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ESKISEHIR iL MUDURLOGU

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Ozel Guvenlik Gorevlisi

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir Il Gida, Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; 5188 Sayili Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve
Yonetmelik kapsaminda, lhale Sartnameleri gergevesinde; igyeri ve personel guvenliginin
saglanmasi.(Koruma, Guvenlik, Muhafaza ve Emniyet)

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Arifiye Mahallesi Siilleyman Cakir Cad. No: 26 ESKISEHIR adresinde konuslu bulunan
Eskisehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidirligu ile Sazova Mahallesi Kiitahya Yolu
Uzeri Sarar Basma Fabrikasi karsisinda bulunan idareye ait tesisler ve miistemilatinda
sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma, burada bulunanlari zorla isten
alikoyma, sagliklarini ve vucut butunluklerini her turlt tehdit ve tehlikelere karsi silahl
olarak korunmasi ve guvenliklerinin saglanmasi, demirbas esya ve sarf
malzemelerinin korunmasi, binalarinin ve araglarinin korunmasi, kotl niyetli kisilerin
huzura, mala ve cana olabilecek tecavuzlerinin yasalar ¢ergcevesinde hukuki kurallara
uymasi suretiyle 5188 sayili Kanun ve bu kanunun uygulanmasina iliskin Usul ve
Esaslari belirleyen Yonetmelik hukumleri gergcevesinde Kontrol, Koruma ve guvenlik
hizmetlerini yarutmek.

Kurumun ve ydneticilerinin yasa ¢ergevesinde verdigi gorevleri yapmak.

idarenin galisma sartlarina ve is disiplinine uymakla ve tasinir tasinmaz tim mallarini
korumakla yukumluddar.

Herhangi bir olumsuzlukta; disaridan ve/veya igceriden gelebilecek, hirsizlik, tahribat,
kundaklama, soygun, teror ve ekonomik c¢ikar amaglh sabotaj ve santaj, yangin ve tabii
afetlerde olayl idare vyetkililerine, genel kolluk kuvvetlerine ve Yiklenici Firma
yoneticilerine, zamaninda haber vermekten sorumludur.

Kiyafet ve teghizatini ydnetmelik esaslarina gére kusanmak, Uniformasiz, techizatsiz
goreve gikmamak.

Kiyafet ve teghizatinin bagkalari tarafindan kullaniimasina izin vermemek.

Kilk kiyafetleri talimatlara uygun, temiz, Gtula giyinmek, boyali ayakkabi kullanmak,

sakalsiz olmak, sac¢i ve biyigi nizami dlglilerde olmak.
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Gorev bitiminde resmi Gniformasini gikarmak, silahini ve silah tagima belgesini Idarece
belirlenecek sekle uygun olarak konulmak Uzere zimmetle (Devir Teslim ve Rapor
Defterine imza atarak) teslim etmek, mesai baslangicinda zimmetle teslim almak.
Techizatini ve Uniformasini ¢ikarmayr muteakip bina icerisinde guvenlikle ilgili son
kontroll yaparak, varsa alarm sistemini kurmak.

Gorevi ile ilgili olmayan higbir cihaz, teghizat ve araci kullanmamak.

Yazili veya sozlU bir talimat bulunmadigi surece goérev yerinden cihaz, ara¢ ve
malzeme cikarilmasina misaade etmemek.

Kontrollerde c¢anta, poset vb. malzemeleri elle kesinlikle aramamak, Kontroli goézle
veya el detektoru ile yapmak, Ziyaretginin higbir malzemesine el surmemek ve
ziyaretcinin uygun goérmedigi sekilde arama yapmamak, stpheli veya stphesiz tim
paketleri sahibine actirarak kontrol etmek, detektorlerden belirli sinyal alindiginda,
aramasi/kontrolt yapiimakta olan kiginin Uzerinde madeni bir egya (tabanca, kesici
alet delici alet ve cep telefonu vs.) olup olmadigini sormak, muspet cevap alindiginda
belirtlen madeni esyanin goOsteriimesi istenerek bomba, tabanca ve kesici alet
disindakilerin girigine izin vermek.

Yapilan aramal/kontrol sirasinda Uzerinde bomba ve benzeri supheli malzeme
gorulenlerin giriglerini mutlaka durdurmak ve en yakin 6zel guvenlik gorevlisinden
yardim istemek, durumu idare yetkilisine, Grup Sefi veya Giivenlik Amirine bildirmek
ve genel kolluk kuvvetlerine haber vermek.

