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657 Sayılı DMK / 4/B Sözleşmeli / 4/D Sürekli İşçi

Güvenlik Şefi

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Taşınır Mal ve Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Şube Müdürünün uygun göreceği güvenlik personeli

Üniversite güvenlik hizmetlerini idare etmek.

Üniversite sınırları içerisinde gerçekleşebilecek tehlikeleri en aza indirmek için tedbir almak.

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:  Emrah CAN                                        Tarih: …../.…./2024

İmza          :

1. Görev ile ilgili olarak, İdare yetkilileri tarafından verilecek emir ve talimatları yerine getirecek, tüm güvenlik noktalarının takibini yapacak ve

amirlerinin talimatlarının uygulanmasını sağlayacaktır.

2. Güvenlik Görevlilerinin aylık ögnet giriş-çıkışlarında amirine yardımcı olacaktır.

3. Özel Güvenlik Şubeden gelecek iş ve işlemlerini takip edecektir.

4. Güvenlik Görevlilerinin idaresini yaparak, izin ve özlük işlerini takip edecektir.

5. Savunma amaçlı dahi olsa, görev yerlerinde hiçbir suretle, şahsına ait ruhsatlı - ruhsatsız ateşli silah, delici ve kesici alet, darp maksatlı muşta, demir,

sopa, zincir vs. bulundurmayacaktır.

6. Özel Güvenlik kimlik kartının geçerlilik süresini takip ederek en az 6 ay içerisinde yenileme işlmeleri başlatılarak takibini yapmak.

7. Görev süresince, görev dışı işlerle uğraşmayacak,  iş takibinde  bulunmayacaktır.

8. Güvenlik şefi, acil durumlarda İdarenin isteği ile belirli bir bölgede gerekirse tüm güvenlik elemanlarının toplanmasını temin edecektir.

9. Görev alanı içerisinde, üniversite görevlileri ve yöneticileri ile uyum içinde çalışacaktır.

10. Günlük nöbet noktalarını dolaşıp tertip düzen ve personel kontrolü yaparak olumsuzlukların giderilmesini sağlayacaktır.

11. Güvenlik personeli tarafından bildirilen arıza ve olumsuzlukların giderilmesi için ilgili birimlerle koordine sağlayacaktır.

12. Çözüm üretemediği durumlarda bir üst amirine durumu bildirip çözülmesini sağlayacaktır.

13. Okul polisleri ve emniyet güçleriyle koordineli çalışmalar yürütecek bilgi alış verişini sağlayacaktır.

14. Kamera kayıt görüntülerini talep eden kurumlarala yazılı başvuru haricinde hiçbir işlem yaptırmayacaktır.

15. Güvenlik şefleri ,üniversitemizdeki hocalarla,memurlarla,öğrencilerle ve üniversitemize gelen vatandaşlarla ilişkilerinde ve iletişiminde uygun kibar

bir dil kullanılacaktır.

16. 6698 Sayılı Kişisel Verileri Koruma Kanunu öğrenek, görevi gereği edindiği kişisel verileri koruyacaktır.

• Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza - paraf atmak

• Güvenlik Personeli özlük hakları takibi yapmak. İzin,rapor girişi yapmak.

• EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

•Aylık olarak güvenlik personeli görev yeri belirlemek.

•ÖGNET sistemine veri girişlerinde üst amirine yardımcı olmak.

İŞ GEREKLİLİKLERİ

• Gerekli mevzuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak

   - 5188 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

   - 657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

   - Yükseköğretim Mevzuatı

   - 4857 sayılı Kanun ve bunlara bağlı düzenlemeler

• 6698 Sayılı KVKK ve buna bağlı düzenlemeler

• Resmi Yazışma Yönetmeliği

• Bilgisayar ve internet kullanımı

• Analitik düşünebilme

• Analiz yapabilme

• Sorun çözme

• Muhakeme yapabilme

• Sonuç odaklı olma

• Düzenli ve disiplinli çalışma

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı

• Müzakere edebilme


