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AMAC

Bu talimatin amaci, Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu’nda bulunan Giivenlik Personeli
tarafindan uygulanacak giivenlik kontrollerini belirlenmektir.

KAPSAM

Bu talimat Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu’nda Hizmet Sartnamesi geregi gorev yapan,
Giivenlik Personelini kapsar.

SORUMLULUK

Bu talimatin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi ve uygulanmasindan Giivenlik
Gorevlileri sorumludur.

UYGULAMA

1. Gorev Dbolgelerindeki kuliibelere kesinlikle ziyaretci alinmamali. Goreviyle
bagdasmayan higbir seyle mesgul olunmamalidir.

2. Yiksekokul Sekreteri’nin bilgisi disinda nobet yeri terk edilmemelidir.

3. Nobet devir teslimini, devir eden ve devir alan birlikte yapmalidir. Giin i¢erisinde olan
ve olmasi beklenen faaliyetler hakkinda bilgi verilmelidir.

4. Gorev bolgesinde bulunan dahili telefon, gorev ile ilgili konular haricinde kesinlikle
mesgul edilmeyecektir.

5. Nobetci gorevi siiresince 0grenci, personel ve diger insanlarla iliski ve iletisimlerinde
uyanik, dikkatli, saygili, nazik ve yardimci olmalidir.

6. Giris yapan biitiin 6grencilerin kimlik kontrolii yapilarak giris ¢ikis yapmalari
saglanacaktir. Sorun ¢ikaran 6grenci olursa miinakasaya girilmeden {ist amirine bilgi
verilmelidir.

7. Bina igerisinde ders aralarinda binay1 dolasarak Ozellikle salonlarda isi olmayan
ogrencileri o bolgeden uzaklastirmali, ders olmayan salonlarin kapali kalmasim
saglamali, derslerden sonra siniflar titizlikle kontrol ederek aksaklik ya da eksiklikleri
(Bilgisayar, yansitim cihazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmelidir.

8. Ziyaretgi olarak gelen kisilerin goriismek istedigi kisi hakkinda bilgi alinir ve ziyarete
geldigi kimseden teyit edilmesi saglanir, teyit alindiktan sonra kimlikleri sorulup,
ziyaretci kayit defterine kaydedilir. Kayit yapildiktan sonra gidecegi yer hakkinda
yonlendirme yapilir.

9. Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalar1, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine afis,

poster vb. yapistirmamalari konusunda dikkatli olmali, tespit edilenleri ilgililere
bildirmelidir.
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10. Kampiis igerisine malzeme getirmek {izere gelen kisilere oncelikle nereye ve kime
malzeme getirdikleri sorulur. Malzemeyi teslim alacak olan kisiden teyit edilir. Teyit

esnasinda malzemenin niteligi sorulur ve kontrol edilir.

11.Kis mevsiminde kazan dairesi, (1s1 ve basing) hidrofor ve su hatlar1 (basing ve

sizdirma) agisindan kontrol edilmelidir.

12. Kampiis disarisina ¢ikarilmak istenen malzemelerin idarenin miisaadesiyle ¢ikisina
izin verilir. Cikarilan malzeme tekrar geldiginde tam ve eksiksiz oldugundan emin

olunmalidir.

13. Kamera goriintiilerinin sorunsuz oldugu daima kontrol edilmelidir.

14. Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, maddi yardim isteyen, yardim
makbuzu veren ya da satict olan kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamali,

gerekirse giivenlik birimine bildirmelidir.

15. Saat 17:00°dan sonra ¢alisma izni olmayan hi¢ kimse igeri alinmamalidir.

16. Hava kararip sabah aydinlanana kadar ndbet yerindeki aydinlatmalarin agik tutulmasi

saglanmalidir.

ILGILI DOKUMAN
Ziyaret¢i Kayit Defteri

Ziyaretci Karti




