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Task Name: Koruma ve Glvenlik idari Ofis Glivenlik Sefi
Code: GT131

Critical Task: No

Task, Authority and Responsibilities

Kurum ici ve disi (Jandarma ve Emniyet Mudurliga vb.) yazismalar yapmak.

Guvenlik Personellerinin yillik izin, idari izin, fazla galisma izni ve mesaisini hazirlamak ve Gulvenlik Birim Yoneticisinin onayina
sunmak.

Birimlerin Kurul Kararlarinin takibinin yapmak ve cevap verilmesi gereken evraklari Guvenlik Birim Y&neticisinin onayina sunmak.
5188 sayili yasa ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve hazirlayarak Guvenlik Birim Yoneticisinin onayina sunmak.

Birime gelen tim resmi evraklara cevap yazilarinin hazirlanarak Guvenlik Birim Y&neticisinin onayina sunmak.

ihtiyaclarla ilgili gerekli teknik sartnamenin hazirlanarak, onayinin alim yapilana kadar takibini yapmak ve sonucunda Giivenlik Birim
Yoneticisini bilgilendirmek.

Universitemiz malinda meydana gelen hasarl Trafik kazalari ile ilgili takibi yapmak.

Telsiz tamiri ve ariza takiplerinin yapilarak ariza durumunda tamir onayinin alinmasini saglamak ve Guvenlik Birim Yoneticisini
bilgilendirmek.

Birim calisanlari ile birim yoneticisi arasinda bilgi alisverisini saglamak.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratdlmesini
saglamak.

Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gliincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Power of Attorney

Gérevinde bulunmadidi zamanlarda vekalet edecek unvan: idari Ofis Sorumlu Yardimcisi

Qualifications

Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak. Ozel Giivenlik Sertifikasi sahibi
olmak.
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