	[image: ]
	
T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Destek Hizmetleri Birim Personeli (Güvenlik) Görev Tanımı
	Doküman No
	KYS-GT-218

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	09.10.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	11.08.2025

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa No
	3/3



GÖREVİ: Destek Hizmetleri Birim Personeli (Güvenlik)
ÜST MAKAM	: Güvenlik Koordinatörü, Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Güvenlik Amiri Görev Tanımı
· Özel güvenlik görevlisi olarak çalışan tüm personelin koordinasyonundan ve denetiminden sorumludur.
· Güvenlik hizmetlerine ilişkin görevlerin yerine getirilmesini sağlamak.
· Özel güvenlik görevlilerinin nöbet değişimleri, yıllık izinleri ve çalışma disiplinini planlamak ve takip etmek.
· Olay tutanakları ve diğer gelen-giden evrakları inceleyerek başkanlığa iletmek.
· Çalışma düzeninin aksamamasını sağlamak; işleyişin düzenli yürütülmesinden sorumlu olmak.
· Çalışma noktalarındaki eksikliklerin tespitini yapmak ve giderilmesini sağlamak.
· Yönetici ve üst yöneticiler tarafından verilen, görev alanına ilişkin işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde yerine getirmek.
· Görevlerini kanun ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Güvenlik Koordinatörü, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

GÜVENLİK AMİRİ ÜNVANLAR
Koruma ve Güvenlik Görevlisi

Güvenlik Koordinatörü Görev Tanımı
· Özel güvenlik görevlisi olarak çalışan tüm personelin koordinasyon ve denetiminden sorumludur.
· Güvenlik hizmetlerine ilişkin görevlerin yerine getirilmesini sağlamak.
· Özel güvenlik görevlilerinin nöbet değişimleri, yıllık izinleri ve çalışma disiplinini planlamak ve takip etmek.
· Olay tutanakları ve diğer gelen-giden evrakları inceleyerek başkanlığa iletmek.
· Çalışma düzeninin aksamamasını sağlamak ve işleyişin düzenli yürütülmesinden sorumlu olmak.
· Çalışma noktalarındaki eksiklikleri tespit ederek giderilmesini sağlamak.
· Yönetici ve üst yöneticiler tarafından verilen, görev alanına ilişkin işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde yerine getirmek.
· Görevlerini kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yerine getirirken Şube Müdürüne ve Daire Başkanına karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

GÜVENLİK KOORDİNATÖRÜ ÜNVANLAR
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

Güvenlik Görevlisi Görev Tanımı
· Üniversite yerleşkesindeki açık ve kapalı alanların, çalışanların, öğrencilerin ve ziyaretçilerin güvenliğini sağlamak ve gerekli tedbirleri almak.
· Yerleşkeye gelen öğrenci ve misafirlerin geçişlerinde kimlik kontrolü yapmak; misafirlerin kimliklerini emanet alarak ziyaretçi kartı düzenlemek ve Ziyaretçi Defterine kayıt yapmak.
· Kampüse gelen misafir ve ziyaretçilere rehberlik etmek ve gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
· Yerleşkeye araçla giriş yapan ziyaretçilerin kimlik kontrollerini yaparak geçişlerini sağlamak; otobüs kontrollerini yapıp geçişlerini koordine etmek.
· [bookmark: _GoBack]Yerleşke içinde bakım ve onarım için gelen ekipleri ilgili birimlere yönlendirmek.
· Vardiya sorumluları, izin vb. durumlarda noktalardaki görevlilerin mağdur edilmemesi için listeleri kontrol ederek koordinasyonu sağlamak ve Güvenlik Amirine bilgi vermek.
· Nöbet saatinden 15 dakika önce görev yerine gelmek; nöbet devrini beklemeye mahal vermeden gerçekleştirmek.
· Nöbet sırasında meydana gelen olayları (vukuatlı olaylar dahil) Güvenlik Amirine ve Güvenlik Koordinatörüne/Şefine bildirmek.
· Mesai saatleri dışında çalışmaya gelen idari personel veya yüklenici firma personelinin isimlerini alarak giriş-çıkış saatlerini kayıt altına almak.
· Buluntu eşya halinde, teslim alma/teslim etme tutanağı düzenleyerek ilgiliye teslim sürecini yürütmek.
· Görevlerini ilgili mevzuata uygun şekilde yerine getirirken Güvenlik Amirine ve Güvenlik Koordinatörüne/Şefine karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
[bookmark: _Hlk205636727]Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

GÜVENLİK GÖREVLİSİ ÜNVANLAR
Bekçi
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
Sürekli İşçi
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
4857 sayılı İş Kanunu,
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu.
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