
 
 

 
 هاي سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از ١ صفحه:

اداره حفاظت اسناد و   سیرئ        عنوان پست: اداره کل حراست    عنوان واحد سازمانی:
 ي اطلاعات فناور

 62 شماره پست:

 
 
 ی محرمانه شرکت شهر فرودگاه  رخانهیدب لیتشک .۱
 ی مل تی امن یعال يشورا ی شده ابلاغ  ينامه حفاظت اسناد و اطلاعات طبقه بند نیکامل آئ يبر اجرا نظارت .۲
 حفاظت اسناد يطرح ها يو اجرا هی. ته .۳
 اسناد راکد  شی پالا .۴
 دستگاه  يطبقه بند ریغ  ينظارت بر امحاء اسناد و مدارك و اوراق ادار .۵
 و تردد یی بر صدور کارت شناسا نظارت .۶
 تابعه  ي بر حفاظت اسناد واحدها نظارت .۷
 دستگاه  ی اطلاعات يبانک ها هیبه کل یامکان دسترس جادیا .۸
 تابعه  يحراست با واحدها یستمیارتباط س يبرقرار .۹
 ته یاطلاعات و حضور فعال در آن کم تیامن يراهبرد تهیکم لیتشک يریگیپ  .۱۰
 آن  ياز ساختمانها و اماکن و نظارت بر حسن اجرا  يو نرم افزار يسخت افزار زاتیمربوط به ورود و خروج تجه یتیو ابلاغ ضوابط امن نیتدو .۱۱
 مقام مافوق  ياز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .۱۲
  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا يپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .۱۳

 با شغل را انجام دهد.  مرتبط یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولین مربوطه

  کل حراست   ریمد يادگاری  یمجتب تعیین کننده وظایف

  کل حراست   ریمد يادگاری  یمجتب       تایید کننده وظایف 

سرپرست معاونت توسعه مدیریت   سیف اله اسدالهی  سند  تایید کننده
 و منابع 

 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  تهیه کننده سند 
 بودجه 
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