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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 Hizmet Şartnamesi 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. Nöbetçi görev süresince kılık kıyafetine yönetmelik hükümlerine göre muhafaza eder.

2. Nöbet düzeni her vardiya için: 1 kişi turnike  yönü kontrol noktasında, en az 1 kişi araç giriş  güzergahında, 1 kişi nöbet kulübesi içerisinde  bulunacak ve dış bölge hiçbir şekilde boş kalmayacak. Görev bölgesindeki mobo ya kesinlikle ziyaretçi alınmaz. Görevi ile bağdaşmayan hiçbir şeyle meşgul olunmaz.

3. Amirinin bilgisi dışında nöbet yeri terk edilmez. Nöbet devir teslimi karşılıklı olarak yapılır. Gün içerisinde olan ve olması beklenen faaliyetler hakkında bilgi verilir.

4. Görev bölgesinde bulunan dâhili telefon iş haricinde kesinlikle meşgul edilmeyecektir.

5. Nöbetçi görevi süresince öğrenci, personel ve diğer insanlarla ilişki ve iletişimlerinde uyanık dikkatli ve aynı zamanda saygılı, nazik ve yardımcı olmalıdır.

6. Giriş yapan bütün öğrencilerin kimlik kontrolü yapılarak giriş çıkış yapmaları sağlanacaktır. Sorun çıkaran öğrenci olursa münakaşaya girilmeden üst amirine bilgi verilmelidir.

7. Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter giriş yaptığında güler yüzle  selam verilir ve girişlerden danışmanın haberdar edilmesi sağlanır.

8. Öğrenci araçları kampüs içine sadece 16:00 ile 23:00 saatleri arasında girebilir.

9. Hususi oto ve ticari taksi girişlerinde aşağıda belirtilen hususlar uygulanacaktır.
a-) Araç plaka sistemine kayıtlı olmayan  her araç durdurulacak ve hangi birime geldiği sorulacaktır. yönetim kadrosu haricinde her kim olursa olsun ziyaretçi işlemi uygulanacaktır.

b-) Ticari taksi içerisinde gelen kimselerden muhakkak YEK Kartını göstermesi istenecek, şüpheli durumlarda eşleştirme maksadı ile ikinci bir kimlik belgesi talep edilecektir. Aksi durumda aracın girişine izin verilmeyecektir.

c-) Araç giriş kapıdan giriş yapıp diğer kapıdan çıkmak istediğini söyleyen ve araç ruhsatını vermek istemeyen sürücüye bunun mümkün olmadığı söylenecektir. Sürücüye ruhsatın alınması ve plaka eşleşmesi gerektiği, hangi kapıdan giriş yaptı ise aynı kapıdan çıkmak zorunda olduğu aktarılacaktır. Bu konudaki ısrar halinde vardiya amirine bilgi verilecektir.

d-) Durumundan kuvvetle muhtemel şüphe edilen araçların bagaj kontrolleri yapılacaktır. Buna izin vermeyen sürücü içeriye alınmaz ve vardiya amirine derhal bilgi verilir. Aracın iç kısmında arama yapılamaz.

e-) Polis araçları askeri araçlar ve zabıta araçları ile diğer tüm resmi araçlar durdurularak geliş sebepleriyle ilgili bilgi alınacak, gerekiyorsa refakat edilerek yardımcı olunacak, durumdan amirlik derhal haberdar edilecektir. Bu araçlara ziyaretçi işlemi uygulanmaz. Giriş yapan ambulans ve itfaiye araçları da durdurulacak ve muhakkak refakat edilecektir.
10. Kampüse yaya giriş yapan personel, öğrenci ve ziyaretçilerin turnikeden geçişleri sağlanır.

11. Ziyaretçi olarak gelen kişilerin kimlikleri alınıp ziyaretçi kayıt defterine kaydedilir. Ziyaretçi kartı verildikten sonra gideceği yer hakkında bilgi, yönlendirme ve gerektiğinde refakat edilir.

12. Kampüs içersin de yaşayan ailelere ziyaretçi olarak gelen kişilerin teyit edilerek veya ziyaret edilen kişi tarafından refakat edilerek içeri alınması sağlanır.

13. Sağlık merkezine gelen veya içeride çalışıp   ailesi  olan kişiler güvenlik eşliğinde gideceği yere kadar eşlik edilir.

14. Genel sekreterliğin bilgisi dışında afiş asmak isteyen ve broşür dağıtmak isteyen kişilere engel olunarak izin alması için gerekli bilgi ve refakatin yapılması gerekir.

15. 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. 
16. Hava kararıp sabah aydınlanana kadar nöbet yerindeki aydınlatmaların açık tutulması sağlanmalıdır.

17. Bölgedeki demir kapı 23:00 ile 06:00 saatleri arasında kapalı tutulacaktır.

18. Bu talimatta belirtilmeyen hususlarda bir üst amirin emrine danışılacaktır.
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