
29

پودمان دوم: نگهبان پایانه

پودمان2

نگهبان پایانه
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واحد یادگیری 2

شایستگی نگهبان پایانه 

آیا تا به حال پی برده  اید

آيا مي دانيد نگهبان كيست؟
محدويت ها و شرايط كار نگهباني چيست؟

با چه تجهيزاتي سرو كار دارد؟ 
نگهبان چه وظايفي دارد؟

استاندارد  عملکرد

تأمين امنيت محيط كار براساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی
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فعالیت 
به نظر شما آيا وظايف عمومی  و اختصاصی يک نگهبان پايانه بسته به نوع و موقعيت پايانه متفاوت است؟کلاسی

 دلايل خود را بيان كنيد.

فعالیت 
دلايل خود را در مورد اهميت و ضرورت شغل نگهباني در پايانه ها، توضيح دهيد.کلاسی

نگهبا ني

به روش هايی كه موجب حفظ و حراست از اموال، اماكن، تأسيسات مي شود اصول نگهباني گويند.
اجزای نگهباني عبارت اند از: 

نگهبان
سرنوبت

مسئول انتظامات
نگهبان: فردي است كه به منظور و مراقبت از يک منطقه گمارده مي شود. 

سر نوبت: فردي است جهت نظارت و هماهنگي و برطرف كردن نيازمندی های نگهبانان
مسئول انتظامات: فردي است كه مسئوليت كل نگهبانان منطقه و محيط استحفاظي مربوطه را به عهده دارد. 

تصور كنيد برای سفر به پايانه ای رفته ايد،  وسايل سفر و ساك هايتان را همراه خود داريد،  ناگهان فردي بدون 
آنكه بفهميد يكي از ساك هاي شما را برمي دارد. شما زماني متوجه مي شويد كه مدتي گذشته است. دچار 
اضطراب و نگراني مي شويد، و نمی دانيد چه كار كنيد. يا شرايطي را در نظر بگيريد كه افرادي در پايانه در 
حال برهم زدن آسايش و ايجاد وحشت در مسافران هستند. وقوع چنين حوادثي در پايانه ها كه از مكان هاي 
عمومي  است و هر روز مسافران زيادي به آنجا رفت وآمد مي كنند، اجتناب ناپذير است. در اين شرايط بايد به 
چه كسي مراجعه كنيد؟ بهترين فرد براي كمک گرفتن كيست؟ نگهبان فردي است كه با همكاری نيروی 
انتظامی  و ساير ارگان های مربوطه مسئوليت تامين امنيت مسافران و اموال آنها را در پايانه ها بر عهده دارد. 
حضور و وجود نگهبان در پايانه سبب می شود كه كاركنان و مراجعين حس امنيت و متخلفان حس ترس 
داشته باشند. نوع ظاهر و رفتار نگهبان می تواند سبب گردد كه اين حس ها برای همگان تبديل به حس امنيت 

آميخته با احترام گردد.
وظايف نگهبانی پايانه رسيدن به اهداف زير می باشد:

الف( حفاظت از اماكن، تأسيسات و تجهيزات پايانه در برابر آسيب ها و تهديد های احتمالی 
ب( اطلاع رسانی به موقع از وضعيت سيستم به مقام های بالاتر 

ج( انجام مأموريت های اداری محوله از سوي مقام های بالاتر

مقدمه
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فعالیت 
محيط كار پايانه چه تأثيری در وظايف عمومی  نگهبان دارد؟کلاسی

1  آشنایی کامل با نوع پایانه و محیط کار  

نگهبان بايد در محيط كار به موارد زير توجه كند و آنها را انجام دهد:
نگهبان پايانه بايد رؤسا، مديران و كارمندان به خصوص نفرات كليدی پايانه و محل كار آنها را بشناسد.

بايد از ساعات كار واحدهای مختلف و زمان تعطيلی آنها اطلاع داشته باشد.
بايد تلفن و آدرس مسئولين ذی ربط، مراكز نظامي، انتظامي و امدادي را در دسترس داشته باشد.

بايد از محل زنگ هاي خطر اطلاع داشته و همه روزه آنها را كنترل نمايد و از سالم بودن آنها اطمينان حاصل 
كند.

بايد انواع كارت های شناسايی، امضای مسئولين و مهرهاي پايانه را بشناسد.
بايد محل پست هاي برق و مخابرات را شناسايی نموده و همه روزه آنها را كنترل نمايد.

بايد وسايل نقليه متعلق به پايانه را بشناسد. 
بايد به خودروهايی كه چند روز در پيرامون پايانه رها شده اند شک نموده و آنها را بررسی نمايد.بايد با موقعيت 

اقتصادي و اجتماعي پايانه آشنايی داشته باشد.
2 وظایف نگهبان در قبال کنترل تردد کارکنان و مراجعین

بزرگ،  داشتن ساك های  همراه  در صورت  افراد مشكوك  يا  متفرقه  افراد  و خروج  ورود  هنگام  به  بايد    

كيف دستی يا بسته های حجيم به جهت انجام اقدامات امنيتی با حفظ حيثيت افراد و با در نظر گرفتن نكات 
حفاظتی در محلی مناسب و دور از ديد مراجعين و كاركنان از محتويات كيف بازديد به عمل آيد.

  خروج كليه كاركنان از محيط كار در ساعت اداری منوط به ارائه برگه مرخصی تأييد شده از مسئولين 

ذی ربط به نگهبانی خواهد بود.

وظایف نگهبان
وظايف نگهبان به دو دسته تقسيم می شود: 

وظايف عمومی كه همه نگهبانان بايد آن را رعايت نمايند. 
وظايف اختصاصی يک نگهبان كه بسته به نوع پايانه و پست نگهبانی وی در پايانه می تواند متفاوت باشد.

وظایف عمومی نگهبان
وظايف عمومی نگهبان پايانه بسته به مكان پست نگهبانی و نوع و موقعيت پايانه نداشته و بايد در تمام 

زمان ها و مكان ها رعايت گردد.

