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1.

Kilik kiyafet, kurum kiiltiirti, is disiplini ve ikili iliskilerde sempati ve sicakliga dikkat
ederek gorev bilinci ve anlayisina titizlikle 6zen gostermeleri ayrica disiplini bir an bile
elden birakmamalar1 gerekmektedir.

Yiiksekokulumuz akademik ve idari personeli, 6grencilere ve misafirlere gereken 6zeni
gostermelidirler. Sorunlarin ¢oziimiine yardimci olmalar1 ve gereken hassasiyeti
gostermeleri gerekmektedir. Onlarla higbir sekilde tartismaya girmemeleri, sorunlarda
taraf olmamalary, iletisimlerinde ses tonu ve isluba gereken 06zeni gostermek
zorundadirlar.

Universitemiz Rektorii, Rektdr Yardimcilar, Genel Sekreteri, Dekanlarimiz ve
Yiiksekokul Miidiirlerimize gereken 6zen ve itibarin gosterilmesi gerekmektedir.

Sabah 8.00 aksam 17.00 mesai saatlerine titizlikle uymalari, diger biirolarda g¢alisan
personeli gereksiz yere mesgul etmemeleri, biirolar1 bos birakmamalar1 gerekmektedir.

Aksam Nobet tutan idari Personel saat 17.00 — 22.00 saatleri arasinda donem basinda
belirlenen nobet yerlerinde olacaklar, nobet giinlerinde yasanan aksakliklar1 ndbet

defterine not alacaklardir.

Yiiksekokulumuz idari islerinin aksaksiz yiirtimesi i¢in belirlenen bu gorev, yetki ve
sorumluluklar ¢ercevesinde gerekli 6zen ve hassasiyeti gostereceklerdir.

Ahmet OZGUN
Yiksekokul Sekreteri

Haziran 2011



1. MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERLIGI

Sekreter: Ahmet OZGUN

GOREV ALANLARI : Yiksekokulun idari basi olarak (124 sayili KHK 38. Md)
Yiiksekokulumuzdaki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak ve kontrol etmek,

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Miidiirliigii / Genel Sekreterlik

BAGLI BIRIMLER

—Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Tahakkuk, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)
—Ogrenci isleri Biirosu.

—Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Yardimci Hizmetler, Satin Alma, Ayniyat, Miidiir
Sekreteri, Temizlik Isleri, Giivenlik, Basimn)

YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREV VE YETKILERI

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmnim
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

2. Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren Yiiksekokuldaki idari birimlerin saglikli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak,
organize etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢calismalar konusunda
amirlerine bilgi vermek,

3. Meslek Yiiksek Okulu’nun (MYO) {iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiritmek,
istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri saglamak,

4. Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda ve 6diil, takdirname,

yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak,
Karar ve tutanaklarmi hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin1 yazmak ve
karar defterine islenmesini saglamak, tiim bu kararlar1 ilgililere duyurmak,

7. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasmi saglamak; gerekli
bakim ve onarim islerini takip etmek; i1smmma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

8. Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli galismasini; biitiin tiiketim -demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

9. Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

10. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
diizenlenen torenleri organize etmek,

11. Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

12. Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasini ve glincellenmesini saglamak,

13. Ogrencilere ~ gerekli  sosyal hizmetlerin  saglanmasi, verimli  bir  sekilde
gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,

14. Yiiksekokulun mali yil biitge hazirliklarmi yapmak ve bilitcenin en 1yi sekilde
kullanilmasinda gerekli planlamayr yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek,
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Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari
yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Dikey gecis bagvuru formlarmi kontrolii imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi,
basvuru formlarmi ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye gdnderilmesini saglamak,
Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarin1 organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve
kontrol etmek,

Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

Idari personelin gorev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik toplantilar
yaparak goriis alisverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak ¢alisma verimini
artirmak,

Kanun ve mevzuatlar1 takip ederek idari personele ve 6grencilere kanun ve mevzuat
hakkinda bilgi vermek,

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek,

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi i¢in hazirliklar1 yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. gere§i gerceklestirme
gorevlisi olarak mali isleri yiriitmek, Personelin 6zliik dosyalarmin olusumunu ve
korunmasini saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,
Universite dgrencilerine ait hasta sevk belgesini onaylamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve
gerekeni yapmak,

Halkla iliskilere 6zen gostermek, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama calismalarini
yapmak ve kurumdan memnun ayrilmalarini saglamak,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alisarak kendisine bagl birimlerin kalite yonetim
sistemine uygun ¢aligsmasini saglamaktir.

Smav evraklarm1 0Ogretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve
istenildiginde ilgili birimlere sunmak,

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunmak,

Tam zamanli ve yar1 zamanh ¢alisan 68retim elemanlar1 ile 6grencilerin {icret tahakkuk
bildirimlerini hazirlamak,

Yiiksekokula ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Muhasebe, Satmn Alma, Ayniyat, Béliim, Miidiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz1 Isleri,
Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimini yiiriitmekle sorumludur.
Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUKLARI:

Yiiksekokul idari orgiitiinlin bas1 olan Yiiksekokul sekreteri, Yiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelersi,

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi.



2. MESLEK YUKSEKOKULU SEFININ GOREV VE

SORUMLULUKLARI

Sef: Akin YONKUC

GOREV ALANLARI : Amiri tarafindan sefligine verilen gorevleri zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sekreteri

BAGLI BIRIMLER

Seflik Personeli (Bilgisayar Isletmenleri, Memurlar, Ozel Giivenlik, Yardimc1 personel)
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Biirodaki ve teknik konulardaki islerin yasalara, Baskanlik, miidiirlik ve miidiir
yardimcilarinin talimatlarina uygun olarak ve eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla
sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

Kendisine bagl personelin egitiminden, bu personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is
dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini
yapmak,

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismak ve kendisine baglh birimlerin kalite
yOnetim sistemine uygun caligmasini saglamak,

Yiiksekokulun is takvimine bagh is ve islemlerini baslatmak, takibini yapmak ve
Sekreterlige bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekterinin izinli olmasi ve raporlu olmasi durumunda, sekreterligin
gorevlerini ylriitmek,

Gerektiginde diger birimlerle is birligi yapmak,

Gorevi ile ilgili demirbas malzemeleri her an kullanima hazir konumda tutmak,

. Miidiirliglin her tirlii yazilarini, yazisma kurallarina uygun olarak en kisa zamanda,

yazmak veya yazdirmak,

Yiiksekokulun ¢alismalarmim web ortaminda yayinlanmasini ve giincellestirilmesini takip
etmek ve Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Stajlarla ilgili koordinasyonu saglamak,

Ogrenci ile ilgili tiim islerin; kayitlarin, stajla ilgili tiim islemler ve sosyal sigortalarmnin
giris ve ¢ikiglarinin, 6grenci belgelerinin, askerlik islemlerinin yapilmasi, transkriptlerinin
hazirlanmasi, mezuniyet ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve ilk kontroliinii
yapmak,

Evrak ve Yazi Isleri, Mali Isler (Muhasebe), Ogrenci Isleri Biirosu, Kiitiiphane islerinin
diizenli yapilmasini saglamak ve bu birimlerde calisacak idari personelin gorev
dagiliminda ytiksekokul sekreterine yardime1 olmak,

Ust yoneticilerce verilen diger gdrevleri yerine getirmek,



SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgiitiinde Yiiksekokul Sefi, Yiiksekokuldaki idari islerden dolay1
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

2. Yiiksekokul Sefi, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmas1 bakimindan Yiiksekokul Miidiiriine kars1
sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
3. llgili yasa ve Mevzuatlar

3.MESLEK YUKSEKOKULU BILGISAYAR ISLETMENLIGI-1
Bilgisayar isletmeni: Ebu Bekir SIMSEK

GOREV ALANLARI : Yiiksekokulun Satin Alma Isleri, Bilgi Islem, Ayniyat (Tasinr
Isleri), Déner Sermaye, Strateji ve Planlama islerini yiiriitmek,

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)
Ogrenci isleri Biirosu

Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat)

YUKSEKOKUL BIiLGIiSAYAR iSLETMENININ GOREV, SORUMLULUK VE
YETKILERI

1. Maas vergi iadesi islemleri, fazla mesai ticretleri, ek ders ticretlerinin tahakkuku, SSK
islemleri, maas farklarmin tahakkuku ve nakde cevrilerek ilgililerin hesaplarina
aktarilmasimni saglamak.

2. Calisan personelin emeklilikle ilgili kanuni bilgilerinin Emekli Sandigina ulagtirilmasi,

emekli keseneklerinin zamaninda bildirilmesi.

Personel siirekli ve gecici gorev yolluklarmin hazirlanmasi.

Stajyer Ogrencilerin SSK islemlerini yapmak.

5. Sosyal gilivencesi olmayan O6grencilerin saglik karnesi islemlerini ve dagitimini
yapmak.

6. Sarf ve tiikketime mahsus biitlin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin giris ve
cikislarini takip etmek.

7. Bozulmak ve ¢iirlimekten dogacak zayiat1 ve fire benzerinden olusacak azalmalar1 ve
ambar artimlarini kayit ve takip etmek.

8. Ayniyat yevmiye defterini, demirbas esya defterini ve gereken diger evraklari tanzim
etmek ve imza altina almak.

9. Ambarda mevcut olan mal ve malzemeleri talepler ve amirin talimatlar1 dogrultusunda
dagitimlarin1 yapmak, esyayi kullananlara devir ve zimmetini gergeklestirmek.

10. Malzeme listesi diizenleyerek malzemelerin bulunduklar1 yerlere asmak.

11. Ambar islemlerini kontrol etmek.

12. Kasithh ve kasitsiz fiiller sebebi ile zarar goren veya kaybolan esyalar hakkinda
yilsonunu beklemeksizin gereken islemleri giiniinde yapmak.
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13. Ek ders iicretlerinin tahakkuklarmi yapmak. 2547 sayili yasa kapsaminda 31. madde
gorevlendirmelerinde SSK islerini yapmak.

