MARMARA UNIiVERSITESI OGRENCi YURTLARI GOREYV TANIMI VE
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TALIMATLARI

Gorev yerine nobet listesinde belirtilen saatlerde gelip gitmek vardiya bir sonraki
gorevliye devredilmeden gorev yerini terk edilmeyecek, vardiyayir teslim alacak
personel geciktiginde vardiya sorumlusunu bilgilendirerek personel gorevlendirilmesi
ve tutanak diizenlenmesi saglanacaktir.

Nobete baslarken yurttaki meveut 6grenci sayisini tespit edilecektir.

Yurt kapilari Ogrenci yurtlari yOnetiminin belirledigi ve ilan saatlerde acilip
kapatilacaktir.

Yurt kapanig saatinden sonra gelen gelen Ogrencilerin kayitlarmi tutulacak, yurt
yonetiminin belirledigi ve ilan ettigi saatlerden sonra gelenler yurt yonetimine
bildirilecektir.

Yurda ge¢ kalan Ogrenciler hangi saatte gelirlerse gelsinler hicbir sekilde geri
cevrilmeyecek, tutanak diizenlenip yurt sorumlusuna bilgi verilmek suretiyle igeri
girigleri saglanacaktir. Giris sirasinda Ogrenciye neden gec kaldigi konusunda bir
sorgulama ve uyar1 yapilmayacaktir.

Kiz 6grenci yurtlarinda kalan 6grencilerin birinci derece yakinlari(anne, baba, kardes)
harig erkek ziyaretcilerin yurtlar cevresinde yonetimce belirlenen alan disina ¢ikarilmasi
saglanacaktir,

Gorev alani icinde disiplin saglanacak, huzuru bozan, baska Ogrencileri ve gevre
sakinlerini rahatsiz edenler tespit edilerek uyarilacak, gerekirse tutanak diizenlenerek
yurt yonetimi bilgilendirilecektir.

Gorev alani ile ilgili diizenlenen tiim tutanaklar vardiya sorumlusuna bilgi verilerek
imzalatilacak, giivenlik sorumlusunun onayi olmadan tutanaklar hicbir kisi ya da
kuruma verilmeyecektir.

Yurtlara gelen ziyaretgiler, yurt yonetiminin belirledigi saatlerde ve belirledigi kisiler
icin, belirlenen yerlerde goriisme yapmalar1 kaydiyla kayit yapilarak kabul edilecek ve
ziyaretlerin kurallara uygun sekilde gergeklestirildigi kontrol edilecektir.

Yurt 6grencilerine gelen siparislerin, yurt yonetiminin belirledigi bolgelerde ve
saatlerde siparis sahibi tarafindan teslim alinmasina izin verilecek, izin verilen bolgeler
disinda ve belirlenen saatler disinda yurtlara ve ¢evresine yurtta ikamet etmeyen ve
gorevli olmayan higbir kimsenin girmesine izin verilmeyecektir.

Yurda gelen kargolarin giivenlik yoniinden bomba, siipheli paket olmadigini anlamak
icin gerekli kontrolleri saglanacak ve sahibinden farkli kisilerin kargolar1 almamas: i¢in
hirsizlik yoniinden de kontrolii yapilacaktir.

Acil durumlarda yurtlara girmesi gereken kisilerle ilgili yurt yonetimini bilgilendirip
onay aldiktan ve kayitlarin1 yaptiktan sonra ve gerekli tedbirleri almak suretiyle
girislerine izin vermek,
Gorev alanina 6grencilerin girmesine izin verilmeyecek, 6grencilerle iliskilerde ciddi
ve mesafeli olunacak gorevin gerektirdigi konugmalar disinda sohbet amagli diyaloglar
yapilmayacaktir.
Yurtta bulunan esyalarin, demirbaslarin kétii ve hor kullanilmasina izin verilmeyecek,
zarar vermeye c¢alisan kisiler uyarilacak, gerekirse tutanak diizenlenecektir. Nobet devir
tesliminde gorev alaninda varsa hasarli egyalar veya bina yapisal elamanlari i¢in tespit
yapilacaktir.
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Yurtta sigara i¢ilmesi, i¢ki i¢ilmesi, kumar oynanmasi, giiriiltii yapilmasi, vb.. olaylarin
meydana gelmesine izin verilmeyecek, gerekli uyarilar yapilacak, yurt kurallarina aykiri
hareket edenler icin gerekirse tutanak diizenlenecektir.

