KULTUR VE KONGRE MERKEZi GOREV
TANIMLARI

Miidiir

1. Kiltir ve Kongre Merkezi blnyesinde dizenlenen etkinliklerin isleyisini ve
gorevli personelin koordinasyonunu saglayarak tim etkinliklerin diizenli, etkin

ve sorunsuz bir sekilde yirttilmesini gozetmek.

2. Kiltir ve Kongre Merkezi personelinin sevk ve idaresini saglamak, personelin

0zluk haklarina iliskin is ve islemleri yurttmek.

3. Merkezde dizenlenen etkinliklere iliskin 6deme sureclerini takip etmek ve

gerekli koordinasyonu saglamak.

4. Mudurlage iletilen malzeme talep formlari dogrultusunda 6ncelikli ihtiyaclari
belirlemek ve satin alma islemlerinin ilgili mevzuat cercevesinde yuritilmesini

saglamak.

5. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, birimin
gerceklestirme gorevlisi sifatiyla yiratlilmesi gereken is ve islemleri ilgili

mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

6. Kultir ve Kongre Merkezinde goérevli personelin gorev ve sorumluluklarini yerine

getirip getirmedigini denetlemek.

7. Birime ait evrak, belge ve yazismalari kontrol etmek; bunlarin ilgili mevzuata ve

kurum ici diizenlemelere uygun sekilde yUrattlmesini saglamak.

8. Kdultir ve Kongre Merkezinin mekansal ihtiyaclarini tespit etmek, bu ihtiyaclar
dogrultusunda gerekli diizenleme ve degisiklikleri belirleyerek ilgili makamlara

onermek.

9. Kdultir ve Kongre Merkezinde hizmet kalitesinin artirnlmasi ve is slreclerinin
gelistiriimesine yonelik iyilestirme calismalarini planlamak ve yuritilmesini

saglamak.

10. Sorumlulugu altinda bulunan binalardaki demirbas malzemelerin korunmasi,

muhafazasi ve etkin kullanimina yonelik gerekli tedbirleri almak.

11.Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.



12. CIMER, ODTU Bilgi Edinme Birimi veya resmi dilekceler araciligiyla Kiiltir ve Kongre
Merkezine iletilen bilgi edinme basvurularini ilgili mevzuat cercevesinde
degerlendirmek; gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak talepleri yasal sureleri icerisinde
seffaf, dogru ve eksiksiz bir sekilde yanitlamak.

Satin Alma Ve Biitce islemleri

1. Birim Butcesinin Hazirlanmasi: Kiltlr ve Kongre Merkezinin yillik operasyonel
hedefleri, gecmis ddnem harcamalari ve gelecek doénem ihtiyaclari
dogrultusunda yillik birim bltce taslagini  hazirlamak, analitik butce
siniflandirmasina uygun 6denek tekliflerini olusturmak ve Harcama Yetkilisine
sunmak.

2. Mevzuat Takibi ve Kamu Harcamalari: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi
ilkelerine uygun hareket etmek; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili ikincil mevzuati takip ederek gérev alanindaki
is ve islemleri yurirlikteki mevzuata uygun sekilde yiritmek.

3. Dijital Sistemlerin Kullanimi: Satin alma, ihale, bltce, mali sirecler ve resmi
yazismalarin yiritilmesinde ODTU Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS),
Devlet Malzeme Ofisi (DMO) E-Satis Portali, ODTU Biitce Portal, Mali Yénetim
Sistemi (MYS) ve Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) gibi ilgili dijital
sistemleri kullanmak; islemleri yetki ve sorumluluklari ¢ercevesinde bu sistemler
Uzerinden takip etmek ve yuritmek.

4. Bltce ve Odenek Takibi: Universitenin biitce uygulamalari dogrultusunda birime
tahsis edilen 6denekleri ODTU Biitce Portali tizerinden dizenli olarak takip
etmek; ddenek durumu, bltce aktarma talepleri, 6denek blokaji ve harcama
taleplerine iliskin islemleri ilgili mevzuat ve yetki sinirlari cercevesinde hazirlamak
ve yuritmek.

5. DMO Siparis ve Tedarik islemleri: Kamu alimlari mevzuati cercevesinde DMO
aracihgiyla tedarik edilmesi gereken veya bu yontemle temin edilmesi uygun
gorilen birim ihtiyaclarini belirlemek; DMO E-Satis Portal lzerinden siparis,
fatura ve teslimat sireglerini takip etmek ve ilgili islemleri yiritmek.