وظایف سر نوبت
وظايف وی عبارت اند از:

شناخت كامل محل و منطقه استحفاظی هر پست و آشنا نمودن نگهبان با پست مربوط به خودش
تعويض به موقع پست ها 

سركشی مداوم و غيرمنظم به پست ها و تهيه نيازمندی های نگهبانان
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  حضور كليه كاركنان پس از ساعت اداری و در ايام تعطيل در محيط كار، منوط به هماهنگی قبلی و كتبی 

مسئول واحد مربوطه و تأييديه سرپرستی و اعلام به واحد انتظامات است. 
وارد محيط  تأسيساتی  امور عمرانی و  انجام  به منظور  يا كاركنان متفرقه كه    ورود و خروج كليه عوامل 

می شوند صرفاً با هماهنگی مسئولان فنی و امور عمومی  و با رعايت دقت و مقررات در تردد آنان و بازديد 
بود. بلامانع خواهد  و  امكان پذير  وسايل همراهشان 

   ورود افراد متفرقه )كليه افرادی كه رابطه استخدامی  ندارند( به محيط های مختلف صرفاً با رعايت موارد 

ذيل امكان پذير است:
  احراز هويت شخص )اخذ كارت شناسايی معتبر(

  تماس با واحدی كه قرار است فرد به آنجا مراجعه نمايد و اخذ تأييديه تلفنی.

  صدور برگه ملاقات توسط انتظامات و ارائه آن توسط مراجعه كننده كه پس از انجام ملاقات به امضای 

ملاقات شونده رسيده باشد.
  بايد نام و نام خانوادگی ملاقات كننده و فرد ملاقات شونده در دفتر گزارش ثبت شود.

  برگه ملاقات امضا شده به هنگام خروج شخص از پايانه دريافت شود.

  نگهبان بايد از انواع كارت های شناسايی موجود در پايانه و امضا و مهرهای محل كار جهت جلوگيری از 

جعل آن اطلاع و شناخت كافی داشته باشد.
  درصورتی كه مراسم يا همايشی در محل پايانه انجام  شود بايد توسط مسئول واحد برگزاركننده مراسم 

اطلاع رسانی شده و اطلاعات موردنياز واحد انتظامات ارسال شود. 
  نگهبان بايد از مسدود شدن راه های ورودی و خروجی توسط اشخاص و وسايل نقليه جلوگيری نمايد تا 

در مواقع اضطراری دسترسی در كمترين زمان ممكن صورت پذيرد.
به خصوص در هنگام شب درب ها و پنجره ها،  حفاظ ها،  بايد در هنگام تحويل گرفتن پست و گشتزنی    

كنترل شوند. به دقت  كور  نقاط  و  انبارها  پيرامون ساختمان ها،  راهروها،  اتاق ها،  قفل ها، 
  نگهبان بايد تمام درهای ورودی و پنجره های ساختمان را هنگامی  كه جهت گشت زنی از ساختمان خارج 

می شود، قفل  نمايد.
  نگهبان بايد هرگونه وضع غيرمنتظره و اشيای مشكوك و يا حوادث ناگهانی را فوراً به مسئول انتظامات 

گزارش نمايد.

نحوه برقراری ارتباط مؤثر با مراجعین
 در برخورد با  اربا ب  رجوع  بايد كليه  مسائل  اخلاقی  و شئونات  اجتماعی رعايت  گردد.
 ظاهر آراسته و برخورد مؤدبانه و قاطع بيشترين اثر را در برخورد با مراجعين دارد.
 بايد همواره از لباس فرم اتوكشيده و تميز و كفش های واكس زده استفاده شود.

 بايد در زمان صحبت از جای خود بلند شده و با احترام متقابل با مراجعه 
كننده صحبت نمود.

 بايد به زبان بدن فرد مراجعه كننده دقت نمود. 
 بايد هميشه به خاطر داشته باشيد كه احترام به فرد مقابل سبب توجه 

بيشتر وی به خواسته های شما خواهد گرديد.
شکل 1ـ2 
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در كارگاه با حضور يک هنرآموز به صورت عملی روش برخورد با يک فرد عصبانی و روش های آرام كردن وی را 
به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

با يک خانم يا يک كودك را به صورت عملی  در كارگاه با حضور يک هنرآموز به صورت عملی روش برخورد 
نماييد. تمرين 

فعالیت
کارگاهی

فعالیت 
به تصاوير زير نگاه كنيد، به نظر شما آيا شرايط فيزيكي نگهبان تأثيري در انجام وظايف او دارد؟ آيا اين شغل کلاسی

بايد شرايط فيزيكي افراد را مورد توجه قرار دهد؟ دلايل تأييد يا عدم تأييد خود را در كلاس به بحث بگذاريد.  

کنترل ساختمان ها و ورود و خروج

شکل 2ـ2
)2()1(

 هنگام سخن گفتن بايد به چهره فرد مقابل نگاه نموده و از نگاه های خيره و تحقيرآميز اجتناب نمود.
بايد به هنگام سخن گفتن فرد مقابل سكوت نمود.

 در صورتی كه شخص مقابل حالت عصبانی و تهاجمی  دارد نگهبان بايد سعی كند وی را به آرامش دعوت 
نمايد.

 بايد حتی المقدور از برخورد مستقيم خودداری شود.
 در صورتی كه شخص توهين می نمايد يا دشنام می دهد نگهبان بايد وی را به آرامش دعوت نمايد. 

 در صورتی كه شخص به برخورد غيراصولی و توهين آميز خود ادامه دهد، بايد مطابق قوانين و دستورالعمل های 
ابلاغی با استفاده از تجهيزات نگهبانی عمل شود.

 برخورد با اشخاص بايد متناسب با جنسيت، سن و سال و موقعيت اقتصادی و اجتماعی شخص باشد.
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  محل یا زمان نگهبانی

هرگونه تغيير در محل يا زمان نگهبانی بايد طی هماهنگی قبلی با مسئول مربوطه انجام گيرد.
بايد گشت زنی در محدوده استحفاظی به صورت دقيق و نامنظم انجام شده و ارتباط بی وقفه با ساير نفرات در 

پست های ديگر برقرار باشد.
نگهبان بايد موانع و حصارهای محدوده خود را همه روزه و به صورت نامنظم كنترل كند.

