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Sayfa Sayisi 2

Dokiimandan Sorumlu Personel Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN 4/D Siirekli Isci Giivenlik Hizmetleri Personeli (Giivenlik Gorevlisi)
SINIF Giivenlik Hizmetleri

UST POZiISYON Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir

ALT POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON Giivenlik Gorevlisi

VEKALET EDIiLEN POZiSYON Giivenlik Gérevlisi

GOREV HAKKINDAKI BiLGIiLER

EGITIiM BILGILERI En az lise mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi En az lise mezunu olmak. Gérevini gerektigi gibi yerine getirebilmek igin
NIiTELIiKLER gerekli i deneyimine sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
YETKINLIK
GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla giivenlik hizmetlerini yapar.

GOREVLERI

1. Okul girisinde ziyaret¢i ve arag girislerinin kontrollii olarak yapar.

2. Ziyaretci girislerinde ziyaret edilmek istenen personele bilgi verir.

3. Ziyaret¢i girislerinde ziyaretcilere ait kimlik alinarak ziyaret defterine kaydini1 yapar ve ziyaret¢i kartinin
takilmasini saglar, ziyaret¢inin ¢ikiginda alinan kimlikleri iade eder.

4. Arag ile giris yapan ziyaretcilerin ara¢ ruhsatlarinin alinarak ziyaret¢i defterine kaydini yapar ve ziyaretci
¢ikisinda ruhsati iade eder.

5. Okul girislerinde 6grencilerin kimlik kontrollerini yapar.



6. Nobet cizelgesi uyarinca nobet saatlerinde (21.00 - 07.00) akilli kalem ile kontrol noktalarinin her saat basi
gezerek okulun giivenligini saglar.
7. llgili hedefleri cercevesinde calismalar planlar.

8. MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun davranir.
9.  Ust amirinin verdigi gorevleri yerine getirir ve bilgi verir.
YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI

1. Giivenlik Hizmetlerine Dair Mevzuat ile diger kanun ve yonetmelikler.

EN YAKIN YONETICISIi: Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiirliik Makamina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidiirii



