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 مقدمه:

ات متنوع آن بر تمامی ابعاد زندگی بشر، مشکلات عدیده و چالش های بسیاری با شیوع بیماری کرونا در دنیا و تاثیر

شی، برگزاری کلاس ها، نحوه دفاع از پایان         ست. نحوه مدیریت امور آموز شور بوجود آمده ا شگاه های ک برای دان

معضلات اختصاصی    از دانشجویی   و امور رستوران ها ، فعالیت های  پژوهشی و عملی ، مدیریت خوابگاه ها  ، نامه ها 

 .دانشگاه ها در شرایط بحران کرونا می باشد

دانشگگگاه الزهرا بعنوان ید دانشگگگاه پیشگگرو برای مبابله با این بحران فراگیر که در بسگگتر اب اط، عدط   عیت،   

سریع و غیر  ابل پیش بینی رخ داد  شوری و ابلاغیه های مراجع     ، تغییرات  ضمن توجه کافی به رخدادهای کلان ک

ستاد ملی مبارزه با بیماری کرونا   ذ صلاح به ویژه  شگیری و مبابله   برای  اولین گاط  ی  شکیل کمیته پی با  ا داط به ت

بیماری کرونا نمود و با برنامه ریزی های غل ان و بازنگری در برنامه های  بلی ا دامات موثری در ج ت کنترل این               

 معضل در دانشگاه انجاط داد.

علی رغم مواج ه با بحران گسترده بوجود آمده در واکنش به این مو عیت اض راری ضمن     مدیریت امور دانشجویی 

ضای همدلی با           سد های پیش رو ، ایجاد ف سایی ری شنا شرکت فعال در کمیته مذکور با پذیرش وا عیت موجود، 

ی مواج ه با   دانشگگجویان نگران و مضگگ را خوابگاه ،ایجاد تحمل اب اط در پرسگگنل مجموعه و ایجاد آمادگی برا           

با  رویارویی ،برنامه ریزی مناسگگ   به منظور ،تغییرات مکرر اجتناا ناپذیر در تصگگمیمات کشگگوری و دانشگگگاهی 

سه  ا داط به تشکیل تیم های تخصصی در ، تصمیم گیری های به مو ع و انجاط ب ینه وظایف شغلی ،تغییرات سریع

 .نشجویی و امور تغذیه دانشجویی نمودواحد تابعه اداره امور خوابگاه ها، اداره خدمات دا

مات       حاضگگر ا دا های موثر    گزارش  یت  عال کاران متع د، دلسگگوز و پرتلاش    و ف ها  هم حد عه   یوا یت    تاب مدیر

شغلی و اجتماعی خویش در زمان مواج ه با بحران کرونا      سئولیت های  شجویی را  در ایفای م سفند ماه از اموردان  ا

 :ورد توجه  رار داده است م 8933سال  زمستانتا پایان  8931سال 

 

 یی:امور دانشجو تیریتابعه مد یواحدها اقدامات

 



2 

 

 ها:اداره امور خوابگاه -1

 اقدامات مدیریتی و اجرایی الف( 

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و استانداری تهران. سازمان امور دانشجویان یهادستورالعملدریافت  -

 در دانشگاه. ، پیشگیری و کنترل بیماری کروناکمیته سلامتشرکت در کارگروه دانشجویی  -

صوبات و   - ستورالعمل اجرای کلیه م شت، درمان و آموزش    هاد ستاد ملی مبارزه با کرونا و وزارت بهدا ی 

   یسه دانشگاه.رئهای هیئت پزشکی بر اساس ابلاغیه

 نا.به بیماری کروگیری و ممانعت از ابتلای دانشجویان های بهداشت محیط برای پیشتدوین دستورالعمل -

شجویان  برا قرنطینههای ایزوله و ی و تجهیز اتاقساز آماده - شکوک   ی ارائه خدمات به دان دارای علائم و م

 به کرونا.

سانی  اطلاع - شیوع بیماری به همکاران       پروتکل هایر شرایط  سلامت روان در مواجه با  شت محیط و  بهدا

 اداره امور خوابگاه.

سان اطلاع - شجویان  به  یر شان هاخانوادهو دان شگاه و انجام هماهنگ  یلیبر تعط یمبن ی ای لازم  یهایدان

 ها.کامل خوابگاه هیو تخل خوابگاهساکن  انیخروج دانشجو یبرا

 40/21/89الی  40/21/89تاریخ  های دانشجویی فرزانگان، احمدی روشن و والعصر از   خلیه کامل خوابگاهت -

ها،   همکاری تمامی مستتئولین روز، شتتد، خدمات، باغبان        های بهداشتتتی و با   پروتکل  با رعایت کلیه    

 دانشجویان. تقدیرقابل راهیحراست و هم یسات و انتظامات گیتتأس

های خوابگاه و اجرای    بها با توجه به تعطیلی و پلمپ در     کاری برای امور خوابگاه  تعریف موضتتوعات دور  -

 مالی و به معاونت اداری     28/21/89خ /د مور2124/0/89گذاری اجتماعی طی نامه شتتماره       طرح فاصتتله  

 .دانشگاه

 دورکاری. صورتبهیزی و ثبت روزهای کاری همکاران ربرنامه -

ستمر گزارش فعالیت  دریافت - ساس  م صل   های دورکاری همکاران خوابگاه بر ا شده از  یف تعری هاسرف

 طریق اتوماسیون اداری.
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صرافی، اخ       - شجویان خوابگاهی )ان شی دان ضعیت آموز سی و صورت   برر شی، ثبت نام نکرده و...( ب راج آموز

 .مراجع ذی صلاحها به دورکاری و ارسال گزارش

شکیل گروه   - شجویی، رئیس     « خوابگاه وقتبه»مجازی شغلی  ت شجویی، مدیر امور دان ضور معاون دان با ح