14. Yolluk 6demelerini hazirlamak.

15. Saglik harcamalari ile 6zIiik haklarmna iliskin diger 6demeleri hazirlamak.

16. Yakait, kirtasiye ve diger sat alma islemlerini yiiriitmek.

17. Thale ve satm alma sekreteryasm yiiriitmek.

18. Dogrudan alim islemlerinde teklif mektubu hazirlamak, toplamak ve komisyona
sunmak.

19. Satin alinan mal ve malzemeleri, hizmetleri muayene komisyonuna sunmak.

20. Muayene komisyonu tarafindan kabul edilen malzemeleri ambara teslim etmek.

21. Her yi1l giyecek yardimi alan personelin ilgili islemlerini yapmak.

22. Biitce hazirlik calismalarini yiiriitmek.

23. Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini yapmak.

24. Evraklar1 Universite Genel Sekreterlik tarafindan belirtilen sisteme gdre siraya koyup
ilgili dosya ve klasore takmak.

25. Kendi inisiyatiflerindeki rutin isleri yapmak.

26. Bilgisayar, daktilo vb. donanimlar1 kullanarak, yazigma, tutanak ve raporlar1 yazmak.

27. Bilgi Islem islerinin yiiriitiilmesi,

28. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

29. Birim igslerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine
ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgiitiinde olan bilgisayar isletmeni, Yiiksekokuldaki idari islerden
dolay1 Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokul Bilgisayar Isletmeni, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel
idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Yiiksekokul
Sefine kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. Devlet Personel Bagkanligi 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)
3. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
4. Ilgili yasa ve Mevzuatlar

4.MESLEK YUKSEKOKULU BILGISAYAR ISLETMENLIGI-2
Bilgisayar Isletmeni: Mahmut ERDOGAN

GOREV ALANLARI : Yiiksekokulun Satin Alma Isleri, Bilgi Islem, Ayniyat (Tasinr
Isleri), Déner Sermaye, Strateji ve Planlama islerini yiiriitmek,

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER
Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak)

Ogrenci isleri Biirosu
Destek Hizmetleri Biirosu ( Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat)
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YETKILERI

Ogrenci Kayitlarmi yapmak.

Kayit yenilemeyen 6grencilere uyar1 yazis1 gondermek.
Kayit dondurma ve kayit silme islemlerinin yapilmast.
Disiplin cezasi alan 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.
% 10’a giren 6g8rencileri tespit etmek.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin iglemlerini yliriitmek.
Yaz okulu ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek.

Mezuniyet islemlerini yiirtitmek.

. Azami 6grenim siirelerini bitiren 6grencileri belirlemek ve yazigsmalarmi yapmak.

. Cesitli nedenlerle iligigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak.

. Ogrencilerin miiracaatlarmi kabul etmek ve sorularma cevap vermek.

. Telefonla bilgi vermek.

. Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.
. Ogrenci istatistiklerini ¢ikarmak.

. Giiz ve Bahar yariyillarinin basar1 orani tablolarmi hazirlamak. Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligina bildirmek.

Yabanc1 uyruklu 6grencilerin bagar1 durumlarmnin {ilkelere gore her donem
diizenlemek.

Ogrenci harglarma iliskin islemleri yapmak ve kontrol etmek.(Ogrenci isleri Daire
Baskanligi ile Kredi Yurtlar Kurumu arasinda koordinasyonu saglamak.)

Diploma ile ilgili islemleri yapmak.

Burslarla ilgili tiim yazigmalarin yapilmasmi ve takibini saglamak.

Ogrenci Isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasimni saglamak.
Ogrencilerin askerlik tecil islemlerini yiiriitmek.

[lan ve duyurulmasi gereken evraklari ilgililere iletmek ve ilanmimn yapmak.

[lan ve duyuru panolarini takip etmek ve giincellemek.

Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlari
gondermek ve almak.

Bilgisayar ve c¢evre birimlerde meydana gelen arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.
Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢alisir durumda tutmak.

Gii¢ kaynaklarinin kontroliinii ve diizenli caligmasini saglamak.

Viriislere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma iglemlerini yapmak.

Evraklar1 Universite Genel Sekreterlik tarafindan belirtilen sisteme gore siraya koyup
ilgili dosya ve klasore takmak.

Dosyalanmis dokiimani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye gondermek ve doniisiinii
takip etmek.

Dokiimanin nereye verildigini not edip evrak geri geldiginde dosyasina takmak.
Dosya ve klasorleri raf ve dolaplara yerlestirmek.

Dosya ve klasorlere numara vermek.

Kendi inisiyatiflerindeki rutin isleri yapmak.

Bilgi Islem islerinin yiiriitiilmesi,

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Birim iglerini gotiiren personel, giorev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine
ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.



SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgiitiinde olan bilgisayar isletmeni, Yiiksekokuldaki idari iglerden
dolay1 Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

2. Yiiksekokul Bilgisayar Isletmeni, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel
idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Yiiksekokul
Sefine kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. Devlet Personel Bagkanligi 17 Sayili Biilten (13 Temmuz 1999)

5. MESLEK YUKSEKOKULU MEMUR-1

Memur: Ali CETIN

GOREV ALANLARI : Miidiir Sekreterligi, Evrak ve Yazi Isleri islerini yiiriitmek,

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Sekreterlik Biirosu ( Yazi Isleri, Personel Isleri, Arsiv, Gelen-Giden Evrak, Santral)

NE W=
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

YUKSEKOKUL MEMURUNUN GOREV VE YETKIiLERI

Miidiirlin toplant1 ve randevularini diizenlemek.

Telefon goriismelerine aracilik etmek.

Ziyaretcileri karsilamak ve goriismelerini temin etmek.

Miidiiriin imzalamasi1 gereken evraklar1 imzalatmak.

Gelen evraklar1 amirinin talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gondermek ve
deftere islemek.

Giden evraklar1 yazmak, paraf ve imzalarinin tamamlanmasmi saglamak ve deftere
isleyerek gondermek.

Miidiirliige gelen dilekgelerle ilgili olarak amirinin verdigi talimatlar1 yapmak.
Miidiirlik ile boliimler arasinda evrak akigini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu ve Yo6netim Kurulu giindemlerini yazmak ve ilgililere dagitmak.
Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarini yazmak ve iiyelere imzalatmak.
Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak.

Gelen evraklar1 amirinin talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gondermek ve
deftere islemek.

Giden evraklar1 yazmak, paraf ve imzalarinin tamamlanmasmi saglamak ve deftere
isleyerek gondermek.

Miidiirliige gelen dilekgelerle ilgili olarak amirinin verdigi talimatlar1 yapmak.
Miidiirlik ile boliimler arasinda evrak akigini saglamak.

Hasta sevk kagidi kaydini yapmak.

Personelin izinleri ile ilgili kayitlar: tutmak.

Rektorliik ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilar1 yazmak ve kendisine iletilen
verileri bilgisayara girmek.

Bilgisayarda tablo olusturmak, sekil ¢izmek ve ¢ikt1 almak.

Onceden olusturulmamigsa, yazi diizenini ve formatini planlamak ve uygulamak.



21. Evraklar1 Universite Genel Sekreterlik tarafindan belirtilen sisteme gore siraya koyup
ilgili dosya ve klasore takmak.

22. Dosyalanmig dokiimani istendiginde cikarip isteyen kisiye gondermek ve doniisiini
takip etmek.

23. Dokiimanin nereye verildigini not edip evrak geri geldiginde dosyasina takmak.

24. Dosya ve klasorleri raf ve dolaplara yerlestirmek.

25. Dosya ve klasorlere numara vermek.

26. Ilan ve duyurulmasi gereken evraklar ilgililere iletmek ve ilanini yapmak.

27. llan ve duyuru panolarini takip etmek ve giincellemek.

28. Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlar
gondermek ve almak.

29. Bilgisayar ve ¢evre birimlerde meydana gelen arizalar1 zamaninda amirine bildirmek.

30. Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢alisir durumda tutmak.

31. Virislere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

32. Yiiksekokul ile ilgili e-mailler hakkinda amirine bilgi vermek ve verilen talimat
dogrultusunda yanitlamak.

33. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

34. Birim islerini gétiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay: Yiiksekokul Sefine ve
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgitiiniin basi olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari
isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi
sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
3. Ilgili yasa ve Mevzuatlar

6. MESLEK YUKSEKOKULU MEMUR-2
Memur: Birol GERGIN

GOREV ALANLARI : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin yliriitiilmesi,
kitaplarin tasnif edilmesi, yararlanilmaya hazir hale getirilmesi ve evrak iglemleri.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Genel Idari Hizmetler (Kiitiiphane)

YUKSEKOKUL MEMURUNUN GOREV VE YETKIiLERI

1. Biitiin kiitiiphane materyalinin (kitap, siireli yayin,tez,brosiir,gorsel-isitsel arac ve
gerecler,vb.) se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar isleri
yliriitmek.

2. Kiitliphaneye gelen yaymlarin kayit islemlerini yapmak.

3. Kiitiiphaneye saglanan kitap ve diger materyali en uygun sisteme gore tasnif etmek,

okuyucularin yararlanmasina sunmak.



4. Siireli yayin koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢im, satin alma, bagis ve
degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlar1 belli bir diizen i¢cinde kullanima sunmak.

5. Yayinlar1 bilgisayar ortamina islemek.

6. Yayinlari tasnif etmek ve ilgili olduklar1 raflara yerlestirmek.

7. Okuyucu taleplerini almak, okuyucuya talepleri konusunda yardimci olmak,
okuyucularin yararlanmasima sunmak.

8. Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢im, satin alma, bagis ve
degisim yolu ile yaym saglamak ve bunlar1 belirli bir diizen i¢inde kullanima sunmak.

