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GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU KORUMA VE GUVENLIK GOREVLI...
GENEL TALIMATLARI

1) Yetkili amirin izni olmadan higbir surette nobet yen terk edilmeyecek, gorev yeri ve nébet
bir baskasi ile degistirilmeyecektir.

2) Gorev yerinin 6zelliine ve gorevin ¢esidine gére ndbet yerinde veya sorumluluk bdlgesi
i¢inde devriye gorevi yiiriitiilecektir.

3) Gorevli nobet yerinde kesinlikle uyumayacak, gorev disi iglerle ugrasilmayacaktir.

4) Gorev bolgesinde meydana gelen olaylara miidahale edilecek, nedenleri arastirilacak,
sugun iz ve delilleri muhafaza altina alinacak, failleri tespit edilerek durum en hizh yolla

~ (telsiz-telefon) amirlere rapor edilecektir.

»

5) Kontrole gelen amirler bolgeye geldiginde mddlyetle karsllanacak ve durum hakkinda bilgi
verilecektir.

6y Gorevi teslim aldiktan hemen sonra ve gdrevin devamu siiresince belirtilen zaman
araliklarinda durum hakkinda amirlere bilgi verilecektir.

7) Amirlerin verecekleri emir ve talimatlar itaatlie dinlenecek, emrin icrasinda herhangi bir
aksakliga meydan verilmeyecek, gereksiz miitalaa. yapilmayacaktir.

8) Gorev yerinde personel ve misafirlere ait araglar kesinlikle kullaniimayacaktir.
9) Vardiya gizelgesine ve saatlerine mutlaka uyulacak ve goreve zamaninda baglanacaktrr.

10) Nobet yerine yeni gorevli gelmeden ve ndbeti teslim etmeden gérev yeri higbir gekilde
terk edilinzyecektir.

11) Stipheli goriinen her sey (sahis-cisim) derhal sirali amirlere bildirilecektir.

12) Telsiz, telefon ve el detektorii kullanma talimdﬂar_ma uygun kullanilacaktir.

13) Personelin yerleskeye ait alana girisi sirasinda girig kartlar1 kontrol edilecek, girig kartlar:
yaninda olmayan personel varsa nezaket kurali cergevesinde kartlar1 yamnda bulundurmasi
konusunda ikaz edilecek, kartlarim yaninda bulundurmamayl aligkanlik haline getiren kisiler
vonetime bildirilecektir.

14) Ziyaret ve ig goriismesi yapmak maksadlylé gelen kigiler kibar ve saygili bir sekilde
karsilanarak 6nce kimlikleri alinip randevusu olup ~olmadig1 sorulacak, gériisme maksad: ve
geldigi yer 6grenilecektir.

15) Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaretgi defterine kayit edilip ziyaret¢i karts

~ verilecek, gidecegi yere kadar refakat edilmesi gerekenlere refakat edilecek, digerlerine

gidecegi yer tarif edilerek yonlendirilecektir.

16) Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse zi}%aretgiden herhangi bir mesaji olup olmadtg1
Ogrenilecek, ziyaretgi uygun bir gerekge sSylenerek nazik bir sekilde ugurlanacaktir.
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17) Ziyaret, resmi goriisme vb. sebeplerle gelen kamu gorevlileri ile yabanci uyruklu kisil
goriisme yerine mutlaka refakatci eslifinde gotiirtiliip-getirilecektir.

* 18) Belirlenen acil durumlar haricinde mesai saatleri diginda ziyaretci kabul edilmeyecek, acil

durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kiginin onayi alinacak ve gelen ziyaretciye refakat
edilecektir.

19) Ziyareti sonlanan kisilerin kimligi kontrol edilerek verilen ziyaret kart1 geri almacak ve
kimligi teslim edilecektir.

- 20) Ziyaretgilere ve personele ait paket, canta, poset gibi esyalar el detektdrii ve bizzat

¢

ziyaretiye ya da personele agtirmak suretiyle gdzle kontrol edilecektir.

21) Siipheli durumlarda ve ya herhangi bir ihbar halinde personelin ve ziyaretcilerin iizeri €l
detektorit ile taranacak, slipheli bir durum goriilmesi halinde mutlaka sirali amirlere bilgi
verilecektir.

