Dokiiman No KLMYO/TLO4
GIRIiS KAPISI GUVENLIK | Yayin Tarihi 07.08.2017
j KONTROL TALIMATI Revizyon No 01
SELCUK UNIVERSITES] : oy
KTt ‘&ESLEKYUKSEKOKULU Revizyon Tarihi 21.01.2021
Sayfa No 1-2

AMAC

Bu talimatin amac1; Kulu Meslek Yiiksekokulu’nda bulunan giris kapilarinda Ozel Giivenlik Personeli
tarafindan uygulanacak giivenlik kontrollerini belirlenmektir.

KAPSAM )
Bu talimat Kulu Meslek Yiiksekokulu’nda Hizmet Sartnamesi geregi goérev yapan, Ozel Giivenlik

Persone

lini kapsar.

SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Yiiksekokul Sekreteri sorumludur.

UYGULAMA

Genel

a.

Gorev bolgelerindeki kuliibelere kesinlikle ziyaretci alinmaz. Goéreviyle bagdasmayan higbir
seyle mesgul olunmaz.

b. Yiiksekokul Sekreteri’nin bilgisi diginda nobet yeri terk edilmez. Nobet devir teslimi kargilikli
olarak yapilir. Giin igerisinde olan ve olmasi1 beklenen faaliyetler hakkinda bilgi verilir.

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

d. Nobetgi gorevi siiresince 6grenci, personel ve diger insanlarla iliski ve iletisimlerinde uyanik
dikkatli ve ayn1 zamanda saygili, nazik ve yardimei olmalidir.

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

f. Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi giris yaptiginda
giiler yiizle selam verilir ve giriglerden Amirin haberdar edilmesi saglanir.

g. Ziyaret¢i olarak gelen kisilerin goriismek istedigi kisi hakkinda bilgisi alinir ve ziyarete
geldigi kimseden teyit edilmesi saglanir, teyit alindiktan sonra kimlikleri sorulup, ziyaretgi
kayit defterine kaydedilir. Kayit yapildiktan sonra gidecegi yer hakkinda bilgi yonlendirme
yapilir.

h. Arag ile gelen ziyaretgilere goriismek istedikleri kimse sorulur ve goriisecegi kimseden teyit
almuir.

i.  Kampiis igerisine malzeme getirmek iizere gelen kisilere oncelikle nereye ve kime malzeme
getirdikleri sorulur. Malzemeyi teslim alacak olan kisiden teyit edilir. Teyit esnasinda
malzemenin niteligi sorulur ve kontrol edilir.
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Kampiis disarisina ¢ikarilmak istenen malzemeler hakkinda ¢ikis izin belgesi aranir, ¢ikis izin
belgesi olmayan malzeme gondericisine geri yonlendirilerek ¢ikisina izin verilmez. Getirilen
cikis izin belgesi ile ¢ikarilmak istenen malzemenin bire bir tutarli oldugundan emin

Saat 23:00’dan sonra ¢alisma izni olmayan hig¢ kimse igeri alinmaz.

Hava kararip sabah aydinlanana kadar nébet yerindeki aydinlatmalarin agik tutulmasi

J-
olunmalidir.
k.
l.
saglanmalidir.
5. ILGILIi DOKUMAN

Tgili dokiiman bulunmamaktadir.
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