ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITES]
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisit 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayilt Is Kanunu ve 5188 sayilt Ozel Givenlik Kanumu

Girev Ad: Giivenlik Girevlisi Eor -3

Birimi Hdari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Alt Birimi Taguur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirlugh

ik Amiri Sube Miidiiri

Gérev Devri Sube Miidiiriniin uygun gérecedi guvenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite giiventiginin saglanmasi.

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik ydninden sorun yasamasim engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'l Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlart yerine getirecektir,

2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak. kendisine verilen (niformasimi giyerek ifa edecektir,

3. Uniformasm: ve 5zal techizatm temiz bulunduracak, nitisiz ve kirli kayafetle géirev yapmayacaktsr.

4.Erkek personel, giinlitk sakal tiragm aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen geklin digmda sag ve favori
nzatmayacak, uzun sagh bayanlar, saclarm atkuyrugu seklinde toplayacaktir.

5. Ozellikle bayan personel iniforinastyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktir.
6.Bayan personel, abarti sekilde makyaj yapmayacakir.

7.Gorev esnasmnda sigara icilmeyecek, ldtap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasinda bulunan bilgisayarlar ozel isi igin
kullanmayacaktir,

:8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gitvenlik Kimlik Kartt takacaktr,
9 Savunma amagh dabi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait rubsath - ruhsatsiz atesli silak, delici ve kesici alet
{darp maksatl mugta, demir, sopa, zincir vs. bulindurmayacaktrr.

o

10.Gérev yapugn siirece, highir mensupla ve zivaretgi ile gbrevi ile ilgili konular diginda konugma ve gdriisme

iyapmayacalctr,
i 11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konusmalarinda giiler yiizlii, saygh ve dlgnlii davranacaktr,

12.Gorev siiresince, gorev dis: iglerle ufragmayacak, is takibinde bulunmayacaktr.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nobet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
(Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadign durumlarda)

14.Guvenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istefi ile belirli bir biigede gerekirse tiim giivenlik elemanlannm
toplanmasmi temin edecektir.

15. Kurunum kendisine verdigi $zef kayafetlerini, gorev disimda ve yerleske disimda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatler yapilan isin durumuna gére esneklestirilebilecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticilert ife uyum iginde galigacaktir.

18. Cahigtig yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gosterecektir.

19.Acil durumlarda bildirlecek olaylar harig, normal telsiz gorismelerinde ncelik sirasina kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gimler, Guvenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir}" ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika snce devir alacak peronel girev yerinde hazir olacaktir,

22, Devriye atma zaman siiresi perivodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde

iatacaktir.

i23 Danigma girisinde bulunan kamera sistem monittrin devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
‘gelinirse direk olarak bir Ost amire bilgi verilecektir.

i24. Resmi kurum ya da kuruiug izin onay1 olmaksizin kamera gGriintis kayit ve kamera goriintiileri haldanda her kim gelirse
{gelsin en nfak bilgi paylagum yapilmayacaktr,

{25.Gorev alamnda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle géritsilmeyecektir.

126.Gorev verine gelen hoca ve idari memuriar giler yiizle karsilanacak. Istekderi oldugunda istekleri sirall amirlere
ibildirilecek clup ona gore hareket edilecektir,

;27.0da1ara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasimda muhafaza edilip, kontrolii Gitvenlik Amirligi ve Rektorlik
iDamymada gorevii bulunan Gavenlik gtrevlilerince kayit altna almarak yapilacaktir,

i28 Mesai saatleri dismda kurum araglan ve kuruma ait binafarm kilitleri kontrol edifecek,aksayan hususlar ilgili sirali

amirlere bildirilecektir.
29.Guvenlik gorevlileri ,iniversitemizdeki hocalarlamemurlarla dgrencilerle ve imiversitermize gelen vatandaslarla
iligkilerinde ve iletisiminde wygun kibar bir dil kullamlacaktir,

ediyoruam.
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Bu dokimanda agiklanan gbrev tammim ve uyulmas: gereken kurallan
oludum. Gorevimi burada belirtffen kapsamda verine getirmeyi kabul
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLICI

GOREV TANIMLARI
{Statiisi 1657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayil: s Kanunu ve $188 sayili Ozel Givenlik Kanunu
Girev Adi Giivenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanh
Alt Birimi Tasmur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirliigi
Itk Amiri Givenlik Sefi
iGirev Devri Sube Midiirimim uygun gérecesi givenlik personeli
GOREVINKISA [ . .~
t g .
TANIMI Universite giivenlifinin saglanmasi

GOREVIN AMACI {Universitemizin giivenlik ydntinden sorun yagamasini engeliemek

'L, Gorev ile ilgilf olarak, Idars yetkililer tarafindan verilecek emir ve talimatiar: yerine getirecektir.
2. Gorevi, 5188 Sayilt Yasaya uygun olarak, kendisine verilen iiniformasmi giyerek ifa edecekdr,
3. Uniformasm ve 6zel techizatm temiz bulunduracak, utiisiiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir.
4.Erkek personel, giinlitk szkal tiragim aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin diginda sag ve favori
uzatmayacak; uzun saelt bayanlar, saclarint atkuyrugu seidinde toplayacaktir.
5. Ozellikle bayan personel imiforinastyla bagdasmayacak gekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktrr,
6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacaktir.
i7.Gorev esnasinda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak. televizyon seyredilmeyecek, anahitar tespih,
ivs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasinda bulunan bilgisayarlar: &zel isi igin
knllanmayacaktir.
8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis ofan, Ozel Giivenlik Kimlik Kart: takacaktir.
i9. Savunma amagl: dahi olsa, gérev yerlerinde higbir suretle, sahsma ait ruhsath - ruhsatsiz atesli sitah, defici ve kesici alet,
da.lp maksatli musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktr.
i10.Garev yaptigt sirece, highir mensupla ve ziyarets ile gorevi ile ilgili komular disinda konugma ve goriisme
{yapmayacaktir.
LKurum mensuplar ve ziyaretgilerle konusmalarinda giler yizlii, saygili ve 6lgiili davranacaltr,
2.Gorev stiresince, gérev disi iglerle Ugragmayacak, is takibinde bulunmayacaltr,
{13.Yemek saati, mvalet gibi zoruntu durumlarda ndbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydrrarak terk edebilecektir.
- {(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmadigy durumlarda)
GOREY 14.Giivenlik amird, acil durumlarda Idarenin istefi ile belirli bir bigede gerekirse tiim giiventik elemanlarinm
SORUMLULUKLARI }onlanmasim temin edecektr,
VEUYULMAST 15 pumumun kendisine verdigi dzel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske disinda giymeyecektir.
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gére esneklegtirilebilecektir,
KURALLAR 17.Gérev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yéneticileri ile wyum iginde galigacaktrr.
18. Caligtigr yerin tertip, diizen ve temizligine dzen gOsterecektir.
19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz gorigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle nyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gunler, Giivenlik Gérevlisi. .............. (Ismini belirtecektin)" ibaresini kullanacaktr.,
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika drce devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacaktir.
22. Devriye atma zaman stivesi periyodik olaral her personel srraile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir gekilde
atacaktir.
23.Danisma giriginde bulunan kamera sistem monitérii devaml kontrol edilersk herhangi bir olay ve mukavemete rast
igelinirse direk olarak bir {ist amire bilgi verilecektir.
{24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizm kamera giriintii kayit ve kamera gorintileri haklanda her kim gelirse|
{gelsin en ufak bilgi paylasim yapiimayacaktr.
25.Gorev alamnda Cep Telefonu ile acit durumlar harig kesinlikle giriisiimeyecektir.
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memuriar giller yiizle karsilanacak. istekleri oldugunda istekleri siral amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket edilecektir.
27.0dalara ait yedek anahtarlar Givenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Guvenlik Amirligi ve Rektorlitk
Danismada g&revli bulunan Guvenlik goreviilerince kayit altina almarak yapilacaktir.
28 Mesai saatleri diginda kurum araclan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgili sirah
amitlere bildirifecektir.
25.Guvenlik greviiler liniversitemizdeki hocalarla,memurlarta,8grencilerle ve Universitemize gelen vatandaslarla
Hligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir.

ONAYLAYAN
Bu dokimanda agiklanan gorev tanmim ve uyulmas: gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyl kabul
ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRES{ BASKANLIGY
GOREV TANTIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4837 Sayili Is Kanunu ve 5188 sayth Ozel Giivenlik Kanunu
Gorev Ads Givenlik Gorevlisi

Birimi [dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi

Tk Amiri Guvenlik Sefi

Gorev Devri Sube Midiirimiin uygun gérecegi giveniik persomeli

H

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite giivenliginin saglanmas1.

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik yéninden sorun yagamasim engellemek

GOREY

SORUMLULUKLARI :

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

1. Gtirev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getireocktir,

2. Gorevi, 5188 Sayili Yasaya uygun olarak, kendisine verilen iniformasim giyerek ifz edecektir,

3. Uniformasiu ve ézel teghizatin: temiz bulunduracak, fitisiiz ve kirli keyafetle gorev yapmayacalctir.

4.Erkek perscnel, ginlik sakal tragin: aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin diginda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sach bayanlar, saglann: atkuyrugu seklinde toplayacaktir.

5. Ozellikle bayan personel tiniformastyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vh, aksesuarlar takmayacakur,
6.Bayan persone!, abartili sekilde makyaj yapmayacaktr.

i7.Gdrev esnasmnda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi ckunmayacak, televizyon seyredilmeyscek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz signenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nsbet noktasmda bulunan bilgisayarlan 6zel isi igin
fkullanmayacaktir.

(8. Giorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Kart: takacakfir.

9 Savunma amagl dahi olsa, gérev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsatl - rubsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatlhl mugta, demir, sopa, zineir vs. bulundurmayacalctir.

i10.Gorev yaptig sirece, hichir mensupla ve ziyaretei ile géirevi ile ilgili konular digmda konusma ve goriisme
yapmayacaktir.

I1.Kurum mensuplan ve zivareteilerle konugmalannda giiler yiizli, saygil ve 8lgiill davranacaktr.

:12.Gorev stiresince, gorev dis islerle ufragmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nisbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebileceltir,
(Nbet nokiasinda yeterli personel bulunmadig durumlarda)

{14 Giivenlik amiri, acil durumlarda {darenin isteg ile belirli bir bolgede gerekirse tiim giivenlik elemaniarinm

ftoplanmasini temin edecektir.
15. Kurumur kendisine verdigi 5zel knyafetierini, gorev diginda ve yerleske digmnda giymeyscektir,

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.

17.Gorev alan igerisinde, Universite gorevlileri ve yéneticileri ile uyum iginde caligacaktr,

18. Caligtigt yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen glsterecekdtir,

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar hari¢, normal telsiz gonismelerinde 6ncelik sirasme kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Ginler, Guivenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacakar,
21.) Ntbet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel girev verinde hazir olacaldr.

22. Devriye atma zaman stivesi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devrivesini noksanstz bir sekilde
atacaktr,

23.Danisma giriginde bulunan kamera sistem monitérii devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
fgelinjrse direk olarak bir Uist amire bilgi verilecektir,

i24.Resmi kurum ya da kurulus izin cnay1 ofmakstzin kamera gorunti kayit ve kamera gorintileri haklinda her kim gelirse
igelsin en ufzk bilgi paylagimy yapilmayacaker.

25.Gorev alanwda Cep Telefonu ite acil durumlar hari¢ kesinlikle gdrisiilmeyecektir.

26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yizle karsilanacak. {stekleri oldugunda istekleri siral amirlere
bildirilecek olup ona gore hareket edilecektir.

i27.0dalara ait yedek anahtarlar Giiverllik Amiri odasinda muhafaza edilip, kentrolii Girvenlik Amirligi ve Rektiirhitk
iDamsmada gorevli bulunan Givenlik gérevlilerince kayit altma alnarak yapilacaltur,

28 Mesai saatieri distnda kurum araglant ve kuruma zit binalarin kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siralt
amirlere bildirilecektir,

29.Givenlik garevliler] ,imiversitemizdeki hocalarla memurlarla,$grencilerle ve imiversitemize gelen vatandaglarla
:diligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacakirr.

Bu dokitmanda agikdanan gdrev tanimmimi ve uyulmast gereken kurailan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum,

Imza
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]
IDARI VE MALI ISLER DAIRES] BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayil Is Kanunu ve 5188 sayih Ozef Guivenlik Kanumn

Gorev Adi Giiventik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Alt Birimi Tasinr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mitdoringa

1l Amiri Givenlik Sefi

iGiirev Devri Sube Midiirinte: uygun grecegi giivenlik personeli

GOREVINKISA &.
TANIMI Universite giivenliginin saglanmast.
GOREVIN AMACI | Universitemizin giivenlik yonimden sorm yasamasiu engeliemek

'1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkitileri tarafindan verilecek emir ve talimatlans yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasmi giyerek ifa edecektir,

3. Uniformasm ve szel techizatinr temiz bulunduracak, itiistiz ve kirli kiyafetle gérev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, ginlitk sakal tiragmi aksatmayacak ve kamu goreviileri icin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; wzun sagli bayanlar, saglaring atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
i3 Ozellikle bayan personzl tniferinasiyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktr.
i6.Bayan personel, abarth sekilde makyaj yapmayacaktur.
i7.Gorev esnasmda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz ¢igmenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nobet noktasmda bulunan bilgisayarlar &zel isi icin
kullanmayacaliyr.

8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmig olan, Ozel Giivenlik Kimlik Kart takacaktir.

9. Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde highir suretle, sahsma ait ruhsatls - ruhsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatl mugta, demir, sopa, zincir vs. buhmdurmayacaktir.

10.Gorev yaptig siirece, highir mensupla ve ayaretei ile gorevi ile ilgili konular disinda konusma ve gdriisme
yapmayacakiir.

11.Kurum mensuplan1 ve ziyaretgilerle konusmalarinda giiler yiizlii, saygils ve 6lgili davranacakur,

12.Gorev siiresinee, gdrev dist islerle ugrasmayacak, is takibinde bulunmayacakr,
:13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nibet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecelctir,

. {(Nobet ncktasmda yeterli personel bulunmadigr dunumlarda)
GOREV §14.Giivenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir bdlgede gerekirse tiim giivenlik elemanlarimn
SORUMLULUKLARI itonianmasm temin edecektr.
VE UYULMASI {15 Kurumun kendisine verdigi tzel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske digmda giymeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin dunmuna gore esneklegtirilebilecektir,
KURALLAR

17.Gbrev alanr igerisinde, Universite ghireviileri ve yineticiler ile uwyum iginde calisacaktr,

18. Cahishig: yerin tertip, ditzen ve temizlifine Szen gostereceldtir.

19.Acil durumlarda bildirilecek claylar hari¢. normal telsiz giriigmelerinde dacelik sirasma kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Ivi Gimler, Giivenlik Gorevlisi, .. .. -w-woo. (Ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika énce devir alacak peronel gorev yerinde hazir clacakdr.

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde

iatacaktr.
EZB.Damsma giriginde bulunan kamera sistem monitori devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
fgelinirse direk olarak bir iist amire bilgi verilecektir,

24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizin kamera
gelsin en ufak bilgi paylasim yapilmayacakur,

25.Gorev alamnda Cep Telefonu ile acil durumlar hari¢ kesinlikle gbriigtlmeyeoektir,

i26.Gorev yerine gelen hoca ve idad memurlar giiler yiizle karsilanacak. Istekleri cldugunda istekleri siral amirlere

gbrantii kayrt ve kamnera gorintiileri hakkinda her kim gelirse

;bi]dirﬂecek olup ona gore hareket edilecektir.

{27.0Odalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda mubafaza edilip, kontrolii Giiventik Amirligi ve Rektorlik

iDaniymada gorevli bulunan Gavenlik gorevlilerines kayit altma almarak yapilacakir,
528.Mesai saatleri disinda kurum araglan ve kuruma ait binalaris kilifler kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili sirah

{amitlere bildirflecektir.
£29.Govenlik gérevlileri finiversitemizdeki hocalarla,memurlarla,6grencilerle ve tmiversitemize gelen vatandaglarla
tiliskilerinde ve fletisiminde uygun kibar bir dil kullansacakter,

edivorum.