Konusma disiplinine riayet etmek her zaman sakin ve agik bir dille konusmak, gereksiz
konugmalar yapmamak.

Kesinlikle gorev yerinden ayriimamak, i¢c ve dis guvenligi devamh kontrol altinda
bulundurmak.

isyeri icerisinde veya cevresinde slpheli ara¢ veya birakilmis paket gérdiigiinde
kesinlikle dokunmamak, ilgisiz kisilerin yaklasmasini dnlemek idare yetkililerine ve en

yakin genel kolluk kuvvetlerine derhal haber vermek.
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Ziyaretgilerin, kimliklerini almak ne maksatla ve kime geldiklerini 6grenmek ziyaret
edilen sahsa bilgi vererek sahsin kimligi teyit etmek, ziyaretci defteri veya bilgisayara
kayitlarini yaparak alinan kimlik kartinin karsiliginda ziyaretgi karti vermek.

Seyyar satici, pazarlamaci veya ticari maksatla gelen kigilerin, sorumluluk alanlari
icerisine girmelerini kesinlikle engellemek.

Silahla gelen ziyaretcilerin silahlarini (Sarjor ziyaretcide kalmak Uzere) almak ve silah
kayit defterine kayit etmek, Idarece belirlenecek sisteme goére Kkiliti bir dolap,
cekmecede veya kasada muhafaza etmek ve s6z konusu ziyaretgiye silah karti
vermek.

Personel adina gelen paket ve cicekleri kontrol etmek “kontrol edilmistir’ etiketi
yapistirdiktan sonra ilgili personele bildirmek, aldirilmasi igin personel gonderilmesini
saglamak.

Posta, kargo ve nakliye vasitasiyla idare adina miinferit olarak gelen her turli zarf,
paket koli vb. gibi esyalari detektor veya diger kontrol araglari ile kontrol etmek ve
idare yetkililerinden onay almadan iceri almamak.

Nobetci 6zel guvenlik gorevlisi hafta sonu veya diger tatil ginlerinde ¢alismasina izin
verilmemis ve isim listesi guvenlik birimine bildiriimemis hi¢bir personeli her ne suretle
olursa olsun kesinlikle bina igerisine almamak.

idarece belirlenmis yetkili ve gdrevlilerin girmesine miisaade edilmis yerlere yetkili
olmayanlarin girmesi engellenecektir.

Calisma saatleri zarfinda giris-cikis kontrolleri idare’nin belirledigi yazili kurallara
uygun gergeklestirilecektir.

Ziyaretciler ve calisanlar tarafindan mevcut demirbaglara yapilabilecek zararlar
engellenecektir.

Cesitli gorevleri yapan (temizlik, yemek, teknik, vb.) tim yuklenicilerin tesise ait hicbir
seye zarar vermemeleri, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalari saglanacak, aksine
hareket edenler tespit edilecek ve uyarilacak, bu hususlarda idareye bilgi
aktarilacaktir.
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Tesiste igerden ve disardan kaynaklanabilecek her turlu hirsizliga ve eyleme karsi
dikkatli ve duyarli olunacak, bu sebeple idare tarafindan verilecek talimatlar
dogrultusunda (st aramalari yapilacak, siipheli durumlar idareye ve gerektiginde
Genel Kolluk kuvvetlerine bildirilecektir.

Tesiste iceriden ve digaridan kaynaklanabilecek her turlu sabotajlara karsi dikkatli ve
duyarli olunacak, bir plan dahilinde tUm gorev yerlerinin denetimleri yapilacak, supheli
durumlar ise dncelikle idareye ve gerektiginde ise zaman gecirmeden Genel Kolluk
kuvvetlerine bildirilecektir. Cok acil ve 6nemli durumlarda 6nce kolluk kuvvetlerine
(aciliyetinden dolay!) bildirilecek akabinde idareye bilgi verilecektir.

Bulunan kayip esyalar tutanak karsiliginda idareye teslim edilecektir.

Tesis gevresinde duzenli devriye hizmeti yapilarak, maddi ve manevi kayiplara yol
acabilecek hadiseler idare yetkililerine iletilecektir.

Vukuu bulacak olaganustu hallerde (yangin, su baskini, firtina, deprem vb.) ilk
midahalede bulunulacak, idarece éngoériilmis malzemeler, can emniyeti de dikkate
alinarak kurtarilacaktir.

