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Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Guvenlik Gorevlisi

Gorev, Yetki ve

1. Fakilte hizmet binasi ve sorumluluk alanlarinda 6grencilerin, akademik ve idari
personelin, ziyaretgilerin, bina ve eklentilerin glivenliginin saglanmasina yonelik
gorevleri ilgili mevzuat ve Universitenin giivenlik talimatlari dogrultusunda
ylrtutmek.

2. Gorev alaninda can ve mal giivenligini tehdit edebilecek olaylara karsi dikkatli ve
tedbirli olmak; tespit edilen riskleri ilgili amirlere bildirmek.

3. Fakilte binasinin giris ve cikislarini kontrol altinda tutmak; yetkisiz kisilerin
kontrolli alanlara girisini dnlemek.

4. Ziyaretgilerin giris ve cikis islemlerini Universitenin belirledigi giivenlik
prosediirlerine uygun olarak yiritmek ve gerektiginde ilgili birimle iletisim
kurmak.

5. Fakllteye gelen ziyaretcileri, talep halinde ve gorev sinirlari icerisinde, gidecekleri
birim konusunda yonlendirmek.

Sorumluluklar 6. Personel ve &grencilerin giris-cikislarinda Universitenin kimlik ve erisim
kontrollne iliskin kurallarini uygulamak.

7. Gorev alanina giren yerlerde, mevzuatin verdigi yetki cercevesinde glivenlik
kontroll yapmak; yasaklanmis veya gilivenligi tehlikeye distrebilecek maddelere
iliskin gerekli islemleri ylritmek.

8. Glivenlik gorevlisine taninan yetkileri yalnizca gorev alani, gérev siresi ve ilgili
mevzuatta belirlenen sinirlar icerisinde kullanmak.

9. Gorev sirasinda kisilerin temel hak ve 6zgtrliklerine, insan onuruna, 6l¢tltlik ve
hukuka uygunluk ilkelerine riayet etmek.

10. Fakiilte binasi, bahge, giris-cikis noktalari ve sorumluluga verilen diger alanlarda
belirlenen zamanlarda devriye gorevi yapmak.

11. Devriye sirasinda kapi, pencere, acil ¢ikis, aydinlatma, su kagagi, elektrik, yangin
riski ve bina glivenligini etkileyebilecek diger hususlari kontrol etmek.
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Mesai disinda agik birakildigi tespit edilen kapi ve pencereler ile acik durumda
bulunan elektrikli cihazlar ve benzeri riskleri ilgili birime bildirmek; yetkisi
dahilindeki glivenlik tedbirlerini almak.

Yangin, duman, su baskini, elektrik arizasi, siipheli paket, hirsizlik, saldiri ve
benzeri olagan disi durumlarda belirlenen acil durum ve glivenlik prosediirlerine
uygun hareket etmek.

Yangin veya diger acil durumlarda ilgili birimlere ve acil yardim birimlerine haber
verilmesini saglamak; gorev verilen alanlarda tahliye ¢alismalarina destek olmak.
Yangin sondiirme cihazlari, yangin dolaplari, acil ¢ikis kapilari ve tahliye yollarinin
onlerinin kapatilmamasina dikkat etmek; tespit edilen eksiklikleri ilgili birimlere
bildirmek.

Acil gikis kapilarinin ve kagis yollarinin kullanilabilir durumda bulunmasini
glvenlik yoniinden gdzlemlemek ve uygunsuzluklari yetkili personele bildirmek.
Gorev alaninda meydana gelen kavga, saldiri, tehdit, hirsizlik, mala zarar verme
ve benzeri olaylarda ilgili mevzuatin tanidigi yetkiler cercevesinde miidahale
etmek ve durumu gecikmeksizin ilgili amirlere ve gerektiginde genel kolluk
birimlerine bildirmek.

Sug teskil ettigi degerlendirilen olaylarda olay yerinin ve mevcut delillerin
korunmasina yonelik mevzuat kapsaminda gerekli tedbirleri almak ve genel
kolluk kuvvetleriyle koordineli hareket etmek.