9. Yayinlar1 bilgisayar ortamina islemek.

10. Yayinlar1 tasnif etmek ve ilgili olduklari raflara yerlestirmek.

11. Okuyucu taleplerini almak, okuyuculara talepleri konusunda yardimci olmak ve
gerekiyorsa tarama yapmak.

12. Istenen kitaplar1 raftan ¢ikarmak.

13. Odiing yaym vermek ve gerekli formlar1 doldurmak.

14.  Odiing verme sistemini kontrol etmek ve geri gelmeyen kitaplar1 izlemek.

15. Toplanan yaymlar1 raflarina yerlestirmek.

16. Kiitiiphane sayimi yapmak.

17.  Kurumdaki 06grenci disiplin  sorusturmalarimin  yeminli  kétiplik  gdrevini,
raportorliigiinii ve yazigmalarmi yapmak.

18.  Haftalik ders programlar1 ve smav takvimlerini olusturmak ve egitim 6gretim ile ilgili
diger isleri ytiriitmek

19. Simav evraklarini teslim almak ve arsivlemek.

20. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

21. Birim iglerini gotiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine
ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgiitiiniin bas1 olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari
isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere karsi
sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
3. Ilgili yasa ve Mevzuatlar

7. MESLEK YUKSEKOKULU MEMUR-3

Memur: Sait ERSOY

GOREV ALANLARI : Genel idari hizmetler, 6grenci kayit islemleri, Santral ve evrak
islemleri.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Genel Idari Hizmetler
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YUKSEKOKUL MEMURUNUN GOREV VE YETKILERI

1. Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini yapar.
Idari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetvelini" Muhasebe biirosuna gdnderir.

2. Yardimci Hizmetler Personelinin derece-kademe terfi islemlerini yapar.

3. Personel ile ilgili yazigsmalar1 yapar.

4. Kismi zamanh g¢alisacak oOgrencileri Rektorligiimiiz Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina bildirerek Ogrencilerin ise baslayabilmeleri i¢in gerekli evraklari
diizenler.

5. Kismi zamanl c¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini Rektorliigiimiiz
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gonderir.

6. Sabotajlara Kars1 Koruma Planmi, Birim Faaliyet Raporunu vb. plan ve raporlari
Yiiksekokul Sekreteri rehberliginde yapar.

7. Ogrenci kayitlar1 esnasinda &grenim iicretinin yatirilmasini ve diger belgelerin
tamamlattirilip kayit isleminin sonuclandirilmasini saglar.

8. Kayaitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

9. Akademik ve idari personele duyurulmasi gereken yazilar1 matbu hazirlanan imza
sirkiileri ile imza karsilig1 duyurur.

10. Yiiksekokul biinyesinde bulunan basim yaym cihazlarinin (fotokopi makinesi vd.)
isleyisini takip etmek, karsilasilabilecek bir sorunda gerekli onlemleri almak ve
amirine bilgi vermek.

11. Telefon goriigsmelerine aracilik etmek.

12. Verilen isler dogrultusunda bilgisayarda tablo olusturmak, sekil ¢izmek ve ¢ikti almak.

13. Virislere karsi gerekli onlemleri almak.

14. Kendi inisiyatiflerindeki rutin isleri yapmak.

15. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

16. Birim iglerini gétiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolay1 Yiiksekokul Sefine
ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiksekokul idari orgiitiinde Memur Yiiksekokuldaki idari islerden dolayi
Yiiksekokul Sefine karsi sorumludur.

2. Yiiksekokuldaki Memur, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel
idari isleyisine uygun olmast ve birlikteligin saglanmasi bakimindan
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
3. Ilgili yasa ve Mevzuatlar

8. MESLEK YUKSEKOKULU OZEL GUVENLIK

GOREV ALANLARI : Yiksekokul acik ve kapali alanlarinda; akademik ve idari

personeli, 6grencileri ve misafirlerinin giivenliginin saglanmasi.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Genel Idari Hizmetler

1.

YUKSEKOKUL OZEL GUVENLIK GOREV VE YETKIiLERI
Kurulusu, sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma
gibi her cesit tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korumak;
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2. Gorev alanlar1 i¢inde islenmis veya islenmekte olan suglar1 derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirmekle beraber, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklari
yakalamak ve gozaltina almak

3. Genel kolluk kuvvetlerinin igse el koymasindan itibaren emrine girerek ona yardimci

olmak;

Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger dnlemleri almak

Sivil Savunma Teskilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci olmak.

Gorev sahasina normal olmayan yollardan giris yapmak isteyen kisilere mani olmak.

Muhtemel vuku bulabilecek olaylara aninda miidahale edilerek olaylarin onlenmesi

saglamak.

8. Olaylarin boyutlarina gore ilgili kolluk giiclerine, toplum polislerine haber vererek
olayla ilgili yetkililerin bilgi sahibi olmalar1 saglamak.

9. Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan

gecirme, bu kisilerin istlerini dedektdrle arama, egyalar1 X-ray cihazindan veya
benzeri giivenlik sistemlerinden gegirme.

AR e

10. Toplant1, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile
torenlerinde kimlik sorma, duyarl kapidan gecirme, bu kisilerin iistlerini dedektorle
arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gegirme.

11. 1412 sayil1 Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun 127 nci maddesine gore yakalama
ve yakalama nedeniyle orantili arama.

12. Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahk(miyet karar1 bulunan
kisileri yakalama ve arama.

13. Yangin, deprem gibi tabil afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gorev
alanindaki isyeri ve konutlara girme.

14. Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalama.

15. Olay yerini ve delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun 157
nci maddesine gore yakalama.

16. Tiirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Borg¢lar Kanununun 52 nci maddesine,
Tirk Ceza Kanununun 49 uncu maddesinin birinci fikrasmimn (1) ve (2) numarali
bentlerine gore zor kullanma.

17. Birim amirinin nizamiye giris ve ¢ikisinda usuliine uygun karsilama ve ugurlama.

18. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

19. Birim islerini goétiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolayt Yiiksekokul Sefine
ve Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.
SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari 6rgiitiiniin bas1 olan Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalari Universitenin genel idari
isleyisine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimimdan Genel Sekretere
kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
1. llgili Kanun
2. Bozok Giivenlik Ve Koruma Hizmetleri Ltd.Sti. Giivenlik Gorevlileri Igin
Uygulama Yo6netmeligi.
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BOZOK GUVENLIK VE KORUMA HIZMETLERI LTD.STI.
GUVENLIK GOREVLILERI ICIN UYGULAMA YONETMELIGI

BOLUM 1
AMAC KAPSAM VE TANIMLAR

Madde 1. AMAC:

Bu yénetmelik BOZOK VIP OZEL GUVENLIK VE KORUMA HIZMETLERI LTD.ISTI (BOZOK VIP
GUVENLIK) Kadrosunda gerek sirket merkezinde gerekse hizmet verilen projelerde yiiriitiilecek giivenlik
hizmetlerinin prensip ve uygulama esaslarint belirleyerek BOZOK VIP GUVENLIK kalite standartlarinin
saglanmasim ve ozel giivenlik hukukuna uygun hareket tarzlarinin belirlemesini amaglamaktadur.

Madde 2. KAPSAM: o ) _ _ _ _
Bu yonetmelik BOZOK VIP OZEL GUVENLIK VE KORUMA HIZMETLERI LTD.STI. kadrosunda gorev yapan
biitiin giivenlik personellerini ve biiro ¢alisanlart kapsar.

Madde 3. TANIMLAR:

1.Is yeri: Giivenlik hizmeti veren firmamn tiim idari islerini yiiriittiigii yer.

2.Gdérev yeri: Giivenlik hizmetlerinin verildigi yer.

3.Giivenlik hizmeti: Bina,tesis,ara¢ gereg,personel ve sakinlerin, yangin hirsizlik,soygun gasp, yagma gibi
tehlikelere karsi korunmasi ve giivence altina alinmasi.

4.Glivenlik gorevlisi: Hukuk kurallarina uygun, talimatlar ¢ercevesinde, belirli bir yer ve siire icerisinde fiziki ve
teknik olanaklart kullanarak can-mal giivenligi ve huzurunu saglamak i¢in gézetim, denetim ve kontrol
hizmetlerini saglamak iizere BOZOK VIP OZEL GUVENLIK tarafindan gorev ve yetki verilen kisi.

5.Giivenlik sirketi: Koruma ve ézel giivenlik hizmetlerini yerine getirmek tizere géreviendirilen ézel giivenlik
kurulusu, BOZOK VIP OZEL GUVENLIK

6.Elektronik devriye kontrol sistemi (EDKS).: Giivenlik gorevlilerinin gérev ve alanlart i¢inde kontrol etmesi
gereken yerlerde bulunan ve bilgisayar sistemine bagl olan elektronik sistem.

BOLUM 2
GENEL UYGULAMA ESASLARI

Madde 4. GOVENLIK HIZMETININ YORUTULMESI ILE ILGILI KURALLAR:

1. Giivenlik gorevlileri, gorev saatleri i¢inde; goriiniistine, kiltk ve kiyafetine, iiniformasina ve

techizatina,gerekli oOzeni gostererek, gsirketimiz ve meslektaslarimin itibarimi zedeleyecek davranmiglardan
kagcinmalidir.

2.Giivenlik gorevlileri, sirket yetkilisi tarafindan kendisine verilen ozel talimat ve gérevier ile birlikte firmamizin
giivenlik yetkilisi tarafindan verilen giivenlik hizmeti ile ilgili gérev ve talimatlar: tamamen yerine getirmelidir.
3.Giivenlik gorevlisi, gérevini, azami dikkat ve dzen ¢ergevesinde yapacak, devamli surette dikkatli ve hazir
olacaktir. Is yerindeki tim ¢alisan ve miisterilere karsi ayrim yapmadan saygil olacak,iliskilerinde mesafeli
olmaya dikkat edecektir. Bu iliskiler gérevi aksatacak, samimiyetin sirketimizin nam ve tinvamna leke diigiirecek
derecede olmamasina dikkat edilmelidir. Beden dili olarak soguk ve olumsuz davranis ile asitk surat
mimiklerinden uzak olmaldir.

4.Grivenlik gorevlisi, gérevi basinda ¢ay ve yemek molalart disinda sigara icmemeye 6zen géstermelidir.
5.Giivenlik gérevlisi, géreve alkol veya uyusturucu almig olarak gelmeyecek ve gérevi sirasinda bu maddeler
kullamilmayacak, gérevi disinda dahi uyusturucu madde kullanmayacaktir.

