
 

 

 
 
 
 

 آشنایی  با کلیات حفاظت فیزیکی
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 اول فصل 

 :کلیات .1

 مقدمه: .1.1

حفاظت فیزیکی بعنوان راهنماا و ههات ها ، شیوه ها و آشنایی با روش

آبفای استان تهران تهیه شده تا با بهره  شرکت کلیه رده های مسئولیتی در 

گیری از آن ، مسئولین بتوانند وظایف و مسئولیت های خود را در رابطه با 

حفاظت فیزیکی بشناسند تا سلامت و امنیت قسمت های خاود را در برابار 

 تهدیدات حفظ نمایند.

روشهای نفوذ و تخریب و تعدد وسایل همع  تحولات علمی و فن آوری ،

اطلاعات اعم از سنتی یا فنی و پیشرفته موهب گردیده واحاد هاای آوری 

 حراستی به حفاظت از منابع و مراکز حیاتی، اهمیت ویژه ای قائل شوند.

یناد و زره آ حساا  مایه سیستم های حفاظتی ،بخا  حسااج هامعاه با

محکم هر قسمتی هستند بنابر این لازم است، اهمیات خایای باه حفاظات 

ایان ناو   صتدابیر و اقداماتی بارای پیشاریری از ن افیزیکی داده شود و 

 حفاظت اتخاذ گردد.

ظ و حراسات از مراکاز و موریات حفاأ،محفاظت فیزیکی گروه های

که ههت را دارند و م ابله با افرادی دارای طب ه بندی شده  و منابع حساج

 میوارد می شوند این گروه ها انهدام و یا ضربه زدن به اماکن و تاسیسات 

مینی اعام از أاقدام شایسته و بجا و انجام یا  ساری اقادامات تابایستی با 

عامل یا غیر عامل از دسترسای افاراد غیار مجااز ، ساود هاو و مخار  باه 

ویاژه ه وسایل و تجهیزات و همچنین اسناد و مدارک طب ه بندی شده و با

 هلوگیری بعمل آورند. حساج،حیاتی و مراکز و منابع 
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 :هدف  .1.1

طرح ریزی و برناماه ریازی مراحال اهارای هدف از تهیه این مجلد ،

و رعایات کلیاه اسات ایول و قواعد ایالی و اساسای حفاظات فیزیکای 

شرکت آ  مینی أباعث ارت اء ضریب حفاظتی و ت مراحل مطروحه در آن

 گردد. میو فاضلا  استان تهران 

ایجاااد هماااهنری و یکنواخاات سااازی اقاادامات حفاااظتی و نرهااداری 

کارکنااان مساائول ، اماااکن و تأسیسااات دارای رده حفاااظتی و اسااناد و 

مدارک طب ه بندی شده در کلیه رده ها اعم از مراحل نحوه برآورد اقلام، 

و استفاده از وسایل حفاظت فیزیکی، تنظیم و تهیه طرح های مرتبط نصب 

 با امور حفاظتی و فرم های حفاظتی.

 کلیات                                                                                                                 فصل اول       
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 فصل دوم

 :تعاریف و اصطلاحات .1

 حفاظت فیزیکی: .1.1

و  الف(عبااارت اساات ازاقاادامات پیشااریرانه بااه منظااور حفااظ اساارار

دستیابی افراد غیار مجااز باه اساناد و مادارک ،حفاظ اساناد  هلوگیری از

نیز باه معنای کلیاه  ومدارک در برابر هاسوسی ،تخریب،آسیب ، سرقت و

موانع فیزیکی است که برای پیشریری از تلاش های افراد غیر مجاز ههت 

 عدم نفوذ و دستیابی به هدف مانند نرده ها، دربهاا، قفلهاا و...بکاار گرفتاه 

 می شود.

 (حفاظت فیزیکای عباارت اسات از هار گوناه اقادامی در راساتای 

خرابکاران و بلایای طبیعی،مانند ت ویت موانع فیزیکی در برابر هاسوسان و 

 سیل،زلزله و آت  سوزی  و...می باشد.

پ(حفاظت فیزیکی اگر با برناماه و بصاورت مانظم باه اهارا در آیاد 

سازه های حفاظتی و قاراردادن  نو  تدبیر برای حفاظت است، زیرا بهترین

اسناد و مدارک تنها از طریق حفاظت فیزیکی انجام می پذیرد. لازم نیست 

در هر ساختمان یا تاسیسات ،کلیه تدابیر حفاظت فیزیکی بکاار گرفتاه  که

شود، بلکه استفاده از این تدابیر به نو  ساختمان و تاسیسات و اهمیت آنها 

 بستری دارد.

ت( م صود از حفاظت تاسیسات ، حفظ آنها در برابر هر گونه فعالیت 

 خرابکارانه است.
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 تدابیر حفاظت فیزیکی: .1.1

العمل هاا و تح یاق در هویات الف(مکملی برای دساتورات ، دساتور

سیساات ویاژه أکه مجازند اسناد طب ه بندی شاده را مطالعاه و باه ت افرادی

باره اینرونه موانع فیزیکی محسو  می گردد، لذا آموزش در ،تردد نمایند

 همواره باید در کمال هوشیاری یورت گیرد.

 ( اهداف مهم مورد حفاظت بایستی از قبال مشاخص گردناد و در 

قساامت از مجموعااه یاا   در ) بهتاار اسااتیرنااداماااکن محاادودی قاارار گ

 .به خود اختصاص دهدفضا را کمترین  تا(باشد

 احتمال دستیابی به اهداف مهم را دارند، شناسایی و پ(تهدیداتی که

زمان لازم برای عبور از مواناع فیزیکای توساط مهااهمین و ن اا  ضاعف 

 موهود در زنجیره حفاظتی می بایستی از پی  برآورده گردد.

ت(استفاده از تدابیر حفاظتی ههت حفاظت از اهداف مورد نظر بسته 

.بنابر ایاان حفاظاات از یاا  بااه نااو  ساااختمان ، هاانآ و شااکل آن اساات

سیسات پراکنده أساختمان منفرد با حفاظت از ی  مجموعه ساختمانی یا ت

دارای طب اه سیساات أدر ی  منط ه وسیع تفاوت دارد و هنرام طراحای ت

 رد نیاز را بشرح ذیل در نظر گرفت، بایدتدابیر حفاظت فیزیکی موبندی

             منابع و مراکز حساج و حیاتی -1   

 دستراههای هشدار دهنده -2  

 ساختمانها -3  

 حفاظت انبارها -4  

             نرهبانان -5  

 کلیدها ی در  -6  
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 کلیدهای رمز -7  

 روشنایی -8  

 قفلها -9  

 مجوزهای عبور -11

 :طبقه بندیاماکن و تأسیسات دارای  .1.2

به طور کلی اماکن و تأسیسات  دارای طب ه بنادی باه اهاار قسامت  

ار ت سیم می شوند که هر کدام از شرایط و حساسیت خاص خود برخاورد

 از: می باشند این ت سیم بندی عبارت

 قابل حفاظت  -4مهم        -3حساج          -2حیاتی        -1

 :اماکن حیاتی .1.2.1

اماکنی اطلاق می گردد که تصرف ، انهدام و یا سیسات و أبه کلیه ت

آسیب رساندن به قسمتی و یا کال آنهاا امنیات کشاور را باا خطار مواهاه 

نموده و یا یدمات هباران ناپاذیری در ههات نیال باه اهاداف سیاسای و 

 نظامی وامنیتی کشور وارد آورد.

 :اماکن حساس .1.2.1

انهادام ویاا سیسات و اماکنی اطلاق می گردد کاه تصارف، أبه کلیه ت

آسیب رساندن به قسمتی و یا کل آنها ، ضربات مهمی را به امنیت کشاور 

وارد و یا یدمات زیادی را به اهاداف سیاسای و نظاامی و امنیتای کشاور 

 وارد آورد.
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 :اماکن مهم .1.2.2

سیسات و اماکنی اطلاق می گردد که تصرف و یاا انهادام أبه کلیه ت

ساامانه هاای دفااعی و امنیتای  قسمتی و یا کل آنها زیان قابال تاوههی باه

بخشی از مناطق کشور وارد و یا نیل به اهداف سیاسای در یا  منط اه از 

 کشور را با اخلال مواهه سازد.

 :حفاظتاماکن قابل  .1.2.2

قرار نررفتاه الاذکرسیساتی هستند که در گروههای فوق أاماکن و ت

ولی نرهداری و حفاظت از آنهاا در ههات هلاوگیری از نفاوذ دشامن و 

 افراد سودهو و مخر  لازم می باشد.

 تعریف چند اصطلاح: .1.2

 :افراد غیر مسئول  .1.2.1

به افرادی که خارج از سازمان و تشاکیلات اداری مای باشانداطلاق 

 د.می گرد

 :خطر)تهدید(  .1.2.1

عبارت است از هر نو  عمل یا شرایطی کاه ممکان اسات موهاب 

شکست در حفاظت گردیده و منتج به تهدیاد و آسایب پاذیری ، ف ادان، 

 سیسات گردد.أافراد خودی و یا انهدام ت از پا انداختنخسارت و یا 

 :موانع .1.2.2

یا تجهیزاتی که به یورت ساده و مرکب باعث به  هر گونه وسیله و

تعویق افتادن دسترسی و یا تصرف افراد غیر مجاز و خرابکارانه به اماکن و 

 عاریف و اصطلاحات فصل دوم                                                                                                 ت



 

7 

 

 4گردد، موانع گفته مای شاود. ایان مواناع باه  دارای طب ه بندیسیسات أت

 که عبارتست از:  دسته ت سیم می گردد

 :الف(موانع طبیعی   

به موانعی اطلاق می گاردد کاه انساان در بوهاود آوردن آنهاا دخاالتی 

توسط عوامل طبیعی بوهود آمده اسات، نظیار رودخاناه  اًنداشته و مست یم

  ها، کوهها،دره ها و....

 : (موانع مصنوعی   

اسات کاه در برقاراری سیساتم  ساخته و پرداختاه دسات بشاراین موانع 

نرهباانی، سیساتم برج های  در ی  قسمت موثرند نظیر حصارها، حفاظتی

 های روشنایی، فنآ ها و...

 

 
 موانع مصنوعی: برج های نرهبانی
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 :پ(موانع انسانی   

نرهبااان هوشاایار، یکاای از بهتاارین ابزارهااای حفاظاات اساات و شااامل 

ولیت باه تعاداد لاازم بارای مسائ نرهبانانکارکنان آموزش دیده می باشند.