Supheli kisi, arag, paket veya davranislari dikkatle degerlendirmek; risk
olusturmasi halinde ilgili glivenlik amirine ve gerektiginde genel kolluk birimlerine
bilgi vermek.

Fakilteye giris yapan hizmet, bakim, onarim, kargo ve benzeri amagli kisilerin
giri islemlerini Universitenin belirledigi usullere gére yiriitmek.

Fakiilteye malzeme giris ve gikislarinda gerekli izin veya belgelerin bulunup
bulunmadigini gérev alani kapsaminda kontrol etmek; stiipheli veya izinsiz
durumlart ilgili birime bildirmek.

Arag giris-cikislari ve otopark kullaniminda Universitenin belirledigi kurallara
uygun hareket edilmesine yonelik glvenlik hizmetlerini ylritmek.

Acil mudahale araglarinin giris-gikis yollari ile yangin yollarinin agik tutulmasina
0zen gostermek.

Glvenlik kamera sistemlerini yalnizca kendisine bu konuda goérev ve yetki
verilmis olmasi halinde, Universitenin giivenlik ve kisisel verilerin korunmasi
kurallarina uygun sekilde izlemek.

Kamera kayitlarini gérev amaci disinda izlememek, kopyalamamak, paylasmamak
veya Uclinci kisilere gostermemek.

Kamera kayitlari ile glivenlik sistemlerine iliskin kullanici adi, parola ve diger
erisim bilgilerinin gizliligini korumak.
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Gorev sirasinda elde edilen kisisel verileri, gorintileri, olay bilgilerini ve diger
glvenlik bilgilerini yetkisiz kisilerle paylasmamak.

Gorev sirasinda meydana gelen 6nemli olay, tespit ve glvenlik ihlallerini olay
tutanagi veya ilgili glivenlik kayit sistemine dogru, agik ve tarafsiz bigimde
kaydetmek.

Vardiya veya nobet degisiminde devam eden olaylar, glivenlik riskleri, teslim
edilen anahtar ve diger 6nemli hususlar hakkinda gorevi devralan personele
gerekli bilgileri vermek.

Kendisine teslim edilen anahtar, kart, telsiz, el feneri, glivenlik ekipmani ve diger
araglari korumak, amaci disinda kullanmamak ve vardiya sonunda usulline uygun
sekilde teslim etmek.

Telsiz ve diger haberlesme araclarini gérev amaciyla ve belirlenen haberlesme
kurallarina uygun sekilde kullanmak.

Fakilte binasinda bulunan 6grenci, personel ve ziyaretcilerin huzurunu ve
glvenligini bozabilecek durumlari tespit ederek yetkisi dahilinde gerekli tedbirleri
almak.

Ogrenci disiplinine iliskin konularda karar veya yaptirim yetkisinin giivenlik
gorevlisine ait olmadigini gbzetmek; tespit edilen olaylari tutanak altina alarak
yetkili idari makamlara bildirmek.

Akademik ve idari personelin gorev alanina giren konulara miidahale etmemek;
givenlikle ilgili hususlarda ilgili birimlerle koordineli calismak.

Sinav dénemlerinde bina, derslik cevresi ve ortak alanlarda giivenligin ve diizenin
saglanmasina gorev alani kapsaminda destek vermek.

Konferans, sempozyum, panel, toplanti, mezuniyet téreni ve benzeri etkinliklerde
verilen giivenlik plani ve gérev dagilimi dogrultusunda goérev yapmak.

Yogun katilimli etkinliklerde giris-gikislarin kontrolli yiirutiilmesine, acil gikislarin
acik tutulmasina ve kalabalik kaynakli glivenlik risklerinin azaltiimasina katki
saglamak.

Engelli bireyler, yashlar ve acil yardima ihtiyag¢ duyan kisilere glivenlik ve tahliye
sureglerinde gorev alani kapsaminda yardimci olmak.

Bulunan sahipsiz esya ve malzemeleri giivenli sekilde muhafaza altina almak ve
belirlenen usule gore ilgili birime teslim etmek.

