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BiRiMi Giivenlik Sube Miidiirligii
UNVAN Guvenlik Gorevlisi
UST YONETICISi Guvenlik Sube Miidiirii
KENDISINE BAGLI BiRIMLER -
iS BIRLiGi YAPACAGI BiRiMLER Tum Birimler
YOKLUGUNDA VEKALET EDEN -
MESLEKI YETKINLIKLER Mesleginin gerektirdigi bilgi ve deneyim

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER  Mesleginin gerektirdigi bilgi ve deneyime

Sahip olmak

1.KURUMSAL ROLU

Guvenlik Sube Mudirine baglh olarak, 5188 Sayili 6zel glivenlik hizmetlerine dair kanun

kapsaminda yonetimin verecegi talimatlar dogrultusunda giivenlik hizmetlerini yerine getirmek.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Yerleskelere giris izni olmayan seyyar satici, dilenci, yardim toplamak isteyenler ve
pazarlamacilarin girisine izin vermemek,

Kamera sistemlerinin c¢alismasini takip etmek, arizali durumlarda Givenlik Sube
Midurligine bilgi vermek,

Mesai bitiminde binalari kontrol etmek, bina icinde panolardaki ilan ve afislerin izinli
olup olmadigini kontrol etmek, izinsiz olanlari toplamak, tutanak altina almak ve
kilitlemek,

OSYM, Acik 6gretim ve uzaktan egitim vb. sinavlarinda kampiis ve yol giivenligini almak,
katilimcilari yonlendirmek trafik diizenini ve akisini saglamak igin gerekli ¢alismalarda
bulunmak,

Kampus icinde trafigi tehlikeye sokacak sekilde ara¢ kullanan, yliksek sesle muzik
dinleyen sahislara engel olmak ve kampds alani disina ¢ikarmak,

Yerleske icerisindeki bina duvarlarina afis, reklam, pankart, fotograf, duyuru vs.
yapistirilmasina ve yazilar yazilmasina engel olmak,

Kampuse gelen misafirin 6zel kimligini almak “Ziyaretci Karti” vermek, “Ziyaretci
Defteri’ne kayit etmek ve gorlismenin gerceklesmesini saglamak,

Mesai saati bitiminde tim binayi kontrol etmek tamamen bosaltiimis oldugundan emin
olmak, gereksiz yanan lambalari sondlirmek, musluklari kapatmak, ¢op kutularinda
yanan maddelerin olup olmadigini kontrol etmek, acik pencereleri kapatmak, bu
aksakliklari tutanak ile kayit altina almak ve idareye bildirmek,



Dokiiman No : ADU-IMID. GT.13

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLiISI Yayn Tarihi : 08.10.2024
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No : 00 Sayfa2/ 4

= Mesai saatleri disinda ve hafta sonlarinda, gorev yaptigl binalara gelen personelin,
ogrencilerin bilgilerini, gelis nedenlerini ve giris-cikis saatlerini ziyaretgi kayit defterine
kaydetmek,

= NoObet noktasina personele, 6grenciye ait herhangi bir evrak, paket, koli vb. malzeme
almamak, gelen kargolari ilgili sahislara yonlendirmek, stipheli goriilen paket ¢evresinde
gerekli glivenlik onlemleri almak, idareye ve gerekirse kolluk kuvvetlerine ivedilikle bilgi
vermek,

= Afet veya diger olagan ustli durumlarda once kendi can glvenligini saglamak, ilk
midahalede bulunmak, 112 acil yardim numarasini arayarak yardim istemek, ivedilikle
sirali amirlerine bilgi vermek,

= Gorev alaninda terk edilmis veya bulunmus esyayi herhangi bir tehdit unsuru tasimamasi
durumunda tutanakla emanete almak, sahibine teslimini saglamak, sahibi bulunmayan
esyay! idareye teslim etmek, kayip islemlerinde teslim alma ve teslim etme tutanagi
dizenlemek,

= @Gorev alani icerisinde islenen sug ve olaylar Ustlerine bildirmek ve akabinde kolluk
kuvvetlerine iletmek, kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug
delillerini korumak icin gerekli tedbirleri almak,