سان اداره امور خوابگاه      اداره امور خوابگاه شنا سایر کار شد و  سئولین روز و  ضای   یجاد ا هدف باها ها، م ف

سد  و پویا  شارکت فکری ، هم افزایی  ، نظرتبادلبرای  منا شمند همکاران  و بهره م مندی از تجارب ارز

 های ایجاب شده های دورکاری و موضوعات مرتبط حسد ضرورتخوابگاه بر اساس سرفصل

 .و حضوری های تخصصی مجازی تشکیل کارگروه -

 یسرئ یی،امور دانشجو یرمد یی،اسکان با حضور معاون دانشجو یشورا یو مجاز یجلسات حضور یلتشک -

 یهاشده در کارگروه نظرات ارائه یینها یجهت بررس ییامور دانشجو یریتها و معاون مداداره امور خوابگاه

 یهاخوابگاه یبرا کرونا یطروزانه در شرا ییراتلازم مطابق با تغ هاییاستخوابگاه و اتخاذ س یتخصص

 . ییدانشجو

 . و حضوری ات کارگروه ها، نشست ها و جلسات مجازیجلسصورتنظیم ت -

  هایدانشتتجویان خوابگاهی در تمامی روزهای هیته از طریق انتقال تلین ستتلاالاتپاستتخگویی تلینی به  -

زمان  ،خوابگاه یبهااجاره ان،یدانشجو  لیدر خصوص وسا  ها )داخلی به موبایل همکاران اداره امور خوابگاه

 (.از خوابگاه و ... لیفرم تعهد خروج وسا لینحوه تکم، خوابگاه ییبازگشا

 ی،روز و شد و بخش ادار ینهمکاران خوابگاه اعم از مسئول یهاداره امور خوابگاه ها و کل یبرا یمیلا یجادا -

ه ب ییساعات شبانه روز ، پاسخگو یدر تمام ینو مسئول یاندانشجو ینارتباط متقابل ب یجهت برقرار

 . یانسوالات و ابهامات دانشجو

روشتتن و والعصتتر ، پاستتخگویی به ستتوالات و ابهامات   خودگردان های خوابگاهامور مرتبط با  یهماهنگ -

 .دانشجویان

اران دفتر انجام هماهنگی های لازم برای حضور همک ها و خوابگاه و امور فنی یسات تأس وضعیت  نظارت بر  -

 ی بهداشتی. هاپروتکلرعایت  فنی در خوابگاه با

 سامانه گلستان دانشگاه. از طریقحساب دانشجویان خوابگاهی و غیر خوابگاهی یهتسو -

 سامانه گلستان دانشگاه. از طریقحساب بخش امانت کتابخانه مرکزی خوابگاه یهتسو -
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انشتتجویان از طریق تهیه فرم  تصتتمیم گیری در خصتتوص نحوه تحویل وستتایل شتتخصتتی و ضتتروری د -

سته بندی در محل،          ست برای ب ضی ،هماهنگی باپ شجویان متقا ست، فرم تعهد، ثبت نام از دان   درخوا

 .دانشجویان از طریق پست  وسایلسازی و ارسال آماده

برای تحویل لوازم ضروری دانشجویان در روزهای چهارشنبه هر هیته     صرفا  بازگشایی اضطراری خوابگاه    -

اردیبهشتتت ستتال جاری و شتتییت بندی همکاران برای حضتتور در خوابگاه با رعایت کلیه      21ریخ از تا 

 کلیهمرحله ای و تنظیم برنامه زمانی برای مراجعه  یخود اظهاری هافرمهای بهداشتتتی و تکمیل پروتکل

 .    88در سال  دانشجویان برای تخلیه اتاق ها و تحویل وسایل

شاور دریافت  - سد با اهداف و وظایف       منابع و کتد علمی دیجیتال از مرکز م سلامت متنا شت و  ه، بهدا

یی و افزادانشمطالعه و استتتیاده بهینه از زمان جهت توانمندستتازی،  منظور بهشتتغلی همکاران خوابگاه 

 توسعه فردی منابع انسانی.

 یو برنامه ها ییکرونا و دوران پسا کرونا یطدر شرا ییدانشجو یخوابگاه ها یآت یتوضع ینیب یشپ -

 با آن یاروییرو یبرا یشنهادیپ

ضور        - شرایط ح صیلات تکمیلی برای تعیین  شی و تح شجویان در    هماهنگی با معاونت آموز سکان دان و ا

 شرایط شیوع بیماری کرونا به هنگام بازگشایی مجدد خوابگاه .

صیلات تکمیلی و تدوین فرایند            - شی و تح شجویی و معاونت آموز شترک معاونت دان سه م شرکت در جل

 دریافت تاییدیه آموزشی و سلامت در سامانه گلستان.  

سنجش اک        - سنجی،  شگاه  جهت تد  ست دان شجویان به    هماهنگی با حرا سیژن خون در بدو ورود دان

 .خوابگاه در زمان باز گشایی مجدد خوابگاه

هماهنگی با اداره پشتیبانی برای دریافت مواد ضد عیونی فردی برای دانشجویان واجد شرایط اسکان در       -

 .خوابگاه پس از بازگشایی ، نظافت و ضدعیونی روزانه خوابگاه 

سکان در     داHSEهماهنگی با دفتر امور فنی و  - سازی محیط برای ورود دانشجویان و ا نشگاه جهت آماده 

 شرایط کرونا.
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هماهنگی با مرکز مشاوره ، بهداشت و سلامت در خصوص غربالگری، تشخیص و انتقال موارد مشکوک به        -

سلامت.    صدور گواهی  سعه فردی همکاران   مراکز درمانی و  دریافت منابع علمی برای دانش افزایی و تو

 کارگاه های اموزشی مجازی. خوابگاه و

شجویان و نحوه تخلیه اتاق ها و تحویل        - سکان دان صوص نحوه پذیرش ،ا صدور اطلاعیه های متعدد درخ

 وسایل در شرایط کرونا به تیکیک مقطع تحصیلی  و اطلاع رسانی گسترده به دانشجویان.

