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Amag

FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile ¢evre
ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin sistematik sekilde
incelenmesi ve degerlendirimesi amaciyla yapilmistir.

Is Analizi
Siurecinde Kilit

e Isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapllir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
Is icin yardimci araclar nelerdir? (Donanim)
Ne qibi ciktilar elde edilir?
Birim Ad KTU Tip Fakiltesi

Alt Birim Adi

Danisma ve Guvenlik Hizmetleri

Birim Calisan 1 Kisi

Sayisi Fatih DURAL (Birim Sorumiusu)
Kadrosu: GUvenlik Gorevlisi
Yas: 44 Hizmet Yili: 17

En Yakin Yénetici |Dekan

FakuUlte Sekreteri

isin Adi

Danisma ve GuUvenlik Hizmetleri

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip Fakiltesi Dekanlk binasi gUvenligi, Akademik, idari, Ogrenci ve
kurum disi gelenlere danismanlik yapmak.

Belgeler

Ozel GUvenlik belgesi




isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz
isler

Gunliuk yapilan isler:

e FakUlte toplanti salonunun guvenliginin saglanmasi, toplanti saatlerinde kullanima hazir
tutulmasi,

e Dekanlk binasina ait acik pencere kapilarin guvenlik kontrolinin yapiimas,

e Dekanlk binasina ait elektrik ve sularin kontrolinin yapilmasi,

o Akademik ve idari personelin karth sistem kapi giris ve c¢ikislarinin kontroli  ve
karsilanmasini saglamak,

Haftalik yapilan isler:
e Duzenli islerin yUrutUlmesi,

Aylik yapilan isler:
o Milli bayramlarda bayragin asiimasi ve guvenliginin saglanmasi,
e Profokolun karsilanmasi ve ugurlanmasi,

Yillik yapilan isler:
e Yok

Dizensiz gerektikge yapilan isler (giunlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e Olasi gUvenlik zafiyetini dnlemek,

e llgili kisilerin idari birim ve kisilere yonlendirilmesini saglamak,

e Gizli evraklarin ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Dekanlk binasi ana giris danismanlik, karsilama ve guvenlik faaliyetini yerine getirmek,




Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan
e Dekan Yardimcilari
e FakuUlte Sekreteri

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e Yok

Isiniz Geregi Baglantida Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? B6lm ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Rektorluk Birimleri
o Dekan
e Dekan Yardimcilari
e FakUlte Sekreteri
e TUm Akademik ve idari Birimler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Hasta ve Hasta Yakinlari

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Rektorluk Birimleri
e Dekan
e Dekan Yardimcilari
e FakUlte Sekreteri
e TUm Akademik ve idari Birimler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Hasta ve Hasta Yakinlari

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

e Telefon
e GuUvenlik Kiyafetleri




Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:

o Kurumsal iletisime agik olmak
e YOnlendirme kabiliyeti olmasi
e Pratik ve hizl karar verme

Deneyim:
e Ozel guvenlik tecribesine sahip olmak,

Belge ve Sertifikalar:
e Ozel GUvenlik Sertifikasi
e Ozel Givenlik EGitimi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
e 5118 sayill 6zel gUvenlik hizmetleri kanunu

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

o Akademik ve idari personel tarafindan iletisimsel yanlis davranislarla karsilasmak

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e Yok

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

Is kazasi:
e Hava sirkdlasyonu olusumu

Meslek hastaligi:
e Yok

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak Isin Ciktisi Nelerdir:

e Yok




Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigi
nelerdir.

e Yok

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Yok

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e FakuUlte Sekreteri

Yaphtiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e Kayip para ve esyalarin sorumlulugu/fakilte Sekreteri

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Yok

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gercgeklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Yok

Hassas Goérev Kriterleri: Bu Alan Andlizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?

o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢Uncu kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢

o Hayrr

Mali degeri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Hayrr

Gorevin yuUksek seviyede &zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Evet
Aciklama:
e GuUvenlik gorevlisi egitimi almis olmak ve sertifika gerektiriyor.

Sonug¢:
Danisma ve guvenlik biriminin is analizi 2021 Yili Haziran Ay icerisinde yapilmistir. Karsilikl




gorusme teknidi ile yapilan analiz kayit altina alinmigtir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde calisanlar arasinda goérev dagilimi

3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur
Analiz sonuglari ve bagdl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢calismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikarilmak suretiyle arsivienmistir.

Degerlendirmeyi yapan birim
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