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 نام خدا به

 

 نامة استفاده از آیین

 دانشگاه بیرجند  مأمورسرای دکتر گنجیِ

 

 مقدمه
های مربوط  در تهران با هدف تسهیل در امور مأمورین اعزامیِ دانشگاه، کاهش هزینه« مأمورسرای دکتر گنجیِ دانشگاه بیرجند»

نامه به منظور استقرار نظم این آئیناندازی شده است.  به اسکان مأموران اعزامی و همچنین ارتقای سطح رفاهی همکاران راه
دفتر نمایندگی دانشگاه در تهران گویی بهینه به همکاران متقاضی تنظیم گشته و امکان پاسخنیز و بیشتر در امور اقامتی مأمورین 

 نیز مسئولیت هماهنگیِ اعزام مأموران و رزرو مکان اقامت را برعهده دارند.  دانشگاه امور اداریو بر آن مسئولیت نظارت 

 

 امکانات مأمورسرا

پس از اتمام مراحل  1931سال آبان در خیابان فرصت، درپس از فروش دو واحد مأمورسرای قبلی مأمورسرای دکتر گنجی 
، از چهارراه شباهنگ، کوچه محمدی بعد، شمالی خیابان اسکندریانتهای خیابان آزادی، در واقع طبقه  4بازسازی در ساختمانی 

مجهز به یخچال،  تخت 19 مشتمل برو آسانسوردار بلة مواحد  4 شاملاین مأمورسرا ظرفیت اندازی شده است.  راه 3 پلاک
به شرح زیر و ...  ، اینترنتدوربین مداربستهاتو، سشوار،  ،، سیستم حرارتی و برودتیفرنگی ایرانی و تلویزیون، سرویس بهداشتی

 باشد: می

 تخت 4اتاق و  2اول:  ةطبق -

 تخت 9اتاق  2دوم: طبقة  -

 تخت 9اتاق  2سوم: طبقة  -

 و جلسات اداری هیأت رئیسه ویژهچهارم: طبقة  -

برداری از پارکنیگ بر اساس )هزینة بهره پارکینگموتورخانه، انبار و مسئول پذیرش به همراه  سوئیتِزیرزمین شامل:  -
 شود.(تعرفة جداگانه اخذ می

 اولویت استفاده
اولویت استفاده از مأمورسرا به ترتیب شامل های اسکان، با عنایت به جمعیت شاغلین فعلی دانشگاه بیرجند و از سویی محدودیت

 افراد زیر است:

 مأموران اعزامی دانشگاه بیرجند .1

 مدت به تهران دارند. همکاران دانشگاه بیرجند که به دلیل ضرورت )بیماری، گرفتاری و ....( الزام به سفر کوتاه .2

  طرف قرارداد با دانشگاه ر دولتیِمأموران اعزامی سایر دوای .9

 ، عازم تهران هستند. مدتکوتاه دانشگاه بیرجند که به قصد سفر شخصیِ شاغلهمکاران  .4

 کنند. در دانشگاه بیرجند همراهی میرا دانشگاه بیرجند که یکی از وابستگان خود  شاغلهمکاران  ةخانواد .5

 معاون اداری مالی با مشورت مرکز بهداشت و سلامت دانشگاه خواهد بود. ةبه عهد 2تعیین اولویت بند : 1ره تبص

درخواست خود مانده به سفر، ( لازم است حداکثر دو روز کاری 5و  4همکاران متقاضی سفرهای شخصی )بند  :2تبصره 

یت خالی رزرو در صورت وجود ظرف داده تا بیرجند تحویلدانشگاه در  اموراداریرا به مسئول پذیرش مأمورسرا در 
 .گرددانجام  مکان
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و مدت  بار 2( در طول سال 5و  4حداکثر تعداد دفعات استفاده از مأمورسرا برای سفرهای شخصی )بندهای  :3تبصره 

 شب متوالی است.  9اقامت در هر دفعه 

سفرهای برای همکاران متقاضی و یا تمدید مدت اقامت بار در سال از امکانات مأمورسرا  2 از استفاده بیشتر  :4  تبصره

 55مالی دانشگاه، وجود ظرفیت خالی و پرداخت  -( فقط در صورت موافقت معاون اداری5و  4شخصی )بند 
 مقدور خواهد بود.)مصوب( درصد اضافه بها از نرخ تعیین شده 

 فرایند رزرو و تحویل اتاق
I. رزرو و تحویل اتاق مأموران اعزامی به شرح زیر است: فرایند 