 .88خرداد  21 یخاز تار یطواجد شرا یاندانشجو یرشو پذ ییدانشجو یخوابگاه ها ییزگشابا -

ام  ثبت ن یندپیشنمودن فرآ یکیدر سامانه سماد جهت الکترون یراتلازم و اعمال تغ یها یرساختز یجادا -

 یخوابگاه یانو اسکان دانشجو یرش،ثبت نام و پذ

هره کلیه فرایندها با بتغییر و  تحصیل  به شاغل  دانشجویان  اسکان  و پذیرش حضوری  غیر فرآیند تدوین -

 نحضوری دانشجویا به حداقل رساندنو سامانه سماد و گلستان ظرفیت مندی از 

درخصوص نحوه پذیرش ،اسکان دانشجویان و نحوه تخلیه اتاق ها و تحویل     اطلاع رسانی به دانشجویان    -

 .یق سایت و شبکه های اجتماعی و سامانه سماداز طروسایل در شرایط کرونا به تیکیک مقطع تحصیلی  

عات     مختلفهای  چالش  طرح - فت نظرات و   ، علمی، فرهنگی، هنری و معنوی شتتغلی، با موضتتو یا در

ضا    شنهادات اع ستر، جزوه    هاآنبرداری از بندی و بهرهجمعو  در کارگروه مجازی خوابگاه  پی در تهیه پو

شیوه نامه، فلوچارت فرایند   گزارش های تحلیلی ، راهنما،  ستورالعمل،  شجویی   و ... در خوابگاه د های دان

 :ازجمله شورای اسکان خوابگاه  بررسی و تصوید در و  پس از گذر از شرایط کرونا

ارزیابی فرایند های موجود در خوابگاه های دانشجویی با نگاه به اسناد بالادستی ، آسید شناسی  .2

 فرایند های جدید یا اصلاح فرایند های موجود ، بازنگری و تدوین

 اسقرار نظام مدیریت سبز درخوابگاه های دانشجویی، راهکارها و پیشنهادات.  .1

 بهداشت فردی و اجتماعی در خوابگاه های دانشجویی. .3

 .های دانشجوییهای مقابله با آن در خوابگاهآشنایی با عوارض استعمال دخانیات و راه .0

فعالیت های فرهنگی در خوابگاه های دانشجویی وراهکارهای موثر جهت توسعه    آسید شناسی     .1

 و ارتقای فعالیت های فرهنگی در خوابگاه های دانشجویی.
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 یینو تع یدر سامانه صندوق رفاه جهت رتبه بند ییدانشجو یو ثبت اطلاعات خوابگاه ها یبروز رسان -

 سطح 

صندوق رفاه  یبه سطح دو از سو 3و2،1 یو گلستانها یکبه سطح  0،و0،1 یارتقاء سطح گلستان ها -

 .یاندانشجو

دات اجرایی جهت برنامه گزارش های تحلیلی از وضعیت موجود خوابگاه، ارائه راهکارها و پیشنهاتهیه  -

 ریزی های آتی در شرایط کرونا و پساکرونا.

 مراسم تودیع و معارفه رئیس اداره امور خوابگاه هابرگزاری  -

 یساتی و بهداشت محیطتأساقدامات خدماتی،  ( ب

ش سم انجام عملیات  - ضاهای عمومی خوابگاه فرزانگان زداعیونتی و پا شپزخانه )یی کلیه ف ها،  راهروها، آ

 .بصورت مستمر و ...( هاپلهراهها، دفاتر، ها، موتورخانهها، زیرزمینهای بهداشتی، حمامسرویس

 ها و فضاهای خوابگاه خودگردان.انجام عملیات شستشو و ضدعیونی گسترده کلیه ساختمان -

سات  یتأس ها و موارد مربوط به ه، بررسی و کنترل موتورخان خوابگاه یساتی و تأس  یمنیا لئمسا  یسامانده  -

سیستم گرمایشی توسط نیروهای دفتر فنی و      س و  شییت حض  و تعروزانه  طوربهیسات خوابگاه  تأ ور یین 

 نیروها توسط مقام مسئول.

شدن   ها و خارج کردن مواد نظافت یخچال - سد ضور همکاران خوابگاه و نیروهای خدمات فا سه   ی با ح در 

 .نوبت

تاق   - یه ا گاه و نیروهای خدمات جهت اطمینان از بستتته بودن درب           ها تو کنترل کل ستتط همکاران خواب

 پس از تخلیه کامل خوابگاه....ها، رادیاتورها وها و خاموش بودن لامپ اتاق، پنجرههابالکن

مر  و حضور مست   نیرِها توسط ناظر شرکت در دو نوبت شییت و دو گروه سه الی پنج     شییت بندی باغبان  -

 .و پس از بازگشایی در ایام دورکاری اهایشان در خوابگ

 .و بازگشایی مجدد خوابگاه ها برای انجام امور مربوطه در ایام دورکاری خدماتی پرسنلشییت بندی  -

 خوابگاه. ی و فنییساتتأس انجام امور -

 ها.اداره امور خوابگاه با نظارت شدهدادهنگهداری و تعمیرات کلی و اضطراری موارد تشخیص  -



7 

 

سته بندی  همکاری در - ضروری دانشجویان توسط همکاران بخش خدمات با رعایت       ب ی  هاپروتکلوسایل 

 بهداشتی.

