
 نام و نام خانوادگی: سید حسین دلاور پور مقدم 

 شرح وظایف:رییس اداره تغذیه 

 نظارت بر عملکرد پیمانکار تهیه،طبخ و توزیع غذای دانشجویان و شام خوابگاهی -1

 نظارت بر کیفیت اقلام غذایی خریداری شده توسط پیمانکار -2

 سرویس ها و خوابگاه ها نظارت بر مسایل بهداشتی تغذیه دانشجویان در سلف -3

 نظارت و کنترل عملکرد واحد اتوماسیون تغذیه دانشجویان -4

 کنترل و نظارت بر تهیه و تنظیم عملکرد مالی و تنظیم صورت وضعیت عملکرد پیمانکار در هر ماه -5

 تنظیم برنامه غذایی ماهیانه دانشجویان در قالب دو منو نهار و سه منو شام-6

 خروج کارکنان اداره تغذیهنظارت بر ورود و  -7

تنظیم برنامه غذایی بر اساس عادات غذایی و نیاز دانشجویان و در نظر گرفتن فصول سال وعادات غذایی دانشجویان  در   -8

 قالب دومنوی ناهار و سه منوی شام 

 جدیدالورودی ها و اردوی راهیان نور و... نظارت بر تهیه برنامه های ویژه دانشجویی مثل روز پزشک ،روز دانشجو ، جشن  -9

 تنظیم عملکرد اداره تغذیه به طور ماهیانه و هفتگی.  -10

 نوشین شکیبنام و نام خانوادگی: 

 شرح وظایف:سرپرست رستوران سبز 

در    غذایی دانشجویانعادات و  فصول سالتنظیم برنامه غذایی بر اساس عادات غذایی و نیاز دانشجویان و در نظر گرفتن  -1

 قالب دومنوی ناهار و سه منوی شام و تحویل به ریئس اداره تغذیه. 

ح  وزش چهره به چهره به طور روزانه به کارکنان پیمانکار طبخ وتوزیع غذا در جهت رعایت موارد بهداشتی و طبخ صحیآم -2

 . مواد غذایی 

 ... روز دانشجو ، جشن جدیدالورودی ها و اردوی راهیان نور و،نظارت بر تهیه برنامه های ویژه دانشجویی مثل روز پزشک -3

 .نظارت بر ورود و خروج کارکنان اداره تغذیه مستقر در رستوران سبز-4

 .مکاتبه با رئیس اداره تغذیه در ارتباط با تعمیرات رستوران سبز و پی گیری کار تا به نتیجه رسیدن-5

 .مراجعه می کنندبه رستوران سبز  در زمینه مسائل تغذیه ای مربوطه جوابگو بودن به دانشجویان وکارمندان که-6

 . پیگیری نامه های داخلی و بایگانی نامه های دریافتی -7

 کنترل آمار غذای توزیع شده در رستوران سبز و بررسی صورت جلسه های آماری.  -8

 نظارتی اداره تغذیه در هر ماه برای ناهار توزیع تنظیم صورتحساب پیمانکار بر اساس آمار غذای خورده شده وچک لیست  -9



و ناهار وشام  و رستوران پزشکی و کلیه واحدهایی که از اداره تغذیه دانشگاه غذا دریافت می کنند  شده در رستوران سبز 

 ها و ارسال به رئیس محترم اداره تغذیه جهت بررسی.-اه خوابگ

 توران سبز. تنظیم شیفت پرسنل اداره تغذیه مستقر در رس-10

. اصلاح آنالیز مواد غذایی و دستورالعمل محاسبه جرایم براساس چک لیست نظارتی قرارداد طبخ و توزیع غذای دانشگاه -11  

شرح وظایفی که در قسمت نظارت بر عملکرد پیمانکار روزانه توسط اینجانب انجام می شود. -12  

 انبار کنترل مواد اولیه خریداری شده قبل از ورود به  -12-1

 و شام  کنترل تاریخ تولید و انقضاء مواد اولیه غذایی و کنار غذایی ها قبل از توزیع در ناهار -12-2

 وشام  نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذای  ناهار -12-3

 کنترل پخت شام و تست غذای شام از نظر طعم و مزه و  کنترل پخت ناهار و تست غذای ناهار از نظر طعم و مزه -12-4

