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	                HASAN KALYONCU ÜNİVERSİTESİ
                          GÜVENLİK AMİRLİĞİ




	TAVIR VE DAVRANIŞLAR TALİMATI




1.HER ZAMAN ÜNİFORMANA UYGUN VE YAKIŞIR HAREKET ET.


2.GÖREV YERİNİ TERK ETME.BULUNDUĞUN YERİ TEMİZ VE DÜZENLİ BULUNDUR.


3.GÖREV ANINDA GAZETE, DERGİ, ROMAN OKUMA VE RADYO-TEYP DİNLEME VE TELEVİZYON SEYRETME,CEP TELEFONU İLE  UĞRASMA OYUN OYNAMA.


4.GÖREV ESNASINDA GÖZE NAHOŞ GELECEK, ÖRF VE ADETE AYKIRI TÜM DAVRANIŞLARDAN KAÇIN.(ELLERİNİ CEBİNE SOKMA, SAKIZ ÇİĞNEME, SİGARA İÇME, TESBİH ANAHTARLIK VE ZİNCİR SALLAMA, ŞAPKAYI ARKAYA YATIRMA …)  


5.NÖBETTEYKEN DUVARA VEYA BİR YERE YASLANMA, DİK VE KENDİNDEN EMİN DUR. SOHBET ETMEK, UYUMAK, YALAN SÖYLEMEK GİBİ ÖZEL GÜVENLİK HİZMETLERİNE AYKIRI DAVRANIŞLARDAN SAKIN.


6.GÖREV YERİNDEKİ DEMİRBAŞ MALZEMELERİ KORU.


7.GÖREV YERİNDEKİ YETKİLİLERE ÖĞRENCİ VE PERSONELE KARŞI HER ZAMAN SAYGILI, GÜLER YÜZLÜ VE NAZİK OL. İNSANLARA SEVECEN AMA CİDDİ DAVRAN.


8.ŞAHISLARLA OTURARAK KONUŞMA, AYAĞA KALK VE KONUŞURKEN MÜMKÜN OLDUĞU KADAR EL-KOL HAREKETLERİ YAPMA.


9.GÖREV YERİNDE SESLİ BİR ŞEKİLDE ŞARKI SÖYLEME VEYA İŞ ARKADAŞLARINLA MÜNAKAŞA YAPMA.


10.GÖREV YERİNDE YETKİLİLER VE ÇALIŞAN PERSONELLE AŞIRI SAMİMİYET VE LAUBALİ DÜZEYE VARAN İLİŞKİLER KURMA.


11.HİZMET VERİLEN İŞYERİ PERSONELİNE VE ZİYARETÇİLERE HANIMEFENDİ-BEYEFENDİ VEYA ADI BİLİNİYORSA … BEY, … HANIM ŞEKLİNDE HİTAB ET.


12.GÜVENLİK YETKİLİLERİNE AMİRİM,ŞEFİM,MÜDÜRÜM VEYA BEY/HANIM ŞEKLİNDE HİTAP ET.


13.ÇALIŞTIĞIN İŞYERİNE AİT KULLANILANA BİLİR MALZEMEYİ (FAKS, TELEFON, FOTOKOPİ VB.)ŞAHSİ AMAÇLARIN İÇİN KULLANMA. ÖZELLİKLE TELEFON İLE ÖZEL GÖRÜŞMELER YAPMA.


14.SİGARA İÇİLMESİ YASAK OLAN YERLERDE SİGARA İÇME, İÇENLERİ İKAZ ET.


15.GİRİLMESİ YASAK OLAN YERLERE GİRME, GİRMEK İSTEYENLERİ İKAZ ET.


16.İZİNLİ VE GÖREV DIŞINDA OLDUĞUNDA HİZMET VERDİĞİN İŞYERİNE GELME.




17.GÖREVE ALKOLLÜ GELME, GÖREV YERİNDE KESİNLİKLE ALKOL İÇME.


18.İYİ BİR GÖZLEMCİ VE DİNLEYİCİ OL.SORULACAK SORULARA KISA VE ÖZ YANIT VER.


19.İŞYERİ VE GÜVENLİK İLE İLGİLİ BİLGİLER HAKKINDA GEREKSİZ KONUŞMA VE SOHBETLERDEN KAÇINARAK, FİRMADAN ALMIŞ OLDUĞUN BAŞARI ÖDÜLLERİ DIŞINDA, MAAŞ, ÖZLÜK VS. KİŞİSEL İŞ BİLGİLERİNİ HİÇ KİMSEYLE PAYLAŞMA.


20.GÜVENLİK NEDENİYLE YETKİLİLERİN ÖZEL TELEFON (EV-CEP) NUMARALARINI VEYA ADRESLERİNİ KENDİLERİNDEN İZİN ALMAKSIZIN KİMSEYE VERME.


21.GÖREV YERİNE ESKİDEN ÇALIŞMIŞ PERSONEL, ARKADAŞ VEYA AKRABALARINI DAVET ETME.


22.SABAH VE AKŞAM, GİRİŞ ÇIKIŞTA ÜST DÜZEY YETKİLİLERİNİ VERİLEN DİREKTİFLERE GÖRE KARŞILA VE UĞURLA.


23.GÖREVE DİNLENMİŞ VE PSİKOLOJİK OLARAK HAZIR GEL.


24. GEREK KENDİ ARALARINDA GEREKSE DİĞER ÇALIŞANLAR VE ZİYARETÇİLER İLE İLİŞKİLERİNDE SAYGILI OL. TARTIŞMALARDAN UZAK DUR, ARGO VE KÜFÜRLÜ KONUŞMA, İLİŞKİLERDE YETKİLİLER İLE MESAFELİ OLMAYA ÖNEM VER.
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