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اگر این کتـــــابچه را مفید می دانید،

لطفاً به دیگران بدهید تا آنرا مطالعه کنند!
) از لطف و محبت شما بسیار سپاسگزاریم(

به هر شکلی؛ مثلًا...
پرینت  گرفته و به مدیران یا همکاران خود دهید.

در شبکه های مختلف اجتماعی منتشر کنید.
در سایت خود برای دانلود رایگان قرار دهید.

برای دیگران ایمیل کنید.
و...

�p�°���† ���ß�' �������¿ �����Þ�	�' ������ ���•���Ã�Ý��±�Ž ���. ���•��°�����' ���…�����• ���-�Î�Þ�'�© ������ �������p�' ���. ���ß�†��' ���]�ß�Ý���µ�Ž��'��†���ž

���+���*���V�����¿ ���-�¿ ���p�Î�¿ ���ß�' ���T�(�¿ �� �����+���•�¿��° ���. �����+ ���Ï���'�©���� ���-�† ���ß�����£�Ž ���•���/���† ���²�Í�������À�(�+ ���. ���.�� ��

�•���Ã�Ý��±�Ž ���. ���•��°�����' ���…�����• ���-�Î�Þ�'�© ������ ������ �����/�¢ ���Ï���Î�¿�����¿ ���ß�°�©�/�'�• ���©���Þ�Í �����† ���ˆ�����Î�•�' ���Ü���+���*���.�� ���. ��

�p�Î�Ý���(�Í������ž�����.���ß����������Ü�����-�Â������b�3�'���¿���•���/���†��

 �p�°���† ���ß�' ���]�]�ß�°�©�/�'�• ���Ü���+ ���-�•���†�]�] ���Ü���/�µ����Þ�¼ ���. ���]�]���(�° �������¿ ���%�	�' �������]�] ���Ü���/�µ�� ���•���/���† �����+ ���¯�©�/�'�•

�p�Þ�Î�¿���-���ž����'��www.karkonan.com ���������•���-�†���Ï���Î�¿�����¿���•�Ý�����†�.���-�†����•�±�Þ�†���•�����3�������Ü����†

درباره جابرمرتضایی: 

�ü�•���������Í���'�3�†��������Â�����.�����+���•�Ý�������&���(�Ž���Ü����†���ý��ú�½�Ž���Ï�.�p�†�þ���…���•�¿���Ð�Ý�������Ý�©�/�Ž



           

فصل اول: تعاریف .............................................................................................. 5

فصل دوم: کنترل عبور و مرور و بازرسی .................................................................... 7

فصل سوم: مناطق ساختمانی و مبارزه با سرقت ......................................................... 9

فصل چهارم: گزارش نویسی.................................................................................. 14

فصل پنجم: شرح وظایف انتظامات ........................................................................25

پیشنهادی ویژه برای شما! .............................................................................. 23-24

فهرست مطالب



�E



�F

�p�Þ�Í���/�£�†���b���(�•�����������-�œ�†���•�¿���Ð�Þ�(�+����¢�•���•���	�Ã�����������*�®�Ý�.���Ü�����,�Î�±�Þ�‹

�����…���•�����-�'�p�Ê�'

