Manisa Celal Bayar Universitesi
Giivenlik Personeli Uygulama Yonergesi

BOLUM 1.
AMAC ve KAPSAM
Madde 1. AMAC:

Bu yonerge, Celal Bayar Universitesi biinyesinde viiriitiilecek giivenlik hizmetlerinin uygulama
esaslarimi belirleyerek, personelimizin ¢alisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin
saglanmasi, c¢alisanlarin, Ogrencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin
saglanmasi1 ve Universiteye ait yerleskeler, bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme
ve ekipmanlarin kesintisiz korunmasinin ve giivenliginin saglanmasimi ve 5188 sayili 6zel
giivenlik hukukuna uygun hareket tarzlarinin belirlenmesini amaglamaktadir.

Madde 2. KAPSAM:

Bu yonerge, Celal Bayar Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan
“Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii” ve bu birim kapsaminda gorev yapan personelin gorev
alan1 sayilan biitiin birimlerini kapsar.

BOLUM 2.
YONETIM VE SORUMLULUK

Madde 3- Giivenlik hizmetlerinin en list amiri Rektordiir. Ancak, Rektor bu yetkisini Rektor
Yardimcilarindan birine devredebilir.

Genel Sekreter; giivenlik hizmetlerinin yiriitilmesinden Universite Rektoriine karst dogrudan
sorumludur. Genel Sekreter glivenlik hizmetlerini Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi
aracilig ile yiirtitir.

Daire Bagskam; Universitenin i¢ ve dis mekanlarmin giivenliginin saglanmasi, hizmetlerinin
gerceklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan programlari, ilkeleri, uygulama ve faaliyetlerinin
yiirtitiilmesinde uyulacak esas ve usulleri belirler. Gorev alani ile ilgili hizmetlerin idari ve mali
islemlerinin ydnetmelik, ydnerge calisma programlarina ve Universite ilkelerine uygun sekilde
yuritiiliip yiiriitilmedigini denetler.

Koruma ve Giivenlik Miidiirii; Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine bagh
Universitemizde bulunan kadrolu ve hizmet alimi yolu ile galisan Ozel Giivenlik personelini
emir ve komuta etmek ile aliacak gilivenlik tedbirleri ve bunlarin yerini, sirasin1 ve zamanini
belirlemek ve degistirmek yetki ve sorumluluguna sahip olan yoneticidir. Giivenlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Sefi; giivenlik hizmetlerinin ytiriitiilmesinden yonetim ve Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiiriine karsi sorumludur. Kampus Giivenlik Sorumlulari ile siirekli iletisim
halinde bulunup Kampus ve birimlerde kontrol ve denetim yapmak, yapilan kontrol ve
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denetimlerle ilgili rapor hazirlamak asli gorevleridir. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin
olmadig1 hallerde Koruma ve Gilivenlik Sube Miidiiriine ait sorumluluklar1 yerine getirmekle
yetki ve sorumludur.

Kampiislerimizde kadrosu vada gorevlendirmesi ilgili Fakiilte, Yiiksek Okulu ve Meslek
Yiiksek Okulunda bulunan kadrolu ve 6zel giivenlik personellerimizin sevk ve idaresi
Universitemiz Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin koordinesinde Kampus
Giivenlik Sorumlulari tarafindan viiriitiilecektir.

Kampus Giivenlik Sorumlularinin olmadigr Meslek Yiiksek Okullarimizda birim
sekreterleri sevk ve idareyi saglar.

Madde 4- Universite tarafindan gerceklestirilecek veya gerceklestirilmesine izin verilen her
tiurli etkinliklerle 1lgili olarak giivenlik Onlemlerinin alinabilmesi i¢in, diizenlenecek
programlar, konuk listeleri, ¢alisma saatleri ve izinleri gibi islemleri koordine ederek, dnceden
Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina bildirmek Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligimnin
ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gorevidir.