Ad—Soyad{;}i"é oty
mza : A

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmum ve uyulmas1 gereken kurallar
okudum. (Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]

IDARI VE MALI ISLER DAIRES] BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

iStatiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayih I Kanunu ve 5188 sayili Ozel Gvenlik Kanunu

Girev Ad Gitvenlik Goérevlisi

Birimi Idari ve Mali Igler Daire Baskaniig

Alt Birimi Tagimnur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudurligi
Hk Amiri Guvenlik Sefi

tGorev Devri Sube Midiirlingn uygun gorecegi givenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

iﬂniversite glvenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACH

Universitemizin givenlik yonimden sorun yasamasin: engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

' Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar: yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine verifen tmiformasin giyerek ifa edecektir,

3. Uniformasint ve tzel teghizatm temiz bulunduracak, utistiz ve kirli kiyafetle goirev yapmayacaktir.

#Eriek personel, gimliik sakal tragim aksatmayacak ve kamu gorevlilerl igin belirlenen seklin dismda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sagli bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktur.

5. Ozellikle bayan personel liniformasyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb, aksesuarlar takmayacaktir.

i6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yapmayacaktir,
i7.Gorev csnasmda sigara igilmeyeoek. kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sailamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasinda bulunan bilgisayarlan 4zel isi igin

kullanmayacaktir.
8. Gorev esnesinda,  Valilik tarafindan verilmig olan, Ozel Guvenlik Kimlik Karts takacakr.
9. Savunmz amach dahi olsa, grev yerlerinde highir suretle, sahsina ait ruhsath - ruhsatsiz atesti silah, delici ve kesici alet,

idarp maksatl: mugta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktrr,
i10.Gérev yaphg siirece, hichir mensupla ve ziyaretei ile gtrevi ile ilgili konular disinda konusma ve goriisme

yapmayacaldir.

11.Kurum mensuplar: ve zivaretgilerle konusmalarmda giller yiizlii, saygh ve olgiili: davranacaktir.

12.Giorev stresince, gorev dist islerle ugrasmayacak, is takibinde bulunmayacakdtir.

13. Yemek saati, tuvalet gibi zonmlu durumlarda ndbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
(Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadigr durumlarda)

14.Gitvenlik amiri, acil duramlarda [darenin istefi ile belirli bir bélgede gerekirse tiim giivenlik elemanlarinm
toplanmasini temin edecektir.

15..Kurumun kendisine verdigi ozel kryafetlerini, gorev diginda ve yerleske digmda giymevecektir.

16.Yemek ve mola saatler yapilan igin durumuna gére esneklestirilebilecekrir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde galigacaktir,

18. Calistgr yerin tertip, diizen ve temizligine dzen gosterecektir.

19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz grigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle uyacakdr,
20.Telefonlara cevap verizken "Iyi Gunler, Givenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir,
21.) Nobet Devir tesiim olmadan 10 dakika énee devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacaktir.

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira fle 1 er saat ara ile devriyesini noksanstz bir sekilde
atacalktir.

i23.Damsma girisinde bulunan kamera sistem monitérii devaml: kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
{gelinirse direk olarak bir st amire bilgi verilecektir.
{24 Resmi kurum ya da kuruiug izin onayt olmaksizin kamera gorinti kayit ve kamera gorintileri haklanda her kim gelirse

gelsin en ufak bilgi paylasiou yapilmayacaktir.
25.Gérev alaninda Cep Telefonu ile acil durumiar haric kesinlikle goriislilmeyecektir.
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giller yiizie karsilanacak. [stelderi oldugunda istekleri sali amirlere

:bildirilecek olup ona gire hareket edilecektir,

27.0Odalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolii Gitvenlik Amirligi ve Rektrlik
Danismada gtrevli bulunan Giivenlik gorevlilerince kayit altma almarak yapilacaktur.

28.Mesai saatieri diginda kurum araglari ve kuruma ait binalann katitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siral
amirlere bildirilecektir.

29.Giivenlik gérevlileri iniversitemizdeki hocalarla,memurlarla,dgrenciletle ve iiniversitemize gelen vatandaglarla
iliskilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir,

ediyorum,

[Ad-Soyad: «Séf,i;;(”'i
imza : f

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmmm ve uyvimas: gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getimeyi kabut

Ul Tarih: 04 /8018

ONAYLAYAN

*




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayili I Kanunu ve 5188 sayili Ozel Girvenlik Kanunu
Girev Adi Guvenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlis
Alt Birimi Tagimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudurluga
{1k Amiri Giivenlik Sefi

Gorev Devri

I
1
T
]
1

Sube Miidiiriiniin uygun gérecedi giivenlik personeli

GOREVIN KISA

TANIMY Universite gitvenlifinin saglanmas:.

GOREVIN AMACI {Universitemizin giivenlik yoninden sorun yasamasmi engellemek

"I Gorev ile {lgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlart yerine getirecektir.
2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine verilen {iniformasmi giyerek ifa edecektir.
3. Uniformasiu ve 6zel techizatmi temiz, bulunduracak, iitiistiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktr.
4.Erkek personel, ginlitk sakal trragim aksatmayacak ve kamu gérevlileri icin belirlenen seklin digmda sag ve favori
iuzatmayacak; uzun sagh bayanlar, saglanm atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
£5. Ozeltikle bayan personel iiniformastyla bagdasmayacak sekifde kelye, kiipe, kimnye, rozet vb. aksesuarlar takmayacalctir,
6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacaitr,
7.Gorev esnasmda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
Evs.sallamayaca]g sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nibet noktasmda bulunan bilgisayarlari 6zel isi igin
ikullanmayacakerr,
{8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozef Gitvenlik Kimlik Kartt takacakdr.
{9, Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait nuhsatl - rulisatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksath mugta, demir, sopa, zincir vs. bulimdummayacaktr,
10.Gorev yaptig siirece, highir mensupla ve ziyareigi ile gorevi ile fgili konular diginda konusma ve gérigme
{yapmayacaltir.
{11 Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konusmalarinda gitler yielil, saygil ve 6leiilii davranacalktr.
12.Gorev siiresince, gorev dig islerle ugragmayacak, is takibinde bulimmayacaktr.
13.Yemek saati, tuvalet gibi zoruln durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
. {N6bet noktasmda yeterli personel bulunmadig: durumlarda)
GOREV 14.Guvenlik amiri, acil durumlarda [darenin istegi ile betirli bir bélgede gerekirse tim givenlik elemanlarim
SORUMLULUKLARI toplanmasini temin edecektir.
VE UYULMAST 15..Kurumun kendisine verdigi 6zel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske dismda givmeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin dwrumuna gére esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Gérev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde ¢ahsacaktir,
18, Calistign yerin tertip, ditzen ve temizligine dzen gosterecektir.
18.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde oneelik sirasma kesinlikle uyacaktr,
20. Telefonlara cevap verirken "Tyi Gimler, Giivenlik Gérevlisi. ... (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim clmadan 10 dakika 6nce devir atacak peronel gérev yerinde hazir olacaktir.
22. Devriye atma zamas siiresi periyodik olarak her personel sira ite 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktr.
23 Danigma girisinde bulunan kamera sistem monitsiril devaml: kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir &ist amire bilgi verilecektir.
i24.Resmi kurum ya da kurolus izin onayi olmaksizm kamera gorintl kayit ve kamera gorimtiileri hakkinda her kim gelirse
igelsin en ufak bilgi paylasim: vapilmayacaktir.
i25.Gérev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar haric kesinlikle gorigilmeyecektir.
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yizie kargilanacak. Istekleri oldugunda istekleri sirah amirlere
bildirilecek olup ona gore hareket edilecektir,
i27.Odalara ait yedek anahtarlar Givenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Gitvenlik Amirligi ve Rektérluk
iDamsmada gérevli bulunan Guvenlik gorevlilerince kayit altma alinarak yapilacaktr.
28 Mesai saatleri disinda kurum araglar ve kuruma ait binalarn kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siraly
amirlere bildirilecektir.
i29.Guivenlik gorevlileri ,iniversitemizdeki hocalarla,memurlarle,dgrencilerle ve tiniversitemize gelen vatandaslarla
jliskilerinde ve iletigimmde uygun kibar bir dil kullanilacaktir.

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agikdlanan gorev tanmmum ve uyulmas: gereken kurallar:
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

AdSoyad T %) Tarih: @4 52018

Imza




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDART VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayili Is Kanunu ve 5188 say:h Ozel Giivenlik Kanunu
Giirev Ad Giivenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliza
Alt Birimi Tagimur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Madiirligiy
1k Amiri Giventik Sefi
Girey Devri Sube Miidiiriinin uygun girecegi giivenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite givenliginin saglanmas:,

GOREVIN AMACT |

Universitemizin giivenlik yinimden soron yasamasm engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

"1, Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan verine getirecektir,

2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasm giverek ifa edecektir.

3. Uniformasmi ve zel techizatim temiz bulunduracak, wtiisiiz ve kirli kayafetle gdrev yapmayacaktir,

4.Erkek personel, giinlitk sakal tirasim aksatmayacak ve kamu gorevliler igin belirlenen seklin diginda sag ve favori
uzatimayacak: uzun saclt bayanlar, sactarim atkuyrugu seklinde toplayacaltir,

5. Ozellille bayan personel imiformastyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktr.

i6.Bayan personel, abartih sekilde maicyaj yapmayacaktir.

7.Gorev esnasinda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak. televizyon seyreditmeyecek, analtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs, yenmeyecek ndbet noktasinda bulunan bilgisayarlan dzel ist igin
kullanmayacaktir.

8. Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olar, Ozel Guvenlik Kimlik Kart: takacaktr.

9. Savunma amagl: dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsatl - ruhsatsez atesli silah, delici ve kesici alet,

{darp maksatl: musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktr.
10.Gorev yaphigy siirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile gorevi ile ilgili konular disinda konugma ve gdriisme

yapmayacaktr.

11.Kurum mensuplan ve zivaretcilerle konugmalarmda gliler yiizlil, saygil ve 8lgtlii davranacaktr.

12.Gorev slresince, gbrev disi iglerle ngragmayacak, is takibinde bulunmayacalctr.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nobet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
{Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadig durumlarda)

14.Gvenlik amiri, acil durumlarda Idarenin isted fle belirli bir bblgede gerekirse titm gitvenlik elemantarmm
toplanmasim temin edecektir,

£15. Kurumun kendisine verdigi ozel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske digmda giyvmeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecekiir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticiler] ile uyum iginde caligacaktir,

18. Cahistig: yerin tertip, diizen ve temizlifine dzen gosterecektir,

19.Acil durumlarda biidirilecek olayiar haric, normal telsiz gorigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Tyi Ganler, Guvenlik Goreviisi. .............. (ismini belirtecektin)" ibaresini kullanacaktr,
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel gbrev yerinde hazir clacakdr.

22. Devriye aima zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacalktr,

23.Danisma girisinde bulunan kamera sistem monitarit devamb kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast

igelinirse direk olarak bir fist amire bilgi verileceltir.
:24 Resmi kurum ya da kurulug izin onay1 olmaksizin kamera

gorintii kayit ve kamerz goriintifler] haklanda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylagim yapilmayacaktir.

25.Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle gérogilmeyecektir.

26.Gdrev yerine gelen hoca ve idari memurlar gitler yizle kargilanacak. istekderi oldugundz istekleri swral1 amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket editecektir.

27.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontroli Giivenlik Amirlig] ve Rektorlik
Damgmada gérevli bulunan Givenlik gorevlilerince kay1t altina almarak yapilacaktir.

28.Mesai saatleri diginda kurum araglan ve kuruma it binalarn kififleri kontrol edilecek,aksayan husustar ilgili siraly

amitfere bildirilecelktir,
{20 Giivenlik gérevlileri ,(miversitemizdeki hocalarla,;memurlarla grencilerle ve finiversitemize gelen vatandaslarla

skilerinde ve fletisiminde uygun kibar bir dil kullanilzcalktir.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanmmm ve uyulmas1 gereken kurallari
okudum. GOrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
ndsoyad: e s lio g
mza : C

ONAYLAYAN

?,‘T

' Tarih: G2/0.5/2018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]

IDARI VE MALJ ISLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

{Statitsii 657 DMK 4/D

‘Bilgi 4857 Say:h Is Kanunu ve 5188 sayil: Ozel Giivenlik Karmunu
Girev Ad Givenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg

Alt Birimi Tasinr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidirltigi

I Amirg Giivenlik Sefi

Girev Devri Sube Midiirimin uygun gérecegi givenlik personeli

GOREVIN KISA

TANIMI Universite giivenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACI {Universitemizin gvenlik ydninden sorun yasamasim engellemek

'I. Gorev ile flgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine verifen tmiformasmy giverek ifa edecektir,

3. Uniformasm: ve zel teghizatm temiz bulunduracak, fitiistz ve kirlj kayafetle gtrev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, gimnlitk sakal trragim aksatmayacak ve kamu gorevlileri icin belirlenen geklin digmda sag ve favori
uzatmayacak; uzum sagli bayanlar, saglarm atkuyrugu seklinde toplayacaktr,

5. Ozellikle bayan personel tnifornastyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kilnye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktr,
6.Bayan personel, abartih sekilde makya] yapmayacaktir.

7.Gérev esnasmda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nobet noktasmda bulunan bilgisayarlar: dzel isi igin
kuilanmayacaktir.

8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Kart: takacaktr.

i9. Savumma amach dahi olsa, grev yerlerinde hichir suretle, sahsina ait ruhsatl - rubsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet

idarp maksath musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir,

10.Gorev yaptig: sirece, hichir mensupla ve ziyaretgi ile gérevi ile ilgili konular diginda konusma ve goriisme
yapmayacaitir.

11 Kurum mensuplart ve ziyaretcilerle kenusmalarinda giiler ylizlii, saygili ve Glgiilii davranacaktr,

i12 Gorev siiresince, gorev dis: iglerle ugrasmayacak, is takibinde bulunmayacalktir,

i13.Yemek saati, tuvaler gibi zorunlu durnmiarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebileceldir.
i(NGhet noktasmida yeterli personel bulunmadigt durumlarda)

GOREV £14.Giivenlik amiri, acil durumlarda idarenin Istedi ile belirli bir boigede gerekirse tim giivenlik elemaniarnm
SORUMLULUKLARI Hoplanmasi temin edecekir.

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

3|

i15.. Kurumur. keadisine verdigi ¢zel kiyafetlerini, gorev disimda ve yerleske digmnda giymeyecektir.

{16. Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir,

17.Gérev alam icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde galisacaktir.

18 Calistigr yerin tertip, diizen ve temizlifine Gzen gosterecektir,

9. Acil durumlarda bildirilecek olaylar hari¢, normal telsiz goriigmelerinde dncelik sirasma kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Ivi Giinler, Giivenlik Gérevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacakdtir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel gérev verinde hazir olacalktir,

22. Devriye atma zaman stiresi periyedik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksanssz bir sekilde
atacakty.

{23 Danzsma giriginde bulunan kamera sistem moniténi devaml kontro) edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
ggelim'rse direk olarak bir tist amire bilgi verilecektir.

{24 Resmi kurum ya da kurulug izin onay1 oimaksizin kamera goriintii kayit ve kamera goriintiileri hakkinda her kim gelirse
{gelsin en ufak bilgi paylasimi yapilmayacaktir.

i25 Gorev alamnda Cep Telefonu ile acil durumiar harig kesinlikle goriistilmeyecektir,

i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler viizle karsilanacak, [stekleri oldugunda istekleri sirah amirlere
Ebildirilecek olup ona gore hareket edilecektir,

127.0dalara ait yedek anahtarlar Givenlik Asmiri odasinda muhafaza edilip, kontrolii Giiventik Amirlifi ve Rektorliik
iDantsmada gérevli bulunan Givenlik gorevlilerince kayit altma almarak yapilacaktr,

§28.Mesaj saatleri digmda kurum araclart ve kuruma it binalann kilifleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgili sirall
amirlere bildirilecektir.

EZQ.Gﬁvenlik grevliferi | limiversitemizdeki hocalarla,;memurlarla 5grencilerle ve tiniversitemize gelen vatandaglarla
Hligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaictir.