باگذشتزمانشاهداهميتيافتننقشانتظاماتبرايبالابردنضريبامنيتدردستگاههاي
مختلفاعمازوزارتخانهها،مؤسساتوشركتهاو...هستيمكهاينبصورتيكامراجتنابناپذير
زمان مرور به كه بنحوي است گرفته قرار متصديان كار دستور در و آمده در اجتماعي
سيستمهايپيشرفتهايدرحفاظتوكنترلاماكنبهكارگرفتهميشودوليسيستمحفاظت
شيوه همان به كماكان عالي آموزش مراكز و دانشگاهها بخصوص ايران در انتظامات و فيزيكي
و بوده متكي نيست، روز مطابق نيازمنديهاي به پاسخگوئي توانائي كه قديمي و سنتي هاي
همگامبارشدوپيشرفتعلميوتكنولوژيكيحركتنكردهاست.منجملهاينكهمسئلهآموزش
و شده گرفته ناديده ميآيد  حساب به بخشي هر در سازي بهينه روشهاي مهمترين از كه
حالي در نيستند برخوردار خود وظايف زمينه در كافي اطلاعات از انتظامات در شاغل پرسنل
كهاصوليترينروشدستيابيبهنتايجبهتردرهرامريبايدمبتنيبرآموزشوآگاهيعلمياز
نحوهاجرايآناستوارباشد.دريكبررسياجماليمعلومميشودكهعليرغماهميتحفاظت
است ولازم است مانده محروم مربوطه آموزشهاي ابتدائيترين از بخش اين متأسفانه فيزيكي
درطيبرنامهمنطقينسبتبهآموزشنيروهاياينمجموعه(انتظاماتدانشگاههاوحتيساير
فعاليتهاي نوع به مربوط مسائل از پارامترهايي بررسي با راستا همين در و نمود )اقدام مراكز
متعددكهدرهرمجموعهانتظاماترابهچالشواميداردبهتهيهكتابيموجبكهبيانگراصول
و نظم همگرايي رفتاري، منش وظايف، شرح نگهباني، اصول دربرگيرنده كه حفاظت و ايمني
شود. واقع مفيد است اميد كه گرديد اقدام است امدادي فوريتهاي و حريق اطفاي امنيت،
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مقررات ايجاد يا و تأسيسات اماكن، دولتي، اموال از حراست و حفظ موجب كه روشهائي به
انتظاميميشوداصولنگهبانيگويند.

اجزاء نگهبانی   

1-نگهبان
2-سرشيفت

3-مسئولانتظامات

نگهبان:فردياستكهبمنظورپائيدنومراقبتيكمنطقهوجلوگيريازغافلگيرشدنگمارده
ميشود.

وظايف نگهبان:شاملوظيفهعموميووظيفهاختصاصياست.

كارهائي كه براي نگهبان ممنوع مي باشد

استعمال .5 مورد بي 4.حركت مجاز غير اشخاص به عبور اجازه .3 خوابيدن .2 پست 1.ترك
دخانيات6.غذاخوردنسرپست7.پوشاندنسروگوشبحديكهنتواندبشنود8.گوشدادنبه
باعثغفلت اعماليكه تلويزيون10.روشنكردنآتشدرشب11.كليه به نگاهكردن راديو9.

ميشود.
سرشيفت:فردياستجهتنظارتوهماهنگيوبرطرفكردننيازمنديهاينگهبانانمسئول
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بعهده را مربوطه استحفاظي ومحيط نگهبانانمنطقه فردياستكهمسئوليتكل انتظامات:
دارد.

موضع نگهباني: محلياستكهنگهبانجهتمراقبتمحيطوحفاظتخوددرآنقرارميگيرد.
نگهبانيدرحالگشت:گشتدرمواقعياستكهبايدپستهاكنترلشوديامنطقهحساسبوده

ياتعدادپستنسبتبهوسعتمنطقهكماست.


  انواع گشت ،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،، الف، پياده  ب، موتوري 


وسایل و ملزومات نگهباني و گشت

1- چراغ قوه مجهز به آويز:جهتگشتزنيوكنترلموانع،حصارها،قفلها،دربهاوپنجرهها
ونقاطتاريكدرشب.

2- سوت:جهتاطلاعبهنگهبانانديگردرصورتبروزحادثهومتوقفنمودنشخصيـاخودرو.
3- تابلوي دستي ايست )كفكيرك ايست(:جهتمتوقفنمودنخودرو

4- پانچو:جهتاوقاتباراني
5- نورافكن: جهتروشننمودنمحدودهومنطقهاستحفاظيوديدبهتردرمنطقه

6- موانع ايست و بازرسي:جهتانتظامدرامرعبورومروروجلوگيريازورودافرادمتفرقه.
7-وسايل موتوريزه: جهتگشتموتوريبخصوصدرمناطقيكهدارايوسعتزيادمباشند.
8- وسايل ارتباطي مانند تلفن، بي سيم: جهتارتباطپستهابايكديگروهماهنگيواطلاع

درصورتبروزمواردمشكوك.
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فصل دوم ،،،،،،،،، كنترل عبور و مرور بازرسی  

و راكنترلعبور افرادوخودروها از اعم آمددرشرايطوحالاتمختلف ترددورفتو كنترل
مرورگويند.

