Dokiiman No GT-046

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 22.11.2022
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi 22.11.2022
Gorev Tanim Revizyon No 000

( Guvenlik Amiri / Sefi)

Sayfa No 1/3

Ad1 Soyadi

Kadro Unvan

Koruma ve Guvenlik Amiri / Sefi

orevli . : e
S;)dﬁgu Birim Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliigii
Vekalet Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin uygun buldugu personel
Egitim Diizeyi | En az Ortadgrenim mezunu olmak
1.Belirlenen c¢alisma programina gore (resmi {iniformalar giyilmis ve calisma techizati
tamamlanmus olarak) gorev yerinde bulunur. Caligma saatlerine riayet eder.
2.Gorev yaptigr birimin yetkilileri ile amirlerinden aldiklar1 emir ve talimatlar dogrultusunda
calisir.
3.Ustlerine, isyeri personeline ve dgrencilere kars1 nazik ve iyi bir tutum sergiler.
4.Sorumlu oldugu yerin giivenliginin talimat ve sorumluluklar dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan sorumludur.
5.Giivenlik malzemelerinin kullanma talimatlarmma uygun olarak kullanilmasindan,
israfa sebebiyet verilmemesinden sorumludur.
6.1s saghg ve giivenligi talimatlarina eksiksiz uyar.
7.Kurum ve ¢aligma arkadaslar1 hakkinda asilsiz dedikodu yapmaz.
8.Universite tarafindan diizenlenen etkinliklerde, (sempozyum, festival, yemek,
konser vb.) organizasyonunun diizen, tertip ve giivenligine yonelik verilecek
gorevleri yapar.
9.Gorevi sirasinda ig yeri ekipmanlarinin, personelin esyalarinin ve gorev alaninda
bulunanlarin esyalarinin zarar gérmemesi i¢in azami 6zen gosterir.
Gorev ve 10. Gorev sirasinda 6zel giivenlik kimlik kart1 herkes tarafindan goriilebilecek sekilde
Sorumluluklar:

yakaya takilir. Uniforma iitiilii ve temiz olmalidir. Erkek personel giinliik sakal
tiragim1 aksatmayacak ve kamu gorevlileri i¢in belirlenen seklin disinda sa¢ ve
favori uzatmayacaktir. Bayan personel iiniformasiyla bagdasmayacak sekilde
abartili makyaj yapmayacak, kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. takmayacak, uzun saclh
bayanlar saglarini atkuyrugu seklinde toplayacaktir.(saglar salinmayacak yada
topuz yapilmayacaktir).

11. Gorev alaninda bir sugla karsilagildiginda; suca el koymak, sucun devamim
onlemek, sami@i tespit ve yakalamak, olay yerini ve suc¢ delillerini muhafaza
ederek yetkili genel kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardime1
olmakla,

12. Huzuru bozacak ya da egitim faaliyetlerini engelleyecek sekilde hal ve harekette
bulunanlara mani olmakla,

13. Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahk(miyet karar1 bulunan
kisileri yakalamakla ve aramakla,

14. Yangin, deprem, sel gibi tabii afetlerde ve yaralanmalar gibi durumlarda veya imdat
istenmesi halinde; itfaiye, ambulans vb. yerlere haber verilmekle, ilgili ekipler gelene
kadar kendi can giivenligini oncelikle saglayarak ilk miidahale yapilmakla ve ekiplere
yardimc1 olmakla,

15. Olaganiistii hal kurallar1 cergevesinde mesai saatleri diginda c¢aligma izni olmayan
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personelin/6grencilerin bina i¢ine girmelerine engel olmakla, iznini yazili belgeleyenlerin
bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina almakla,

Yerleske icinde duvarlara ve binalarin herhangi bir yerine idarece verilmis izin olmadan
afis, pankart, brosiir vb. yapistirilmasini ve yazilar yazilmasini engellemekle, Siiphe arz
eden koli, paket, canta vs. ¢cevresinde gerekli giivenlik 6nlemlerini alarak haber merkezine
ve sirali amirlerine bilgi vermekle,

Nizamiyelerde ara¢ girig-¢ikislarinin kontrollii bir sekilde yapilmasini saglamakla,
gereken durumlarda kimlik, plaka sorgulanmasi ve ara¢ kontrolii yapmakla,

