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Amag

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Dayanak

MADDE 1- (1) Bu talimatin amaci, Beykoz Universitesi 6zel giivenlik ¢alismalariin en iyi
sekilde yiiriitiilebilmesi igin giivenlik gdrevlileri i¢in uygulamay1 ve Universitemiz personeli,
ogrencileri, mezunlar1 ve ziyaretcilerinin yerleskelerimize giris ve cikislarda uygulayacagi
gerekli kural ve yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu talimat Universite biinyesinde gérevlendirilen &zel giivenlik gorevlilerini,
Universitenin giivenligi hizmetlerinden sorumlu tiim ¢alisanlarin1 ve Universitemiz personeli,
ogrencileri, mezunlar ve ziyaretgilerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu talimat 5188 say1li Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 6331 Sayil1 Is
Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile bagli yonetmelik ve tebliglerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Uygulama ve Kurallar

Giivenlik Gorevlileri i¢in Uygulama
MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslar kapmasinda;

a)
b)
c)

d)

9)

Giris kapilarinda gorevli olan Giivenlik Gorevlileri bu talimatta belirtilen kurallar
bilmek ve uygulamakla ytikiimlidiir.

Yerleske giris kapilarinda ¢alisan Giivenlik Gorevlileri, calisma alanlarini temiz tutmak
ve gelecek gruba temiz teslim etmek zorundadir.

Giivenlik  Gorevlileri; gorev esnasinda kullandiklar1  ekipmanlari  korumakla
yiikiimliidiir.

Giivenlik Gorevlilerinin mesai saatleri igerisinde; 5188 Sayil1 Yasa kapsaminda ve Kilik
Kiyafet Yonetmeligine uygun sekilde giyinmeleri zorunludur.

Giivenlik Gorevlilerinin giinliikk sa¢ sakal tiraglarima ve kisisel bakimlarina 6zen
gostermeleri gerekmektedir.

Yerleske giris kapilarinda ¢alisan Giivenlik Gorevlilerinin, gorevleri basinda iken; i¢
hat telefonlarin1 sohbet amacgli kullanmamalari, 6zel cep telefonlar1 ile yapilacak
goriismelerin gorevlerini aksatmalarina sebep olacak sekilde uzatmamalar1 ve acil
olmayan kisisel goriismelerin dinlenme saatlerinde yapilmasi gerekmektedir.

Giivenlik Kuliibelerine gorevli haricindeki kisilerin girmesi yasaktir. Gilivenlik
Gorevlilerinin kendi misafirlerini dinlenme mekanlarinda agirlamalar1 gerekmektedir.



h) Yerleske giris kapilarinda calisan gorevliler; mesai saatlerinde gérev bilinci igerisinde,
kararlilikla ve higbir tartismaya neden olmayacak sekilde gorevlerini yapmak
zorundadir. Gorevliler ile gelen ziyaretgiler arasinda yasanabilecek tiim olumsuzluklar
giivenlik amirligine, yerleske sorumlusuna ve Idari Destek Hizmetleri Direktorliigiine
bildirilecektir.

1) Yerleske giris kapilarinda calisan Giivenlik Gorevlilerinin, ndbetlerini bir sonraki
nobetciye devretmeden kisa siireli olsa dahi gorev yerinden ayrilamaz. Goreve
yetisemeyecek ya da gelemeyecek olan personel mazeret nedeni ile ilgili gerekli
bilgilendirmeyi 6nceden sorumlu amirligine yapmakla yiikiimliidiir. Yemek saati vb.
gibi zorunlu durumlarda goérev yerine bagka personel birakilmadan goérev yerini terk
etmeyecektir.

J) Giris kapilarinda yasanabilecek herhangi bir adli olayin olmasi halinde (darp, kaza,
hakaret, hirsizlik, taciz vb.) Oncelikle kendi can giivenligini saglayacak sekilde
miidahale edecek, olayla ilgili tiim bilgi, belge ve gorseller eksiksiz toplayarak tutanak
tutulmas: suretiyle Giivenlik Amirligine, yerleske sorumlusuna ve Idari Destek
Hizmetleri Direktorliigiine bildirilecektir.

K) Yerleskelerde meydana gelebilecek yaralanmali kazalarda oncelikle 112 aranacak,
Universitemiz Saglik, Kiiltir ve Spor Direktorliigii ve Idari Destek Hizmetleri
Direktorliigi bilgilendirilecektir.

I) Giivenlik gorevlileri yangin sondiirme alet, cihaz vasitalar ile yangin musluklarinin
yerini ve nasil kullanacagini ayrica, elektrik, sigorta, dogalgaz ana muslugu, su ana
vanasinin bulundugu mahallerin yerlerini 68renerek siirekli kontroliinii saglayacaktir.

m) Giivenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordigi, kesfettigi veya kuskulandigi biitiin
olaylar1 (Ornegin; bir cam kirilmasi, anahtarin kaybolmasi, bir lambanin yanmamast,
kopuk bir elektrik teli, gaz sizintis1 vb.) yazili olarak olay rapor formuna kaydedecektir.
Kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde verilen bilgiler dogrultusunda hareket
ederek, vakit gecirmeden Idari Destek Hizmetleri Direktdriine bildirilecektir.

