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Birim Ad1 Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Gilivenlik Birimi

Alt Birim Ad1

Giivenlik Personeli
Gorev Unvani

Yiksekokul Mudurt ve Yiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Diger Giivenlik Personelleri
Vekalet/Gorev Devri
[lgili Mevzuata binaen yerleske icerisinde, hukuk kurallarma uygun
talimatlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, fiziki ve teknik imkanlari
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa kullanarak, can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in gdzetim,
Tanimi denetim ve kontrol yapmak.

e Gorevlendirildigi alanin glivenligini saglamak,

e Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikce terk
etmemek, Kkarsilastigi sorunlar1 ve gorev yapmasini
engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek,

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

e Bina igerisinde 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o

. bolgeden uzaklastirmak, kars1 gelenleri ve kurallara

Temel Gorev ve T . o

Sorumluluklar uymayanlarm kimliklerini tespit ederek ilgili makama

bildirmek,

e Bina igerisinde sigara icilmesini Onlemek, uymayanlari
uyarmak,

e Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan
lambalar1 sondiirmek, kap1 ve pencereleri kapatmak,

o Ogrenci, dgretim eleman: ya da personeli ziyarete gelenlere
yol gostermek, gidecekleri yere kadar kendilerine refakat
etmek,
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e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri
konularda  gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklar ilgililere bildirmek,

o Ogzellikle geceleri giris kapilarmi kontrol ederek kapatilmasini
saglamak,

e Izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak
sekilde istemek ve kullanmak,

o Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl ve
giivenilir olmak,

e Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir
sekilde baslamak,

o Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

e Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

e Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alig verisinde bulunmak,

e (Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen
eksiklikleri rapor etmek,

e MYO binasinin Oniine veya g¢evresine park eden araglari
denetlemek, uygunsuz yere arag¢ park edenleri uyarmak,

e Gece ya da giindiiz nobet swrasinda tehlikeli gorilen,
stiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek, gerekirse bdyle
durumlari tutanakla tespit etmek,

e Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma,
devlet biiyiiklerimizin ilimize ve dolayisiyla iiniversitemize
ziyaretlerinde ve tiniversitemizin diizenledigi yasal téren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine
bayraklarmm asilmasi, islem bitince de kaldirilmasini
saglamak,

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

e Gorevi srrasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde
davranmak, gorevle bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb.
seyler takmamak,

e Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun
olarak kullanmak, danigsma yerleri, binalarinin i¢inde ve
Oniinde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

e Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni1
statlideki arkadaslariyla kesinlikle miinakasa ve kavga
etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi
devralanlara aktarmak,

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

o Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin
cesitli yerlerine ¢ikartma yapistirmalart konusunda dikkatli
olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,
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e Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin
saglikli caligmasini ve amaglanan dogrultuda kullanilmasini

e saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1
olmadan vermemek,

o Hafta sonlar1 ve 6zellikle smav donemlerinde 6grencilerin
Ogretim  iyelerinin  kapilarinim  Oniinde,  salonlarda
birikmelerine, ses, giiriiltli, taskinlik yapmalarina izin
vermemek,

e Midiiriin uygun goérecegi durumlarda kendisine refakat
etmek,

e Yiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek,

e Yiiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

e Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

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

e Midir, Midiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri’nin
verecegi diger isleri yapmaktir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.
Yetkileri e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e Anayasanin 129.
g/[addem geregl 2547 sayih e 657 Sayili Devlet
Memurlar ve diger . e Memurlar1
R Yiiksekogretim ,
kamu gorevlileri Kanunu’nun 2.
Kanununda e
o Anayasa ve kendisine Bolimiinde yer alan
Yetkinlik Diizeyi kanunlara sadik tanmlanmm Odev ve
kalarak faaliyette Srevieri as mava Sorumluluklar
bulunmakla getkin OIrT}llaE 4 baslig1 altindaki
yukiimlidiirler” y maddelere uymak
hiikmiine uymak.
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili
yonetmelikte belirtilen sartlar1 saglamak,

Bilgileri paylagsmama,

Sorun ¢6zebilme,

Sonu¢ odakli olma,

Sorumluluk alabilme,

Yogun tempoda calisabilme,

Zaman yonetimi

Mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak

Diger Gorevlerle fliskisi

Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile esglidiim ve uyum iginde
calisma ve verilen gorevleri yerine getirme iligkisi

Yasal Dayanaklar

657 saylh Devlet Memurlar1 Kanunu
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Diger Ilgili Mevzuatlar

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

TEBLIG EDEN

USETT MYO Miidiirii

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Dok. No: GT/MYO
URGUP/10

ilk Yaymn Tar.: 27.07.2023
USETT MESLEK YUKSEKOKULU GUVENLIK BiRiMi | Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa5/5

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih imza

[@tebellugeden2]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

~| oo wln

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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