
 کارشناس مسئول حفاظت اسناد و مدارک عنوان پست سازمانی:

 معاون اسناد/مدیر حراست 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 
بندی شده و انجام اقدامات لازم  ها، تهدیدات و عوامل مخل امنیت در حوزه حفاظت اسناد و مدارک طبقه شناسایی آسیب    1

 ت پیشگیری، کشف و مقابله با آنهادر جه

 بندی و کار لازم جهت تشکیل کمیته تقلیل اسناد طبقه ایجاد ساز 2

 بندی شدههای حفاظت اسناد طبقهصارزیابی و پایش واحدهای تابعه در خصوص میزان رعایت شاخ 3

 اهکار جهت رفع مشکلات و نقاط ضعفپیگیری رفع نقاط ضعف در حوزه حفاظت آزمون و ارائه ر 4

سئول حفاظت آزمون در تمام مراحل برگزاری آزمون و      5 ست و م ضور به عنوان نماینده مدیر حرا انجام اقدامات نظارتی ح

 مستمر در صورت تفویض اختیار

سازمانی و ارجاع تخلفا          6 ستفاده از مهرهای  سوءا صوص  شده در خ صلاح  پیگیری موارد گزارش  ت مربوطه به مراجع ذی

 قانونی

 ، تعیین صلاحیت، آموزش و ...(پیگیری امور رابطین محرمانه واحدهای دانشگاهی )معرفی 7

 های تحصیلی و ...(.ها، تأییدیهنامهش)داناستعلام اصالت اسناد سازمانیپیگیری و  8

 یرخانه محرمانه در واحدهای تابعهاندازی دبنیازسنجی و راه 9

 حضور در جلسات مناقصات و مزایده به عنوان عضو ناظر  11

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   11

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  12

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 های مرتبطبا استفاده از سامانه بندی شده دستگاهنظارت بر فرآیند ثبت، بایگانی و گردش مکاتبات طبقه 1

 هماهنگی درون بخشی با سایر واحدهای سازمان   2

 هافرآیندهای کاری و بهبود روش فرآیندهای اجرایی حفاظت آزمون و تلاش در جهت ارتقاء نظارت بر  3

سئولان برگزاری آزمون  هماهنگی با نمایندگان، ناظران و  4 سنجش وزارت    م ست و  سوی مرکز حرا شگاه   که از  متبوع به دان

 اعزام می شوند

 های شناساییکارتصدور فرایندها و ضوابط نظارت بر حسن اجرای  5

سناد و مد   های آموزشی حفاظت و دوره برنامه ریزی برگزاری 6 سطوح مختلف گروه ارک دارای طبقهبررسی ا   هایبندی در 

 و سایر کارکنان(دیان مشاغل حساس، کارکنان حراست هدف )مدیران ارشد، مدیران و متص

 مهرهای سازمانی نظارت بر حسن اجرای فرآیند تهیه، تولید، تحویل و ثبت 7

 یر مجموعه و ارزیابی عملکرد آنهاکارشناسان ز عملکرد نظارت بر 8

 بندی شدهلیل و امحاء اسناد طبقهنظارت بر تق 9



 

 

 استفاده در ستاد و واحدهای تابعهپایش و نظارت مستمر بر حسن اجرای فرآیند امحاء مهرهای سازمانی بلا 11

سن اجرای     11 ستمر ح شیوه نامه پایش م سناد و مدارک      قوانین، مقررات و  سی ا صول حفاظت و برر های ابلاغی و رعایت ا

 دارای طبقه بندی

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 دیبنفاظت از اسناد و مدارک طبقهآموزش و توجیه حفاظتی مشاغل حساس و کلیه کارکنان در خصوص نحوه ح 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

 شده یبندحفاظت از اسناد و مدارک طبقه حوزه توجیه حفاظتی کارکنان به منظورآموزش اجرای ریزی نیازسنجی و برنامه 4


