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	GÖREV BİLGİLERİ

	Birim
	Edremit Sivil Havacılık Yüksekokulu

	Adı Soyadı
	Mustafa GÖKDERE-Ozan TATAR  -Özkan ISPARTA-Ahmet SUNAR

	Unvanı
	Güvenlik Görevlisi

	Bağlı Olduğu Birim ve Birim Amiri
	Yüksekokul Sekreteri

	Bağlı Birimler ve Kadrolar
	

	Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak
	

	Çalışma Koşulları
	Normal Mesai

	Çalışma Saatleri
	08:00 -12:00/ 13:00-17:00

	Görevin Temel Fonksiyonu
	Akademik, İdari personel ve Öğrenciler idari hakkındaki işlemlerin yapılması ile Eğitim-Öğretimin Kanun ve yönetmelikler çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR


	
· Yüksekokul alanının güvenliğini sağlamak, 
· Zaruret olmadıkça görev yerinden ayrılmamak,
·  Olaylara karşı dikkatli ve tedbirli olmak, karşılaştığı sorunları derhal amirlerine bildirmek,
·  Yüksekokul binasını belirli aralıklarla dolaşarak, gereksiz olarak yanan lamba, açık musluk ve israfa neden olan durumlara müdahale etmek, 
·  Ziyarete gelen ziyaretçilerin kayıtlarını ziyaretçi kayıt defterine veya misafir araç defterine kaydetmek,
·  Göreve başlamadan önce görev mahallini kontrol etmek varsa görülen olumsuzlukları hemen rapor etmek. Geceleri giriş kapılarının kontrol edilerek kilitlenmesini sağlamak,
·  Nöbet sırasında şüpheli durumları amirlerine bildirmek, gerektiğinde şüpheli durumu tutanakla tespit etmek,
·  Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak. 
Sorumlulukları:
 Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine ve Balıkesir Üniversitesi Sivil Savunma Uzmanlığına karşı sorumludur..
	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
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	İmza

	Mustafa GÖKDERE
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            Ahmet SUNAR 
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İ.Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Doküman Onayı
İsmail Serdar ÇİMTAY
Yüksekokul Sekreteri
	Yürürlük Onayı
Prof. Dr. Abdullah SOYKAN
Müdür
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