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Yerleskelerde vardiyadaki personel sayisina gore personelin gorev yapacagi noktalari gorev giivenlik
sorumlular tarafindan belirlenerek gorev defterine yazilacaktir.

Giivenlik sorumlusu ve vardiya sorumlusu 6nceden belirtilen gérev noktalarinda anlik ihtiyaglara
gore degisiklik yapabilecektir.

Calisma ve istirahat siireleri toplu sozlesmede belirtildigi sekilde uygulanacaktir. Istirahat siirelerinin
mutlaka kullandirilacaktir. Personel sayisinin ve istirahat edilecek zamanlarin, kapilardaki standart
gorevleri (yaya, ara¢ kontrolii, ziyaret¢i kaydi vb.) aksatmayacak sekilde, yogunluga gore
ayarlanmasi, yogunluk olmadig1 zamanlarda fazla personelin devriye ve bazi noktalarin kontroliinde
gorevlendirilmesi, Giivenlik sorumlular1 ve vardiya sorumlulari tarafindan saglanacaktir.

Giivenlik personeli vardiya saatlerine riayet edecek, gorevine ge¢ kalmayacak, glivenlik sorumlusu
tarafindan gorevlendirildigi bolgede, vardiyasinin basladigi anda, giivenlik kiyafetini giymis sekilde
goreve hazir olacaktir. Giivenlik noktalarina erken gelerek diger personeli mesgul edecek sekilde
sohbetler, goriismeler yapilmayacak, gorevde olmayan personel giivenlik noktasinda
beklemeyecektir.

Giivenlik personeli, gorevi devralmadan once gorev yeri defterini imzalayacak, personel kartini
okutacak, gorevlendirildigi bolgedeki techizatin ve cihazlarin (telsiz, telefon, el dedektorii, el feneri,
bilgisayar, seyyar el terminali, kap1 tipi dedektor, turnike, x ray cihazi vs. ) sarjlarinin tam olup
olmadigini ve ¢alisir durumda olup olmadigini kontrol ettikten sonra gorevini teslim alacak, gorev
bitiminde ise ayn1 sekilde teslim edecektir.

Giivenlik personeli, nobet devir teslimlerinde nébet degisimi yapacak personel gorev yerine
gelmeden gorev bolgesini terk etmeyecektir. Ozellikle arama ve kayit yapilan yaya ve arag giris
kapilar1 bos birakilmayacak, acil ihtiyaglar i¢in degisim vardiya sorumlusu tarafindan yapilacaktir.
Gorev noktasinin bos birakilmasi i¢in tek istisna vardiya sorumlusunun bilgisi dahilinde bir olaya
miidahale etmek i¢in gérev yeri kapatilarak kisa siireli ayrilma seklinde olacaktir.

Tek nobet tutulan noktalarda personel siirekli olarak yerinde oturmayacak bolgesini kontrol altinda
bulundurmak i¢in belli araliklarla yakin ¢evresini dolasacaktir.

Giivenlik personeli valilik onayl kilik kiyafet yonetmeligine uygun kiyafet giyinecektir.

Giivenlik personeli nobet siiresi boyunca telefonuyla mesgul olmayacak, elleri cebinde gorev
yapmayacak, dik durarak ve gelen kisileri goz temasi ile giiler ylizle karsilayacaktir.

Universitemiz biinyesinde olusturulan Trafik Komisyonu’nun kararlari dogrultusunda giivenlik
sorumlusunun verdigi talimatlara gore giivenlik gorevlileri, gerektiginde trafigin yogun oldugu
zamanlarda trafik akisini saglayacak, ara¢ ve yayalara yonlendirme yapacak, trafigi agcmak igin
yardimer olacaktir. Ozellikle merkezi sinavlar sonrasinda olusan ara¢ yogunlugu nedeniyle gerek
personelimizin gerekse vatandaglarimizin magduriyet yasamamasi, giris ¢ikislarda tikanma olmamasi
icin gerekli tedbirleri alacaktir.

Yerleske girislerinde motorsikletli kuryeler mutlaka kayitlar1 yapilarak siirticiintin kaskini ¢ikarmasi
saglanarak, geldigi kisi, yer ve gelis nedeni sorgulanarak girislerine izin verilecektir.

Personel gorevli oldugu bolgede, giivenlik noktalarinda ve kapali alanlarda asla sigara igmeyecek,
giivenlik sorumlusunun belirledigi alanda sigara igilecektir.