6. Ihtiyag Tespiti ve Malzeme Planlamasi: Kiiltiir ve Kongre Merkezinin operasyonel
faaliyetleri icin gerekli teknik, idari ve etkinlik bazh tasinir, demirbas ve tiketim
malzemesi ihtiyaglarini belirlemek; ihtiyaclarin karsilanmasina yonelik piyasa
arastirmasi  yapmak, mevcut Odenekleri incelemek ve uygun tedarik
seceneklerini degerlendirmek.
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11.
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14.

Satin Alma islemlerinin YirGtilmesi: Birimin ihtiyac duydugu mal ve hizmet
alimlarina iliskin islemleri, yururlikteki mevzuat ve ilgili yetkilendirmeler
dogrultusunda dogrudan temin veya uygulanabilir ihale usulleri kapsaminda
hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

Birim Biitcesinin izlenmesi: Birim biitcesini diizenli olarak takip etmek, planlanan
ve gerceklesen harcamalari degerlendirmek ve harcamalarin ilgili butce
tertiplerine ve 6denek sinirlarina uygunlugunu kontrol etmek.

SKYBIS Veri ve Kalite Yonetimi: Birime ait performans gdstergeleri, biitce
uygulama sonuclar ve ilgili faaliyet verilerini ODTU SKYBIS sistemine diizenli
olarak girmek; gorev alanina iliskin kalite glivence ve raporlama calismalarini
yuritmek.

Piyasa Arastirmasi ve Fiyat Tespiti: Dogrudan temin kapsaminda 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu'nun 22'nci maddesi veya uygulanacak diger satin alma
usulleri cercevesinde gerekli piyasa arastirmalarini yapmak; teknik sartnameye,
kalite standartlarina ve ihtiyaclara uygun fiyat tekliflerini degerlendirmek ve fiyat
tespitine iliskin belgeleri hazirlamak.

Onay ve Satin Alma Sireclerinin Takibi: Satin alma islemlerine iliskin gerekli
talep, onay ve harcama belgelerini hazirlayarak Harcama Yetkilisinin onayina
sunmak; yetki ve gorev dagihmi cercevesinde mal ve hizmet alimlarina iliskin
islemleri takip etmek, fatura ve diger 6deme belgelerinin hazirlanmasini
saglamak.

Muayene ve Kabul islemleri: Satin alinan mal ve hizmetlerin ilgili teknik
sartnameye, sozlesmeye ve siparis kosullarina uygunluguna iliskin muayene ve
kabul slreglerini  takip etmek; gorevli veya vyetkili komisyonlarin
degerlendirmeleri dogrultusunda muayene ve kabul tutanaklari ile uygunsuzluk
veya ret raporlarinin diizenlenmesine iligskin islemleri yiritmek.

Tahakkuk ve Odeme islemleri: Mal ve hizmet alimlarina iliskin fatura ve 6deme
belgelerini hazirlamak; vergi borcu sorgulamasi, vergi tevkifati ve diger yasal
kesintilere iliskin gerekli kontrolleri yapmak veya yaptirmak; 6deme dosyalarini
ilgili birimlere ileterek tahakkuk ve 6deme sireclerini takip etmek.

Tasinir istek Yetkilisi Gorevleri: Birimin Tasinir istek Yetkilisi olarak, ihtiyac
duyulan tasinir ve tiketim malzemelerine iliskin istek ve talep islemlerini
yuratmek; taleplerin usulline uygun sekilde olusturulmasini, ilgili kayit ve
belgelerin hazirlanmasini ve siirecin takip edilmesini saglamak.



15. Belge ve Kayitlarin Diizenlenmesi: Satin alma, butce, 6deme ve tasinir islemlerine
iliskin belgeleri diizenli sekilde muhafaza etmek; elektronik ve fiziki kayitlarin
dogrulugunu, bitinliguni ve izlenebilirligini saglamak.

16. Diger Gorevler: Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri yirirlikteki mevzuat, kurum dizenlemeleri ve vyetki sinirlari
cercevesinde yerine getirmek.