6.Giivenlik gorevlisi, mevzuat geregince gorevii olmadiklar zaman zarfinda tiniforma ile dolagmayacaklardir.
Uniforma ve techizatlarin gereksiz bir sekilde yipranmasini onlemek amaciyla, giysi dolabi olanagi saglanan
isyerlerinde iiniformalar dolapta muhafaza edilecek, gorev bitiminde ¢ikartilip, yerine sivil giysiler giyilecektir.
Mutad kullanma siiresinde dnce yipratilan tiniforma ve techizat giivenlik gérevlisi tarafindan yenilenecektir.
7.Giivenlik gorevlisi devriye esnasinda hizli ve sessizce ¢evreye rahatsizlik vermeyecek bir sekilde hareket
edecektir.

8.Glivenlik  goreviisi, kapali duran kapiart agip, gectikten sonra mutlaka tekrar kilitleyecektir.
Sorumlulugundaki kapr anahtarlarint yetkisiz ve ilgisiz kigilere stirekli veya gegici bir siire dahi vermeyecektir.
9.Giivenlik gorevlisi icin verilecek yemek molalari, gérev ¢izelgesinde belirtilen saatlerde olacaktir.

10.Giivenlik gérevlisi, gorevinin baslangicinda olan olumsuzluklar: veya vukuatlar: giivenlik yetkilisine en hizli
haberlesme yontemi veya telefonla bildirecektir.

11.Giivenlik gérevlisi, bildirilmesinin gecikmesi halinde girevini tehlikeye diisiirecek tiim olumsuz durumlar
derhal kendi giivenlik miidiiriine bildirecektir.
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12.Giivenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordiigii, kesfettigi veya kuskulandigi biitiin olaylart yazili olarak olay
rapor formuna kaydedecektir. Ornegin; Bir cam kirilmasi, anahtarin kaybolmasi, bir lambamn yanmamast,
kopuk bir elektrik teli, gaz stkintist vb.

13.Giivenlik gérevlisi, olay raporlarmi iki niisha olarak hazirlamak suretiyle, birini sirketin yoneticisine,
digerini ise firmamizin giivenlik bolge yetkilisine teslim edecektir.

14.Giivenlik gorevlisi, ¢cok somut belirtiler tasimayan yoruma agik ve kusku diizeyinde bir olayla karsi karsiya
kaldiysa,buna iliskin raporu sirketin yoneticisine degil, dncelikle firmamizin giivenlik yetkilisine bildirmelidir.
Konunun, sirket yetkilisine iletilmesi hususuna ve bildirim yontemine firmamizin ilgili giivenlik miidiirliigiince
karar verilir.

15.Giivenlik gorevlisi, giivenlik bélge yetkilisinin saptayacag gorev ¢izelgesi dogrultusunda gérevlerini ifa
edecek, izinlerini yine belirlenen siraya gére kullanacaklardir.

16.Giivenlik gorevlisi, sirketin is yerlerinde gérdiigii ve tammadig kisilerden kimlik soracaktir. Sirketin ig yeri
bahgesinde veya icinde yabanci biri varsa kigiden siiphe duyulmali ve o kigiden orada bulunus nedeni hakkinda
agiklama yapmasi istenmelidir.

Stipheli sahisin sug isleme amact tasiyip tasimadigina dair karar vermede giivenlik gorevlisi tarafindan dikkat
edilmesi gereken konularda;

a. Olaymn gece olmasina,

b. O kisinin is yerinin kritik boliimiinde bulunup bulunmadigina,

c¢. Giivenlik gérevlisi ile is birligi yapmaya istekli olup olmadigina,

d. Uzerinin aranmasina izin vermemesine,

e. Aracin incelenmesine izin vermemesine,

f. Giivenlik gérevlisi ile konusurken kugskulu tutum ve davramslarina,

g. Adini ve adresini vermekte tereddiit etmesine dikkat edilmelidir.

17. Giivenlik gérevlisi ancak soz konusu kiginin yasa disi bir amag tasimadigindan emin olduktan sonra onu
izinsiz giren biri olarak nitelendirmeli ve is yerini terk etmesini istemeli veya onu i yerinden ¢ikarmalidir. Eger
giivenlik gorevlisi bu kisinin yaptgi agiklamadan tatmin olmaz ve o kisi kimligini géstermeyi, herhangi bir
agtklama yapmay redderse hemen pasifize edilmeli ( kelepce ve cop marifetiyle), olay raporu diizenlenmeli ve
sirket yetkilisi ile firmamizin giivenlik bélge yetkilisine bilgi verilip, 155 polis imdat merkezi aranarak Emniyet
gorevlilerinin  miidahalesi saglanmalidir. (Jandarma bélgesinde 156 Jandarma imdat hattina ihbarda
bulunulur.)

18. Giivenlik gérevlisi, sirkete veya sirketin personeline ait olan bir parayi veya herhangi bir esyayr édiing
alamaz, izinsiz kullanamaz.

19. Giivenlik gérevlisi, gérevi ile ilgili olarak kendisine firmamiz tarafindan saglanan imkanlar ve ézlik haklart
disinda ve firmamizdan izin almadan hi¢bir hediye, pirim veya ikramiye kabul etmeyecektir.

20. Proje veya ziyaretgilere ait araglar kesinlikle kurcalanmayacak ve i¢lerine girilmeyecek, ehliyeti olsa dahi
bu tiir araglart kullanmayacaklardur.

21. Calismalarda disiplin esas oldugu dikkate alinacak, iligkilerinde hiyerarsiye (astlik — tistliik iligkisine) dikkat
edilecektir. Miiracaatlar ve sikayetler dilekce ile bir iist yetkiliye ( amire) bildirecektir. Giivenlik sefi diger
giivenlik gorevlilerinin amiridir. Amir makul bir siirede ¢oziim bulamadigi taktirde sirkete bildirim yapilabilir.
Amire bildirilmeyen sikayet ve bagvurular, firmamizca addolunur.

22. Verilen gorevieri zamaninda yapacak ve sonucu gorevi veren ilgiliye bildirecektir.

23. Projenin makam sahiplerini ise gelis ve gidislerinde karsilayip ugurlayacak, sapka giyiliyorsa elle asker
selami, bast agik ise basla selamlayacaktir.

24. Giivenlik gorevlisi, isin hassasiyeti ve dzelligi nedeniyle her hangi bir zamanda firmanmuzin giivenlik miidiirii
veya onun tespit edecegi kisi tarafindan kendisinin veya varsa aracimin aranmasini bir én sart olarak kabul eder.
Ancak bu arama saygili ve aranan kisiyi rencide etmeyecek sekilde yapilacaktir.

25. Giivenlik gérevlisi adres degisikligi, medeni hal ve yakin akrabalar gibi kisisel bilgilerin degismesi halinde
vazilt olarak bilgi verir. Yakin akrabalarimin karistigi Adli ve polisiye olaylar mutlaka firmamizin giivenlik
miidiirliigiine bildirilir. Bu bilgiler firmamizin giivenlik miidiirliigiince kisisel dosyasina konulur. Olaylarin
niteligine gore personelin durumu yeniden gézden gecirilir. Goreve devaminda sakinca gorildiigii takdirde
gegici veya siirekli olarak gorevden el ¢ektirilebilir.

26. Giivenlik gorevlisi, nasil hareket edecegine karar veremedigi yeni durumlar karsisinda mutlaka firmamizin
giivenlik bolge yetkilisine ve onun talimatina gore hareket edecektir.

27. Giivenlik gérevlileri;

a. Hirsiz girmesi,

b. Yangin tehlikesi,

c¢. Su basmast,

d. Gaz tehlikesi,

e. Bomba tehdidi
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gibi acil durumlara karst kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde verilen bilgiler dogrultusunda
hareket edeceklerdir.

Madde 5. TAVIR VE DAVRANISLAR ILE ILGILI TALIMATLAR

1. Her zaman iiniformana uygun ve yakusir hareket et.

2. Gérev yerini terk etme.

3. bulundugun yeri temiz ve diizenli bulundur.

4. Gorev aminda gazete, dergi roman okuma ve radyo-teyp dinleme ve televizyon seyretme, oyun oynama.

5. Gérev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykirt tiim davramslardan kagn. (ellerini cebine sokma,
sakiz ¢igneme, sigara i¢me, tesbih anahtarlik ve zincir sallama, sapkayr arkaya yatirma...) Sabit dur,
nobetteyken duvara veya bir yere yaslanma, dik ve kendinden emin dur. Sohbet etmek, uyumak, yalan sdylemek
gibi dzel giivenlik hizmetlerine aykiri davranislardan sakin.

6.Gorev yerindeki demirbas malzemelerini koru.

7. Gorev yerindeki yetkililere miisteri ve personele karst her zaman saygih, giiler yiizlii ve nazik ol. Insanlara
sevecen ama ciddi davran.

8. Sahislarla oturarak konusma, ayaga kalk ve konusurken miimkiin oldugu kadar el-kol hareketleri yapma.

9. Gérev yerinde sesli bir sekilde sarki séyleme veya is arkadaslarinla miinakasa yapma.

10. Gorev yerinde yetkililer ve ¢alisan personelle asirt samimiyet ve laubali diizeye varan iliskiler kurma.

11. Hizmet verilen proje personeline ve miisteriye hamimefendi-beyefendi veya adi biliniyorsa ...bey ....hamm
seklinde hitap et.

12. BOZOK VIP OZEL GUVENLIK yetkililerine amirim, miidiiriim veya bey/hanim seklinde hitap et.

13. Calistigin projeye ait kullamlabilir malzemeyi (faks, telefon, fotokopi vb.) sahsi amaglarin icin kullanma.
Ozellikle telefon ile ozel goriismeler yapma.

14. Sigara i¢ilmesi yasak olan yerlerde sigara i¢me, icenleri ikaz et.

15.Girilmesi yasak olan yerlere girme, girmek isteyenleri ikaz et.