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda aciklenan gorev tammimi ve uyulmas: gereken kurallarn
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

! & - N
Ad-Soyad: MASA CiOngsaag  Tak (48,2018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 637 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayih I Kanunu ve 5188 sayil: Ozel Gvenlik Kanung
Gorev Adi Girvenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanhp
Alt Birimi Taginr Mal ve Destek Hizmetlers Sube Mtidirligu
1tk Amiri Giivenlik Sefs

Gérev Devri i Sube Midirinin uygun gérecedi givenlik personel:

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite givenliginin saslanmas:.

GOREVIN AMACI

Universitemizin givenlile yonimden sorun yasamasim engellermek

1. Girev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine veriten Uniformasmi giyerek ifa edecektir.

3. Uniformasmi ve tzel techizatm temiz bulunduracak, iitiisiiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir,

4.Erkek personel, ginlitk sakal tiragim aksatmayacak ve kamu gérevlileri i¢in belirlenen seklin dismda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sacl: bayanlar, saglarm atkuyrugu seklinde toplayacaicir.

3. Ozelliide bayan personet iiniforimasiyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kilnye, rozet vh. aksesuarlar takmayacaktir.
6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacalctir.

7.Gorev esnasinda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi olammayacak. televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasinda bulunan bilgisayarlar ozel isi igin

ikullanmayacaktir.
8 Gérev esnasmda, Valilik tarafindan veribmis clan, Ozel Givenlik Kimlik Karn takacaktr.
i9. Savunma amach dahi olsa, gorev yerlerinde highir suretle, sahsina ait ruhsath - ruhsateiz atesli silah, delici ve kesici alet,

darp maksatl musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir.
10.Gorev yaptigt siirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile gorevi e ilgili konular digmda konusma ve goritsme

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

fyapmayacakr.

Eil.Kurum mensuplen ve ziyarewilerie konusmalarinda ghiler yiizlti, saygil ve 5lgitlii davranacaktir,

§12.Gﬁrcv stiresince, gorev dis1 iglerle ufiragmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

{13 Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nobet yerini ancak bagka verlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.

igelinirse direk olarak bir Ust amire bilgi verilecektir,

i24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay: olmaksizin kamera goriintii kayit ve kamera gérimtiteri hakkmda her kim
igelsin en ufak bilgi paylasim yapilmayacaktir.

EZS.GE‘)rev alanmnda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinfikle gorisiilmeyecektir.

?26.G6rev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yuzle karsilanacak. Istekleri oldugunda istekleri sirali amirlere
ébﬂdirﬂccek olup ona gére hareket edilecektir,

i27.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Giivenlik Amirlifi ve Rektorlik
iDamgmada gorevli bulunan Giivenlik gtrevlilerince kayit altina almarak vapilacaktir.

128 Mesai saatleri digmnda kurum araglan ve kuruma ait binalarin kilitleri kontrol edilecek,
‘amirlere bildirilecektir,

éZQ.Gﬁven]ik gorevlileri imiversitemizdeki hocalarlamemurlarla,grencilerle ve Sniversitemize gelen vatandaglarla
iligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir,

(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmad:gt durumlarda)

14 Givenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir bélgede gerekirse tim ghvenlik elemanlarmin
toplanmasint temin edecektir,

15, Kurumun kendisine verdigi ozei kayafetlerini, giirev diginda ve yerleske diginda giymeyecektir,

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite goreviileri ve ylneticiler ile uyum iginde calisacaktir.

18. Cahistigr verin tertip, diizen ve temizlifine $zen gdsterecektir.

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz gérigmelerinde dncelik srasma kesinlikle uyacaktir,
20.Telefonlara cevap veritken "Iyi Gunler, Giivenlik Goreviist, ... . (ismini belirtecektin)” ibaresini kuilanacaktr.
21.) Nobet Devir teslim ofmadan 19 dakika énce devir alacak peronel gbrev yerinde hazir olacaktir,

22. Devrive atma zaman siiresi perivodik olarak her personel sira ile | er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktir,

23.Danigma giriginde bulunan kamera sistem monitérii devamli kontrol edilerek herhang] bir olay ve mukavemete rast

gelirse

aksayan hususlar figili sirali

ediyorum.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tammima ve uyulmast gereken kurallary
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ONAYLAYAN
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayilt Is Kanunu ve 5138 sayilt Ozel Giivenlik Kanunu
Girey Adi Giivenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig
Alt Birimi Taginur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midnrligi
1k Amiri Guvenlik Sefi
Gorey Devri sube Midiiriniin uygun gorecegi giivenlik personeli
GOREVINKISA . .~
FANIMI Universite giivenlifinin saglanmas:.

GOREVIN AMACT | Universitemizin givenlik ySniinden sorun yasamasint engellemek

‘L. Gorev ile ilgili oiarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar: yerine getirecekgir.
2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine verilen iiniformassm giyerek ifa edecektir,
3. Uniformasmi ve zel techizatm temiz bulunduracak, itiisiiz ve kirli kayafetle gorev yapmayacalctir.
4.Erkek personel, gimlitk sakal tragmi aksatmayacak ve kamu gorevliferi igin belirflenen seklin diginda sag ve favord
fuzatmayacak; uzun sagl: bayanlar, saglarm atkuyrugu seklinde toplayacaktur.
i5. Ozellikle bayan personel imiformassyla bagdagmayacak selilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesnarlar takmayacakitr,
i6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yapmayacaktr.
27.G5rev esnasmda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi olammayacak, televizyon seyredilmeyscek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasinda bulunan bilgisayarlar ézel isi igin
ikullanmayacaktyr.
I8, Gorev esnasinda.  Valilik tarafindan verilmis olar, Ozel Guvenlik Kimlik Kart: takacaktir,
9. Savunma amagh dahi clsa, girev verlerinde hichir suretle, saksina ait uhsatli - rehsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatl musta, demir, sopa, zincir vs, bulundurmayacaktr,
10.Gorev yaptigt siirece, highir mensuple ve ziyaretgi ile gorevi ile Hgili konular disinda konusma ve goriisme
yapmayacaltir.
1i.Kurum mensuplar: ve ziyaretgilerle konusmalarmda giler yizlii, saygih ve 6lgilii davranacaktir.
i12.Gorev stiresince, gorev dist islerle ugrasmayacak, is takibinde buiunmayacaktr.
i13, Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu dunmlarda ndbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
. (Nobet noktasinda veterli personel bulunmadig: durumlarda)
GOREV 14.Gitenlik amiri, acil durumlarda Idarenin iste3i ile belili bir bolgede gerekirse tiim givenlik elemanlarmmn
SORUMLULUKLARI itoplanmasimi temin edecektir,
VE UYULMASI 15..Kerumun kendisine verdigi ozel kiyafetlerini, girev digmda ve yerleske diginda giymeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yaptan igin durumuna gére esneklestirilebilecektir,
KURALLAR 17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticiler ile uyum icinde galigacaktr,
18. Cahistigt yerin tertip. dizen ve temizligine szen ghsterecektir.
19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle uyacaknr,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Giinler, Giiveniik Gorevlisi. .............. {ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktr,
21.) Nobet Devir teslim clmadan 10 dakika dnce devir afacak peronel gérev yerinde hazir olacaktir.
i22. Devriye aima zaman siiresi periyodik olarak her personel sira fle 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
Eatacaktzr.
23.Danigma girisinde bulunan kamera sistern monitéri devamli kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukaveinete rast
gelinirse direk clarak bir fist amire bilgi verilecektir.
24 Resmi kunmm ya da kurulug izin onayi olmaksizin kamera gortinth kayit ve kamera gorintileri haldanda her kim gefirse
gelsin en wfak bilgi paylasumi yapilmayacaktir.
25.Gtrev alamnda Cep Telefonu e acil durumiar harig kesinlikle goriisiilmeyecektir.
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle karsilanacak. [stekleri oldugunda istekleri sirall amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket edilecektir,
27.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri cdasmda muhafaza edilip, kontrolii Givenlik Amirligi ve Rektarlik
Damsmada gorevli bulunar Guivenlik gérevlilerince kayit altma alinarak yapilacaktrr.
i28.Mesai saatleri diginda lourum araglan ve kuruma ait binalann kilitleri kontroi edilecek, aksayan hususlar ilgili siralt
:amirlere bilcirilecektir.
529.Gﬁvenlik goreviileri imiversitemizdeki hocalarla memurlarla,6grencilerie ve iniversitemize gelen vatandaglarla
Ei]is]d]en’nde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacakiir.

i

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tammmu ve uyulmas: gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kepsamda yerine getirmeyl kabul
ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGY

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayili Ig Kanunu ve 5188 sayih Ozel Giivenlik Kammu

Gorev Ad Guvenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali Tsler Daire Bagkanhi

Alt Birimi {Tasmr Mal ve Destek Hizmetleri $ube Midarlig

11k Amiri Giivenlik Sefi

Girev Devri Sube Mudiiriniin uygun gorecegi gitvenlik personeli
GOI;};NIMII{ISA Universite giivenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACI  {Universitemizin gaveniik yoniinden sorun yasamasim engellemek

"1, Gérev ile iigili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir,
2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasmi giversk ifa edecektir,
3. Uniformasmi ve dzel teghizatini temiz bulunduracak, Utiisiiz ve kirli kiyafetle gérev vapmayacaktr.
4.Erkek personel. gintiik sakal tirasim aksatmayacak ve kamu gorevlileri icin belirlenen seklin disinda sa¢ ve favori
iuzatmayacak; uzun sagh bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
i5. Ozellikle bayaz personel iniforinastyla bagdagmayacak sekilde kolye, kipe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktir,
:6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yepmayacaktrr.
7.Corev esnasinda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyor seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. venmeyecek nobet noktasida bulunan bilgisayarlar: ézel igi igin
illanmayacaktir.
8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis ofan, Ozel Guvenlik Kimlik Kart: takacaktrr.
9. Savunma amagl: dahi olsa, gorev verlerinde hichir suretle, sahsina ait rubsath - ruhsatstz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatll musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir.
10.Gorev yaptig stirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile grevi ile ilgili konular disinda konugma ve gériisme
yapmayacaktir,
11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konugmalarmda giiler yiizlil, saygil: ve 8l¢iill davranacakur,
12.Gorev siiresince, gorev dist islerle ufragmayacak, is tekibinde bulunmayacaktir.
13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nsbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebileceictir.
. i(N&bet noktasmda yeterli personel bulunmadign dunumlarda)
GOREV {14.Guvenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istez; ife belirli bir bolgede gerelirse tim giivealik elemanlarnm

SORUMLULUKLARL o) anmasimi temin edecekir.

VE UYULMASE 15 Kurumun kendisine verdigi dzel kiyafetlerini, gorev digmda ve yerleske digimda giymeyecektir.

GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri vapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Gérev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yéneticiler ile uyum iginde caligacaktir.

18. Caligign yerin tertip, ditzen ve temizliFine Gzen gdsterecektir.
19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde dncelik swasma kesinlikle uyacaktrr.
20.Telefonlara cevap verirken "Tvi Ganler, Giivenlik Gorevlisi. ...... ... (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktr,
21.) Nébet Devir teslim olmadan 10 dakika once devir alacak percnel gorev verinde hazir olacaktir.
22. Devriye atma zaman siresi periyodik olarak her personel sira ile | er saat ara ife devriyesini noksansiz bir gekilde
atacaktr.
:23.Danigma girisinde bulunan kamera sistem monitérii devamis kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
‘gelinirse direk olarak bir tist amire bilgi verilecektir,
24 Resmi kurum ya da kurulys izin onay1 olmaksizin kamera goriintii kayit ve kamera gorintileri hakkinda her kim gelirse,
gelsin en ufak bilgi paylasim: yapilmayacaknr.
i25.Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar hari¢ kesinlikle goriistilmeyecektir.
526.Gfirev verine gelen hoca ve idari memurlar giler yiizie kargilanacak. Istekleri cldugunda istekleri sirali amirlere
thildirilecek olup ona gore hareket edilecektir,
i27.0Odalara ait yedek anahtarlar Giiventik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolt Gitventik Amirligi ve Rekitorliik
iDamsmada gérevli bulunan Gitvenlik gorevlilerince kayit altma almarak yapilacaktr.
i28 Mesai saatleri diginda kurum araglan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili sirali
:amirlere bildirilecekeir.
i29.Glivenlik géreviilerl ,iniversitemizdeld hocalarla memurlarla.6grencilerle ve fniversitemize gelen vatandaslarla
;filiskiien’nde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir.

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tammum ve uyulmas: gereken kurallar:
okudum. Girevimi burada belistilen kapsamda yering getirmeyi kabul
ediyorum.

[

T A \sK};‘_\{} ;
AdSoyad: ey R Tarih: CZ./©.5/2018

imza : W
i
N P ‘




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLART

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 14857 Sayil I Kanunu ve 5188 sayih Ozel Giivenlik Kanum

Gorev Ad: ,iGﬁvenlik Goreviisi

Birimi Idari ve Malj Isler Daire Baskanhg:

Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirlugi

Hlk Amiri Guvenlik Sefi

iGE‘)rev Devri Sube Midiirinin uygun gbrecegi gitvenlik personeli

GOREVINKISA . . .~ — 7~
TANIMI Universite giivenlifiinin saglanmast.
GOREVIN AMACI {Universitemizin gitvenlik yéniinden sorun yasamasim engellemek

‘1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecelktir,

2. GOrevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak, kendisine veriien iniformasim giyerek ifa edecektir,

3. Uniformasmi ve &zel techizatimi temiz bulmduracak, utistiz ve kirli layafetle gorev yapmayacakiir,

4.Erkek personel, gimliik sakal tragmm aksatmayacak ve kamu gorevliler icin belirlenen seklin digmda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sacl: bayanlar, saglarnm atkuyrugu seklinde toplayacaktir,
s Ozelliide bayan personel uniformasryla bagdasmayacak sekilde kolye, kipe, kinye, rozet vb. aksesvarlar takmayacaktir.
{6.Bayan personel, abarth sekilde makyaj yapmayacaltir.

7.Gorev esnasinda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okummayacak. televizyon seyredilmeyesek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasmda bulunan bilgisayarlan szel isi i¢in
kuitanmayacaktr,

8. Gorev esnasmda. Vahlik tarafindan verilmis olan, Ozel Giveniik Kimlik Kartt takacaktir,
i9. Savunma amacl dahi olsa, gérev yerlerinde hicbir suretle, sahsma eit ruhsath - ruhsatsiz ategli silah, delici ve kesici alet,
idarp maksath musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacakir.

10.Gérev yaptig stirece, highir mensupla ve ziyaretei ile gorevi ile ilgili konular disinda konusma ve goritsme
iyapmayacaktir,
i11.Kurum mensuplart ve ziyarewilerle konusmalarinda giiler yiizlil, saygilh ve 8l¢hilti davranacaktir.

12.Gorev siiresinoe, gorev digt iglerle uprasmayacak. is takibinde bulunmayacaktir.

13. Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nisbet yerini ancak bagka verlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.

- {(Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadig durumlarda)
GOREV :14.Giivenlik amiri, acil durumlarda Jdarenin istegi ile belirli bir biilgede gerekirse tiim givenlik elemanlarinin
SORUMLULUKLARI toplanmasint temin edecektir.
VE UYULMAST 15 Kuromun kendisine verdigi 5zl kayafetlerini, gorev dipnda ve yerleske digmda giymeyecektir.
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin dunmmuna gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR

17.Gorev alant igerisinde, Universite goreviileri ve yoneticileri ile uyum i¢inde cahsacaknr.

18. Cahgtig1 verin tertip, ditzen ve temizligine tzen gosterecektir,

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz goriigmelerinde dncelik srasma kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlarz cevap verirken "lyi Gunler, Guvenlik Goreviisi, .. «eeveo.. (ismind belirtecektir)” ibaresini leallanacalktr.

21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika 5nce devir alacak peronel] gorev yerinde hazir olacaktr,

i22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksanstz bir sekilde
iatacakur.

i23 Damsma giriginde bulupan kamerz sistem monitorii devamli kentrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
igelinirse direk olarak bir st amire bilg] verilecektir.

24.Resmi kurum ya da kurulug izin onayt olmaksrzin kamera goriintil kayit ve kamera gorimtileri hakkmda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylasim yapilmayacaktir.

25.Gorev alanmda Cep Teleforu ile acil durumlar haric kesintikle goriistilmeyecektir.

