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ORGANIZASYONEL BiLGILER

Birimi : Ayvalik Meslek Yiiksekokulu Mudtrlagi
Kadro Unvam : Giivenlik Personeli

Gérev Unvam : Giivenlik Personeli

Bagh Bulundugu Amir - Yiiksekokul Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev alanina giren konularda, Kurum i¢i/ veya Kurum disi ilgili kisilerle telefon araciligiyla
iletisim kurmak.

Yiiksekokulumuzun biitiin birimlerinde gorev alan giivenlik¢ilerin nébet degisimlerini takip
etmek, giivenligin saglanip saglanmadigini kontrol etmek.

Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Nobet devir teslimleri ile ilgili deftere kaydetmek.

Ayvalik Meslek Yiiksekokulu’'nda meydana gelen vukuath durumlar: tutanakla kaydetmek.
Koruma ve Giivenlik hizmetleri kapsaminda tutulan tutanaklar1 dosyalamak.

Goreve baslamadan 6nce gorev mahallini kontrol etmek varsa goriilen olumsuzluklar1 hemen
rapor etmek. Geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kilitlenmesini saglamak,

Nobet sirasinda siipheli durumlar1 amirlerine bildirmek, gerektiginde stpheli durumu
tutanakla tespit etmek,

Ayvalik Meslek Yiiksekokulu birimlerindeki giinliik kimlik kontrollerini yapmak.

Giinliik olarak binalarin i¢ ve dis giivenligini saglamak.

Nobet yerlerinin temizligini yapmak.

Belirli giin ve olaylarda ilgili yerlerde bayraklar1 gondere cekmek.

Ayvalik Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yapilan gesitli sinavlarda sinav evraklarinin
gilivenligini saglamak.

Ayvalik Meslek Yiiksekokulu birimlerine gelen ziyaretcileri ilgililerle goriistiirmek ve ziyaretgi
defterine kaydetmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine ve Balikesir Universitesi Sivil Savunma Uzmanhgina karsi
sorumludur.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BILGISAYAR ISLETMENI YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




