
 کارشناس اتباع بیگانه و سفرهای خارجی  عنوان پست سازمانی:

 کارشناس مسئول حفاظت پرسنلیعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 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 
 دانشگاه  های تحت پوششتهیه لیست تردد اتباع بیگانه در محیط 1

 ناشی از تردد اتباع خارجی مسائلتهیه گزارش  2

 ایجاد و بروزرسانی مستمر بانک اطلاعاتی اتباع بیگانه  3

 بایگانی الکترونیکی و فیزیکی ،تهیه آمار تردد 4

 تهیه بروشور یا کتابچه راهنمای سفرهای خارج از کشور 5

 تردد به خارج از کشورتهیه گزارش پرسنل م 6

 بانک اطلاعاتی(ایجاد و بروزرسانی تهیه گزارش سفرهای خارجی کارکنان ) 7

 های سفرهای خارجی ابلاغی از وزارت متبوع و سایر مراجع ذیصلاح به واحدهای تابعه نامهها و بخشدستورالعملارجاع  8

 ت علمی و دانشجویانأهیی پیگیری تکمیل فرم قبل و بعد از سفرهای خارجی کارکنان، اعضا 9

 و دانشجویان علمیبرای کارکنان دستگاه، اعضای هیأت و امنیت سفرهای خارجی های توجیهیبرگزاری دورهپیشنهاد  11

 اساس نیاز مبادی ذیصلاح ای بردورهموریت و سفرهای خارجی کارکنان به صورت أتهیه گزارش م 11

  از جانب دستگاه به خارج از کشورهای اعزامی تأهی امور حفاظتی بر و اشراف اطلاعاتی نظارت 12

 دستگاه میهمانهای خارجی تأافراد و هیامور حفاظتی پیگیری و نظارت بر  13

 )بانک اطلاعاتی فیزیکی و الکترونیکی( دستگاهای خارجی وارده به هتأتهیه گزارش از هی 14

 ی کارکنان متردد به خارج از کشورتوجیه حفاظت 15

 های خارجی در جلسات رسمی و تهیه گزارشات مربوطه و انعکاس به مراجع ذیصلاح امنیتی همراهی با هیأت 16

های اداری، علمی و ... به منظور انجام امور نظارتی و حفاظتی سفر و های اعزامی دستگاه، در ماموریتتهمراهی با هیأ 17

 تهیه گزاراش سفر و ارائه به مافوق

 نامه، قراردادها و ... در خصوص همکاری با موسسات خارجی از مراجع ذیصلاحنویس تفاهماستعلام پیش 18

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   19

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  21

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

 های تحت پوشش دانشگاه و واحدهای تابعه در محیط نظارت و اشراف اطلاعاتی بر تردد اتباع بیگانه 2

 علمی و دانشجویانتأنظارت و اشراف اطلاعاتی بر سفرهای خارج از کشور کارکنان، اعضای هی 3

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت



 

 یشغل یهایتوانمنددانش و  ارتقاء منظوربه یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادورهشرکت در  1