حدوداختياراتنگهباندراينراستابايدازطرفمسئولانبالاترتهيهوبهايشانابلاغميگردد.

 نكاتي كه بايد در كنترل رعايت شود 

بايدكنترلنمايدونسبتبهماموريتخود بايدبداندبدنبالچهميگرددوچگونه 1.نگهبان
توجيهشودتادچارسردرگميواشتباهنشود.

2.نگهبانبايدبدانددرچهزمانوشرايطيكنترلانجامدهد.
3.جهتكنترلخودرووافرادبايددرمحلهايموردنظرايجادموانعومواضعبازرسي

نمايند.
4.وسايلوامكاناتكنترلفراهمباشد.

5.مواضعكنترلدرنقاطوروديومعابروصوليقرارگرفتهباشد.
6.وسايلمحدودكنندهديددرمحلوسايلنباشد.


ملزومات لازم جهت كنترل  

1.موانع
2.وسايلشبنما
3.تابلويايست

4.نورافكن
5.چراغقوه
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6.ليستهايكنترلعبورومروروبرگهملاقات
7.موضعبازرسي
8.وسايلارتباطي

نحوه بازرسی به دو قسمت تقسيم مي شود   

 الف( بازرسي افراد. ب( بازرسي خودروها   

الف( بازرسي افراد:افــرادممكـناســـت
1.اداري

2.دانشجو
3.اتباعبيگانه

4.مقاماتكشوريولشگري
5.نيروهايفنيوكارگريشركتهايپيمانكار

6.متفرقهباشند.


)ب( بازرسي خودرو: بهسهقسم:
الف(خودروياداري

ب(خودرويشخصي
ج(متفرقه
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فصل سوم،،،،، مناطق ساختماني و مبارزه با سرقت 

منطقه شناسی

شناختنقاطومكانهايمختلفازلحاظساختارمحيطي،تراكمفيزيكيموقعيتاجتماعي


تقسيم بندي از لحاظ ساختار محيطی

)الف(مناطقباز
)ب(مناطقبسته

)ج(مناطقپوشيده)مستور(


  تقسيم بندي نقاط حساس يك اداره دولتی  

1.اداري
2.مخابراتوپستبرق

3.تاسيساتوانبارها
4.ماليواقتصادي

5.آزمايشگاهها
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 اهداف حمله به مناطق ساختمانی 

1.اهدافسياسي)جاسوسي(
2.خرابكاري)ايجادناامنيوبرهمزدننظم(

3.ضربهفرهنگيوعلمي)ازبينبردنكتابهاوآزمايشاتمهم(
4.اهدافماليواقتصادي)سرقت(

 سرقت، عبارتاستازربودنمالديگرييااموالدولتيومليبهطرزپنهان.

 عوامل سرقت

1.فقرونداري
2.شرايطخانوادگيواجتماعي

3.عدموجودكارياتنندادنبهآن
4.عدمتامينمعاش

5.دوستناباب
6.اعتيادبموادمخدر

7.انتقامشخصي
8.عواملسياسيمانندجاسوسيوتضعيفمديريت

9.عواملروحيورواني
10.ضعفانگيزههاياعتقادي
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سارق،شخصياستكهبراثرعواملفوق،اموالدولتييامليوشخصيراميربايد.

خصوصيات سارقين   

1.ازغفلتاستفادهميكنند
2.ازنقاطتاريكجهتورودوسرقتاستفادهميكنند

3.ازراههاينفوذيومخفيونقاطيكهدارايحصاروحفاظنيستياكمميباشدنفوذ
مينمايند.

4.بيشتردرتاريكيشباقدامبهسرقتمينمايند.
5.سارقينباافرادآشناهستنديادرمحلسرقتآشنادارند.

4.جهتنقلوانتقالاتوسايلسرقتيخودازخودرواستفادهميكنند
5.افراديسريعالعملوچابكميباشند

6.بدليلانجامعملخلافدارايترسوهراسميباشند.
7.دارايمحدودهوتخصصبخصوصخودميباشند.

