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BARTIN UNIiVERSITESI
KORUMA VE GUVENLIK HIiZMETLERiI YONERGESI KAPSAMINDA
GUVENLIK GOREVLISININ GOREV TALIMATNAMESI

Gilivenlik Gorevlisi, amirlerince verilen diger gorevlerinin yaninda ilgili mevzuat kapsaminda
Universite mensuplarmin giinliik hizmet/6grenim siireleri boyunca can ve mal giivenliginin saglanmast ile
yerleskelerdeki bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve
giivenliginin saglanmasinda sirali amirlerine karsi sorumlu olup ayrica asagidaki gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlidiir.

1- Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii
Sekreterleri, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii ile diger personeli tanimak,

2- Givenlik Gorevlisi ndbetini Yonergenin “Dayanak” maddesinde belirtilen mevzuata uygun olarak
yiirlitecek olup ayrica teblig edilmese bile ilgili mevzuattaki hususlar teblig edilmis sayilir,

3- Koruma ve Giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirmek, bu
kisilerin iistlerini detektorle aramak, esyalar1 x-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden
gecirmek,

4- Toplanti, konser, spor miisabakasi ve sahne gosterilerinde katilimcilara kimlik sormak, duyarli
kapidan gecirmek, bu kisilerin istlerini ilgili mevzuata uygun olarak detektorle aramak ve esyalarini
X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirmek,

5- Ceza Muhakemesi Kanunu’nun “Yakalama ve yakalanan kisi hakkinda yapilacak islemler” baslikli
90’1nc1 maddesine gore islem yapmak,

6- Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkGimiyet karar1 bulunan kisileri yakalamak ve
aramak,

7- Gorev alani igerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem, gibi tabii afet durumlarinda ve imdat
istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri ve konutlara girmek,

8- Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 tutanak diizenleyerek
emanete almak, sirali amirlerine bilgi vermek,

9- Gorev alaninda terk edilmis veya bulunmus esyayr emanete almak ve tutanak diizenleyip giin
icerisinde vardiya sorumlusuna teslim etmek,

10- Kisinin viicudu veya sagligi bakimidan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,

11- Olay yerini ve delilleri korumak, bu amagla genel kolluk kuvvetleri gelene kadar Ceza
Muhakemesi Kanunu’nun 168’inci maddesine gore islem yapmak,

12- Turk Medeni Kanunu’nun 981’inci maddesine, Borg¢lar Kanunu’nun 52’nci maddesine, Tirk
Ceza Kanunu’nun 24 ve 25’inci maddelerine uygun sekilde zor kullanmak,

13- Gorev alaninda bir sugla karsilasildigi zaman suga el koymak, sugun devamini 6nlemek, sanigi
tespit ve yakalama ile ilgili olaylarda genel kolluk kuvvetlerine yardimci olmak,

14- Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla ilgili sirali amirler ile bina
sorumlusunu bilgilendirmek ve tutanaklarini tutmak,

15- Gorevde iken tiniformali, techizatli ve yaka kartinin takili, iiniformasinin temiz ve iitiili,
ayakkabilarinin boyali olmasina dikkat etmek,

16- Gorev esnasinda meslek onuruna yakisir sekilde davranmak, kuskuya diistigii konulari amirine
iletmek,

17- Gorev yerini izinsiz terk etmemek,

18- Muhataplariin tamamina kars1 her durumda nazik ve kibar davranmak, onur kirici s6z ve
davraniglarda bulunmamak,

19-Telefonu ve telsizi, amacma uygun kullanmak, gereksiz konusmalar yapmamak,
konusmalarini bagkalarinin dinleyebilecegini diisiinerek gizlilik esasina gore yapmak,

20- Gorev alani igerisinde siipheli gordiigii araci veya kisileri takip ederek sirali amirlerine haber
vermek,
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21- Gorevle ilgili arag-gereg ve ekipmanlari en 1yi sekilde korumak ve onlar1 saglam ve caligir
vaziyette bulundurmak,

22-1kili iliskilerde uygunsuz hitap ve tavirlarda bulunmamak,

23- Herhangi bir yaralanma olayinda saglik ekiplerine ve sirali amirlerine bilgi vermek,

24- Gorev saatleri igerisinde, goriiniisiine, kilik ve kiyafetine, tiniformasina ve techizatina gerekli
Ozeni gostererek meslektaslarinin itibarini zedeleyecek davranislardan kaginmak,

25- Gorev aninda mesai arkadaslart ile birbirini tamamlayici sekilde galigmak,

26- Nobet noktasina gorevli disinda kimsenin girmesine miisaade etmemek,

27- Nobet tuttugu noktanin temizliginden, esyalarin korunmasindan ve diizenli olmasindan sorumlu
olmak,

