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 مدارس یخدمات یروهاین یآموزش جزوه

 

 

 (جدید الاستخدام خدمتگزاران و نگهبانان داران،یسرا ژهیو)

 

 

 

 استان تهران یهاو پرورش شهرستان آموزش

 مدیریت حراست )حفاظت فیزیکی(
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 در مدرسه یخدمات یروهاین گاهیجا

 ارینقش بس زین یخدمات یروهایهمه کارکنان است. ن یهمکار ازمندین تیموفق یاست که برا یتیو ترب یفرهنگ ،یمجموعه آموزش کی مدرسه

 امن، آرام و منظم دارند. یطیمح جادیدر ا یمهم

 شامل: یخدمات یروهاین

 دارانیسرا .1

 خدمتگزاران .2

 نگهبانان .3

 : یاصل یهانقش

 طیمح تیامن حفظ ➢

 یعموم اموال از حفاظت ➢

 نظم و انضباط جادیا ➢

 طیمح بهداشت حفظ ➢

 یبحران طیدر شرا یهمکار ➢

 مدرسه یهابرنامه یاجرا به کمک ➢

 یرفتار یاز الگوها زین یخدمات یروهاین نیبنابرا کنند؛یهر روز رفتار کارکنان مدرسه را مشاهده م آموزاندانش:  مهم نکته

 .شوندیآموزان محسوب مدانش

  داریسرا فیوظا شرح

 مدرسه است. طیو مح زاتیو حفاظت از ساختمان، تجه یمسئول نگهدار داریسرا 

 : فیوظا نیترمهم

 و بسته نمودن مدرسه در ساعات مقرر باز ➢

 هادرها و پنجره تیوضع کنترل ➢

 از اموال مدرسه حفاظت ➢

 آب، برق و گاز ساتیاز تأس مراقبت ➢

 یدر مواقع اضطرار یهمکار ➢

 هایخراب عیسر اعلام ➢

 طیمح ییبر روشنا نظارت ➢

 

 

 

 

 



 :دیرا کنترل نما ریقبل از خروج موارد ز دیبا نیبنابرا کند؛یاست که معمولاً مدرسه را ترک م یفرد نیآخر داریسرا:   مهم تیمسئول

 ساختمان درهای ➢

 هاپنجره ➢

 برق ➢

 آب ➢

 گاز ➢

 یحفاظت یهاستمسی ➢

 

 خدمتگزار و نگهبان فیوظا شرح

 :خدمتگزار فیوظا

 درس یهاکلاس نظافت ➢

 راهروها نظافت ➢

 اطیح نظافت ➢

 یبهداشت یهاسیسرو نظافت ➢

 زباله یآورجمع ➢

 طیمح یضدعفون ➢

 :نگهبان فیوظا

 ورود و خروج افراد کنترل ➢

 مهم عیوقا ثبت ➢

 از اموال مدرسه مراقبت ➢

 طیدر مح یزنگشت ➢

 افراد ناشناس ییشناسا ➢

 موارد مشکوک گزارش ➢

 است. یخدمات یروهاین فهیوظ نیترمهم «یریشگیگزارش و پ مشاهده،»:  مشترک اصل

 

 

 

 

 

 

 

 



  یو وجدان کار یاحرفه اخلاق

 است. یشغل تیعوامل موفق نیتراز مهم یکی یاحرفه اخلاق 

 :یااخلاق حرفه یهایژگیو

 صداقت ➢

 یدارامانت ➢

 یرفتارخوش ➢

 یریپذتیمسئول ➢

 نظم ➢

 یرازدار ➢

 گرانید به احترام ➢

 .کندیبر عملکرد ما نظارت نم یکه کس یزمان یحت فیانجام درست وظا یعنی یکار وجدان:  یکار وجدان

 می فرمایند: )ع( یعل امام

 «حْسِنُهُیُکُلِّ امْرِئٍ ماَ  مَةُیقِ»

