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Goérev Tanimi

Gérev Unvani Ozel Guvenlik
Bagl Oldugu Birim YUksekokul Sekreteri
MUdur

Ust Yéneticiler

MOdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, kalite ydnefim sistemi vizyonuna, Misyonuna ve amacina
uygun olarak guvenlik isleri is ve islemlerini; gdérev taniming, is akislarina
ve bu alandaki ilgili mevzuata uygun olarak siresi iginde yapar.

Gorevleri

Nobetci, kanunla belirtilen kilik kiyafet ve techizatin kullaniminda ve fasinmasinda standart
Olcllere azami dlcide uymakla sorumludur

Nobetci, gdrevini feslim alip ndbet yeri defterini imzaladiktan sonra bdlgesini etkin bir
sekilde denetleyecek, ndbet suresince surekli olarak gdzetim altinda tutacak, tertip, dizen,
sabotaj ve yangina karsi bélgesini koruyacaktir

Nobet¢i, danisma binasini ve ¢evresini temiz tutacak, demirbas listesinde kayith olan
esyalarl yazil olarak teslim alacak ve gelen ndbetgiye teslim edecektir

Nobetci, aksi bir emir olmadik¢ca ndbet bdlgesinden kesinlikle ayriimayacaktir. Acil durumlar
ve zorunluluk hallerinde YiUksekokul Sekreterine kesinlikle bilgi verecekfir

Noébetci, Universitemiz makam araclaring, égretim elemani ve idari personellere kapiyi
acacak, arag gecisinde kapinin yaninda bulunacak ve amirleri ise basiyla selamlayacaktir
No&betci, giris ve c¢ikis bariyerlerinin strekli olarak kapall tutuimasini sadlayacak

Meslek  YUksekokulumuza gelen resmi  araglart  aninda  YUksekokul — Sekreterine
bildireceklerdir. Sivil hicbir aracin kampUsimiUzi gecis gizergahi olarak kullanmasina
musaade edilmeyecektir

Meslek YUksekokulumuza giris yapan yayalar, araglar ve aractaki kisilerin kimlikleri
dikkatlice kontrol edilecektir. SUphe durumunda YUksekokul Sekreterine bilgi verilecektir
Meslek YUksekokulumuza is ve ziyaret maksath gelen kisilerin ddrenci olup olmadiklari
kontrol edilecektir. Ogrencilerin arac ile iceri girisi yasakhr. Ogrenci olmayan tim
ziyaretciler gérusecedi kisi ile irtibata gegilmeden iceri alinmayacaktir. Girisi uygun olmayan
sivillere durum, nezaket kurallari ¢ergevesinde, dizgin bir Uslup ile ifade edilecektir
Meslek YUksekokulumuzdan aracgla veya yaya olarak YUksekokula ait  esya ve malzeme
¢ikarmak isteyenlerden yonetfimin bilgisi olup olmadigi sorulacak ve Yiksekokul Sekreterine
bilgi verilecektir

Kontrol edilmeden ve kayit altina alinmadan hicbir arac ve sivil vatandas kampUse
alinmayacaktir

Nébetci, bdlgesinde gérdugu sUpheli durumlarda olayin acili yetine gbre derhal YUksekokul
Sekreterine rapor edeceklerdir

Noébetci, kendi bélgesi icinde meydana gelebilecek her tirll olaydan sorumludur

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

Olaylara kars dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle givenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek

Binayl ndbet devirlerinde gezerken gereksiz olarak yanan lambalari séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak

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

Dogrudan ilgili olmasa da tesisat ve diger olumsuzluklar ilgililere bildirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim JTemsilcisi MOdor
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Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren
ya da saticl olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse YUksekokul Sekreterine bilgi vermek
Ozellikle geceleri giris kapilarini ve Zemin kata bulunan pencereleri kontrol ederek
kapatimasini saglamak

izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak

Goreve zamaninda gelip ndbet bitiminde ayrilmak

Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi aligverisinde bulunmak

Géreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, gérilen eksiklikleri rapor etmek
YUksekokul kampusunin giris danisma kapisinin dnine veya cevresine park eden araclari
denetlemek, uygunsuz yere arag¢ park edenleri uyarmak, géris agisini kapatan araglarin
kaldirimasi icin YUksekokul Sekreterine bilgi vermek

Gece ya da gundiz nébet sirasinda tehlikeli gorilen, sUphelenilen durumlari ilgililere
bildirmek, gerekirse bdyle durumlari tutanakla tespit etmek

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk’'0 anma, devlet bUyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dUzenledigi yasal téren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem
bitince de kaldirimasini saglamak

Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir icerisinde davranmak, gérevle
bagddasmayan kolye, kinye, rozet vb. seyler takmamak

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

Gorev esnasinda, géreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla
kesinlikle mUnakasa ve kavga etmemek, gdérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi
devralanlara aktarmak

Ogrencilerin  bildiri  dagtmalar, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine cikartma
yapistirmalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek

Guvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin sagdlikl calismasini ve amaclanan
dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayi olmadan
vermemek ve kimseye gdstermemek

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek

Hizmet binasi icinde ve c¢evresinde dizenlenen etkinliklerde etkinlik alaninda bulunmak,
bulunmamasi gereken kisileri yoneticilerin bilgisi dogrultusunda alandan uvzaklastirmak
MUdUrldk katinda hizmetine ihtiya¢ duyuldugunda alanin gdvenligini saglamak

EBYS den epostadan ve YUksekokul Sekreteri tarafindan gdnderilen imzall talimatliarin
geregdini yerine getirmek

Gorev tanimi ve diger talimatlarda tereddUtte distlen durumlarda YUksekokul Sekreterinin
bilgisine basvurulmasi

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, ic Kontrol ve Kalite Y&netim Sistemi faaliyetlerini
desteklemek ve bunlara uygun hareket etmek

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

MUdUr ve YUksekokul Sekreteri'nin verecegi temel gérevler, gérev tanimi ve birimi ile  ilgili
diger isleri yapmaktr

Yetkileri

Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her t0rl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme

Vekalet etme

imza

Paraflama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y&netim Temsilcisi MUdir
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Sorumluluk

Guvenlik gérevlisi olarak, yukarida yazili olan bitin bu gdrevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek YuUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

iletisim icinde Olunan Birimler

Sef

Polis

MUduor
MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri

Ogretim elemanlari
Guvenlik Sube MUdUrU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MUdur




