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Misyonumuz

- Bilimde ¢agdas, diislincede 6zgir

- Mesleki ahlaka sahip

- Sosyal iligkileri gligll

- Egitim teknolojisi konusunda lider

Ulkemizdeki diger meslek vyiiksekokullari ile yarisan, arastirma ve
gelistirme etkinliklerinde surekliligi saglayan, cagdas bir 0Ogretim kuiltlri
olusturarak mesleki acidan yetkin, toplumsal degerlere saygili bireyler

yetistirmektir.
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Vizyonumuz

Cagdas mesleki teknik egitimin gerektirdigi bilgi beceri ve teknolojik
gelismelerde yiksek kalite ve standartlara sahip, ulusal ve uluslararasi
platformlarda aranilir nitelikte ara teknik elemanlar vyetistiren, Universite-
sanayi-kamu isbirligini temel alan vyenilikci, girisimci, paylasimci mensubu

olmaktan gurur duyulan bir egitim kurumu olmaktir.
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1.1. Yiiksekokul Midiirii Gorev Tanimi
1. GOREVE ILiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Yiksekokul Miduri
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI

Yonetimi altinda bulunan Yiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust
diizeyde yurutilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri yluratmek.

3. YETKi VE GOREV LiSTESI

3.1 Yiksekokul kurullarina baskanlk etmek ve bu kurullarda alinan karalari
uygulamak,

3.2 Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,
3.3 Harcama Yetkililigi gérevini ylritmek,

3.4 Yiksekokul 6denek ihtiyaclarini Rektorlige bildirmek, Yiksekokul Yonetim Kurulu
onayini da alarak yuksekokul biitcesini Rektorlige sunmak,

3.5 Yuksekokul kadro ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek,

3.6 Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve
denetim gorevini sirdirmek, disiplini saglamak,

3.7 Yiksekokulun diger birimler, kuruluslar ve (st yonetin ile iliskilerini dizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Yiksekokulun ve bagh birimlerin 6gretim kapasitelerinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesi,

4.2 Yiksekokulda gerekli glivenlik dnlemlerinin alinmasi,
4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

4.4 Egitim — Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yaritilmesi,

4.5 Bitun faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.2. Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Yiksekokul Sekreteri
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Miduri

2. GOREVIN KAPSAMI

Yiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak
yurdatilmesi igin gerekli isleri yapmak

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1 Yiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini
yerine getirmek,

3.2 Yiksekokulda isleyisin aksamamasi icin her tiirll ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak,

3.3 Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 idari birimlerden cikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari
islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

3.5 Yuksekokulda kullanilan her tiirll tesis, cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Yuksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda raportorliik gorevini
ylritmek,

3.8 Kanun, tliziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan
verilen gorevleri yapmak.
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1.3. Ogrenci isleri Sefi Gérev Tanimi
1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gérevin Adi : Ogrenci isleri Sefi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak ylritilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki payi ve 6grenim
Ucretlerinin, ek sinav, ders ve sinav programlarinin uygun araglarla ilan edilmesini saglamak,

3.2 Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,

3.3 Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda birim
sekreterine bildirmek,

3.4 Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarin zamaninda ve
mevzuata uygun olarak yuritiilmesini saglamak,

3.5 Ogrenci temsilcisi secim islemleri ile Engelli Ogrencilerin yazismalarini zamaninda
ve mevzuata uygun olarak yirutilmesini saglamak,

3.6 Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili tim evraklarinin mevzuatina uygun
olarak saklanmasini saglamak,

3.7 Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalar ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun
olarak yuratilmesini saglamak,

3.8 ilgili dénemlerde agilacak derslerin Rektérliige bildirilmesi, ders agma islemlerinin
yapilmasi, hoca atamasi ve ders programlarinin UBS sistemine girilmesi.

3.8 Ogrenci isleri biriminde gérevli memurlarin gérev dagilimlarini yapmak, Ogrenci
isleri birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontroliini yapmak,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.4. Ogrenci isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Ogrenci isleri Memuru
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Ogrenci isleri Sefi

2. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata
uygun olarak yuratilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken duyurulari (yatiracagi katki payi ve 6grenim
Ucretleri tutarlarini, yatay gecis, ders ve sinav programlari, ek sinav basvurulariv.b.) ilan etmek,

3.3 Ogrenci temsilcisi secim islemleri icin olusturulan komisyona yardimci olmak,
ilanlarini yapmak, secim sonuglarini Rektérlige bildirmek.