 .دهدیانجام م کویاست که آن را ن یهر انسان به اندازه کار ارزش

 

  یو انضباط ادار نیقوان

 .شودیکار م طیاعتماد در مح شینظم و افزا جادیموجب ا نیقوان تیرعا 

 : یادار الزامات

 موقع به حضور ➢

 یساعت کار تیرعا ➢

 مناسب پوشش ➢

 و همکاران ریمد به احترام ➢

 یسلسله مراتب ادار تیرعا ➢

 یدولت اموال حفظ ➢

 : هاتیممنوع

 یهماهنگ بدون خدمت محل ترک ❌

 از اموال مدرسه یشخص استفاده ❌

 رمجازیبه افراد غ دهایقرار دادن کل اریاخت در ❌

 یریتنش و درگ جادیا ❌

 کند. جادیا یو انضباط یقانون تیمسئول تواندیم یبه مقررات ادار یتوجهیب:  دیخاطر داشته باش به



 ۱شماره  یواقع تجربه

 که رخ نداد یاحادثه

او  یموتورخانه شد. اگرچه ساعت کار یکیگاز در نزد فیخف یمتوجه بو فتیش انیهنگام پا داریاستان تهران، سرا یهااز مدارس شهرستان یکی در

 انجام داد. یشتریب یگرفت و بررس یبود، اما موضوع را جد دهیرس انیبه پا

 گاز و اطلاع به مسئولان مربوطه، خطر برطرف شد. انیجر عیشده است. با قطع سر یاز اتصالات گاز دچار نشت یکیمشخص شد  دیاز بازد پس

 وجود داشت. یاعلام کردند در صورت ادامه نشت گاز تا صبح، احتمال وقوع انفجار و خسارت جد کارشناسان

 

 : آموخته درس

 .دیندان تیاهمیرا ب یانشانه چیه ➢

 مهم است. اریبس فتیش انیپا یینها دیبازد ➢

 کند. یریحادثه بزرگ جلوگ کیاز  تواندیم موقعبه گزارش ➢

 

 

 

  یکیزیبا حفاظت ف ییآشنا

 .شودیو اموال انجام م زاتیها، تجهحفاظت از افراد، ساختمان یکه برا شودیگفته م یبه مجموعه اقدامات یکیزیف حفاظت

 : یکیزیحفاظت ف اهداف

 از سرقت یریجلوگ ➢

 بیاز تخر یریجلوگ ➢

 از حوادث یریشگیپ ➢

 آموزاندانش تیامن حفظ ➢

 یاز اموال عموم حفاظت ➢

 : اقدامات نیترمهم

 درها کنترل ➢

 هاپنجره کنترل ➢

 هاقفل کنترل ➢

 ییروشنا یبررس ➢

 مدرسه واریحصار و د یبررس ➢

 افراد خروج و ورود بر نظارت ➢

 .شودیم جادیا رمجازیورود افراد غ قیاز طر یتیاز مشکلات امن یادیز بخش:  ورود و خروج افراد کنترل

 



 : کنترل ورود و خروج اصول

 کنندگانمراجعه ییشناسا ➢

 ازین صورت در اطلاعات ثبت ➢

 افراد به مسئول مربوطه تیهدا ➢

 در موارد مشکوک ریمد به اطلاع ➢

 :مشاهده فرد ناشناس هنگام

 .دیشو ایاحترام علت مراجعه را جو با ➢

 .دیکن یریجلوگ یورود بدون هماهنگ از ➢

 .دیاطلاع ده ریرا به مد موضوع ➢

 .دیریتماس بگ سیبا پل دیصورت وجود تهد در ➢

 اصل کنترل مراجعات است. نیترمهم ،یاریمحترمانه همراه با هوش برخورد:  مهم نکته

 

 ۲شماره  یواقع تجربه

 مدرسه یاز انبار سرقت

 صورت نگرفت. زین ریروز گزارش نشد و تعم نیموضوع چند نیشده بود. ا یدچار خراب یآموزش زاتیتجه یاز مدارس، پنجره انبار یکی در