16. Izinli ve gorev disinda oldugunda hizmet verdigin projeye gelme.

17. Goreve alkollii gelme, gorev yerinde kesinlikle alkol igme.

18. Iyi bir gozlemci ve dinleyici ol.

19. Sorulacak sorulara kisa ve oz yanit ver.

20. Is yeri BOZOK VIP OZEL GUVENLIK ilgili bilgiler hakkinda gereksiz konusma ve sohbetlerden kaginarak,
firmadan almis oldugun basar: édiilleri disinda, maas, ozliik vs. kisisel is bilgilerini hi¢ kimseyle paylasma.

21. Gruivenlik nedeniyle yetkililerin ézel telefon (ev-cep) numaralarimi veya adreslerini kendilerinden izin
almaksizin kimseye verme.

22. Gérev yerine eskiden ¢alismig personel, arkadas veya akrabalarini davet etme.

23. Sabah ve aksam, giris ¢ikista iist diizey yetkililerini verilen direktiflere gére karsila ve ugurla.

24. Géreve dinlenmis ve psikolojik olarak hazir gel.

25. Gorev esnasinda personel ve miisteriler ile diyologunu verilen talimatlar dogrultusunda olmali. Gerek kendi
aralarinda gerekse proje elemanlart ile iliskilerinde saygili ol.

26. Tartismalardan uzak dur, argo ve kiifiirlii konusma, iliskilerde proje ve BOZOK VIP OZEL GUVENLIK
yetkilileri ile mesafeli olmaya onem ver.

Madde 6. KILIK KIYAFET VE TECHIZAT ILE ILGILI TALIMATLAR

1. Bay dzel giivenlik gorevlileri: Her giin mesaiye gelirken sakal trast ol.

2. Sag kesimini sapka disina tasmayacak sekilde kestir.

3. Favorini, kulak memesinin hizasin gegmeyecek sekilde diizelt.

4. Bayanlar, asiya kagmayacak derecede hafif sekilde makyaj yapabilir.

5. Giivenlik gorevlisi, gorevde iken iiniformal olacaktir. Uniformalarint mutlaka iitiilii, gomlek yakalart ilikli ve
temiz, stk goriiniimlii, yazin kisa kollu kisin uzun kolu ve kollar stvanmadan giyilecektir.

6. Sapka, genisligi basa gore ayarlanmuis, saglar énde goriilmeyecek, siperi alni ortalamis sekilde agik alanda
devamli olarak giyilecektir.

7. Pantolonu temiz ve titiilti giy.

8. Kravati yakast iliklenmis gomlege diigiimii asagiya sarkmayacak sekilde ve ucu bel kemeri hizasinda bagla.

9. Kemeri pantolon kdpriilerinden gegirerek tak.

10. siyah renkte ¢orap giy.

11. Ayakkabilarinin baglart bagli, boyall ve temiz olarak giy.

12. Montunu, gémlegin tizerine kravatin logosu goriinecek sekilde giy.

13. Parka veya yagmurluk-eldiven ve ¢izmeyi kotii hava sartlarinda gerektiginde giy.

14. Diidiik ipini, gomlegin ii¢iincii diigmesine, diidiigii ise sagdaki cebe koyacak sekilde tak.

15. Apoletleri dogru olarak gomlek ve kazak omuzlarindaki kulaklardan gegirerek tak.

16. Rozetini mont giydiginde montun yakasinin sol késesine, giymedigin zamanda kravatin orta yerine tak.
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17. Cop ve kelepgeni; cop sag kalgca kelepge sol kalgca seklinde iizerinde tasi. Cop ve kelepgenin iizerinde
bulundurulmasi yetkililerce istenmiyorsa kullanilmaya hazir sekilde giivenlik kuliibende kolayca ulasabilecegin
yerde bulundur. Herhangi bir yerde birakma.

18. Tamitim kartini sol iist cep kapaginin tistiine veya boynuna tak.

19. Telsizle goriisme yapildiginda sol elde, tasima esnasinda sag bel kemerinde tasi. Sarj cihazim giivenlik
noktasinda, masa tizerinde bulundur. Sarji biteni doldur.

20. Detektorii, sag elde tutarak kullan, kullanmilmadiginda iki elle onde, uzun siireli beklemelerde ise masa
lizerine birak.

21. El feneri, gece devriye esnasinda ve acil durumda kullan.

22. Kiyafet ve techizati, mesai disinda ve proje disinda kesinlikle giyme.

23. Kiyafet ve techizatimi proje gésterilen yerde ve temiz, tertipli ve kullanmaya hazir durumda bulundur.

24. Kilik kiyafet ve techizattan dogabilecek kusur ve eksiklikleri derhal amirine bildir.

25. BOZOK VIP OZEL GUVENLIK tarafindan verilen iiniformant baskalarina giydirme ve baskalarinin
kullanmasina izin verme.

BOLUM 3
GOREV BOLGESI UYGULAMA ESASLARI

Madde 7. NOBET YERINDEKI HAREKET TARZLARI ILE ILGILI TALIMATLAR

1. Yetkili amirlerin izni olmadan hi¢bir surette nébet yerini terk etme,gérev yerini ve nébetini bir bagkast ile
degistirme.

2. Gérev yerinin ozelligine ve ¢esidine gére nébet yerinde sabit veya sorumluluk bélgesi i¢inde devriye gorevini
yiiriit.

3. Nébet yerinde kesinlikle uyuma, gorev dist islerle ugrasma.

4. Gorev bolgesinde meydana gelen olaylara miidahale et, nedenlerini arastir, faillerini tespit ederek durumu en
hizli yolla (telsiz-telefon) amirlerine rapor et.

5. Kontrole gelen amirlerin bolgeye geldiginde onlar: ciddiyetle karsila ve durum hakkinda bilgi ver.

6. Gérevi teslim aldiktan hemen sonra ve gorevinin devami stiresince belirtilen zaman araliklarinda durum
hakkinda amirlerine haber ver.

7. Amirlerin verecekleri emir ve talimatlart itaatle dinle, geregini yap.

8. Ehliyetin olsa dahi gérev yerinde proje ve misafirlere ait araglart kullanma.

9. Vardiya cizelgesine ve saatlerine mutlaka uy ve gérevine zamaninda bagsla.

10. Nébet yerine yeni gorevli gelmeden ve nébetini teslim etmeden gérev yerini terk etme.

11. Siipheli gérdiigiin her seyi, sahst veya cismi derhal amirlerine bildir.

12. Giivenlik gorevlileri, sadece ¢ok acil durumlarda diidiik ile haberlesmeyi saglamalidirlar.

Gereksiz yere ¢evreyi rahatsiz etmemeli, ancak acil durumlarda tereddiitsiiz bir sekilde diidiikle haberlesme
saglanmalidir. Diidiiklerin anlamlari:

Uzun Diidiik: Yoklama/Haberlesme (En az 2 saatte bir)

Bir Uzun Diidiik: Cagirma (Gerektiginde)

Iki Uzun (Devamly) Diidiik: Yardim/Imdat (acil durumlarda)

13. Telsiz, telefon ve el detektorii kullanma talimatina uygun kullan.

Madde 8. ANA GIRIS KAPILARINDAKI HAREKET TARZLARI ILE [LGILI TALIMATLAR
a-PERSONEL VE ZIYARETCI GIRIS VE CIKISLARI:

1. Personelin projeye ait alana girisi sirasinda giris kartlarini kontrol et.

2. Giris kartimi takmamug personele nezaket kurallari ¢ercevesinde kartlarimi takmalarini ikaz et, takmayanlart
proje yonetimine bildir.

3. Giris karti olmayan, unutan veya kaybeden tamdigin personele o giin i¢cin kimlik karti karsihiginda ziyaretgi
karti verilerek girislerini temin et. Cikista kartlart geri al, kimliklerini iade et.

4. Ziyaret ve is goriismesi yapmak maksadiyla gelen kisileri kibar ve saygili bir sekilde karsila, énce kimligini al,
randevusu olup olmadigini sor, goriisme maksadini ve geldigi yeri 6gren.

5. Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢ci defterine kayit et. Ziyaret¢i karti ver, refakat edilmesi
gerekenlere refakat et, digerlerine gidecegi yeri tarif ederek yonlendir.

6. Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse, ziyaret¢ide mesaji olup olmadigint 6gren ve uygun bir gerekge
soyleyerek nazik bir sekilde ugurla.

7. Ziyaret, resmi gortisme vb. sebeplerle gelen Emniyet ve Kamu gérevlileri ile yabanct uyruklu personeli
goriisme yerine mutlaka refakatgi ile gotiir getir.
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8. Belirlenen acil durumlar haricinde mesai saatleri diginda ziyaretci kabul etme. Ogle yemegi istirahati
donemlerinde ziyaret¢i kabul etme. Acil durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kisinin onayini alarak ve refakatli
olarak yanina génder.

9. Icerden disart ¢ikan ziyaretcilerin ziyaret kartini al, kimligini kontrol ederek teslim et ve nazik bir sekilde
ugurla.

10. Ziyaretgilere ve personele ait paket, ¢anta, poset gibi esyalari el detektorii kullanarak bizzat ziyaretgiye ve
personele agtirma suretiyle gozle kontrol et.

11. Siipheli durumlarda veya herhangi bir ihbar halinde personelin iizerini el detektorii ile ara.

b-ARAC GIRIS VE CIKISLARI

1. Projeye gelen araglart kontrol et, projeye ait olmayan arag¢lar ilgili tiniteye haber ver. Uygun gériildiigiinde
ruhsatim al Gegici Ara¢ Giris Karti ver ve igindeki malzemenin tespitini yaptiktan sonra igeri girmesine
miisaade et.

2. Projeden digsari ¢ikan hizmet araglarm ¢ikis miisaade kagidimi ve malzeme ¢ikis kagidim al. Cikig
kagitlarinda yazili cins, miktar ve yetkili imzamn bulunup bulunmadigim kontrol et, miisaadesiz hi¢bir arag ve
malzemenin digar: ¢ctkmasina izin verme.

