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 مقدمه:

 بِحفِظکِ وَاحفَظنی بحِرَاسَتِک احرُسنی اللهمَُّ
 تا خلقت ابتدای از بشری جوامع و موجودات حیات و هستی جهان در موضوعات ترین­بدیهی جمله از تردید بی

 تاریخ طول در گوناگون اشکال به همواره که.  بود حراست و ایمنی ، حفاظت ، امنیت چون مواردی حاضر عصر

 . است بوده مطرح

 خویش همنوعان و خود نجات برای و است مواجه ها­آسیب و خطرات انواع با خود حیات طول در همواره انسان

 از ایمنی و دفاعی های­مکانیسم و ها­سیستم.  نماید می استفاده مختلفی های­روش و ها­راه از

 ترین پیچیده تا ترین ساده میان در که است هستی جهان در مسائل اسرارآمیزترین و انگیزترین­شگفت

 . نماید می عمل تهدیدات و خطرات انواع درمقابل غیرارادی و ارادی صورت به موجودات

 و فردی آرامش و امنیت حاضر عصر بخصوص اعصار درهمه بشری جوامع و ها­انسان ضروری نیازهای از یکی

 حراستی امور به وابسته ها سازمان و اداری تشکیلات یا و اجتماعی گروه هر پایداری و بقاء.   است اجتماعی

 . است

 روانی و روحی آرامش با توأم امن محیط که است این بر حراست اداره همت و تلاش تمام نیز دانشگاه این در

 . بپردازند اندوزی دانش و علم کسب به خاطر آسودگی این سایه در بتوانند همه تا.  سازد فراهم همگان برای

 در باید ما همه بنابراین.  است همگانی و دلسوزانه مشارکت مستلزم هدف این تحقق  که است یادآروی به لازم

 امر این در و نباشیم تفاوت بی خود پیرامون اتفاقات و مسائل به نسبت و باشیم سهیم آرامش و نظم برقراری

 . باشیم دانشگاه حراست اداره با همگام و همراه خطیر
 

 :سرفصل واصول انتظامات وحفاظت فیزیکی

 مقدمه-1

 سازماني اهداف و سازمان شناخت •

 شغل به مربوط مسئوليتهاي شناخت •

 انتظامات شغل در پذيري مسئوليت اهميت بررسي •

 انتظاماتي فرد يك هاي ويژگي بررسي •

 ارتباطات تعريف •

 سازمان در همکاران و رجوع ارباب با ارتباط برقراري روشهاي •

 رجوع ارباب با برخورد در انساني روابط اهميت •

 كرد برقرار سازمان برون و درون مشتريان با موثر ارتباط توان مي چگونه •
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 حراست و حفاظت اهداف شناخت •

 مجاز غير فرد تعريف •

 نگهباني عملکرد در انظباط و نظم اهميت •

 حفاظت و حراست در داري امانت اهميت •

 مراجعين و رجوع ارباب به تکريم فاكتورهاي بررسي •

 موثر ارتباط برقراري و خدمات ارائه در آن اهميت و شناسي چهره •

 مخاطبين توجه جلب در فردي مديريت اهميت •

 سازماني برون و سازماني درون مشتريان شناخت

 انتظامات)عوامل اعتمادبنفس(مشکلات ومعضلات فيزيکي وروان شناختي  -2

 تقسيم بندي وظايف انتظامات -3

 110تعامل باپليس وكلانتري وآشنايي بامركزفوريت هاي پليسي  -4

 گشتزني وانواع گشتي مراقبتي ووظايف آن -5

 حفاظت پيراموني يا حفاظت فيزيکي -6

 انواع موانع حفاظتي -7

 خطراتي كه اماكن وتاسيسات راتهديد مينمايند -8

 اماكن حساس وتاسيسات داخل سازمانها ياموسسات ياكارخانه ها يابيمارستان هاو..... -9

 انواع وسائل الکترونيکي–حفاظت الکترونيکي  -10

 آشنايي با مركزمانيتورينگ وشرايط آن  -11

 عناصرجرم–تعريف جرم  -12

 دفاع مشروع وشرایط قانونی آشنايي باجرم مشهود  -13

 تعريف وانواع صحنه هاي جرم  -14

 حفظ صحنه جرم علل واهداف آن وتاثيرات موثر درمراحل رسيدگي پرونده مربوط -15

 طرز تشکيل پرونده هاي مقدماتي اداري ومدارک مورد نياز درحوادث وجرائم -16

 تعريف صورت جلسه واجزا ء آن وطرز تنظيم صورتجلسه هاي مختلف -17

 ل گزارش نويسي واجزاء گزارش وتاثيرات آن درپيشگيريتعريف گزارش واصو -18

 دفتر ثبت وقايع واجزاء آن وتاثيرات آن درحال وآينده حوادث -19

 انتظامات قادر به انجام چه وظايفي ميباشد -20
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 اصول وعوامل پيشگيري ازجرم -21

 دستگيري وسرايط قانوني آن -22

 كزاطلاعات وآمارايراناصول شناسايي وچهره شناسي وارتباط آن بامر -23

 اصول مشتري مداري والگوهاي رفتاري -24

 تعريف افراد مظنون ونحوه برخورد باآنان -25
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 سازمانی اهداف و سازمان شناخت •

 : حراست جایگاه و تعریف

 
 قوانین اساس بر که است امنیتی رسمی واحد تنها و.  است کردن مراقبت و پاسداری معنای به لغت در حراست

 ترین­حساس و ارکان از یکی اساس همین بر.  نماید می فعالیت به اقدام دانشگاه در مربوطه های­دستورالعمل و

 . است دانشگاه سازمانی واحدهای

 ، اموال از حراست و حفظ وظیفه که  باشد می دانشگاه حراست های بخش از یکی دانشگاه فیزیکی حفاظت

 باشد می نگهبانی و انتظامات پرسنل عهده به وظیفه این.دارد عهده بر را نظم ایجاد و دانشگاه تاسیسات ، اماکن

 .نمایند وظیفه انجام دانشگاه حراست دفتر نظر زیر موجود وظایف شرح و ریزی برنامه طبق تا

 :حراست و حفاظت اهداف شناخت •
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 :شغل به مربوط مسئولیتهای شناخت
 : آن کنترل و کالا خروج و ورود بر نظارت-