Yurtta bulunan asansorlerin arizalanmasi halinde 6grencilerin asansorleri kullanmasi
engellenecek , asansorler iizerine kullanilmasini onleyecek sekilde ARIZALI yazisi
yapistirilacaktir. Asansorlerin arizalanmasi ve asansorde 0grencilerin mahsur kalmasi
durumunda teknik ekibe ve yurt idaresine haber verilecek. Teknik ekip bulunamadigi
takdirde asansorden kurtarma ile ilgili Asansorden Kurtarma Talimati uygulanacak.
Asansor giivenli duruma getirilemediyse 112°den itfaiye servisi aranacaktir.

Gorev sirasinda meydana gelen olaylar ve gozlemler gorev yeri defterine rapor edilecek
devir teslim sirasinda bilgilendirme yapilacaktir.

Olaganiistii hallerde, alarm haberi veya yurtta kalanlarin giivenligini ilgilendiren 6nemli
bir haber alindiginda, yurt sorumlusuna, vardiya sorumlusuna ve giivenlik komuta
merkezine bilgi verilecek, kendi imkanlar1 ile miidahale edemeyecegi olaylarda
yerleske icindeki en yakin giivenlik biriminden yardim istenecektir.

Idare odalar1 mesai bitiminde kilitlenecek anahtarlari bunun icin ayrilan 6zel dolaba
konulacaktir.

Mesai saatleri disinda gelen resmi evraklar alinip mesai baglangicinda yurt sorumlusuna
teslim edilecektir.

Yurtlarda bulunan kameralarin herhangi bir nedenle devre dis1 kalmasi durumunda,
Vardiya sorumlusu ve giivenlik komuta merkezi bilgilendirilerek tutanak
diizenlenecektir.

Yurtlarda bulunan kamera goriintiilerini ve kayitlarint Koruma ve Giivenlik
Miudiirliigii’niin ve yurt yonetiminin izni diginda hi¢ kimseye izletilmeyecek ve kayitlari
verilmeyecektir.

Yurtta ani olarak saglik durumlari bozulan, rahatsizlanan 6grencilerin tedavisi igin
oncelikle 112 acil durum servisi ve olay mesai saatleri igindeyse Mediko Sosyal
Merkezi aranarak saglik ekibi talep edilecek, yurt sorumlusu ve vardiya sorumlusu
bilgilendirilecektir. Ayrica saglik ekibinin ydnlendirilmesi i¢in Giivenlik Komuta
Merkezine de bilgi verilecektir.

Yurtta rahatsizlanarak kendi imkanlar ile tedaviye gitmek isteyen Ogrenciler yurt
sorumlusuna bildirilecek, refakat i¢in giden 6grencilerin kimlik bilgilerini not alarak
bilgi verilecektir.

Deprem, yangin gibi acil durumlarda bina tahliye edilecek, acil durum servislerine bilgi
verilecek, turnikeler ve ¢ikis kapilar1 tahliye i¢in agik konuma getirilecektir. Tahliye
durumunda, giivenlik devriyesinden yardim istenecek, bir kisi giriste bulunacak diger
gorevliler odalar1 tek tek dolasarak igeride kalan olup olmadigini kontrol edecektir.
Yurtlarda mutfak vb. mekanlarda acik birakilan ocak, firm vb. esyalarin olup olmadigi
sik sik kontrol edilecek, yangina sebebiyet verebilecek elektrikli aletlerin kullanimi
denetlenecektir.

Yurtlarda bulunan hidrofor, jenerator, kalorifer kazan dairesi, elektrik odast gibi
boliimlerde meydana gelebilecek arizalar teknik personele ve yurt sorumlusuna ve
Giivenlik komuta Merkezine bildirilecektir.

Yurtlarin ¢evresinin vardiya sorumlusu ile irtibat kurularak sik sik kontrol edilmesi
saglanacaktir.
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Acil durumlar disinda izin, rapor talepleri i¢in en az iki giin 6nceden gilivenlik
sorumlusuna bilgi verilecek, nobetten 6nce son dakikada alinacak raporlar mutlaka acil
servisten aliacaktir.

Rapor almay1 aligkanlik haline getirerek gorevi aksatanlarin raporlari, fenne uygunlugu
bakimindan il Saglik Miidiirliigiine inceleme i¢in gdnderilecektir.

Katlarda gece imzalar alindiktan sonra katlar en az saat basi ve bir siiphe duyuldugunda
saate bagli olmaksizin dolasilarak giivenlik yoniinden kontrol edilecektir. Bunun igin
kiz yurtlarinda ikinci giivenlik gorevlisi, yoksa kampiisteki diger bayan gorevli yardimei
olacaktir. Ikinci bayan gérevli yoksa saat 01:00 den sonra tek bayan gorevli bulundugu
yurdun katlarini saat bast kontrol edecektir. Erkek yurdunda bu kontrol i¢in devriye
gorevlisi yardimci olacaktir. Vardiya sorumlulart bu islemin yapilmasi i¢in gereken
talimatlar1 vererek denetleyecektir.



