KIRIKKALE iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI GUVENLIK GOREVLISI
BOLUMU IDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Il Miidiirliigii yerleskesi, hizmet bina alanlarinin giivenliginin ve ¢alisma disiplininin
saglanmasi, sabotaj ve eylemlerin 6nlenmesi girislerin ¢ikislarin kontrolli sekilde yapilmasi
ve kanunda belirtilen koruma ve giivenlik hizmetleri ¢ergevesinde sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri ve araglarit kontrollii bir
sekilde gegirmek.

Bina giris ve ¢ikisinda firma temsilcilerine ve vatandaslara danigma hizmeti vermek.
Kampus ¢evresi, bahge, bina ve lojmanlarin 24 saat giivenligini saglamak.

Binaya girip ¢ikan resmi araglari arag kayit defterine islemek ve takip etmek
Kampiis alanina isleri i¢in gelenlerin giris ¢ikislarin1 misafir defterine kaydetmek.
Gece ve mesai digt kampiis alanini kontrol ederek sabotaj 6nlemleri almak.

Mesai saatleri disinda ve iginde kampiis alanina ve hizmet binalarina g¢aligmak igin
gelenleri personel ve personel kayit altina almak.

Kampiis alaninda ve hizmet binalarinda terk edilmis veya bulunmus esyay1 emanete almak.

Bina iclerinde mesai saatleri disinda kontroller yapmak, giivenlikle ilgili gerekli tedbirleri
almak

Kampiis alanina gelen ziyaretgileri kapida karsilamak, vatandasa Giiler yiizlii bir sekilde
vatandagi karsilamak/ugurlamak, kimlik bilgilerini sisteme kayit etmek, miisterinin ziyaret
edecegi birime haber vererek yonlendirmek, gerekli durumlarda VIP misafirlere nezaret
ederek Makama ulagtirmak.

Oziirlii vatandaslardan gelen her tiirlii dilek, temenni ve sikayetleri ilgili birime
ulagtiracaktir.

Kurumumuzca verilen her tiirlii hizmetler i¢in Oziirlii vatandaglarin yapacagi is ve
islemlerin takibatin1 yapacaktir.

Is takibi esnasinda &ziirlii vatandaslarin gerekli gegici ikamesi saglanacaktir.

— Herhangi bir sekilde veya zaruriyetten platformu terk etmek zorunda kalmasi durumunda

giivenlik gorevlilerinden, kat gorevlilerinden veya hizmetli personellerden platformla
ilgilenmesi istenilecektir.

— Goreyv ifas1 esnasinda hig bir surette Oziirlii vatandaslar tizecek, rencide edecek tiim hal ve

hareketlerden uzak; giiler yiizlii ve gorev bilinci icerisinde davranilacaktir.
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Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasimi saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Yiirtitiilen yazigmalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistig1 boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte ¢alistig1 kisilerin séz konusu kurallara
uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri techizati kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

Giivenlik Amiri (15°den fazla giivenlik gorevlisinin oldugu yerlerde)

Sivil Savunma Uzmani/Sivil Savunma Amiri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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— En az Ortaggretim mezunu olmak.

— 5188 sayili Kanunda aranan nitelikleri tagimak.

— Giivenlik Hizmetlerini yiriitmeye yonelik saglik sorunu bulunmamak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Gece ve giindiiz gorev ve nobetleri aksatmayacak sekilde gorev yapmak.
— Biiro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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