های  مختلف با آموزشهای لازم در محل های معاین گماارده مای شاوند، 

قسامت نسابت باه شارح هر نرهباناان در بطور کلی می بایست هر یا  از

 ،لاازم باا همااهنریاً   دساتورات ویاژه آگااهی داشاته کاه نهایتا وظایف و

وظایف عاادی و  نرهبان دارای.بوهود آورندمحل حفاظت مطلوبی را در 

است که به مهمترین آنهاا  بر حسب موقعیت مکانی و زمانی هاری نرهبان

  اشاره می شود:
 انجام گشت -1
 افراد و تجهیزات خروج و کم  به کنترل ورود -2

 ادارات وگاو یندوقها بازرسی ساختمان ها و -3

کنترل و تفتی  دربهاای رو باه خاارج و نارده هاا ، ههات یاافتن  -4
 دال بر آسیب  تهاییعلام
مراکاز مخاازن و  ،نرهبانی از تابلوی نصب کلیادهای سااختمانها  -5
 پآ از پایان ساعت کاریمهم 
 

 

 

 

 

 

  
 موانع انسانی: نرهبان
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 :(موانع عاملت 

 و از انرژی یا تجهیزات مکاانیکیاستفاده موانع عامل ، عوامل منظور از 

اماکن ؛ شناسایی مراهعاه کننادگان،  است که در امر حفاظت الکترونیکی

 ، از محاسن عمده موانع عامال،اعلام خطر و امثالهم از آن استفاده می شود

 همچناین از تجهیزات و دیرر یرفه هویی در بکار گیری نیروی انسانی و

از هملاه ی، برخاوردار اسات.ضریب بالاتری در خصوص حفاظت فیزیکا

  این موانع می توان به موانع لیزری اشاره کرد.

 :جان پناه)کیوسک مطمئن( .1.2.2

نرهبان ثابت را در م ابل عوامال طبیعای مصاون مای دارد هان پناه 

که از اتاقکی به ابعاد مختلف و حتی الم دور کوا  کاه ساه سامت آن 

 پنجره می باشد، تشکیل شده است.

کلیه مراکز حساج وحیاتی ، شیلترها ، مخازن سوخت و لازم به ذکر است 

ژکتاور باشاد تاا وآ  و تصفیه خانه ها می بایست مجهز به نور افکان و پر

 دید یحیح و تشخیص کامل در شب را فراهم سازد.

 

 
 هان پناه)کیوس  مطمئن(
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 :تجهیزات هوشمند الکترونیکی .1.2.2

تجهیزات هوشمند الکترونیکی بعنوان مکمال ساامانه حفااظتی در             

همله می توان دوربین هاای  اماکن حساج وحیاتی ، عمل می نماید که از

 را نام برد. …مدار بسته ، آیفون تصویری و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :انواع موانع در حفاظت فیزیکی .1.2

 موانع در حفاظت فیزیکی دارای انوا  متفاوتی به شرح زیر است: 

 فنآ فلزی (الف

 سیم خاردار ی  ردیفه( 

 سیم خاردار خطی دو ردیفه  (پ

 احداث دیوار به همراه سیستم نرده کشی در بالای آن(ت

      فلزیبه ارتفا  سه متر ت ویت شده توسط دستکهای احداث دیوار  (ث 

 .شکل 

 فنآ الکترونیکی(ج     

 
 : دوربین مداربسته هوشمند الکترونیکیتجهیزات 
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لازم به توضیح است استفاده از این مواناع بساته باه موقعیات و طب اه          

بندی هر مکان متفاوت بوده و در بعضی از مکانها از اند مانع به یاورت 

 .استفاده می شود همزمان 
 

   
فنآ فلزی ت ویت شده با  فنآ فلزی

 سیم خاردار حل وی

فنآ فلزی ت ویت شده با 

 خطی سیم خاردار

 :تجهیزات حفاظت فیزیکی .1.2

تجهیزاتی هستند که عنایر و عوامل عبارتست از: تجهیزات حفاظتی         

با استفاده ترکیبی از آنها حفاظتی نسبی و مطمائن  سازماننرهبانی در ی  

باه کلیاه اقلاام و یاا باه عباارت دیرار  .نادبوهود آور ی  مجموعهرا در 

وسایلی اطلاق مای گاردد کاه نصاب و بکاار گیاری از آنهاا در محادوده 

باعث به تعویق افتادن ورود، دسترسی  یسیساتأت یا هر مجموعه وپیرامونی 

افراد غیر مجااز ، ساودهو و مخار  باه تجهیازات و یاا اساناد و مادارک 

نی و ماونظیار سایم خااردار، دیاوار پیرا ،موهود در اماکن خواهد گردیاد

که استفاده از آنها باعث ت ویات قادرت تجهیزات الکترونیکی و هوشمند 

حفاظت و حراست عوامل نرهبانی و کنترلی در انجام وظیفه آنها به منظور 

حفظ و نرهداری از اینرونه اماکن می گردد. برخی از تجهیازات همانناد 
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ی تواند مبرهکهای نرهبانی  و ژکتور ، اراغ های لاک پشتی پیرامونیوپر

 باعث ارت اء کیفیت تجهیزات فوق الذکر گردد.

 :تعرفه حفاظت فیزیکی .1.2

ی  مادرک قابال ارائاه در هار تعرفه حفاظت فیزیکی عبارتست از:        

ی  از قسمتها ی تثبیت شده و سازمانی مصاو  کاه در آن کلیاه اقلاام و 

وسایل حفاظت فیزیکی موهود در آن قسمت ، ثبت گردیده و با توهه باه 

باه منظاور تارمیم و ت ویات  ذیاربطواگذاری اینرونه اقلام از طریق مبادی 

 واهد بود.سیستم موانع پیرامونی ، هرساله قابل تغییر خ

 :حصار پیرامونی .1.2

اولویت های حصار پیرامونی اماکن حسااج باه منظاور یکساان ساازی     

 عبارتست از:

متر، ت ویت شده توساط دساتکهای  3احداث دیوار بتنی به ارتفا (الف     

 .شکل    فلزی 

 متر. 2/4فنآ الکترونیکی با ارتفا   (      

 یا سیم خاردار دو ردیفه .فنآ  (پ     
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 : فصل سوم

 :اماکن و ابزارهای حفاظتی .2

 :ساختمانها، مخازن و تصفیه خانه ها .2.1

 :کلیات(الف 

سیساتی هساتند کاه محتاوای آن حاائز اهمیات أمنظور از این اماکن،ت

و یا اماکنی که تجهیزات و  باشند ندی شدهباطلاعات طب ه دارای بوده و یا 

منابع حیاتی و طب ه بندی شده در آن وهود داشته باشد و در ی  تعریاف 

 کلی هزء اماکن بسیار حساج محسو  می گردند.

ساختمان و مراکز یااد  ورودی منتهی به لازم است که تعداددر این اماکن 

. هر اند که گرددشده ، محدود باشد و هر دری که نیاز بدان نیست ، قفل 

قفل کردن درها نیز کافی نبوده و بایستی هلوی در مربوطه دیاوار کشایده 

 شود و یا از داخل بصورت دائم حراست شود.

لاازم اسات ممنوعیات ورود و نفاوذ باه سااختمان تضامین گاردد و بعلاوه 

فاضلا  ، معابر زیر زمینای ، ساردابها و تونلهاائی کاه بارای عباور  مجاری

وهمچناین درهاای  سیمهای تلفان و لولاه هاای آ  و...کشایده مای شاود

کنتاارل گااردد و بهتاار اساات دور تااا دور مراکااز  اًخااروج اضااطراری کاملاا

حساج را شن ریزی نمایند تا یدای پای افاراد هنراام نزدیا  شادن باه 

 ساختمان مشخص گردد.

بهتر است ساختمان های حساج را با رنرهای روشن پوشاانده تاا مچنین ه

 در هنرام شب دید بهتری داشته باشد.

 : ( داخل ساختمان         

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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لازم است اطااق هاایی کاه در آن کارهاای در داخل ساختمانهای حساج 

از دیرر اطاق ها هدا گردد و مشاهده اطااق هاای  حساج انجام می گیرد

مذکور از بیرون ممکن نباشد، انین اطااق هاایی نبایاد در طب اه همکاف 

باشد و بایستی همه یا تعدادی از پنجره ها ، شیشه مات داشته باشند و یاا باا 

ه پوشانده شوند و هرگز نبایدمراهعه کننادگان و کاارگران در امااکن پرد

 حساج تنها گذاشته شوند.

کارهای حساج، ساختمان های ضعیف لازم است که برای انجام همچنین 

)از نظر ساخت و ساز(انتخا  نرردد و انانچاه سااختمان مناسابی وهاود 

یم وآنها را تبدیل از حیث مکانی پیدا نمای بهتریندارد می بایست اطاقهای 

 به اطاق های امن گردانیم.

در اطاق هایی که از ن شه وضعیت استفاده می لازم به توضیح است            

شود باید روی ن شه ها را طوری پرده کشیده که اطلاعات درج شده روی 

ه بتاوان بادر ضامن و برای مراهعه کننادگان غیار قابال رویات باوده نها آ

 بسته نمود. و راحتی آنها را باز

 :پ(پنجره ها 

پنجره هایی کاه رو باه خیاباان بااز مای شاود  در اماکن دارای طب ه بندی 

ترین پنجرهاست و انانچه اناین پنجاره هاایی وهاود  بدترین و نامناسب

داشته باشد، باید ضمن نصب حفاظ مستحکم از پرده ضخیم  برای پوش  

 نها استفاده نمود.آ

ستشااوئیها ، پاساایوها و پنجااره هااای پشاات نساابت بااه پنجااره حمااام هااا ، د

 ساختمان )حیات خلوت( توهه خاص و ویژه ای نشان داده شود.

 یحفاظت یماکن و ابزارهافصل سوم                                                                                        ا
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را با رودریهای کرکره اماکن حساج اوبی یا آهنی ی  پنجره هامی توان 

ای آهنی پوشاند و همواره نسبت به آنها نظر خاص داشت، زیرا پوشااندن 

 کفایت نمی کند.نیزآنها 

بطور کلی اگر لازم باشد ساختمان در برابار ورود افاراد غیار مجااز )ورود 

 مین گردد،باید موارد ذیل را در نظر قرار داد:أپنهانی( ت

 تعداد پنجره ها به حداقل ممکن کاه  یابد. (الف

پنجره ها تا حد امکان از زمین ارتفا  داشته باشند و هلاو آنهاا حفااظ  ( 

 آهنی کشیده شود.

یاا تجهیازات حسااج موهاود در  اموالبرای ممانعت از سرقت رفتن  (پ

 داخل اطاقها، روی پنجره ها بایستی با توری فلزی محکمی ت ویت نمود.

ای بکار رفته در پنجاره هاا بایاد قابال بریادن و کنادن نباشاد و میله ه (ت

بوسایله میلاه و روی میله هاای  عماودی  بودهفایله بین میله ها نیز مناسب 

 های اف ی ت ویت گردند.

 

 ساختمانها، مخازن و تصفیه خانه ها: پنجره ها

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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 :ت( درها

در اطاق های حساج ، باید قوی و دارای اار اوبهای محکم باوده  -1

 و بوسیله رودریهای کرکره ای آهنی پوش  داده شود.

 قفل درها نباید ضعیف باشد. -2

ر قفل قوی بر روی ی  در  ضعیف فایده ای نخواهاد داشات مرا -3

 آنکه در نیز قوی باشد.