3. Géreve ¢ikan araglarin kaydim Ara¢ Kayit Defterine yaz. Proje yonetimince bildirilecek araglart deftere kayit
etme. Projeye ait hizmet araglarimin ¢ikista ve doniiste Km.lerini deftere kaydet.

4. Ozel bir talimat verilmedikce projenin otoparki isisall ise, gelen ziyaretcilere aracimn diginda trafigi ve
hizmeti aksatmayacak sekilde park etmesini sagla.

5. Yaya ve arag trafigini kontrol et, miisaade edilmeyen yerlere arag¢ park ettirme ve kapi oniinde yigilmalara
engel ol.

Madde 9. OTOPARK NOBET YERLERINDEKI HAREKET TARZLARI ILE ILGILI TALIMATLAR

1.Garaj kapisini kapali tut ve projeye gelen araglart durdurarak ne gaye ile geldigini sor.

2. Otoparkta bulunan araglart disaridan gozle kontrol et, farykapilar, cami agik kalmig araglart ve alarm
caldigr durumlarda arag sahibine bildir.

3. Projeye déniis yapan ézel ve hizmet araglari ile projeye birakilan taseron ve yabancilara ait araglarin hasarli
olup olmadigini disardan kontrol et. Tespit ettigin hasar durumu hakkinda rapor tut, yetkililere ulastir.

4. Doniis yapan projeye ait araglarin Km.lerini deftere kayit et.

5. Projeden disart ¢ikan hizmet ara¢larimin ¢ikis izni evrakini ve malzeme ¢ikis belgesini al. Yetkili imzalarin
bulunup bulunmadigini kontrol et.

6. Arag kayit defterine ¢ikis kaydini yap.

7. bu konuda proje yetkililerince verilen ézel talimat (6rnegin; sofor giris-¢ikis talimati) varsa onu da uygula
veya uygulattr.

8. Isletmelerde agik ve kapali otoparkta gece 21:00den sonra ozel arag birakilds ise plaka numaralarini kaydet.
9. Hafta sonlarinda garajda hizmet araglart disinda personel aract varsa plaka numarast ile kaydet.

10. Garaj ve otoparklardaki hi¢bir aract kullanma, i¢clerine girme ve kurcalama.

11. Giivenlige teslim edilmis olan arag¢ anahtarlarim ilgisiz kisilere verme. lade edilmek iizere dikkatli bir bicim
ve yerde muhafaza et.

Madde 10. VARDIYA DEVIR TESLIMI ILE ILGILI TALIMATLAR
a- Vardiya devir-tesliminden dnce yapilmasi gerekenler;

1. En az on (10) dakika énceden gérev yerinde bulun.

2. Demirbasg ve ekipmanlarin saglam ve ¢alisir durumda oldugunu kontrol et.

3. senden evvelki vardiyada neler oldugunu 6gren. Sana teslim edilen herhangi bir sey varsa, bu konuda ne
yapacagni tam olarak égren.

4. Vardiya devir-teslim defterini oku. Senden énceki vardiyada gérevlileri tarafindan imzalandigim gor.

5. Ziyaret¢i arag kayit defierini incele, i¢eride ve disarida bulunan araglart ve ziyaretgilerin durumlarini 6gren.
6. Duruma ve gevreye hakim oldugundan emin ol.

7. Vardiya devir-teslim defierini imzala.

8. Gorev siiresi bitmeden giivenlikten sorumlu yoneticinin iznini almadan ne olursa olsun gérev basindan
ayrilma.

b- Vardiya devir-teslim defterinin doldurulmasi;
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1. Senden onceki vardiya gérevlilerinin imzalarini gor.

2. Vardiyayr vukuatsiz olarak teslim aldigi hususunu yaz ve imzala.

3. Vardiya iginde olusabilecek dnemli olaylart ve olumsuzluklar: yaz.

4. devriye dolagimini ve sonucunu yaz.

5. Vardiyamn sonucunda vardiyay vukuatsiz bir sekilde teslim ettigini yaz ve imzala.

Madde 11. YAYA VE MOTORLU DEVRIYE HIZMETININ UYGULAMASI ILE ILGILI KURALLAR

1. Verilen talimatlara gére devriye gorevini yaya veya motorlu olarak yap.

2. Yaya devriye, hava karardiktan sonra, sabah aydinlamincaya kadar, belirli bir program dahilinde belirlenen
saatlerde, belirlenen noktalar (istediginde akilli kalem veya saat kurma yéntemi ile) kontrol et.

3. motorlu devriye; projenin ¢evresini tel 6rgii veya duvar boyunca degisik zamanlarda ve istikamette aragla
dolasarak kontrol et.

4. Motorlu devriye; Devir teslimlerde arag ile ilgili hususlari ve aksakliklar: bildir ve rapor defterine kayit et.

5. Devriye gérevinde ¢evreyi, binayt kontrol et olup bitenleri, aksakliklar: gor ve miimkiinse gider, miimkiin
degilse kaydet ve ilk firsatta miidahale et.

6. Giris karti olmayan arag ve kigileri tespit ederek giivenlik amirine/sefine bildir.

7. Sigara i¢cme, proje yénetimince verilen talimatlart takip ve kontrol et, talimatlara ve kurallara uymayanlart
ikaz ederek yetkililere bildir.

8. Arag ve yaya trafigini diizenle, kurallara aykirt hareket edenleri uyar, yetkililere bildir.

9. Projeye ¢evreden gelecek kisilerin girislerini onle, duvar,tel,¢it, elektrik ve aydinlatma tesisatlarinin
durumunu gézlemleyip kontrol et, aksakliklar: ve eksiklikleri amirlerine bildir.

10. Devriye esnasinda diger nobetcilerin durumlarint kontrol et, verilmis talimatlara uymayanlart amirlerine
bildir.

11. Projede bulunan tageron firma personelinin gorev disinda bagi bos ve izinsiz dolagmalarina mani ol,
talimatlara uymayanlart takip ve kontrol et.

12. Acil durum meydana geldiginde (vangin, sabotaj, kaza, hasar vb.) siiratle olay yerine git, gerekli islemleri
yap ve amirlerine bilgi ver.

13. Devriye esnasinda cam emniyetine dikkat et.

14. Vardiyada birden fazla kisiye telsizle kisa durum raporu ver.

15. Amirlerin verecegi gérevle ilgili diger igleri yap.

Madde 12. TELEFON GORUSMELERINDE DIKKAT EDILMESI GEREKEN KURALLAR

1. Telefonla ézel gériisme yapma.acil ve ozel durumlarda yapacagin gériismeleri telefon kayit formuna kaydet.

2. Ahizeyi(telefonu)kaldirdiginda “"BOZOK VIP Ozel GUVENLIK, BUYRUN EFENDIM diye yanit ver.

3. Telefonda ciddi,saygil ve kisa konusma yap.

4. Karsi tarafin biraktigi mesajlart dogru ve tam olarak kaydet ve en kisa siirede ilgili kisiye
ulast1.(GUN,SAAT, GORUSULEN, KIS KONU,MESAJ VD.)

5. Telefonlarda PROJE ve BOZOK VIP Ozel GUVENLIK hakkinda bilgi verme.bilgi isteyenin numarasini ve
sorusunu alarak amire bildir.

6. Telefonda olusabilecek arizayr aninda proje yetkilisine haber ver.

7. Giivenlige ait telefonla ilgisiz kisilerin konusmalarina izin verme.bu konuda yetkililer izin verdiginde ise
yapilan konusmalarin telefon kayit formuna kaydn sagla.

8.11gili kiginin onayr olmadan her kim olursa olsun kimsenin cep ve ev telefon numarasint baskasina verme.

BOLUM 4

Madde 13. HIRSIZLIK OLAYLARINDA UYGULANMASI GEREKEN KURALLAR

1 .Hirsizlik olay: tespit ettiginde hemen olay raporu doldur ve vardiya defterine kaydet.

2. Hi¢ kimseye potansiyel hirsiz muamelesi yapma.

3. Hirsizlk yapilan yerin ve bélgenin ¢evre emniyetini al.

4. Bu bélgede hichbir yere dokunma ve dokundurma,parmak izlerinin kaybolmasina izin verme.
5. Proje yetkilisine haber ver.Derhal ¢ikis kapilarint kontrol altina al.

6 .Emniyet ve BOZOK VIP Ozel GUVENLIK yetkilisine haber ver.

7 .Proje yetkilisinin verecegi ozel talimatlar: uygula.

8. Hwrsiz ile karsilastiginda; Oncelikle can giivenligini emniyetini sagla BOZOK VIP Ozel GUVENLIK
yetkililerinden birine bildir ve yardim iste.

Miimkiin ise;
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a. Yakala ve enterne (pasifize) et.

b. Polise teslim et.

c. Proje yetkilisine ve BOZOK VIP Ozel GUVENLIK yetkilisin bildir.
9. Hirsizi yakalamak miimkiin olmaz ise;

a. Projeye zarar vermekten kagin.

b. Polise olay: bildir ve hirsizin eskalini ver.

C .Proje yetkilisine ve BOZOK VIP Ozel GUVENLIK yetkilisine bildir.
d. Hasar ve kayit raporu tanzim ederek ilgililere ver.

Maddel4. YANGIN HALINDE YAPILMASI GEREKENLER

Giivenlik gorevlileri bir yangin baslangici birden fazla kisi iseler muhakkak oncelikle
YANGIN IHBAR FORMUNDAKI bilgileri icerecek sekilde itfaiyeye haber verirken
digerleri asagida yazili dahilinde yanginin séndiiriilmesi faaliyetinde bulunacaklardur.

YANGIN TALIMATLARI:

1. Telaglanma, ancak hizli hareket et. Birden ¢ok kisi aranizda gérev boliimii yapiniz ve uygulamaya geginiz.

2. Yangn ihbar diigmesine bas.yangin alarmi yoksa YANGIN diye bagirarak tiim personele yangint duyur..

3 .Itfaiyeye telefon et (yangimn cinsini ve yangimn adresini bildir.)Yangin ihbart icin itfaiye telefonu
110°dur.Bélgedeki insanlarin acil durum tahliye planina gére disart ¢ikarilmalarim ve toplanti bélgesinde
toplanmalarini sagla.

