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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/Sözleşmeli Memur 4B/Sürekli İşçi 4/D 

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

	Görev Unvanı/Görevi
	Koruma ve Güvenlik Birim Sorumlusu / Koruma ve Güvenlik Birim Sorumlusu Yardımcısı

	Üst Yöneticisi
	Rektör

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

	Astları
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında görevli 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,
Özel bir eğitim ve sertifika gerekmektedir. (Özel Koruma ve Güvenlik Kimlik Kartı)



	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 lise 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 olmak, temiz, tertipli bir şekilde giymek, Doğrudan bağlı olduğum Şube Müdürü ve amirlerimin işle ilgili talimatlarını zamanında ve eksiksiz yerine getirmek ile 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. 5188 sayılı Kanunun 13. maddesinde belirtilen durumlar saklı kalmak kaydıyla Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Özel Güvenlik Görevlerine Ait Üniforma Yönergesi hükümlerine uygun olarak yalnızca görev alanı içerisinde üniforma  giymek,
3. Özel Güvenlik İzin Belgesinde belirtilen görev sınırları dışında yetkilerini kullanmamak,

4.Valilik tarafından verilen Özel Güvenlik Görevlisi Kimlik Kartını, görev alanı ve süresi içerisinde herkes tarafından görülebilecek şekilde yakaya takılı şekilde bulundurmak, kimlik kartının başkaları tarafından kullanılmaması için gerekli tedbirleri almak, kaybolması veya çalınması halinde yenisinin temin edilmesi bakımından Valilik Makamına başvuruda bulunmak,

5.Kurumu temsil ettiğinin bilinci ile kılık kıyafeti ve kişisel bakımı konusunda tertipli ve temiz olmak,

a) Üniversitenin sorumluluk sınırları dahilinde personel, öğrenci ve misafirlerin can ve               mal güvenliğini sağlamak,
b) Yürürlükteki mevzuat hükümlerine bağlı olarak kampüs ve eklentilerinde genel güvenliğin sağlanması bakımından koruma, gözetleme ve denetim faaliyetlerini sağlamak,
c) Şube Müdürünün geçici süreyle görevinin başında bulunamadığı durumlarda hizmetin aksamaması için Şube Müdürünün talimatlarına uygun olarak denetim ve koordinasyon faaliyetlerini yürütmek,
ç)  Maiyetinde görevlendirilen personeli sevk ve idare etmek, denetlemek, hizmetin iyileştirilmesi bakımından gerekli gördüğü hususlarda Şube Müdürüne bilgi vermek,
d) Koruma ve güvenlik hizmetlerinin gereği gibi sunulması konusunda Şube Müdürüne  yardımcı olmak,
e) Nöbet noktalarında bulunan personel ile ekipmanlarının kontrolünü sağlamak,
f) Nöbet noktalarında kontrol ve denetim yaparak gerektiğinde hizmet kalitesinin artırılması açısından rapor hazırlamak,
g) Nöbet yerinde talimatlara uygun hareket edilmesini sağlamak,
ğ) Şube Müdürünün talimatları doğrultusunda hizmetin yürütülmesini, personelin nöbet hizmetlerinde düzenli, tertipli ve programlı bir şekilde çalışmasını sağlamak.
h ) Personelin aylık mesai cetveli ve puantajlarını hazırlamak ve onaya sunmak.
ı  ) Hafta sonu, resmi tatil ve mesai saati dışındaki zamanlarda kampüslerde genel düzeni korumak
	i) Kampüs içerisinde düzenli devriye hizmeti yapılmasını sağlamak ve olumsuzluklara yol açılabilecek durumları önlemek,
k) Taşıt trafiğinin düzenlenmesi için kampüs ve eklentilerinde belirlenmiş alanlar dışında araç parkını önlemek, uygunsuz park ettiği anlaşılan taşıt sürücülerini uyarmak ve gerektiğinde taşıtların çekilmesine ilişkin işlemleri yapmak,
l) Koruma ve Güvenlik personelinin telsiz irtibatının kesintisiz devam etmesini sağlamak,
m)Biriminde görevli personelin kıyafetlerinin düzgün ve teçhizatlarının tam olduğunu kontrol etmek,
n) Kampüs içerisinde görülen olumsuzluklara anında müdahale ederek ilgili birimlerle ve  Şube Müdürü ile koordinasyonu sağlamak
o) Kampüslerde bulunan ormanlık bölgelerin kontrolünü ve güvenliğini sağlamak,
ö) Terk edilmiş veya bulunmuş eşyayı kayıt altına alarak emanete alınmasını sağlamak ilgili birim yöneticisine bildirim yapılarak teslim edilmesi,









	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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