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BIiLGILER

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ic Kontrol
Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

696 sayili KHK ile 4857 sayili is Kanunu ve Ozel Giivenlik Gorevlisi Gorev ve is Tammi
Formu, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin
Yonetmelik, Yozgat Bozok Universitesi mensuplarimin giinlilk calisma siireleri boyunca
can ve mal giivenliginin saglanmasi, calisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan
kurallara uymalarinin saglanmasi1 ve kampiste bina, bahce ve alanlar ile her tiirli
tasit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasi ve bu
baglamda gorev yapan personelin gorev alaninin giivenliginden sorumludur.

2. AMAC
Meslek Yiiksekokulu’nda meydana gelebilecek olagandisi hallerde yangin, hirsizlik,
sabotaj vb. tehdit ve tehlikelere karsi gereken guvenlik onlemlerini almak,
calisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin glivenliginin saglanmasi ile ilgili unsurlan
belirlemek.

3. KAPSAM
Meslek Yiiksekokulu binalarini, genel kullanim mekanlarini, bahce ve otoparklarni,
calisanlarinm, ogrencileri ve ziyaretcilerini kapsar.

4. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1. 5188 sayili kanun ve yonetmeligine uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiriitmek
ve gereken yazismalar yapmak.

2. Gorevi ile ilgili diger yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

3. Gorev yeri, yerleske icerisinde, bina girisinde ve disansinda (bahce icinde)
bulunan nizamiye noktalar1 olup, gorev esnasinda duzenli devriye hizmeti yaparak
maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek olumsuz durumlar onlemek, ortaya ¢ikan



aksakliklari amirine bildirmek.

4. Glivenlik personeli oncelikli olarak giivenlik kamera sisteminin calisip calismadigini
ve kamera acilarinda degisikligin olup olmadigin1 giinlilk olarak kontrol/takibini
yapacaktir. Olumsuz bir durumun olup olmadigi, kameralarin aktif ya da pasif
oldugunu ve kamera sisteminde teknik ariza olusmasi durumunda amirine ve bilgi
islem sorumlusuna ivedilikle gerekli bildirimin yapilmasini saglamak.

5. Nizamiye noktalarinda bulunan (bina giris ve bahce ici) devlete ait malzeme
(Telsiz, Telefon, Bilgisayar vs.) resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanilmali
ve muhafaza etmeli, nobet noktalarina is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine
musaade etmeyip, bu sahislara ait canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeler
emanete alinmamali, nizamiye noktalarinin onunde ve icinde baskalarinin oturmasina
izin vermemek.

6. izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak.

7. Hafta ici mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb. yerleri
acmak ve kapatmak.

8. Okul genelindeki tiim personel kendi gorev yaptigi ofisler ile kendi sorumlulugu
altindaki calisma mekanlarini kilit altinda tutar. Sorumluluk o mahalli kullanan kisi
ya da kisilere aittir. Devriye asamasinda kapilarin acik oldugunun tespit edilmesi
durumunda tutanak diuzenleyerek ilgililere ve amirine bildirir.

9. Binalann ve Kampus (bahce) cevresinin sabah Saat:08:00’den baslamak uzere her
3 saate bir ve aksam mesai bitiminde son kontrolunu yapmak, izinsiz girisleri
engellemek.

10. Kampuse disandan getirilen veya Kampus disina c¢ikartilmak istenen
esya/demirbas hakkinda ilgili birime bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak,
cikartilan esya/demirbas ve cikaranlarla ilgili tum bilgileri ( arac plakasi, sahislarin
kimligi, hangi birimden/ kimden teslim alindig1 vb.) kayit altina almak. 11. Glivenlik
nedeniyle yetkililerin o0zel telefon (ev-cep) numaralarini veya adreslerini
kendilerinden izin almaksizin kimseye vermemek.

12. Ruhsath dahi olsa silahli olarak Kuruma girise musaade etmemek (Gorevli olarak
gelen genel kolluk kuvveti mensuplan haric), silah1 yazili kayitlarla teslim ve
emanete almak, muhafaza ve geri iade islemlerini yapmak; ruhsatsiz oldugu tespit
edilen silahlar icin genel kolluk kuvvetine bilgi vermek.

13. Mesai saati bitiminde, binalarda bulunan butun calisma odalarin1i ve simflan
kontrol ederek i¢ glivenligin saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiriilmesi,
musluklarin kapatilmasi, acik birakilmis/unutulmus calisma odalan icin, gerekli
tedbirler alinarak durumun tutanakla amirine bildirmek, ac¢ik pencerelerin
kapatilmasi ve binalarin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmas.

14. Kuruma gelmis olan herhangi bir evrak, koli vb. malzemeyi teslim almamak,
teslim edilmesi gereken birime yonlendirme yapmak, suphe arz eden paket vb.
malzeme hakkinda geciktirmeden Meslek Yiksekokul Midirligi’ne bilgi vermek. 15.
Gorev aninda vuku bulan, goreve mani bir hal meydana gelmedikce gorev yeri terk
etmemek, ancak gorev yapilamayacak bir hal meydana geldiginde amirine bilgi
vererek gerekeni yapmak.

