مهام أفراد الإدارة العامة للسلامة والأمن
حارس الأمن:
حراسة الموقع خلال (24 ساعة) بما في ذلك ايام الخميس والجمعة والعطلات الرسمية.

ويقسم العمل إلى ثلاث مناوبات مدة كل مناوبة (8) ساعات.

المناوبة الأولى (6ص إلى 2ظ) – المناوبة الثانية (2ظ إلى 10م) – المناوبة الثالثة (10م إلى 6ص).

أ- الواجبات العامة :

· الالتزام بالزي الرسمي.

· الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر.

· المحافظة على العهدة.

· الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف إلا بعد حضور البديل.

· المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير وحدته أو المشرف.

· ضرورة التعامل الحسن مع موظفي ومرتادي الموقع والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن.

ب- واجبات العمل بالموقع:

1- عليه التأكد من هويات وتصاريح الدخول لكافة الوافدين إلى جميع المباني ووحدات الموقع.

2- تسجيل جميع أسماء الوافدين وجميع المعلومات الكافية عن هويات وأوقات الدخول والخروج وذلك بدفتر الأحوال المخصص لذلك في الموقع.

3- أولوية التدخل السريع في حالات الطوارىء ومكافحة الحريق ودعم فني السلامة بعملية الاخلاء والانقاذ والاسعافات.

4- عدم مغادرة الموقع إطلاقاً إلا عند حالات الطوارىء ويكون ذلك بالتنسيق مع المشرف لتأمين البديل أو أن يأخذ مكانه فني السلامة مؤقتاً.

5- عدم مغادرة موقع الخدمة في نهاية المناوبة إلا بعد وصول المناوبة التالية وقيام أفرادها باستلام الموقع وإثبات الاستلام والتسليم في دفتر الاحوال المخصص لذلك.

6- تسجيل أحداث أو مخالفات أو أعطال بالمبنى في دفتر الأحوال وإبلاغ العمليات والمشرف المختص بها.

7- التأكد من سلامة الأجهزة أو المعدات التي تكون بحوزته وأنها مهيأة للاستخدام في اغراض العمل وحسن استخدامها والمحافظة عليها.

8- الالمام الكامل بالموقع المكلف بحراسته حتى يكون على علم تام بمنافذه ومخارجه وكيفية التحكم في تأمينها وسلامتها واغلاق ما هو مطلوب اغلاقه وفتح ما هو مطلوب فتحه.

9- عدم استعمال الهاتف الموجود بمقر حراسته إلا في الأعمال الرسمية فقط والتأكد من صلاحيته للاستعمال عند استلام المناوبة.

10- توخي الصدق والأمانة والنزاهة في جميع الأعمال والتقيد التام بالأنظمة وتعليمات الدولة والموقع والعادات والتقاليد المتعارف عليها.

11- الأمانة في نقل كل ما يصل إليه من معلومات لرؤسائه وعدم الادلاء بأي معلومات تتعلق بالعمل لاي شخص كان بخلاف رؤسائه بالعمل.

12- احترام النفس والتحلي بالصبر والادب واللباقة في معاملة الآخرين وأن يكون على استعداد لتقديم كل من يطلب منه من مساعدات.

13- عدم التحدث مع الغير في أمور لا علاقة لها بواجب وظيفته أثناء مدة ورديته.

14- عدم التدخين أو قراءة الصحف أثناء مدة ورديته.

15- أن يمد يد المساعدة إلى كل من أصيب بمرض مفاجىء أو إغماء أو عارض ألقاه طريحاً على الأرض وطلب الإسعاف له.

16- في حالة حدوث مشاجرة أو تعكير لسير العمل بالموقع عليه بذل الجهد في تهدئتها وأن يكون تصرفه بمهارة وحكمة بالغة وإخطار رئيسه المباشر فوراً والتحفظ على أطراف النـزاع.

17- إذا عثر على شيء مفقود يجب أن يسلمه إلى رئيسه المباشر دون العبث به ولا يجوز إبقاؤه لديه مع ضرورة إثباته في دفتر الأحوال.

18- عدم السماح بخروج أي جهاز إلا بوجود تصريح خروج معتمد من مدير الإدارة بوحدات الجامعة المختلفة.

19- عدم السماح بإخراج أي أثاث أو معدات من الموقع إلا بموجب تصريح معتمد من الجهة المختصة المسؤولة عن هذه الأشياء.

20- في حالة اكتشافه لشيء غير عادي ويشكل خطراً على الموقع عليه الاتصال فوراً برئيسه المباشر.
21- مسئول عن المفاتيح الخاصة بالمبنى – ويتم استلام وتسليم هذه المفاتيح في دفتر أحوال المبنى من مناوبة إلى أخرى ويكتب الاسم والتوقيع وساعة التسليم والاستلام.

