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PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Koruma ve Giivenlik Amiri (Koruma Ve Giivenlik Sube Miidiirliigii)
SINIF -
UST POZISYON Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii
AST POZISYON Koruma ve Giivenlik Vardiya Sorumlulart ve Koruma ve Giivenlik Gorevlileri.
VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZISYON | -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans
POZISYONUN N U . - .
GEREKTIRDIGI DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip.

Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.
Problem ¢6zme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

POZISYONUN Yapilan ¢alismalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.
GEREKTIRDIGI YETKINLIK Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina 6zen gostermek.

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak.
Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararini1 gozetme
ilkelerine gore is ve islemler gergeklestirmek.

GOREVIN KISA TANIMI: Giivenliginden sorumlu oldugu bélgenin giivenlik prosediirlerini hazirlar. Ayrica personelin
sevkini ve gorev yerini de yine giivenlik amiri belirler. Mekanin giivenlik agiklarini da bularak gerekli iyilestirmeyi yapan
amir, bu sayede genel diizeni korur.

GOREVLERI:

1.

Puantaji Hazirlar. (Ay Genelinde Isci Personellere Ait Rapor, Yillik izin vb. Islemlerin Eksiksiz Bir Sekilde Takip
Edilerek lgili Aymn 07’sinde Puantajlarin Hazirlanarak Ilgili Birime Génderir.)

2. Programlanan Gérevlendirmelerin ve izin Formlarinin Resmilestirir.

3. Denetleme Dosyalarinin Hazirlanmas1 ve Takibini yapar. (Ozel Giivenlik izin Belgesi ile Giivenligin Saglandig
Alanlarda Bulunan Denetleme Dosyalarinin Hazirlar ve Igerigini Giincel Tutar.)

4. Kurum i¢i ve Dis1 Resmi Yazigsmalar1 yapar.

5. Personel Ozliikk Dosyalarinin Takibini yapar. (Personel Ile Ilgili Tiim Resmi Evraklarin ve Dosyalarinda Bulunmasi
Gereken Bilgilerinin Takibini yapar.)

6. Yillik Izin, Rapor, Saatlik izin vb. Islemlerin Aylik Takibi ve Giincellenmesini saglar. (Tiim Bilgilerin Ay Genelinde
Giincellenerek Dijital Olarak Arsivlenmesi ve Personellerin Kalan Yillik izinlerinin Takibini yapar.)

7. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii’niin Verdigi Diger Gorevleri Yerine Getirir.

YETKILERI:

1. Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

2. Problem ¢dzme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak.

3. Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.




Yapilan ¢alismalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.

Gorevin gerektirdigi ekip ¢aligmasina 6zen gostermek.

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak.

Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliikk, hesap verebilirlik, kamu yararin1 gézetme ilkelerine gore is ve islemler
gergeklestirmek.
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BIiLGIi KAYNAKLARI:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

el e

EN YAKIN YONETICISi: Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii

SORUMLUK: Ozel Giivenlik Amiri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koruma ve Glivenlik Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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