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BAGLI OLDUGU MAKAM  Fakiilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Belirlenen galisma sureleri igerisinde bina igi ve gevresinin guvenligini
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. Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine gikartma yapistirmalari konusunda dikkatli
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saglamak, olumsuzluklara miidahale etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Gorevlendirildigi alanin glivenligini saglamak,
Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilagtigi sorunlari ve gérev yapmasini
engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,
Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle gtivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,
Bina icerisinde Ozellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bélgeden uzaklastirmak, karsi gelenleri ve kurallara
uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,
Bina igerisinde sigara icilmesini 6nlemek, uymayanlari uyarmak,
Binay! periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,
Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, gidecekleri yere kadar kendilerine
refakat etmek,
Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiglu eksiklikleri ya da kargilastig
olumsuzluklari ilgililere bildirmek,
Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satici olan kisileri
binaya sokmamak, gerekirse giivenligi aramak,
Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,
Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina glvenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,
Izin taleplerini, idarenin galigma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,
Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl ve giivenilir olmak,
Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgtin bir sekilde baglamak,
Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,
Goreve zamaninda gelip ayrilmak,
Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak,
Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,
Fakilte binasinin 6niine veya cevresine park eden araclari denetlemek, uygunsuz yere arag¢ park edenleri
uyarmak,
Gece ya da glindiiz nébet sirasinda tehlikeli gorilen, stiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek, gerekirse boyle
durumlari tutanakla tespit etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus gtinleri, Atatlirk’i anma, devlet bliyiiklerimizin ilimize ve dolayisiyla tniversitemize
ziyaretlerinde ve Universitemizin diizenledigi yasal téren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun
yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldiriimasini saglamak,
Fakuilteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevie bagdagsmayan kolye, kiinye,
rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun olarak kullanmak, danigma yerleri, binalarinin icinde ve
oniinde bagkalarinin oturmasina izin vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statlideki arkadaslariyla kesinlikle miinakasa ve
kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Givenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli galigmasini ve amaglanan dogrultuda kullaniimasini
saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayi olmadan vermemek,

Hafta sonlari ve oOzellikle sinav donemlerinde 6grencilerin 6gretim Uyelerinin kapilarinin 6niinde, salonlarda
birikmelerine, ses, giriiltli, taskinlik yapmalarina izin vermemek,
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32. Dekanin uygun gorecedi durumlarda kendisine refakat etmek,

33. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

34. Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

35. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

36. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

37. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin her tirli
yazili ve s6zlu agiklama, tutanaklar, givenlik kamera goruntileri,
hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v" Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v' Yazil ve sozlii talimatlar, havale edilen iglemler.
v" Guvenlik kamera sistemi, telsiz telefonlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakiilte Sekreteri, Sube Mudirt, Guvenlik Sube Mudurd.

Bilginin sekli:
Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz ylze, yerinde
tespit ve inceleme.

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, bolim
OLUNAN BIRIMLER ogretim elemanlari, Glavenlik $ube Mudduru, Polis,
CALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
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