Giivenlik personeli bina 6nlerinde belirlenen sigara igilmez alanlarini ihlal eden kisileri alanin
disinda sigara igmeleri konusunda uygun bir dille ikaz edecekler, Ikazlara uymayanlar her birimde
bulunan yetkili kisilere bildirilmek suretiyle idari islem yapilmasi saglanacaktir..

Yerleskeye giris yapmak isteyen ziyaret¢ilerin ziyaretci giris sistemine kayitlar1 yapildiktan sonra
kap1 tipi metal dedektdr veya X-ray cihazindan gerekli kontrolleri yapildiktan sonra yerleskeye
girislerine izin verilecektir. (Ziyaretgi kayit talimati)
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Kimligi yaninda bulunmayan 6grenciler bys sisteminden veya karekod uygulamasindan sorgulanarak
girisleri yapilacaktir. Kisi, 6grenci oldugunu ispat edemezse ziyaret¢i kaydi yapildiktan ve ziyaretci
kart1 verildikten sonra yerleskeye girisine izin verilecektir.

Akademik ve idari personelin karthi gecis sisteminin oldugu bolgelerde kartlarini okutarak yerleskeye
giris yapmalar1 saglanacaktir. Kartli gecis sistemi olmayan giris kapilarinda kimlik kartinin fiziki
olarak goriilmesinden sonra girise izin verilecek, personel kartini ibraz edemeyenlere ziyaretgilere
yapilan kontrol ve kayit islemi uygulanacaktir.

Ziyaretci kayitlar1 yapilirken bilgiler kisinin kimligine bakilarak yazilacaktir. Kimligi gérmeden
sadece kisinin beyanina gore kayit yapilmayacaktir.

Yerleskede yapilan ingaat ve bakim onarim caligsmalarinda Onceden verilen ¢alisma izinlerinde
belirtilmeyen kisi ya da araclarin ilgili birimden teyit alinmadan girisine izin verilmeyecektir. Bu
kisiler i¢inde, yabanci uyruklu, ¢alisma izni olmayan veya kimlik ibraz edemeyen kisiler varsa
bunlarin girisine izin verilmeyecektir. Bu tiir isler i¢in gelen araglarin giris ve ¢ikislarda tagidiklar
malzeme kontrolii titizlikle yapilacaktir.

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Rektorliik Ozel Kalem, Dekan, Daire Baskanlari,
Enstitii ve Yiiksek Okul Miidiirleri arag plakalarinin listelerden veya plaka tanima sisteminden kontrol
edilmek suretiyle direkt gecisleri saglanacaktir.

Kart1 yaninda olmayan personel ile tartigmaya girilmeyecek giris noktalarinda bulunan personel
tarafindan giris kayit ¢izelgesine, bilgileri yazildiktan sonra yerleskeye girisi saglanacaktir.

Arag giris noktalarinda akademik ve idari personel araglari haricindeki araglar arag iginde bulunan
tim kisilerin kayitlar1 yapilarak igeri alinacaktir.

Yabanci araglar ayna ile alt aramas1 ve bagaj kontrolii yapilarak igeri alinacaktir.

Aracin bagajinda siipheli bir malzeme (kesici, delici alet, atesli silah vb.) bulundugunda sorumlu
amire ve gerekirse kolluk kuvvetlerine haber verilecektir.

Yerleskeye girislerine kisitlama getirilen kisi veya kisiler (uzaklastirma alan personel ve 6grenci,
hakkinda sikayet bulunanlar vb. kisiler) geldiginde giivenlik sorumlusu veya vardiya sorumlusuna
bilgi verilecek. Yerleskeye girmelerini gerektiren bir durum varsa bir giivenlik personeli nezaretinde
girigleri saglanacak, islerini tamamladiktan sonra ayni sekilde yerleskeden cikislar saglanacaktir.
Yerleskeye gelen ziyaretciler ile gereksiz tartismaya girmeden nereye, kime, ni¢in geldigi sorularak
geldigi birim, kisi veya kisiler aranarak teyit alindiktan sonra, kimlik kaydi alinip, yerleskeye girisine
izin verilecektir. Gelen ziyaret¢inin kabul edilmemesi durumunda yerleskeye girisine 1zin
verilmeyecektir.

