
   
Merkez Kütüphane Görev Talimatı 

DOKÜMAN NO : 22 
YAYIN TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON NO : 1 
SAYFA NO : 1/2 

 

Hazırlayan 

 

Engin DURMUŞ 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol 

Eden 

Onaylayan 

 

İlgili Birim / Sahibi  KGŞM / Koruma ve Güvenlik Şube Müdürü 

İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge Koruma Ve Güvenlik Şb.Md.lüğü Yönergesi 

Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili Talimat(lar) 

Nokta Kontrol Prosedürü, Olaya Müdahale Prosedürü, Acil Durum 

Talimatı 

1. AMAÇ  

Bu talimatın amacı Marmara Üniversitesi Göztepe Yerleşkesi Merkez 

Kütüphanesini kullanacak personel, öğrenci ve ziyaretçilerin 

girişinden çıkışına kadar geçen zaman içerisindeki güvenlik 

personelinin ne yapması gerektiğini belirlemektir. 

2. KAPSAM 
Kütüphaneyi kullanan kişilerin kütüphaneye girişinden, çıkışına kadar 

geçen zamanı kapsar. 

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 Merkez Kütüphanesinde 7/24 görev yapılacaktır. GP Görev / 24 Saat  

4.2 Kütüphane giriş noktasında bulunan monitörden üst katların görüntüleri 

izlenecek. Acil bir durum olduğu zaman görev yeri terk edilmeyecek, telsizden 

devriye ekibi istenecek ve devriye ekibi olaya müdahale talimatına göre 

hareket edecek. 

GP 

Güvenlik 

Kameraları / Acil 

Durumda 

4.3 Güvenlik noktası boş bırakılmayacak. Yemek veya başka bir ihtiyaç anında 

devriyeden görevli talep edilecek. 
GP  Görev süresince 

4.4Kütüphane giriş bölümünden çıkmak isteyenler uyarılarak, çıkış kısmından 

çıkmaları sağlanacaktır. 
GP  Görev süresince 

4.5 Salon içerisinde yüksek sesle konuşanlar veya birbirleri ile yüksek sesle 

sohbet edenler uyarılacaktır. 
GP  Görev süresince 

4.6 Daire Başkanlığı giriş bölümündeki kameranın önündeki ışık açık 

bırakılacak, diğerleri kapatılacak. 
GP Gece 

4.7 Mutfak Bölümü ara kapısı saat 21:00’den sonra kameranın altındaki ışık 

açık kalacak, diğer aydınlatmalar kapatılacaktır. 
GP Gece 

4.8 Kayıt yapılmayan ya da sisteme geçmemiş yayınlar çıkışta alarm vermekte 

çantası alarm veren öğrenciler ödünç birimine yönlendirilecek. Mesai saatleri 

dışındaysa alarm veren kitap ve yayının dışarı çıkmasına izin verilmeyecek. 

GP Görev süresince 

4.9 Saat 22:00 da kimlikler kontrol edilip ziyaretçiler kampüs dışına 
çıkartılacak. Kütüphanede üniversitemizin öğrenciler, personel ve dışardan 
gelip daha önceden izin alan ziyaretçiler kalabilir. 

GP Görev süresince 
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Hazırlayan 

 

Engin DURMUŞ 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol 

Eden 

Onaylayan 

 

 


