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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Grup Şefleri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	Koruma ve Güvenlik Görevlileri

	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 mensuplarının günlük çalışma süreleri boyunca can ve mal güvenliğinin sağlanması, çalışanların, öğrencilerin ve ziyaretçilerin konulan kurallara uymalarının sağlanması ve üniversiteye ait yerleşkeler bina, bahçe ve alanlar ile her türlü taşıt, malzeme ve ekipmanın kesintisiz korunmasının ve güvenliğinin sağlanması ve bu bağlamda görev yapan personelin görev alanı sayılan 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 bozan her türlü gelişmeyi yazıya dökerek zabp altına almak

· Personel günlük imzalarını attrımak personelin yerinde ve zamanında değişim yapıp yapmadığını kontrol etmek, imzaların düzenli atılmasını sağlamak. 

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

· Güvenlik Görevlilerinin nöbet yerlerinde nizami görev yapıp yapmadığını kontrol etmek, görevine bağlı çalışmalarını sağlamak, çalışmaları için motive etmek

· Grubuna bağlı bütün personellerin uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak.

· Personelin düzen ve disipliniyle ilgili her türlü tedbiri almak ve tebbirlerin uygunlanmasını sağlamak.

· Yerleşkeye giriş ve çıkışları denetim altında tutmak, binaların iç ve dış emniyeti sağlamak, araçların plakasını ve kimliğini güvenlik görevlisi aracılığıyla kontrol etmek ve deftere kaydedilmesini sağlamak.

· Kampus içerisinde düzenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayıplara yol açabilecek durumları önlemek.

· Meydana gelen olaylar ve görevlilerin tespitleri ile ilgili tutanak düzlenlemek.

·  Görevini gereği gibi yapmayanları ikaz etmek, gerektiğinde haklarında tutanak tutup üst makamlara bildirmek

· Personelin ve Müdürlüğün kullandığı demirbaş ve teçhizatlarının daha tedbirli ve dikkatli kullanılmasını sağlamak, personeli bu hususta biliçlendirmek.

· Müdürün aylık toplantıları ile gördüğü aksaklık ve eksiklikleri not alıp toplantıya rapor halinde sunmak.
· Nöbet devir teslim defterlerini kontrol etmek. İmzaların bütün bir şekilde atılmasını denetlemek.

· Olağanüstü hallerde ve afet durumlarında kendinin ve personelinin can güvenliğini temel esas alarak ilk müdahale telefonlarını arayarak, insanların tahliyesini başlatmak veya başlayan tahliyeyi sakin bir şekilde gerçekleştirmek.

· Hastane giriş uygulama noktasında ziyaret saati dışında hasta ziyareti alınmaması yönündeki uygulamaya gerektiğinde destek vermek.

· Hastane Devriye edkiplerine belli saatlerde telsizle anons ederek durum hakkında bilgi almak

· Yetişkin acil ve Çocuk acil servisin yoğunluk durumlarına göre hareket ederek bölgeden bilgi almak, yoğunluk durumlarında destek vermek.

· Beyaz Kod durumunda en kısa zamanda bölgeye geçerek durumu kontrol altına alıp sağlık çalışanlarının güvenliğini,olay bitiminde Beyaz Kod tutanağının doğru bir şekilde doldurulmasından emin olarak işleyişin doğru bir şekilde yürümesini sağlamak.

· Beyaz Kod anını gören güvenlik kameralarının olay anını gören kayıtlarının daha sonra adli hususlarda delil olarak kullanılabilmesi için yedeklenmesini temin etmek, kamera merkez çalışnlarını bu yönde ikaz etmek.

· Yangın ihbar sisteminden gelen ihbar çağrılarını dikkatlice ve hassasiyetle işleme koyarak bölgeyi kontrol etmek veya kontrol edilmesini sağlamak asılsız ihbar anonsu gelene ve yangın olmadığı görülene kadar teyakkuzda kalmak. 

· Yangın durumlarında kendi ve personelin can güvenliğini temel esas alarak bölgede yangın söndürülebilecek durumda ise müdahale edip söndürmek, 112 nin aranmasını sağlayarak itfaiyenin gelmesini sağlamak, 

· Muhtemel yangın durumlarında itfaiye ve genel kolluk gelene kadar binada veya katlarda insanların tahliyesi için inisatif almak, tahliye edilme kararını vermek, tahliyesini sağlamak. 

· Sel ve deprem gibi durumlarda kendi ve personelinin can güvenliğini temel esas alarak; sel ve su baskını ve depremde insanların yönlendirmesini yapmak, 

· Olağanüstü durumlarda Acil servislerde oluşacak yoğunluk karşısında önlem almak çalışanların daha rahat ve huzurlu bir şekilde çalışabilmesi için uygun ortamı yaratmak.

· Pembe Kod durumlarında bütün kontrolü devralarak pembe kodun gerçekleştiği bölgenin giriş ve çıkışı kapatarak uygulamayı başlatmak.



	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
· 4857 sayılı İş Kanunu
· 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu

· 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· Kadın Çalışanların gece postalarında çalıştırılma koşullarında hakkındaki yönetmelik
· Yüksek Öğrenim özel barınma hizmetleri yönetmeliği
· İçişleri Bakanlıpı Mülkiye Teftiş kurulu yönetmeliği
· 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.
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	       HAZIRLAYAN

Devrim YILDIZ
Kalite Birim Sorumlusu Yard.


	KONTROL EDEN


	              ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu

