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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 Görevlisi

	Üst Yöneticisi
	Rektör

	Bağlıbulunduğu yönetici/yöneticileri 
	Koruma ve Güvenlik Birim Sorumlu Yardımcısı / Koruma ve Güvenlik Birim  Sorumlusu , Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı

	Astları
	

	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) 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,
b) Özel Güvenlik İzin Belgesinde belirtilen görev sınırları dışında yetkilerini kullanmamak,
c) 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,
ç) Kurumu temsil ettiğinin bilinci ile kılık kıyafeti ve kişisel bakımı (saç, sakal tıraşı                gibi) konusunda tertipli ve temiz olmak,
d) Asayişin bozulduğu hâller, tabii afetler, yangın ve öğrenci olayları gibi durumlarda  amirleri tarafından çağrıldığında ivedilikle görev yerine intikal etmek,
e) Çalışma saatleri içerisinde siyasi ve ideolojik amaçlı faaliyetlerde bulunmamak,
f) Adli ve Önleme Aramaları Yönetmeliğine uygun olarak koruma ve güvenliğini sağladıkları alanlara girmek isteyenleri duyarlı kapıdan geçirmek, bu kişilerin üstlerini dedektör ile kontrol etmek, eşyaları X-ray cihazından veya benzeri güvenlik sistemlerinden geçirmek,
g) Personel, öğrenci ve ziyaretçilere yönelik uyarı ve gerektiğinde orantılı güç kullanımı sırasında yasal sınırlara uygun olarak davranmak, görev bilinci ile hareket ederek sakin ve nazik kalmak,
ğ) Ziyaretçinin, ziyaret edeceği kişiyi ve varsa kullandığı araç plakasını kayıt altına almak suretiyle kimlik kartı karşılığında ziyaretçi kartını teslim etmek,
h) Görev yerini amirinden izinsiz olarak terk etmemek,
ı) Görev yerine mesai saatinden en az 15 dakika önce gelerek nöbet hazırlığını ve gerekli bilgi alışverişini yapmak,
i) Görevi esnasında dikkatini dağıtacak telefon, bilgisayar, oyun cihazı gibi dikkat dağıtacak nesnelerle meşgul olmamak,
j) Üniversite kampüsleri ve eklentilerine gelen ziyaretçi, öğrenci ve personel kimlik kartlarının kontrolünü yapmak, kampüs içerisinde meri mevzuat ve diğer yönerge hükümleri ile belirlenen kurallara uymalarını sağlamak,
k) Görev yeri içerisinde gerçekleşen olaylar ile ilgili gerektiğinde tutanak tanzim etmek suretiyle önem arz eden durumları sıralı olarak üst amirlerine bildirmek,
l) Adli sorumluluk doğurabileceği şüphesi bulunan olaylarda 5188 sayılı Kanunun verdiği yetkiye dayanarak genel kolluk kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar şüphelileri tespit ederek kontrol altında tutmak ve varsa suç delillerini muhafaza altına almak,
m) Yürürlükteki mevzuat hükümleri ile verilen görevlerin yapılması sırasında meydana gelen olaylarda şüphelileri veya olayda dahli bulunan kişileri orantılı güç kullanmak suretiyle etkisiz hale getirmek,
n) Üniversite ve diğer kurum ve kuruluşlar tarafından planlanan hizmet içi eğitimlere katılmak,
o) Üniversiteye ait taşınır ve taşınmaz mallara zarar verilmesine engel olmak,
ö) Yetkili Makamlarca onaylanan Nöbet Talimatnamesine uygun olarak hizmet                   sunmak,
p) Kampüslere dışarıdan getirilen veya kampüs dışına çıkartılmak istenen eşya ve demirbaşlarla ilgili kontrolleri yapmak,
r) Kampüs içinde ve çevresinde Nöbet Talimatnamesine uygun olarak düzenli devriye             hizmeti sunmak,
s) Afet ve acil durumlarda öncelikle kişisel güvenliğini sağlamak ve 112 Acil Çağrı  Merkezine bilgi vermek,
ş) Üniversite ile ilişiği bulunmayıp kampüs ve eklentilerinde asayişi bozan eylem ve olaylara katıldığı tespit edilen kişileri kampüs dışına çıkarmak, gerektiğinde kolluk kuvvetleri intikal edinceye kadar gözetim altında tutmak,
t) Kampüs ve eklentileri ile ormanlık alan sınırları içerisinde gerekli güvenlik tedbirlerini almak, sınır hatlarındaki tel ve duvar gibi engelleyicilerin sağlamlığını kontrol etmek,
u) Görev alanında yetkili makamlardan izin alınmaksızın ilan panosuna veya izin alınsa dahi ilan panosu dışındaki noktalara; fotoğraf, pankart, bildiri, afiş gibi nesnelerin asılmasına ve dağıtılmasına engel olmak,
ü) Reklam, dizi çekimi, haber gibi maksatlarla kampüs ve eklentilerine gelen medya kuruluşlarının izin durumlarını ilgili birimlerden teyit etmek suretiyle girişlerini sağlamak,
v) Adli ve idari olaylarda imkanlar dahilinde güvenlik kamerası veya el kamerası ile kayıt yapmak, kayıtları muhafaza etmek, gerektiğinde ilgili makamlara iletmek, birimlerden gelen ihbar niteliğindeki bildirimleri Üst yöneticilerini bilgilendirmek,
y) Kamu görevlileri etik davranış ilkelerine uygun şekilde hareket etmek, personel, öğrenci ve ticari işletmeler ile kamu görevlisinin vakarına yakışmayan menfaat ilişkilerinden uzak durmak.
		       z) Kurum adına gelen kargo, mal ve malzeme hariç hiçbir emanet alınmayacaktır.

6. Koruma ve Güvenlik Görevlisi, bu görevler ile yöneticileri tarafından verilen diğer görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmasından Merkezde Koruma ve Güvenlik Sorumlusu/Sorumlu Yardımcısı ile Merkezi Birimlerde Güvenlik Şube Müdürüne, İlçelerde Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur.



	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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