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GUVENLIK HiZMETLERI iLE iLGiLi GOREVLER

Hizmet alimi yapilan firma tarafindan saglanan Glvenlik Hizmetinin asagidaki
basliklar nezdinde denetimi ve talepleri halinde bagh oldugu yoneticilere
raporlanmasi konularindan sorumludur.

- 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ile 07.10.2004 tarih ve
25606 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun’un Uygulanmasina iliskin Yonetmelige dayanarak; Giivenlik Hizmeti
saglayan firmanin, Gniversite mensuplarinin giinliik galisma sireleri boyunca can
ve mal glivenliginin saglamasi, personelin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan
kurallara uymalarinin saglamasi ve Universite yerleskelerinin bina, bahge ve
alanlari ile her tirli tasit, malzeme ve ekipmanlarinin kesintisiz korunarak
glvenliginin saglanmasi konularinin takip ve denetiminden sorumlu olmak.

- Gerektiginde kolluk kuvvetleri ile koordineli sekilde ¢alismak.

- Hizmet firmasi tarafindan saglanan Guivenlik Hizmeti saglayan personelin /
Ozel Giivenlik Gérevlilerinin ndbet cetvellerinin aylik olarak kontroliini saglamak,
puantajini yapmak.

- Milli bayramlar, bahar senlikleri, acgilis ve mezuniyet térenleri, konferans,
sempozyum, toplantilar gibi 6nemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli
olarak alinmasi gerekli glivenlik tedbirleri igin hizmet firmasi ile organizasyonu ve
denetimleri saglamak.

- Nobetgi ve devriyeler tarafindan kontroll gereken 6nemli mahallere, kritik
cihaz ve tesislerin ¢evresine akilli kalem tur kontrol noktalarinin olusturulmasi,
kontrol periyotlarinin belirlenmesi ve gerektiginde degistirilmesi gibi konularda
organizasyonu ve denetimleri saglamak.

- Yilda en az bir kez olmak lizere hizmet igi egitim programlarinin diizenlenmesi
ve koordine edilmesi i¢cin hizmet alim firmasi ile organizasyonu ve denetimleri
saglamak.

- Emniyet Genel Mudirligii Ozel Givenlik Sube tarafindan 5188 sayili Ozel
Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda hizmet firmasindan talep edilen
evraklarin (koruma ve glivenlik planlari, kiyafet katalogu vb.) takip ve
denetimlerini saglamak ve ilgili dosyanin bir 6rnegini de bulundurmak.
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- Gece ve glindiiz glivenlik denetimlerinin yapilmasi, bu denetimler sirasinda
tespit edilen ihtiyag ve eksikliklerin giderilmesi icin hizmet alim firmasini
sozli/yazili uyarmak.

ULASIM HiZMETLERI iLE iLGiLi GOREVLER

Ulasim hizmetlerinin asagida yer alan basliklar nezdinde denetimi ve talepleri
halinde bagh oldugu y6neticilere raporlanmasi konularindan sorumludur.

- Ogrenci/Personel servis hizmetlerine dair operasyon siireglerinin sevk ve
idaresinden sorumlu olmak.

- Araglarin; muayene, sigorta, bakim/onarim, lastik takibi, giris-cikis gérev
takibi, kilometre takibi, HGS/OGS vb. operasyonel siireglerinin sevk ve
idaresinden sorumlu olmak.

BAHCIVANLIK HiZMETLERI iLE iLGiLi GOREVLER
-Bahgivanlik Hizmetlerinin asagida yer alan maddeler nezdinde denetimi ve
talepleri halinde de baglh oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan

sorumludur.

-Personelden iletilen tiim peyzaj, bakim, sulama, ilaglama taleplerinin
giderilmesi.

-Kampds igerisi ve ¢evresinde bulunan tiim sulama sistemlerin ¢alistirilmasi,
onarilmasi ve bakiminin yapilmasi.

- Kamplis icerisinde bulunan tiim yabani otlarin bigilmesi.
- Kamplis icerisinde bulunan tiim agaglarin budanmasi, ilaglanmasi ve sulanmasi.

- Kamplis icerisinde bulunan tiim yesil alanlarin ¢imlendirme bakim ve
sulamasinin yapilmasi.

-ihtiyag duyulan giceklendirmenin yapilmasi.

-Taleplerin yerine getirilebilmesi icin gereken tim malzemelerin Satinalma ve
idari isler Direktorliigiine talebinin yapilmasi.

MUHABERAT iLE iLGiLi GOREVLER

Muhaberat hizmetlerinin asagida yer alan basliklar nezdinde denetimi ve
talepleri halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan
sorumludur.

- Gelen evrak ve kargolarin kargo firmalarindan teslim alinarak, ilgili birimlere
teslim edilmesi ve gidecek kargolarin ilgili birimlerden teslim alinarak,
gonderilmesi siireglerinin sevk ve idaresinden sorumlu olmak.