 و شام  کنترل کمی و کیفی غذای ناهارخوابگاهی قبل از توزیع ناهار -12-5

 نظارت برنحوه توزیع غذای خوابگاه ها و واحدهای غذا بر   -12-6

 شستشوی سبزیجات و صیفی جات نظارت بر نحوه آماده سازی و -12-7

 بازدید از سالن های پخت غذا از نظر امور بهداشتی  -12-8

 کنترل کارت های  بهداشتی پرسنل شاغل در رستوران سبز  -12-9

 کنترل و نظارت بر خودروهای حمل غذای شام خوابگاهی از نظر بهداشت و مسقف بودن -12-10

 غذایی  ی موا دکنترل و بازدید از انبارها  -12-11

 کنترل فراورده های دامی از نظر کیفی ، پلمپ ، گواهی بهداشتی حمل و ...  -12-12

 

 امیاهو ضرغنام و نام خانوادگی:

 شرح وظایف:مسئول اتوماسیون تغذیه 

 هیتغذ ونیموارد مربوط به سامانه اتوماس هیکل یریگیپ  -1

 و حل مشکلات نامبردگان   هیو کارمندان مراجعه کننده به واحد تغذ انیبه دانشجو ییپاسخگو -2

 تابعه یدانشکده ها و خوابگاه ها یتمام یا هیبه مشکلات تغذ ییپاسخگو -3

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس لیفارغ التحص انیحساب دانشجو هیانجام مراحل تسو -4

 هر دانشکده و خوابگاه  کیبه تفک هیناهار و شام در سامانه اتوماسون تغذ  یی ثبت برنامه غذا -5

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس یی غذا یمنو  3ثبت سبد صبحانه در قالب  -6

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس یثبت سوالات نظرسنج -7

  م یو تنظ  هیو ته  یو فرهنگ  ییحوزه معاونت دانشجو  یاختصاص  یبه حساب درآمد ها  یزیوار  یها  شیف  یجمع آور  -8

 معاونت  یو ارائه آن به واحد مال یعملکرد مال 

 هیمربوط به اداره تغذ یدرخواستها ی و ثبت تمام هیته -9

 هیاداره تغذ یدرخواستها یریگیپ  -10

 تابعه  یبه دانشکده ها و خوابگاه ها  هیاداره تغذ یها  هیو ارسال اطلاع  هیته -11



 تابعه  ی به دانشکده ها و خوابگاه ها یا هیتغذ  یآموزش یو ارسال پمفلت ها هیهت -12

 هیادره تغذ یمکاتبات ادار یها   سینو ش یپ  هیکل میو تنظ هیته -13

جهت درج در پرتال    ییدانشجو  ت یریو ارسال به واحد طرح و برنامه مد  هیاخبار مربوط به اداره تغذ   م یو تنظ  هیته -14

 دانشگاه 

 جهت درج در پرتال دانشگاه  ییدانشجو تی ریناهار و شام دانشگاه به واحد طرح و برنامه مد ییارسال برنامه غذا -15

 از رستوران سبز روزانه  یناهار و شام  ارسال ی چک کردن آمار ها -16

 ناهار دانشگاه و شام خوابگاه ها  تیصورت وضع یبررس -17

وکارشناسان شرکت سامان گسترهوشمند پارس جهت    ITبا دانشکده ها و خوابگاه ها ،کارشناسان واحد    ی هماهنگ -18

غذا با استفاده از دستگاه    عیو توز  یارتباط دستگاه ها با سرور مرکز  یغذا تا برقرار  لیتحو  یسرور با دستگاه ها   ی قطع  یریگیپ 

 ها در خوابگاهها و دانشکده ها 

 

 فاطمه کفاشی نام و نام خانوادگی:

 شرح وظایف:کارشناس آمار اداره تغذیه

 هیتغذ ونیموارد مربوط به سامانه اتوماس هیکل یریگیپ  -1

 و حل مشکلات نامبردگان   هیو کارمندان مراجعه کننده به واحد تغذ انیبه دانشجو ییپاسخگو -2

 تابعه یدانشکده ها و خوابگاه ها یتمام یا هیبه مشکلات تغذ ییپاسخگو -3

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس لیفارغ التحص انیحساب دانشجو هیانجام مراحل تسو -4

 هر دانشکده و خوابگاه  کیبه تفک هیغذ ناهار و شام در سامانه اتوماسون ت یی ثبت برنامه غذا -5

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس یی غذا یمنو  3ثبت سبد صبحانه در قالب  -6

 هیتغذ ونیدر سامانه اتوماس یثبت سوالات نظرسنج -7

  م یو تنظ  هیو ته  یو فرهنگ  ییحوزه معاونت دانشجو  یاختصاص  یبه حساب درآمد ها  یزیوار  یها  شیف  یجمع آور  -8