 ، تعمیر ، جابجائی بمنظور  مصرفی و ایسرمایه از اعم  دانشگاه به مربوط اشیاء و اموال ، کالا هرگونه خروج

 اموال مسئول با هماهنگی و ذیربط مسئولان امضاء با که کالا خروج برگه ارائه با صرفاً...  و دیگر مکان در استفاده

 .بود خواهد پذیر امکان

 : آن کنترل و نقلیه وسایط خروج و ورود بر نظارت-2

 باشد، رسیده مربوطه مسئولان امضاء به که نقلیه وسایط تردد برگه ارائه با صرفاً دانشگاه نقلیه وسایط تردد

 .بود خواهد پذیر امکان

 آن ارائه و مربوطه مسئولین از مجوز اخذ با مگر است ممنوع دانشگاه محوطه به متفرقه نقلیه وسایط کلیه ورود 

 .انتظامات به

 : آن کنترل و افراد تردد بر نظارت-3

 جاری قوانین و مقررات طبق التدریس حق و مدعو اساتید  و علمی هیات اعضای و کارکنان خروج و ورود-الف

 .پذیرد می صورت دانشگاه

 .نمایند آمد و رفت دانشگاه محیط در توانند می دانشجویی کارت داشتن با  گرامی دانشجویان:دانشجویان-ب

 نگهبانی و انتظامات به ذیربط حوزه معاونت معرفی از پس: خصوصی شرکتهای پیمانکاران-ج

 :متفرقه افراد-د

 با صرفاً دانشگاه مختلف محیطهای به(  ندارند دانشگاه با استخدامی رابطه که افرادی کلیه)متفرقه افراد ورود

 :است پذیر امکان ذیل موارد رعایت

 )معتبر شناسائی کارت اخذ) شخص هویت احراز-            

 .تلفنی تاییدیه اخذ و نماید مراجعه آنجا به فرد است قرار که واحدی با تماس-           

 شونده ملاقات امضای به که کننده مراجعه توسط آن ارائه و انتظامات توسط ملاقات برگه صــدور-            

 انتظامات  به ملاقات انجام از پس باشد رسیده

 دانشگاه محیط در ناهنجاری بروز از جلوگیری و نظم ایجاد و ساماندهی-4

 روزی شبانه بطور دانشگاه تاسیسات و ها دانشکده ، حساس اماکن از  حفاظت و نظارت ، ،کنترل بازدید-5

 رجوع ارباب تکریم و اطلاعات به مربوط امور  انجام-6

 .... و مراسمات و همایشها برگزاری در نظم ایجاد و ساماندهی-7
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 ها: دانشگاه خوابگاههای عمومی مقررات

  

 همراه را خود سكونت كارت بايد مي خوابگاه به ورود هنگام دانشجو و شود مي محسوب دانشگاه محوطه از قسمتي خوابگاه-1

 خوابگاه مسئول يا و ورودي درب نگهباني به را آن لزوم صورت در و( خوابگاه برچسب الصاق با دانشجويي كارت) باشد داشته

 .نمايد ارائه

 گرفته تحويل تعرفه طبق سال آخر در و شود مي داده تحويل دانشجو به تعرفه طبق آن اثاثيه و اتاق تحصيلي سال ابتداي در -2

 آنان از كه بود خواهد گيرنده تحويل دانشجويان يا و دانشجو عهده به آن لوازم كسر يا و اتاق خسارت مسئوليت و شد خواهد

 .شد خواهد وصول

 حق( ديگر هردليل به و ،مهمان انتقالي)  دانشگاه با ارتباط قطع يا و اخراج انصراف، تحصيل، از فراغت از بعد دانشجويان -3

 واگذاري مبناي است بديهي.نمايد مراجعه خوابگاهها امور به تسويه جهت بايد ندارندو را خوابگاه در سكونت ادامه و استفاده

 از كه دانشجوياني است بديهي. باشد مي خوابگاه كارت صدور و اتاق اختصاص و(اتاقي هم فرم) دانشجو ،درخواست خوابگاه

 مي منظور ترم يک بدهي انصراف صورت در تحويل از بعد و نمايند اعلام كتباً بايد اتاق تحويل از قبل دهند مي انصراف خوابگاه

 .شود

 در. ندارد مسئوليتي هيچگونه رابطه اين در خوابگاه سرپرست و بود خواهد خود شخصي اموال حفظ به موظف هردانشجو -4

 .نمايد گزارش خوابگاه مسئول به كتبي بصورت پيگيري جهت را مراتب بايستي دانشجو سرقت، زمان

 .است ممنوع خوابگاه سرپرست كتبي موافقت بدون وسايل ساير و قفل تعويض يا تغير هرگونه  -5

 .ندارد خود مسكوني اتاق در را خوابگاه عمومي لوازم و اشياء نگهداري و استفاده حق دانشجو  -6

 .باشد مي ممنوع خوابگاه در برقي هيتر و نيک پيک از استفاده. ندارد را خود اتاق در غذا طبخ حق دانشجو  -7

 اداره كتبي اجازه با مگر ندارد( خوابگاه همان مقيم حتي) ديگري به را خود مسكوني اتاق واگذاري يا و تعويض حق دانشجو -8

 .خوابگاهها

 و آيد پيش خللي غيره و آب انشعابات و برق پريز و كليد ازقبيل خوابگاه مسكوني هاي اتاق تأسيساتي امور در صورتيكه در -9

 دهند اطلاع خوابگاه مسئول به را مراتب موظفند ها اتاق آن ساكن دانشجويان باشد، داشته جابجائي يا و تعمير به نياز نتيجه در

 ضايعات موجب كه ها اتاق تأسيساتي امور در مستقيم دخالت مسئوليت و آيد بعمل لازم اقدام مربوطه واحدهاي طريق از تا

 .باشد مي ها اتاق آن ساكن دانشجويان عهده به بشود مالي و جاني احتمالي

  .نمايد خاموش كاملاً را برقي وسايل اتاق از شدن خارج هنگام است موظف دانشجو -10

 در كه ها اتاق اضافي كليدهاي از استفاده با است مجاز خوابگاه سرپرست ناگوار آمد پيش هرگونه از پيشگيري منظور به -11

