T.C.
IZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
GUVENLIK HiZMETLERININ YORUTULMESINE ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1 - (1) Bu Y6nergenin amaci; Izmir Bakir¢ay Universitesi mensuplarimin can ve
mal giivenligi ile yerleskelerindeki binalar, sosyal tesisler, bah¢e ve tiim alanlarin, her tiirlii
tasit, malzeme ve ekipmanlarin korunmasina yonelik verilen koruma ve giivenlik hizmetlerine
iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu yonerge izmir Bakirgay Universitesi ve bagli birimlerinin korunmasi
ve glivenliginin 24 (yirmi dort) saat ¢alisma esasina gore saglanmasi, sabotaj, soygun, yangin,
teror ve dogal afet kaynakli muhtemel yikici faaliyetlerin vb. dnlenmesi, alinacak tedbirler ile
ilgili sorumlu mercilerin vakit gegirilmeden uyarilmasi, personel, d6grenci ve ziyaretgilerin
kurallara uymalarinin saglanmasi ve gérev yapan personelin ¢alisma kosul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yonerge;

a) 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

b) 5188 sayili Koruma ve Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

¢) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 4857 Sayili Is Kanunu,

d) 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,

e) Koruma ve Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun’un Uygulanmasina Iligkin
Y onetmelik,

f) 5188 Sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeliginde Gozetilecek Esaslar Hakkinda
Genelge (2005/42),

g) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Birlestirilmis Genelgesi (Igisleri Bakanligi Genelge
No: 2012/42 - EGM Genelge No: 2012/71),

g) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Y 6netmelik

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Izmir Bakirgay Universitesini,

b) Rektor: [zmir Bakirgay Universitesi Rektoriinii,

c) Rektdr Yardimeisi: Izmir Bakirgay Universitesi ilgili Rektdr Yardimcilarina,

¢) Genel Sekreter: Izmir Bakirgay Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Izmir Bakircay Universitesi Genel Sekreter
Yardimecilarini,

e) Daire Bagkan1: izmir Bakir¢ay Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

f) Birimler: Izmir Bakircay Universitesi yerleskelerinde yer alan Rektorliik, Fakiilte,
Enstitli, Yiiksekokul, Merkezler ile Rektorliige ve diger birimlere bagli akademik ve idari
birimleri,

g) Birim Yéneticisi: Izmir Bakircay Universitesinde gorevli Fakiilte Dekanlarini,
Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri ile Daire Baskanlarini,



g) Sube Miidiirii: Izmir Bakir¢ay Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Destek Hizmetleri Sube Miidiiriinii,

h) Koruma ve Giivenlik Sorumlusu: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagh gorev
yapan Giivenlik Birimi Sorumlusunu,

1) Koruma ve Giivenlik Vardiya Amiri: Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinden olusan
ekiplerden sorumlu kisiyi,

i) Koruma ve Giivenlik Gérevlisi: Izmir Bakir¢ay Universitesi ve bagli tiim birim ve
yerleskelerinde 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/A kadrolu memur, 4/B sézlesmeli
personel ve 4/D Siirekli Is¢i kadrolarinda gérev yapan Koruma ve Giivenlik Gérevlisini,

j) Giivenlik Koordinasyon Kurulu: Ilgili mevzuata uygun olarak koruma ve giivenlik
hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak, koordinasyonu
saglamak ve tespit edilen aksakliklar1 gidermek {izere kurulan kurulu;

k) Kamera Kayit Merkezi: Yerleske genelindeki giivenlik kamera goriintiilerinin
izlendigi ve kaydinin yapildig: Bilgi islem Daire Baskanlig1 biinyesindeki teknik birimi,

) Akilli Kart: Izmir Bakirgay Universitesi personelleri ve Ogrencileri tarafindan
kullanilan turnikeli kampiis girisleri, turnike ve kayar kapili bina girisleri, bariyerli otopark
girigleri, personel takip sistemi, yemekhane, kafeterya, kantinler ve kiitiiphanedeki kitap alim1
alanlarinda yetkilendirilmis kisi tanitim kartini,

m) Ziyaretci Karti: Universiteye gelen misafirlere verilen karti,

n) Plaka Okuma Sistemi: Izmir Bakircay Universitesi yerleske girislerinde arag
trafiginde yasanan sorunlart ortadan kaldirmak ve giivenligi saglamak amaciyla araglarin
yerleskeye girisini saglayan sistemi

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Yonetim, Gorev, Yetkiler ve Sorumluluklar

Yonetim
Madde 5 - (1) Gilivenlik hizmetlerinin en iist amiri Rektordiir. Ancak, Rektor bu
yetkisini Rektor Yardimcilarindan birine devredebilir.

