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“Aydinlk Yarinlara”

IS TANIMI

Adi Soyad1 Ismail TASKIN
Gorev Unvam Sef V.
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Midiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Giivenlik Isleri

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligiiniin tim yazigmalarmni yapmak,

Giivenlik Gorevlilerinin 6zliik iglemlerini yiiriitmek,

Yerleskelerdeki buluntu kartlarin (kimlik karti, banka karti, otobiis karti, 6grenci kart1 vb.) iadesi i¢in
ilgili kurumlara ve birimlere yazmak ve kartlar1 teslim etmek,

Giivenlik Gorevlilerinin vardiya ve gorevlendirme raporlarinin takibini ve kontroliinii yapmak,
Giivenlik Gorevlilerinin aylik nobet plamim hazirlamak, onaylatmak ve personele duyurmak,

Giivenlik Gorevlilerinin giinliik gorev formlarinin kontroliinii ve takibini yaparak onaylamak,
Giivenlik Gorevlilerinin izin, fazla ¢alisgma ve raporlarim takip ederek aylik puantajini hazirlamak,
onaylatmak ve 6zliik ve tahakkuk birimine gondermek,

Giivenlik iglemleri i¢in Kisi, Kurum veya Kurulus Yetkilisi (KKKY) gorevini yiiritmek,

Yerleskeler i¢in Ozel Giivenlik izin Belgelerini almak ve giincel olmasini1 saglamak,

KKKY olarak Emniyet ve Jandarma Denetimlerinde hazir bulunmak,

Polis Bilisim Sisteminde (POLNET) giivenlik personeli listesini giincel tutmak, yer degisikliklerini
islemek ve stirekli kontroliinii yapmak,

Rektorliik binasinda memur, siirekli is¢i ve ISKUR statiisiinde gérev yapan temizlik personelinin izin,
fazla galigsma, rapor ve puantaj takibi vb. 6zliik islemleri ile ilgili tiim yazismalarini yiiriitmek,

Giivenlik kamera kayitlarini izleme komisyonu iiyesi olarak gorev almak ve sekretaryasini ytiriitmek,
Sirali amirlerinin verecegi yazilar1 yazmak,

Universitemizde yapilacak etkinlikleri takip edip kayit alta alarak Giivenlik Sorumlulart ile paylasmak,

Mali isler

“Rektorliik Ozel Kalem” avans mutemetligi ile ilgili mali islemlerini yiiriitmek,

Rektorlilk Makaminin ihtiya¢ duyulan tiiketim malzemelerinin alimini yapmak,

Kurul isleri

Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu iiyelerinin takibini yapmak ve gerektiginde giincellemek,
Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu toplant1 giindemini olusturmak,

Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu toplanti giindemini iiyelere davet yazisi ile ve ayrica e-mail ile
gondermek,

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu kararlarin1 ve karar suretlerini yazmak,
Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu karar suretlerini ilgili birimlere géndermek,

Ortak Hiikiimler

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas igin sorumlu personelle
iletisimde olmak,

Mesai arkadagslar1 ile uyumlu sekilde ¢alisarak huzur ortaminin saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimc1 olmak,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve sirali amir
silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitiillen is ve islemlerle ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tigiincii kisilere bilgi
vermemek,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk etmemek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: AA4FFAA Belge Takip Adresi: https.//www.turkiye.gov.tr/bartin-universitesi-ebys



