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	              HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ 
                    GÜVENLİK AMİRLİĞİ




	İŞ TANIMI



İŞ ÜNVANI                                 :  KORUMA  VE GÜVENLİK SORUMLUSU
ÇALIŞTIĞI BÖLÜM                   :  HKÜ GÜVENLİK AMİRLİĞİ
BAĞLI OLDUĞU MAKAM        :  HKÜ GENEL SEKRETERLİK
KENDİSİNE BAĞLI BÖLÜM     :  ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ

1-HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ GÜVENLİK AMİRLİĞİ VE HKÜ GENEL SEKRETERLİĞENE BAĞLI OLARAK,5188 SAYILI ÖZEL GÜVENLİK HİZMETLERİNE DAİR KANUN, UYGULAMA YÖNETMELİĞİ, HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ BELİRSİZ SÜRELİ İŞ SÖZLEŞMESİ VE MUTEVELLİ HEYETİ KURULUNCA ALINACAK KARARLAR DOĞRULTUSUNDA GÖREV YAPAR.

2-BAŞINDA BULUNDUĞU ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ İLE BİRLİKTE, İŞ YERİNİN KORUNMASI VE GÜVENLİĞİNİN SAĞLANMASINDAN YETKİLİ VE SORUMLU OLUP BU GÖREVLERİNİ YAPARKEN 5188 SAYILI YASANIN 7. MADDESİNE GÖRE YETKİLERİNİ KULLANIR. İŞ YERİNDE SUÇLARIN ÖNLENMESİ İÇİN UYGULAMA YÖNETMELİĞİNİN14. MADDESİ GEREĞİNCE ÖNLEYİCİ ARAMA YAPAR, YAPTIRIR.

3-İŞ YERİNDE SUÇ İŞLENMESİ HALİNDE UYGULAMA YÖNETMELİĞİNİN 16’CI MADDESİNE GÖRE SUÇA EL KOYAR, SUÇUN DEVAMINI ÖNLER, SANIĞI TESPİT VE YAKALAR, YAKALATIR. OLAY YERİNİ VE SUÇ DELİLLERİNİ MUHAFAZA EDER, YEREL KOLLUK YETKİLİLERİ GELDİĞİNDE KENDİLERİNE TESLİM EDER VE ONLARIN GÖREV İLE İLGİLİ TALEPLERİNİ YERİNE GETİRİR.

4-İŞ KAZALARINDA DA YEREL KOLLUKLA İŞBİRLİĞİ YAPAR, YARALILARI AMBULANS VEYA UYGUN ARAÇLARLA HASTANEYE SEVK EDER, KAN İHTİYACI HALİNDE PERSONELDEN KARŞILAR. OLAY YERİ VE SUÇ DELİLLERİ İLE İLGİLİGÖREVLERİNİ 3’NCÜ MADDEDE BELİRTİLDİĞİ GİBİ YERİNE GETİRİR.

5-MAHİYETİNDE ÇALIŞAN ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİLERİNE, 5188 SAYILI YASANIN 7 MADDESİ GEREĞİ YETKİLERİ İLE GÖREVLERİNİ, SİLAH VE TEÇHİZATLARINI, ÜNİFORMALARINI GÖREV ALANI İÇİNDE NASIL KULLANACAKLARINI, GİYİP TAŞIYACAKLARINI VE HANGİ HALLERDE GÖREV ALANI DIŞINA ÇIKARABİLECEKLERİNİ ÖĞRETİR VE UYGULATIR.

6-MAHİYETİNDE ÇALIŞAN ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİLERİNİ, İŞ TANIMI, ÖZEL GÜVENLİK PERSONELİ İÇİN UYULMASI VE UYGULANMASI GEREKEN KURALLAR, GÖREV TALİMATI VE ÖZELGÜVENLİK PERSONELİ SUÇLARIN ÖNLENMESİ İÇİN NELER YAPMALI (EK-1) KONULARINDA DENETLER VE AKSAKLIKLARI GİDERTİR, UYMAYANLARI UYARIR, GEREKİRSE DİSİPLİN MEVZUATINA GÖRE İŞLEM YAPAR.

7-ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ PERSONELİNİN EĞİTİM VE DİSİPLİNİNDEN SORUMLUDUR.5188 SAYILI YASANIN
20/A  MADDESİNDE  BELİRTİLEN SUÇLARIN HARİCİNDE ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİLERİNİN İŞLEYECEKLERİ DİSİPLİN SUÇLARINDA 4857 SAYILI İŞ KANUNU DİSİPLİN MEVZUATINDA YAZILI CEZA YETKİLERİNİ KULLANIR.