 معاونت  یو ارائه آن به واحد مال یعملکرد مال 

 هیمربوط به اداره تغذ یدرخواستها ی و ثبت تمام هیته -9

 هیاداره تغذ یدرخواستها یریگیپ  -10

 تابعه  یبه دانشکده ها و خوابگاه ها  هیاداره تغذ یها  هیو ارسال اطلاع  هیته -11

 تابعه  ی به دانشکده ها و خوابگاه ها یا هیتغذ  یآموزش یو ارسال پمفلت ها هیته -12

 هیادره تغذ یمکاتبات ادار یها   سینو ش یپ  هیکل میو تنظ هیته -13

جهت درج در پرتال    ییدانشجو  ت یریو ارسال به واحد طرح و برنامه مد  هیاخبار مربوط به اداره تغذ   م یو تنظ  هیته -14

 دانشگاه 

 جهت درج در پرتال دانشگاه  ییدانشجو تی ریناهار و شام دانشگاه به واحد طرح و برنامه مد ییارسال برنامه غذا -15

 از رستوران سبز روزانه  یناهار و شام  ارسال ی چک کردن آمار ها -16

 ناهار دانشگاه و شام خوابگاه ها  تیصورت وضع یبررس -17



وکارشناسان شرکت سامان گسترهوشمند پارس جهت    ITبا دانشکده ها و خوابگاه ها ،کارشناسان واحد    ی هماهنگ -18

غذا با استفاده از دستگاه    عیو توز  یارتباط دستگاه ها با سرور مرکز  یغذا تا برقرار  لیتحو  یسرور با دستگاه ها   ی قطع  یریگیپ 

 ها در خوابگاهها و دانشکده ها 

 

 انسید علی نمکیخانوادگی:نام و نام 

 شرح وظایف:ناظر رستوران سبز

 منوی غذایی شام   3منوی غذایی ناهار و  2نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب -1

 کنترل پخت ناهار و تست غذای ناهار از نظر طعم و مزه و کنترل پخت شام و تست غذای شام  از نظر طعم و مزه   -2

 کنترل کمی و کیفی غذای ناهار قبل از توزیع ناهار و غذای خوابگاهی قبل از توزیع  در ناهار و شام -3

 ها قبل از توزیع در ناهار و شام  کنترل تاریخ تولید و انقضاء مواد اولیه غذایی و کنار غذایی -4

نظارت برنحوه توزیع غذای دانشکده ها و واحدهای غذا بر و نظارت بر نحوه کمی و کیفی غذای در حال توزیع در سلف های -5

 رستوران سبز 

 تنطیم چک لیست روزانه و ارائه آن به سرپرست رستوران   -6

 نظارت بر ورود و خروج اقلام از انبار مواد غذایی -7

 نظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا )کمی و کیفی (  خوابگاه ها در روزهای تعطیل-8

 کنترل فراورده های دامی از نظر کیفی ، پلمپ ، گواهی بهداشتی حمل و ...  -9

 نظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا ی)کمی و کیفی (  خوابگاه ها در ایام ماه مبارک رمضان.-10

جهت استفاده کاربردی مثل تفکیک مناسبت های ناهار وشام و تفکیک    به روز رسانی  و ارتقا نرم افزار  آمار اداره تغذیه  -11

 آمار نیم پرس و... 

 . ماهانه  گیری    گزارشجهت    نرم افزار آمار اداره تغذیه در    ناهار و شام  ثبت آمار و غذاهای  و    تنظیم و ثبت برنامه غذایی -12

 

   طبق امار رزرو شده سیستم اتوماسیون غذا.شام خوابگاه ها به تفکیک منو ها و واحد ها  ناهار و  آمارجمع آوری  -13

 تنظیم صورت جلسه های امار و کنار غذایی به طور روزانه و تحویل به سرپرست رستوران سبز. -14

،صورت جلسه  -15 غذای خورده شده  اساس  بر  روزانه  آمار  ارسال  و  آوری  و سرپرست جمع  پیمانکار  توسط  امضا شده  های 

 رستوران سبز و نامه های غذای مناسبت ها به رئیس اداره تغذیه به صورت اتوماسیون و فیزیکی. 