باید بر روی درهای اوبی نازک ی  یافحه فلازی کشایده شاود)  -4

 روک  فولادی(

قطار داشاته باشاند و اااراو  ایان   2دربهای فولادی اگر بی  از  -5

 .آنها نیز وضعیت خوبی داشته باشد، نیازی به ت ویت ندارند

 

 

 

 

 

 

 
 

 نرده های محوطه: .2.1

 :کلیات (الف

باید نرده ها در دید عنایر نرهبان باشد) دید اشمی و یا از طریق دوربین 

 نخواهد بود. فایده مدار بسته( در غیر اینصورت مفید

 

 ساختمانها، مخازن و تصفیه خانه ها: در ها

 یحفاظت یماکن و ابزارهاا                                  فصل سوم                                                      
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طراحی تصمیم گیری برای بوهود آوردن هر گونه نرده و حفاظ برای  ( 

 محوطه مبتنی بر نکات ذیل است:

 که درون محوطه است. یا مجموعه ایحساسیت ساختمان و  - 1

دقی آ اه ایزی باید مورد حفاظت قرار گیرد و آیا می توان ف ط یا  -2

 ه کشای ومرکز حساج را که هزء همه ساختمان قارار گرفتاه اسات، نارد

حفاظت نمود و یا هماه سااختمانها در یا  محوطاه حفاظات شاده قارار 

 گیرد؟

 مادی ارونه است؟)اموال وابزار ا در است( وضعیت فیزیکی و -3

 شرایط ی  نرده خو :(پ

 نرده در یورتی خو  است که:

 متر باشد 5/2 ارتفا  آن حداقل -1

شدن از آن دشوار نوک آن بوسیله ماده سختی ساخته شود که آویزان  -2

 باشد.

سانت و بیشتر در بتون و یاا در زماین فارو رفتاه  51انتهای آن به م دار  -3

 روشنائی اطراف آن مناسب باشد. و باشد

بدور از درخت و آ  یا هر گونه پوش  دهنده دیرری باشد و هلو و  -4

 متر از اطراف باز باشد.31پشت آن تا مسافت 

زوایا و منحنیها در آن کم باشد با این ملاحظاه کاه در طاول آن ساتون  -5

را زیار  راحتای آنه بتوانناد با نرهبانان هائی با فایله مناسب قرار گیرد و 

 دید خود داشته باشند.

پایه های عمودی از سیمان یا فلز و یا اگر موهود نبود پایه های ااوبی  -6

 از نو  خیلی محکم داشته باشند.

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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 برای افزای  کارائی نرده ها ، موارد ذیل را باید لحاظ نمود: (ت

 بیری برای ممانعت از بالا رفتن شخص از نرده.ااتخاذ تد -1

 ممانعت از خزیدن از زیر نرده.بیری برای ااتخاذ تد -2

 .حصول اطمینان از عدم نفوذ با استفاده از هویهای آ  یا کانال  -3

بکار بردن اشیائی که یدا را در یاورت نواختاه شادن ضاربه بار روی -4

 آنها، ت ویت نماید.مانند فولاد توخالی

 انوا   مختلف نرده ها عبارت است از: (ث

 : نرده سلسله ای و بهم پیوسته -1

ساخت و نصب آن ارزان و آسان ولی هزینه نرهداری آن زیاد است. این  

نو  نرده عبارت اسات از یا  رشاته سایم دارای بارق کاه از روی تا  

ستونهای بلند عبور می کند، ایان ناو  سایم مای تواناد از فولااد گاالوانیزه 

 درست شود که البته دوام  فراوان ولی هزینه اش بالاست.

 های فولادی: نرده با پایه -2

 کهاین نو  نرده از پایه های عمودی فولادی سرکج ساخته می شاود :الف

 میله هائی در مسافتهای مشخص بشکل مارپی  متصل می گردد. هب

 بهتر است که نرده از داخل براق نباشد)نرهبان به اشتباه نیفتد( ( 

این نو  نرده هزینه زیادی دارد ولی نرهداری آن م رون به یرفه تار  (پ

 است.

    سیم خاردار حل وی: -3

این نو  نرده هزینه اش کم و نصب آن نیز ساده است، اماا بسارعت  (الف

 خرا  می شود ومنظره آن نیز خوشایند نیست.

 یحفاظت یماکن و ابزارهاسوم                                                                                        ا فصل
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هزو نرده های م اوم محسو  نمی شود و عباور از آن راحات اسات  ( 

،کاربرد آن برای موارد موقت می باشد و یا بارای افازای  م اومات یا  

 ردیف نرده دیرر روی آن نصب می شود.

 سیم برق دار: -4

یشاتر(که باه پایاه این نرده دارای اهار سیم متصل به برق است )یاا ب (الف

 هائی ویل می گردد.

باید در دو طرف آن نرده های دیرری برای حفاظت آن وهود داشته  ( 

 باشد.

 :نرده آهری و بلوک سیمانی -5

شارطی کاه بالاای آن ه این نو  نرده هزء نرده های خاو  اسات با (الف

 پوشیده شود

 هزینه اینرونه نرده ها بالاست ولی عمرشان زیاد می باشد. ( 

 :نرده های آهنی یا یفحه ای -6

اینرونه نرده را از یفحه های فولادی یا هار فلاز دیراری کاه دارای  :الف

 باشد،می سازند. مختلف اضلا 

هر از اند گاهی نیاز به رنا   هزینه ساخت اینرونه نرده ها بالاست و:  

 آمیزی دارد.

 نرده های اوبی که استفاده از آنها توییه نمی شود. -7

 کااه بایااد در مااورد ناارده هااا در نظاار گرفتااه شااوددیراار مطالااب مهاام -8

 :عبارتست از

همواره باید برای نشان دادن مرزهای ی  واحد یاا منط اه حفاظات ) الف

 شده و ممنوعیت تردد در آن از نرده استفاده شود.

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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بایااد مناااط ی باارای توقااف و دور زدن خودروهااای کارکنااان ههاات  ( 

 خروج از محوطه مشخص شود.

 امکان کم باشد. یستی تا حدتعداد درهای تعبیه شده در نرده با (پ

زماین زیار آن  ن اطی ازنرده که در تعبیاه شاده و نرهباان نادارد بایاد( ت

 حفرکنند واز زیر در وارد شوند. شود)تا مسافتی(که نتوانند زمین راسیمان 

 مین گردد.أروشنائی پیرامون درها باید ت( ث

بهتر است که ی  در برای عبور خودروها و ی  در برای تردد افاراد  (ج

 پیاده تعبیه شود.

مناسب است برای خودروهائی که تردد می کنند یا  ماانع متحارک ( چ

 تعبیه شود.

نرده خو  نرده ای است که زیر دیاد و مراقبات  نتیجه می توان گفت:در 

 نرهبانان باشد.)دید نزدی  ویا دوربین مدار بسته(

 گاوصندوق: .2.2

 کلیات:(الف

یااندوقها در حراساات فیزیکاای باارای ممانعاات از دزدی و  ن اا  گاااو -1

گرفتن زمان از سارقین است.)گاویندوقی نیست که بااز نشاود بلکاه بااز 

تنها می تواند طول بکشاد(.بنابراین در تادابیر حفاظات فیزیکای کردن آن 

و بسنده کرد، بلکاه باا دیرار تجهیازات و  نباید ف ط به گاو یندوق اتکاء

بااا توهااه بااه  روشااهای حراساات فیزیکاای نیزبایااد آن را ت ویاات نمااود و

محتویات گاو یندوق و نو  و اهمیات اطلاعااتی کاه در آن موهاود مای 

 تری اتخاذ نمود. بیر فیزیکی دفاعی مناسبباشد، لازم است تدا

 یحفاظت یماکن و ابزارهاا                  فصل سوم                                                                      
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کارائی گاویندوق بستری به حفاظ درسات کلیادهای آن یاا شاماره  -2

 های رمز دارد.

 خصوییات گاو یندوق: ( 

 یا بیشتر باشد. سانتی متر 11ضخامت تمام دیوارهای آن  -1

 آن محکم به ااراو  افت باشد. در -2

 لوله ها خو  و قوی ساخته شده باشند.-3

لوله های ضعیف با کلون کشوئی که در کنار هر ی  تعبیه می گردد ،  -4

 ت ویت شده باشد.

در گاو یندوق باید کواا  طراحای گاردد و ف اط از یا  طارف  -5

 لولاخور داشته باشدبدین معنی که در  آن دو لنره نباشد.

 :یتدابیر حفاظتی در گاو یندوقهای امروز( پ

 حدی است که نمی توان آن را سوراخ نمود.ه ضخامت فلز ب -1

فلز گاو یندوق در برابر آت  م اوم می باشد.)نمی توان با کاربیات و  -2

 (یا شعله اکسیژن دور قفل را برید.

دستراهی برای قفل نمودن مجدد لولا بارای هنراامی کاه قفال ایالی  -3

 منفجر گردد نصب می کنند .این دستراه ضد انفجار نامیده می شود.

هار طب اه  گاو یندوقهای دارای یافحات فلازی دارای اناد طب اه و -4

گاو یندوقهائی برای نرهاداری          دارای کشوهای زیادی است.انین

 لحاظ می گردد: ردر آنها نکات ذی و پرونده ها بکار می رود

 پایین باید حفاظ داشته باشند.*لولاها از بالا به 

برای محکم شادن آن از حاد  *لبه یفحه ها خو  هوشکاری گردیده و

 معمول نیز بیشتر هوش می دهند.

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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در کار گذاشته می شود تا کندن یاا بااز کاردن  *قفل گاو یندوق داخل

 آن دشوار گردد.

یندوقهای دارای یفحات غیر فلزی نیاز بایساتی ماوارد ذکار  در گاو -5

 شده بالا در نظر گرفته شود.

 :در این خصوص عبارتست از اقدامات اضافی-6

اگرساختمان دارای حفاظت و نرهبانی مست یم نباشد،می بایست گاو (الف

را که وزن آن از نیم تن کمتر است در داخل دیوار گذاشت تا  یییندوها

 انت ال آن بجای دیرر ممکن نباشد.

های دارای یفحات فلزی را نیز باید خو  در زماین کاار قگاو یندو ( 

 گذاشت.

کسانی که مسئول نظارت بر گاو یندوقها هستند،باید از بسته شدن در (پ

و یاا باه فارد دیراری پاآ از  گاویندوقها و کشوها اطمینان حایل کنند

 پایان ساعت کار رسمی دستور دهند که این موضو  را کنترل نماید.

زی که قفال محکام داشاته فلکلیدهای گاو یندوقها در ی  یندوق (ت

 باشد،نرهداری شود.

این یندوق نیز برای حفاظت بیشتر بهتر است در داخل دیوار گذاشاته (ث

 شود.

یندوق خو  و محکم کار مهااهم را  در نتیجه می توان گفت: ی  گاو

 به تاخیر می اندازد و تلاشهای وی را با مانع مواهه می سازد.

 : کلیدها و رمزها .2.2

 کلیات:(الف

 یحفاظت یماکن و ابزارهافصل سوم                                                                                        ا



 

23 

 

حفاظاات دقیااق از کلیاادها یاا  کااار اساساای اااون قفاال خااو  یااا  -1

تدابیر حفظ کلید یا رماز آن مناساب نباشاد،ارزش گاویندوق خو  اگر 

 خود را از دست خواهد داد.