BOLUM 3.
GOREV VE YETKILER
KAMPUS GUVENLIK SORUMLUSUNUN YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 5- 1)ilgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gerekli
yazismalar1 yapmak,

2) Giivenlik gorevlilerinin; kiyafet ve techizatinin uygunlugunu kontrol etmek,

3) Giivenlik gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve
nobet kontroliinii yapmak,

4) Kampiise giris ve ¢ikislar1 denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dig emniyetini saglamak,
giivenlik gorevlilerinin denetimini yapmak, giivenlik hizmetlerinin verimli yiirlitiilmesini
saglamak, tespit edilen olumsuzluk var ise durumu Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine
bildirmek,

5) Birimlerin bina ve tesislerinde, yangina, sabotaja ve hirsizliga karst alinmis tedbirleri kontrol
etmek, benzeri durumlara karsi gerekli onlemleri almak, acil durumlarda ilk miidahaleyi
yapmak, gerekli durumlarda Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine ve {ist yonetime bilgi
vermek,

6) Milli Bayramlar, spor karsilagmalari, bahar senlikleri, agilis torenleri ve mezuniyet térenleri
gibi 6nemli giinlerde gerekli giivenlik tedbirlerini aldirmak.

OZEL GUVENLIK GOREVLILERI’NIN YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde 6 -Bu talimat; 5188 Sayili Yasa ile 5188 Sayili Yasanin Uygulanmasina Iliskin

Yonetmelik, C.M.U.K. Tiirk Medeni Kanunu ve Tiirk Ceza Yasasinin ilgili hiikkmiine gore
hazirlanmustir.



1) Ozel Giivenlik Gérevlileri, koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri
duyarli kapidan gecirme, bu kisilerin tistlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan
veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirebilir (5188 S.K MD 7).

2) Ozel Giivenlik Gérevlileri, toplant, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri
etkinlikler ile cenaze ve diigiin térenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu
kisilerin tistlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gegirebilir (5188 S.K MD 7).

3) Ozel Giivenlik Gérevlileri, C.M.U.K 127. maddesine gére yakalamalarda orantili arama
yapar (5188 S.K MD 7).

4) Ozel Giivenlik Gérevlileri, tarafindan yapilan iist aramalarinda aranan ve arayanin ayni
cinsten olmasi gerekir (5188 S.K YONT. MD 14).

5) Ozel Giivenlik Gérevlileri gorev alanlarinda haklarinda yakalama, tutuklama ve
mahkiimiyet karar1 bulunanlar1 yakalar ve arama yapar (5188 S.K MD 7).

6) Ozel Giivenlik Gérevlileri, yangin, deprem gibi tabii afet durumlar1 ve imdat istenmesi
halinde goérev alanindaki igyeri ve konutlara girer (5188 S.K MD 7).

7) Ozel Giivenlik Gérevlileri, genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar
sirasinda sug teskil eden veya delil olabilecek ya da sug¢ teskil etmemekle birlikte tehlike
dogurabilecek esyay1 emanete alir (5188 S.K MD 7).

8) Ozel Giivenlik Gérevlileri, terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete alir(5188S.K MD 7).

9) Ozel Giivenlik Gérevlileri, kisilerin viicut sagliklarmi tehlikeden korumak igin zanlilar
yakalar (5188 S.K MD 7).

10) Ozel Giivenlik Gorevlileri, olay yerinde delilleri korur, CM.U.K 157. maddesine gore
kisileri yakalar (5188 S.K MD 7).

11) Ozel Giivenlik Gérevlileri, C.M.U.K MD 157 gére olay mahallinde gérevine ait islemlere
baslayan memur bu islemlerin yapilmasini kasten ihlal eden veya yetkisi dahilinde aldigi
tedbirlere aykir1 davranan sahislari islemlerin sonuglanmasina kadar gbéz altina almaya
yetkilidir.Bu siire 24 saati gecemez.

12) Ozel Giivenlik Gérevlileri asagidaki hallerde zor kullanir;

A- Tiirk Medeni Kanunu 981. maddesi;

- Zilyet, her tirlii gasp ve saldirtyr kuvvet kullanarak defedebilir. Zilyet, rizasi disinda
kendisinden alinan seyi tasinmazlarda; el koyani kovarak, taginirlarda ise; eylem sirasinda veya
kacarken yakalananin elinden alarak zilyetligini koruyabilir. Ancak, zilyet durumun hakli
gostermedigi derecede kuvvet kullanmaktan kacinmak zorundadir.

