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 فرم پذیرش مأمورسرای دکتر گنجی 

 دانشگاه بیرجند و همراهان شاغل همکاران ویژه سفر شخصی 

 

 متقاضیاطلاعات 

  ار سازمانیمحل ک  نام و نام خانوادگی

  تاریخ اتمام سفر  سفرتاریخ شروع 

  تاریخ و ساعت خروج   تاریخ و ساعت ورود 

اقامت شبتعداد 
  تلفن همراه  *

 باشد. میشب  3مدت اقامت دو بار در سال هر بار به مدت  *

 همراهان

 سن نسبت با همکار نام و نام خانوادگی ردیف
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2    
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4    

 قبل از مراجعه به تهراناطلاعات تکمیل شده 

 توضیحات: خیر بلی       رزرو پارکینگ: 

  تاریخ اطلاع ورود به پذیرش مأمورسرا

 جهت یادآوری

 صبح 8 زمان تخلیه اتاق بعدازظهر 51 زمان تحویل اتاق

 پذیرش و دریافت اتاقاطلاعات تکمیل شده در هنگام 

  مسئول پذیرش  تاریخ و ساعت پذیرش

  اتاق  آپارتمان

  فرم پذیرش و معرفی                کارت شناسایی همکار و همراهان      مدارک تحویل شده

.. را تحویل ........ آپارتمان شمارة .......تحویل مدارک قید شده، اتاق شمارة ....اینجانب با اطلاع کامل از مقررات مأمورسرا )موارد پشت برگه( و ضمن 
از . مسئولیت هر گونه خسارت تخلیه نمایمبه طور سالم  را، اتاق را به همان وضع هنگام تحویلمأمورس شوم ضمن رعایت مقررات و متعهد می گرفته

 گیرم. به مأمورسرا را شخصاً بر عهده میسوی اینجانب 

 نام و نام خانوادگی، امضاء و تاریخ پذیرش مأمورسرا خانوادگی، امضاء و تاریخ  نام و نام

  



 تخلیه اتاقاطلاعات تکمیل شده در هنگام 

  مسئول پذیرش  تاریخ و ساعت تحویل

  اتاق  آپارتمان

 شناساییکارت                  مهر مأمورسرا      با  نامهمعرفیی ةبرگ  مدارک مسترد شده

 . گردیدی .... را تحویل و مدارک فوق به اینجانب مسترد  ی ..... آپارتمان شماره اتاق شماره

 نام و نام خانوادگی، امضاء و تاریخ پذیرش مأمورسرا ، امضاء و تاریخ  نام و نام خانوادگی

  

 خواهشمند است قبل از سفر با مسئول پذیرش مأمورسرا هماهنگی صورت گیرد.

 مقررات 
 باشند: میمتقاضیان استفاده از مأمورسرا ملزم به رعایت مقررات زیر 

  در زمان تحویل اتاق الزامی است. (شخصاً)هیأت علمی و کارکنان  ءحضور اعضا .5

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

بایست شب قبل با مأمور پذیرش باشد، در غیر این صورت همکاران می میا پذیرش مأمورسرهماهنگی مسئول صبح با  8تخلیه و  51 اتاق زمان تحویل .3
-مکان پاسخهماهنگی لازم را انجام دهند. به منظور ارائة سرویس به سایر همکاران در صورت عدم رعایت زمان ذکر شده، مسئول پذیرش مأمورسرا )برای ا

 ها خواهد نمود.  به تخلیه اتاق گویی به سایر مراجعان( ناگزیر اقدام

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

نماید. لذا در روزهای اداری لازم است زمان تحویل و تخلیه اتاق بر این اساس  یشنبه تا چهارشنبه در ساعات غیراداری انجام وظیفه م از، پذیرش مأمورسرا .1

 تنظیم شود.

وهای اداری با توجه به محدودیت فضای پارکینگ، لازم است متقاضیان در هنگام رزرو اتاق، نیاز به پارکینگ را اعلام نمایند. در صورت عدم نیاز خودر .6
 گ با افرادی خواهد بود که زودتر رزرو را انجام داده باشند. دانشگاه و هیأت رئیسه، اولویت پارکین

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

ها، وسایل برقی، کولر و تلویزیون، و بسته بودن  ها و خاموش بودن لامپ در هنگام خروج از واحدها لازم است از بسته بودن شیرگاز، شیرهای آب و پنجره .8
 درب ورودی به راهروی اصلی و نیز درب ساختمان اطمینان حاصل شود. 

های هر واحد به سطل تعبیه شده در حیاط یا سطل شهرداری در ورودی کوچه انتقال  است زبالهبه منظور رعایت بهداشت در هنگام خروج از آپارتمان، لازم  .9
 یابد.

 گیرنده است.  ها و رعایت جمیع مسائل ایمنی به عهدة شخص تحویل شود و مراقبت از تجهیزات اتاق کنندگان می ها منظم تحویل مراجعه در بدو ورود، اتاق .51

 جهز به دوربین مداربسته است.کلیة فضاهای عمومی مأمورسرا م .55

 .گردد خودداریها  یا تغییر چینش آن موجود در داخل واحدها ز انتقال وسایلا .52

 ها به لحاظ ملاحظات امنیتی ممنوع است. به عرف معمول واحدهای اقامتی دولتی، طبخ غذا در داخل آپارتمان .53

، موضوع را کتباً به مسئول دفتر توجهیناشی از بیها را به دقت بازبینی کرده و در صورت بروز خسارت  در هنگام تخلیه، مسئول پذیرش مأمورسرا اتاق .54
 کنندگان کسر یا از طرف قرارداد مطالبه گردد. نمایندگی دانشگاه در تهران گزارش خواهد نمود تا خسارات وارد شده از حقوق مراجعه

 صبح امکان پاسخگوئی به مراجعان را نخواهد داشت. 6تا  24پذیرش مأمورسرا در حدفاصل ساعت  .51

رفاهی در مأمورسرا استقبال خواهد نمود. دفتر نمایندگی دانشگاه در تهران از هر گونه پیشنهاد عملی یا احیاناً انتقادی به منظور ایجاد بهبود در ارائه خدمات .56
منعکس یا مسئول هماهنگی در حوزة ریاست دانشگاه نتقاد یا پیشنهاد مراتب به مسئول دفتر نمایندگی دانشگاه در تهران ، اشکایتدر صورت هر گونه 

 بدین منظور صندوق پیشنهادات و انتقادات در ورودی مأمورسرا تعبیه شده است.  تا پیگیری شود.گردیده 
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 به نام خدا

 

  دکتر گنجی مأمورسرای هزینة اسکان درپرداخت رسید 

  همکاران دانشگاه بیرجند و همراهان ویژۀ

 

 

مصوب دانشگاه از حقوقم  بر اساس تعرفةدهم هزینة اسکان اینجانب را  رمالی دانشگاه اجازه میبه مدیریت اموین وسیله ه اب

 .اختصاصی دانشگاه واریز نمایند کسر و به حساب درآمدهای

                                     :تعداد شب اسکان به عدد و حرف

 امضاء     تاریخ:     نام و نام خانوادگی:

 

 مدیر محترم امورمالی دانشگاه
 

مأمور سرای دکتر گنجی همکار محترم                         جهت اطلاع و اقدام  هزینة اسکانبا سلام بدین وسیله رسید کسر 
 گردد. مقتضی ارسال می

 
 امضاء     تاریخ:    :مسئول پذیرش در بیرجند نام و نام خانوادگی

 