نگهبان بايد با هوشياری كامل به جوانب محيط به صورت نامنظم نگاه نمايد.
بازمی دارد  اصلی  از وظيفه  را  نموده و وی  را پرت  نگهبان  انجام هرگونه كار غيرضروری كه حواس  از  بايد 

و...( نزاع ها  در  )مانند شركت  نمود  خودداری 
وسایل نقلیه

نگهبان بايد وسايل نقليه را در هنگام ورود و خروج به محدوده نگهبانی كنترل نمايد.
از ورود افراد و اتومبيل های غيرمجاز به محيط تحت پوشش جلوگيری به عمل آيد.

ورود كليه وسايل نقليه متفرقه ممنوع است مگر با اخذ مجوز از واحد مربوطه و ارائه آن به انتظامات.
تردد وسايل نقليه كه به منظور انجام امور خدماتی، اياب وذهاب، مأموريت، انتقال كاركنان و... انجام می شود 

صرفاً با ارائه برگه تردد وسايل نقليه كه به امضاء مسئولان مربوطه رسيده باشد، امكان پذير خواهد بود. 
درخصوص تردد وسايل نقليه ای كه به منظور جابه جايی كالا و ورود آن به محيط تردد دارند دقت شود تا تخليه 

تمامی اموالی كه بايستی در محيط تخليه شوند، انجام شود. 
خروج هرگونه كالا، اموال و اشيا اعم از سرمايه ای و مصرفی )به منظور جابه جايی، تعمير، استفاده در مكان 
با ارائه برگه خروج كالا كه به امضاء مسئولان ذی ربط رسيده و با هماهنگی اداره مربوطه  ديگر و...( صرفاً 

بود. خواهد  امكان پذير 
تغییر پست نگهبان

در تغيير پست نگهبانان گفتن موارد خاصی كه نگهبان بعدی بايد از آن مطلع باشد ضروری است، زيرا بسياری 
از حوادث در زمان تعويض نوبت پست اتفاق می افتند. 

در رأس ساعت تعيين شده در محل نگهبانی حاضر و پست مربوطه را تحويل گرفته و خروج به موقع داشته 
باشد. نگهبان هيچ گاه نبايد زودتر از زمان تغيير پست يا رسيدن نگهبان بعدی پست خود را ترك نمايد و هيچ 

نگهبانی نبايد در رسيدن به پست خود در زمان مقرر تأخير داشته باشد.
حفاظت گفتار

نگهبان نبايد در مورد مسائل مرتبط با نگهبانی با تلفن صحبت نمايد زيرا امكان شنود وجود دارد.
هنگام برقراری ارتباط تلفنی مواظب تخليه تلفنی افراد ناشناس باشيد، هر يک از مقامات مسئول در صورت 
تماس با واحدهای نگهبانی موظف اند به طور كامل خود را معرفی نمايند، لذا در صورت عدم شناسايی كامل 
فرد تلفن كننده، از ارائه هرگونه اطلاعات خودداری نموده، تماس را قطع كنيد و مراتب را به مسئول انتظامات 

اطلاع دهيد.
وظایف نگهبان در هنگام بروز آتش سوزی

به هنگام بروز آتش سوزی بايد موارد ذيل مورد توجه قرار گيرد:
  مراتب بلافاصله به آتش نشانی پايانه يا سازمان آتش نشانی منطقه و در فرصت بعدی به مسئولان ذی ربط 

اطلاع داده شود.
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سایر وظایف عمومی نگهبان
  نگهبان بايد با مراجعين برخورد حسنه داشته و تلاش در جهت راهنمايی صحيح آنان داشته باشد.

  حتی المقدور از دريافت و نگهداری اموال يا اشيای امانی خودداری شود، در حالت اضطرار، اخذ امانت و 

نگهداری آن تنها با بررسی كامل و دقيق نوع اشيای دريافتی در حضور شخص درخواست كننده ميسر خواهد 
بود. 

  نگهبان می بايست از نوع و موقعيت دستگاه های اعلام خطر و حفاظتی اطلاع كامل داشته و به طور مرتب 

آنها را مورد بازديد و آزمايش قرار دهد.
  بايد از تجمع افراد متفرقه در محل نگهبانی جلوگيری شود.

وظایف اختصاصی نگهبان
علاوه بر وظايف عمومی كه نگهبان موظف به انجام آن است، براساس نوع پايانه، نوع پست و محل نگهبانی 
ممكن است وظايف نگهبان تغيير يابد كه اين دسته از وظايف را وظايف اختصاصی نگهبان می نامند. بسياری 
از پست های نگهبانی دارای وظايف اختصاصی منحصربه فرد هستند كه در خارج از آن پست معنايی ندارد، 
مثلًا وظيفه نگهبان جلوی درب ورودی پايانه با وظايف نگهبان مانيتورهای سيستم دوربين مداربسته كاملًا 

متفاوت بوده و تفاوت ها در وظايف اختصاصی آنها بنا به موقعيت مشخص می شود. بايد: 
  دستورات مخصوص محل نگهبانی در رابطه با نوع پست و ويژگی های آن به صورت كامل مشخص گردد.

  يک نسخه از وظايف اختصاصی نگهبان برای آگاهی از آن و تسلط بر وظايف مزبور در محل نگهبانی نصب گردد.

فعالیت 
به تصاوير زير نگاه كنيد با توجه به اينكه هر يک از تصاوير يكي از ويژگي هاي رفتاري نگهبان را نشان می دهد، کلاسی

را  آنها  و  نموده  بحث  آن  مورد  در  كلاس  در  و  تهيه كرده  را  پايانه  نگهبان  رفتاري  ويژگي هاي  از  فهرستي 
كنيد. اولويت بندي 

  در هر آتش سوزی، شير اصلی گاز يا سيلندر گاز فوراً بسته  شده و هرگونه منابع مشتعل شونده و تشديدكننده 

آتش از محيط دور شود.
  در آتش سوزی های بزرگ حفظ جان بر حفظ اموال اولويت دارد. به همين جهت بايد سريعاً جمعيت را از 

محل آتش سوزی متفرق نموده و افراد آسيب ديده منتقل شوند.
  راه های اضطراری و ورودی های اختصاصی محيط به مأموران آتش نشانی نشان داده شود. 
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برخی از اين وظايف اختصاصی يک نگهبان در مكان های مختلف به شرح زير است:
وظایف اختصاصی یک نگهبان پایانه مسافربری و کالای مرزی

الف( نظارت بر تردد افراد و كنترل آن
ب( كنترل گذرنامه برای تمام رانندگان

پ( كنترل گذرنامه اتباع خارجه
ت( كنترل بارنامه برای وسايل حمل كالا

ث( بررسی كالا از لحاظ خطر، ممنوعيت ورود و خروج به كشور و قاچاق نبودن
بررسی كالای همراه مسافر و بررسی برگه سبز گمركی به منظور اطمينان از پرداخت عوارض گمركی بر عهده 

نفرات سازمان گمرك و نيروی انتظامی می باشد. 

