
 تأمین نمودن موارد مورد نیاز جهت تجهیز خوابگاه  فرآیند 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

مراجعه به واحد انبار و دریافت نمودن کالای 

 مورد نیاز

 

 تنظیم فرم درخواست کالا از انبار

 

دریافت لیست کالاهای مورد 

 نیاز خوابگاه از سرپرستان

 

ارائه کالاهای درخواستی به 

 سرپرستان خوابگاه

با توجه به اعلام نیاز در همان 

 روز



 فرایند ثبت نام نمودن دانشجویان جدیدالورود جهت اسکان در خوابگاه

 

 

 

 

 مدارک ناقص است                                                        

 

 مدارک کامل است                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

تشریح آئین نامه پوشش و اسکان خوابگاهی به 

 دانشجو و والدین 

 

مشخص نمودن اتاق محل سکونت دانشجو در 

 خوابگاه

 

ارائه معرفی نامه توسط اداره امور خوابگاه ها به 

 دانشجو جهت سکونت در خوابگاه

 
ارائه معرفی نامه توسط دانشجو به سرپرست خوابگاه 

 جهت اسکان

 

تکمیل فرم مربوط به خوابگاه ها توسط دانشجو و 

 والدین

 

 هفته قبل از ثبت نام 2

 روز ثبت نام

 روز ثبت نام

 روز ثبت نام

 روز ثبت نام

 روز ثبت نام

 روز 10طی 

درج اعلامیه زمان بندی و تهیه 

مدارک مورد نیاز جهت ثب نام 

 خوابگاه در سایت

 

مورد  رکدریافت مدا

نیاز اداره امور 

 هاخوابگاه

 تحویل اتاق به دانشجو



 فرآیند برگزاری اردو

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                   

 عدم موافقت                                                                                      

 موافقت                                                                                          

  

                       عدم موافقت                                                                                                                                                                                  

 

                                                        موافقت                                                                                              

 برگزاری اردو

 درخواست برگزاری اردو توسط کانون فوق برنامه

 قبل از برگزاری( ماه 2)

 

ماه  1) طرح در شورای فرهنگی ستاد

  قبل(

و  ن اردو( و نصب آن در برد خوابگاههاتعیین زمان و مکا)تنظیم اطلاعیه 

هفته قبل از برگزاری( 2)دانشکده  

  هفته قبل(1) تهیه مکان اسکان دانشجو در اردو

  (هفته 1به مدت  هفته قبل از برگزاری 2) ثبت نام از دانشجویان متقاضی

هفته قبل از برگزاری  1)  گزینش یا قرعه کشی از دانشجویان ثبت نام شده

 اردو(

بیمه نمودن  و جهت انتقال دانشجویان به محل اردو هماهنگی وسیله نقلیه

هفته قبل( 1)دانشجویان  

هفته قبل( 1)    
تهیه اقلام پذیرایی و تغذیه دانشجویان در طی سفر و محل هماهنگی جهت  

   روز قبل( ۳) مورد اقامت

 بایگانی
 2) طرح در شورای  دانشجویی فرهنگی

(ماه قبل از برگزاری  

هفته قبل از برگزاری( 1) اعلام مشخصات اردو به حراست  

 بایگانی



 فرآیند کار دانشجویی

 

 

 

 

 

 عدم موافقت                                                                                                                     

                                                                                                            

 

 موافقت 

                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

دریافت گزارش و ساعت مورد تأیید از واحدهایی که دانشجویان در آن ارائه 

)پایان هر ماه( خدمات می کنند  

)پایان هرماه(تنظیم سند کار دانشجویی  

)پایان هرماه(رهنگی جهت تأییددانشجویی ف به معاون و مدیر سندارائه   

)پایان هرماه(ارائه لیست به امور مالی جهت پرداخت حق الزحمه دانشجویان  

زمان  )الزحمه دانشجویان به حسابهای ایشان واریز حق

  متغیر می باشد(بسته به بودجه 

د فرهنگی و بررسی درخواست ها در واح

و فرهنگی  دانشجویی  ارائه نظر مدیر  

ارائه فرم درخواست کار دانشجویی به کارشناس) ابتدای هر 

 نیمسال تحصیلی(

 بایگانی

 دریافت شماره حساب بانک ملت از دانشجویان



 فرآیند برگزاری کلاسهای فوق برنامه

 

 

 

 

 عدم موافقت                                                                                                            

 

