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Tlgili Birim / Sahibi KGSM / Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii

Koruma ve Giivenlik Sube Midiirligii Yonergesi,

ilgili Kanun/Yénetmelik/Yonerge 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

Ozel Giivenlik Hiz. Dair Kanun Uygulamasina iliskin Yénetmelik

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar)

Nokta Kontrol Prosediiri

Bu talimatin amaci; liniversiteye yaya olarak gelen personel ve
ziyaretgilerin girisini, kayitlarin tutulmasi, kontrollerin ve

1. AMAC
kayitlarin nasil yapilmasi gerektigini gostermektir.
Ziyaretcilerin kampse girisinden cikisina kadar gecen siireci
2. KAPSAM kapsar. ilgili prosediir yirirliikte oldugu siirece gecerlidir.
KGSM : Koruma ve Giiv. $b. Md.
GP : Giivenlik Personeli
3. TANIMLAR/ KISALTMALAR HAS : Hizir Acil Servis (112)
BS : Birim Sefi
GK :Genel Kolluk (155)
4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama
4.1- Yaya girisi a¢lk oldugu sire igerisinde daha énceden Birim sefi . o
. . . . . - GP Gorev Slresince
tarafindan belirlenmis yeterli sayida gilivenlik personeli ndbet tutacak.
4.2- Yerleskeye gelen Akademik personel, idari personel, 6grenci veya P Giris izni
iris Izni
ziyaretci her zaman goz temasi ile karsilanacaktir. :
4.3- Yerleskeye yaya olarak gelen acil durum ekipleri daha énceden
verilen farkli bir talimat yok ise kisa ve 0z sorular ile nereye ve kime
ve ne igin geldigi 6grenilerek, gerekirse refakat edilerek bekletmeden GP Mesai Saatleri disinda
yerleskeye alinacak, akabinde kayit islemi ve geldigi bolgedeki
gorevlilere ve sefine bilgi verilecek
4.4- Yerleskeye yaya gelen VIiP kisiler daha 6nceden verilen farkli bir
talimat yok ise kisa ve 6z sorular ile nereye ve kime geldigi ve
gerekirse ne icin geldigi 6grenilerek, gerekirse refakat edilerek GP Ziyaretci karti, giris izni
bekletmeden yerleskeye alinacak, akabinde kayit islemi ve geldigi
bolgedeki gorevlilere ve sefine bilgi verilecek.
4.5- Yerleskeye yaya olarak gelen akademik ve idari personeller mesai
saatleri icerisinde ve disinda gelirse daha 6nceden kendilerine GP Ziyaretci karti, giris izni
ayrilmis olan bélimden direkt alinacak.
4.6- Yaya olarak Yerleskeye gelen basin mensubu kisi veya kisiler, Calisma izni / gbrev
daha 6nceden farkl bir talimat verilmediyse, geldigi kisi, yer GP siiresince
ogrenilecek, gerekirse geldigi kisi ile irtibat kurulacak ve refakat
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Engin DURMUS Ugur CINOGLU