 را سرقت کرد. یآموزش زاتیاز تجه ینقص وارد مدرسه شد و بخش نیبا استفاده از هم سارق

 .افتادیسرقت اتفاق نم شد،ینخست گزارش م یپنجره در همان روزها ینشان داد که اگر خراب یبعد یهایبررس

 : آموخته درس

 .دیکوچک را فوراً گزارش کن یهایخراب ➢

 .شودیآغاز م اتیاز جزئ تیامن ➢

 از جبران خسارت است. ترنهیهزکم شهیهم یریشگیپ ➢

 

 مدرسه طیدر مح یمنیا

 هستند. یریقابل جلوگ یریشگیدقت و پ یاز حوادث مدارس با کم یاریاز وقوع حوادث است. بس یریخطرات و جلوگ ییشناسا یبه معنا یمنیا

 : در مدارس جیرا خطرات

 کف راهروها یلغزندگ ➢

 دهیدبیبرق آس یهامیس ➢

 آب ینشت ➢

 فرسوده لیوسا ➢

 از ارتفاع اءیاش سقوط ➢

 گاز نشت ➢



 : رانهیشگیپ اقدامات

 هشدار تابلو نصب ➢

 خطرات عسری رفع ➢

 هاخرابی گزارش ➢

 یمنیا زاتتجهی از استفاده ➢

 نه بعد از آن. د؛یقبل از وقوع حادثه اقدام کن شهیهم:  مهم نکته

 

 مقابله یهاو راه یسوزبا آتش ییآشنا

 مدارس است. یدهایتهد نیتراز مهم یکی یسوزآتش

 : یسوزآتش جیرا عوامل

 وبیبرق مع اتصالات ➢

 یشیگرما لینادرست از وسا استفاده ➢

 زامواد اشتعال ینگهدار ➢

 افراد یاطیاحتیب ➢

 : مشاهده آتش هنگام

 .دیخود را حفظ کن آرامش ➢

 .دییمدرسه را مطلع نما ریمد ➢

 .دیریتماس بگ 125شماره  با ➢

 .دیصورت کوچک بودن آتش از کپسول استفاده کن در ➢

 .دییرا از محل دور نما آموزاندانش ➢

 هرگز

 .دیندازیمهار آتش بزرگ به خطر ن یبرا را خود جان ❌

 

  ینشانبا کپسول آتش ییآشنا

 نحوه استفاده از کپسول را بدانند. دیبا یخدمات یروهاین تمام

 : استفاده مراحل

 ضامن دنکشی ➢

 آتش شهیبه ر یرگینشانه ➢

 اهرم دادن فشار ➢

 هشعل یرو جارویی حرکت ➢



 : ماهانه کنترل

 بدنه بودن سالم ➢

 لنگشی بودن سالم ➢

 سبز محدوده در عقربه داشتن قرار ➢

 آسان دسترسی ➢

 .ستین یکاف یبدون آموزش عمل ینشانآتش کپسولمهم :  نکته

 

 بحران در مدارس تیریمد

 است. حیو صح عیسر یریگمیتصم ازمندیاست که ن یاحادثه بحران

 : مدارس یهابحران نیترمهم

 زلزله ➢

 یسوزآتش ➢

 گاز نشت ➢

 لیس ➢

 طوفان ➢

 یتیامن حوادث ➢

 موفق بحران تیری= مد حیصح می+ سرعت + تصم آرامش:  ییطلا اصل

 

 : یخدمات یروهاین فهیوظ

 خونسردی حفظ ➢

 ریبا مد همکاری ➢

 هتخلی به کمک ➢

 افراد به نقاط امن تهدای ➢

 

 

 

 ۳شماره  یواقع تجربه

 ندهیاز مواد شو یناش تیمسموم

 مخلوط کرد. یدیاس ریگرا با جرم تکسیوا ،یزکنندگیقدرت تم شیافزا یاز مدارس، خدمتگزار برا یکی در