26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar gller ylizle karsilanacak. [stekleri oldugunda istekleri siral amirlers
bildirilecek clup ona gére hareket edifeceldir.

i27.0dalarz ait yedek anahtarlar Giiveniik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolit Gitvenlik Amirligi ve Rektorliik
iDemgmada gorevli bulunan Giivenlik gorevlilerince kay:t aitina almarak yapilacaktir,

28 Mesai saatleri diginda kurum araglan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgili sirah
amirlers bildirilecektir.

29.Guvenlik gorevlileri ,Giniversitemizdeki hocalarla,memurlarla.3grencilerle ve liniversitemize gelen vatandaglarla
iligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktr.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammum ve uyulmasy gereken kurallan
okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum,

e
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIREST BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI
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Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayth [ Kanusu ve 5188 sayili Ozel Givenlik Kanunu

Girev Ads Giivenlik Girevlisi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlsi

Alt Birimi Tagmmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midirligi

11k Amiri Girvenlil Sefi

Giérev Devri Jube Miidirimiin uygun gérecefi givenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite gitvenliginin saglanmas:,

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik yénimden sorun yasamasimi engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

1. Gérev ile igili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen iniformasmm giyerek ifa edecekir.

3. Uniformasim ve 6zef techizatm temiz bulunduracak, iitisiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, giinliik sakal tiragin: aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzon sagh bayanlar, saglarm atkuyrugn seklinde toplayacaktir.

i5. Ozeltikle bayan personel tniformasiyla bagdasmayacak sekilde kolys, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takonayacaktir.
:6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacaktir.

7.Gtrev esnasmda sigara igiimeyecek, kitap - gazete - dergi ckuamayacal, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih

ivs.sallamayacak. sakuz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasmda bulunan bilgisayarlan 6zel isi igin
ikullanmayacaktir,

8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Giivenlik Kimlik Kart: takacaktir.

i9. Savunma amagh dahi oisa, gorev yerlerinde highir suretle, sahsina ait ruhsatli - ruhsatsiz atesli sifah, defici ve kesici alet|

darp maksath musta, demir, sepa, zincir vs. bulundurmayacakir.
10.Gorev yaptign stirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile gorevi ile ilgili konular digmda konusma ve goriisme

iyapmayacaktir.
i11.Kurum mensuplan ve ziyaret¢ilerle konugmalarinda giiler yiizlii, saygil ve Slcali davranacaktir.
:12.Gorev sliresince, grev dis islerle ngrasmayacak, is takibinde bulunmayacaktr.

3. Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nésbet yerini ancak baska verlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
{Nobet noktasmnda yeterli personel bulunmadigr durumlarda)
14.Guvenlik amiri, acil durumlarda fdarenin istegi ile belirli bir bolgeds gerekirse tim glivenlik elemanlarmin

itoplanmasini temin edecektir.
{15, Kurumun kendisine verdigi 6zel kuyafetlerini, giirev diginda ve yerleske disinda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuma gore esneklestirilebilecektir.

17.Gorev alaru icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri le uyum iginde caligacaktir,

18. Cabgtigr yerin tertip, diizen ve temizligine tzen posterscektir,

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz goriigmelerinde dncelik sirasma kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gunler, Giivenlik Gorevlisi, .............. (ismini belirtecektin)” ibaresini kellanacektir,
21.} Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika énce devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacaktr,

122, Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde

atacaktir.

123 Damsma giriginde bulenan kamera sistem monitdri devaml kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavenete rast
{gelinirse direk olarak bir itst amire bilgi verilecektir,

24.Resmi kurum ya da kuruivs izin onay1 olmakstzin kamera goriintii kaytt ve kamera gortntiileri hakkinda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgl paylagim: yapilmayacaktir.

25.Gorev alamnda Cep Telefonu ile acil darumlar haric kesinlikle goriigiilmeyecektir,

26.Gorev yerine gelen hoca ve Idari memurlar giiler yiizie karsilanacak, Istekleri oldugunda istekleri sirah amirlere

:bildirilecek olup ona gdre hareket edilecektir.
i27.0dalara ait yedek anahtarlar Gavenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontroli Guvenlik Amirligi ve Rektérlik

Damgmada gorevli buhman Givenlik gorevlilerince kayit altina alinarak yapilacaitir.

28 Mesai saatler] disimda kurum aragtart ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edflecek, aksayan hususlar ilgili sirah
amirlere bildirilecektir.

29.Guvenlik gorevlileri gniversitemizdeki hocalarla memurlarla sgrencilerle ve fimiversitemize gelen vatandaslarla

Eiliskilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullamlacaktir.

Bu doklimanda agiklanan gérev tanmmimi ve uyulmas: gereken kurallar:
okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRES] BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statirsii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayih Is Kanunu ve 5188 sayth Ozel Giivenlik Kanunu
Girev Adi Giivenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Iler Daire Bagkanhg
Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midurlugi
ik Awiri Giivenlik Sefi
Girev Devri Sube Midiiriinin uygun pérecesi gitvenlik perseneli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite girvenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACT

Universitemizin giivenlik yoninden sorun yasamasint engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'L Gorev ile iigili olarak, Idars yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlart yerine getirecektir.

2. Gérevi, 5188 Sayili Yasaya uygun olarak, kendisine verilen uniformasini giverek ifa edecektir.

3. Uniformasm ve tzel techizatim temiz bulunduracak, Utiisiiz ve kirli kiyafetle gbrev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, giinlitk sakal tiragim aksatmayacak ve kamu gérevlileri icin belirlenen seklin dismda sa¢ ve favori
uzatmayacak; uzun sagh bayantar, saclarin atkuyrugu seklinde toptayacakir.

5. Ozellikie bayan personel tmiforimasiyla bagdasmayacak sekilde kolye, kitpe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktur.
6.Bayan personel, abartilr sekilde makyaj yapmayacaktir.

7.Giirev esnasmda sigara igiimeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespin
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasinda bulunan bilgisayarlar dzel isi igin
kullanmayacaktir.

:8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Kart takacaktir.

9 Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde hichir suretle, sahsina ait ruhsatls - ruhsatsiz atesii silah, delici ve kesici alet,
idarp maksath musta, demnir, sopa. zincir vs, bulundurmayacaktrr,

i10.Gérev yaptig siirece, higbir mensupla ve ziyaretei ile gorevi ile ilgili konular disinda konusma ve giriisme

yapmayacalcir.

11.Kurum mensuplar: ve ziyaretgilerle konusmalarmda giler yiizli, saygih ve §lgiilii davranacaktr.

12.Gérev siiresince, gorev dig islerle ugragmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydrrarak terk edebilecektir.
(NObet noktasinda yeterli personel bulurmadig durumlarda)

14.Gtrvenlik amiri, acil durumiarda [derenin istegi ile belirli bir bdlgede gerekirse tium giivenlik elemanlarmin

itoplanmasin temin edecektir,
i15. Kurumun kendisine verdigi 5zel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske diginda giymeyecektir,
i16.Yemek ve mola saatleri yapilan igin durumuna gére esneklestirilebilecektir,

17.Gorev alam igerisinde, Universite porevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde galisacaktir.

18. Celishig yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gostereceltir,

19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz goriigmeterinde ncelik siwasma kesinlikle uyacaktr,
20.Telefontara cevap verirken "Iyi Guinler, Gavenlik Gorevhsi, ... (ismini belirtecektin)” fharesini kullanacaktir,
21.} Ngbet Devir teslim ofmadan 10 dakika tnce devir alacak peronel gdrev yerinde hazir olacakiir.

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir gekilde

atacaktir.

-Damgma girisinde buiunan kamera sistem monitérii devaml kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast

gelinirse direk olarak bir iist amire bilgi verilecektir.

24.Resmi kurum ya da kurulug izin onay1 olmaksizin kamera
igelsin en ufak bilg paylasim yapiimayacaktr,

gorintl kayit ve kamera goriintileri hakkinda ber kim gelirse

:525.G5rev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikie gorisilmeyecektir,
i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle kargilanacak. Isteldleri oidugunda istekieri sirali amirlere

Ebﬂdirilscek olup ona gore hareket edilecektir.

i27.0dalara ait yedek anahtarlar Givenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolii Giivenlik Amirligi ve Rektorlik
iDamgsmada gorevli bulman Gitvenlik gérevlilerinee kayit altma almarak yapilacakur,

{28 Mesai saatleri diginda kurum araglart ve kuruma ait binalarin kilifleri kontrol edilecek,aksayan hususlar iigili sirali
‘amirlere bildirilecektir.

120 Gitvenlik gérevliler] ,Universitemizdeki hocalarla,memurlarla,dgrencilerle ve tniversitemize gelen vatandaslarla

Hligkilerinde ve fietisiminde uygun kibar bir dil kullamlacaktir,

cdiyorum.
Ad-Sovad: )
frmize : }f@j

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamumimi ve uyulmas: gereken kurallar
ckudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITEST
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayils I Kanunu ve 5188 sayil Ozel Guivenlik Kanunu

Gorey Ad: Guvenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali iler Daire Bagkaniin

Alt Birimi Tasmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midirlugi

1k Amiri Gitvenlik Sefi

Girev Devri Sube Midiirimilz uygun gorecedi givenlik personeli
GO%‘S&?SA {niversite gitvenliginin sagianmas.

GOREVIN AMACI {Universitemizin giivenlik yoninden sorun yasamasmi engellemek

'1. Gérev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlari yerine getirecekiir.
2. Gorevi, 5188 Sayil: Yasaya uygun olarak. kendisine verilen Gniformasim giyerek ifa edecektir.
3. Uniformasmz ve 6zel teghizanm temiz bulunduracak, iitistiz ve kirli kiyafetle géirev yapmayacaktir.
#.Erkek personel, giinlitk sakal tiragmm aksatmayacak ve kamy g8reviileri icin belirlensn seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sach bayaclar, salarim atkuyruge seklinde toplayacaker.
5. Ozeltikle bayan personel Uniformastyla bagdasmayacak gekilde kolye, kiipe, kimys, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktir,
6.Bayan personel, abartii: sekilde makyaj yapmayacaktir.
7.Gtrev esnasmda sigara i¢ilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak. sakiz gignenmeyecek, yemek vs, yenmeyecek nobet noktasinda bulunan bilgisayarlar: $zel isi igin
ikullanmayacaktir.
8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis ofan, Gzel Gavenlik Kimlik Kartt talacaldir.
$. Savunma amach dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsath - ruhsats)z atesli silah, delici ve kesici alet,
{darp maksatls mugta, demir, sopa, zingir vs. bulundurmayacakr.
10.Gidrev yaptig: siwece, hichir mensupla ve ziyaretsi ile grevi ile ilgili konular dismda konusma ve goriisme
yapmayacaktir.
11.Kurum mensuplar: ve ziyaretgilerle konusmalarnda giiler yiizli, saygill ve 8lgiilii davranacaktir.
12.Gérev siiresince, girev digt islerle ugragmayacak, is takibinde bulunmayacaktir,
{13 Yemek saati, tuvalet gibi zorunly duromlarda nisbet yerini ancak baska yerierden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
. i(Nbet noktasinda yeterli personel bulunmadsg durumlards)
GOREV :14.Guvenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir bélgede gerekirse tim givenlik clemanlarmumn
SORUMLULUKLARY itoplanmassm temin edecekir.
VE UYULMASI {15 Kurumun kendisine verdigi dzel kyafetlerini, gorev diginda ve yerfeske disinda giymeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gére esneklestirilebilecekti.
KURALLAR 17.Gérev alani igerisinde, Universite gorevlileri ve voneticiler! ile uyum iginde galisacaktir.
18. Cahstigy yerin tertip, ditzen ve temizligine dzen gosterccektir.
19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar hari¢, normal telsiz gorigmelerinde 6ncelik sirasma kesinlikle uyacaktr,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gimler, Gitvenlik Gorevlisi, .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir,
21.3 Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika 6nce devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacaktir.
22. Devriye atma zaman siiresi perfyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktir.
23.Danisma girisinde bulunan kamera sistem monitrit devamli kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemnete rast
gelinirse direk ofarak bir dst amire bilgi verilecektir.
i24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizin kamera gériinté kayst ve kamera gorémtiileri hakkinda her kim gelirse!
{gelsin en ufak bilgi paylagmm yap:lmayacaitir,
125 Grev alamnda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlilde goriigilmeyecektir.
i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giller yiizle kargtlanacak, Istekleri oldupunda istekleri sirah amirlere
bildiritecek olup ona gore hareket edilecektir,
27.Odalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kentrolii Giiventik Amirligi ve Rekirlik
Damismada gérevli bulunan Gvenlik gérevlilerinee kayit altina alnarak yapilacaktir.
28 Mesai saatleri disinda kurum araglart ve kuruma ait binalarmn kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siral:
amirlere bildirilecektir.
29.Guvenlik gorevlileri tiniversitemizdeki hocalarla,memurlarla d&rencilerie ve tiniversitemize gelen vatandaglaria
Hligkilerinde ve fletisiminde uygun kibar bir dil kullanlacaktir.

IONAYLAYAN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanmum ve uyuimas1 gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum, \/ ﬁ% /2? ;‘? ZD LS
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 1657 DMK 4/D

Bilgi 14857 Sayih Is Kanunu ve 5188 sayil Ozel Givenlik Kanuznu

Girev Adi Grivenlik Goreviisi

Birimi [dari ve Mali Tsler Daire Bagkanlig

1Alt Birimi ETasmlr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirlagi

Ik Amiri IGirvenlik Sefi

Gitrev Devri Sube Midiiriiniin uygum gérecefi giivenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite giivenliginin saglanmas..

GOREVIN AMACI

Universitemizin giventik yonimden sorun yasamasini engeliemek

GOREY
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'L Gorev ile iigili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar yerine getirecektir,

2. Gorevi, 5188 Sayihi Yasaya uygun olarak, kendisine verilen uniformasmi giverek ifa edecektir.

3. Uniformasm ve tzel techizatmi temiz bulunduracek, tisiiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir,

4 Brkek personel, giinlitk sakal tirasim aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen geklin disinda sag ve favori
wzatmayacak; uzun sagh bayanlar, saglarmi atluyrugu seklinde toplayacalctur.

5. Ozellikle bayan personel Unifermastyla bagdasmayacak sekilde koiye, kiipe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktr.
6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacaktir.

i7.Gorev esnasinda sigara igilmevecel, kitap - gazete - dergi clunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasmda bulunan bilgisayarlan 6zel isi igin
{kullanmayacaktir,

i8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Karty takacaictir.

9. Savunma amagl: dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsma ait ruhsath - muhsatsz ategli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatl: mugta, demir, sopa, zinoir vs. bulundurmayacaktir.

10.Gorev yaphigr stirece, highir mensupla ve ziyaratei ile gorevi ile ilgili kenular digmda komisma ve gorigme
yapmayacaktir.

11.Kurum mensuplar: ve ziyaretgilerle kenusmalarinda giiler yiizlis, saygih ve 6iciili davranacaktir,

i12.Gorev stiresince, gorev dign iglerle uprasmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

13. Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
i(Nobet noktasimda yeterli persene? bulmmadigr durumlarda)

$14.Griivenlik amiri, acil durtmlarda idarenin istegi ile belirli bir bolgede gerekirse tiim gitvenlik elemanlarmin
toplanmasm temin edecektir.

15. Kurumur kendisine verdigi 5zel knyafetlerini, gorev dismda ve yerleske disinda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir,

17.Gérev alam igerisinde. Universite girevlileri ve ybneticileri ile uyum iginde cahisacaktr.

18, Caligtigr verin tertip, diizen ve temizligine ézen gosterecektir.

18.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal tefsiz goritgmelerinde dncelik sirasma kesinlikle uyacaktir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Giinler, Guvenlik Gérevlisi. ... . (ismini belirtecektin®” ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika 6nce devir alacak peronel grev yerinde hazir olacaktir.

i22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel] sraile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir gekilde
Eaiacakt;r.

i23 Damigma giriginde bulunan kamera sistem monitrii devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir tist amire bilg] verilecektir,

i24. Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizm kamera gorint kayit ve kamera gorintiileri hakkmda her kim gelirsg|
:gelsin en ufak bilgi paylasim yapiimayacaker,

25.Gorev alaninda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle goriigiimeyecektir.

