


 فيزيکیمديريت حفاظت 

 حفاظت فيزيكي 

 از محافظت جهت به شده طراحي فيزيكي اقدامات با مرتبط كه حفاظت از بخشي
  امكانات نظامي، مؤسسات تجهيزات، به مجاز غير دسترسي از جلوگيري پرسنل،
 دزدي و خسارت ،جاسوسي خرابكاري، از جلوگيري ومدارک اسناد نظامي
   .ميباشد

 

 امنيت فيزيکی 

 و ها داده ها، شبکه ، ها برنامه افزارها، سخت کارمندان، و کارکنان از حفاظت
 صدمات آمدن وارد باعث توانند می که رويدادهايی و خطرات برابر در اطلاعات

 .شود نهاد يا بنگاه تجاری، موسسه يک به جدی خسارت و

 

 



 حفاظت فيزيكي 

افزار، فناوري و انواع سخت حفاظت فيزيكي به مفهوم استفاده از ابزارهاي متعدد و متنوع، 

 :مختلفي از تجهيزات به منظور

 كنترل تردد 

حفاظت از اموال 

 افراد غير مجاز(شناسايي نفوذي ها( 

و مراقبت هاي محيطي مي باشد. 

 



 اجزای اقدامات امنيت فيزيکی

اولين جزء 
            را در راه متجاوزان و حمله کنندگان بالقوه قرار داد و نيز مکان ها می موانعی   
 .در برابر حوادث و بلايای محيطی و طبيعی مستحکم شوندتوانند    
اقداماتی شامل : 

ضد آتش و آب های ايمنی های فولادی، ديوارها، صندوق متعدد،نرده های قفل      
 .پاش ها باشد

 
جزء دوم: 

 .سامانه های مراقبتی و پايشی و آگاهی دهنده و اخطار کننده
چراغ ها، حس گرهای حرارتی، دود يابها ، آشکارسازهای افراد مزاحم، : مثل

زنگ اخبار وسايل صوتی هشدار دهنده و دوربين ها می توانند در محل مربوطه 
 .مستقر شوند

 



 سومجزء: 

 و درآيند اجرا به کنندگان حمله و متجاوزين  دستگيری برای توانند می هايی روش
 آتش حوادث، وقوع هنگام که نمود اجرا و ابداع توان می را روشهايی همچنين
 .شوند اموال يا افراد نجات باعث طبيعی بلايای يا ها سوزی

 

  های امنيتی در عرصه امنيت فيزيکیحلقه 
 محوطه مجاور شرکت -۱حلقه 

 محيط اطراف ونزديک ساختمان-۲حلقه 

 قسمت داخلی ساختمان-۳حلقه 

 عامل انسانی-۴حلقه 

 

 اجزای اقدامات امنيت فيزيکی



 حفاظت فيزيکی چيست؟

 امنيت يعنی توجه همزمان به سه عنصرايجاد 

  پهنا 

  عمق 

  بازدارندگی 

 

  امنيت، احساس ، است شده تعريف چنين امنيت واژه Webster لغت فرهنگ در

 .حراست و حفاظت ترديد، و هراس از رهايی



 دسترسیمعنای کنترل به : امنيت
 

در امنيت اما دانست،  مترادف را  ايمنی و  امنيت  توان می  عمومی کاربردهای در 

 آن بودن امن که است معنی اين به بلکه است امن  چيزی  معنی به تنها نه آن  فنی  معنای

   قابليت  و  پيوستگی ايمنی، مثل مربوط مفاهيم ساير با بايد  را امنيت .است شده فراهم قبلاً 

 و امنيت ميان اساسی تفاوت.دريافت را آن معنی  طريق اين از و  کرد  مقايسه  اطمينان

   .شود نظرگرفته در بالقوه  مخرب  حرکات بايد امنيت در که است اين اطمينان قابليت

يابد افزايش تواند می نيز  واقعی امنيت شود، تلقين جايی در امنيت وجود اگر. 

اطلاعات به بتوان بايد کند ايجاب ضرورت که زمان هر يعنی : داشتن قرار دسترس در 
 .کرد پيدا دسترسی

باشد نيافته تغيير و دستکاری اطلاعات يعنی نشدن مخدوش.   

داشته دسترسی اطلاعات به توانند می مجاز افراد تنها که است معنی اين به بودن محرمانه  
 .باشند



 
 سيستم های امنيتی ؟چرا 

 
برخی در . اند گرفته  نشأت  ساده بسيار ايده يک از  امنيتی های سيستم از برخی 

  .شود می استفاده  دزدها  ترساندن برای  سگ  پارس  صدای ايجاد از جديد  سيستمهای
 اين .هاست سيستم نوع اين  های کننده توليد از يکی درآلمان الکترونيک رکس شرکت
 .  گيرد می بهره  مايکروويو تکنولوژی از سيستم

 

انواع از ديگر  يکی .است قرمز مادون سيستم  دزدگير  های سيستم انواع از ديگر  يکی 
 همزمان  طور به توانند می ها سيستم اين .است قرمز مادون سيستم  دزدگير  های سيستم
 ديوار از توانند نمی که است دراين اکثرآنها عيب اما .کنند کنترل نيز را دما   ات تغيير
 .کنند عبور

 

بهترين .گيرد می قرار  سنسور يک اتاق هر در ، ها سيستم اين  تر گران  سازی پياده در  
 اتوماتيک  های درب برای ها سيستم اين .است اتاق سقف سنسورها اين  نصب برای محل
   .هستند کاربرد قابل نيز

 





 فيزيکیتدابير حراست 
 
محيط در پراکندگی آشفتگی از جلوگيری و وانضباط نظم رعايت : انضباط و نظم  

 کار

 

 کارکن�ان حراس�ت، م�اموران نظاف�ت تعميرک�اران از هوش�ياری : هوشياری امنيتی
 .جمله عواملی است که می تواند به تامين امنيت فيزيکی بيشتر کمک کند

 

هر ورودی مبادی در بايد دسترسی دقيق کنترل برای : دسترسی مسيرهای 
  اين کارکنان و باشد داشته وجود پذيرش قسمت تاسيساتی، و مرکز يا ساختمان

 .باشند برخوردار فراوانی  هوشياری و مهارت از بايد قسمت

 

افراد رخنه و نفوذ با مبارزه برای ها شيوه مؤثرترين از يکی : شناسايی کارتهای 
 کارت الصاق به کارکنان ساختن ملزم شده حفاظت محوطه داخل به مجاز غير

 شده حفاظت های قسمت همه در و کار ساعات تمامی در خود سينه به شناسايی
 . است

 



 تدابير حراست فيزيکی

 

با حفاظت تحت تأسيسات شود می احساس چنانچه : پارکينگ محوطه به خودروها خروج و ورود کنترل 

 بهترين آنصورت در.است مواجه شده گذاری بمب خودروهای نوع از ويژه به تروريستی حملات خطر

 .است شده حفاظت های قسمت از خودروها همه داشتن نگاه دور خطری چنين با مقابله برای روش

 

مداربسته های دوربين شده، حفاظت محوطه به غيرمجاز افراد ورود خطر آژير : امنيتی های سامانه 

 جمله از شده حفاظت محوطه درون و اطراف در روشنايی های چراغ نصب و (CCTV)  تلويزيونی

 .بيانجامد شده حفاظت اماکن به تبهکار افراد نفوذ و رخنه از جلوگيری به تواند می که هستند تدابيری

 

 بايد هر روز های دستی صورت امکان همه کيف ها و چمدان در : دستی کيف ها و چمدان های بازرسی
 .شوندکنترل بدون استثناء بازرسی و 

 



 ده رهنمود مهم برای امنيت فيزيکی

 ارزيابی به تهديدهايی چنين وقوع امکان و احتمالی خطرات و تهديدها به بردن پی برای )۱

 بروز صورت در ببينيد و نماييد مشخص را خود پذير آسيب و ضعف نقاط .کنيد مبادرت خطر

 .شد خواهيد متحمل هايی آسيب چه خطر

 و تأسيسات خريد هنگام يا داريد دراختيار که تسهيلاتی و تأسيسات توسعۀ صورت در )۲

 کار ابتدای همان در را امنيتی تدابير و مسائل دارند، نياز حفاظت و حراست به که مراکزی

 توجه مورد تاسيسات و تسهيلات از گيری بهره و اندازی راه برای ريزی برنامه زمان يعنی

 تر هزينه کم مراتب ربه کا ابتدای در حفاظتی و امنيتی مسائل ديدن تدارک .دهيد قرار

 . بود خواهد بعدی مراحل در مسائل اين به توجه از مؤثرترو

توجه و هشياری در زمينۀ مسائل امنيتی را در سازمان و مؤسسه ای که مسئوليت فرهنگ ) ۳

ادارۀ آن را بر عهده داريد ترويج و تشويق کنيد و به اين نکته نيز توجه نشان دهيد که مسائل 

و ملاحظات امنيتی از جمله اموری هستند که ارشدترين مديران بايد از آن آگاه و به آنها توجه 

 .دهندو حساسيت نشان 



 ده رهنمود مهم برای امنيت فيزيکی

 مرتب را همگانی های قسمت .کنيد رعايت خود مؤسسه در را انضباط و نظم و بودن مرتب )۴
 را ضروری غير وسيلۀ هر يا اضافی های مبلمان و وسايل .داريد نگاه روشن کاملا و منظم و
 .کنيد آوری جمع ها باغچه و ساختمان محوطۀ از

 

 کارکنان برای و کنيد محدود است ممکن که آنجا تا را ساختمان به ورودی و دسترسی نقاط )۵
 در .کنيد صادر خروج و ورود های برگه و شناسايی های کارت که بازديدکنندگان و خود

 شما مؤسسه و شرکت محوطۀ و ساختمان به غيرمجاز خودروهای ندهيد اجازه امکان، صورت
 .شوند نزديک

 

 و شرکت محوطۀ و ساختمان به غيرمجاز خودروهای ندهيد اجازه امکان، صورت در )۶
 .شوند نزديک شما مؤسسه

 



 ده رهنمود مهم برای امنيت فيزيکی

 محموله بودن خطر بی از تا کنيد بررسی را پستی های بسته و ها نامه دريافت چگونگی )۷
 .کنيد حاصل اطمينان شود می ارسال شما برای که هايی

 هرگز و بررسی کاملا را آنها سوابق پيمانکاران، کارگرفتن به يا کارمند استخدام هنگام )۸
 مبادرت آنها بکارگيری يا استخدام به افراد پيشينۀ بودن پاک از اطمينان حصول از پيش
 .نکنيد

 

 فناوری های سامانه و اطلاعات از مراقبت و حفاظت به مربوط های روش ترين مناسب )۹
 اطلاعات حاوی کاغذهای ريختن دور برای که را روشی .بگيريد کار به را اطلاعات

 حاصل اطمينان اطلاعات کامل نابودی از و ارزيابی گيرد می قرار استفاده مورد امنيتی
 .کنيد

 
 به دسترسی بدون حتی کار ادامۀ امکان و شرايط بودن فراهم از اطمينان حصول برای )۱۰

 تهيه اضطراری برنامۀ اطلاعات، فناوری های سامانه و خود کار محل اصلی ساختمان
 از الکترونيک های سامانه و ساختمان ديدن آسيب و حوادث بروز صورت در تا کنيد

   .نمانيد باز فعاليت



 
 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی 

 

 تصويری نظارت 

تردد کنترل 

حريق اطفاء و اعلام 

حفاظتی های طرح اجرای نحوه 



 
 

تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی 

 سامانه  نظارت تصويری 

تعدادی دوربين ويديويی که سيگنال هايی را به تعداد محدودی مانيتورميفرستند،تلويزيون 

 .گفته می شود   CCTVمدار بسته يا   

 



 
تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی 

پذير امکان ديجيتالی  بسته مدار های دوربين از استفاده ، تکنولوژی پيشرفت با 
 پيکسل مگا ۱۲۰۰×۱۶۰۰ دقت با ی تصاوير توانند می  ها دوربين اين .شد

 .کنند ثبت را تصاوير اين زمان گذشت يا حرکت اساس بر و کنند توليد

 

که شود می استفاده رنگی و کوچک های دوربين از امروزی های سيستم در 
 خودکار رديابی کامپيوترو به اتصال قابليت فوکوس و زوم برامکان علاوه
 را مجاز غير های محل در حرکت توانند می مثلاً  .باشند می دارا نيز را اشياء
  شناسايی محيط در را آن و شده قفل خاص شی يک روی بر يا کرده، دنبال
   .کنند

 

را فرد هر هويت توان می سيستم، اين به چهره شناسايی بخش شدن اضافه با 
 پايگاه در چهره هزاران تواند می سيستم اين.کرد تعيين ها دوربين اين توسط

 مدت بلند ذخيره ، که است ذکر قابل.کند بررسی ثانيه چند عرض در را داده
   .رود می شمار به مهم ای مساله بسته مدار های دوربين در شده ثبت موارد



 
تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی 

 تردد کنترل 

  تاييد عدم يا تاييد  معنی به )Access Control   ( دستيابی يا تردد کنترل

 .باشد می خاص منابع به کاربران دسترسی

رود می کار به زير منابع مديريت برای  تردد   کنترل : 

 عبور مجازبه  کارت  دارندگان  تنها  که سالنی مثل( : فيزيکی منابع  -۱

 )  هستند

 برداشت به مجاز  محدودی افراد که بانکی حساب مثل( : مجازی منابع -۲

 )هستند ازآن

 می خاصی افراد فقط که کامپيوتر روی بر متنی مثل(: ديجيتال  منابع -۳

 )بخوانند را آن توانند



تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

 تعريف می شود الکترونيکیو  فيزيکیکنترل تردد بردو نوع. 

