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 قزوين واحد  كار آموزش عالیموسسه 

 دفتر ارتباط با صنعت -واحد پژوهش
 

 

 

 
 
 

  مبصورت زیر اعلا ،فرم های برگزاری بازدید علمی  و دستورالعمل، برگزاری بازدید های علمی تسهيل در امر به منظور      

 می گردد:  و به کليه واحدهای ذیربط ابلاغ 

  مشخص شده انجام شود، تا فرآیند برگزاری بازدید  زمان هایلازم  است کليه مراحل اعلام شده  به ترتيب و در

 بصورت کامل و دقيق صورت پذیرد. 

 

ه و همچنين با توجه ببر اساس تشخيص و تأیيد استاد راهنما و مدیر گروه مربوطه  تکمیل فرم درخواست بازدید : .1

، فرم درخواست قبل از روز مورد نظر جهت برگزاری بازدید  دو هفتهحداقل بر  اساس سرفصل مصوب ، و نياز 

نعت به دفتر ارتباط با ص  اعزامی، یاندانشجو رونوشت لیستبه همراه  تکميل ومتقاضی ،  استاد)ضميمه( توسط 

 مؤسسه ارائه گردد. 

 د شد که واحد حراست آنرا تأیید نماید.تذکرمهم: فرآیند برگزاری بازدید در صورتی آغاز خواه .2

وسط دفتر ارتباط با صنعت ت بازدید، تکميل شده فرمدریافت پس از  یک روزدبيرخانه  واحد ارسال فرم بازدید به .3

 گردد.  انجام 

 توسط واحد دبيرخانه انجام پس از تحویل فرمها، دو روز نامه به محل پيشنهادی جهت بازدید ،)فکس( تهيه و ارسال   .4

 گردد.   

درخواست  ذکر شده است ، به همراه فرمهای آنروی  تاریخ ارسالده  جهت بازدید که تحویل نسخه دوم نامه تهيه ش .5

 توسط واحد دبيرخانه به دفتر ارتباط با صنعت انجام می گيرد. یک روز پس از ارسال ،  ارسال شده قبلی،  بازدید 

اط به واحد ارتب ،توسط دبيرخانه و یا دفتر ریاست اسرع وقتدر ،  بازدیدارسال و اطلاع رسانی پيرامون  پاسخ  محل  .6

 گيرد.  صورت با صنعت

 جهت  مراجعه به دفتر ارتباط با صنعت و دریافت دانشجویان متقاضی انجام بازدید ،اطلاع رسانی به اساتيد و  بلافاصله .7

 د. پذیرسط دفتر ارتباط با صنعت انجام تو ، پاسخ موافقت محل بازدید

برگزاری بازديد علمی دستورالعمل  
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موسسه پيرامون برگزاری بازدید در روز و تاریخ موافقت شده ، توسط واحد  سایتبلافاصله اطلاع رسانی در  .8

 صورت پذیرد.  انفورماتیک

 ،  توسط استاد راهنما انجام پذیرد. پاسخ موافقت محل بازدیدمراجعه به دفتر ارتباط با صنعت و دریافت  .9

به واحد مالی و ارسال رونوشت به واحد دانشجویی و فرهنگی )مطابق جدول ضميمه( ،  جدول بازدید هاتهيه و ارسال  .11

 پذیرد. ر ارتباط با صنعت انجام ، توسط  دفتلافاصله پس از انجام بند پنجم ب، 

 جهت پرداخت مبلغ هزینه ایاب و ذهاب، صورت پذیرد.    فرهنگی –مالی و دانشجویی هماهنگی بين واحد های  .11

تهيه وسيله ایاب و ذهاب بر اساس روز و ساعت و تعداد دانشجویان بازدید کننده )جدول ارسالی از دفتر اقدام جهت  .11

 پذیرد.  قبل از انجام بازدید انجام روز یکارتباط با صنعت( ، توسط واحد مالی 

 واحد مالی انتخاب شده، از جانبمسئول مستقيم تهيه وسيله ایاب و ذهاب که  توسط هماهنگی: روز برگزاری بازدید .13

 پذیرد.  ، صورتبازدید ، جلوی درب مؤسسه  قبل از ساعت اعلام شده  دقیقه 03 راننده و ماشين ،جهت آماده بودن 

 م اعلاو  نگهبانتوسط  و شماره پلاک ماشين ،  رانندهنام خانوادگی، شماره تماس  اطلاعات مربوط به نام و دریافت .14

 پذیرد.  انجام  قبل از ساعت اعلام شده دقیقه 03 ، به دفتر ارتباط با صنعت

ان بر عهده ایشانجام صحيح و کامل بازدید  و  سرپرستی سئوليتکه م -استاد متقاضیبه  تماس و اطلاع رسانی .15