= Ogrenciler, calisanlar ve ziyaretgiler (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo vb.)
tarafindan mevcut demirbaslara olasi zararlari engellemek,

= Merkez Kampiis ve yerleskelerine i¢ ve dis kaynakli her tirli hirsizliga, sabotaja ve
eyleme karsi dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple yonetim tarafindan verilecek
talimatlar dogrultusunda el detektori kullanma talimatina gore (st aramalarini yapmak,
sipheli durumlari yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek,

= Kampdus icerisinde uygunsuz ara¢ park edilmesine engel olmak, trafik diizenini ve akisini
saglamak,

= No&bet devir ve tesliminde, nébet bdlgesinin kontrollerini yapmak, ariza eksik ve aksaklik
varsa Ustlerini ve devredecegi nobetgisini bilgilendirmek. Nobet devir ve teslimi
yapilmadan sivil kiyafetini giymemek ve nobetgisinin ge¢ gelmesi durumunda ise
durumu vardiya amiri veya birim sorumlusuna bildirmek ve aksi bir talimat gelmeden
nobet yerini terk etmemek,

= Bulundugu noktanin temizli§inden ve dizeninden sorumlu olmak, nobet yerinde
ongorilen kiyafetle ve techizath bulunmak,

= Mesai saatleri disinda personelin, esya, ara¢ ve geregleri amirinin izni olmadan
citkarmasina engel olmak, gerekli kontrolleri ve takibi yapmak,



Dokiiman No : ADU-IMID. GT.13

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLiISI Yayn Tarihi : 08.10.2024
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No : 00 Sayfa 3/ 4

= Nobetlere en az 15 dakika erken gelmek, yarimlarda telsizle vukuat raporu vermek, bina
ici ve disi her saat basi devriye atmak,

= Trafik kazalarinda olay yeri glivenligini almak, yaralamali ve 6limli vakalarda ambulansi,
kolluk kuvvetlerini aramak ve birim amirine bildirmek. Tutanak ile kayit altina almak,

* Aydin Adnan Menderes Universitesi Giivenlik Hizmetlerinin Yiritiilmesine Dair Yénerge
geregi gorevlendirildigi nobet noktalarindaki belirtilen gorevleri yaparken yonergedeki
talimatlara gore hareket etmek.

= Tirk Bayragl ve Atatlirk posterinin Bayrak, flama, poster vb. asilmasi gereken gilinlerde
asllmasi igin idareye bilgi vermek,

= Mesleki bilgi ve becerileri gelistirmek igin planlanan hizmet ici egitim ve kurs
faaliyetlerine katilmak,

= Ozel Givenlik kimlik kartini gdrevi siiresince gériiniir bicimde (izerinde tasimak, gériinis
ve davranisiyla Universiteyi temsil ettiginin farkinda, hukuk, etik ve milli degerler
bilincine sahip olarak calismak.

= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

= Baskanligin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

= Kurum Kalite Politikalarina uymak,

= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani, Sube Midiri ve
vardiya amirine karsi sorumludur

= Kanunlarda belirlenen goérevleri ¢ercevesinde Daire Baskani ve Sube Miduri ve vardiya
amirinin verdigi diger gorevleri yapmak

3.DIGER SORUMLULUK ALANLARI

= 5188 Sayili 6zel giivenlik hizmetlerine dair kanun geregi Ozel Giivenlik temel egitimini
basari ile tamamlamis olmak ve Valilik tarafindan verilen 6zel giivenlik kimlik kartina
sahip olmak.

4. KULLANILAN ARAC GERECLER

= Devriye araci
= Biber gazi

= Telsiz

= Cop
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=  Kelepge

= Elfeneri
5.RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

= Gorev talimatinda belirtilen islerin durumuna gore gilinlik, haftalik, aylik ve yillik olmak
Uzere bagl oldugu muddire yazili rapor halinde sunmak,

=  Degerlendirilmesi mudir tarafindan yapilir. Degerlendirmeye esas kriter gorev
tanimindaki isleri yerine getirip getirmeme becerisidir.
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