B- Borg¢lar Kanunu 52. maddesi:

-Mesru miidafaa, 1ztirar (Kisinin egilim ve istegine uymayan is ve davraniglarina zorlanmasi ya
da bu 6zellikteki davranislar1 gostermesi) ve kendi hakkini korumak (vikaye) i¢in kullanilmasi.
-Mesru miidafaa halinde miitecavizin sahsina veya mallarina yapilan zarardan dolay1 tazminat
lazzim gelmez. Kendisini veya digerini zarardan yahut derhal vuku bulacak bir tehlikeden
vikaye( korumak) i¢in baskasini mallarina irat eden (getiren) kimsenin bor¢lu oldugu tazminat
miktarini hakim, hakkaniyete tevfikan tayin eder. Kendi hakkini vikaye( korumak) ig¢in cebri
kuvvete miiracaat eden kimse hal ve mevkia nazaran zamaninda hiikiimetin miidahalesi temin
edilemedigi yahut hakkinin ziya ugramasinin yahut hakkinin kullanilmasi hususunun pek ¢ok
miiskiil olmasint meni i¢in baska vasitalar mevcut olmadigi takdir de, bir glina tazminat itastyla
miikellef olmaz.



C-Tiirk ceza kanunu 49. maddesi (1. 2. bentleri);

-Kanun bir hitkmiinii veya salahiyettar bir merciden verilip infaz1 vaziyetten zaruri olan bir emri
icra suretiyle, gerek kendisinin gerek bagkasinin nefsine veya irzina vuku bulan haksiz bir
taarruzu hemen onlemek (fil ihlal defi) zaruretin bahis oldugu mecburiyette.

13) Ozel Giivenlik Gérevlileri, egitim, saglik ve spor tesisi ve kurumlarinda silahli gorev
yapamaz (5188 S.K MD 8).

14) Ozel Giivenlik Gorevlileri, yetkilerini sadece grevli olduklari siirece ve gorev alanlarinda
kullanabilirler (5188 S.K MD 9).

15) Ozel Giivenlik Gérevlileri, islenmis olan bir sucun tanigi ve sug¢ islemesi kuvvetle
muhtemelen siipheli kisileri takip eder, disaridan yapilan saldirilara kars: tedbir alir (5188 S.K
MD 9).

16) Ozel Giivenlik Gorevlilerinin zor kullanma ve yakalama yapmasi gereken olaylar en seri
vasitayla genel kolluk kuvvetlerine bildirilir, yakalanan kisiler ve zapt edilen esyalar genel
kolluk kuvvetlerine teslim edilir (5188 S.K MD 9).

17) Ozel Giivenlik Gérevlileri, gdrev alanlari igerisinde ve gorevleri siiresince iiniformali olarak
gorev yapar (5188 S.K MD 13).

18) Ozel Giivenlik Gorevlileri, 5188 sayili yasada belirtilen Koruma ve Giivenlik hizmetleri
disinda bir iste ¢alistirilamaz (5188 S.K MD 16).

19) Ozel Giivenlik Gorevlileri, greve katilamaz. (5188 S.K MD 17)

20) Ozel Giivenlik Gorevlileri Tiirk Ceza Kanununun uygulanmasinda memur sayilirlar (5188
S.K MD 23).

21) Ozel Giivenlik Gérevlileri, gorev alanlarinda can, mal, giivenligi ile kamu diizeninin
saglanmasi, su¢ islenmesinin 6nlenmesi, tasinmasi ve bulundurulmasi yasak her tiirlii silah,
patlayict madde ve esyanin tespiti amaciyla dedektor, X-ray cihazi kullanilir. Gerektiginde tist
aramasi yapar (5188 S.K YONT. MD 14).

22) Ozel Giivenlik Gérevlileri, kamuya acik alanlarda iist aramalarim adli ve én aramalar
yonetmeligi hiikiimlerine gore yapar. Kamuya acik alanlarda Ozel Giivenlik Gérevlileri
tarafindan yapilacak iist aramas1 genel kolluk gozetim ve denetiminde yapilir (5188 S.K YONT.
MD. 14).

23) Ozel Giivenlik Gorevlileri, iist aramalarinda ele gecirdigi kisi veya madde ve cisimleri yasal
islem yapilmak iizere bir tutanakla genel kolluk kuvvetlerine teslim eder (5188 S.K MD.14).
24) Ozel Giivenlik Gorevlileri, yangin, deprem ve sel gibi tabii afetlerde arama ve kurtarma
gorevlilerine yardimci olmakla yiikiimliidiir (5188 S.K MD.15).

25) Ozel Giivenlik Gérevlileri, gérev alanlarinda bir sug ile karsilastiklarinda; suca el koymak,
sugun devamini 6nlemek, sanig1 tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza
ederek genel kolluk kuvvetlerine teslim etmekle yetkili ve gérevlidir (5188 S.K YONT. MD
16).