3.4 Engelli Ogrencilerin tespiti, harg iadesi, burs islemleri ve yazismalarini yapmak.

3.5 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, teslim almak, usuliine
uygun olarak saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

3.6 Ogrenci kayitlari ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’'na
gondermek,

3.7 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri
ile ilgili islemleri yapmak,

3.8 Ogrencilerin belge taleplerini (Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi, ders
icerigi, gecici mezuniyet belgesi, diploma v.b.) hazirlamak, imza karsiligi teslim etmek ve ilgili
islemleri yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiriitmek,
3.10 Ogrencilerin stajlari ile ilgili islemlerini ve yazismalari yiiriitmek,

3.11 Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna
sunulmak Gzere Birim Sekreterine iletmek,

3.12 Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun
olarak teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.5. Kiitliphane Gorevlisi Gorev Tanimi
1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Kitiphane Gorevlisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri
2. GOREVIN KAPSAMI
Birim kitUphanesinde bulunan kitliphane materyallerinin korunmasi,

kullanima verilmesi ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin tyelikleri ile ilgili islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kitluphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve siniflandirma

islemlerini yapmak,

3.2 Kutiphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usulliine uygun olarak

slire uzatimi yapmak, siire sonunda geri almak,

3.3 Yararlanicilardan siiresi icerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmak,

3.4 Usuliine uygun olarak kitliphaneye lye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

3.5 Kitliphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gozetimini yapmak, bu

alanlarin temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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1.6. Personel isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Personel isleri Gorevlisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde ¢alisan personelin 6zlik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde kadrolu, gecici gorevli, sdzlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tim
personelin 6zliik haklarina iliskin yazismalari yaritmek,

3.2 Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zlik dosyalarinin glincelligini saglamak,

3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tim izinlerini takip etmek, izin
dosyasina islemek,

3.4 Personellerin birim ici veya disi, strekli veya gecici goérevlendirilmelerine iligskin
yazismalari yapmak,

3.5 Tiim personelin Hitap islemlerini yapmak,
3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,
3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde (st makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis
ve ayrilislarini ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek,

3.9 Ders Gorevlendirme islemlerini yapmak,

3.10 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.7. Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Mutemet
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin maas ve diger édemelerinin yapilmasi igin gerekli is ve
islemleri gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESIi

3.1 Kadrolu, sézlesmeli ve gegici pozisyonda galisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaslarin zamaninda o6denmesini saglamak, SGK prim odemeleri ile memur emekli
keseneklerinin hazirlanmasi,

3.2 Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

3.3 Giyecek yardimi ve diger sosyal odemeler ile ilgili evraklari hazirlamak,
o0demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.4 Ek ders ve sinav Ucretleri 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.5 Kadrolu iscilerin Tediye ve ikramiye 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek,
o6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Fazla Mesai 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

3.7 Yolluk odemelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

3.8 Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,

3.9 Birimin bitcesini takip etmek, bltce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan
verilecek is ve islemleri yapmak,

3.10 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

11
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1.8. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin
verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.

3. YETKi VE GOREV LIiSTESI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3 Taginirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

3.4 Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

3.5 Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6 Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

12



3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

3.11 Birimin satin alma islemlerini ylratmek.
3.12 is Saghigi Guvenligi islerinin sekretarya hizmetlerini yiritmek.
3.13 Yemek Hizmetleri ylritmek, Gegici Personelin Puantajlarini hazirlamak.

3.14 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,
4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan

ambarlarin devir ve tesliminden sorumludur.
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1.9.Yazi isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gérevin Adi : Yazi isleri Gorevlisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi igin
gerekli is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birime gelen her tirll evraki teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) kayit etmek, evraki bagl oldugu birim ydneticisine sunmak, havale edilen evraki
ilgilisine imza karsihgi teslim etmek.

3.2 Kurum Disi Giden evraklari Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) cikti alip,
EBYS kasesi basarak, uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek.

