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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi
GoOrev Unvam Guvenlik Isleri Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri

Koruma ve Glvenlik Amirligi Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve
sonuglandirilmasi

Birimine ait her tlrlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklama yapmak.

Yetkinlik

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun'unda ve 2547 sayili Yiiksekogretim kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara gére koruma ve giivenlik hizmetlerinin 24 saat
esasina gOre araliksiz saglanmak. NObeti devredecegi nobetci gelmeden nobet yerini terk
etmemek,
Koruma ve giivenligin saglandig1 hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli giivenlik 6nlemini
aldiktan sonra, kimlik kontrolii yaparak kapidan gecirmek, gerekli hallerde kisileri yakalamak,
aramak ve alikoymak,
Gerektiginde kolluk kuvvetleri ile birlikte ¢alismak, Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek
sartiyla, aramalar sirasinda sug¢ teskil eden veya delil olabilecek ya da sug¢ teskil etmemekle
birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,
Guvenlik gorevlileri, bir sugla karsilastiklarinda; suga el koymak, sugun devamini 6nlemek,
sani@1 tespit ve yakalama ile olay yerini ve suc delillerini muhafaza etmek ve yetkili genel
kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardimc1 olmak, Fakiilte Sekreterini haberdar
etmek,
Calisanlarin giinliik ¢alismalarini siirdlirmelerini, 6grencilerin giivenligini almak, rahat ve huzur
icinde egitim binalarina giris-¢ikislarin1 ve ziyaretgi defterinin tutmak, ziyaretgilerin kimligi
alinarak ziyaretci kimlik kart1 vererek, ziyaretcilerin goriismelerini yapmalar1 igin konulan
kurallara uymalarini saglamak,
Yangin, deprem gibi afet durumlarinda goérev alanlarinda gerekli tedbirleri almak, gerektiginde
arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli ¢alismak,
Idarece belirtilen talimatlar gergevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, biiyiik ve genis
alanlarda cevre devriye hizmetini yapmak ve ortaya ¢ikan aksakliklart glvenlik amirine
bildirmek,
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Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek, mesai saatleri
disinda odalarin kilitli olmasini saglamak,

Calisma saatleri disinda gelen ¢alisanlarin, verilmis izinler cercevesinde kontrolli olarak ilgili
bolumlere alinmalarii temin etmek ve kayda almak,

Nobet listeleri, uyar1 ve gereken yazismalarin yapmak,

Arag girislerinde givenlik kontrolii ve kampds ici trafik akisinin saglanmak.

Idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari engellemek, trafigin akisini
aksatanlar1 uyarmak ve trafik akismi saglamak, Idareye ait hizmet binalarma giris-cikis yol
giizergahlari ile arac park alanlar1 disinda kalan yerlere park etmeye ¢alisan araclara engel olmak,
Cesitli gorevleri yiiriiten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) yiiklenicilerin, kuruma ait
higbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢alisanlara yonelik
disipline tecaviiz etmemelerini saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu
hususlarda Fakdlte Sekreterine bilgi aktarmak,

Binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja kars1 dikkatli ve duyarli olmak,
bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, stipheli durumlari giivenlik amirine bildirmek

Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin (idarenin 6zel izni olmaksizin pazarlamaci, satict ve
benzeri girisini engellemek) kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve uygun olmayanlar
kisiler tarafindan kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve Kkirletilmesini
engellemek, gerekli durumlarda glivenlik amirine bilgi vermek,

Ogrenci ve idare personelinin isledigi suclar konusunda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek

Mesai saatleri disinda tasarruf saglayacak gereksiz lambalar1 sondurmek, akan musluklari
kapatmak, tiim ofis ve sinif kapilarinin kilitli oldugunu kontrol etmek vb. onlemleri almak, bu
konulardaki arizalar1 gtivenlik amirine bildirmek,

Idarece kampiis alaninda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler, agilislar, sosyal etkinlikler vb.
benzeri gegici islerde Genel Glivenlik Koordinatorii tarafindan belirlenecek giinliik program veya
plan dahilinde gerekli 6nlemleri almak,

Kampus iginde, bina duvarlarina ve benzer yerlere idarenin izni olmadan afis, pankart, fotograf
vs. yapistirilmasina ve yazilar yazilmasia engel olmak.

Calint1, kayip ve buluntu esya islemlerini yiiriitmek.

Danigsma hizmeti kapsaminda gelenlerin yonlendirilmesi

Elektronik glivenlik sistemleri ile ilgili gerekli ¢caligmalarin yapilmasi, birimlerde kurulacak olan
kamera sistemlerinin takibi, muhtemel arizalarin ilgililerle koordine ederek giderilmesinin
saglanmak.

» Calisma duzeni ve vardiyalarin ayarlanmak, birim calisanlarinin kiyafet ve techizatlarinin

talimatlara uygun olmasinin saglanmak.

Birimde calisan personelin yetistirilmesine katk saglamak, memurlarin devam ve ¢alismalarini
izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

Caligma ortaminda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda
tehlikeli olabilecek ocak, sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlar1 yerine getirmek,

Koruma ve Giivenlik Amirligi Calisanlari, gérev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:r amirlerine kars1 sorumludur.
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Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirlii yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Bilgi Kaynaklari

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v Yazili ve s6zli emirler.

v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani,
Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Sube Mudirl, Dekanlik
Birimleri, Bolim Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yuze.

fletisim Icinde Olunan Birimler

Genel Sekreter, Emniyet Midirliigii, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Mudurd, Bolim Baskanlari,
ogretim elemanlari, daire baskanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
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