
 کارشناس حفاظت آزمون عنوان پست سازمانی:

 عنوان پست سرپرست مستقیم: کارشناس مسئول حفاظت اسناد و مدارک 

 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 
 ی وحفاظتی در حوزه برگزاری آزمونبخشی عوامل اجرایگاهیآ 1

 تعیین صلاحیت عوامل اجرایی آزمونپیگیری  2

 های اجرایی حفاظت آزموننامهها و آییندستورالعملپیگیری حسن اجرای  3

 هاواصله در خصوص آزمون هایپیگیری گزارشبررسی موضوعی و  4

 و گزارش به مافوق راهکار ها و ارائهها و تهدیدات در طی فرآیند آزمونشناسایی آسیب 5

 های برگزار شدهو بروزرسانی بانک اطلاعاتی آزمونتهیه  6

 ل اجرای آزمون، رابطین و مراقبینپیگیری صدور کارت شناسایی برای عوام 7

 ور خبرنگاران و ... در محل آزمونحض بهپیگیری امور مربوط  8

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   9

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  11

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 مراحل آزمون تمامیحفاظت آزمون در نظارت بر رعایت اصول  1

 بخشی با سایر واحدهای سازمان  درون هماهنگی 2

 نگی بازدید مسئولین از محل آزمونهماه 3

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 حفاظت آزمون عوامل  برایهای آموزشی نیازسنجی برگزاری دوره 1

 های اعلام شده ربردی حوزه حراست بر اساس اولویتهای کامشارکت در انجام پژوهش 2

 یشغل یهایتوانمنددانش و  ارتقاء منظوربه یو آموزش ی، مهارتیکارآموز یهادورهشرکت در  3


