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GÖREV TANIMI
GÜVENLIK GÖREVLISI

Görevi Güvenlik Görevlisi

Bağlı Olduğu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulaştırma ve Lojistik Meslek Yüksekokulu

Üst Yönetici Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdür Yardımcısı, Yüksekokul Müdürü

Alt Birim -

1. GÖREVİN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif  Ersoy Üniversitesi  üst  yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak;  Meslek 
Yüksekokulunun araç, gereç ve ekipmanlarını etkin bir şekilde kullanarak, özel güvenlik mevzuatı çerçevesinde can, mal 
güvenliği ve huzuru sağlamak için gözetim, denetim ve kontrol işlemlerini yerine getirmek.

2. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 İlgili yasal mevzuat çerçevesinde can ve mal güvenliği ile sorumluluk bölgesindeki huzuru sağlamak.
2.2 Görevlendirildiği alanı kontrol etmek ve güvenliğini sağlamak.
2.3 Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek.
2.4 Yüksekokul giriş çıkışları kayda bağlı olan yerleri kayıt altına almak, giriş-çıkış yapan araçların kaydını tutmak, ön 

danışma hizmetlerini yapmak.
2.5 Görev alanı içinde ve yakın çevresinde gözetim yapmak (yakın çevreyi gözetim altında tutmak, sabit nokta 

nöbetinde gözlem yapmak, kamera görüntülerini izlemek, refakat hizmetlerini sağlamak).
2.6 Görev alanı içinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaşların korunmasını sağlamak, görev yerinde güvenlik 

kurallarına uyulmasını  sağlamak,  araçların  park  düzenine uymalarını  sağlamak,  tanımlanmış  alanların  farklı  
amaçlarla kullanılmasını engellemek).

2.7 Denetim ve kontrollere ilişkin tüm raporları ilgili birim amirlerine vermek.
2.8 Acil  ve  beklenmedik  olaylara  müdahale  etmek (insanların  tahliyesine yardımcı  olmak,  olayları  ilgili  yerlere 

bildirmek,  yangına  ilk  müdahaleyi  yapmak,  görev  alanında  işlenmiş  ve  işlenmekte  olan  suçları  kolluk 
kuvvetlerine bildirmek, suç mahallinin korunmasını sağlamak, suç delillerini muhafaza etmek, olay tutanağı  
tutmak, sanığı kolluk kuvvetlerine teslim etmek, tanıklık yapmak, eşkâl tanımlamak, sivil savunma teşkilatına 
yardımcı olmak).

2.9 Ziyaretçilerin kayıtlarını tutmak ve onları istedikleri birimlere yönlendirmek.
2.10 Öğrenciler,  çalışanlar ve ziyaretçiler  tarafından mevcut demirbaşlara,  araç gereçlere,  binalara,  tesislere vb. 

diğer  tüm  alanlara  zarar  verilmesini,  huzur,  disiplin  ve  asayişin  bozulmasını  engellemek,  aksine  hareket 
edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.

2.11 Personelin ve diğer kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapı ve duvarlara fotoğraf, yayın,  
bildiri, duvar afişi vb. asmasına engel olmak.

2.12 Görevine  engel  bir  hal  meydana  gelmedikçe  görev  yerini  terk  etmemek,  karşılaştığı  sorunları  ve  görev 
yapmasını engelleyen durumları amirlerine bildirmek.

2.13 Olaylara karşı dikkatli ve tedbirli olmak, bunları öncelikle güvenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.
2.14 Binaları periyodik aralıklarla dolaşarak gereksiz olarak yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb.  

israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
2.15 Nöbet sırasında belli bir yerde oturmamak, nöbeti gerektiği şekilde tutmak.
2.16 Gizli kalması gereken konularda hiçbir şekilde ilgisiz kişi ve kurumlara bilgi vermemek.
2.17 Kimlik kontrolü yapmak.
2.18 Görev yerine gelen stickeri olmayan araçların kontrolünü yapmak ve kayıtlarını tutmak.
2.19 Zimmetine verilen araç ve gereçleri usulüne uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

HTMYO.GRT.08  |  Görev Tanımı  |  HTMYO Kalite Yönetim Sistemi kapsamında kontrollü olarak yayımlanmıştır.



T.C.

BURDUR MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ
Bucak Hikmet Tolunay Ulaştırma ve Lojistik Meslek Yüksekokulu

Doküman No: HTMYO.GRT.08
Yayın Tarihi: 27.11.2025
Revizyon No: 01
Revizyon Tarihi: 05.10.2026
Sayfa: 2 / 2

3. YETKİLER

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

4. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

4.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine ve sertifikalara sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLÜĞ

Hazırlayan Kontrol Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatörü Yüksekokul Müdürü
Ad Soyad / Tarih / İmza Ad Soyad / Tarih / İmza Ad Soyad / Tarih / İmza

Bu görev tanımını okudum, anladım ve görevimi buna uygun yerine getireceğimi kabul ederim.
Görevi Yürüten Personelin Adı Soyadı / Tarih / İmza

6. REVİZYON GEÇMİŞİ

Revizyon No Tarih Açıklama

00 27.11.2025 İlk yayın.

01 05.10.2026
Kurumsal şablona ve YÖKAK birim iç değerlendirme yapısına uygun olarak yeniden 
düzenlendi; yazım ve terim düzeltmeleri yapıldı (içerik korundu).
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