 شدند تینفس و مسموم یمنتشر شد و چند نفر دچار تنگ طیدر مح یگاز سم قهیاز چند دق پس

 شد. یریجلوگ تراز حادثه بزرگ طیمح هیحضور اورژانس و تخل با



 : آموخته درس

 .دیمخلوط نکن گریکدیرا با  ندهشوی مواد هرگز ➢

 .دکنی مطالعه را مواد برچسب ➢

 .دییاز دستکش و ماسک استفاده نما ییایمشی مواد از استفاده هنگام ➢

 

 مدرسه طیمح بهداشت

 آموزان است.بهتر دانش یریادگی سازنهیسالم، زم مدرسه

 : یبهداشت فیوظا نیترمهم

 هاروزانه کلاس نظافت ➢

 راهروها نظافت ➢

 یبهداشت یهاسیسرو یشستشو ➢

 زباله یآورجمع ➢

 نقاط پرتماس یضدعفون ➢

➢  

 : حساس نقاط

 هارهدستگی ➢

 آب یرهاشی ➢

 هانرده ➢

 هایو صندل زمی ➢

 

 آموزان است.از سلامت دانش یبلکه بخش ست؛یتنها ظاهر مدرسه ن نظافتمهم :  نکته

 

 

 

 

 

 

 



 اطلاعات و اسناد حفاظت

 سازمان است. هیاز سرما یمدرسه بخش اطلاعات

 :حساس اطلاعات

 آموزاندانش پرونده ➢

 کارکنان اطلاعات ➢

 هانیدورب ریتصاو ➢

 یادار یهاگزارش ➢

 یتیامن یو رمزها دهایکل ➢

 : یخدمات یروهاین فیوظا

 محرمانگی حفظ ➢

 رمجازیافراد غ یاز دسترس یرجلوگی ➢

 مشکوک موارد گزارش ➢

 : ممنوع

 یمجاز فضای در مدرسه اطلاعات انتشار ❌

 ناشناس افراد به اطلاعات ارائه ❌

 

 ۴شماره  یواقع تجربه

 مداربسته نیدورب ریتصو انتشار

 منتشر شد. یگروه مجاز کیاز کارکنان در  یکیمداربسته توسط  نیاز دورب یریاز مدارس، تصو یکی در

 شد. یقانون یریگیآموز و پخانواده دانش تیاقدام باعث شکا نیا

 .شودیمحسوب م یبدون مجوز تخلف ادار ریمشخص شد انتشار تصاو ،یاز بررس پس

 

 : آموخته درس

 محرمانه هستند. هانیدورب رتصاوی ➢

 است. یمجوز قانون ازمندنی اطلاعات انتشار هرگونه ➢

 همه کارکنان است. فهیوظ یمحرمانگ ترعای ➢

 

 

 



 یاآموزان و رفتار حرفهدانش حقوق

 کشور هستند. ندهیآ یهاهیسرما آموزاندانش

 : آموزانرفتار با دانش اصول

 احترام ➢

 صبوری ➢

 روییخوش ➢

 عدالت ترعای ➢

 انسانی کرامت حفظ ➢

 :هاتیممنوع

 یبدن هتنبی ❌

 نتوهی ❌

 رتحقی ❌

 دتهدی ❌

 آموز داشته باشد.بر دانش مدتیطولان یآثار منف تواندیرفتار نامناسب م ک: ی دیداشته باش ادی به

 

 ۵شماره  یواقع تجربه

 ایرفتار مناسب با اول تیاهم

از کارکنان برخورد  یکی ت،یو عصبان یخستگ لیفرزند خود به مدرسه مراجعه کرد. به دل تیوضع یریگیپ یبرا یاکنندهاز مدارس، مراجعه یکی در

 داشت. یبا و ینامناسب

 .دیبه آن صرف گرد یدگیرس یبرا یادیشد و زمان ز لیتبد یرسم تیبه شکا موضوع

 .شدیهمراه با احترام و آرامش بود، مشکل در همان لحظه حل م هینشان داد اگر برخورد اول هایبررس