فعالیت 
  در مورد شباهت ها و تفاوت هاي وظايف نگهبان ساختمان مسكوني با نگهباني پايانه جدولي تهيه كرده و کلاسی

نتايج آن را در كلاس ارائه كنيد.
  به نظر شما اگر يک مراجعه كننده پرخاشگری نموده يا مشكوك به نظر برسد چگونه بايد با او برخورد كرد؟

فعالیت 
وظايف عمومی  و اختصاصی يک نگهبان پايانه چيست؟ در مورد آن بحث كنيد.کلاسی

وظایف مسئول انتظامات

از وظايف وی  باشد. برخی  پايانه نظارت داشته  امنيت  برای تأمين  بر همه نگهبانان  بايد  انتظامات  مسئول 
از: عبارت اند 

  تقسيم وظايف و تعيين محل خدمت نگهبانان

  ايجاد دبيرخانه و بايگاني محرمانه، ارسال، دريافت، ثبت و توزيع مراسلات محرمانه

  اجراي آئين نامه ها و دستورالعمل ها و طرح های ابلاغ شده توسط دفتر حراست مركزي وزارتخانه در كليه 

ابعاد حفاظت كاركنان، حفاظت فيزيكي و حفاظت از اسناد و مدارك
  تعيين نيازهاي آموزشي نگهبانان و هماهنگي لازم جهت اعزام به دوره های آموزشي

  بررسی شكايات و گزارش های مردمی  در مورد عوامل اجرايی پايانه

  امكان سنجی براي ايجاد پست های جديد نگهبانی از تأسيسات و اموال پايانه

  اطلاع رسانی درخصوص نكات حفاظتی به نگهبانان و كاركنان 

  تعيين چارچوب و اهداف ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه های مختلف حفاظتی )فيزيكی، اسناد و اطلاعات(

  رسيدگی به امور جاری نگهبانی

  تنظيم لوحه نگهبانی

  رسيدگی به امور نگهبانان و مايحتاج آنها

  نظارت دقيق بر پست ها 

  تنظيم گزارش كار روزانه و حوادث اتفاق افتاده



38

كارهايي كه براي نگهبان ممنوع است عبارت اند از:

استعمال دخانیات روشن کردن آتش در شبترك پست ـ خوابیدن  

پوشاندن سروگوش به صورتی 
که نتواند بشنود  

غفلت  باعث  که  اعمالي  کلیه    
مي شود

اجازه عبور به اشخاص غیرمجاز )کسانی که اجازه 
دسترسی در زمان های مشخص یا به بخش هایی 

مشخص از مجموعه را ندارند( 
2ـ      شکل 4

بسته به ميزان حساسيت و آسيب پذيری بخش های مختلف يک پايانه بايد دستورالعمل نگهبانی متناسب با آن را 
تنظيم نمود: تعدادی از اين نقاط حساس عبارت اند از:

انبارها
بخش اداری

تأسيسات
مخابرات و پست برق

سالن مسافرين و بار در پايانه های مرزی
شگردهای سارقین 

سارقين برای سرقت از ضعف های سيستم امنيتی استفاده می كنند كه در زير به تعدادی از اين موارد اشاره شده 
است:

سارقين از عدم كارايی، غفلت و سهل انگاری و عدم دقت نگهبانان استفاده می نمايند.
سارقين از نقاط تاريک، كم نور يا نقاطی كه مجهز به دوربين مداربسته نيستند جهت ورود و سرقت استفاده می كنند.

تقسیم بندی نقاط حساس یك پایانه
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از راه های نفوذی و مخفی و نقاطی كه دارای حصار و حفاظ مناسب نيست نفوذ می نمايند.
بيشتر در تاريكی شب اقدام به سرقت می نمايند.

قبل از سرقت هر محل، ممكن است چند روزی حوالی آن محل جهت شناسايی بيشتر پرسه بزنند.
از حوادث غيرمترقبه يا شلوغی جهت سرقت استفاده می كنند.

راه های نفوذ به پایانه
مناطقی كه دارای نقاط اختفای مناسب برای سارقان بوده و بايد به سيستم دوربين مدار بسته مجهز شده و 

به صورت مكرر و نامنظم مورد بازرسی قرار گيرند عبارت اند از:
  نقاط كور

  مناطق تاريک، كم نور و دور از ديد عمومی

  نقاطی كه دارای حصار كوتاه يا بدون حفاظ می باشند.

  مناطق پر درخت

  مناطق بسته )مانند مكان های بين ساختمان های به هم فشرده(

  درهای قفل نشده يا دارای قفل ضعيف

  پنجره های بدون حفاظ

  هواكش ها و كانال های كولر

  پنجره زيرزمين كه در سطح پياده رو است.

  مناطقی كه دارای دستگاه های اعلام خطر و ارتباطی نيستند )دوربين مداربسته، دزدگير، تلفن، بی سيم(.

  مناطقی كه شلوغ بوده و رفت وآمد بسيار زياد دارند.

  كانال های بدون حفاظ فاضلاب ها كه در زير ساختمان ها و خيابان ها تعبيه گرديده اند.

موضع نگهبانی
محلی است كه نگهبان جهت مراقبت محيط و حفاظت خود در آن قرار می گيرد.