26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giller yitzle karsilanacak. jstekleri oldugunda istekleri smrali amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket edilecektir.

27.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolii Giivenlik Amirligi ve Rektorlik
Danigmada gorevli bulunan Giivenlik gorevlilerince kayit altina aliarak yapilacaktir.

28 Mesai saatleri disinda kurum araglan ve kuruma ait binalann kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar {lgili sirah
amirlere bildirilecektir.

i29.Guvenlik géreviileri ,timiversitemizdeki hocalarla,memurlaria,ogrencilerle ve iniversitemize gelen vatandaslarla
Hligkilerinde ve fletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir,

M

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanmmmm ve uyulmast gercken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi  kabul

ediyonum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI

IDARI VE MALI ISUER DAIREST BASKANLIGI
GOREV TANIMELARI

iStatiisi 1657 DMK 4/D

Bilgi E4857 Sayih [s Kanunu ve 5188 sayil: Ozel Givenlik Kanunu

Gorev Ad iGﬁven]ik Gorevlisi

Birimi {dari ve Mali Isler Daire Bagkanhii
Alt Birimi Tagiir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidinltgi
11k Amiri Girvenlik Sefi

iGirev Devri Sube Mudiirinim uygun gérecegi giivenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite gitvenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACY

Universitemizin gavenlik yonimden sorun yasamasiu engellemek

i6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yapmayacakdr.

ikullanmayacaktir,
8 Gorev esnasmnda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Giivenlik Kimlik Kart1 takacaltir.
i%. Savimma amacl: dahi olsa, gérev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsatl - rubsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet

iyapmayacaktir.
i11.Kwrum mensuplan ve ziyaretcilerle konusmalarmda giler yizld, saygmli ve 5lgiitd davranacaletir.

'1. Gorev iie ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir,

2. Grevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen fimiformasmi giverek ifa edscektir.

3. Uniformasmi ve zel techizatmt temiz bulunduracak, fitiisiiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacalir,

4.Erkek personel, giinlitk sakal tiragimn aksatmayacak ve kamu géreviileri igin belirlenen seklin disinda sag ve favoni
uzatmayacak: wzun sagh bayanlar, saglanns atkuyrugu sekiinde toplayacalr.

5. Ozellikde bayan personel tiniformasiyla bagdagmayacak gekilde kolye, kiipe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktur.

7.Gorev esnasimda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nobet nokzasinda bulunan bilgisayarlan zel isi igin

o

darp maksath musta, demir, sopa, zineir vs. bulundurmayacaksir.
10.Gorev vaptig: stirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile gbrevi ile ilgili komilar digmda konugma ve giriigme

12.Gorev stiresince, gorev disi iglerle ugrasmayacak, is takibinde buiunmayacaldr.

GOREV

SORUMLULUKLARY:

VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

i13.Yemek saati, tuvalst gibi zorunly durumlarda nébet yerini ancak baska yerlerden eleman kaydsrarak terk edebilecektir,
{(N5bet noktasimda yeterli personel bulunmadigy durumilarda)
§14.Govenlik amiri, acil durumlarda idarenin istefi ile belirhi bir bolgede gerekirse tiim giivenlik elemanlanmn

{15, Kurumun kendisine verdigi ¢zel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske disinda giymeyecektir.

i22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini acksansiz bir sekilde

{24 Resmi kurnm ya da kurulug izin onay1 olmeaksizm kamera gdrintit kavit ve kamera goruntileri hakkmda her kim gelirse
igelsin en ufak bilgl paylasim yapiimayacakty.

SZS.Gérev alanmda Cep Teleform ile acil durumlar harig kesintikle gorisiilmeyecektir.

i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle karstlanacak. Istekleri oldugunda istekieri sirah amiriere

iDanismada gérevii bulunan Giiveniik g8revlilerinee kayit altma almarak yapilacaktr,

i29,Guvenlik gtrevlileri Gniversitemizdeki hocalarla memuriarla 8grencilerle ve iiniversitemize gelen vatandasiarla
iligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktrr.

toplanmasgm; temin edecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumema gire esnekiestirilebilecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite goreviiteri ve yoneticileri ile uyum iginde caligacaktir,

18. Calighig: yerin tertip, diizen ve temizligine dzen gosterecektir.

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz gériismelerinde ncelik sirasma kesinlikle uyacakfir,
20.Telefonlara cevap verirken "lyi Gimier, Gvenlik Gorevlisi. ... ........... (ismini belirtecektir)” ibaresini kullanacaktar,
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika ¢nee devir alacak peronel gorev verinde hazir olacaldtsr.

atacaktr.

23.Damsma girisinde bulunan kamera sistem monitdrii devami kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemnete rast
gelinirse direk olarak bir tist amire bilgi verilecelktir,

bildirilecek olup ona gire hareket edilecektir.
27.0dalara ait yedek anahtarlar Glivenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolit Glivenlik Amirligi ve Rekitriiik

28.Mesai saatleri dismda kurum araglart ve kuruma ait binalarmn kilitleri kontrol edilecek, aksayan husustar ilgili sirah
amirlere bildirilecektir.

cdiyorum.

[Ad-Soyad: ﬁwﬁm

Bu dokimanda agiklanan gbrev tammuimi ve uyulmasi gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtifen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 637 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayili Is Kanunu ve 5188 sayih (zel Gavenlik Kanunu

Gérev Adi Gitvenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali [ster Daire Ragkanlig

|Alt Birimi Taginir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Madirligi

1k Amiri Gilivenlik Sefi

Gorev Deyri Sube Midiirimiin uygun gorecedi giivenlik personeli
GOI;E;NiMII(ISA Universite gitvenliginin saglanmast.

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik yaniinden sorun yasamasin engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'1. Gorev e ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatian yerine getirecektir,

2. GOrevi, 5188 Sayili Yasaya uygun oclarak, kendisine verilen miformasimi giyerek ifa edecektir.

3. Uniformasim ve tzel techizatmi temiz bulunduracak, iitiisitz ve kirli kiyafetle gbrev yapmayacaktir,

4 Erkek personel, gimlitk sakal tiragins aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen geklin diginda sag ve favori
uzatmayacak; uzum sagh bayanlar, saglanm atiuyrugu seklinde toplayacaltr.

5. Ozellikle bayan personel iiniforinasryla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuariar takmayacaktir,

i6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacakdir,

7 Gorev esnaswnda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nobet noktasmda bulunan bilgisayarlar ozel isi icin

=ku]lanmayacakﬁr

8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Giivenlik Kimlik Kart: takacaktsr,
5. Savunma amagls dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsatl: - ruhsatsiz ateshi silah, delici ve kesici alet,
darp maksatl: mugta, demir, sopa, zineir vs. bulundurmayacakir,

:10.Gorev yaptig: stirece, hickir mensupla ve ziyaretoi ile gorevi ile ilgili kenular digmda konusma ve goriisme

yapmayacaitir.

I1.Kurum mensuplar. ve ziyaretgilerie konusmalarmda giiler yiizly, saygil ve lgiilii davranacaktir.

12.Gérev stresince, gbrev disi isierle urasmayacak, is takibinde butunmayacaktr.

13. Yemek saati, tuvalet gibi zormlu durumlarda nébet yerini ancak baska yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
{(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmadigs durumlarda)

14.Guvenlik amiri, acil durumlarda {darenin istegi ile belirhi bir bolgede gerekirse tiim gitvenlik elemanlarmin
toplanmasimi temin edeceltir.

{15, Kurumun kendisine verdigi dzel kayafetlerini, gérev disinda ve yerleske disinda giymeyecektir,

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.

17.Grev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yéneticileri ile uyum iginde cahisacalktr,

18. Caligigz yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gosterecektir.

19.Acil durumlarda bildirilecek clayiar harig, normal telsiz gorismelerinde dncelik srasma kesinlikle uyacaktir,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gaaler, Giivenlik Gorevlisi. ... .. .. (ismini belirtzcektir)” ibaresini kuilanacaktir.
21.) N&bet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel girev yerinde hazir olacaktir,

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde

iatacaktir.
{23 Damsma girisinde bulunan kamera sistem monitori devaml kontrol edilerek herhangj bir olay ve mukaveinete rast

gelinirse direk olarak bir tist amire bilgl verilecekiir.

24.Resmi kurum ya da kurulug izin onay1 olmaksizm kamera gériinti kayit ve kamera gorimtiileri hakkinda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylagimt yapilmayacaktir.

25.Gorev alaninda Cep Teleform ile acil durumlar haric kesinlikle gorlglilmeyecektir,

526.Gt‘>rev yerine gelen hoca ve idari memurlar giler yiizle karsilanacak. Istekleri olduguada istekleri swrals amirlere
ibildirilecek olup ona gére hareket edilecektir.

27.0dalara ait yedek anahtarlar Gétvenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrold Giivenlik Amirligi ve Rektorlik
iDanigmada gorevli bulupan Givenlik gorevlilerince kay:t altma almarak yapilacaktir.

28 Mesai saatleri disinda kurum araciar: ve kuruma ait binalarm kititleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgili siral:
amzrierc bildirilecektir.

29 Gitvenlik gérevlileri ,Universitemizdeki hocalarla,memurlarla 53rencilerle ve tmiversitemize gelen vatandaslarla
1115kllennde ve Hetisiminde uygun kibar bir dil kullamlacaktir.

Bu dokitmanda agrklanan gdrev tanumimi ve uyulmas: gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Ad-Soyad: Ue}ﬁ /A\{W Tarih: 2435 /2018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITEST
IDARI VE MALJ ISLER DAIRESH BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisd 657 DMK 4/D
;:Bilgi 4857 Sayili Is Kanunu ve 5188 sayih Ozel Giivenlik Kammn
Gérev Ads Guavenlik Garevlisi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliz
Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miudurlagi
Ik Amirj iGivenlik Sefi
Gorev Devri iSube Maduriiniin uygun gérecegi givenlik personeli

GOREVIN KISA

TANIMI jﬁniversite giivenlifinin saglanmast.

GOREVIN AMACI | Universitemizin giivenlik yoninden sorun yagamasimi engellemek

1. Gérev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlart yerine getireceltir.
2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasim giyerek ifa edecektir.
3. Uniformasim ve Gzel techizatint temiz bufunduracak, itfisiiz ve kirli kiyafetle gérev yapmayacaktir,
4.Erkek personel, gimlitk sakat tirasin aksatmayacak ve kamu géreviileri icin belirlenen seklin disinda sag ve favori
iuzatmayacak; uzun sagl: bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
£5. Ozellikle hayan persenel Giniformasiyla bagdasmayacak sekilde kelye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktir.
EtS.Bayan personel, abartth sekilde makyaj yapmayacaktr,
7.G6rev esnasinda sigara igllmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs, yenmeyecek nébet noktasmda bulman bilgisayarlar ézel isi igin
kuilanmayacaktir.
8. Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gitventik Kimlik Kart takacakeir.
i9. Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde hicbir suretle, sahsina ait ruhsath - ruhsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksath musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaltr.
§10.Gérev yaptig: sirece, hichir mensupla ve ziyaretgi ile gérevi ile 1lgili konular dismda konusma ve goriigme
yapmayacaktir.,
11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konusmalarinda giiler yuzlsi, saygih ve dlciilii davranacaltir,
12.Gorev sliresince, gorev disi islerle ufragmayacak, is takibinde bulunmayacaktrr,
i13. Yemek saati, tuvalet gibi zoruniu durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydurarak terk edebileceldtir.
. {(Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadigr durumlarda)
GOREV 14.Guvenlik amirt, acil durumlarda {darenin isteg ife belisli bir bolgede gerekirse tim gitvenlik elemanlarmm
SORUMLULUKLARI toplanmasimi temin edecektir,
VE UYULMASI §15..Kurumun kendisine verdigi 6zel kiyafetlerini, gorev diginda ve yerleske dignda giymeyeceiktir.
GEREKEN £16.Yemek ve mola saatlerl yapiian igin durumuna gore esneklestirilebileceksir,

KURALLAR 17.Gorev alam igerisinde. Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum i¢inde cahisacaktir,
18. Calistigr yerin tertip, dizen ve temizligine ozen gosterecektir,
19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz griismelerinde ¢ncelik siraswa kesinlide uyasaktr,
20.Telefoniara cevap verirken “Iyi Gunler, Givealik Gorevlisi, ... {isminj belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir,
21.} Ngbet Devir teslim olmadan 10 delika tnee devir alacak peronel giirev yerinde hazir ofacaldir,
22. Devriye atma zaman siiresi perivodik olarak her personcl swaile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacakiir.
{23 .Damsma girisinde bulunan kamera sistem monitérii devaml kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
-gelinirse direk olarak bir tist amire bilei verileoektir.
124 Resmi kuruz va da kurulug izin onay: olmaksizin kamera gériinti kay1t ve kamera gorimtileri hakkinda her kim gelirse
igelsin en ufalk bilgi paylasim yapilmayacaktr.
i25.Gorev alanmda Cep Telefonn ile acil durumlar haric kesintikle goriisillmeyecektir.
§26.G6rcv yerine gelen hocz ve idari memuriar giiler yiizle kargilanacak. Istekleri oldugunda istekleri siraf amirlere
ihildirilecek olup ona gore hareket edilecektir.
i27.Odalara ait vedek anzhtarlar Giivenlik Amiri edasmda muhafaza edilip, kontroli Guvenlik Amirligi ve Rektdrlitk
iDanismada gorevli buliman Giivenlik gorevlilerince kayit altma alinarak yapiacaktr.
128 Mesai saatleri disinda kurum araglan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrot edilecek,aksayan hususlar ilgili siral:
gamiﬂcre bildirilecektir.
i29.Giivenlik gorevlileri imiversitemizdeki hocalarla,memurlarla 5grencilerle ve imiversitemize gelen vatandagiarla
{iligkilerinde ve fletigiminde uygun kibar bir dil kullanulacaktsr,

ONAYLAYAN
Bu dokitmanda agiklanan gorev tamummi ve uyulmast gercken kurallar -
okudum, Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
edivorum,

AN PR
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRES] BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 1657 DMK 4/D
Bilgi j485 7 Sayilt Is Kanunw ve 5188 sayili Ozel Givenlik Keanumn
Girev Ad Guvenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Alt Birimi Tagimur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirligi
11k Amiri Givenlik Sefi
Girev Devri Sube Mudiriiniin uygun gorecesi gitvenlik personeli
GOREVINKISA - . iy
te git g .
TANIMI Universite girvenliginin saglanmast

GOREVIN AMACI |Universitemizin giventik yonimden sorun yagsamasim engellemek

1. Gorevile ilgili olarak. Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar yerine getirecekiir,
2. Grevi, 5188 Sayil1 Yasaya uygun olarak, kendisine verilen &niformasim giyerek ifa edecektir.
3. Uniformasuz: ve 6zel teghizatin temiz bulunduracak, {itistiz ve kil kuyafetle gorev yapmayacaktir,
4.Erkek personel, ginlik sakal tiragmi aksatmayacak ve kamu géreviileri igin belirlenen geklin digmda sac ve favori
uzatmayacak; uzun sagi: bayanlar. saglarmi atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
3. Ozellikle bayan personet Uniformastyla bagdasmayacak gekilde kolye, kilpe, kinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktir.
i6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yapmayacaktir.
i7.Gorev esnasimnda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okimmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, salaz gignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasmda butunan bilgisayarlar szel isi igin
kullanmayacakirr. )
8. Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gitvenlik Kimlik Karn takacaktir.
9. Savunma amach dzhi oisa, girev yerlerinde highir suretle, sahsma ait ruhsatl - ruhsatsiz ateshi silah, delici ve kesici alet,
darp maksatl: mugta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaker.
10.Girev yaptign sitrece, highir mensupla ve ziyaretgi ile girevi ile ilgili konular digimnda konugma ve goriisme
yapmayacaktr.
{11.Kurm mensuplan ve wiyaretciierle korugmalannda giller yizlii, saygil: ve Slelilh davranacalktir.
{12.Gorev siiresince, gorev dis: iglerle ugrasmayacak, is takibinde bulunmayacaltir.
13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunln durumlarda ndbet yerini ancak basgka yerlerden eleman kaydirarale terk edebilecektir,
. {Nobet noktasinda yeterli personel bulunmadig: durumlarda)
GOREY 14.Glvenlik amiri, acif durumlarda {darenin isteg ile belirki bir bolgeds gerekirse tim guvenlik elemanlarmin

SORUMLULUKLARI toplanmasi temin edecektir.