                                                                                                                                                     

 عدم موافقت                                                                                                                                                                  

                                          

 

 موافقت                     

 موافقت             

دانشجویی فرهنگیمدیر اعلام نظر   

 ثبت نام از دانشجویان و اطلاع رسانی در خصوص برگزاری کلاس

 متقاضی

 عقد قرارداد با مربی

 برگزاری کلاسها درخوابگاهها و دانشکده

 نظارت بر نحوه برگزاری کلاسهای آموزشی

ارائه مدرک معتبر موسسه در پایان هر ترم به 

  در کلاسدانشجویان شرکت کننده 

هزینه مربی و ارائه آن به امور مالی جهت پرداخت حق محاسبه 

 الزحمه

توسط  ارائه درخواست برگزاری کلاسهای فوق برنامه

 کانون فوق برنامه

 بایگانی

 اعلام زمان برگزاری کلاس به حراست

 بایگانی طرح در شورای فرهنگی ستاد

 دارد و حد نصاب رسیدن کلاس بستگی مدت زمان انجام فرآیند مربوطه به تخصیص بودجه



 برگزاری مراسم های فرهنگی

 

        

 

 

 عدم موافقت                                                                                                                    

 

      

 موافقت                                                                                                                                                

 

 عدم موافقت                                                                                                                                                                              

 موافقت 

روز قبل از مراسم( 2)نی زمان و مکان حرکتاطلاع رسا  

هماهنگی سرویس ایاب و ذهاب دانشجویان از خوابگاه به محل اجرای برنامه 

 روز قبل از مراسم( ۱) و بالعکس

 

روز قبل از مراسم(2) برنامه به حراستاعلام مشخصات   

 دریافت درخواست از کانون ها )2 ماه قبل از مراسم(

 در شورای فرهنگی طرح و بررسی تقاضا

(ماه قبل از مراسم 2) دانشجویی  

روز قبل از مراسم( ۳) هماهنگی جهت تهیه ی اقلام پذیرایی  

 

 اجرای برنامه

هفته قبل از مراسم( 2) ارائه سین برنامه به معاونت و مدیریت دانشجویی فرهنگی  

 مراسم(  ماه قبل از ۱ ) طرح در شورای فرهنگی ستاد

 بایگانی

 بایگانی



 فرآیند دریافت مجوز انتشار نشریات دانشگاهی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خیر                                                                                                                                                             

 

 

بلی                                                                                                   

 

 

 

                                                                                                     

 

گاهسایت دانشدریافت فرم درخواست انتشار نشریات از   

کارشناس فرهنگی تکمیل فرم درخواست مجوز توسط متقاضیان به همراه انتخاب اعضا و تحویل آن به  

 صدور یا عدم صدور مجوز در پایان هر ماه

همراه با آیین نامه ضوابط ناظر بر نشریاتدریافت مجوز نشریه   

ماهه ۶اقدام به چاپ یک شماره از نشریه با مهلت   

نشریه بلافاصله بعد از هر  CDنسخه از نشریه به همراه  ۳ارسال 

 فرهنگیدانشجویی و شماره به معاونت 

نامه اعتراضیه فرد متقاضی به ارسال 

شورای فرهنگی جهت بررسی عدم 

 صدور مجوز دانشکده 

بررسی عدم ان یپیگیری جر

 صدور مجوز



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 دسیبفت لیست کبلاّبی هَسد ًیبص آضپضخبًِ

 )دس غَست هطبّذُ هطکل دس ثبصدیذ سٍصاًِ(

 تٌظین ًوَدى فشم دسخَاست کبلا اص اًجبس

 ) ّوبى سٍص (

 خیش

 م فَق الزکشاخز تبییذیِ ًسجت ثِ فش

 سٍص ثؼذ (1)

 هشاجؼِ ثِ اًجبس ٍ دسیبفت کبلای هَسدًیبص

 ّفتِ ثؼذ ٍ پس اص اطویٌبى اص هَجَد ثَدى کبلا دس اًجبس(1)

ِ َاستی ثتحَیل کبلاّبی دسخ

 آضپضخبًِ

 ّفتِ ثؼذ ( 1)

 ثلی

 فرآیند تامین تجهیسات مورد نیاز آشپسخانه



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ی سد تبسیسبتثبصسسی اص آضپضخبًِ ٍ تطخیع هَا