Fakilteye ait tasinirlarin izinsiz olarak bina disina gikarilmasina iliskin stipheli
durumlart ilgili birimlere bildirmek.

Gorev alanindaki aydinlatma, kapi, pencere, kilit, kamera, alarm ve diger glivenlik
sistemlerinde tespit edilen ariza ve eksiklikleri gecikmeksizin ilgili amire
bildirmek.
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bildirmek ve verilen talimata gére hareket etmek.

tehlikeye diisiirecek davraniglardan kaginmak.

ilkelerine uygun hareket etmek.

gbrev amaci disinda kullanmamak ve paylasmamak.

guvenlik hizmetleri bakimindan katki saglamak.

42. Fakiilte binasinda izinsiz afis, ilan, stant veya benzeri faaliyetlerle karsilasiimasi
halinde dogrudan yaptirim uygulamak yerine durumu yetkili idari birime

43. Fakilte yerleskesinde uygulanmasi yasaklanan veya sinirlandirilan faaliyetlere
iliskin Universite diizenlemelerini gérev alani kapsaminda uygulamak.

44. Gorev yerini izinsiz terk etmemek; vardiya ve nobet gizelgesine uygun hareket
etmek ve gorevin kesintisiz ylritiilmesine 6zen géstermek.

45. Gorev sirasinda belirlenen tiniforma, kimlik karti ve gerekli glivenlik ekipmanlarini
mevzuata ve kurum diizenlemelerine uygun sekilde kullanmak.

46. Gorevin gerektirdigi fiziksel ve mesleki yeterliligi korumak; zorunlu egitim,
yenileme egitimi, tatbikat ve hizmet igi egitimlere katiimak.

47. is saghgi ve giivenligi kurallarina uymak; kendisinin ve diger kisilerin giivenligini

48. Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine, tarafsizlik, esitlik, nezaket ve gizlilik

49. Ogrenci, akademik ve idari personel ile ziyaretgilere karsi saygili ve 8l¢ili
davranmak; ayrimci veya keyfi uygulamalardan kaginmak.
50. Gorevi sirasinda 6grendigi akademik, idari, kisisel veya glivenlige iliskin bilgileri

51. Fakllteye ait arag, gereg ve glivenlik ekipmanlarini etkili, ekonomik ve verimli
kullanmak; kamu malinin korunmasina 6zen goéstermek.

52. Glvenlik hizmetlerine iliskin risk degerlendirmesi, acil durum, yangin, tahliye ve
benzeri ¢alismalara gérev alani kapsaminda katki saglamak.

53. Fakiltenin i¢ kontrol, risk yonetimi, hassas gorev ve kalite glivencesi ¢alismalarina

54. Guvenlik hizmetinin can ve mal glivenligi agisindan hassas ve yuksek risk iceren
bir gérev oldugunun bilincinde hareket etmek ve yetkili amirlerce verilen
mevzuata uygun glvenlik talimatlarini titizlikle uygulamak.

55. Fakilte Sekreteri, glivenlik amiri ve diger yetkili amirler tarafindan goérev alaniyla
ilgili verilen diger glivenlik gérevlerini yerine getirmek.

1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

Gorevin 1. Glvenlik gorevlisinin istihdam sekline ve gorevine iliskin mevzuatta belirtilen

Gerektirdigi 6grenim ve diger sartlari tagimak.

Nitelikler 2. Ozel giivenlik gorevlisi olarak calisilacak gérevlerde 5188 sayili Kanunda

ongorilen sartlari tasimak.

3. Gorevin gerektirdigi gecerli 6zel glivenlik kimlik kartina sahip olmak.
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Silahli gérev yapilacaksa silahli 6zel givenlik gorevliligi icin mevzuatta 6ngorilen
sartlari tagimak.
Gorevin gerektirdigi egitim ve yenileme egitimlerini tamamlamak.

2. Guvenlik Mevzuat: ve Yetki Bilgisi

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili uygulama mevzuati
hakkinda bilgi sahibi olmak.

