واجبات المشرفون
الواجبات العامة:
1. الالتزام بالزى الرسمي .
2. الالتزام بالظهور بالمظهر الحسن والمحافظة على القيافة .

3. المحافظة على العهدة .
4. الحضور في الأوقات المحددة للمناوبة وعدم الانصراف الأبعد حضور البديل .
5. ضرورة التعامل الحسن مع طلاب ومنسوبي الجامعة والظهور بالمظهر اللائق لرجل السلامة والأمن .
6. المسئولية العامة وغير المحددة خلال فترته
7. مسئول مباشر أمام مدير الوحدة
واجبات مشرف المباني
واجبات العمل بالموقع:
1.  الإشراف على أفراد السلامة والأمن التابعين له إثناء مناوبته . والتأكد من تطبيقهم لتعليمات السلامة والأمن المستديمة والصادرة من الجهة المختصة.
2.  التفتيش على جميع المباني والمناطق المسئول عنها والتأكد من سير العمل وفق الخطط والبرامج المعتمدة.
3.  تدريب أفراد السلامة والأمن على أعمال السلامة ومكافحة الحريق وتطبيق خطة إخلاء عند الطوارئ والتصرف عند وقوع حريق.
4.   متابعة أعمال أفراد السلامة والأمن والتأكد من أجهزة الإنذار والسلامة من أنها سليمة وتعمل وفق النظام.
5.  تقديم التقارير الفورية عن أية مواد خطرة موجودة بأي مبنى بالجامعة ولها آثار وأضرار واضحة على السلامة العامة.
6.  التنسيق الدائم مع مسئولي الصيانة بالكهرباء والميكانيكا لطلبهم عند الطوارئ ومتابعة إجراءات الصيانة الطارئة والتأكد من أنها سليمة وتعمل حسب المطلوب.
7.  المعرفة التامة بجغرافية المباني الجامعية بصفة عامة والمناطق المسئول عنها بصفة خاصة مع معرفة أماكن صمامات الغاز الخارجية والداخلية وصمامات الحريق ولوحات إنذار الحريق الرشاشة وغاز الهالون وثاني أكسيد الكربون.
8.  معرفة كيفية توقيف نظام الهالون المؤقت في المباني الجامعية.
9.  تلقي أي ملحوظات من أفراد السلامة والأمن والعمل على حل المشكلات التي تحدث أثناء المناوبة.
10. الإطلاع على دفتر الأحوال بالمباني والتفتيش عليه والتأكد من الملاحظات وتسجيلها بسجل الأحوال وقيام الأفراد بإثبات عملية الاستلام والتسليم وأسماء أفراد المناوبة ثم التوقيع بما يفيد الاطلاع على الدفتر وساعة وتاريخ الاطلاع ومعاينة المكان الذي يجلس فيه إفراد السلامة والأمن والتأكد من سلامة الأجهزة والمعدات الموجودة ومن النظافة الموقع.
11. التفتيش على أفراد السلامة والأمن واكتمال الزى الرسمي ونظافة المظهر ونظافة مكان ونطاق عملهم .
12. احتفاظه بجهاز اللاسلكي مفتوحاً باستمرار والرد على النداءات فوراً والتأكد من حسن عمل الأجهزة اللاسلكية المسلمة للأفراد السلامة والأمن.
13. نقل صورة للأعطال في المباني إلى الإدارة وكذا المخالفات التي تقع بها وما قام به الفنيون من إجراءات وإصلاحات عن طريق الشركة المختصة وذلك في شكل تقرير مفصل أو طبقاً عن للنموذج المعد لهذا الغرض عدا الأمور العاجلة فيتم الإخطار عنها فوراً.
14. مراقبة حركة كروت الدوام للدخول والخروج بالنسبة لأفراد السلامة والأمن المسئول عنهم وعمل يومية الحضور والغياب حسب النماذج المعدة لهذا الغرض و إشغال مكان الغياب بآخرين حسب ما لديه من تعليمات الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي وتسليمها مدير الوحدة ، والعمل على وجودهم في المواقع قبل موعد بدء المناوبة بعشر دقائق على الأقل والإشراف على عملية وصولهم إلى مواقع عملهم .

15. التفتيش على أفراد السلامة والأمن واكتمال الزى الرسمي ونظافة المظهر ونظافة مكان ونطاق عملهم .

