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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulu
yerleskesinde gorev yapan giivenlik personelinin bina i¢i glivenlik kontrollerini, risk yonetimini,
acil durumlara miidahale siireglerini ve iletisim esaslarini diizenlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan tiim giivenlik gdrevlilerini, bina igi
denetimleri, acil durum hazirliklarini, kamera sistemlerini ve giivenlik iletisim siireclerini kapsar.

3. TANIMLAR

Acil Durum: Yangin, deprem, sabotaj, hirsizlik gibi olagan dis1 durumlari ifade eder.

Giivenlik Noktasi: Bina girisleri, koridorlar, laboratuvarlar ve ortak kullanim alanlar1 gibi giivenlik
kontrolii yapilan bolgeleri ifade eder.

Risk: Giivenlik veya saglik agisindan tehlike olusturabilecek durumlarin ortaya ¢ikma olasiligidir.

4. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan, giivenlik gorevlileri, bina sorumlulari, Yiiksekokul Sekreteri ve
[dari Mali Isler Birimi sorumludur.

5. UYGULAMA

1. Glivenlik gorevlileri bina i¢inde stirekli devriye gezerek kontrol saglar.

ii. Stpheli kisiler veya olaylar gozlemlendiginde derhal Yiiksekokul Sekreterine ve gerekli
durumlarda emniyet birimlerine bilgi verilir.

iii. Kimlik kontrolii yapilir, yetkisiz kisilerin binaya girigine izin verilmez.

iv. Kamera sistemleri, yangin alarmi ve acil durum butonlar1 her giin gorev basinda kontrol edilir.
v. Gorev degisimi sirasinda ndbet devir-teslim tutanagi imzalanir.

vi. Glivenlik gorevlileri, bina i¢i ve dis1 arasindaki koordinasyonu saglar.

vii. Nobet sirasinda cep telefonu kullanimi, bina disina izinsiz ¢ikis yasaktir.

6. DENETIM PERIYOTLARI VE KONTROL CIZELGELERI

1. Glinliik olarak; giris-¢ikis kapilari, kamera kayit cihazi, yangin tiipleri ve acil ¢ikis yollar1 kontrol
edilir.

ii. Haftalik olarak; acil aydinlatma sistemleri, yangin butonlari, alarm zilleri ve asansor giivenlik
sistemleri test edilir.

iii. Aylik olarak; kamera sistemi kayit siiresi, veri yedekleme durumu ve acil durum planlari gézden
gegirilir.

iv. Denetim sonuglari, 'Bina Giivenlik Kontrol Formu'na kaydedilerek kalite arsivinde muhafaza
edilir.

7. RISK DEGERLENDIRMESI VE ONLEYiCi FAALIYETLER

1. Diistik Risk: Ziyaretci yonlendirme hatalar1, unutulan esyalar.

i1. Orta Risk: Gegici kamera arizalari, yanlis alarm ¢alismasi.

iii. Yiksek Risk: Yangin, hirsizlik, acil tahliye gerektiren olaylar.

Her risk seviyesi i¢in Onleyici faaliyet plani olusturulmali ve yilda bir kez glincellenmelidir.
Risk analiz raporu Kalite Komisyonu tarafindan izlenir.

8. EGITIM VE BIiLGILENDIiRME SURECLERI




1

i. Giivenlik personeline yilda en az bir kez 'Is Saglig1 ve Giivenligi' ve 'Acil Durum Miidahalesi
egitimi verilir.

ii. Yeni goreve baglayan personele oryantasyon egitimi uygulanir.

iii. Egitim kayitlar Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda arsivlenir.

9. GIZLILiK, VERi KORUMA VE KAMERA SISTEMLERI

1. Kamera kayitlar yalmzca giivenlik amaglhidir; izinsiz paylagim yapilamaz.

11. GOriintii kayitlart 30 giin siireyle saklanir, sonra otomatik olarak silinir.

iii. Kamera kayitlaria yalmzca yetkili kisiler erigebilir.

1v. KVKK hiikiimleri dogrultusunda kisisel veriler korunur ve izinsiz kullanim yasaktir.

10. ACIL DURUM VE TAHLIYE PROSEDURLERI

1. Yangin, deprem veya sabotaj durumunda bina tahliye planina gore hareket edilir.
ii. Tahliye sirasinda asansor kullanilmaz, yonlendirme levhalari takip edilir.

i11i. Toplanma alani binanin giliney cephesindeki bahge giris kapisinin yan alanidir.
iv. Glivenlik gorevlileri, engelli bireylerin tahliyesine dncelik verir.

v. Olay sonrasi durum raporu hazirlanarak yonetime sunulur.

11. ILGILI DOKUMANLAR
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