VE UYULMASI 115 Kyrumun kendisine verdigi Gzel kiyafetlerini, gorev diinda ve yerleske dignda giymeyecektir,

GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri vapan isin duramuna gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Gorev alant igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum icinde caligacaktsr.

18. Calistigr yerin tertip, diizen ve temizligine $zen gosterecektir,
19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz glrismelerinde Gneelik sirasma kesinlikle uyacaltr,
20.Telefoniara cevap verirken “Iyi Gunler, Giivenlik Gérevlisi. ... ..., -+ (ismini belirtecelin)” ibaresini kullanacaktr.
21.) Nobet Devir teslim ofmadan 19 dakika tnce devir alacal peronel gbrev yerinde hazir olacakfr.
i22. Devriye atma zaman siiresi perivodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
fatacakr,
§23.Da.m$ma giriginde bulunan kamera sistem monitori: devamli kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
‘gelinirse direk olarak bir st amire bilgi verilecektir.
24 Resmi kurum ya da kurulug izin onay: olmaksizm kamera gorimtii kayit ve kamera goritntiileri haklomda her kim gelirse|
gelsin en ufak bilgi paylagimi yaprimayacakir.
25.Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle gorilsiimeyecektir,
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar gliler yiizle kargilanacak. Istekleri oldugunda istekleri siral: amirlere
:bildirilecek olup ona gire hareket edilecektir.
27.0dalara ait yedek anahtarlar Givenlik Amiri odasmda muhafaza editip, kontroli Givenlik Amirligi ve Rekttrluk
Damsmada gorevli bulunan Givenlik gorevlilerince kayit altma ahinarak vapriacaktsr.
28 Mesai saatleri disinda kurum araclan ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgili sirale
amirlere bildirilecektir.
E29.Gﬁvenlik gbrevlier iniversitemizdeki hocalerla, memurlarla dgrencilerle ve Gniversitemize gelen vatandaslarla
{ligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacakerr,

|ONAYLAYA
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammumi ve uyulmasi gereken kurallan|
okudum. Gorevimi burade belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

edivorum, [

%
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayih Is Kanunu ve 5188 sayili Ozel Girvenlik Kanunu

Girev Adr Grivenlik Goreviisi

Birimi ildari ve Malj Isier Daira Bagkanhg:

Alt Birimi [Tasum Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midarlagi

Ik Amiri Givenlik Sefi

Girev Devri Sube Mudiirinin uygun gorecefi givenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMIE

Universite giivenliginin saglanmas.

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik yoniinden sorun yagamasim engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

9. Savunma amagh dahi clsa, gorev yerlerinde highir suretle, sahsma ait ruhsatl: - ruhsatsiz ategli silah. delici ve kesici alet,

i 10.Gorev yaptigt siirece, highir mensupla ve zivaretci ile gorevi ile ilgili konular dismda konusma ve gérisme
iyapmayacaktrr.

{13.Yemek saati, tuvalet gibi zonmlu durumlarda nbet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
E(Nébet noktasindz veterli personsl bulunmadig: durumlarda)
{14 .Glivenlik amiri, acil durumlarda fdarenin istedi ile belirli bir bilgede gerekirse tiim givenlik elemanlarmn

i25.Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle goriigiilmeyecektir,

;26.Gﬁrev verne gelen hoca ve idari memurlar giller vitzle kargilanacak, Istekleri oldugunda istekleri sirals amirlere
{bildirilecek olup ona gore hareket edilecektir.

{27.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Givenlik Amirligi ve Rektarluk
iDanismada gorevii bulunan Giventik gireviilerince kayit altina alnarak yapilasaktr,

i28.Mesai saatleri digmda kurum araglar ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek, aksayan hususlar ilgiti sirali
famirlere bildirilecekir.

£29 Girvenlik gorevlileri ,tiniversitemizdeki hocalarla,memurlarla, 8grencilerle ve iiniversitemize gelen vatandaglarla
{iliskilerinde ve fletigiminde uygun kibar bir dil kullamlacaktur,

1. Gerev ile ilgili olaralk, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlart vering getirecektir,

2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak. kendisine verilen {miformasm giyersk ifa edecektir.

3. Uniformasim ve tzel techizatint temiz bulunduracak, Utiisiiz ve kirli kiyafetle goirev yapmayacaktir,

4.Erkek personel, giirlitk sakal tiragint aksatmayacak ve kamu gérevlileri icin belirlenen seklin disida sag¢ ve favori
uzdtmayacak uzun sagh bayanlar, saclarm atkuyrugy seklinde toplayacaktir.

3. Ozellikle bayan personel imiformastyla bagdasmayaeak sekilde kolye, kipe, iinye, rozet vb. aksesuarlar talamayacaitir,
6.Bayan personel, abarnlz sekilde makyaj yapmayacaktir. ‘

7.Glrev esnasmnda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nobet noktasmda bulunan bilgisayarlan 6zel isi ici
kullanmayacaktir,

8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Giivenlik Kimlik Kartt takagaktr.

darp maksath musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktyr.

11.Kurum mensuplar ve ziyaretgilerle konusmalarinda giller yizlii, saygil ve dloilii davranacaktir.
12.Gérev stiresince, giirev disi islerle ugragmayacak, is takibinde bulunmayacektir,

toplanmasini temin edecektir.

15.. Kurumun kendisine verdigi ozel kryafetlerini, gorev diginda ve yerleske diginda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatler yapilan isin dirumuna gore esneklestiriiebilecektir,

17.Gorev alan icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ife uyum iginde calisacaktrr.

18. Calistigt yerin tertip, dizen ve temizlifine $zen gosterecektir.

19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz gorigmelerinde Gncelik sirasina kesinlikle wyacaltr,
20.Telefonlara cevap verirken "lyi Giinler, Gitvenlik Gorevlisi. ............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktrr.
21.) Nobet Devir teslin: olmadan 10 dakika énce devir alacak peronel grev yerinde hazir ofacaktir.

22, Devriye atma zaman siresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara il devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktr,

23 Damsmz girisinde bulunan kamera sistem monitér devamlt kontro! edilerek herhangi bir olay ve mukaveinete rast
gelinirse direk olarak bir st amire bilgi verilecektir,

24.Resmi kurum ya da kurulug izin onavi olmakstzmn kamera gorintlt kayst ve kemera grimtiileri hakkmda her kim gelirse|
gelsin en ufak bilgi paylasmu yapilmayacakar.

ediyorum,

[mza

Bu dokimanda agiklanan gorev temmumi ve uyulmast gereken kurallar
okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yering getirmeyi kabul

Ad-Soyad: &l“ﬂm@'\

[ONAYLAYAN
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NC Tarih: 0./04./2018
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANTMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayili I Kanunu ve 5188 sayili Ozel Givenlik Kanumu
Girev Ad Giivenlik Gorevlisi
Birimi Idari ve Mali fsler Daire Bagkanlig:
Alt Birimi Tasmmr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miudiirligi
Ik Amiri Giivenlik Sef
Girev Devri Sube Mildiiriniin nygun gorecegi givenlik personeti
GOREVIN KI5A L e s
TANIMI Universite gizvenliginin saflanmast,
GOREVIN AMACI {Universitemizin givenlik yoniinden sonmn yasamasmi engellemel

'1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir,
2. Gigrevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasim giverek ifa edecektir.
3. Uniformasim ve ézel teghizatim temiz bulunduracak, Gtiisiiz ve kirli kiyafetle gérev yapmayacaltr.
4. Erkek personel, giinlik sakal tiragum aksatmayacak ve kamu gbrevlileri igin belirlenen seklin d:sanda sac ve favori
uzatmayacak: uzun sach bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktr.
i5. Ozellikle bayan personel Oniforinasiyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye. rozet vh. aksesuarlar takmayacaktir.
i6.Bayan personel, abartilt sekilde makyaj yapmayacaktr.
7.Gorev esnasinda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz gignenmeyecek, yemek vs. yenmevecek nébet noktasmda bulunan bilgisayarlart dzel igi igin
kuifanmayacaktr,
§. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Kart: takacakér.
9. Savunme amagl dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsina ait ruhsath - ruhsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
idarp maksath mugta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaltir.
10.Garev yaphgr stirece, highir mensupla ve ziyaretgi ile girevi ile ifgili konular dismda konugma ve goriigme
yapmayacaktir,
{11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konusmalarinda gitler yiizli, saygil ve 6lcitil davranacaktr.
él.’Z.Gérev siresince, gbrev di islerle ufrasmayacak, is takibinde bulimmayacaktir.,
13. Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nabet yerini ancak baska yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
. {NGbet noktasinda yeterti personel bulunmadign durumlarda)
GOREV 14.Guvenlik amiri, acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir boigede gerekirse tim givenlik elemantarmm

SORUMLULUKLARI o snmasim temin edecektir.

VEUYULMASE 115 Kurumun kendisine verdigi 8zel kiyafetlerini, gérev dismda ve yerleske dismda giymeyecektir,

GEREKEN 16.¥emek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Gérev alams igerisinde, Universite goreviileri ve yoneticileri ile uyum iginde ¢ahsacaktr,

18. Cahigtign yerin tertip, diizen ve temizligine dzen gbsterecektir,
19.Acil dururmlerda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde Gncelik sirasma kesinlikle ayacaktrr.
20.Teleforlara cevap verirken "Iyi Gimler, Giiverlik Gorevlisi, .. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir,
21.} Nabet Devir teslim olmadan 10 dekika énce devir alacak peronel gﬁrev yerinde hazir olacaktir,
22. Devriye atma zaman siiresi perivodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktir.
23 .Damisma girisinde bulunan kamera sistem monitorit devaml kontro} edilerek herhangi bir olay ve mukaveinete rast
igelinirse direk olarak bir list amire bilgi verilecektir.
24 Resmi kurum ya da kurelug izin onayr olmaksizin kamera gorimis kayzt ve kamera gorimtiileri hakkmnda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylagmm yapimayacakur.
25.Gorev alaninda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle goriigiilmeyecektir.
26.Garev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler vitzle karsilanacak. Istekleri cldugunda istekleri sirah amirlere
bildirilecek olup ona gtire hareket edilecektir.
27.Qdalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri ocdasinda muhafaza editip, kontroli Giivenlik Amirligi ve Rektorlitk
Damsmada gorevli bulunan Giivenlik gorevlilerince kayit altina alinarak yapilacaktir,
28 Mesai saatleri digmda kurum araglart ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususiar ilgili sirah
anurlere bildirilecektir,
29 Girventik gtrevlileri iniversitemizdeki hocalarla,memurlarla,6grencilerle ve tiniversitemize gelen vatandaglarla
dlskllennde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullamlzcaktr.

'ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmum ve uyulmas: gereken kurallan
oludum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda vering getinmeyi kabul
ediyvorum,

ot o, .
Ad-Soyad: {??%“‘2“ BLALMIS Tarih: G/C52018

imza : @//f
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayili Is Kanunu ve 5188 sayili Ozel Giverlik Kanung
Giirev Adh Giivenlik Gérevlisi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanli
Alt Birimi Tagiur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirliigin
11k Amiri Giivenlik Sefi
Gorev Devri Sube Mildiirinin uygun goreces; giiventik personeli
GOREVINKISA |. . .~
TANIMI Universite giivenliginin saglanmas:.
GOREVIN AMACI {Universitemizin gavenlik yéninden sorun vagamasim engellemek

'1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir.
2. Glrevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen tiniformasi giverek ifa edeceltir.
3. Uniformasm1 ve ézel teghizatmi temiz bulunduracak, iitisiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir.
4.Erkek personel, ginlik sakal trragm aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin dismda sac ve favori
uzatmayacak; uzun sagli bayanlar, saglarmi atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
5. Ozellikle bayan personel imiforinastyla bagdasmayacak sekilde kolye, kitpe, kiinye, rozet vb. aksesvarlar takmayacaktir.
6.Bayan personel, abartth sekilde makyaj yapmayacaktir.
7.Goérev esnasmda sigara igiimeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz cignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nijbet noktasmda byulunan bilgisayarlar 5ze] isi icin
ikullanmayacaktir.
8 Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Karti takacaktir,
9 Savunma amagh dahi olsa, gérev vyerlerinde highir suretle, sahsma ait ruhsatls - rubsatsiz ategli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatli musta, demir, sopa, zincir vs. buluadurmayacaktr.
{10.Gorev yaphigr stirece, highir mensupla ve ziyaretei ile gorevi ile ilgili konular disinda konugma ve goriigme
iyapmayacaktir,
{11 Kurum mensuplar: ve ziyareteilerle konugmalarinda giler yizlf, saygih ve dleiilit davranacaktr.
{12, Gorev sliresince. girev disi iglerle ugrasmayacak, ig takibinde bulunmayacaktir,
513.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nobet yerini ancak baska yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
i {(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmadigt durumiarda)
GOREV :14.Gavenlik amiri, acil durumlarda idarenin istegi il belirli bir bolgede gerekirse tim gitvenlik elemanlanmn
SORUMLULUKLARI i planmasis temin edecektir.
VE UYULMASY 15 Kyrumun kendisine verdigi dzel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerleske disinda giymeyecektir.
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan igin duramuna gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Gorev alan: icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde calisacaktr,
18. Calishig: yerin tertip, dilzen ve temizligine tzen gosterecektir,
19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle uyacaictir.
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Giinler, Guivenlik Goreviisi, svvvieee... (ismini belirtecektin)” ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronet gérev yerinde hazir olacakir,
i22. Devrive atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksans:z bir sekilde
iatacaktir.
23 Daniyma giriginde bulunan kamera sistem monitarii devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir ilst amire bilgi verilecektir,
24 Resmi kurum ya da kurulug izin onayi olmaksizm kamera goriintl kayit ve kamera goriintileri hakknda her kim gelirse
igelsm en ufek bilgi paylasunt yapiimayacalctr.
i25.Gorev alaninda Cep Telefonu ile acil durumlar haric kesinlikle giritsiilmeyecekr.
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yitzle karsilanacak. istekleri oldufunda istelleri siralt amirlere
Ebildﬁ‘i]ecek olup ona gére hareket edilecektir,
i27.Odalara ait yedek anahtarlar Gavenlik Amiri odasindz muhafaza edilip, kontrolii Giiventik Amirligi ve Rektorlik
{Danismada gorevli bulunan Givenlik goreviilerinee kayit altma almarak yapilacaktir,
§28.Mesai saatieri diyinda kurumn araglan ve kuruma ait binalarin kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili sirali
‘amirlere bildirilecektir.
EZQ.Gﬁvenﬁk gorevlileri |iniversitemizdeki hocalarla, memurlarla $greacilerle ve Gniversitemize gelen vatandaslarla
tiliskilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir di] kullantlacaktr,

|ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmum ve uyulmas1 gereken kurallan
okudum. GoOrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. :

Ad-Soyad: S c;{ A 74 ASIAN  ramslsssos ‘
Imzz : .
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIREST BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayih I Kanunu ve 5188 sayil Ozel Glivenlik Kanuny

Girev Ads Givenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali Igler Daire Baskanlig

Alt Birimi Tagmur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudiirligi

11k Amiri Giivenlik Sefi

Gorev Devri iSube Mudirimiin uygun gorecegi glivenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite giivenliginin saglanmas.

GOREVIN AMACI

Universitemizin giivenlik yémiinden sorun yasamasim engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'1. Gbrev ile ilgili clarak, Idare yetkitileri tarafindan verilecek emir ve talimatlar yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayil Yasaya uygen olarak, kendisine verilen iiniformasm giverek ifz edecektir.

3. Uniformasim ve &zel techizatin: temiz bulunduracak, Gtiisiiz ve kirli layafetle gorev yapmayacaktrr,

4 Erkek personel, gimlitk sakal tiragin: aksatmayacak ve kamu gorevlilerl igin belirienen gekdin dismda sag ve Favori
uzatmayacak: uzun sagh bayanlar, saglarim atknyrugu seklinde toplayacaktir.

i5. Ozellikle bayan personel tmiforinasryla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesvariar takmayacaktr,
i6.Bayan personel, abartih sekilde makyaj yapmayacaktir.

