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Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Koruma ve Giivenlik Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin Yonerge'nin asagidaki sekilde kabul edilmesine katilanlarin oy
birligiyle karar verildi.

KARAMANOGLU MEHMETBEY ﬁyi\_(ﬁlgsiTEsi =
KORUMA VE GUVENLIK HIZMETLERININ YORUTULMESINE ILISKIN
YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu ybnergenin amaci; Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
personelinin, dgrencilerin ve ziyaretcilerin can ve mal giivenliginin saglanmasi ve yerleske
icerisindeki bina, bahge ve ortak alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanin korunmasi
ile giivenliginin temin edilmesine iliskin esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu vyonerge Karamanoglu Mehmetbey Universitesi ve bagl
birimlerinin koruma ve giivenliginin saglanmasi konusunda yirmi dort saat esasina gore
kontrolii saglamak, sabotaj, soygun, yangin ve muhtemel yikici faaliyetleri 6nlemek amaciyla
alinacak tedbirler ile giivenlik kadrosunda gérev yapan personelin gorev ve yetkilerine iligkin
ilke. usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ybnerge 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu ile 5188 sayili
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Gilivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un Uygulanmasina
iliskin Y®6netmelik’e dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen:

a) Birimler: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi yerleskesinde yer alan fakiilte,
enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, rektorliige bagh diger birimlerin laboratuvar ve
binalari gibi akademik ve idari hizmet birimlerini,

b) Daire Baskanligi: Giivenlikten sorumlu Sube Miidiiriiniin bagh oldugu Idari ve
Mali [sler Daire Bagkanligini,

¢) Giivenlik Hizmeti: Bina, tesis, ara¢ gerec, personel ve Ogrencilerin; yangin,
hirsizlik, soygun, gasp, yagma gibi tehlikelere karsi korunmasi ve giivence altina alinmasini,

¢) Koruma ve Giivenlik Amiri: Isyeri tarafindan 6zel giivenlik gorevlileri arasindan
yetkilendirilen, 6zel giivenlik hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglayan gorevliyi,

d) Koruma ve Giivenlik Amirligi: Universite yerleskesindeki tiim birimleri ilgili kanun
hitkiimleri gergevesinde koruyan ve giivenligini saglayan teskilati,

e) Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii: Ozel giivenlik hizmetleri ile ilgili
idareye karsi sorumlu y&neticiyi,
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f) Ozel Koruma ve Giivenlik Gorevlisi: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
verleskelerinde gérev yapan Ozel Koruma ve Giivenlik gorevlilerini,

g) Rektorliik: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektorliigiinii,

g) Universite: Karamanoglu Mehmetbey Universitesini,

h) Ust Yénetici: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Rektoriinii,

1) Vardiya Amiri: Isyerinde 6zel giivenlik gorevlileri arasindan belirlenen ve nébetgi
oldugu vardiyadaki giivenlik hizmetlerini kontrol ve rapor eden gorevli personeli,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Sorumluluklar

Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii'niin gorev, vetki ve
sorumluluklar: sunlardir,

a) Koruma ve giivenlikten sorumlu sube miidiirii, koruma ve giivenlik islerinde yetkili
ve sorumlu olan Kisidir ve giivenlik biriminde gorevli tim personelin amiridir.

b) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin yuriitiilmesi, giivenlik personeli arasinda
koordinasyon ve diizenin saglanmasi konusunda gorev ve sorumluluk giivenlik sube
miidiiriine aittir.

¢) Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiiri gérev alani ile ilgili olan daire
baskanliklari ve birimlerle koordineli olarak ¢alisir.

¢) Personel idaresini, nobet hizmetleri organizasyonunu, izinler ve ¢alisma diizeninin
saglanmasini, disiplin iglerinin takibini ve personel arasinda gérev dagilimini yapar.

d) Gelen (vukuat tutanaklari gibi) ve giden evraklari inceler, geredi i¢in bagh
bulundugu Daire Baskanligi'na iletir.

e) Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firma calisanlarindan, kimlik karti
diizenlenecekleri belirler ve bu galisanlarla ilgili evraklarin muhafaza edilmesini saglar.

f) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

g) Universite yonetimince verilen talimatlar gergevesinde giivenlik birimine gorev
olarak verilen hususlari takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak/yaptirmak ve bu
konuda tiim raporlari bagh bulundugu Daire Bagkanligi’na sunmakla gorevlidir.

Koruma ve Giivenlik Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 6- (1) Koruma ve Giivenlik Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir,

a) Koruma ve Giivenlik Amiri, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun.
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmelik’e bagh kalarak
tiniversite mensuplarinin giinliik ¢alisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin saglanmasi
ve iiniversiteye ait yerleskeler bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanin
kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sube
Miidiirii'ne ve diger iist yoneticilerine karsi sorumludur.
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b) Giivenlikten Sorumlu Sube Midiirtiniin direktifleri dogrultusunda, giivenlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve Ozel Giivenlik gérevlilerinin nébet yerlerinin diizenlenmesini,
giivenlik personelinin tertipli ve programli bir sekilde ¢alismalarini saglamak.