 هَسد ًیبص

 )دس غَست هطبّذُ هطکل دس ثبصدیذ سٍصاًِ(

 تٌظین فشم دسخَاست تؼویشات

 ) ّوبى سٍص (

 خیش

 م فَق الزکشاخز تبییذیِ ًسجت ثِ فش

 سٍص ثؼذ (1)

 ًظبست ثش اًجبم تؼویشات هطبثك ثب دسخَاست هطشح ضذُ

 ّفتِ ثؼذ ( 1) 

گضاسش ًْبیی اًجبم کبس ٍ اسائِ ثِ ثجت 

 هذیش داًطجَیی

 ) ّوبى سٍص (

 ّفتِ ثؼذ ( 1)

 ثلی

 فرآیند درخواست تعمیرات آشپسخانه



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

سبختوبًْبی –آصهبیطگبُ ّب -هشاجؼِ ثِ آضپضخبًِ داًطجَیی

 خَاثگبُ ّبی داًطجَیی -اداسی(-اًجبس-اداسی )تبسیسبت

 )ثػَست هبّبًِ(

 ثشسسی ثیوبسی ّبی ضبیغ فػلی ٍ یب هٌبسجت ّبی تمَیوی ٍ ًیبصهٌذی ّبی آهَصضی

 )ثػَست هبّبًِ(

 

 هخبلفت

اخز تبییذیِ هذیش  داًطجَیی جْت چبح ٍ یب لشاس 

 گشفتي ثش سٍی سبیت

 سٍص ثؼذ  (1)

 تْیِ ثشٍضَس، تشاکت، پَستشّبی آهَصضی

 (ّفتِ ثؼذ  1حذاکثش )

ِ َاستی ثتحَیل کبلاّبی دسخ

 آضپضخبًِ

 ( ّوبى سٍص)

 هَافمت

 فرآیندآموزش و اطلاع رسانی در زمینه بهداشت



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

اسائِ فشم دسخَاست سوپبضی ثِ کبسضٌبس 

 ثْذاضت هحیط

 )دس گضاسش سٍصاًِ خَاثگبُ(

 تکویل فشم ٍ اهضبء تَسط کبسضٌبس ثْذاضت هحیط

 سٍص () ّوبى 

 تؼییي ًَع سن ٍ غلظت هٌبست آى( -ثبصدیذ اص هحل )سٌجص ًَع آلَدگی

 سٍص ثؼذ (1)

 دسخَاست خشیذ سن

 (ّوبى سٍص)

 ػضیوت ثِ هحل ٍ اًجبم سوپبضی

 )ّوبى سٍص(

 فرآیند مبارزه با حشرات

 ثشداضت سن اص اًجبس

 (ّفتِ ثؼذ 1سٍص تب  1)

 دسخَاست ٍسیلِ ایبة ٍ رّبة

 (سٍص ثؼذ 1)

 ساثطِ ثب ًکبت لاصم الاجشاءآهَصش هسئَلیي خَاثگبُ ٍ خذهبت دس 

 (ّوبى سٍص)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 هشاجؼِ ثِ خَاثگبّْبی داًطجَیی

 (یکشٍص دس هیبى)

 ضکبیبت ثْذاضتی داًطجَیبى ثشسسی 

 ( ّوبى سٍص) 

ثشسسی ٍضؼیت ثْذاضت خَاثگبّْب 

هطبثك چک لیست ّبی ٍصاستی 

 )تکویل چک لیست ّب(

 )ّوبى سٍص(

 )ثػَست هبّبًِ(

 طکلات هَجَد ثِ هذیش داًطجَییگضاسش ه

 (ّوبى سٍص)

 ثجت گضاسش ًْبیی ٍ اسائِ ثِ هذیش داًطجَیی

 )ّوبى سٍص(

 فرآیند بازرسی از وضعیت بهداشت خوابگاه های دانشجویی

 اسائِ ساُ حل ّب دس خػَظ چگًَگی حل هطکلات هَجَد

 )ّوبى سٍص(

 پیگیشی حل هطکل

 (ثؼذّفتِ 1حذاکثش )

ثجت گضاسش دس 

 )ّوبًشٍص(ثبیگبًی

 هطبثمت ثب چک لیستْب

 ػذم هطبثمت ثب چک لیستْب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سبختوبًْبی -آصهبیطگبّْب-هشاجؼِ ثِ آضپضخبًِ داًطجَیی

