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BiRIM iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRIM Koruma ve Giivenlik Birimi

is UNVANI Koruma Ve Giivenlik Gorevlisi

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkanlig

EMIR ALACAGI MAKAM Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter,

Daire Baskani, Dekan, Fakllte Sekreteri,
Yiksekokul Madurd, Yiuksekokul Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Universite ve bagli birimlerinin koruma ve
glvenliginin saglanmasi, sabotaj, yangin,
hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi
korumak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-Ozel giivenlik mevzuati cercevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.
2-Gorevlendirildigi alani kontrol etmek ve glivenligini saglamak.

3-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

4-is organizasyonu yapmak (Vardiyayi teslim almak, giris cikislari kayda baglh olan yerleri
kayit altina almak, giris-cikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma hizmetlerini
yapmak gibi...)

5-Gorev alani icinde ve yakin gevresinde gbdzetim yapmak (Yakin cevreyi gdzetim altinda
tutmak, nébet yerinde gozlem yapmak, refakat hizmetlerini saglamak gibi...)

6-Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasini saglamak,
gorev yerinde glivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine
uymalarini saglamak, tanimlanmis alanlarin farkli amaclarla kullanilmasini engellemek
gibi...)

7-Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlariilgili birim amirlerine vermek.
8-Acil/beklenmedik olaylara midahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin
tahliyesine yardimci olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk
mudahaleyi yapmak, gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suclari kolluk
kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak, suc¢ delillerini muhafaza
etmek, olay tutanagi tutmak, sanigi kolluk kuvvetlerine teslim etmek, taniklik yapmak,
esgal tanimlamak, sivil savunma teskilatina yardimci olmak gibi...)

9-Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiritmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb.
faaliyetlere katilmak, meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili
hizmet ici egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

10- Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yénlendirmek.

11- Ogrenciler, calisanlar, ziyaretgiler ve sivil isletme calisanlari tarafindan mevcut
demirbaslara, arag gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini,
huzur, disiplin ve asayisin bozulmasini engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek

ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.
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12-Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kapi ve
duvarlara fotograf, yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

13- Gorevine mani bir hal meydana gelmedik¢e gorev yerini terk etmemek, karsilastigi
sorunlari ve gérev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

14-Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari 6ncelikle glivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek.

15-Binalari periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, acik kalmis isik,
actk kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

16- Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gérdiigi eksiklikleri ya
da karsilastigi olumsuzluklariilgililere bildirmek.

17- Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren
ya da satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse amire bildirmek.

18- Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

19- izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.
20- Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, gorilen eksiklikleri rapor etmek.

21- Gece ya da glindiiz noébet sirasinda tehlikeli gorilen, stiphelenilen durumlariilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

22- Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébeti gerektigi sekilde tutmak.

23- Gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek.
24- Kimlik kontrolt yapmak.

25-Gorev yerine gelen personel harici araglarin ve ziyaretgilerin kontrolini yapmak ve
gidecegi yere yonlendirmek ve kayitlarini tutmak.

26- Zimmetine verilen arac ve gerecleri usulline uygun kullanmak ve muhafaza etmek.
27-Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun olarak kullanmak.

28-Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

29- Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

30-Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerecg ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

31-Hafta ici mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb. yerleri
acmak ve kapatmak.

32-Sorumlu oldugu yerleske-mintika icerisinde glvenligi aksatacak durumlarda gerekli
tedbirleri almak veya amirlerine bildirmek.

33- Belirlenmis olan kontrol noktalarini zamaninda kontrol etmek.

34-Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektoriin gorevi ile ilgili
verdigi diger isleri yapmak.

35-Koruma ve Guvenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolayr Daire Baskani, Genel

Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektore karsi sorumludur.
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BiLGi KAYNAKLARI isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
- Resmiyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazih ve sozli talimatlar
- Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Bilgi islem
Birimi, Faklilte Dekani, Fakdlte Sekreteri,
Yuksekokul Maduird, Yuksekokul Sekreteri,
Personel ve Yazi Isleri, Ayniyat ve Tahakkuk
Birimi.
Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz ylize

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER Fakilteler, Yiiksekokullar, Daire Baskanliklari,
Genel Sekreterlik, Ozel isletmeler

iLETiSiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Rektérliik , idari ve Mali isler Daire Baskanligi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00 - 08.00 — 20.00 / 20.00 — 08.00

GOREVIN GETIRDiGi NiTELIKLER e 5188 sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair

Kanun kapsaminda gerekli sartlari tasimak
En az lise mezunu olmak
Gegerli 6zel glivenlik kimlik kartina sahip
olmak

e  Guvenlik, gozetim ve kontrol konularinda bilgi
sahibi olmak

e Fiziksel yeterlilige ve dayanikliliga sahip olmak
Dikkatli, disiplinli ve sorumluluk sahibi olmak
Kriz anlarinda hizli ve dogru karar verebilme
yetenegine sahip olmak

e iletisim becerileri giiclii olmak ve ekip
calismasina yatkin olmak

o  Gizlilik, tarafsizlik ve glvenilirlik ilkelerine
uygun calismak

e Vardiyali ¢alisma diizenine uyum
saglayabilmek

e Temel ilk yardim, yangin ve acil durum
miidahale bilgisine sahip olmak

e  Gorev alanina iliskin teknolojik sistemleri
(kamera, alarm vb.) kullanabilmek

YASAL DAYANAK e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun

e 2559 sayil Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu
(ilgili htikimler)
5442 sayili il idaresi Kanunu
7126 sayih Sivil Savunma Kanunu
is Saglig ve Giivenligi Mevzuati (6331 sayili
Kanun)

e  Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi
Universitenin ilgili yonerge, ydnetmelik ve i¢
diizenlemeleri




