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	GÜVENLİK TALİMATI




                        GÜVENLİK GÖREVLİLERİ İÇİN UYGULAMA TALİMATI
1. Güvenlik görevlileri, görev saatleri içinde; Görünüşüne, kılık ve kıyafetine, üniformasına ve teçhizatına, gerekli özeni göstererek, şirketimizin itibarını zedeleyecek davranışlardan kaçınmalıdır. 

2. Güvenlik görevlisi, görevini, azami dikkat ve özen çerçevesinde yapacak, devamlı surette dikkatli ve hazır olacaktır.Üniversitemizdeki tüm çalışan ve misafirlere  karşı ayırım yapmadan saygılı olacak, ilişkilerinde  mesafeli olmaya dikkat edecektir. Bu ilişkiler görevi aksatacak, samimiyetin Üniversitemizin nam ve ünvanına leke düşürecek derecede  olmamasına dikkat edilmelidir. Beden dili olarak soğuk ve olumsuz davranış ile asık surat mimiklerinden uzak olmalıdır.
3. Güvenlik görevlisi, görevi başında çay ve yemek molaları dışında sigara içmemeye özen göstermelidir.
4. Güvenlik görevlisi devriye esnasında hızlı ve dikkatli bir şekilde hareket edecek gördüğü en ufak olumsuzluğu bile değerlendirecektir.
5. Güvenlik görevlisi, kapalı duran kapıları açıp, geçtikten sonra mutlaka tekrar kilitleyecektir. Sorumluluğundaki kapı anahtarlarını yetkisiz ve ilgisiz kişilere sürekli veya geçici bir süre dahi vermeyecektir.
6. Nöbet yerinde iki ve fazlası güvenlik görevlisi varsa yemeğe ve çaya sırayla gidilecek eğer tek güvenlik görevlisi mevcutsa yemeğe gidilmeyip yemek molası için nizamiye bölgesinden devriye personel talep edecektir.
7. Güvenlik görevlisi, görevin başlangıcında olan olumsuzlukları veya vukuatları güvenlik yetkilisine en hızlı haberleşme yöntemi telsiz veya telefonla bildirecektir.
8. Güvenlik görevlisi, görevi sırasında gördüğü, keşfettiği veya kuşkulandığı bütün olayları yazılı olarak olay rapor formuna kaydedecektir. Örneğin; Bir cam kırılması, anahtarın kaybolması, bir lambanın yanmaması, kopuk bir elektrik teli, gaz sızıntısı vb.
9. Güvenlik görevlileri Üniversitemize gelen raporlu ve izinli personelleri serbest olarak  işletmeye bırakmamalı idare ile görüşecekse ona idareye kadar eşlik etmelidir.
10. Güvenlik görevlisi, Üniversite içerisinde gördüğü ve tanımadığı kişilerden kimlik soracaktır. kampüs bahçesinde veya içinde yabancı biri varsa kişiden şüphe duyulmalı ve o kişiden orada bulunuş nedeni hakkında açıklama yapması istenmelidir.
Şüpheli şahısın suç işleme amacı taşıyıp taşımadığına dair karar vermede güvenlik görevlisi tarafından dikkat edilmesi gereken konularda;
a.Olayın gece olmasına,
b.O kişinin Üniversitenin kritik bölümünde bulunup bulunmadığına,
c.Güvenlik görevlisi ile işbirliği yapmaya istekli olup olmadığına,
d.Üzerinin aranmasına izin vermemesine,
e.Aracın incelenmesine izin vermemesine,
f.Güvenlik görevlisi ile konuşurken kuşkulu tutum ve davranışlarına,
g.Adını ve adresini vermekte tereddüt etmesine
dikkat edilmelidir. 
11. Güvenlik görevlisi, Üniversite personeline ait olan bir parayı veya herhangi bir eşyayı ödünç alamaz, izinsiz kullanamaz.
12. Güvenlik görevlisi, görevi ile ilgili olarak kendisine Üniversitemiz tarafından sağlanan imkanlar ve özlük hakları dışında izin almadan hiçbir hediye, pirim veya ikramiye kabul etmeyecektir.
13. Üniversitemize veya ziyaretçilere ait araçlar kesinlikle kurcalanmayacak ve içlerine girilmeyecek, ehliyeti olsa dahi bu tür araçları izinsiz  kullanmayacaklardır.
14. Çalışmalarda disiplin esas olduğu dikkate alınacak, ilişkilerinde hiyerarşiye (astlık-üstlük ilişkisine) dikkat edilecektir. Müracaatlar ve şikayetler dilekçe ile bir üst yetkiliye (amire) bildirecektir 
15. Güvenlik  görevlileri verilen görevleri zamanında yapacak ve sonucu görevi veren ilgiliye bildirecektir.
16. Mütevelli Heyeti Başkanını,Başkan Vekilini ve Rektör Hoca yı geliş ve gidişlerinde karşılayıp uğurlayacak, şapka giyiliyorsa elle askeri selam, başı açık  ise başla selamlayacaktır.
Güvenlik görevlileri;
a.Hırsız girmesi,
b.Yangın tehlikesi,
c.Su basması,
d.Gaz tehlikesi
e.Bomba tehdidi
gibi acil durumlara karşı kendilerine verilen talimatlar ve eğitim sürecinde verilen bilgiler doğrultusunda hareket edeceklerdir.
17.Sigara içme alanı olarak tahsis edilmiş yerler dışında sigara içmek  yasaktır.