(2) Diger sorumlular; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, idari ve Mali Isler
Daire Bagkani, Birim Y Oneticileri, Koruma ve Giivenlikten sorumlu Sube Miidiirii, Koruma ve
Giivenlik Sorumlusu, Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirleri, Koruma ve Giivenlik
Gorevlileridir.

Giivenlik Koordinasyon Kurulu ve Gorevleri

Madde 6 - (1) Giivenlik Koordinasyon Kurulu, Rektor veya gorevlendirecegi Rektor
Yardimcisinin baskanhiginda Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, idari ve Mali Isler
Daire Bagkani, Bilgi Islem Daire Baskani, Personel Daire Baskam, Koruma ve Giivenlikten
sorumlu Sube Miidiirii, Koruma ve Giivenlik Sorumlusu ile Vardiya Amirlerinden olusur.

(2) Kurul, ilgili mevzuata uygun olarak koruma ve giivenlik hizmetlerinin aksatilmadan
yiriitiilmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak, koordinasyonu saglamak ve tespit edilen
aksakliklar1 gidermek iizere yonetimin talebi iizerine toplanarak kararlar alir.

(3) Kurul, toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile karar alir. Karar tutanaklar1 Kurul
liyelerince imzalanir. Kararlarin yerine getirilmesi ve takibi Koruma ve Giivenlikten sorumlu
Sube Miidiiriiniin sorumlugundadir.

Sube Miidiiriiniin Gorevi, Yetkileri ve Sorumluluklari



Madde 7 - (1) Sube Miidiirii; Rektore, Genel Sekretere, Genel Sekreter Yardimcilarina
ve Daire Bagkanina karst sorumludur. Miidiirliigiin gérevlerinin yiiriitiilmesi, koordinasyonu,
diizeninin saglanmasi ile ilgili gérev ve sorumluluklar Sube Miidiiriine aittir.

(2) Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ilgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve yazismalari
yaptirmak,

b) Kolluk kuvvetleri ile gerekli koordinasyonu saglamak,

¢) Gorev alanu ile ilgili olan durumlarda birimlerle koordineli olarak ¢alismak,

¢) Midiirliigiin koruma ve gilivenlik gorevi ile ilgili ¢alismalarinin, diizenli ve eksiksiz
yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Koruma ve Giivenlik personeli idaresini, ndbet hizmetleri organizasyonunu, izinler
ve calisma diizeninin saglanmasini, disiplin islerinin takibini ve personel arasindaki gorev
boliimiinii yapmak,

e) Milli bayramlar, spor karsilasmalari, bahar senlikleri, agilis torenleri, konferans,
sempozyum ve toplant1 gibi diger kiiltiirel etkinlikler ile mezuniyet torenleri gibi 6nemli
giinlerde gilivenlik tedbirleri i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

f) Giivenlik kamera sisteminin stirekli (7/24) izlenmesini saglamak. Kameralardaki
arizalar ve eksiklikleri Bilgi Islem Dairesine/Daire Baskanligina bildirmek,

g) Kamera kayitlarinin temini ile ilgili bagvurular1 Daire Bagkanina bildirmek,

g) Giindiiz ve gece ndbetlerinin bitiminde Koruma ve Giivenlik Sorumlusundan gelen
raporlar1 Daire Bagkanina iletmek,

h) Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilmak
ve personelin bu konuda hizmet i¢i egitimlerle yetistirilmesini saglamak, bu konularda ilgili
mercilere bilgi aktarmak, detayl bilgileri iceren tutanak ve rapor diizenlemek,

1) Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde {ist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Koruma ve Giivenlik Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8 - (1) Koruma ve Giivenlik Sorumlusu, ilgili mevzuat kapsaminda Universite
mensuplarinin can ve mal giivenliginin saglanmasi, yerleskelerdeki bina, bahge ve alanlar ile
her tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda
Sube Miidiirii ve hiyerarsik siradaki iistlerine karst sorumludur.