4. Proje yetkilisine haber ver.

5. Yangin merdiveni ¢ikis kapilarimin kilitlerini ag.

6. BOZOK VIP Ozel GUVENLIK bélge yetkilisine haber ver.

7. Kurtarma ve tahliye faaliyetlerine destek ver.

8. Yangin ihbar formunu doldur.

9. Yangin mahalline en yakin yangin istasyonundan yangimn cinsine uygun yangin sondiiriicii ile miidahale et.
10. Miimkiinse etrafindaki yanict maddeleri uzaklastir.

11. Yangumun yayilmasin énlemek i¢in kapt ve pencereleri kapat

12. Gorevliler ve itfaiyeden baskasini yangin bélgesine sokma.

13. Trafigi diizenle ve itfaiyenin gelis yolunu acik tut. Varsa,araglarin ¢ekilmesini iste.

14. Kendini ve baskalarini tehlikeye atma.

15. Yangin dolaplarimi bu sekilde kullan.

a- Dolabt a¢ hortumu ser, lanst hortumun ucunda olsun diger ucu vanaya bagl olsun.

b- Vanamn agilmasint sagla ve lans ile suyu alevin tizerine gonder.

16. Portatif Yangin séndiirme cihazim asagida agiklanan yéonergelere gore kullan:

a- Kendinizi baskalarmni tehlikeye atmayniz.

b- Sondiirmeye riizgart veya hava akimint arkaniza alarak baslaym.

c- Sondiirmeye olabildigince yakin ve size en yakin yerden alevin dibinden damlayan yerlerden iistten baslayin
(Kullanma mesafeleri 1 ile 6 m arasindadur.)

d- Yangin sondiiriiciilerini dikey durumda tutunuz. Tiipti carpmayiniz, diisiirmeyiniz.

e- Sondiirtictintin ¢alisip caltsmadigint giivenli bir bolgede kontrol edip,daha sonra miicadele bolgesine giriniz.
f~ Yangin biiyiikliigiine gore yangin sondiirme cihazlarin teker teker degil, ayni anda kullanin.

e- Yangin séndiirme tiipii tetiginin iizerindeki pimi ¢ekin. Tetige sonuna kadar basin.

g- Yangin ve patlama riski olan yerlere ¢akmak, kibrit,sigara,ile yaklasmayacak ve iizerinde tasinmayacaktir ve
bu alanlarda sigara i¢meyecektir.

17. Bir yangin bagslangict gordiigiinde gecikmeksizin dncelikle itfaiye aramp yangimin yeri ve cinsi
bildirilecektir.

18. Yangin sondiiriildiikten sonra yangin mahalline bir gérevli birak.sénmiis yangumn tekrar baslayabilecegini
unutmayim,sogutun.

19. Elbiseleriniz tutusur,sac veya cildiniz yanmaya baslarsa:

DUR

YAT

YUVARLAN!....kuralini uygulayiniz.

Madde 15. DEPREM DURUMUNDA YAPILMASI GEREKENLER ILE DEPREM ANINDA ALINMASI
GEREKEN ONLEMLER

A) DEPREM ESNASINDA YAPILACAKLAR;
1. Bina i¢indeyseniz:
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Kesinlikle bina i¢inde ve bulundugunuz yerde kalin

Pencere,raf,veya benzeri agwr esyalardan uzak durun.

Bir masa veya siranin altina gizlenin.

2. Koridor, Merdiven (vs) gibi saklanacak yer bulunmayan yerde iseniz,

Pencereden uzakta,arkamiz pencereye doniik diz ¢okiin ve dirseklerinizle yiiziiniizii ellerinizi boynunuzun
arkasina birlestirerek koruyun.

3. Kiitiiphane veya raf dolaplar: ¢ok olan yerde iseniz:

Hemen pencere ve dolaplardan uzaklasip diz ¢okiip,dirsekleriniz ile yiiziiniizii ellerinizi boynunuzun arkasindan
birlestirerek bir masa veya sira altina saklanin.

4. Laboratuar veya mutfakta iseniz:

Tasip dokiilebilecek sivilardan ve kimyasal maddelerden uzak durun.

Imkani varsa tiim yanan ocaklar: séndiiriin.

Pencere ve dolaplardan uzaklasip diz ¢okiin ve dirseklerinizle yiiziiniizii ellerinizi ve boynunuzun arkasindan
birlestirerek bir masa veya sira altina saklanin.

5. Araba iginde iseniz:

Hemen saga ¢ekip durun ve aragtan ¢itkmayn.

Uzerinize yikilabilecek bina minare direk iist gecit kullanmayin.

Agaclardan, binalardan,devrilmis veya dik elektrik direk veya tellerden, reklam panolarindan ve minarelerden
uzak durun.

6. Kalabalik yerde iseniz:

Kapilara yénelmeyin, Herkes éyle diigiineceginden ezilebilirsiniz. Raflardan uzak durun.

B ) DEPREM BITTIKTEN SONRA DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1. Depremden sonra hizli binayt terk edin.Calismalar varsa tahliye planina gére kagis yollarim kullanarak
binayt bosaltin. Toplanma yerlerinde personeli toplayn.

2. Soktaki insan yaralandigimin farkinda olmayabilir.kendinizi ve ¢evrenizdekileri yaralanmis olabilecekleri
diigtincesiyle kontrol edin.

3. Binayt kontrol edin.Asla asansor kullanmayn.

4. Imkam var ise kiiciik yanginlari sondiiriin, sondiiremezseniz orayi terk edip etrafinizdakileri uyarin.

5. Ddékiilen,etrafa sagtlan malzemeyi toplayin.

Madde 16. GOREV BOLGESINDE MEYDANA GELEN TRAFIK KAZALARINDA YAPILMASI GEREKENLER

BOZOK VIP ézel giivenlik gorevlisi sorumluk bélgesinde meydana gelebilecek trafik kazalarinda su sekilde
hareket etmelidirler;

1. Kazaya karisan ara¢/ara¢larin plaka numaralar: kaydedilecek,

2. Siiriiciilerden ara¢larim olay yerlerinden ayrilmalart ve konularim degistirmemeleri

bildirilecek,

3. Trafik polisine (155) haber verilecek,

4. Proje yonetimine haber verilecek,

5. BOZOK VIP Ozel GUVENLIK ‘e haber verilecek,

6. Yarali varsa acil yardima ( 112 ) haber verilecek,

7. Kaza mahalli emniyete alinacak,trafik akisi varsa trafigin saglikli devam etmesi icin gerekli tedbirler
alinacak.

8. Tehlike olusturan durum varsa énleyici énlemler alinacak.

9. Yaralilar varsa oncelikle kurtarma sonrasinda ilk yardim miidahaleleri yapilir.

10. Ambulansin gecikmesi ve yaralilarin durumlarimin agirlasmast séz konusu oldugunda plakasi kaydedilmis
aragla en yakin saglik birimine génderilecek.

11. Olay tespit tutanag: tanzim edilecek ve BOZOK VIP Ozel GUVENLIK ‘e gonderilecek.

12. Siiriiciilerden arag ruhsatlart alinacak.

Madde 17. PATLAYICI MADDELER ve BOMBALARA KARSI HAREKET TARZLARI ILE ILGILI KURALLAR
Bomba ve Tehditlere Karsi Alinacak Onlemler:

Amag:Adli ve anarsik olaylar nedeni ile herhangi bir bomba tehdidi veya bir tehtit halinde miiessese icerisinde
panige meydan vermeden koruma ve giivenlik planmi esaslart dahilinde gerekli tedbirlerin aldirilmasim
saglamaktir.

Kapsam:Alinmast éngériilen tedbirler sayesinde, tinite i¢erisinde bulunan biitiin gérevliler ile mevcut servislerde
calisan personel ve binaya giren ve binada bulunan diger kimsilerin giivenligini,her tiirlii kryymetli evrak ve
malzemenin,gizlilik dereceli evrakin muhtemel bir olay halinde zarar gérmesini igerir.

Sevk ve idare:
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A ) Herhangi bir bomba ve tehdit olayinda yapilmast gereken isler icin yetki éncelikle o miiessesede
1. Dairenin yetkili amiri
2. Yardimcisi
3. Koruma amiri,Sivil savunma amiri veya varsa sivil savunma uzmant yetkilidir.

B ) Sevk ve Idarenin yerine getirilmesinde yapilmig bulunan
1- Koruma ve Giivenlik Plani
2- Sivil Savunma Plani
3- Koruyucu giivenlik Esaslart
4- Kamu Kurum ve Kuruluslarda emniyet ve kaza onleme ve talimati
5- Binalarin yangindan koruma yonetmeligi goz ontine alinarak uygulama yapilir.

C ) Bomba ve tehditlerin aciklik kazanmig olmasi can ve mal giivenligi yoniinden tehdidin énem ifade etmesi
halinde panige meydan vermeden, binanin tahliyesi ve 6nemli malzeme ile evrakin giivenligine dnem verilecektir.