BASKI MERKEZI iLE iLGiLi GOREVLER

Baski Merkezi hizmetlerinin asagida yer alan maddeler nezdinde denetimi ve
talepleri halinde bagl oldugu y6neticilere raporlanmasi konularindan
sorumludur.
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- Baski merkezinin zimba, kagit ve kartus ihtiyaclarin sevk ve idaresinden
sorumlu olmak.

- Kullanilan makinalarin ariza ve bakimlari ile ilgili hususlarin ilgili birimlere
bildirilmesinden sorumlu olmak.

- Fotokopi imza Cizelgesi ile kayit altina alinan (baskisi yapilan anket, sinav, 6dev
vb. dokiimanlar) islemlerin adet/birim/tiketim vb. konularda takibini yapmak.

TEMIZLiK HiZMETLERININ DENETiMI iLE iLGiLIi GOREVLER

Hizmet firmasi tarafindan saglanan Temizlik Hizmetinin asagidaki basliklar
nezdinde denetimi ve talepleri halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi
konularindan sorumludur.

- Hizmet firmasi tarafindan yurtilen faaliyetlerin ve makine, cihaz, arag, gereg,
tehlikeli madde, tasima ekipmani ve diger araclarin kurallara uygun sekilde
kullaniminin takibi ve denetimini yapmak.

- Kisisel koruyucu donanimi dogru kullaniminin denetimini saglamak.

- Hizmet firmasi tarafindan kontroli yapilan ve raporlanan, tim malzeme
tiketimi, demirbas ve ekipmanin kontroll ve koordinasyonunu saglamak.

- Alanlarin temizliginin denetim ve kontroliini yapmak, saha denetimini
gerceklestirmek,

- Hizmet firmasi tarafindan ise alimi yapilan personeli gorev yeri degistirme ve
isten ayrilis 6n onayi vermek.

- Yilda en az bir kez olmak Ulizere hizmet ici egitim programlarini
dizenlemek/koordine etmek.

- Hizmet Firmasi tarafindan Temizlik Personeline verilecek/verdirilecek Hijyen
egitimlerinin denetimini yapmak.

- Hizmet firmasi yetkili personeli ile glinlik degerlendirme/bilgilendirme
toplantisi yapmak.

- Hizmet firmasi personelinin mesai ve ¢alisma programini yapmak ve programa
uymalarini kontrol etmek.

- Personelin kiyafet talebini ve ihtiyacini kontrol etmek.

- Hizmet firmasi ve personelinin hijyen kurallari cergcevesinde temiz ve diizenli
olmasini saglamak.

- Hizmet firmasinin bildirdigi personel isglici puantajini kontrol etmek, dogru
puantaji raporlamak.

ETKINLIiK-ORGANiZASYON ve OPERASYON iLE iLGiLi GOREVLER

Etkinlik-organizasyon ve operasyon ile ilgili hizmetin asagidaki basliklar nezdinde
saglanmasi, denetimi ve talepleri halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi
konularindan sorumludur.
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- Kampiiste Yasam Direktorliigiiniin/iletisim Direktérltgiinin takibinde
gerceklesen (idari personel, akademik personel, 6grenci, sempozyum, konferans
vb.) etkinliklerin ikram ve tasima operasyon isleri ile ilgilenmek.

- Kampliste Yasam Direktorliigiiniin/iletisim Direktorligiiniin ilgili personeli
tarafindan etkinlik yeri, zamani, ikramlar vb. hakkindaki bilgiler Destek Hizmetleri
Mudarlagine yazili olarak bildirilir.

- Etkinlik alani igin fiziki diizenleme gerekiyor ise tasima operasyonlari yapilir ve
alan istenilen dlizene getirilir.

Var ise cay/kahve ikramlariicin alanlar kurulur.

Var ise yiyecek ikramlari icin alanlar kurulur.

Gerekliliginde etkinlik esnasinda ikramlar tazelenir.

- Etkinlik bitiminde ilgili alan eski diizenine getirilir, kullanilan malzemeler ilgili
depolara kaldirilir.

- Ogrenci Isleri Direktérltgi tarafindan listelenip, iletilen; sinif, amfi vb. 6grenci
kullanimindaki alanlarin demirbas kontrollerinin yapilp, ilgili alanlarinin diizenini
saglamak.

- lgili sinif, amfi vb. alanin mevcudundaki demirbaslarin listesi haftalik olarak
kontrol edilir, eksikler var ise ilgili birimlere bilgi verilir.

- Kontroli yapilan ilgili sinif, amfi vb. alanda bakim ihtiyacinin tespiti olmasi
halinde ilgili birimlere bilgi verilir (duvarlarin boyanmasi, elektrik arizasi, vs.)

- Akademik ve idari personel tarafindan talep edilen tasima islemlerinin
koordinasyonundan sorumlu olmak.

- Mutfak, ¢ay kahve istasyonu gibi alanlarin kontrollerini yapmak, tespit edilen
malzeme, ekipman veya hizmet eksikliklerini ilgili birimlere bildirmek.

