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 مقدمه:

شجویی با توجه به انجام وظایف خطیری که عهده  سزایی در ا     دار میمدیریت دان سهم ب شد  یجاد با

لمی و محیطی توام با آسااایو و به دور اف اشاااررای رو ی و روانی ب ااورس قیرمساااریم در ارترای ع

شجویان دارد  شجویان، ارمیت به ویژگی . اررنگی دان عامل و تشخ یای، ایجاد    رای اردی وتکریم دان

دیریت تشریک مساعی با دانشجویان در راع مشکلاس رااری و معیشای رمواره سرلو ه اعالیت این م      

 قراردارد.

 ف مبنی بربرنامه ریزی، نظارس و پیگیری امور معیشای و رااری دانشجویان پس اف ابلاغ وفارس عا  

دانشااجو   2300بیو اف ثبت نام  ،بساایار  ا ز ارمیت بوده  ضااوری اف ساارگیری آموفب به رااورس

ه شرایط  ریزی در خ وص اسکان ماراضیان خوابگاه ک   برنامه، رای ارفانگانماراضی اسکان در خوابگاه  

شاه  شجویی   اند، پذیرب در خوابگاه ارفانگان را ندا سلف دان رداخت وام، پ، و ارا ه قذا ارا ه خدماس در 

 برپایی ،خ ااوص رمیار دانشااجودکاردانشااجوییا به وا درای درخواساات کننده ایجاد تسااهیلاس در 

شرکت داده   خوابگاه خودگردان،اباس شورای رنفی، عرد قرارداد با:   اناخ برگزاری اروشگاه دانشجویی،  

سلف مرکزی     شه برتر، بواه مرکزی،  شجویی در  داف اقداماس وا درای تابعه مدیریت  .....وکاوان اندی ان

 بوده است. 1401ول سال سه ماره ا
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 یی:امور دانشجو تیریتابعه مد یواحدها اقدامات

 ها:اداره امور خوابگاه -1

 اقدامات مدیریتی و اجرایی الف( 

  12تا  6شرکت در جلساس آمادگی برای ثبت نام دانشجویان به رورس  ضوری در تاریخ رای 

 ؛اروردین

 وخوابگاه در کلیه مراطع  با  ضوری شدن آموفب  پذیرب و اسکان دانشجویان نو ورودی 

 ؛رابافگشایی خوابگاه

  رای جدید و توضیح  ضور در سالن  ورا جهت ثبت نام دانشجویان در روفرای ثبت نام ورودی

 ؛رامررراس خوابگاه

  تردد  هتجرسامانه سماد و اعال نمودن کارس یان ماراضی اسکان ددانشجوثبت نام اولیه تایید

 ؛تغذیهخدماس اسافاده اف  در خوابگاه و

 نام در  پیگیری وضعیت خوابگاه دانشجویان ااقد مجوف و انجام اقداماس لافم جهت تکمیل ثبت

 ؛اداره خوابگاه

 ات ، نوبت واکسن دریاارسال جداول آماری دانشجویان ساکن خوابگاه به تفکیک مرطع، دوره

 نموده، بومی و قیر بومی بودن؛

 ؛اعلام ظرایت خالی رر خوابگاه جهت برنامه ریزی  ضور دانشجویان،و  آمادگی 

 طلاعاس اثبت  به منظوررا خوابگاهامور را برای اداره ارسال لیست دانشجویان ساکن در خوابگاه

 ؛خوابگاه برای رندوق رااه

 ؛ارسال جداول آماری ثبت نام دانشجویان به تفکیک مرطع، دوره و سال ورود 

  را کدهبه دانش ساکن خوابگاه به تفکیک دانشکده 98دانشجویان کارشناسی ارشد  ارسال لیست

  ؛به منظور جلوگیری اف ماندگاری دانشجویان

 ؛رای خوابگاهراع مشکلاس سخت اازاری و نرم اازاری  کلیه سیسام 
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 خوابگاه ره ارا ه گزارب آمار و اطلاعاس ثبت نام  دانشجویان به اداره بهداشت و سلامت و ادا

 ؛جهت اعلام دوف واکسن تزریری

 ؛را و اخبار معاونت دانشجویی در سایتقرار دادن اطلاعیه 

 ؛بروف رسانی روفانه سایت معاونت دانشجویی 

  داره اتشکیل جلسه با  ضور ر یس محارم دانشگاه، معاون دانشجویی، مدیر دانشجویی، ر یس

 ؛راخوابگاه امورخوابگاه و مسئولین خوابگاه، به مناسبت رفاه

  چهار و  تخلیه کمدرا و اتاق رای گلساان یک، سه و به منظور داار  روقی دانشگاهرمارنگی با