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari diizenlemek,
yazismalari yaritmek.

3.4 Meslek Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurul Kararlari ile diger
komisyon kararlarini yazmak.

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

3.6 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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1.10. Teknik Servis Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Teknik Servis Gorevlisi
1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde bulunan tim bilgisayarlarin, projeksiyon cihazlarinin, kamera sisteminin

bakimi ve onarimi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1 Cahistigi birimde bulunan akademik ve idari personele ait bilgisayarlarin bakimini
ve tamirini yapmak, internet baglantilarini saglamak.

3.2 Calistigi birimde bulunan bilgisayar laboratuvarlarinin kullanilabilir halde
bulunmasini saglamak, bilgisayarlari format atmak, program yiiklemek veya arizali pargasini
degistirmek,

3.3 Calstigi birimde bulunan projeksiyon cihazlari ile kamera sistemlerinin
kullanilabilir halde bulunmasini saglamak,

3.4 Yapilacak seminer ve etkinlikler i¢in ses diizeni kurmak.

3.5 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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1.11. Teknik Hizmetler Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Teknik Hizmetler Gorevlisi
1.3 Bagl Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde bulunan tim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim
olanaklariyla yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,

3.2 Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini
yapmak,

3.3 Galistigl birim binalarinin bakim onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

3.4 Cahstigl birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

3.5 Calistig1 birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini
gerceklestirmek.

3.6 Calistigi birimin tim makine techizat ve aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda
olmasini saglamak,

3.7 Alimi yapilacak mal ve hizmetler (Bakim onarim isleri ve yeni montaj) ile ilgili kesif
onarim raporu hazirlamak

3.8 Konusuyla ilgili kontroller, arastirma, 6lcme, uygulama yapmak.

3.9 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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1.12. Destek Hizmetleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Kirkaga¢ Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Destek Hizmetleri Gorevlisi-1
1.3 Bagl Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimin sihhi tesisat islerini yapmak, kaloriferin yakilmasi, binalarin isitilmasi,

peteklerin galisir hale getirilmesi bakimi ve onarimi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1 Birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,

3.2 Kaloriferin yakilmasi, temizlenmesi, killerin bosaltilmasi, binalarin isitilmasi,
peteklerin calisir halde bulundurulmasi, kontrol edilmesi bakimi ve onarimi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

3.3 Sorumlulugunda bulunan spor alanlarinin temizliginin yapilmasi, belediye slpiirge
aract ile stpurtiilmesi.

3.4 Birim olanaklariyla yapilamayacak ariza, bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak,
raporu amirine iletmek,

3.8 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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1.13. Destek Hizmetleri Birimi Gérev Tanimi
1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu

1.2 Gorevin Adi : Destek Hizmetleri Gorevlisi-2 (Temizlik)

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2.GOREVIN KAPSAMI

Yiksekokul acik ve kapali alanlarinin temizligi, bahge diizeni, temizligini yapmak,

3.YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Kapali alanlardaki tim biro, sinif, laboratuvar, tuvaletler, konferans ve seminer
salonlarinin temizligini yapmak, camlarini silmek, egitim- 6gretime hazir halde bulundurmak.

3.2 Glnlik bahge temizligi yapmak, ¢oplerin toplanmasi, atiimasi.

3.3 ihtiyag halinde, tasima isleri yapmak.

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,
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1.14. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BiLGILER

1.1 Birimi : Kirkagac Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Koruma ve Guvenlik Gorevlisi (Bekgi)
1.3 Bagl Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve glivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iligskin is ve

islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

3.2 Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman galigir
vaziyette olmasini saglamak,

3.3 Gorevli oldugu alana girenlerin kontroliinii yapmak, ziyaretci defterini kayit
ederek, ziyaretgi karti vermek.

3.4 Gorev alanindaki her turli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb.
dizenlemek ve amirlerine haber vermek,

3.5 Gorev siiresince olabilecek her tirli gelismeye karsi hazir bulunmak, olasi
durumlarda kolluk kuvvetlerine veya ilgili kurumlara haber vermek.

3.6 Gorev alanina giren ¢ikan araclarin denetimini yapmak,

3.7 Terk edilmis ve bulunmus esyalari emanete almak,

3.8 Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
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