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GOREV TANIMI FORMU

BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BIiRIM Koruma ve Giivenlik Subesi
IS UNVANI Sube Miidiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ve Daire Baskani

Universite ve bagl birimlerinin koruma ve giivenliginin
saglanmasi, sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla
isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi
korumak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
> Universitemizin ve Bagkanligimizin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda Giivenlik
hizmetlerini sevk ve idare etmek,

» Subenin goérev alanina giren konularda Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

TEMEL GOREVLERI

» Personel idaresi, Nobet hizmetleri organizasyonu, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi,
disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev boliimii yapar.

» Kanunlar ve ikincil mevzuati takip etmek, mevzuat degisikliklerinde Daire Baskanini ve
personelini bilgilendirmek,

» Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢ézlimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

» Gelen (vukuat tutanaklar1 gibi) ve giden evraki inceler; geregini yazip imzalayarak
Rektorliige iletir.

> Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firma calisanlarindan kimlik kart:
diizenlenecekleri belirler ve bu calisanlarla ilgili evraklart muhafaza eder.

> 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'a gére personelin zliik islerini takip
etmek, Nobet noktalar1 ile ilgili talimatlar hazirlamak, uygulanmasini saglamak ve
denetlemek,

> Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firmalar ve ziyaretgiler ile ilgili
uygulanabilecek koruma ve gilivenlik tedbirleri hususunda planlar hazirlamak, bu planlari
list-yoneticiye onay i¢in sunmak.

» Disaridan ve igeriden gelebilecek her tiirlii saldiri, tehdit ve sabotajlara karsi koruyucu
tedbirlerin alinmasimi saglamak, alinan tedbirler hakkinda emir aldigi makamlar
bilgilendirmek.

> Goriintii Izleme Merkezindeki kamera goriintiilerinde meydana gelen aksakliklarda
Bagkanliga bilgi vermek ve kamera sistemlerinin her daim calisir halde olmasini saglamak.
Ana izleme merkezinde kayithh goriintiilerin giivenli arsivlenmesini ve saklanmasini
saglamak.

> Universite yerleskeleri ile bagli birimlerde meydana gelen tiim olaylar1 takip ederek bu
olaylarla ilgili alinabilecek tedbirleri planlamak, iist-yoneticiye onay i¢in sunmak.
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» Birimle ilgili yazismalari takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yaptirmak, nobet ve vardiya
cizelgelerini hazirlatmak ve ¢alisma programini diizenlemek.

» Mahiyetindeki personelin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek, hizmet i¢i egitim
programlarinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

» Baskanlik etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v' Yazili ve sozlii talimatlar
v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v" Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, Bilgi Islem Birimi, Fakiilte Dekani,
Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul
Sekreteri, Personel ve Yazi Isleri, Ayniyat ve Tahakkuk
Birimi.

Bilginin sekli:

v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil

ve gorsel yayin organlar, yiiz yiize

ILETIiSIM iCERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Daire Baskanliklari, Genel
Sekreterlik, Ozel Isletmeler

ILETIiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yliz ylize

CALISMA ORTAMI

Biiro

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00/ 13.00-17.00