26) Ozel Giivenlik Gérevlileri, genel kolluk kuvvetlerinin olaya el koymasmdan itibaren;
arastirma ve delil toplama faaliyetlerine genel kolluk kuvvetlerinin talebi halinde yardimci
olurlar (5188 S.K YONT MD 16).

27) Ozel Giivenlik Gérevlileri, gece gorevlerinde, spor miisabakalarinda, konser ve sahne
gosterilerinde iiniformalarinin iizerine arkasinda 15181 yansitan “OZEL GUVENLIK’ ibaresi
yazil yelek giyerler (5188 S.K. YONT. MD 22).

BOLUM 4.

GENEL UYGULAMA ESASLARI



Madde 7. GUVENLIK HIZMETININ YUORUTULMESI ILE ILGIiLi KURALLAR :

1. Giivenlik gorevlileri, gorev saatleri icinde; Gorilintisiine, kilik ve kiyafetine, iiniformasina ve
techizatina, gerekli Ozeni gostererek, kurumumuz itibarin1 zedeleyecek davranislardan
kacinmalidir.

2. Giivenlik gorevlileri giivenlik hizmeti ile ilgili gorev ve talimatlar1 tamamen yerine
getirmelidir.

3. Giivenlik gorevlisi, gorevini, azami dikkat ve 6zen ¢ergevesinde yapacak, devamli surette
dikkatli ve hazir olacaktir. Isyerindeki tiim galisan ve 6grencilere kars1 ayirim yapmadan saygili
olacak, iligkilerinde mesafeli olmaya dikkat edecektir. Bu iliskiler gorevi aksatacak,
samimiyetin kurumumuz nam ve unvanina leke diisiirecek derecede olmamasina dikkat
edilmelidir. Beden dili olarak soguk ve olumsuz davranis ile asik surat mimiklerinden uzak
olmalidir.

4. Giivenlik gorevlisi, gorevi basinda ¢ay ve yemek molalar1 disinda sigara igmemeye 6zen
gostermelidir.

5. Giivenlik gorevlisi, goreve alkol veya uyusturucu almis olarak gelmeyecek ve gorevi
sirasinda  bu maddeler kullanilmayacak, gorevi disinda dahi uyusturucu madde
kullanmayacaktir.

6. Giivenlik gorevlisi, mevzuat geregince gorevli bulundugu zaman zarfinda iiniforma ve
techizatlari ile dolasacaktir.

7. Giivenlik gorevlisi devriye esnasinda hizli ve sessizce ¢evreye rahatsizlik vermeyecek bir
sekilde hareket edecektir.

8. Giivenlik gorevlisi, sorumlulugundaki kapr anahtarlarini yetkisiz ve ilgisiz kisilere siirekli
veya gecici bir siire dahi vermeyecektir.

9. Giivenlik gorevlisi i¢in verilecek yemek molalari, gorev ¢izelgesinde belirtilen saatlerde
olacaktir.

10. Giivenlik gorevlisi, gorevin basglangicinda olan olumsuzluklar1 veya vukuatlar1 giivenlik
yetkilisine en hizli haberlesme yontemi veya telefonla bildirecektir.

11. Giivenlik gorevlisi, gorevini tehlikeye diisiirecek tiim olumsuz durumlar1 derhal kendi
giivenlik yetkilisine bildirecektir.

12. Giivenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordiigii, kesfettigi veya kuskulandig: biitlin olaylar
yazili olarak ndbet degisim defterine kaydedecektir. Ornegin; bir cam kirilmasi, anahtarin
kaybolmasi, bir lambanin yanmamasi, kopuk bir elektrik teli, gaz sizintis1 vb.
13. Giivenlik gorevlisi olay raporlarini iki niisha olarak hazirlamak suretiyle kendi giivenlik
yetkilisine teslim edecektir.

14. Giivenlik gorevlisi, ¢ok somut belirtiler tagimayan yoruma agik ve kusku diizeyinde bir olay
ile kargt karsiya kalsa bile buna iliskin bilgiyi kendi giivenlik yetkilisine bildirmelidir. 15.
Giivenlik gorevlisi, sorumlusunun saptayacagi gorev ¢izelgesi dogrultusunda gorevlerini ifa
edecek, izinlerini yine belirlenen siraya gore kullanacaklardir.

