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1. [bookmark: _GoBack]POZİSYON GEREKLİLİKLERİ

	A. KADRO VE POZİSYON

	Birimi
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Statüsü/Kadrosu
	657 sayılı Kanuna tabi Kadrolu 

	Görev Alanı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı/Görevi
	Güvenlik Şube Müdürü

	Üst Yöneticisi
	Rektör

	Bağlıbulunduğu yönetici/yöneticileri 
	Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı

	Astları
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında görevli Koruma ve Güvenlik Görevlisi  657 Sayılı Sayılı Kanuna Tabi / 4/B ve 4/D personel

	Yerine Vekalet Eden
	……………………………..        İmza: ……………..



	B. NİTELİKLERİ

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,




	C. Çalışma Koşulları

	Çalışma Ortamı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi Hizmet Alanları




2. EĞİTİM YETKİNLİK BİLGİLERİ
	
ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER                                                          
 

	1) Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 
    En az Üniversite Mezunu 

	2) Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler 
    Alanı ile ilgili gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak. 

	3) Gerekli Yabancı Dil Ve Düzeyi 
    Gerekmiyor. 

	4) Gerekli Hizmet Süresi 
    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

	5)  ÖZEL NİTELİKLER  
 Dikkatli ve düzenli olma. 



3. GÖREVLER ve TAAHHÜT
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımız,  Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 190 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 5018 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Daire Kanun, 4857 Sayılı İşçi Kanunu ve ilgili diğer mevzuatlar ve düzenlemeler ile verilen yetki, görev ve sorumluluklar kapsamında;
· Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi, Mesai başlangıç ve bitiş saatlerine, ara dinlenme sürelerine kesinlikle uymak, görev yerini izinsiz terk etmemek, Kurum tarafından belirlenen iş elbiselerini erkeklerde bakımlı ve sakal tıraşını olm temiz, tertipli bir şekilde giymek, Doğrudan bağlı olduğum Şube Müdürü ve amirlerimin işle ilgili talimatlarını zamanında ve eksiksiz yerine getirmek, her türlü destek hizmetini yürütmekle görevlidir.
           