 .آورند بعمل را لازم همكاري رابطه اين در موظفند دانشجويان و نمايد سركشي و شود وارد اتاق به ضروري مواقع در دارد اختيار

 .باشند مي خوابگاه عمومي اماكن و مسكوني اتاق نظافت و بهداشت حفظ به موظف دانشجويان -12

 .باشد مي دانشجو برعهده بالش و تشک پتو، مانند شخصي لوازم تأمين -13

 آئين اساس بر متخلفين با باشدو مي ممنوع خوابگاه در غيردانشجو يا غيرخوابگاهي دانشجوي از اعم مهمان شبانه اسكان -14

 .شد خواهد رفتار دانشجويان انضباطي نامه
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 .دهد اطلاع دانشجو خانواده به را خوابگاه در ساكن دانشجوي غيبت تواند مي دانشگاه -15

 اجاره است بديهي. كند نظر تجديد دانشجو سكونت ادامه مورد در تواند مي دانشگاه دانشجو، مستمر غيبت صورت در -16

 خوابگاه در غيبت مجوز اخذ. شد خواهد معرفي انضباطي كميته به خاطي دانشجوي و محسوب تخلف ، سكونت بدون خوابگاه

 .است الزامي دختر دانشجويان جهت

 

 : دانشگاه خوابگاههاي فرهنگي و اخلاقي مقررات از اي گزيده*

 .است الزامي ايران اسلامي جمهوري قوانين و مقررات رعايت و اسلامي شعائر به احترام  -17

 آداب و شئون با مغاير كه...( و زيرپيراهن نما، بدن كوتاه، تنگ،)  نامتعارف و نامناسب لباس و وضع سرو با ظاهرشدن  -18

 .است ممنوع باشد عام انظار معرض در كه خوابگاه اطراف عمومي اماكن و محيط در باشد اسلامي

 شئونات خلاف و نامناسب لباس پوشش از استفاده. است الزامي مناسب پوشش داشتن خوابگاه از خروج و ورود موقع در  -19

 .است ممنوع دانشگاه فرهنگي

 دانشجويان  خوابگاه  داخلي محيط  از  فيلمبرداري  يا  عكس  تهيه  خوابگاه  محيط در دانشجويي، ت شئونا حفظ منظور به -20

 .است ممنوع فيلم و عكس فناوري داراي همراه تلفن با تصويربرداري و  عكاسي دوربين از استفاده و

 .نمايند خشک و نگهداري عمومي انظار از دور به را خود زير هاي لباس موظفند دانشجويان -21

 مبتذل، نوارهاي گردان، روان مواد و الكلي مشروبات...( و قليان سيگار،) افيوني قمار،مواد ابزارآلات از استفاده و نگهداري -22

 .شد خواهد رفتار دانشجويان انضباطي نامه آئين اساس بر متخلفين با و ممنوع كلي طور به... و گرم و سرد اسلحه

 و اتاق بازديد به نسبت مجازند دانشگاه حراست نماينده هماهنگي با خوابگاه مسئول مشكوك، مواد مشاهده درصورت -23

 .نمايند اقدام دانشجو اتاق در... و ساك كمد، بازرسي

 در دانشجويي كار استثناء به( مجاز غير و مجاز اجناس قبيل از) اقتصادي فعاليت وهرگونه هرمي هاي شركت در فعاليت -24

 .باشد مي        ممنوع خوابگاه

 .باشد مي ممنوع دانشگاه از ياخارج و داخل در دانشگاهي شئونات از خارج جلسات در شركت -25

 از بيش نمودن بلند درگيري، و سروصدا ايجاد) قبيل از گردد خوابگاه ساكنان آسايش سلب سبب كه مزاحمت هرگونه ايجاد -26

 .باشد مي ممنوع...( غيره و تلويزيون راديو، صداي حد

 هاي خوابگاه اداره سوي از سال فصول حسب بر ملاقات اوقات و خوابگاه در ساكن دانشجويان مجاز خروج و ورود ساعت -27

 .شود مي اعلام و تعيين دانشگاه دانشجويي

 اعلام هاي محل در و معين مدت براي صرفا خوابگاه، از خارج در  دانشجويان اقامت دانشجو، ولي كتبي اعلام صورت در -28

 .است بلامانع دانشجو ولي سوي از شده

 و سكوت رعايت به ملزم خوابگاه ساكنين ساعات اين در و شود مي اعلام عمومي سكوت بامداد 6 الي 22ساعت از ها شب -29

 .بود خواهند آرامش

 .است الزامي خوابگاه مسئولين و دانشجويان بين متقابل احترام و ادب رعايت -30
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 مهارتهای ارتباطی انتظامات:

 :مهارت كنترل روحي ورواني خودوارباب رجوع-1
رويي ادهگش-(1)       

وهمدردي همدلي -(2)        

   حمايت گري -(3)     

  فرصت تساوي -(4)    

مثبت گرايي -(5)      

 مهارت فيزيكي در نوع حركات و اشارات -2

 مهارت علمي و ادبي درنحوه برخورد -3

 مهارت حفظ ظاهردررفتارونحوه لباس پوشيدن -4

 مهارت مديريت درهدايت ارباب رجوع -5

 مهارت درتصميم گيري -6

انتظامات:شغلی وظایف 
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 وظایف نگهبان به سه دسته تقسیم شده است :

انجام بخشی از خدمات انتظامی در ادارات و پارک ها و مناطق تجاری صنعتی که خلا وظایف کلی :  -1

 حضور پلیس زمینه ساز وقوع جرائم و نا امنی می گردد.

بقو  نگهبان ملزم به رعایت ضوابط و مقررات ابلاغی از طریقق سللقله مراتقر مر وظایف عمومی : -2

بوده و استفاده از لباس ، علائم و نشانه های مشخص و تجهیزات و حفق  رراسقتگی هقاهری در م ق  

 نگهبانی خود می باشد.

نگهبان باید برابر وهایف م وله با حضقور ییزییقی هوشق ند و بهقره گیقری از وظایف اختصاصی :  -3

قابلیت اکتلابی ، امنیت لازم را در م   نگهبانی خود ایجاد و رمادگی مقابله با هر نقوع خرراتقی کقه 

 نظم و امنیت م   را مخت  می سازد داشته باشد. 