شرايط يک موضع نگهبانی مناسب عبارت است از:
داشتن حداكثر ميدان ديد و اختفا

قرار گرفتن موضع نگهبانی در امتداد معابر ورود و خروج
داشتن حفاظت كامل

در صورت امكان داشتن ارتباط چشمی با ساير مواضع پست

فعالیت 
به نظر شما بهترين محل های نگهبانی در يک پايانه كجا می باشد؟کلاسی

يک ساختمان يا مجموعه به هنرجو پيشنهاد شود تا هنرجو كمبودهای ايمنی آن را بررسی نموده و پيشنهاداتی 
برای افزايش ايمنی ساختمان يا مجموعه در نظر بگيرد.

فعالیت
کارگاهی1
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نگهباني در حال گشت

واکنش مؤثر به تهدیدات

گشت در مواقعي است كه بايد پست های نگهبانی كنترل شود يا منطقه از لحاظ امنيتی حساس بوده و يا تعداد 
پست و يا وسعت منطقه زياد باشد. 

انواع گشت عبارت اند از: پياده، موتوري. 
گشت پياده در زمانی استفاده می شود كه فواصل به هم نزديک بوده و يا حساسيت منطقه بالا باشد. اصول 

گشت پياده عبارت اند از: 
  نگهبان نبايد از يک مسير مشخص و قابل پيش بينی عبور كند.

  گشت نبايد در زمان های مشخص و قابل پيش بينی انجام شود.

  از هر چيزی كه حتی به مقدار كم مشكوك به نظر می رسد بی توجه نگذرد.

  نگهبان بايد بدون سروصدا و ايجاد توجه گشت زنی نمايد.

  نگهبان بايد منطقه گشت خود را با جزئيات كامل بشناسد.

موتوری  اصول گشت  می شود.  انجام  خودرو  يا  موتور  با  بازرسی  نقاط  طولانی  فواصل  برای  موتوری  گشت 
از: عبارت اند 

  بايد از موتور و ماشين های كم صدا برای گشت استفاده شود.

  نگهبان بايد به رانندگی در شرايط تعقيب مسلط باشد.

  نگهبان بايد تمام شيشه ها را به جز شيشه راننده بالا بكشد.

  بايد آينه بغل و جلو موتور و ماشين  سالم باشد.

  نگهبان بايد وسايل و تجهيزات گشت را به همراه داشته و از سالم بودن آنها اطمينان حاصل نمايد.

بسته به نوع تهديدات )سرقت، خرابكاری، ورود غير مجاز، آشوب و...( هر سازمانی دستورالعمل ها و تجهيزات 
خاص خود را دارد. اين دستورالعمل ها و حوزه اختيارات و وظايف بسته به پست نگهبانی به صورت مكتوب در 
اختيار نگهبان قرار می گيرد. در زمان تهديدات بايد مطابق اين دستورالعمل ها اقدام و از تجهيزات استفاده نمود.

شکل 5ـ2

وسایل و ملزومات نگهباني و گشت
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وسايل و ملزومات نگهباني و گشت عبارت اند از: 
1  باتوم

باتوم، ميله كوتاهی از چوب يا پلاستيک است كه نگهبانان بركمر می آويزند 
و برای سركوب كردن جنجال و دفاع از خود از آن استفاده می كنند. بعضی 

از انواع باتوم عبارت اند از:
  باتوم چراغ دار يا همراه با چراغ قوه

  باتوم شلاقی

  باتوم تلسكوپی

  باتوم فلزی يا فنری

شکل 6ـ2  تونفا 

تونفا: 
تونفا می تواند از دسته كوچک عمودی آن و يا از دسته روی بدنه گرفته شود. 
در هنگام گرفتن دسته كوچک آن، خود چوب از دست و بازو محافظت كرده 

و برآمدگی انتهای دسته كوچک نيز از انگشتان دست محافظت می كند.
با گرفتن انتهای آن می توان از آن برای ضربه با دسته كوچک استفاده نمود 
و يا با استفاده از دسته كوچک به مانند قلاب برای بيرون كشيدن سلاح 
تونفا را حول  از دست وی استفاده كرد. در هنگام حمله می توان  حريف 
محور دسته كوچک چرخاند و به هدف ضربه زد. شخص با چرخاندن تونفا 
تونفا  دسته  چه  همچنين شخص  دهد.  پوشش  را  زيادی  فضای  می تواند 
را گرفته باشد و چه دسته روی آن را می تواند با برآمدگی انتهای دسته 
با  زد.  حريف  به  می توان  نيز  تونفا  نوك چوب  با  بزند.  ضربه  نيز  كوچک 
گرفتن انتها و ابتدای تونفا می توان به عنوان دفاع ضربه گير و يا تكنيک های 
قفل و يا شكستن استفاده كرد. معمولاً از تونفا بصورت جفتی )در هر دست 

يكی( استفاده می كنند.
از آنجايی كه تونفا را در حالت های مختلفی می توان در دست گرفت، يكی از 
مباحث آموزشی آن تغيير سريع نحوه به دست گرفتن آن است. اين تكنيک ها 

نيازمند چابكی فراوان دست هستند.
از مزيت های تونفا كه باعث می شود نسبت به باتوم ساده ترجيح داده شود 

می توان موارد زير را برشمرد:
  تعداد بسيار بيشتری تكنيک دفاعی و چرخشی نسبت به باتوم ساده دارد.

  وجود دسته در تونفا باعث نگهداری محكم آن شده و نمی توان آن را به 

سادگی باتوم ساده از چنگ صاحب آن ربود.
  وجود دسته باعث می شود كه در اثر ضربه از دست جدا نشود. می توان 

با آن ضربه های محكم تری نسبت به باتوم ساده وارد كرد. 

شکل 7ـ2  

شکل8ـ2  

شکل9ـ2  
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  به خاطر ساختار طراحی آن، بيشتر از آن كه يک جنگ افزار تهاجمی باشد يک جنگ افزار دفاعی است و 

همين مسئله باعث می شود كه به جای استفاده غيركنترل شده از آن مانند يک چماق، به صورت هدفدار و 
كنترل  شده آن را به كار برد. همچنين حالت دفاعی آن تصويری بهتر از باتوم در ذهن جامعه ايجاد می كند.