Ozel giivenlik gérevlisinin yetki, gérev ve sorumluluklarinin sinirlarini bilmek.
Arama, kimlik sorma, yakalama, emanete alma ve diger giivenlik tedbirlerinde
yalnizca mevzuatin verdigi yetki cercevesinde hareket etmek.

Genel kolluk ile 6zel glivenlik arasindaki gorev ve yetki ayrimini bilmek.
Olguliiliik, hukuka uygunluk ve temel haklara saygi ilkelerini bilmek.

3. Fiziki Guvenlik Yetkinligi

Bina giris-¢ikis kontroli yapabilmek.

Devriye ve gozetim gorevlerini etkin sekilde yiritebilmek.

Stpheli kisi, esya ve davranislari degerlendirebilecek dikkat ve gbzlem yetenegine
sahip olmak.

Olay yerinin korunmasina iliskin temel kurallari bilmek.

Guvenlik ekipmanlarini dogru ve giivenli sekilde kullanabilmek.

Kalabalik ve etkinlik glivenligine iliskin temel uygulamalar hakkinda bilgi sahibi
olmak.

4. Acil Durum ve Yangin Giivenligi Yetkinligi

Yangin, deprem, su baskini ve diger acil durumlarda uygulanacak temel
prosedurleri bilmek.

Acil ¢ikis ve tahliye dizenini bilmek.

Yangin sondlirme ekipmanlarinin temel kullanim esaslari hakkinda egitim almis
olmak.

Acil durumlarda sakin, hizli ve koordineli hareket edebilmek.

Gerektiginde genel kolluk, itfaiye, saglik ve diger acil yardim birimleriyle
koordinasyon saglayabilmek.

5. Kamera ve Giivenlik Sistemleri Yetkinligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ars. Gor. Dr. Muhammed Sukri
Kalite Dok[]mg:tzacsanon Sorumlusu Bayram Kurt Prof. Dr. Cemil Hakyemez
Y ilahiyat Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri ilahiyat Fakiiltesi Dekani

ilahiyat Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: 7PEAACT Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/trabzon-universitesi-ebys




L ONVj] T.C.

i 2 TRABZON UNIVERSITESi
'\" [\ {} 5 ilahiyat Fakltesi
\\\\'i@j{ / Dokiiman No: KYS-
GYS/FAC-ILH/16
GUVENLIK BiRiMi ilk Yayn Tarihi: 3.09.2026
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa: 6/9

1. Gorev verilmesi halinde kamera izleme sistemlerini kullanabilmek.

2. Alarm, karth gegis ve benzeri glivenlik sistemlerinin temel calisma prensiplerini
bilmek.

3. Kamera gorintulerinin kisisel veri niteligi tasiyabileceginin bilincinde olmak.

4. Giuvenlik sistemlerine iliskin kullanici ve erisim bilgilerinin gizliligini korumak.

5. Gilvenlik sistemlerinde meydana gelen arizalari tespit ederek ilgili teknik birime
bildirebilmek.

6. Kisisel Verilerin Korunmasi ve Gizlilik

1. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hakkinda gorev alani élglsiinde
bilgi sahibi olmak.

2. Kamera gorintisd, ziyaretci bilgisi ve olay kayitlarinin gizliligine 6zen géstermek.

Gorev sirasinda elde ettigi bilgi ve belgeleri yetkisiz kisilerle paylasmamak.

4. Kisisel verileri yalnizca gorev amaci ve yetkisi ¢cergcevesinde kullanmak.

w

7. Tletisim ve Kriz Yonetimi Yetkinligi

1. Ogrenci, personel ve ziyaretgcilerle etkili, saygili ve 6lgiilii iletisim kurabilmek.
Gerginlik ve ¢atisma durumlarinda sogukkanli davranabilmek.

Sorunlari miimkin oldugunca iletisim yoluyla ve yetki sinirlari icerisinde
¢Ozebilmek.

