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 دستورالعمل برگزاري بازديد علمي

 
 ريز ، بصورتيبازديد علم يدستورالعمل برگزار ،يعلم يدهايبازد يبه منظور تسهيل در امر برگزار

 گردد: يمابلاغ  ربطيذ يبه كليه واحدها اعلام و 

 نديمشخص شده انجام شود، تا فرآ يشده به ترتيب و در زمانهااعلام است كليه مراحل الزام 
 .رديبصورت كامل و دقيق صورت پذ ديبازد يبرگزار

گروه مربوطه و  رياستاد درس و مد يديفرم درخواست بازديد : بر اساس تشخيص و تأ لي.تكم 1
ورد نظر جهت به نياز و بر اساس سرفصل مصوب ، حداقل دو هفته قبل از روز م توجه همچنين با

 مياعزا انيبه همراه ليست دانشجو يتوسط استاد متقاضبازديد  درخواست ، فرم ديبازد يبرگزار
زم لارجاع گردد. ( اه مدير حراست دانشگاه جهت تاييد ب، سپس توسط مديرگروه امضاء و تكميل 

 گردد) ديدگاه انجام ميمكاتبات داخلي كليه مراحل از طريق سيستم به ذكر است 

همراه ليست دانشجويان اعزامي به دفتر ارتباط با صنعت پس از تائيد مدير به  ديارسال فرم بازد -2
  د،يفرم تكميل شده بازد افتييك روز پس از درحراست 

از  فرمها ليروز پس از تحو يك،  ديجهت بازد ينامه به محل پيشنهاد )فكس(تهيه و ارسال   -3
  .صنعت انجام گردد با توسط دفتر ارتباطبه منظور هماهنگي بازديد، ، سوي اداره حراست دانشگاه 

 در اسرع وقت توسط دفتر ارتباط ، اساتيد متقاضي به ،  ديپيرامون پاسخ محل بازد يرساناطلاع  -4
 گيرد. صورت با صنعت

 يبين واحدها يهماهنگتوسط دانشكده مربوطه و و ذهاب  ابيا نهيپرداخت مبلغ هزپيگيري  -5
 .رديپذ صورت فرهنگي – يو دانشجوي يمال

 ،كننده ديبازد انيو ذهاب بر اساس روز و ساعت و تعداد دانشجو ابياقدام جهت تهيه وسيله ا -6
 به دو طريق زير صورت مي پذيرد:



الف) در صورتي كه بازديد علمي (براساس سرفصل درس) انجام ميشود، از طريق گروه مربوطه مي
 مدير امور اداري و پشتيباني دانشگاه صورت پذيرد. با بايست مكاتبات لازم 

ب) در صورتي كه بازديد بنا به درخواست انجمن علمي گروه مربوطه باشد از طريق مدير امور 
 پذيرد. مي و پشتيباني دانشگاه صورت فرهنگي مكاتبات لازم با مدير امور اداري

به دفتر ارتباط با صنعت اعلام وسيله اياب و ذهاب، مراتب و يا عدم تامين تامين در صورت  -7 
 گردد. 

و ذهاب ، جهت  ابيتوسط مسئول مستقيم تهيه وسيله الازم  يبازديد: هماهنگ يروز برگزار -8
 .ردي، صورت پذ ديشده بازداعلام  قبل از ساعتيك ساعت آماده بودن راننده و ماشين ، 

ماشين ، لاك شماره تماس راننده و شماره پ ،يمربوط به نام و نام خانوادگاطلاعات  افتيدر -9 
است حراداره به دفتر ارتباط با صنعت و و اعلام   قيم تهيه وسيله اياب و ذهاب،مسئول مستتوسط 

  .قبل از حركتيك ساعت 

و انجام صحيح و كامل  يكه مسئوليت سرپرست(  يبه استاد متقاض يرسان طلاع تماس و ا -10 
، توسط دفتر ارتباط با حركت شده اعلام قبل از ساعت  قهيدق 30 ) باشد يم شانيا بر عهده ديبازد

 .رديصنعت انجام پذ

 قهيدق 30 ،ه شده درس مربوطه بر اساس ليست ارائ انيجهت حضور كليه دانشجو يهماهنگ - 11
 .رديصورت پذ دي، توسط استاد سرپرست بازد ديشده بازد لام اع ساعت قبل از

ساعت آن ، جهت بازگرداندن كليه  انيو پا ديد با راننده پيرامون آدرس محل باز يهماهنگ - 12
 .ردي، توسط استاد مربوطه انجام پذدانشگاه به   ديبازد اتمامپس از انيدانشجو

 و يا يباني/ پشتيمال يواحد هاتوسط به راننده، جهت پرداخت مبلغ توافق شده يهماهنگ - 13
 .رديصورت پذ يفرهنگ-يدانشجوي

توسط استاد سرپرست بازديد ، به  ديبازد يهفته پس از برگزار كي د،يارائه گزارش انجام بازد - 14
 داده شود. ليصنعت دانشگاه تحو با دفتر ارتباط


