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GOREV UNVANI Guvenlik Personeli

CALISTIGI BiRiM Giivenlik Hizmetleri Direktorlugi

BAGLI OLDUGU BiRiM Guvenlik Hizmetleri Direktorligi

BAGLI OLDUGU YONETICi Giivenlik Hizmetleri Direktorii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi ~ Giivenlik Hizmetleri Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:00 — 17:30 / 20:00 — 08:00

DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay

Universitenin genel calisma prensipleri dogrultusunda arag, gere¢ ve

. . ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, 6zel glivenlik mevzuati cercevesinde
ISIN TANIMI

can, mal glvenligi ve huzuru saglamak icin gozetim, denetim ve kontrol
yapma islemlerinin yerine getirilmesi.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi
4857 Sayili is Kanunu
® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
¢ Ozel Giivenlik Temel Egitimi
e Emniyet Genel MidirliGgliniin verecegi egitimler
iSiN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

2 En az lise veya dengi okul mezunu ya da iiniversitelerin Ozel Giivenlik ve
EGITIM st o -
Koruma Bolimleri mezunu olmak
YABANCI DiL Gerekmiyor
BILGISAYAR BiLGiSi o MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini

kullanabiliyor olmak.
TECRUBESI Benzer bir gérevde en az 1 yil deneyime sahip olmak.
iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
® Proaktif olmak.
o Analitik distinmek.
o Dikkatli ve ilgili olmasi.
e Herhangi bir sugtan dolayi mahk(m olmamasi.
e Glvenilir olmak.
iSiN GEREKTIRDIGI GiZzLiLiK DUZEYi ileri Diizey
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KULLANILMASI GEREKEN CiHAZVE  ° Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

EKIPMANLAR

e iletisim araclari (telefon, faks, telsiz, internet erisimi vb.)
o Kelepge, Jop, El dedektori, XR Cihaz

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Ozel giivenlik mevzuati cercevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak,

e Gorevlendirildigi alani kontrol etmek ve glivenligini saglamak,

e Goreviile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

e s organizasyonu yapmak (Vardiyayi teslim almak, giris ¢ikislari kayda bagli olan yerleri kayit altina almak,
giris-cikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma hizmetlerini yapmak gibi...),

e Gorev alaniicinde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin ¢cevreyi gbzetim altinda tutmak, sabit nokta
ndbetinde gdzlem yapmak, kamera gorintilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak gibi...),

e Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasini saglamak, gorev yerinde
givenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini saglamak, tanimlanmis
alanlarin farkli amaglarla kullaniimasini engellemek gibi...),

e Denetim ve kontrollere iliskin tiim raporlariilgili birim amirlerine vermek,

e Acil/beklenmedik olaylara muidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine yardimci
olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk midahaleyi yapmak, gorev alaninda
islenmis ve islenmekte olan suclari kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin korunmasini saglamak,
sug delillerini muhafaza etmek, olay tutanagl tutmak, sanigi kolluk kuvvetlerine teslim etmek, taniklik
yapmak, eskal tanimlamak, sivil savunma teskilatina yardimci olmak gibi...),

e Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri ylritmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak,
meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet igi egitim, isbasi egitim vb.
faaliyetlere katilmak gibi...),

e Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek,

e Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve mistecir ¢alisanlari tarafindan mevcut demirbaslara, arag gereclere,
binalara, tesislere vb. diger tim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin bozulmasini
engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye bilgi vermek,

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

e Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gérev
yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

e Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari dncelikle glivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

e Binalari periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek,

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordtgi eksiklikleri ya da karsilastig
olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

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

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak,
izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,
e Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,
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e Gece ya da glindlz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse
bu durumlari tutanakla tespit etmek,

e Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak,

e Gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

e Kimlik kontroll yapmak,

e Gorev yerine gelen stickeri olmayan araclarin kontrolliini yapmak ve kayitlarini tutmak,

e Toplu tasima araglariyla gelenlerin kimliklerini kontrol etmek, 6grenci harici kisilerin kaydini yapip gidecegi
yere yonlendirmek,

e Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek,

e Kuruma ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

e Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Hafta ici mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb. yerleri agmak ve kapatmak,

e Sorumlu oldugu yerleske-mintika icerisinde glivenligi aksatacak durumlarda gerekli tedbirleri almak veya
amirlerine bildirmek,

e Belirlenmis olan kontrol noktalarini zamaninda kontrol etmek,

e Ayni anda birden fazla glivelik gorevlisi ndbet tutuyorsa dénitsiimli olarak devriye atmak,

e Koruma ve Givenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolayl Genel Sekreter Yardimcisi, genel Sekreter ve
Rektore karsi sorumludur,

YoOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,
Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
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