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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Güvenlik Amir ve Amir Yardımcıları

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	Grup Şefleri

	Vekâlet/Görev Devri
	Daire Başkanı ve/veya Şube Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise  mezunu olmak
· Özel Güvenlik Kimlik kartına sahip olmak


	Görev Alanı
	· 5188 sayılı kanun ve bağlı yönetmelikler çerçevesinde Üniversite yerleşkelerinde personelin bulunduğu bütün birimlerini kapsar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· İlgili Mevzuata uygun olarak Güvenlik Hizmetlerini planlayarak ve denetleyerek ve personelin düzgün bir şekilde işleyişi yürütmesini sağlamak ve bu işleyişi kontrol altında tutmak.

· Personel günlük ve aylık imza föylerini kontrol etmek, imzaların düzenli atılmasını sağlamak. 

· Kıyafet ve teçhizatları ile birlikte nöbet talimatlarına uygun şekilde olup olmadığını denetlemek

· Güvenlik Görevlilerinin nöbet cetvellerinin aylık olarak tanzim edilerek ilgililere bildirmek kontrolünü yapmak.

· Personelin yetiştirilmesi ve geliştirlmesi için müdürlük makamından gelecek teklif ve emirlerin uygulanması için yer ve zaman ayarlamasını yapmak

·  Görevini gereği gibi yapmayanları ikaz etmek, gerektiğinde haklarında disiplin işlemi yapılması için müdürlük makamına görüş bildirmek

· Personelin ve Müdürlüğün kullandığı demirbaş ve teçhizatlarının daha tedbirli ve dikkatli kullanılması yönünde Grup Şefleri ile koordeli bir şekilde çalışmak.

· Nöbet devir teslim defterlerini her sabah kontol ederek imzalamakk İmzaların bütün bir şekilde atılmasını denetlemek.

· Hastane giriş noktalarındaki personelin ziyaretçi saatlerine uymaları hususunda grup şeflerinin dikkatini celb etmek. Acil Emanet görevlisi olarak emanetlerin belirlenen yönerge ve dökümanlarda yazılı kurallara göre alınması ve alınan emanetlerin aynı şekilde teslim tesellüm belgesine eksiksiz olarak yazılmasını  denetlemek
· Beyaz Kod uygulamasının belirlenen çerçevede uygulanmasını temin etmek herhangi bir aksaklığa meydan vermemek için Grup Şeflerini yönlendirmek.

· Nöbet noktalarını kontrol edip denetimini yapmak, yapılan denetimlerin raporlarını hazırlayıp bir ay sonra yapılacak toplantıda müdürlüğe rapor olarak sunmak. 



	Yetkileri
	· 5188 sayılı kanunun belirlediği şekilde 5 yılda bir Özel Güvenlik Kartına sahip olmak.
· Kampüs ve binalara girişlerde kimlik sorulmasını takip etmek uygulananın yapılmasını denetlemek, sürdürebilirliğini sağlamak. 
· Dedektör veya teknik cihazlarla arama yapmasını denetlemek gerekiyorsa nasıl yapılacağı konusunda persnoneli yönlendirmek.
· Sahibi tarafından bırakılmış yani terk edilmiş veya unutulmuş eşyaları emanete aldıkları gibi arama esnasından suç eşyası sayılan, suçta kullanılarak delil olarak sayılan ve suç sayılmasa bile tehlike yaratılabilecek eşyaları emanete alınmasını muhafaza altında tutulmasını denetlemek
· Doğal afet (yangın, deprem, sel vb.) hallerinde ve imdat istenmesi halinde yakasında kimlik kartının takılı olduğu ve görev süresince görev alanında bulunan işyeri ve konutlara girme şartları oluştuğunda emir komutayı alarak yapılması gerekenleri disiplin ve düzen içerisinde gerçekleştirmek.
· Suçüstü halinde şüphelileri, görev alanı içerisinde olup da haklarında yakalama veya mahkûmiyet kararı bulunan kişileri, kendi vücut bütünlüğü ile sağlığına tehlikeye atan kişileri ve son olarak da olay yeri ile delilleri korumak amacıyla bunlara zarar vermeye çalışan kişileri yakalamasını sağlamak.
· Üniversite içinde meydana gelmiş herhangi bir suç sonrası genel kolluk gelene kadar suça el koymak ve delilleri muhafaza edilmesini sağlamak bu yönde tedbirler almak.
· Emniyet Özel GüvenlikDenetleme Daire başkanlığınca yapılan denetlemeleri takip etmek, eksiklikleri gidermek, tespit edilen aksaklık ve eksikliklerin giderilmesini sağlamak.
· Fiilen on beş kişi ve üzerinde özel güvenlik görevlisi istihdam edilen özel güvenlik birimlerinde güvenlik sorumlusunu görevlendirmek, süresi içerisinde bildirmek ve yapılacak denetimlerde hazır bulunmasını sağlamak.


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	En az lise  mezunu olmak
657 sayılı  Devlet Memurları Kanununa tabi olmak
4857 sayılı iş kanuna tabii olmak

	· Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi
	· İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
·  Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Hızlı karar alma
· Sorumluluk alabilme
· Muhakeme yapabilme
· Müzakere edebilme
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Üst ve astlarla etkin diyalog


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Üniversitenin tim idari ve akademik birimleriyle uyum ilişkisi
· Genel kollukla işbirliği ve uyum ilişkisi
· Üniversite ile ilişki içinde olan dış paydaşlarla uyum ilişkisi


	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun

· 4721 sayılı Türk Medeni Kanunu

· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
· 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu

· 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· Adli ve öneleme Aramaları Yönetmeliği

· Özel güvenlik hizmetlerine dair kanunun uygulamasına ilişkin yönetmelik



           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	
	
	
	


	       HAZIRLAYAN

Devrim YILDIZ
Kalite Birim Sorumlusu Yard.


	KONTROL EDEN


	              ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu

