شرح وظایف  مسئول حراست اسناد
· نظارت بر کلیه فعالیتها و اقدامات حراستی  مرتبط با اسناد سازمان استان .
· ایجاد هماهنگی در تامین موجبات لازم د رزمینه امور حفاظتی اسناد طبقه بندی شده .
· مراقبت و اتخاذ تدابیر لازم در جهت  مقابله با حوادث غیر مترقبه در رابطه با اسناد طبقه بندی شده در سازمان استان.
· انجام مراقبتهای لازم در خصوص سیستم های مکانیزه سازمان استان.
· انجام بررسیهای مستمر به منظور حصول اطمینان از رعایت اصول حراستی در مکاتبات سازمان استان و ارائه گزارشات لازم به مقام مافوق.
· کنترل صحت درجه بندی اسناد محرمانه حسب اهمیت آنها.
· همکاری با حراست سازمان مرکزی جهت استقرار سیستم های مناسب جهت حراست و نگهداری اسناد و مدارک محرمانه .
· اهتمام در شناسایی زمینه تخلفات در روشهای انجام کار جهت ارائه به مراجع ذیربط.
· برقراری ارتباط مستمر با مراجع و مقامات امنیتی ذی ربط .
· تنظیم گزارشات تخصصی به مقامات ذی ربط .
· انجام سایر امور ارجاعی مربوط. 