 «تأمین مکان»مأموریت با قید  ةصدور برگ .1

 و رزرو مکان و دریافت فرم پذیرش )معرفی(مراجعه به اموراداری دانشگاه  .2

در  وروددقیق با مسئول پذیرش مأمورسرا در تهران به صورت تلفنی و اعلام ساعت  و پیش از سفر به موقعهماهنگی  .9
 زمان غیراداری

مأموریت و کارت معتبر  ةمراجعه به پذیرش مأمورسرا: تحویل فرم پذیرش تکمیل شده، برگ پس از ورود به تهران و .4
 اتاق در اختیار قرار گرفتنکلید و )شناسنامه یا کارت ملی( و دریافت 

مأموریت )که توسط پذیرش  ةاتاق و دریافت برگ کلید پس از پایان مأموریت: مراجعه به پذیرش مأمورسرا، تحویل .5
 تحویل داده شدهکارت دریافت  همراهبه مأمورسرا ممهور خواهد شد( 

و تعداد  متناسب با ظرفیت فضا نامه در دانشگاه ونوع تمدید مدت اقامت تنها از طریق هماهنگی با واحد صدور معرفی هر .1
بدیهی است به منظور رعایت نظم و امکان هماهنگی بهینه برای اسکان همکاران، استقرار  میسر خواهد بود. متقاضیان

 باشد.کنند، مقدور نمیبه مأمورسرا مراجعه میافرادی که بدون توجه به تاریخ مندرج در معرفی نامه زودتر 

II. رزرو و تحویل اتاق همکاران غیرمأمور به شرح زیر است: فرایند 

 (از حقوقهزینة اسکان موافقت پرداخت  ةت و رزرو مکان و دریافت فرم پذیرش )امضاء برگریاسة مراجعه به حوز .1

در زمان  ورود دقیق به صورت تلفنی و اعلام ساعت مسئول پذیرش مأمورسرا در تهرانبا به موقع هماهنگی ضرورت  .2
 غیراداری

)شناسنامه یا کارت ملی( و دریافت کلید و مراجعه به پذیرش مأمورسرا: تحویل فرم پذیرش تکمیل شده و کارت معتبر  .9
 اتاق

 در پایان سفر: مراجعه به پذیرش مأمورسرا، تحویل اتاق و دریافت کارت  .4

 امورمالی
 اخذ آن به شرح زیر است: ةبها و نحو  اجاره

 دانشگاهتابع مقررات جاری مأموریت  ةدر برگ «تأمین مکان»اسکان مأموران اعزامی دانشگاه بیرجند به شرط قید  .1
 خواهد بود.

 توافق شده خواهد بود.ة طرف قرارداد دانشگاه بیرجند بر اساس تعرف رزینه برای مأموران اعزامی از دوایاخذ ه .2

برای همکاران دانشگاه بیرجند و همراهان )استفاده شخصی( در ابتدای این تعرفه  ومعتبر بوده  نهسالابها،  ی اجاره تعرفه .9
به روز کردن  پیشنهاددر تهران دانشگاه نمایندگی دفتر  رئیسه تعیین و اعلام خواهد شد.اسفند هر سال توسط هیأت 

  داشت. خواهد برعهدهرا  کنندگان از مأمورسراتنظیم فهرست استفادهو بها  اجاره

وجوه اجاره الزاماً به حساب درآمدهای دانشگاه بیرجند واریز خواهد شد. همکاران دانشگاه در زمان رزرو  ةکلی: 1تبصره 

 د.نموکسر از اولین حقوق را امضاء خواهند  باهزینه اسکان پرداخت موافقت  ةاتاق، برگ

مالی  و مابین توسط معاون اداری فی دولتی طرف قرارداد دانشگاه بر اساس مفاد قرارداد رمأموران دوای ةوجه اجار: 2تبصره 

 دانشگاه، مشخص و از سوی طرف قرارداد به حساب درآمدهای دانشگاه واریز خواهد شد.
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 مقررات 
 باشند: زیر میملزم به رعایت مقررات استفاده از مأمورسرا  تقاضیانم

  در زمان تحویل اتاق الزامی است. (شخصاً)هیأت علمی و کارکنان  ءاعضاحضور  .1

 ةشناسنام در صورت داشتن همراه، و ،کد پرسنلی و همراه داشتن کارت شناسایی سازمانی دارای عکس ،هنگام پذیرشدر  .2
 .است الزامی متقاضی و همراهان

