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Ad1 Soyadi

Kadro Unvam

Koruma ve Guvenlik Personeli

Gorevli Oldugu
Birim

Koruma ve Giivenlik Sube Miudiirligi

Vekalet

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin uygun buldugu personel

Egitim Diizeyi

En az Ortaggrenim mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari

1.Belirlenen c¢alisma programina gore (resmi liniformalar giyilmis ve calisma techizati
tamamlanmus olarak) gorev yerinde bulunur. Caligma saatlerine riayet eder.

2.Gorev yaptigi birimin yetkilileri ile amirlerinden aldiklar1 emir ve talimatlar
dogrultusunda calisir.

3.Gorev yaptig1 birimin yetkilileri ile amirlerinin hazirladigi/onayladig1r ndbet listeleri ve
izin cetveline riayet eder.

4. Ustlerine, isyeri personeline ve dgrencilere karsi nazik ve iyi bir tutum sergiler.

5.Sorumlu oldugu yerin giivenliginin talimat ve sorumluluklar dogrultusunda yapilmasindan
ve kayitlarinin tutulmasindan sorumludur.

6. Glivenlik malzemelerinin kullanma talimatlarina uygun olarak kullanilmasindan, israfa
sebebiyet verilmemesinden sorumludur.

7.1s sagh@ ve giivenligi talimatlarma eksiksiz uyar.
8. Kurum ve ¢alisma arkadaglar1 hakkinda asilsiz dedikodu yapmamakla,

9. Universite tarafindan diizenlenen etkinliklerde, (sempozyum, festival, yemek, konser vb.)
organizasyonunun diizen, tertip ve giivenligine yonelik verilecek gorevleri yapar.

10. Gorevi sirasinda is yeri ekipmanlarinin, personelin esyalarinin ve gorev alaninda
bulunanlarin esyalarinin zarar gérmemesi i¢in azami 6zen gosterir.

11. Gorev sirasinda 6zel giivenlik kimlik karti herkes tarafindan goriilebilecek sekilde
yakaya takilir. Uniforma iitiilii ve temiz olmalidir. Erkek personel giinliik sakal tiragini
aksatmayacak ve kamu gorevlileri icin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacaktir. Bayan personel liniformasiyla bagdagmayacak sekilde abartili makyaj
yapmayacak, kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. takmayacak, uzun sach bayanlar saglarini
atkuyrugu seklinde toplayacaktir (saglar salinmayacak yada topuz yapilmayacaktir).

12. Bina dis1 gorevlerde sapkasiz dolagilmayacak, hava karardiktan sonra fosforlu giivenlik
yelegi giyilecektir.

13. Gorev yerinde 1siklar kapanmayacak, idarece belirlenen saatlerde kapilar kapanip-
acilacaktir.

14. Gorev esnasinda sigara igilmeyecek, kitap-gazete-dergi okunmayacak, anahtar-tespih vs.
sallanmayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, giivenlik zafiyetine sebebiyet verecek sekilde
telefon/bilgisayar/tablet kullanilmayacaktir.

15. Calistig1 yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gosterilecek ve Gorev yerinde bulunan
kayit defterlerini (Ara dinlenme kayit defteri, ziyaretci defteri, devir teslim defteri vb.)
eksiksiz, dogru ve tertipli olarak dolduracaktir.

16. Gorevi ile ilgili konular disinda hicbir mensupla veya ziyaretci ile konusma, goriisme
yapilmayacak, gorev yerinde bekletilmeyecektir.

17. Ogrencilere rutin olarak kimlik kontrolleri yapilacak. Okulun &grencisi olmayan ziyaret
amach gelen diger sahislara ziyaret¢i kart1 verilip kayit yapilacak ve ilgili birime
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yonlendirmesi yapilacaktir. Siiphelenilen sahislara dedektorle {ist aramasi yapilip,
aramalar sirasinda sug teskil eden ya da tehlike olusturabilecek esyayi tutanakla emanete
alip derhal yetkililere bildirecektir.