28- Nobet yerinde gorevinin disinda (gazete, dergi, kitap vs., miizik, tv, bilgisayar, telefonla oyun, bahis
ve sosyal medya gibi oyalayici) islerle mesgul olmamak, zorunlu olmadikga telefonla konugsmamak,

29- Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adetlere aykiri tiim davranislardan (ellerini cebine
sokmak, sakiz ¢ignemek, sigara igmek, tespih sallamak, ¢ekirdek yemek vs.) kacinmak,

30- idarenin giinliik calisma saati bittikten sonra pencere, kapi, elektrik ve musluklarin kapatilip
kapatilmadig1r ve ¢op kutularinda yanici madde bulunup bulunmadigini kontrol etmek, ihtiyag
olmas1 halinde bina sorumlusuna haber vermek ve konuyla ilgili tutanak tutmak,

31- Gerek nizamiyelerden giris esnasinda gerekse yerleske igerisinde dolasan Ogrenci, personel ve
ziyaretgilerin durumundan siliphe edilen, sarhos, psikolojik sorunlu ve uyusturucu kullanma emaresi
gortilenleri derhal vardiya sorumlusuna haber vererek bulundugu yerde bekletmek ve yonetimin
bilgisi ve talimati1 dogrultusunda kolluk kuvvetlerine haber vermek ve durumu tutanak altina almak,

32- Personel, 6grenci, ziyaretgi araglari igin tahsis edilen otoparklara tahsis edilme durumlarina uygun
park yapilmasini saglamak, denetlemek, gerekli uyarilart yapmak ve tedbirleri almak,

33- Yerleskeye aragla girenlerin trafik isaretlerine ve trafik kurallarina uygun olarak davranmalarin
saglamak, denetlemek, uyarmak, uymayanlar hakkinda tutanak tutmak,

34- Genel kolluk kuvvetleri harig, ruhsatli olsa dahi kimsenin silahli olarak yerleskeye girisine miisaade
etmemek,

35- Biitiin 6grencilerin yerleskelere kimlik kontrolii yapilarak giris yapmalarini saglamak,

36- Ogrenci Kimlik kart: iizerinde olmayan 6grencinin sistemden sorgulamasini yaparak igeri almak ve
kimlik kartin1 {izerinde tagimasi i¢in uyarmak, sorun ¢ikaran 6grenci olursa miinakasaya girmeden
iist amirine bilgi vermek,

37-Ziyaret ve is i¢in gelen kisileri kibar ve saygili bir sekilde karsilamak, kimligini almak,
randevusunun olup olmadigini sormak, goriisme maksadin1 ve geldigi yeri 6grenmek, ziyaretci
defterine kayit etmek, ziyaretci kart1 vererek ve gidecegi yeri tarif ederek yonlendirmek,

38- Ziyaretcilerin gidecegi yere yakin Giivenlik Gorevlisi ikaz edilerek kisinin ve aracin dogru yere
gitmesini takip etmek,

39- Ziyaret icin gelen kisilerin talebi ziyarete geldigi kisi tarafindan kabul edilmediyse, ziyaret¢inin
mesajinin olup olmadigini 6grenmek ve uygun bir gerekce soyleyerek nazik bir sekilde ugurlamak,

40- Kurumca belirlenecek calisma saatleri disinda, ilgili birim yoneticilerinden c¢alisma izni
bulunmayan (akademik personel hari¢) veya sozli verildigi sdylenen izinler i¢in teyit alinamayan
personelin, 6grencilerin binalarin i¢ine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin vermemek,

41- Iznini yazili olarak belgeleyen personelin/dgrencilerin bilgilerini ve giris-cikis saatlerini kayit altina
almak,

42- Kamplis i¢inde panolara, direklere, duvarlara, binalara ya da herhangi bir yere, idarece verilmis izin
olmadan, c¢ikartma, ilan, afis, pankart, fotograf vs. yapistirilmasina, asilmasina, dagitilmasi ve
yazilarin yazilmasina engel olmak, vardiya sorumlusuna/giivenlik sefine/giivenlik amirine
ivedilikle bilgi vermek,

43- Kurum adina gelmis olsa bile herhangi bir posta, kargo, evrak, koli vb. malzeme teslim almamak,
teslim edilmesi gereken birime yonlendirme yapmak, siiphe arz eden paket vb. malzeme hakkinda
sirali amirlerine ivedilikle bilgi vermek,