بدون حضور هنرآموز يا مربي ذيصلاح هرگز تجهيزات نگهباني را به كار نبريد. توجه

زير نظر مربی ذيصلاح، روش گرفتن باتوم، شناخت نقاط آسيب پذير بدن و استفاده از آن را به صورت عملی 
نماييد. تمرين 

فعالیت
کارگاهی

زير نظر مربی ذی صلاح، روش های متفاوت زدن دست بند به شخص خاطی و حمل شخصی كه دست بند زده 
شده است را به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

2  دست بند
دست بند نوعی وسيله برای ايجاد محدوديت فيزيكی است كه با استفاده از آن 
مچ های دو دست فرد در نزديكی هم قرار می گيرند و بدون استفاده از كليد )در 
نوع فلزی( و بريدن)در نوع يكبار مصرف(، امكان رهاسازی از آن وجود ندارد. 
دست بند برای متهمان يا مجرمانی كه امكان فرار يا آسيب زدن آنها به خود يا 

ديگران وجود داشته باشد استفاده می شود.
دست بند نگهبانی يكبار مصرف برای دستگيری افراد خاطی استفاده می شود. 
اين دست بند نگهبانی به صورت يكبار مصرف بوده و نمی توان برای بار دوم از 

آن استفاده نمود. 

شکل 10ـ2    

شکل 11ـ2    

3 گاز اشک آور )معمولاً مشتقات فلفل(

باعث ريزش  قرنيه در چشم ها  اعصاب  با تحريک  گاز اشک آور يا عامل اشک آور تركيبی شيميايی است كه 
اشک، درد و حتی كوری موقت می شود.

گاز اشک آور غشای مخاطی در چشم ها، بينی، دهان و ريه ها را تحريک نموده و باعث گريه، عطسه، سرفه، 
دشواری در تنفس و... می شود.
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   روش استفاده: 

چنانچه نزديک شخص هستيد مستقيم جلوی صورت او اسپری می كنيد، ولی چون افراد معمولاً چند متر 
فاصله دارند، برای استفاده از گاز به جای اينكه مستقيماً به صورت وی اسپری شود بايد جناغ سينه شخص 
را در نظر گرفته و اسپری نمود. وقتی گاز اسپری شده فاصله را طی نمود، كمی به هوا می رود و مستقيم روی 

صورت فرد می نشيند.
  طریقه خنثی کردن اثر گاز اشک آور: 

وقتی صورت يا دست ها به اسپری آغشته شده نبايد آنها را با آب شستشو داد 
زيرا اين امر باعث سوزش بيشتر می شود، همچنين دست ها را به بينی يا چشم 
نماليد. بهترين راه حل دود است كه اثر آن را تسكين می بخشد. همچنين باد 

كولر يا فن برای خنک كردن و كمتر نمودن اثر آن مفيد می باشد. 
 

4  شوکر
شوكرها وسيله هايی هستند كه جريان الكتريكی يا الكتريسيته وارد بدن می كنند 
و برای لحظاتی اختلال در سيستم بدن ايجاد می كنند. برای استفاده از شوكر 
نقاط خاصی در بدن مشخص شده و اگر ندانسته به قسمت ديگری از بدن شوك 
وارد گردد فرد به كما می رود. همچنين در صورت زدن شوكر بر روی افرادی كه 
ناراحتی قلبی دارند و يا قلبشان با باتری كار می كند، می تواند باعث مرگ اين افراد 

شود. 

5 کیف های حمل تجهیزات تاکتیکی 

 
6 چراغ قوه مجهز به آویز

جهت گشت زني و كنترل موانع، حصارها، قفل ها، درب ها و پنجره ها و نقاط 
تاريک در شب به كار می رود. بعضی از انواع چراغ قوه نگهبانی دسته بلندی دارند 

كه می توان از آن به عنوان باتوم نيز استفاده نمود. 
 

شکل 12ـ2

شکل 13ـ2

شکل 14ـ2

شکل 15ـ2
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در كارگاه به صورت عملی انواع چراغ قوه، قابليت های هر يک، روش دفاع با آن و روش فرستادن پيام با چراغ 
قوه را به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

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

شکل 16ـ2

8 تابلوي دستي ایست

 جهت متوقف نمودن خودرو می باشد.

 
9  پانچو

 جهت استفاده در اوقات باراني می باشد. 

10  نورافکن

جهت روشن نمودن محدوده و منطقه استحفاظي و ديد بهتر در منطقه به كار می رود. 

11  موانع ایست و بازرسي

 جهت انتظام در امر عبور و مرور و جلوگيري از ورود افراد متفرقه می باشد.

 
12  وسایل موتوری

جهت گشت موتوري بخصوص در مناطقي كه داراي وسعت زياد هستند. 

13   وسایل ارتباطي مانند تلفن، بی سیم

جهت ارتباط پست ها با يكديگر و هماهنگي و اطلاع در صورت بروز موارد مشكوك.
بی سيم يک نوع راديو است كه برخلاف راديو كه تنها گيرنده  است، يک دستگاه 

فرستنده ـ گيرنده می باشد.

شکل 17ـ2

شکل 18ـ2

شکل 19ـ2

شکل 20ـ2

شکل 21ـ2
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بی سيم به صورت دستی و ثابت )در خودرو يا مكان ثابت( است كه گونه دستی آن اغلب به 
 )push to talk( ناميده می شود كه با فشار دادن يک دكمه )walkie-talki(نام واكی تاكی

جهت مكالمه آماده می شود. فركانس كار دستگاه های بی سيم متفاوت است.
در ارتباط راديويی بايد مطالب با استفاده از رمز، حرف و جملات كوتاه گفته شود. 

