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Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
Gorev Unvam1 Koruma ve Glivenlik Gorevlisi
En Yakin Yonetici Gilivenlik Sefi/Amiri
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak. 5188 sayili yasa kapsaminda Universitesi ve bagh birimlerinin koruma ve giivenliginin
saglanmasi konusunda (24) saat esasina gore kontrolii saglamak, sabotaj, soygun, yangin ve
muhtemel yikicl faaliyetleri 6nlemek amaciyla alinacak tedbirler ile ilgili mercilerin vakit
gecirilmeden uyarilmasi icin yapilacak ¢alismalari kapsar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yerleskelerin acik alanlari ile kapali mekanlarinda; calisanlar, 6grenciler, paydaslar ve
konuklarin huzur ve giiven ortami igerisinde bulunmalarini saglayacak tedbirleri gerekli 6zen
ve hassasiyeti gostermek sureti ile ilgili kanun kapsaminda almak,

o Kampis icerisinde her ne sebeple bulunursa bulunsun 6ncelikle canlilarin can ve mal
glivenligini stirdiirmek. Demirbas, donanim, esya ve sarf malzemeleri ile bunlarin bulundugu
acik veya kapali mekanlar1 korumak. Bunlara zarar verilmesini 5188 Sayili Kanun ve
Yonetmelikler ¢cercevesinde engellemek,

o Yerleskeye gelenlere danisma hizmeti vermek. Ziyaret¢inin goériisme istegi dogrultusunda
mensubumuzdan telefonla teyid aldiktan sonra misafirin 6zel kimligi alinarak kendisine
“Ziyaretgi Kart1” verilmesini ve kontrol edilen kimlige gore “Ziyaretci Takip Sistemi”ne kayit
edilerek goriismeyi saglamak,

e Kampiise gelen Universite yoneticilerine ziyaretleri siiresince eslik etmek ve ilgili kampiis
yetkililerini silsile yolu ile haberdar etmek,

o Kampiise, bakim onarim veya teknik hizmet vermek lizere gelecek tiim ekipleri veya
gorevlileri Teknik ve Destek Hizmetler Birimlerine yonlendirmek, ilgili personeli telefon ile
haberdar etmek,

o Yerleskelere 6zel araci ile gelen ziyaretcilere kimlik kontrol ve kayit karsiliginda ziyaretci oto
giris karti verilerek araci uygun goriilen yere park ettirmek ve ziyaret¢inin gériismesini
saglamak Kampiis icerisinde trafigi aksatacak sekilde arag¢ park edilmesini engellemek ve arag
trafigini diizenlemek. Personel servislerinin kampiise giris zamanlarin1 kaydetmek, aksam
cikislarinda ise tam zamaninda ve diizen icerisinde hareket etmelerini saglamak,

e Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢alisma odalarini ve siniflar1 kontrol ederek i¢
glivenligi saglamak. Gereksiz yanan lambalari séndirmek, musluklar1 kapatmak, ¢op
kutularinda ve kil tablalarinda yanan maddelerin olup olmadigini kontrol etmek, acik
pencereleri kapatmak, acik birakilmis calisma odalari i¢in gerekli tedbirleri alarak durumu
tutanak ile bildirmek. Binalarin tamamen bogaltilmis oldugundan kontrol ederek emin olmak,

e Kurumca belirlenen saatlerde, yerleskelerin ana kapilarini, bina kapilarini kapatmak. Binalari,
yerleske c¢evre duvarlarini ve tel orgller dahil demir parmakliklari, ¢evre ve meydan
aydinlatmalarin diizenli olarak her giin kontrol etmek. Izinsiz girisleri engellemek,

o Kampiis ¢evresinde veya icinde kap1 pencere veya binalarin duvarlarina afis, reklam, pankart,
fotograf, duyuru vs. yapistirilmasi ve yazilar yazilmasi sureti ile veya diger nedenler ile
verilecek zararlara engel olmak. Bu tiir duyurularin idarece uygun goriilmesi halinde panolara
asilmasini saglamak,

e Her aksam panolar kontrol edilerek, onay ve icerik hakkinda tereddiit olmasi halinde teyid
almak. Siresi dolanlar1 kaldirmak,
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e Kurumca belirlenecek calisma saatleri disinda, ilgili Birim Yéneticiliginden calisma izni
bulunmayan veya so6zlii verildigi soylenen izinler icin teyit alinamayan personelin,
égrencilerin binalarin icine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin verilemez. izni bulunan
personelin veya 6grencinin kimlik bilgilerini, kampiise giris, cikis saatlerini kayit altina almak
ve izin yazilarini dosyada bir yil siire ile saklamak,

o Kampiise, 6grenci ve mensuplarimiza yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, yagma
ve yikim gibi tehdit ve tesebbiisleri engellemek. Bu olaylara yonelik idare tarafindan verilecek
talimatlar dogrultusunda detektor ile list aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak,

e Universiteye veya mensuplarimiza ait olsa dahi, herhangi bir evrak, paket, koli vb. malzeme
alinmaz. Teslim edilmesi gereken birime yonlendirilir. Siipheli goriilen paket veya koliler
cevresinde gerekli giivenlik 6nlemleri almak. idareye ve gerekirse Genel Kolluk Kuvvetlerine
ivedilikle bilgi vermek,

e Afet veya olagan iistli durumlarda kendi can giivenligini 6ncelikle saglamak tzere ilk
miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarini arayarak yardim istemek. Ivedilikle
silsile icinde yonetime bilgi vermek,

e Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplart harig, ruhsatli dahi olsa silahli olarak kampisiimiize
geleceklere izin verilmez. Ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar icin Genel Kolluk
Kuvvetlerine ivedilikle bilgi vermek,

e Giivenlik nobet noktalarina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine izin vermemek. Bu
sahislara ait canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanete almamak,

e Kampisler igcinde reklam ya da film ¢ekmek tizere geleceklerin muhakkak yazili izinleri olmak
durumundadir. ibraz edilen izin yazisinda konunun igerigi, zaman ve mekan ile katilimci
sayisinin belirtilmis olmasi gerekir. Eksik veya gecersiz bildirim hakkinda teyit almak. Izinsiz
olanlar ile pazarlamaci, satici gibi girisimcilerin kampiise girislerini engellemek,

e Bulunan esyanin ilgili birim sorumlularinin katkisi ile sahibine iadesini saglamak, sahibi
bulunmayan esyay1 idareye teslim etmek, kayip islemlerinde her seferinde en az iki gorevli
tarafindan imzalanan ¢ift suret teslim alma ve teslim etme tutanagi hazirlamak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri, is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Koruma ve Glvenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Giivenlik Amirine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
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ederim. we [/ /2019
e/ /2019
Ad-Soyad Ad-Soyad
Imza Imza
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /3
74100 Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No GRT-0243

BARTIN UNIVERSITES GOREV VE SORUMLULUK YaynTarihi | 18.02.2019
“Aydinlk Yarinlara” FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
REVIZYON BiLGILERI
Revizyon Revizyon
. Revizyon Aciklamasi
No Tarihi 4 ¢
0 - Ilk yay1n.
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa3 /3
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



