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ORGANIZASYONEL BIRIM _ Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu
GOREVI  [/Koruma ve Giivenlik Gérevlisi
BILGILER UST YONETICI Yiiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidiirii -
ASTLARI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

2. Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, kargilagtig1 sorunlar1 ve gorev yapmasini
engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek,

3. Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

4. Bina igerisindeki koruma ve giivenlik gorevlisi ders aralarinda binayi dolasarak 6zellikle salonlarda isi olmayan
ogrencileri o bolgeden uzaklastirmak, ders olmayan salonlarin kapali kalmasini saglamak, derslerden sonra
smiflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, yansitim cihazi, perde
vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmek,

5. Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan
her seye miidahale etmek,

6. Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelen ziyaretcilerin kayitlarini ziyaretci kayit defterine
kaydetmek ve yol gostermek,

7. Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

8. Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, maddi yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satic1 olan
kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamak, gerekirse giivenlik birimine bildirmek,

9. Ozellikle geceleri giris kapilarim kontrol ederek kapatmak,

10. Hafta i¢i ve hafta sonlar1 binadan ayrilacak son kisiden sonra bina giivenliginin tam olarak saglandigindan
emin olmak ve dnemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

11. Izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

12. Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

13. Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alig verisinde bulunmak ve ndbet defterini imzalama agsamasinda gereken
tiim bilgileri yeni ndbet alan gorevliye aktarmak.

14. Goreve baglarken goérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

15. Yerleske igerisine veya ¢evresine park eden araglar1 denetlemek ve uygunsuz ara¢ park edenleri uyarmak,

16. Gece ya da giindiiz ndbet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere bildirmek, gerekirse bu
durumlari tutanakla tespit etmek,

17. Ki1s mevsiminde komiirlii kalorifer sistemi ¢alistigi giinlerde, kazan dairesini asgari saatte 1 defa kontrol etmek
ve bu kontroliinii;

e Kazan su 1s1 gostergesinde 40 derecenin iistiinde olmamali

e Su basing gosterge 2-4 arasinda olmali.

e Kazandaki su 1s1s1 40-60 derece arasinda ise mutlaka devridaim pompasinin ¢alistyor olmasi, aksi halde
hi¢ zaman kaybetmeden ilgilere ulasarak durumu haber vermek ve alinan bilgiler dogrultusunda gerekli
miidahaleleri yapmak.

e  Yangm sondiirme tiiplerinin basing gostergelerinin kontroliinii yapmak. (YSC’ lerin kazan dairesinde
olan1 koptiklii, digerleri kuru kimyevi tozludur.)

18. Kullanilmayan ve liizumlu olmayan tiim lambalar kapali olmalidir. Cihaz ve sistemler kapali olmalidir.

19. Kamera goriintiileri ve kayitlarinin sorunsuz oldugu daima kontrol edilmelidir.

20. Nobet sirasinda siirekli belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak,

21. Yiiksekokula ait gizli kalmasi1 gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek,
22.Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye,
rozet vb. takmamak,

23.Telefon konusmalarini kisa tutmak, yerleske arac girisi ve yerleske dgrenci girisi kapilarinda devamli kimlik
kontrolii yapmak ve dgrenci kimligi olmayan kisileri yerleskeye almamak,
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24. Zimmetine verilen ara¢ ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek,

25. Kamuya ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,

26. Nobet yerleri ile binalarinin i¢cinde ve 6niinde bagkalariin oturmasina izin vermemek,

27. Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidiglerinde amir veya ayni statiideki arkadaglariyla kesinlikle miinakasa
etmemek, Yasak olan davranig ve eylemlerden uzak durmak,

28. Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine afis, poster vb.
yapistirmamalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

29. Ogrencilerin, 6gretim elemanlarinin kapilarinin 6niinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, tagkinlik
yapmalarina izin vermemek,

30. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

31. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

32. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi elektrikli ve elektronik cihazlari mesai
bitiminde kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,
33. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

34. Etik kurallarina uymak,

35. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

36. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

37. Nobet cizelgesinde belirtilen zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

38- Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Mletisim sekli : Yazili, telefon, yiiz yiize.
Calisma ortamm : Her ay hazirlanan nobet Cizelgesinde belirtilen nobet yerleri
Calisma saatleri  : Her ay hazirlanan Giivenlik Nobet Cizelgesinde belirtilen saatler arasi ve sonrasinda ihtiyag

duyulan zaman.