Tesisin tiim girislerinde idarece verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda kontroller
yapilacaktir.

Tesis iginde asayig, nizam ve intizami bozanlarin nizama uymalari temin edilecek, 3
ncu sahislar gerekirse tesis sinirlari disina ¢ikarilacak ve/veya ilgili kolluk kuvvetlerine
su¢ unsuru intikal ettirilinceye kadar gozetim altinda bulundurulacaktir.

Gerektiginde tesis igine, bahgesine veya tahsis edilmis park yerlerine uygunsuz park
etmeye calisan araglara engel olunacak, trafik blokaji 6nlenecek, trafik dizeni
saglanacaktir.

Talimatlarla belirlenmis idare vyetkililerinin haricinde, tesise ait demirbaslarin ve
araclarin amaci disinda kullaniilmasina musaade edilmeyecektir. Egyalarin tahrip
edilmesi, kirletiimesi engellenecektir.

Tamir, bakim, onarim vb. amacla gelen kigilerin kimliklerini kontrol etmek,ziyaretgi

defterine kayit etmek ve idare yetkililerinden onay almadan igeri almamak.
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Mesai bitiminde veya hafta sonlari temizlik, insaat vb. isleri yapan kisilerin giris ve
cikiglarinda yanlarinda tasidiklar tim canta, paket, koli, vb. esyalar kontrol edilerek
iceriden malzeme cikisina izin vermemek. Yetkili olmadiklari yerlerde dolagmalarina
izin vermemek.

Bina bosaldiktan sonra (gece gorevli Guvenlik Gorevlisince) katlardaki isiklari,
musluklari, pencereleri, kapilari, ¢galisma odalarini kontrol etmek, acik oldugu tespit
edilen odanin emniyetini almak ve idareye rapor vermek.

Yapilan kontrollerde glvenlik ve emniyet agisindan tespit edilen olumsuzluklarla ilgili
tutanak ve rapor tutmak, idare yetkililerine bilgi vermek.

Gorev alani igerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem ve sel gibi tabii afetlerde
arama ve kurtarma gorevlilerine yardimci olmak.

Gorev alaninda bir sugla karsilastiginda suga el koymak, sugcun devamini 6nlemek,
sanigin tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza ve yetkili genel
kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi halinde Genel Kolluga yardimci olmak.
Gorev disi islerle ugrasmamak ve galismamak.

Acil ve olaganiistii durumlarda ulasiimak lzere 6zel giivenlik gdrevlisine verilen, idare
yetkilileri ve personeline ait ev adresleri ve telefon numaralari, talep eden kisi kim
olursa olsun dzel guivenlik gorevlisince bagh oldugu idare yetkilisinin onayi alinmadan
kimseye verilmeyecektir.

Ozel glvenlik gorevlileri, gbrevleri geregi de olsa idareye ait ve sir niteligindeki tim
bilgileri bagkalarina inceletmemek, sdylememek ile mukelleftir.

Ozel glvenlik gérevlileri, idarenin korunmasi ile ilgili konularda sézli, yazili ve gérsel
basina higbir agiklama yapamazlar

Uniformal bulundugu siirece géze hos gelmeyecek (elleri cebe sokma, tespihle ya da
anahtarlikla oynama vs.) hareketlerden, duvara vyaslanma, oturma, kimseyle
sakalasma, sohbet etme gibi davranislardan, goérev yerine dost, akraba ve

arkadaglarini getirmekten, davet etmekten kaginmak.
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Durus, davranig, konugsma ve hareketleri ile tesislerde galisan personele guven, sayqgi,
itimat ve emniyette olduklarini, art niyetli kisiler Gzerinde ise, tereddit, ¢cekinme ve
yapmayi disindugu eylem igin, basarisizlik hissini yaratmak.

Problemleri ¢ozmeye calisirken yetkilerini agsmamak, tereddut halinde amirleriyle
gorusmek.

Kisisel ¢ikar ve menfaat pesinde kosmamak, kurum iginde is takibi yapmamak.
Olaylarin buylimesine firsat vermemek ve sebep olmamak.

Kibar ve nazik olmak, kelimeleri segerek kullanmak, polemige misaade etmemek ve
zemin hazirlamamak.

Kuruma gelen ziyaretgilerin, sirket protokoline dahil personelin derecesine gore
karsilama, ugurlama ve guvenliklerini temin eder.

Her giin sabah 08.30, aksam 16.30’da idari ve Mali isler Sube Mudiiriine rapor verir,
varsa alinacak tedbirleri belirtir. Vukuatlari ayrica ndbet defterine isler, tahkik eder
gerekli evraklari hazirlar.

Mesai saatlerinde vukuatlari idari ve Mali isler Sube Midiiriine derhal bildirir.

Nobet yeri defteri, ziyaretgi kayit defteri ve diger tutulmasi gereken evrak ve kayitlari
kontrol eder, denetime hazir hale getirir, muhafaza edilmesini saglar.

Binaya yaya giriginin tek kapidan kontrolli yapiimasini saglar.

Calisma saatleri disinda gelen calisanlar, verilmis talimatlar gergcevesinde (veya
idarenin uygun gordiigi sekilde), kontrollii olarak ilgili boliimlere alinacaktir ve kayitlari
tutulacaktir.

Mesai bittikten sonra ve hafta sonu tatillerinde, ¢alisan personelin kayitlarinin érnek
forma uygun olarak tutulmasini saglar. Formlari kurum yetkilisine teslim eder.

Birimde meydana gelen olaylara ait tutanaklari tutar ve bu konularla ilgili bilgileri
aninda ilgililere bildirir.

Aydinlatma lambalari ve Guvenlik kameralarinin ¢alisip ¢alismadigini duzenli olarak

kontrol eder.
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Aksam mesai bitiminde calisan personellerin ayriimasindan sonra hizmet binalarinin
dis kapilarini kontrol eder, agik olan varsa kapatir.
Aksamlari acik kalan elektrik ve su var ise kapatir.

Nobete baglarken ve ayrilirken nébet defterini doldurur.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. galisma

gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri

sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,

arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite

Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtilmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligsmalarina katilmak.

is saghigi ve is guivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte

cahstigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve

tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi 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.
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Koruma ve Guvenligini sagladiklari alanlara girmek isteyenleri mevcut olan; duyarli
kapidan gecirme, bu kigilerin Ustlerini detektorle arama, esyalari X-ray cihazindan
veya benzeri guvenlik sisteminden gecgirme.

1412 sayih Ceza Muhakemeleri Usuli Kanununun 127 nci maddesine gore yakalama
ve yakalama nedeniyle orantili arama (derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirmekle
beraber, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklari yakalama, ustlerini arama ve
gozaltina alma).

Gorev alaninda haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkOmiyet karari bulunan
kisileri yakalama ve arama.

Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayi
kolluk kuvvetlerine teslim edilmek Gzere glivenlik altinda muhafaza etme.

Supheli bir sahsin kendi kendine ya da diger sahislar tarafindan vicuduna veya
sagligina verilebilecek zarari onlemek maksadiyla yakalama.

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

Tark Medeni Kanununun 981 nci maddesine (Tagsinmazda saldirgani kovalayarak,
tasinirlarda ise elinden alarak, her turli gasp ve saldiryr kuvvet kullanarak def
edebilir.), Borglar Kanununun 52 nci maddesine (mesru mudafaa halinde saldirganin
sahsina ve malina zarar vermek tazminat gerektirmez.), Tlrk Ceza Kanununun 25 inci
maddesinin (1) ve (2) numarali bentlerine gére (Bir kanun maddesinin ya da verilen
bir emrin uygulanmasi sirasinda gerek kendisinin gerekse bir baskasinin nefsine ve
Irzina yonelik haksiz bir saldiriy1 defetmek igin) zor kullanma.

Terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete alma.

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

Amirinin verecegi diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Mudiiri
ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— Kanun, Yénetmelik ve Genelgelerde belirtilen sartlari tasimasi,
— Personelin erkek olmasi,
— En az Lise veya dengi okul mezunu olmasi,
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— Boylarinin 1,65 cm.den az olmamasi

— Kanunda belirtilen “Ozel Glivenlik Gérevlisi Kimlik Karti”’ni silahli almis olmasi,

— Ozel Gulvenlik Hizmeti sektériinde deneyimli, insan ydnetiminde tecribeli, iletisimi
kuvvetli, egiticilik yonu olan, kriz ve stres yonetimine hakim Problem ¢ozucu, disiplinli,
denetim gucu yuksek olmalidir.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.
— Gerektiginde normal galisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— Tabhsis edilen mekanlarda galismak.
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