 ح ذیل بر عهده دارد :شرلذا جهت دستیابی به اهداف فوق وظایفی به **          

الف : اه یت امر نگهبانی و ضرورت و امنیت و مواهبت مقورر از م ق  نگهبقانی خقود را درک 

 ن اید.  

 ب : در م   نگهبانی ه واره با متانت و هوشیاری مراقر اطراف باشد.

 ج : هرگونه وضعیت غیر عادی م   نگهبانی خود را سریعا به ملئولین مربوطه اعلام ن اید.

د : کلیه علائم قراردادی بین خود و ملئولین مربوطه را مد نظر داشته تقا بقه موققز از رنهقا بهقره 

 برداری  ن اید.

 ه : کلیه دستورات و تاکیدات صادره از سوی ملئولین مربوطه را مد نظر داشته و اجرا ن اید.

 و : با ایراد متفرقه و غیر ملئول مراوده و ب ث و تبادل نظر نن اید.

: در هنگام بروز هر نوع ضایعه و حوادث طبیعی و غیر طبیعقی شقام  سقی  ، زلزلقه ، طویقان ،  ز

رتش سوزی و ... ض ن انجام اققدامات مققدماتی مراتقر را سقریعا بقه مراکقز امقداد و نجقات و 

 ملئولین مربو  اعلام ن اید .

دارد مقوارد ابهقام را از ح : در هنگام انجام وهیفه چنانچه به مواردی برخورد که از رن رگقاهی نق

 ملئولین ذیربط سوال ن وده تا رمادگی لازم را کلر ن اید.
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  : هر نوع تردد مشیوک و اع ال ریتار سوً هن برانگیز ایراد م   و م دوده نگهبقانی خقود را 

 زیر نظر داشته و مراتر را به ملئول مربوطه اطلاع دهد.

 گیری از وقوع جرائم.ی : گشت زنی در م دوده نگهبانی به منظور پیش

 ک : ه یاری با مامورین و گشت کلانتری یا پاسگاه م   در راستای انجام وهیفه

 ل : حفاهت از ص نه وقوع جرم تا رسیدن مامورین کلانتری یا پاسگاه

 تعامل نگهبان با عوامل کلانتری و ...

مناسب با اماكن پليس و گشت كلانترري و يکي از اقدامات خوب و مدبرانه نگهبانان ايجاد رابطه تلفني و تعامل 

مسئولين زيربط در طول شبانه روز به عنوان همکار در جهت پيشگيري جرائم وپيشبيني وقايع در راسرتاي بهترر 

 وظايف نگهباني و حفظ محل مربوط مي باشد.

 ونحوه برقراری تماس(110)علل تشکیل مرکزفوریت های پلیسی 
رتباط مناسب با کلانتری و گشت های پلیس به شرح ذیل انجاام چگونگی انجام تعامل و برقراری ا

می گیرد:
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 گشت زنی و وظایف گشت انتظامات: 

مختلف در صورت سیون و عدم ت رک ضقربه پقریر بقوده و در م ق  نگهبقانی رسقیر اصولا نگهبا ن گ ارده شده جهت اماکن 

جدی خواهید دید لین ضروری است که نگهبان به صورت اتفاقی و مرتر و میرر از اماکن ت قت حفاهقت خقود بازدیقد و بقه 

 صورت گشت پیاده و سواره انجام وهیفه ن اید.

 حرکت کنید( )همیشه توجه داشته باشید آب یکجا بماند میگنده

 وظایف انتظامات درحین گشت زنی :

اط ینان حاص  ن ایند که م دوده نگهبانی رنها از هرگونه تجاوز و دستبردی مصون و م فوظ مانقده و درب  -1

 های ورودی و خروج اداره یا پارک یا میان های مربو  در زمان تعری  بلته و قف  گردد.

سوز در ساخت انهای اداری قرز و م وطقه مربوطقه کقه خقالی از اط ینان حاص  ن اید که وسائ  برقی و گاز  -2

 کارمندان گردیده خاموش باشد.

اط ینان از رماده بودن تجهیزات اطفا حریق و ریز نقائص موجود در صقورت عقدم امیقان ریقز ، مراتقر را   -3

 سریعا به ملئول مربوطه گزارش کتبی و شفاهی ارائه ن اید.

 ساخت انها و اداره مربوطه را جدی تلقی ن وده و بررسی لازم مع ول گردد.هر نوع صدای غیر عادی در  -4

 ت ام م   هایی که در رن رب جریان دارد حتی دستشوئی و توالت را مورد بازدید قرار دهید.

کلیه مشاهدات خود و اوضاع و احوال منرقه و ساخت انها را در دیتر یادداشت ربت و به خاطر بلپارد و حقوادث را در  -5

 . دیتر نیز قید و شرح داده شود

 )توجه داشته باشید هرگونه نواقص ومعایب رادرپایان شیفت گشت دقیقا گزارش نمایید(. -6

 آشنایی با انواع گشت ها :

در برخی از ساخت انها و ادارات تابعه برای حفاهت و نگهبانی مناسر به دلی  گلتردگی م پیرامونی علاوه بقر نگهبقان داخلقی از 

 زنی نیز استفاده می شود. وجود گشت

 دو نوع گشت مراقبتی وجود دارد که عبارتنداز :

 گشت پياده )داخلي و بيرون اماكن( -1

 گشت موتوري-2

)اساس واصول گشت زنی انتظامات برپایه گوش کردن درشب ودیدن  ومشاهده کردن 

 درروزاست(
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 جرم وجرائم مرتبط باوظایف انتظامات*** قانون ،***

 

 
 جرم:تعریف 

 هریع  یاترک یعلی که درقانون برای رن مجازاتی تعیین شده باشد.

 عناصرجرم :

 عنصرمعنوی -الف

 عنصرمادی -ب

  عنصرقانونی -ج

 صحنه جرم:

ص نه جرم عبارت است از م لی که مجرم اقدامات خلاف ققانون خقود را بقرای ارتیقاب جقرم در  -تعریف

 رنجا به ع   می رورد و ررار و علائ ی از خود به جای می گرارد که باید نگهداری و بررسی شود. 