شاوره برای   - سامانه           یفرم خود اظهار یلتکمهماهنگی با مرکز م شور و  شت ک سامانه بهدا شجو در  دان

 یزمان یمجوز حضتتور در خوابگاه و به روز شتتدن اطلاعات در بازه ها یافتدانشتتگاه الزهراء،در28 یدکوو

 مشخص  

 و ورودی گیت خوابگاه. 3،1،0نصد دستگاه ضدعیونی در طبقات همکف گلستان های  -

به منظور قرنطیه افراد  محوطه خوابگاه های   آماده ستتازی مجدد کانکس   فضتتای قرنطینه از طریق  ایجاد   -

 کروناعلائم مشکوک به 

  کلیه امور تاسیساتی، فنی و عمرانی  انجام  -

 یی، فرهنگی و اجتماعیافزادانشاقدامات  ج(

، بررسی نقطه نظرات،   اعضا، تبادل اطلاعات، ارائه پیشنهادات   نظرتبادلشکیل جلسات مجازی؛ بحث و   ت -

 کاران جهت ارتقا کیییت وظایف شغلی.مربوطه توسط هم جلساتصورتتنظیم  گیری نهایی وتصمیم

صوص   نظرتبادل - سائل در خ شجویی  فرهنگی، اجتماعی م   و انتقال پردازی، ایدهمرتبط با خوابگاه های دان

 دانش.

 یبصورت مجاز یشغل ینارهایو وب  یآموزش یخوابگاه  در کارگاه ها ینشرکت مسئول -

سانی در بازه زمانی دورکاری افزادانش - شده در دوران  هاکتاب، مطالعه منابع علمی و یی منابع ان ی معرفی 

 لیل.قرنطینه و به اشتراک گذاری آن با نقد و تح

توستتط همکاران خوابگاه های ملی و مذهبی  مراستتم به مناستتبتبرگزاری فعالیت های فرهنگی و انجام  -

شه   له ازجم شت یاد و خاطره  شت روز قدس دا، بزرگدا سازی      ،گرامیدا سوم خرداد و آزاد شت  گرامیدا

شهر  شت اعیاد   ،خرم شت روز کارگر ،مذهبیگرامیدا شت روز معلم  ،گرامیدا سم   گرامیدا ، برگزاری مرا

 و ... با رعایت پروتکل های بهداشتی ایام محرمعزاداری 

آسید شناسی فعالیت های فرهنگی در خوابگاه های دانشجویی وراهکارهای موثر جهت توسعه و ارتقای        -

 .نظرسنجی و تهیه گزارشات تحلیلی  رهنگی در خوابگاه های دانشجوییفعالیت های ف
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)   مستتابقات دانشتتجویی به صتتورت الکترونیکی و مجازی در کلیه مناستتبت های مذهبی و ملیبرگزاری  -

بین دانشتتجویان با هدف متبت  اندیشتتی جهت ایجاد روحیه  نشتتاط و و ....  عکاستتی و خاطره نویستتی 

 شادابی در میان دانشجویان

شته       - شاعره و دل نو سابقه م سلیمانی      برگزاری م سردار  صیت نامه  صورت مجازی بین کارمندان  ، و به 

شاط  خوابگاه  سکری)ع(، میلاد     و اهدا هدایا به برگزیدگان جهت ایجاد ن سن ع سبت میلاد امام ح ) به منا

 حضرت زیند)س(، روز پرستار و شد یلدا(

سابقه  برگزاری - ضرت  فدکیه خطبه م شجویان  از نیر سه  به جایزه اهدای و )س( زهرا ح   قرعه قید به دان

 تسنن اهل علمای روایت به )س( زهرا حضرت شهادت نحوه موضوع با مقاله تهیهو

 از برگزیدگان مسابقات فرهنگی.تقدیر  -

، ماستتک و ...( به مناستتبت  میلاد حضتترت   Dص  ویتامین اهداء پک های  بهداشتتتی )شتتامل : الکل، قر -

 ، روز پرستار و شد یلدا)س(زیند

شجو      - سبت روز دان شجویان ) به منا ضرت زهرا س و   ،آذر 20توزیع پک های مواد غذایی بین دان وفات ح

 (ولادت حضرت زهرا س

ستا  یمهربان یشپو - شجو  یتحما یدر را سط همکاران خوابگاه ، جمع  یازمندن یاناز دان   یهاکمک یآورتو

  یازمندن یانمبالغ به حساب دانشجو یزو وار یشانا ینقد

صیحه قرآن  قرائت رو باهدفی پویش تدبر قرآنی اندازراه - ستخراج میاهیم مهم   ترجمه آیات و ،زانه یک  ا

شتراک به و  های قرآنهر یک از جزء سیر و   ،دعاهای میاتیح، احکام و خطبه های نهج البلاغه ی گذارا تیا

 .در گروه شغلی به وقت خوابگاه روایات مرتبط با آن

 ی.ین تهیه تقویم شخص  چنهم دیجیتالی و وفیزیکی  صورت بهتهیه آلبوم تدوین کتاب خاطرات خوابگاه ،  -

 در طول دوران خدمت. های پرسنلیآوری عکسجمع

 طبقات خوابگاه . یهکرونا در کل یاما یژهدو زبانه و یبهداشت  یها یهها و توص ینتنصد لم -
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 المللینباقدامات مربوط به دانشجویان د( 

ستتاکن خوابگاه   الملل منظور اعزام دانشتتجویان بین روشتتن به  احمدی ماهنگی با خوابگاه خودگردان    ه -

 فرزانگان که امکان برگشت به کشور متبوع برایشان فراهم نبود.

الملل از خوابگاه فرزانگان  ینبنسپورت تهران برای انتقال دانشجویان هماهنگی ایاب و ذهاب با شرکت ترا -

 به خوابگاه خودگردان احمدی روشن.

قال   - تاریخ          ینبدانشتتجوی  38انت گاه خودگردان احمدی روشتتن در  به خواب گان  گاه فرزان الملل از خواب

40/21/2389  . 

