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Gorev Unvam | Yayin ve Destek Hizmetleri-Glivenlik

Ust Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik
karsilig1 ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek,
Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve siav donemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir
sekilde girip ¢ikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar igcerisinde uyarmak,
Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile list aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, slipheli durumlarda genel kolluk
kuvvetlerine bilgi vermek,

Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber
vermek,

Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek,

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim calisma odalari ve smiflar1 kontrol ederek ig
giivenligin saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, acik musluklarin kapatilmasi,
¢op kutularinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmis/unutulmus
caligma odalar i¢in gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla miidiirliige bildirilmesi, agik
pencerelerin kapatilmasi ve binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmasi,

Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmalk, izinsiz girisleri engellemek,

Giivenlik nobet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak,

Mesai saatleri disinda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa ¢alisma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in ) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina ic¢ine girmelerine ve odalari
kullanmalarma engel olmak, ¢alisma izninin yazili belgeleyen personelin/6grencinin bilgilerini
ve girig-¢ikis saatlerini kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,
Bagimlilik yapic1t madde kullanma belirtileri gdsteren 6grenci bilgilerini miidiirliige vermek,
Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise miisaade etmemek, (Gorevli olarak gelen genel
kolluk kuvveti mensuplari harig) silahlari yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve
geri iade islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢cin genel kolluk kuvvetine
bilgi vermek,

Stiphe arz eden koli, paket, ¢canta vb. gereclerin ¢evresinde gerekli glivenlik 6nlemlerini alarak,
genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina ¢ikartilmak istenen esya/demirbas hakkinda
miudiirliige bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili
tim bilgileri (ara¢ plakasi, sahislarin kimligi, hangi birimden/kimden teslim alindig1 vb.)kayit
altina almak,

Yerleske icerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.) pazarlamaci, satict vb. girisini
engellemek,

Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 miidiirliige teslim etmek,

ettirilinceye kadar gozetim altinda bulundurmak, durum hakkinda dekanliga yazili bildirimde
bulunmak,
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Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarini kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek,

Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6l¢iide bulunmasi halinde, kendi can giivenligini
oncelikle saglamak iizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarni (110,
112, 155, 156, 170) aramak,

Kuruma ait demirbaglara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek,

Giivenlik kamera sistemini izlemek,

Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

Nobet devir teslim kurallarina uymak nobet defterindeki uygun kisimlart doldurarak imza
karsilig1 nobeti teslim etmek veya teslim almak,

Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayragi asmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytlikiimliidiir.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ergevesinde yerine
getirilmesinde fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

5188 say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Dekan




