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BAGLI OLDUGU BiRiMLER:

O Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Midiiriine karst
sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

* Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikkmiine uymak,

* 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunun” 2. bdliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

* 2547 sayili “Yiiksekdgretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gorevleri yerine getirmek,

»  Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

*  Goreve baglamadan dnce gdrev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri bildirmek,

*  Gorevlerinin hassasiyetini bilmek ve bu dogrultuda galigsmak,

*  Kamu Kurum ve Kuruluslarinda galisan 6zel giivenlik gorevlilerine ait iiniformalara iligkin yonergeye

uyumlu olarak giyinmek,

* Kampiis igerisinde yonetim tarafindan izin verilmemis herhangi bir ¢ikartma, ilan, afis, pankart,
fotograf vb. yapistirilmasi, atilmasi, dagitilmasi ve yazilar yazilmasina engel almak ve durumu acilen
amirlerine rapor etmek,

*  Kampiis igerisine 6zel izin olmadan hicbir yabancinin girisine izin vermemek,

* Nobeti esnasinda tehlikeli gordiigli tiim durumlan ilgililere bildirmek ve gerekirse bu durumlar
tutanakla kayit altina almak,

* Zimmetine verilmis ara¢ ve geregleri usuliine uygun sekilde kullanmay1 6grenmek ve korumak,

* Devlete ait tiim malzemeleri resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak,

* Okula ait higbir malzeme, makine veya ekipmanin kurum amirinin haberi olmaksizin disar

¢ikarilmasina izin vermemek,

*  Periyodik araliklarla okulu dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmis musluk vb. israfa neden
alabilecek her seye miidahale etmek,
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Hafta ici mesai bitiminden sonra ve hafta sonu gerektiginde bina, salon vb. yerleri agmak ve kapatmak,

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

Aynt1 anda birden fazla giivelik gorevlisi nobet tutuyorsa doniisiimlii olarak devriye atmak,

Siirekli olarak dikkatli ve tedbirli olmak,

Kuruma gelmis olan herhangi bir evrak, koli vb. malzemeyi teslim edilmesi gereken birime
yonlendirmek, siiphe arz eden paket vb. malzeme hakkinda geciktirmeden Meslek Yiiksekokul
Midiirliigii’ne bilgi vermek,

Goreve mani bir hal meydana gelmedikce gorev yeri terk etmemek, ancak gorev yapilamayacak bir
hal meydana geldiginde giivenlik sorumlusuna bilgi verilerek gerekeni yapmak,

Gorev yerine zamaninda gelip zamaninda ayrilmak ve ndbet bitis saatinde devir-teslim yapilmadan
ndbet yerini terk etmemek,

Ziyaretgilerin kayitlarini tutmak, onlari istedikleri birimlere yonlendirmek,

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri’niin, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’nin ve Miidiir yardimcilarinin
verecegi gorevleri yerine getirmek,

Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine kargt sorumludur.
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