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 شرح وظایف 
 

 

 

 تعیین شدههای طبق ضوابط و دستورالعمل  انسانی، ماشین آلات و افراد متفرقه به داخل شرکتکالا، نیروی خروج ثبت ورود و  (1

 کنترل برگ مرخصی ساعتی، روزانه، ماموريت و اضافه کاری آنها و اطمینان از تايید مسئول ذيربط (2

 مشاهده موارد مشکوک حفاظتی و امنیتی و ارائه گزارش به مافوق (3

در ستاعات اداری، ییراداری و    ...ها و ها، پنجرهبجلوگیری و تشتیی  عئئ  نفوذ و اطمینان از امنیت در  به منظور  حوطه شترکتداخلی و مگشتت زنی در اماکن   (4
 ايام تعطیل

 ها و تجهیزات امنیتی به مافوقاطئع رسانی در صورت مشاهده هرگونه خرابی دستگاه (5

 رقه به داخل شرکتییرمجاز اموال و ورود ییر مجاز افراد متف جلوگیری از خروج (6
 های ذيربط و کسب تکلیف و هماهنگی لازم کنترل ورود و خروج مراجعین به شرکت، تماس با قسمت (7

 ها در مواقع ضروری بااطئع مسئولین ذيربط و گزارش نمودن آن به مافوق بهمکاری لازم برای باز نمودن در (8
 ها و اطئع به میاطبین ذيربطهای تلفنی در ساعات ییراداری، ثبت پیامپاسیگويی به تماس (9

های  ل شتیفت و خاموش بودن چرا های میتلف شترکت، روشتن بودن پروتکتورها در طوهای قستمتاز قبیل بستته بودن دربکنترل و چك نمودن موارد تعیین شتده   (10
 اضافی

 کنترل دائ  عبور و مرور و نظارت بر ورود و خروج افراد و اموال در ساعات ییر ادرای (11

 ها نظارت و سرکشی به قسمت های تعیین شده و مراقبت از اموال و دارائی (12

 ر مربوطهدريافت مجوزهای ورود و خروج کالا و کنترل دقیق و ثبت اطئعات مورد نظر در دفات (13

 ماموران نیروی انتظامی مافوق و  سوزی، دزدی و خرابی بهاطئع رسانی فوری حوادث و اتفاقات ناگهانی نظیر آتش (14

 ... ها و بازديد از کلیه بیش ها و واحدها پس از خاتمه کار و حصول اطمینان از وضعیت مناسب اماکن، ساختمان (15

  ها و انجام ساير امور محولهامنیتی در کنترل ورود و خروج و محافظت از ساختمانرعايت ضوابط و دستورالعمل های حفاظتی و  (16

 نشانی، اطمینان از شارت بودن و اعئم موارد نیاز به شارت مجدد به مافوقهای آتشکنترل کپسول (17
 هاانجام امور مربوط به اطفاء حريق و جلوگیری از سرايت حريق به ساير قسمت (18
 ومان و حادثه ديدگان به مراکز درمانیهمکاری در انتقال مصد (19

 هااطئع مشکئت و موانع کاری به مافوق و پیگیری لازم برای رفع آن (20

 در قسمت مربوطه  5Sکارگیری و رعايت استانداردهای به (21

 های موردنیاز مرتبط با پست مورد تصدی و ارائه به مافوقتهیه و تنظی  آمار و گزارش  (22

 دير حراستم یس واحد و يائرانجام ساير امور محوله از جانب  (23

 
 

 ها مسئولیت 
 

 HSEرعايت الزامات   (1

 رعايت سلسله مراتب سازمانی (2
 های اداری در حوزه تردد، مرخصی، ماموريت، تغییر شیفت و ...رعايت دستورالعمل (3
 های سازمانی و کدهای رفتاری سازمانپايبندی به ارزش (4

 همکاری تیمی در راستای پیشبرد اهداف سازمانیتعهد و  (5
 

 



 

 

 

 

 ها ها و شایستگیمهارت 
 

 
 

 
 شغل  الزامات 

 های تخصصی دوره آموزش  های عمومیآموزش دوره

 ی  عموم  یمنيا  یدوره آموزش  -1

 5Sنظام آراستگی  -2

 ی اضطرار طي بحران و واکنش در برابر شرا  تيريدوره مد -3

 ICDLآموزش  -4

 ی اصول انتظامات و نگهبان -1

 ی انواع موانع حفاظت  -2

 ی کيزیهمکاران حفاظت ف ژهيو یحوزه حراست  نیبا قوان يیآشنا یکارگاه آموزش -3

 افزارهای عمومی و تخصصی دانش و تخصص کار با رایانه و نرم مورد استفاده  یابزارها 

 و متناسب  اداریلباس کار  ✓

 و تجهیزات مورد نیاز ساير ملزومات  ✓

 های هفتگانه کامپیوتر مهارت ✓

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

 ارزیابی عملکرد فردیشاخص های  تیمیهای ارزیابی عملکرد شاخص
 میانگین ساعات حضور در شیفت  و تردد محوطه ،های انجام شده از ماشین آلاتدرصد بازرسی

 رعايت الزامات ايمنی و بهداشت  تعداد گزارشات تیلفات

 ها و ... های آموزشی، نظر سنجیمیزان مشارکت در برنامه تعداد موارد اعتراض و اعتصاب کارگری

 های سازمانی و کدهای رفتاری رعايت ارزشمیزان  
 

 

 

مهارت های تخصصی

امداد و نجات•

دفاع شیصی•

ارتباطیمهارت های 

مهارت های کئمی و •
ییرکئمی

شنود فعال•

مديريت برخود•

هوش هیجانی•

مهارت های فردی

یپايبند به اخئق حرفه ا•

متعهد به ارزش های •
سازمانی

مسئولیت پذيری•

سرعت عمل و چالاکی•

پیگیری مستمر•

جزئی نگری•

مهارت های مدیریتی

سازماندهی، برنامه ريزی•
و اولويت بندی کار 

آگاهی سازمانی•

مدیریت افراد

تی  سازی•

تصمیم گیری و حل
مساله

دريافت اطئعات•

پردازش اطئعات•

ارزيابی اطئعات•

شناخت و حل مسئله•

تصمی  گیری و حل •
ام در شرايط ابهمشکئت 
و بحرانی

هوش تجاری

هوشیاری محیطی•

تمرکز•

یتعادل بین کار و زندگ•