8.قبلازسرقتهرمحلممكنچندروزيحواليآنمحلجهتشناساييبيشترپرسهبزنند
9.نقاطمالي،تأسيسات،انبارها،آزمايشگاههاراموردسرقتقرارميدهند

10.ازحوادثغيرمترقبهياشلوغيجهتسرقتاستفادهميكنند.
11.ازعدمكارائيوغفلتوسهلانگاريودقتنگهباناناستفادهمينمايند.
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راه هاي نفوذ به ساختمان 

 
1.زوايايبيروح)نقاطكور(.

2.مناطقتاريكودورازديدعمومي.
3.نقاطيكهدارايحصاركوتاهيابدونحفاظميباشند.

4.مناطقمستور)پردرخت(.
5.مناطقبسته)دارايساختمانهايبهمفشرده(

6.مناطقيكهداراينقاطاختفاءوپوششمناسبميباشند.
7.درهايقفلنشدهيادارايقفليضعيف.

8.پنجرههايبدونحفاظ.
9.هواكشهاوكانالهايكولر.

10.شبكههايپنجرهزيرزمينكهدرسطحپيادهروميباشد.
11.مناطقيكهحفاظتازآنهاكمتربودهيااصلًانيست)نگهبانندارد(

12.مناطقيكهدارايسيستمهاياعلامخطروارتباطينيستند)دزدگير،تلفن،بيسيم(
13.مناطقيكهازسكنهخاليميباشد.

14.ازشلوغيورفتوآمدزياداستفادهمينمايند.
15.كانالهايبدونحفاظفاضلابهاكهدرزيرساختمانهاوخيابانهاتعبيهگرديدهاند.
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اقدامات عامل

برد.    مي  بكار  خطر)تهديد(  كردن  خنثي  جهت  فرد  كه  شود  مي  گفته  اعمالي  به 
1.آشناييباقوانينكارهايحفاظتي

2.شناختنرؤسا،مديرانوكارمندانومحلكارآنها.
3.دانستنساعاتكارواحدهاوزمانتعطيلشدنآنها.

4.داشتنتلفنوآدرسمسئولينذيربطومراكزنظاميوانتظاميوامدادي.
5.دانستنمحلزنگهايخطر،مراكزحساسوكنترلهمهروزهواطمينانازسالمبودنآنها.

6.آشنائيباوسايلحفاظتي
7.آشناييباانواعكارتهايشناسائي،امضاءمسئولينومهرهايمحلكار

8.دانستنمحلپستهايبرقومخابراتوكنترلهمهروزهآنهاوداشتنبرقاضطراري.
9.كنترلهمهروزهحصارها،حفاظهاوپيرامونمحيطوساختمانهاوراههاينفوذ

10.كنترلورودوخروجافرادمتفرقهايكهبهمحيطواردميشوند
11.دادنسمتوحدودنگهبانيوديدهبانيوشناساندننقاطمظنونبهنگهبان.
12.شناختانواعاتومبيلهاورنگهايآنوانواعپلاكهاونوعومدلخودروها.
13.شكنمودنبهخودروهاييكهچندروزدرپيرامونمحوطهقرارگرفتهاند

14.مراقبتوكنترلبيشترافراديكهسابقهخوبيدرگذشتهنداشتهاند
15.دانستنمحلوموقعيتكارازلحاظاقتصاديواجتماعي.

16.ادارهمحيطبراساسنيازهاوخواستههايآن
17.دانستناينكهدرمحيطاطرافمحلكارچهگروهيازمردمزندگيميكنند

18.دانستناينمطلبكهشبهابيشترازروزها،نقاطشلوغبيشترازنقاطكمجمعيتنيازبه
مراقبتبهتروبيشتردارد.
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فصل چهارم ،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،، گزارش نويسی

تعريف:انتقالپارهاياطلاعاتبهكسيكهازآنبيخبراست.


انواع گزارش،  1، شفاهي  2،كتبی 

 
انواع گزارش كتبي،شاملگزارشهاياداري،اجرايي،بازرگاني،جزايي،نظامي،ستادي،

اطلاعاتيوگزارشقضايي.


گزارش اداري،گزارشياستكهدررابطهبااموراداراتومقرراتودستوراتتهيهميشود.