 :سيستم کنترل تردد فيزيکی مشخص می کند

                       چه کسی مجاز به ورود يا خروج است؟-۱ 

 محل های مجاز ورود و خروج کجاست؟ -  ۲ 

                 اين افراد چه زمانی اجازه تردد دارند؟ -۳   



تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

کرد مکانيکی کليدهای جايگزين توان می را نامه اجازه تعدادی ، الکترونيکی تردد کنترل در. 

 امکان کارت يا مجوز اين ارائه با الکترونيکی های سيستم در افراد برای ورود اجازه اعطای 

 .است پذير

تردد و شده باز ای شده تعيين پيش از زمان برای  درب ، شد صادر عبور مجوز اينکه از بعد 

 .گردد می ثبت

کنترل مرکز و خوان کارت داده، ورودی قفل، ورودی،  نقطه  دارای معمولاً  تردد کنترل سيستم 

 .باشد می



تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

می  خوان کارت سيستم وارد عبور کارت که هنگامی الکترونيکی، تردد کنترل سيستم در 

 . شود

می ل ارسا کنترل مرکز به است، کد يا و عدد صورت به معمولاً  که کارت اطلاعات 

   . گردد

ودرخواست کرده مقايسه پايگاه در موجود اطلاعات با را اطلاعات اين کنترل مرکز  

 ثبت نيز خروج و ورود به  مربوط اطلاعات بين اين در . شود می رد يا و  پذيرفته  تردد

 . شود می

واطلاعات  ورودی اطلاعات بين واگر ماند می بسته درب ، نشود داده ورود اجازه اگر 

 . باشد داشته وجود مطابقت پايگاه در موجود

 گردد می فعال غير آژير و شده باز درب  کرده عمل رله يک روی بر کنترل مرکز. 



تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

، ورودی ) turnstile(نقطه ورود يک سيستم کنترل تردد می تواندرب،يک: ورودی سيستم 
 .پارکينگ، آسانسور،يک صفحه کليد، يک کارت خوان و يا يک سيستم بيومتريک باشد 



تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

ترکيبی يا دستی،مشخصاتی ، رمزی بصورت معمولاً  سيستم اين در مجوزعبور : عبور مجوز 

 :باشد می اينها از

 )کد پين مثل(رمزی - ۱

 )ورود نشانه يا کارت مثل(دستی  - ۲

   )بيومتريک های ويژگی مثل( مشخصاتی-۳

 

 هرتز، کيلو ۱۲۵ های سيم بی ويگند، بارکد، مغناطيسی، نوارهای مثل مختلفی های کارت 

 های سيستم .روند می کار به منظور اين برای تماس بدون يا تماسی هوشمند های کارت

 و شکل يا و صدا ،تشخيص شبکيه عنبيه، شناسايی چهره، شناسايی انگشت، اثر از بيومتريک

 .کنند می استفاده ها دست حالت

 



 

 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

  

سامانه های مکمل: 

 ری–ايکس  

 گيت فلزياب تمام قد و فلز ياب دستی  

 راه بند 

 ترن استايل 



 
 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

 
Full Height  turnstile 



 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی
 

Glass Stile 



 
 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

 
 اعلام و اطفاء حريق  

 :محافظت در برابر آتش سه هدف اصلی را دنبال می کند  
 رعايت حداقل استانداردها در ساختمان ها: امنيت جانی -۱ 
 جلوگيری ازگسترش آتش: امنيت مالی -۲ 
 جلوگيری از ايجاد وقفه در کار-۳

 :  محافظت ساختاريافته در برابر آتش معمولا از سه طريق انجام می گيرد

 
مثلا استفاده از کپسول های آتش نشانی  و زنگ  ;تشخيص و اطفای آتش: محافظت فعال   -۱

 خطر

 
افزايش  ايمنی مصالح و مواد به کاررفته درساختمان،آزمايش مقاومت : محافظت غير فعال -۲

 .در برابرآتش سوزی وآزمايش قابليت  اشتعال آنها

 
 اطمينان از آگاهی ساکنان ساختمان از انواع آتش سوزی و راه های مقابله با آن: آموزش-۳



 
 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

 
با .دارد قرار عمر طول هزينه تاثير  تحت فعال غير و فعال روش بين گيری تصميم 

  کار بودجه يا  سرمايه هزينه سمت به تواند می هزينه روش دو اين از هريک انتخاب

 نيز  و کاری منابع به اما باشد، نداشته لازم زيادی اوليه هزينه شايد فعال روش.يابد انتقال

 خرج کم آن نگهداری اما دارد، بيشتری نصب هزينه فعال غير روش .دارد نياز نگهداری

 .است تر

داده، تشخيص را آن اثرات يا آتش که است فعال محافظت سيستم يک : هشدار سيستم 

   .دارد کنترل  تحت را خطر های زنگ تمام و کرده مطلع سوزی آتش از را  افراد

و تغذيه منبع ايمنی، کنترل، واحدهای خطر، زنگ کننده فعال های بخش دارای سيستم اين 

 . است پيچی سيم

 نوع معمولی  مرکز کنترل شامل بخش های آشکار ساز دود، شعله ، گرما و چند ايستگاه

 .است که از طريق  يک مدار به يکديگر متصل  می باشند

 



 
 تجهيزات نوين  حفاظت فيزيکی

 
 

 دور کنترل اتاق ازدسترس که مختلفی های بخش بر نظارت برای ها دوربين حفاظتی، های پروژه در

 توانند می ها دوربين اين.آيند می کار به نيست، پذير امکان آنها در انسانی نيروی حضور  يا و هستند

 در .کنند عمل خاص رويدادی بر نظارت برای مرکز درخواست به بنا يا  و ساعته ۲۴ شکل به

 امکان صحنه در انسانی نيروی حضور محيط، بودن خطرناک دليل به عموماً  که حفاظتی فرايندهای

 دوربين اثر مهمترين . گيرد می صورت بسته مدار های دوربين طريق معمولاًاز نظارت. نيست پذير

   ها سيستم اين از استفاده با  ها پرونده از بسياری و است گيری رد و هويت احراز بسته مدار های

 مهاجم افراد توسط آن شده ظبط نوارهای يا ها سيستم اين است ممکن مواقع، برخی در ، شده بررسی

    .کند حل را مساله تواند می   DVR   تکنولوژی از استفاد مواقع گونه اين برود،در بين از

 



 :ارزيابي موقعيت حفاظتي
 

 بيني مي شودعامل پيش  ۲محافظت مطلوب در تاسيسات با تحليل ميزان. 

 اهميت تاسيسات) ۱    
 تاسيساتپذيري آسيب ) ۲    
 

  اتلاف ، آسيب به كه تهديداتي معرض در داشتن قرار : تاسيسات پذيري آسيب 
 شده ايجاد تاخير زمان ، دقيق محافظت براي بايد .انجامد مي اختلال يا تخريب ،

 شي هر به دسترسي .گيرد قرار نظر مد حفاظتي سيستم در متجاوز شخص يك براي
 قبل يا شود بازداشته مجرمانه عمل انجام از متجاوز فرد يك كه شود آنقدرمشكل بايد
 .شود دستگير و شناسايي دهد انجام را مجرمانه عمل موفقيت با بتواند اينكه از

 

  بايست مي نمايد تهيه را كارآمد حفاظتي برنامه يك ازاينكه قبل فيزيكي حفاظت مدير
 از يك هر در را امكانات يا تاسيسات عملياتي هاي توانمندي در اختلال ايجاد احتمال
 . كند تعيين منابع

 

 



 
 حفاظتيتهديدات 
 

 

 : انساني تهديدات

  سرمايه تخريب يا ،اتلاف آسيب)۲                امكانات يا تاسيسات در اختلال )۱

 سازمان اطلاعات افشاي)۴      افراد جان بردن بين از يا شخصي صدمه)۳

 : دارند تاثير تهديدات شدّت در كه عواملي

   ها فعاليت يا ماموريت)۲                         امكانات يا تاسيسات نوع)۱

 جغرافيايي موقعيت)۴                        فيزيكي سازه يا چارچوب)۳

 عملی اهداف براي حفاظتي تدابير)۶                    نظم و قانون جاري موقعيت)۵

 



 انواع تهديدات حفاظتي

 انواع  تهديدات طبيعي    
 
تهديدات طبيعي 

 يخ، آتشو زلزله ، باد ، مه ،  برف  ،سنگين ، طوفان يا برف سيل ، باران        

 

 انساني تهديدات 

در انجام مهم ، بي دقتي و حوادث به اشخاص سرقت ، شورش ، جاسوسي ، بمب گذاري ، حمله   
 ازخـرابـی تجهيزات حفاظتي ناشي كاركنـان ، خطرات رغبتي و عدم وفاداري رسمي، ي وظايف 

 

  

 



 مأمورحراست

 يا سازمان يک رسمی استخدام که است فردی مواقع بيشتر در حراست گارد يا مأمورحراست
 حفاظت خود کارفرمای کارکنان يا املاک دارايی، اموال، از حقوق دريافت با و است مؤسسه

 .کند می

 

 امنيتیو وظايف نگهبان نقش   

  واردهجلوگيری از صدمه ديدن يا آسيب وارد شدن به اموال و کاهش خسارات 

 همکفجلوگيری از ورود افراد متفرقه به ملک يا طبقه 

منظور به احتياطی اقدامات بکارگيری و ميهمانان و ها کننده ملاقات افراد اسامی ثبت 
 متفرقه های گروه يا افراد برای آنها شدن فاش از جلوگيری و شخصی اطلاعات حفظ

کنترل ورود و خروج افراد و وسايل نقليه 

 با دستورالعمل های وضع شده توسط کارفرماآشنايی 
 



مأمورحراست

توقيف منظور به رانندگی و راهنمايی های نامه آيين طبق لازم اقدامات انجام 
 .ندارند عبور مجوز که نقليه وسايل

پاسبانی و زنی گشت 

حوادث و جرايم کشف و جلوگيری 

ارزش با های سرمايه و اموال به خسارت آمدن وارد از جلوگيری 

حوادث مورد در کامل جزئيات با وقايع اطلاعات ضبط و گزارش 

شده ارائه احتمالی عمليات طرح به توجه با فوريتی موارد گرفتن برعهده 
 کارفرما توسط

امنيتی های سيستم بر نظارت 

کليدها از نگهداری 



 طرز برخورد و رفتار
 پست خواب نرود، از نوشيدنی های الکلی استفاده نکندسر. 

 در فعاليتهای منافی اخلاق شرکت نداشته باشد. 

  خلاف لازمه های وظايفش به عنوان يکی از پرسنل امنيتی عمل نکندبر. 

  فروگ�زاری سر پست نخوابد، در کارش مسامحه و کوتاهی نکند، در انج�ام وظ�ايفش امه�ال و
 .نکند

  کار خود دقيق و وظيفه شناس باشددر. 

  وق�ت ش�ناس ب�وده و هنگ�ام حض�ور و خ�روج از ک�ار ک�ار خ�ود در موقع حاضر شدن ب�ر س�ر
 .امضا کنددفتر را 

 مودب باشد. 

  زمانی که کارمند ديگر برای شيفت بعدی نيامده است محل خدمت خود را ترک نکندتا. 

  عمومی قوی برای ارتباط با مشتريان داشته باشدروابط. 



 لباسهای فرم و تجهيزات لازم

لباس فرم متناسب با وظيفه خود بر تن کند. 

 

از لباس ها به خوبی نگهداری کند و آنها را پاکيزه نگاه دارد. 

 

 تلويزيون مدار تنها به ولی  استفاده از انواع تجهيزات کلی و استفاده از آنها

 .، راديو، سيستم ضبط و کنترل بسنده نکندبسته

 

دانش کافی نسبت به استفاده از تجهيزات داشته باشد. 

 



 مسئوليت های قانونی و وضع قوانين مرتبط

آيين نامه خدمات حفاظتی و امنيتی 

 :مطلع کردن کميسر پليس به صورت کتبی در رابطه با

 ه��ر گون��ه تغييرات��ی ک��ه توس��ط کارفرم��ا اعم��ال م��ی ش��ود مگ��ر آنک��ه او توس��ط ش��رکت      

 .دارای گواهينامه رسمی استخدام شده باشدامنيتی 

روز بع��د از  ۱۴خب��ر ک��ردن س��ازمان دادرس��ی جن��ايی ب��رای همي��اری ب��ا وی ح��داکثر ت��ا
 :گزارش واقعه مربوطه بفهمد و درک کند

 که باي�د در هم�ه ح�ال در ح�ين انج�ام وظيف�ه، مج�وز و م�درک پرس�نل امنيت�ی خ�ود را ب�ه
 .همراه داشته باشد و اين مدرک را به هنگام بازرسی های پليس به آنها ارائه دهد

 او فقط می تواند اعمال امنيت�ی را انج�ام ده�د ک�ه در مج�وز پرس�نل امنيت�ی وی تعري�ف و
 .ذکر شده است



 )محرمانه(آيين نامه داده های شخصی 

 :اهميت آيين نامه و ثبت ورود بازديد کنندگان پيرو موارد زير

دفتر ثبت ورود و خروج افراد و اسامی آنها را در محل نگهبانی به حال خود رها نکند. 

داده /اس��تفاده از اب��زار امنيت��ی لازم ب��ه منظ��ور جل��وگيری از دسترس��ی اف��راد ب��ه اطلاع��ات
 .های شخصی بازديدکنندگان قبلی

 نگهداری دفتر ثبت پس از استفاده. 

آيين نامه پيگيری جرايم و بازداشت قانونی و اعمال زور. 

