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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Sürekli İşçi (Özel Güvenlik Görevlisi)

	Görev Unvanı 
	Güvenlik Birimi

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı,Yüksekokulu Sekreteri/İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	İdarenin uygun bulduğu Güvenlik Görevlisi

	Görevin Tanımı 
	Meslek Yüksekokulunun gerekli tüm faaliyetlerinin ilgili mevzuat çerçevesinde, fiziki ve teknik imkânları kullanarak, can, mal güvenliği ve huzuru sağlamak için gözetim, denetim ve kontrol yapmak. 

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Görev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karşılaştığı sorunları ve göreve engel durumları amirine bildirmek
· Koruma ve güvenliğin sağlandığı hizmet alanlarına girmek isteyenleri; gerekli güvenlik önlemini aldıktan sonra, kimlik kontrolü yaparak kapıdan geçirmek,
· Görevlendirildiği alanın güvenliğini sağlamak.
· Girilmesi yasak olan yerlere görevli ve yetkili olmayanların girmesini engellemek,
· Nöbet cetvellerine uygun olarak nöbet yerine gelmek ve Güvenlik Amirinin bilgisi dışında nöbet değişikliği yapmamak, nöbet defteri, ziyaretçi defteri gibi evrakları ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda tutmak, 
· Binaların tüm girişlerinde ve çıkışlarında gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu konularda tüm raporları ilgili birime aktarmak, 
· Binada içeriden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü hırsızlık, sabotaj ve benzeri eyleme karşı dikkatli ve duyarlı olmak. Bu sebeple gerektiğinde üst aramalarını yapmak, görev alanı içerisinde işlenecek olan suçları, genel kolluk kuvvetlerine iletilmek üzere güvenlik amirine bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin gelişine kadar şüphelilerin yakalanması ve suç delillerinin korunması için gerekli tedbirler almak, 
· Çalışanların günlük çalışmalarını sürdürmelerini, ziyaretçilerin ve velilerin, huzur içinde görüşmelerini yapmalarını, çalışanların, öğrencilerin ve ziyaretçilerin kurallara uymalarını temin etmek, 
· Bina çevresinde düzenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayıplara yol açılabilecek durumları güvenlik sorumlusuna iletmek. 
· Binayı periyodik aralıklarla dolaşırken gereksiz olarak yanan lambaları söndürmek, kapı ve pencereleri kapatmak,
· Öğrenci, öğretim elemanı ya da personeli ziyarete gelenlere yol göstermek, gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek
· Geceleri  bina giriş kapılarını kontrol ederek kapatılmasını sağlamak, 
· Hafta içi ve hafta sonları binadan ayrılacak son görevli olması nedeniyle bina güvenliğinin tam olarak sağlandığından emin olmak. Önemli sayılabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,
· Devlete ait malzemeyi resmi amacına ve görevine uygun olarak kullanmak,
· Danışma binalarında bulunan devlete ait malzeme (Telsiz, Telefon, Bilgisayar vs.) resmi amacına ve görevine uygun olarak kullanılmalı, nöbet noktalarına iş ile ilgisi olmayan şahısların girmesine müsaade etmeyip, bu şahıslara ait çanta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeler emanet alınmamalı, danışma önünde ve içinde başkalarının oturmasına izin vermemek.
· Yüksekokul binasının önüne veya çevresine park eden araçları denetlemek, 
· Nöbet sırasında belli bir yerde oturmamak, nöbetin gerektiği şekilde tutulmasını sağlamak, 
· İzin taleplerini idarenin çalışma sistemini aksatmayacak ve eğitim-öğretim faaliyetlerine ara verildiği dönemlerde yapmak,
· Gizli kalması gereken konularda hiçbir şekilde kişi ve kurumlara bilgi vermemek,
· Üst yönetim tarafından verilen görev alanı ile ilgili diğer görevleri yapmak. 
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde idare amirine karşı sorumludur.


	
Yetkiler 
	
· Tanımlanan görev, yetki ve mesleki sorumlulukların yapılmasında üst amirler tarafından verilen görevleri mevcut yasalar, yönetmelikler ve yürürlükteki mevzuata göre yürütmek,
· Özel Güvenlik Görevlisi genel niteliklerine sahip olmak,
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
· Faaliyetlerin sürdürülebilmesinde gerekli araçları kullanmak,

	
Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	
· Değişim ve gelişime açık olma, 
· Düzenli ve disiplinli çalışma,  
· İletişim becerisi, 
· Empati kurabilme, 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme, 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma, 
· Sorun çözebilme, 
· Ayrıntılara dikkat edebilme, 

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Yüksekokul Yönetimi ve Sekreteri ile eşgüdüm ve uyum içinde çalışma ve verilen görevleri yerine getirme ilişkisi.

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmelikte belirtilen hükümler,
· Diğer İlgili Mevzuatlar,


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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