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Birimi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig
Gorev Unvami  Ozel Giivenlik Gorevlisi
Ust Yonetici Destek Hizmetleri Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Ozel Giivenlik Gorevlisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, gorevli oldugu alanlarda giivenlik, huzur ve
asayisin saglanmasindan, tesis, personel ve ziyaret¢ilerin korunmasindan sorumludur.

Nobet ve devriye gorevlerini talimatlara uygun olarak yerine getirmek, acil durumlarda ilk
miidahaleyi yapmak ve ilgili birimlere es zamanli1 bilgi vermek, gérevli oldugu alanlarda giivenligi,
asayisi ve tesis ile personelin korunmasini saglamak, olaylar1 bildirip talimatlara uygun hareket
etmek temel gorev alanidir.

Calisma Kosullari
Tam Zamanlh

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Nobetine vardiya saatinden en az 15 dk. 6nce gelmek, bir 6nceki nébetciden gerekli bilgileri
alarak ndbet yerinde bulunan malzeme, techizat, dokiiman ve demirbasi sayarak ve kontrol
ederek teslim almak ve varsa nébet defterini imzalamak.

2. Nobeti ile ilgili gérev esaslar: talimatini g6zden gecirmek, tereddiite diistiigii bir husus var ise
giivenlik sorumlusundan bilgi ve talimat almak.

3. Nobet saatleri icinde izinsiz olarak, vardiya bitiminde de vardiyay: devralacak nébetci gelmeden
gorev yerini terk etmemek.

4. Nobet mahallinde gorevinin disinda bir seyle mesgul olmamak, nébet yerinde uyumamak, gazete
dergi vs. okumamak, radyo, miizik cihazi vs. dinlememek, sigara, cay vs. icmemek ve bir seyler
yememek, ayakta durmasi gereken yerde ise oturmamak.

5. Nobet mahallinde gérevin ciddiyetini bozacak tavir ve davranislarda bulunmamak, bina veya
tesiste gorev yapan diger personele, miisterilere, misafirlere, amirlerine ve arkadaslarina karsi
daima giileryiizlii, nazik ve saygili olmak.

6. Nobet bolgesi her an bir tehdite maruz kalacakmis gibi hazirlikli ve uyanik olmak, cevreyi
gozetlemek ve dinlemek.

7. Nobet mahalline yetkisiz veya gorevli olmayan kimseleri, bunlar giivenlik personeli dahi olsa
almamak.

8. Nobet mahallini daima temiz ve tertipli bulundurmak, kendisine veya ndbet noktasina tahsis
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edilmis her tiirli malzemesini 6zenle kullanmak.

Hicbir yabanci sahsa bilmesi gerekenlerin disinda, kisileri veya tesisi ilgilendiren bilgiler
vermemek, bu tiir 1srarli sorulara maruz kalir ise amirine haber vermek.

Nobet bolgesi, sirket yada tesis ile ilgili 6nemli kisileri, {ist diizey yoneticileri ve ndbet noktasina
gore gerekiyor ise bu kisilerin araclarini ve veya asistanlarini tanimak.

Her tiirli olumsuzlugu veya eksikligi ya da olay1 giivenlik sorumlusuna bildirmek ve tutanak
altina almak.

Yetkisi olmayan hicbir cihaz, malzeme, esyay1 veya mekani kendi maksatlari i¢cin kullanmamak,
gorev bilgisayarindan ya da acik kalmis herhangi bir bilgisayar: internet vs. Icin kullanmamak,
gorev icin tahsis edilen veya diger telefonlardan 6zel goriisme yapmamak, bunun su¢ oldugunun
bilincinde olmak.

Bir olay vukuunda derhal giivenlik sorumlusuna veya durumun aciliyetine /tehditin boyutuna
gore en yakinindaki nébetciye en seri muhabere vasitas ile yada sesli olarak bildirmek.

Mesai saati bitiminde binalarda bulunan biitiin ¢calisma odalarini ve siniflari kontrol ederek i¢
giivenligi saglamak. Gereksiz yanan lambalari sondiirmek, musluklar: kapatmak, ¢c6p
kutularinda ve kiil tablalarinda yanan maddelerin olup olmadigini kontrol etmek, acik
pencereleri kapatmak, acik birakilmis calisma odalar: icin gerekli tedbirleri alarak durumu
tutanak ile baskanliga bildirmek. Binalarin tamamen bosaltilmis oldugundan kontrol ederek
emin olmak.

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

Yerleske cevresinde veya icinde kapi 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.

Kurumca belirlenecek calisma saatleri disinda, lgili Birim Yéneticiliginden calisma izni
bulunmayan veya sozlii verildigi sdylenen izinler icin teyit alinamayan personelin, 6grencilerin
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.

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

Afet veya olagan {istii durumlarda kendi can giivenligini éncelikle saglamak tizere ilk
miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarini arayarak yardim istemek. Ivedilikle
silsile icinde yonetime bilgi vermek,

Gorevli Kolluk Kuvveti mensuplari harig, ruhsath dahi olsa silahli olarak Kampiise geleceklere
izin verilmemek. Ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar icinde genel kolluk kuvvetlerine
ivedilikle bilgi vermek.

Giivenlik hizmetlerini arac ve yaya girisi sabit noktalari ile devriye gorevi olarak 24 saat
kesintisiz stirdiirmek; devriye gorevlileri, elektronik devriye kontrol sistemini, Glivenlik amiri
tarafindan belirlenen rotaya gore 20.00’den itibaren sabah 08.00’e kadar 4 saat ara ile toplam 4
sefer kayit almak; hafta sonu ve tatil glinlerinde tiim giin icinde 4 saatte bir kontrollii devriye
gorevi siirdiirme; alinan raporlari izleyen is giinii giivenlik amirine imzali olarak teslim etmek;
maddi ve manevi olusabilecek zararlari ve eksikleri idareye bilgi vermek.

Yerleskelerde yemek, temizlik, insaat gibi akde dayali hizmet veren yiiklenici firmalar1 ve
calisanlarinin kayitlarini tutmak, bunlarin herhangi bir demirbas esyaya, binaya ve yerleskeye
zarar vermesini 5188 Sayil1 Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde énlemek, genel huzur, giiven,
disiplin ve asayisi bozacak sekilde davranmalarina engel olmak, aksi davranislar: baskanliga
yazili olarak rapor etmek,
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23. Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanunun Uygulanmasina iliskin yénetmelik
esaslarina gore yetki almis olmak, kimlik belgesini gorevi siiresince goriiniir bicimde iizerinde
tasimak, uygun goriiniim ve davranis ile Universiteyi temsil ettigini bilerek, hukuka, etik ve ulusal
degerlere ve cevreyi koruma bilincine sahip olarak calismak.

Sorumluluklar;

Destek Hizmetleri Daire Baskanhg Ozel Giivenlik Gorevlisi, yukarida belirtilen gérevlerin
yiriitilmesinden; tiim faaliyetlerin yirirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine ve stratejik
plan hedeflerine uygun bi¢cimde yerine getirilmesinden Destek Hizmetleri Daire Baskani basta olmak
iizere Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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