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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu / Koruma ve Giivenlik Birimi
STATUSU [X IMemur [ 1Sézlesmeli Personel [ ]Siirekli Isci
UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
GOREVI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri Sinifi
KODU
UST YONETICISI Rektor
ggglﬁ&?gIEli{?N%(’;rlleILER Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI

Universitenin genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda, Yiiksekokulun arag, gere¢ ve donammlarini
etkin bir sekilde kullanarak, 6zel gilivenlik mevzuati ¢ercevesinde can, mal giivenligi ve huzuru
saglamak icin g6zetim, denetim ve kontrol yapma islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

Gorevlendirildigi alan1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

GG organizasyonu yapmak (Vardiyay1 teslim almak, giris ¢ikislart kayda bagli olan yerleri kayit altina
almak, giris-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danisma hizmetlerini yapmak vb.)

Gorev alani i¢inde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gdzetim altinda tutmak, sabit
nokta nobetinde gozlem yapmak, kamera gortintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak vb.)
Gorev alani iginde denetim yapmak (malzeme ve demirbaslarin korunmasini saglamak, gérev yerinde
giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarini saglamak, tanimlanmis
alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek vb.)

Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimc1 olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak,
gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suclar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasini saglamak, sug delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, samgi kolluk kuvvetlerine
teslim etmek, taniklik yapmak, eskal tanimlamak, sivil savunma teskilatina yardimci olmak vb.)
Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yuritmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer gibi faaliyetlere
katilmak, meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim,
ishas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak vb.)

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretciler ve miistecir calisanlar1 tarafindan mevcut demirbaslara, arag
gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasini engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye
bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlar1 ve gorev
yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.
Ders aralarinda binay1 dolasarak 6zellikle salonlarda isi olmayan &grencileri o bolgeden uzaklastirmak,
ders olmayan salonlarin kapali kalmasin saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek
varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek
birim amirlerine bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolagarak gereksiz yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek.
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e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi
olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

e Ogprenci ya da idari kisimla ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da satic1 olan
kisileri binaya sokmamak, gerekirse bunlar1 Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek.

e Ogzellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

e Hafta i¢i ve hafta sonlar1, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam olarak
saglandigindan emin olmak ve 6nemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

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

Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlart ilgililere bildirmek,

gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak.

Yiiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen arag ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Yiksekokulun dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarini muhafaza etmek.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makine techizat ve tasinirlarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) Is Riski Var (Hukuki)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi )
En az lise veya dengi okul mezunu ya da iiniversitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma Boliimleri mezunu
olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikasi, Giivenlik Kurslar1.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Fiziksel olarak giiclii.

Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastaligi ile 6zrii bulunmamasi (renk korligii vb.)
Dikkatli ve ilgili olmasi.

Herhangi bir sugtan dolayr mahkum olmamasi.

Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmas.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
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Tarih
Imza
ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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