
 کارشناس حفاظت پرسنلی 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 
 امنیتی و حفاظتی نیروی انسانی صلاحیتبررسی  1

 نیروی انسانی بکارگیری های حفاظتی و امنیتی در خصوصها و دستورالعملاجرای بخشنامه  2

 متبوعبانک اطلاعات حفاظتی و امنیتی مدیران و کارمندان دستگاه و بروزرسانی مستمر ایجاد  3

دسااتگاه عاعا از رسااانی دقی ص صااویب و به موق  در خصااوص هرگونه و ییر و وووض در ویااعیت نیروی انسااانی اطلاع 4

 نفوذ و ... ( به مقام مافوق ناریایتیص ووطئهص

جام ان های گوناگون اقتصادیص اجتماعی و نظایرآن( وشناسایی وهدیدات و عوامل مخل امنیت و سلامت کارمندان عاز جنبه    5

 اقدامات لازم جهت پیشگیری و ارائه راهکار

 و مدیریتی بررسی و وعیین صلاحیت نامزدهای وصدی مشاغل حساس 6

 بررسی و اعلام نظر راج  به صلاحیت کارمندان به منظور اروقاء و یا وبدیل ویعیت استخدامی آنان  7

ارائه اعضاء هیأت علمی و  و ص مدیران مأموریت های خارج از کشورکارکنان وهیه گزارش در خصوص سفرهای شخصی و      8

 به مافوق

 کارکنان و اعضای هیأت علمینقل و انتقالات  خصوصاعلام نظر در  9

 مستمر پرونده حفاظتی کارکنان وشکیل و به روزرسانی 11

 لاحیت برای انتصاب در مشاغل حساس و مدیریتیوأیید صووجیه حفاظتی کارکنانص پس از  11

 مشارکت در ودوین برنامه عملیاوی سالیانه حوزه مربوطه   12

 انجام سایر امور مووله به دستور مافوق طب  قوانین و مقررات  13

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

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 یش ل یهایووانمنددانش و  اروقاء منظوربه یو آموزش یص مهارویکارآموز یهادورهشرکت در  1

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


