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                                      İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

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

	Görevi
	Güvenlik Şefi

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	Koruma ve Güvenlik Görevlileri

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	Koruma ve Güvenlik Görevlileri

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili mevzuat kapsamında Üniversite yerleşkelerinde can ve mal güvenliğinin sağlanmasına yönelik tüm güvenlik hizmetlerinin planlanması, koordine edilmesi, denetlenmesi ve yürütülmesinden sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Kendisine verilen görevleri; 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun bağlı tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 
2. Nöbet yerindeki talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol etmek. 
3. Nöbet noktalarında kontrol ve denetim yapmak, yapılan kontrol ve denetimlerle ilgili rapor hazırlayarak amirine sunmak.
4. Hazırlanan Aylık Nöbet Listesine göre, Özel Güvenlik Görevlilerini görev yerlerine sevk etmek. 
5. Nöbet noktalarında bulunan görev ekipmanlarının kullanımı, nöbet yerlerinin tertip ve düzenli olmasını kontrol etmek.
6. Güvenlik Görevlilerinin giyim yardımlarını takip etmek.
7. Makamın yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili personel, kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak. 
8. Nöbet hizmetlerinde kullanılan malzeme, teçhizat ve eşyaların her zaman çalışır vaziyette olmasını sağlamak, 
9. Personelin yıllık/hastalık/mazeret izinlerini ve diğer genel yazışmaları düzenlemek.
10. Aylık Nöbet listelerini hazırlamak.
11. Nöbet Noktaları Nöbet Devir Teslim defterlerini kontrol etmek. 
12. Güvenlik Görevlilerine ait izin işlemlerinin takibini yapmak. 
13. Bağlı olduğu yöneticiler tarafından verilen diğer işleri yapmak. 
14. Güvenlik Şube Müdürünün olmadığı hallerde Güvenlik Şube Müdürüne ait sorumlulukları yerine getirmek.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
3. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
4. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
5. 2559 sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu
6. 2911 sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu
7. 5326 sayılı Kabahatler Kanunu
8. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
9. 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu
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