 ؛راانارال وسایل باقی مانده دانشجویان به انبار گلساان

 کلیه رمکاران وی اف س اآارین اشاغالو بنیان دانو تولید سالد جدید سال برای پیشنهاد ارا ه 

 ؛سافمانی تحول و بودجه و برنامه مدیر نامه به پاسخ در

 رای مداوم و مرتبط با جامعه ردفددانشجویانا پیرامون موضوعاتی نظیر مجوف ارا ه گزارب

لی و واکسیناسیون، سفررای داخ اسکان، قیبت، ان راف و تخلیه خوابگاه، موارد انضباطی،

یری تا نامهدگزاربا و پیگخارجی، وضعیت آموفشی و... به رورس تلفنی و یا اف طریق ارسال 

 ؛  ول نایجه

 ارا ه پیشنهاداس اررنگی در خ وص اجرایی شدن اررنگ عفاف و  جاب؛  

  جوف مدریاات معرای نامه جهت اسکان در خوابگاه، دریاات مدارک سکونت در خوابگاه، ردور

 ،یکارمجوف اسکان دانشجویان واجد شرایط دمرطع دردور  ،الکارونیکی جهت سکونت در خوابگاه

 ارشد و شرایط خاص ا

 هت ج اسکن کلیه مدارک دانشجویان جدیدالورود و ذخیره در  ااظه کامپیوتر درمه مراطعا

 تحرق نظام مدیریت سبز؛

  ت تحرق جه تشکیل پرونده الکارونیکی دانشجویان جدید الورود در ابادای رر نیمسال تح یلی

 ؛نظام مدیریت سبز
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  رمچون  دانشجویان دارای شرایط خاص در خوابگاه خودگردانثبت نام و تحویل مدارک

 ؛شبانه، اساان تهران و البرف و ارلا یه پایان نامه و دانشجویان سنواتیدانشجویان: 

 جهت  انردور مجوف اسکان در خوابگاه خودگردان و ارا ه آمار ثبت نامی در خوابگاه خودگرد

 را؛محاسبه پرداخای

 :سامانه گلستان و سمادب( اقدامات صورت گرفته در

  جویان هت پیو ثبت نام دانشرفاه اول اروردین جانجام عملیاس مربوط به سامانه سماد اف

 ؛به رورس  ضوری

 دن در سامانه سماد جهت اعال ش آنها اسکان بررسی مجوفرای اسکان دانشجویان و تایید

 ؛تغذیه کارس خوابگاه و

 اح یل و گزارب موارد اارغ ال سماد سامانه در دانشجویان آموفشی وضعیت بررسی و پیگیری

 ؛و ثبت نام نکرده

 امور  اف طرف ادارهدارای مجوف  اسکان و اعال کردن کارس ورود وخروج خوابگاه دانشجویان

 را؛خوابگاه

 ؛ثبت و اسکان خوابگاه دانشجویان بین الملل دارای مجوف در سامانه سماد  

  اندواکسن، شجو در خوابگاه در سامانه سماد و گلساپذیرب دانبه ارایند انجام عملیاس مربوط

 ؛د و .......اکنارل وضعیت وا درای دانشجو، ثبت شماره تلفن والدین در سامانه سما رفرو اتاق،

 مامی به راربر سامانه و درخواست ایجاد تیکت برای ت گزارب اعلام مشکلاس سامانه سماد

  ؛رادانشجویان و پی گیری تیکتمشکلاس ایجاد شده در سامانه  ین ثبت نام 

 انه و تطبیق ساکنین خوابگاه طبق دااتر  ضور و قیاب با اسامی ثبت شده در سام بررسی

ل سماد طی چند نوبت و اعلام موارد ماناقض به کارشناس سامانه و پیگیری آن تا   و

 ؛نایجه

 ؛ن،گلساا سامانه پیشخوان گزارب مشارده و گلساان سامانه طریق اف دانشجویان نام ثبت 
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 ؛کنارل وضعیت آموفشی 

 تدرخواس نهایی تایید بدری عدم رورس در و رااه رندوق سیسام در دانشجو بدری کنارل 

 ؛خوابگاه ماراضی شرایط واجد دانشجویان

 ر پیشخوان تهیه و ارا ه گزارب آمار و اطلاعاس دانشجویان ثبت نام شده در ابادای رر ترم د

