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          TALİMATLAR:

1.1. Güvenlik Görevlisi  hafta içi her gün saat …….’da göreve başlar ve ……’de görevi biter. Haftalık 45 saati aşmayacaktır.
1.2. Güvenlik Görevlisi saat …….’den itibaren okul bahçesinin kapısını kapatarak, yalnız bir kapıdan giriş ve çıkışı  sağlar.
1.3. Gelen ziyaretçilerden kimlik alıp bilgileri deftere işleyerek ziyaretçi kartı ile ilgili yere gitmesine rehberlik eder.
1.4. Hiçbir surette  giriş kapısını uzun süre kontrolsüz bırakmaz.
1.5. Elektrik, sigorta, havagazı ana musluğu, su ana vanasının bulunduğu mahalleri öğrenir.
1.6. Yangın söndürme  cihazları ile yangın musluklarının yerini ve nasıl kullanılacağını öğrenir.
1.7. Binanın iç ve dış kısmını devamlı kontrol eder.
1.8.  Yangın, su baskını vb. hallerde ilgilileri hemen haberdar eder.
1.9. Görev başında iken yabancı kimselerle kısa ve öz konuşur.
1.10. Kendisine tahsis edilmiş güvenlik kulübesinde kayıt defteri bulundurur.
1.11. Kişilere ait unutulmuş eşyaları sahiplerine verilmek üzere idareye  teslim eder.
1.12. Binalara personel dışı kimsenin izinsiz girmesine müsaade etmez. Binanın bahçesine ve etrafına park edilen resmi araçlara nezaret eder.

1.13. Göreve başlama ve bitme zamanı içinde olup bitenleri amirine bildirir.
1.14. Her zaman etik kurallarına uygun ve yakışır hareket eder.
1.15. Güvenlik Görevlisi görevlerini yerine getirirken nezaket kuralları içerisinde hareket eder, gerek personel gerekse  gelen  ziyaretçilerle gereksiz tartışmaya yer vermez. Herhangi bir olumsuz bir şey meydana geldiğinde nöbetçi müdür yardımcısına durumu derhal bildirir.
1.16. Seyyar satıcı,hurdacı, dilenci, sarhoş, ve aklı dengesi bozuk kişiler ile okul tuvaletlerinden faydalanmak isteyen çevredeki kişilerin içeriye girmelerine izin vermez.
1.17. Meydana gelen veya gelişmesi muhtemel olaylar ile görevi olumsuz yönde etkileyen durumları vakit geçirmeden nöbetçi öğretmene ya da nöbetçi müdür yardımcısına bildirir.
1.18. Güvenlik kulübesini ve çevresini daima temiz, düzenli ve tertipli bulundurur. Güvenlik kulübesine ilgisiz kişilerin oturması ve beklemesini önler.
1.19. Teneffüs aralarında nöbetçi öğretmene bahçede dolaşan ve oynayan öğrencileri kontrol etmekte yardımcı olur.

1.20. Velisi olmaksızın ya da izinsiz okul bahçesinden dışarı çıkmaya çalışan öğrencileri nöbetçi öğretmene   ya da nöbetçi müdür  yardımcısına ivedilikle bildirir.

1.21. Güvenlik görevlisi,  görevini azami dikkat ve özen çerçevesinde yapar, 
1.22. Güvenlik görevlisi, göreve alkol veya uyuşturucu almış olarak gelmez ve görevi sırasında bu maddeleri kullanmaz.
1.23. Okul bahçesinde veya içinde yabancı biri varsa, kişiden şüphe duyup ve o kişiden orada bulunuş nedeni hakkında açıklama yapmasını ister.
1.24.  Kimseden hiçbir hediye kabul etmez.

1.25. Güvenlik görevlileri;
· Hırsız girmesi,

· Yangın tehlikesi,

· Su basması,

· Gaz tehlikesi,

· Bomba tehdidi,
Gibi acil durumlara karşı kendilerine verilen talimatlar ve eğitim sürecinde verilen bilgiler doğrultusunda hareket edip  durumu amirlerine bildirir.
  1.28. Görev anında görevini aksatacak materyallerle ilgilenmez.

  1.29. Görev yerinde yetkililer ve çalışan personelle aşırı samimiyet ve laubali düzeye varan                                              ilişkiler kurmaz.
  1.30. Sigara içilmesi yasak olan yerlerde sigara içmez ve içenleri uyarır.
  1.31. Güvenlik nedeniyle yetkililerin özel telefon (ev, cep) numaralarını veya adreslerini          kendilerinden izin almaksızın kimseyle paylaşmaz.
  1.32. Güvenlik görevlisi görevde iken üniformalı olur.

  1.33.a. Yangında telaşlanmadan hızlı hareket eder.

  1.33.b. Yangın ihbar düğmesine basar. Yangın alarmı yoksa YANGIN VAR diye bağırarak tüm      personele yangını duyurur.

  1.33.c. İtfaiyeye telefon eder ( yangının cinsini ve yangın yeri adresini bildirmeli )yangın ihbarı için itfaiye telefonu 110 ‘dur. Bölgedeki  insanların acil durum tahliye planına göre dışarı çıkarılmalarını ve toplantı bölgesinde toplanmalarını sağlar, okul müdürüne haber verir, kurtarma ve tahliye faaliyetlerine destek verir, yangın mahalline en yakın yangın istasyonundan yangının cinsine uygun yangın söndürücü ile müdahale eder, mümkünse etrafındaki yanıcı maddeleri uzaklaştırır, yangının yayılmasını önlemek için kapı ve pencereleri kapatır, görevliler ve itfaiyeden başkasını yangın bölgesine sokmaz.
  1.33.d. Trafiği düzenler ve itfaiyenin geliş yolunu açık tutar, varsa araçların çekilmesi ister, kendini ve başkalarını tehlikeye atmaz.
 1.33.e. Yangın söndürüldükten sonra yangın mahalline bir görevli bırakır. Sönmüş yangının tekrar başlayabileceğini unutmamalıdır.
  1.34.a Bir trafik kazası olduğunda kazaya karışan araç / araçların plaka numaralarını derhal amirlerine bildirir.
 1.34.b. Trafik polisine  haber verir.

 1.34.c. Yaralı varsa acil yardıma (112 ) haber verir.

1.35. Bunların dışında okul idaresinin görev alanı ile ilgili verdiği diğer görevleri yapar.

	Adı Soyadı
	:
	……………………………………….      İmza:……………………  Tarih :  .. /… / 2019


	Görevli olduğu okul/kurum:
	 ………………………...………………………...


	Çalışan  adı soyadı:
İmza                       :

	
	         Okul Müdürü
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