22) Yerleskeye giren araglar kontrol edilecek, yerleskeye ait olmayan misafir araglar uygun
bir yere alinacak, aracin ruhsat bilgileri ve ziyaretgi kisinin irtibat numarasi ziyaretgi defterine
yazilacaktir.

23) Yaya ve arag trafigi kontrol edilecek, ara¢ ¢ekimi i¢in miisaade edilmeyen yerlere arag
park eden kisiler uygun bir dille ikaz edilecektir.

24) Yerleske icerisinde bulunan araglar gozle kontrol edilecek, fari, kapilar, cami agik kalmis
va da ara¢ alarmi ¢aldifi durumlarda arag sahibine bilgi verilecektir.

25) Yerleske icerisinde saat 17.00° den sonra dzel ya da kamu araci birakilacak ise plaka
kilgileri ve kisi telefon numarast mutlaka kayit edilecektir.

26) Otopark igerisindeki higbir ara¢ kullamlmayacak, icerisine girilmeyecek ve
kurcalanmayacaktir.

27) Giivenlige teslim edilmig ara¢ anahtarlari ilgisiz kisilere verilmeyecek, iade edilmek tizere
dikkatli bir bigimde muhafaza edilecektir.

28) Vardiya gorevine baslamadan en az 10 dakika &nceden gorev yeriade bulunulacak,
demirbas ve ekipmanlarin saglam ve ¢alisir durumda olduklari kontrol edilecektir.

29) Vardiya teslim alman personelden herhangi bir vukuat ya da konunun olup olmadif
oprenilecek, vardiya teslim edilitken de aym gekilde konular bir sonraki persoaele

- aktarilacaktir.

30) Vardiya devir-teslim ve rapor defteri mutlaka ilgili gorevli tarafindan imzalanacaktir.

31) Ziyaretgi kayit defteri incelenecek, igetide bulunan araglar ve kisiler hakkinda bilgi
edinilecektir.

32) Gérev stiresi bitmeden ve siralt amirlerin izni alinmadan ne olursa olsun gbrev yeri terk
edilmeyecektir.
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33) Giivenlik gorevlisi personel, gbreve gelmeden yeterince uyuyup dinlenecektir.

34) Bay gtivenlik gérevlisi giinliik sakal tiras1 olacaktir, bayan giivenlik gorevlisi asir1 makyaj
yapmayacak, taki, kolye vb. aksesuarlari takmayacak, sivri topuklu ayakkabi giymeyecektir.

35) Giivenlik gorevlisi istirahatli oldugu glinlerde gérev bolgesine gidip is takibi

~ yapmayacaktir.

.

.

36) Giivenlik gorevlisi gérev yerine alkollii gelmeyecek, gorev yerinde alkol almayacak, bir
bagkasimin da alkol almasina miisaade etmeyecektir.

37) Giivenlik gorevlisi personel kiyafet yonetmeliginde belirtilen kiyafet diginda herhangi bir
kiyafet giymeyecek, kiyafetler iitiilii ve temiz olarak giyilecektir.

38) Gorev aninda yaka kart1 mutlaka takili olacaktir.

39) Gorev yeri daima temiz ve diizenli bulundurulacaktir.

40) Gorev yerindeki telsiz ve telefon gibi muhabere araclari talimatlara gore kullanilacakts:.
41) Teslim alinan malzeme ve techizatlar iyi kullanilacak ve korunacaktir.

42) Gorev esnasmda herhangi bir sey yenilip icilmeyecek, sakiz ¢ignenmeyecek, acik alanca
sigara igilmeyecek, bir yere dayanilarak beklenilmeyecektir.

43) Gérev malinde siipheli bir kisi gériindiigiinde durum amire bildirilecektir.

44) Guvenlik gorevlisi oncelik olarak kendi can glivenligi basta olmak tizere kendine emanet
edilen can, mal ve malzemeyi koruyacak, duruma ve ¢evreye her daim hikim olacak,
denetleme, gozetleme gorevi eksiksiz olarak yerine getirecektir.