 بتواند در هنگام بازجويی از يک متهم رعايت ادب را حفظ کرده و در عين حال با بايد
 .کمترين ميزان اعمال فشار اين بازجويی را انجام دهد

 پارک کردن در مسيرهای (مقررات و آيين نامه های مربوط به ترافيک جاده ای
 ).خصوصی

 



 )محرمانه(آيين نامه داده های شخصی 

شرايطی تنها باشد شده پارک خصوصی های پارکينگ در ای نقليه وسيله که صورتی در 

 :ميباشد زير شرح به است مجاز جرثقيل با آن حمل يا و نقليه وسيله توقيف آن تحت که

نيست دسترس در نيز آن راننده و است شده پارک اجازه کسب بدون نقليه وسيله. 

به احترام رعايت مورد در مامور افسر يا خصوصی مسير مالک درخواست صورت در 

  يا کند می امتناع کار اين از يا و کند، جابجا را نقليه وسيله نيست قادر راننده مالک، حقوق

 .نيست موفق کار اين انجام در

را مجوز بدون نقليه وسيله يک تواند می صورتی در تنها او که باشد آگاه نکته اين به 

 .باشد داشته آن جابجايی و حمل برای را تاييد مورد و لازم ابزار که کند توقيف

های جريمه و ها هزينه و جابجايی، و حمل ، ضبط و توقيف منظور به را لازم دانش 

 .باشد دارا آنها نگهداری



  نکته

 و اعتبارات يک نگهبان امنيتی بيشتر از يک شهروند عادی نيست همچنين اختيارات
 .وی اجازه و قدرت انجام تحقيقات را ندارد

بايد بلافاصله پس از اطلاع از وقوع جرم، پليس را در جريان بگذارد. 

 تنه��ا مج��از اس��ت ک��ه تح��ت ش��رايط خ��اص و ک��املاً ام��ن کس��ی را دس��تگير کن��د و م��ی
 .بايست کمترين ميزان اعمال زور را در هنگام دستگيری فرد به کار گيرد



 
رشوه پرداخت آيين از جلوگيری 

 :از ممانعت منظور به نامه آيين به التزام اهميت  

را خود وظايف تا قرارداد طرف افراد يا مشتريان از بردن سود و پرداختی مبالغ قبول 

 .دهند انجام

باشند که فرمی و صورت هر در هديه مبالغ يا پول درخواست. 
 
 جامعه سلامت( کشيدن سيگار با برخورد نامه آيين( 

 است شده نصب آنجا در "ممنوع کشيدن سيگار" تابلوی که نواحی و مناطق به آگاهی. 
 پيپ /سيگار کردن خاموش برای متخلف از درخواست. 

   
روشها و ها شيوه و سوزی آتش از پيشگيری 

 سيگار نکردن خاموش در احتياطی بی مانند سوزی آتش وقوع اصلی عوامل 

 حريق ضد شده نصب محصولات و نشانی آتش خدمات حفظ و بکارگيری 

 حريق ضد درهای شامل آتش پيشرفت از جلوگيری 
 



 اداره امور فوريتی
 

 

اورژانسی مورد با مواجهه هنگام به آرامش و خونسردی حفظ 

اورژانسی رويداد در که کسی دنبال به گشتن و سرپرست و پليس به موضوع گزارش 
 کند کمک و همياری

غيره و تکنسين /قانونی وظيفه افسر با همکاری 

 

 گوناگون انواع با مقابله برای شده آماده پيش از های طرح به توجه با مناسب اقدامات 
 :زير قرار به فوريتی موارد

 ، طوفان ، برق سيستم در اختلال ، زخمی يا بيمار ، سوزی آتش بروز ، جرايم وقوع    
 ها چراغ کردن روشن و سيم، بی از استفاده(گاز نشت ، سيل ، آسانسور عملکرد در اختلال
 ).زنند می جرقه چون است ممنوع

 

 



 گزارش و ثبت وقايع

 آغاز کار و پايان آن را دقيق و خوانا يادداشت کنيدزمان. 

زمان دقيق تحويل پست را در دفتر وقايع ثبت کنيد. 

تمام رويدادها و رخدادهای محل کار را در دفتر وقايع ثبت کنيد. 

اقدام پيگيری مناسب و بجا را برای حل مسايل در پيش گيريد. 

 وقايع مهم را بدون فوت وقت به سرپرست يا مقام مسئول گزارش دهيد تا اقدامات لازم

 .صورت گيرند

 



 وظايف مامورين انتظامات

دوربين و  هشداردهنده های سامانه گشتی، خودروهای از اماکن حراست و حفاظت برای 
 .کنند می استفاده تلويزيونی مداربسته های

های شرکت و سازمانها اطراف محوطه و داخل در مأمورانی چنين گماردن از هدف 
 ارائه و نظمی بی سوزی، آتش مجرمانه، اقدام هرگونه با مقابله دولتی و خصوصی

 .است کارفرمايان به رويدادهايی چنين گزارش

که هايی مأموريت و وظايف اجرای در امنيتی و حفاظت نهادهای و سازمانها از بسياری 
 استفاده گزارش و مشاهده ،بازدارندگی ،رديابی ،رويکرد از شود می محول آنها عهدۀ بر
 .کنند می

خصوصی مأمور اصلی وظيفه و مسئوليت شده اشاره آن به که رويکردی بر افزون 
 .است جرم وقوع از پيشگيری و بازدارندگی حفاظت

موسسه يا شرکت به مراجعان دسترسی و کنترل برای حراست مأمورين از توان می 
 .کرد استفاده

کرد جلوگيری شرکت به غيرمجاز افراد رخنه و ورود از توان می. 

در جرم وقوع صحنه به پليس مأموران رسيدن زمان تا هستند مسلح که حراست مأموران 
 کنند می عمل انتظامی نيروهای نقش



 
 

 رهنمود مهم برای امنيت فيزيکیده 
 

آوری جمع و حفاظت تحت محوطۀ داشتن نگاه منظم و پاکيزه با : ترتيب و نظم 
 را محوطه در مشکوک های بسته کارگذاشتن امکان اضافی، و بيهوده لوازم و اشياء
 .شد خواهد جلوگيری خطر زنگ مورد بی درآمدن صدا به از و داده کاهش

و تعمير نظافت، مأموران جمله از( کارکنان هوشياری : امنيتی هوشياری  
 در افراد اينگونه .دارد برعهده مهم بسيار و حياتی نقشی امنيت تامين در)نگهداری
 توان می آموزش و تشويق با و دارند آمد و رفت ساختمان کنار و گوشه و محوطه
  هرچه تامين برای آنها از و افزايش مشکوک موارد از را آنها شناخت و آگاهی ميزان
 .کرد استفاده امنيت بيشتر

پاسخگويی برای خاصی قسمت بايد نهادی و موسسه هر در )۱ : دسترسی های راه 
 اطلاع و هماهنگی بدون نتواند کس هيچ تا باشد داشته وجود مراجعين راهنمايی و

 کاهش امکان حد تا را ساختمان به ها ورودی تعداد )۲ .شود ساختمان وارد مسئولين
 عبور های برگه و شناسايی های کارت کنندگان مراجعه و کارکنان همه برای و دهيد
 صورت ای استفاده سوء کارت، صدور قسمت در که کنيد دقت )۳.کنيد تهيه مجاز
.بگيرد نظر زير را بازديدکنندگان و کارکنان کارت صدور دايرۀ تمام دقت با و نگيرد



 
 

 رهنمود مهم برای امنيت فيزيکیده 
 

بازرسی :  
 می کنندگان مراجعه و کارکنان همراه وسايل و دستی کيف گاه گاه و اتفاقی بازرسی )۱

 .شود محسوب احتمالی خطرات با مقابله برای ای بازدارنده بسيار عامل تواند
 

 به نبايد آنها وآمد رفت اما کنند زنی گشت ساختمان اطراف و محوطه در بايد ها گشتی )۲
  ساختمان به را خود دقيق ساعت بتوانند تبهکار های گروه و افراد که باشد ای گونه

 .دهيد تغيير را زنی گشت مسير و ساعت يکبار چندوقت هر.برسانند
 

بمب و خودرو حملۀ آماج است ممکن کنيد می فکر اگر : پارکينگ و خودروها کنترل 
 موسسه ساختمان به وجه هيچ به خودروها که کنيد اتخاذ تدابيری گيريد، قرار شده گذاری
 .کنيد مبادرت ها آن توقف و بازرسی امن ای فاصله در و نشوند نزديک

 
به حراست تقويت برای شيوه بهترين : حفاظت مأمور ويژگيهای و ها توانمندی 

 بهترين در دهنده هشدار های سامانه .است حفاظتی کارآزموده مأموران گرفتن خدمت
 ورود تنها ها نرده و درها و دهند خبری ناخوانده و بيگانه افراد حضور از ممکن حالت

 را افرادی بايد شد گفته آنچه به توجه.اندازند می تأخير به را محل يک به افراد گونه اين
 .است حفاظت مأموران از استفاده همانا که مأمورکرد رهگيری برای



 رهنمود مهم برای امنيت فيزيکیده 

اصلی های آموزش برگذراندن علاوه انتظامات، کارکنان : آموزش و مأموران نوع 
  رايانه، از گيری بهره همچون ای ويژه های مهارت بيشتر اطمينان حصول برای بايد

 .باشند داشته نيز امدادرسانی عمليات و نشانی آتش

 

آنها پشت در حفاظت مأمورين که ميزهايی و ها ،غرفه ورودی درهای : نگهبانی 
 از کنند می مراجعه آنها به ورود بدو در ها رجوع ارباب و بازديدکنندگان و نشسته
 که اتاقی .گيرند قرار مراقبت تحت کاملاً  بايد که روند می شمار به مهمی نقاط جمله

 بلکه دارد، نگه مصون سرما و گرما از را وی نبايد صرفاً  نشسته آن در حفاظت مامور
   .دارد نگه امان در آميز خشونت حملات از را وی بايد

 با نزديک از بتواند حفاظت مأمور که شود می سبب بلند پيشخوان ميز از استفاده
 را حفاظت مأمور تنها نه بلند صندلی يک  روی بر نشستن کند صحبت کنندگان مراجعه

 از شود می سبب بلکه دارد می نگه محفوظ مهاجم فرد سوی از گريبانش گرفتن نظر از
 پيش ميزهای اينگونه ارتفاع .بماند امان در گيرد می صورت روبرو از که حملاتی

 تأمين با حال عين در و باشد بلندتر معمولی ميزهای از سانتيمتر ۳۰تقريباً  بايد خوان
 پريدن و کننده غافلگير حملات از وی پشت، ناحيه راستو و چپ سمت از ولی امنيت

 .ماند خواهد مصون او روی بر پشت از مهاجم فرد



 نگهبا نـــي

 مقررات ايجاد يا و تاسيسات دولتي،اماكن، اموال از حراست و حفظ موجب كه روشهايي به
 .گويند نگهبانـي اصول شود مي انتظامي

 :  اجزاء

نگهبان 

سرشيفت 

 انتظاماتمسئول 

 

فردي است كه به منـظـور پائيدن ومراقبت يك منطقه و جلوگيري از غافلگير شدن : نگهبان 
 .شودگمارده مي 



     وظايف نگهبان

 

وظايف عمومي: 

 .نمايـد دائمـي مراقبت و دانسته را خود  محدوده و منطقه )۱

     و ناگهاني موارد با شدن روبـرو بـراي همواره و دانسته پست مهمترين را پست هر )۲
 .باشد آماده حوادث

 .كند كنترل روزه همه را خود  محدوده حصارهاي و موانع )۳   

 .نمايد كنترل ،محدوده به خروج و ورود هنگام در را نقليه وسائط )۴   

 اداري ساعات از بعد خصوصاً  و اداري سـاعـات آمدهـاي و دررفت افراد دقيق كنترل )۵   

    ، راهروها ، اتاقها ، آويزي و سـويچـي هـاي قفل حفاظها، ها، پنجره و دربها كنترل )۶
 هنـگام در كور نقاط و بيروح زواياي ، حساس و نفوذي هـاي راه ، ها ساختمان پيرامون

 .شب هنگام در بخصوص زني گشت و پست گرفتن تحويل

 زني گشت جهت هنگاميكه ساختـمـان  هاي پنجره و ورودي درهاي تمام كردن قفل )۷
 مييشود خارج ساختمان از

 



 وظايف نگهبان

 ديگر هاي پست با ارتباط داشتـن و دقيق بصورت استحفاظي محدوده در زني گشت )۸

 بار يك لحظه چند هر در محيط جوانب به كردن نگاه از غفلت عدم و كامل هوشياري )۹

   تلفن با  نگهباني مسائل مورد در نكردن صحبت  )۱۰

 و ضروری كار يا مشكوك مـوارد بروز صـورت در سرشـيفت به اطلاع و هماهنگي )۱۱
 .موارد گرفتن نظر زير

 .نگهباني ساعات اتمام از پس نويسي گزارش )۱۲

 ..باشد مـطلـع آن از بايد بعدي نگهبان كه خاصي موارد گفتن )۱۳

 



 وظايف نگهبان

اختصاصي وظايف:   

 مثلاً  اسـت متفاوت شود مي نگهباني آن از كه مكاني نوع به توجه با كه است وظايفي
  نقليه وسايل كنترل يا و )ورود بودن مجاز غير يا مجاز( رجوع اربـاب كنترل

 

باشد مي ممنوع نگهبان براي كه كارهايي: 

 غذا دخانيـات، استعمـال مجـاز،، غير اشخـاص به عبور اجازه ، خوابيـدن پست، ترك
 نگاه راديو، به دادن گـوش بشنـود، نتواند بحديكه گوش و سر پوشاندن ، پست سر خوردن

 .شود مي غفلت باعث اعماليكه كليه شـب، در آتش كردن روشن تلويزيون، به كردن

 



 وظايف نگهبان

سرشيفت: 
 .است جهت نظارت و هماهـنگـي و بـرطـرف كـردن نيازمنديهاي نگهبانانفردي 

 

وظايف: 
 

شناخت كامل محل و منطقه استحفاظي هر پست و آشنا نمودن نگهبان با پست مربوط به ۱.
 .خودش 

 

 .تعويض بموقع پست ها۲.