متن گزارش   

گزارشنگهبانيبعنوانسندوقايعويكيازمراجعتصميمگيريدرپيگيريآتيكاربردخوهد
داشت.اصولاًگزارشهايبافوريتهايبالابايدبطريقارتباطاتتلفنييابيسيمو...دراسرعوقت
بهاطلاعمسئولانتصميمگيرندهبرسدتاارزشعملياتيداشتهباشد.چوناكثروقايعغيرمترقبه
براساسفوريتزمانيارزشعملياتيدارندكهاگربهسلسلهمراتبمكاتباتطولانيوقتدچار
شودارزشاوليهواساسيخودراازدستخواهددادونگهبانبايدگزارشتلفنيياشفاهيرا
قرار مربوطه اختيارمسئولان در و تهيه آينده در استناد براي بعنوانصورتجلسه كتبي بصورت
دهد.ازجملهاينوقايعغيرمترقبهميتوانآتشسوزي،ريختنآوار،برقگرفتگي،سقوطاز

ارتقاع،خرابيآسانسور،تركيدگيلولههايآبوگازو...رانامبرد.
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فصل پنجم،،،،،،،،،،،،،،،،،، شرح وظايف انتظامات   

نظارت بر ورود و خروج كالا و كنترل آن

)بمنظور مصرفي و سرمايهاي از اعم ) دانشگاه به مربوط اشياء و اموال كالا، هرگونه خروج
باارائهبرگهخروجكالاكهباامضاءمسئولان جابجايي،تعمير،استفادهدرمكانديگرو...صرفاً

ذيربطوهماهنگيباادارهاميناموالامكانپذيرخواهدبود.

نظارت بر ورود و خروج وسايط نقليه و كنترل آن   

ترددوسايطنقليهدانشگاهكهبمنظورانجامامورخدماتي،ايابوذهاب،مأموريت،انتقالكاركنان
مسئولان امضاء به كه نقليه وسايط تردد برگه ارائه با صرفاً شود مي انجام و... دانشجويان يا

مربوطهرسيدهباشد،امكانپذيرخواهدبود.

درخصوصترددوسايلنقليهدانشگاهيامتفرقهكهبمنظورجابجاييكالابهمقصددانشگاه،در
محيطتردددارنددقتشودتاتماميامواليكهبايستيدرمحيطتخليهنمايند،تخليهگردد.
ورودكليهوسايطنقليهمتفرقهبهمحوطهدانشگاهممنوعاستمگربااخذمجوزازواحدمربوطه

وارائهآنبهانتظامات.

نظارت بر تردد افراد و كنترل آن

1.ورودافرادمتفرقه)كليهافراديكهرابطهاستخداميبادانشگاهندارند(بهمحيطهايمختلف
دانشگاهصرفاًبارعايتمواردذيلامكانپذيراست:
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احراز هويت شخص، اخذ كارت شناسايي معتبر 
تماسباواحديكهقراراستفردبهآنجامراجعهنمايدواخذتاييديهتلفني.

صــدوربرگهملاقاتتوسطانتظاماتوارائهآنتوسطمراجعهكنندهكهبهامضايملاقاتشونده
رسيدهپسازانجامملاقاتبهانتظاماتباشد

نكته: 
درخصوصاتباعخارجهمراتببايستيقبلًاتوسطمسئولواحدمدعوباطلاعمراجعمربوطهواز
طريقآنهابهانتظاماتدانشگاهبرسدوانتظاماتدراولينفرصتحضورمدعوينرابهسرپرستي

خودگزارشنمايد.

ورودي درمحل خارجه اتباع وحضور مدعو واحد مسئول ازسوي قبلي اطلاع عدم درصورت
انجاممراحل به تاييديه ازاخذ باطلاعحراستبرسدوپس محيطهايدانشگاهبلافاصلهموارد

قانوني)اخذكارتشناسائيمعتبروصدوربرگهملاقات(اقدامنمايد.