	A. Göreve/İşlere İlişkin Bilgiler

	1. Daire Başkanlığımız teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile ilgili çalışma usul ve esaslarını düzenlemede Yönetim fonksiyonlarını (planlama, örgütleme, yöneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasında katkı sağlamak
2.Asayişin bozulduğu hâller, tabii afetler, yangın ve öğrenci olayları gibi durumlarda  amirleri tarafından çağrıldığında ivedilikle görev yerine intikal etmek,
a) Meri mevzuat hükümleri çerçevesinde Üniversitenin sorumluluk sınırları dahilinde  personel, öğrenci ve misafirlerin can ve mal güvenliğini sağlamak,
b) Personel, öğrenci ve ziyaretçilerin kurallara uymalarını sağlamak,
c) Üniversiteye ait bina, sosyal tesis, bahçe ve alanlar ile her türlü taşıt, malzeme ve  ekipmanları korumak,
ç) Yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde koruma ve güvenlik hizmetlerini yürütmek ve ilgili kurumlarla gerekli yazışmaları yapmak,
d) Koruma ve güvenlik hizmetlerinin yürütülmesi konusunda kolluk birimleri ile
koordinasyonu sağlamak,
e) Üniversiteyi ziyaret eden devlet protokolünün güvenliğinin sağlanması bakımından kolluk birimleri ile koordineli hareket etmek ve gerekli güvenlik tedbirlerini almak,
f) Şube Müdürlüğüne bağlı personelin nöbet çizelgesini hazırlamak ve çalışma düzenine göre yasal izinlerinin kullanılmasını sağlamak,
              g) Koruma ve Güvenlik Görevlisinin kampüsler arasındaki görev yeri değişikliklerini 15 (on beş) gün içinde Özel Güvenlik Bilgi Sistemi üzerinden kolluk birimine bildirmek, 
	 ğ) Şube Müdürlüğüne bağlı personelin aylık mesai cetveli ve puantajlarını hazırlamak,
             h) Üniversite kampüslerinde meydana gelen veya gelmesi muhtemel sabotaj, yangın, hırsızlık, yağma, yıkma, zorla işten alıkoyma gibi her çeşit tehdit ve tehlikeye karşı koruma hizmetlerini yürütmek ve gerektiğinde tedbir alınması bakımından ilgili birimlere bildirimde bulunmak,
              ı) Üniversite kampüslerinde trafik akışını düzenlemeye ilişkin süreci yürütmek,
              i) Koruma ve güvenlik hizmetlerinin sunumunda ihtiyaç duyulan araç ve malzemeleri  ilgili birimlerden talep etmek,
              j) Üniversitenin güvenliğine ilişkin tanzim edilecek belge ve tutanakları gereğinin ifası bakımından ilgili birim veya makamlara göndermek, bu konuda gerekli yazışmaları  yapmak,
              k) Kampüs ve eklentilerinde meydana gelen ve konusu adli veya idari soruşturma gerektirebilecek olaylar ile ilgili tutanak, belge ve rapor gibi her türlü evrakı tanzim   etmek,
               l) Adli ve idari olaylara ilişkin güvenlik kamerası kayıtlarını muhafaza etmek, gerektiğinde ilgili makamlara iletmek, birimlerden gelen ihbar niteliğindeki bildirimler üzerine kayıtları izleyerek adli ve idari olaylarda sorumluluğu bulunan kişilerin tespiti için çalışma yapmak,
              m) Yürürlükteki mevzuat hükümlerine bağlı olarak kampüs ve eklentilerinde genel güvenliğin sağlanması bakımından denetim ve koordinasyon hizmetlerini yürütmek,
               n) Farklı statülerde istihdam edilen koruma ve güvenlik görevlilerinin, gerçekleşen önceki yıl bütçe giderlerini dikkate alarak tahmini fazla çalışma ücreti gibi ek ödemeleri konusunda ve Kılık - Kıyafet alımında yetkili makamlara öneride bulunmak.
ö) Üniversitemizin tüm birimlerinde düzenlenecek olan organizasyonlarda gerekli güvenlik önlemlerini almak,
              p) Üniversitemizin tüm birimlerinde Koruma ve Güvenlik görevlisi görevlendirmenin yapılabilmesi için üst makama teklifte bulunmak,
              r) Kişi, Kurum veya Kuruluş Yetkilisinin bünyesindeki tüm iş ve işlemlerin zamanında ve doğru olarak  yerine getirilmesini sağlamak ve kontrol etmek,
s) Güvenlik hizmetlerinin etkili ve sürekli bir şekilde yürütülmesini sağlamak
ş) Disiplin hükümleri gereğince, sahip olduğu görevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,
              t) Kişi, Kurum veya Kuruluş Yetkilisinin tevdi edilen işleri plan ve programa bağlayarak yapmak ve yaptırmak,
              u) Personel	arasında	görev	dağılımını	yapmak,	uyuşmazlıkları	önlemek ve    koordinasyonu sağlamak,
ü) Kişi, Kurum veya Kuruluş Yetkilisinin personelinin verimli bir şekilde çalışmasını emin etmek,
               v) Görev yerinin özelliğine uygun talimatların hazırlanıp uygulanmasını sağlamak,
               y) Vardiya sistemi gerektiren yerlerde çalışma düzenini belirlemek,
               z) Millî ve dini bayramlar, bahar şenlikleri, açılış ve mezuniyet törenleri, konferans, sempozyum, toplantı gibi etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,
                aa)Kurum  bağlı personeli ve görev yerini denetlemek ve bu denetimler sırasında tespit edilen ihtiyaç ve eksiklikleri ilgili birimler vasıtasıyla gidermek,
                ab) Birimlerinin koruma ve güvenlik planlarını hazırlamak,





	A) Taahhüt

	Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.


Adı Soyadı : ……………………………………………İmza
Tarih : 







	HAZIRLAYAN

………………………..
Şube Müdürü
	ONAYLAYAN

……………………….
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
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