(2) Koruma ve Giivenlik Sorumlusunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Gorev alam igerisinde islenecek olan suglarda, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline
kadar stiphelilerin yakalanmas1 ve sug¢ delillerinin korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
aldirmak,

b) Yerleskeye giris ve ¢ikislar1 denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyetini
saglamak, araclarin plakasini ve kimligini Koruma ve Giivenlik gorevlileri araciligiyla kontrol
etmek ve deftere kaydedilmesini saglamak,

¢) Yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak maddi ve manevi
kayiplara yol acabilecek durumlar1 6nlemek,

¢) Icerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin, sabotaj vb.
eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde 25832 Sayili Adli ve Onleme
Aramalar1 Yonetmeligi'ne gore dedektorle {ist aramasi yapilmasini saglamak,

d) Binalarin tiim giriglerinde, yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve
bu konularda Sube Miidiiriine bilgi aktarmak,

e) Kampiis i¢inde uygun olmayan yerlere park eden araglara kars1 tedbir almak,

f) Yerleske alaninda bulunan kisilerin gilivenlik ile ilgili belirlenen kurallara uygun
hareket edip etmediklerini gozlemek ve kontrol etmek, aksi halleri Sube Miidiiriine bildirmek,

g) Insan ve cevre emniyetini saglamak ve goriilen eksiklikler ile ilgili Sube Miidiiriine
bilgi aktarmak, detayli bilgileri i¢eren tutanak ve raporlar1 diizenlemek,



&) Merkez ve tasrada bulunan yerleskelerden iletilen eksiklikleri ve olumsuzluklari Sube
Midiiriine bildirmek,

h) Personel idaresi, ndbet hizmetleri organizasyonu, izinler ve g¢alisma diizeninin
saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev boliimiinii Sube Miidiiriiniin
bilgisi dahilinde yapmak,

1) Yerleskelerde Plaka Okuma Sistemi olmayan bariyerlerden giris ve ¢ikis yapan
araclarin kayitlarinin kontroliinii yapmak,

1) Giris kapilarinda turnikeli gecis sisteminin saglikli ¢calismasini saglamak amaci ile
gerekli kontrolleri ve diizenlemeleri yapmak,

j) Universite yerleskelerine giris yapan misafir veya ziyaretcilerin kayitlarinmn giinliik
kontroliinii yapmak,

k) Giindiiz ve gece nobetlerinin bitiminde Vardiya Amirlerinden gelen raporlar1 Sube
Miidiiriine iletmek,

1) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin c¢alismalarin1 denetlemek, mesai ve disiplin
isleyisinin takibini yapmak,

m) Kendisine verilen gorevleri sonu¢landirip Sube Miidiiriine bilgi vermek,

n) Nobet yerinde talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol etmek,

0) Nobet noktalarinda kontrol ve denetim yapmak, yapilan kontrol ve denetimlerle ilgili
rapor hazirlamak,

0) Vardiya formlarin1 kontrol etmek ve tespit edilen aksakliklar1 Sube Miidiiriine
bildirmek,

p) Giivenlik Yo6nergesini, genel ve 6zel talimatlari, biitiin personele imza karsilig1 teblig
ederek dosyalamak,

r) Sivil Savunma ve itfaiye birimlerinin gorevlerini yerine getirmesine yardimci olmak,

s) Giivenlik personeli ile ilgili her tiirlii yazismalari yiirtitmek,

s) Gilvenlik personeli ile ilgili gorevlendirmeleri, izinleri, alinan raporlart Genel
Sekreter Daire Bagkani ve Giivenlik birimlerine zamaninda yazi ile bildirmek,

t) Personel izin planlamasin1 yapmak, izne giden personelin imzali izin belgelerini
dosyalayarak personele ait izin defterini imzali ve eksiksiz tutmak, gerektiginde Adli
Makamlara ve Genel Sekreterlige Daire Bagkanligina ibraz etmek,

u) Merkez kampiis ve kampiis disinda gorev yapan personelin aylik nébet listelerini
olusturup dosyalamak,

) Giivenlik personelinin her ay puantajlarini tutarak ilgili birime ulastirmak,

v) Rapor alan ve 6zel giinlerde resmi tatil giinlerinde mesai yapan personelin evraklarini
ilgili birime ulastirmak,

y) Valilik ve Emniyet Miidiirliiglinden gelen yazilar1 zamaninda cevaplandirmak,

z) Her giivenlik personeli icin 6zliik dosyasi olusturmak, Universite Giivenlik
Yonergesi, her tiirli teblig edilmeyi gerektiren belgenin (teblig, yonetmelik, genelge, genel
nobet talimati ve diger 6zel talimatlar vb.) teblig edildigine dair imzali belgeyi istenildiginde
ibraz etmek tiizere ilgili personelin 6zliik dosyasinda bulundurmak/koymak,

aa) Her ayin genel nobet listesini yapmak,

bb) Giivenlik personeli ile ilgili gérev yerleri ve isimlerine ait tablolar1 devamli giincel
tutmak,

cc) Koruma ve giivenlik gorevlisinin gérev esnasinda meydana gelen olaylarla ilgili
tutmus olduklar1 tutanaklart Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigline ileterek islem yapilmak
lizere ilgili birime sevk etmek.