2.ورودافرادمتفرقه)كليهافراديكهرابطهاستخداميبادانشگاهندارند(بهمحيطهايمختلف
دانشگاهبهمنظورشركتدرمراسماتينظيركنفرانس(سمينارهاوگردهماييهاودورههايكوتاه

مدتآموزشيورويدادهايعلمی،جشنوارهها(علمي،فرهنگي،هنري)منوطبهطيمراحل
ذيلميباشد:
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اطلاع قبلي توسط مسئول واحد برگزار كننده مراسم به همراه اطلاعات مورد نياز از قبيل:   

-تاريخ،مكان،زمانمراسمافتتاحيهواختتاميه.
-نمونهكارتهايمدعوين،مسئولاناجراييوثبتنامشدگان.

-ريزبرنامههاياجرايي.
-فوقبرنامههايجانبيكنفرانس.

-ليستاساميمدعوينياميهمانان)خارجيوداخلي(
-ليستاساميداوطلبانثبتنامشدهبرايشركتدركنفرانس.

-ليستاساميكادراجراييكنفرانس.
-ليستاساميشركتهاومراكزيكهدرنمايشگاهشركتكردهاند.

-محلاسكانميهمانانخراجيوميهمانانويژه.
-اعلامبلامانعبودنورودافرادمذكوربهانتظاماتدانشگاهجهتحفظنظم،هوشياريومراقبت

كاملورودوخروجافرادبمنظورجلوگيريازخروجاموالجلوگيريازاتفاقاتغيرمترقبه.


علمي اعضاءهيئت  باستثناء ) اداري درساعات كار ازمحيط دانشگاه كاركنان كليه 3.خروج
به ذيربط مسئولين توسط شده تائيد مرخصي  برگه ارائه به )منوط دانشگاه ارشد مديران و 

انتظاماتخواهدبود.


4.حضوركليهكاركناندانشگاهازساعت18بهبعدودرايامتعطيلدرمحيطكار،منوطبه
هماهنگيقبليوكتبيمسئولواحدمربوطهوتاييديهسرپرستيواعلامبهواحدهايانتظامات

ميباشد.
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در و  بلامانع آموزشي برنامههاي  سقف تا آموزشي محيط در دانشجويان كليه حضور  .5
كه صورتي در و است پذير امكان  آموزشي كلاسهاي بودن داير صورت در صرفاً تعطيل ايام
دانشجويانبخواهندبصورتانفراديياگروهيدرساعاتغيراداريوايامتعطيلاترسميدر
محيطدانشگاهحاضروبهفعاليتهايفوقبرنامهدانشجوئيبپردازندبايدتقاضايحضورآنان
ازطرفسرپرستمربوطهبهحراستوياهرجائيكهسرپرستيانتظاماترابعهدهدارد،ارائهو

باتائيدسرپرستانتظاماتخواهدبود.


ايام در و آموزشي ساعت از بعد مختلف لابراتورهاي و كارگاهها از استفاده خصوص در .6
تعطيلمنوطبههماهنگيقبليازسويمسئولينمربوطهباذكراساميبهسرپرستانتظامات

دانشگاهوتائيدآنميباشد.


7. ورودوخروجكليهعواملياكارگرانمتفرقهكهبمنظورانجامامورعمرانيوتأسيساتيوارد
آنان تردد در مراقبت و دقت رعايت و فني دفتر مسئولان هماهنگي با صرفاً شوند مي محيط

ووسايلهمراهشانامكانپذيرخواهدبود.


8.بهنگامورودوخروجافرادمتفرقه،درصورتهمراهداشتنساكهايبزرگ،كيفدستييا
بستههايحجيمبهجهتانجاماقدامتأمينيوامنيتيازمحتوياتكيفبازديدبعملخواهدآمد.


به منوط و...) فيلم  ساخت مصاحبه، ) منظور هر به دولتي مراكز از تصويربرداري انجام .9
ارائهتائيديهكتبيميباشد. باروابطعموميو هماهنگيقبليتصويربردارياگروهتصويربرداري
درصورتيكهتصويربردارياگروهتصويربردارانبيرونازمحيطدانشگاهمشغولتصويربرداريازمحيط
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دانشگاهميباشندبلافاصلهمراتبباطلاعسرپرستانتظاماتياواحدحراستمستقردرمحيطرساندهشود.


به منوط دانشگاه محيط در حضور صورت در نشريات و جرايد خبرنگاران مصاحبه انجام .10
هماهنگيقبليباوارائهتائيدكتبيميباشد.