 اقدامات ضروری حفظ صحنه جرم:

مشروحه ذی  را در نظر گریته و اع قال به منظور نگهبانی و حفاهت از ص نه جرم نگهبان موهف است موارد 

 ن اید.:
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به مجرد اطلاع از وقوع جرم و یا حادره بایلتی بلایاصله کلیه راههای خروجی و ورودی به م   واقعه را  – 1

ملدود و از ورود و خروج کلیه ایراد داخلی و خارجی تا رسیدن مامورین پلیس و ملئولین قضایی خودداری 

 ن ایند. 

و کلانتری م ق  اطقلاع و زمقان ت قاس تلفنقی و بقا درج  110ع جرم و حادره را سریعا به پلیس م   وقو – 2

مشخصات گیرنده ت اس در دیتر نگهبانی ربت و تا حضور مامورین انتظامی موهف به پیگیری ملقت ر بقا رنهقا 

 می باشد. 

طراف و حوالی م   را با نصقر تا رسیدن مامورین انتظامی نگهبانان بایلتی ص نه جرم را کاملا حف  و ا – 3

 و با گراشتن علائم و نرده و طناب کشی و خط کشی ملدود و از تردد جلوگیری ن ایند.

 به م ض حضورمامورین ناجا موضوع حف  ص نه جرم توسط انتظامات شفاهاوکتبا اعلام گردد.-4

وحتی کمک  )لازم به ذکراست که حفظ صحنه جرم درمراحل رسیدگی انتظامی وقضایی موثربوده

 اساسی به شخص انتظامات خواهد کرد(

 جرائم اتفاقیه محتمل درامور انتظامات:

 جرائمی که انتظامات باآن روبروشده وبیشتراز سایرجرائم باید به آنهاتوجه نمایندشامل:

 –برهم زدن نظـم اداره وسـازمان  -تهمت افترا -اهانت -ضرب وشتم –ضرب وجرح  -سرقت -قتل

 تصادفات خودروئی و....... -تخریب اموال -درگیری -سوزی آتش -ایرادخسارت

هررركس هنگررام بروزخطرشررديدفعلي يررا قريررب الوقرروع ازقبيررل آتررش  –ق م ا  152ماااده 

سوزي،سيل،طوفان ،زلزله يا بيماري به منظورحفظ نفس يامال خوديا ديگري مرتكب رفتاري شرودكه 

طبررق قررانون جرررم محسرروب ميشررودقابل مجررازات نيسررت مشررروط براينكرره خطرراعمرردا 

 ع آن ضرررورت داشررته باشررد.ايجادنكنرردورفتارارتكابي بررا خطرموجررود متناسررب و بررراي دفرر

تبصره : كسانيكه حسب وظيفه ياقانون مكلف به مقابله باخطرباشندنميتوانند باتمسک به اين ماده از 

  ايفاء وظايف قانوني خودامتناع كنند.
 :هتک حرمت اشخاص

مجازات شلاق تا توهين به افراد ازقبيل فحاشي واستعمال الفاظ ركيک چنانچه موجب حد قذف نباشد به  -608ماده 

 (ضربه ويا پنجاه هزارتا يک ميليون ريال جزاي نقدي خواهد بود.74)

هركس بوسيله چاقو ويا هرنوع اسلحه ديگر تظاهريا قدرت نمايي كند يا آن را وسيله مزاحمت اشخاص يرا  -617ماده 

به حبس از شش ماه تادوسرال اخاذي يا تهديد قراردهد يا باكسي گلاويز شود در صورتي كه ازمصاد يق محارب نباشد 

 ( ضربه شلاق محكوم خواهد شد.74وتا)
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هركس با هياهو وجنجال يا حركات غيرمتعارف يا تعرض به افراد موجب اخلال نظم وآسايش وآرامرش  -618ماده         

 خواهد شد ( ضربه شلاق محكوم74عمومي گردد يا مردم را از كسب وكار باز دارد به حبس از سه ماه تا يكسال وتا )

 :***آشنایی قانونی باجرم مشهود ودفاع مشروع
هرگاه فردی درمقام دفاع ازنفس ،عرض،ناموس،مال یاآزادی تان خودیاادیگری دربرابرهرگوناه  -156ماده 

تجاوزیاخطرفعلی یاقریب الوقوع بارعایت مراحل دفاع مرتکب رفتااری شاودکه طباا قاانون جارم محساوب 

 زیرمجازات نمیشود:میشوددرصورت اجتماع شرایط 

 رفتارارتکابی برای دفع خطریاتجاوز ضرورت داشته باشد. -الف

 دفاع مستندبه قرائن معقول یاخوف عقلائی باشد. -ب

 خطروتجاوزبه سبب اقدام آگاهانه یاتجاوزخودفرد ودفاع دیگری صورت نگرفته باشد. -پ

 آنان دردفع تجاوزوخطرموثرواقع نشود.توسل به قوای دولتی بدون فوت وقت عملاممکن نباشدیامداخله  -ت

دفاع ازنفس ،ناموس،عرض،مال وآزادي تن ديگري درصورتي جايز است كه اوازنزديكان دفاع كننده بوده  -1تبصره 

يامسئوليت دفاع از وي برعهده دفاع كننده باشدياناتوان ازدفاع بوده ياتقاضاي كمک نمايديادروضعيتي باشدكه امكان 

 .اشداستمداد نداشته ب

هرگاه اصل دفاع محرزباشدولي رعايت شرايط آن محرزنباشد،اثبات عدم رعايت شرايط دفاع برعهده  -2تبصره 

 .مهاجم است

دردفاع مشروع ديه نيزساقط است جز درمورددفاع درمقابل تهاجم ديوانه كه ديه ازبيت المال پرداخت  -3تبصره 

 ميشود.

