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DIS HEKIMLIGI FAKULTESI KALITE YONETIM BIRIMI, FAKULTE
Bagh Oldugu Birim : | SEKRETERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | GUVENLIK HIZMETLERI
Gorevin Alany/Kapsami : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltedeki gitivenlik ile ilgili her tiirli faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizl bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

>

>
>
>
>

Calisma saatleri igerisinde giris kontrollerini idarenin talimatlarina uygun olarak gerceklestirmek,
Kuruma gelen hasta ve hasta yakinlarina yon gostermek ve kurumun isleyisi ile ilgili bilgi vermek,
Gorevi esnasinda siipheli bir kisi ya da esya goriirse durumu iist birime bildirmek,

Binaya izinsiz girisleri engellemek,

Mesai saatleri disinda hizmet binasinin i¢ini ve disin1 gezerek binayi kontrol etmek. Binalarda bulunan
biitiin ¢aligma odalarii ve siniflar1 kontrol ederek i¢ giivenligini saglamak. Gereksiz yanan lambalarin
sondiirmek. Musluklar1 kapatmak. Cop kutularinda ve kiil tablalarinda yanan maddelerin olup olmadiginin
kontrol etmek. Acik birakilmis/unutulmus ¢aligma odalar1 igin gerekli tedbirleri alarak durumu tutanakla
idareye bildirmek. A¢ik pencereleri kapatmak. Binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olmak,

Yerleske igine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinarak) pazarlamaci, satict vb. girisini engellemek,

Yerleske icine, duvarlara ve binalarin herhangi bir yerine, idarece verilmemis afis, pankart, fotograf vb.
yapistirilmasini ve yazilar yazilmasina engel olmak,

Gorev yerinde calisanlar ile gesitli nedenlerle kuruma gelen kisi/kisiler tarafindan kuruma ait bina, arag,
gereg ve her tiirlii demirbasa yonelik yapilabilecek zararlari engellemek,

Tedavi olmaya gelen hastalarin veya yakinlarinin olay ¢ikarmasina nazik bir sekilde mani olmak, eger
siddet ile karsilasirsa polisten yardim istemek,

Fakiilte personelinin, olay ¢ikaran oldugunu bildirmesi durumunda hemen yardimina kosmak,

Mavi, Kirmizi, Pembe ve Beyaz kod ¢agrist yapildiginda, ¢agr1 yapilan birime ulasarak Kalite Yonetim
Sistemi talimatlarini yerine getirmek,

Gorev yerinde, igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaj, hirsizlik ve benzeri eylemlere
kars1 dikkatli-duyarli olmak, gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlar idareye ve gerektiginde genel
kolluk kuvvetlerine bildirmek,

Kurumun hizmet binasina ait park yerlerine uygunsuz park etmeye ¢alisan araglara engel olmak,

Yangin yonetmeligi geregince bina girislerinde ve civarinda, itfaiye araglarinin gegislerini ve yangina
miidahale etmesini zorlastiracak sekilde uygunsuz park eden araglar1 engelleyerek trafik blokajini dnlemek,

Bulunan kayip esyalarn ilgililere teslimini gerg¢eklestirmek, ilgilisi bulunamayan buluntu egyalar1 tutanak
diizenleyerek tist birime teslim etmek,

Giris-¢ikis1 yapilacak esya tagimalarinda {ist birime haber vermek, kabul, kayit, kontrol ve yonlendirme
hizmetlerini yiirlitmek,
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Idare tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda ilgili mevzuata uygun sekilde hareket etmek,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Bu talimatta yazili gorevleri; 5188 Sayili Yasa ile 5188 Sayili Yasa’nin Uygulanmasina Iliskin Yonetmelik,
C.M.U.K Tiirk Medeni Kanunu ve Tiirk Ceza Yasasi’nin ilgili hitkiimlerine gore yerine getirmek,

Calisma saatleri disinda ve resmi tatil gilinlerinde, ¢alismaya devam etmek iizere kurumda kalanlar ile
calisma saatleri disinda calismaya gelen kurum personelinin ve diger kisilerin girig- ¢ikislari sirasinda 6zel
kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak. Caligsma saatleri disinda ve resmi tatil giinlerinde iist
birimin ¢alisma miisaadesi olmayan personeli binaya almamak, bu konuda israr edenler tutanakla tespit
etmek,

Vuku bulacak olaganiistii hallerde (yangin, su baskini, firtina, deprem vb.) ilk miidahalede bulunmak,
yetkililer tarafindan 6ngoriilmiis malzemeleri kendisine verilen yetki ¢ergevesinde kendi can giivenligini de
dikkate alarak kurtarmak i¢in kilavuzluk hizmetlerini yapmak ve itfaiye araclarinin olay mahalline en yakin
yere ulagimini saglamak i¢in gerekli ara¢ park diizenlemelerini ve ¢cevre emniyetini saglamak,

Gorev alan igerisinde meydana gelen her tiirlii kazada, kazaya ugrayanlara gerekli yardimlarin yapilmasini
saglamak,

Nokta nobetleri ve devriye hizmetlerinin yiiriitilmesini ve bunun ic¢in gerekli kayitlarin tutulmasini
saglamak,

Aylik vardiya ve gorevlendirme cizelgeleri ile imza fOyiinii ait oldugu ay sonunda, kurumun koruma ve
giivenlik sorumlusuna teslim etmek ve zaruri nedenlerle olabilecek degisikliklerde ise aninda, kurumun
koruma ve giivenlik sorumlusuna bildirmek,

Ust birim amirinin istegi dogrultusunda nobet mekan1 ve vardiya degisikligi yapilabilecek. Zaman ve yer
degisikligi gibi konularda iist birimin isteklerini yerine getirmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-gerecleri kullamim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢aligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,
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Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

>
>
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Unvan: Giivenlik Gorevlisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Ozel giivenlik sertifikasina sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Hetisim cihazlarini etkin kullanabilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iletisime acik ve hosgdriilii olmaktir.




