Dokiiman Kodu KYT-GRV-95

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI |y,

OZEL GUVENLIK GOREVLISI Revizyon
GOREV TANIMI Tarhy/No
Baski No 01
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreter Yardimcisina bagli gérev yapar

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yerleskelerin acgik alanlari ile kapali mekanlarinda; calisanlar, 6grenciler, paydaslar ve konuklarm huzur ve giiven ortami
icerisinde bulunmalarini saglayacak tedbirleri gerekli 6zen ve hassasiyeti gostermek sureti ile ilgili kanun kapsaminda almak,

Kampiis icerisinde her ne sebeple bulunursa bulunsun oncelikle canlilarin, can ve mal giivenligini siirdiirmek. Demirbas,
donanim, esya ve sarf malzemeleri ile bunlarm bulundugu acik veya kapali mekanlar1 korumak. Bunlara zarar verilmesini
5188 Sayili Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde engellemek.

Yerleskeye gelenlere danisma hizmeti vermek. Ziyaret¢inin goriisme istegi dogrultusunda mensubumuzdan telefonla teyid
aldiktan sonra misafirin 6zel kimligi alinarak kendisine “Ziyaret¢i Kart1” verilmesi ve kontrol edilen kimlige gore “Ziyaretci
Defteri’ne kayit edilerek gériismeyi saglamak.

Kampiislere gelen Universite yoneticilerine ziyaretleri siiresince eslik etmek ve ilgili kampiis yetkililerini silsile yolu ile
haberdar etmek.

Kampiislere, bakim onarim veya teknik hizmet vermek iizere gelecek tiim ekipleri veya gorevlileri Teknik ve Destek
Hizmetler Birimlerine yonlendirmek, ilgili personeli telefon ile haberdar etmek.

Yerleskelere 6zel araci ile gelen ziyaretcilerin kimlik kontrol ve kayit karsiliginda ziyaretci oto giris kart1 verilerek aract
uygun goriilen yere park ettirmek ve ziyaretcinin goriismesini saglamak Kampiis icerisinde trafigi aksatacak sekilde arag park
edilmesini engellemek ve arag¢ trafigini diizenlemek. Personel servislerinin kampiise giris zamanlarin1 kayit etmek, aksam
¢ikiglarinda ise tam zamaninda ve diizen igerisinde hareket etmelerini saglamak.

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢alisma odalarin1 ve siniflar1 kontrol ederek i¢ giivenligi saglamak. Gereksiz
yanan lambalar1 séndiirmek, musluklar1 kapatmak, ¢op kutularinda ve kiil tablalarinda yanan maddelerin olup olmadigimn
kontrol etmek, agik pencereleri kapatmak, agik birakilmis ¢alisma odalar1 i¢in gerekli tedbirleri alarak durumu tutanak ile
Koordinatorliige bildirmek. Binalarin tamamen bosaltilmis oldugundan kontrol ederek emin olmak.

Kurumca belirlenen saatlerde, yerleskelerin ana kapilarini, bina kapilarin1 kapatmak. Binalari, yerleske ¢evre duvarlarini ve tel
orgiiler dahil demir parmakliklari, cevre ve meydan aydinlatmalarini diizenli olarak her giin kontrol etmek. Izinsiz girisleri
engellemek.

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

Her aksam panolar kontrol edilerek, onay ve igerik hakkinda tereddiit olmasi halinde teyid almak. Siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Kurumca belirlenecek galisma saatleri diginda, Ilgili Birim Yoneticiliginden galisma izni bulunmayan veya sozlii verildigi
sOylenen izinler i¢in teyit alinamayan personelin, 6grencilerin binalarin igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina izin
verilemez. Izni bulunan personelin veya 6grencinin kimlik bilgilerini, kampiise giris, ¢ikis saatlerini kayit altina almak ve izin
yazilarin1 dosyada bir yil siire ile saklamak.

Yerleskeye, 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 dedektdr ile iist aramasi
yapmak, gerekli tedbirleri almak
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Universiteye veya mensuplarimiza ait olsa dahi, herhangi bir evrak, paket, koli vb. malzeme alinmaz. Teslim edilmesi gereken
birime yonlendirilir. Siipheli goriilen paket veya koliler ¢evresinde gerekli giivenlik dnlemleri almak. Idareye ve gerekirse
Genel Kolluk kuvvetlerine ivedilikle bilgi vermek.

Afet veya olagan istii durumlarda kendi can giivenligini oncelikle saglamak iizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil
miidahale telefonlarini arayarak yardim istemek. Ivedilikle silsile iginde yonetime bilgi vermek.

Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplar: harig, ruhsath dahi olsa silahli olarak Kampiisiimiize geleceklere izin verilmez. Ruhsatsiz
oldugu tespit edilen silahlar i¢inde genel kolluk kuvvetlerine ivedilikle bilgi verilir.

Giivenlik ndbet noktalarina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine izin vermemek. Bu sahislara ait ¢anta, kitap, anahtar,
paket, zarf vb. malzemeleri emanete almamak.

Yerleskeler icinde reklam ya da film cekmek iizere geleceklerin muhakkak yazili izinleri olmak durumundadir. ibraz edilen
izin yazisinda konunun igerigi, zaman ve mekan ile katilimer1 sayisinin belirtilmis olmasi gerekir. Eksik veya gecersiz bildirim
hakkinda teyit almak. izinsiz olanlar ile pazarlamaci, satic1 gibi girisimcilerin kampiise girislerini engellemek.

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 cift suret teslim alma ve teslim etme tutanagi
hazirlanmasi zorunludur.

Kasitli olarak huzur, giiveni ve asayisi bozan hareket ve davraniglarda bulunanlari gerekirse yerleske sinirlar1 disina ¢ikartmak
veya ilgili Kolluk Kuvvetleri olay yerine gelinceye kadar gbézetim altinda bulundurmak, durum hakkinda ivedilikle idareye
s6zlii ve yazili bildirimde bulunmak.

Koruma, giivenlik, gdzetim, kontrol ve denetim gorevleri esnasinda goriilen her farkli durum ile olumsuzluklar; Guvenlik
Amirlerince hazirlanan “Vardiya Tutanaklarinda”, sabit ndbet noktalarinda calisan Ozel Giivenlik Gorevlileri tarafindan
tutulan “Nobet Vukuat Tutanaklarinda”, devriye gorevi yapan gorevlilerce yazilan “Devriye Vukuat Tutanaklarinda” diizenli
olarak gosterilir. Vardiyalar arasinda devir teslimler vardiya olarak Giivenlik Koordinatdrii tarafindan paraflanir.

Yerleskelerde yemek, temizlik, insaat gibi akde dayali hizmet veren yiiklenici firmalar1 ve c¢alisanlarinin kayitlarini tutmak,
bunlarin herhangi bir demirbas esyaya, binaya ve yerleskeye zarar vermesini 5188 Sayili Kanun ve Yonetmelikler
gergevesinde 6nlemek, genel huzur, giiven, disiplin ve asayisi bozacak sekilde davranmalarina engel olmak. Aksi davraniglart
Koordinatdrliige yazili olarak rapor etmek

Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunun Uygulanmasina iliskin yonetmelik esaslarina gore yetki almis olmak,
kimlik belgesini gorevi siiresince goriiniir bigimde iizerinde tagimak, uygun gériiniim ve davramis ile Universiteyi temsil
ettigini bilerek, hukuka, etik ve ulusal degerlere ve gevreyi koruma bilincine sahip olarak ¢aligmak.
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