  تاسیساتحفاظت فیزیکی یا پیرامونی اماکن و  

**حفاهت پیرامونی اقداماتی است که ورود و خروج ایراد را از ملیر غیر مجاز کند یا غیر م ین می سقازد 

  برجک و نگهبان. –دوربین   -سیم خاردار مناسر  –مانند : دیوار 
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 خطراتی که تاسیسات و ادارات و اماکن را تهدید می کند :

 و....( -طویان -زلزله -الف : خررات طبیعی)سی 

 .ب : خررات مصنوعی )رشیار و پنهانی که توسط انلان اتفاق وانجام میگیرد

 سیستم های حفاظت پیرامونی :

 سیلتم های حفاهت پیرامونی به دو دسته تقلیم می شوند:

 سیستم موانع حفاظتی   – 1         

 سیستم شناسائی -2

 سیستم موانع حفاظتی : 

 دریا ، جنگ  و ...موانز طبیعی:کوه ،  -الف 

 موانز مصنوعی : دیوارها ، قف  ها ، م فظه ها –ب 

 موانز انلانی : نگهبانان -ج

 موانز حیوانی : سگ نگهبان -د

 اعلام خرر -موانز عام  : شام  روشنایی حفاهتی_ ه 

 وظایف تخصصی انتظامات:

 یک نگهبان قادر به انجام وظایف زیر می باشد:

 عوام ( -پیشگیری جرم)اصول-1

 کشف خرر)مشاهده یاشنیدن(– 2

 اعلام خرر )اطلاع وت اس باملئولین( –3
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 دستگیری)درم دوده نگهبانی مربوطه( –4

 شناسائی)رشیاریاپنهان( نیازبه چهره شناسی. – 5

 اصول پیشگیری ازجرم:

 قوانین ومجازات های بازدارنده -الف

 رانویه( -رموزش)اولیه -ب

 انضبا  -ج

 وهیفهای ان ودرک  -د

 نظارت تخصصی -ه

 تعام  باپلیس -و

 مدیریت حلاس -ز

 عوامل پیشگیری ازجرم:

 **ت رک                **وضز جل انی

 **وضز هاهری         **الگوهای ریتاری

 **تجهیزات انفرادی    ** رازداری

 **تجهیزات کنترلی    **حف  اسرار

 **انگیزه                 **تغییردرتاکتیک

 اری             **شرح وهایف**هوشی

 **تامین معیشت        **بررسی نقا  ضعف

 **حلاسیت میانی     **حیره بندی

 روش شناسایی در مورد موضوعات زیر اعمال میگردد:

 پرسن  خودی )کارمندان( –الف 

 خودروها –ب 

 مراجعه کنندگان و ارباب رجوع –ج 

 آشنایی با محل ماموریت:

نگهبان ملئولیت امور نگهبانی و حف  نظم و امنیت م   یا میان به خصوص را عهده دار می شود باید نلبت یردی که به عنوان 

به اوضاع در شرایط م یری و هر نوع تهدیدات و رسیر پریری های م   ماموریت خود شناخت و رگاهی کام  داشته تا به 

بزهیاری از توانایی لازم جهت خدمات رسانی به شهروندان و  هنگام ضرورت و بروز هر نوع وقایز ، حوادث و یا وقوع هر نوع

)لازم به ترکر است برخورد قانونی با جرائم و ناهنجاری با ریتار مرتیبین برخوردار بوده و نلبت به شناسایی رنها اقدام ن اید.

ساعت  12ساعت و یا 24 درموقز تعویض شیفت انتظامات حت ا باید شیفت قدیم  شیف نگهبانی جدید را در خصوص موضوعات
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که به این عمل توجیه وقایع واتفاقات قبل گفته قب  توجیه ن وده وسپس پلت و شیفت جدید را ت وی  و ت ول ن ایند)

 (میشود

 **)  حفاظت الکترونیکی وکنترل ازراه دور ونزدیک(**

 اطلاع و آشنایی با وسائل حفاظت الکترونیکی و وسائل صوتی تصویری محل:

سیلتم های مورد ب ث می توان به انواع دوربین های مدار بلته ، ریفون های تصویری و دزدگیرهای مختلف اشاره ن ود از ج له 

به دلی  اه یت موضوع نگهبان باید با نوع کاربرد و ن وه کار برای اینگونه وسای  حفاهتی الیترونییی رشقنایی کامق  داشقته و 

 جهیزات می باشند را شناسایی ن ایند.اماکن و تاسیلاتی که مجهز به اینگونه ت

 انواع سیستم های حفاظت الکترونیکی :

 ن ایشگر تصویری ورود و خروج و تردد در اماکن و ادارات –الف : سیلتم تصویری 

  صوت و بلندگو  –هشداردهنده صوتی در ادارات : رژیر  –ب : سیلتم صوتی 

 :موارد ذیل مورد استفاده میباشدتجهیزات و لوازم پیشرفته حفاظت الکترونیکی شامل 

 دوربين ها  

 عينک هاي ديد در شب

 ريموت هاي ثبت و كنترل گشت ها

 اشعه مادون قرمز وليزرها

 مانيتورها

 مركز منيتورينگ

 رادارهاي سطحي مراقب

 تجهيزات صوتي

 **مرکز واطاق مانیتورینگ **

 === وهایف اپراتورها

 شرایط انجام وهیفه اپراتورها==

 ==تاریرمرکز مانیتورینگ درک ک به انتظامات درجهت پیشگیری ازجرم
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 وسائل و تجهیزات مورد استفاده درمرکز واطاق مانیتورینگ شامل :

 

 
 طرزتشکیل پرونده مقدماتی درحوادث:

مكنترل صحنه جرم -الف  

جمع آوري دلائل وشواهد -ب  

:تنظيم صحيح گزارشات ومستندات كتبي  -ج  

صورتجلسه-(1)  

 

گزارش -(2)   

 

دفاتر ثبت وقایع -(3)  
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 ** صورتجلسه **

 تعریف صورتجلسه : – 1

صورتجلله به نوشته ای با عناوین خاصی گفته می شود که به منظور بیان یک موضوع و یا تشریز وضعیت هاهری یک م ق  یقا 

می شود این اقدام که برای ربقت اوضاع هاهری یک یرد یا شی و نیز توایق بین چند نفر در خصوص یک موضوع خاصی انجام 

 مواردی که احت ال تغییر رنها با گرشت زمان می رود بیار ریته و دلیلی برای ارائه به ملئولین زیربط می باشد.

