
   
B (Yurt) Kapısı Talimatı 

DOKÜMAN NO : 25 
YAYIN TARİHİ : 11/12/2018 
REVİZYON TARİHİ : 11/12/2018 
REVİZYON NO : 1 
SAYFA NO : 1/2 

 

Hazırlayan 

 

 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol 

Eden 

Onaylayan 

 

İlgili Birim / Sahibi  KGŞM / Koruma ve Güvenlik Şube Müdürü 

İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge  

Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili Talimat(lar) 
Nokta Kontrol Prosedürü, Olaya Müdahale Prosedürü                                                            

1. AMAÇ  

Bu talimatın amacı; Üniversitemizin Göztepe Yerleşkesi B kapısının 

açılışından kapanışına kadar geçen süre içerisinde güvenlik 

personelinin gelen ziyaretçilerin giriş, çıkış kontrolü ve gerekli 

kayıtların tutulması; bu kontrollerin ve kayıtların nasıl yapılması 

gerektiğini göstermektedir. 

2. KAPSAM 

Göztepe Yerleşkesi B kapısının yaya ve araç trafiğine açık olduğu 

sürece personelin ve ziyaretçilerin kampüse girişinden çıkışına kadar 

geçen süreci kapsar. İlgili prosedür yürüklükte olduğu sürece 

geçerlidir.  

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR 

KGŞM  

GP  

HAS 

BŞ 

GK 

: Koruma ve Güv. Şb. Md.      

: Güvenlik Personeli  

: Hızır Acil Servis (112)  

: Birim Şefi 

:Genel Kolluk (155) 

4. Talimatın Hazırlanması Sorumluluk Çıktılar / Zamanlama 

4.1-  B kapısı hafta içi hafta sonu 07:00 de açılıp, akşam saat 23:00 de 

kapatılacaktır. Kapı kapalı olduğu durumlarda en az 1 GP, görev 

yapacaktır. Açık olduğu durumlarda en az 3 güvenlik personeli 

görevlendirilcej,2 si dışarda nöbet tutacaktır.  

GP 7/24  

4.2- B kapısında birim şefinin daha önceden belirlemiş olduğu sayıda 

görevli nöbet tutacak ve gelen kişiler ayakta ve dışarda karşılanacak, 

kulübe içinden, uzaktan veya oturarak müdahale edilmeyecek. 

GP Görev süresince 

4.3-  B kapısından giriş yapmak isteyen öğrenciler turnikeden 

kartlarını okutmak suretiyle geçtikten sonra verilen talimatlar 

doğrultusunda çanta ve üst araması duyarlı kapıdan metal eşyalarını 

sehpaya bırakarak geçmeleri sağlanacak, detektör sinyal verdiğinde 

tekrar geçirilecek, yâda çantasını kendi rızasıyla açması istenecek. 

Çantasını açmak istemeyen yâda detektör sinyal vermeyecek şekilde 

metal eşyalarını bırakarak geçmeyen kişinin girişine izin 

verilmeyecektir. 

GP 
Kimlik / Görev 

süresince 

4.4-  Ziyaretçilere kart verilip kayıt tutularak ve detektörden 3 

maddenin talimatlarına uygun şekilde geçilerek içeriye alınacaktır. 
GP 

Ziyaretçi Kaydı / Giriş 

izni 

4.5-  Kartını unutan veya teknik arızadan dolayı kartı çalışmadığı için 

turnikeden geçemeyen kişiler öğrenci ve ya personel olup olmadıkları 

kontrol edilerek görevlinin kartı ile geçirilerek ilgili forma işlenecektir. 

GP 
Kısıtlama / Görev 

süresince 



   
B (Yurt) Kapısı Talimatı 

DOKÜMAN NO : 25 
YAYIN TARİHİ : 11/12/2018 
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Hazırlayan 

 

 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol 

Eden 

Onaylayan 

 

4.6-  B kapısından girmesi gereken VİP ve acil durum araçlarının 

(Cankurtaran, itfaiye vs) nereye ve ne için geldiği kısa ve öz sorularla 

öğrenilerek, bekletmeden girmeleri sağlanacak, geldiği bölgede 

bulunan görevlilere bilgi verecek, gerekirse refakat edilerek acil 

durum bölgesine ulaşmaları kolaylaştırılacaktır. 

GP 
Giriş izni / Görev 

süresince 

4.7-Kapı açık olduğu zamanlarda en az iki personel ayakta nöbet 

tutacak bir kişi detektör başında diğeri araç kontrolünde olacaktır.  
GP Görev süresince 

4.8-Girişlerde araçlardan personel kimliği alınarak post cihazına 

okutulacaktır. 
GP Görev süresince 

4.9-23:00’da yaya kapısı kapatıldıktan sonra kız öğrenci yurdunda 

kalan öğrenci gelirse yurt girişindeki güvenlik görevlisine bilgi 

verilerek alınacaktır.  

GP Görev süresince 

4.10-Kapı girişine araç park edilmesine izin verilmeyecek hemen 

müdahale edilecektir. Kurallara uymayan kişilerin kimlik ve plaka 

bilgileri Kaydederek müdürlüğe bildirilecektir.  

GP Görev süresince 

4.11-Kurallara uymayan personel uyarılacak, tartışmaya mümkün 

olduğu kadar girilmeyecek gerektiğinde tutanak tutulacaktır. 
GP Görev süresince 

4.12-Bayan öğrenci veya ziyaretçilerin detektörden geçerken çantası 

veya üzerindeki eşyalardan dolayı detektörün sinyal verdiği 

durumlarda kapıda bayan görevli yoksa erkek görevli sinyal veren 

çantayı açtırmadan el detektörü ile kontrol edecek şüpheli bir durum 

varsa şahsı bekletip bayan görevli çağrılacak, bayan görevli yoksa 

yakındaki bir bayandan yardım isteyerek çantayı kontrol ettirecektir. 

GP Görev süresince 

4.13-Bariyer bozuksa geçici olarak araçları durdurmak için duba yada 

seyyar bariyer kullanılacaktır. 
GP Görev süresince 

 


