
 کارشناس بررسی موضوعی و جمع آوری اطلاعات عنوان پست سازمانی:

 عنوان پست سرپرست مستقیم: معاون پرسنلی/مدیر حراست

 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 
 شناسی آنها و ارائه گزارش به مافوق  آسیبها، بررسی و آوری اطلاعات و اخبار رسیده از محیطجمع 1

 هابررسی موضوعی پرونده 2

 آوری مستندات لازمموضوعی و جمع هایتنظیم گزارش 3

 محیطیمربوط به بازدیدهای های تنظیم گزارش 4

 های موضوعی  بانک اطلاعاتی در خصوص پرونده تشکیل و بروزرسانی 5

 های تحت پوشش و واحدهای تابعه و انجام تحقیقات میدانی و ارائه گزارش به مافوقای محیطبازدیدهای دوره 6

 (ی، هیأت علمی، دانشجویی و ...)کارمند مرتبط با حراستهای ها در حوزهشناسایی مسایل و چالشمشارکت در  7

 های حفاظتی و امنیتی در خصوص نیروی انسانی  ها و دستورالعملاجرای بخشنامهپیگیری حسن  8

و  ه و نفوذ( ، توطئدستگاه )اعم از نارضایتی   مسائل و مشکلات مرتبط با  ، صحیح و به موقع در خصوص   دقیق رصد و پیگیری  9

 ربطمراجع ذیبه ارائه گزارش 

 همکاری در طرح اشراف 11

 یل و انعکاس آنشگاه، تجزیه و تحلرصد مستمر فضای مجازی، کسب اخبار مرتبط با دانهمکاری در  11

 های احتمالی و ارائه فرآیندها در جهت کاهش نارضایتیشناسایی بحران 12

 های فساد و ارائه راهکار برای پیشگیری های احتمالی ایجاد گلوگاهشناسایی و بررسی زمینه 13

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   14

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  15

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

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 های اعلام شده ربردی حوزه حراست بر اساس اولویتهای کامشارکت در انجام پژوهش 1

 یشغل یهایتوانمنددانش و  ارتقاء منظور به یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادورهشرکت در  2