 پذیرد.  وسط دفتر ارتباط با صنعت انجام تقبل از ساعت اعلام شده ،  دقیقه 03،  جهت اعزام -می باشد

قبل از ساعت اعلام  دقیقه 03 ،بر اساس ليست ارائه شده قبلیکليه دانشجویان درس مربوطه  حضورهماهنگی جهت  .16

   صورت پذیرد.  توسط استاد سرپرست بازدیدشده بازدید ، جلوی درب مؤسسه، 

با راننده پيرامون آدرس محل بازید و پایان ساعت  آن ، جهت بازگرداندن کليه دانشجویان پس از اتمام  هماهنگی .17

 پذیرد.  مربوطه  انجامدید ، به مؤسسه ، توسط استاد باز

 فرهنگی-دانشجویی یا و  واحد های مالی  توسط جهت پرداخت مبلغ توافق شده قبلی به راننده،  هماهنگی .18

  صورت پذیرد.  

ت استاد سرپرس، یک هفته پس از برگزاری بازدید توسط بصورت مکتوب به همراه عکس انجام بازدید گزارشارائه  .19

 ، به دفتر ارتباط با صنعت تحویل داده شود. بازدید
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 وزارت علوم تحقیقات و فناوری             

 مؤسسة آموزش عالی كار واحد قزوين         

 

 بسمه تعالی

 

 فرم:

 بازدید علمی درخواست   فرم

 

 شماره:  ....................                           

 تاريخ: .....................                         

 

 دفتر ارتباط با صنعت -واحد پژوهش               

 

 

 

 ....................................................................................        محل بازدید: نام    .................................................................نام درس: 

 

 ............................................ رشته تحصیلی/مقطع:

 

 ره تماس )مسئول بازدید(: .......................................شما      .................           .................................. نام  استاد) مسئول بازدید(:

   

 .................        شماره تماس / فکس )محل بازدید(: ........................................................................................محل بازدید: آدرس 

 

 .................................................................................................................................................................................... هدف از بازدید:

 

 بازدید .....  ......................تاریخ..... ................           ..ساعت .........         .........................روز .... :      پیشنهاد

 

 )ارائة لیست دانشجویان الزامی است!(      ............................... :بر اساس لیست تعداد دانشجویان

 

 ................................ تاریخ درخواست:

 

 

 

 امضاء مدیرگروه:                                                           مسئول بازدید(:) امضاء استاد راهنما  

 

 

 

 مدیر دفتر ارتباط با صنعت:و تأیید  امضاء  امضاء و تأیید مدیر حراست:                                     
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 وزارت علوم تحقیقات و فناوری    

 عالی كار واحد قزوينمؤسسة آموزش 

 

 بسمه تعالی

 

 فرم:

 بازدید علمی   گزارش

 

 شماره:  ....................                           

 تاريخ: .....................                         

 

 دفتر ارتباط با صنعت -واحد پژوهش               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استاد راهنما: یخ :                                                                          نام و نام خانوادگی رو تا امضاء
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 قزوینمؤسسه آموزش عالی کار 

 دفتر ارتباط با صنعت  –واحد پژوهش  - گردش کار بازدید علمی 

تاریخ  نا م اقدام کننده   واحد اقدام کننده  -مراحل

 اقدام 

 ملاحظات امضاء 

 -اسامیلیست و رونوشت  تکمیل فرم درخواست

 استاد راهنما
    

بازدید به همراه اسامی بازدید کنندگان به  فرم ارسال 

 ارتباط با صنعت -واحد حراست
    

     ارتباط با صنعت -ارسال فرم  به دبیرخانه
     دبیرخانه -هارسال )فکس( نام

     دبیرخانه -تحویل نسخه دوم نامه
     دبیرخانه یا دفتر ریاست -ارسال  پاسخ  بازدید

     ارتباط با صنعت -اطلاع رسانی به استاد و دانشجویان
بازدید به همراه اسامی بازدید  موافقت ارسال 

 ارتباط با صنعت -کنندگان به واحد حراست
    

     حراست -ارسال تأیید درخواست به واحد اداری
     اداری -وسیله ایاب و ذهابتهیه 

دریافت اطلاعات راننده و امضای لیست بازدید 

 نگهبان-کنندگان خروج )رفت(
    

امضای لیست بازدید کنندگان جهت ورود 

 نگهبان-)بازگشت(
    

استاد  -ارائه گزارش به همراه عکس به واحد پژوهش

 متقاضی
    

     دانشجوییمالی یا  -پرداخت مبلغ  به راننده
 

و ارتباط با صنعت پژوهش مدیر واحد –کاکوان      

                                                                                