16. Giivenlik gorevlisi, kurum igerisinde gordiigii ve tamimadig: kisilerden kimlik soracaktir.
Kampus alani icerisinde yabanci biri varsa kisiden siiphe duyulmali ve o kisiden orada bulunus
nedeni hakkinda agiklama yapmasi istenmelidir.

Stipheli sahsin sug isleme amaci tasiy1p tasimadigina dair karar vermede giivenlik gorevlisi
tarafindan dikkat edilmesi gereken konularda;

a. Olayin gece olmasina,

b. O kisinin kurumun kritik boliimiinde bulunup bulunmadigina,
c. Giivenlik gorevlisi ile igbirligi yapmaya istekli olup olmadigina,
d. Uzerinin aranmasina izin vermemesine,



e. Aracinin incelenmesine izin vermemesine,
f. Giivenlik gorevlisi ile konusurken kuskulu tutum ve davranislarina,
g. Adin1 ve adresini vermekte tereddiit etmesine dikkat edilmelidir.

17. Giivenlik gorevlisi ancak s6z konusu kiginin yasa disi bir ama¢ tasimadigindan emin
olduktan sonra onu izinsiz giren biri olarak nitelendirilmeli ve kurumu terk etmesini istemeli
ve onu kurum disina ¢ikarmalidir. Eger gilivenlik gorevlisi bu kisinin yaptigi agiklamadan
tatmin olmaz ve o kisi kimligini géstermeyi, herhangi bir agiklama yapmay1 reddederse hemen
pasifize edilmeli (kelepge ve cop marifetiyle), olay raporu diizenlenmeli ve Kampus Giivenlik
Sorumlusu ile Giivenlik Sefine bilgi verilip,155 Polis imdat merkezi aranarak Emniyet
gorevlilerinin miidahalesi saglanmalidir (Jandarma bdlgesinde 156 Jandarma imdat hattina
thbarda bulunulur).
18. Giivenlik gorevlisi, kurumun veya kurumun personeline ait olan bir paray1 veya herhangi
bir esyay1 ddiin¢ alamaz, izinsiz kullanamaz.
19. Giivenlik gorevlisi, gorevi ile ilgili olarak kendisine kurumu tarafindan saglanan imkanlar
ve 0zliik haklar1 disinda Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiinden izin almadan hig¢bir hediye,
pirim veya ikramiye kabul etmeyecektir.
20. Kurum veya ziyaretgilere ait araclar kesinlikle kurcalanmayacak ve iclerine girilmeyecek,
ehliyeti olsa dahi bu tiir araglar1 kullanmayacaklardir.
21. Calismalarda disiplin esas oldugu dikkate alinacak, iligkilerinde hiyerarsiye (asthik-iistliik
iliskisine) dikkat edilecektir. Miiracaatlar ve sikayetler dilekce ile bir iist yetkiliye (amire)
bildirecektir.
22. Verilen gorevleri zamaninda yapacak ve sonucu gorevi veren ilgiliye bildirecektir.
23. Giivenlik gorevlisi adres degisikligi, medeni hal ve kisisel bilgilerin degismesi halinde yazili
olarak bilgi verir.
26. Giivenlik gorevlisi, nasil hareket edecegine karar veremedigi yeni durumlar karsisinda
mutlaka giivenlik yetkilisine haber verecek ve onun talimatina gore hareket edecektir.
27. Giivenlik gorevlileri;

a. Hirsiz girmesi,

b. Yangin tehlikesi,

¢. Su basmasi,

d. Gaz tehlikesi,

e. Bomba tehdidi
gibi acil durumlara kars1 kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde verilen bilgiler
dogrultusunda hareket edeceklerdir.

Madde 8. TAVIR VE DAVRANISLAR ILE iLGIiLi TALIMATLAR

1. Her zaman {iniformasina uygun ve yakisir hareket etmelidir.

2. Gorev yerini asla terk etmemelidir.

3. Bulundugu yeri temiz ve diizenli bulundurmalidir.

4. Gorev aninda gazete, dergi, roman okumamali, radyo-teyp dinlememeli ve televizyon
seyretmemeli, oyun oynamamali, nobet noktasinda bilgisayar ve benzeri -cihazlar
bulundurmamalidir.

5. Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykiri tiim davraniglardan kaginmalidir
(Ellerini cebine sokma, sakiz ¢igneme, sigara i¢gme, tespih anahtarlik ve zincir sallama, sapkay1
arkaya yatirma, vb.). Uyumak, yalan sdylemek gibi giivenlik hizmetlerine aykir1 davraniglardan
sakinmalidir.

6. Gorev yerindeki demirbas malzemeleri korumalidir.



7. Gorev yerindeki yetkililere 6grenci ve personele karsi her zaman saygili, giiler yiizlii ve nazik
olmalidir. insanlara sevecen ama ciddi davranmalidir.

8. Sahislarla oturarak konusmamali, ayaga kalkmali ve konusurken miimkiin oldugu kadar el-
kol hareketleri yapilmamalidir.

9. Gorev yerinde sesli bir sekilde sarki sOylememeli ve is arkadaslar1 ile miinakasa
yapmamalidir.

10. Gorev yerinde yetkililer, ¢alisan personel ve 6grencilerle asir1 samimiyet ve laubali diizeye
varan iliskiler kurmamalidir.

11. Girilmesi yasak olan yerlere girmemeli, girmek isteyenleri ikaz etmelidir.

12. Iyi bir gdzlemci ve dinleyici olmalidir.

13. Sorulacak sorulara kisa ve 6z yanit vermelidir.

14. Goreve alkollii gelmemeli, gérev yerinde kesinlikle alkol kullanmamalidir.

15. Giivenlik nedeniyle kurum yetkilileri ve personelinin 6zel telefon (ev-cep) numaralarin
veya adreslerini kendilerinden izin almaksizin kimseye vermemelidir.

16. Gorev yerine arkadas veya akrabalarin1 davet etmemelidir.

Madde 9. KILIK KIYAFET VE TECHIZAT iLE ILGILIi TALIMATLAR

1. Bay giivenlik gorevlileri; her giin mesaiye gelirken sakal tiragi olmalidir.

2. Bayanlar, agiriya kagmayacak derecede hafif sekilde makyaj yapabilir.

3. Giivenlik gorevlisi, gdrevde iken iiniformali olacaktir. Uniformalar1 mutlaka iitiilii, gomlek
yakalart ilikli ve temiz, sik goriiniimlii, yazin kisa kollu kisin uzun kollu ve kollar stvanmadan
giyilecektir.

4. Pantolonu temiz ve {itiilii olmalidir.

5. Ayakkabilarinin baglar1 bagli, boyali ve temiz olmalidir.

6. Gorev esnasinda tesisatlarin iizerinde bulundurulmasi gerekmektedir. Cop ve kelepgenin
iizerinde bulundurulmas: yetkililerce istenmiyorsa kullanilmaya hazir sekilde giivenlik
noktasinda kolayca ulasabilecegi yerde bulundurulmalidir.

7. Giivenlik kimlik kart1 gérev alan1 ve siiresi igerisinde herkes tarafindan goriilebilecek sekilde
yakaya takili olmalidir.

8. Gorev noktasina ait telsizi siirekli takip etmeli ve yaninda bulundurmalidir.

9. Kilik kiyafet ve techizattan dogabilecek kusur ve eksiklikleri derhal ilk amirine
bildirilmelidir.

BOLUM 5.
GOREYV BOLGESiIi UYGULAMA ESASLARI
Madde 10. NOBET YERINDEKI HAREKET TARZLARI iLE ILGIiLi TALIMATLAR

1.Yetkili amirlerin izni olmadan hi¢bir surette ndbet yerini terk etmemeli, gérev yerini ve
ndbetini bir bagkasi ile degistirmemelidir.

2.Gorev yerinin 6zelligine ve gérevin ¢esidine gore ndbet yerinde sabit veya sorumluluk bolgesi
icinde devriye gorevini yiirtitmelidir.

3.Nobet yerinde kesinlikle uyumamali, gérev disi islerle ugrasmamalidir.

4.Gorev bolgesinde meydana gelen olaylara miidahale etmeli, nedenlerini arastirmaly, faillerini
tespit ederek durumu en hizli yolla (telsiz-telefon) giivenlik yetkilisine rapor etmelidir.

5. Kontrole gelen amirleri bolgeye geldiginde onlari ciddiyetle kargilamali ve durum hakkinda
bilgi vermelidir.



6. Gorevi teslim aldiktan hemen sonra ve gorevinin devami siiresince belirtilen zaman
araliklarinda durum hakkinda amirlerine haber vermelidir.