DEPO/STOK YONETIMI iLE iLGiLi GOREVLER

Depolama hizmetlerinin asagida yer alan maddeler nezdinde denetimi ve
talepleri halinde bagl oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan
sorumludur.

- Personeli oldugu Hali¢ Universitesi hedef ve amaclarina uygun, yiyecek ve
icecek, sarf malzeme ve kirtasiye ayrica sabit kiymetler demirbas malzemelerinin
giris, depolama, cikis, siireglerinin esaslarina uygun olarak Universite
blinyesindeki tim depolarin sevk ve idaresini raporlamasini yapilmasi.

- Hali¢ Universitesinin tiim depolarindan ve envanterinden sorumlu olmak,

- Stok hareketlerini, envanter giris-cikislarini tGst yonetime raporlamak,

- Gelen malzemeleri sisteme islemek, binaya giren ve ¢ikan bitiin malzemeleri
kayit altinda almak,

- Envanter sayimlarini diizenli araliklarla yapmak, satin alma sireglerinin takibini
yapmak temel sorumluluklarindandir.
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- Depo/Stok ekibinin is tanimlari dogrultusunda y6nlendirilmesinden
sorumludur.

- Birimin maksimum diizeyde kaliteli ¢alismasini koordine etmek ve Universite
blnyesindeki diger birimler ile iyi iliskiler icerisinde ¢alismasini saglamaktan
sorumludur.

DiGER GOREVLER

- Bagli personelinin sevk ve idaresinden sorumlu olmak.
- Geregi halinde Universiteyi temsil eder, agirlamalar yapar.

- Biriminin malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, siparislerinin verilmesini
saglamak ve takibini yapmak.

- Birimi ileilgili ic ve dis yazismalari ve raporlamalari yapmak.
- Universite tarafindan kabul gérmiis ve mevzuatta yer alan; yénetmelik,

yonerge, kalite, cevre, is saghgi ve glivenligi politikasi ve hedeflerine uygun olarak
faaliyetlerini gergeklestirmek.

10.

YURT MUDURLUGU iLE iLGiLi GOREVLER

- Yurt kurucu temsilcisi olarak, kurumun yonetmelik ve yonerge basta olmak
Gzere ilgili mevzuatlara uygun olarak yonetilmesini saglamak.

- Tdm yurt personelinin ¢alisma sistemini, gérev ve sorumluluklarini
denetlemek.

- Acil durum ekipleri ile ilgili gérevlendirmeleri yaparak gerekli tedbirleri almak
ve bu husustaki talimat ve usulleri uygulatmak.

- Yeni sezon kayit sartlarini ve licretlerini belirlemek ve ilan ettirmek.

- Yurt reklam/tanitimlarinin yapilmasini saglamak.

- Yurtta yapilan resmi evrak, yazisma vb. islemlerin ve yurt isleyisinin Genglik ve
Spor Bakanhgi yonerge ve yonetmeliklerine ve asil olarak Turkiye Cumhuriyeti

Anayasasina uygun olmasini saglamak ve denetlemek.

- Genglik ve Spor Bakanliginca diizenlenen hizmet ici egitim, seminer vb.
toplantilara katilmak ve personelin katilmasini saglamak.

- idari personelin Genclik ve Spor Bakanligindan calisma izinlerinin alinmasini
saglamak.

- Yurt personelinin, Genglik ve Spor Bakanligi ydonetmeligi geregi almasi gereken
zorunlu egitimleri almasini saglamak.

- Genglik ve Spor Bakanligi Yonerge ve Yonetmeligi'ne ve kanunlara uygun
sekilde gerekli belgeleri diizenleyip, dosyalanmasini ve 5 yil boyunca muhafaza

edilmesini saglamak.

- Acil durum 6nlem ve sistemlerini devamli olarak kontrol edilmesini saglamak.
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- Yurt binalari genel kontrollnin saglanmasini denetlemek. (Temizlik, glivenlik,
alarm sistemleri, kamera sistemleri, yangin merdivenleri, mutfak ve yemekhane
kontroli, ortak alan ve lavabolar)

- Guvenlik personelini denetlemek, gérev ve sorumluluklarini, 6grenci giris-cikis
kontrollni saglamasini ve yurt devriyelerini tamamlayarak (varsa) tespit edilen
durum ve olaylar hakkinda tutanak tutulmasini saglamak.

- Resmi, zorunlu ve acil ilanlarin, duyurularin, uyarilarin ve KVKK bilgilendirme
formlarinin ve gorsellerinin tim yurt pano ve gereken bolimlerinde ilan
edilmesini saglamak.

10 |Satinalma ve idari isler Direktér Yardimcisinin yoklugunda yetki ve sorumluluk
idari isler Miidiriine devredilir.
1 Satinalma ve idari isler Direktorii yukarida belirtilen gérevler ve faaliyetlerinde

Genel Sekretere karsi sorumludur.
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