صول اطمینان از   - ستمر       ضدعیون پیگیری جهت ح شوی م ست ش   خوابگاه خودگردان احمدی و روزانهی و 

شجویان    منظوربه روشن  شت محیط و ایجاد آرامش برای دان شرایط   ینباطمینان از ایمنی و بهدا الملل در 

 استرس و شیوع بیماری کرونا.

سال پک  - ستکش و مواد         ار سک، د شامل ما شگاه  شتی از خوابگاه فرزانگان دان  به یضدعیون های بهدا

الملل ستتاکن با همکاری اداره امور  و توزیع آن بین دانشتتجویان بین روشتتن احمدیخوابگاه خودگردان 

 پشتیبانی و تدارکات دانشگاه.

ضاهای خوابگاه خودگردان احمدی           - سترده کلیه طبقات و ف ضدعیونی گ شو و  شست انجام عملیات مجدد 

 الملل.ینبالملل از متل منتخد ینبروشن برای بازگشت دانشجویان 

 در خوابگاه های دانشجویی طبق شرایط مصوب.الملل ینبمجدد دانشجویان  پذیرش  -

 یهاکرونا بر اساس دستورالعمل یماریب یوعمسائل مرتبط با ش یرامونپ یبهداشت -یآموزش یمحتو یدتول -

 الملل.سی برای دانشجویان بینهای بهداشتی به دو زبان فارسی و انگلیتهیه پوستر و اطلاعیه یبهداشت

امه نحوه پذیرش و اسکان دانشجویان بین الملل در خوابگاه دانشجویی فرزانگان و تصوید     آیین نتدوین  -

 آن در هیات رئیسه دانشگاه.

 دستورالعمل نحوه پذیرش دانشجویان بین الملل و شرایط اسکان و قوانین در شرایط کرونا  تدوین  -
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 :اداره خدمات دانشجویی  -2

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و استانداری تهران . سازمان اموردانشجویان هایدریافت دستور العمل -

   دانشگاه. در کمیته سلامت، پیشگیری و کنترل بیماری کروناشرکت در کارگروه دانشجویی  -

صندوق رفاه         انجام امور محوله  - سامانه  سان با ایجاد امکان دسترسی به  از طریق  دورکاری توسط کارشنا

 دانشجویان خارج از دانشگاه .

 های ارسالی و دریافتی  ازطرف واحدهای مختلف در سیستم  مکاتبات اداری دانشگاه .گیری نامهپی -

پرداخت وامها، نحوه   برنامه ریزی و هماهنگی های لازم برای تشکیل جلسات مجازی با همکاران واحد در   -

 و دورکاری واحد،  شییت بندی 

شییتی برای انجام امور محوله و هماهنگی         - صورت  شگاه به  سان در دان شنا ضور کار های لازم به منظور ح

 های امور مجازی.ایجاد زیرساخت

شگاه،          برنامه - شجویان در دان ضور دان سهیلات رفاهی بدون نیاز به ح ست وام و ت ریزی جهت ثبت درخوا

یه   یک   اطلاع رستتانی از طریق درج اطلاع مات     های مرتبط و تعریف آدرس الکترون خد مختص اداره 

 دانشجویی جهت بارگذاری مدارک لازم و مربوط به تسهیلات رفاهی از طرف دانشجویان.  

سان  اطلاع - سا  یهو درج اطلاع یر شجو    یتدر  شگاه و معاونت دان سا  ییدان ش  یتو  ستان در   یآموز گل

 کرونا      یماریب یوعش یلدانشگاه به دل یلیتعط یطخصوص  وامها  در شرا

یل )ا یکیآدرس الکترون تعریف - مات دانشتتجو   یم خد تا   یی( مختص اداره  بت   یل تستته یدر راستت درث

    یرفاه یلاتمدارک لازم و مربوط به تسه یجهت بارگذار یاندانشجو یدرخواستها

ست تسه   یناول یکه برا یانیشده دانشجو   یبارگذار یپرونده ها   یگانی، ثبت و با بررسی  - ) لاتیبا درخوا

 وامها( داشتند در سامانه صندوق رفاه     انواع

سوالات و          - سخگویی به  شجویی پا سان اداره خدمات دان شنا دایورت تلینهای داخلی بر روی موبایل کار

 نشجویان در تمامی روزهای هیت.انجام درخواستهای دا

سی پرونده  - سال به      برر شجویی و ار شده در آدرس الکترونیکی اداره خدمات دان ها و مدارک  بارگذاری 

 سامانه  صندوق رفاه دانشجویان توسط کارشناسان .
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س   ثبت وام - شجویان در  سیم       های دان شجویان وزارت علوم) با توجه به تق صندوق رفاه دان ستم  بندی  ی

  ها(دانشکده

سه  - ص یلاتپرداخت انواع ت صل    یضرور  یه،شهر  یلی،) تح سکن ، ازدواج، عتبات، تح  یدکتر یژهو ی، م

ص    ضرور    یدکتر یژهو یلیصندوق رفاه،تح سعه تعاون، صد    ( یدکتر یژهو یبانک تو صددر    و ارائه وام به 

 . یمتقاضدانشجویان 

 .تسویه حساب با دانشجویان در سیستم  صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوم -

 .ا(هتسویه حساب با دانشجویان در سیستم  گلستان دانشگاه) با توجه به تقسیم بندی دانشکده -

بارگذاری فرم درخواستتت وام ویژه دکتری در ستتامانه و انجام مکاتبه با معاونت آموزشتتی و تحصتتیلات   -

رک و دریافت تسهیلات صندوق رفاه )وام    تکمیلی برای  دسترسی دانشجویان از منزل به منظور ارائه مدا   

