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KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BIRIM GOREV TANIMLARI
ALT BiRIMI
iS UNVANI GUVENLIK GOREVLISi (BEKCI)
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Belirlenen calisma siiresi icerisinde bina i¢i ve ¢evresinin glivenligini saglamak,
olumsuzluklara miidahale etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak.

2.Gorev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve goreve engel durumlari
amirine bildirmek.

3.Calisanlarin giinliik ¢calismalarini siirdiirmelerini, ziyaretcilerin ve is sahiplerinin, huzur icinde
goriismelerini yapmalarini, ¢alisanlarin, é6grencilerin ve ziyaretcilerin kurallara uymalarini temin
etmek,

4.Nobet cetvellerine uygun olarak nobet yerine gelmek ve Giivenlik Amirinin bilgisi disinda nobet
degisikligi yapmamak, ndébet defteri, ziyaret¢i defteri gibi evraklar ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda tutmak,

5.Binalarin tiim girislerinde ve cikislarinda gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu konularda
tiim raporlari ilgili birime aktarmak,

6.Binada iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, sabotaj ve benzeri eyleme
kars1 dikkatli ve duyarli olmak. Bu sebeple gerektiginde detektorle iist aramalarim1 yapmak, gorev
alani icerisinde islenecek olan suclari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek iizere giivenlik amirine
bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin gelisine kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug¢ delillerinin
korunmasi icin gerekli tedbirler almak,

7.Bina cevresinde diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayiplara yol acilabilecek
durumlari giivenlik sorumlusuna iletmek.

8.Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

9.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gorev hareket etmek.

10.Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler
v" Yazih ve s6zlu talimatlar
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
BiLGi KAYNAKLARI VE Bilgilerin temin edilecegi yerler:

ILETISIM i(_;E_RiSiNDE v'  Genel Sekreter, Sube Midiirii, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim
OLUNAN BIRIMLER Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektér yetkilileri,
Bilginin sekli:

v' Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel
yayin organlari.




