
 کارشناس حفاظت اسناد عنوان پست سازمانی:

 کارشناس مسئول حفاظت اسناد و مدارک عنوان 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 
ستمر ارزیابی  1 ستم   م سی شی،         تجهیزات و  شامل )ایمنی برق، گرمای ست  ساتی و امور دبیرخانه واتاق بایگانی حرا سی های تأ

 یشی، تهویه مطلوب و رطوبت مناسب(سرما

شکیل   2 سانی  ت صدور، تمدید  بانکو بروزر سی و بانک     وتجدید کارتهای اطلاعاتی مورد نیاز  سایی، تردد و بازر شنا های 

 رقتی، مفقودی و صدور کارت المثنیهای ساطلاعاتی کارت

 دار کردن مهرهازمانی و شناسنامهایجاد بانک اطلاعاتی مهرهای سا 3

 مهرهای سازمانی و مهرهای مفقودی پیگیری موارد گزارش شده در خصوص سوءاستفاده از 4

 های مرتبط با جعل مدارک هویتی دستگاه  بررسی گزارش 5

 ت مهرهای مورد استفاده در دستگاهصدور مجوز ساخبررسی و پیگیری  6

امحاء آنها بر اسنناض اننوابط   و اعلام نظر در مورد تقلیل اسننناد موکور و بندی شننده و راکداد و مدارک طبقهپالایش اسننن 7

 مربوط

 ها و ...( نامهتهیه اوراق امنیتی جهت صدور اسناد دارای اهمیت سازمان )دانشپیگیری  8

 های جعل اسناد و مهرهای سازمانیپیگیری و بررسی اولیه پرونده 9

 های ابلاغیی شده دستگاه بر اساض دستورالعملبندمحاء اسناد طبقهفرایند تولید، گردش، بایگانی و ااجرای  11

 بندی شده و ارائه گزارش به مافوقها و تهدیدات و عوامل مخل امنیت در حوزه اسناد و مدارک طبقهشناسایی آسیب 11

 های شناساییتمدید کارت بررسی و پیگیری صدور و 12

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   13

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  14

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

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

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