 ؛سامانه گلساان

  نده دانشجو؛اف طریق سامانه گلساان و ذخیره در پرودانشجو تهیه ت ویر اف برگه اناخاب وا د 

 :ج( اقدامات مربوط به دانشجویان بین الملل

  واب به خو تحویل کالای   6و 5ثبت نام دانشجویان بین الملل و اسکان آنها در گلساانهای

 ؛این دانشجویان

  ؛دالملل ساکن خوابگاه به تفکیک مرطع و سال وروارسال لیست دانشجویان بین تهیه و  

 عال ارسال لیست دانشجویان بین الملل ساکن خوابگاه برای مرکز اناوری اطلاعاس جهت ا

 ؛شدن اکانت اینارنت

 ؛المللپیگیری وضعیت واکسیناسیون دانشجویان بین  

 ااع بعد اف د ردور مجوف اسکان دانشجویان بین الملل در خ وص تمدید مدس سکونت و مجوف

 ؛و...

 گزارب  رارنمای دانشجویان بین الملل در خ وص نحوه پرداخت اجاره بهای خوابگاه و کنارل

 ؛پرداخت در درگاه پرداخت الکارونیکی
  

 :د( اقدامات دانش افزایی، فرهنگی و اجتماعی

 ؛بیناررای برگزار شده اف سوی دانشگاه جهت ارترای شغلیرا و وشرکت در کارگاه  

 ؛زاری مسامر نماف جماعت در گلساان چهاربرگ 

 کمیل  برگزاری مراسم مذربی بر  سب مناسباس ترویمی و برپایی مسامر دعای توسل، ندبه و

 ؛گلساان چهارآمفی تئاتر در 
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 ؛راارداء بساه پذیرایی به مناسبت گرامیداشت رفاه خوابگاه 

  رکت شرای اررنگی و پیج مهو پیج برنا مرام معظم رربری نهادو رمکاری با امور اررنگی

 ؛…در نماف جماعت و

  برگزار شده توسط مرکز مشاوره و سلامت؛ آموفشی   اسدر جلسکارکنان مجموعه شرکت 

 :یساتی و بهداشت محیطتأساقدامات خدماتی،  ( ه

 ؛یانرای ماشین لباسشویی جهت ارا ه خدماس رااری به دانشجومامرکز نمودن کلیه دساگاه 

  ر شرایط شیوع کرونا؛درای مخ وص قرنطینه برداری اف اتاقبهرهو آماده سافی  

 رای مخ وص جداسافی پسماند خشک و تر در کلیه تفکیک فباله اف مبدا با تعبیه سطل

  ؛راطبراس گلساان

  و کمد و .... را اف قبیل یخچالرا  و اتاقانارال و جابجایی وسایل و لوافم گلساان و رمارنگی 

   تر به جامعه ردف؛جهت ارا ه خدماس مناسب

 ای توسط نیروربه رورس روفانه در طول رفاه را امورتأسیساتی گلساان رسیدگی و پیگیری

 :اف قبیل اسیساتی مسارر در خوابگاهت -داار انیمربوطه با نظارس ناظر 

سرویس و ، راگلساانرای مسارر در را، پست برق و دیزلبافدید رمه روفه اف تمامی موتورخانه 

 ؛و .... را، نظاات و آچارکشی تابلو برق گلساانراه اندافی کلیه کولررا

  ؛خوابگاه و  باغ نو جهت اازایو روشنایی 4ن ب و راه اندافی پروژکاور برای محوطه گلساان 

 داار  اظررا توسط نیرورای تأسیساس با نظارس مسئولین روف و نبررسی آب، برق، گاف خوابگاه

 تاسیساتی؛ -نیا

 را و پیگیری گلساان یتعمیراتموارد جهت انجام  یخچالو  رمارنگی با تعمیرکار اجاق گاف

 ؛مکرر تا   ول نایجه
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 انواده قرنطینه دانشجویان مشکوک به کرونا در محل قرنطینه خوابگاه و اطلاع رسانی به خ