7. Amirlerin verecekleri emir ve talimatlari itaatle dinleyip, geregini yerine getirmelidir.

8. Ehliyeti olsa dahi gorev yerinde kuruma ve misafirlere ait araclar1 kullanmamalidir.

9. Vardiya ¢izelgesine ve saatlerine mutlaka uymali ve gorevine zamaninda baslamalidir.

10. Nobet noktasina yeni gorevli gelmeden ve nobetini teslim etmeden gorev yerini terk
etmemelidir.

11. Siipheli gordiigii her seyi, sahst veya cismi derhal giivenlik yetkilisine bildirmelidir.

12. Telsiz, telefon ve el detektorii kullanma talimatina uygun kullanilmalidir.

Madde 11. ANA GIRiS KAPILARINDAKI HAREKET TARZLARI iLE iLGILi
TALIMATLAR

a-PERSONEL VE ZIYARETCI GIRiS VE CIKISLARI:

1. Personelin ve 6grencilerin kuruma ait alana girisi sirasinda giris kartlarini kontrol etmelidir.
2. Girig kartin1 takmamis personele nezaket kurallar1 ¢ergevesinde kartlarini takmalarini ikaz
etmeli, takmayanlar1 kurum yonetimine bildirmelidir.

3. Giris kart1 olmayan, unutan veya kaybeden tanidigi personele o giin i¢in kimlik karti
karsiliginda ziyaretgi karti verilerek girislerini temin etmeli ve ¢ikista kartlar1 geri alip,
kimliklerini iade etmelidir.

4. Ziyaret ve is goriismesi yapmak maksadiyla gelen kisileri kibar ve saygili bir sekilde
karsilamali, 6nce kimligini almali, randevusu olup olmadigini sormali ve geldigi yeri
ogrenmelidir.

5. Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢i defterine kayit etmelidir. Ziyaret¢i Karti
verilip refakat edilmesi gerekenlere refakat etmeli, digerlerine gidecegi yeri tarif ederek
yonlendirmelidir.

6. Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmez ise, ziyaret¢inin mesaj1 olup olmadigini sorulmali ve
uygun bir gerekge sdyleyerek nazik bir sekilde ugurlanmalidir.

7. Ziyaret, resmi goriisme vb. sebeplerle gelen Emniyet ve Kamu gorevlileri ile yabanci uyruklu
personeli goriisme yerine mutlaka refakat¢i nezaretinde gotiiriiliip ve getirilmelidir.
8. Belirlenen acil durumlar haricinde, 6gle yemegi istirahatt donemlerinde ve mesai saatleri
disinda ziyaret¢i kabul etmemelidir. Acil durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kisinin onayini
alarak ve refakatli olarak yania gonderilmelidir.

9. Iceriden disar1 ¢ikan ziyaretgilerin ziyaretci kart1 alinmali, kimligini kontrol ederek teslim
etmeli ve nazik bir sekilde ugurlamalidir.

10. Ziyaretcilere ve personele ait paket, ¢anta, poset gibi esyalar1 el dedektorii kullanarak veya
bizzat ziyaretciye ve personele actirma suretiyle gozle kontrol edilmelidir.

11. Siipheli durumlarda veya herhangi bir ihbar halinde personelin {izeri, el dedektdrii ile
aranmasi gerekmektedir.

b-ARAC GIRIiS VE CIKISLARI:

1. Kuruma gelen araglar1 kontrol etmeli, kuruma ait olmayan araglari ilgili birime haber
vermelidir. Uygun goriildiigiinde ruhsatini alinip, malzemenin tespitini yaptiktan sonra igeri
girmesine miisaade etmelidir.

2. Araci ile gelen personel, 68renci ve ziyaretgilerin araglarini trafigi ve hizmeti aksatmayacak
sekilde park etmesi saglamalidir.



3. Yaya ve arag trafigini kontrol etmeli, miisaade edilmeyen yerlere ara¢ park ettirmemeli, kap1
onilinde y1gilmalara engel olmalidir.

4. Gilivenlige teslim edilmis olan ara¢ anahtarlarini ilgisiz kisilere vermemeli, iade edilmek
iizere muhafaza etmelidir.