Yerleskeye 06grenci veya ziyaretci olarak girmek isteyen yayalarin giris kartlarini turnikeye okutmak
suretiyle gectikten sonra duyarli kapidan metal esyalarini sehpaya biraktirarak gecmeleri saglanacak,
dedektoriin sinyal vermesi durumunda metal esyalarini birakarak tekrar gegmeleri konusunda gerekli
uyarilar yapilacak, ¢antasi sinyal vermeye devam eden kisi kabul ediyorsa gecebilmesi i¢in kendi
rizasiyla cantasini agabilecegi konusunda bilgilendirilecek, Kendi rizasiyla g¢antasini agmak
istemeyen veya dedektor sinyal vermeden, ge¢meyi basaramayan Kisilerin girisine izin
verilmeyecektir.

Erkeklerin ve kadinlarin el dedektorii ile kontrolii ve rizasi varsa ¢anta kontrolii, ayni cinsten personel
tarafindan yapilacak, gerekirse yakindaki kisilerden yardim alinacaktir.

Kamu ve 6zel sektorde list diizey yonetici pozisyonunda gorevli olan kisiler, daha dnceden verilen
farkli bir talimat yoksa kisa ve 0z sorularla nereye ve kime geldikleri sorulduktan sonra,
bekletilmeden yerleskeye alinarak gittigi yere kadar takibi yapilacak telsiz anonsu ile bilgilendirme
yapilacaktir. Kayitlar gittikleri yerden bilgileri alinarak sonradan yapilacaktir.

Yerleskeye gelen basin mensuplarinin geldigi kisi veya kisilerden teyit alindiktan sonra giris kayitlar
yapilacak ve refakat edilmek suretiyle girislerine miisaade edilecek, Girig yapan basin mensuplari
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formu islenerek dosyalanacaktir. Yerleskede izinsiz goriintii almak isteyen kisilere izin almalari
konusunda uyarilacaktir.

Yerleskeden tiniversite personeli hususi veya resmi araglar1 da dahil olmak iizere esya, malzeme
c¢ikisina izin verilmeyecek, esya ya da malzemenin kisinin kendisine ait olup olmadig1 sorgulanacak
gerekirse malzeme ¢ikis formu doldurmasr istenecektir. Idari ve Mali Isler Daire Baskanligiin bilgisi
olmadan hurda degeri tasiyan malzemelerin ¢ikisina da izin verilmeyecektir. Boyle bir durumla
karsilagildiginda ilgili birim aranacak, onlardan aliman teyit dogrultusunda ¢ikan malzemelerin
fotograflar ¢ekilerek ve ¢ikaran kisinin imzali malzeme ¢ikis formunu doldurduktan sonra, ¢ikisina
izin verilecektir.

Giivenlik sorumlulari tarafindan yerleskelere mal ve hizmet saglayan kisi ya da firmalarin girisi i¢in
ilgili birim tarafindan 6nceden yazili bilgi verilmesi istenecek, firmalarin bildirilen tarih ve saat
araliginda arag plakalar1 ve personel listeleri kapilarda kontrol edilerek giris yapmalari saglanacaktir.
Listede isimleri olmayan kisiler geldigi taktirde ilgili birimden teyit edilmek sartiyla calismaya gelen
kisilerin kapida bilgileri alinip listeye eklenmesi de miimkiindiir.

Yerleskeler dahilinde hizmet veren 6zel isletmelerin(kantin, kirtasiye, yemek firmasi vb.) ve disaridan
diizenli olarak malzeme getiren kisi ve araglarin(kurye, servis, mal teslim vb.) da kayitlari, ilgili birim
tizerinden resmi yaziyla bildirildigi ve is takip sistemine bilgileri yiiklendigi taktirde, buradan kontrol
edilmek suretiyle girisleri saglanacaktir. Bu kisilerin gerektiginde ulasim kartlar1 kart sistemine
tanimlama yapilarak veya ara¢ plakalari plaka tanima sistemine tanimlanarak girisleri saglanacaktir.
Acil durumlarda yerleskeye gelen acil miidahale ekipleri ( ambulans, itfaiye, polis, igdas, ayedas,
afad, umke vs.) bekletilmeden girisleri saglanacak, olay bolgesine en yakin devriye ekibine bilgi
verilmek suretiyle miidahale etmeleri saglanacaktir..