Tasinir Kayit Yetkilisi Gorev Tanimi

1. Tasinir Kayit ve Raporlama islemleri: Kiiltiir ve Kongre Merkezine satin alma,
devir veya diger yollarla kazandirilan tasinir mallarin ve tiiketim malzemelerinin
kayit, muhafaza, takip ve raporlama islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili
mali mevzuat hikimlerine uygun olarak yiritmek.

2. Malzeme Iisteklerinin Degerlendirilmesi: Kiiltir ve Kongre Merkezi alt
birimlerinden gelen veya satin alma gorevlisi tarafindan st ambarlardan talep
edilen malzeme isteklerini Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) Uzerinden
incelemek; mevcut stok durumunu ve ihtiyaclar degerlendirerek talepleri yetki
ve sorumluluklari cercevesinde sonuclandirmak.

3. Tasinir islem Belgelerinin Hazirlanmasi: Tasinir islemlerine iliskin yil sonu sayim
tutanaklarini, hurdaya ayirma ve kayittan diisme belgelerini, birimler arasi taginir
devir belgelerini ve ilgili diger kayitlari hazirlamak; gerekli onay ve imza
sureclerine sunmak.

4. Tasinir Girig Kayitlari: Merkeze teslim edilen tasinir mallarin ve tiketim
malzemelerinin teslim, muayene ve kabul belgelerini kontrol etmek; ilgili
belgeler dogrultusunda Tasinir islem Fisini (TiF) diizenlemek ve tasinirlarin
sisteme giris kayitlarini yapmak.

5. Ambar Yonetimi ve Muhafaza: Kiltir ve Kongre Merkezine ait ambar ve
depolarda bulunan tasinir mallarin ve tiketim malzemelerinin diizenli, givenli
ve uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak; kayip, hasar ve bozulmalari
onlemeye yonelik gerekli tedbirleri almak.

6. Tasinir Cikis, Dagitim ve Devir islemleri: ilgili mevzuat ve yetkilendirmeler
dogrultusunda tasinir mallarin birimlere ve personele teslimi, zimmetlenmesi,
tiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlarinin yapilmasi ve birimler arasi devir
islemlerini yuritmek; hurdaya ayirma ve kayittan disme sureclerine iliskin
belgeleri hazirlamak ve ilgili onay streclerini takip etmek.



7. Yil Sonu Sayim ve Hesap islemleri: Yil sonu tasinir sayimlarini Sayim Kurulu ile

koordineli olarak gerceklestirmek; fiili sayim sonuclari ile kayitlar karsilastirmak,
tespit edilen farkhhklara iliskin gerekli islemleri yiritmek ve tasinir hesaplarinin
donem sonu islemlerini tamamlayarak ilgili belgeleri Harcama Yetkilisine
sunmak.

Bakim ve Onarim Sureclerinin Takibi: Kiltir ve Kongre Merkezinde kullanilan
tasinir mallar, teknik ekipmanlar ve demirbaslarla ilgili ariza bildirimlerini ve
bakim-onarim taleplerini kayit altina almak; gerekli form ve belgeleri
dizenleyerek ilgili teknik birimlerle koordinasyon saglamak ve arizalarin
giderilme sirecini takip etmek.

Kayitlarin Guincelligi ve Belge Duzeni: Tasinir kayitlarinin fiziki mevcutla uyumlu
olmasini saglamak; tasinir giris, ¢ikis, devir, zimmet ve kayittan diisme islemlerine
iliskin belgeleri diizenli sekilde muhafaza etmek ve kayitlarin dogrulugunu
denetlemek.

10. Diger Gorevler: Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger

1.

gorevleri ilgili mevzuat ve yetki sinirlari cercevesinde yerine getirmek.

Kongre, Fuar, Konser Ve Sergi

Hizmetleri Gorev Tanimi

Bilgilendirme ve Basvuru Surecleri: Kongre, fuar, konser ve sergi organizasyonlari
icin basvuruda bulunan kisi, kurum ve kuruluslara Kiltir ve Kongre Merkezinin
kullanim olanaklari, salon kapasiteleri, teknik altyapisi, hizmet kapsami ve
kullanim kosullari hakkinda dogru, eksiksiz ve guincel bilgi vermek.