16. التأشير على كروت الدوام بأيام الراحة وغياب الأفراد.
17. حل مشكلات أفراد السلامة والأمن أو نقلها للإدارة مع إبداء الرأي فيها.
18. عند إخطاره بأي حادث يخل بالسلامة أو الأمن عليه الانتقال الفوري إلى مكان البلاغ والتحفظ على مسرح الجريمة إلى حين حضور رئيس الفترة في حالة حدوث حريق عليه ما يلي:

1- التأكد من إخطار غرفة العمليات بالجامعة  هاتف 950 ووحدة الدفاع المدني بالجامعة هاتف 955 بعد الاتصال بمدير الوحدة وإشعاره بحجم الحادث وخطورته بالنسبة للمدينة الجامعية .

2- التأكد من قيام فني السلامة بواجبه في مثل هذه الحالات .

3- الإشراف على إخلاء المكان إلى مكان التجمع .

4- استقبال رجال الإطفاء والدفاع المدني عند وصولهم إلى المكان وإعطائهم البيانات التي تفيدهم أثناء عمليات المكافحة.

5- إقفال صمامات المياه الخاصة بنظام الرشاشات المائي الأوتوماتيكي بعد إطفاء الحريق وإعادة أجهزة الإنذار إلى طبيعتها .

6- عدم السماح بعودة أفراد السلامة والأمن للمبنى إلا بعد التأكد من عدم وجود أي غازات سامة أو ضارة بالصحة وبعد التأكد من عودة المبنى إلى حالته الطبيعية .
7- المعرفة التامة بكيفية توقيف نظام الهالون ونظام عمله في المباني الجامعية .
واجبات ومسئوليات مشرف غرف المراقبة والتحكم المركزي
واجبات العمل بالموقع:
بالإضافة إلي مذكر من واجبات المشرفين يضاف إليها الواجبات التالية: 
1. مسئول عن غرفة عمليات الجامعة في مبنى (19) ومبنى (20أ) ويكون موقع وجوده في غرفة العمليات المركزية بمبنى (19) بحيث يكون مسئولاً ومنسقاً مباشراً من جميع الأطراف الأخرى بالجامعة وفقاً للواجبات والمسئوليات الموضحة بعد:

2.  مسئول عن غرفة العمليات والأفراد العاملين بها.

3.  مسئول عن متابعة أفراد السلامة لدى مركز الدفاع المدني بمبنى (20أ).

4.  مسئول عن متابعة الجداول المطبوعة لنقاط التفتيش والتأكد من سير العمل حسب الجداول المعتمدة مع أخصائي السلامة.

5. عدم السماح لأي شخص بالدخول إلى غرفة العمليات ما عدا الأشخاص المصرح لهم بالإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي 

6.  يكون مسئولاً عن أي إهمال أو تقصير ناتج عن أفراد العمليات ونظافة المعدات والأجهزة الموجودة فيها.

7.  يكون مسئولاً عن مبنى (19) ومقر الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي والتأكد من عدم دخول الغرباء بعد نهاية الدوام الرسمي للإدارة يومياً وفي أيام الخميس والجمع والعطلات الرسمية.

8.  يقوم بتقديم اقتراحات حول توزيع دوام أفراد غرف العمليات خلال (24) ساعة حسب كثافة العمل.

9.  متابعة حضور وانصراف أفراد العمليات والتنسيق مع رئيس الفترة ومتابعة عملهم وما يصدر عنهم من تعليمات إلى أفراد السلامة والأمن عبر الأجهزة اللاسلكية.
10. تقديم التقارير اللازمة عن حسن أداء أفراد العمليات للمدير المناوب.
11. تقديم تقارير أعطال الصيانة التي ترد إليه غرفة العمليات خلال 24 ساعة.

12. الاتصال الفوري بمدير الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي أو من ينيب عنه عن أي قضية لها علاقة بالشرطة أو الدفاع المدني أو أي حوادث جنائية أو الإحالة للجهات المختصة خارج الجامعة بعد التنسيق مع رئيس الفترة.