-می در غیر این صورت همکارانباشد،  صبح با هماهنگی مسئول پذیرش مأمورسرا می 8و تخلیه  15زمان تحویل اتاق  .9

به منظور ارائة سرویس به سایر همکاران در صورت عدم بایست شب قبل با مأمور پذیرش هماهنگی لازم را انجام دهند. 
ها  اقدام به تخلیه اتاق ناگزیرگویی به سایر مراجعان( )برای امکان پاسخا پذیرش مأمورسرمسئول  ،رعایت زمان ذکر شده

  .نمودخواهد 

رسانده نامه واحد صادرکنندة معرفیساعت قبل به اطلاع  24اقامت، موضوع لازم است حداقل تمدید در صورت تمایل به  .4
   شود تا در صورت ظرفیت خالی هماهنگی لازم انجام گیرد.

در روزهای اداری لازم است زمان لذا نماید.  شنبه تا چهارشنبه در ساعات غیراداری انجام وظیفه می از ،پذیرش مأمورسرا .5

 .شودبر این اساس تنظیم  تخلیه اتاقو  تحویل

نیاز به پارکینگ را اعلام نمایند. در صورت  ،اتاق در هنگام رزرومتقاضیان پارکینگ، لازم است فضای با توجه به محدودیت  .1
 اشند. که زودتر رزرو را انجام داده ب افرادی خواهد بود بااولویت پارکینگ عدم نیاز خودروهای اداری دانشگاه و هیأت رئیسه، 

کلی نظافت است. کنندگان استفادهمسئولیت نظافت عمومی مأمورسرا برعهدة به عرف معمول واحدهای اقامتی دولتی،  .7
 پذیرد. واحدها و اعلام ساکنین صورت میموردی و به صورت  تخلیه اتاق و یا با توجه به نیاز پس ازواحدها 

، یها، وسایل برق و خاموش بودن لامپ ها شیرگاز، شیرهای آب و پنجره از بسته بودن لازم استواحدها در هنگام خروج از  .8
  .شوددرب ساختمان اطمینان حاصل نیز و  ی اصلیودی به راهروربسته بودن درب وکولر و تلویزیون، و 

یا سطل سطل تعبیه شده در حیاط به  ی هر واحدها زباله لازم است در هنگام خروج از آپارتمان، به منظور رعایت بهداشت .3
 .انتقال یابدشهرداری در ورودی کوچه 

به مسائل ایمنی جمیع رعایت و  ها اتاق زاتیتجه مراقبت از و شود می کنندگان تحویل مراجعهمنظم ها  اتاق ،در بدو ورود .15
 است.  گیرنده تحویلشخص  ةعهد

 کلیة فضاهای عمومی مأمورسرا مجهز به دوربین مداربسته است. .11

 .گردد خودداریها  یا تغییر چینش آن موجود در داخل واحدها ز انتقال وسایلا .12

 ممنوع است.به لحاظ ملاحظات امنیتی ها  طبخ غذا در داخل آپارتمانبه عرف معمول واحدهای اقامتی دولتی،  .19

 ،توجهیناشی از بی بازبینی کرده و در صورت بروز خسارتبه دقت ها را  اتاقپذیرش مأمورسرا  مسئول در هنگام تخلیه، .14
از حقوق وارد شده تا خسارات نمود خواهد  موضوع را کتباً به مسئول دفتر نمایندگی دانشگاه در تهران گزارش

 قرارداد مطالبه گردد.طرف از یا کسر کنندگان  مراجعه

 صبح امکان پاسخگوئی به مراجعان را نخواهد داشت. 1تا  24پذیرش مأمورسرا در حدفاصل ساعت  .15

رفاهی در نشگاه در تهران از هر گونه پیشنهاد عملی یا احیاناً انتقادی به منظور ایجاد بهبود در ارائه خدماتدفتر نمایندگی دا .11
، انتقاد یا پیشنهاد مراتب به مسئول دفتر نمایندگی دانشگاه در شکایتدر صورت هر گونه مأمورسرا استقبال خواهد نمود. 

صندوق پیشنهادات و بدین منظور  تا پیگیری شود.گردیده منعکس یا مسئول هماهنگی در حوزة ریاست دانشگاه تهران 
 در ورودی مأمورسرا تعبیه شده است. انتقادات 

 

بیرجند به تصویب رسیده است و از  هیأت رئیسه دانشگاه 22/7/1337 مورخ ی نامه در جلسه این آیین

  است.الاجرا تاریخ تصویب لازم
 