Rezervasyon ve Yazisma islemleri: Etkinlik diizenlemek amaciyla basvuruda
bulunan kisi, kurum ve kuruluslarin rezervasyon islemlerini yurtutmek;
rezervasyon formlari, operasyon formlari ve etkinlik organizasyonuna iliskin
diger belge ve yazismalari hazirlamak, takip etmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

Etkinlik Oncesi Hazirlik ve Kontrol: Etkinlik éncesinde salonlarin ve kullanim
alanlarinin, ilgili operasyon formlarinda belirtilen temizlik, dizen, teknik
donanim ve diger hazirlik gerekliliklerine uygun olarak hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol etmek; tespit edilen eksikliklerin giderilmesi icin ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak.



10.

11.
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Etkinlik Stresince Alan Kontroll: Etkinlikler devam ederken salonlarin, fuaye
alanlarinin ve diger kullanim alanlarinin dizenini, temizligini ve hizmet
kosullarini diizenli olarak kontrol etmek; ortaya cikan aksaklk ve eksikliklerin
giderilmesini saglamak Uzere gerekli takibi yapmak.

ikram Hizmetlerinin Koordinasyonu: Organizasyon kapsaminda sunulacak
yiyecek ve iceceklerin belirlenen kosullara ve siparis bilgilerine uygunlugunu
kontrol etmek, teslim sureclerini takip etmek ve servis hizmetlerinin etkinlik
programina uygun sekilde yuritulmesini saglamak.

Sozlesme ve Odeme Takibi: Etkinliklere iliskin sdzlesmelerde belirtilen 6deme
kosullarini takip etmek; ddeme durumunu ilgili kayit ve belgeler lzerinden
kontrol ederek muhasebe birimine bilgi vermek ve gerekli koordinasyonu
saglamak.

Sekreterya ve idari Destek: ihtiyac duyulmasi halinde etkinliklerin planlanmasi ve
yuritulmesi kapsaminda sekreterya, yazisma, belge hazirlama ve diger idari
islere destek saglamak.

Birimler Arasi Koordinasyon ve Personel Destegi: Kongre, fuar, konser ve sergi
hizmetleri arasinda donemsel is yogunlugu ve operasyonel ihtiyaclar dikkate
alarak personel koordinasyonunu saglamak; hizmetlerin kesintisiz yurattlmesi
amaciyla ilgili birimler arasinda is birligini desteklemek.

Evrak ve Dosyalama islemleri: Gérev alanina iliskin gelen ve génderilen resmi
yazilari, idari belgeleri, rezervasyon kayitlarini, operasyon formlarini ve diger ilgili
evraki dlzenli sekilde dosyalamak, muhafaza etmek ve gerektiginde
erisilebilirligini saglamak.

Etkinlik Sonrasi islemler: Etkinlik sonrasinda salon ve kullanim alanlarinin genel
durumunu kontrol etmek; tespit edilen hasar, eksiklik ve aksakliklari ilgili
birimlere bildirmek ve gerekli islemlerin takibini yapmak.

Diger Gorevler: Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri ilgili mevzuat, kurum duzenlemeleri ve yetki sinirlan c¢ercevesinde
yerine getirmek.

Teknik Hizmetler Gorev Tanimi

Etkinlik Programina Uygun Teknik Hizmetlerin YurGtulmesi: Kultur ve Kongre
Merkezinde gerceklestirilecek etkinliklerin programina uygun olarak ilgili salon
ve alanlarda gerekli teknik hazirliklar yapmak ve teknik hizmetlerin zamaninda
yUrGttlmesini saglamak.



1.

Teknik Ekipmanlarin Kurulumu ve Kullanimi: Merkezde gerceklestirilen etkinlikler
kapsaminda ihtiya¢ duyulan ses, isik, gorinti, projeksiyon ve diger teknik
ekipmanlarin kurulmasini, calistinlmasini ve etkinlik sonrasinda guvenli bir
sekilde kaldirilarak uygun alanlarda muhafaza edilmesini saglamak.

. Teknik Ekipmanlarin Kontroll: Kullanimina tahsis edilen teknik ekipmanlari

amacina ve kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanmak; ekipmanlarin
calisirhgini  belirlenen periyotlarda kontrol etmek ve gerekli kontrollerin
yapilmasini saglamak.

Bakim ve Onarim Sireclerinin Takibi: Teknik ekipmanlarin bakim, onarim veya
yenilenmesini gerektiren durumlarn tespit etmek; gerekli bilgi ve belgeleri
hazirlayarak Satin Alma ve Butce Birimine bildirmek ve ilgili stireclerin takibini
yapmak.

