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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 vardiya için: en az 3 kişi turnike yönü kontrol noktasında, 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. Nöbetçi görev süresince kılık kıyafetine yönetmelik hükümlerine göre muhafaza eder.

4. Görev bölgelerindeki mobolara kesinlikle ziyaretçi alınmaz. Göreviyle bağdaşmayan hiçbir şeyle meşgul olunmaz.

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

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

7. Giriş yapan bütün öğrencilerin kimlik kontrolü yapılacak sorun çıkaran öğrenci olursa münakaşaya girilmeden üst amirine bilgi verilmelidir.

8. Giriş yapan tüm ziyaretçi, öğrenci ve personelin turnikelerden geçmeleri sağlanıp giriş kartı olmayan personel ve öğrenciler uyarılıp kart almaları sağlanacaktır.

9. Ziyaretçi olarak gelen kişilerin kimlikleri alınıp ziyaretçi kayıt defterine kaydedilir. Ziyaretçi kartı verildikten sonra gideceği yer hakkında bilgi yönlendirme ve refakat yapılır.

10. Kampüs içerisinde yaşayan ailelere ziyaretçi olarak gelen kişilerin teyit edilerek veya ziyaret edilen kişi tarafından refakat edilerek içeri alınması sağlanır.

11. Sağlık merkezine gelen veya kampüste çalışanların ailesi olan kişiler güvenlik eşliğinde gideceği yere kadar eşlik edilir.

12. Kampüs içinde bulunan yemekhaneden personel harici dışarıdan gelen kişilerin girmesi engellenmelidir.

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

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

15. Bölge saat 07:00 ile 23:00 saatleri arasında açık tutulacaktır. Haricinde bölgede bulunan demir kapının kilitli bir şekilde kapalı tutulması sağlanmalıdır.

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