 

 :آموخته درس

 دارد. یادیندارد اما ارزش ز یانههزی احترام ➢

 تنش است. تیریابزار مد نبهتری آرامش ➢

 .دهدمی شکل را مدرسه اعتبار کارکنان، رفتار ➢

 

 

 



 مدرسه ساتیتأس ینگهدار

آموزان و دانش تیو امن شیدر آسا زاتیتجه نیا حیاست. عملکرد صح شیو سرما شیآب، برق، گاز، گرما یهاستمیمدرسه شامل س ساتیتأس

 دارد. یکارکنان نقش مهم

 :روزانه کنترل شوند دیکه با یموارد

 آب یرهاشی ➢

 هاکلاس روشنایی ➢

 برق تابلو ➢

 و شوفاژها هابخاری ➢

 کولرها ➢

 موتورخانه ➢

 آب پمپ ➢

 .کنندیرا مشاهده و گزارش م یهستند که خراب یافراد نیاما اول ستند؛ین رکاریتعم یخدمات یروهاین:  مهم نکته

 

 یمصرف انرژ تیریمد

 است. یو سازمان یمل فهیوظ کی یدر مصرف انرژ ییجوصرفه

 :ییجوصرفه یراهکارها

 یاضاف هایچراغ کردن خاموش ➢

 تیفعال انیپس از پا هابخاری و کولرها کردن خاموش ➢

 از هدررفت آب یرجلوگی ➢

 هانشتی کنترل ➢

 یشیو گرما یشیسرما زاتیاز تجه حصحی استفاده ➢

 یو حفظ منابع مل هانهیهز کاهش:  جهینت

 ۶شماره  یواقع تجربه

 خسارت بزرگ کیکوچک،  ینشت کی

 بودن موضوع، گزارش نشد. تیاهمتصور کم لیآب مشاهده شد اما به دل یرهایاز ش یکی یجزئ یاز مدارس، نشت یکی در

 .دید بیآس یآموزش زاتیو تجه یکشمیاز سقف کاذب، س ینفوذ کرد و بخش نییاز چند روز، آب به سقف طبقه پا پس

 بود. یرفع نشت هیاول نهیبرابر هز نیچند راتیتعم نهیهز

 : آموخته درس

 وجود ندارد. یکوچک یخراب چهی ➢

 .کندیم یریبزرگ جلوگ یهاخسارتاز  هایخراب عسری گزارش ➢



 یسینوبا گزارش ییآشنا

 و نگهبانان است. یخدمات یروهاین فیوظا نیتراز مهم یکی یسینوگزارش

 : گزارش شوند دیکه با یموارد

 زاتیتجه یخراب ➢

 حوادث ➢

 سرقت ➢

 افراد مشکوک ورود ➢

 گاز ایآب  نشت ➢

 برق قطع ➢

 به اموال خسارت ➢

 :گزارش خوب یژگیو

 کوتاه ➢

 قدقی ➢

 واقعی ➢

 شخصی قضاوت بدون ➢

 «مدرسه اطلاع داده شد. ریمشاهده و به مد یقفل درب انبار یمورخ ... خراب 1۹:30ساعت  در»:  مثال

 

 

 در مدارس رعاملیغ پدافند

 .شودیبحران م طیاست که موجب کاهش خسارت در شرا یمجموعه اقدامات رعاملیغ پدافند

 :اقدامات نمونه

 یخروج اضطرار یرهایمس شناسایی ➢

 مهم اسناد از حفاظت ➢

 از تجمع در نقاط خطرناک یرجلوگی ➢

 یمنیا زاتتجهی بودن آماده ➢

 کارکنان آموزش ➢

 بحران است. تیریاز مد یمیقبل از بحران، ن یآمادگ:  مهم اصل

 

 

 

 