Eksik ve Arizali Malzemelerin Tespiti: Teknik hizmetlerde kullanilan eksik, arizali
veya kullanim émrind tamamlamis ekipman ve malzemeleri belirlemek; gerekli
kayitlari olusturmak ve ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

Teknik Altyapinin islerliginin Saglanmasi: Kiiltir ve Kongre Merkezinin elektrik,
havalandirma, jenerator, ses, telefon, internet, bilgisayar ve benzeri teknik altyapi
sistemlerinin islerligini takip etmek; tespit edilen ariza ve aksakliklari ilgili teknik
birimlere bildirmek ve giderilme sireclerini izlemek.

Cihazlarin ve Depolarin Muhafazasi: Kullanimina tahsis edilen cihaz, ekipman ve
malzemeleri 6zenle muhafaza etmek; sorumlulugundaki depo ve teknik alanlarin
dizenli, givenli ve amacina uygun kullanilmasini saglamak.

is Saghgr ve Guvenligi: Teknik ekipmanlarin kurulum, kullanim, sékiim ve
muhafaza islemlerini ilgili is saghgi ve gtvenligi kurallarina, teknik talimatlara ve
glvenlik prosedirlerine uygun sekilde

Temizlik Ve Yiyecek Hizmetleri Gorev

Tanimi

Genel Temizlik Hizmetleri: Kiltir ve Kongre Merkezi cevresinin, salonlarinin,
kulislerinin, fuaye ve sergi alanlarinin, ofislerinin ve ortak kullanim alanlarinin
glinlik ve periyodik temizlik islerini yuritmek; alanlarin temiz, dizenli ve
kullanima hazir olmasini saglamak.

ikram ve Servis Hizmetleri: Etkinlikler kapsaminda sunulacak yiyecek ve icecek
hizmetleri igin gerekli servis malzemelerini kontrol etmek; ikramlarin belirlenen



programa, sunum dizenine ve hijyen kurallarina uygun sekilde hazirlanmasini
ve zamaninda servis edilmesini saglamak.

. Atik Toplama ve Geri Donlsum: Etkinlik alanlarinda, ofislerde, ortak kullanim
alanlarinda ve acik alanlarda olusan atiklari dizenli olarak toplamak; atiklari
yurarlikteki atik yonetimi ve geri dontisim kurallarina uygun sekilde ayristirarak
belirlenen toplama alanlarina tasimak.

. Temizlik ve ikram Malzemelerinin Takibi: Temizlik, hijyen ve ikram hizmetlerinde
kullanilan malzemelerin stok durumunu diizenli olarak takip etmek; eksilen veya
temin edilmesi gereken malzemeleri zamaninda Satin Alma ve Bitce Birimine ve
ilgili tasinir birimine bildirmek.

Etkinlik Alanlarinin Dizenlenmesi: Etkinlik dncesinde ve sonrasinda salonlardaki
koltuk diizenini, masa yerlesimini ve fuaye alanlarindaki hareketli mobilyalarin
temizligini ve dizenini etkinligin niteligine, organizasyon planina ve protokol
kurallarina uygun hale getirmek.

. Tuvalet ve Islak Zeminlerin Temizligi: Tuvalet, lavabo ve diger islak zeminlerin
gln icerisinde belirlenen periyotlarda temizligini ve gerekli dezenfeksiyon
islemlerini yapmak; sabun, kagit havlu, tuvalet kagidi ve benzeri sarf
malzemelerinin yeterli dizeyde bulundurulmasini saglamak.

Hijyen ve Guvenlik Kurallarina Uyum: Temizlik ve ikram hizmetlerini ilgili hijyen,
sanitasyon ve is saghgi ve guivenligi kurallarina uygun sekilde ytritmek; temizlik
malzemelerini kullanim talimatlarina uygun kullanmak ve guvenli kosullarda
muhafaza etmek.

Etkinlik Stresince Hizmetlerin Surdirtlmesi: Etkinlikler sirasinda temizlik, atik
toplama ve ikram hizmetlerinin devamlihgini saglamak; ortaya cikan ihtiyag ve
aksakhklari zamaninda tespit ederek gerekli midahaleleri yapmak ve ilgili
birimlerle koordineli calismak.

