مهام أفراد الإدارة العامة للسلامة والأمن
مدراء الأمن بالمواقع:

أ- الواجبات العامة :

1- الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على حسن المظهر.
2- الحضور في الأوقات المحددة للإشراف علي افراد الأمن.
3- المسئولية التامة فيما يوكل إليه من أعمال أمام مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن بالموقع.
4- ضرورة التعامل الحسن مع أفراد الأمن ومراعاة مطالبهم وكذلك التعامل الحسن مع كافة العاملين بالموقع.
2- واجبات العمل بالموقع :
1- مسئول مباشرة أمام مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن بالموقع.

2- يشرف على مشرفي ومراقبي السلامة والأمن بالوحدة.
3- الرفع بتقرير يومي عن سير العمل بالوحدة يتضمن الحالات الامنية وحالات السلامة.
4- اعداد الكشوفات اليومية المتضمنة الحضور والانصراف لمشرفي ومراقبي السلامة والأمن بالوحدة والتوقيع عليها.
5- يتأكد من أن جميع الأفراد الموجودين في أماكن عملهم وذلك عن طريق المرور عليهم بالمواقع أو مفاجئتهم ، وأن يتأكد أنهم على علم تام بالمعلومات والأنظمة والإجراءات التي تخص موقع عمله.
6- الإبلاغ عن الأعطال الطارئة التي تحتاج إلى صيانة بالمباني خلال فترة مناوبته ، وتسجيلها في دفتر المناوبة ومن ثم متابعتها.
7- مباشرة الشكاوي والبلاغات التي تحال إليه من المشرفين والأفراد وحلها إذا كانت بسيطة بعد إثباتها في دفتر الأحوال أما بالنسبة لأمور الحوادث المهمة فيتخذ متابعة قيام الأفراد بالإجراءات المؤقتة للمحافظة على عدم ضياع معالم القضية ثم يتصل فوراً بالجهات المسئولة .
8- إثبات الأحداث التي تبلغ له من المشرفين أو الفنيين أو الحراس أو أي من العاملين بالموقع عن أي حادث يقع في دائرة اختصاصاتهم ، وذلك في دفتر الأحوال ثم رفعها رئيسه المباشر فوراً في التقرير اليومي.
9- استلام المفقودات التي تسلم إليه وتسليمها للإدارة العامة للسلامة والأمن بالموقع خطياً.
10- عند وقوع حريق إبلاغ مركز الدفاع المدني الذي يقع في اقرب منطقة ومن ثم إبلاغ مسئول الادارة بالموقع.
11- إثبات خروج المناوبات بدفتر الأحوال حسب اليوميات التي تقدم له من المشرفين وإثبات خارج الدوام للأفراد الذين يكلفون بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي.
12- التفتيش على المشرفين والأفراد قبل خروجهم إلى مواقع أعمالهم للتأكد من حسن مظهرهم ونظافتهم.
13- القيام بتنفيذ جميع ما يصدر إليه من رئيسه المباشر .
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