
  فرم پذيرش مأمورسراي دكتر گنجي 

  دانشگاه بيرجند و همراهان 

  

  

  

    تاريخ و ساعت خروج 

  

  سن

  

  

  

  

  

  صبح 8  زمان تخليه اتاق

  

  

   فرم پذيرش و معرفي

را .... آپارتمان شمارة ..... تحويل مدارك قيد شده، اتاق شمارة 

مسئوليت . تخليه نمايمبه طور سالم  را، اتاق را به همان وضع هنگام تحويل

  نام و نام خانوادگي، امضاء و تاريخ پذيرش مأمورسرا

  به نام خدا

فرم پذيرش مأمورسراي دكتر گنجي 

دانشگاه بيرجند و همراهان شاغل همكاران ويژه سفر شخصي 

  كننده واحد اعزام    

  تاريخ اتمام سفر    

تاريخ و ساعت خروج     تاريخ و ساعت ورود 

  تلفن همراه    

  نسبت با همكار  نام و نام خانوادگي

    

    

    

    

  قبل از مراجعه به تهراناطلاعات تكميل شده 

  :توضيحات  خير �بلي      

  تاريخ اطلاع ورود به پذيرش مأمورسرا

زمان تخليه اتاق  بعدازظهر 15  

  پذيرش و دريافت اتاقاطلاعات تكميل شده در هنگام 

  مسئول پذيرش    تاريخ و ساعت پذيرش

  اتاق  

فرم پذيرش و معرفي �               كارت شناسايي همكار و همراهان     �  مدارك تحويل شده

تحويل مدارك قيد شده، اتاق شمارة و ضمن ) موارد پشت برگه(اينجانب با اطلاع كامل از مقررات مأمورسرا 

را، اتاق را به همان وضع هنگام تحويلمأمورس شوم ضمن رعايت مقررات و متعهد مي

  .گيرم به مأمورسرا را شخصاً بر عهده مياز سوي اينجانب 

نام و نام خانوادگي، امضاء و تاريخ پذيرش مأمورسرا  خانوادگي، امضاء و تاريخ  نام و نام

  

  

  متقاضياطلاعات 

  نام و نام خانوادگي

  سفرتاريخ شروع 

تاريخ و ساعت ورود 

  اقامت شبتعداد 

  همراهان

  رديف

1  

2  

3  

4  

اطلاعات تكميل شده 

بلي       ����: رزرو پاركينگ

تاريخ اطلاع ورود به پذيرش مأمورسرا

 جهت يادآوري

  زمان تحويل اتاق

اطلاعات تكميل شده در هنگام 

تاريخ و ساعت پذيرش

  آپارتمان

مدارك تحويل شده

اينجانب با اطلاع كامل از مقررات مأمورسرا 

و متعهد مي تحويل گرفته

از سوي اينجانب هر گونه خسارت 

نام و نام

  



  تخليه اتاقاطلاعات تكميل شده در هنگام 

    مسئول پذيرش    تاريخ و ساعت تحويل

    اتاق    آپارتمان

  شناساييكارت                 � ي مأموريت ممهور به مهر مأمورسرا      ةبرگ�   مدارك مسترد شده

  . گرديدرا تحويل و مدارك فوق به اينجانب مسترد .... ي  آپارتمان شماره..... ي  اتاق شماره

  نام و نام خانوادگي، امضاء و تاريخ پذيرش مأمورسرا  ، امضاء و تاريخ مأمور نام و نام خانوادگي

    

  

  مقررات 
  :باشند به رعايت مقررات زير ميمتقاضيان استفاده از مأمورسرا ملزم 

  .در زمان تحويل اتاق الزامي است )شخصاً(هيأت علمي و كاركنان  ءحضور اعضا .1

 .است الزامي متقاضي و همراهان ةشناسنام در صورت داشتن همراه، و ،كد پرسنلي و همراه داشتن كارت شناسايي سازماني داراي عكس در هنگام پذيرش، .2

بايست شب قبل با مأمور پذيرش باشد، در غير اين صورت همكاران مي مي 15اتاق با هماهنگي مسئول پذيرش مأمورسرا ساعت زمان تحويل و تخلية  .3

-براي امكان پاسخ(به منظور ارائة سرويس به ساير همكاران در صورت عدم رعايت زمان ذكر شده، مسئول پذيرش مأمورسرا . هماهنگي لازم را انجام دهند

 . ها خواهد نمود ناگزير اقدام به تخليه اتاق) مراجعان گويي به ساير

نامه رسانده شود تا در صورت ظرفيت خالي ساعت قبل به اطلاع واحد صادركنندة معرفي 24در صورت تمايل به تمديد اقامت، موضوع لازم است حداقل  .4