22- مسئول أيضاً عن معاينة طفايات الحريق بالمباني وعليه التقيد بجداول المعاينة حسب التوقيت المحدد وتسلسل نقاط وجودها وحسب التعليمات الصادرة في هذا الشأن.
23- المرور على المبنى وتفقد الحالة العامة في جميع الأماكن التي تقع ضمن مسئوليته للتأكد من خلوها من مسببات الحريق.
24- الإلمام الكامل بنظم الإطفاء الأتوماتيكية وأنواعها ومواقع تشغيلها وكيفية إيقاف هذا التشغيل وكذا الإلمام بمواقع أجهزة الإطفاء الثابتة كحنفيات الحريق داخل المبنى وخارجه وأجهزة الإطفاء اليدوية ومتابعة وجودها وصلاحيتها بشكل مستمر.
25- التفتيش على الغرف الميكانيكية والكهربائية وغرف التكييف وأجهزة الإنذار والإطفاء الآلي والتأكد من سير عملها وإبلاغ الجهة المختصة عن الإعطال للتنسيق مع المسؤلين عن الصيانة .
26- الإلمام بمواقع محابس الغازات الخارجية والداخلية ومحابس المياه .
27- مراقبة لوحات الحريق الخاصة بالأنظمة الرشاشة والهالون وثاني أكسيد الكربون والبودرة والتأكد من قراءة الضغط الخاص بالإسطوانات وفق الجدول الموجود في غرف التخزين .
28- مراقبة صناديق إنذار الحريق اليدوية الموجودة في المبنى والتأكد من صلاحيتها .
29- التأكد من سلامة الموقع وإيقاف الأعمال التي يمكن أن تؤثر على مبدأ السلامة .
30- متابعة إدخال أو اخراج المواد الخطرة والتنسيق مع الجهة المسئولة ومتابعة كيفية تخزينها والتأكد من غلق الأبواب عليها وضمان اقفالها .
31- الإلمام بجميع محتويات المبنى من معدات وتجهيزات ومواد خطرة والغرض من وجودها وما تؤدية من أعمال وطريقة إيقافها أو تشغيلها عند الضرورة .
32- إخلاء المبنى من الموجودين عند الطورائ والتأكد من سلامة خروجهم مع التأكد من خلو مخارج الطوارئ (السلالم والممرات والطرقات والأبواب المانعة للدخان والمخارج) من المعوقات وإرشاد الموجودين إلى اقرب المخارج بالنسبة لهم .
33- التعاون مع الدفاع المدني وتقديم العون لهم .
34- إتباع التعليمات والتوجيهات الصادرة من الإدارة العامة للسلامة والأمن.
35- التأكد من إقفال جميع أبواب الغرف الشاغرة والغرف الخاصة بلوحات الكهرباء وعدم تراكم أي مخلفات بداخلها .
36- التأكد من عدم وجود أي مخلفات تركت من قبل عمال المقاولين في الغرف الكهربائية أو الميكانيكية أو النفق بصفة خاصة وبقية المناطق بالمبنى بصفه عامة .
37- مراقبة أبواب الطوارئ وإزالة أي احجار أو أخشاب توضع بها لإعاقة غلقها وتقديم تقرير عن أي أعطال .
38- مسؤول عن المفاتيح الخاصة بإقفال الأبواب المؤدية إلى النفق من المبنى وخارجه وعدم فتحها لأي شخص إلا عند الطوارئ أو بتصريح من الجهة المختصة. بموجب طلب إشعار العمل اليومي أو البطاقة الخاصة لإجراء أعمال الصيانة اللازمة .
39- التأكد من عدم وجود أي مواد أومخلفات أومعدات قابلة للإشتعال وتشكل خطراً على المبنى وإزالتها من المبنى في أسرع وقت وتقديم تقرير بذلك إلى جهة الإختصاص .
40- عدم الجلوس في أي غرفة من غرف المبنى والعبث بالمحتويات وعدم إستعمال الهواتف إلا في حالات الطوارئ .
41- التأكد من إغلاق جميع أبواب الغرف بعد إنصراف الموظفين وقطع التيار الكهربائي عن المعدات والأدوات الكهربائية وخاصة المطابخ وضمان عدم ترك مفاتيحها في حالة تشغيل .
42- مراقبة العمال الذين يعملون بالمبنى والتأكد من عدم عبثهم بالمحتويات وتركها نظيفة بعد الإنتهاء من العمل .
43- التفتيش على المبنى من الخارج والتأكد من سلامة وعدم تخزين أي مخلفات بالخارج أو في مداخل التحميل والتنزيل .
44- عدم السماح للعمال بتخزين أي مواد قابلة للاشتعال مثل مواد الدهان والأخشاب والكرتون أو أي شئ آخر يشكل خطراً على الممتلكات وعلى سلامة المبنى .
45- كتابة تقارير يومية عن كل مايتعلق بأمور السلامة المبنى .
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