Diger Gorevler: Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri ilgili mevzuat, kurum duzenlemeleri ve yetki sinirlan c¢ercevesinde
yerine getirmek.

Gilvenlik Birimi Gorev Tanimi

. Girig ve Cikis Kontrolu: Kultur ve Kongre Merkezi binasina, salonlara, kulislere ve
diger 6zel alanlara giris-cikis yapan kisilerin kontrolini saglamak; gerekli
durumlarda ilgili idari birimleri bilgilendirmek ve yetkisiz girisleri énlemeye
yonelik tedbirleri almak.
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Devriye ve Guvenlik Kontrolleri: Etkinlik oncesinde, sirasinda ve sonrasinda
salonlarda, fuaye alanlarinda, ofislerde, kulislerde ve merkez cevresinde diizenli
guvenlik kontrolleri ve devriye faaliyetleri gerceklestirmek; stpheli durumlari,
glvenlik risklerini ve olagan disi olaylari derhal ilgili birimlere bildirmek.

Etkinlik Guvenligi ve Kalabalik Yonetimi: Etkinliklerde protokol Uyelerinin,
sanatgilarin, konusmacilarin, calisanlarin  ve katihmcilarin  glvenliginin
saglanmasina yonelik gerekli tedbirleri almak; giris-cikislari ve kalabalik
hareketlerini takip ederek izdiham, kargasa ve gulvenlik ihlallerini 6nlemeye
yonelik galismalar ylritmek.

Kayip ve Buluntu Esya Islemleri: Etkinlik alanlarinda ve merkez icerisinde bulunan
kayip veya unutulmus esyalar belirlenen prosedirlere uygun sekilde kayit altina
almak, gtivenli bir yerde muhafaza etmek ve sahiplerine teslim edilmesine iligkin
islemleri ylrutmek.

Acil Durum ve Tahliye islemleri: Yangin, deprem, saglik sorunlari, sabotaj
girisimleri ve benzeri acil durumlarda ilgili acil durum planlari ve gorev dagilimi
dogrultusunda hareket etmek; gerekli hallerde tahliye siirecine destek olmak,
yetkisi ve egitimi kapsaminda ilk midahaleyi gerceklestirmek ve Universitenin
ilgili guvenlik, itfaiye ve saglik birimlerine derhal haber vermek.

Kapanis ve Bina Guvenligi Kontrolleri: Etkinliklerin sona ermesinin ardindan
sorumluluk alanindaki salonlar, kapilar, pencereleri, kulisleri ve teknik odalari
kontrol etmek; tespit edilen glivenlik aciklarini ilgili birimlere bildirmek ve yetkisi
kapsaminda bina kapanis ve kilitleme islemlerini gerceklestirmek.

Guvenlik ihlallerinin ve Teknik Aksakliklarin Bildirilmesi: Goérev siresince
meydana gelen guvenlik ihlallerini, stipheli olaylari ve kirik kilitler, calismayan
glvenlik kameralar gibi guvenligi etkileyebilecek teknik aksakliklari kayit altina
almak ve gecikmeksizin amirlerine ve ilgili birimlere bildirmek.

Personel Giris-Cikis ve Fazla Mesai Kayitlari: Gorev alani kapsaminda tutulan
personel giris-cikis kayitlarini ve fazla mesai gizelgelerini kontrol etmek; ilgili
belgeleri diizenleyerek amirine sunmak ve kurumun belge saklama ve arsivieme
usullerine uygun sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

Guvenlik  Ekipmanlarinin  Kontroll:  Sorumlulugunda bulunan gtvenlik
ekipmanlarinin ve sistemlerinin galisirligini diizenli olarak kontrol etmek; eksiklik,
ariza veya bakim ihtiyaci tespit edildiginde ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

Kayit ve Raporlama: Guivenlik faaliyetleri sirasinda meydana gelen olaylara,
yapilan mudahalelere ve tespit edilen risklere iliskin gerekli kayit ve raporlari
hazirlamak; ilgili belgeleri diizenli sekilde muhafaza etmek.



11.Diger Gorevler: Gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan verilen diger
gorevleri ilgili mevzuat, Universite diizenlemeleri, glivenlik prosedtirleri ve yetki
sinirlari gercevesinde yerine getirmek.