Madde 12. VARDIYA DEVIR TESLIiMIi iLE iLGIiLi TALIMATLAR
a. Vardiya devir-tesliminden 6nce yapilmasi gerekenler;

1. En az On (10) dakika 6nceden gorev yerinde bulunmalidir.

2. Demirbas ve ekipmanlarin saglam ve ¢alisir durumda oldugunu kontrol etmelidir.

3. Senden evvelki vardiyada neler oldugunu 6grenmelidir. Teslim edilen herhangi bir sey varsa,
bu konuda ne yapilacagini tam olarak 6grenmelidir.

4. Vardiya devir-teslim defterini okumalidir.

5. Ziyaretci arag kayit defterini incelemeli, iceride ve disarida bulunan araglar1 ve ziyaretgilerin
durumlarin1 6grenmelidir.

6. Duruma ve cevreye hakim oldugundan emin olmalidir.

7. Vardiya devir-teslim defterini imzalamalidir.

8. Gorev stiresi bitmeden giivenlikten sorumlu yoneticinin iznini almadan ne olursa olsun gorev
basindan ayrilmamalidir.

b- Vardiya devir-teslim defterinin doldurulmasi;

1. Senden 6nceki vardiya gorevlilerinin imzalarini attiklar1 kontrol edilmelidir.

2. Vardiyay1 vukuatsiz olarak teslim aldig1 hususunu yazmali ve imzalamalidir.

3. Vardiya i¢inde olusabilecek 6nemli olaylar1 ve olumsuzluklar1 yazmalidir.

4. Vardiyanin sonucunda vardiyay1 vukuatsiz bir sekilde teslim ettigini yazmali ve
imzalamalidir.

Madde 13- DEVRIYE HiZMETININ UYGULAMASI iLE iLGILi KURALLAR

1. Verilen talimatlara gore devriye gorevini yaya olarak yapmalidir.

2. Devriye gorevinde cevreyi, binay1 kontrol etmeli olup bitenleri, aksakliklar1 gérmeli ve
miimkiinse gidermelidir.

3. Arag ve yaya trafigini diizenlemeli, kurallara aykir1 hareket edenleri uyarmali, yetkililere
bildirmelidir.

4. Yaya devriye, hava karardiktan sonra, sabah aydinlanincaya kadar belirli bir program
dahilinde, belirlenen saatlerde, belirlenen noktalar1 (akilli kalem veya saat kurma yontemi ile)
kontrol etmelidir.

5. Kuruma cevreden gelecek kisilerin giriglerini 6nlemeli, duvar, tel, ¢it, elektrik ve aydinlatma
tesisatlarinin durumunu gozlemleyip kontrol etmeli, aksakliklari ve eksiklikleri amirlerine
bildirmelidir.

6. Devriye esnasinda diger nobetcilerin durumlarii kontrol etmeli, bilgi aligverisinde
bulunmalidir.

7. Acil durum meydana geldiginde (yangin, sabotaj, kaza, hasar vb.)siiratle olay yerine gitmeli,
gerekli 6nlemleri almali ve amirlerine bilgi vermelidir.



BOLUM 6.
Madde 14- HIRSIZLIK OLAYLARINDA UYGULANMASI GEREKEN KURALLAR

1. Hirsizlik olay1 tespit ettiginde hemen tutanak hazirlamali ve vardiya defterine kaydetmelidir.
2. Hig kimseye potansiyel hirsiz muamelesi yapmamalidir.

3. Hirsizlik yapilan yerin ve bdlgenin ¢cevre emniyetini almalidir.

4. Bu bolgede hicbir yere dokunmamali ve dokundurmamali, parmak izlerinin kaybolmasina
izin vermemelidir.

5. Giivenlik yetkilisine haber vermeli, derhal ¢ikis kapilarini kontrol altina almalidir.

6. Giivenlik yetkilisinin verecegi 6zel talimatlar1 uygulamalidir.

BOLUM 7.

Madde 15-TOPLU EYLEM OLAYLARINDA UYGULANMASI GEREKEN
KURALLAR

1. Toplu eylem ihbar1 alindiginda, Giivenlik Amirine bilgi verilerek, gerektiginde diger
birimlerden de yardim istenir. Glivenlik Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda, bina giivenligi
saglanir. Thtiya¢ duyuldugu takdirde girisler kapatilarak diger giivenlik noktalarindan takviye
giivenlik gorevlisi alinir.

Not: Bu Yonerge 22/08/2012 tarih ve 1143-9185 sayil yazi ile tiim akademik ve idari birimlere
dagitimi yapilmistir.



