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1. AMAÇ

Bu görev tanımının amacı; Yıldız Teknik Üniversitesi Kampüslerinde bulunan giriş kapılarında Özel Güvenlik Personeli tarafından uygulanacak güvenlik kontrollerini belirlenmektir.

2. KAPSAM

Bu görev tanımı T.C. Yıldız Teknik Üniversitesi’nde çalışma yönergesi gereği görev yapan, Özel Güvenlik Personelini kapsar.

3- TANIMLAR

Bu talimatta tanımlanacak bir terim bulunmamaktadır.

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatın hazırlanmasından ve uygulanmasından Koruma ve Güvenlik Müdürü sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Genel;

1. Personel bu noktanın emniyet ve sosyal anlamda kritik bir alan olduğunun bilinci ile görev yapacaktır. Bu noktada giriş yapan kişileri karşılayan ilk kişi olduğunu daima aklında tutacak ve davranışlarını bu çizgide sürdürecektir.

2. Giriş yapacak olan herkese güler yüzlü, saygılı, nazik aynı zamanda resmi tavır ile yaklaşacak ve görevi ile ilgili konularda kesinlikle yardımcı olacaktır. Bilmediği bir husus var ise bir üst amirine soracak, fikir yürüterek karşı tarafa yanlış ya da yanıltıcı bilgi verme olasılığına girmeyecektir.

3. Nöbet süresince genel görev talimatlarına riayet edecektir.

4. Nöbet kulübesinde sivil kıyafet ile bulunulması, kulübe içerisine işi olmayan bir kimsenin, resmi kıyafetli dahi olsa ikinci bir kişinin bulunması yasaktır.

5. Görevli görev alanında İş Sağlığı ve Güvenliği kurallarından sorumludur. Bu kurallara titizlikte riayet edilecektir. Vardiya süresince nöbet noktasının temizlik ve tertibinden o an içeride olan nöbetçi sorumludur, görevi devir alan nöbetçi gerekli kontrollerini yapmış ve bu sorumluğu kabul etmiş sayılacaktır.
6. Saat 23:00 sonrasında öğretim görevlileri ve yöneticiler haricinde görev ya da çalışma izni olmayan hiç kimse içeri      alınmayacak, hava karardıktan sonra aydınlatmaların açık olması sağlanacaktır.

7. Nöbet bölgesinde bulunabilecek ve kampüsümüzde yaygın olarak yaşam sürdüren hayvanlar bu bölgeden hayvan haklarına saygılı biçimde, hayvanın can güvenliğine zarar verilmeden uzaklaştırılacaktır.
8. Bütün personeller vardiya başlangıcı ve bitiminde PDKS mesai takip sistemi cihazına yalnızca şahsi kartını okutmak kaydıyla girişini sağlayıp vardiyasını tamamlamak zorundadır.

9. Günlük nöbet çizelgesine Vardiya Sorumlusu kontrolü altında herkes kendi isminin karşısına giriş ve çıkış saatini belirtip imzalayacaktır.

10. Tüm personel mesai başlangıç saatinde nöbetini devir alacak, nöbeti biten personel yerine gelen personele gerekli bilgileri aktarıp, teçhizatlarını kontrol edip teslim ettikten sonra nöbet noktasından ayrılacaktır. Aksi durumlarda görev yeri terk sayılacaktır.
11. Görev bölgesi devir teslim defteri ve zimmet defterinin uygun şekilde muhafaza edilerek her vardiya başlama bitiminde imzalanarak devredilecektir
12. Ara istirahat ve Yemek molasına ayrılan personeller zamanında gidip zamanında nöbet noktasına gelecektir. (Yemek ve çay molası toplam 30 dk)

13. Personel görev noktasını ve çevresini temiz tutacak görev esnasında telefonla konuşmak, sigara içmek, müzik dinlemek, kulaklık takmak, mobo içerisinde tütün mamülleri tüketmek yasaktır. Sigara molaları yalnızca belirlenen sigara içme alanları içerisinde gerçekleştirilecektir.

14. Nöbet noktalarına emanet alınmayacak, bölgeye gelen buluntu malzemeler noktada bekletilmeden aynı anda form hazırlanarak amirlik bilgisi dahilinde merkez binaya yönlendirilecektir.

15. Erkek personeller günlük sakal tıraşını olmuş, kıyafetleri ütülü, ayakkabısı boyalı ve eksiksiz bir şekilde görev alacaktır. Bayan personeller görev anında saçları toplu, gereksiz ziynet eşyası takmayacak makyajına dikkat edecek ve prosedürdeki ayakkabıyı giyeceklerdir.
16. Görev esnasında Öğrenciler ve personellerle iş konuları haricinde gereksiz diyaloglara girilmeyecektir.
17. Kampus içerisine giriş yapan öğrenciler ve personeller turnikelere yönlendirilerek kartlı geçiş sistemi sağlanacak, kartları yanında olmayanlar için Yıldız mensubu olduklarını beyan eden evrak görüldükten sonra girişleri sağlanacaktır. Ziyaretçi olarak kampüsümüze gelen kişiler kesinlikle kayıt altına alındıktan sonra girişleri sağlanacaktır.
18. Dışarıdan gelen güvenlik personeli ziyaretçileri için, personel Vardiya sorumlusundan gerekli izini aldıktan sonra nöbet noktasından ayrılarak görüşme sağlanacaktır.  Mesaisi biten veya yeni başlayacak olan personeller dahil noktalarda sivil bekleme yapılmayacaktır.
19. Nöbet noktalarında duruşlara dikkat edilecek Mobo, Demir direkler, kapı vb. yerlere yaslanılmayacak, turnikeler kesinlikle boş bırakılmayacak, dahili telefonlar gereksiz yere meşgul edilmeyecektir.
20. Personeller kendi aralarında iş ve iş harici konularda dedikodu yapmayacak. Birim içerisinde yaşanan iyi veya kötü tüm konular birim içerisinde kalacak diğer birimler ile paylaşılmayacaktır.
21. İstirahat odası temiz tutulacak personel kullandığı bardak, kaşık vb. eşyaları kullandıktan sonra yerine temiz olarak koyacak çöpünü atacaktır.
22. Maddeler halinde sıralanan kontrol talimatlarına uymayan personeller disiplin yönetmeliği gereğince cezai işleme tabii tutulacaktır.
23. Bu talimatta belirtilmeyen hususlarda bir üst amirin emrine danışılacaktır.
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