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BiRiM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Giivenlik Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BIRIM : |ORHANELI MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* 5188 say1li kanun ve yonetmeligine uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gereken yazigsmalari yapmak.

* Gorevi ile ilgili diger yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

* Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

* Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

* Kryafetlileri Kamu Kurum ve Kuruluslarinda ¢alisan 6zel giivenlik gorevlilerine ait {iniformalara iligkin yonergeye uygun olarak giymek.

* Kampiis i¢inde panolara, direklere, duvarlara, binalara ya da herhangi bir yere, idarece verilmis izin olmadan, ¢ikartma, ilan, afis, pankart, fotograf vs.
yapistirilmast, atilmasi, dagitilmasi ve yazilar yazilmasina engel olunup amirlerine rapor etmek.

* Kampiis i¢ine 6zel izin olmadan pazarlamaci, satici vs. girisine miisaade etmemek.

* Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, stiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek, gerekirse bu durumlart tutanakla tespit etmek.

* Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

* Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

* Danigma binalarinda bulunan devlete ait malzeme (Telsiz, Telefon, Bilgisayar vs.) resmi amacina ve gorevine uygun olarak

kullanilmali, ndbet noktalarimna is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesine miisaade etmeyip, bu sahislara ait ¢anta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeler
emanet alinmamali, danigma 6niinde ve iginde bagkalarinin oturmasina izin vermemek.

* Binalar1 periyodik araliklarla dolagarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

* Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

* {zin taleplerini, idarenin caligma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

* Ayni anda birden fazla giivelik gorevlisi nébet tutuyorsa doniisiimlii olarak devriye atmak.

* Hafta i¢i mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb. yerleri agmak ve kapatmak

* Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 dncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.

* Kuruma gelmis olan herhangi bir evrak, koli vb. malzemeyi teslim alinmamali, teslim edilmesi gereken birime yonlendirme yapilmali, sliphe arz eden
paket vb. malzeme hakkinda geciktirmeden Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii’ ne bilgi vermek.

* Gorev aninda vuku bulan, goreve mani bir hal meydana gelmedikce gorev yeri terk etmemek, ancak gorev yapilamayacak bir hal meydana geldiginde
giivenlik sorumlusuna bilgi verilerek gerekeni yapmak.

* Gorev yerine zamaninda gelip zamaninda ayrilmak ve nobet bitis saatinde devir-teslim yapilmadan ndbet yerini terk etmemek.

* Gorev esnasinda yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapmak, maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek olumsuz durumlar1 dnlemek.

* Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlar istedikleri birimlere yonlendirmek.

* Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapmak.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DiGER BIRIMLERLE ILiSKISi :[* Tiim Birimler.




