مهام أفراد قسم المراقبة (غرف العمليات)
تهدف هذه التعليمات لتحقيق المهام التالية : 

أ-   مراقبة المواقع التي تغطيها الكاميرات التلفزيونية .

ب- مراقبة أجهزة الإنذار والحريق بغرفة العمليات .

ج-  استقبال وارسال التعليمات من خلال الأجهزة اللاسلكية .

د-   تلقي البلاغات الهاتفية واتخاذ الإجراءات اللازمة .

مسئوليات أفراد المراقبة:
أولاً – المشرف : 

العمل بهذا الموقع (24ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والطلات الرسمية .

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل ماوبة (6) ساعات .

المناوبة الأولى (7ص إلى 1ظ) – المناوبة الثانية (1ظ-7م ) المناوبة الثالثة (7م-1ص) 

المناوبة الرابعة (1ص-7ص) .

أ- الواجبات العامة :

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر .

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافة واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم ادخال أي سوائل مثل الشاي أوخلافه أو مواد غذائية إلى غرفة العمليات .

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف الا بعد حضور البديل .

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليك من أعمال امام رئيس القسم .

6- ضرورة التعامل الحسن في التعامل موظفي ومرتادي الموقع والظهور بالمظهر والمعاملة اللائقة لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن.

ب - واجبات العمل بالموقع :

1- مسئوليات مباشرة أمام رئيس القسم ورئيس الوردية .
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي والأفراد العاملين بها ( أفراد مراقبة الكاميرات ، والأفراد العاملين على أجهزة الإتصالات السلكية واللاسلكية ).

3- مسئولاً عن أي إهمال أو تقصير ناتج عن أفراد العمليات أو نظافة المعدات والأجهزة الموجودة بها ولم يبلغ عنها رئيس القسم .

4- عدم السماح لأي شخص بالدخول إلى غرفة العمليات ماعدا الأشخاص المصرح لهم بإدارة السلامة والأمن.

5- متابعة حضور وانصراف أفراد غرفة العمليات ومتابعة عملهم وما يصدر عنهم من توجيهات إلى الأفراد العاملين بالميدان عبر الأجهزة اللاسلكية .

6- يكون مسئولاً عن مقر إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن والتأكد من عدم دخول الغرباء بعد نهاية الدوام الرسمي للإدارة خاصة في عطلة نهاية الأسبوع والعطلات الرسمية .
7- التأكد من وجود دليل هواتف المسئولين بالموقع وتحديثه أولاً بأول والمحافظة على سرية هذه الأرقام.

8- تقديم المقترحات الخاصة بتوزيع دوام أفراد غرفة العمليات خلال (24) ساعة حسب كثافة العمل .

9- تقديم التقارير اللازمة عن حسن أداء أفراد العمليات لرئيس القسم .

10- تقديم تقارير أعطال الصيانة التي تصل غرفة العمليات خلال ورديته وماتم بشأنها .
11- الإتصال الفوري بمدير إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن أو من ينوب عنه عن أي قضية تتطلب تدخل الشرطة أو إدارة الموقع أو الدفاع المدني أو أي حوادث جنائية أو قضايا سلوكية أو الإحالة للجهات المختصة خارج الموقع بعد التنسيق مع المدير المناوب .

12- التأكد من وجود المشرفين والحراس في مواقع عملهم والذين بحوزتهم أجهزة إتصال لاسلكي ومتابعة المواقع التي لا يوجد فيها حراسة وإبلاغ المدير المناوب بذلك .

13- التأكد من أن أفراد غرفة العمليات قد قاموا بتدوين جميع البلاغات التي ترد اليهم في دفتر الأحوال اليومية وكل مكالمة ترد إلى غرفة العمليات بعد توضيح الوقت وسبب المكالمة ونوع البلاغ ومضمونه والإجراءات التي أتخذت .
14- يكون مسؤولاً عن سرية المعلومات التي ترد إليه من جميع الجهات .

15- إبلاغ إدارة الموقع وشرطة النجدة أو غيرهافي الحالات الطارئة بعد استكمال تفاصيل البلاغ .

16- في حالة صدور أي مكالمة من هواتف غرفة العمليات وتكون سبب إزعاج للمواطنين يكون مشرف العمليات مسؤولاً عن المكالمات خلال ورديته .

ثانياً – فرد غرفة العمليات : 

العمل بهذا الموقع (24ساعة ) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية .

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل مناوبة (6) ساعات .

المناوبة الأولى (7صباحاً إلى 1ظهراً) – المناوبة الثانية (1ظهراً-7مساءً) المناوبة الثالثة (7مساءً-1صباحاً) - المناوبة الرابعة (1صباحاً-7صباحاً).

أ- الواجبات العامة :

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر .

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافة واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم ادخال أي سوائل مثل الشاي أوخلافه أو مواد غذائية إلى غرفة العمليات .

