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	GÜVENLİK GÖREVLİLERİ

TALİMATI


	KONU
	Güvenlik Görevlileri Talimatı

	KİMDEN
	Genel Sekreter 

	KİME
	Güvenlik Görevlileri

	1- AMAÇ                 : Üniversitemizin ve çalışanlarımızın,  güvenliğinin sağlanması amacıyla Güvenlik görevlilerinin  yapacakları çalışmalarda, dikkat edecekleri hususları ve uymaları gereken kuralları düzenlemektir.

2- KAPSAM            :Bu talimat üniversitemizde çalışan tüm güvenlik görevlilerini kapsar.

3- SORUMLULUK:Bu talimatın uygulanmasından Güvenlik Görevlileri sorumludur.

4- UYGULAMA     : 
4.1- Güvenlik Görevlileri, üniversitemizde ve çevresinin genel güvenliğinden sorumludur. Güvenlik Görevlileri bu sorumluluğu yerine getirirken;

4.2-  Özel üniformaları dışında giysi giymeyeceklerdir. Giyilen elbiselerin, her zaman temiz ve ütülü olmasına ve kişisel günlük bakıma (saç sakal tıraşı vs.) özen gösterilecektir.

4.3- Kampüs içerisindeki güvenlik noktasının ve çevresinin temizliğini düzenli olarak yapacaklardır.  Güvenlik noktası, masalar, sandalyeler ve dolaplar her zaman düzenli tutulacaktır. Görevliler haricinde ve İşi olmayan kişiler güvenlik noktasında kesinlikle oturtulmayacaktır.

4.4- Üniversite giriş kapısı ve etrafındaki tüm kapılar sürekli kapalı tutulacaktır. 
4.5- Gelen ziyaretçiler gayet nazik, güler yüzlü ve mesafeli bir şekilde “üniversitemiz’ e hoş geldiniz “ diyerek karşılanacaktır . Kimlikleri alınarak, Ziyaret için gelen kişiler görüşecekleri kişi idari bina çalışanı ise kendilerine, Fakültelerin her hangi bir çalışanı ise fak.sekreterine bilgi verilmek süretiyle ziyaretçiler için hazırlanan ziyaretçi kartı verilerek daha sonra  Ziyaretçi Defterine ayrıntılı olarak kayıt edilecek ve kişi üniversiteden çıkarken kimlikleri kart karşılığında iade edilecektir.
4.6- Gelen her türlü mal, malzeme alet ve araç ile ilgili bilgiler yük araçları ve mal kabul kayıt çizelgesine ayrıntılı olarak işlenecektir.

4.7- üniversite dışına gönderilecek, sevk edilecek her türlü mal ve malzeme için ilgiliden irsaliye talep edilecektir.

4.8- Gece görev yapan güvenlik görevlileri, kendilerine verilen talimatlara uygun bir şekilde tur kontrol ve devriye saatlerini rmuntazaman şekilde kurarak,çevre kontrolleri yapacaklardır. Güvenlikle ilgili her türlü olay halinde Güvenlik sorumlularına anında haber vereceklerdir.
4.9-Güvenlik Görevlileri mesai saati içinde(08.00-18.00) resmi veya özel kurum ve kuruluşlardan gelen evrak, yazı ve malzemeleri teslim almayacak, ilgili kişilere yönlendirme yapacaklardır. Mesai saati dışında gelen malzemeleri teslim almadan önce birim amirlerine bilgi vereceklerdir.
4.10-Güvenlik Görevlileri birim müdürleri dışında hiçbir personelin izin kâğıdı olmadan dışarı çıkmasına müsaade etmeyecektir.
4.11- Üniversitemizden ayrılan personel birim amirinin bilgisi olmadan üniversite içerisine alınmayacaktır.
4.12- Üniversitemizde taşeron işçiler ve cafe çalışanlarının elerinde varsa poşet vb.. ile üst aramaları ciddi bir şekilde yapılacaktır.

4.13- Giriş çıkışlarda tüm personelin parmak okuyucudan geçmeleri sağlanacaktır.
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