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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Suphi KORKMAZ

Gorev Alam

Meslek Yiiksekokul Miidiiriine bagl olup, Meslek Yiiksekokul yonetim 6rgiitliniin basidir. Kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri
uygulamak, Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Giivenlik Gorevlisi
gorevini yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

2-Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastigt sorunlari ve gérev
yapmasini engelleyen durumlart amirlerine bildirmek,

3-Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,
4-Bina icerisindeki gorevli koruma ve gilivenlik gorevlisi ders aralarinda binay1 dolasarak 6zellikle
salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklastirmak, ders olmayan salonlarin kapali kalmasini
saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da
eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmek,

5-Binayi periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk
vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,

6-Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelen ziyaretcilerin kayitlarini ziyaretci kayit
defterine veya misafir ara¢ kayit kaydetmek ve yol gostermek,

7- Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastig
olumsuzluklart ilgililere bildirmek,

8-Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamak,
gerekirse giivenlik birimine bildirmek,

9-Hafta i¢i ve hafta sonlar1 binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak ve 6nemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

10-Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis veriginde bulunmak ve nébet defterini imzala

11-Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

12-Kampus igerisine veya gevresine park eden araglari denetlemek ve uygunsuz ara¢ park edenleri
uyarmak,

13-Gece ya da giindiiz ndbet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse bu durumlart tutanakla tespit etmek,

14-Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak,

15-Yiiksekokul’a ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

16-Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevle bagdasmayan kolye,
kiinye, rozet vb. takmamak,

17-Telefon konugmalarini kisa tutmak, yerleske arag girisi ve yerleske 6grenci girisi kapilarinda devaml
kimlik kontrolii yapmak, arag stikeri olamayan araglari1 ve 6grenci kimligi olmayan kisileri yerleskeye
almamak,

18-Ndbet yerleri ile binalarinin i¢inde ve dniinde baskalarinin oturmasina izin vermemek,
19-Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binamn gesitli yerlerine afis, poster vb.
yapistirmamalar1 konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

20-Ogrencilerin 6gretim elemanlarinin kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii,
tagkinlik yapmalarina izin vermemek,

21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

22- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

23-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict, cay makinesi gibi elektrikli ve elektronik cihazlari
mesai bitiminde kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik
tedbirlerini almak
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niteliklere sahip olmak.

L. - 2. En az Lise mezunu olmak.
Yetkileri/Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)

1. 2547 sayil1 Yiikskeokgretim Kanunlari ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel

3. Universitemizin is ve isleyisi ile ilgili tiim mevzuat ve yonetmelikleri bilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Faaliyetlerin gerektirdigi tiim arag, gere¢ ve bilisim malzemelerini kullanabilmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Say1il Yiiksekogretim Kanununun 50/b ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 8. Maddesi.
2. Universitese Akademik Teskilat Yonetmeligi ile diger yonetmelik ve mevzuatlari bilmek

Gorev Tammim Hazirlayan

Ad1 Soyadi Emrullah GOKHAN
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Imza

Onaylayan

Dog. Dr. Erding SAHINOZ
Miidiir

Imza:

Adi1 Soyadi Giiv. Gor. Mustafa KORKMAZ

Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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