فشار دادن کلید روی موم یا گل یا ایزی شبیه آن بنحاوی کاه شاکل  -2

کلید روی آن بیفتد و بتاوان از روی آن کلیاد مشاابهی سااخت،تنها اناد 

 ثانیه وقت می گیرد.

طب ه بندی شده اسات ی که حاوی اسناد یلازم است کلید گاو یندوها -3

در حد بالاترین طب ه بندی سندهای موهود در همان گاویندوق حفاظت 

ی کاه گااو یاندوق در آن قارار ینیز کلید درها و سااختمانها بعمل آید و

 دارد، همان حکم را دارد.

 :حفاظت از کلیدها(  

 قفل ها وکلیدها بایدنظام خایی داشته باشند.-1

است که کلید گاو یاندوقها و کمادها و حین ساعت کار رسمی لازم  -2

ساختمانها و منابع ، نزد افراد مسئول بایرانی اسناد دارای طب ه بنادی باشاد 

که در آنجا نرهداری می گردد و یا نزد افارادی باشاد کاه رساما باه ایان 

منظور انتخا  شده اند. بایاد در نظار داشات کاه مطل اا کلیادها نبایاد در 

مختلف به آن دسترسی داشته باشند و یا هنرامی اماکنی رها شود که افراد 

که در  گاو یندوق باز می باشاد، کلیادها بار روی آن بماناد. در زماان 

های غیر خدمت نیز کلیدها باید در ی  کماد مطمائن ومجهاز باه قفال و 

رمز، نرهداری گردد وانانچه میسر نباشد، لازم است که در ی  یندوق 

 ظ گردد.قفل شود و تحت نظر نرهبان ، حف
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نباید کلید گاو یندوق های حفاظت  شاده ، نازد های  فاردی اعام از  -3

 مسئول ویا غیر مسئول ، در زمان ترک ساختمان ، بماند.

همواره تعداد کمتری از کلیدها مورد استفاده باشاد و نساخه لازم است -4

های اضاافی کلیادها بصاورت متمرکاز ودر پاکتهاای لااک ومهار شاده ، 

نرهداری و روی پاکت علائم مناسابی زده شاود کاه معلاوم گاردد کلیاد 

 متعلق به کجا می باشد.

لازم است کلیدهای مورد استفاده پآ از شماره گذاری در تاابلو هاای  -5

 مخصوص نرهداری شود.

کلیدهائی که در پایان ساعات اداری به نرهبان تحویل می گردند باید  -6

 ا  شود و هزء با حضور مسئول کشی  به هیچکآ تحویل نرردد.

 کلید بوسیله شخص ثالثی ارسال نرردد. -7

 پ(مف ود شدن کلیدها:

 هنرامی که کلید گم می شود کلیاه اساناد موهاود در کماد و یاا گااو-1

یندوق مربو  به آن کلید، خالی ودرگاو یندوق یا کمد مطمئن دیرری 

 ، نرهداری شوند.

در هی  شرایطی فرد یا قسمتی ،حق ندارد کلید یا نسخه اضافی از کلید  -2

 برای کمدهای مورد نظر بسازد.

 :رمز کلیدهایت(

 مجموعه رمز می تواند از طریق زیر در معرض خطر حفاظتی واقع شوند:

 زمانی که رمز را باز می کنند ، فرد دیرری به نظارت ایستاده باشد. -1

 .کم توههی در حسن انتخا  شماره رمز -2

 اطلا  فردی که لازم نیست از شماره رمز اطلا  داشته باشد. -3

 یحفاظت یماکن و ابزارهافصل سوم                                                                                        ا
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 مدت زمان منظم.عدم تغییر شماره رمزها در  -4

برای انتخا  شماره های رمز دقت شود کاه ایان شاماره هاا بنحاوی  -  5

یاد آوری(نباشد، شاماره تلفان یاا     متعلق به فرد انتخا  کننده)تسهیل در

تاریخ تولد و یا تعداد اشیاء موهود در اطاق مثلاا ساه پنجاره و دو کماد و 

ین تحویال گارفتن آن رمزهای پایه در گاو یندوق را که ح ی  میز و یا 

 از کارخانه بر روی آن است بدون تغییر مورد استفاده قرار گیرد.

 لازم است تعداد کمتری از افراد از شماره های رمز مطلع باشند. -6

 در وضعیتهای زیر شماره های رمز باید تغییر داده شود: - 7

به  الف(هنرام تحویل گرفتن گاو یندوق یا فایل یا کمد رمز دار و شرو 

 استفاده آن.

 . (هر ش  ماه یکبار

پ( هنرام تغییر شغل یکی از کارکنان مطلع از شماره رمز گاو یاندوق و 

 انت ال به های دیرر.

ت( هنرامی که گاو یندوق یا کمد را برای تعمیر فرساتاده شاود و یاا از 

 تعمیر برگردد.

 ه:توه

با ارزشترین ایز برای ی  فرد نفوذی آن است که یا   کلیاد یاا ن ا  

مطاابق ایال از کلیاد بساازد و  کلید بدست آورده و طبق آن ی  نساخه

بنابراین حفاظت خاو  در  خواهد رسید،به منظور خوی  او بدین ترتیب 

آن اسات کاه  اسناد محرماناه، ی کمدهای بایرانی ومورد کلیدها و رمزها

دیرار اطلاعاات و تجهیازات و  امنیتا بر نفوذ بیرانران بسته و بتواند راه ر
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در ذیر بعضی از نکات قابال اهمیات در ایان را تامین نماید. اماکن حساج

 خصوص اشاره می کنیم:

 منابع آب و تصفیه خانه ها:  .2.2

 در زیر بعضی از نکات قابل اهمیت در این خصوص اشاره می کنیم:

 الف(کلیات:

لازم است این مراکز تحت نرهبانی دائمی قرار داشته باشند و نرهباناان  -1

 پآ از نرهبانی در همان محل استراحت نمایند.

کرد.)البتاه اگار امکاان نباید تجهیازات دفااعی را در محال نرهاداری  -2

 داشته باشد و دشواری حفاظتی دیرری پی  نیاورد، بلامانع است.(

نرهداری شود و دائمأ از آنها  تجهیزات دفاعی تحت نظارت مسئولین  -3

)یا خرابکاری( بایاد از عدم وهود خرابی در آنها  بازرسی بعمل می آید و

 اطمینان حایل کرد.

 قوانین و م ررات مشخص کرده است.کلیدها نزد کسی باشد که  -4

کلیه شیوه نامه ها و بخشنامه های مرباو  باه ورود و خاروج و حفاظ  - 5

 نرهداری اموال و تجهیزات باید به اهرا در آید.

  
 تصفیه خانه هلالیه تهران تصفیه خانه لشررک تهران
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  (انبارها:

 لازم است اموال از نظر درهه اهمیت و حساسیت نرهداری گردند.-1

 متناسب با میزان تهدیدات محلی ، ترتیبات حفاظتی لازم اتخاذ گردد. -2

 .کف و دیواره های هانبی ایده کلیه اموال با فایله امن از  -3

 د.نمتر از پنجره فایله داشته باش5/2تجهیزات مهم حداقل  - 4

ی هت ساختمان انبارهاهنرام طراحی مراکز هدید باید نکات زیر را ه -5

  هدید مورد ملاحظه قرار داد:

 لازم است محل مربوطه، نزدی  کیوس  نرهبانان باشد.:موقعیت الف(

 باید کف اینرونه اماکن از سیمان باشد. : ( زمین انبار

 باشد. سانتی متر 11قطر ه باید از بتون مسلح و ب :س فپ(

و بادون پنجاره  ساانتی متار 31بایاد از ضاخامت  :ت( دیوارهای پیرامونی

اساتفاده شاود و بارای تهویاه سوراخ ساوراخ  باشند و در آنها از بلوکهای

محل از هواک  استفاده کنند البته باید محل هواک  طاوری تعبیاه شاود 

زا از آن محل به درون انبار یا خارج نمودن اماوال که انداختن مواد آت  

 و تجهیزات به بیرون ممکن نباشد.

 انبار ها ف ط ی  در قوی و ضخیم باید داشته باشند. :ث( درها

 :تبصره*

برای آنها  رای نرهداری تجهیزات هدیدی که تحویل قسمت می شود وب

طااق هاای موهاود می توان از سالنها و ا ی در نظر گرفته نشدهیدر انبار ها

را به آنها افزود و نکات ذیل را نیز در نظر استفاده کرد البته باید تجهیزاتی 

 گرفت:
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انانچه کف محل مورد نظر بتونی نیست ، بهتار مای باشاد باا  :الف( کف

کاار گذاشاته شاده ،  سه میلیمتاری دولایه اوبی که وسط آنها ورق فلزی

 پوشانده شود.

اگر با هر ایزی غیر از بتون ساخته شده ، بهتر اسات یا  سا ف  : ( بام

بساازیم و  سه میلیمتاریکاذ  از داخل برای آن با ورق فلزی به ضخامت 

 روک  های اوبی از درون بپوشانیم. با

انانچه سالن یا اطاق مورد نظر از بلوک سایمانی یاا  :پ( دیوارهای هانبی

 ساه میلیمتاریبتون ساخته نشده ، می تاوان از داخال آن را باا ورق فلازی 

 پوشانده و یفحه را با پی  به دیوار محکم نمود.

درهای اضافی باید برداشاته شاود و انباار حاداقل ف اط یا  در  :ت(درها

 داشته باشد که از او  محکم نیز ساخته شده باشد.

ث(پنجره ها یا هر منفذ دیرری باید بسته شود و یا  دیاوار هلاوی آنهاا 

 ایده شود و بجای آنها از هواک  استفاده گردد.

اشاد و سایمها باید خو  و محکم ب :ح(تاسیسات برق موهود در ساختمان

 در داخل لوله های فلزی در دیوار کار گذاشته شود.

 قابل ذکر است:

انبار های خو ، مطمئن و مستحکم موهب حفاظت مطلو  از تجهیازات 

 در برابر سرقتها و خرابکاریها می گردد.

 

 

 

 
 

 انبارها
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 روشنائی محوطه: .2.2

 الف(کلیات:

موهب دید کافی بر روی وامنیتی ،نورپردازی محوطه ازحیث حفاظتی  -1

 ،و محوطاه مای گاردد و از ماوارد غاافلریر کنناده راههای ورود وخروج

 ممانعت بعمل می آورد.

 یکی از بهترین موانع بارای عباور غیار مجاازنورپردازی مناسب و فنی  -2

و عنایر نرهبان را در کشف هار تحرکای یااری مای  بودهعوامل نفوذی 

 :.فاکتورهای قابل لحاظ در این امر به قرار زیر استنماید

 روشنایی محوطه ،نرده ها و اطراف.*

داخال مجموعاه باه تاباندن نور خیره کننده در اشام نفاوذی ها)کاه از *

 (خارج تابانده می شود.

باه منظاور داشاتن دیاد  ی تار اًقرار دادن نرهبانان خودی در ن ا  نسبت*

 مسلط به ن ا  روشن.

 روشهای نورپردازی: (  

بر مبنای اهمیت منط ه یا ساختمان مورد حفاظت می توان از دو روش زیر 

 :برای نور پردازی استفاده کرد

 روشن کردن محیط و راههای منتهی به آن -1

 روشن کردن ن ا  حساج و برخی مناطق داخل محیط. -2

 در طرح نورپردازی:قواعد و ایول  پ(

 کاه بایاد باشاد ،قوی و دارای حفااظمنبع ایلی نیروی برق باید سالم  -1

 اضطراری آن را پشتیبانی نماید. ههت مواقعی  منبع یدکی نیز 
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محافظات شاده ای نصاب شاده  در محال امان وکلید ایلی برق باید  -2

 باشد.

نحوی باشد که دسترسای باه آنهاا ه تجهیزات برق درون محوطه باید ب -3

 راحت نباشد.

از نظار  م دار نور تناسب معکوج باا سااختمان دارد. هرااه سااختمان -4

باشد ههت محافظت از آن به ناور بیشاتری نیااز  تر ضعیف حفاظ فیزیکی

 می باشد.

رن  آمیزی درها و دیوارها با رنرهای باز موهب کشاف راحات هار  -5

شرطی که ه گونه تلاش برای ورود به ساختمانهای حساج می گردد البته ب

بهترین فرم رنا  آمیازی  نور پردازی مناسب روی آنها انجام شده باشد و

 سفید و سیاه پهن.عبارت است از خطو  

باید تفاوتی بین شدت نور با منط ه پشت سر آن باشد و این کار بایداز  -6

 عمل آید.ه طریق انتخا  خو  محل پرژکتورها ب

طوری باشد که نرهبان در تاریکی نسبی قرار گیرد اما  نور پردازی باید -7

 فرد نفوذی در روشنائی و معرض دید باشد.

داخاال ،اراغهااای  شااب  و عات تاااریکیبهتاار اساات کااه در طاای سااا -8

 ساختمانها و اطاقها روشن نباشد.

 :می توان گفت نتیجهدر 

ممانعات از توطئاه هاای طراحای شاده و نور پاردازی خاو ، باه کشاف 

ساختمانها ی مهم کم  می کناد  به اماکن حساج و ورودهای غیر مجاز

هاسوسای وهماع آوری اطلاعاات در و این فایاده را نیاز دارد کاه خطار 
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زمااان هااای  محال پسااتهای نرهباانی وتعااداد عوامال نرهبااانی ، خصاوص

 می سازند.   وخرابکاران را منتفی توسط هاسوسان  تعویض و...
 

 
 روشنائی محوطه: برج نور

 قفلها: .2.2

 الف(کلیات:

ی  قفل محکم وخو  ف ط می تواند کار ی  کارشناج قفال را باه  -1

تعویق بیندازد اون کارشناج قفل با داشتن زمان کافی می تواند هر قفلای 

ی که اسناد و مادارک حسااج یرا باز کند، لذا گاو یندوقها و ساختمانها

در آنها قرار دارد بایاد دائماأ و بخصاوص پاآ از سااعات کااری کنتارل 

 گردد.

ههت گاو یندوق ها و ساختمانها بر حسب وضعیت و استحکام آنهاا  -2

 بایستی قفل مناسبی انتخا  شود.
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 از : شرایط لازم  برای ی  قفل خو  و مطمئن عبارت است-3

کار می رود تا مدت معین ه ی که ههت از ها کندن آن بی*در برابر تلاشها

 .ت نمایدو مناسبی م اوم

 *لولا باید در برابر بریدن و اره کردن با اره فولادی م اوم باشد.

*لولا نباید فنری باشد اون در اینصورت ضعیف خواهد بود و براحتی می 

 را بشکنند.آنو محور نمایندد فنر را بلند نتوان

 * قفل باید درون در کار گذاشته شده باشد.)بیرون نزده باشد(

  (انوا  قفلها:

 قفلهای کوبیدنی روی در  -1

ه تاوان بامای  ود نتثبیت می شاوبر روی در اینرونه قفلها ،بوسیله اند پی  

 د.نندار مناسبیت ویت نمود.این قفلها حفاظت  آنها را وسیله روپوش

 :قفلهای حیاطی-2

گرفته اند که درون ااراو  در این قفلها در ی  یندوقچه فولادی قرار 

  خود قسمتی می شوند و کار گذاشته

در می گردد. بهترین قفلها نوعی است که دارای میخهاای پارچ شاده و  زا

د.استحکام این نباشد که در برابر کندن یا بریدن م اومت داشته باش محکم

 روشهای زیر بالا برد: باقفلها را می توان در برابر سرقتها ، 

آثاار  اًی که هز با کلید خودشان باز نمی شود و ضمنیالف( گذاشتن قفلها

تلاش برای باز کردن آنها با اشیاء دیرر، بر روی قفل باقی می ماند و نشان 

 دهنده وقو  عملیات ورود پنهان را آشکار می سازد.

 (اهرم مراقبت مخصویی در قفلها کار می گذارند که اگر کلیدی هاز 

 کلید خود به درون آن برود دیرر بیرون نمی آید.
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پ( ی  کشو داخل سوراخ قفل تعبیه می شود که اگر کلید بادون کشاو 

 می شود.  ارخیدهسختی ه داخل آن شود، ب

  :قفلهای استوانه ای - 3

 یاینرونه قفلها باز کردنشان ساده است اون کوبیدنی هستند و یاا حفااظ 

 ندارند.

  :قفلهای رمز دار -4

هزءبهترین نو  قفلها هستند . با آنکه ی  فرد خبره و کارشناج قفال مای 

به سرعت توسط نها را باز نماید ولی به زمان نیاز دارد و فرد نفوذی آتواند 

 عنایر نرهبان ،شناسایی و دستریر می شود.

 :قفلهای ت ویت شده -5

وسیله فشار فنر بسته می شوند باید دوری کرد اون ه ی که بیکلیه قفلها از

هیچرونه حفاظت ندارند، در یورتیکه مجبور باشیم از این قفلهاا اساتفاده 

 کنیم باید با اقدامات اضافی آنها را ت ویت نمائیم.

 :تعمیر قفلها پ(

که قفل کمد یا گاو یندوق را از ها در می آوریم و در آن بااز  هنرامی 

می ماند باید همه محتویات آن را به کمد یا گاو یاندوق دیراری منت ال 

نماییم که از ههت استحکام همان شارایط را دارا باشاد، همچناین هنراام 

 قسامت ،خرا  شدن قفل کماد یاا گااو یاندوق در حالات بساته باودن 

برذارد تا زمانی که بازش کنناد.) بار حساب  نرهبان مربوطه باید برای آن

 اهمیت محتویات آن (

 :می توان گفت  نتیجهدر 
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لاازم . انوا  مختلاف دیراری نیاز وهاود دارد، شده علاوه بر قفلهای اشاره

یاا اطلاعاات  اساناد وبرای گاو یندوق ها و فایل ها ئی که محتاوی  است

با تکنولوژی بالا انتخا  نمود.  یحکم و مناسبستقفل م ،هستندبسیار مهمی 

هر از  مناسب است ،هم خو  باشد ا درباید بیاد داشته باشیم که قفل هر

 ترل و در یورت امکان  تعویض گردد.کن  بطور کامل اند گاهی یکبار

 قفلهای ت ویت شده

 

 یحفاظت یماکن و ابزارهافصل سوم                                                                                        ا
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 :چهارم  فصل

 :نگهبانی  اصول .2

 تعاریف:  .2.1

 هبانی:گناصول   .2.1.1

، تأسیساات موهب حفظ و حراست ازاموال دولتی، اماکن که ییبه روشها

 شود ایول نرهبانی گویند.و یا ایجاد م ررات انتظامی می

 اهزای نرهبانی عبارت از: نرهبان، سرشیفت و مسئول انتظامات

 نگهبان:  .2.1.1

از  پائیدن و مراقبت ی  منط ه و هلوگیری فردی است که بمنظور

 شود.میغافلریرشدن گمارده 

  وظایف نگهبان:  .2.1.2

 شامل وظیفه عمومی و وظیفه اختصایی است.

 باشد:کارهائی که برای نگهبان ممنوع می  .2.1.2

.حرکات 4. اهازه عبور به اشخاص غیار مجااز 3.خوابیدن 2.ترک پست 1

 و .پوشااندن سار7.غذا خاوردن سار پسات 6.استعمال دخانیات 5مورد  بی

. نرااه کاردن باه 8باه رادیاو .گاوش دادن 8گوش بحدیکه نتواناد بشانود 

. کلیه اعمالیکه باعث غفلات 11. روشن کردن آت  در شب 11تلویزیون 

 .شودمی

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  

 



 

36 

 

  سرشیفت: .2.1.2

همااااهنری و برطااارف کاااردن فاااردی اسااات ههااات نظاااارت و 

 .نیازمندیهای نرهبانان

 مسئول انتظامات: .2.1.2

فردی است که مسئولیت کل نرهبانان منط اه ومحایط اساتحفاظی  

 بعهده دارد. مربوطه را

 موضع نگهبانی: .2.1.2

محلی است که نرهبان ههت مراقبت محیط و حفاظت خاوددرآن  

 گیردقرار می

 نگهبانی در حال گشت:  .2.1.2

باید پستها کنترل شود یا منط ه حسااج  مواقعی است که گشت در 

 بوده یا تعداد پست نسبت به وسعت منط ه کم است.

 انواع گشت : .2.1.4

گشت ها  به دو نو  گشات پیااده و گشات موتاوری ت سایم مای   

 شوند.

 وسائل و ملزومات نگهبانی و گشت:  .2.1.14

برای نرهباانی و گشات وساایل و ملزومااتی ماورد نیااز اسات کاه 

 از:مهمترین آنها عبارت 
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، حصارها، ههت گشت زنی و کنترل موانع اراغ قوه مجهز به آویز: الف(

 ها و ن ا  تاری  در شب. ها، دربها و پنجرهقفل

متوقف  یورت بروزحادثه و در سوت: ههت اطلا  به نرهبانان دیرر  (

 خودرو.نمودن شخص یاا 

 .ههت متوقف نمودن خودرو تابلوی دستی ایست) کفکیرک ایست(: پ(

 ههت اوقات بارانی پانچو: ت(

 دید بهتار نورافکن: ههت روشن نمودن محدوده و منط ه استحفاظی وج( 

 .منط ه در

 از هلوگیری و مرور و موانع ایست و بازرسی: ههت انتظام درامرعبورچ( 

 متفرقه. افراد ورود

موتاوریزه: ههات گشات موتاوری بخصاوص درمنااط ی کااه  وساائلح( 

 باشند.وسعت زیاد می دارای

ها با یکدیرر و ، بی سیم: ههت ارتبا  پستوسائل ارتباطی مانند تلفنخ( 

 اطلا  دریورت بروز موارد مشکوک. هماهنری و

 «:بازرسی»کنترل عبور و مرور .2.1

 افاارادشاارایط وحالااات مختلااف اعاام از در آمااد رفاات و و کنتاارل تااردد

حدود اختیاارات نرهباان درایان  گویند. مرور و وخودروها راکنترل عبور

 گردد.به ایشان ابلاغ  و تهیه طرف مسئولان بالاتر از راستا باید

 نکاتی که باید در کنترل رعایت شود: .2.1.1

 و اروناه بایادکنترل نمایاد و گرددبدنبال اه می بداند نرهبان باید الف(

 اشتباه نشود. داار سردرگمی و تا توهیه شود نسبت به ماموریت خود
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 شرایطی کنترل انجام دهد. اه زمان و در نرهبان باید بداند  (

 ایجااد مواناع و محلهای موردنظر در بایدافراد  و ههت کنترل خودرو پ(

 مواضع بازرسی نمایند.