 ضروری و تحصیلی ویژه، مختص دانشجویان مقطع دکتری(  

 و تعیین میزان اجاره بهای آنان، ییدانشجو یدر سرا یانسکونت  دانشجو ثبت -

 ستم گلستان و انجام امور مربوطه .های دانشجویان فارغ التحصیل در سیبررسی پرونده -

 ایجاد لیست تسهیلات دانشجویی در سامانه صندوق رفاه جهت تایید مقام ذی صلاح.   -

شجویان  گیری در خصوص انعقاد قرداد  پی - سید       و بیمه حوادث دان شجویان آ شکی دان سال مدارک پز ار

 به دانشجویان.گیری از مبالغ پرداخت شده توسط بیمه  گزارشو دیده به بیمه 

صدور        پی - شجویان بین الملل ، تمدید و  سلامت و امور درمانی دان صوص انعقاد قرارداد بیمه  گیری درخ

 های بیمه آنان .دفترچه

شجویان بین الملل     - صدور دفترچه بیمه دان شخوان دولت منطقه جهت  سانی به  ا و هماهنگی با پی طلاع ر

 .دانشجویان جهت دریافت دفترچه های بیمه صادره

  یلیکمت یلاتمقطع تحص یلفارغ التحص یانموقت دانشجو یگواه  بررسی -

 شجو  دان یاضاف یلیسنوات تحص ییدموقت ، تا یفرم ها ، ثبت گواه ییدجهت تا یبا معانت آموزش مکاتبه -

شجو برا    مکاتبه - صندوق رفاه جهت دان صلاح تار  یبا  ص  یخحذف دفترچه ، ا  سنوات  ییدتا یلی،فارغ التح

  و..... دانشجو یلیتحص
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در سامانه صندوق رفاه   91ماقبل   یورود یاناطلاعات دانشجو تکمیل،با کار شناسان صندوق رفاه   ارتباط -

 اه صندوق رف یاز سو یارسال یستو انتقال اطلاعات از برنامه سجاد به فاز دو براساس ل

و تهیه گزارشات تحلیلی   تهیه گزارش از اقدامات و فعالیتهای انجام شده مربوط اداره خدمات دانشجویی   -

   برنامه ریزی های آتی بررسی وضعیت موجود و به منظور

 

 امور تغذیه دانشجویی:  -3

 ی برای پیشگیری.سازآمادهی سازمان امور دانشجویان و استانداری تهران و هادستورالعملدریافت  -

 در دانشگاه. میته سلامت، پیشگیری و کنترل بیماری کروناکشرکت در کارگروه دانشجویی  -

)پلو پزی ، خورشتتت پزی ،   آشتتپزخانه فضتتاها انبارها ، کلیه زداییعیونت و پاشتتیستتم عملیات انجام -

 ...( و دفاتر ،موتورخانه ها،حمام بهداشتی، هایسرویس قصابخانه ، ظرفشویخانه ، آماده سازی و ... ( ،

شو و ضدعیونی انبارها ، یخچال ها ) زیر صیر و بالاصیر ( ، رستوران ها در دو طبقه ،       انجام عملیات شست   -

 آشپزخانه ) پلو پزی ، خورشت پزی ، قصابخانه ، ظرفشویخانه ، آماده سازی و ...  

 پاشی کلیه فضاهای آشپزخانه، رستوران و بوفه.انجام عملیات سم -

ضدعیون  ینانجهت حصول اطم  یگیریپ - شستشو    یاز  شت   یمنیاز ا ینانمنظور اطممستمر به  یو  و بهدا

   یطمح

سردخانه       - ستمر رئیس اداره تغذیه و کارمندان مرتبط از انبارها،  شی و بازدید م ها در طول تعطیلی سرک

 دانشگاه در شرایط کرونا.

 دوره ای آنها   یسو سرو مراقبت از تجهیزات موجود و تعمیر -

   یبرودت یدستگاهها یمانکارصیر توسط پ یصیر و بالا یرسردخانه ز یسو سرو تعمیر -

حضور شییتی و یا انجام دورکاری کارمندان رستوران دانشجویی با طرح موضوعاتی چون تهیه، نگهداری       -

 ین بهداشت محیط و ارتقا تغذیه دانشجویی.چنهم و بهداشت مواد غذایی و

به کارکنان رستوران   یماریب عیوو سلامت روان در مواجه با ش   یطبهداشت مح  یپروتکل ها یاطلاع رسان  -

 یمرکز

 تکمیل فرم خود اظهاری توسط کارکنان مستقر در اداره در ایام دور کاری . -

 های داخلی به موبایل همکاران پاسخگویی تلینی به ارباب رجوع از طریق انتقال تلین -

 28 یدسامانه کوو یمجاز یدر کارگاه آموزش شرکت -
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 یعلم یاته یرغ یعضاضمن خدمت ا یدر کارگاه آموزش شرکت -

 ها برای نگهداری بهینه مواد غذایی در طول تعطیلی دانشگاه در شرایط کرونامدیریت انبارها و سردخانه -

پیگیری و جابجایی اجناس در انبار ها و سردخانه ها با شرکت های مربوطه با توجه به تاریخ انقضا آنها به     -

های دورکاری از طریق اتوماستتیون  رش فعالیتجهت جلوگیری از هدر رفت اجناس ارستتال مستتتمر گزا

 اداری.