¢)Gorev alani igerisinde vuku bulan ve sug teskil edebilecek olaylari kontrol altinda
tutarak, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug
delillerinin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Gorev esnasinda yerleskeye giris ve ¢ikislarin denetim altinda tutulmasini, binalarin
i¢ ve dis emniyetinin saglanmasini, araglarin plakasinin ve yabancilarin kimliginin 6zel
giivenlik gorevlileri araciliiyla kontrol edilmesini ve deftere yazilmasini saglamak.

d) Gorev esnasinda yerleske icerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek durumlari 6nlemek.

e) Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlti hirsizhik, yangin
ve sabotajlara vb. eylemlere kars1 duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde Adli ve Onleme
Aramalan Yonetmeligi'ne gore dedektorle iist aramasi yapilmasini saglamak.

f) Gorev esnasinda binalarin tim girislerinde, Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii
yaninda birim amirleri tarafindan verilen, gorevi ile ilgili yetki ve talimatlar dogrultusunda
denetimde bulunmak ve bu konularda Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii’ne bilgi aktarmak.

g) Gorev esnasinda yerleske alani ve park yerlerine uygunsuz park eden veya etmeye
¢alisan araglarin engellenmesini, trafik diizenini saglamak.

g) Gorev esnasinda yerleske alaninda bulunan Kisilerin giivenlik ile ilgili belirlenen
kurallara uygun hareket edip etmediklerini gozlemek ve kontrol etmek, aksi halleri
Giivenlikten Sorumlu SubeMiidiirii’ne bildirmek.

h) Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda insan ve cevre emniyetini saglamak.

1) Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

i) Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda Giivenlikten Sorumlu Sube
Miidiiriine bilgi aktarmak, detayh bilgileri igeren tutanak ve raporlan diizenlemek.

j) Bagh oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Vardiya Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Vardiya Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir,

a) Koruma ve Giivenlikten sorumlu Sube Miidiirii ve Koruma ve Giivenlik Amirinin
direktifleri dogrultusunda, vardiyasi boyunca koruma ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini
ve Ozel giivenlik gorevlilerinin diizenli, tertipli ve programli bir sekilde calismalarini
saglamak.

b) Vardiyasi siiresince ndbet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin
eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak.

c¢) Bagh oldugu hiyerarsi iginde giivenlik amiri ve giivenlikten sorumlu sube miidiirii
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

¢) Universite yonetimince verilen talimatlar gergevesinde giivenlik birimine gdrev
olarak verilen hususlari takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, lizum goriilen
noktalarda aragla veya yaya devriye atilmasini saglamak ve devriyenin denetimini yapmak, bu
konuda tiim raporlari ilgili amirine aktarmak.

d) Vardiyasi boyunca yerleske icerisinde diizenli devriye hizmeti vapilmasim
saglayarak maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlari énlemek.
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e) Vardiyasi boyunca igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizhik,
yangin ve sabotajlara vb. eylemlere kars: giivenlik ve sivil savunma ile ilgili tedbirleri almak.

f) Vardiyas: esnasinda giris kontrollerinin Universite prensiplerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

g) Yerleske i¢inde vukuu bulan olaylarda, vakit kaybetmeden amirine bilgi vermek.

Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin Genel Olarak Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Koruma ve giivenlik gdrevlilerinin genel olarak gtrev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir,

a) Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek.

b) Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman calisir
vaziyette olmasini saglamak.

¢) Gerektiginde fazla mesaiye gelmek.

¢) Gorevli oldugu alana girenlere kimlik kontrolii yapmak.

d) Gorev alanindaki her tiirlii aniza, aksaklik ve olay ile ilgili form. tutanak vs.
diizenlemek ve olay hakkinda amirlerine bilgi vermek.

e) Gorevi siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye kars1 hazir halde bulunmak.

f) Yangin vakalarinda vardiyali ndbet ¢izelgesindeki ismen belirlenen kurtarma ekibi
ile birlikte yangin alarmi verilen bolgeye gitmek, dncelikle yangin alaninda kalan personeli
tahliye etmek ve “ilk Yardim™ ekibine teslim etmek, kurtarma islemini 6ncelik sirasina gore
yapmak. (Malzemeler iizerine yapistirlmis kurtarma Onceligini belirten etiketlere gore
kurtarma yapilir) Yangin ofislerde ise ofis ¢alisanlarinin gdsterecegi dncelik sirasina uymak,
mesai dahilindeki kurtarma islemlerini itfaiye kurtarma ekibi ile koordineli olarak yiirtitmek.
Kurtarilan malzemelerin yiiklendigi araglarin tahliye bolgesine gotiiriilmesini denetlemek,
kurtarma esnasinda yanginin ¢ikis nedenini tespit etmeye calismak ve sabotaj belirtilerinde
delilleri koruma altina almak, kurtarilan degerli malzemeleri kayda gecirmek.

g) Deprem vakalarinda hasar géren binalara girisi engellemek, binada mahsur kalanlar
varsa kurtarma ve ilk yardim ekiplerine gdrevlerini yerine getirecekleri giivenlik ortamini
hazirlamak.

g) Nizamiye kapilarindan yerleskeye giren ve ¢ikan araglarin denetimini yapmak,
Rektorliikge “Arag Giris Karti” tanzim edilmeyen araglarin girisini gecerli bir kimlik karti
almak suretiyle “Ziyaret¢i™ statlistinde girisine izin vermek.

h) 5188 Sayih Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili gorev talimatini vaninda
bulundurmak ve geregini yerine getirmek.

1) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. maddesinde ifade edilen
tiim bentlere uygun hareket etmek.

i) Bagh oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

: UCUNCU BOLUM
Ozel Giivenlik Gérevlilerinin Uymasi Gereken Ozel Talimatlar

Giivenlik Hizmetinin Yiiriitiillmesi ile Ilgili Talimatlar
MADDE 9- (1) Giivenlik hizmetinin yiiriitiilmesi ile ilgili talimatlar sunlardir,
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a) Ozel Giivenlik gorevlileri, gorev saatleri iginde: goriiniisiine, kilik ve kiyafetine,
iiniformasina ve teghizatina gerekli ozeni gostererek Universitemiz ve meslektaslarinin
itibarini zedeleyecek davranislardan kaginacaktir.

b) Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii ve Glivenlik Amiri tarafindan kendisine verilen
Ozel talimat ve gorevleri kurallar ¢ergevesinde yerine getirecektir.

c¢) ifa edilen gorev, azami dikkat g¢ercevesinde yapilacak ve karsilagilabilecek
olumsuzluklara karsi devamli surette dikkatli ve hazir olmak, isyerindeki tiim personel,
dgrenci ve paydaslara kargi ayirim yapmadan saygili davranmak, beden dili olarak soguk ve
olumsuz davranis ile asik surat mimiklerinden uzak durulacaktir.

¢) Gorev basinda cay ve yemek molalar disinda sigara igmemeye 6zen gosterilecektir.

d) Goreve alkol veya uyusturucu almis olarak gelinmeyecek, gorevi sirasinda bu
maddeleri kullanmayacak, gorevi disinda dahi olsa uyusturucu madde kullaniimayacaktir.

e) Mevzuat geregince gorevli olmadiklart zaman zarfinda UGniforma ile
dolasilmayacak, normal kullanma siiresinden &nce yipratilan tiniforma ve techizat giivenlik
gorevlisi tarafindan yenilenecektir.

f) Devrive esnasinda hizli ve sessizce gevreye rahatsizlik vermeyecek bir sekilde
hareket edilecektir.

g) Kapali olan kapilar, ag¢ilip gegildikten sonra mutlaka tekrar Kkilitlenecek,
sorumlulugundaki kapi anahtarlari yetkisiz ve ilgisiz kisilere siirekli veya gegici bir siire dahi
olsa verilmeyecektir.

8) Ozel Giivenlik gorevlisi i¢in verilecek yemek molalarini, gorev cizelgesinde
belirtilen saatlerde olacaktir.

h) Gorev igerisinde olan olumsuzluklar: veya vukuatlart giivenlik amirine ve vardiya
amirine en hizli haberlesme yontemi ile bildirilecektir.

1) Gorev sirasinda karsilagilan, kesfedilen veya kusku uyandiran bitiin olaylar yazili
olarak olay defterine kaydedilecektir.

i) Mesai arkadaslari ile olan konusma ve sohbetlerde saygili olunacak. kiiftirlii ve argo
kelimeler kullanmaktan kaginilacak ve mesai arkadaslari rencide edilmeyecektir.

j) Cok somut belirtiler tasimayan yoruma agik ve kusku diizeyinde bir olay ile karsi
karsiya kalindiysa bu durum mutlaka vardiya amiri ve giivenlik amirine bildirilecektir.

k) Ozel Giivenlik gorevlileri giivenlik amirinin saptayacagi gorev ¢izelgesi
dogrultusunda gorevlerini ifa edecek, izinlerini yine belirlenen siraya gore kullanacaklardir.

1) is yerlerinde gorillen ve taninmayan Kisilerden kimlik sorulacaktir. s vyeri
bahgesinde veya iginde yabanci biri varsa orada bulunus nedeni hakkinda agiklama yapmasi
istenecektir. S6z konusu kisinin yasa digi bir amag¢ tasimadigindan emin olduktan sonra
izinsiz giren biri olarak nitelendirilerek is yerini terk etmesi saglanacaktir.

m) Personel, 68renci veya ziyaretgilere ait araclar kesinlikle kurcalanmayacak ve
iclerine girilmeyecek. bu tiir araclar kullanilmayacaktir.

n) Gorev yerinde disiplin esasli davranilacak, iliskilerinde hiyerarsiye (astlik-iistlitk
iliskisine) dikkat edilecektir. Miiracaatlar ve sikdyetler dilekge veya sozlii olarak bir iist
yetkiliye (amire) bildirilecektir. Giivenlik amiri diger giivenlik elamanlarinin amiridir. Amir
makul bir siirede ¢éziim bulamadigi takdirde Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirii’ne bildirim
vapilabilecektir.