14     بی سیم های دستی

شامل يک دكمه برای ارتباط بين طرفين می باشند كه در سمت چپ يا راست بی سيم 
قرار داده شده است و در قسمت بالای بی سيم يک پيچ برای كم و زياد و خاموش و 
روشن كردن بی سيم تعبيه می شود. همچنين در برخی بی سيم ها يک دكمه برای ارتباط 

و دادن كد بين بی سيم ها وجود دارد.
بی سيم های پيشرفته تر دارای صفحه نمايش هستند كه می شود به آنها كد داد، بيسيم 

را قفل نمود.
با  بوده كه  به صورت آهنی پيچشی  آنها  آنتن  باشند،  به صورت شارژی می  ها  بی سيم 

روكش پلاستيكی پوشانده شده است. 
15  بی سیم خودرویی

دقيقاً شبيه بی سيم دستی عمل می كند با اين تفاوت كه درون خودرو ثابت است، به باتری 
ماشين وصل بوده و از طريق آنتن جداگانه ای كه در پشت خودرو نصب می شود ارتباط 

راديويی برقرار می كند. 

شکل 22ـ2

شکل 23ـ2
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ارزشیابي مرحله دوم

سطح نتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیشرایط عملکردمراحل کارردیف
شایستگی 
مورد انتظار

نمره

به كارگيري تجهيزات 1
امنيتي و حفاظتي و 
تأمين امنيت محيط

در محيط پايانه يا 
محيط هنرستان 
زمان: 30 دقيقه 

تجيهزات امنيتي و 
حفاظتي در اختيار 

باشد.

نقاط حساس محيط 
و نقاط كور را تعيين 
كرده و امنيت محيط 

را تأمين كند.
عدم تأمين امنيت 

محيط پايانه 

نقاط حساس و نقاط كور 
محيط را براساس نقشه 
پايانه تعيين كرده و با 

استفاده از تجهيزات امنيتي 
و حفاظتي با رعايت دقت 

و عدم سهل انگاري امنيت 
محيط را تأمين كند. 

3

نقاط كور محيط را 
تعيين كرده و با استفاده 

از تجهيزات امنيتي و 
حفاظتي با رعايت دقت و 
عدم سهل انگاري امنيت 

محيط را تأمين كند.

2

ناتواني در به كارگيري 
1تجهيزات ايمني و امنيتي 

فعالیت 
به نظر شما آيا تمام تجهيزات نام برده براي نگهبان پايانه ضروري است؟ دلايل خود را بيان كنيد.کلاسی

ارزشیابي مرحله اول

مراحل ردیف
کار

موارد شرایط عملکرد
ارزشیابی

سطح نتیجۀ مورد انتظار
شایستگی 
مورد انتظار

نمره

 انتخاب 1
تجهيزات 
امنيتي و 
حفاظتي 

در محيط پايانه 
يا محيط هنرستان 

زمان: 30 دقيقه 
شرايط توسط هنرآموز 

براي هنرجو تعيين شود.
تجيهزات امنيتي و حفاظتي 

در اختيار باشد. 

تعيين 
تجهيزات 
امنيتي و 
حفاظتي

عدم تعيين 
تجهيزات 

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني و گشت براساس شرايط 

تعريف شده و حفظ آنها 

3

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني گشت براساس شرايط 

تعريف شده 

2

1انتخاب وسايل و ملزومات 

 در كارگاه انواع بی سيم، روش استفاده، تعيين فركانس، امتحان برد بی سيم را به صورت عملی تمرين نماييد. و 
با حضور در نقاط مختلف از لحاظ وجود نويز دستگاه را بررسی نماييد.

فعالیت
کارگاهی
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کنترل عبور و مرور و بازرسي

كنترل تردد و رفت وآمد افراد و خودروها را كنترل عبور و مرور گويند. حدود اختيارات نگهبان بايد از طرف 
مسئولان بالاتر تهيه و به وی ابلاغ  گردد.

نكاتي كه بايد در كنترل عبور و مرور رعايت شود عبارت اند از:
نگهبان بايد بداند به دنبال چه مي گردد و چگونه عبور و مرور را بايد كنترل نمايد و نسبت به مأموريت توجيه 

شده باشد تا دچار سردرگمي  و اشتباه نشود. 
نگهبان بايد بداند در چه زمان و شرايطي كنترل را انجام دهد. 

جهت كنترل خودرو و افراد بايد در محل های موردنظر موانع و مواضع بازرسي ايجاد شود. 
وسايل و امكانات كنترل فراهم باشد. 

مواضع كنترل در نقاط ورودي و خروجی پايانه قرار گرفته باشد.
وسايل لازم در جهت كنترل عبارتند از:

             تابلوي ایست                                                       موانع                                                راه بند            

           وسایل شب نما                                                        نورافکن                                  چراغ قوه            

 فهرست های کنترل عبورو مرور                            موضع بازرسی                           وسایل ارتباطی 
                     

در هنگام بازرسي افراد و خودروها بايد به دو موضوع مهم دقت نمود: 
الف( بازرسي افراد: بايد در كمال احترام و در مكانی انجام شود كه مزاحم فعاليت سايرين نباشد.

ب( بازرسي خودروها: بايد محل بازرسی به گونه ای انتخاب شود كه سبب ترافيک و مختل شدن عبور و مرور 
سايرين نگردد. در بازرسی معمولاً دو مسير جداگانه برای خودروهای سبک و سنگين در نظر گرفته می شود.

شکل 24ـ2

     و برگه ملاقات  
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وظایف نگهبان در رابطه با گزارش های دوربین مداربسته

گزارش های اتاق كنترل در اختيار نگهبان قرار گرفته و به هنگام بروز مشكل امنيتی، حادثه يا آتش سوزی موارد 
ذيل بايد مورد توجه قرار گيرد: 

  موضوع فوراً به نگهبان مستقر در منطقه اطلاع رسانی شود.

  در صورت نياز اطلاع رسانی شود كه درب های ورودی و خروجی پايانه كنترل شوند تا از ورود و خروج نفرات 

و وسايل نقليه جلوگيری به عمل آيد.
  در مورد ساير اقدام ها نيز مطابق با دستور العمل هاي ابلاغي عمل شود. 