  ییناقلام و تع یناز فاسد شدن ا   یریموجود در انبارها جهت جلوگ یگزارش در خصوص اقلام مصرف   ارائه -

 آن  یفتکل

،   یمانی، پ یرستتم ی، اعضتتا یعلم یاتاعم از ه اعضتتای دانشتتگاه  بینپک ارزاق  ستته مرحله ای توزیع -

 با هماهنگی معاونت اداری و مالیبازنشسته  یضاو اع ی، شرکت یقرارداد

سته بند  تهیه - شجو  یبرا ییاقلام غذا یپک ها یو ب شجو        یاندان سبت روز دان ساکن در خوابگاه به منا

، قند و شتتکر ، کره تکنیره ،   یبا قارچ ، ماکارون یا، کنستترو لوب یشتتامل ) مرغ منجمد ، کنستترو تن ماه

 از خوابگاه یارسال ییدستشو یعتکنیره و ما یحلواشکر

ستوران ترمه با حوزه       - ستوران ترمه، تعیین نحوه عملکرد و همکاری ر سات متعدد  با رئیس ر شکیل جل ت

 دانشجویی برای تهیه و توزیع غذا در شرایط کرونا و تهیه صورتجلسه مربوطه

 آنتهیه جداول برنامه های غذایی نوع یک و دو بصورت دوهیته یکبار و نظارت بر حسن اجرای  -

 بارگذاری برنامه در سامانه سماد برای ایجاد امکان رزرو توسط دانشجویان ساکن خوابگاه -

سازی آن برای         - ستوران ترمه و فعال  ستگاه های رزرو به ر سماد برای انتقال د شرکت  سال  هماهنگی با 

 2388-2044تحصیلی 

شجو  ارائه - ستوران مکمل دا  یقاز طر یخوابگاه یانغذا به دان شجو ر صورت    یین ستوران ترمه ( ب با نام ) ر

 ریال برای شام  200444ریال برای ناهار و  291444دو وعده در روز با یارانه  انهروز

شی    - شجو  یعو نظارت روز مره از نحوه طبخ و توز سرک ساعت   یانغذا به دان و نقطه  20:34صبح تا   22از 

در خصوص غذا و اعلام به   یانبعضا  اعتراض دانشجو   یاغذاها و  یفدر خصوص کم و ک  یاننظرات دانشجو 

 غذا   یعارائه توز و یییتک رستوران جهت ارتقایمسئول 

 سبز یریتگزارش اقدامات انجام شده در خصوص مد ارسال -

ضا  دراختیار قرار دادن - ستوران مرکز  یف سرو وعده ناهار و   یطبقه اول ر پروتکل  یتشام با رعا  یاجهت 

 دانشگاه   یالملل ینب یها یشمرکز هما یاردر اخت یبهداشت یها

 یاستتتعلام از دانشتتگاهها دانشتتگاه ها و تهیه گزارشانجام مطالعه تطبیقی رستتتوران های دانشتتجویی  -

 رستوران  یسراسر کشور در خصوص نحوه برون سپار



14 

 

سه حضوری  با رئیس    - شجو  یهاداره تغذ برگزاری جل شگاه علامه طباطبا  ییدان س   ییدان  یدر خصوص برر

 وران هارست ی، انتقال تجارب موفق آن دانشگاه در خصوص برون سپار ینقاط قوت و ضعف برون سپار

و جلسه مشترک جهت تبادل  یزدانشگاه تبر ییمشاور محترم معاونت دانشجو برگزاری جلسه حضوری با    -

 یاز تجارب موفق آن دانشتتگاه در خصتتوص برون ستتپار ینقاط قوت و ضتتعف و بهره مند ینظر ، بررستت

 یرستوران مرکز

 یشنهادی برای برون سپاری کامل تغذیه دانشجویی و ارائه به ریاست دانشگاهپیش نویس مدل پتهیه  -

 انجام مکاتبات مربوطه. گزارشات، صورتجلسات وتهیه  -

 

 سایر امور: -4

 الف( کاردانشجویی

   .اعلام اعتبار واحدهای دانشگاه جهت جذب نیروی کاردانشجویی -

 در سامانه سماد.ایجاددسترسی نمایندگان واحدها جهت ثبت مشخصات نیروهای دانشجویی  -

 عتبارات اعلام شده رفع اشکالات نمایندگان در فرآیند ثبت اطلاعات وپاسخگویی به سوالات درخصوص ا     -

 .درزمان دورکاری بصورت تلینی 

شگاه در       - شاغل درواحدهای دان ساعات کارکرد دانشجویان  شده بازه های گزارش گیری از  از زمانی اعلام 

 سامانه سماد.

 .اصلاح گزارش ها ، تماس با واحدهای دانشگاه جهت رفع ایرادات موجود درثبت گزارش -

 ی کار دانشجویی.جهت پرداخت حق الزحمه ها جوییبه امورمالی دانش نهایی ارسال گزارش -

 در سه نوبت.تخصیص وثبت گواهی های انجام کاردانشجویی  تمدید زمان -

دانشجویانی که در شرایط    و پرداخت حق الزحمه در سامانه سماد     یان متقاضی ثبت  مشخصات  دانشجو    -

 ری با واحدهای دانشگاه همکاری داشتند.کرونا بصورت دورکا
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 ب( شورای صنفی دانشجویی

سوالات و ابهامات آنان در خصوص          - سخ به  صنیی ، پا شورای  شجویان در  ارتباط با نمایندگان منتخد دان

چگونگی فعالیت دانشتتگاه در شتترایط کرونا در ابعاد مختلف آموزشتتی، پژوهشتتی، رفاهی و ... و انجام      

 .سئولین دانشگاه ، دریافت پاسخ و انتقال به نمایندگان مذکورمکاتبات لازم با م

 و برتر ج( دانشجویی نمونه

رایزنی با وزارت علوم و سایر دانشگاه ها در خصوص چگونگی شرایط برگزاری جشنواره انتخاب و معرفی        -

ها برای انجام   دانشجوی نمونه دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی و تعیین وضعیت موضوع در دانشگاه       

 برنامه ریزی های لازم در شرایط کرونا.