o) Giivenlik Amiri tarafindan verilen gorevler zamaninda vapilacak ve gérev sonucu
gorevi veren ilgiliye bildirecektir.
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6) Ozel giivenlik gorevlileri makam sahiplerini ise gelis ve gidislerinde saygi
cergevesinde karsilayip ugurlayacaktir.

p) Adres degisikligi, medeni hal gibi kisisel bilgilerin degismesi hélinde yazili olarak
idareye bilgi verilecek, 1. derece akrabalarin karistigi adli ve polisive olaylar mutlaka
Giivenlik Amiri ve Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirliigiine bildirilecektir. Bu bilgiler
Giivenlikten Sorumlu Sube Miidiirliigiince kisisel dosyasina konulacaktir.

r) Nasil hareket edilecegine karar verilemeyen yeni durumlar karsisinda Giivenlik
Amiri'ne bilgi verilecek ve onun talimatina gore hareket edilecektir.

s) Ozel Giivenlik gorevlileri; hirsizlik, yangin tehlikesi, su basmasi, gaz tehlikesi,
bomba tehdidi gibi acil durumlara karsi kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde
verilen bilgiler dogrultusunda hareket edecektir.

Tavir ve Davramslar Ile Ilgili Talimatlar

MADDE 10- (1) Tavir ve davranislar ile ilgili talimatlar sunlardir,

a) Her zaman giivenlik {iniformasina uygun ve yakisir bir sekilde hareket edilecektir.

b) Gorev yeri higbir suretle terk edilmeyecektir.

¢) Gorev bolgesi temiz ve diizenli bulundurulacaktir.

¢) Gorev aninda gazete, dergi, roman okuma ve radyo-teyp dinleme. televizyon
seyretme, cep telefonu ve oyun oynama gibi dikkati eksiltecek faaliyetlerde
bulunulmayacaktir.

d) Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykin tiim davramiglardan
kaginilacaktir. (Ellerini cebine sokma, sakiz ¢igneme, sigara icme, tespih anahtarlik ve zincir
sallama. sapkayi arkaya yatirma vb.) Sohbet etmek, uyumak, yalan soylemek gibi ozel
giivenlik hizmetlerine aykirt davranis ve eylemlerde bulunulmayacaktir.

e) Gorev yerindeki demirbas malzemeler her daim korunacaktir.

f) Isyerindeki personele ve paydaslara karsi her zaman saygili, giiler yiizlii ve nazik
davranilacaktir.

g) Personel ve paydaslarla iletisim kurarken ayaga kalkarak konusulacak ve miimkiin
oldugu kadar el-kol hareketleri yapilmayacaktir.

g) Gorev yerinde sesli bir sekilde sarki sdylenmeyecek ve is arkadaslariyla miinakasa
yapilmayacaktir.

h) Gorev yerinde calisan personel, 6grenci ve paydaslarla asir samimiyet ve laubali
diizeye varan iliskiler kurulmayacaktir.

1) Gorev yerinde ¢alisan personele ismi biliniyorsa... Bey. ... Hanmim seklinde. ismi
bilinmiyorsa Hanimefendi, Beyefendi seklinde hitap edilmeyecektir.

i) Isverinde galisan yoneticilere, Bagkanim, Miidiiriim veya Bey/Hanim seklinde hitap
edilmeyecektir.

j) Is verine ait kullanilabilir malzeme (faks, telefon, fotokopi vb.) sahsi amaglar igin
kullanilmayacaktir. Ozellikle telefon ve telsiz ile 6zel goriismeler yapilmayacaktir.

k) Sigara igilmesi yasak olan yerlerde sigara i¢ilmeyecek, i¢enler ikaz edilecektir.

I) Girilmesi yasak olan yerlere girmekten kaginilarak girmek isteyenler ikaz
edilecektir.

m) izinli ve gorev disinda olunan zamanlarda is yerine gelinmeyecektir.

n) Goreve alkollii gelinmeyecek. gorev yerinde kesinlikle alkol kullanilmayacaktir.

o) Iyi bir gdzlemci ve dinleyici olunacaktir.

0) Sorulacak sorulara kisa ve 6z yvanit verilecektir.
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p) Isyeri ve gorev yeri hakkinda gereksiz konugsma ve sohbetlerden kaginilarak bilgi ve
belgeler tiglinci sahislarla paylagiimayacaktir.

r) Giivenlik nedeniyle yetkililerin 6zel telefon (ev-cep) numaralar veya adresleri
kendilerinden izin alinmaksizin kimseyle paylasilmayacaktir.

s) Gorev yerine eskiden c¢alismis personel, arkadas veya akrabalar davet
edilmeyecektir.

s) Sabah ve aksamlari, giris ve ¢ikislarda iist diizey yetkililer verilen direktiflere uygun
karsilanacaktir ve ugurlanacaktir.

t) Goreve dinlenmis ve psikolojik olarak hazir gelinecektir.

u) Gorev esnasinda ve gérev disinda mesai arkadaslarini incitecek hareketlerden uzak
durulacak, onlara kars: kiifuirlii, argo ve tehditkar sdylemlerden kaginilacaktir.

ii) Gorev esnasinda personel. Ggrenci ve paydaslar ile kurulan iletisim, verilen
talimatlar dogrultusunda olacaktir.

