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.. Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi
Birim

Alt Birim

N Koruma ve Guvenlik Gorevlisi
Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Fakiilte Sekreteri - idari Mali Isler Daire Baskanlig1 Giivenlik Amirligi
Birim Ydneticisi

Yerine Vekalet | Diger Koruma Giivenlik Gorevlileri
Edecek Kisi

Gorevler ve Sorumluluklar:

1) Ozel giivenlik mevzuati ¢ercevesinde can, mal giivenligini ve huzuru saglamak.
2) Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

3) Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

4) Is organizasyonu yapmak (vardiyayi teslim almak, giris-cikislari kayda bagl olan
yerleri kayit altina almak, girig-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma
hizmetlerini yapmak gibi...)

5) Gorev alani iginde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (yakin gevreyi gozetim
altinda tutmak, nobet yerinde gézlem yapmak, refakat hizmetlerini saglamak gibi...)
6) Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaglarin korunmasini
saglamak, gorev yerinde giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araclarin park
diizenine uymalarint saglamak, tamimlanmis alanlarin  farkli amagclarla
kullanilmasini1 engellemek gibi...)

7) Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

8) Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (acil/beklenmedik olaylarda
insanlarin tahliyesine yardimci olmak, acil/beklenmedik olaylar ilgili yerlere
bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak, gorev alaninda islenmis ve islenmekte
olan suclar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak,
su¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, sanigi kolluk kuvvetlerine
teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tanimlamak, sivil savunma tegkilatina yardimci
olmak gibi...)

9) Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yliriitmek (meslekle ilgili toplanti, seminer
vb. faaliyetlere katilmak, meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek,
meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

10) Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlar istedikleri birimlere yonlendirmek.
11) Ogrenciler, calisanlar, ziyaretgiler ve sivil isletme ¢alisanlari tarafindan mevcut
demirbaglara, ara¢ gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar
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verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin bozulmasini engellemek, aksine hareket
edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek.

12) Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1
ve duvarlara fotograf, yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

13) Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek,
karsilagtig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.
14) Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine
ve amirlerine bildirmek.

15) Binalar1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, acik
kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

16) Dogrudan ilgili olmasa da, temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdiigi
eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

17) Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim
makbuzu veren ya da satict olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse amire
bildirmek.

18) Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

19) izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak.

20) Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek.

21) Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

22) Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak.

23) Gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek.

24) Ogrenci kimlik kontrol(i yapmak.

25) Gorev yerine gelen personel harici araglarin ve ziyaretcilerin kontroliinii
yapmak, gidecekleri yere yonlendirmek ve kayitlarini tutmak.

26) Zimmetine verilen ara¢ ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza
etmek.

27) Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine 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 tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg
ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

31) Hafta i¢i mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb.
yerleri agmak ve kapatmak.
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32) Sorumlu oldugu yerleske-mintika igerisinde giivenligi aksatacak durumlarda
gerekli tedbirleri almak veya amirlerine bildirmek.

33) Belirlenmis olan kontrol noktalarin1 zamaninda kontrol etmek.

34) Daire baskani, fakiilte sekreteri ve dekanin gorevleri ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Sorumluluk
Is/islemlerden dolay daire baskani, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ars. Gor. Adil Kiigikosman
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Prof. Dr. Raif Kalyoncu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Dekani

Dog. Dr. ilkay Canan Okkali
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi Dekan Yardimcisi
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