 

 .ها و تهية نيازمنديهاي نگهبانانپست سركشي مداوم به ۳.



 وظايف نگهبان

مسئول انتظامات: 

 

 فرديست كه مسئوليت كل نگهبانان۱.

 منطقه و محيط استحفاظ مربوط را به عهده دارد ۲.

 نگهبانيرسيدگي به امور جاري ۳.

 نگهبانيلوحه تنظيم ۴.

 آنهامايحتاج و به امورنگهبانان رسيدگي ۵.

 .نظارت دقيق بر پستها و كار سرشيفت ها۶.

 .اتفاق افتادهحوادث تنظيم گزارش كار روزانه و ۷.
 

 

 



 

نگهباني موضع 

 مي قرار آن در خود حفاظت و محيط مراقبت جهت نگهبان كه است محلي
 .گيرد

نگهباني موضع شرايط: 

 .اختفاء و ديد ميدان حداكثر داشتن۱.

 .وصولي معابر امتداد در موضع گرفتن قرار۲.

 .كامل حفاظت داشتن۳.

 .يكديگر با پست مواضع  ارتباط داشتن۴.

نگهبان تعويض: 

 بلكه ، ندارد را نگهباني موضع ترك حق نگهبان ، پست تعويض هنگام

 .نمايد تعويض را ها پست بايد سرشيفت
 



 

گيرد صورت حفاظت مامور دو بوسيلۀ بايد شرکت محوطه اطراف در زنی گشت مواقع، از دربرخی. 

 ًشود می انجام حفاظت مامور يک بوسيلۀ ساختمان داخل در شبانه های زنی گشت معمولا. 

 

شبانه گشت يک پاس: 
گيرد، می صورت شرکت کار پايان از پس ساعاتی و شب ابتدای در که زنی گشت اين از هدف 

 .است شب ساعات بقيه در ساختمان بودن امن از اطمينان حصول

ها پنجره درها، دفاتر، محوطه استراحت، های اتاق ، ها آبدارخانه ها، اتاق تمامی زنی گشت اين در 
 .شود کنترل دقت به بايد ها گاوصندوق و

اند، مانده باقی شرکت در امور برخی انجام برای که شرکت کارکنان تمامی  شناسايی کارت بايد 
 .شود کنترل

 است از طريق که ممکن اطمينان حاصل کنيد، پنجره هايی که در ارتفاع پايين قرار دارند و درهايی
 .آنها به ساختمان دستبرد زده شود کاملاً تحت پوشش حفاظتی قرار دارد

 



 

مانده ساختمان در کسی آيا کنيد، کنترل را کارگزاران و کنندگان بازديد اسامی ثبت دفتر 

 .است

اند کرده ترک را ساختمان کارکنان تمامی آيا ببينيد. 

داشته سرکشی به نياز هنگام شب که است، گرفته صورت کاری روز طول در آيا 

 .)سوزی آتش از جلوگيری(باشد

است مانده باقی پارکينگ در خودرويی هيچ آيا. 

نماييد بازرسی را ساختمان اطراف محوطه و ها نرده. 

نماييد بازرسی را ساختمان دور تا دور. 

 



 نگهباني در حال گشت

در مواقعي است كه بايد پستـها كنترل شـود يا منطقـه حساس بوده يا تعداد پست نسبت بـه گشت 

 .وسعت منطقه كم است

 

 :انواع گشت

)پيـاده  ) الف 

)موتوري)ب 

 



 نگهباني در حال گشت
 

گشتـي كه بـدون استفـاده از وسيلة  نقليه مي باشند گشت پياده ناميده مي : پيادهگشت ) الف
 .شوند

 

 :گشت پيادهاصول 

مشخص مسير يك از عبور عدم. 

معين ساعات در گشت انجام عدم . 

ازهرچيزيكه حتي به مقدار كم مشكوك به نظـر مـي رسد بي توجه نگذرند. 

كنند حركت گشت جهت ديوار هاي گوشه از  صدا و سر بدون. 

بشناسند را خود گشت منطقه. 

 



 .گشتي گفته مي شود كه با  انواع وسائط نقليه صورت مي پذيرد به : موتوريگشت ) ب

 :گشت موتورياصول 

گردد مي رعايت پياده گشت در كه اصولي . 

كننـد استفاده تركبند بدون و صدا كم هاي ماشين و موتور از. 

باشند يادگرفته خوب را رانندگي. 

بكشند بالا راننده شيشه بجز را ها شيشه تمام. 
از سالم بودن اتومبيل يا موتور و پر بودن باك بنزين  مطمئـن باشند. 

آينه بغل و جلو سالم باشد. 

 نمايندوسائل و تجهيزات گشت را بهمراه داشته و  از سالم بـودن آن اطمينان حاصل. 

 هر زمان ممكن است مسير گشت خود را به طور اتفاقي انتخاب كنيددر. 

 و آمد گشتي بايد متناسب با آسيب پذيري ناحيه باشدرفت. 

 منظ��ور راهنم��ايي تغيي��ر مس��ير باي��د ب��ين مامورگش��ت و سرپرس��ت مربوط��ه ارتب��اط ب��ه
 .برقرار باشد

 در حال گشتنگهباني   



 وسائل و ملزومات نگهباني و گشت
و ها پنجره و ،دربها ها قفل حصارها، موانـع، كنتـرل و زني گشت جهت :آويز به مجهز قوه چراغ 

 .شب در تاريـك نقاط

خودرو يا شخص نمودن متوقف و حادثه بـروز صورت در ديگر نگهبانان به اطلاع جهت :سوت. 

خودرو نمودن مـتـوقف جهت :)ايست كفكيرك(ايست دستي تابلوي. 

باراني اوقات جهت :پانچو. 

منطقه در بهتر ديد و استحفاظـي منطقه و محدوده نمودن روشن جهت :نورافكن . 

متفرقه افرا ورود از جلوگيري و مـرور و عبور امـر در انتظام جهت :بازرسي و ايست موانع. 

باشند مي زياد وسعت داراي كه مناطقي در بخصوص موتوري گشت جهت :موتوريزه وسائل. 

در اطلاع و هماهنگي و يكديگر با هـا پست ارتباط جهت :سيم بي تلفن، مانند ارتباطي وسائل 
 مشكوك موارد بروز صورت



 طرح هاي گشت

 :در انجام طرحهاي گشت به نكات زير توجه شود
مسير گشتيها را مرتب تغيير دهيد كه يكنواختي به وجود نيايد. 

وظايف گشتيها را مرتب تغيير دهيد كه اطلاعات از قبل پيـش بيني شده به مامور نرسد. 

 هر نوبت يك گشت كامل دور تا دور محدوده مورد نظر انجام گردددر. 

 شودبايـد مسالـه بررسي فوراً كار ندهند گزارش چنانچه گشتيها به موقع. 

 چنانچه براي گشتيها نقاط برخورد و ملاقـات در نظـر گرفته شده تا تبادل نظري داشته
 .  باشـنـد آن نقاط بايد متغير باشد چون تكرار ملاقاتها مهم است

وضعيت گشتيها بايد به .در هر منطقه يك طرح ساده ولي موثر بايـد بـه كـار بـرده شود
 .  وكنترل شودطور منظم با وسايلـي مثل ساعت ثبت نقاط سركشي ،بي سيم يا تلفن بازديد 

  در خود از محدوده مورد گشت مقتضي است در شب تعيين شده وظيفه شما نوبت انجام
 .آوريدبه عمل روز بازديد 

 ،در نظر داشته باشيد كه بازديد در شب شامل جنبه هاي ايمني و آتش سوزي مي شود
بايد از محل و موقعيت تجهيزات و ماشين آلاتي كه در تاريكي خطر آفرين هستند حتماً 

 .يادداشت برداري كنيد



وسايل و سوزي آتش خطر اعـلام تجهيـزات برق، كليدهاي قرارگيري موقعيت بايد 
   .كنيد بازديد را حريق اطفاء

ساختمان داخل هاي تلفـن محـل از بايد شود مي استفاده سيم بي از كه محلهايي در حتي 
 .باشيد اطلاع با گشت منطقة كل

نگهداري ذخيره يا انبار صورت به نظر مورد ساختمان در زير مشروحه اقلام چنانچه 
 ،اشياء، منفجره مواد سمّي اسيدها،گازها،مواد.فرمائيـد مبذول را اي ويژه توجه شود مي

 غيره و ابزار ، پول ، جواهرات مثل چشـمگير

آن اطمينان آن امنيت از وقتي و كنيد بازديد را منطقه حوش و حول و دور تا دور اول 
   .كنيد بازديد را بيرونـي قسمتهاي   كرديد حاصل

نماييد عمل مختلف جهات از كه كنيد تنظيم طوري را گشت امكان صورت در. 

بپـردازيد داخلي قسمتهاي به شد تمام بيرون از بازديد براي. 

كنيد ختم آن بالاترين به و شروع طبقه ترين پايين از را داخلي بازديد كه است عاقلانه. 

 

 طرح هاي گشت



 محاسن و معايب گشـــت سواره

 از جمله مزاياي آن پوشش و سيع تري از منطقه داشتن نيروهاي گشتي بيشتر،خدمات نظارت و حمل
 .و نقل ، خدمات اورژانسي و ارتباطات مي باشد

 

 گشتيهاي سواره داراي ضعفهايي نيز هستـند از جمـله اينكه هنگام حركت نمي توانند تمام اطلاعـات را
 .آوري كنند گرچه خود به اين مساله واقعندجمع 

 

گشتي سواره بايد به انضباط بيشتري عمل كند. 

 

 با توجه به اين كه منطقه بيشتري زير پوشش آنها قـرار دارد و در معرض ديد عموم است، لازم است
تصـويـر خوبي از خود در اذهان به جا گذارد واين عمل نه تنها به سود خود اوست بلكه به نفع همه 

 .افراد گشت است



 كنترل عبور و مرور پرسنل

  ورود تسهيل و مجاز غير ورود از پيشگيري مـنـظور به پرسنل،بايد مرور و عبور كنترل مفيد سيستم يك

 .گردد حفظ و آمده وجود به پرسنل ويژه نقاط در مجاز

 
 كه به اثر بخشي سيستم هاي كنترل كمك مي كندعناصري: 

 
 پرسنلشناسايي ۱.

 
 حفاظتيكارتها و علامتهاي شناسايي ۲.

 
 علائمآيين نامه هاي تعويض ۳.

 
 پرسنل حفاظتي آموزش ديده۴.

 



 
 

 :شناسايي و مرور و عبور و كنترل هدف

 

 يا دزدي ، ميـل و حـيف از پيشگيري مضر، بسترهاي يا مواد وسايل، ورود از گيري پيش
  شده ثبت اطلاعات يـا مواد به زدن صدمه

  يک در پرسنل خروج و ورود که باشد طوري ،بايد ممنوع مناطق هاي خروجي و ها ورودي

 .گيرد صورت حفاظـت پرسنل  جلوي از رديف

 .كند كمك ها خروجي و ها ورودي كنترل به تـوانـد مي چرخـان نرده از  استفاده

 

 كنترل عبور و مرور پرسنل 



 مراحل كنترلي سيستم استفاده از كارت يا آرم

ها آرم و كارتها همه براي سريـال شمـاره با دقيق ثبتي فهرست يا كتبي سابقه نگهداري 
   .دهد نشان كه

خير يا اسـت رفته بين از يا شده گم كارتي آيا و شده صادر كساني چـه بـراي كارتـها.   

مربوطه مسئول توسط ثبت و بايگاني سوابق تاييد . 

جاري هاي فهرست مورد در دائم نظارت ، گمشده هاي آرم و كارتها ساختن اعتبار بي 
 .حفاظتي نقاط در اعتبار بدون يا گمشده هاي آرم و كارتها

طور به بتواند حفاظتي پرسنل كه طـوري به ممنوعه مناطق داخل در كنترل برقراري 
 . كند مشخص زماني هر در را منطقه داخـل افـراد تعـداد دقيق و صحيح

حفاظتي مناطق در كنندگان ملاقات مرور و عبور كنترل براي اقداماتي اجراي 

باشد كنترل تحت كـه جـايي در آن نگهداشتن و كنندگان ملاقات سابقه حفظ. 



 شناسايي وكنترل بازديد كنندگان

در دسترس بودن و استفاده از فرم ها و سوابق ثبتي فرد بازديد كنـنده كه سابقه اي  در مورد 
 .آوردمربوط فراهم مي كنترلي هويت فرد،زمان و مدّت ديدار او و ديگر اطلاعات 

كارت ها يا آرم هاي شناسايي فرد ديدار كننده بايد داراي شماره سریال بوده و موارد زير را 
 :دهدنشان 

نام دارنده كارت يا آرم 

منطقه يا مناطقي كه دسترسي به آنها مجاز است. 

 اگر وجود داشته باشد(شرايط اسكورت.( 

 يا رو نوشت(امضاء  ( 

 در صورتي كه در دسترس بوده و لازم باشدعكس. 

 روشهايي كه شناسايي بازدبد كننده را علاوه بر بررسي هـاي كارتها يا آرم هاي وي در
 .ورودي هاي منطقه ممنوعه تضمـين مي كنند

شوند ) همراهي(بازديدكنندگان خارجي بايدهميشه اسكورت. 



