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Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

GOREV TANIMI

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmeligi'ne bagl
kalarak Gniversite mensuplarinin glinliik calisma sireleri boyunca can
ve mal givenliginin saglanmasi ve kampliste bina, bahge ve alanlar ile
her tirli tasit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve
glvenliginin saglanmasinda Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve
Dekan’a karsi sorumludur.

SORUMLULUK ALANI

1. Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

2. Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastig1 sorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari
amirlerine bildirmek,

3. Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlart ncelikle giivenlik
birimlerine ve amirlerine bildirmek,

4. Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o
bolgeden uzaklagtirmak, karsi gelenleri ve kurallara uymayanlarin
kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

5. Bina igerisinde sigara i¢ilmesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,
6. Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan
lambalar1 sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

7. Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol
gostermek, gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

8. Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda
gordigii eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklar ilgililere
bildirmek,

9. Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen,
yardim makbuzu veren ya da satici olan kisileri binaya sokmamak,
gerekirse glivenligi aramak,

10. Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasin
saglamak,

11. Hafta i¢i ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gérevli olmast
nedeniyle bina giivenliginin tam olarak saglandigindan emin olmak.
Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

12. Izin taleplerini, idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak sekilde
istemek ve kullanmak,

13. Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve
giivenilir olmak,

14. Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde
baglamak,

15. Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

16. Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

17. Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alig verisinde bulunmak,

18. Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen
eksiklikleri rapor etmek,

19. Fakiilte binasinin 6niine veya c¢evresine park eden araglari
denetlemek, uygunsuz yere arag park edenleri uyarmak,

20. Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen
durumlart ilgililere bildirmek, gerekirse bdyle durumlar: tutanakla
tespit etmek,

21. Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde
tutulmasint saglamak,

22. Fakiilteye ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz
kisi ve kurumlara bilgi vermemek,




23. Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler
takmamak,

24. Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak
kullanmak, danigma yerleri, binalarinin i¢inde ve 6niinde bagkalarinin
oturmasina izin vermemek,

25. Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidiglerinde amir veya ayni
statiideki arkadaglariyla kesinlikle miinakasa ve kavga etmemek, gorev
teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi devralanlara aktarmak,

26. Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

27. Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli
yerlerine ¢ikartma yapistirmalar1 konusunda dikkatli olmak, tespit
edilenleri ilgililere bildirmek,

28. Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli
¢aligmasini ve amaglanan dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera
kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan vermemek,

29. Hafta sonlar1 ve 6zellikle sitnav donemlerinde 6grencilerin 6gretim
iiyelerinin kapilarinin dniinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii,
tagkinlik yapmalarina izin vermemek,

30. Dekanin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

31. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

32. Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

33. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

34. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket
etmek,

35. Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger
isleri yapmaktir.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

EBYS

PROGRAMLARI
1- Is Saghig1 ve Giivenligi Sorumlulugu

VARSA EK GOREVLERI 2- Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu
3- Gorevi kapsaminda kullandigi cihaz ve ekipmanlarin diizenli ve
hasarsiz kullanilmasindan sorumludur.

YEDEGI 1- Ahmet GURUF

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

2-Murat SAHIN
3-Selim GULER

4- Thsan ERGUDEN
5-Ercan GUNDOGDU
6-Biilent SAHIN
7-Sevval KURT

BECERI VE YETENEKLER

1- Kanun, Tiiziik, Yo6netmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

2- ilgili birime yénelik mevzuat bilgisi

3- Yazili ve s6zli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

4- Planlama ve koordinasyon becerisi

5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

6- isbirligine yatkinlik

7- Gelisime agikhk

8- Ketumiyet

ACIKLAMA

1- 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

2- 4857 Sayili Is Kanunu

3- 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
Bu kanunlara hakim olmak ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- 5188 Sayili kanuna gore Ozel Giivenlik Yenileme Egitimi
2- Is Saghig1 ve Giivenligi Egitimi

3- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi

4- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

5- KVKK Farkindalik Egitimi

6- Elektronik Belge Yonetim Sistemi
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