TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Guvenlik Gorevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Givenlik

iSIN KISA TANIMI

Kendi basina ve belirli bir sire icerisinde, bina ve tesislerde, hukuk kurallarina vygun talimatlar
cercevesinde, fiziki ve teknik imkénlari kullanarak, can, mal givenligi ve huzuru saglamak icin
go6zetim, denetim ve kontrol yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir.

TEMEL GOREVLER

idari ve Mali isler Daire Baskanhg koruma ve Givenlik Sube Mudirligince hazirlanan nébet
cizelgesine bagh kalarak bina ici ve cevresinin givenligini saglamak, olumsuziuklara midahale
etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi alanin givenligini saglamak,

Goérev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedik¢e terk etmemek, karsilashigi sorunlari
ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

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

Bina icerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan égrencileri o bodlgeden uzaklastirmak, karsi
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlan vyarmak,

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalan séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

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

Dogrudan ilgili oimasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdigiu eksiklikleri ya da
karsilashigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya
da satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse givenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlan binadan ayrilacak son gérevli olmasi nedeniyle bina givenliginin
tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere
iletmek,

izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti dozgiun bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayriimak,

Gorev teslimlerinde karsiikh bilgi alis verisinde bulunmak,

Goéreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, gérilen eksiklikleri rapor etmek,

Fakulte binasinin 6niine veya cevresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz yere arag
park edenleri uyarmak,

Gece ya da gindiz noébet sirasinda tehlikeli gorilen, siUphelenilen durumlan ilgililere
bildirmek, gerekirse bdyle durumlari tutanakla tespit etmek,

Nébet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk’t anma, devlet biyiklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin diUzenledigi yasal téren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem
bitince de kaldirniimasini saglamak,

Yiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

Goérevi sirasinda devlet memurluguna vyakisan tavir icerisinde davranmak, goérevie
bagdasmayan kolye, kinye, rozet vb. seyler takmamak,

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

Gérev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla
kesinlikle miUnakasa ve kavga etmemek, gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi
devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden uvzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalar;, duvarlara ya da binanin  cesitli yerlerine ¢ikartma
yapishirmalan konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Givenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saghkh calismasini ve amaglanan
dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay! olmadan
vermemek,

Hafta sonlari ve ézellikle sinav dénemlerinde ogrencilerin 6grefim Uyelerinin kapilarinin
6ninde, salonlarda birikmelerine, ses, gurilty, taskinlik yapmalarina izin vermemek,

Midirin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Yiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganlhkitan kacinmak, gizlilie riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Muidir, Midir Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmakhr.
Gérevlendirildigi alanin givenligini saglamak,

Goérev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedik¢e terk etmemek, karsilastigi sorunlari
ve gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

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

Bina icerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan égrencileri o bolgeden uzaklastirmak, karsi
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara icilmesini 6nlemek, uymayanlari vyarmak,

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalarn séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

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

Dogrudan ilgili oimasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdigiu eksiklikleri ya da
karsilashigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya
da sahici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse givenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatiimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlan binadan ayrilacak son gérevli 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 givenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti dozgiun bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goéreve zamaninda gelip ayriimak,

Goreyv teslimlerinde karsiikh bilgi alis verisinde bulunmak,

Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, gérilen eksiklikleri rapor etmek,

Fakulte binasinin 6nine veya c¢evresine park eden arag¢lari denetlemek, uygunsuz yere arag
park edenleri uyarmak,

Gece ya da giundiz nobet sirasinda tehlikeli gorilen, siphelenilen durumlan ilgililere
bildirmek, gerekirse bdyle durumlari tutanakla tespit etmek,

Nébet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk’t anma, devlet biyiklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal téren ve
toplanhilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem
bitince de kaldirniimasini saglamak,

Yiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

Goérevi sirasinda devlet memurluguna vyakisan tavir icerisinde davranmak, godrevie
bagdasmayan kolye, kinye, rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve 6ninde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Goérev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla
kesinlikle minakasa ve kavga etmemek, gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi
devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden vzak durmak,



e Ogrencilerin bildiri dagtmalar, duvarlara ya da binanin  gesitli  yerlerine ¢ikartma
yapistirmalarn konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

e Givenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saghkh calismasini ve amaclanan
dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayi olmadan
vermemek,

e Hafta sonlari ve ézellikle sinav dénemlerinde 6grencilerin 6gretim Uyelerinin kapilarinin
6ninde, salonlarda birikmelerine, ses, gurulty, taskinlik yapmalarina izin vermemek,

e Muidirin vuygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

o YuUksekokulun etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Yiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Savurganlktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

e  Muidir, Mudir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger isleri yapmaktr.

e s yerine gelmis olan kisilere danisma olarak hizmet vermek,

e Hem ziyaretcilerin hem de calisanlarin girig- ¢ikislarini kayit altina almak,

e Herhangi bir giivenlik sorununda kamera kayitlarindan sorumlu olmak ve bunlari incelemek,

e s yerindeki guvenlik kurallarina uyuimasini saglamak,

e Acil durumlarda binanin tahliyesini gerceklestirmek ve kisileri bu dogrultuda yénlendirmek,

e Calishg alanin ve belirlenen gérev yerinin givenligini saglamak,

e Calishd is yerinde herhangi bir su¢ islenmisse en kisa zamanda kolluk kuvvetlerine haber
vermek,

e Yetkiye ve stratejik konuma gore is yerine giris-cikislarda gerekli ekipmanlar ile Ust ve canta
aramasi yapmak,

YETKILERI
e Yok
EN YAKIN YONETICISI
e  Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU I$TE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
Konusunda tecribeli olmali,
e Genis veya dar bir meslek alaninda, o meslegin gerektirdigi bir kismi rutin olmayan ve
karmasik nitelikli gérev ve islemleri yapabilmeli.
e Bu gorev ve islemleri yerine getirirken bireysel sorumluluk alabilir ya da baskalari ile isbirligi
icinde calisabilmeli.

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Nobet sistemi planlamasina vygun calismak,
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