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BAYUNİ
	GÜVELİK GÖREVLİSİ  
GÖREV TANIMI 


	Kod No: GT08/İMİDB

	
	
	Yayın Tarihi: 25.01.2020

	
	
	Revizyon Tarihi/ No: 

	
	
	Sayfa No: 3/3

	Birim / Bölüm:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Güvenlik Görevlisi



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

               Şef
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:



-
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :
1. Külliye içerisinde bulunan personelin, öğrencilerin ve ziyaretçilerin huzur ve emniyetini yasal mevzuat ve talimatlar doğrultusunda sağlamak.
2. Görevlerini yerine getirirken sabırlı, nezaketli ve hoşgörülü olmak.
3. Görevi teslim aldığında bir önceki vardiyada herhangi bir olay olup olmadığı mutlaka sormak. 

4. Nöbet yerlerinden nöbetçi dışında kesinlikle kimse bulundurmamak. Öğrencilerle sohbet etmemek.
5. Nizamiyelerde devamlı olarak bir güvenlik görevlisi dışarda bulunarak çevre kontrolünü sağlamak.
6. Üniversiteye gelen ziyaretçilerin kimlik kartları alınıp gerekli kayıt işlemleri yapıldıktan sonra ziyaretçi kartı verilerek gideceği binadaki güvenlik görevlisine yönlendirmek, kapılarda bekleme yaptırmamak.

7.  Binalardaki güvenlik görevlisi ziyaret edilecek kişiyi arayarak gelen ziyaretçiyi bildirmek ve yardımcı olmak. Ziyaretine gelen kişi yerinde yoksa ziyaretçiye yerinde olmadığı şeklinde bilgi vermek.

8. Rektörlük Makamına gelen misafirler Rektörlüğe yönlendirilerek araçlarıyla ara yolu kullanmalarına izin vermek. Bunlar dışında ara yol kullandırmamak. (Dede Korkut Külliyesi)

9.  Rektörlük tarafından bildirilen emniyet görevlileri dışındaki emniyet personeline ziyaretçi muamelesi yapmamak.

10.  Kurum amirlerinin ziyaretlerinde herhangi bir işlem yapılmayacak olup, yönlendirme konusunda yardımcı olmak.

11.  Öğrenci ziyaretlerinde, öğrenci ziyaretine gelen (birinci derecede yakını) tarafından öğrenciye haber vermek, öğrenci ziyaretçisini giriş kapısında karşılayıp kimlik kartlarını bırakıp ziyaretçi kartını alarak giriş yapmak. Bunun haricinde öğrenci ziyaretine gelenleri içeri almamak.

12.  Ziyaret bitiminde ziyaretçi kartlarını ziyaretçilerden teslim almak kimlik kartlarını kendilerine iade etmek.

13.  Öğrenci ziyaretçilerine uygulanan prosedürleri kantin çalışanlarına gelen misafirler için de aynen uygulamak.

14.  Öğrenci giriş ve çıkışlarında mutlaka turnikeler kullandırmak, Vip kapılarını kesinlikle kapalı tutumak. 

15.  Arızalı kartlar için Bilgi İşlem Daire Başkanlığına yönlendirme yapmak.

16.   Resmi kurumlardan üniversiteye gelen evrak taşıyıcılara ziyaretçi uygulaması yamamak gideceği birime yönlendirmek.  

17.   Görevli olarak gelen kolluk kuvvetleri mensupları dışında ruhsatlı olsa dahi silahlı olarak külliyelere girişlere izin vermemek. Silahları tutanakla teslim almak ve tutanakla iade etmek. Ruhsatsız silahları derhal kolluk kuvvetlerine bildirmek.  

18.   Külliyeye giren personel araçları, resmi araçlar, dolmuşlar ve öğrenci servisleri dışında bütün araçların ruhsatlarını alıp gerekli kayıtları yapmak, araç külliyeden çıkarken ruhsatları iade etmek.

