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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi

	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
· 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 yürütmek ve ilgili yazışmaları yapmak

· Görev alanı içerisinde işlenecek olan suçları, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar sanıkların yakalanması ve suç delillerini korumak için gerekli tedbirleri almak.

· Emniyet Genel Müdürlüğü ile koordineyi sağlamak

· Kıyafet ve teçhizatları ile birlikte nöbet talimatlarına uygun şekilde görevlerini icra etmek

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

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

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

· Görev esnasında içerden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü hırsızlık, yangın ve sabotajlara karşı vs  eylemlere karşı duyarlı olmak ve bu sebeple gerektiğinde dedektörle üst araması yapmak.

· Milli Bayramlar, spor karşılaşmaları, bahar şenlikleri, açılış törenleri ve mezuniyet törenleri gibi önemli günlerde gerekli güvenlik tedbirlerini almak.

· Güvenlik teknolojilerini yakından takip etmek, gereken eğitim ve kurslara katılarak,  üniversitede kullanılan güvenlik teknolojilerini yeni gelişmelere sürekli uygunlaştırmak ve personeli bu konuda yetiştirmek

· Yerleşkenin  tüm girişlerinde, yönetimce verilen yetki ve talimatlar doğrultusunda denetimde bulunmak ve bu konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	·  Kampus alanını amacı dışında ve uygun olmayanlarca kullanılmasını, binaların ve eşyaların tahrip edilmesini, kirletilmesini engellemek.

· Kampus alanı ve park yerlerine uygunsuz park etmeye çalışan araçlara engel olmak, trafik blokajını önlemek, trafik düzenini sağlamak.

· Gerekli personelin ve öğrencilerin yönetimin belirlediği nizama uygun hareket edip etmediklerini gözlemek ve kontrol etmek, aksi halleri yönetime bildirmek.

· Yukarıda belirtilen konularda ilk müdahalede bulunmak insan ve çevre emniyetini almak.

· Yukarıda belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detaylı bilgileri içeren tutanak ve raporları düzenlemek.

· Bulunduğu noktadaki nöbet devir teslim defterini noktada bulunan teslim aldığı malzemeleri eksiksiz yazarak imzalamak.

· Olağanüstü hallerde ve afet durumlarında can güvenliğini esas alarak grup şefi ve amirlerinin yönlendirmesi ile hareket etmek.

· Hastane giriş uygulama noktasında ziyaret saati dışında hasta ziyareti yapılmasına yönelik Hastane başhekimlğinin aldığı kararları uygulamak.

· Hastane Devriyesini belli periyotlarla atarak Hastane ile ilişkisi olmayan kişilerin dışarıya çıkarmak.

· Beyaz Kod durumunda en kısa zamanda Şefinin yönlendirmesi ile bölgeye geçerek durumu kontrol altına almak.

· Beyaz Kod anını gören güvenlik kameralarının olay anını gören kayıtlarının daha sonra adli hususlarda delil olarak kullanılabilmesi için yedeklemesini yapmak ve güvenli bir şekilde saklanmasını sağlamak.

· Yangın ihbar sisteminden gelen ihbar çağrılarını dikkatlice ve hassasiyetle izlemek takip etmek, ihbar gelen bölgeye giderek kontrol etmek yangın varsa kendi can güvenliğini temel esas alarak müdahale edip söndürmek değilse de 112 yi ve grup şefine telsiz ile bilgi vermek.

· Acil servise gelen kimsesizlere ait yönergede belirlenen emanetleri sağlık çalışanlarından teslim alıp kasaya kilitleyip muıhafaza altına almak.

· Muhtemel yangın durumlarında itfaiye ve genel kolluk gelene kadar binada veya katlarda insanların tahliyesi için şefinin yönlendirmesine göre edip soğukkanlılıkla tahliyenin gerçekleşmesini sağlamak.

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

· Pembe Kod durumlarında  ivedilikle yönergede belirlenen şekilde telsizle şefine bilgi vererek şefi bölgeye gelene kadar giriş kapıları kapatıp giriş çıkış yapılmamasını sağlamak.

· Yerleşkede meydana gelen adli olayların ileride adli delil kullanılma ihtimaline karşın varsa güvenlik kamera kaydı yedeklenmesini yapmak, yedeklerin güvenli bir yerde muhafaza edilmesini sağlamak.



	Yetkileri
	5188 sayılı kanunun belirlediği şekilde 5 yılda bir Özel Güvenlik Kartına sahip olmak.
Kampüs ve binalara girişlerde kimlik sormak
Dedektör veya teknik cihazlarla arama yapmak
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 almak
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 girmek.
 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 yakalamak.
Başkalarının can ve mal güvenliğini tehdit durumlarında kanunların çizdiği şekilde zor kullanmak.
Üniversite içinde meydana gelmiş herhangi bir suç sonrası genel kolluk gelene kadar suça el koymak ve delilleri muhafaza etmek.


	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 beceris

	· 
İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Dinamik atletik ve harekete geçmede atik olma
· Etkin ve sportif çizgi ile her an sahada çalışma potansiyeline sahip olma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
· Uyum sağlayabilme
·  Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Hızlı karar alma
· Sorumluluk alabilme
· Muhakeme yapabilme
· Müzakere edebilme
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sözel ve yazlı anlatım becerisi


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Üniversitenin tim idari ve akademik birimleriyle uyum ilişkisi
· Genel kollukla işbirliği ve 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

