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Gorev Adi Giivenlik Gorevlisi

Amiri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani Fakiilte I¢ ve Dis Giivenligi

Gorev Devri Diger Giivenlik Gorevlileri

Gorevin Amact . Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz ve dogru bir sekilde yerine getirerek, hizmet binasinin, personelin, 6grenci ve hastalarm
giivenliginin saglanmasindan sorumludur.

Temel 1$ ve . Mesai saatleri disinda hizmet binasinin igini ve disin1 gezerek, binada bulunan tiim alanlar1 kontrol eder ve i¢ giivenligini

Sorumluluklar

saglar. Gereksiz yanan lambalart sondiiriir, agik pencereleri, cihazlari ve musluklar1 kapatir. Cop kutularinda ve kiil
tablalarinda yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol eder. A¢ik birakilmis/unutulmus odalar igin, gerekli tedbirleri alarak
durumu tutanakla idareye bildirir. Binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olur.

Yerleske i¢ine 6zel izin olmadan pazarlamact, satic1 vs. girigini engeller.

Yerleske igine, duvarlara ve binalarm herhangi bir yerine, Idarece verilmemis afis, pankart, fotograf vs. yapistirilmasini ve
yazilar yazilmasina engel olur. Asilacak ilan, pankart, afis vs. Idarece ve/veya Idarenin yetki verdigi kisilerce izinli olup
olmadigini teyit eder ve Idarece uygun goriilen ilan noktalarina asilmasini saglar.

Gorevi esnasinda siipheli bir kisi ya da esya goriirse durumu amirine bildirir. Binaya izinsiz girigleri engeller.

Tedavi olmaya gelen hastalarin veya yakinlarinin olay ¢ikarmasima nazik bir sekilde mani olur. Eger siddet ile karsilagirsa
polisten yardim ister.

Fakiilte personelinin, olay ¢ikaran oldugunu bildirmesi durumunda hemen yardimina kosar.

Fakiilte girig kapilarina, acil ¢ikis kapisina, park yerlerine uygunsuz park etmeye galisanlara engel olur. Yangin yonetmeligi
geregince bina giriglerinde ve civarinda, itfaiye araglarinin gegislerini ve yangina miidahale etmesini zorlagtiracak sekilde
uygunsuz park eden araglari engelleyerek trafik blokajini onler.

Bulunan kayip esyalarin ilgililere teslimini gergeklestirir. Tlgilisi bulunamayan buluntu esyalari tutanak diizenleyerek idareye
teslim eder.

Caligma saatleri igerisinde giris kontrollerini idarenin talimatlarina uygun olarak gergeklestirir.

Gorev yerinde calisanlar ile ¢esitli nedenlerle kuruma gelen kisi veya kisiler tarafindan kuruma ait bina, arag, gere¢ ve her
tirlii demirbaga yonelik yapilabilecek zararlari engeller.

Kuruma gelen hasta ve hasta yakinlarina nazik ve kibar davranir, yon gosterir ve gerekirse kurumun isleyisi ile ilgili bilgi
Verir.

Gorev yerinde, igeriden ve digsaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaj, hirsizlik ve benzeri eylemlere kargi dikkatli-
duyarl olur, gerekli denetimleri yapar, siipheli durumlar1 Idareye ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirir, idare
tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda ilgili mevzuata uygun sekilde hareket eder.

Nokta nobetleri ve devriye hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve bunun igin gerekli kayitlarin tutulmasimni saglar.

Binalarin tiim girislerinde, kurumca verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunur, her hangi bir olayin
meydana gelmesi halinde ilgili birimlere bilgi aktarir.

Vuku bulacak olaganiistii hallerde (yangin, su baskini, firtina, deprem vb.) ilk miidahalede bulunur. Yetkililer tarafindan
ongoriilmils malzemeleri kendisine verilen yetki gercevesinde kendi can giivenligini de dikkate alarak kurtarmak igin
kilavuzluk hizmetlerini yapar ve itfaiye araglarinin olay mahalline en yakin yere ulagimini saglamak igin gerekli arag park
diizenlemelerini, gevre emniyetini saglar.

Gorev alani igerisinde meydana gelen her tiirlii kazada, kazaya ugrayanlara gerekli yardimlarin yapilmasini saglar.

Resmi ¢aligma saatleri baslangicinda, siiresince ve bitiminde veya calisma saatleri diginda, personelin/kisilerin giris ve
cikislarinda Personel kimlik kart1 ve ziyaret¢i kartlarinin takibini ve kontroliinii saglar. Calisma saatleri disinda; ¢alismaya
devam etmek iizere Idare'de kalanlar ile calisma saatleri diginda ve resmi tatil giinlerinde calismaya gelen
personellerin/kisilerin Idare tarafindan verilecek listeye gore giris ve ¢ikis kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiir. {dareden
calisma miisaadesi olmayan personel binaya almaz.

Caliganlarla, hastalarla ve ziyaretcilerle higbir sekilde tartismaya girmez ve iletisim kurallarina azami riayet eder.

Gorev mahalline getirilen ve ¢ikarilan her tiirli demirbas mahiyetindeki esyanin giris ve ¢ikiglarini idarenin talimatlar
dogrultusunda kontrol eder ve idarenin izni olmadan ¢ikarilmasini engeller.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ¢ay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari kullanmaz, her giin ortami terk
ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir.

Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri . Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Yasal Dayanak = 657 Sayih Kanun, 2547 Sayili YOK Kanunu,
. 5188 Sayili kanun
Aranan Nitelikler . En az lise mezunu olmak,
. Ozel giivenlik sertifikasina sahip olmak,
. Iletisim cihazlarini etkin kullanabilmek.
Hazirlayan: Kontrol eden: Onaylayan:
Kalite Yonetim Memuru Kalite Direktorii Dekan