19.   Araç parkında yer olmadığı zaman içeri araç almamak, ticari amaçlı araçları kaldırım üzerlerine çıkartmamak..       

20.   Genel Sekreterlikten izinsiz hiçbir şekilde afiş, broşür, pankart asılmasına ve dağıtılmasına izin vermemek.

21.   Birimlerdeki güvenlik görevlileri fakülte/yüksekokul/meslek yüksekokulu sekreteri ile koordineli çalışmak. Bina içerisine, çevresine, kantine asılacak olan tüm ilan, afiş, broşürler için genel sekreterliğin onayının olmasına dikkat etmek. Onayı alınmamış ise asılmasına izin verilmemek. Onaylı olanların da fakülte/yüksekokul/meslek yüksekokulu sekreterinin uygun görüşü alınıp, fakülte sekreterinin uygun gördüğü yerlere astırmak. 

22.    Kamu kurum ve kuruluşların etkinliklerinde izinli olduklarına dair yazı istemek. Kamu kurum ve kuruluşlarından veya öğrenci kulüp ve topluluklarının külliye alanı içerisinde özel günler, tanıtım ve diğer amaçlar için dağıtmak üzere getirdikleri hediye, sıvı ve katı tüm yiyecek, içecekler için gelen araçları nizamiyeden içeri almamak. Önce genel sekreterlikle görüşüp, olur verilir ise araçları içeri almak.

23.  Kamu kurum ve kuruluşlarının, öğrenci kulüp ve topluluklarının yaptığı etkinliklerde genel sekreterliğin onayının olması gerekmektedir.  Genel sekreterlikten olur alınmadan yapılan etkinliklere izin vermemek.

24.  Bir olay meydana geldiğinde anında diğer güvenlik görevlilerine haber vererek olay yerinde çevre emniyeti almak, olaya karışanları tespit etmek. Kimseye potansiyel suçlu gözüyle bakmamak, olayı hemen kolluk kuvvetlerine ve yetkili amirlere bildirmek.

25.  Koruma ve güvenliğin sağlandığı alanlarda şüpheli durumların olması halinde, kişilerin üstlerini detektörle aramak, kimlik sorgulama yapmak.

26.  Olay yerindeki iz ve delillerin yok olmaması için hiçbir yere dokunmamak ve dokunulmasına izin vermemek.

27.  Olayla ilgili gerekli tutanakları tutmak ayrıca bilgi ve belge varsa yetkililere teslim etmek. 

28.  Hiçbir şekilde emanet eşya kabul etmemek.

29.  Bulunan eşyaları tutanakla teslim alarak yetkililere bildirmek.

30.  Mesai saatleri bitiminde bütün odalar ve sınıflar kontrol etmek, açık pencere, musluk, lamba var ise kapatmak, çöp kovalarının içerisinde yanıcı madde olup olmadığından emin olmak.

31.  Devriyeleri aksatılmadan belirtilen saat aralıklarında (her saat başı) mutlaka usulüne uygun yerine getirmek. Bina her saat başı kontrol edilerek şüpheli durumlarda yetkililere haber vermek.   

32.  Afad durumunda (yangın, deprem, su baskını, gaz kaçağı) öncelikle kendi can güvenliğini sağladıktan sonra ilk müdahalede bulunmak, ilgili acil müdahale telefonlarını  (110,112,156,185,186,187)  gecikmeden arayarak yetkililere bilgi vermek.

33.  Kurum içinde veya dışında Bayburt Üniversitesinin güvenliğini zafiyete düşürecek bilgi, belge vs paylaşımlar yapmamak. Kurum mahremiyetini üniversite içerisinde ve dışarısında gözetmek.

34.  Üniversitenin dışında meydana gelen ancak doğrudan veya dolaylı olarak üniversitenin güvenliğini ilgilendiren bilgi ve verileri idare ile paylaşmak.

35.  Zorunlu hallerde ve nöbet bitiminde görevi arkadaşına devretmeden kesinlikle nöbet yerini terk etmemek. Vardiyada meydana gelen olaylarla ilgili nöbeti devrettiğinde arkadaşlarına bilgi vermek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

Yetki ve Sınırları;
	               1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

               2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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