;7.G6rev esnasinda sigera igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyesek, anahtar tespih
ivs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nébet noktasinda bulunan bilgisayarlar: dzel igi igin
ikullanmayacaktsr,

idarp maksatll musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir,
i10.Garev yaptig siirece, highir mensupla ve ziyaretgi e gorevi ile ileili konular disinda konugma ve gbriisme
iyapmayacakiir.

i15. Kurumun kendisine verdigi tizel kyafetlerini, girev digmda ve yerleske digmda giymeyvecektir.
116.Yemek ve mola saatleri yap:lan isim durumuna glre esneklegtirilebilecektir.

i22. Devriye atma zaman stiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir gekilde
{atacaktr.

124, Resmi kurum ya da kurulus izin onayi oimaksizin kamera goriintil kayrt ve kamera gériintileri haklanda her kim gelirse

:27.0dalara ait yedek anahtarlar Gtvenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontroti Guvenlik Amirligi ve Rektorlitk
iDamsmada gorevli bulunan Guvenlik ghrevlilerince kayit altipa alinarak yapilacaktir,

{28 Mesai saatleri diginda kurum araglart ve kuruma ait binalarm kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili sirals
famirlere bildiriiecektir.

8. Gorev esnasmda,  Valilik tarafindan veriimis olan, Ozel Givenlik Kimlik Kart: takacaktir.
9. Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde higbir suretle, sahsmna ait ruhsatl - rubsatsiz atesli silah, deliei ve kesici alet|

11 Kurum mensuplart ve ziyaretgilerle konugmalarmnda gitter yuizlii, saygili ve 5lgiilii davranacaker.

12.Gorev stresince, gorev dis1 islerle ngrasmayacalk, is takibinde bulunmayacakr.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda niibet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebitecektir.
(NUGbet noktasinda yeterli personel bulunmadigt durumlarda)

14.Girventik amiri, acil durumiarda [darenin istegi ile belixli bir btlgede gerekirse tim giivenlik elemaniarinmn
toplanmasin: temin edecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticiler] ile uyum iginde caligacaltir.

18. Calisigy yerin tertip, dilzen ve temizligine dzen gosterecektir.

1%.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz goriismelerinde ¢noelik sirasina kesinlikie uyacaktir,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Ginler, Givenlik Garevlis. .............. (ismini betirtecektir)" ibaresini kullanacaktr,
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika snce devir alacak peronel gérev yerinde hazir olacaktir.

23.Damgma giriginde bulunan kamera sistem monitorii devami kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir tist amire bilgi verilecektir,

gelsin en ufak bilgi paylagimi yapilmayacaktrr.

25.Gorev alamnda Cep Telefonu #e acil durumlar harig kesinlikle goritgiilmeyecektir.

26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giller yiizle kargilanacak. Istekderi oldupunda istekleri siralt amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket edilecektir.

29 Gitvenlik grevlileri tiniversitemizdeki hocalarla,memurlarla,égrencilerle ve tniversitemize gelen vatandaglarla
iligkilerinde ve fletisiminde uygun kibar bir dil kullantacakirr.

ediyorm.

o

Bu dokiimanda aciklapan gdrev tanunmmi ve uyulmas: gereken kurallan
okudurn. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyl kabul

AdSoyad: Ptz en CORAS Tarih: $4.45.5./2018
Imza :

ONAYLAYAN




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGY

GOREV TANIMLARI

Statiisi 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayih Iy Kanume ve 5188 sayih Ozel Guvenlik Kammu

Girev Ad Guvenlik Gorevlisi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg:

Alt Birimi Tagmnir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidirligi

1k Amiri Giivenlik Sefi

Girev Devri Sube Miicirimiin uygun gérecei givenlik personeli
GO];,E;N&II{ISA Qniversite giivenliginin saglanmas:.

GOREVIN AMACI {Universitemizin giivenlik yoninden sorun yasamasmi engellemek

1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkililer tarafindan verilecek emir ve talimatlar yerine getirecektir,
2. Gorevi, 3188 Sawl: Yasaya uygun olarak, kendisine verilen tmiformasint giyerek ifa edecektir,
3. Uniformasm ve zel techizatmi temiz bulunduracal. fitisiiz ve kirli kiyafetle g6rev vapmayacaktir.
4.Erkek personel, giinlitk saka tiragim aksatmayacak ve kamu goreviileri icir belirlenen gcklin disinda sac ve favori
nzatmayacak, uzun sach bayanlar, saglarn: atkuyrugu seklinde toplayacaktir.
i5. Ozellikle bayan personel iniformastyla bagdasmayzcak gekilde kolye, kiipe, kiinys, rozet vb. aksesuarlar talanayacaktr,
i6.Bayan personel, abartrl: sekilde makyaj yapmayacaktir.
{7.Gorev esnasmda sigara i¢ilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek. anahtar tespih
vs.sallamayacak, saluz ¢ignenmeyecek, yemek vs, yenmeyecek nobet noktasmda bulunan bilgisayarlar: tzel isi igin
kullanmayacaktir.
8. Gorev esnasinda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gitvenlik Kimlik Kart takacaktrr,
9. Savunma amacl: dahi olsa, gorev verlerinde highir suretle, sahsina ait ruhsatli - rohsatsiz atesli stiah, delici ve kesici alet,
darp maksatl; mugta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir.
10.Gorev yaphig: stirece, hichir mensupla ve ziyaretgi ile gorevi ile flgili konular digmda konugma ve giirligme
fyapmayacaictir,
11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konugmalarinda gitler yiizlii, saygil ve 6lgilii davranacakir.
12.Gorev siiresines, gorev dist islerle uprasmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.
13.Yemek saati. tuvalet gibi zorunlu durumlarda nébet yerini ancak baska yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
i {N&bet noktasmda yeterli personel bulunmadigr durumiarda)
GOREV 14.Givenlik amiri, acil durumiarda Idareain isteg ile belirli bir bolgede gerekirse tim giivenlik elemanlarmm
SORUMLULUKLARI itoplanmasins temin edecektir.
VE UYULMASE 115 Kyrumun kendisine verdigi &zel kiyafetlerin, gorev disinda ve yerleske diginda giymeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestiriiebilecektir,
KURALLAR 17.Gérev alam icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticiler ite uyum i¢inde ¢alisacaktr.
18. Caligtigy yerin tertip, diizen ve temizligine szen gosteracektir.
19.Acil durumiarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz gorigmelerinde oncelik sirasma kesinlikle uyacaktr,
20). Telefonlara cevap verirken "Iyi Giinler, Givenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktir,
21.)y Nbet Devir teslim olmadan 10 dakika 8nce devir alacak peronel gorev yerinde hazir olacaktir.
22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
tatacaktir.
23.Damgma girisinde bulinan kamera sistem monitdrii devamls kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukaveinete rast
gelinirse direk olarak bir fist amire bilgi verilecektir.
;24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizin kamera gorintii kay1t ve kamera goriintiiler] haklanda her kim gelirse
{gelsin en ufak bilgi paylagtm yapiimayacalktr.
§25.G6rev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar haric kesinlikle goriisitimeyecektir.
i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle karsilanacak, Istekleri oldugurnda istekleri sal: amirlere
bildirilecek olup ona gére hareket edilecektir.
27.Odalara ait yedek anahtarlar Gitvenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolii Gitvenlik Amirligi ve Rektorlik
iDamsmada gdrevli bufunan Guivenlik gérevlilerince kayit aitna almarak vapilacaktir,
i28 Mesai saatleri disinda kurum araglari ve kuruma ait binalarin kilitleri kontrol edilecek,aksayan husustar iigili siral
amirlere bildirilecelktir.
29.Guventik gorevlileri niversitemizdeki hocalaria.memurlarla 6grencilerle ve gniversitemize gelen vatandaslarla
figkilerinde ve iletigiminde uygun kibar bir dil kullaniacakir.

IONAYLAYAN
Bu dokimanda agiklanan gdrev tanmumi ve uyulmas: gereken kurallar|
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 DMK 4/D
iBilgi 4857 Sayih Is Kanunu ve 5188 sayilt Ozel Givenlik Kanunn
{Gorev Ads iGlvenlik Gorevlisi
Birimi Jdari ve Mali Isler Daire Baskaniiz(
Alt Birvimi Tagiir Mal ve Destek Hizmetlerl Sube Mudtrligi
1Tk Amiri Girvenlik Sefl
Gorev Devri Sube Mudirinin uygun gérecegi glivenlik personeli
GOREVINKISA . . .
TANIMI Universite giivenlifiinin saglanmast.

GOREVIN AMACI {Universitemizin givenlik ysninden sorun yasamasim engellemek

1. Gtrev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlen yerine getirecektir.
2. Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen imiformasim giyersk ifa edeceltir.
3. Uniformasim ve dzel teghizatmy temiz bulunduracak, {itiisiiz ve kirli kayafetie glrev yapmayacaktir.
#.Erkek personel. giinhiik sakal tiragim aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sagl bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktir,
5. Ozellikle bayan personel imiformastyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vh, aksesuarlar takmayacaktir.
6.Bayan personel, abartil gekilde makyaj vapmayacaktir,
7.0%rev esnasmda sigara igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak, sakiz ¢ignenmeyecek. yemek vs. yenmeyecek nobet noktasmda buliman bilgisayarlar dezel isi igin
kullanmayacaktir.
8. Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Gitvenlik Kimlik Kart takacaktr,
9. Savunma amagh dahi olsa, gérev verlerinde highir suretle, sahsina ait ruhsath - rubsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksath mugta, demir, sopa, zincir vs, bulundurmayacaknr.
10.Gidrev yaptigt stirece, highir mensupla ve ziyareti ile gorevi il ilgili konular digmda konugma ve gériigme
yapmayacaktm.
11.Kurum mensuplan ve ziyaretgilerle konugmalannda giiler yiizlis, sayeih ve dleilit davranacaktsr,
12.Gorev sliresince, gorev disi iglerle ugrasmayacak, is takibinde bulunmayacakti.
13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
- i(Ntbet noktasmda yeterli persone! bulunmadsg durumlarda)
GOREV {14.Guvenlik amiri, acil durnmlarda idarenin istegi ile belirli bir bolgede gerekirse tim givenlik elemanlarmm
SORUMLULUKLARL  top]anmasin: temin edecektir.
VE UYULMASIL {15 Kurumun kendisine verdigi 5zel kiyafetlerini, gorev digmda ve yerleske digmda givmeyecektir,
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatleri yaptlan igin durumuna gre esneklestirilebilecektir.
KURALLAR 17.Grev alant igerisinde, Universite goreviileri ve yoneticileri ile uyum iginde calisacaktir,
18, Caligtigy yerin tertip, dlizen ve temizligine dzen ghsterecektir.
19.Actl durumlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz génismelerinde ncelik srasma kesinlikle uyacaktr.
20.Telefonlara cevap verirken "Tyi Ginler, Giivenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktr.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika 6nce devir alacak peronel gérev verinde hazir olacaktir,
i22. Devriye atma zaman stiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
iatacakrir,
25 Danigma giriginde butunan kamera sistem monitorii devamb kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak biz iist amire bilgi verilecektir.
§24.Resmi lurum ya da kurulug izin onay olmaksizin kamera gorimti kayit ve kamera goritntiileri hakkinda her kim gelirse
igelsin en ufak bilgi paylasmmu yapimayacaktr,
25.Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar haric kesinlikle gorsiilmeyecektir.
i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar gitler yiizle karsilanacak. Istekleri oldufunda istekleri sirali amirlere
ibildirilecek olup ona gore hareket edilecektir.
£27.Odalera ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edikip, kontrolu Giivenlik Amirligi ve Rektorlik
{Dantymada gorevli bulunan Guvenlik gorevlilerince kayit altina alinarak yapilacaktr.
EZS.Mesai saatleri diginda kurum araglart ve kuruma ait binalarn kilitlerd kontrol edilecek,aksayan husustar {lgili sirah
éamiriere bildirilecektir.
{20 Gitvenlik gorevileri tiniversitemizdeki hocalarla,memurlarla,6grencilerle ve imiversitemize gelen vatandaglarla
Ei]iskﬂm'nde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir,

ONAYLAYAN
Bu dokiimanda agiklenan gorev tammumi ve uyulmas: gereken kuraliar
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum,

Ad-Soyad: ; {"‘éw l[% do 397 uin Q20850
Imza : §




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIREST BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayih I3 Kanunu ve 5188 sayih Ozel Guvenlik Kanunu

Gorev Ad Gilivenlik Goreviisi

Birimi {dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig:

Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midiirl g

Ik Amiri Gitvenlik Sefi

iGorev Devri 1 Sube Mudiirimin uygun gérecegi glivenlik personeli
GOI,}E!;NiM?SA Universite giivenliginin sagianmast.

GOREVIN AMACI  {Universitemizin gvenlik yoninden sorun yasamastm engellemek

'1. Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafndan verilecek emir ve talimatlan verine getirecektir.
2. Gorevi, 5188 Sayilr Yasaya uygur olarak, kendising verilen tmiformasim giyerek ifa edecektir.
3. Uniformasin: ve 6zel techizatmi temiz bulunduracak, Qitiisiiz ve kirli kiyafetie gorev yapmayacaktir,
#.Erkek personel, giinliik sakal tiragint aksatmayacak ve kamu gérevlileri icin belirlenen seklin diginda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sach bayaniar, saglanim atkuyrugu seklinde toplayacakhr,
5. Ozellikle bayan personel tmifoninastyla bagdagmayacak gekilde kolye, kitpe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaldir,
i6.Bayan personel, abartih sekilde maiyaj yapmayacaktir.
i7.Gorev esnasinda sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih
vs.sallamayacak. sakiz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasinda bulunan bilgisayarlars dzel isi igin
kullanmayacaktir,
8. Gorev esnasinda, Valilik terafindan verilmis olar, Ozel Gavenlik Kimlik Kartt takacaktir,
$. Savunma amagh dahi olsa, gorev yerlerinde hichir suretle, sahsma ait rubsatl - ruhsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
darp maksatll mugta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir.
10.Gorev yaptips siirece, hicbir mensupla ve ziyaretci ile gorevi e ilgili konutar disinda konusma ve goriisme
iyapmayacaktr,
i11.Krum mensuplan ve ziyaret¢ilerle konusmalarinda gitler yiizlii, saygih ve lgili davranacaktr,
12.Gdrev siiresinoe, gorev disn isterle ugrasmayacalk, is takibinde bulunmayacaktr,
13.Yemek saati, tuvalet gibi zormiu durumlarda nébet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
- (N8bet noktasinda yeterli personel bulunmadigr durumlarda)
GOREY 14.Givenlik amiri. acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir bolgede gerekirse tim giivenlik elemanlarmin
SORUMLULUKLARI toplanmasini temin edecektir,
VE UYULMASI {15 Kurumen kendisine verdigi 6zel kiyafetierini, gorev diginda ve yerleske disinda giymeyecektir.
GEREKEN 16.Yemek ve mola saatieri yapilan isin durumuna gbre esneklestirilebiiecektir.
KURALLAR 17.Gorev zlam icerisinde, {Universite goreviileri ve yéneticileri ile uyum iginde galisacaktir,
18. Cahstigy yerin tertip. diizen ve temizligine dzen gosterecektir,
19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar haric, normal telsiz ghriigmelerinde dncelik sirasina kesinlikle nyacakr,
20.Telefonlara cevap verirken "Tyi Gimler, Givenlik Gorevlisi. .............. (ismini belirtecektin)" ibaresini kullanacaktir.
21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronei gorev verinde hazir olacaldir.
;22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktir.
23.Damgma giriginde bulunan kamera sistem monitoril devamly kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavernete rast
gelinirse direk olarak bir tist amire bilgi verilecektir,
24 Resmi kurum ya da kurulug izin onay: clmaksizin kamera goriinti kayit ve karmera gorintilerd hakkinda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgd paylagimi yapilmayacaktir.
25.Gorev alamnda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle gorigiilmeyecektir,
26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memwrlar giler yiizle karstlanacak. istekleri oldugunda istekleri sirali amirlere
ibildirilecek olup ona gore hareket edilecektir.
i27.0dalara ait yedek anahtaslar Giivenlik Amiri odasinda myhafaza edilip, kontrolit Giivenlik Amirligi ve Rektorlilk
iDanismada gorevli bulunan Gitvenlik goreviilerinee kayit altina almarak yapilacaktrr,
{28 Mesai saatieri digmda kurum araglan ve kuruma ait binalana kilitleri kontrol edilecek aksayan hususlar ilgili seralt
amirlere bildirilecektir.
§29.Gﬂvenlﬂc gorevlileri ,iniversitemnizdeki hocalarla,memuriarla,dgrencilerle ve Giniversitemize gelen vatandaslaria
Hligkilerinde ve iletigiminde uygun kibar bir dil knllamlacaktir. P

v

[ONAYLAVAN

Bu dokimanda acikianan gérev tanmumi ve uyulmasi gereken kurallan
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda vering getirmeyi kabul
ediyorum,
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
iStatiisii 657 DMK 4/D
Bilgi 4857 Sayih Ig Kanunu ve 3188 sayil: Ozel Givenlik Kanuny
Girev Adi Giivenlik Goreviisi
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanligr
Alt Birimi Tagimr Mal ve Destek Hizmetleri Sube Minelirligii
1k Amiri Givenlik Sefi
iGirev Devri Sube Mitdiirlinin uygun gorecedi givenlik personeli
GOREVINKISA i . .~
TANIME Universite giivenliinin saglanmas:.
GOREVIN AMACI {Universitemizin gitveplik yonimden soruzn yasamasmu engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARIY
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'L Gorev ile ilgili olarak, Idare yetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatiart yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayili Yasaya uygun olarak, kendisine verilen tniformasmi giverek ifa edecektir.

