
  خدمات واحدشرح وظايف 

 دانشگاه محوطه و ساختمانها و اماكن نظافت و تنظيف برنامه ريزي براي  •

 ... و برفروبي زباله، حمل نظافت، و تنظيف با رابطه در قرارداد طرف شركتهاي بر نظارت •

 و و سرايدارها  ها آبدارخانه خدمات، پرسنل و برنامه ريزي وظايف امور بر نظارت •

 ورد نياز پرسنل در موعد جابجايي اثاثيه و ابزار محفاظت از اموال  و ادوات دانشگاه  بالاخص  •

نظارت بر چيدمان ميز آماده سازي سالن و همكاري در برگزاري همايش ها ، كنفرانس ها،جلسات و  •

 و ...و صندلي ها و دكوراسيون 

ين شرعي و اخلاقي و انساني در برخورد رعايت آداب معاشرت و رفتار مناسب و شايسته و رعايت مواز •

 با ارباب رجوع

 مخصوص كار  در زمان انجام وظيفه و رعايت آراستگي ظاهر متحدالاشكل پوشيدن لباس   •

 شركت در دوره هاي آموزشي برنامه ريزي شده براي نيروهاي خدماتي  •

همكاري با واحدهاي مختلف دانشگاه بالاخص در زمان برگزاري آزمون هاي سراسري و آماده سازي  •

سالن ها و كلاس ها و نظارت بر چيدمان ميز و صندلي  و ... جهت برگزاري هرچه بهتر آزمون ها و 

 امتحانات 

اثاثيه ها و تجهيزات حراست و اداره اموال در صورت جابجايي و يا انتقال وسايل و اداره هماهنگي با  •

 دانشگاه 

اطمينان از دسترس بودن وسايل و لوازم بهداشتي نظير مايع دستشويي و ... در سرويس هاي بهداشتي  •

 چك كردن شيرها و شيلنگ ها و روشنايي  آن  و وضوخانه ها و

 اطمينان از دسترس بودن كپسول اطفاء حريق در اماكن مختلف جهت استفاده در مواقع اضطراري •

 آشنائي كامل با نحوه پذيرائي و تشريفات مهمانداري •

 ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار رعايت اصول •


