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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Gag Universitesi mensuplarinin calisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin
saglanmasi, calisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi ve Universiteye
ait yerleskeler, bina, bahge ve alanlar ile her tiirli tasit, malzeme ve ekipmaninin kesintisiz korunmasinin ve
guvenliginin saglanmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Cag Universitesi biinyesinde yiiriitiilen giivenlik hizmetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Cag Universitesi Koruma ve Giivenlik Direktori
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu prosediirde tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMALAR

Universitemizin tiim yerleskelerindeki fiziki giivenligi, Koruma ve Giivenlik Direktorliigii personeli tarafindan
saglanmaktadir. Universitemizdeki giivenlik hizmetlerinin tamami 5188 sayih Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun kapsaminda yiiritiilmektedir.

Universitemizde c¢alisan Ozel Giivenlik Gorevlileri arasindan belli sayida kisi, Giivenlik Amiri unvam ile
gorevlendirilir. Geri kalan tiim giivenlik calisanlar1 Ozel Giivenlik Gérevlisi olarak amilir. Bu gérevlendirilen
kisilerin yetki ile sorumluluklari gérev tanimlarinda belirlenmistir.

Ozel Giivenlik Gorevlileri ve ydneticilerinin nerede gérev yapacaklart Koruma ve Giivenlik Direktérii tarafindan
belirlenir. Universitemiz, Ozel Giivenlik Gorevlileri ve bir iist maddede anilan yoneticilerinin temiz, saglikli,
emniyetli, yapilan ise uygun ve korunakli bir ortamda goérevlerini ger¢eklestirmeleri i¢in gereken demirbas esya
teminini saglamaktadir.

Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullanilmak iizere telsiz, telefon ve internet hizmeti alt yapisini
saglamaktadir. Ayrica, metal ayrach boy dedektorti, el feneri, el dedektorii gibi hizmette ihtiya¢ duyulabilecek
ekipmanlari da siirekli olarak kullanima hazir halde bulundurmaktadir.

Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullanilmak tizere bir takim dokiimani hizmetin gereginde kullanmaktadir.

Universitemizin tiim yerleskelerinde, giivenlik hizmetini ilgilendiren bir olay gerceklestiginde bu durum
Guvenlik Raporu ile kayit altina alinir. Giivenlik raporlar1 “Giivenlik Raporu Formu” kullanilarak hazirlanir.

Ozel Giivenlik Gérevlileri ve gérevlendirme yapilan yoneticilerinin giinliik calisma zamanlarini, kayit altinda
tutmak icin “Nébet Cizelgesi Formu” kullanilir.

Giinlik Nobet Cizelgesi Formundaki vardiya degisiklikleri Koruma ve Giivenlik Direktoriiniin onay1 ile
gerceklesir. Vardiya degisiklik talepleri “Giivenlik Personeli Vardiya Degisikligi Talep Formu” ile yapilir. Ozel
Glvenlik Gorevlileri ve yoneticilerinin haftalik izin giinlerini degistirmeleri Koruma ve Giivenlik Direktdriintin
onay1 ile gerceklesir. izin degisiklikleri “Giivenlik Personeli izin Degisikligi Talep Formu” ile yapilir. Ozel
Giivenlik Personeline mazereti nedeniyle verilen izinler “idari Personel izin Formu” ile verilir. Ozel Giivenlik
Gorevlileri ve yoneticilerinin yemek, yol ve ¢alisma siireleri ile ilgili takipler “Giivenlik Personeli Aylik Puantaj
Formu” ile yapilir. Hazirlanan puantajlar Finans Direktorliigiine génderilir.
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Universitemizin tiim yerleskelerinde yasanabilecek hirsizlik, darp, gibi yasa dis1 miinferit olaylara Ozel Giivenlik
Gorevlilerince yetkileri dahilinde miidahale edilmektedir. Miidahale 6ncesinde, sirasinda ya da sonrasinda ele
gecirilen siipheli sahis ve olay ile ilgili delilleri, gérgii taniklar miimkiin olan en kisa siirede Kolluk Kuvvetlerine
teslim edilmektedir. Karsilasilabilecek yasadisi toplu eylemlerde Ozel Giivenlik Gérevlilerinin miidahale yetkileri
bulunmaktadir. Bu toplu eylemler karsisinda gtivenlik personelinin donanim ve say itibari ile yetersiz kalabilme
siiphesi yahut, Ozel Giivenlik Gorevlilerinin fiziksel zarar gérebilecegi ihtimali bulundugu durumlarda tam
donanimli olan kolluk kuvvetlerinden destek alinabilir. Bu destek talebi Rektor tarafindan yapilir.

Universitemizdeki tiim dgrenci ilan panolar1 Ozel Giivenlik Gérevlilerince kontrol edilir, izinsiz oldugu anlagilan
afisler panolardan sékiiliir. Universitemize yaya veya arac ile gelen ziyaretcilerimizin kabul ve kayit islemleri
“Giris Kapis1 Giivenlik Kontrol Talimat1” uyarinca ana giris kapilarinda “Yaya Ziyaretci Kabulii is Akis
Siireci” ve “Arach Ziyaret¢i Kabulii Is Akis Siireci’nde gosterildigi sekilde gerceklestirilir.

Universitemiz yerleskelerinde faaliyet gosteren, kantinler ve kirtasiyelere ait malzeme giris ¢ikislar1 Giris Kapisi
Giivenlik Kontrol Talimati dogrultusunda kontrol ve denetim altinda tutularak yerleskeye, tehlike
dogurabilecek, siirdiiriilen faaliyet ile ilgisi aciklanamayan siipheli malzemelerin girmesi ile izinsiz malzemelerin
liniversite disina ¢cikmasi engellenir. Universiteye malzeme girislerinde kontrol ve denetimlerin nasil yapilacagi
“Malzeme Girisi Giivenlik Kontrolii is AKkis Siireci’nde gosterilmistir. Universitede malzeme ¢ikarilmasinda
kontrol ve denetimin nasil yapilacag1 “Malzeme Cikis1 Giivenlik Kontrolii Is Akis Siireci’nde gosterilmistir.
Cikarillacak malzeme firmalarin ise ilgili firmadan ¢ikis izin yazisi istenir. Malzeme personel tarafindan
¢ikarilacaksa, ¢cikaracak kisi dilekce ile Koruma ve Giivenlik Direktorliigiine bagvurur. Talebi uygun goriiliirse,
dilekg¢esinin listiine onay imzasi atilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢Kaynakh Dokiimanlar
e Arach Ziyaretci Kabulii Is Akis Siireci
e Malzeme Cikis1 Giivenlik Kontrolii Is Akis Siireci
e Malzeme Girisi Giivenlik Kontrolii Is Akis Siireci
e Yaya Ziyaretci Kabulii Is Akis Siireci
e  Giris Kapis1 Giivenlik Kontrol Talimati
e  Giivenlik Personeli izin Degisikligi Talep Formu
e  Giivenlik Personeli Kisa Siireli izin Talep Formu
e  Guvenlik Personeli Vardiya Degisikligi Talep Formu
e Guvenlik Raporu Formu
e  Giinliikk Nobet Cizelgesi Formu
e Giivenlik Personeli Aylik Puantaj Formu

6.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar
e 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
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