3. Uniformasint ve 6zel teghizatim temiz bulunduracak. iitiisiz ve kirli kivafetle gdrev yaprnayacaktir.

4.Erkek personel. giinlitk sakal tirasim aksatmayacak ve kamu gérevlileri icin belirlenen seklin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzun sagh bayanlar, saglarim atkuyrugu seklinde toplayacaktir,

5. Ozellikle bayan personel iniforinastyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kilnye, rozet vh. aksesuarlar takmayacaktir.
6.Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayasaktyr.

E7.Gﬁrev esnasiada sigara icilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anahtar tespih

ivs.sallamayacak, sakiz, ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek ndbet noktasmda bulunan bilgisayarlan &zel isi igin

ikullanmayacaktir.

18, Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, OGzel Givenlik Kimlik Kart takacaktr.

9. Savunma amach dahi olsa, gbrev yerlerinde hichir suretle, sahsma ait rubsath - ruhsatsiz ateshi silah, delici ve kesici alet,

darp maksatl: musta, demir, sopa, zinair vs. buiundurmayacakitir.

i10.Gorev yaptigz sitrece, highir mensupla ve ziyaretgi ile gorevi ile ilgili konular dismda konugma ve ghriisme

fyapmayacaitir.

i11.Kurum mensuplan ve ziyaretilerie konusmalarinda giiler yiizli, saygil ve slgitlii davranacaktir.

{12.Gorev stresince, gorev dist islerle uirasmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nisbet yerini ancak bagka yerferden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
(Nobet noktasmda yeterli personel bulunmadig durumlarda)

14.Gitvenlik amird, acil durumlarda Idarenin istegi ile belirli bir bolgede gerekirse tiim gitvenlik efemarlarinin

toplanmasm: temin edecektir.

15 Kurugmn kendisine verdigi dzel kiyafetlerini, gorev disinda ve yerlegke diginda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin duromuna gore esneklestirilebilecektir,

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum iginde galisacalctsr.

18. Calishgy yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gdsterecektir,

19. Acil durnmlarda bildirilecek olaylar harig, normal telsiz gorigmelerinde éneelik sirasina kesinlikle uyacaktir,

20.Telefonlara cevap verirken "Tyi Glinler, Gitvenlik Gorevlisi. .............. {(ismini belirtecektir}" ibaresini kullanacaktir.

21.) Nobet Devir teslim olmadan 10 dalkika &nce devir alacak peronel gérev yerinde hazsr olacaktir.

22. Devriye atma zaman sitresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ife devriyesini noksansiz bir sekilde
atacakiir.

23.Danigma giriginde bulunan kamera sistem monitérii devaml kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
gelinirse direk olarak bir iist amire bilgi verilecektir.

24 Resmi kurum ya da kurulus izin onay1 olmaksizim kamera gdrimti kayit ve kamera gorntiileri hakkmda her kim gelirse

igelsin en ufak bilgi paylasm yapilmayacaldr,

25.Gorev alaninda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesiniikle goriisidmeyecektir.

26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yiizle karsdanacak. Istekleri oldugunda istekleri sirah amirlers

bildirilecek olup ona gore hareket editecektir.

27.0dalara it yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasinda muhafaza edilip, kontrolit Giivenlik Amirligi ve Rektorliik

iDamgsmada gorevli bulunan Gavenlik goreviilerince kayit altma alnarak vapilacaktir,

i28 Mesai saatleri diginda kurum araglan ve kuruma ait biralarm kilitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siral:

{amirlere bildirilecektir,

29.Guvenlik goreviileri imiversitemizdeki hocalarla,memurlerta, §grencilerle ve tiniversitemize gelen vatandaslarla

iligkilerinde ve iletisiminde uygun kibar bir dil kullantiacaktir.

]

ediyorum.

Imza : /

Bu dokiimanda agiklapan gorev tammpm ve uyulmas: gercken kurallar:
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITES]
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

iStatilsi 657 DMK 4/D

iBilgi 4857 Sayih is Kanunu ve 5188 sayih Ozel Gliventik Kanuzmu
Girev Adr Giivenlik Goreviisi

Birimi Idari ve Mali [sler Daire Bagkanlig

Alt Birimi Tagmur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mudirltgi

Ik Amiri Giivenlik Sefi

iGorev Devri iSube Mudiminiin wygun gérecesi giivenlik personeli

GOREVINKISA ..~ —
TANEMI Universite giiventiginin saglanmas:.

GOREVIN AMACI {Universitemizin givenlik yoniinden sorun yagamasini engellemek

'1. Gérev ile flgili ofarak, Idare vetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimatlan yerine getirecektir.

2. (Gorevi, 5188 Sayih Yasaya uygun olarak, kendisine verilen tmiformasin: giyerek ifa edecektir.

3. Uniformasi ve dzel techizatin temiz bulunduracak, iititstiz ve kirli kiyafetle gorev yapmayacaktir.

4 Erkek personel, gimliik sakal trragim aksatmayacak ve kamu géreviileri igin belirlenen sekiin disinda sag ve favori
uzatmayacak; uzen sagl: bayanlar, saglarm atkuyrugu seklinde toplayacaktir.

i5. Ozellikle bayan personel Uniforinasiyla bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmayacaktr.
Bayan personel, abartili sekilde makyaj yapmayacaktir.

(orev esnasmda sigara igilmeyecel, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyscek, anahtar tespih
-sallamayacak, salaz ¢ignenmeyecek, yemek vs. yenmeyecek nbet acktasinda bulunan bilgisayarlan szel il igin
{fanmayacaktir.

Gorev esnasmda, Valilik tarafindan veritmis olan, Ozel Givenlik Kimlik Karty takacaktir,

:9. Savunma amagli dahi olsa, gorev yerlerinde hicbir suretle, sahsina ait ruhsatl - ruhsatsiz ategli silah, delici ve kesici alet,
idarp maksath musta, demir, sopa, zincir vs. bulundurmayacaktir,

10.Gtrev yaptign siirece, highir mensupla ve ziyareti ile gorevi ile ilgil konular diginda konugma ve gorissme
iyapmayacaktir.

1. Kurum mensuplarl ve ziyaretgilerle konusmalarmda géler ylizln, saygilt ve 6lgiilii davranacakar.

12.Gérev stiresince, gérev disi iglerle ufragmayacak, is takibinde bulunmayacaktir.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nibet yerini ancak bagka verierden eleman kaydirarak terk edebilecektir,
i(WN6bet noktasmda yeterli personel bulurmadigr durumlarda)

GOREV ;14.G|'.1venlik amir, acil durumlarda Idarenin istei ile belirli bir bolgede gerekirse tim giivenlik elemanlarnim
SORUMLULUKEARI itonianmasm temin edecekeir.

VE UYULMASI 215..Kummun kendisine verdigi 6zel kayafetlerini, gorev diginda ve yerieske disinda giymeyecektir.
GEREKEN 16, Yemek ve mola saatleri yapilan igin durumusa gore esneklestirilebilecektir.
KURALLAR

17.Gorev alans icerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum icinde caligacakiir.

18. Cahstign yerin tertip, ditzen ve temizliZine dzen posterecektir,

19.Acil durwmlarda bildirilecek olaylar hari¢, normal telsiz gorismelerinde sncelik sirasma kesinlikle uyacaktr,
20.Telefonlara cevap verirken "Iyi Gunler, Gitvenlik Gorevlisi, .............. (ismini belirtecektir)" ibaresini kullanacaktur,
21.} Nobet Devir teslim olmadan 10 dakika once devir alacak peronel giirev yerinde hazir olacaktir.

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel siraile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacaktir,

23.Danigma girisinde bulunan kamera sistem monitdri devaml kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukaveinete rast
gelinirse direk olarak bir {ist amire bilgi verilecektir,

24 Resmi kurum ya da kurulug izin onay: olmaksizin kamera gorint kayit ve kamera gorintiileri halkmda her kim gelirse
gelsin en ufak bilgi paylasum yapsimayacaktir.

25.Gorev alaminde Cep Telefonu ile acil durumlar haric kesinlikle goriigiilmeyecektir.

i26.Gorev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler ytizle karyilanacak. Istekleri oldugunda istekleri syrali amirlere
§biidirﬁecek olup ona gore hareket edilecektir.

127.0dalara ait yedek anahtarlar Giivenlik Amiri odasmda muhafaza edilip, kontrolii Giivenlik Amirligi ve Rektsrlik
Dansmada gorevli bulunan Giivenlik gorevtilerince kayit altina almarak yapilacaktir.

i28.Mesai saatleri digmda kurum araglan ve kuruma ait binalarin Idlitleri kontrol edilecek,aksayan hususlar ilgili siral
Eamir]ere bildirilecektir.

£29.Giivenlik gorevlileri ,iniversitemizdeki hocalarla, memurlarla,6grencilerle ve Gniversitemize gelen vatandaglarla
tiligkilerinde ve iletigiminde uygun kibar bir dil kullanilacaktir.

ONAYLAYAN

Bu dokimanda agiklanan gdrev tammimi ve uyulmast gereken kuraiiar:
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIRES] BASKANLIGI
GOREV TANIMLARY

| Statiisii 657 DMK 4/D

Bilgi 4857 Sayil1 Is Kanunu ve 5188 sayil Ozel Givenlik Kanumg

Girev Adi Girvenlik Gérevlisi

Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig

Alt Birimi Tagmir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midarligii

11k Amiri Giivenlik Sefi

Girev Devri Sube Midiiriiniin wygun gérecegi giivenlik personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universite giivenliginin saglanmas:,

GOREVIN AMACT

Universitemizin giivenlik yninden sorun yasamasinr engellemek

GOREV
SORUMLULUKLARI
VE UYULMASI
GEREKEN
KURALLAR

'L. Gorev ile ilgili clarak, Idare vetkilileri tarafindan verilecek emir ve talimarlan yerine getirecektir.

2. Gorevi, 5188 Sayilx Yasaya uygun olarak, keadisine verilen fmiformasim giverek ifa edecektir,

3. Uniformasm ve dzel teghizatim temiz buhmduracak, Ttisiz ve kirli kayafetle girev yapmayacaktir.

4.Erkek personel, giinkiik sakal trasim aksatmayacak ve kamu gorevlileri igin belirlenen seklin diginda sag ve favor]
uzatmayacak; uzun sagli bayanlar, saglanm atkuyrugn seklinde toplayacaktr,

5. Ozellikle bayan personel tmiformasiyla bagdagmayacak sekilde kolye, kiipe, kimye, rozet vb. aksesuarlar takmavacaktir.
6.Bayan personel. abartilr sekilde makyaj yapmayacaictir.

7.G%rev esnasmda sigarz igilmeyecek, kitap - gazete - dergi okunmayacak, televizyon seyredilmeyecek, anzhtar tespih

ivs.sallamayacak, salaz ¢ignenmeyecek, yemek vs, yenmeyecek nobet noktasinda bulunan bilgisayarlan szel isi igin

kullanmayacalktsr.
8 Gorev esnasmda, Valilik tarafindan verilmis olan, Ozel Guiventik Kimlik Karts takacaknr,

i9. Savunma amagh dahi olsa, gorev yetlerinde higbir suretle, sahsma ait rubsatl - ruhsatsiz atesli silah, delici ve kesici alet,
{darp maksatl: musta, demir, sopa, zineir vs. bulundurmayacaktir,

{10.Gorev yaptig stirece, highir mensupla ve ziyaretci ile gorevi ile ilgili konular dismda konugma ve goriigme
iyapmayacaltr,

11.Kurum mensuplari ve ziyaretgilerle konusmalarmda giler yiizili, saygil: ve 8lenili davranacaktir,

12.Gérev stiresince, g8rev dist iglerie ufrasmayacak, is takibinde bulunmayacakur.

13.Yemek saati, tuvalet gibi zorunlu durumlarda nobet yerini ancak bagka yerlerden eleman kaydirarak terk edebilecektir.
{Nbbet noktasinda yeterli personel bulunmadigr durumlarda)

14.Glivenlik amiri, acil durumlarda Tdarenin istef ile belirli bir bilgede gerekirse tiim glivenlik elemanlarmin
toplanmasin: temin edeceldir,

15. Kurumun kendisine verdigi ozel layafetlerini, gérev diginda ve yerleske diginda giymeyecektir.

16.Yemek ve mola saatleri yapilan isin durumuna gore esneklestirilebilecektir.

17.Gorev alam igerisinde, Universite gorevlileri ve yoneticileri ile uyum icinde caligacaktr.

18. Cahstigl yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen ghsterecektir,

19.Acil durumlarda bildirilecek olaylar hari¢, normal telsiz gérismelerinde sneelik srasma kesinlikle uyacaktr.
20.Telefonlara cevap verirken "Tyi Guinler, Giivenlik Goreviisi. ........_ ... (ismint belirtecektir)™ ibaresini kullanacaktir,
21.) Nisbet Devir teslim olmadan 10 dakika dnce devir alacak peronel gérev yerinde hazir olacaktir,

22. Devriye atma zaman siiresi periyodik olarak her personel sira ile 1 er saat ara ile devriyesini noksansiz bir sekilde
atacakts,

i23.Damgsma giriginde bulunan kamera sistem monitsrii devamh kontrol edilerek herhangi bir olay ve mukavemete rast
{gelinirse direk olarak bir fist amire bilgi verilecekir,

i24 Resmni kurum ya da kuralug izin onay1 olmaksizin kamera goriintii kayit ve kamera goriintileri hakkinda her kim gelirse
igelsin e ufak bilgi paylagimi yapilmayacakur.

{25 Gorev alanmda Cep Telefonu ile acil durumlar harig kesinlikle goriisilmeyecektir.

5:26.Gérev yerine gelen hoca ve idari memurlar giiler yizle karglanacak. Istekieri oldugunda istekleri siral; amirlere
ibildirilecek olup ona gdze hareket edilecektir,

i27.0datara ait vedek anahtarlar Gitvenlik Amiri odasimnda muhafaza edilip, koatrolii Glivenlik Amirligi ve Rektoriik
iDamsmada gorevli buhman Gitvenlik gérevlilerince kayit altina ahnarak yapilacaktir,

£28 Mesai saatleri disinda kurum araglan ve kuruma ait binalarnn kilitleri kontrol edifecel, aksayan hususlar ilgili siralt
tamirlere bildirileceltir.

:?29_Giiveniik gbrevlileri Universitemizdeki hocalarla,;memurlarla,6grencilerle ve imjversitermnize gelen vatandaglarla
iiligkilerinde ve iletisiminds uygun kibar bir dil kullanilacaktr.

7

ediyorum.

Bu dokimanda agridanan gérev tanmmmmi ve uyulmas1 gereken Kurallar
okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda vyerine getirmeyi kabul
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