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Task Name: Koruma ve Givenlik Koordinasyon Ofis Guvenlik Sefi
Code: GT135

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Guvenlik Personellerinin gorev esnasinda kilik kiyafet ve davranislarinin denetimini yapmak.

« Glvenlik Ofis Sorumlulan ve Ofis Yardimcilarinin Yillik izin ve idari izinlerini hazirlamak ve Giivenlik Birim Yéneticisinin onayina
sunmak.

« Ogrenci olaylarinin kayitlarini diizenli olarak tutmak ve ceza alan égrencileri nizamiyelere bildirerek takibinin yapilmasini
saglamak.

e Cevre Orman ve Goéletlerin glvenliginin kontroliniu saglayarak yapilan calismalari takip etmek.

e Celenk konulmasi gereken etkinliklerin yazismalarini takip ederek aksakliga meydan vermeyecek sekilde organize etmek ve konu
hakkinda Guvenlik Mudurltigune bilgi vermek.

e Yapi isleri ve Cevre MdirliglinG ilgilendiren tutanaklari ilgili kisilere ileterek sorunlarin giderilmesini saglamak.

* Mesai haricinde fazla calisma igin binalara giris ¢ikis yapan personelin takibini yapmak.

e Acik kapi, pencere, musluk, i1siklarla ve diger aksakliklarla ilgili tutanaklari ilgili sorumlulara iletmek ve takip etmek.

e Kampuse giris ¢ikis yapilan malzemelerin takibini yapmak.

e Nobet yerlerinin denetlenmesi ve aksakliklarin giderilmesini saglamak.

o Universitemizdeki tiim etkinlikleri takip etmek ve gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

« Universitemizi gezi amacli gelen gruplarin takibini yaparak giivenlik énlemlerini almak.

e Kampus icerisinde ¢gesitli alanlarda kiralama veya tahsis yolu ile yapilan tim faaliyetleri (stantlar) kontrol etmek, izin belgeleri ile
arsivlenmesi icin dosyalamak.

e Koruma ve Guvenlik Birim Yoneticisine yapilan calismalar hakkinda bilgilendirmek.

e Birim calisanlari ile birim yoneticisi arasinda bilgi alisverisini saglamak.

Joint Responsibility

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

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

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine 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 bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: idari Ofis Glivenlik Sefi ve izleme Ofisi Glvenlik Sefi

Qualifications

e En az 6n lisans mezunu olmak

o Gegerli Ozel Giivenlik Kimlik Kartina sahip olmak
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