
 کارشناس مسئول حفاظت فیزیکی عنوان پست سازمانی:

 رئیس ادارهعنوان 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 
 فیزیکی حفاظت مدیریت زمینه در لازم هایبرنامه تنظیم و تهیه 1

 دانشگاه تابعه واحدهای حفاظتی بندیرده پیگیری اخذ 2

 به مافوق گزارشارائه  و فیزیکی حفاظت حوزه آوری شدهجمع اطلاعات و اخبار تحلیل 3

 و پدافند غیرعامل در حوزه حراست   بحران مدیریت به مربوط امور درمشارکت  4

 در سطح دستگاه و واحدهای تابعه شخصی دفاع اقلام و مهمات و سلاح امور بر نظارت و پیگیری 5

 های محیطی)اماکن فیزیکی، تجهیزات، تاسیسات، منابع انسانی و ...(و بروزرسانی شناسنامهپیگیری تکمیل  6

 و پیگیری حسن اجرای مصوبات آن  تشکیل جلسات کمیته پدافند غیرعامل حراستبرگزاری  7

 ز و اقدام در راستای بهبود وضعیتشناسایی نقاط ضعف و قوت مرک به منظورهای تابعه محیط و پایش بازدید 8

 جدید و موجودظت فیزیکی مورد نیاز برای مراکز نیازسنجی و تأمین نیروی حفا 9

 های ابلاغیجدیدالاحداث بر اساس دستورالعملاماکن  تمامیهای حفاظت فیزیکی برای تدوین طرح 11

 های الزامات حفاظت فیزیکی آزمونسازهمکاری با حفاظت آزمون برای استقرار و پیاده 11

 بحران اعم از سرقت و خرابکاری و ... مانورهایاجرای  مشارکت در 12

 امنیتی مراسمات حسب نیاز و دستور مافوق تامین نیروی حفاظتی و 13

 ملزومات مورد نیاز حفاظت فیزیکی تأمین تجهیزات وریزی نیازسنجی و برنامه 14

 برداری از سامانه رادیوییرادیویی از مراجع ذیصلاح و بهره برداری ارتباطاتپیگیری اخذ مجوز و پروانه بهره 15

 وزه حفاظت فیزیکی به منظور پیشگیری و ارائه راهکار وین و جاری در حشناسایی تهدیدات ن 16

 های امدادی در زمان بحراندستگاهحضور در خصوص هماهنگی  مشارکت و 17

های حفاظت فیزیکی )سننامانه پایش تصننویری، سننامانه  نظارت بر صننحت عملکرد سننامانهنیازسنننجی، تامین تجهیزات و  18

 مدیریت تردد و ...( 

 هاترددتمامی نظارت بر احراز هویت و  19

 های امنیتی و فیزیکیدستورالعمل ها واجرای بخشنامه 21

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه حوزه مربوطه   21

 انجام سایر امور محوله به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات  22

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 کارکنان تحت سرپرستینظارت بر عملکرد  1

 بخشی با سایر واحدهای سازمان  هماهنگی درون 2



 

 ها و ... در زمینه مدیریت حفاظت فیزیکینامهها، آئینها، بخشنامهنظارت بر حسن اجرای دستورالعمل 3

 های ابلاغیبر اساس دستورالعمل احتمالی خطرات کاهش منظور به حساس و مهم اماکن به تردد بر نظارت 4

شش پ تحت مراکز و ستاد  حوزه در فیزیکی حفاظت نیروهاینقل و انتقالات  جذب، بکارگیری وبر نظارتاعلام نظر و  5  و

 دانشگاه

 های ابلاغیبر اساس دستورالعمل نشگاهواکنش سریع حفاظت فیزیکی داریزی برای ایجاد یگان برنامه 6

 دانشگاه )اعلان و اطفاء حریق، برق اضطراری و ...(. ایمنینظارت بر صحت عملکرد و تجهیزات  7

 روج اموال بر اساس ضوابط ابلاغیورود و خ و کنترلنظارت  8

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 حراستآموزشی مورد نیاز کارکنان حوزه  یهابرنامهآموزشی و تدوین  یازسنجینمشارکت در  1

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

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