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف الا بعد حضور البديل .

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليك من أعمال امام رئيس القسم .

6- ضرورة التعامل الحسن في التعامل موظفي ومرتادي الموقع والظهور بالمظهر والمعاملة اللائقة لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن.

ب- واجبات العمل بالموقع :

1- مسئول مباشرة أمام مشرف غرفة العمليات .
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن خاصة أجهزة الإتصالات السلكية واللاسلكية وأن يشعر بالثقة به التي جعلت إدارة الإدارة العامة للسلامة والأمن تكلفه بالعمل في موقع يحتوي على أجهزة باهظة الثمن وأن يكون أميناً في المحافظة عليها .

3- التأكد من صيانة ونظافة المعدات والأجهزة الموجودة بغرفة العمليات .

4- عدم إستعمال الأجهزة السلكية واللاسلكية إلا للأغراض التي وضعت من أجلها والمحافظة عليها .
5- عدم السماح لأي شخص بالدخول إلى غرفة العمليات ماعدا الأشخاص المصرح لهم بإدارة السلامة والأمن .

6- إيصال البلاغات للعاملين بالميدان عبر الأجهزة اللاسلكية .

7- التنسيق الكامل مع جميع حاملي الأجهزة في الاحتفالات والمعارض التي يقيمها الموقع .

8- التأكد من وجود دليل هواتف المسؤلين بالموقع وتحديثه أولاً بأول والمحافظة على سرية هذه الأرقام بالتنسيق مع المشرف .
9- تدوين تقارير أعطال الصيانة التي تصل غرفة العمليات خلال مناوبته وماتم بشأنها بدفتر الأحوال .

10- تدوين البلاغات وكل مكالمة ترد إلى غرفة العمليات في دفتر الأحوال اليومية بعد توضيح الوقت وسبب المكالمة ونوع البلاغ ومضمونه والإجراءات التي اتخذت .

11- التأكد من وجود المشرفين والحراس في مواقع عملهم والذين بحوزتهم أجهزة إرسال ومتابعة المواقع التي لا يوجد فيها حراسة والتنسيق بذلك مع مشرف غرفة العمليات والمدير المناوب.
12- المسؤولية الكاملة عن سرية المعلومات التي ترد إليه من جميع الجهات.

13- التأكد من توزيع الدوريات العاملة بالميدان على مواقعها وادخالها الحاسب الآلي.

14- متابعة توزيع الأجهزة اللاسلكية على الأفراد العاملين بالميدان وإدخالها الحاسب الآلي.
15- إبلاغ إدارة الموقع وشرطة النجدة أو غيرهافي الحالات الطارئة بعد استكمال تفاصيل البلاغ .
ثالثاً – فرد مراقبة الكاميرات:

العمل بهذا الموقع (24 ساعة) بما في ذلك أيام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى أربع مناوبات مدة كل مناوبة (6) ساعات.

المناوبة الأولى (7ص إلى 1ظ) – المناوبة الثانية (1ظ إلى 7م) – المناوبة الثالثة (7م إلى1ص) المناوبة الرابعة (1ص إلى 7ص).

أ- الواجبات العامة :

1- الإلتزام بالزي الرسمي .

2- الإلتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر .

3- المحافظة على العهدة من معدات وأجهزة لاسلكية وأجهزة هاتفية وخلافة واستخدامها الاستخدام الأمثل وعدم ادخال أي سوائل مثل الشاي أوخلافه أو مواد غذائية إلى غرفة العمليات .

4- الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الإنصراف الا بعد حضور البديل .

5- المسئولية التامة فيما يوكل إليك من أعمال امام رئيس القسم .

6- ضرورة التعامل الحسن في التعامل موظفي ومرتادي الموقع والظهور بالمظهر والمعاملة اللائقة لرجل الإدارة العامة للسلامة والأمن.

ب - واجبات العمل بالموقع:

1- مسئوليات مباشرة أمام مشرف غرفة العمليات.
2- مسئول عن غرفة عمليات الإدارة العامة للسلامة والأمن خاصة كاميرات وشاشات المراقبة التلفزيونية وأجهزة التسجيل الرقمية.

3- التأكد من صيانة ونظافة كاميرات وشاشات المراقبة التلفزيونية وأجهزة التسجيل الرقمية وأنها تعمل بشكل صحيح.

4- تقديم تقرير يومي بأعطال الكاميرات التي تحتاج للصيانة.

5- متابعة ما تقوم كاميرات المراقبة بالتقاطه وفي حال ما يوجب التدخل الأمني توجيه أقرب دورية لموقع الحدث ورفع تقرير بشأن ما تم حيال ذلك مع تسجيل الأحداث ورفعها بتقرير إلى رئيس القسم.

6- المسؤولية الكاملة عن سرية المعلومات التي ترصدها كاميرات المراقبة التلفزيونية وعدم اطلاع أي جهة على ما رصد.
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