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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulu yerleskesinde
bina girig-¢ikis kapilarinda gorev yapan giivenlik personelinin gorev tanimlarini, kontrol siireclerini,
iletisim ilkelerini, risk degerlendirme ve acil durum prosediirlerini diizenlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda gorev yapan bina dis giivenlik gorevlilerini, nobet
noktalarini, ara¢ ve yaya girig-¢ikis denetimlerini, ziyaret¢i kontrol siireclerini ve acil durum giivenligi
uygulamalarini kapsar.

3. TANIMLAR

Giivenlik Noktasi: Ana giris kapisi, otopark girisi ve servis kapist gibi gilivenlik kontrol alanlarini ifade
eder.

Ziyaretci: Kurumla dogrudan iligkisi olmayan, gecici siireyle kampiise giren kisidir.

Nobet Defteri: Giinliik devriye ve olay kayitlarinin tutuldugu resmi defterdir.

4. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan; Yiiksekokul Sekreteri, Bina Dis Giivenlik Gérevlileri ve Idari Mali Isler
Birimi sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel Kurallar

1. Gorev bolgesine dgrenciler veya ziyaretgiler alinmaz, kuliibede yalnizca goérevli personel bulunur.

i1. Gorev bolgesi yalnizca Yiiksekokul Sekreterinin izniyle terk edilebilir.

iii. Gorev degisimi, karsilikli devir-teslim tutanag ile yapilir.

iv. Gorev siiresince giivenlik personeli, 6grenci ve personelle iletisiminde nazik, dikkatli ve profesyonel bir
tutum sergiler.

v. Gerektiginde giris yapan 6grencilere kimlik kontrolii ve dedektdrle {list aramasi yapilabilir.

vi. Siipheli kisi, arag veya durumlar derhal Yiiksekokul Sekreterine bildirilir.

vii. Midiir veya idari personel binaya giris yaptiginda, selam verilerek bilgilendirme yapilir.

viii. Nobet alanindaki dahili telefon hatti, sadece gorev amagl kullanilmalidir.

ix. Gorev sirasinda cep telefonu, kisisel bilgisayar veya radyo kullanimi yasaktir.

x. Gilinliik faaliyetler, nobet defterine agik ve eksiksiz olarak kaydedilir.

5.2. Ziyaretci Kontrolii

1. Ziyaretgiler giriste giivenlik gorevlisi tarafindan karsilanir, kimlik bilgileri Ziyaret¢i Kayit Defterine
kaydedilir.

ii. Goriisme yapilacak personel bilgilendirilir ve onay alinmadan girige izin verilmez.

1ii. Ziyaretciye gegici ziyaretci kart1 verilir ve ¢ikista teslim alinir.

iv. Kurum i¢i protokol disindaki kisilerin araglar1 otoparka yonlendirilir, kampiis i¢ine alinmaz.

5.3. Malzeme Giris ve Cikislart

i. Okula malzeme getiren kisilere teslim edilecek yer ve kisi bilgisi sorulur.

ii. Malzeme kabulii, ilgili birimden teyit alinmadan yapilmaz.

iii. Disart ¢ikarilacak her tiirli malzeme icin Yiiksekokul Sekreterliginden ¢ikis izin belgesi alinmalidir.
iv. Izin belgesi ile ¢ikarilmak istenen malzeme, icerik bakimindan bire bir kontrol edilir.

v. Izin belgesi olmayan hicbir malzeme binadan ¢ikarilamaz.




5.4. Nobet Diizeni ve Aydinlatma

1. Gece nobetlerinde gorev noktalarinin aydinlatma sistemi aktif tutulmalidir.

ii. 22.00’den sonra ¢aligma izni olmayan higbir kisi i¢eriye alinmamalidir.

iii. Gilin sonunda giivenlik kuliibesi, kamera sistemi, kayit defteri ve telefonlar kontrol edilerek
devredilmelidir.

6. DENETIM PERIYOTLARI VE KONTROL CiZELGELERI

1. Glnliik olarak; bina giris kapisi, otopark bariyerleri, kamera sistemleri ve aydinlatmalar kontrol edilir.
i1. Haftalik olarak; kuliibe donanimi (yangin tiipii, telsiz, defter, el feneri vb.) gdzden gegirilir.

i11. Aylik olarak; kamera kayit siireleri ve giivenlik sistemleri yedekleme raporu hazirlanir.

iv. Tiim denetim sonuglar1 'Bina Dig Giivenlik Kontrol Formu' ile kayit altina alinir.

7. RISK DEGERLENDIRMESI VE ONLEYICi FAALIYETLER

Diistik Risk: Kimliksiz ziyaret¢i, unutulan esya.

Orta Risk: Kamera arizasi, sistem kesintisi.

Yiiksek Risk: Yetkisiz giris, arag carpmast, saldiri.

Her ti¢ ayda bir risk analizi gézden gegcirilir, Kalite Komisyonu tarafindan giincellenir.

8. EGITiM VE BILGILENDIiRME SURECLERI

i. Giivenlik gorevlilerine yilda bir kez Acil Durum, Tahliye ve Iletisim Egitimi verilir.
ii. Egitim kayitlar1 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda arsivlenir.

iii. Yeni personeller i¢in Oryantasyon Egitimi diizenlenir.

9. GIZLILIK VE VERI KORUMA

1. Kamera kayitlar1 sadece giivenlik amaciyla kullanilir, 30 giin saklanir ve otomatik olarak silinir.
ii. Ziyaretci bilgileri KVKK hiikiimlerine gore korunur.

iii. Herhangi bir olayda veriler yalnizca yetkili makamlarin talebiyle paylasilir.

10. ACIL DURUM VE TAHLIYE PROSEDURLERI

1. Yangin, deprem veya saldirt durumunda bina tahliye planina gore hareket edilir.
il. Arag giris-¢ikist durdurulur, kapilar kilitlenir ve giivenlik zinciri olusturulur.
iii. Toplanma alan1 kampiis giiney cephesindeki bahge giris kapisinin yan alanidir.
iv. Olay sonras1 giivenlik raporu hazirlanarak yonetime sunulur.

11. ILGILI DOKUMANLAR

Bina Di1s Giivenlik Kontrol Formu

Acil Durum Eylem Plani

Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent MYO Kalite Y6netim Sistemi Dokiimanlari
Is Saglig1 ve Giivenligi Talimati

MEDEK i¢ Kontrol Rehberi