8-SORUMLULUĞUNDAKİ ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİNİN BULUNDUĞU YERDE,YEREL KOLLUK İLE DİYALOĞU SAĞLAR. ÖZEL GÜVENLİK İLE İLGİLİ KONULARDA MÜRACAATLARI YAPAR.GENEL GÜVENLİĞİ İLGİLENDİREN HASSAS GÜNLERDE VE YIL DÖNÜMLERİNDE, ÇALIŞTIĞI YERİN YÖNETİCİLERİ VE YEREL KOLLUK YETKİLİLERİ İLE DAHA SIKI İSTİŞAREDE BULUNUR.ŞİRKET YÖNETİCİSİNE VE GEREKTİĞİNDE YÖNETİM KURULUNA DA BİLGİ VERİR.

9-SABOTAJLARA KARŞI KOYMA , KORUMA VE SİVİL SAVUNMA PLANLARINI HAZIRLAR ONAY İLE BİRLİKTE İKİ SURET EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ VEYA JANDARMA KOMUTANLIĞINA, SİVİL SAVUNMA MÜDÜRLÜĞÜNE VERİR. VALİLİK ONAYINDAN SONRA BİR SURET KENDİNE,BİR SURETTE GENEL SEKRETERLİK MAKAMINA VERİR.

10-5188 SAYILI KANUNUN UYGULAMA YÖNETMELİĞİ 33 VE 34.MADDDELERİNE GÖRE  VERİLECEK HİZMET İÇİ EĞİTİMLERE BÜTÜN PERSONELİN KATILIMINI,UYGUN DERS VE EĞİTİM ORTAMINI SAĞLAR.

11-İŞ YERİNDE DEĞİŞİK İŞ GRUPLARINDA ÇALIŞAN TAŞERON FİRMALARDAKİ YABANCI YER NÜFUSUNA KAYITLI KİŞİLERİN KİMLİK BİLDİRME KANUNUNA GÖRE İŞLEMLERİNİ YAPTIRIR VE YEREL KOLLUĞA GÖNDERİR.İŞTEN AYRILMALARINDA TAKİP EDEREK YEREL KOLLUĞU BİLGİLENDİRİR.AYRICA BU KİŞİLERİN 
GÜNLÜK GİRİŞ VE ÇIKIŞLARINDA GEREKLİ KONTROLLERİ YAPTIRIR.İŞ YERİNCE VERİLEN ÖZEL MALZEMELERİ KULLANMALARINI SAĞLAR.

12-İRSALİYE VE İSTİHAP HADDİ KONULARINDA VERİLEN TALİMATLAR UYARINCA İŞYERİ DIŞINA İRSALİYESİZ  VE İSTİHAP FAZLASI MAL ÇIKMAMASI İÇİN GÖREVLİLERİ UYARIR, AKSAKLIKLARA MANİ OLUR.



13-HERGÜN, GÜVENLİK GÖREVLİSİ NÖBET VE MESAİ LİSTESİNİ,SİLAH DEVİR TESLİM DEFTERİNİ,ÇEVRE KONTROL SAATLERİNİ,ARAÇ GİRİŞ-ÇIKIŞ LİSTESİNİ VE HİZMET ARAÇLARI BAKIM FORMUNU TAKİP VE KONTROL EDER, AKSAKLIKLAR KONUSUNDA İLGİLİLERİ UYARIR.AYRICA,GÖREV YAPTIĞI YERDE ŞİRKET BÜNYESİNDE Ö.G.B. VARSA, BU BİRİM PERSONELİNİN VE SİLAHLARININDA TAKİP,KONTROL VE DEVİR TESLİMİNDEN SORUMLUDUR.

14-TÜM GİRİŞ-ÇIKIŞ (ZİYARETÇİ-PERSONEL-ARAÇ-YÜK VE MALZEME) KAYIT VE  KONTROLÜNDEN,ÇEVRE GÜVENLİĞİNDEN VE YANGINA KARŞI ALINACAK TÜM ÖNLEMLERDEN SORUMLU OLUP,BU KONULARDA ÇIKABİLECEK AKSAKLIKLARIN GİDERİLMESİNDE YETKİLİDİR.GÜVENLİK SİSTEMLERİNİ,NÖBETÇİ VE NÖBET NOKTALARINI KONTROL EDER,TELSİZ ÇEVRİMLERİNİ TAKİP EDER,ÇEVRİM ADABINA UYMAYANLARI UYARIR.