 امکانات کنترل فراهم باشد. وسایل و ت(

 ویولی قرارگرفته باشد. معابر ن ا  ورودی و مواضع کنترل در ج(

 محل وسایل نباشد. در کننده دید وسایل محدود چ(

 ملزومات لازم جهت کنترل: .2.1.1

 . موانع 1

 . وسایل شب نما2

 تابلوی ایست.  3

 . نورافکن4

 . اراغ قوه 5

 های کنترل عبور و مرور و برگه ملاقات. لیست 6

 . موضع بازرسی 7

  . وسایل ارتباطی 8

 نحوه بازرسی: .2.1.2

بازرسی به دو قسمت بازرسی از افراد و بازرسای از خودروهاا ت سایم مای 

 شود.
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 بازرسی افراد:  .2.1.2.1

همکااران اداری، ارباا  رهاو ، اتباا    افراد بازرسی شونده ممکن است

بیرانه، م امات کشوری و لشکری، نیروهاای فنای و کاارگری شارکتهای 

 پیمانکار و یا افراد متفرقه باشند.

 بازرسی خودرو: .2.1.2.1

خاودروی -2خاودروی اداری -خودروهای مورد بازرسی به ساه گاروه  ا

 ت سیم می شوند. متفرقه خودروهای  -3 شخصی

 :مناطق ساختمانی و مبارزه با سرقت .2.2

 منطقه شناسی: .2.2.1

محیطی،  عبارت است از شناخت ن ا  و مکانهای مختلف ازلحاظ ساختار 

 موقعیت اهتماعی. تراکم فیزیکی و

 محیطی: ازلحاظ ساختار مناطق بندی تقسیم .2.2.1

مای شاوند. ایان ت سایم  مناطق از نظر ساختار محیطی به سه قسمت ت سایم

 بندی شامل:

 مناطق باز  -1

 مناطق بسته -2

 مناطق پوشیده  -3

 تقسیم بندی نقاط حساس یک اداره دولتی:  .2.2.2

ی  مجتمع اداری دارای ن ا  حساج مختلفای اسات ایان ن اا  حسااج 

 عبارتند از:
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 اداریمراکز . 1

 . مخابرات و پست برق.2

 . تاسیسات و انبارها.3

 اقتصادی . مالی و4

 . آزمایشراهها5

 مخازن .اماکن و6

 . مرکز اسناد و دبیرخانه محرمانه7

 . حراست8

 اهداف حمله به مناطق ساختمانی: .2.2.2

 سیاسی)هاسوسی(. اهداف 1

 . خرابکاری )ایجاد ناامنی و برهم زدن نظم(2

 مهم(اماکن  تاسیسات وعلمی)ازبین بردن  . ضربه فرهنری و3

 اقتصادی )سرقت( . اهداف مالی و4

 سرقت:  .2.2.2

 دیرری یا اموال دولتی و ملی به طرز پنهان. ربودن مال عبارت است از

 عوامل سرقت: .2.2.2

انریازه هاای متفااوتی اسات کاه باه دست زدن به سرقت دارای عوامال و 

 بخشی از آنها اشاره می کنیم:

 نداری و . ف ر1

 . شرایط خانوادگی و اهتماعی2

 آن به  ندادن ن یا تو  وهودکار . عدم3

 اصول نگهبانی                                          فصل چهارم                                                             
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 . عدم تامین معاش4

 . دوست نابا 5

 موادمخدره ب . اعتیاد6

 . انت ام شخصی7

 هاسوسی و تضعیف مدیریت . عوامل سیاسی مانند8

 روانی . عوامل روحی و9

 اعت ادی های. ضعف انریزه11

  سارق: .2.2.2

اماوال دولتای یاا ملای و شخصای را  سرقتعوامل  شخصی است که براثر

 رباید.می

 خصوصیات سارقین: .2.2.2

 کنند. از غفلت استفاده می1

 کنندسرقت استفاده می ورود و. از ن ا  تاری  ههت 2

مخفی و ن اطی که دارای حصار و حفاظ نیست یاا  . از راههای نفوذی و3

 نمایندباشد نفوذ میمی یکمدارای ارتفا  

 نمایندتاریکی شب اقدام به سرقت می در . بیشتر4

نسبت به محل مورد نظر شاناخت داشاته و یاا در محال سارقت . سارقین 5

 دارای رابط می باشند

 کننداستفاده می خودرو از انت ال وسایل سرقتی خود . ههت ن ل و6

 باشندمی  ااب  . افرادی سریع العمل و7

 باشند.. بدلیل انجام عمل خلاف دارای ترج و هراج می8

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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 باشند.. دارای محدوده و تخصص بخصوص خود می9

. قبل ازسرقت هرمحل ممکن است اند روزی حوالی آن محل ههات 11

 پرسه بزنند شناسائی بیشتر

را مورد سارقت  و...آزمایشراهها،اماکن، . ن ا  مالی، تأسیسات، انبارها11

 دهندمی قرار

 کنند.شلوغی ههت سرقت استفاده میمترقبه یا  . از حوادث غیر12

 نمایند.می غفلت و سهل انراری نرهبانان استفاده ،کارائی عدم . از13

 : وتاسیسات راههای نفوذ به ساختمان .2.2.4

 . زوایای بیروح )ن ا  کور(.1

 دید عمومی . از دور . مناطق تاری  و2

 باشند.. ن اطی که دارای حصار کوتاه یا بدون حفاظ می3

 )پردرخت(.پوشیده  . مناطق4

 . مناطق بسته ) دارای ساختمانهای بهم فشرده(5

 باشند.پوش  مناسب می . مناط ی که دارای ن ا  اختفاء و6

 . درهای قفل نشده یا دارای قفلی ضعیف.7

 های بدون حفاظ.. پنجره8

 . هواکشها وکانالهای کولر.9

 .باشدهای پنجره زیرزمین که درسطح پیاده رومی. شبکه11

 آنها کمتربوده یا ایلاً نیست )نرهبان ندارد( . مناط ی که حفاظت از11

)دزدگیار ،  ارتباطی نیستند و های اعلام خطر. مناط ی که دارای سیستم12

 تلفن ، بی سیم(

 باشد.. مناط ی که ازسکنه خالی می13
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 نمایند.استفاده می رفت وآمد زیاد از شلوغی و .14

خیابانهاا تعبیاه  سااختمانها و زیر . کانالهای بدون حفاظ فاضلابها که در15

 اند. گردیده

 اقدامات عامل: .2.2.14

به مجموعه اعمالی که نرهبانان در ههت خنثی ساازی تهدیادات متصاور 

 .در محدوده تحات نظار بکاار مای برناد اقادامات عامال گفتاه مای شاود

 مهمترین این اقدامات عبارتست از: 

 . آشنائی با قوانین حفاظتی1

 ، مدیران وکارمندان و محل کارآنها.. شناختن رؤسا2

 . دانستن ساعات کار واحدها و زمان تعطیل شدن آنها.3

 . داشااتن تلفاان و آدرج مساائولین ذیااربط و مراکااز نظااامی و انتظااامی و4

 امدادی.

راکاز حسااج و کنتارل هماه روزه و ، مهاای خطار. دانستن محل زنا 5

 اطمینان از سالم بودن آنها.

 و دفاعی . آشنائی با وسایل حفاظتی6

 انوا  کارتهای شناسائی، امضاء مسئولین و مهرهای محل کار . آشنائی با7

هاای بارق و مخاابرات و کنتارل هماه روزه آنهاا و . دانستن محال پسات8

 برق اضطراری. داشتن

 پیراماون محایط و سااختمانها و ، حفاظهاا وصاارهانترل همه روزه حک  .9

 نفوذ راههای

 شوندمی ای که به محیط واردمتفرقه  خروج افراد و . کنترل ورود11

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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دیده بانی و شناساندن ن ا  مظناون باه  حدود نرهبانی و سمت و. دادن 11

 نرهبان.

مادل  و  ناو  اناوا  پلاکهاا و رنرهای آن و ها و. شناخت انوا  اتومبیل12

  خودروها.

 قارار  پیراماون محوطاه در ی کاه اناد روزی. ش  نمودن به خودروها13

 اندگرفته 

 اند ی درگذشته نداشتهافرادی که ساب ه خوب کنترل بیشتر . مراقبت و14

 اهتماعی. از لحاظ اقتصادی و موقعیت کار . دانستن محل و15

 های آن. اداره محیط براساج نیازها وخواسته 16

اااه گروهاای ازمااردم  . دانسااتن اینکااه درمحاایط اطااراف محاال کااار17

 کنندمی زندگی

 از ن اا  ، ن ا  شلوغ بیشاترروزها از . دانستن این مطلب که شبها بیشتر18

 بیشتر دارد. و به مراقبت بهتر کم همعیت نیاز

 :گزارش نویسی .2.2

 :گزارش نویسی تعریف .2.2.1

 است. آن بی خبر ای اطلاعات به کسی که ازانت ال پاره

 انواع گزارش:  .2.2.1

  گزارشات به دو نو  کتبی و شفاهی ت سیم می شود. 

 ،گزارشاهای اداری، اهرائای، بازرگاانی شامل انوا  گزارش کتبی:الف( 

 ، ستادی ، اطلاعاتی وگزارش قضائی.هزائی، نظامی

 فصل چهارم                                                                                                       اصول نگهبانی
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 م ررات و رابطه با امورادارات و گزارشی است که در گزارش اداری: (

 شود.دستورات تهیه می

 متن گزارش: .2.2.2

 گیاری درتصامیممراهاع  یکای از و وقاایع  گزارش نرهبانی بعنوان ساند

 ًًگزارشاهای باا فوریتهاای بالاا داشت. ایولا هداخو پیریری آتی کاربرد

بطریق ارتباطات تلفنی یا بی سیم و... دراسر  وقت به اطلاا  مسائولان  باید

وقاایع  تصمیم گیرنده برساد تاا ارزش عملیااتی داشاته باشاد. ااون اکثار

باه سلساله  ه اگارک غیرمترقبه براساج فوریت زمانی ارزش عملیاتی دارند

 از را اساسی خاود شود ارزش اولیه و وقت داار  مراتب مکاتبات طولانی

بصورت کتبی  گزارش تلفنی یا شفاهی را باید نرهبان و داد دست خواهد

اختیار مسئولان مربوطاه  در آینده تهیه و در بعنوان یورتجلسه برای استناد

ت  سوزی، ریخاتن آوار، توان آوقایع غیرمترقبه می ازهمله این قراردهد.