 اجزا صورتجلسه : – 2

   در تنظیم صورتجلله موارد و نظرات زیر را بایلتی کاملا مد نظر قرار داده و رعایت ن ود :

 دقیق موضوع مورد نظر قید گردد. ساعت و تاریخ و م   -1

 علت تنظیم صورتجلله قید شود. -2

 مشخصات کام  حاضرین و امضا کنندگان درج گردد. -3

 موضوع صورتجلله به طور واضح و روشن بدون ابهام ت ریر شود. -4

 از خط کشیدن روی کل ات اشتباه اجتناب و در صورت لزوم در پرانتز توضیح داده شود. -5

 در دو برگ یا بیشتر و هر برگ بایلتی جداگانه امضا شود. صورتجلله حت ا بایلتی -6

 

 :                   شود قید بندی جمع ودر مدنظر باید زیر موارد صورتجلسه درمتن

    کسانی؟ چه -2 ؟ وقت چه-1 

  چطور؟ -4 اتفاقی؟ چه-3

  ؟ کجا -6  چرا؟–5

                    اقداماتی؟ چه -7

 

 

 

 تنظیم شده :نمونه صورتجلسه 

 بسمه تعالی

 )) صورتجلسه آتش سوزی مورخه دوم شهریورماه سال نود((       
درپی اعلام نگهبان انتظامات مستقر در پارکینگ ویا کارگر یا کارمند   2/6/90مورخه  1235مقارن ساعت           

.............. مبنی بروقوع یک فقره آتش سوزی خودرو در پارکینگ کارکنان ویا مدیران  واقع در ضلع جنوبی ساختمان 

درختان وشمشاد ها بلافاصله اینجانب ..................... ..   متری کیوسک انتظامات در پشت 12اداری وحراست در 

سرشیفت روز جاری سریعا به همراه آقای ............. .ازپرسنل انتظامات درب شرقی  ضمن حرکت ومراجعه به محل 

دقیقه به 3از طی زمان  حادثه در مسیر با بیسیم مراتب به آقای ........................ ..از همکاران   حراست اعلام و پس
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محل حادثه رسیده وهمزمان گروه ایمنی وآتش نشانی هم  حضور  پیدا کردند .دراین ماموریت مشاهده شد یک  دستگاه 

خودرو ............... ...به شماره انتظامی ...................... به رنگ .........   درحال سوختن بود ه و دود غلیظی 

است  که در ادامه با تلاش آتش نشان ها و کارکنان ایمنی  به سرپرستی آقای ............... با استفاده  فضا رافرا   گرفته

آتش سوزی مهار و با رعایت جوانب احتیاطی از   1305از امکانات  موجود  اطفاء حریا انجام  شد و در ساعت 

به آقای.................................میبا شد خطرانفجار جلوگیری گردید. درادامه مشخص گردید این خودرو متعلا 

که همزمان در محل حاضر و اعلام نمود درخواست  حضور کارشناس دارم و حضورمراجع ذیصلاح ضروری است از جمله 

اعلام و درخواست کارشناس بعمل  110مامور نیروی انتظامی و کارشناس بیمه که بلافاصله مراتب تلفنی به مرکز پلیسی 

در ادامه پس از حضور و انجام اقدامات قانونی علت حادثه نقص فنی خودرو تشخیص و با هماهنگی حاضرین ومالک  آمد

خود رو با جرثقیل به محل بیمه جهت بررسی بیشتر انتقال یافت  ودر خاتمه مراتب به شرح فوق صورتجلسه و به امضا  

 حاضرین رسید .

1-                 .....................                                       2-................... 

 

3-                                                         ....................4-................... 

 
                                                                

 **  گزارش**

 دادن ( :تعریف گزارش)خبر 

گزارش بیان یک حادره ، واقعه و یا موضوع معینی است که م ین است به صورت شفاهی یا کتبی باشد که به وسقیله رده پقایین 

 تنظیم و به رده بالاتر ارائه می شود.

 گزارش به طور کلی دو شکل است :

 گزارش کتبی – 2گزارش  شفاهی                     – 1

 ویژگی گزارش :

 گزارش باید هدف دار باشد. – 1

 گزارش باید منربق با واقعیات باشد در رن مرالر کرب دو پهلو و غیر ص یح و خلاف به کار برده نشود. – 2

 گزارش باید مختصر و مفید باشد. – 3

 گزارش باید خوانا و واضح باشد. – 4

 ** دفترثبت وقایع*

 تعریف دفتر ثبت وقایع :

كه از سوي مدير پروژه در اختيار مسئولان نگهباني قرار مي گيرد و مسرئولان نگهبراني دفتري است با فرم مخصوص 

موظف هستند با رعايت اصولي كه ضروري است كليه اتفاقات و وقايع حوزه استحفاظي را به ترتيب ساعت در آن درج 

 نمايد.

 ویژگی های دیتر ربت وقایز :
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 قبل از استفاده بايستي كليه برگهاي دفتر ثبت وقايع ممهور به مهر سازمان گرديده و برگ شماري گردد. – 1

برگي است و اولين برگ اختصاص به مطالبي دارد كه از طرف مدير اداره به مسئولان نگهباني ابلاغ  400معمولا اين نوع دفاتر  – 2

 ردد.و درج و طي آن ، و تابع در دفتر نيز قيد مي گ

 هر صفحه از دفتر ثبت وقايع از چهار قسمت تشکيل شده است . – 3

 ستون عنوان ساعت و تاريخب : ستون رديف                          الف : 

 ستون دستور يا ملاحظاتد : ستون شرح واقعه                        ج : 

 نحوه ثبت و درج وقایع و نکاتی که بایستی رعایت شود :

 ربت وقایز بایلتی ش اره ، ردیف و عنوان داشته باشد. – 1

 ربت وقایز یقط با خودکار به صورت خوش خط درج گردد. – 2

 زمان ربت وقایز یقط باید به ترتیر ساعت متوالی ، به شی  چهار رق ی دقیقا درج گردد. – 3

 در صورتی که نیاز به امضا ن ودن مرلبی باشد ت ت عنوان پیرو واقعه ش اره صف ه با ردیف جدید درج گردد. – 4

 پس از ات ام هر واقعه هنگام ربت واقعه دیگر یک خط یاصله رعایت شود. – 5

و توضقیح در وققایز هرگونه خط خوردگی حرف و ال اق و غیره به دیتر جع  م لوب شده باعنایت به امیان ربت مقوارد  – 6

  پیرو بهتر است از خط زدن یا مخدوش ن ودن وقایز خودداری شود.

