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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: e eeee e MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: DESTEK HiZMETLERI BiRiMi

GOREV ADI: GUVENLIK iSLERi GOREVLISI

GOREV AMACI: Egitim binalarinin diizenli ve siirdiirilebilir bir sekilde hizmet vermek tizere gerekli
glvenlik tedbirlerini saglamak, buna iliskin is ve islemlerin teknik sartnamede belirtilen hususlari
yerine getirmek.

ILGILI MEVZUAT:
i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Hizmet binalarina giris ve cikislarda glivenligi saglayacak kontrolleri yapmak,

Hizmet binalarina gelen kurum disi kisilerin kimlik kontrollerinin ve gerekli kayitlarinin yapilarak, yaka

kartlarinin giris ve ¢ikislarda kullanilmasini saglamak,

Giris-Cikis kapilari ve turnikeleri kontrol altinda tutmak, meydana gelen arizalari zamaninda bakim

onarim gorevlisine bildirmek,

Kurum disarisindan gelen kisilerin, akademik ve idari personel ile irtibatinin saglanmasina yardimci

olmak,

Yerleske icerisindeki acik ve kapali alanlarda meydana gelen her tirlii olayda gerekli miidahalede

bulunmak ve ilgili yoneticilerini bilgilendirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari 6ncelikle glivenlik birimlerine ve amirlerine iletilmek

lizere Meslek Yuksekokulu sekreterine bildirmek,

Gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve goérev yapmaya engel durumlari amirlerine

bildirmek,

Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara veya cesitli yerlere c¢ikartma yapistirmalari

konularinda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Guvenlik kamera sistemlerinden sorumlu olmak, sistemin saglikli c¢alismasini ve korunmasini




saglamak,

Hafta sonlari ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin, 6gretim elemanlarinin kapilarinin 6niinde

birikmelerine, ses, glirliltl ve taskinlik yapmalarina izin vermemek,

Yerleske acik ve kapali alanlarin tiimiinde peryodik olarak devriye gorevini yerine getirmek,

Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, gorilen eksiklikleri Meslek Yiiksekokulu sekreterine

ve idari ve Mali isler Dairesi Bagkanligina rapor etmek,

Gece ya da glindiiz ndbet sirasinda tehlikeli gorilen, siphelenilen durumlari tutanakla tespit ederek

Meslek Yiiksekokulu sekreterine ve idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina bildirmek,

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
ylritilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemlerde kamu kaynaklarini etkili ekonomik ve verimli bir bicimde kullanmaktir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirli yerinde tespit ve
bilgilendirme.

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: idari Mali isler Daire Baskanligi, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligi, Tim idari ve akademik personel, 6grenciler, vatandas.

YETKINLIiKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Hizmet Yonelimi
Ekip/takim calismasi

Diiriistliik, is Ahlaki ve
Guvenirlilik,

Proaktif olma,
Tedbirlilik,
Vatandas odaklilik,




