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Bagh Oldugu Yonetici

Maddar

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Gorevlendirildigi alanin guvenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi
sorunlari ve gérev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari 6ncelikle guvenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek,

Bina igerisinde 0zellikle salonlarda isi olmayan o&grencileri o bdlgeden
uzaklastirmak, karsi gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek
ilgili makama bildirmek,

Bina igerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,

Binayl periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdugu
eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satici olan kigileri binaya sokmamak, gerekirse guvenligi aramak,
izin taleplerini, idarenin galisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak,

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl ve giivenilir oimak,
Goreve dinlenmisg, dinamik ve kilik kiyafeti dizgun bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, goérulen eksiklikleri rapor etmek,
Fakdlte binasinin dnlne veya gevresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz
yere arag park edenleri uyarmak,

Gece ya da gundiz ndbet sirasinda tehlikeli gérulen, stphelenilen durumlari
ilgililere bildirmek, gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek,

NObet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde tutulmasini




saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus gunleri, Atatirk’d anma, devlet blyUklerimizin
ilimize ve dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin duzenledigi
yasal téren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine
bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldiriimasini saglamak,

Yuksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve
kurumlara bilgi vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gérevile
bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun olarak kullanmak,
danigsma yerleri, binalarinin icinde ve &énidnde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki
arkadaslariyla kesinlikle munakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda
gerekli bilgileri gérevi devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine gikartma
yapistirmalar konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,
Guvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglkli ¢alismasini ve
amagclanan dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin
bilgisi ve onayl olmadan vermemek,

Hafta sonlari ve Ozellikle sinav donemlerinde ogrencilerin dgretim Uyelerinin
kapilarinin 6éniinde, salonlarda birikmelerine, ses, guriltd, taskinlik yapmalarina
izin vermemek,

Mudurin uygun gdrecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Yuksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
Mudar, Maddr Yardimcilari ve Ylksekokul Sekreteri'nin verecedi diger isleri
yapmaktir.

Gdrevlendirildigi alanin guvenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi
sorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari dncelikle guvenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek,

Bina igerisinde &zellikle salonlarda isi olmayan &grencileri o bdlgeden
uzaklastirmak, karsi gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek
ilgili makama bildirmek,

Bina igerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,

Binayl periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondurmek, kapi ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordugu
eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse guvenligi aramak,
Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatiimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gérevli olmasi nedeniyle bina




glvenliginin tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek
problemleri ilgili amirlere iletmek.

izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak,

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl ve glvenilir oimak,
Goreve dinlenmig, dinamik ve kilik kiyafeti duzgun bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

Goreve baglarken gdrev mahallini kontrol etmek, gorilen eksiklikleri rapor etmek,
Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde tutulmasini
saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus glnleri, Atatirk’d anma, devlet blyUklerimizin
ilimize ve dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi
yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine
bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldiriimasini saglamak,

Yuksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve
kurumlara bilgi vermemek,

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

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve godrevine uygun olarak kullanmak,
danisma yerleri, binalarinin icinde ve o©onunde baskalarinin oturmasina izin
vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki
arkadaslariyla kesinlikle minakasa ve kavga etmemek,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine gikartma
yapistirmalar konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,
Mudurin uygun gdrecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Yuksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
Mudar, Maddr Yardimcilari ve Ylksekokul Sekreteri'nin verecedi diger isleri
yapmakitir.

is yerine gelmis olan kisilere danisma olarak hizmet vermek,

Hem ziyaretgilerin hem de galigsanlarin girig- ¢ikislarini kayit altina almak,

is yerindeki glivenlik kurallarina uyulmasini saglamak,

Acil durumlarda binanin tahliyesini gerceklestirmek ve kisileri bu dogrultuda
yonlendirmek,

Calistigi alanin ve belirlenen goérev yerinin guvenligini saglamak,

Calistigi is yerinde herhangi bir sug islenmisse en kisa zamanda kolluk
kuvvetlerine haber vermek,

Yetkiye ve stratejik konuma gore is yerine girig-gikislarda gerekli ekipmanlar ile Ust
ve ¢anta aramasi yapmak,

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5188 Sayili Ozel Givenlik Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5188 Sayil yasa geregi kimlik sahibi olmak.

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine

sahip olmak.

Gorevi ile ilgili mevzuatl bilmek.




Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin izin gerekli karar verme ve sorun

¢6zme niteliklerine sahip olmak

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5188 sayili kanun ve yonetmelik

4857 Sayili is Kanunu

Diger Gorevlerle
lliskisi

o MUdir
e Mudur Yardimcilari

e Yuksekokul Sekreteri

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde;

Bu dokimanda aciklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN

Mehmet ASCI
Midiir
Giivenlik Personeli
Y Y
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL

Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Sevdegul AYDIN MUNGAN

Madur