Tehdit haberinin alinmasi:

Uluslar arast veya milli siyasi tansiyonunun artmast veya harp ahlinde ve buna benzer ortamlarda olasi tehdit
olaylarindan alinacak énlemler ile ilgili olarak su hususlara dikkat edilmelidir,

Tehdit telefon ile yapilmus ise;
1- Binada telefon bulunan her gérevli ile santrallere bu konuda dnceden egitici bilgiler verilmig
olmalidur.
2- Telefon ve tehdidi alan bu tehdidin mahiyetini en kisa zamanda kime iletilecegi konusunda egitilmis
olmasi
3- Haberlesmenin en seri nasil ulastirilacagi planlanirken tehdidin,
a) Mesai saatlerinde
b) Mesai saatleri disinda olmast halindeki hareket tarzlar planlanmaldir.
4- Tehdidin telefon ile yapiimasinda,
a) gelis zamannin tespiti,
b) kullanilan kelimelerin aynen kaydedilmesi,
¢) Tehdit nedeni miimkiin oldugu kadar telefonda konusturularak bilgi edinmeye gayret edilmesi ve
imkan dahilinde su sorulart sorma imkani arastirilmalidr.
1.Bomba nereye yerlestirilmistir.?
2.Binamin hangi katindadir.?
3.Ne zaman patlayacaktir.?
4.Binayt bosaltmak gerekli midir.?
5.Bombanin cinsi nedir.?
6.Bombanin tahrik giicii nedir.?
d ) Malumat alma imkant olmast halinde telefondaki tehdidin;
1.Kadin ve erkek oldugu,
2.Ses tonuna gére muhtemel yas durumu,
3.Konugurken ozellik ifade eden karakteristikleri, vurgulari vb .dikkat edilmelidir.
4.geri planda duyulabilen sesler kaydedilmelidir.
5.Telefon paraleli mevcut ise konusma kayda alinmalidir.
6. Tehdit mektup ile yapilmus ise yetkili amire durum iletilmelidir.
7.Zarfin icinde karton veya metal bir katilik varsa kurcalamali tehlikelidir.
e) Tehdidi yapan sahis eger binaya bir bombanmin yerlestirilmis oldugunu bildirirse yapilacak
degerlendirme ve tahliye ¢cabuk davranilmalidir.
f) Eger tehdit bombanin yerlestirilecegi yoniinde ise acele kararda liizum yoktur.Bu konuda polis ve
miilki amirler ile kurularak bu kabil tehditlerin yaygin olup olmadiklar: arastirilmalidir.

Tahliye:

Bomba ihbarmmin ciddiyeti, yapilan durum degerlendirilmesinde kabul edilmis ise bina acele bir sekilde
bosaltilmalidir.

Tahliyede (Giivenlik personeli Kontroliinde) Arama:
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a) Bina igerisinde bosaltma islemi saglandiktan sonra géreviendirilmis personel, giivenlik giicleri ve itfaiye
ekiplerinin de katilimlari ile olusturulacak arama ekipleri, binay: arayacaklardir.
b) Bu husus yerine getirilirken ¢abuklugu saglamak bakimindan, her kat icin arama timi olusturulur.
¢) Aramada normal gériiniimii olmayan her seye dikkat edilmelidir.

Bu konuda,
1. Paket, boru parcasi, fiinye, fitil, taslasmis plastik kitlesi vb. cisimlere dikkat edilmelidir.
2. Ayrica bombalar igin (Tik-Tak) seslerine kulak verilmelidir.
3. Yanan fitil sesi gibi sedalara kulak verilmelidir.
4. Aramalarda personelin sahsi esyalarina dokunulmamaya dikkat edilmelidir.
5. Binada herkesin kolayca girip ¢ikabilecegi antre, merdiven boslugu, tuvaletler, kazan dairesi gibi ortak
yerlerin aranmasinda dzen gosterilmelidir.
6. Bombalr pankart intibahini veren cisimlere el siiriilmemelidir.
7. Bulunan siipheli cisimlere dokunulmayarak tedbir alinmalidir.

Bu konuda,

a) Goriilen bomba veya stipheli maddenin etrafinda, miimkiin olabildigi kadar genis bir saha bos birakilmali ve
personelin buraya yaklasmasi onlenmelidir.
b) Bomba uzmani génderilmesi i¢in mahalli giivenlik kuvvetlerine derhal haber verilmelidir.
¢) Yangin sondiirme sistemi ile Sivil Savunma Servisleri hazir duruma getirilmelidir.
d) Bomba ve siipheli cisim ¢evresinde ¢abuk yanmaya miisait arag, gereg, malzeme oradan uzaklastirilmalidr.
e) Olay yerinde ve yakiminda, durumu gsiipheli sahislar gériiliirse kimliklerinin tespitine ¢alisilmali ve durum
tizerinde ciddiyetle durulmalidir.

SONUC: BOZOK VIP KORUMA VE GUVENLIK LTD.STi. OZEL GUVENLIK GOREVLILERI IS BU
YONETMELIKTE BULUNAN TUM KURALLARA, TALIMAT VE YONERGELERE UYMAK ZORUNDA
OLUP. IS SOZLESMELERINDE GUVENLIK GOREVLILERI ICIN UYGULAMA YONETMELIGI’NE
UYGUN DAVRANMA HUSUSUNU PESINEN KABUL ETMISLERDIR. BU YONETMELIGE UYGUN
DAVRANANLAR ODUL YONETMELIGINCE BELIRLENMIiS MANEVI ODULLER ILE
ONURLANDIRILACAK OLUP, YONETMELIGE AYKIRI DAVRANAN OZEL GUVENLIK
GOREVLILERI DiSIPLIN CEZA CETVELI TUZUGU GEREGINCE ISLEM YAPILACAKTIR.

BOZOK ViP
KORUMA VE GUVENLIK
ORG. HIZMETLERI LTD.STI.
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9. MESLEK YUKSEKOKULU YARDIMCI PERSONEL

GOREV ALANLARI : Meslek Yiiksekokulu Temizlik Isleri, Kalorifer Isleri,

Malzeme Tasmmasi, Meslek Yiiksekokulunun Kampus Alanmin Bakim ve Onarimini
yapmak ve Amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM : Yiiksekokul Sef/ Yiiksekokul Sekreterlik / Miidiirliik

BAGLI BIRIMLER

Genel Idari Hizmetler

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.

YUKSEKOKUL YARDIMCI PERSONEL GOREV VE YETKILERI

Kendine verilen isleri teknik sorumlulugu altinda kanun, tiiziik, yonetmelik, s6zli ve
yazili hizmet emirlerine, is programina, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara
uygun olarak titiz bir sekilde, giivenle yapmak.

Yiiksekokul bina ve eklentilerinin elektrik ve sihhi tesisat arizalarini gidermek.

Tamiri miimkiin olmayan tesisat1 yenilemek.

Yiiksekokul bina ve eklentilerinde telefon hatt1 gekmek.

Telefon arizalarmni gidermek.

Ahsap aksamlarin tamirini ve yenilenmesini yapmak.

Ahsap aksamlari 1s1 ve neme kars1 koruyucu onlemler almak.

Kirilan camlar1 yenilemek.

Kaloriferleri yakmak.

Kalorifer sisteminde olusan arizalar1 gidermek.

Kiiciik captaki boya ve badana islerini yapmak.

Gorevi geregi kendisine verilmis olan arag, gere¢ ve her tirlii malzemeyi iyi
kullanmak,temiz ve diizenli tutmak,korumak.

Laboratuar1 hazir bulundurmak.

Laboratuarin ders amacli kullanimin1 organize etmek.

Laboratuarin devamli temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Ogrencilerin teknik konularinda yardimc1 olmak.

Bilgisayara sistem ve program yazilimlarini yiiklemek.

Bilgisayar ve ¢evre birimlerini viriis, lisanssiz programlar ve yanlis kullanimlara kars:
korumak.

Donanim, kablolama ve ¢evre birimler ile ilgili kii¢lik arizalar1 gidermek.

Arizanin giderilemedigi durumlarda, bilgisayar ve ¢evre birimlerini Bilgi Islem Daire
Bagkanligina gondermek.

Gerektiginde yazicidan ¢ikti1 almak ve taraciya resim, yazi vb. materyali taramak.
Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu bilgisayar teknolojisi ve donanimlarini amirine iletmek.
Laboratuara ait ihtiyaclar1 (toner,kartus, kagit vb.) zamaninda amirine bilgi vermek.
Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim, diizenleme, tasima, bakim ve koruma
islerini siirekli ve gecikmeden yerine getirmek.

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin her tiirli temizligini
yapmak ve ¢opleri toplamak.

Temizleme isleminden zarar gorebilecek esya ve malzemenin koruma 6nlemini almak.
Simiflari, laboratuarlar1 ve calisma alanlarini havalandirmak.

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve esyanin birimler arasinda getirip gotiirme
islerini yapmak.

Glinltik temizlik yaparak, Ek-1’deki Temizlik Takip Cizelgesine islemek.
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30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.
38.

Fotokopi ¢ekmek, teksir ve basili kagitlarin toplanmasi, tasnifi ve ambalajlanmasi gibi
islerde yardimc1 olmak.

Yiiksekokula, birimlerine gelen posta gonderilerini Posta Merkezinden almak ve
dagitimin1 gerceklestirmek.
Islerin aksamamasi i¢in kendine verilen temizlik malzemelerini mevcudu bitmeden
amirine bildirip, gerekli tedbirleri almak.
Yiiksekokul misafirlerine ¢ay kahve servisi yapmak.
Bagli bulundugu birim amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek ve terk
etmemek.
Bina ve eklentilerindeki tesisat (elektrik, su vb.) ve malzemelerdeki ariza ve
noksanliklar1 amirine bildirmek.
Smuf, laboratuar, biiro ve koridorlarm giinlik temizligini yaptiktan sonra agik
pencereleri kapatip, 1siklar1 sondiirlip, kapilart kilitleyip anahtarlar: ilgilisine teslim
etmek.
Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
Birim iglerini gétiiren personel, gorev ve hizmetlerinden dolayi, Yiiksekokul Sefine ve
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari orgiitinde Ozel Sirket Personeli, Yiiksekokuldaki idari
islerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

2. Yiiksekokul Ozel Sirket Personeli, Yiiksekokul idari uygulamalar
Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve birlikteli§in saglanmasi
bakimindan Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1. Ilgili Kanun ve Mevzuat
2. Ogzel Sirket I¢ Tiiziigii
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Ek-1 Temizlik Takip Cizelgesi

T.C.
BOZOK UNIVERSITESI
AKDAGMADENI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
............................ AYI GUNLUK OKUL CEVRE VE BINA iCI TEMIZLIK TAKIP CIiZELGESI

TARIH

3

PERSONEL
ADI SOYADI
Biiro Malzemesi
Temizligi Yapildi

Zemin Temizligi Yapild
Copler Bosaltildi
Oda Havalandirildi
PERSONEL
iMmzA
SEF

SEKRETER
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