15-ÖZEL GÜVENLİK GÖREVLİSİ İDARİ İŞLER ŞEF VEYA MÜDÜRÜ KADROLARININ OLMADIĞI KURULUŞLARDA İDARİ KADROLARDA ÇALIŞAN PERSONELİNDE (AŞÇI,BAHÇIVAN,ÇAYCI,HİZMETLİ VB.) DİSİPLİN AMİRİ OLUP AYNI İŞLEMLERİ YAPAR.

16-İÇİŞLERİ BAKANLIĞINCA  ONAYLI ÜNİFORMALARIN VE TEÇHİZATIN PERSONELE ZAMANINDA DAĞITILMASINI GİYDİRİLMESİNİ VE KIYAFET BÜTÜNLÜĞÜNÜ SAĞLAR.

17-İKİ HAFTADA BİR TATİL GÜNÜ DEMİRBAŞ SİLAHLARIN BAKIM VE TEMİZLİĞİNİ YAPTIRIR.ÖZELLİKLE SİLAHLA RIN ŞARJÖR YAYLARINI KONTROL ETTİRİR,ESNEKLİĞİNİ KAYBEDENLERİ DEĞİŞTİRİR.ESNEKLİĞİNİ KAYBETMEMELERİ KONUSUNDA ÖNLEM ALIR.(ÇOK ÖNEMLİ).SİLAH BAKIM DOSYASI TUTAR.

18-Y.S.C.LARI,YANGIN DOLAP VE MALZEMELERİ İLE YANGIN İSTASYONLARINI VE YANGIN SİSTEMLERİNİ
PERİYODİK OLARAK KONTROL EDER,ETTİRİR.ÇEŞİTLİ NEDENLERLE BOŞALAN Y.S.C.LARINI DOLDUTTURUR,
YANGIN MALZEMELERİNDE MEYDANA GELEN ARTMA VE EKSİLMELERİ İLGİLİ ÇİZELGESİNE İŞLER.

19-İŞÇİ-MEMUR SERVİSLERİNİN GÜZERGAHLARINI VE DURAKLARINI PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İLE MÜŞTEREKEN TESPİT EDİP,ZAMAN ZAMAN KONTROL EDER.SERVİSLERDE ÜNVANINA UYGUN PERSONELE YER TAHSİSİ YAPAR.GEREKTİĞİNDE SERVİS İLAVESİNİ,BİRLEŞTİRİLMESİNİ VEYA KALDIRILMASINI TEKLİF EDER.

20-TESİSTE GELENEKSEL OLARAK BELLİ ZAMANLARDA YAPILAN SOSYAL VE YARDIM AMAÇLI FAALİ- YETLERDE GÜVENLİK TEDBİRLERİNİ ALIR, PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İLE KOORDİNELİ OLARAK ÇALIŞMA YAPAR.

21-ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİNDE PERSONEL İHTİYACI, İŞTEN ÇIKARMA, TAKDİR EDİLME GİBİ HUSUSLARI ŞİRKET GENEL SEKRETERE BİLDİRİR, ONAY VERİLMESİ HALİNDE UYGULAMAYA KOYAR. BİREYSEL VEYA TOPLU OLARAK İŞTEN ÇIKIŞLARDA, AYRILANLARIN İLİŞKİ KESME AŞAMASINDA YANLARINA GÜVENLİK GÖREVLİSİ VEREREK KONTROLSÜZ DOLAŞMALARINA ENGEL OLUR.
	
22-ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ PERSONELİNİN ŞAHSİ DOSYALARINI,BİLGİ FORMLARINI,EĞİTİM SONUÇ DEĞERLENDİRMELERİNİ , SİLAH,TEÇHİZAT VE RESMİ KIYAFET DOSYALARINI TUTAR.

24-YEREL  KOLLUK TARAFINDAN GEREK HABERLİ,GEREKSE HABERSİZ YAPILAN DENETLEMELERDE EKSİK GÖRÜLEN HUSUSLARI KISA SÜREDE GİDERİR VE GENEL SEKRETE BİLGİ VERİR.BU KONUDA AYRICA DENETLEME DOSYASI TUTAR.

25-ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİNİN BULUNDUĞU YERDE RESMİ VE ÖZEL KİŞİ VE KURULUŞLARLA 5188 SAYILI KANUN VE İLGİLİ MEVZUATLARI DIŞINDA KALAN ŞİRKET İLE İLGİLİ DİĞER RUTİN (İDARİ) YAZIŞMALARI, MÜRACAATLARI YAPAR VE SONUÇLANDIRIR.
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