 )بازرسي(عبور و مرور کنترل 

 نگهبان بايد بداند بدنبال چه مي گردد و چگونه بايد كنترل نمايد و نسبت به ماموريت
 .نشودخود توجيه شود تا دچار سردرگمي و اشتباه 

 

نگهبان بايد بداند در چه زمان و شرايطي كنترل انجام دهد. 

 

 جهت كنترل خودرو و افراد بايد در محلهاي مورد  نظر ايجاد موانع مواضع بازرسي
 .نمايند

 

 كنترل فراهم باشدامكانات وسايل و. 

 

مواضع كنترل در نقاط ورودي و معابروصولي قرارگرفته باشد. 

 

وسايل محدود كننده ديد در محل وسايل نباشد. 
 



 ملزومات لازم جهت كنترل
 

مانند زنجير متحرك جهت جلوگيري از ورود يا خـروج بدون هماهنگي خودرو و : موانع

 .....يا راه بندان الكترونيكـي كـه تـوسط نگهبانان كنترل مي شود و 

 

 در بهاي ورود خودرو تا بصورت ناگهاني در شب با درب  جهت: نما وسايل شب
 .ورودي برخورد ننمايد

 

 جهت متوقف نمودن خودرو: ايست تابلوي. 

كامل بطور بايد نگهـباني موضع اطراف ،بخصوص محيط روشنايي جهت : نورافكن 
 .باشد روشن

شب در مختلف هاي قسمت يا و ها ماشين بازرسي جهت : قوه چراغ. 

 



 بازرسينحوه 

 خودروبازرسي  : 

 .متفرقه) خودروي شخصي   ج)ب خودروي اداري ) الف

 :خودروي اداري) الف

داشتن پاس خروج ،داشتن مجوزخروج وسيله درصورت داشتن وسيلة كنترل ،كنترل غير 

 .محسوس داخل ماشين

 :  خودروي شخصي)ب

 در خودرو داخل محسوس غير كنـترل ، ذيربط مراجع از خـروج و ورود اجازه داشتن

  خودرو،داشـتـن محسوس كنترل بري آنها از اجازه و ذيربط مراجع ،اطلاع شك صورت

 .اداري ساعات در خروج هنگام پاس
 



نحوه بازرسي

 :نحوه بازرسي خودروهاي متفرقه) ج

هماهنگي و اجـازه ورود با مراجـع ذيـربط 

  گرفتن كارت ماشين و مطابقت با پلاك ماشين 

 گرفتن كارت شناسائي ،صدور برگه مـلاقـات 

 كنترل غير محسوس داخــل خــــودرو 

 گاهـي كنترل محسوس داخل خودرو در صورت شك 

 هماهنگـي با مراجع ذيربط جهت بازبيـنـي داخـل خودرو. 

 



 ساختمانسارقين به راههاي نفوذ 
 

 نـقـاط كـور ( بيـروح زوايـاي( 

مناطق تاريك و دور از ديد عمومي. 

نقاطي كه داراي حصار كوتـاه يا بـدون حفـاظ مي باشند. 

 پردرخت(مــنــاطــق مـســتــور.( 

 داراي ساختـمـانـي بهـم فـشـرده(مناطـق بـسـتـه.( 

مناطقي كه داراي نقاط اختفاء  و پوشش مناسـب مـي باشند. 

 درهاي قفل نشـده يا داراي قفلي ضعيف. 

پـنـجــره هـاي بـدون حـفـــاظ. 

 



راههاي نفوذ سارقين به ساختمان

هواكش ها و كانال هاي كولر. 

شبكه هاي پنجره زير زمين كه در سطح پيـاده رو مي باشد 

 دزدگير، تلف، بي سيم(مناطقي كه داراي سيستم هاي اعلام خطـر و ارتباطي نيستند( 

منـاطـقـي كـه از سـكنه خالي مي بـاشـد. 

از شلوغي و رفـت و آمـد زياد استفاده مي نمـايند. 

كانالهاي بدون حفاظ فاضلابها در زيرساختمانها و خيابـان ها تعبيه گرديده اند. 

 



راههاي نفوذ سارقين به ساختمان

ورود ، فيلـمـبـرداري ، ،عكـسـبـرداري كاركنان طريق از محل مورد در اطلاعات كسب  
 محيـــط ،شناسائي متفرقه افـراد

 

 مي انجام ديگر اي نقطه به نگهبانان حـواس نمودن منحرف جهت كه :ايذائي موارد ايجاد 
 يا كـاذب تصـادف صـحنة ايجـاد گـاز، و آب يا تلفن و برق قطع حريق، ايجاد :مانند گيرد

 .صدا توليد جهت شيشه شكستن درگيري،

 

غافل ديگر نقاط واز نموده تجمع نقطه آن در نيروها تمام نبايد فوق موارد بروز صورت در 
 .شود گيري پي موارد انتظامات مسئولان يا سرشيفت با هماهنگي با بايد بلكه شوند

 



راههاي نفوذ سارقين به ساختمان

مويد شود می ساخته مختلفی اشکال و صورت به که کليد شاه کشف گفت بتوان بصراحت شايد 
 با نحوی يک به نوعا اتومبيل و منزل سارقين چون.باشد می متهم ناحيه از مجرمانه عمليات ارتکاب
 را اوليه اطلاعات موجود های قفل ساختمان از نيز غالبا و دارند سروکار تعميراتی و فنی مشاغل

 وجود خاص ابزار خودروها موتور فيلرگيری برای مکانيکی شغل در که دانند می و باشند می دارا
 متفاوتی های اندازه و سايز دارای که دست يک صاف فلزی پهن های ميله سری يک شامل که دارد
 . کنند تهيه کليد شاه يک توانند می مذکور فيلترهای در کوچک تغيير يک با که باشد می



 حواس پنجگانه در امر حراست 

محسوب مهارت يک حقيقت در هستند ذاتی حدودی تا اينکه رغم علی شما پنجگانه حواس و حافظه 
 آگاه و انداختن کار به طريق از دهد پرورش را خود عظلات تواند می نفر يک همانطورکه. شوند می

 ماهر حفاظتی مامور يک مثل آنها از و آوريد وجود به خود در را ها مهارت اين توانيد می بودن
 . دارد بستگی شما آگاهی ميزان به پنجگانه حواس طريق از اطلاعات آوری جمع. بگيريد کمک

 

بينايی : 

 : دارد بستگی عامل سه به جسم يک شدن ديده امکان

 ۱۰۰ فاصله يک در دارد مشخصی قيافه که شخصی روز روشنايی در : ناظر تا جسم آن مسافت -۱
 در آشنا نا فرد يک شناسايی برای مسافت اين و شود می شناخته خود اقوام و دوستان توسط ياردی
 حاصله روشنايی در و شب در اما. شود می تخمين ناظر محل تا يارد ۳۰ حدود تا روز روشنايی همان

 .شناخت توان می يارد ۱۲-۱۰از دورتر مسافتی در را شخصی بندرت ، کامل ماه نور از



 مسافت از دارد تری مشخص ابعاد اينکه علت به بزرگ جسم يک : جسم اندازه -۲
 .شود می بيشتر آن رويت فاصله باشد بزرگتر جسم که قدر هر و شود می شناخته دورتری

 

 ناظر چشم به اجسام از که نوری مقدار : اجسام درخشش يا نور انعکاس ميزان -۳
 راحت بيننده يک آفتاب روشنايی در. باشد می موثر آن تشخيص امکان در شود می منعکس

 هم نور تابش مسير. دهد می تشخيص را جسمی خيابان چراغهای از ناشی روشنايی از تر
 ناظر سر پشت از جسم روی مستقيما خورشيد نور اگر. است اجسام مشاهده در موثر عامل
 . بود خواهد روبرو از نور تابش از موثرتر خيلی آن تشخيص برای ، باشد

 

 : مشاهد در بينايی به مربوط مشکلات
 اشکال. کند می استفاده چشم شبکيه محيط از انسان ، نور دريافت برای : شبانه ديد -۱

 تدريج به جسم آن کنيد نگاه جسمی به مستقيما شب در شما اگر که است اين در کار اين
 کرده برخورد زرد لکه به نظر مورد جسم تصوير چون شود می محو کم کم و باخته رنگ

 مورد جسم کنار و پايين و بالا به آرامی به مشکل اين رفع برای.شود نمی داده تشخيص و
 برنخواهد چشم دو  مرده اصطلاح به منطقه به تصوير صورت اين در کنيد نگاه نظر

 . خورد



 

محل قرار گرفتن ناظر نسبت به چشم مورد مشاهده توانايی ديد او  :جايگاه ناظر  -۲
يک ناظر نشسته اغلب قد يک نفر ايستاده را در اطراف خود بيشتر . را تغيير می دهد

تخمين ميزنداين ويژگی را موقعی که مطلبی را يادداشت و يا گزارشی را توصيف می 
يعنی برای يک ناظر .اغلب عکس اين مطلب هم درست است .کنيد در نظر بگيريد 

 .ايستاده هم تخمين قد شخصی که در کنارش نشسته مشکل است

 

 شنوايی: 
اين حس به ويژه در شب که نور کم  است کمک مهمی در تشخيص اشخاص و اماکن  و 

بايد .بايد به سروصدای طبيعی منطقه کار کاملا آشنا شويد .اجسام و حوادث می کند 
 .صداهای زير را بشناسيد

 ...صداهای طبيعی ،  مثل صدای حيوانات ، صدای قدم زدن يا شکستن شيشه و -۱

 ...اصوات ، شامل حجم زير و بم بودن لهجه ، طرز تلفظ کلمات و  -۲

 .صدای موتورها ، صدای دريل و اره برقی ، خودروهای خودی و غير خودی -۳

 .صدای جنگ افزارها ، اسلحه کمری ، تفنگ ، اسلحه شکاری و اگزوز ماشين ها  -۴

 



بويايی : 
 ازهم هستند خطرناک که را بوهايی بالقوه طور به بتواند بايد ماهر حفاظت مامور يک

 زيانهای دامنه که کند می کمک اورژانس مامورين به همچنين مهارت اين. بدهد تشخيص
 :مانند دهند کاهش را مردم مال و جان به وارده

 ، دود.بخشند زيان به که کلر گاز مانند گازهايی نشت بوی ، باروت ، طبيعی گاز ، بنزين
 و گاز مانند مواد بعضی.لاستيک سوختن يا الکتريسته جريان ، چوب سوختن دود شامل

 . ببرند بين از موقت طور به را بويايی قدرت است ممکن اتر
 

لامسه :   
 : ميکند کمک شما وظيفه انجام به لامسه حس که راههايی از بعضی

  ها شيشه و ديوارها از ناپيدا سوزی آتش يک از ناشی گرمای احساس -۱

 بيهوش تصادف يا جنايت يک نتيجه در که فردی قلب يا نبض ضربان معاينه و آزمايش -۲
 .است        شده

 ورود برای شواهدی و مدارک يافتن منظور به تاريکی در پنجره و در معاينه -۳

 تشخيص نتيجه در و گرما احساس برای اتومبيل اگزوز و موتور و ها چرخ لمس -۴
 . نه يا اند کرده استفاده اخيرا حرکت برای معاينه مورد خودرو از آيا اينکخ

 .کاغذ يا پارچه نوع تشخيص -۵
 



چشايی :   

 اند نديده کافی و طولانی های آموزش که کارکنانی طرف از نبايد وجه هيچ به حس اين

 ممکن که را متخلف مواد هرگز که نبايستی و گيرد قرار استفاده مورد شغلی مسائل برای

 .بچشند باشند آلوده زهر يا مخدر مواد به است

 

حافظه :   

 عظلات مثل حافظه به مربوط های مهارت . گويند حافظه را اطلاعات آوردن ياد به عمل

 بايد شما نظر اين از شود می تقويت و يافته توسعه بيشتر کارگيری به سرمايه در بدنتان

 همراه و آميخته خودتان روزمره زندگی با حافظه تقويت برای را هايی تست و تمرينات

 . نماييد



 نحوه تقويت و تمرکز حواس 

چه به که باشيد آگاه ، ببينيد آگاهانه را اشياء ، ساده کردن نگاه جای به کنيد سعی : بينايی 
 دارند منفی اثر  شما ديد قدرت در که را چيزهايی اطمينان با . کنيد می نگاه معينی چيز

 . کنيد اقدام آنها کردن خنثی و جبران در شناخته

بايد. شويد مطمئن پزشکی نظر نقطه از خود شنوايی کامل سلامتی از : شنوايی 
  وقتی. کنيد تفکيک و بشناسيد هستند طبيعی و معمولی شما کار محيط در که را صداهايی

 احتمالی صداهای به حواس تمرکز با و باستيد فرصتی هر در هستيد زنی گشت حال در
   دهيد گوش

مثلا  ، آورد می پيش هايی محدوديت شما بويايی حس برای که عواملی از : بويايی 
 و باشيد آگاه دارد مشکلی صورتتان های سينوس که وقتی يا سرماخوردگی زمان

 . نشويد مبتلا حالتی چنين به که کنيد پيشگيری

نکنيد فعال غير و  ضعيف ، مختلف های پوشش با آن پوشاندن با را حس اين : لامسه ، 
 يک کشف جهت ا دره سطوح کردن لمس نظير ( بدانيد را آن کاربرد جای و چگونگی

 )محل يک در ناپيدا محتمل سوزی آتش

 مزه آب آشاميدنی منطقه خودتان را به خاطر بسپاريد اين کار به شما کمک می : چشايی
 .کند که اگر چيزی به آب آشاميدنی اضافه شده باشد آن را درک کنيد 

 



 توصيف کلی  بدن





 اقدامات عامل

 .بكار مي برد) تهديد(اعمالي گفته مي شود كه فرد جهت خنـثـي كردن خـطر به       

 در ساعات نامعين(و فرعي ) درساعات مشخص(ضربتي به تمام نقاط كه خود بدو قسم اصلي گشت  (
 .باشدمي 

 نگهبانان ثابت و سيار بخصوص در  مكان هاي حسـاسايجاد. 

