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A. GÖREV TANIMI  

Üniversitemiz ve bağlı birimlerinde bulunan binaları her türlü olumsuz olaylara karşı korumak. 

Üniversitemizde öğrenim gören öğrencilerimizin, personellerimizin, ziyaretçilerimizin 

güvenliklerinin en üst seviyede sağlanması için gerekli alınan tedbirleri uygulamak. 

 

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğünün teşkilat yapılanması içerisinde 5188 sayılı Kanunun 7. 

maddesinde belirtilen yetkiler dâhilinde görev yapmak. 

Görev alanları içerisinde, görevleri süresince resmi elbise giymek, kılık kıyafeti düzenli, saçları 

düzgün ve erkek personeller günlük sakal tıraşlı olarak görev yapmak. 

Özel Güvenlik kimlik kartlarını yakalarına takmak.  

Bayan personel için abartılı şekilde makyaj yapmamak, uzun saç olması durumunda saçlarını 

toplamak.  

Üniforması ile bağdaşmayacak şekilde kolye, küpe, künye, rozet vb. aksesuarlar takmamak. 

Kendilerine verilen teçhizatını (cop, kelepçe, telsiz vb.) üzerinde bulundurmak ve bunları korumak. 

Nöbeti teslim alacak görevli nöbet noktasına, resmi elbisesini giymiş vaziyette gelerek nöbetini 

teslim almasıyla görevini bitirmiş sayıldığından, aksi durumlarda nöbetçisi gelmeden resmi 

elbisesini çıkarmamak ve nöbet yerini terk etmemek. 

Nöbet teslimlerinde, nöbet defteri karşılıklı olarak imzalamak, görevle ilgili telsiz, anahtar, vb. 

malzemeleri elden teslim etmek. 

Nöbet noktalarında yetkisiz, görevi olmayan ve ilgisiz kişilerin oturmasına engel olmak, görev 

yerlerini daima temiz, düzenli ve tertipli tutmak.  

Nöbet noktalarında bulunan kamera kayıt bilgisayarlarını amaçları dışında kullanmamak ve ilgisiz 

kişilerin kamera görüntülerini izlemesine, kayıt/fotoğraf alınmasına ve müdahalede bulunmasına 

izin vermemek.  

Görev yerini izinsiz olarak terk etmemek. 
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Bina girişlerinde kimlik kontrolü yapmak, yabancı şahısların kontrolsüz olarak binalara girmelerine 

izin vermemek, ziyaretçilerin kimlik bilgilerini ziyaretçi kayıt defterine kaydetmek, misafir yaka 

kartını verdikten sonra binaya girişlerini sağlamak.  

6136 sayılı Ateşli Silahlar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkındaki Kanun hükümlerine göre 

üniversite binalarına silahla giriş yapılmasına engel olmak.  

Kampüs alanları içerisinde kanunlarca belirlenmiş yasak olan tutum ve davranışların yapılmasına 

engel olmak, yapanlar hakkında tutanak tanzim etmek. 

Kampüs alanları içerisinde izinsiz afiş asılmasına ve el ilanları dağıtımına müsaade etmemek, 

dilenci, satıcı, pazarlamacı, vb. satışına engel olmak, yapanların kimlik bilgileri tespit edilerek 

tutanak tanzim etmek. 

Nizamiyelerde ziyaret için gelen şahısların kimliğini kontrol ederek kayıt sistemine kaydetmek, 

personel ziyaretlerinde ilgili personeli bilgilendirmek, ziyaretçi kartı vermek suretiyle giriş 

yapmasını sağlamak. 

Mesai saatleri ve derslerin bitimlerinde binaları kontrol etmek, açık bırakılan su ve elektriklerin 

kapatılmasını sağlamak, giriş kapılarının bir kapıdan olmasını sağlamak, karşılaşılan 

olumsuzlukların tutanakla tespit ederek Güvenlik Koordinatörlüğüne bilgi vermek. 

Yabancı araçların kontrolünü yapmak, kayıtları alınıp ilgili birime bilgi verildikten sonra giriş 

yapmalarına izin vermek. 

Öğrenci araçları ve toplu taşıma araçları kontrol edilecek, öğrenci olmayan şahısların kontrolsüz 

olarak giriş yapmalarını önlemek, ilgisiz şahısların giriş yapmasına izin vermemek, ziyaret ve İş 

takibi amacıyla gelen kişileri sistemine kaydetmek. 

Nöbet esnasında; cep telefonu, tablet, bilgisayar, vb. elektronik cihazlarla iş harici meşgul 

olmamak, nöbet noktalarında sigara içmemek. 

Trafik akışını sağlamak, uygunsuz parklara müsaade etmemek, personel olmayan kişileri ziyaretçi 

otoparklarına yönlendirmek. 

Nöbet noktalarında bulunan telsiz-telefon ile gereksiz konuşmalar yapmamak, telsiz 

konuşmalarında verilen kodu kullanmak. 
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Nöbet saatleri dışında Üniversitenin (konser, açılış, konferans ve spor müsabakaları vb.) 

etkinliklerinde görev almak.  

Her ne surette olursa olsun görev yerini ve saatini kendiliğinden değişmemek. 

Üniversitenin Akademik ve İdari personeli ile vatandaşlarla yapılan ikili görüşmelerde nazik ve 

saygılı olmak, tahrik edici tutum ve davranışlardan uzak durmak. 

Nöbet noktalarında bulunan talimatları yerine getirmek.  

Yangın vakalarında vardiyalı nöbet çizelgesindeki ismen belirlenen kurtarma ekibi ile birlikte 

yangın alarmı verilen bölgeye gitmek, öncelikle yangın alanında kalan personeli tahliye etmek ve 

“İlk Yardım” ekibine teslim etmek, kurtarma işlemini öncelik sırasına göre yapmak (Malzemeler 

üzerine yapıştırılmış kurtarma önceliğini belirten etiketlere göre kurtarma yapılır), Yangın ofislerde 

ise, ofis çalışanlarının göstereceği öncelik sırasına uymak, mesai dâhilindeki kurtarma işlemleri, 

mahalli itfaiye kurtarma ekibi ile koordineli olarak yürütmek; kurtarılan malzemelerin yüklendiği 

araçların tahliye bölgesine götürülmesini denetlemek, kurtarma esnasında yangın çıkış nedeni tespit 

etmeye çalışmak ve sabotaj belirtilerinde delilleri koruma altına almak, kurtarılan değerli 

malzemeleri kayda geçirmek. 

Deprem vakalarında hasar gören binalara girişi engellemek, binada mahsur kalanlar varsa kurtarma 

ve ilk yardım ekiplerine görevlerini yerine getirecekleri güvenlik ortamını hazırlamak. 

Koordinatör, Şube Müdürü ve Şeflerin görevle ilgili vereceği diğer talimatları yerine getirmek. 

 

C. VEKÂLET DURUMU 

 

İzin, Rapor, Görevlendirme vb. durumlarda yerine diğer güvenlik görevlileri vekâlet eder. 

 

D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak. 

5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 10.  Maddesinde belirtilen şartları taşıyor 

olmak. 

En az lise mezunu olmak. 

Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak; 

- 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun 
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- 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

 

 

 


