
















  
  استان كرمان اداره كل نوسازي مدارس

 
 

  
 

  ......................................:سندشماره
  ................................. : شماره بازنگري
  .................................... : تاريخ بازنگري

  شرح وظايف پرسنل
  

 براساس پست سازمان)توزيع نسخ: مديركل، نماينده مديريت، كليه معاونت ها، كليه كاركنان مربوطه (

  شرح وظايف پست سازماني

  جايگاه سازماني :  كارشناس مسئول حراستپست :  عنوان

 شرايط احراز پست :

گواهينامه فوق ديپلم، دانشنامه ليسانس، فوق ليسانس يا   مدرك تحصيلي مرتبط
در يكي از رشته هاي گروه: امور اداري و مديريت، دكتري 

علوم اجتماعي، روانشناسي، برنامه ريزي آموزشي، حقوق و 
علوم سياسي و يا دريكي از رشته هاي تحصيلي تخصصي 

  دستگاه

    سابقه كار لازم

  دوره هاي آموزشي / مهارتها / توانمنديهاي لازم براي احراز اين شغل :

  

  

 

  شاغل اين پست با توجه به پست و جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مافوق سازماني انجام مي دهد . 

  :شرح وظايف جاري 

  يادار طيمح در ياسلام مقدس نظام يوالا يارزشها از انتيص و حفظ -
  يمركز اداره از صادره يحفاظت يدستورالعملها و يحراست يها هيتوص ، ها بخشنامه ، مقررات ، ها نامه نيآئ مفاد ياجرا -
  لازم گزارشات هيته و آن يحراست وضع يبررس و يياجرا واحد عملكرد روند بر نظارت -
  يحفاظت يدستورالعملها ياجرا نحوه نييتع و اداره ينگهبان عملكرد نحوه بر كنترل و نظارت -
   كل اداره ساتيتأس و اماكن يحفاظت موارد كنترل -
  حساس يپستها به انتصاب يبرا كاركنان تيصلاح عدم اي تيصلاح رامونيپ يينها اظهارنظر -
  لازم گزارش ارائه و يا انهيرا و يمخابرات ،يمكاتبات امور در يحفاظت اصول تيرعا از نانياطم حصول -
  اداره اماكن و زاتيتجه سات،يتأس يتيامن يبند طبقه و يحفاظت يطرحها هيته در نظر اظهار و يهمكار -
  يحراست اقدامات و تهايفعال هيكل تيهدا و نظارت ،يسازمانده ،يزير برنامه -
 .صلاح يذ مراجع به ستميس تيوضع از موقع به يرسان اطلاع -
  انجام كليه امور محرمانه مربوط به تلكس، دورنگار، بي سيم و با سيم دستگاه مربوط دستگاه متبوع. -
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