 .  هماهنگي لازم انجام گيرد

لذا در روزهاي اداري لازم است زمان تحويل و تخليه اتاق را بر اين . نمايد غيراداري انجام وظيفه ميشنبه تا چهارشنبه در ساعات  از، پذيرش مأمورسرا .5

 .اساس تنظيم شود

در صورت عدم نياز خودروهاي اداري . با توجه به محدوديت فضاي پاركينگ، لازم است متقاضيان در هنگام رزرو اتاق، نياز به پاركينگ را اعلام نمايند .6

 . هيأت رئيسه، اولويت پاركينگ با افرادي خواهد بود كه زودتر رزرو را انجام داده باشنددانشگاه و 

تخليه اتاق و يا با  پس ازواحدها كلي نظافت . كنندگان استبه عرف معمول واحدهاي اقامتي دولتي، مسئوليت نظافت عمومي مأمورسرا برعهدة استفاده .7

 .پذيرد علام ساكنين صورت ميواحدها و او به صورت موردي  توجه به نياز

ها، وسايل برقي، كولر و تلويزيون، و بسته بودن  ها و خاموش بودن لامپ در هنگام خروج از واحدها لازم است از بسته بودن شيرگاز، شيرهاي آب و پنجره .8

 . درب ورودي به راهروي اصلي و نيز درب ساختمان اطمينان حاصل شود

هاي هر واحد به سطل تعبيه شده در حياط يا سطل شهرداري در ورودي كوچه انتقال  م خروج از آپارتمان، لازم است زبالهبه منظور رعايت بهداشت در هنگا .9

  .يابد

 . گيرنده است ها و رعايت جميع مسائل ايمني به عهدة شخص تحويل شود و مراقبت از تجهيزات اتاق كنندگان مي ها منظم تحويل مراجعه در بدو ورود، اتاق .10

 .ة فضاهاي عمومي مأمورسرا مجهز به دوربين مداربسته استكلي .11

 .گردد خودداريها  يا تغيير چينش آن موجود در داخل واحدها ز انتقال وسايلا .12

 .ها به لحاظ ملاحظات امنيتي ممنوع است به عرف معمول واحدهاي اقامتي دولتي، طبخ غذا در داخل آپارتمان .13

، موضوع را كتباً به مسئول دفتر توجهيناشي از بيها را به دقت بازبيني كرده و در صورت بروز خسارت  ا اتاقدر هنگام تخليه، مسئول پذيرش مأمورسر .14

 .كنندگان كسر يا از طرف قرارداد مطالبه گردد نمايندگي دانشگاه در تهران گزارش خواهد نمود تا خسارات وارد شده از حقوق مراجعه

 .صبح امكان پاسخگوئي به مراجعان را نخواهد داشت 6 تا 24پذيرش مأمورسرا در حدفاصل ساعت  .15

. رفاهي در مأمورسرا استقبال خواهد نموددفتر نمايندگي دانشگاه در تهران از هر گونه پيشنهاد عملي يا احياناً انتقادي به منظور ايجاد بهبود در ارائه خدمات .16

منعكس يا مسئول هماهنگي در حوزة رياست دانشگاه ر نمايندگي دانشگاه در تهران ، انتقاد يا پيشنهاد مراتب به مسئول دفتشكايتدر صورت هر گونه 

  . بدين منظور صندوق پيشنهادات و انتقادات در ورودي مأمورسرا تعبيه شده است .تا پيگيري شودگرديده 
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   دكتر گنجي

   همكاران دانشگاه بيرجند و همراهان

  

مصوب دانشگاه از حقوقم  بر اساس تعرفةدهم هزينة اسكان اينجانب را 

  امضاء       

مأمور سراي دكتر گنجي همكار محترم                         جهت اطلاع و اقدام 

  امضاء         

 

  به نام خدا

دكتر گنجي مأمورسراي هزينة اسكان درپرداخت رسيد 

همكاران دانشگاه بيرجند و همراهان ويژة

دهم هزينة اسكان اينجانب را  رمالي دانشگاه اجازه ميبه مديريت امو

  .اختصاصي دانشگاه واريز نمايند كسر و به حساب درآمدهاي

                                      :تعداد شب اسكان به عدد و حرف

    : تاريخ        :نام و نام خانوادگي

  امورمالي دانشگاه

مأمور سراي دكتر گنجي همكار محترم                         جهت اطلاع و اقدام  هزينة اسكانبا سلام بدين وسيله رسيد كسر 

  .گردد

  : تاريخ      :مسئول پذيرش در بيرجند نام و نام خانوادگي

  

  

به مديريت اموين وسيله ه اب

كسر و به حساب درآمدهاي

تعداد شب اسكان به عدد و حرف

نام و نام خانوادگي

  

امورمالي دانشگاه مدير محترم

  

با سلام بدين وسيله رسيد كسر 

گردد مقتضي ارسال مي

  

نام و نام خانوادگي