غير مراجع و متفرقه افراد توسط دانشگاه محيط در فرم يا آگهي هرنوع نصب يا پخش .11
دانشگاهيمنوطبههماهنگيقبليباروابطعمومي(اخذتائيديهكتبي)وارائهآنبهانتظامات

ميباشد.


قضائي، ابلاغحكم  قبيل از بههرعلت ) انتظاميدرمحيط يا نظامي پرسنل كليه حضور  .12
تحقيقات،دستگيريو...)ممنوعميباشد.مگرباتائيدبالاترينمقاممؤسسهيادانشگاه.

خود پوشش تحت به اموال و نقليه وسايط ، افراد تردد كنترل به موظف صرفاً انتظامات -
ميباشد،تانسبتبهحفظساختمانوجلوگيريازسرقت،آتشسوزيو...اقدامنمايد.

ياكارتسكونتدر دانشجوئي معاونت توسط ارائهمجوزصادرشده با دانشجويانصرفاً تردد -
خوابگاهامكانپذيراست.

پذير امكان دانشجوئي معاونت توسط شده صادر مجوز ارائه با نيز دانشجويان ميهمانان تردد -
است.)درموردميهمانانخواهريادانشجوياندختردرمواقعاضطراري-بخصوصشبها-در
معتبر كارت اخذ با و موقتاً رعايتجوانبحفاظتي با الذكر فوق مدارك نبودن صورتموجود

همكاريلازمصورتگيرد(.
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الزامي باشد، بهامضاءمسئولانذيربطرسيده ارائهبرگخروجكالاكه اموال، درخصوصخروج
است.توجه:انتظاماتهيچگونهمسئوليتيدرخصوصمحتوايمحمولههايپستيندارد.

-امورداخليخوابگاههاواجرائياتداخلمديريتهاوقسمتهايمختلفبطورمستقيم
هيچگونهارتباطيبهانتظاماتندارد.

-درخصوصوقايعاتفاقيهدرخوابگاهها(اعمازتجمعاتدانشجوئي،درگيريبين
دانشجويان،استفادهازموادمخدر،سوءرفتاردانشجوياندرداخلخوابگاهو...)انتظاماتحق

مداخلهوبرخوردنداردوتنهاميبايستمواردرابهاطلاعحراستبرساند.


 مواردي كه مي بايست طي هر شيفت انتظامات كنترل گردد  

كنترل لحاظ از اداري( ازساعت گشتدرمحيطوكنترلداخلساختمانها)بخصوصپس  .1
مسائلامنيتيوحفاظتييامشكلدرسيستمبرق،آب،گاز،فاضلابو...پسازساعتاداري
گرم يا كننده خنك دستگاههاي  ، چراغها بودن خاموش كنترل الذكر فوق موارد بر علاوه
كننده،بستهبودنپنجرههاودرباتاقها،آتشسوزي،سرقت،خرابيتأسيسات)بنحويكه
بهاماكندانشگاهخسارتواردشود(و....گشتدرمحيطوكنترلداخلساختمانها)بخصوص
،آب يامشكلدرسيستمبرق امنيتيوحفاظتي ازلحاظكنترلمسائل اداري( ازساعت پس
چراغها بودن خاموش كنترل الذكر فوق موارد بر علاوه اداري ساعت از پس و... فاضلاب گاز،
سوزي، آتش اتاقها، درب و پنجرهها  بودن بسته كننده، گرم يا كننده خنك دستگاههاي

سرقت،خرابيتأسيسات)بهنحويكهبهاماكندانشگاهخسارتواردشود(و...