 خبريحفاظتي و اعلام هاي سيستم ايجاد 

سـركـشـي و گــشــت. 
گاوصندوقها،بايگاني ومراكز اسناد، تاسيسات ، انبارهاي كالا، حمل و نقل (شناسائي محلهاي با ارزش

 ) .مي باشند... و محلهائي كه داراي مواد شيميائي و آزمايشگاهها و سمعي و بصري و

 چگونگي تهـيـه گزارش، استفاده از فرمهاي كنترل انتظام�اتي، نح�وه (آشنايي با قوانين كارهاي حفاظتي
 ...)برخـورد  با  موارد مشكوك، چگونگي نگهباني و پـاسـداري و مـراقبت و

شناختن روسا، مديران و كارمنـدان و محل كار آنها. 
 



 اقدامات عامل

 ساعات كار واحدها و زمان تعطيل شدن آنهادانستن. 

داشتن تلفن و آدرس مسئولين ذيربط و مراكـز نـظـامـي و انتظامي و امدادي. 

 محل زنگ هاي خطر، مراكز حساس و كنتـرل هـمه روزه و اطمينان از سالم بودن آنهادانستن. 

 انواع دزدگير، كپسول هاي اطفاء حريق و (آشنائي با وسايل حفاظتي  (... 

 جهت جلوگيري از جعل(مسئولين و مهرهاي محل كار ، امضاء با انواع كارتهاي شناسائي آشنائي( 

  محل پست هاي برق و مخابرات و كنتـرل همـه روزه آنها وداشتن برق اضطرابيدانستن. 

 پنجره هاي : محيط و ساختمانها و راههاي نفوذ مانندو پيرامون حصارها،حفاظها روزه همه كنترل
 .سست و بدون حفـاظ وشبكه هاي زيرزمين

 شلوغ بيشـتر از نقاط كم جمعيت نياز به مراقبت ، نقاط دانستن اين مطلب كه شبها بيشتر از روزها
 .  بهتر و بيشتر دارد

 



 اقدامات عامل

 با گرد و (نمودن به خودروهائي كه چند روز در پيرامون محـوطه قرار گرفته اند شك
 نشستهخاكي كه روي آنها 

 مراقبت و كنترل بيشتر افرادي كه سابقة خـوبي در گذشته نداشته اند بخصوص ساعات
 .تردد آنها

دانستن محل و موقعيت كار از لحاظ اقتصادي و اجتماعي 

   نظامـي يا علمي متفاوت است(كار بر اساس نيازها و خواسته هاي آن اداره محيط(. 

 سطح (دانستن اينكه در محيط اطراف محل كار چه گروهي از  مردم زندگي مي كنند
، مذهبي است يا خير، )رفاه است يا فقر(وضـع اقتصادي ) فرهنگ تا چه اندازه اي است

 ....مهاجر دارد يا نه و 



 گزارش نويسي

 .كه از آن بي خبر استكسي پاره اي اطلاعات بـه انتقال  :تعريف 

انواع گزارش: 

 شفاهـي      

 كتبــي       

 

انواع گزارش كتبي: 

شامل گزارشهاي اداري، اجرائي، بازرگاني، جزائـي، نظامي، ستادي، اطلاعاتي و 
 .گزارش قضائي

 

گزارش اداري: 

 .گزارشي است كه رابطه با امور ادارات و مقــررات و دستورات تهيه مي شود

 



 گزارشتهيه روش  
واحد گيرنده، واحـد »مـوضوع« و »از« ، »به«  كلمات با گزارش درابتداي 

 واحد نام احترام جهت همواره كه گردد مي تعيين گـزارش متـن و فرستنده
 كامل مشخصات محل، تاريخ، ساعت، درآن و شود مي نوشته ابتدا در گيرنده
 .شده مشاهد مورد شده ذكر  افراد

استفاده نگهباني يا انتظامي امور در بيشـتـر و شده نوشته كننده مشاهده فرد 
 .شود مي

در گيـري تصميم مراجع از يكي و وقايع سند عنوان به نگهباني گزارش 
 .داشت خواهد كاربرد آتي پيگيري

  ًدر سيم بي يـا تلفنـي ارتباطات بطريق بايد بالا فوريتهاي با گزارشهاي اصولا  
  داشته عملياتي ارزش تا.برسد گيرنده تصميم مسئولان اطلاع به وقت اسرع
 عملياتي ارزش زماني فوريت براساس مترقبه غير وقايع اكثر چون . باشد

 اوليه ارزش شود چار وقت طولاني مكاتبـات مراتب سلسله اگربه دارندكه
 . داد خواهد دست از را خود واساسي

 صورتجلسه بعنوان كتبي بصورت را شفـاهي يا تلفني گزارش بايد نگهبان 
 اين جمله از .دهد قرار مربـوطه مسئولان ودراختيار تهيه درآينده استناد براي
 سقوط گرفتگي، برق آوار، ريختن سوزي، آتش توان مي مترقبه غير وقايع

 .برد نام را ...و گـاز و آب هـاي لوله تركيدگي آسانسـور، خـرابـي ، ازارتفاع
 



 شرح وظايف انتظامات 

 آنورود و خروج كالا و كنترل بر نظارت 

 

 آننقليه وكنترل وسايل بر ورود و خروج نظارت 

 

 آنو كنترل افراد نظارت بر تردد 

 

 طريق از و مربوطه  مراجع باطلاع مدعو واحد مسئولان توسط قبلاً  بايستي مراتب خارجه اتباع خصوص در
 گزارش خود سرپرستي به را مدعوين حضور فرصت اولين در وانتظامات برسد سازمان انتظامات به آنها

 . نمايد

سازمان مختلف هاي محيط به ندارند سازمان بـا استخدامـي رابطه كه افرادي كليه : متفرقه افراد ورود 

 و آموزشي مدت كوتاه هاي دوره و ها گردهمائي سمينارها(كنفرانس، نظير مراسماتي در شركت بمنظور

 :باشد مي ذيل مراحل طي به ،منوط)هنري فرهنگي، ، علمي( ها ،جشـنواره علمي رويدادهاي

 



 مراحل كنترل ورود افراد متفرقه

 از نياز مورد اطلاعات همراه به مراسـم  كننده برگزار واحد مسئول توسط قبلي  اطلاع
 :قبيل

،اختاميه و افتتاحيه مراسم زمان مكان، تاريخ. 

شدگان نام وثبت اجرائي مسئولان ، مدعوين كارتهاي نمونه 

اجرائي هاي برنامه ريز. 

كنفرانس جانبي هاي برنامه فوق . 

داخلي و خارجي( ميهمانان يا مدعوين اسامي ليست( 

كنفرانس در شـركت بـراي شـده نام ثبت داوطلبان اسامي ليست. 

كنفرانس اجرائي كادر اسامي ليست. 

اند كرده شـركت نمـايـشـگاه در كه مراكزي و شركتها اسامي ليست. 

ويژه ميهمانان و خارجي ميهمانان اسكان محل. 

هوشياري نظم، حفظ جهت سازمان انتظامات به مذكور افراد ورود بودن بالامانع اعلام 
 از جلوگيري اموال خروج از جلوگيري منظور به افراد خروج و ورود كامل مراقبت و

 مترقبه غير اتفافات



 شرح وظايف انتظامات 

هيئت اعضاء باستثناء( اداري ساعـات در كار محيـط از سازمان كاركنان كليه خروج 
 مسئولين توسط شده تائيد مرخصي برگه ارائه به منوط ) سازمان ارشد مديران  و مديره
 .بود خواهد انتظامات به ذيربط

منوط كار، محيط در تعطيل ايام در و بعد به ۱۸ ساعت از سازمان كاركنان كليه حضور 
 واحدهاي به واعلام سرپرستي وتاييديه واحدمربوطه مسئولان كتبـي و قبـلـي هماهنگـي به

 .باشد مي انتظامات

كيف بزرگ، ساكهاي داشتن همـراه صـورت متفـرقه،در افراد خروج و ورود بهنگام 

 بـازديـد كيف محتويات از امنيتي و تاميني اقدام انجام بجـهت حجيم هاي بسته يا دستي

 .آمد خواهد بعمل لازم

آتش سرقت از اعم درمحيط داده روي اتفاقات خصوص در بعدي هاي پيگيري هرگونه، 

 خواهد بالاتر مسئولان با انتظامات گزارش اساس بر غيرمترقبه، اتفاقات ساير و سوزي

 .داشت نخواهد اجرائي و پيگيري مسئوليت هيچگونه وانتظامات بود

 



 شرح وظايف انتظامات 

به منوط)...و فيلم ساخت مصاحبه،(منظور هر به دولتي مراكز از تصويربرداري انجام 
 تاييديه ارائه و عمومي روابط با برداري تصوير گروه يا بردار تصوير قبلي هماهنگي

 محيط از بيـرون تصويـربـرداران گروه يا تصويربردار صورتيكه در.ميباشد كتبي
  باطلاع مراتب بلافاصله باشند مي سـازمان محـيـط از تصويربـرداري مشغول سازمان

 .شود رسانده محيط در مستقر حراست واحد يا انتظامات سرپرست

 

ومراجع متفرقه افراد توسط سازمـان محيـط در فـرم يا آگهي نوع هر نصب يا پخش 
 آن ارائـه و )كتبي تائيـديـه اخذ( عمومي روابط با قبلي هماهنگـي به منوط سازماني غير

 .باشد مي انتظامات به

 

 حكم قضائيبه هر علت از قبيل ابلاغ (درمحيط حضور كليه پرسنل نظامي يا انتظامي ،
 سازمانمگر با تائيد بالاترين مقام موسسه يا . باشدمـمنـوع مي )تحقيقات،دستگيـري

 

 ،مسئولان ذيربط رسيده خروج كالا كه به امضاء ارائه برگ در خصوص خروج اموال
 . استباشد،الزامي 

 



 نمونه فرم

 برادر گرامي جناب آقاي

 مديريت محترم/ معاونت / رياست 

 سلام عليكم ،

/      مورخ     .........احتراماً،به اطلاع ميرساند در بازديدي كه توسط انتظامات دانشگاه در روز          
 .باز بوده است.............بعمل آمد، اتاق.....ساعت ۱۳/     

لذا خواهشمند است دستور فرمائيد جهت جلوگيري از هر گونه عواقب ناشي از باز بودن دربها دقت و 
 .همكاري بيشتري مبذول گردد

 التوفيق      ... و من ا

 حراستمديريت 



 فرم مربوط به خروج اموال و اجناس رستوران جهت خوابگاهها

 انتظامات
 

  مربوط ...............شماره  ورود  خــروج بـــرگه در مــــندرج امـــــوال

     مورخه در ...............درب نگهبان ............... اينجانب توسط .....................جهت................به

 .باشد مي تائيد مورد مذكور برگة در مندرج اموال صحت و شد داده تطبيق...........ساعت    /     /

 

 امضاء            

 







 



 



 



 اخلاق و منش نگهباني

 :هاي روابط انساني و منش نگهباني مهارت 

 عملكرد عاقلانه همراه با دور انديشي و احتياط 

 موضع گيري مثبت نسبت به ارزش ها و انگيزه ها 

 آگاهي از مقاصد و اهداف سازمان 

 آگاهي از نقش و هدف خود و تمام ماموريت 

 غلبه بر اضطراب و تشويش 

ايجاد روابط انساني و اجتماعي مفيد و موثر 

نظارت داشتن و دارا بودن حافظه اي قوي 

 مخدربرخورد با رفتارهاي غير معمول، الكل و مواد 



اخلاق و منش نگهباني

 استفاده از وقت و برنامه ها چگونگي 

درك اختلافات فرهنگي، زباني و فردي 

حفظ وضع ظاهري مناسب ،آراستگي و وقت شناسي 

 همكارانانتقال اطلاعات و دانش به 

 رفتاري و هوشياريداري و سلامت خوش رفتاري و امانت 

 اسرار و مكالمات تلفنيهويت و حفظ احراز 

كردن محدود ، اتاق درب بستن مثل اموال، از حفاظت(ايمني اصول رعايت و نظر دقت  

 ديگران اختيار در و ها اتاق كليد تكثير از ،خودداري اموال مرتب كنترل ، تردد

 )حريق اطفاء اصول ،رعايت ميز كشوهاي بستن  قراردادن



 اخلاق و منش نگهباني

 نشان دادن قدرت رهبري 

 

 لفظيبرقراري ارتباط موثر و مفيد كتبي ،لفظي و غير 

 

 دفاعياستفاده از تكنيك هاي (حفظ ورزيدگي و سلامت جسماني 

 

 يادگيريپرداختن به امور شغلي و بالابردن سطح دانش و 

 

كمك و ياري به افراد پريشان حال و ناراحت 

 



 ويژگيهای مثبت کارکنان انتظامات

هوش و حضور ذهن 
 باشدحافظه قوی، حضور ذهن کافی برخوردار دارای 

عملكردي عاقلانه همراه با احتياط ودورانديشي. 

 هوش نسبتا بالايی برخوردار باشداز. 

دارای اعتماد به نفس باشد. 

 

درجه همکاری 
 باشدهمدلی و همفکری و ارتباط عاطفی بايد در خود داشته. 

