
  مدیر حراست عنوان پست سازمانی:

  ریاست دانشگاهعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 نام واحد ستادی: حوزه ریاست دانشگاه     جایگاه پست: ستاد 

 نام واحد محیطی: .........   واحدهای محیطی 

 مدیریت حراست نام واحد/ بخش سازمانی: 
 

 

 شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی 
 تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مطابق با رئوس اصلی برنامه دانشگاه و مراجع بالادستی   1

 ها و مرااز وابسته  ها  تابعه در شهرستانم  برنامه اار  سالیانه به رراس اعلا 2

3 
مربوط به امور رراستت  و ایداد هماهمگی لا م  با مداد  ریربب به ممرور   ها ها و بخشتتمامه دستتتورالعم   ها،ابلاغ آئین نامه

 اجرایی نمودن آنها 

 ارائه مشاوره به ریاس  دانشگاه در راستا  امور مرتدب با دانشگاه   4

5 
ضا  اتخار تم شگاه و امترل ورود و خروج فیزیکی، ام هیدات لا م  به ممرور رفاظ  ا  ف   تدهیزات)اعم ا  مراجعین،  هاوال دان

 و ...(

6 
علمی )متقاضیان تصد  مشاغ  رساس، اعزام  به خارج ا  اشور، داوطلدان اشتغال یا         ئید صلاری  اارامان و اعضا  هیات  تا

 انتقال و ...(

7 
ستورالعم     یتیایداد تمهیدات لا م  جه  اعمال تدابیر رفاظتی و امم ساس مقررات و د سو  مراجع ریربب   بر ا صادره ا     ها  

 بحران ها، اعتراضات، تحصن و ...( )برو 

 ار یابی مستمر عملکرد واردها  تابعه رراس  و ارائه با خورد به آنها  8

 ها  لا م  به ریاس  دانشگاه و مراجع ریصلاح تهیه و ارائه گزارش 9

11 
صو    شدویی در خ شک    تعام  و ارتداط موثر با معاون  فرهمگی و دان شدویان )ت شریات ها، اانونص امور مربوط به دان ،  ها، ن

 ها، تربی  بدنی و ...(خوابگاه

 پیگیر  جذب نیروها  اارآمد و متخصص برا  رراس    11

 تشکی  و هدای  ستاد خدر  رراس    12

 ها  ابلاغیپایش تصویر  بر اساس دستورالعم  ها بمد  دسترسی افراد به سامانهسطح 13

14 
ها   و اندام  امور رراستتتی طدق بخشتتمامهها  خارجی به همراه هیات اعزامی دانشتتگاه ضتتور یا اعزام  نمایمده در ماموری ر

 ابلاغی رسب ضرورت 

 ها  تخصصی دستگاه و نرارت بر رسن اجرا  مصوبات آنها رئیسه، شورا  ادار  و امیتهتشرا  در جلسات هیا 15

 دستور مافوق طدق قوانین و مقررات اندام  سایر امور محوله به  16

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 ها  مربوط به امور رراس   ها و دستورالعم نامهها، آئیننرارت بر رسن اجرا  برنامه 1

رراس  ا  اسماد و مدارک محرمانه در دبیرخانه رراس  و نرارت بر رسن اجرا  رفاظ  ا  اسماد و مدارک محرمانه و اندام   2

 عملیات بایگانی و نگهدار  مدارک مذاور در دانشگاه و واردها  تابعه 



صوص اا  3 ستعلام     نرارت بر اندام  عملیات تحقیق و جمع آور  اطلاعات لا م  در خ سخ به ا شگاه و پا ها  مقامات و  رامان دان

 مراجع ریربب  

 رسانی اطلاعات پرسملی و نگهدار  سوابق رراستی مورد نیا  نرارت بر ایداد و برو  4

 تال نرارت بر رفاظ  فماور  اطلاعات، هوشممدسا   و تحول دیدی 5

 ها  مرتدب به ممرور پیشدرد اهداف رو ه رراس   بخشی با سایر واردها و سا مانبخشی و برونهماهمگی درون 6

 نرارت بر تمامی مرار  رضور اتداع بیگانه در دانشگاه   7

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 رراس آمو شی مورد نیا  اارامان رو ه   هابرنامهآمو شی و تدوین  یا سمدین 1

   موجود  مدهایفرا ارتقاءاصلاح و  ممروربه رراس پژوهشی رو ه   ها یاولوتعیین  2

 یشغل  ها توانممددانش و  ارتقاء ممروربه یو آمو ش ی، مهارت اارآمو   هادورهشرا  در  3