45) Herhangi bir olay meydana geldiginde miidahaleden once olayin degerlendirilmesi ¢ok iyi
vapilacak, mutlaka amirlere bilgi verilecek, talimata gore hareket edilecek ve konu ile alakali
futanak tutulacaktir. '

4¢) Karsilagilan tiim uygunsuz durum amirlere bildirilecektir.
47) Gorevler talimatlara uygun sekilde yapilacak, adil ve tarafsiz olunacaktir.

48) Akademik ve idari personel ile Ogrenci ve gelen misafirlerle asla tartisilmayacak,
gereksiz sozlii miinakagaya girilmeyecektir.

49) Hizmet verilen yerdeki personel ya da 6greﬁci ile ¢ok samimiyet kurulmayacak, kesinlikle
borg aligverisi yapilmayacaktir.

50) Yasanan her hangi bir olay sonrasinda bilgi akis1 6ncelik olarak Giivenlik Miidirliigtimiiz
sirali amirlerine iletilecek, diger idari amirlere bilgilendirmeyi Miidiirliigimliz yapacaktir.
Hiyerarsik diizen hic¢bir gekilde bozulmayacaktir.

51) Devriye gérevi tam ve kontrollii olarak yapilacak, devriye gérevi tamamlandiktan sonra
gorev yerine geri doniilecektir.
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52) Ozellikle tek bagma gorev yapan gitvenlik gorevlisi personel gorev yerinde azami dikka...

. olacaktir.

53) Gorev esnasinda herhangi bir olayla karsilasildiginda olaya miidahale imkin: varsa
mildahale edilecek, sug¢ unsuru varsa muhafaza altina alinacak, vakit kaybetmeksizin Genel
Kolluk birimlerine bilgi verilecektir.

54) Giivenlik gorevlisi gérev esnasinda herhangi bir olayla karsilastiginda 6ncelik olarak
kendi can giivenligini alarak hareket edecektir.

55) Gorev esnasinda herhangi bir olayla karsilasildifinda olaya karisan taraflardan hig
kimseye suc¢lu muamelesi yapilmayacak, polis ya da hakim gibi sorgulama-yargilama
yapilmayacaktir.

56) Olay yerindeki iz ve delillerin yok olmamasi icin hi¢bir yere dokunulmayacak ve
kimsenin dokunmasina miisaade edilmeyecek ve olay yeri koruma altina alimacaktir.

57) Yaganan herhangi bir olay sonras: olay yerine gelen genel kolluk gorevlilerine (Polis-
Jandarma) yardimer olunacak, olayla ilgili bilgi, belge ve suga konu materyaller varsa
gorevlilere tutanakla teslim edilecektir.

| 58) Arnizali malzeme ve ekipmanlar hakkinda sorumlu amire bilgi verilecektir.

.

59) Gorev esnasinda ihtiya¢ durumu harig, sirali amirlerin bilgisi olmadan gbérev yeri terk

edilmeyecektir. 1

€0) Gorev esnasinda gbdrev noktasma gelen 21yaret911ere baylara beyefend1 bayanlara
hammeferdi diye hitap edilecektir. !

61) Kisilerle konusurken miimkiin oldugunca el kol hareketi yapmadan konugulacaktir.
62) Gorev noktasina giivenlik personeli harici hi¢ kimse alinmayacaktir.
63) Kontrol noktalar1 ve gevresinin temizligine dikkat edilecektir.

64) Sorun, sikayet gC-iis ve Oneriler sirali amirlere kesin ve net kelimelerle uygun lisan
kullanilarak arz edilecek, polemik yapilmayacak, konusu sug teskil etmeyen gérev geregi
verilen emirlerin geregi derhal yerine getirilecektir.

65) Yetki ve sorumluluklarimiz konusunda dayanak teskil eden Kanunlar ve difer meri

. mevzuatlar bilinecek ve bu dogrultuda hareket edilecektirgl N 24 Jj2024

Biilent GEDIK
Glivenlik Sube Miudiirti
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TEBLIG TEBELLV/G BELGESI

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginmn ©5./06/2024 tarih ve .73/ 6 1.
sayill genel talimatlar konulu yazist ekinde bulunan “Giresun Universitesj
Rektorliigii Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Genel Talimatlar1” tarafimiza teblig
edilmis olup;

Is bu teblig/tebelliig belgesi okunduktan sonra alt: birlikte imzalandi.
07/06/2024
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