 مجدد نيازی به بررسی که اگر مسئوليتی به انتظامات ارايه شد به گونه ای عمل کند
 .نباشد

 باشدرازدار و مورد اعتماد کامل سازمان خود. 

هميشه نگران کارش باشد و برای بهتر انجام دادن کار کوشش نمايد. 



ويژگيهای مثبت کارکنان انتظامات

 و همکاری با ديگران مضايقه نکندازکمک. 

انجام به موقع کارها به صرفه جويی در وقت و به کسب منافع احتمالی می انجامد. 
 
 به شکايات افرادرسيدگی: 

با شاکی تنها صحبت کرده و اجازه مداخله به کسی ندهد. 

شنونده خوبی برای شاکی باشد، به نحوی که تشويش و ناراحتی را از او رفع نمايد. 

حق را در نظر داشته باشد نه فرد مقابل و شاکی را. 

شرايط، مقررات و جو سازمان را برای رسيدگی در نظر داشته باشد. 

با انجام تحقيقات واقعيات را کشف کند و نسنجيده تصميم گيری نشود. 

با صبر و حوصله به تذکرات شاکی گوش دهد و عصبی رفتار نکند. 
 



ويژگيهای مثبت کارکنان انتظامات

از او برای رفع مشکلش کمک فکری گرفته شود و پيشنهادهای سازنده را مورد توجه قرار دهد. 

توجه داشته باشد، شکايت هر قدر هم جزيی باشد ولی برای شاکی دارای اهميت است. 

از دادن قول غيرقابل اجرا خودداری کند. 

جملات ساده، کوتاه و رسا به کار ببرد و شيوه خلاصه کردن در پيش گيرد. 

در مقابل افراد اخمو و عصبی قيافه بشاش خود را حفظ کند  . 



ويژگيهای مثبت کارکنان انتظامات

 اداری و تلفنیارتباط 

لحن صحبت کردن با تلفن و ارباب رجوع دوستانه و حاکی از همدلی باشد. 

 نکندهيچگاه نينديشيده و نسنجيده اقدام به مذاکره تلفنی. 

 برساند کليۀ مطالب را يادداشت و در اسرع وقت به اطلاع مدير. 

 برخورد نکنددهنده زمان مناسب تماس تلفنی را در نظر بگيرد تا با پاسخ منفی جواب. 

از تلفن اداری برای امور شخصی استفاده نکند. 

حاشيه پردازی نکند و بلافاصله وارد اصل موضوع شود. 
 چارچوب اداری باشددر رفتارش با ارباب رجوع ملايم، دوستانه و در عين حال. 

 باشدهميشه قلم و کاغذ برای يادداشتها و موارد ديگر همراه داشته. 



ويژگيهای مثبت کارکنان انتظامات
 

رازداری  : 
لغت )( Secret) لغت و راز معنی به ) (Secretary کارکنان اصلی عنوان که رازدار معنی به که 

 .شود می شامل را انتظامات

است رازداری نيز جايگاه اين صفت مهمترين. 

اولويت از اجرايی های برنامه ريز شده، بندی طبقه امور افشاء از جلوگيری محرمانه، امور حفظ 
 .باشد می برخوردار بالايی

 های جدی اين بخش به حساب آسيب ناامن روانی از وشايعات وايجاد فضای افشاء امور، پخش اخبار
 .می آيد

وفاداری                         : 

 به نسبت خود حقوقی و اخلاقی قانونی، تعهدات رعايت و سازمان به مندی علاقه و وفاداری 

 کاری صفات جزو خود موقعيت شناخت درک و کلی های سياست و مشی خط از آگاهی و سازمان

 .باشد می انتظامات کارکنان



 خصوصيات شخصيتی و رفتاری کارکنان انتظامات 

و گذشته وقايع و خاطرات نگاهداری از است عبارت حافظه : دقت و ذهن حضور و حافظه 

 مطالب و بوده برخوردار خوب ازحافظه که کند می ايجاب انتظامات شغل . نياز مواقع در يادآوری
 و روان سلامت دادن نشان سريع درک .آورد بخاطر را آن مناسب مواقع در و کند دريافت راسريع

 بايد نيز دقت و تمرکز نيروی از قوی، حافظه داشتن ضمن انتظامات کارکنان ؛بنابراين .باشد می ذهن
 .باشند داشته کافی بهره

وظيفه و محوله وظايف مقابل در پاسخگويی يعنی مسئوليت : مسئوليت احساس و شناسی وظيفه  
 .آيد می شمار به شغل اين الزامات ترين اساسی از يکی اخلاقی تعهد و مسئوليت احساس و شناسی

 

 



خصوصيات شخصيتی و رفتاری کارکنان انتظامات   

 
 نوآوری و خلاقيت يک فعاليت ذهنی است به معنای توانايی ترکيب ايده ها در يک روش : خلاقيت

 .منحصر به فرد 

 
 خلاقيتموانع 

 عدم اعتماد به نفس ۱.

 ترس از شکست، انتقاد و ناکامی۲.

 عدم تمرکز ذهن و تشتت افکار مزاحم ۳.

 عدم انعطاف پذيری با شرايط و موقعيت ها ۴.

 منفی نگری به خود و جامعه۵.

 نداشتن امنيت فکری، عاطفی و شغلی۶.

 عدم وجود انگيزه۷.

 

 



خصوصيات شخصيتی و رفتاری کارکنان انتظامات 

اعصاب بر تسلط و خونسردی 

 از کار محيط ملايمات به نسبت بايد شود می واگذار  انتظامات عهده به که وظايفی به توجه با
 به نسبت اشخاص نظر و قضاوت .گردد مسلط خود اعصاب بر و داده نشان خونسردی خود

 .است منفی گردد می وی عصبانيت و برانگيختن موجب مشکلی هر که افرادی

عصبانيت و خشم اصلی عوامل   

 دراجرای موانع ايجاد و هدف به نيل در موفقيت عدم گرسنگی، جسمانی، و روانی خستگی
 .نماييد ذکر نظر مورد های برنامه

 

هنر سخن گفتن و گوش کردن 
 و     پاسخگويی به خواس�ته ه�ای مراجع�ان ب�ا لحن�ی دوس�تانه و ص�ميمی، موج�ب جل�ب احت�رام

 .اعتماد می شود

نشود صحبت ديگری فرد با دادن گوش حين در. 

داد پاسخ پرخاشگرانه کلمات با نبايد را عصبانيت. 



 
 های ممتاز کارکنان انتظاماتويژگی 

 
 در امور انتظامات، حفظ و حراست از اموال و دارائيهای سازمان و کارکنان، وظيفه

 .شناس، متعهد، هوشيار و دقيق است

 قابل اعتماد، امين و راز نگهدار است و مسائل و اخبار محرمانه سازمان را در محيط
 .کار و خارج از آن بازگو نمی کند

 دهدمی ظاهری آراسته و مرتب دارد و به نظافت و پاکيزگی اهميت. 

و احترام آنها با و دارد گشاده ای چهره وارد، تازه اشخاص و همکاران با برخورد در 

 .کند می برخورد ملايمت

شرايط و موقعيتها با را خود تواند می و است برخوردار خوب نفس به اعتماد از 

 .دهد تطبيق مختلف

کند می عمل خويشتن بر مسلط ديگران تندخويی و اعتراض مقابل در. 



 
 های ممتاز کارکنان انتظاماتويژگی 

 
و ضعف و کرختی و است برخوردار لازم جسمانی آمادگی و عمل سرعت تحرک، از 

 .شود نمی مشاهده او رفتار در حالی بی

است برخوردار خوب گيری تصميم قدرت و ابتکار از خاص موقعيتهای با مواجهه در. 

در سازمان به وفاداری و خاطر رضايت که طوری به است؛ مند علاقه خود کار به 

 .است تشخيص قابل او رفتار

و است مسلط خود اعصاب بر کار محيط در مشکلات بروز هنگام و حساس مواقع در 

 .کند نمی رفتار پريشانی و اضطراب با

 کاملا آگاه است که نوع و طرز رفتار او با مراجعه کنندگان می تواند در ذهن انان و
 .نوع رابطه او با سازمان اثر مطلوب و يا نامطلوب داشته باشد

 



 
 های ممتاز کارکنان انتظاماتويژگی 

 

خود ای حرفه مهارتهای و آگاهی بردن بالا و عمومی معلومات افزايش و آموزش به 

 .دهد می اهميت

بدگويی ديگران ضعفهای از و دهد  نمی قرار شوخی موضع را ديگران رفتار و کار 

 .کند نمی

می آنها به زيادی توجه و است قابل اهميت و احترام سازمان، به کنندگان مراجعه برای 

   .بگذارد جای بر مطلوب اثر آنان ذهن بر او رفتار طرز و نوع تا کند

روابط عمومی قوی برای ارتباط با مشتريان دارد. 



 
 های ممتاز کارکنان انتظاماتويژگی 

نمی شخصی مجادله و بحث خاطی افراد و مقررات مخالف پيشامدهای با برخورد در 

 .کند می حفظ را دوستانه و مودبانه رفتار مسئله حل در و کند

دارد را کننده ملاقات چند يا يک از پذيرايی آمادگی و است مرتب و تميز او کار محل. 

کند می خودداری آدامس جويدن از و کشد نمی سيگار کار محيط در. 

ها، آره، ماننده( عاميانه گفتارهای و الفاظ از تلفنی مکالمه و مراجعان به پاسخ هنگام 

 .نميکند استفاده )...و باشه

دارد کافی شناخت سازمان خدمات و توليد نوع و مختلف فعاليتهای به نسبت. 

 

 



 دو اصل اساسی ارتباط موفق

زبان مناسب 

زمان مناسب 

 

 طبقه بندی نياز ها از نظر عينيت 

نيازهای فيزيولوژيک 

ايمنی 

اجتماعی 

نياز به منزلت و احترام 

نياز به کمال 

 



 اهميت برقراري ارتباط موثر

 اهميت برقراري ارتباط موثر
 افراد احساس ها، عقايد، افكار و انديشه ها در بين انتقال 

 جامعهفرد و رشد 

 

 :افرادي كه از مهارت هاي ارتباطي ضعيفي برخودارند
 مورد پذيرش ديگران قرار مي گيرندكمتر 

 سوء تفاهمايجاد 

 در اعتماد به نفساختلال 

 حس درماندگيافزايش 

 نهايت زمينه مناسب براي آسيب هاي رواني و اجتماعيدر 

 



 خود مقدمه ارتباط با ديگرانارتباط با 

 :مراحل ارتباط با خود 

 )خود شناسی (شناخت خود  -۱   

 برطرف کردن اشکالات رفتاری خود -۲   

 احترام به خود وديگران -۳   

 اشکالات ارتباطی ما کدامند ؟
 )خود برتر بينی ( تکبر  -۱

 )خجالتی بودن ( نداشتن اعتماد به نفس  -۲

 )کم حوصله بودن ( عصبانيت و پرخاش گری  -۳

 )رشک بردن به موفقيت ديگران ( حسادت  -۴

 



 روش های برقراری ارتباط

شنود و گفت ( کلامی ارتباط ( 

 غيرکلامی ارتباط                 

  ابروها و ها چشم  حالت و کردن نگاه طرز چهره رنگ ، بدن حالت : وبدن ظاهری وضع۱.
 نشستن و ايستادن طرز ، ها شانه ، سروگردن های حالت ، صورت عضلات ، ها لب حالت

 پوشيدن لباس در سليقه و آراستگی ، ولباس پيراهن تميزی : لباس ظاهری وضع۲.

        صميمی و گرم برخورد ، مؤدبانه رفتار ۳.

 



 شيوه هاي افزايش ارتباط خود با ديگران

صريح وصادق بودن 
 احساسات خود را بيان كردن 
 زمينه و نكات مشابه را بيابيم 
 همدلي وهمدردي كردن 
 شنونده خوبي بودن 
 روحيه افراد را شناختن وتقليد از آن ها 
 در نظر گرفتن شختقويت نمودن عزت نفس 
 محترم شمردن احساس طرف مقابل 
 سكوت نمودن 
 در موعظه زياده روي نكنيم 
 موقعيت شناس بودن 
محترمانه مخالفت كنيم ! 
 يكي بودن قول وعمل 
 



 اصول
ارتباطی

وهمدردیهمدلی 

حمایت کردن

احساس برابری

شفاف بودن

خوش بينی

 ارتباط با ديگران



 ماده اي ارتباطات ۶اصول 

 محل ، نگاه ، پوشش ، بدن بدن،حالت حرکات ، زبان:است ارتباط برقراري از نوعی ما کارهاي همه۱.

 .... و زندگی محل ، کار

 .کند می معين آنرا دريافت چگونگی پيام يک ارسال چگونگی۲.

 آن ارسال نه است پيام دريافت دارد بيشتري اهميت آنچه۳.

 .کند می تعيين را ارتباط نتيجه ،اغلب پيام آغاز چگونگی۴.

 .است طرفه دو خيابان يک ارتباط۵.

 .است موزون حرکت يک ارتباط۶.

 



 
 دادن فعالگوش 

 
 را بهبود بخشيم؟ خود چگونه مهارت شنود 

 كنيدعوامل مخل تمركز  را حذف. 

 كنيدتمركز. 

 كنيدبرگوينده توجه و تمركز. 

 به دور از تعصب(با ذهن باز گوش كنيد( 

 چه مي توانم بياموزم(مثبت بيانديشيد( 

 به كلمات هيجاني واكنش نشان ندهيد. 

 بپرسيدسوال. 

 بپرهيزيداز پيش داوري. 

 برداريديادداشت. 



 گوش دادن فعال

 بخواهيد توضيح. 

 نزنيد حرف. 

 نكنيد زود نتيجه گيري. 