هاای آ  و گااز ، ترکیدگی لولاه سرقتارت ا ،  برق گرفتری، س و  از

 .دو... رانام بر

 مراحل تهیه گزارش : .2.2.2

ههت تهیه گزارش اعم از گزارشات عادی و یا گزارش خبر مای بایسات  

 نکات ذیل مد نظر قرار گیرد که مهمترین بخشهای آن عبارتند از:

که ایلی ترین بخ  تهیه گزارش باوده و     اطلاعات:الف(  همع آوری 

 -4ساوء اساتفاده ماالی  -3آتا  ساوزی   -2سارقت  -1می تواند شامل 

بازدیاد همکااران و  -5مزاحمت های اخلااقی و خلااف شائونات اسالامی 

 -8تجمعااات غیاار قااانونی  -7اختلااال در کااارکرد شاابکه  -6 مساائولین 
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حوادث  -11تخریب و انفجار  -11ضرر به بیت المال -9نارضایتی پرسنل 

بای نظمای  -14شایعات  -13هلوگیری از اهرای عملیات  -12غیر مترقبه 

پخا  اعلامیاه  -17اعتیااد  -16تخلفات نیروی انسانی -15مرج  و هرج و

اختلافات با ادارات و یا سازمانها و  -21نارضایتی مردم  -19درگیری  -18

مای   ها ی  مرور ساریع و هاامعسپآ به حوادث و رخداد  .....می باشد.

نمائیم و نکات ریز و قابل توهه را نکته برداری و یادداشت نماوده و اگار 

ناام آن را نوشاته و در انتهاا اگار  اًمنبع خایی باشد حتم اطلاعات از ی  

 ایده  و یا  نظری و یا اطلا  مشخصی داریم ذکر می کنیم.

از مرحلااه همااع آوری اطلاعااات کااه بااه بعااد  سااازماندهی اطلاعااات: ( 

شد می بایست تمامی مطالب گزارش را بنا به اهمیت  اختصار توضیح داده

ای از هر قسمت  موضو  دسته بندی نمود و با همع بندی اطلاعات خلایه

و یا مطلاب را نوشات و در انتهاا باا ارائاه یا  طارح تفصایلی و کلای از 

گزارش به مرحله بعدی از تهیه گزارش کاه مرحلاه نوشاتن گازارش مای 

 باشد توهه نمائیم.

پ(نوشتن گزارش: باا توهاه باه مراحال قبلای کاه مرحلاه هماع آوری و 

. در ایان مرحلاه سازماندهی اطلاعات  برای نرارش و نوشتن گزارش باود

 می بایست مفاد زیر را کاملاً رعایت نمود:

(ساده نویسی: به این منظور که بایاد از کلماات و هملاات معماولی کاه 1

مفهوم گزارش را برساند اساتفاده نماود و از بکاارگیری افعاال و هملاات 

 .مجهول اکیداً خودداری نمود

باه بکاارگیری می بایست با دقت و توهه خاص نسبت   ( هملات کوتاه:2

کلمات اهتمام داشت و هملات کوتاه بوده و مفهاوم و مضامون گازارش 
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دهنااده را بااه راحتاای برساااند ضاامناً در نوشااتن گاازارش تاااریخ  اعاام از 

روز،ماه،سال و همچنین ایام  هفته ذکر کرد و آدرج دقیق محل حادثاه را 

 نیز نوشت.  

 شرح وظایف انتظامات: .2.2

  نظارت بر ورود و خروج کالا و کنترل آن : .2.2.1

ای و سارمایه اعام از ساتاداشایاء مرباو  باه  ، اماوال وخروج هرگونه کالا

و ... یارفاً باا  ، استفاده در مکاان دیرارتعمیر مصرفی ) بمنظور هابجائی ،

امضاء مسئولان ذیربط وهماهنری با اداره امین ارائه برگه خروج کالا که با 

 اموال امکان پذیر خواهد بود.

 نظارت بر ورود و خروج وسایط نقلیه و کنترل آن :  .2.2.1

، رخادماتی، ایاا  وذهاا که بمنظورانجاام اموشرکت وسایط ن لیه  تردد

 شاود یارفاً باا ارائاه برگاه تاردد، انت ال کارکنان و... انجاام مایموریتام

ه که به امضاء مسئولان مربوطه رسیده باشد، امکان پذیرخواهاد وسایط ن لی

 بود.

هابجاائی کالاا  متفرقه که بمنظور یا شرکتوسایل ن لیه  درخصوص تردد

دارند دقت شود تا تمامی اموالی که بایساتی  ، درمحیط ترددانباربه م صد 

 تخلیه گردد. ،نرهداری شوددرمحیط 

 اخاذ با ممنو  است مررشرکت  محوطهکلیه وسایط ن لیه متفرقه به  ورود

 ارائه آن به انتظامات. مربوطه و واحد از مجوز

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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 نظارت بر تردد افراد و کنترل آن : .2.2.2

 شارکت را)کلیاه افارادی کاه رابطاه اساتخدامی باا : ورود افراد متفرقه (1

ذیال امکاان  با رعایات ماوارد  یرفاً شرکت ندارند( به محیطهای مختلف

 پذیراست:

 ی معتبر(یهویت شخص )اخذکارت شناسا احرازالف(  

 اخاذ و تماج با واحدی که قراراسات فارد باه آنجاا مراهعاه نمایاد  (  

 تاییدیه تلفنی.

توسط مراهعه کننده  نارائه آ انتظامات و برگه ملاقات توسط یاادور پ(

 .انتظامات باشد پآ از انجام ملاقات به  شونده رسیده که به امضای ملاقات

 نکته:

مادعو  در خصوص اتبا  خارهه مراتب بایستی قبلاً توساط مسائول واحاد

 انتظاماات و برسد شرکت باطلا  مراهع مربوطه و ازطریق آنها به انتظامات

 به سرپرستی خود گزارش نماید. مدعوین را اولین فریت حضور در

حضاوراتبا   دریورت عدم اطلاا  قبلای ازساوی مسائول واحاد مادعو و

باطلا  حراسات  بلافایله موارد شرکتورودی محیطهای  خارهه درمحل 

) اخذ کاارت شناساائی  به انجام مراحل قانونی تاییدیه اخذ پآ از و برسد

 ( اقدام نماید.یدور برگه ملاقات و معتبر

ندارند(  شرکت) کلیه افرادی که رابطه استخدامی با  :ورودافرادمتفرقه ( 2

شاااارکت در مراسااااماتی  منظااااوره باااا آنبااااه محیطهااااای مختلااااف 

تاه مدت آموزشای های کودوره ها و نظیرکنفرانآ،سمینارها و گردهمائی

مناو  باه طای  (ی، هنر، فرهنریعلمیی ها، هشنوارهو رویدادهای علمی

 باشد :مراحل ذیل می
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 اطلا  قبلی توسط مسئول واحد برگزار کننده مراسم  الف(

 اطلاعات مورد نیاز از قبیل:  (

 تاریخ، مکان، زمان مراسم افتتاحیه و اختتامیه. -1

 مسئولان اهرائی و ثبت نام شدگان. نمونه کارتهای مدعوین، -2

  های اهرائی.برنامه  ریز -3

 های هانبی کنفرانآ.فوق برنامه -4

 لیست اسامی مدعوین یا میهمانان )خارهی و داخلی( -5

 لیست اسامی داوطلبان ثبت نام شده برای شرکت در کنفرانآ. -6

 لیست اسامی کادراهرائی کنفرانآ. -7

 اند.مراکزی که درنمایشراه شرکت کرده  لیست اسامی شرکتها و -8

 رهی و مهمانان ویژه.امحل اسکان مهمانان خ -9

ههت حفظ  شرکتبه انتظامات  مذکور افراد اعلام بلامانع بودن ورود -11

 هلوگیری از منظوره ب خروج افراد و مراقبت کامل ورود نظم، هوشیاری و

 مترقبه. اتفاقات غیر خروج اموال هلوگیری از

ساااعات اداری   در خااروج کلیااه کارکنااان شاارکت ازمحاایط کااار (3

شاده  مدیران ارشد شرکت مناو  باه ارائاه برگاه مرخصای تائیاد باستثناء

 توسط مسئولین ذیربط به انتظامات خواهد بود.

ایااام تعطیاال  در بااه بعااد و 18حضااورکلیه کارکنااان شاارکت ازساااعت  (4

 مربوطاه و واحاد کتبای مسائول درمحیط کار، منو  به همااهنری قبلای و

 باشد.به واحدهای انتظامات می اعلام  سرپرستی و تاییدیه

تاا سا ف  تاسیسات اداری ودرمحیط  کارکنان همکاران وحضورکلیه  (5

  بخواهناد  همکااران  دریاورتی کاه و اسات های آموزشی بلاماانعبرنامه

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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ایاام تعطیلاات رسامی  ساعات غیراداری و بصورت انفرادی یا گروهی در

بایاد ت اضاای  های فوق برنامه بپردازنادحاضر و به فعالیت اداریدرمحیط 

ی کااه یهرهااا یااا حضااورآنان ازطاارف سرپرساات مربوطااه بااه حراساات و

سرپرسات انتظاماات  باا تائیاد بعهاده دارد، ارائاه و ی انتظاماات راسرپرست

 بود. خواهد

کااارگران متفرقااه کااه بمنظورانجااام  خااروج کلیااه عواماال یااا و ورود (6

 شوند یرفاً باا همااهنری مسائولانسیساتی وارد محیط میاامورعمرانی وت

امکان همراهشان  تردد آنان و وسایل  مراقبت در رعایت دقت و دفترفنی و

 بود. پذیرخواهد

همااراه داشااتن   یااورت ، درمتفرقااه خااروج افااراد هنرااام ورود ودر  (7

ههات انجاام اقادام ه با هاای حجایم ، کیف دستی یا بستهبزرگ ساکهای

 آمد. بعمل خواهد  لازم بازدید محتویات کیف امنیتی از مینی وات

ساخت فایلم ، مصاحبه )دولتی به هرمنظور انجام تصویربرداری ازمراکز (8

یا گروه تصویربرداری با رواباط  منو  به هماهنری قبلی تصویربردار (و...

یاا گاروه  دریاورتیکه تصاویربردار باشد.کتبی می ارائه تائیدیه عمومی و

تصاویربرداری ازمحایط  مشاغول شارکت محایط تصویربرداران بیارون از

 حادبلافایاله مراتاب باطلاا  سرپرسات انتظاماات یاا وا باشاندمیشرکت 

 شود. محیط رسانده  حراست مست ردر

انجااام مصاااحبه خبرنراااران هرایااد و نشااریات در یااورت حضااور در ( 9

 باشد.کتبی می یهمنو  به هماهنری قبلی و ارائه تائید شرکتمحیط 
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 توساط افارادشارکت  محیط درنصب هرنو  آگهی یا فرم   پخ  یا  (11

اخاذ ، منو  به هماهنری قبلی با روابط عمومیرسمی مراهع غیر متفرقه و

 باشد.و ارائه آن به انتظامات می تائیدیه کتبی

علت از قبیل ابلاغ  حضورکلیه پرسنل نظامی یا انتظامی درمحیط به هر( 11

 تائیاد باا مرار باشاد.حکم قضائی ، تح ی ات ، دساتریری و... ممناو  مای

 .شرکتبالاترین م ام 

، وسایط ن لیاه و اماوال باه افراد انتظامات یرفاً موظف به کنترل تردد( 12

ز  هلاوگیری ا تحت پوش  خود می باشد، تا نسبت به حفاظ سااختمان و

 ، آت  سوزی و... اقدام نماید.سرقت

 مربوطاهیادر شده توسط معاونت  یرفاً با ارائه مجوز کارکنانتردد (  13

 امکان پذیر است.

