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	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Güvenlik Personeli (657 sayılı D.M.K. 4/d Maddesi)

	Görevi
	Güvenlik Görevlisi

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Şube Müdürü, Güvenlik Şefi ve Güvenlik Sorumlusu

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	İlgili tarafından yetkilendirilmiş personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	5188 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde, görev yapılan alanlarda kişi, kurum ve mal güvenliğini sağlamak, giriş-çıkışları kontrol etmek, devriye hizmetlerini yürütmek, şüpheli durumları ilgili birimlere bildirmek ve güvenliği sağlamakla sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Göreve başlamadan önce görev mahallini kontrol etmek, tespit edilen eksiklikleri amirlerine rapor etmek.
2. Kampüs giriş-çıkışlarını kontrol altında tutmak, ziyaretçi kayıtlarını tutmak ve ilgili birimlere yönlendirmek.
3. Yerleşke genelinde düzenli devriye hizmeti yürütmek.
4. Şüpheli kişi, durum, paket ve olayları derhal amirlerine ve gerektiğinde genel kolluğa bildirmek.
5. Suç teşkil eden durumlarda delillerin korunması için gerekli tedbirleri almak.
6. Kampüs içerisinde izinsiz ilan, afiş, pankart ve benzeri materyallerin asılmasına engel olmak.
7. Kampüse izinsiz pazarlamacı ve satıcı girişine müsaade etmemek.
8. Binalarda gereksiz yanan ışık, açık kalan musluk gibi israfa neden olan durumlara müdahale etmek.
9. Giriş kapılarını özellikle gece saatlerinde kontrol ederek güvenli şekilde kapatmak.
10. Görev yerine zamanında gelip, devir-teslim yapılmadan görev yerinden ayrılmamak.
11. Zimmetli araç, gereç ve teçhizatı usulüne uygun şekilde kullanmak ve muhafaza etmek.
12. Nöbet noktalarına yetkisiz kişilerin girişine izin vermemek ve emanet eşya kabul etmemek.
13. Mesai sonrası ve hafta sonlarında gerekli hâllerde bina ve salonları açma-kapama işlemlerini yapmak.
14. Yangın, sabotaj, hırsızlık ve benzeri risklere karşı sürekli tedbirli olmak.
15. Gerekli hâllerde mevzuata uygun şekilde kontroller yapmak.
16. Özel günler, törenler ve organizasyonlarda güvenlik tedbirlerini almak.
17. Güvenlik kameraları ve teknolojik sistemleri etkin şekilde kullanmak.
18. Güvenlik hizmetlerine ilişkin verilen talimatları ve nöbet planlarını uygulamak.
19. Güvenlik Şube Müdürlüğü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
3. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
4. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5. 2911 sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu
6. 5326 sayılı Kabahatler Kanunu
7. 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu
8. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
9. Üniversite Yönerge ve Talimatları
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