44- Universitemizde is akdi olan diger yiiklenici firmalarin (yemek, insaat vb.) kuruma ait herhangi bir
demirbag esyaya, binaya ve yerleskeye zarar vermesine miisaade etmemek, bu firma ¢alisanlarinin
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huzur, giiven, disiplin ve asayisi bozacak sekilde davranmalarina engel olmak, aksi davraniglari
tutanakla kayit altina almak,

45- Universite yerleskesine disaridan getirilen veya disariya ¢ikarilmak istenen esya/demirbas hakkinda
yonetime bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili tim
bilgiler (arag¢ plakasi, sahislarin kimligi, hangi birimden/kimden teslim alindig1 vb.) ilgili birimin
gorevlendirdigi personel nezaretinde kayit altina alarak bir niishasin1 Gilivenlik Amirine teslim
etmek,

46- Sikayetler ve isteklerde sirali amir silsile yolunu takip etmek, (Sirali Amir Silsilesi; Giivenlik
Sefi, Giivenlik Amiri, Koruma ve Giivenlik Sefi, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii, Genel
Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter)

47- Mesai saatlerine riayet etmek,

48- Gorevlerini teslim aldiklarinda gorev mahallerini etkin bir sekilde denetlemek, gérev mahallindeki
eksiklikleri vardiya sorumlusuna bildirmek ve rapor etmek,

49- Universitemize ait cevre, yerlesim, plan ve krokileri ile diger gizli kalmas1 gereken konularda
hicbir sekilde kisiye ve kurumlara idarenin izni olmadan bilgi vermemek,

50- Gorevleriyle ilgili olagan toplanti, egitim, seminer vb. faaliyetlere mazeretsiz katilim saglamak,

51- Okul gezisi vb. etkinlikler i¢in gelen araglari kontrollii bir sekilde nizamiyeden igeri almak,

52- Yerleskelerde idarenin izni olmadan ticari amagli faaliyetlere izin vermemek,

53- Yerleske alaninda yer alan anaokulu, kres gibi ailelerin yasam alanlarina yakin bolgeler ve
rekreasyon alanlarinda ¢ocuklarin beden ve ruh sagligini bozacak tutum, davranig ve aktivitelere
engel olmak,

54- Giivenlikle ilgili goriilen aksakliklara aninda miidahale ederek konu ile ilgili tutanak tutmak,

55- Giivenlik hizmetini vardiya usulii ile fasilasiz olarak 7/24 saglamak,

56- Giris kapilarinda turnike gegislerini saglamak ve kimlik kontrolii yapmak,

57- Yerleskelerde elektronik ve bariyerlerden giris ve ¢ikis yapan araclarin kontroliiniin yapilmasi ve
bu sisteme ait kayitlarin tutulmasi konusunda verilen talimatlara gére islem yapmak,

58- Kamera izleme faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,

59- Giivenlik kamera sistemindeki arizalari ve eksiklikleri tespit ederek sirali amirlerine bildirmek,

60- Konuklara ziyaretgi kart1 uygulamasi yapmak,

61- Yerleskeleri gevreleyen duvar, tel orgii ve yetkisiz gecis riski tasiyan noktalari kontrol etmek,
binalarda her tiirlii hirsizliga ve eyleme kars1 dikkatli ve duyarli olmak,

62- Mesai ve egitimin sona ermesini takiben aksam binalarin dis kapilarini kilitlemek, giris ve ¢ikislari
kontrol altina almak,

63- Gece, kontrol noktalarini devriye halinde her saat basi gezerek, ozellikle kuytu koseleri, ¢alisma
ofisleri, laboratuvarlar, derslikler, konferans salonlari, spor salonlari, kiitiiphane, stiidyo vb. yerlerin
kap1 ve 1siklarin1 denetlemek,

64- Bina igerisinde ve disinda nizam ve intizami bozanlar1 uyarmak,

65- idarece izinli olmayan her tiirlii faaliyet ile binalarin ve esyalarim tahrip edilmesini 6nlemek, goriintii
ve ses kirliligi yaratan her tiirlii faaliyeti engellemek ve belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi
aktarmak, gerekli tutanak ve raporlar1 diizenlemek,

66- Yerleske alanina girecek-gikacak her tiirlii esyanin bilhassa patlayici, yakict maddelerin yiiklenmesi
ve indirilmesinde gerekli tedbirleri almak ve ilgililerce alinmasini saglamak,

67- Vardiya bitiminde olusan aksakliklara iligkin Vardiya sorumlusuna ve Giivenlik Sefine bilgi vermek,

68- Vardiya hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin kontroliinii yapmak ve her zaman
caligir vaziyette olmasini saglamak,

69- Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve gorevleri yapmak.

15.01.2024

Prof. Dr. Selguk GUMUS
Genel Sekreter V.
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