گزارش نویسي پس از اتمام ساعات نگهبانی
گزارش نگهبانی به عنوان سند وقايع و يكی از مراجع تصميم گيری در آينده كاربرد خواهد داشت. اصولاً گزارش هايی 
با فوريت های بالا بايد از طريق ارتباطات تلفنی يا بی سيم و ... در اسرع وقت به اطلاع مسئولان تصميم گيرنده 
برسد تا ارزش عملياتی داشته باشد. چون اكثر وقايع غيرمترقبه براساس فوريت زمانی ارزش عملياتی دارند و اگر 
مكاتبات در طی بررسی سلسله  مراتب دچار مرور زمان گردند ارزش اوليه و اساسی خود را از دست خواهند داد. 
نگهبان بايد گزارش تلفنی يا شفاهی را به صورت كتبی به عنوان صورت جلسه برای استناد در آينده تهيه و در 

اختيار مسئولان مربوطه قرار دهد. 
از جمله گزارش وقايع غيرمترقبه می توان آتش سوزی، ريختن آوار، برق گرفتگی، سقوط از ارتفاع، خرابی آسانسور، 

تركيدگی لوله های آب و گاز و ... را نام برد.
انواع گزارش به دو صورت كتبی و شفاهی است.

ارسال گزارش روزانه نگهبانی به مسئول انتظامات، ثبت كليه وقايع زمان نگهبانی، ثبت تردد كاركنان، مراجعين 
و كليه وسايل نقليه )اعم از وسايل نقليه متعلق به پايانه و كاركنان آن و ساير وسايل نقليه متفرقه(، ثبت ساير 

امور محوله پس از پايان هر نوبت نگهبانی و در طول مدت نگهبانی الزامی است.
در نگارش متن گزارش بايد نكات زير را در نظر داشت:

  آمار و ارقام و اعداد را با دقت ذكر كنيد.

  با بی طرفی و رعايت امانت به نقد و داوری بپردازيد.

  همه ابعاد موضوع را به روشنی بيان كنيد.

  مطالب بايد مستند باشد.

  به زبان ساده، گويا و قابل فهم بنويسيد.

  لحن گزارش به دور از تعصب و تمسخر و مبالغه باشد.

  انصاف و عدالت را در داوری رعايت كنيد.

در ابتدای گزارش نام تهيه كننده، تاريخ تنظيم، نام گيرنده گزارش يا سفارش دهنده آن را درج كنيد.
در مقدمه هدف، ضرورت، چگونگی، مراحل كار و توضيحات لازم ديگر را ذكر كنيد و پيوست ها و ضمايم را به 

متن گزارش اضافه نماييد. 
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ارزشیابی مرحله سوم

سطح نتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیشرایط عملکردمراحل کارردیف
شایستگی 

مورد 
انتظار

نمره

دريافت گزارش 1
از اتاق كنترل 
و رسيدگي و 
پاسخگويي به 

آنها 

در محيط پايانه 
زمان: 30 دقيقه 
نمونه گزارش اتاق 

كنترل در اختيار باشد 
تجهيزات امنيتي و 
حفاظتي در اختيار 

باشد.

گزارش ها را بررسي كرده 
و به موارد مشكوك 

رسيدگي نمايد. 

عدم رسيدگي
 و پاسخگويي به 

گزارشات 

بررسي و كنترل انواع 
گزارش هاي دريافتي 
از اتاق مونيتورينگ و 

رسيدگي و پاسخگويي به 
آنها با استفاده از تجهيزات 

حفاظتي و ا منيتي 

3

بررسي و كنترل 
گزارش دريافتي از اتاق 
مونيتورينگ و رسيدگي 
و پاسخگويي به آنها با 
استفاده از تجهيزات 
حفاظتي و امنيتي

2

 ناتواني در پاسخگويي 
به گزارش  

1
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ارزشیابي شایستگي نگهبان پایانه

شرح کار:
1ـ هنرستان:

با ارائه پلان های تهيه شده توسط هنرآموز، هنرجويان نقاط حساس و نقاط كور مربوط به پلان را تعيين نمايند.
با توجه به پلان ارائه شده محل مناسب نگهبانی و نصب دوربين را تعيين نمايند.

2ـ محیط پایانه: 
هنرجو متناسب با محل نگهبانی تجهيزات امنيتي و حفاظتي را انتخاب نمايد. ـ انجام مراحل لازم با فرض تغيير شيفت كاری در 
گروه های دو نفره. ـ انتخاب نوع گشت )پياده و موتوری( متناسب با شرايط محل منتخب هنرآموز و تعيين نقاط ضعف در اين مرحله.
تعيين نقاط ضعف نگهبانی محل منتخب هنرآموز ـ دريافت نمونه گزارشات از اتاق مونيتورينگ در شرايط مختلف بحرانی و 

رسيدگي و پاسخگويي به آنها با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی. 

استاندارد عملکرد: 
تأمين امنيت محيط كار براساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی

پايانه و شرح وظايف نگهبان ـ تجهيزات در اختيار ـ شرايط تعيين شده  شاخص ها: كتاب درسی ـ دستورالعمل تعيين شده 
هنرآموز. توسط 

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

شرایط:  
محل برگزاری آزمون: در دو مرحله 1ـ محيط هنرستان 2ـ محيط يكی از پايانه های مسافربری 

مدت آزمون: به ازای هر دانش آموز و برای هر مرحله 60 دقيقه. ـ اخذ آزمون به صورت انفرادی و در بعضی موارد گروه های 
دو نفره

ابزار و تجهیزات:
تجيهزات امنيتي و حفاظتي در اختيار باشد. ـ نمونه گزارش اتاق كنترل و مونيتورينگ در اختيار باشد.

ارائه پلان های آماده از فضاهای فرضی پايانه توسط مربی

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
2به كارگيري تجهيزات امنيتي و حفاظتي و تأمين امنيت محيط1
2دريافت گزارش از اتاق كنترل و رسيدگي و پاسخ گويي به آنها2
2انتخاب تجهيزات امنيتي و حفاظتي3
1تشخيص نقاط ضعف در شرايط مختلف4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
و  اخلاقی  اصول  رعايت  با  را  كار  2ـ  مناسب   واكنش  ارائه  و  پاسخگويی  1ـ 
صداقت و احترام انجام دهد. 3ـ رعايت آداب اجتماعی 4ـ مسئوليت انجام كار 
خود را بر عهده می گيرد و وظايف خود را به موقع انجام دهد. 5ـ كارهای انجام 

شده را مستند كند.

2

*میانگین نمرات
* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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پودمان3

خدمات آتش نشانی