رمارنگی با را به رورس روفانه، دانشجو، ضدعفونی کردن اضارای عمومی کلیه گلساان

 ؛و .... کاررا نشرکت سمپاشی و پیگیری مکرر تا انجام شد

 ن را و رخاشویخانه قدیمی لای، بافدید و بررسی مجدد  مام3رای گلساانبافسافی  مام

  ؛در تابساان توسط داار انیتعمیر جهت انجام پروژه بافسافی و  3شرقی گلساان 

 :اداره خدمات دانشجویی  -2

 رای ی پرداخت وام، فمان و عناوین پرداخای، مبالغ  وامردور اطلاعیه در خ وص نحوه

 ؛دانشجویی در سایت دانشگاه و معاونت دانشجویی و سامانه سماد

  یر  ضوریب ورس ق 1400-1401انجام کلیه مرا ل پرداخت وام نیمسال  دوم سال تح یلی 

 :اف قبیل

  ؛ارسال مدارک مربوطه توسط دانشجویان به پست الکارونیک کارشناسان مربوطه -

را و مدارک  بارگذاری شده در آدرس الکارونیکی اداره خدماس دانشجویی و ارسال بررسی پرونده -

 به سامانه  رندوق رااه دانشجویان توسط کارشناسان

یان وفارس علوم در نمیسال دوم سال دوق رااه دانشجورای دانشجویان در سیسام رنثبت وام -

 ؛راابندی دانشکدهو تسویه  سابد با توجه به ترسیم 1400-1401تح یلی

  و  یلیح ، مسکن، افدواج، عاباس، تیضرور یه،شهر یلی،تح اعم اف:  یلاسپرداخت انواع تسه

 ؛در رد  دانشجویان ماراضی ارا ه وام به رد

  ؛دانشجویانانجام کلیه امور درخ وص بیمه  وادث 

 ؛انجام کلیه امور بیمه سلامت دانشجویان بین الملل 

 ؛به دانشجویان بیمه تامین اجاماعی مندی افاطلاع رسانی در خ وص شرایط بهره 
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 امور تغذیه دانشجویی:  -3

 ناا اف روف آقاف به کار رساوران مرکزی توسط پیمانکار مناخب دانشگاهد شرکت تهران پویای دا

به  و ارا ه قذای گرم شامل:  ااطار، شام و سحر 1401اروردین ماه  24 چهارشنبه مورخ

 اردیبهشت؛ 15تا  دانشجویان خوابگاری

  شجویان و : در وعده نارار برای کلیه دانقذا در رساوران مرکزی ب ورس روفانهو توفیع طبخ 

 اری؛ل جتیرماه سا 23اردیبهشت تا  15برای دانشجویان خوابگاری اف تاریخ شام در وعده 

 ؛خ وراً در ایام اماحاناسانه دقیق و کارشناسو آنالیز  برنامه نویسی  

 ر وعده نارار و اعمال برنامه قذایی اداره تغذیه رر دو رفاه یکبار در سامانه سماد با دو منو د

  ؛یک منو در وعده شام

 ر ایام دو  ارا ه قذا در روفرای تعطیل د آلودگی روا ا آفمون سراسری در دانشگاه و ... ا

ه به ا ول اماحاناس برای دانشجویان خوابگاری ، تغییراس ذا ره ای در برنامه قذایی با توج

 مخالف سال 

 ارار و شام با ارا ه میوه در وعده نارار و شام در رفاه سه بار ا ارا ه سبزی خوردن در وعده ن

  ساسیت رای بهداشای برای دانشجویان

 یر ا روف یکبار جهت دانشجویان خوابگاری شامل د پن 15 ارا ه پک بساه بندی ربحانه رر

 قیمت م وب کره ا عسل یا مربا ا تخم مرغ ا  لواارده ا خرما ا قند یا شکر ا چای ا شیرا با

 سئول مسلامت ، کارشناس  و بهداشت ا مشاوره سرپرست امور دانشجویی ، رییس مرکز بافدید

می قسماهای ینده پیمانکار رساوران مرکزی اف تمااداره بهداشت ، کارشناس اداره تغذیه و نما

ذایی، اتاق رساوران شامل سالن قذاخوری، آشپزخانه، انبارموادقذایی، سردخانه نگهداری موادق

نداف اسارا ت کارکنان، سرویس بهداشای و  مام کارکنان و محوطه اضای باف روبروی بارا

  31/02/1401مورخ 
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 امی ذیه رر رفاه و ارا ه چک لیست رای مربوطه اف تمنظارس و کنارل کارشناس اداره تغ