13. الاتصال برئيس قسم السلامة أو من ينوي عنه عند حدوث أي عطل صيانة لها تأثير على سلامة المباني بعد التنسيق مع رئيس الفترة.
14. مسئول عن نظافة غرفة العمليات ومتابعة ذلك مع عمال النظافة .
15. التأكد من وجود المشرفين والحراس في مواقع عملهم والذين بحوزتهم أجهزة إرسال ومتابعة المواقع التي لا يوجد فيها حراسة والتنسيق بذلك مع رئيس الفترة.
16. يقوم بكتابة كلي صغيرة وكبيرة في دفتر الأحوال اليومية وكل مكالمة تصل إلى غرفة العمليات يوضح به الوقت وسبب المكالمة ونوع البلاغ ومضمونة والإجراءات التي اتخذت .
17. عليه متابعة جميع المخالفات المرورية خلال ورديته وتسجيل جميع المعلومات عن السيارات المحجوزة كل على حدة أو سحبت للحجز والشخص الذي قام بالإجراء وتسجيل ذلك في دفتر الأحوال .

18. عليه التأكد من وجودأفراد السلامة والأمن المكلفين بحراسة مواقع الزيارات والاحتفالات ووجودهم في المواقع كل حسب الخطة التي تسلم له قبل موعد المناسبة.
19. يكون مسئولاً عن سرية المعلومات التي تصل إليه من جميع الجهات.
20. يكون مسئولاً عن أجهزة الهاتف بغرفة العمليات مبنى (19) والمكالمات التي تصل إلى العمليات أما إلى داخل الجامعة أو خارجها حسب التعليمات ومنع المكالمات الشخصية من هواتف العمليات قطعياً والتنسيق مع مركز الدفاع المدني أو الإسعاف في الحالات الطارئة .
21. في حالة صدور أي مكالمة من هواتف غرفة العمليات وتكون سبب إزعاج للمواطنين يكون مشرف العمليات مسئولاً عن المكالمات خلال ورديته.
22. ضرورة التأكد من وجود هواتف مدير عام  الإدارة العامة والتشغيل ومدير الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي أو من ينيب عنه خلال 24 ساعة وعدم إشعار أي شخص بأي معلومات تخص الإدارة إلا مدير عام الإدارة العامة والتشغيل مع المحافظة على سرية الهواتف الموجودة لديه وأماكن وجوده .

23. إرسال إشارة لاسلكية أو الاتصال بالهاتف المحمول إلى مدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي أو من ينيب عنه.
24. والتأكيد علي أفراد العمليات المناوبين بوجود أرقام الهواتف المحمولة لمدير عام الإدارة العامة للسلامة والأمن الجامعي والمسئولين بالإدارة.

25. يكون المشرف مسئولاً عن جميع الأعمال أعلاه ولحسن سير العمل من الممكن تكليف أفراد غرفة العمليات بالقيام ببعض من هذه الأعمال بعد توجيه المشرف.  
واجبات ومسئوليات مشرف المرور
واجبات العمل بالموقع:
بالإضافة إلي مذكر من واجبات المشرفين يضاف إليها الواجبات التالية: 
1. المسئولية العامة وغير المحددة خلال فترته.

2. مسئول مباشر أمام مدير الوحدة.

3. الإشراف على أفراد المرور التابعين له إثناء مناوبته . والتأكد من تطبيقهم لتعليمات المرور الصادرة من الجهة المختصة.

4. التفتيش على جميع المواقف والمناطق المسئول عنها والتأكد من سير العمل وفق الخطط والبرامج المعتمدة .

5. متابعة أعمال أفراد المرور والتأكد من أنهم يطبقون التعليمات الخاصة بدخول حاملي التصاريح إلى المواقف دون غيرهم.

6. المعرفة التامة بجغرافية المواقف بالجامعة بصفة عامة والمواقف المسئول عنها بصفة خاصة.

7. تلقي أي ملحوظات من أفراد المرور والعمل على حل المشكلات التي تحدث أثناء المناوبة.

8. الإطلاع على بيانات دخول السيارات وقيام أفراد المرور بإثبات عملية تسجيل السيارات التي تدخل إلى المواقف خاصة في الفترة المسائية .
9. التفتيش على أفراد المرور واكتمال الزى الرسمي ونظافة المظهر ونظافة مكان ونطاق عملهم.
10. احتفاظه بجهاز اللاسلكي مفتوحاً باستمرار والرد على النداءات فوراً والتأكد من حسن عمل الأجهزة اللاسلكية المسلمة أفراد المرور.
11. عند إخطاره بأي حادث مروري عليه الانتقال الفوري إلى مكان البلاغ والتحفظ على مسرح الحادث إلى حين حضور المرور.
12. التأكد من إخطار غرفة العمليات هاتف 950 والمرور وإشعاره بحجم الحادث المروري.