 با ارائه مجاوز یادرشاده توساط معاونات نیز کارکنان تردد میهمانان ( 14

 امکان پذیراست.  مربوطه

درخصوص خاروج اماوال، ارائاه بارگ خاروج کالاا کاه باه امضااء (  15

 مسئولان ذیربط رسیده باشد، الزامی است.

ای هاهیچرونه مسئولیتی درخصوص محتاوای محمولاه   انتظامات توهه: 

 پستی ندارد.

اهرائیات داخل مدیریتها و قسامتهای مختلاف  و شرکتداخلی  امور  (16

 .بطورمست یم هیچرونه ارتباطی به انتظامات ندارد

 ،کارکنااان تجمعااات اعاام از شاارکتدرخصااوص وقااایع اتفاقیااه در ( 17

 شرکتداخل  در سوء رفتار استفاده ازمواد مخدر، ،همکاراندرگیری بین 

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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باه  بایسات ماوارد راتنها مای برخورد ندارد و انتظامات حق مداخله وو...) 

 اطلا  حراست برساند.

 ردد:بایست طی هر شیفت انتظامات کنترل گمواردی که می .2.2.2

گشت درمحیط وکنترل داخل سااختمانها )بخصاوص پاآ از سااعت  ( 1

کل درسیساتم بارق، اداری( از لحاظ کنترل مسائل امنیتی و حفاظتی یا مش

ق الاذکر ماوارد فاو ساعت اداری علاوه بار ، گاز، فاضلا  و... پآ ازآ 

، های خنا  کنناده یاا گارم کننادهتراه، دسکنترل خاموش بودن اراغها

، خرابی تأسیساات ها و در  اتاقها ، آت  سوزی، سرقتنجرهپ بسته بودن

  خسارت وارد شود( و...شرکت  ) بنحویکه به اماکن

، قبیاال ساارقت، آتاا  سااوزی اتفاقااات غیرمترقبااه از دریااورت بااروز(  2

و... ضمن شود  خسارت واردشرکت به اماکن   سیسات  بنحویکهاخرابی ت

)حراست افایله به مراهع ذیربط، مراتب را بلحفظ خونسردی و دقت لازم

باه   طای یورتجلساه کااملی اطلا  دهند و بعد موضو  را بررسای و در (

 نماید تا بر اساج آن اقدامات آتی پیریری گردد.  مسئولان مربوطه ارائه

 نکته :

به هنرام بروز آت  سوزی نیز موارد ذیل بصورت خاص مورد توهه قرار 

 گیرد:

فریت بعادی باه  در مراتب را بلافایله به سازمان آت  نشانی منط ه و (1

 مسئولان اطلا  دهید.

هرگوناه  را فاوراً ببندیاد و ایلی گاز یا سیلندر هرآت  سوزی شیر در (2

 منابع تشدید کننده آت  را از محیط دور کنید.
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درآت  سوزیهای بزرگ حفظ هاان ازحفاظ اماوال واهاب تار اسات  (3

سریعاً همعیت را از محل آت  سوزی متفرق نموده و افراد آسیب دیده را 

 منت ل نمائید.

راههای اضطراری و ورودیهای اختصایی محیط را به ماأموران آتا   (4

 نشانی نشان دهید.

اتفاقات روی داده درمحیط های بعدی درخصوص توهه : هرگونه پیریری

اعم از سرقت ، آت  سوزی و سایر اتفاقات غیر مترقبه، براساج گازارش 

انتظامااات بااا مساائولان بالاترخواهااد بااود و انتظامااات هیچرونااه مساائولیت 

 .پیریری و اهرائی نخواهد داشت..

 :کنترل و ثبت تردد مراجعین و خودروها و زمان ورود و خروج .2.2.2

که بمنظورانجاام امورخادماتی، ایاا  وذهاا ، ت شرکوسایط ن لیه  تردد

 شاود یارفاً باا ارائاه برگاه تارددموریت، انت ال کارکنان و... انجاام مایام

وسایط ن لیه که به امضاء مسئولان مربوطه رسیده باشد، امکان پذیرخواهاد 

 بود.

هابجاائی کالاا  متفرقه که بمنظور یا شرکتوسایل ن لیه  درخصوص تردد

دارند دقت شود تا تمامی اموالی که بایساتی  درمحیط تردد ،انباربه م صد 

 تخلیه گردد. ،نرهداری شوددرمحیط 

 اخاذ با ممنو  است مررشرکت  کلیه وسایط ن لیه متفرقه به محوطه ورود

 ارائه آن به انتظامات. مربوطه و واحد از مجوز

      شرح وظائف نگهبانان، سرنگهبانان، رئیس انتظامات:  .2.2.2

 سئولیت و تعصب سازمانی. داشتن حآ م
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 دریافت دستور از م ام مسئول .

رعایت احترام و شئونات اسلامی و اداری با همکاران و مراهعان و برخورد 

 در مجموعه شرکت .مودبانه 

سااعت ( باه حالات  24نرهبان موظف است در تمام سااعات کاار خاود )

 آماده بکار کامل بوده و منط ه تحت پوش  خودرا مراقبت نماید.

اسااتفاده از لباااج فاارم مصااو  و ظاااهری مرتااب و آراسااته در محاال 

 کار)استفاده از عین  آفتابی در محیط (.

 ا  از یرف غذا در حین پست . عدم مطالعه کتا  و روزنامه و امتن

 هوشیاری کامل و اطلا  رسانی به موقع وقایع به مسئولین ذیربط .

حفظ آرام  و خونسردی در هنراام باروز حادثاه و درگیاری و واکان  

سریع و یحیح در شرایط بحرانای و اطلاا  رساانی بادون فاوت وقات باه 

 مسئولین ذیربط .

 ل نرهبانی .هلوگیری از تجمع افراد غیر مسئول در مح

هلوگیری از تجمع مشاترکین معتارض و راهنماایی باه واحاد مربوطاه باه 

 منظور ایجاد امنیت و آرام  محیط کار.

 ثبت ورود و خروج پرسنل همکار در حین و بعد از ساعت اداری .

ثبت ورود و خروج مراهعان و اخذ کارت شناسایی معتبر با رعایت احترام 

 و  بعد از ساعت اداری. و هلوگیری از ورود  اربا  ره

ثبت کلیه وقایع و اتفاقات در دفتر نرهبانی و تحویل و تحول به پست بعاد 

 طبق دفتر .
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رعایت مسائل ایمنی و حفااظتی در هنراام نرهباانی از قبیال کنتارل کلیاه 

کنتارل روشانایی محایط،  سایمهای  –قفلها و اطمینان از بسته باودن درهاا 

 خاردار و حصار ها و پنجره ها ) مخصویاً پنجره های مشرف به خیابان ( .

 هلوگیری از ورود افراد غیر مجاز به تأسیسات و اماکن .

تااردد وسااایط ن لیااه بااه داخاال تأسیسااات و اماااکن مراار بااا  هلااوگیری از

 هماهنری و دستور م ام مافوق .

کنتاارل در خااارج نمااودن اسااناد و ماادارک، اهناااج و امااوال شاارکت بااا 

 هماهنری مدیران مربوطه و امضای مجاز .

همااع آوری اخبااار آشااکار محاایط تحاات مراقباات و انعکاااج بااه مساائول 

 مربوطه. 

هرگونااه ضااعف در سیسااتم هااای ارتباااطی و اطلااا  رسااانی در خصااوص 

کنترلی مانند تلفن ، بی سیم ، کمبود روشنایی ، قفال هاا و .... باه م اماات 

مافوق به یورت کتبی و نرهداری ساوابق آن در مکاان مناسابی درمحال 

 نرهبانی.

حفاظت و نرهبانی از کلیه اهزاء مورد نرهبانی و مسئولیت در قباال آن از 

بوده و نرهبان موظف باه رعایات دساتور العملهاای عهده وظایف نرهبان 

یادره بوده و با هرگونه اهمال و سهل انراری مطابق ضوابط و آئاین ناماه 

 کمیته انضبا  کار رفتار خواهد گردید. 

شایان ذکر است نرهبانانی که در اهرای موارد فوق اهتمام و دقت لازم را 

 داشته باشند به نحو شایسته مورد ت دیر و تشویق قرار خواهد گرفت . 

ضمانت حسن اهرای موارد فوق بر عهده سار نرهباان باوده ودر یاورت 

 مشاهده تخلف برابرم ررات با ایشان رفتار خواهد شد.

                                   حفاظت فیزیکیبا کلیات آشنایی  
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 نکاتی جهت یادآوری: .2.2.2

ناه انتظاماات باه سرپرساتی انتظاماات، ثبات کلیاه ارسال گزارش روزا ( 1

، مراهعین و کلیه وساایط ن لیاه اعام از وساایط وقایع، ثبت تردد کارکنان

توساط واحادهای انتظاماات ، ثبت سایر امور محوله و متفرقه شرکتن لیه 

 شیفت الزامی است .درطول مدت  پآ ازپایان هر شیفت و

، پاساخروئی باه راهعینراهنمائی م پاسخروئی و انجام سایرامور مانند ( 2

 باشد.نتظامات میوظایف هانبی واحدهای ا از ها نیزتلفن

در محاال اتاااق  متفرقااه )اعاام از همکاااران اداری ، و... ( تجمااع افااراد ( 3

 باشد.انتظامات ممنو  می

ماانی خاودداری دریافت و نرهداری اموال یا اشایاء ا از حتی الم دور(  4

 ناو   ، اخاذ امانات و نرهاداری آن، باا دقات درشود، دریورت اضطرار

درحضااور شااخص درخواساات کننااده  اشاایاء دریااافتی و بررساای لااازم

تخلیه تلفنی افاراد  هنرام برقراری ارتبا  تلفنی مواظب  میسورخواهد بود.

دریاورت تمااج باا  شارکت ، هریا  از م اماات مسائولناشناج باشید

 در ، لاذامعرفای نمایناد را بطورکامال خاود واحدهای انتظاماات موظفناد

هرگوناه اطلاعاات از ارائاه یورت عدم شناسائی کامل فارد تلفان کنناده 

 ، تماج را قطع و مراتب را به حراست اطلا  دهید.خودداری

راستای نظم بخشیدن و ساماندهی باه کیفیات اهرائای دساتورالعملها و  در

گاردد، شرح وظایف اهرائی که از مسئولان بالااتر باه انتظاماات ابلااغ مای

باشد ل میذی هائی از آنها به قرارفرمهائی پی  بینی گردیده است که نمونه

قبیال محایط  با ذکراین نکته که ممکن است براساج ظرفیتهای مختلف از
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کارمند، استاد و عوامل اهرائای و فنای  کار، گستردگی تعداد افراد اعم از

  و... فرمها متغیر باشد.
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