمي   معاونت اجرايي 
  :ايرايانه خدمات مركز رئيس

رساني در وبسايت دانشكده و قراردادن اطلاع *
  هاي اجتماعي دانشكدهپوستر در وبسايت و شبكه

كارشناس روابط جهت ارجاع به  مسئول دفتر رياست
  :عمومي

(در  *معرفي وبسايتي براي ثبت نام متقاضيان
  صورت نياز)

https://evand.com
 *كنترل سيستم صوتي

* امور مربوط به راه اندازي رايانه شخصي سخنران و 
  حضور در محل سخنراني
تمامي براي ( ERP سامانه * درخواست پذيرايي در

به  دانشكدههيات رئيسه ها مطابق با مصوبه سخنراني
  )صورت يكسان اقدام خواهد شد

 با تاييد(   ERPسامانه در خواست چاپ پوستر در *
  )مدير پژوهش

  به عهده استاد متقاضي است.طراحي پوستر و بنر  -
 * عكاسي و تهيه خبر براي سايت دانشكده/ دانشگاه

رساني در واحدهاي دانشگاه * در صورت لزوم اطلاع
 هاي مرتبطو كانال

 رساني رويداد به حراست دانشگاه* تهيه نامه اطلاع
  صدور گواهي يا تقديرنامه براي سخنران *

  :مسئول دفتر معاونت
  مكان برگزاري* جهت تخصيص 

 با ارتباط و پژوهشي امور واحد رئيس
  :جامعه/صنعت

  *جهت اطلاع براي درج در گزارشات وزارت عتف
  * تهيه دعوت نامه براي سخنران

  تهيه نامه اطلاع رساني داخل دانشكده *

  :امور پشتيباني
  * جهت نظافت و چيدمان محل برگزاري

  * جهت انجام پذيرايي
  نور، تهويه و تأسيسات هايسيستم* جهت كنترل 

	:كارپرداز 	
 ERP سامانه هاي مرتبط در* خريد درخواست
  * چاپ پوستر و بنر

  توضيحات تكميلي:

قبل از برگزاري رويداد نسبت به ارسال درخواست اقدام  هفته سهحداقل عضو هيات علمي متقاضي جهت برگزاري بهتر رويداد مطابق روال فوق، لازم است تا  *
  باشد.نمايد. همچنين تمامي امور مربوط به هماهنگي سخنران و مجريان رويداد علمي بر عهده عضو هيات علمي متقاضي مي

  

 