 خَاثگبُ ّبی داًطجَیی-اداسی(-اًجبس-اداسی)تبسیسبت

 )ثػَست هبّبًِ(

 ِ هسبحت ٍ کبسثشی سبختوبًْبی داًطجَییت کپسَلْبی اطفبء حشیك ثب تَجِ ثثشسسی ٍضؼیت ضبسط،جبیگضاسی ٍ کوی

 ) ثػَست هبّبًِ (

 ّبی ٍصاستیتکویل چک لیست 

 )ثػَست هبّبًِ(

سٍص ثؼذ (1)

 گضاسش هَاسد ػذم اًطجبق

 (ّوبى سٍص)

 هذیش داًطجَییثجت گضاسش ًْبیی ٍ اسائِ ثِ 

 )ّوبى سٍص(

 فرآیند بازرسی ایمنی ساختمانها در برابر حریق

 کپسَلْبی اطفبء حشیك خبلی ٍ هٌمضی ضذُپیگیشی خشیذ کپسَلْبی اطفبء حشیك ثب تَجِ ثِ هسبحت سبختوبًْب یب ضبسط هجذد 

 )ّوبى سٍص(

 تحَیل گشفتي کپسَلْبی اطفبء حشیك خشیذاسی ضذُ

 (ثؼذ ّفت1ِحذاکثش )

 تَصیغ کپسَلْب دس هکبى ّبی هٌبست ٍ ثجت ًمطِ تَصیغ آًْب

 (ثؼذ ّفت1ِحذاکثش )

ثجت گضاسش دس 

 )ّوبى سٍص( ثبیگبًی

 

 لیستْبهطبثمت ثب چک 

 ػذم هطبثمت ثب چک لیستْب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هشاجؼِ ثِ آضپضخبًِ داًطجَیی

 (سٍصاًِ)ثػَست 

 ثبصسسی اص ٍضؼیت اًجبس خطک ٍ یخچبلْب ٍ سػبیت ثْذاضت آضپضخبًِ ٍ سلف سشٍیس ّب ٍ ثْذاضت پخت غزا

 ( سٍصاًِ ) ثػَست

 بی ٍصاستیتکویل چک لیست ّ

 (سٍصاًِ)ثػَست 

سٍص ثؼذ (1)

 هطکلات هَجَد ثِ هذیش اهَس داًطجَییگضاسش 

 (ّوبى سٍص)

 ثجت گضاسش ًْبیی ٍ اسائِ ثِ هذیش داًطجَیی

 )ّوبى سٍص(

 فرآیند بازرسی از وضعیت بهداشت آشپسخانه  و سلف سرویس های دانشجویی

 هطکلات هَجَداسائِ ساُ حل ّب دسخػَظ چگًَگی حل 

 )ّوبى سٍص(

 پیگیشی حل هطکل

 (ّفتِ ثؼذ1حذاکثش )

ثجت گضاسش دس 

 )ّوبى سٍص(ثبیگبًی

 

 هطبثمت ثب چک لیستْب

 ػذم هطبثمت ثب چک لیستْب



 تعریف نمودن دانشجویان در سامانه صندوق رفاه کشوریفرایند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعریف نمودن خوابگاه و شماره اتاق محل سکونت 

 سامانهدانشجو در 

 

ثبت تاریخ خروج دانشجویان از خوابگاه در سامانه در 

 پایان هر ترم

 

ایجاد سند هزینه خوابگاه در پایان هر ترم و ارسال نمودن 

 آن به سامانه

 

وارد نمودن شماره دانشجویی دانشجویان در سامانه 

 صندوق رفاه

 

ثبت تاریخ ورود دانشجویان به خوابگاه 

 در آغاز هر ترم در سامانه صندوق رفاه

 

تاییدو ثبت نهایی اسامی دانشجویان 

ساکن خوابگاه در هرترم در سامانه 

 صندوق رفاه

 



  فرآیند پیگیری روزانه موارد تعمیراتی و تأسیساتی خوابگاهها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنظیم نمودن فرم درخواست تعمیرات

 

هماهنگ نمودن با سرپرست امور عمومی 

 جهت فرستادن نیروی تأسیسات به خوابگاه

 

دریافت فرم همان روز 

 تاسیسات

دریافت موارد تعمیراتی در فرم 

 مربوطه از سرپرستان خوابگاهها 

 انجام تعمیرات مورد نیاز

پیگیری روند انجام تعمیرات تا حصول نتیجه 

 در خوابگاه ها 
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