 كنيد هدفمند گوش. 

 كنيد قبل از پاسخ دادن تامل. 

 تكراركنيد برداشت خود را از سخنان گوينده به زبان خودتان. 

 كنيد از سرعت بالاتر درك نسبت به شنيدن براي تفكر و تعمق استفاده. 

 كنيد به زبان اشارات هم توجه. 

 



 مهارتهاي کلامي

 .صحبت بايد رسا باشد به نحوي كه همه قادر به شنيدن آن باشندلحن 

 

 .نكات كليدي تمركز كنيد و پراكنده صحبت نكنيدروي 

 

 .آن را توضيح دهيد, اصطلاح خاص يا غيرمتداولي را به كار مي بريداگر 

 

 .تمسخر و سرزنش كردن ديگران پرهيز كنيداز 

 

 .توضيح دهيد, پيام خود را با موضوع مورد بحثرابطه 

 

 .تماس چشمي با اعضاي حاضر در اتاق را تمرين كنيدايجاد 



 
 معاشرتآداب 

 
باشد می برخوردار زيادی اهميت از رجوع وارباب باهمکاران،مشتريان درملاقات ونزاکت ادب رعايت.  

واز اديان تمامی در بلکه اجتماعی های مهارت در تنها نه استکه ارتباط برقراری ارکان مهمترين از سلام 

 .است شده زيادی تاکيد آن به اسلام مبين دين جمله

سلام بزرگتر به تر کوچک هميشه است شايسته ، ندارد وتشريفاتی آداب هيچ کردن سلام در  شدن پيشقدم 

 .است داده آموزش ديگران به را خوب رسم اين کرد دستی پيش تر بزرگ اگر ولی کند

به :بدهد دست شما با بود مايل خودش اگر بگذاريد ، نبريد پيش را تان دست افراد اين با آشنايی زمان در  

   .شود می معرفی شما به که کسی به  مهم شخصيت به خودتان از تر وبزرگ تر مسن شخص

دست دادن نوعی ادای احترام، ابلاغ دوستی و تأييد صميمت است و نه رفع تکليف. 

 نبايد با دستکش با کسی دست بدهيم. 

 است نگاه داشتن دست اشخاص برای مدت نسبتاً زياد، بر خلاف نزاکت. 

 



 لحن کلام و نقش آن در ارتباط مؤثر
 

 بينی، بينی،گرفتگی به مربوط ناخوشی های رو اين از .باشد خوش طنين و مطلوب بايد صدا کيفيت
 مشتريان ناراحتی و ارتباط در اختلال موجب ،)تنفسی دشواری های( صدا ،خشونت صدا گرفتگی
 .شد خواهد

 . می شود ديگران رنجش موجب اغلب می گويد، سخن بلند بسيار که فردی



 
 يادداشت پيام تلفنیفرم 

 

 :پيام تلفنی
 .............................. :شماره .............................. :تاريخ

 بعدازظهر/صبح:.................ساعت :.........................آقا/خانم
 ..................... :فرمودند و زدند تلفن ............. از ..............

 .زد خواهند تلفن دوباره

 بفرماييد تلفن ايشان به ................. :شماره به

 :پيام گيرنده ............................. :که دادند پيغام

 



 
 کارکنان انتظامات در برقراری ارتباط با ارباب رجوعنقش 

 
 عوامل موثر در ارتباط

 ادراک و دقت 

 گسترش روابط 

تفاهم با ديگران 

ايجاد مسرت از برقرای ارتباط 

 گوش دادن و همدلی 

 همکاری 

 :دارد دريافت پيام بستگی به عوامل زير 
 %۷: پيام   %۳۸: صدا   %۵۵: ظاهر

 



 
 

 معرفی ملاقات کننده و ملاقات شوندهنحوه 
 

شخصی که سمت پايين تر دارد به سمت بالاتر معرفی می شود. 

 

 معرفی می شوندکداميک ول اگر هر دو هم سمت و هم سن باشند، مهم نيست. 

 

 شودشخصی که معروفيت زيادی ندارد به شخص معروف، معرفی می. 

 

هميشه ابتدا خانم ها به آقايان  معرفی می شوند 



 
 الانتقال  باهوش و سريع افراد طرز برخورد با 

 .بگذاريدمورد نياز را با صراحت و بطور کامل در اختيار او اطلاعات 
 .بگوييدمغلطه نکنيد و پاسخهای غير منطقی ندهيد واقعيات را 

 
   جومزاحم و بهانه افراد طرز برخورد با 

کمکی می توانيد به او بخواهيدچه لحن جدی و در عين حال مودبانه و دوستانه از او با 
 .بکنيد

 .او کمک کنيدبه در صورت ادامه مزاحمت از او معذرت بخواهيد که نمی توانيد 
 .نگيريدحالت تدافعی 

 
   سمجطرز برخورد با افراد لجوج و 

جهت سليقه او در المقدور سعی کنيد کنيد وحتی لجاجت آنها را بپرسيد و کشف علت 
 .بزنيدحرف 

 .کنيدبا آنها همدردی 



 طرز برخورد با افراد پر حرف
 او را بوسيله خلاصه کردن قطع کنيدحرفهای. 

 نموداز او بخواهيد در موقع مناسب با هم صحبت خواهيم. 

از او بخواهيد نظرات خود را کتبی به مديريت اطلاع دهد. 

 

 اهل مجادله و پرخاشگرافراد طرز برخورد با 
 از او تشکر کنيد) هر چند بی مورد باشد(از صحبتهای اوبعد. 

 ندهيدمهلت اظهار نظر بيشتر به او 

به اعتراضات او گوش کنيد و در اين مورد با او همفکری کنيد. 



 مغزنيمه غلبه بر استرس با استفاده از دو  

 مربوط مي شود از بين ببريد نيمه مغز استرس را با درك اينكه به كدام. 

نيمه يعني .مغزميشود راست نيمه به مربوط ، كنيد مي هيجاني اضطراب يا افسردگي احساس اگر 
 ، ريـاضي عمـليات به ، مغز منطقي نيمة بكارگرفتن با حالت اين در . مغز باف وفلسفه هيجاني ،خلاق
 را خود آرامش مغز راست قسمت كار اين با .بپردازد سازماندهي هاي فعايت يا جدي مطالب نوشتن
 .آورد مي بدست

دراين.شود مي مغز چپ نيمه به مربوط كنيد مي خستگي احساس حسابگرانه و جدي فعاليت از اگر  
 .كنيد آرام را چپ نيمه ورزش و موسيقي از استفاده با حالت



 مهارت های مشاهده و حافظه

دو اين.دادن شرح يعني تشريح و ديدن يعني مشاهده :  تشريح و مشاهده تعريف 
  قوه .يابد پرورش و تقويت حراست مامورين و انتظامات درمامورين بايستي موضوع
 .باشد بيشتر عادي افراد از متوسط بطور بـايـد انتظامات مامور هر مشاهده

 
  قوه مشاهدهتقويت 

 كه گذارد مي حافظه و مغز روي در تاثيري امري و حادثه هر به توجه و دقت :دقت )۱
 .نظر مورد مسئله به نسبت افكار تمركز )۲. گردد مي  محو حافظه از ديرتر

 را خود حافظـه وممارست تمرين دراثر بايد انتظامات مامور : حافظه تقويت 

 .دارد معمول توجه و  دقت مشاهدات روي سيستماتيك بتواند تا نمايد تقويت

 



 :عواملي كه در مشاهدات نامتناسب دخالت دارند عبارتند از
عجله 

داشتن اغراض خصوصي و تبعيض در توصيف مشاهدات 

حواس پرتي يا پراكندگي افكار 

سهل انگـاري 

اغراق و مبالغه 

 عدم كنترل احساسات درمشاهده كه ممكن است درنتيجه ترس، دوستي يا محبت و يا

 .نفرت ايجاد گردد

 كردن مشاهداتيادداشت 
باقي حافظه در محدودي مدت از بيــش شده ضبط مشاهدات باشد قوي حافظه هم قدر هر 

 حقيقت در ضروري است امري مشاهدات از برداشتن ياداشت بنابراين ماند نخواهد
 .است شده سپرده خاطر و حافظه به كه آنچه و مشاهدات بين است پلي منزله به يادداشت

 اشخاص تعريف و توصيف
مشخصات با و باشد عميق و سـاده آيد مي بعمل  اشخاص از كه توصيفي شود سعي بايد 

 .گرفت نظر در را توصيف حداقل بايد نمايد تطبيق شده توصيف شخص



 توصيف و تعريف اشخاص
 
لقب مستعار، نام ،شهرت، نام( كامل بطور اشخاص اسمي مشخصات(. 
دقيق بطور اشخاص سن  
مقايسه يا حدس يا و گيري اندازه وسيله به ( اشخاص قد( 
تقريب بطور( اشخاص وزن( 

يا ظريف يا درشت بندي استخوان اصولاً  ازاشخاص بعضي اشخاص بندي استخوان 

 بور، :مو رنگ غيره و باشند مي چهارشانه يا و افتاده ها شانه شكل يا دارنـد متوسـط

 ....غيره و سفيد مشكي، خاكستري، قرمز،

غير و وحشي موهاي صاف، ، مجـعـد كوتاه، پيشاني ، طاس مو، كم ، پرمو :مو فرم 

 راست،( بازكردن فرق كردن، شانه طرز ، اصـلاح ،طـرز اصلاح طرز كنترل قابل

 كامـل مهارت  با اغلب كه مصنوعي موهاي همچنين غيره و مو آرايـش )ميان چپ،

 .گردد مي مشخص شود دقت اگر كه شود مي درست
 



توصيف و تعريف اشخاص
مي ناميده دارد قرار آن در چشـم مردمك كه اي محفظه به معمولاً  چشم رنگ : چشم  

 اشخاص از بزرگتر آنها مردمـك محفظه نمايند مي استعمال مخدر مواد كه اشخاص .شود
 .است عادي

 

و نارنجي آبي، به مايل ،خاكستـري آبي رنگ :از عبارتند چشم رنگهاي بندي طبقه 
 كمياب و نادر خيلي كه سياه روشن و سير اي قهوه )سيـاه نژاد( كـدر، ،سرخ اي قهوه
 .است

 

آمده،چشم بيرون حــدقه از و برجسته چشمهاي :از عبارتند چشم خصوصيات 
 بي لوچ،چشمهاي آلود،چشمهاي خون چشمهاي آلود، اشك درشت،چشمهاي كوچك،چشم

   .مژه وكـم ابرو
 

گوش، چانه، لب، دهـان، بيني، پيشاني، : معمولي غير يا طبيعي غير خصوصيات 
 .غيره و زنخدان گلو، گردن،

 

سرخ هاي گونه ، پريده رنگ سفيد، صورت سبزه، يا تيره صورت : صورت تركيب 
 و سالك مك، و كك آبله، هاي دانه اثر ، گرفتگي ماه ، خاكستري خالهاي با صورت

   .غيره
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يا  فاصله با پيش و پس و مستقيم غير  دندانهاي برجسته، و آمده جلو دندانهاي : دندانها 

 خورده، كرم و زده زنگ و فاسد دندانهاي آن، مثـل و طلائي  داندانهاي بهم نزديك

 .خوب و معمولي هاي ،دندان دندان بي يا و مصنوعي كاملاً  دندانهاي

يا دست در كوبي آبله اثر : شده ايجاد زخم اثر در بدن و صورت در كه علائمي و آثار 

 اعضا از يكي بريدگي )آن محــل و شكل( بدن خالكوبي سوختگي، خوردگـي، چاقو بدن،

 .بدن

بدون عينـك طلايي، حاشيه عينك كلفـت، حاشـيه عينكهاي : از عبارتند عينكها انواع 

 .شود مي بررسي نيز شيشه بودن ومحدب نظررنگ از كه چشمي يك عينـك  ، پنس

مانند تزيينات و جواهرات: 

غيره كراوات،انگشتر،النگوو سينه،سنجاق سنجاق. 

سابق و فعلي اقامــت محل( يك درجه فاميـل اقـامـت محل و شخصي اقامت محل( 

 



توصيف و تعريف اشخاص

ياد باشد اي اتحاديـه داخل اگر ،ضمناً  سابق يا و فعلي تخصص و حرفه : حرفه و شغل 
 .)شود ذكر

آيا چيست آنـها مشخصـات و باشد مي زن چند ياخير،داراي است مجرد : تاهل وضعيت 
 .طلاق و ازدواج محل و تاريخ )گرفته طلاق باشد زن اگر( داده طلاق زن

گردد ذكر نيز تولد محل و تاريخ بايد( سببي و نسبي بلافصل  : فاميل( 

مادر و پدر و خود مليت و تابعيت 

خط و امضاء نمونه و نگاري انگشت 

 مانند هويت يا برگ شناسائي برگ: 

  ،گواهي وظيفه نظـام ،بـرگ گذرنامـه و اقامت پرئانه شناسنامه،- رانندگي گواهينامه    
 كارت  رانندگي كارت كسب، گواهي خون، مشخصات كـارت تحصيلي، ،كارت تحصيلي

 .غيره و جمعيتها و احزاب در عضـويت
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كـه تـاريخـي مـدرسه، محل ،نموده تحصيل آنجا در كه مدارسي نام : تحصيلات 

 ديگري بالاموارد شده گفته مـوارد بـر عـلاوه .غـيره و تحصيل موضوع كرده، تحصيل

 اشـخاص حركات و رفتن راه طرز مانند شود مي گرفته نظـر در توصيف در نيز

 كـشـيدن سيگار و پيپ نوع .است معلوم ظاهر در كه بيماريهايي يا ، مخصـوص ،لهـجـه

 غيره و
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