16. Gorev yerine zamaninda gelip zamaninda ayrilmak.

17. Kurumda huzuru, guveni ve asayisi bozucu hareketlere engel olmak, bu tip
davranislarda bulunan sahislarn gerekirse Kampus sinirlan disina ¢ikartmak ve/veya
ilgili  kolluk kuvvetlerine olay intikal ettirilinceye kadar gozetim altinda
bulundurmak, durum hakkinda tutanak tutmak.

18. Cesitli gorevleri yuruten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, insaat, kantin
vb.) yuklenicilerin, kuruma ait herhangi bir demirbas esyaya, binaya ve kampuse
zarar vermemesini saglamak, bu firmalarin calisanlarinin genel huzur, giliven, disiplin
ve asayisi bozacak sekilde davranmalarina engel olmak; aksi davranislarn yazili
sekilde rapor etmek.



19. Kampus icine, duvarlara ve binalarin herhangi bir yerine, yonetimce verilmis izin
olmadan, afis, pankart, fotograf vb. yapistinlmasi ve yazilar yazilmasina engel
olmak, asilacak ilan, pankart, afis vb. YOnetimce veya Yonetimin yetki verdigi
kisilerce izinli olup olmadigin1 teyit etmek ve Yonetimce uygun goriilen ilan
noktalarina asilmasini saglamak.

20. Gorev alaninda bulunan isleri yapmak, gorev saatinde ozel islerle ugrasmamak.
21. Sorumlulugundaki kap1 anahtarlarini yetkisiz ve ilgisiz kisilere siirekli veya gecici
bir sure dahi vermemek.

22. idarece belirlenen saatlerde, kampiis (bahce) arac kapisin1 acmak ve kapatmak
ve belirlenen saatten sonra izinsiz girisleri engellemek.

23. Gerektiginde okulun bahcesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

24. Bayrak gonderindeki bayraklarin degisimini yapmak. Resmi giinlerde binaya Tirk
Bayragi’nin asilmasini, Resmi yas giinlerinde ise gonderdeki Tiirk Bayragi’nin yariya
indirilmesini saglamak.

25. Koruma ve giivenligin saglandig1 hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli
guvenlik onlemini aldiktan sonra, kimlik kontrolu yaparak kapidan gecirmek.

26. Giris yapan Kkisileri guvenlik sistemi mevcut ise sistemden gecirmek, gerekli
hallerde kisileri yakalamak, aramak ve alikoymak.

27. Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda suc teskil
eden veya delil olabilecek ya da suc teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek
veya terk edilmis ve bulunmus esyayr emanete almak.

28. Guvenlik gorevlileri, bir sucla karsilastiklarinda; suca el koymak, sucun devamin
onlemek, samgi tespit ve yakalama ile olay yerini ve suc delillerini muhafaza etmek
ve yetkili genel kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde yardimci olmak.
29. Yangin, deprem gibi afet durumlarninda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri
almak, gerektiginde arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli calismak.

30. Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi ile kisi
ya da kisilere yapilabilecek her tirden tehdit ve tecavuzlerin onlenmesi amaciyla
suphelileri yakalamak.

31. Ziyaretci kayitlanm tutmak, ziyaretcilerin gorusmelerini yapmalar icin konulan
kurallara uymalarini saglamak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

32. Calisanlarin giinlik calismalarim siirdirmelerini, ogrencilerin rahat ve huzur
icinde egitim binalarina giris-cikislarin1 saglamak.

33. Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek.
34. Binada ve bahcede iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her turlu sabotaja
kars1 dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, supheli
durumlan amirine bildirmek.

35. Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve
uygun olmayanlar kisiler tarafindan kullanilmasin, binalarin ve esyalarin tahrip
edilmesini ve kirletilmesini engellemek, gerekli durumlarda amirine bilgi vermek.

36. Guvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yonetim prensiplerine uygun
yuritiilecek diger hizmetleri yerine getirmek.

37. idarece belirlenen calisma saatleri icerisinde giris - cikis kontrollerini idarenin
belirledigi kurallara uygun olarak yapmak.

38. Idarece kampiis alaminda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler, acilislar,
sosyal etkinlikler vb. benzeri gecici islerde Genel Guvenlik Koordinatoru tarafindan
belirlenecek giinliik program veya plan dahilinde gerekli onlemleri almak.

39. idareye ait hizmet binalarina giris-cikis yol giizergahlan ile arac park alanlari
disinda kalan yerlere park etmeye calisan araclara engel olmak.

40. idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari engellemek,
trafigin akisin1 aksatanlar uyarmak ve trafik akisini saglamak.

41. Kampus icinde idarenin ozel izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve benzeri girisini
engellemek.

42. Sayilan gorevler, haftanin 7 gunu, 24 saat (Ulusal ve Dini Bayramlar ve Genel



Tatil giinleri) aksatilmadan (4857 Sayili is Kanunu’nda belirlenen haftalik calisma
saatini asmayacak sekilde) yonetimin belirledigi sayidaki elemanla, Yonetimce
istenen sekilde surdurulecektir.

43. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

44. is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

45. Meslek Yuksekokul Muduru, Mudur Yardimcilann ve Yuksekokul Sekreteri
tarafindan verilen gérev alam ile ilgili Ozel Giivenlik Gorevlisi Gorev ve is Tammi
Formuna uygun yukarida belirtilen isler disindaki diger is ve islemleri yapmak.

46. Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde idare amirine Kkarsi
sorumludur.



