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1- AMAG

Bu prosediiriin amaci; Konya Teknik Universitesi mensuplarinin ¢alisma sireleri boyunca can ve
mal givenliginin saglanmasi personel, 6grenci ve ziyaretgilerin konulan kurallara uymalarinin
saglanmasi ve Universiteye ait yerleskeler, bina, bahge ve alanlar ile her tirli tasit, malzeme ve
ekipmaninin kesintisiz korunmasinin ve givenliginin saglanmasidir.

2- KAPSAM

Bu prosediir Konya Teknik Universitesi biinyesinde yiritilen giivenlik hizmetlerini kapsar.
3- TANIMLAR

Universite: Konya Teknik Universitesini,

Rektor: Konya Teknik Universitesi Rektoriind,

Genel Sekreter: Konya Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

Personel: Konya Teknik Universitesi biinyesindeki her tiirlii kadro ve pozisyonda galisan personeli,
Gilvenlik Gorevlisi: Konya Teknik Universitesi biinyesinde ¢alisan Koruma ve Glvenlik personelini,
Ogrenci: Konya Teknik Universitesine kayitli 6grencileri, ifade eder.

4- SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Konya Teknik Universitesi Koruma ve
Guvenlik Sube Maddrt ile birlikte Genel Sekreterlik sorumludur. Prosedirin uygulanmasina yénelik
diger sorumluluklar prosedirde belirtilmistir.

5- UYGULAMA

Universitemizdeki giivenlik hizmetlerinin ne sekilde ve hangi sartlar altinda yapilacagi 5188 sayih Ozel
Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Konya Teknik Universitesi Glivenlik ve Trafik Uygulamalari
Yonergesi kapsaminda yuarutdlar.

Universitemizde c¢alisan Koruma ve Giivenlik Gérevlileri arasindan idarece belirlenen sayi kadar kisi,
Koruma ve Glvenlik Amiri, Koruma ve Guvenlik Vardiya Sefi ve Koruma ve Glvenlik Gorevlisi
gorevlendirilir. Bu gorevlendirilen kisilerin yetki ile sorumluluklari Koruma ve Gulvenlik Gorev
tanimlari iceriginde bulunmaktadir. Koruma ve Gulvenlik Gérevlilerinin nerede gbérev yapacaklari
Koruma ve Guvenlik Sube Mudurlagu tarafindan belirlenir.
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Universitemiz giivenlik kamerasi kayit cihazlarina kimlerin erigebilecegi, kamera gérintilerinin kimler
tarafindan izlenecegi, kamera kayit talebi vb. durumlar Rektérlik Makaminin onayi ile belirlenir.
Kamera kayitlarinin yedekleme kapasitesi dogrultusunda ortalama 30 giin sireyle kayitlar saklanir.

Gelisim Yerleskesi Rektorlik Protokol girisi otoparkina, Rektorlik ve Genel Sekreterlik makaminin
uygun goérdiugu kisiler ve araclari girebilir.

Universitemiz, Koruma ve Guvenlik Gorevlileri ve yoneticilerinin temiz, saglkli, emniyetli, yapilan ise
uygun ve korunakli bir ortamda gérevlerini gergeklestirmeleri igin gereken demirbas vb. esya teminini
saglamaktadir.

Universitemiz, glvenlik hizmetinde kullaniimak Uzere telsiz, telefon ve internet hizmeti alt yapisini
saglamaktadir. Ayrica, kapi detektorl, el feneri, el detektdérli gibi hizmette ihtiyag duyulabilecek
ekipmanlari da surekli olarak kullanima hazir halde bulundurmaktadir.

Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullaniimak (zere bir takim dokimani, hizmetin gereginde
kullanmaktadir.

Universitemizin tim birim ve yerleskelerinde, glvenlik hizmetini ilgilendiren bir olay gergeklestiginde
bu durum tutanak ve rapor ile kayit altina alinir.

Koruma ve Guvenlik Gorevlileri ve gbrevlendirme yapilan personelin gunliik calisma zamanlarini, kayit
altinda tutmak igin “Aylik Noébet Cizelgesi” kullanilir. Vardiya degisiklikleri ve talepleri Koruma ve
Guvenlik Sube Mudirinun onayi ile gerceklesir.

Universitemizin tim yerleskelerinde yasanabilecek hirsizlik, darp, gibi yasa digi miinferit olaylara
Koruma ve Glvenlik Gorevlilerince yetkileri dahilinde midahale edilmektedir. Midahale 6ncesinde,
sirasinda ya da sonrasinda ele gegirilen stipheli sahis ve olay ile ilgili delilleri en kisa sirede Kolluk
Kuvvetlerine teslim edilmektedir.

Karsilasilabilecek yasadigi toplu eylemlerde Koruma ve Glvenlik Gorevlilerinin miidahale yetkileri
bulunmaktadir. Bu toplu eylemler karsisinda glivenlik personelinin donanim ve sayi itibari ile yetersiz
kalabilme suphesi yahut Koruma ve Guvenlik Gorevlilerinin fiziksel zarar goérebilecegi ihtimali
bulundugu durumlarda kolluk kuvvetlerinden destek alinabilir. Bu destek talebi Rektdr tarafindan

yapllir.

Universitemizdeki 6grenci ilan panolari Koruma ve Giivenlik Gérevlilerince kontrol edilir, izinsiz oldugu
anlasilan afigler panolardan sokulur.
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Universitemize yaya veya arag ile gelen ziyaretgilerimizin kabul ve kayit islemleri “Konya Teknik
Universitesi Glvenlik ve Trafik Uygulamalari Yoénergesi” uyarinca gosterildigi sekilde gergeklestirilir.
Ziyaretci kayitlari belirli sireyle bilgisayar ortaminda saklanir ve suresi doldugunda uygun sekilde
silinir.

Universitemiz yerleskelerinde faaliyet gosteren insaat firmalari, kantinler ve kirtasiyelere ait malzeme
giris cikiglarl, kontrol ve denetim altinda tutularak yerleskelere alinir. Tehlike dogurabilecek,
surdurilen faaliyet ile ilgisi aciklanamayan slpheli malzemelerin girmesi ve izinsiz malzemelerin
Universite disina ¢cikmasina misaade edilmez.

Yetkisiz giris tespit edildiginde kisi veya kisiler ikaz edilerek durdurulur, kimlik kontroll yapilir, girigleri
engellenir ve durum sirali amirlere bildirilir. Ayrica ihtiya¢ duyulmasi halinde Kolluk Kuvvetlilerine bilgi
verilir.

Koruma ve Guvenlik goérevlileri, belirlenen periyotlarda bina igi ve dig gevre devriye gorevini ifa eder,
tespitlerini kayit altina alir. Herhangi olumsuz bir durumda sirali amirlere bildirir.

Koruma ve Glvenlik gorevlileri sirali amirler tarafindan periyodik araliklarla guvenlik noktalarinda
denetlenir ve denetleme defterine kaydedilir.

Mesai saatlerinde, mesai saatleri disinda, hafta sonu ve tatil glinlerinde yUklenici, gegici veya dis
kaynakli personel ile yapilacak bakim, onarim calismalari ve yapilacak etkinliklere iligkin personel
bilgileri, calisma programlari, etkinlik programlari ve gerekli listeler is ve etkinlik baglamadan 6nce
Koruma ve Guvenlik Sube Muadurlugine yazih olarak bildirir. Bildirilen kigiler ve araclar personel
tarafindan kontrol edilerek girisleri saglanir.

Universitemiz, ana nizamiyede bulunan giris bariyerleri, ara¢ ve sahis kontrolleri yapildiktan sonra
girislerine musaade edilir.

Rektorlik protokol girisinde gorevli personel, gelen misafirleri karsilayarak ilgili yerlere bilgi verir, teyit
etmek suretiyle ydnlendirme yapar ve icap ederse misafire eslik eder.
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Yangin, sel, deprem vb. afetlere kargi midahalelerde sirasiyla asagidaki eylemler gerceklestirilir;

a) Koruma ve Guvenlik Gorevlisi tarafindan olayin 6drenilme anindan itibaren 112 Acil Cagri

Merkezi, Haberlesme Merkezi ve Givenlik Vardiya Sefi sirasiyla bilgilendirilir.

b) Guvenlik Vardiya Sefi tarafindan sirasiyla ilgili birim Ust yoneticisi, Glvenlik Amiri ve Guvenlik

Sube Muduru bilgilendirilir.

c) Koruma ve Givenlik Sube Muaduriince Onleyici tedbirler alinir ve sirali amirlere bilgilendirme

yapilir.

6- ILGILIi DOKUMANLAR

a) 5188 Sayili Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanun
b) Gulvenlik Noktasi Talimati

c) Guvenlik Personeli Aylik Nobet Cizelgesi

d) Nobet Devir Teslim Defteri

e) Ziyaretgi Kayit Defteri

f) is Akis Siireg Formu

g) Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasina iliskin Yénetmelik, Giivenlik ve Trafik

Uygulamalari Y6nergesi
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