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Astlari

Bu gérev tanimi formu;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu ve 26.12.2007
tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla givenlik biiro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1) Fakllte hizmet binasina girislerde akademik ve idari personelin otomatik kapiyi
kullanmalarini saglamak, teknik sorun yasandigi takdirde diger giris kapasindan girislerini
saglamak

2) Ogdrencilerin girislerini kontrol ederek, Fakiilte d§rencisi olmayanlari tespit ederek
girislerine izin vermemek.

3) Fakilte personeli veya 6grencisi olmayanlari ziyaretgi defterine gerekli bilgileri aldiktan
sonra kaydedip ziyaretgi karti vermek.

4) Fakdulte igerisinde rutin kontrol devriyesi yaparak genel asayis durumlarinda yoneticileri
bilgi vererek olayi kontrol altini almak ve durumu rapor etmek.

5) Fakllte disinda veya disinda rutin devriye gorevi yaparak givenlik kameralarinin galisip
calismadigini kontrol etmek.

6) Gorev alanindaki ndbeti esnasinda giris ve gikislari gézlemlemek, bilgisayar ortamindan
anhk givenlik kamerasi géruntilerini takip etmek.

7) Fakulltenin kapatilmasi gereken saatte hizmet binasi igerisinde kimsenin kalmamasini
saglamak, fiziki olarak ve bilgisayar ortamindan anlik olarak takibini yapmak.

8) Fakulltenin giris kapilarinin ginlik olarak mesai baslangici 6éncesinde agilisini yapmak
ve mesai bitimi sonrasinda kilitlenmesi gereken saatte kilitlemek.

9) Dekanin ve Fakilte Sekreterinin bilgisi disinda gegmis glivenlik kamerasi goéruntdlerini

hi¢ kimseyle paylasmamak.

10) Dekanin ve Fakllte Sekreterinin bilgisi ile asayis amacl olarak gegmis gdérintileri
belirlenen amag dogrultusunda izlemek, gerektigi takdirde kolluk guglerine teslim etmek.

11) Fakilte icerisinde acilan her tarli stant, kayit masasi, bilgilendirme stantti vb.
olusumlarin Universite izin belgelerini ve gérev yapacak kisilerin izin belgelerini kontrol etmek.
12) Dekan ve Fakllte Sekreteri tarafindan mevzuat cgercevesinde verilen didger is ve
islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
FakUlte Sekreteri



Nitelikleri

1. Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Odrenci igleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumliulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN Prof. Dr. Ali Atif POLAT
DEKAN
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