Kontrol sonucunda girigine izin verilen araglarin gerekli birimlere ve otoparklara
yonlendirmekle, Rektorliik misafirlerinin ve protokol araglarinin girisinde ilgili
nobet yerlerine bilgi vermekle,

Polis, itfaiye, ambulans vb. ara¢ ve ekiplere yonlendirme yapmakla,
Gorev alan1 ve ¢evresinde siipheli arac hareketlerini gereken islemleri yapmakla,

Yerleske icine 6zel izni olmayan pazarlamaci, satici, tanitimer vb. kisilerin girisini
engellemekle,

Yerleske icerisinde siipheli sahislara, kalabalik 6grenci gruplarina karsi gereken
islemleri yapmakla,

Yerleske icinde trafik diizenini bozacak ya da tehlikeye sokacak durumlar tespit
edildiginde, yol iizerine veya bina girislerine ara¢ park edilmesi durumunda
gerekli islemleri yapmakla,

Midiirlige tahsis edilen motorlu araglarin diizglin ve zararsiz kullanilmasindan
sorumlu olup, zamani geldiginde bakimin1 ve tamirini takip etmekle ve kilometre
kayit defterini eksiksiz olarak doldurmakla,

Gorevini teslim alir almaz vardiyasindaki personelin kilik-kiyafetini, techizatin1 ve
kampiis alaninda bulunan tiim nobet noktalarini, yerleske dis duvarlarini-tel 6rgilerini,
egitim bloklarini, sosyal tesisleri, laboratuvar, kafeterya ve giivenlik zafiyeti
olusturabilecek yerlerin kontroliinii yapmakla,

Dogal afetler ile yangin vukuunda ilk miidahale yapilmasini saglamak ve Universiteye ait
malzemenin her durumda talan edilmesini 6nlemekle,

Kampiis igerisinde gorev yapan nobetgileri saat basi kontrol edip, giivenlik kontrol
kalemlerinin aksatilmadan kurulmasindan, devriye hizmetlerinin kesintisiz 24 saat
siirdiiriilmesini saglamakla, Gorevi disinda personel yonetimi ve sevk idare disinda baska
0zel islerle ugragsmamakla,

Nobet degisimlerini zamaninda ve yerinde yapmakla. Nobet yerinin asla bos kalmayacak
sekilde sevkini saglayip. Nobet yerini erken terk eden ya da gec gelen personel hakkinda
tutanak tutup Midiirliige bilgi vermekle,

Personelin yemek ve ihtiya¢ molalarinin koordineli sekilde, ndbet yerlerinde sikintiya
mahal vermeden hakkaniyetli olarak gergeklesmesini saglamakla, Bilgi vermeden veya
ara dinlenme defterine kayit girmeden ihtiyaca ¢ikan personel hakkinda derhal islem
yapmakla,

Ogrenci olaylari-etkinlik-konser vb. olagandisi durumlarda ihtiyag duyulan personeli
saglamakla ve gerektiginde sevk ve idaresinden sorumlu olmakla,

Giivenlik Amiri ve Vardiya sefleri, Nobet tutan tiim Glvenlik Personeline; Nobet
talimatlarinda, ilgili kanunlarda belirtilen maddelerin uygulatilmasindan Idari Mali Isler
Daire Baskanligina ve Koruma Giivenlik Sube Midiirliigiine kars1 sorumlu olup Giivenlik
Hizmetinin eksiksiz saglanabilmesi igin personeli ikaz etmeye ve tutanak tutmaya
yetkilidir.
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32. Birimine ait tespit ettigi aksakliklar1 Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriine bildirir.

33. 5188 Sayili Ozel Giivenlik hizmetlerine dair Kanun’un tiim maddelerine uygun
davranur.

34. Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar takip etmek,

35. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

36. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

37. Bagli Bulundugu Sube Midiirli, Daire Bagkani ve/veya {ist yoneticinin verecegi diger
is ve islemleri yapmak,

38. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Bagli Bulundugu Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina ve/veya Ust Yé&neticiye karsi sorumludur.

Onaylayan Amir

Kazim KAHRAMAN
Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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