Gorev alaninda bir sugla karsilasildiginda; suca el koymak, sugun devamini dnlemek,
sani@1 tespit ve yakalamak, olay yerini ve su¢ delillerini muhafaza ederek yetkili genel
kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardimci olmakla,

Terk edilmis veya bulunmus esyalar1 tutanakla emanete alinip, vardiya sefine teslim
etmekle,

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

Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri gerekli donanimin
bulunmas: halinde; duyarli kapidan gecirmekle, bu kisilerin iistlerini dedektorle
aramakla, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gegirmekle,

Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkGmiyet karart bulunan kisileri
yakalamakla ve aramakla,

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,

Gorev alani igerisinde yer alan binalardaki faaliyetler sona erdiginde, binanin tamamin
kontrol edilip pencereleri, kapilari, ¢esmeleri ve aydinlatmalar1 kapatilmakla, binada
kimsenin kalmadigini kontrol etmekle, aksakliklar1 tutanakla tespit etmekle,

Olaganiistii hal kurallar1 ¢er¢evesinde mesai saatleri disinda calisma izni olmayan
personelin/6grencilerin  bina i¢ine girmelerine engel olmakla, iznini yazih
belgeleyenlerin bilgilerini ve giris-¢ikis saatlerini kayit altina almakla,

Hafta i¢i 22:30-07:30 saatleri arasi ve hafta sonu tam giin, her buguklu saatte giivenlik
kontrol kalemleri ve isimlik kullanilarak belirlenen giivenlik noktalarina ugramakla,

Gorev yerini insani ihtiyaglar1 gerekgesiyle, vardiya sefinin bilgisi dahilinde olmadan
terk etmemekle, ayrildigi saatlere iligkin bilgiyi ara dinlenme kayit defterine islemekle,
gorev devredilen nobetci gelmeden ndbet yerini terk etmemekle ve devir teslim defterini
diizenli doldurulup imzalamakla,

Yerleske i¢inde duvarlara ve binalarin herhangi bir yerine idarece verilmis izin olmadan
afis, pankart, brosiir vb. yapistirilmasini ve yazilar yazilmasii engellemekle, Siiphe arz
eden koli, paket, canta vs. cevresinde gerekli givenlik onlemlerini alarak haber
merkezine ve sirali amirlerine bilgi vermekle,

Nizamiyelerde ara¢ girig-gikislarinin kontrollii bir sekilde yapilmasimi saglamakla,
gereken durumlarda kimlik, plaka sorgulanmasi ve arag¢ kontrolii yapmakla,

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

Polis, itfaiye, ambulans vb. arag ve ekiplere yonlendirme yapmakla,
Gorev alani ve ¢evresinde silipheli arag hareketlerini haber merkezine bilgi vermekle,

Yerleske icine 0zel izni olmayan pazarlamaci, satici, tanitimer vb. kisilerin girisini
engellemekle,

Yerleske igerisinde siipheli sahislari, kalabalik 6grenci gruplarimi tespit ederek haber
merkezine bilgi vermekle,

Yerleske icinde trafik diizenini bozacak ya da tehlikeye sokacak durumlar tespit
edildiginde, yol lizerine veya bina girislerine ara¢ park edilmesi durumunda gerekli
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ikazda bulunarak haber merkezine ve sirali amirlerine bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Birimine ait tespit ettigi aksakliklari kurum amirine / sefine bildirir.

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

Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlari takip etmek,
Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Birim Amirine, Sefi / Sorumlusu, Sube Midiirii, Dairec Baskani ve/veya (st
yOneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Birim Amirine, Sefine /
Sorumlusuna, Sube Miidiiriine, Daire Baskanma ve/veya Ust Yoneticiye karsi
sorumludur.

Onaylayan Amir

Kazim KAHRAMAN
Daire Baskant

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Koruma ve GUvenlik Personell ........ooeiiiiiiii e,




