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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Ayniyat

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	

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

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise  mezunu olmak

	Görev Alanı
	· 2547 sayılı kanun ve bağlı yönetmelikler çerçevesinde Üniversite yerleşkelerinde personelin bulunduğu bütün birimlerini kapsar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Yerleşke içerisinde getirilen buluntu ve değerli eşyaları kayıt altına alarak muhafaza etmek..

· Müdürlük envanterine kayıtlı araçların ve motosikletlerin vizelerini, arızalarını takip edip Ulaştırma ile iletişime geçip yapılmasının önünü açmak.

· Personelin kıyafetlerini mevsiminden önce ölçülerinini alarak ve İdari Mali İşler ile görüşerek satın alınmasını sağlamak,  gelen kıyafetleri mevsimi ile birlikte personele imza karşılığında teslim etmek.

· Müdürlüğün envanterinde kayıtlı demirbaşların (telsiz, turnike,bilgisayar..) takibini yapmak,arızalı olanları bildirmek, yapılmasını sağlamak, tamiri mümkün değilse yenisini temin etmek.

· Müdürlüğün ihtiyacı olan sarf malzemelerini temin etmek, ihtiyacı olan noktalara teslim etmek.

	Yetkileri
	· Müdürlüğe gelen malzemeleri teslim almak

· Sarf malzemelerinin alımı ve teslimini yapmak.

· Demirbaşları kontrol etmek, düşülmesi gerekenlerin listeden düşürülmesini yapmak


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	En az lise mezunu olmak
657 sayılı  Devlet Memurları Kanununa tabi olmak.
4857 sayılı İş Kanununa 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


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


	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 4857 sayılı İş Kanunu
· 5188 sayılı Kanun
· 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.
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Devrim YILDIZ
Kalite Birim Sorumlusu Yrd.


	KONTROL EDEN


Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	              ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
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