18.Güvenlik görevlileri her sabah işe sakal traşı olmuş kılık kıyafeti düzgün bir şekilde gelir.

19. Üniversiteye gelen her aracın giriş saati,plakası,kiminle görüşeceği ve çıkış saati nizamiye protokol defterine yazılacaktır.

20.Vardiya değişimlerinde görevi devralacak güvenlik görevlisi gelmeden diğer güvenlik görevlisinin görev yerini terk etmesi yasaktır.

 21. Ziyaret ve iş görüşmesi yapmak maksadıyla gelen kişileri kibar ve saygılı bir şekilde karşıla, randevusu olup olmadığını sor, görüşme maksadını ve geldiği yeri öğren.Bu görüşme ziyaretçinin arabasının yanına gidilerek yapılacaktır.nizamiye odasından veya uzaktan seslenmek yasaktır.
22. Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaretçi defterine kayıt et. refakat edilmesi gerekenlere refakat et, diğerlerine gideceği yeri tarif ederek yönlendir.

23. Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse, ziyaretçide mesajı olup olmadığını öğren ve uygun bir gerekçe söyleyerek nazik bir şekilde uğurla.

24. Ziyaret, resmi görüşme vb. sebeplerle gelen Emniyet ve Kamu görevlileri ile yabancı uyruklu personeli görüşme yerine mutlaka refakatçi ile götür ve getir.

25. Üniversiteden dışarı çıkan hizmet araçlarını çıkış müsaade kâğıdını ve malzeme çıkış kâğıdını al. Çıkış kâğıtlarında yazılı cins, miktar ve yetkili imzanın bulunup bulunmadığını kontrol et, müsaadesiz hiçbir araç ve malzemenin dışarı çıkmasına izin verme.

26. Göreve çıkan şirket aracının kaydını Araç Kayıt Defterine yaz ve ayrıca çıkışta ve dönüşte Km.lerini deftere kaydet.

27. Özel bir talimat verilmedikçe otoparkın gelen öğrenci ve ziyaretçilerin trafiği ve hizmeti aksatmayacak şekilde park etmesini sağla.
28. Yaya ve araç trafiğini kontrol et, müsaade edilmeyen yerlere araç park ettirme kapı önünde yığılmalara engel ol.Kampüs içerisinde açık alanlarda hız sınırı 30 km/s’ tir bunun aşılmamasını sağla.

29. Güvenlik görevlisi göreve alkol veya uyşturucu almış olarak gelmez ve görevi halindede kullanmaz ve kullanılmasına müsaade etmez.

30. Güvenlik görevlisi olay raporlarını iki nüsha olarak hazırlamak süretiyle birini genel sekreter ve sekreter yardımcısına,diğerini ise güvenlik yetkilisine teslim eder.

31. Güvenlik görevlisi,nasıl hareket edeceğine karar vermediği yeni durumlar karşısında mutlaka güvenlik yetkililerine bildirir ve onun talimatına göre hareket eder.

32. Güvenlik görevlisi adres değişikliği,medeni hal ve yakın akrabalar gibi kişisel bilgilerin değişmesi halinde yazılı olarak bilgi verir.Yakın akrabalarının karıştığı adli ve polisiye olaylar mutlaka güvenlik amirliğine bildirilir,bu bilgiler Üniversitemizin güvenlik müdürlüğünce kişisel dosyasına konur.Olayların niteliğine göre personelin durumu yeniden gözden geçirilir.Göreve devamında sakınca görüldüğü takdirde geçici ve sürekli olarak görevden el çektirilebilirler
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