Fakiiltelerde gorev teslim alinirken ve teslim edilirken siniflarda bulunan projeksiyon cihazlar
sayilarak, noktada bulunan gorev devir defterine islenecek, eksiksiz olarak bir sonraki gorevliye
teslim edilecek.

Fakiiltelerde gorevli personel bina acikken yerine devriyeden eleman ¢agirarak, her saat bas1 dekanlik
katin1 kontrol edecektir. aksam saatlerinde bina girisini kapatmasi durumunda yerine personel
cagirmadan olumsuz bir durumla karsilasildiginda miidahale edilecek ve gerektiginde takviye
personel istenecektir.

Isletme Fakiiltesi ve Atatiirk Egitim Fakiiltesi binalarinda dersler bittikten sonra, katlarda odalar tek
tek dolasilarak, bos oldugundan emin olunduktan sonra, kapilar kapilacaktir. Isletme binas1 altindaki
otopark kapisi saat 18:00 da kapatilacaktir.

Giivenlik sorumlusun belirledigi sayida personel devriye gorevini yerine getirecektir. Devriye gorevi
yapan personel sabah gorevini teslim aldiktan sonra, binalarin ¢evresi ve katlari, koridor, panolar
dahil kontrol edilecek, dinlenme saatleri disinda giivenlik mobolarimda oturmayacak, telefonla
oynamayacak saat basi binalar kontrol edilecektir.

Takibi yapilacak kisiler, yakindan degil gozle uzaktan takip edilecektir.

Giivenlik sorumlusunun bilgisi olmadan hi¢ bir personel, yerleske disina kesinlikle ¢ikmayacaktir.
Personelin izinsiz yerleske disina ¢ikmalar1 durumunda, gerekli idari islem yapilacaktir.

Giivenlik personeli gorev yerine gelen kisileri oturdugu yerden karsilamayacak, ayakta ve giris
noktalarinda karsilayacaktir.

Giivenlik personeli 6zel giivenlik kimlik kartin1 goziikecek sekilde yakasina takacaktir.

Giivenlik personelleri gorevli oldugu noktada ¢evresini siirekli kontrol edecek, olumsuz bir durum
goriildiigiinde miidahale edilecek ve gerekli yerlere bilgi verecek.

Koruma ve Giivenlik Sube Midiirligliniin bilgisi olmadan higbir personele fazla mesai
yaptirilmayacak, giivenlik midirliiglinlin onay vermesi durumunda, mutlaka tutanak tutulup
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miudiirlige iletecektir. Ayrica giivenlik midiirligiince fazla mesaiye ¢agirilan personel mesaiye
gelmek zorundadir.

Rapor alan personel mesai saati bitmeden, raporunu komuta kontrol merkezine génderecektir. (fax
veya e posta yolu ile).

Vardiya sorumlusu, birim sefi ve giivenlik amirlerinin talimatlara uygun sekilde verdigi gorevlere
itiraz eden, verilen gorevleri yerine getirmekte isteksiz davranan, “ben yapamam, baskasi gitsin vb.”.
cevaplar veren personel hakkinda tutanak diizenlenerek sorusturma agilacaktir.

Yerleskelere 6grenci veya ziyaretgi statiisiinde gelen hakim, savci, askeri personel ve emniyet
personelinin gorev silahlari emanete alinmadan girislerine izin verilecektir. Rektorliikk binasina
girislerde bu durumdaki kisilerin silahlarin1 birakip gelmeleri istenecektir. Silahla girislerine izin
verilmeyecektir.

Ruhsatli silah tagiyan vatandaslarin silahla yerleskeye girisine izin verilmeyecek, silahi birakip
gelmeleri istenecektir. Kolluk kuvvetleri, askeri personel, hakimler, savcilar Mit mensuplarinin ve
yerleskeye Atm ler i¢in para tasiyan giivenlik gorevlilerinin kayith silahlari kesinlikle emanete
alinmayacak gorev igin gelmeyenlere miimkiinse silahlarin1 disarida birakmalar1 sdylenecektir.
Dikkat ¢eken bir durum oldugunda amire bilgi verilecektir.

Devriye gorevi yapan personel sorumluluk alaninda bulunan tiim binalar1 (Fakiilte, Yiiksekokul,
yemekhane vb.) binalarinin tiim katlarini her saat basi kontrol edecek herhangi bir olumsuzluk
durumunda tutanak diizenlenerek sirali amirlere bilgi verilecektir.

