
 

 یتعالباسمه

 یروزشبانهپست سازمانی سرپرست  شرح وظایف

یروزشبانهعنوان پست: سرپرست  انفرهنگی دانشگاه واحد سازمانی:  

 شاغل در این پست با رعایت موازین شرعی و طبق مقررات اداری و مالی، تحت نظارت معاون پردیس/مرکز عهدهدار وظایف ذیل است.

 حسن اجرای وظایف در مرکز/ پردیس توسعه منابع و امور دانشجوییو معاون همکاری و همفکری با رئیس  -1

 .هاتیفعال یبخشتیفیک و ءارتقاجهت  سیپرد گرید معاونان و یروزشبانهسرپرستان  سایر با یهمکار وهماهنگی  -2

 / مرکزپردیس یروزشبانهنظارت بر حسن اجرای کلیه قوانین و مقررات امور  -3

 پی گیری امور محولهو  تهیه و تنظیم برنامه سالانه -4

 حضور سرپرست در خوابگاه تا استقرار کامل سرپرست بعدی -5

و تلاش برای توسعه فرهنگ تعاون و  موازین اسلامیمنطبق با  ،تربیتیاهتمام در به وجود آوردن محیطی آموزنده و  -6
 در امور خوابگاهی، تغذیه و... مسئولانهمکاری بین دانشجویان و 

 هایو تشویق و ترغیب دانشجویان در انجام فعالیت هامناسبتمذهبی و  یهابرنامهای همکاری و نظارت بر حسن اجر -7
 مذهبی، فرهنگی و...

منش و رفتار و ایفای نقش اسلامی در اخلاق رعایت ان و برخورد با دانشجویایجاد ارتباط عاطفی و رعایت حسن خلق در  -8
 الگویی و ترغیب دانشجویان به رعایت موازین شرعی

 هامناسبتدر  و تشویق دانشجوی نمونه، منظم، پرتلاش و... هاخوابگاهنظارت و اقدام در خصوص سکوت و آرامش  -9

 از سازمان مرکزی شدهارسالی تقویم اجرایاجرای  دقت در -11

 در ساعات غیر اداری. ویاناولیا دانشج تلفنی یهاتماسپاسخگویی به  -11

 ممتاز. یهاخوابگاهی برای اعطای جوایز به در پایان هر ترم و پیگیر تهیه نمودار ارزشیابی خوابگاه -12

 حسابهیتسوخوابگاهی به دانشجویان در شروع سال تحصیلی و انجام  ازیموردناقدام و نظارت در تحویل وسایل و لوازم  -13
 با آنان در پایان سال تحصیلی.

 اقدام در خصوص انتخاب نماینده از سوی دانشجویان مستقر در هر خوابگاه. -14

جهت اسکان بهداشتی  یهاسیسروفضای خوابگاه، آشپزخانه، و تجهیز  یسازآمادهنظارت و اقدام در خصوص  -15
 از شروع سال تحصیلی. قبل یان،دانشجو

 صورت لزوم. در مرکز/ پردیسمعاون در دفتر مربوطه و ارائه گزارش به  یروزشبانهثبت گزارش امور  -16

 .برنامهفوق یهاتیفعالو  یروزشبانهشوراهای مربوط به امور  شرکت در کلیهعضویت و  -17

 باطی در صورت لزوم.ضشورای ان ارسال گزارش به -18

 مسابقات ورزشی، سرگرمی، هنری، درسی و... در برگزارینظارت و همکاری  -19



 و... یسواردوچرخه، ییمایپراه، ییمایپکوهتفریحی نظیر  یهاتیفعال نظارت و همکاری در برگزاری -21

 محرمانه. صورتبهایجاد بانک اطلاعاتی دانشجویان خوابگاهی و ثبت رفتار و موارد خاص آنان  -21

 و... سیسروسلف، آشپزخانه ،هاخوابگاه دفتر سرپرستی،کنترل مستمر بر حفظ نظم، نظافت و بهداشت  -22

 نظارت و کنترل تاریخ انقضا و کیفیت مواد مصرفی و جلوگیری از اسراف و تبذیر. -23

 مسئولانتهیه و تدوین برنامه غذایی هفتگی یا فصلی با نظر  -24

ولیه در ا یهاکمکو جعبه  ینشانآتش یهاکپسولنظارت و پیگیری در خصوص تهیه و نصب وسایل ایمنی از قبیل  -25
 بهرمترقیغجهت پیشگیری و اقدام فوری هنگام وقوع حوادث ناگوار و  سیسروسلف، آشپزخانه و هاخوابگاهساختمان 

در خارج از ساعات اداری و همچنین در غیاب رئیس  /مرکزکارکنان خدماتی پردیس یهاتیفعالنظارت بر انجام  -26
 پردیس/مرکز

 پردیس در خارج از ساعات اداری. یهالیاتومبنظارت و کنترل بر ورود و خروج  -27

و همچنین نظارت  برای ورود و خروجو صدور مجوز / مرکز دانشجویان خوابگاهی پردیس ابیحضوروغنظارت و کنترل  -28
 .کنندگانملاقاتو کنترل بر ورود و خروج مراجعان، میهمانان و 

 .المالتیبو تشویق دانشجویان در حفظ اموال  کنترل بر حفظ وسایل و اموال خوابگاهنظارت و  -29

 .یروزشبانهپیگیری و حضور فعال در تالار گفتگو سرپرستان  -31

 عنداللزومانجام سایر امور ارجاعی مربوطه  -31

 همکاری با مشاوران برای رفع مشکلات خانوادگی و تحصیلی دانشجویان -32

 همکاری با نهاد رهبری برای رفع مشکلات مذهبی دانشجویان -33

 ی دانشجویانادب ی،هنر های فرهنگی،همکاری جهت برگزاری فعالیت -34

 همکاری با پزشک مستقر در پردیس/مرکز -35

 همکاری با اعضاء شورای صنفی -36

 اجتماعی پردیس/مرکز -فرهنگیهای همکاری با کمیته -37

 هاهای دانشجویی و کانونهمکاری با نمایندگان دانشجویان و تشکل -38

 

 