2.درصورتبروزاتفاقاتغيرمترقبهازقبيلسرقت،آتشسوزي،خرابيتأسيسات(بنحويكه
بهاماكندانشگاهخسارتواردشود)و...ضمنحفظخونسرديودقتلازم،مراتبرابلافاصله
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صورتجلسه طي در و بررسي را موضوع بعد و دهند اطلاع ذيربط مراجع به
گردد. پيگيري آتي اقدامات آن اساس بر تا نمايد ارائه مربوطه مسئولان به كاملي



به هنگام بروز آتش سوزي نيز موارد ذيل بصورت خاص مورد توجه قرار گيرد  

-مراتبرابلافاصلهبهسازمانآتشنشانيمنطقهودرفرصتبعديبهمسئولاناطلاعدهيد.
-درهرآتشسوزيشيراصليگازياسيلندريرافوراًببنديدوهرگونهمنابعتشديكنندهآتش

راازمحيطدوركنيد.
-درآتشسوزيهايبزرگحفظجانازحفظاموالواجبتراستسريعاًجمعيترااز

محلآتشسوزيمتفرقنمودهوافرادآسيبديدهرامنتقلنمائيد.
-راههاياضطراريووروديهاياختصاصيمحيطرابهمأمورانآتشنشانينشاندهيد.


اتفاقاترويدادهدرمحيطاعمازسرقت،آتش توجه: هرگونهپيگيريهايبعديدرخصوص
و بود خواهد بالاتر مسئولان با انتظامات گزارش اساس بر مترقبه، غير اتفاقات ساير و سوزي 

انتظاماتهيچگونهمسئوليتپيگيريواجرائينخواهدداشت..


 نكاتی جهت يادآوری   

كاركنان، تردد ثبت وقايع، كليه ثبت انتظامات، سرپرستي به انتظامات روزانه گزارش ارسال -
امورمحوله )ثبتساير نقليهدانشگاهومتفرقه ازوسايط اعم ) نقليه مراجعينوكليهوسايل

توسطواحدهايانتظاماتپسازپايانهرشيفتودرطولمدتشيفتالزامياست.
وظايف از نيز ها تلفن به پاسخگوئي مراجعين، راهنمائي و پاسخگوئي مانند امور ساير انجام -

جانبيواحدهايانتظاماتميباشد.
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-تجمعافرادمتفرقه)اعمازهمكاراناداري،دانشجويانو...(دراتاقانتظاماتممنوعميباشد.


-حتيالمقدورازدريافتونگهداريامواليااشياءامانيخودداريشود،درصورتاضطرار،اخذ
بررسيدرحضورشخصدرخواستكننده و اشياءدريافتي نوع بادقتدر نگهداريآن و امانت
افرادناشناسباشيد،هر ارتباطتلفنيمواظبتخليهتلفني ميسورخواهدبود.-هنگامبرقراري
انتظاماتموظفندبطوركاملخود باواحدهاي ازمقاماتمسئولدانشگاهدرصورتتماس يك
اطلاعات هرگونه ارائه از كننده تلفن فرد كامل شناسائي عدم صورت در لذا نمايند، معرفي را

خودداري،تماسراقطعومراتبرابهحراستاطلاعدهيد.

درراستاينظمبخشيدنوساماندهيبهكيفيتاجرائيدستورالعملهاوشرحوظايفاجرائيكه
ازمسئولانبالاتربهانتظاماتابلاغميگردد،فرمهاييپيشبينيگرديدهاستكهنمونههايي
ازآنهابهقرارذيلميباشدباذكرايننكتهكهممكناستبراساسظرفيتهايمختلفازقبيل
محيطكار،گستردگيتعدادافراداعمازدانشجو،كارمند،استادوعواملاجرائيوفنيو...فرمها

متغيرباشد.

امیدوارم مطالب این کتابچه، برای شما مفید واقع شود

با احترام ،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،جابرمرتضایی
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ما آموزش هایی بصورت حضوری )در محل کار شما - تمام نقاط کشور( با
 محتوایی کاملًا کاربردی و تخصصی در زمینه تشریفات و آداب 
معاشرت ویژه تمام نیروهای انتظامات، نگهبانی و حراست با 
تدریس جناب آقای جابرمرتضایی داریم، برای کسب اطلاعات
 بیشتر و دریافت سرفصل های دوره و همچنین شرایط برگزاری 
آن در سازمان یا شرکت خود می توانید از طریق اطلاعات تماس

 زیر اقدام نمائید.

آموزش حضوری )درمحل کار شما - تمام نقاط کشور( 

برای اطلاعات بیشتر از طریق اطلاعات زیر با ما در تماس باشید:

www.karkonan.com .................................................... وبسایت 

info@karkonan.com ....................................................... ایمیل 

 شماره تماس ......................................................... 09909797099