4. Acil durumlarda hizli ve dogru karar verebilmek.

5. Ekip galismasina ve vardiyali calisma diizenine uyum saglayabilmek.

wnN

8. Raporlama ve Kayit Yetkinligi

Olay ve tespitleri acik, tarafsiz ve anlasilir bicimde tutanak altina alabilmek.
Vardiya ve nébet kayitlarini diizenli tutabilmek.

Guvenlik olaylarini zamaninda ilgili amirlere bildirebilmek.

Gorev tesliminde gerekli bilgileri eksiksiz aktarabilmek.

PwnNE

9. Etik ve Kisisel Nitelikler

1. Dikkatli, disiplinli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.
2. Gorev sirasinda tarafsiz ve esit davranmak.
3. Yetkilerini kisisel amaglarla kullanmamak.
4. Insan onuruna ve temel haklara saygili olmak.
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5. Gizlilik ilkesine bagli hareket etmek.

6. Kamu malinin korunmasina 6zen gostermek.

7. Gorevin hassas ve yliksek riskli niteliginin bilincinde olmak.

8. Kurumsal aidiyet ve hizmet bilincine sahip olmak.

1. Kanunlar

1. 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

2. 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

3. 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu — yiksekogretim kurumunun genel isleyisi
bakimindan.

5. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu — statts itibariyla uygulanmasi gereken
personel bakimindan.

6. 4857 sayili is Kanunu — isci statiisiinde calisan personel bakimindan.

7. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu — kamu mallari ve

kaynaklarinin korunmasi ve etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan.

2. Ozel Giivenlik Mevzuati

Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmelik
Ozel giivenlik gérevlilerinin egitim, kimlik, gdrev, yetki ve calisma esaslarina iliskin

yurdrlikteki ilgili dizenlemeler.

Ozel giivenlik biriminin veya hizmetinin onaylanmis giivenlik plani ve gérev

talimatlari.

Genel kolluk ile koordinasyona iliskin yurirliukteki diizenlemeler.

3. Is Saghg, Yangin ve Acil Durum Mevzuati

is Sagligi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi

isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik

is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlari Yonetmeligi

is saghgi ve glivenligine iliskin diger ilgili ikincil mevzuat.

4. Kisisel Veriler ve Kamera Sistemleri
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6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kisisel Verileri Koruma Kurulunun kamera ile izleme, gortnti kaydi ve kisisel
verilerin glvenligine iliskin ilgili karar ve rehberleri.

Universitenin kamera, karth gegis, ziyaretci kayitlari ve diger giivenlik sistemlerine
iliskin kisisel veri ve bilgi glivenligi diizenlemeleri.

5. Etik ve Kurumsal Dluzenlemeler

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik — kapsamindaki personel bakimindan.

Universitenin giivenlik, giris-cikis ve yerleske kullanimina iliskin diizenlemeleri.
Kamu mallarinin korunmasina iliskin ilgili dizenlemeler.

6. Trabzon Universitesi Diizenlemeleri

1. Trabzon Universitesinin dzel giivenlik hizmetlerine iliskin gérev ve calisma
talimatlari.

2. Universitenin yerleske ve bina giivenligine iliskin diizenlemeleri.

3. Universitenin kamera izleme ve giivenlik sistemlerinin kullanimina iligkin
dizenlemeleri.

4. Universitenin kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligine iliskin diizenlemeleri.

5. Universitenin is sagligi ve giivenligine iliskin diizenlemeleri.

6. Universitenin acil durum, yangin ve tahliye planlari.

7. Universitenin i¢ kontrol ve risk ydnetimine iliskin diizenlemeleri.

8. Universitenin hassas gérevlerin belirlenmesi ve takibine iliskin diizenlemeleri.

9. Universitenin kalite glivencesine iliskin diizenlemeleri.

10. Rektorlik, ilgili glivenlik birimi ve Dekanhgin gorev alanina iliskin talimat ve
kararlari.

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ars. Gor. Dr. Muhammed Sukri
Kalite Dok[]mg:tzacsanon Sorumlusu Bayram Kurt Prof. Dr. Cemil Hakyemez
Y ilahiyat Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri ilahiyat Fakiiltesi Dekani
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