 ۷شماره  یواقع تجربه

 مدرسه اطیرها شده در ح فیک

 جا کند اما نگهبان مدرسه مانع شد.را جابه فیاز کارکنان قصد داشت ک یکیمشاهده شد.  اطیدر گوشه ح یناشناس فیاز مدارس، ک یکی در

 بوده است. ایاز اول یکیمتعلق به  فیمشخص شد ک یاطلاع داده شد و پس از بررس ریبه مد موضوع

 

 : آموخته درس

 .دیناشناس دست نزن فیک ای بسته به ➢

 .دکنی گزارش فوراً را موضوع ➢

 است. یدر موارد ساده ضرور یحت یاصول حفاظت ترعای ➢

 

 آموزاندانش یایکنندگان و اولبا مراجعه رفتار

 .شوندیرو مهستند که مراجعان با آنها روبه یافراد نیو نگهبانان معمولاً اول یخدمات یروهاین

 :یارفتار حرفه اصول

 روییخوش ➢

 احترام ➢

 صبوری ➢

 حیصح راهنمایی ➢

 آرامش حفظ ➢

 : صورت بروز تنش در

 .دیکن یبحث خوددار از ➢

 .دیمعاون ارجاع ده ای ریرا به مد موضوع ➢

 .دییخود را حفظ نما آرامش ➢

 

 .شودیمدرسه از رفتار کارکنان آن شناخته م تیشخص:  دیخاطر داشته باش به

 :یآغاز روز کار ستیلچک

 شود: یبررس ریآموزان موارد زاز ورود دانش قبل

 : یمنیا

 خروج یرهامسی بودن باز ➢

 روشنایی بودن سالم ➢

 لغزندگی خطر نبود ➢



 :حفاظت

 هاقفل بودن سالم ➢

 هاپنجره و درها کنترل ➢

 یرامونیپ طیمح بررسی ➢

 :بهداشت

 اطحی نظافت ➢

 هاکلاس نظافت ➢

 یبهداشت یهاسسروی نظافت ➢

 ییدستشو عمای وجود ➢

 

 :یروز کار انیپا ستیلچک

 کنترل شود: ریاز ترک مدرسه موارد ز شیپ

 حفاظت

 درها تمامی بودن قفل ➢

 هاپنجره بودن بسته ➢

 انبارها کنترل ➢

 یمنیا

 یرضروریغ زاتتجهی بودن خاموش ➢

 برق کنترل ➢

 گاز کنترل ➢

 آب یرهاشی کنترل ➢

 یادار

 مهم روز عوقای ثبت ➢

 هاخرابی گزارش ➢

 اطلاعات به مسئول مربوطه لتحوی ➢

 

 

 

 

 

 



 مدارس یخدمات یروهاین یاحرفه منشور

 : خدمت سوگند

 :شومیبه عنوان عضو خانواده بزرگ آموزش و پرورش متعهد م نجانبیا

 .باشم آموزاندانش سلامت و جان حافظ ➢

 کوشا باشم. عمومی اموال حفظ در ➢

 کنم. تیو مقررات را رعا نقوانی ➢

 باشم. سازمانی اسرار و اطلاعات دارامانت ➢

 مسئولانه عمل کنم. یبحران طشرای در ➢

 .میبا احترام رفتار نما ااولی و همکاران آموزان،دانش با ➢

 را سرلوحه قرار دهم. یخود نظم، دقت و وجدان کار فوظای انجام در ➢

 

 

 یانیپا سخن

ها و ها، خسارتاز حوادث، سرقت یاریهستند. بس یآموزش یهاطیسلامت و نظم در مح ت،یامن باناندهیمدارس، د یخدمات یروهاین

 .شودیم یریشگیپ زانیعز نیو دقت ا یریپذتیمسئول ،یاریمشکلات با هوش

 خدمتگزاران و نگهبانان است. داران،یسرا ژهیهمه کارکنان به و یتلاش جمع جهیو منظم، نت زهیپاک من،یا یامدرسه