 تنظیم آمار ماهیانه و سالیانه اداره تغذیه و ارائه آن به رئیس اداره تغذیه-16

 

 

 

 



 نام و نام خانوادگی:عنایت اله گلفام

 وظایف:ناظر رستوران سبزشرح 

  3منوی غذایی ناهار و نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب    2نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب  -1

 منوی غذایی شام 

 کنترل پخت ناهار و تست غذای ناهار از نظر طعم و مزه و کنترل پخت شام و تست غذای شام  از نظر طعم و مزه  -2

 کنترل کمی و کیفی غذای ناهار قبل از توزیع ناهار و غذای ناهار و شام  خوابگاهی قبل از توزیع. -3

نظارت برنحوه توزیع غذای دانشکده ها و واحدهای غذا بر و نظارت بر نحوه کمی و کیفی غذای در حال توزیع در سلف های -4

 رستوران سبز.

 رست رستوران .تنطیم چک لیست روزانه و ارائه آن به سرپ  -5

 نظارت بر ورود به انبار مواد غذایی و خروج اقلام از انبار مواد غذایی. -6

 نظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا )کمی و کیفی (  خوابگاه ها در روزهای تعطیل-7

 کنترل فراورده های دامی از نظر کیفی ، پلمپ ، گواهی بهداشتی حمل و ...  -8

 تولید و انقضاء مواد اولیه غذایی و کنار غذایی ها قبل از توزیع در ناهار و شام کنترل تاریخ -9

   نظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا ی)کمی و کیفی (  خوابگاه ها در ایام ماه مبارک رمضان -10

 

 نام و نام خانوادگی:حسین اسکندری 

 شرح وظایف:ناظر رستوران سبز

 تولید و انقضاء مواد اولیه غذایی و کنار غذایی ها قبل از توزیع در ناهار و شام کنترل تاریخ -

  3منوی غذایی ناهار و نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب    2نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب  -2

 منوی غذایی شام 

 ر طعم و مزه  کنترل پخت ناهار و شام و تست غذای ناهار و شام  از نظ -3

 کنترل کمی و کیفی غذای ناهار قبل از توزیع ناهار و کنترل کمی و کیفی غذای خوابگاهی قبل از توزیع شام-4

نظارت برنحوه توزیع غذای دانشکده ها و واحدهای غذا بر و نظارت بر نحوه کمی و کیفی غذای در حال توزیع در سلف های -5

 رستوران سبز 

 ه و ارائه آن به سرپرست رستوران  تنطیم چک لیست روزان -6

 نظارت بر ورود و خروج اقلام از انبار مواد غذایی -7

 نظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا )کمی و کیفی (  خوابگاه ها در روزهای تعطیل-8

 کنترل فراورده های دامی از نظر کیفی ، پلمپ ، گواهی بهداشتی حمل و ...  -9

 .آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا ی)کمی و کیفی (  خوابگاه ها در ایام ماه مبارک رمضان نظارت بر نحوه -10

 

 



 نام و نام خانوادگی:نعمت اله گلفام 

 ناظر رستوران سبز سر  شرح وظایف:

  3قالب  منوی غذایی ناهار و نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در    2نظارت بر نحوه آماده سازی و طبخ غذا در قالب  -1

 منوی غذایی شام 

 کنترل پخت ناهار و تست غذای ناهار از نظر طعم و مزه و کنترل پخت شام و تست غذای شام  از نظر طعم و مزه  -2

 کنترل کمی و کیفی غذای ناهار قبل از توزیع ناهار و غذای ناهار و شام  خوابگاهی قبل از توزیع. -3

احدهای غذا بر و نظارت بر نحوه کمی و کیفی غذای در حال توزیع در سلف های نظارت برنحوه توزیع غذای دانشکده ها و و-4

 رستوران سبز.

 تنطیم چک لیست روزانه و ارائه آن به سرپرست رستوران . -5

 نظارت بر ورود به انبار مواد غذایی و خروج اقلام از انبار مواد غذایی. -6

 ی و کیفی (  خوابگاه ها در روزهای تعطیلنظارت بر نحوه آماده سازی ، طبخ و توزیع غذا )کم-7

 کنترل فراورده های دامی از نظر کیفی ، پلمپ ، گواهی بهداشتی حمل و ...  -8

 کنترل تاریخ تولید و انقضاء مواد اولیه غذایی و کنار غذایی ها قبل از توزیع در ناهار و شام -9
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 نام و نام خانوادگی:مقصود سلمانی ضیایی 

و   20الی  11 در وعده ناهار و شام در کلیه ایام هفته از ساعت  شرح وظایف:توزیع غذای خوابگاه امام علی )ع(

 15الی   11در روزهای پنجشنبه و جمعه از ساعت 

 


