T.C. Dokiiman Kodu GRVTO1

CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESI Yayin Tarihi 25.01.2021
) Revizyon Tarihi 25.01.2021
Yenice Meslek Yiiksekokulu Revizyon No v.2.0
ig: Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 1
Personel Gorev Tanimlari D?kum?vn. MYO
Gincelliginden .
Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Giivenlik Gérevlisi (4/D Siirekli isgi Glivenlik Hizmetleri Personeli)

SINIF Guvenlik Hizmetleri

UST POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON Glivenlik Gorevlisi (4/D Sirekli isci Giivenlik Hizmetleri Personeli)

VEKALET EDILEN POZiSYON Glivenlik Gérevlisi (4/D Siirekli isci Guivenlik Hizmetleri Personeli)

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITiM BILGILERi En az lise mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER En az I.ise. mezur?u olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is
deneyimine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi YETKINLIK Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurttilmesi amaciyla glivenlik hizmetlerini yapar.

GOREVLERI:
1. Okul girisinde ziyaretgi ve arag girislerinin kontrollii olarak yapilmasi,
2. Ziyaretgi girislerinde ziyaret edilmek istenen personele bilgi verilmesi,
3. Ziyaretgi girislerinde ziyaretgilere ait kimlik alinarak ziyaret defterine kaydinin yapilmasi ve ziyaretgi kartinin takilmasi,
ziyaretginin gikisinda alinan kimligin iade edilmesi,
4. Aracile giris yapan ziyaretcilerin arag ruhsatlarinin alinarak ziyaretci defterine kaydinin yapilmasi ve ziyaretgi
¢ikisinda ruhsatin iade edilmesi,
5. Okul girislerinde 6grencilerin kimlik kontrollerinin yapilmasi,
6. Nobet cizelgesi uyarinca nobet saatlerinde (21.00-07.00) akilli kalem ile kontrol noktalarinin her saat basi gezilerek
okulun givenliginin saglanmasi,
7. llgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,
8. Yenice MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun davranmak,
9. Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI: Giivenlik Hizmetlerine Dair Mevzuat ile diger kanun ve yénetmelikler.
EN YAKIN YONETICIi: Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK: Glivenlik Gorevlisi personeli, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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