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Diş Hekimliği Fakültesi

Gece Bekçisi

İç Hizmetler Şefi, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları, Dekan

Aynı birimde çalışan diğer personel

Personel, evrak, bina, tesis, araç ve gerecin güvenliğinin sağlanması ve bunlara yönelik her

türlü sabotaj, yangın, casusluk ile yıkıcı ve bölücü faaliyetlere karşı alınacak tedbir ve bir

bütün olarak genel güvenliğin sağlanması amacını güden, personel arasında yürütülecek

nöbet hizmetlerinde; nöbet tutacakları görevlerinin neler olduğunu, nöbet usullerini,

belirlemek suretiyle, bu hizmetlerin eksiksiz ve sağlıklı bir şekilde yerine getirilmesini

sağlamaktır.

Göreve başlarken bütün ihtiyaçlarını giderir, yiyecek ve içeceklerini yanına getirir ve hiç bir suretle

görev yerinden ayrılmayacağını önceden kesin olarak bilir.

Görev başında vaktinde bulunur.

Görev teslim alırken önce olup bitenler hakkında bilgi alır.

Çalışma saatleri dışında içeride kimler olduğunu bilmelidir.
Tanınmayan kimseleri binadan çıkarır(çalışmaya devam etmek üzere önceden yazılı müsaade

almış olanlar hariç.)

Binanın her tarafını gezer, yanmakta olan elektrik, lamba, ocak ve sobaları söndürür.(Ancak

bekçiler için lüzumlu ışık açık bırakılır.)Su musluklarını kapatır, açık pencere, kapıları kapatarak
kilitler anahtarları anahtarlığa tam olarak asar.

Elektrik, sigorta, su ana vanasının bulunduğu mahalleri öğrenir.

Yangın söndürme alet, cihaz, vasıtaları ile yangın musluklarının yeri ve nasıl kullanacağını öğrenir.

Binanın iç ve dış kısmını devamlı olarak kontrol eder. Bu kontroller yapılırken giriş kapılarını açık

bırakmaz.

Elinde yazılı müsaadesi bulunmadıkça dışarıdan hiç kimse içeriye alınmaz.

Temel İş ve
Sorumluluklar:

Su musluğu veya boruları patlar, suyun akışını önlemek mümkün olmazsa ana vanadan suyu keser

ve telefon etmek suretiyle sular idaresi arıza kısmından yardım ister.

Su baskınlarında önce yerde bulunan evrakları suyun yükselemeyeceği bir yere çıkarır ve aynı

zamanda itfaiyeden yardım ister, amirlerine duyurur.

Elektrik, lamba düğmelerinde ve kablolarda kontak meydana gelir, tehlikeli hal alırsa ana şalteri
indirir ve derhal elektrik idaresi kısmına telefon ederek yardım ister.

Diş ünitlerini kontrol eder, herhangi bir su veya elektrik kaçağı varsa üniti ve ana vana ve

şartellerini kapatır, sabah ilgililere iletir.
Herhangi bir sebepten meydana gelen yangın başlangıcı görüldüğünde zaman kaybetmeden

itfaiye haber verir. Haberde yangının nerede ve hangi binada olduğunun telefon numarasını da

bildirmek suretiyle açıklar.

Lüzumlu telefonlar, önemli adreslerin bir listesi savunma Sekreterliği veya yetkilisi tarafından

nöbet mahalline asılır.

Nöbet sırasında yabancı kimselerle kısa ve öz konuşur. Zira bekçiyi lafa tutarak arkadaşlarının kapı

veya pencerelerden de binaya girerek zarar vermeleri mümkündür.

Gece aydınlatma sistemi kontrol edilerek başkaları tarafından tahribine meydana vermemelidir.

Karartmalarda varsa gaz lambası, gemici feneri, lüks lambası gibi ışık veren aletlerin

kullanılmayacağı bilinmelidir.

Binanın önüne ve diğer taraflarına park edilen resmi ve özel otomobillere nezaret etmeli ve

çalınmalarına meydan verilmemelidir.

Kontrol saati veya tesisatı zamanında kurulur.

Nöbet süresince uyumaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN KONTROL EDEN ONAY

Kalite Yönetim Birim Kalite Yönetim Direktörü Fakülte Sekreteri Dekan

Sofumlusu



Universites

"rk Univ

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ
GECE BEKÇİSİ GÖREV TANIMI

Doküman Kodu KU.YD.46

Yayın Tarihi 10.07.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No 이

Sayfa No 2/2

Nöbeti teslim alacak olan gelmeden ve gelecek güvenlik görevlilerine görevi teslim etmeden

nöbet yerinden ayrılmaz.

Göreve başlama ve bitme zamanı içinde olup bitenler nöbeti teslim alacak olana etraflıca anlatır.

Unutulmuş olan kişilere ait eşyalar sahiplerine verilmek üzere ilgililere teslim edilir.
Nöbet devamınca bina veya kurumun iç ve dışında meydana gelecek olaylardan gece bekçisi
sorumludur.

Nöbet görevlerini, yukarıda yazılı olan hususlara ve verilen özel emirlere göre yapmayanlar
hakkında kanuni işlem yapılır.

Görev süresince her nev'i alkollü içki alınamaz.

İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.

Yetkili organlarca verilecek diğer görevleri yerine getirir

Görevini ilgili mevzuatlar, iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun olarak yürütür.

Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir.
Yetkileri:

Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanma yetkisine sahiptir.

Yetkinlik:

(Aranan

Nitelikler)

Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine

sahip olmak


