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Aydintepe Meslek Yiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az orta 6gretim mezunu olmak,
e Gulvenlik sertifikasi olmak,
o Bilgisayari en az isletmenlik dizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili hizmet ici egitime katilarak alani
ile ilgili mevzuatlari bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:
o Meslek Yiksek Okulu Sekreteri, Glvenlik Sefi, Gavenlik Amiri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:
o -
GOREV VE SORUMLULUKLARI :
e Gorevlendirildigi alanin glvenligini saglamak.
e (Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve
gbrev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.
e Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari 6ncelikli guvenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek.
e Bina icerisinde 0zellikle salonlarda isi olmayan ogrencileri o bdlgeden uzaklastirmak, karsi
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek.
e Bina icerisinde sigara icilmesini 6nlemek, uymayanlari uyarmak.
e Binayl periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalari séndurmek, kapi ve
pencereleri kapatmak.
o Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, gidecekleri yere kadar
kendilerine refakat etmek.
e Dogrudan ilgili olmasa da onarim ve benzeri konularda goérdigu eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklari ilgililere bildirmek.
e Ogrenci ya da idari kisimlar ile higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satici olan Kigileri binaya sokmamak, gerekirse glvenligi aramak.
e Ozellikle geceleri giris kapilarini ve pencereleri kontrol ederek kapatiimasini saglamak.
Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle bina givenliginin 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 hizli ve glivenilir olmak.
Goreve dinlenmis dinamik ve kilik kiyafeti dizgun bir sekilde baslamak.
Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik siteme uygun yapmak.
Gdreve zamaninda gelip ayriimak.
Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak.
Goreve baglarken gérev mahallini kontrol etmek gorilen eksiklikleri rapor etmek.
Yuksekokul binasinin 6nlne veya gevresine park eden araglari denetlemek uygunsuz yere arag
park edenleri uyarmak.
e (Gece ya da gundiz nébet sirasinda tehlikeli gérilen stphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse boyle durumlari tutanakla tespit etmek.
¢ Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak nobetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak.
e Yuksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kigi ve kurumlara bilgi
vermemek.
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Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igcerinde davranmak, goérevle bagdasmayan
kolye, kuinye, rozet vb. seyler takmamak.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve éninde baskalarinin oturmasina izin vermemek.

Gorev esnasinda goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadaslariyla kesinlikle
munakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi sirsinda gerekli bilgileri gorevi devralanlara aktarmak.
Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine c¢ikartma yapistirmalari
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek.

Hafta sonlari ve 0Ozelikle sinav donemlerinde oOgrencilerin 6gdretim elemanlarinin kapilarinin
onunde, salonlarda birikmelerine, ses, gurultl, taskinlik yapmamalarina izin vermemek.

Mudurin uygun gorecegdi durumlarda kendisine refakat etmek.

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

YUksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek.

KYS egitimlerine katilmak

Hassas ve ¢ok riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Mudur, Midur Yardimcilari ve Meslek Ylksekokulu Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 5188 sayili Ozel Guvenlik Kanunu (OGK), 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 sayill
Kanun, 6245 sayih Kanun, 5018 sayilli Kanun ve Bayburt Universitesinin tabi oldugu diger
mevzuata goére yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hukimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukumladdr.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr amirine kargi sorumludur.
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