دخانه قسماهای رساوران مرکزی شامل سالن رای قذاخوری، آشپزخانه، انبار موادقذایی، سر

وطه نگهداری موادقذایی، اتاق اسارا ت کارکنان، سرویس بهداشای و  مام کارکنان و مح

 اضای باف روبروی بارانداف 

 نشجویی و بافدید دو کارشناس اف اعضای محارم دانشگاه امیر کبیر به رمراه سرپرست امور دا

بین  در راساای ارتباط 31/03/1401معاون مدیر امور دانشجویی اف رساوران مرکزی مورخ 

 دانشگاری و ارا ه خدماس رسانی رر چه بهار کمی و کیفی به دانشجویان 

 ... و  22/03/1401به معاونت اداری و مالی در روف یکشنبه مورخ  تحویل بواه مرکزی، انبار و

دک بواه پتحویل تمامی اموال و تجهیزاس به رمراه شناسنامه آن به انضمام کلیدرای ارلی و 

 مرکزی 

 ین مواد اولیه و تنظیم قراردادرای اداره تغذیه اف جمله قرارداد طبخ و توفیع قذا و قرارداد تأم

 ؛بواه مرکزی

 امور:سایر  -4

 :الف( کاردانشجویی

  وص نحوه پاسخ گویی به سوالاس و ابهاماس رابطان رمیار دانشجو در وا درای دانشگاه در خ

 ثبت و تخ یص رمیار دانشجو و رمچنین راع و بررسی مشکلاس آنها در برنامه سماد.

 دیر کل مربوط به برنامه سماد با  ضور معاون و مدیر محارم دانشجویی و م برگزاری جلساس

 ؛شرکت داده کاوان اندیشه جهت بررسی مشکلاس موجود و ارا ه رارکار برای  ل آنها

  و  1400تهیه لیست پرداخت  ق الز مه رمیار دانشجو برای نیمه دوم بهمن ماه و اسفند

 ،1401اروردین ماه 

  اف  ه اف جهت ساعاهای ثبت شده برای دانشجویان و رمارنگی با برخیبررسی لیست مربوط

  اشاباراس رخ داده ا امالی؛وا درای دانشگاه جهت ارلاح 
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  1.515.693.000مورد به مبلغ  814ارسال لیست نهایی جهت پرداخت  ق الز مه رمیار 

ت اخت و ثبریال به امورمالی دانشجویی ب ورس اتوماسیونی و ایزیکی، پیگیری جهت پرد

 ؛شماره چک واریزی در لیست بایگانی شده

 تنظیم نامه در خ وص درخواست اازایو اعابار کار دانشجویی؛    

 

 :ب( شورای صنفی دانشجویی

 یین اراخوان جهت ثبت نام داوطلبین عضویت در شورای رنفی دانشجویی در بافه فمانی تع

 شده توسط امور دانشجویان؛

  ؛ عضویت در شورای رنفی نمایندگانانجام ارایند الکارونیکی ثبت نام اف 

 ؛ساانگل هاناخاباس الکارونیکی اف طریق سامان برگزاری رمارنگی با وا درای مربوطه جهت 

  اف مراکز مربوطه؛  داوطلبینسوابق آموفشی و انضباطی اساعلام 

 ؛برگزاری جلساس کمیاه اجرایی 

  ؛نظارس بر اناخاباسبرگزاری جلساس شورای 

 ین،بتعامل با داوطل 

 ؛رای مرتبط با دانشگاهرا و سامانهثبت اسامی و تبلیغاس در اضای دانشگاه و سایت 

 .... ؛بارگذاری تبلیغاس داوطلبین در سایت معاونت و 

 ؛کارونیکی در سامانه گلساانلانجام ارایند اناخاباس شورای رنفی به رورس ا 

 و ارسال » منظور تهیه گزارب کامل اف برگزاری اناخاباس و نایجه آ برگزاری جلساس ماعدد به

 به امور دانشجویی؛

 :( فروشگاه های دانشجوییج

  دانشجویان، ایجاد فمینه اشاغال به منظور خوابگاه در اروشگاه دانشجوییراه اندافی تلاب در 
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 خوابگاه  اروشی و میوهمارکت سوپر  اعال سافی مجدد  اف طریقکسب درآمد  اشاغال فایی و

و تلاب در کاسان کارو تردد دانشجویان ساکن خوابگاه به بیرون اف دانشگاه  با ردف

 دانشجویان؛ روفانهرای رزینه

 

                                                                                      

                                                                                                          

 :تنظیم تاریخ                                                                                                                                

                                                                                                                                22/04/1401                         

                         

 


