
 / نگهبانحفاظت فیزیکیمأمور  عنوان پست سازمانی:

 عنوان پست سرپرست مستقیم: کارشناس مسئول حفاظت فیزیکی

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

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

  مدیریت حراستنام واحد/ بخش سازمانی: 

 

 شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی 
 وشیاری کامل در زمان انجام وظیفهحفظ ه 1

 های محیطی محل مأموریتپذیریسیبشناسایی نقاط ضعف و آ 2

 محل مأموریت و پایش مستمر آن و تاسیساتاشراف محیطی بر اماکن  3

های مکرر و منظم طی ساعات خدمت در محدوده ساختمان یا حریم ذیربط و حصول اطمینان از امنیت و    الزام به سرکشی   4

 و ثبت گزارشسلامت آن 

ای مربوطه بر هکنترل و ثبت تردد افراد، وسایط نقلیه، تجهیزات، اشیاء و نظایر آن در حریم تحت کنترل، در دفاتر و سامانه    5

 ابلاغی اساس دستورالعمل

خبر را ارائه نموده ارائه گزارش با قید فوریتِ اخبار محیط با ذکر دقیق زمان، مکان، علت وقوع و مشخخاصخخات فردی که   6

 است به مافوق

 افراد غیرمجاز از محیط و تجهیزاتجلوگیری از عکسبرداری و یا فیلمبرداری توسط  7

سرد و گرم( و    8 سلاح ) صی و بی   جلوگیری از ورود هرگونه  شا شش به  تجهیزات دفاع    جزسیم به داخل محیط تحت پو

 های حفاظتیموارد خاص مانند تیم

افراد  و ممانعت از تردد   ثبت و کنترل دقیق تردد اتباع بیگانه به محیط با احراز هویت و انطباق با مجوزهای تردد صخخخادره            9

 غیرمجاز

 ها و ضوابط مربوطهبر دستورالعملهای بازآموزی و اشراف گذراندن دورههای آموزشی و الزام به شرکت در دوره 11

 محیطی وابط ابلاغی در انجام پایشبرداری از تجهیزات رادیویی، مانیتورینگ، تلفن و ... بر اساس ضالزام به استفاده یا بهره 11

 و گزارش به سلسله مراتب اصر مشکوک در محیط و رصد دقیقعن شناسایی 12

 یط و اعلام گزارش به سلسله مراتبکنترل دقیق اقلام و کالاها و وسایل مشکوک در مح 13

 یهمانان دانشگاه و واحدهای تابعهکنترل دقیق، احراز هویت، انطباق با مجوزهای صادره درخصوص م 14

 راهنمای مراجعین در مبادی ورودی رسانی وهماهنگی و همکاری با واحد اطلاع 15

 در محیط و گزارش به سلسله مراتب د هرگونه رفتار، تحرکات یا اقدامات مشکوکرص 16

 های ابلاغی یا دستور مافوقالعملها و انجام اقدامات لازم طبق دستورحضور به موقع در صحنه بحران 17

 سلسله مراتب و رعایت طرح انطباق های بدنی در موارد خاص با هماهنگیانجام بازرسی 18

 سلسله مراتب دد صادره با هماهنگیکنترل دقیق تردد خبرنگاران و اصحاب رسانه به محیط و انطباق با مجوزهای تر 19

 رت ضرورت با هماهنگی سلسله مراتببازرسی کلیه خودروها در صو 21

 رسانی به سلسله مراتبیط و اطلاعرصد تحرکات دانشجویی و کارکنان در مح 21



سایل حادثه   پیگیری و هماهنگ 22 شکلات و م شت گاز و موار      ی لازم برای رفع م صال برق، ن شت آب، ات شابه( از ساز )ن  د م

 طریق واحدهای مربوطه

 دی در زمان حادثه در محل مأموریتهای امداکنترل و تسهیل حضور دستگاه 23

 ایت اداری، اسلامی و اخلاق حرفهالزام به رعایت شئونا 24

 ای مصوب در کلیه ساعات خدمتحرفهپوشش الزام به رعایت  25

 فاظت فیزیکی بر اساس دستور مافوقها و مراسمات مورد نیاز و انجام امور حها، اماکن، برنامهحضور در محل 26

ها و حوادث محل مأموریت حسب ضرورت و دستور سلسله مراتب، انجام اقدامات حفاظتی بر       حضور در صحنه بحران   27

 راتبو ارائه گزارشات به سلسله م رسانیاطلاعاساس ضوابط و 

 مأموریت و ارائه گزارش به مافوق پیشگیری از سرقت اموال محل به منظورلازم  کنترل و نظارت 28

 از شبانه روز و در محل مورد نیازهای ابلاغی حسب دستور مافوق در هر زمان حضور در فراخوان 29

ات مهم کشیفت و ارائه گزارش شیفت خود به همکاران شیفت بعدی و اعلام مسایل و ن     حضور در زمان تغییر و تحولات  31

 و قابل توجه به شیفت بعد

 ودداری از ترک پسُت بدون هماهنگی و هر گونه فعلی که منجر به کاهش هشیاری در انجام وظیفه می گرددخ 31

 ات انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقرر 32

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 باشی با سایر واحدهای سازمان  هماهنگی درون 1

 حد در انجام امورات حفاظت فیزیکیهماهنگی کامل با مرکز پایش تصویری وا 2

 ی(تلفنهماهنگی با مسئول مربوطه و اخذ مجوز برای عدم حضور یا تعویض شیفت )در شرایط اضطراری با هماهنگی  3

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 یشغل یهایتوانمنددانش و  ارتقاء منظوربه یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادورهشرکت در  1


