T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI

KOSK MESLEK YUKSEKOKULU TA-13/R00/00

BIiNA iC GUVENLIK KONTROL TALIMATI

1. AMAC

Bu goérev tamminm amaci; Aydin Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulu
kampiislerinde bulunan giris kapilarinda giivenlik personeli tarafindan uygulanacak giivenlik
kontrollerini belirlenmektir.

2. KAPSAM
Bu gorev tanim1 Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulunda gérev yapan, giivenlik
gorevlisini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULAR
Bu talimatin hazirlanmasindan ve uygulanmasidan Yiiksekokul Sekreteri, Bina Dis ve I¢ Giivenlik
gorevlisi sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

5.1.1.Bina I¢ Giivenlik gorevlisince; giris kapisindan igeri giren Ogrencilerin hal ve hareketleri
dikkatlice gozlemlenecek siipheli durumlarda Yiiksekokul Sekreterine bilgi verecektir.

5.1.2.Gerek gormesi halinde 6grencinin kimlik kontrolii ve dedektdrle iist aramasi yaparak okula
girisi saglanacaktir.

5.1.3.Nobetci, gorevi siiresince, dgrenci, personel ve diger insanlarla iligkiler ve iletisimlerde daha
dikkatli ve ayn1 zamanda saygil1 ve yardimci olacaktir.

5.1.4 Midiir okula girisinde giiler yilizle selam verilecektir.

5.1.5.D1s giivenlik gorevlisince ziyaret¢i olarak okul binasina yonlendirilen kisilerin, goriismek
istedigi akademik veya idari personelin ¢alisma odasina yonlendirmesi saglanacaktir.

5.1.6.Gorev bolgesinde bulunan dahili telefon hatti gorev ile ilgili konular haricinde, kesinlikle
mesgul edilmeyecektir.
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5.1.7. Gorev alanina kesinlikle 6grenci alinmayacak ve 6grenci oturtulmayacaktir.

5.1.8.Goreviyle bagdagsmayan higbir seyle mesgul olunmayacaktir.

5.1.9.Yiiksekokul sekreterinin bilgisi disinda, ndbet yeri terk edilmeyecektir. Nobet devir teslimi
karsilikl1 olarak yapilacaktir.

5.1.10.Giin igerisinde olan veya olmasi beklenen faaliyet hakkinda Yiiksekokul Sekreterine bilgi
verecek olup, yerinde bulunmamasi halinde Miidiir Yardimcilarina bilgi verilecektir.

5.1.11.Santral operatoriince mesai saatleri disinda aktarilan dahili telefon hatti mesai saatleri
(08:00/17:00) icerisinde tekrar operator telefona geri aktarilir.

5.1.12. Yiiksekokul sekreterince e-mail ortaminda gonderilen, duyuru ve televizyonda ilan edilmesi
gereken duyurularin ilani ve takibi yapilir(ilan siiresi gecen duyurularin kaldirilmast).

6. ILGILI DOKUMAN
Mgili dokiiman bulunmamaktadur.

TARIH: .. HAZIRLAYAN
20 Dr. Ogr. Uyesi Kiitbra GENCDAG SENSOY
' Kalite Komisyonu Baskani
TARIH: ONAYLAYAN
.20 Prof. Dr. Nuran AYSUL
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