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	KONYA İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

	
	İŞ UNVANI
	GÜVENLİK BİRİMİ SORUMLUSU VE GÖREVLİLERİ

	
	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞİN KISA TANIMI:

    İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve İlkelere uygun olarak;  Müdürlüğümüz ve bağlı birimlerin koruma ve güvenliğini sağlamak. 
GÖREV VE SORUMLULUKLAR
1-Bağlı bulunduğu Kurumu Yangın, yığma, yakma, Sabotaj vs. gibi olaylardan korumak.
2. Nöbet noktalarında bulunan görev ekipmanlarının sağlam, nöbet yerinin tertipli ve düzenli olmasını sağlamak.                                                                                           3. Nöbet yerindeki talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol etmek.
4. Vardiya formlarını kontrol etmek, tespit edilen aksaklıkları Müdürüne bildirmek.
5. Akıllı Kalem'in belirlenen saatlerde kurulup kurulmadığını takip etmek ve konu ile ilgili formları kontrol edip, Müdürüne bilgi vermek.
6.  Koruma Güvenlik Görevlilerinin giyimlerini almalarını ve giymelerini sağlamak.
7.  Koruma Güvenlik Görevlilerinin Meslek içi eğitimlerini yapmalarını sağlamak.
8.  Tarım ve Orman il Müdürlüğü alanında faaliyet gösteren firma çalışanlarına kimlik kartını düzenlemek, çalışanlarla ilgili evrakları muhafaza etmek.
9.  5188 Sayılı Kanun'daki görev ve yetkileriyle ilgili hazırlanmış bulunan Görev Talimatı'nı yanında bulundurmak ve gereğini yerine getirmek.
10. Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
11. Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.
12. Biriminde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu sağlamak.
13. Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.
14. Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
15.Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 
16.Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
17. Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
18.Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.
[bookmark: _GoBack]19.İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
20. Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ 
1- Nöbet noktalarında (Müdüriyet Binası, 1.no’ lu Atölye, 2.no ’lu Atölye, Misafirhane) kontrol ve denetim yapmak, yapılan kontrol ve denetimlerle ilgili rapor hazırlamak.
2-İl Müdürlüğünde faaliyet gösteren şirket elemanları için, Güvenlik Tedbirleri ile ilgili kontrol ve denetim yapmak.
3- 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. Maddesi'nde ifade edilen tüm bentler.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
İdari ve Mali İşler Şube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:

Güvenlik Görevlileri-Nöbetçi Personel

BU İŞTE ÇALIŞANLARIN NİTELİKLERİ:
-657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
-En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
-Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. ---Meslek içi eğitim almış olmak.


ÇALIŞMA KOŞULLARI:

Çalışma Saatleri:
Normal Çalışma saatleri içinde vardiyalı görev yapmak.

Mesai: 
Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak.
Çalışma Ortamı:Büro ortamında çalışmak.
Seyahat Durumu:---.

Risk durumu:İşin gerçekleştirilmesi sırasında; nöbet sırasında oluşabilecek olumsuzluklar.
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