DOKUMAN NO 21
YAYIN TARIiHi 01/01/2015
Ziyaretgi Kontrol ve Kayit Talimati REVIZYONTARIHI = 01/01/2015
REViZYON NO 1
SAYFA NO 1/2
ilgili Birim / Sahibi KGSM / Koruma ve Guivenlik Sube Muduri
ilgili Kanun/Y6netmelik/Yonerge Koruma ve Glvenlik Sb.Md.lGgu Yonergesi

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili Talimat(lar) | Nokta Kontrol Prosediirii ve Etkinlik Koruma Prosediirii

Bu talimatin amaci; iniversiteye gelen ziyaretgilerin giris, ¢ikis

1. AMAC kontroli ve gerekli kayitlarin tutulmasi; bu kontrollerin ve

kayitlarin nasil yapilmasi gerektigini gostermektir.

Ziyaretgilerin kampdise girisinden ¢ikisina kadar gegen siireci

2. KAPSAM .
S kapsar. llgili prosediir yirirlikte oldugu sirece gecerlidir.
KGSM : Koruma ve Giiv. Sh. Md.
GP : Guvenlik Personeli
3. TANIMLAR/ KISALTMALAR HAS : Hizir Acil Servis (112)
BS : Birim Sefi
GK : Genel Kolluk (155)
4. Talimatin Hazirlanmasi Sorumluluk | Ciktilar / Zamanlama
1.Yaya Girisi
1.1.Guvenlik personeli Kampdise giris yapmak isteyen ziyaretgiden ilk P Kimlik, Ziyaretgiler/
once kimlik beyan etmelerini ister. Giris sirasinda
1.2.Guvenlik personeli ziyaretginin adinin Kisitlanmis Kisiler Listesinde Liste, Ziyaretgiler ve
olup olmadigini kontrol eder. GP ogrenciler / Giris
sirasinda
1.3.Ziyaret¢inin adi Kisitlanmis Kisiler Listesinde ise girisine izin
) y ¢ I3 eIty GP Liste / Giris Sirasinda
verilmez.
1.4.Ziyaretcinin adi Kisitlanmis Kisiler Listesinde degil ise Giivenlik Ziyaret edilecek kisi,
personeli ziyaretginin gortiismek istedigi kisiyi 6grenip birimden veya GP Ziyaretgi / Giris
kisiden ziyaretgisinin geldigini bildirip gérlisme icin onay alinir. sirasinda
1.5. Gorlisme onayindan sonra ziyaretgiye, kimligi karsihginda P Ziyaretgi karti ve kaydi
Ziyaretci Giris Karti verilir. / Giris sirasinda
1.6. Glivenlik personeli ziyaretginin Arama Talimatina uygun olarak P Ziyaretci Kayit defteri /
kisi ve arag kontroliinii yapar. Giris sirasinda
1.7. Arama talimatina aykiri durum yok ise ziyaretgini girisine P Girig izni / Girig
miisaade eder. sirasinda
1.8. Arama talimatina aykiri durum var ise girisine izin verilmez ve
arama talimatindaki 1.7 ve 1.8 uygulama adimlari uygulanir. GP Tutanak
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DOKUMAN NO 21
YAYIN TARIHi 01/01/2015
Ziyaretci Kontrol ve Kayit Talimati REVIZYON TARIHI 01/01/2015
REVIiZYON NO 1
SAYFA NO 2/2
2.Aragla Giris
2.1. Talimattaki 1.1. ile 1.7. arasi uygulama adimlari uygulanir. P Kimlik, Ziyaretgiler/
Giris sirasinda
2.2. Guvenlik personeli arag bilgilerini Arag¢ Kayit Defterine kayit eder. P Kayit defteri / Giris
sirasinda
2.3. Guvenlik personeli aragta tasit pulu varsa gegisine izin verir. Tasit .
. Tasit pulu formu / Giris
Pulu olmayan personel araglari tasit pulu formu doldurmasi igin GP q
sirasinda
yonlendirir.
2.4. Talimatda ki 1.7. ve 1.8. uygulama adimi uygulanir. GP
3. Cikis
3.1. Guvenlik personeli ziyaretgiden ziyaretgi giris kartini alarak Ziyaretgi Karti, Ziyaretgi
ziyaretcinin kimligini teslim eder. Ziyaretci Kayit Defterine ¢ikis kaydi GP Kayit Defteri/Cikis
yapilir. Sirasinda
3.2. Guvenlik personeli araglari gozle kontrol eder ve gikisi
belirtiimemis esya, malzeme olup olmadigini kontrol eder. Kontrol GP Kontrol/Cikis sirasinda
sonucu uygun ise arag ¢ikisina misaade eder.
3.3. Arag ile kamps disina malzeme ¢ikisi yapilacak ise Guvenlik
Personeli Malzeme Cikis Formunda yazili malzeme ile aragtaki P Malzeme Cikis Formu /
malzemeleri kontrol eder. Kontrol sonucu uygun ise aracin gikisina Cikis sirasinda
izin verir.
3.4. Kontrol sonucu uygun degil ise Malzeme Cikis Formu ibraz
edilememis veya edilmis ama formda eksik malzeme yazili ise arag
bekletilerek ilgili birim Amirine haber verilir. Birim Amirinin malzeme P Malzeme Cikis Formu /
¢ikisi hakkinda goriisme yapilir. Malzeme ¢ikis formunda yazili Cikis sirasinda
olmayan malzemeler iletilir tekrar birim amirine geri génderilerek
malzeme cikisi icin onay istenir.
3.5. Kamps disina gikartilan malzemeden Birim Amirinin de bilgisi
olmadigini beyan etmesi lizerine sahis yada sahislar Genel Kolluk GP Tutanak/Cikis sirasinda

Kuvvetine tutanak karsiliginda teslim edilir.
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