Ogrenciler I¢in Yerleske Giris Kurallar

MADDE 5-

(1) Yerleskemize giris yapan 6grencilerimizin Kart Okuma Sistemine kimliklerini okutmalari
zorunludur. Ogrencinin kartinin herhangi bir sebep ile yaninda olmamasi durumunda Giivenlik
Gorevlileri 6grencinin TC kimlik numarasini alarak Ogrenci Isleri Sistemi (OIS) iizerinden
ogrencinin kimlik bilgilerini ve fotografin1 kontrol eder ve 6grencinin yerleskeye girigine izin
verir. Ikinci kez bu sekilde giris yapmak isteyen dgrencinin yerleskeye girmesine izin verilmez.
(2) Ogrencinin kimligini kaybetmesi durumunda OIS iizerinden Ogrenci Isleri Direktérliigiine
yeni 6grenci karti talebini yapar, Mali Isler Direktorliigiine kartin iicretini 6der ve yeni karti
Bilgi Islem Direktérliigii tarafindan basilarak ilgili yerleske giivenligine teslim edilir.

(3) Sistemin okumadigi kimlik kartlart (6grenci haklarinin kaybedilmesi, tniversiteden
ayrilma ve mezuniyet durumunda) gegersiz ise gorevliler tarafindan tutanak tutulmak suretiyle
teslim alinacaktir.

(4) Universitemiz 6grencilerinin kimlik kartlarinin farkl kisilerde tespit edilmesi durumunda
kimlik kartlar1 gorevliler tarafindan tutanak tutulmak suretiyle teslim alinacak ve gerekli
islemler yapilacaktir.

(5) Universitemiz dgrencilerine yonelik olan kurallar, 6zel/misafir 6grenciler icinde gegerlidir.



Mezunlar Icin Yerleske Giris Kurallar

MADDE 6-

(1) Giivenlik personeli yerleskelere gelen mezunlarin T.C. kimlik numaralarini alarak, OIS
iizerinden mezun Ogrencinin kimlik bilgilerini ve fotografin1 kontrol eder ve mezunun
yerleskeye girisine izin verir. Giivenlik gorevlileri bu bilgiler giinliik ziyaret¢i defterinde talep
edilen bilgileri doldurmalidir.

(2) Universitemiz mezunlarmin anne, baba, kardes, es ve cocuklart mezunumuzun yaninda
olmasi1 kosuluyla yerleskeye giris yapabilecektir. Mezunlarimizin 1.derece aile yakinlari
haricindeki misafirleri yerleskeye kabul edilmeyecektir.

Universitemiz Personelleri i¢in Yerleske Giris Kurallar

MADDE 7-

(1) Tium yerleskelerimize giris ve ¢ikislarda akademik/idari personelimizin Kart Okuma
Sistemine personel kimlik kartlarin1 okutmalari zorunludur.

(2) Personel Kimlik Kartinin kaybedilmesi durumunda Insan Kaynaklar1 Direktérliigiine yeni
kart basimi i¢in bilgi verilmesi gerekmektedir.

(3) Personelin personel kartinin herhangi bir sebep ile yaninda olmamasi durumunda Giivenlik
Gorevlileri MEYER sistemi iizerinden “Personel Gegici Kimlik Kart1” tanimlayarak ilgili
personele teslim eder. Personel Gegici Kimlik Karti ¢ikislarda Giivenlik gorevlisine teslim
edilir.

(4) Personel kimlik kartlarinin farkli kisiler tarafindan kart okuma sistemine okutulmasi
durumunda, kimlik kartlar1 gorevliler tarafindan tutanak tutulmak suretiyle teslim alinir ve
kisiler hakkinda gerekli islemler yapilir.

(5) Personel Kimlik Kartinin, personelin 6gle yemegi hizmeti alabilmesi i¢in kullanilmasi
zorunludur. Kimlik Kart1 olmayan personel 6gle yemegi hizmeti alabilmek i¢in Giivenlik
tarafindan temin edilecek Gegici Kimlik Kartin1 kullanabilir.

Universitemiz Ziyaretcileri I¢cin Kurallar

MADDE 8-

(1) Kuruma gelen ziyaretcilerin kiminle ve hangi birim ile goriisecekleri konusu tespit
edilecek, giivenlik gorevlisi ilgili sahis veya birim ile goriisecek, ziyaretgilerinin oldugunu
sOyleyecek, goriisme talebi kabul edilirse, ziyaretciden bir kimlik karti talep edilecektir.
Giivenlik gorevlileri birakilan kimlik karti ile giinliik ziyaret¢i defterinde talep edilen bilgileri
doldurmalidir.

(2) Ziyaretgiler 6gle yemegi hizmeti alabilmek i¢in kendilerine tanimlanan ziyaretgi kartini
kullanirlar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiirirlik
MADDE 9- (1) Bu Usul ve Esaslar, Universite Senatosu tarafindan onaylandigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 10- (1) Bu uygulama esaslart Beykoz Universitesi Genel Sekreteri tarafindan
ylritiilir.