Devriye personeli sorumluluk alanindaki tiim bolgeleri dolasacak, siirekli hareket halinde olacak,
dinlenme siiresini ve ihtiyaclarin1 da vardiya sorumlusunu bilgilendirerek kendisi icin belirlenen
noktalarda giderecektir.

Kamera ve Telsiz vb. cihazlarin sarjlar1 her an goreve hazir olacak sekilde doldurulmus olacak
herhangi bir gecikmeye veya aksamaya imkan verilmeyecektir.

Devriye gorevi sirasinda karsilasmis oldugu olumsuz durumlarda hemen Birim Sefine veya Amirine
bilgi verecek, Amirinin verecegi talimatlar dogrultusunda hareket edecek. (Gerektiginde Ambulans
ve genel kolluk kuvvetine bilgi verilecektir)

Devriye gezen gorevliler gilivenlik sorumlular1 i¢in olusturulan haberlesme gruplari iizerinden
sorumluluk bolgeleri ile ilgili olarak belirlenen araliklarla anlik durum paylasimi yapacak,
gerektiginde resim, video da gondererek goriilen aksakliklari rapor edecektir.

Komuta Merkezinde gérev yapan personel, yangin, hirsiz alarmlarini takip edecek gerektiginde diger
personeli yonlendirecektir. Kameralarda veya kayit cihazlarinda elektrik kesintisi ve dis etkenlerle
meydana gelen arizalar1 aninda bakim anlagmasi yapilan firmaya mail gondermek ve tutanak tutarak
midirlige gondermek suretiyle belgeleyecektir. Komuta Merkezi Gorev Talimatina gore gorev
yapacaktir.

Giivenlik personelinin buldugu veya giivenlik personeline teslim edilen kayip ve sahipsiz esyalari
tutanakla birlikte Komuta Merkezi yetkilisine teslim edilecektir.

Yerleskelerin kapilarinin agilis ve kapanis saatleri her birim icin ayri belirlenecek ve birim sefi ve
ilgili kampiis sorumlusunun belirledigi saatler mudiirliige bilgi verildikten sonra personele teblig
edilecektir.

Yerleskelerde yaya ve ara¢ girisinde bulunan kapilar mesai saatleri disinda ve egitim-0gretimin
olmadig saatlerde kapali tutulacak ve yerleskeye giris yapmasi gereken kisiler kontrollii bir sekilde
aliacaktir.

Mesai saatleri disinda yerleskeye gelen akademik personel, ilgili fakiilte, enstitii ve yliksekokulu
yetkilisinin ayr1 bir talimat1 yoksa, kaydi yapilip yerleskeye giris yapmasi saglanacaktir.
Yerleskeleri gezmek i¢in mesai saatleri disinda gelen kisilere stipheli bir durumlar1 yoksa ve o sirada
yerleskede izinsiz eylem basin agiklamasi vb. olaylar icin 6zel bir tedbir alinmamigsa ve bu kisiler




MARMARA UNIiVERSITESI REKTORLUGU VE
BAGLI BIRIMLERI GENEL GUVENLIK
GOREV TALIMATLARI

DOKUMAN NO
YAYIN TARiHi
REVIZYON TARIiHI
REVIiZYON NO
SAYFA NO

41
21/10/2022
21/10/2022
2

2

icin bir tehlike olusturmayacagi vardiya sorumlusu tarafindan degerlendirilerek kimlik bilgileri kayit
yapildiktan sonra kimseyi rahatsiz etmemek kosuluyla, binalara girmemek kaydiyla kontrol altinda

gezmelerine izin verilebilir.

60. Yerleskelerde piknik yapmak, yemek yemek, grup halinde oturmak amaciyla gelen iiniversitemiz
mensuplar1 ve ailelerine alkollii icki kullanmamak, ates veya mangal yakmamak ve ¢evreyi rahatsiz
etmemek sartiyla, vardiya sorumlular1 tarafindan, kampiis idare amirleri de bilgilendirilerek

belirlenmis alanlar i¢in izin verilebilir

61. Personel daha sonra izin vermek sartiyla da olsa nobet listesi haricinde Kkesinlikle fazla

calistirilmayacaktir.
62. Is bu talimat tiim yerleskelerde gecerlidir.




