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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Güvenl�k B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Anayasanın 129. Maddes� gereğ� “Memurlar ve d�ğer kamu görevl�ler� Anayasa ve kanunlara sadık kalarak faal�yette bulunmakla yükümlüdürler”
hükmüne uymak.
* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.
* 5188 sayılı kanun ve yönetmel�ğ�ne uygun olarak güvenl�k h�zmetler�n� yürütmek ve gereken yazışmaları yapmak.
* Görev� �le �lg�l� d�ğer yasa ve yönetmel�kler� tak�p etmek.
* Göreve başlarken görev mahall�n� kontrol etmek, görülen eks�kl�kler� rapor etmek.
* Görevler�n�n hassas olduğunu b�lmek ve buna göre hareket etmek.
* Kıyafetl�ler� Kamu Kurum ve Kuruluşlarında çalışan özel güvenl�k görevl�ler�ne a�t ün�formalara �l�şk�n yönergeye uygun olarak g�ymek.
* Kampüs �ç�nde panolara, d�reklere, duvarlara, b�nalara ya da herhang� b�r yere, �darece ver�lm�ş �z�n olmadan, çıkartma, �lan, af�ş, pankart, fotoğraf vs.
yapıştırılması, atılması, dağıtılması ve yazılar yazılmasına engel olunup am�rler�ne rapor etmek.
* Kampüs �ç�ne özel �z�n olmadan pazarlamacı, satıcı vs. g�r�ş�ne müsaade etmemek.
* Gece ya da gündüz nöbet sırasında tehl�kel� görülen, şüphelen�len durumları �lg�l�lere b�ld�rmek, gerek�rse bu durumları tutanakla tesp�t etmek.
* Z�mmet�ne ver�len araç ve gereçler� usulüne uygun kullanmak ve muhafaza etmek.
* Devlete a�t malzemey� resm� amacına ve görev�ne uygun olarak kullanmak.
* Danışma b�nalarında bulunan devlete a�t malzeme (Tels�z, Telefon, B�lg�sayar vs.) resm� amacına ve görev�ne uygun olarak 
kullanılmalı, nöbet noktalarına �ş �le �lg�s� olmayan şahısların g�rmes�ne müsaade etmey�p, bu şahıslara a�t çanta, k�tap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeler
emanet alınmamalı, danışma önünde ve �ç�nde başkalarının oturmasına �z�n vermemek.
* B�naları per�yod�k aralıklarla dolaşarak gereks�z olarak yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. �srafa neden olan her şeye müdahale
etmek.
* Özell�kle geceler� g�r�ş kapılarını kontrol ederek kapatmak.
* İz�n talepler�n�, �daren�n çalışma s�stem�n� aksatmayacak şek�lde �stemek ve kullanmak.
* Aynı anda b�rden fazla güvel�k görevl�s� nöbet tutuyorsa dönüşümlü olarak devr�ye atmak.
* Hafta �ç� mesa� b�t�m�nden sonra ve hafta sonu gerekt�ğ�nde b�na, salon vb. yerler� açmak ve kapatmak
* Olaylara karşı d�kkatl� ve tedb�rl� olmak, bunları öncel�kle güvenl�k b�r�mler�ne ve am�rler�ne b�ld�rmek.
* Kuruma gelm�ş olan herhang� b�r evrak, kol� vb. malzemey� tesl�m alınmamalı, tesl�m ed�lmes� gereken b�r�me yönlend�rme yapılmalı, şüphe arz eden
paket vb. malzeme hakkında gec�kt�rmeden Meslek Yüksekokul Müdürlüğü’ne b�lg� vermek.
* Görev anında vuku bulan, göreve man� b�r hal meydana gelmed�kçe görev yer� terk etmemek, ancak görev yapılamayacak b�r hal meydana geld�ğ�nde
güvenl�k sorumlusuna b�lg� ver�lerek gereken� yapmak.
* Görev yer�ne zamanında gel�p zamanında ayrılmak ve nöbet b�t�ş saat�nde dev�r-tesl�m yapılmadan nöbet yer�n� terk etmemek.
* Görev esnasında yerleşke �çer�s�nde düzenl� devr�ye h�zmet� yapmak, madd� ve manev� kayıplara yol açab�lecek olumsuz durumları önlemek.
* Z�yaretç�ler�n kayıtlarını tutmak ve onları �sted�kler� b�r�mlere yönlend�rmek.
* Meslek Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreter� tarafından ver�len görev alanı �le �lg�l� d�ğer görevler� yapmak.
* Yukarıda bel�rt�len görevler�n yer�ne get�r�lmes�nde Yüksekokul Sekreter�ne karşı sorumludur.
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