 نمونه فرم صفحات دفتر ثبت وقایع و حوادث

 
 دلائل و شواهد عینی:
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از هر چیزی که برای اربات و تعیین حقیقت امری که ص ت و اصالت رن مورد شقک و تردیقد ققرار ** دلی  عبارت است 

 شود وسائ  رسیدن به حقیقت را یراهم کنند .گریته است ارائه 

  از ارزشیابی هایی که در عالم مادی وجود دارند و می توان رنها را ل س و مشاهده کرد.**شواهد عینی عبارت است  

 انواع اشیا و بسته های مشکوک :

دسته گ  ، کارتن ، خودرو و ... که شی یا بلته های مشیوک به اشیال مختلف دیده میشوند مانند پاکت پلتی ، جعبه شیرینی ، 

مع ولا یرستنده یایرستندگان با توجه به شناسایی دقیق که از یک مجت ز ، موسله ، اداره و یا شخصیت دارند شی یا بلقته مقورد 

 .نظر را تهیه و ارسال می ن ایند

 : نحوه مراقبت از اشیا یا بسته های مشکوک

اید بلایاصله رنرا از م   کار یا ملیر عبور ایراد و اشخاص و نزدییی اشقیا یقا دسقتگاه نگهبان با مشاهده شیئی یا بلته مشیوک ب

های با ارزش مانند رایانه و ... دور و با انجام اقدامات احتیاطی رنرا در م لی قرار دهد که در صورت انفجار و یا اشتعال خلارت 

ملئول بقه رن جلقوگیری و در صقورت امیقان اطقراف رنقرا بقا  جانی و مالی نداشته باشد و از نزدیک شدن ایراد و اشخاص غیر

 یاصله معینی به وسیله طناب حصارکشی ن اید.

 اقدامات در مواجهه با اشیا مشکوک :

و ملئول مایوق و در نبود وی به  110نگهبان باید با انجام اقدامات احتیاطی و ای نی بلایاصله مراتر را به کلانتری م   ، پلیس 

 اعلام و ض ن مراقبت منتظر رسیدن ملئولین مرکور باشد. شرکت متبوعه
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 اصول مشتری مداری :

 
 

 

 الگوهای رفتاری نگهبان :

 ادب و نزاکت – 2حلن خلق                        – 1

 خویشتن داری و دوری از عصبانیت – 4اقتدار ع                                 – 3

 امانت داری و اعت اد ریرینی – 6دقت نظر و هوشیاری           – 5

 اطاعت و یرمان پریری – 8تشخیص هویت و حف  اسرار   – 7

 تدین و اعتقاد – 10احلاس ملئولیت                      – 9
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که به نوعی با مردم  بعضی از مشاغل مثل نگهبانان و مامورین حراست و حفاظت اماکن عمومی و خصوصی و دولتی و غیره

 ارتباط نزدیک دارند ویژگی ها و خصائص خاصی را طلب میکند. این ویژگی ها بترتیب و بشرح ذیل و بطور خلاصه عبارتند از:

 :دلسوزي در كار -ويژگي اول

 :تبلور دلسوزي در كار -ويژگي دوم

 : عدالت و مساوات -ويژگي سوم

 :قاطعيت-ويژگي چهارم

 :خصيت و حيثيت افرادرعايت ش -ويژگي پنجم

 .:امين و قابل اعتماد بودن -ويژگي ششم

 :هوش و حافظه قوي -ويژگي هفتم

 آگاهي و داشتن اطلاعات كافي از سازمان و شركت -ويژگي هشتم

 وقت شناسي -ويژگي نهم

 داشتن منش اخلاقي -ويژگي دهم

 سكوت بموقع و رازداري – ويژگي يازدهم

 عیب و هنرش نهفته باشد      تا مرد سخن نگفته باشد

 تسلط بر اعصاب و خويشتن داري و صبور بودن – ويژگي دوازدهم
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 دستور نه و تصمیم نه –حضرت علی )ع( می فرمایند : به هنگام خشم نه تنبیه 

 تأثير گذاري بر ديگران -ويژگي سيزدهم

 سلامت و امنيت -ويژگي چهاردهم

 نحوه صحبت كردن – ويژگي پانزدهم

 توانمند سازی انتظامات وحراست ها  :عوامل 
 تحقا توانمند سازی علمی وتجربی حراست و بویژه عوامل انتظامات باداشتن شرایط ذیل به اهداف خود خواهد رسید: 

 توانائی روحی وروانی-1

 کسب مهارت های رفتاری واصول مشتری مداری -2

 داشتن آموزش های تخصصی -3

 داشتن اطلاعات حقوقی وقضایی -4

 آشنائی با اصول امنیتی -5

 توجیه با اصول حراستی -6

 داشتن اطلاعات واخبار اجتماعی -7

 کسب مهارت های اداری -8

 شناخت تهدیدات محل مورد حراست خود -9

 احساس مسئولیت -10

 داشتن تجربه وعلم وادب انسانی -11

 افزایش ایمان وداشتن اعتقاد به وظایف مربوطه  -12

 بخش سوم:

 ارتباطات موثرچیست؟

اصولا ارتبا  مج وعه ای ازمهارت هاست . امامه ترین رنها درک نقره نظرهای طرف مقاب  وتفهیم نقره نظرهقای خقویش اسقت زبقان تنهقا 

رنقد . وسیله ارتباطی نیلت وکام  ترین رن هم نیلت چرا که پیامهای انلانی به ویژه رنهائی که از احلاس ها وهیجان ها وعواطف مایه میگی

چنان پیچیده هلتند که هیچ کلامی گویای رن نیلت به ین دلی  گاه یک نگاه ل ن صدا یایک حرکت حاوی پیامی است که ازنهفتقه تقرین 

 درونیات یرد سرچش ه میگیرد ومعنای ارتبا  را مشخص مییند.

  درادبیات رفتارسازمانی  تعریف ارتباط عبارت است از:
 رای این منظور سمبل هایی رابکارمیبرند". "انتقال مفاهیم اطلاعات که ب

برای مثال نتیجه ت قیقات اخیر نشان میدهد که ارتبا  درک وتفاهم است وغیر قاب  رویت میباشد.)یعنی درک غیر قاب  رویت ونارشیار(.   

 ارتبا  درحقیقت یک یرایند شخصی است که درگیر تبادل ریتاراست.
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 : شناسایی پنهان یا آشکار توسط حراست وانتظاماتاصول چهره نگاری ونحوه 

 )توضیحات فنی بصورت تصویری ومشروح در مباحث کلاسی انجام میگیرد(
*********************************************************** 
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 التماس دعا(( موفق باشید))