Kihk Kiyafet ve Techizat ile Tlgili Talimatlar

MADDE 11- (1) Kilik kiyafet ve techizat ile ilgili talimatlar sunlardir,

a) Bay ozel giivenlik gorevlileri, her giin mesaiye gelirken sa¢ ve sakal tiragina dikkat
edecek: daginik ve ideolojik sag, sakal ve biyik modellerinden uzak duracaktir.

b) Ozel Giivenlik Gorevlileri, isyerince kendisine verilen elbise, sapka. bere ve
materyaller kullanacak; harici kisisel materyaller ve malzemeler kullanmaktan kaginacaktir.

¢) Bayan Ozel Giivenlik gorevlileri, is yerinde asiriya kagmayacak derecede hafif
sekilde makyaj yapabilir. Abartili makyaj, aksesuar ve taki kullanmaktan uzak duracak. sivri
topuklu ayakkabi giymeyecektir.

¢) Ozel Giivenlik gorevlisi, gorevde iken iiniformali olacaktir. Uniformalar mutlaka
itiilii, gomlek yakalari ilikli ve temiz, ik goriiniimlii olacaktir. Uniformalar yazin kisa kollu,
kisin uzun kollu ve kollar sivanmadan giyilecektir.

d) Ayakkabilarinin baglar bagh, boyali ve temiz olarak giyilecektir.

e) Parka veya yagmurluk-eldiven ve c¢izme Kkotli hava sartlarinda gerektiginde
giyilecektir.

f) Diidiik ipi gbmlegin t¢lincii diigmesine, diidiik ise sagdaki cebe koyacak sekilde
takilacaktir.

g) Yaka karti mont giyildiginde montun yakasinin sol kosesine, giyvilmedigi zamanda
ise sol gdgiis civarinda goriinecek ve okunacak sekilde takilacaktir.

&) Cop ve kelepce takilirken cop sag kalca. kelepge sol kalga {izerinde takih olacak
sekilde tasinacaktir. Cop ve kelepgenin {izerinde bulundurulmasi yetkililerce istenmiyorsa
kullanilmaya hazir sekilde giivenlik kuliibesinde veya kolayca ulasabilecek bir yerde
bulundurulacaktir.

h) Kimlik kart1 gbrev alani ve siiresi igerisinde herkes taratindan goriilebilecek sekilde
sag yakaya veya boyuna takilacaktir.

1) Telsizle goriisme yapildiginda telsiz sol elde, tasima esnasinda ise sag bel kemerinde
tasinacaktir. Telsiz sarj cihazi giivenlik noktasinda, masa iizerinde her zaman kullanima hazir
bulundurulacaktir.

i) El detektorii sag elde tutarak kullanilacak; kullanilmadiginda iki elle 6nde. uzun
siireli beklemelerde ise masa iizerine birakilacaktir.

j) El feneri gece devriye esnasinda ve acil durumda kullanilacaktir.
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k) Kiyafet ve techizat, mesai disginda ve gorev yeri haricinde kesinlikle
kullaniimayacaktir.

I) Kilik kiyafet ve teghizattan dogabilecek kusur ve eksiklikler derhal ilk amire
bildirilecektir.

m) lIsyeri tarafindan verilen ({niformanin baskalarinca kullanmasina izin
verilmeyecektir.

Telsiz Kullanma le Ilgili Talimatlar

MADDE 12- (1)Telsiz kullanma ile ilgili talimatlar sunlardr,

a) Telsiz, kullanma talimatina uygun kullanilacaktir.

b) Telsiz kontrol edilerek teslim alinacak, ¢alisir ve saglam olmasina dikkat
edilecektir.

¢) Telsiz tahsis edilen frekans disinda kullanilmayacaktir.

¢) Telsiz sarjmin dolu olmasina dikkat edilecek, batarya tam bosalmadan sarj
vapilmayacak, bataryasi doluyken sarj cihazinda takili birakilmayacaktir.

d) Muhabere esnasinda 6ncelikle kendi telsiz kodu. sonra karsi muhatabin telsiz kodu
anons edilecektir.

e) Muhabereye baslamadan ii¢ saniye once telsiz mandalina basilacak, muhabere
bittikten ii¢ saniye sonra mandal birakilacaktir,

f) Telsiz ile muhabere kurallarina riayet edilecek: kisa, 6z ve anlasilir sekilde
konusulacak, gereksiz konusmalar yapilmayacaktir.

g) Her saat bagi mutlaka ¢evrim igi sinyal alis-verisi yapilacaktir.

g) Telsizden gizlilik arz eden, ahlak kurallarina aykiri konusmalar vapilmayacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev Bolgesi Uygulama Esaslar:

Giivenlik Amiri Gorev Talimatlar

MADDE 13- (1) Giivenlik amiri gorev talimati sunlardir,

a) Giivenlik amiri, isyerinde yapilan ve yapilmayan her tiirli giivenlik
uygulamalarinda yetkili ve idareye karsi sorumludur.

b) Giivenlik personelini gérmeden gorev yerine géndermemek.

¢) Personele énceden tespit edilen uygunsuzluklari ve giinliik talimatlari iletmek.

¢) Goreve gelis-gidislerde defterlerin (Devir-teslim defteri, nobet defteri vb.) usuliine
uygun tutulmasini ve zamaninda imza edilmesini saglamak.

d) Gorevlileri devir teslim yapmadan istirahata ayirmamak.

¢) Gorev sirasinda sorumlu ve yetkili amir olmanin bilinci icerisinde davranarak takip,
kontrol ve denetleme yapmak.

f) Gorevin esnasinda uygunsuz ve gorevle bagdasmayan hususlari tutanakla tespit
etmek ve uygunsuzlugu rapora yazmak.

g) Personelin ndbet, yemek ve istirahat saatlerini ve galisma diizeni ile puantajlarini
koordine etmek.

Vardiya Amiri Giorev Talimat
MADDE 14- (1) Vardiya Amiri gorev talimati sunlardir,
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a)Vardiva amiri kendi vardiyas: esnasinda ki giivenlik uygulamalarinda yetkili ve
Giivenlik Amiri ile idareye karsi sorumludur.

b) Gorevi esnasinda uygunsuz ve gorevle bagdasmayan hususlari tutanakla tespit
etmek ve giivenlik amirine uygunsuzlugu rapor etmek.

¢) Vardiyada gorevli personelin liizumsuz ve kendi aralarinda telsiz konusmasina
miisaade etmemek.

¢) Vardiya esnasinda tutulan ndbet ve devriyeleri kontrol etmek, karsilasilan olumsuz
durumlarda giivenlik gorevlilerini koordine etmek.

d) Vardivasinda calisan giivenlik gorevlilerinden her saat basinda telsiz g¢evrimi
almak.

Nobet Yerindeki Hareket Tarzlari ile flgili Talimatlar

MADDE 15- (1) Nobet yerindeki hareket tarzlar ile ilgili talimatlar sunlardir,

a) Yetkili amirlerin izni olmadan higbir surette nébet yerini terk etmemek, gorev
yerini ve nobetini bir baskasi ile degistirmemek.

b) Gorev yerinin ozelligine ve gorevin gesidine gore ndbet yerinde sabit veya
sorumluluk bélgesi icinde devriye gérevini yiiriitmek.

¢) Nobet yerinde kesinlikle uyumamak, gorev disi islerle ugrasmamak.

¢) Gorev bilgesinde meydana gelen olaylara miidahale etmek. nedenlerini arastirmak,
faillerini tespit ederek durumu en hizl yolla (telsiz-telefon) amirlerine rapor etmek.

d) Kontrole gelen amirlerin bolgeye geldiginde onlari ciddiyetle karsilayarak durum
hakkinda bilgi vermek.

e) Gorevi teslim aldiktan hemen sonra ve gorevinin devami siiresince belirtilen zaman
araliklarinda durum hakkinda amirlerine haber vermek.

f) Amirlerin verecekleri emir ve talimatlari itaatle dinleyerek geregini yapmak.

g) Ehliyet sahibi olunsa bile gorev yerinde personel, 6grenci ve paydaslara ait ara¢lar
kullanmamak.

g) Vardiya cgizelgesine ve saatlerine mutlaka uyarak gorevine zamaninda baslamak.
Acil durumlar harici didiik ile haberlesme saglamamak. Gereksiz yere g¢evreyi rahatsiz
etmemeli ancak acil durumlarda tereddiitsiiz bir sekilde diidiikle haberlesme saglamak.

h) Nobet yerine yeni gorevli gelmeden ve ndbetini teslim etmeden gorev yerini terk
etmemek.

1) Stipheli gérdiigiin her seyi, sahsi veya cismi derhal amirlerine bildirmek.

i) Telsiz, telefon ve el dedektoriinii kullanma talimatina uygun kullanmak.

Ana Giris Kapilarindaki Hareket Tarzlan ile ilgili Talimatlar

MADDE 16- (1) Ana giris kapilarindaki hareket tarzlari ile ilgili talimatlar sunlardr,

a) Kilik kiyafet ile kisisel goriiniis ve tavirlarina azami dikkat etmek. gorev verinde eli
cebinde dolasmamak, personele ve 6grencilere karsi agresif tavirlar sergilememek.

b) Nébet yerine higbir sekilde emanet kabul etmemek.

¢) Giivenlik noktasina isi olmayan kimselerin girmesine miisaade etmemek.

¢) Izinsiz olarak giivenlik noktasini terk etmemek.

d) izinsiz ve kayitsiz hig kimseyi yerleske igerisine almamak.

e) Personel ve &grencilerin Universiteye ait alana girisi sirasinda giris kartlarimi
(personel karti, 8grenci kart1) kontrol etmek.
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f) Giris karti olmayan, unutan veya kaybeden tanidigin personele o giin i¢in kimlik
karti karsihginda ziyaretgi karti verilerek girislerini temin etmek, ¢ikista kartlari geri alip
kimliklerini iade etmek.

@) Ziyaret ve is goriismesi yapmak maksadiyla gelen Kisiler kibar ve saygili bir sekilde
karsilanarak 6nce kimligini alarak randevusu olup olmadigini ve goriisme maksadini sorup,
ilgili kisiden teyit alarak ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢i defterine kayit etmek. Ziyaretgi
Karti verip refakat edilmesi gerekenlere refakat edilip, digerlerine gidecegi yeri kibar bir
sekilde tarif ederek yonlendirmek.

#) Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse ziyaret¢iye mesaji olup olmadigini
dgrenip ve uygun bir gerekge sdyleyerek nazik bir sekilde ugurlamak.

h) Belirlenen acil durumlar haricinde mesai saatleri disinda ziyaretci kabul etmemek.
Acil durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kisinin onayini alarak ve refakatli olarak yanina
gondermek.

1) Iceriden disari ¢ikan zivaretgilerin “Ziyaret Karti™ni alip, kimligini kontrol edip
teslim ederek nazik bir sekilde ugurlamak.

i) Yaya ve ara¢ trafigini kontrol etmek. miisaade edilmeyen yerlere arag park
ettirmemek, kapi oniinde yigilmalara engel olmak.

Arac Giris ve Cikislarinda Riayet Edilecek Hususlar

MADDE 17- (1) Arag giris ve ¢ikislarinda riayet edilecek hususlar sunlardir,

a) Universite yerleskesine gelen araglari kontrol ederek personele ait olmayan araglari
ilgili iiniteye haber vermek. Uygun goriildiigiinde Gegici Arag Giris Karti vererek araglarin
igeri girmesine miisaade etmek.

b) Disari ¢ikan hizmet araglarinin ¢ikis miisaade kagidim ve malzeme ¢ikis kagidim
almak. Cikis kagitlarinda yazili cins, miktar ve yetkili imzanin bulunup bulunmadigini kontrol
etmek. miisaadesiz hi¢bir ara¢ ve malzemenin disari ¢ikmasina izin vermemek.

Yaya ve Motorlu Devriye Hizmetinin Uygulamas: ile Tlgili Talimatlar

MADDE 18- (1) Yaya ve motorlu devriye hizmetinin uygulamasi ile ilgili talimatlar
sunlardir,

a) Devriye gezerken yanina alinmasi gereken techizat ve ekipmanlari almak.

b) Devriye turunu tam kontrol ederek oyalanmadan tamamlayip. herhangi bir olumsuz
durumda destek istemek.

¢) Verilen talimatlara gore devriye gorevini yaya veya motorlu olarak yapmak.

¢) Yaya devriye esnasinda hava karardiktan sonra sabah aydinlanincaya kadar belirli
bir program dahilinde, belirlenen saatlerde, belirlenen noktalar: (istediginde akilli kalem veya
saat kurma vontemi ile) kontrol etmek.

d) Motorlu devriye esnasinda talimat ve yodnetmelikle belirlenen hiz smirlarini
asmadan Universite yerleskesini ve gevresini tel drgii veya duvar boyunca dedisik zamanlarda
ve istikamette aracla dolasarak kontrol etmek.

e) Motorlu devriye esnasinda ara¢ kullaniminda emniyet kemerini daima takili olarak
bulundurup. devir teslimlerde arag ile ilgili hususlari ve aksakliklari bildirip rapor defterine
kaydetmek.

f) Devriye gorevinde c¢evreyi ve binayr kontrol ederek karsilasilan aksakliklari
miimkiinse gidermek, miimkiin degilse kayit ederek hemen ilgili birime haber vermek.

g) Giris kart1 olmayan arag ve kisileri tespit ederek giivenlik amirine bildirmek.
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g) Giivenlik amirince verilen talimatlar takip ve kontrol etmek, talimatlara ve
kurallara uymayanlari ikaz ederek yetkililere bildirmek.

h) Arag ve yaya trafigini diizenlemek, kurallara aykiri hareket edenleri uyarip
yetkililere bildirmek.

1) Universite yerleskesi igerisine kapi harici girisleri énlemek; duvar. tel. cit, elektrik
ve aydinlatma tesisatlarinin durumunu gozlemleyip kontrol etmek, aksakliklari ve eksiklikleri
amirlerine bildirmek.

i) Devriye esnasinda diger nobetgilerin durumlarini kontrol etmek. verilmis talimatlara
uymayanlari amirlerine bildirmek.

J) Yerleske igerisinde bulunan taseron firma personelinin gérev disinda basibos ve
izinsiz dolagmalarina mani olmak, talimatlara uymayanlan takip ve kontrol etmek.

k) Acil durum meydana geldiginde (yangin, sabotaj, kaza, hasar vb.)siiratle olay
verine gitmek, gerekli iglemleri yapmak ve amirlerine bilgi vermek.

1) Devriye esnasinda can giivenligi ve kisisel emniyet konusunda her zaman dikkatli
olmak.

m) Devriye esnasinda vardiya amirine telsizle kisa durum raporu vermek.

n) Amirlerin verecegi gorevle ilgili diger isleri yapmak.

Rektirliik Hizmet Binas1 Ozel Giivenlik Gorevlileri ile flgili Talimatlar

MADDE 19- (1) Rektdrlik hizmet binasi 6zel giivenlik gorevlileri ile ilgili talimatlar
sunlardir,

a) Rektorlik binasinda gorevli 6zel giivenlik gorevlileri ayni zamanda vardiya amiri
olarak hizmet vererek bu ydnergenin 7. maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirmekle
yiiktimltdiirler.

b) Rektorlik makamina ziyarete gelen misafirlerin rektorliik hizmet binasina girisi
Universitemiz ana giris kapilarinda gorevli giivenlik gorevlileri ile koordineli olarak saglanip,
misafirler nazik¢e kapida karsilanmak suretiyle ziyarete gelinen makama kadar eslik etmek.

¢) Ziyareti biten misafirleri nazik tavirlarla ¢ikis kapisina yonlendirmek.

¢) Ziyarete gelen kurum disi makam araglarinin rektorliik hizmet binasi 6nii makam
arag park yerine uygun sekilde park etmesini saglamak.

d) Rektorliik dniinden gegen ana yola arag parki yaptirmamak, ziyarete gelen araclarin
otoparka park yapilmasini saglamak.

¢) Rektorliik hizmet binasina bagh odalar ve dis mekanlari mesai saatleri disinda ve
tatil giinlerinde kontrol etmek, eksik veya arizali gorillen malzemeler tespit edilip giivenlik
amirine raporla bildirmek.

Kapali Devre Kamera izleme Merkezi ile ilgili Talimatlar

MADDE 20- (1) Kapali devre kamera izleme merkezi ile ilgili talimatlar sunlardr,

a) Kamera kayit sistem odasinin hassasiyetinden dolay1 gérevli personel haricinde hig
Kimsenin igeriye girmesine izin vermemek ve icerideki cihazlari kullandirmamak.

b) Yerleske icerisindeki kameralara yansiyan goriintiileri dikkatlice izlemek.
toplanma, kavga, binalara zarar verme gibi durumlarda giivenlik amirine bilgi vermek.

¢) Kamera kayit sistem odasinda sigara igmemek: odanin temizligi. tertip ve diizenine
dikkat etmek.

¢) Kameralarda goriinti almama durumunda sebebi arastirihip ilgili birimden teknik

destek almak.
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d) Kameralara zarar verme ve kameralardan goriintii almay: engelleyici hareketler
tespit edildiginde o bolgedeki en yakin giivenlik gorevlisi yonlendirilerek durumdan giivenlik
amirine bilgi vermek.

e) Kameralara takilan goriintiiler ve kamera kayitlar giivenlik amiri ve giivenlikten
sorumlu sube miidiirii ve iist yoneticilerin bilgisi ve onay1 olmadan kesinlikle hicbir kisi veya
birimle paylasmamak.

f) Kapali devre kamera odasinda gizlilik esash ¢alismak.

Vardiya Devir Teslim ile ilgili Talimatlar

MADDE 21- (1) Vardiya devir teslim ile ilgili talimatlar sunlardr,

Vardiya devir-tesliminden nce yapilmas: gerekenler:

a)En az onbes (15) dakika 6nceden gorev yerinde bulunmak.

b)Demirbag ve ekipmanlarin saglam ve galisir durumda oldugu kontrol etmek.

¢) Kendisinden evvelki vardiyada neler oldugunu dgrenmek. Kendisine teslim edilen
herhangi bir sey varsa bu konuda ne yapilacagini tam ve dogru olarak anlamak.

¢) Vardiya devir-teslim defterini okumak ve dnceki vardiva gorevlileri tarafindan
imzalandigin1 gérmek.

d) Ziyaretgi arag kayit defterini incelemek, igeride ve disarida bulunan araglari ve
ziyaretcilerin durumlarim 6grenmek.

¢) Duruma ve gevreye hakim oldugundan emin olmak.

f) Vardiya devir-teslim defterini uygun sekilde imzalamak.

g) Gorev siiresi bitmeden ve giivenlikten sorumlu yéneticinin iznini almadan ne olursa
olsun gorev basindan ayrilmamak.

Vardiya devir-teslim defterinin doldurulmasi:

a)Onceki vardiya gorevlilerinin imzalarimi gdrmek.

b)Vardiyayi vukuatsiz olarak teslim alindigi hususunu yazmak ve imzalamak

¢)Vardiya iginde olusabilecek onemli olaylari ve olumsuzluklari rapor defterine
yazmak.

¢) Devriye gtrevini tamamladiktan sonra devriye sonucunu deftere yazmak.

d)Vardiyanin sonucunda vardiyayi vukuatsiz bir sekilde teslim ettigini yazmak ve
imzalamak.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yasaklar ve Ceza Hiikiimleri
MADDE 22- (1) 5188 sayili Kanun'un 20°nci maddesinde belirtilen idari para cezas
veya yaptirim gerektiren fiiller haricinde ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 23- (1) Bu yonerge Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
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Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

Rektorii yiiriitiir.
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