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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. Kütüphaneye gelen ziyaretçilere güler yüzle hoş geldiniz, günaydın,  iyi aksamalar gibi sözcükler kullanılarak karşılanacaktır.

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

4. Ziyaretçilerin kütüphaneye girişlerinde yanlarında yiyecek ve içecek sokmamaları konusunda uyarılmaları sağlanacaktır.

5. Kütüphane içerisinde koridorlarda gürültü yapılması ve sigara içilmesi halinde o kişilerin derhal uyarılması sağlanacaktır.

6. Kütüphane içerisinde bulunan dâhili telefon ihtiyaç haricinde meşgul edilmeyecektir.

7. Kütüphane içinde bulunan ziyaretçilerin duyarlı kapıdan çıkışları sağlanacaktır. İzinsiz bilinçli veya bilinçsiz olarak kitap çıkarmak isteyen kişiler kitapların üzerinde bulunan alarmın sinyal vermesi üzerine kişi uyarılarak yanında bulunan kitapların bölgedeki görevli tarafından kontrol edilip kayıt altına alındıktan sonra çıkışlarını sağlamalıdır 

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

	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Zekayi ÖZTÜRK
	Prof. Dr. Bayram ERSOY
	Sedat Aslan
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