 88ر سال د  دانشجوی نمونه موضوعبودن دریافت ابلاغ وزارت علوم مبنی بر کنسل  -

شنامه معرفی  دریافت  - شجویان برتر بنیاد البرز و  نتاو بخ شجویان از طریق    خاب دان سانی به دان اطلاع ر

 سایت دانشگاه و معاونت و بارگذاری فرم مشخصات دانشجویان متقاضی شرکت در رقابت مذکور 

 اخذ  فرم تکمیلی و مستندات مربوطه از دانشجویان شرکت کننده از طریق ایمیل -

 تشکیل کمیته های ارزیابی و امتیاز دهی به مستندات بصورت مجازی -

   اتوماسیون اداریاز طریق و بنیاد البرز  اعلام اسامی منتخبین دانشگاه به وزارت علوم و معرفی  -

 د( فروشگاه های دانشجویی

، صدور مجوز تخلیه و خروج همکاری با اجاره کنندگان درتخلیه فروشگاه های دانشجویی به دلیل شیوع کرونا -

 وسایل.

  .فسخ قرارداد با اجاره کنندگان -

 .احل اداری برای بازپرداخت ودیعه های پرداخت شدهانجام مر -

 تسویه حساب کامل با اجاره کنندگان . -

خوابگاه برای کاهش تردد دانشجویان ساکن خوابگاه به  بازگشایی فروشگاه دانشجویی سوپر و میوه فروشی -

 روزانه.مین مایحتاج برای تانشگاه ز دابیرون ا

                                                                                      

 22/12/88: تنظیم                                                                                                         
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 گزارش تصویری

 قدامات واحدهای تابعه مدیریت امور دانشجوییا

 یری و مقابله با بیماری کرونادر شرایط پیشگ

 88الی اسفند  89گزارش اسفند 
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 اداره امور خوابگاه:-1

 

 
 

  

 

 2389اسیند  1در مورد تخلیه نهایی خوابگاه و اقدامات مرتبط مورخ  فوق العادهجلسه 
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  ز تخلیه خوابگاهقبل ا مشکوک به بیماری کرونا افراد قرنطینه منظور بهایزوله  بخشتجهیز 
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 2389اسیند  1تخلیه خوابگاه ها، 
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 89اسیند  1انتقال دانشجویان بین الملل به خوابگاه خودگردان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و جابجایی وسایل دانشجویان هاخوابگاههمکاری نیروهای خدمات در تسریع تخلیه 
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 89اسنید  0تخلیه کامل خوابگاه 
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 2389اسیند  0پس از تخلیه نهایی مورخ  و مسئولین خوابگاه همکاران
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 89عملیات ضدعیونی خوابگاه ها بر اساس پروتکل های بهداشتی توسط همکاران خدمات اسیند 
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 در سه مرحله ی خوابگاههاقسمتو سایر  هابالکنها، ونی یخچالتخلیه و نظافت و ضدعی
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 حضور همکاران باغبان

 رسیدگی به امور فضای سبز خوابگاهبرای  بازگشایی مجددایام تعطیلی دانشگاه و پس از تخلیه ، 
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 یسات خوابگاهتأسامور فنی و نظارت و تعمیرات پیوسته 

 

 

 

  

 

 وابگاه در دورکاریهمکاران خ
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 2388اردیبهشت  10و  21ی بهداشتی، هاپروتکلتحویل وسایل ضروری دانشجویان با رعایت 
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 2388اردیبهشت  10و  21حضور همکاران محترم خوابگاه و گیت نگهبانی در روزهای 

 

 

 

 

 ی آن برای ارسال با پستازسآمادهی و بندبستهاستخراج لیست تقاضای موارد ارسالی دانشجویان و 
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 جلسه فوق العاده 

بررسی وضعیت خوابگاه ها در ایام پیش روی و اسکان احتمالی دانشجویان 

 تحصیلات تکمیلی

 2388اردیبهشت  32
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 جلسه با معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی جهت تدوین فرایند دریافت تایید آموزش و سلامت از سامانه گلستان

 

 

 

 8933اردیب شت  81حضور همکاران محترط خوابگاه در روز 
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 8933اردیب شت  98، خوابگاه حضور همکاران گیت 

 

 
 

 2388اردیبهشت  32ضدعیونی و نظافت مستمر خوابگاه ها توسط همکاران خدمات، 
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 2388خرداد ماه  1ها با حضور همکاران،  اتاق تخلیه 

 

 2388خردادماه  24ران خوابگاه، همکا کارگروه تخصصی  جلسه
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 2388خردادماه  24همکاران خوابگاه، کارگروه تخصصی  جلسه 
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  1399خرداد  17خرداد و پذیرش حضوری دانشجویان  11حضور همکاران روز ، شب و بخش اداری در خوابگاه از 
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 بگاه با رعایت فاصله گذاری اجتماعیجلسه شورای خوا
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الملل ساکن خوابگاه ش ید احمدی روشن ینبتولد فرزند دانشجو 

 در ایاط شیوع ویروس کرونا

 

 

 

 به مناسب تولد فرزند دانشجوو اهدای هدیه  ایساتو ساوها و همکاران با خانم  هملاقات رئیس اداره امور خوابگا

 

 

 

 

 



39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در خوابگاه های دانشجویی یسیو انگل یبه دو زبان فارس های بهداشتی کروناپوستر نصب 

کارگاه های  تخصصی با موضوعیت بیماری 

 کرونا



41 

 

 

 

  

 

 
  

 

 های فرهنگی و مراسم های برگزارشده در خوابگاهفعالیت                                                                                                  
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 با حضور معاون و مدیر دانشجوییخوابگاه ولین ئجلسه مس
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 اداره خدمات دانشجویی: -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 همکاران اداره امور دانشجویی 
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 امور تغذیه دانشجویی -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8931همکاران امور تغذیه دانشجویی اسفند 
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 ان امور تغذیه دانشجویی  همکار
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در شرایط کرونا  معاون دانشجویی، مدیران دانشجویی  
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 در شرایط کرونا معاون دانشجویی، مدیران دانشجویی

 

   

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          



47 

 

 

 

 در شرایط کرونا معاون دانشجویی، مدیران دانشجویی

 


