Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

[k Diizey Amiri
Dogrudan Bagl Alt
Unvan(lar)

Is ve Gérev Tamim Formu
Is ve Gérev Tamim Formu

Giivenlik Gorevlisi

Koruma ve Giivenlik

Dekanlik

Memur

Fakilte Sekreteri

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Igili birime yonelik mevzuat bilgisi

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Belirlenen ¢aligma siireleri icerisinde bina i¢i ve ¢evresinin giivenligini saglamak, olumsuzluklara
miidahale etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

Isi/Gorevi
Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,
Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastig1 sorunlar1 ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,
Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek,
. Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklastirmak, kars
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,
. Bina igerisinde sigara i¢ilmesini 6nlemek, uymayanlar1 uyarmak,
Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek, kap1 ve
pencereleri kapatmak,
Ogrenci, dgretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, gidecekleri yere
kadar kendilerine refakat etmek,
. Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdiigii eksiklikleri ya da
karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek,
Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse glivenligi aramak,
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Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,

Hafta i¢i ve hafta sonlar1 binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina giivenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,
Izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baglamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis verisinde bulunmak,

Goreve baglarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

Fakiilte binasinin 6niine veya ¢evresine park eden araclar1 denetlemek, uygunsuz yere arag park
edenleri uyarmak,

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlar ilgililere
bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

Fakiilteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevle
bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin i¢inde ve Oniinde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadaslariyla kesinlikle
miinakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi devralanlara
aktarmak,

Yasak olan davranig ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin  bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine ¢ikartma
yapistirmalar1 konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Gilivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢alismasin1 ve amaglanan
dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini1 amirlerinin bilgisi ve onayi olmadan
vermemek,

Hafta sonlar1 ve ozellikle sinav donemlerinde Ogrencilerin 6gretim tiiyelerinin kapilarinin
oniinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik yapmalarina izin vermemek,

Dekanin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Fakiiltenin mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.



isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki

Diizeyleri
Sistem Ad1 Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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