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	عنوان :              شرح وظايف 
	
	

	موضوع:               شرح وظايف  مدير دفتر حراست و امور محرمانه    
	
	


· نظارت و کنترل بر عملکرد افراد تحت سرپرست و صدور دستورات لازم و اعمال راهنمایی​های لازم در جهت پیشبرد و حسن اجرای وظایف .
· نظارت بر رعایت دقیق دستورالعمل های کاری ، روش های اجرایی ، آیین نامه ها و مقررات مربوطه براساس الزامات سیستم های مدیریت کیفیت و ایمنی .
· نظارت مداوم بر اجرای آیین نامه ها و دستورالعمل های حفاظت پرسنلی ، حفاظت فیزیکی و حفاظت اسناد و IT که پس از تأیید وزیر نیرو از سوی دفتر مرکزی حراست وزارت نیرو به    شرکت ها ارسال می شود و ابلاغ آن ها به شرکت های وابسته در صورت نیاز .
· ارسال گزارشات رسیده از واحدهای تحت سرپرستی درخصوص مشکلات احتمالی موجود در اجرای الزامات سیستم های کیفیت و ایمنی به نماینده مدیریت در کیفیت و ایمنی . 
· نظارت بر اجرای طرح های امنیتی و حفاظتی و ارایه خدمات حراستی مورد نیاز مدیر عامل شرکت در زمینه های مختلف در چهارچوب آیین نامه های ابلاغی . 
· تجزیه و تحلیل عملکرد واحد تحت سرپرستی و ارایه راهکارهای مناسب جهت ایجاد انگیزه و ارتقاء وضعیت روانی و مسئولیت پذیری کارکنان سرپرستی .
· نظارت بر اجرای طرح کنترل ورود و خروج افراد و اشیاء و وسائط نقلیه در تأسیسات .
· ایجاد ارتباط و هماهنگی با سازمان ها و نهادهای محلی جهت انجام امور حراستی شرکت ، برابر دستورالعمل های صادره از دفتر مرکزی حراست وزارت نیرو .
· نظارت بر دریافت و توزیع و نگهداری اسناد و مدارک محرمانه واصلـه از موسسـات و وزارتخانه ها برابر ضوابط مربوط به اسناد طبقه شده .
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