Eden




DOKUMAN NO 29
YAYIN TARIHi 01/01/2015
A Kapisi Yaya Giris Talimati REVIZYON TARIHi 01/01/2015
REVIiZYON NO 1
SAYFA NO 2/3
ederek yerleskeye girmeleri saglanacak. Basin kimlikleri alinip,
kayitlarda tamamlanarak sefine bilgi verilecek.
4.7-Yaya olarak, yerleskeye mesai saatleri icerisinde gelen
ogrencilerin kimlikleri kontrol edilecek daha dnceden belirlenerek Tutanak / gorev
. . . ) . GP/BS R
verilen talimatlar dogrultusunda ¢anta ve (st kontrolleri yapilarak suresince
olagan disi bir durum yoksa kampuse alinacak.
4.8- Gelen 6grencinin Gzerinde lniversitemiz 6grencisi oldugunu
belirten kimligi veya 6grenci belgesi bulunmayanlarin ise lizerinde
vatanda,?llk. anma.[?m.da buIL.man ve bllgllerln belirgin oldugu GP/BS Talimat / 6zel durumda
herhangi bir kimligi, ziyaretgi karti karsiliginda emanete alinarak ve
ziyaretgci kayit defterine okunakli ve anlasilir sekilde kaydini yaptiktan
sonra yerleskeye alinacaktir.
4.9- Yerleskeye mesai saatleri disinda gelen yaya 6grencilerin 6nce ne
amagla ve nereye geldigi 6grenilecek yerleskeye girmesi zorunlu bir
durum s6z konusu degilse alinmayacak, yerleskeye girmesi P Kisitlama, ziyaretgi karti
zorunluysa 6grencinin bilgileri ziyaret¢i defterine okunakli ve anlasilir ve kayit defteri
sekilde kayitlari yapilarak gerekirse 6grenci kimligi ziyaretci karti
karsiliginda emanete alinarak kampise alinacak
4.10- Yerleskeye yaya olarak gelen ziyaretgilerin nereye, kime ve ne .
. e i L . Kayit defteri/Gorev
icin geldigi 6grenildikten sonra, ziyaretgi giris talimati uygulanir ve GP .
yerleskeye girmesine izin verilir suresince
4.11- Yerleskeye yaya olarak gelen insaat firmalari ve bunlara bagl
calisan isciler daha énceden Yapi isleri Daire Bagkanligindan ve
Koruma ve Glvenlik Sube MidirlGgliniin de onayi bulunan galisma
alani, galisma tarih ve saatleri ile ¢alisan iscilerin listesi bulunan, GP Giris izni, kayit defteri
Uzerinde vatandaslik numarasi bulunan ve bilgilerin belirgin oldugu
kimlik fotokopilerinin de ekinde bulundugu listeden kontrol edildikten
ziyaretgi giris talimati uygulanir ve yerleskeye girmesine izin verilir
4.12- Yerleskeye gelen kisiler kim olursa olsun kesinlikle ve ne igin
olursa olsun s6zI( tartismaya girilmeyecek, gerekirse sefine haber P Demirbaslar / Gorev
verilecek, ve olagandisi her durum tutanak diizenlenerek sefine bilgi siresince
verilecek.
4.13- Yukarida belirtilen talimatlarin disinda bir durumla
karsilasildiginda sefine bilgi verdikten sonra, Koruma ve Glivenlik . L
Sube Mudirligiinin verdigi talimat dogrultusunda lokal bir uygulama GP Gorev stiresince
yapilacaktir.
Hazirlayan I¢erik Yoniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Onaylayan
Engin DURMUS Ugur CINOGLU e




DOKUMAN NO 29
YAYIN TARIHi 01/01/2015
A Kapisi Yaya Giris Talimati REVIZYON TARIHi 01/01/2015
REVIiZYON NO 1
SAYFA NO 3/3
4.14- Siipheli veya tehlikeli gorilen veya daha 6nceden yerleskeye
alinmamasi konusunda talimat verilen kisi veya kisiler geldiginde
o o . . - GP/BS Kisitlama
sefine bilgi verilerek birebir kisi veya kisilerle sefin veya Amirinin
miidahale etmesi saglanacaktir.
4.15- Ziyaretci Kayit defteri gorevli personelin ziimmetindedir.
Nobetini alirken kontrol edecek, kayitlarini tutarken yazilari okunakl,
anlasilir olacak, sayfa sonlarinda muhakkak adi, soyadi ve imzasi .
o GP Kayit Defteri
bulunacaktir. Defterde karalama, kazinti ve ya silinti bulunmayacaktir.
Yanls yazilan bir yer bulunur ise sadece silinmesi gereken kisim tek
cizgiile iptal edilerek dogrusu yazilacaktir.
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