¢¢) Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 9 - (1) Ilgili mevzuat kapsaminda Universite mensuplarinin can ve mal
giivenliginin saglanmasi, yerleskelerdeki bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme ve



ekipmanin kesintisiz korunmasi ve gilivenliginin saglanmasinda Koruma ve Gilivenlik
Sorumlusuna ve hiyerarsik siradaki iistlerine karst sorumludur.

(2) Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirlerinin Gorev ve Yetkileri sunlardir:

a) Sube Midiirii ile Koruma ve Giivenlik Sorumlusunun direktifleri dogrultusunda
Giivenlik hizmetinin yliriitiilmesini saglamak,

b) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin ndbet hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli
bir sekilde ¢alismalarint saglamak, iiniforma ve techizat kontroliinii yapmak,

¢) Bagli oldugu hiyerarsi iginde list yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve gorevleri
yapmak,

¢) Giivenlik noktalarindan saat basi son durum bildirimi almak,

d) Ihtiyac halinde genel kolluk kuvvetleri ve yardim ekiplerini bdlgeye davet ederek
Koruma ve Giivenlik Sorumlusuna bilgi vermek,

e) Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz devam etmesini saglamak,

f) Terk edilmis, bulunmus esya ve paralar1 kayit altina alarak, emanete almak.

g) Nobet noktasinda gereksiz haberlesme ve uzun telefon goriismelerinden kaginmak,
telefonlar1 sadece haberlesme maksadi ile kullanmak,

g) Gorev saatleri igerisinde goriiniisiine, {inifformasina ve techizatina gerekli 6zeni
gostermek,

h) Gorev esnasinda yerleske alani ve park yerlerine uygunsuz park eden veya etmeye
calisan araglarin engellenmesini ve trafik diizenini saglamak,

1) Kendine ulasan ihbarlarda en yakin giivenlik personelini bolgeye yonlendirerek
Koruma ve Giivenlik Sorumlusuna bilgi vermek,

1) Sivil toplum kuruluslari, dernekler, siyasi partiler ve benzeri kuruluslar tarafindan
yerleske girislerinde afis, bildiri dagitimi1 veya basin agiklamasi yapilmasi halinde ivedilikle
Koruma ve Giivenlik Sorumlusuna ve Sube Miidiiriine bilgi vermek,

j) Gece Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirinin vardiyasi sirasinda en az iki kez biitiin
giivenlik noktalarin1 dolasarak kontrol etmek ve olumsuzluklari rapor halinde Koruma ve
Giivenlik Sorumlusuna bildirmek,

k) Gece Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirinin iki saatte bir diger yerleskelerde gorevli
koruma ve giivenlik gorevlilerini dahili telefon veya telsiz ile arayarak genel durum hakkinda
bilgi almak,

1) Kamera izleme ekibi ile sik sik irtibata gegerek bolgeden alinan olumsuz goriintiiler
icin gerekli tedbirlerin alimmasmi saglamak ve Koruma ve Giivenlik Sorumlusunu
bilgilendirmek,

m) Miistakil binalarin altlarinda bulunan kapali otoparka (Ipg-cng) yakit sistemi
kullanan araclarin girisine miisaade edilmemesini saglamak,

n) Bina giris ¢ikislarina araglarin park etmesini engellemek,

0) Gece koruma ve giivenlik gorevlisinin ndbet bitiminde diizenledigi kayit devir teslim
ve denetim defterini kontrol edip imzalamak, herhangi bir olumsuzluk durumunda Koruma ve
Giivenlik Sorumlusuna bilgi vermek.

Koruma ve Giivenlik Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10 - (1) Ilgili mevzuat kapsaminda Universite mensuplarmin can ve mal
giivenliginin saglanmasi, yerleskelerdeki bina, bah¢e ve alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve
ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda Destek Hizmetleri Sube
Miidiirtine ve hiyerarsik siradaki iistlerine karst sorumludur.

(2) Koruma ve Giivenlik Personellerinin genel olarak ilgili mevzuat ¢ercevesinde
belirlenen gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Glivenlik hizmetini vardiya usulil ile fasilasiz olarak 7 giin 24 saat saglamak,

b) Giris kapilarinda turnike gecislerini saglamak ve kimlik kontrolii yapmak,



c¢) Yerleskelerde Plaka Okuma Sistemi ile bariyerlerden giris ve ¢ikis yapan araglarin
kontroliiniin yapilmasi ve bu sisteme ait kayitlarin tutulmasi konusunda Miidiirligiin
talimatlarina gore islem yapmak,

¢) Kamera izleme faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiirlitmek,

d) Giivenlik kamera sistemindeki arizalar1 ve eksiklikleri tespit ederek Koruma ve
Giivenlik Vardiya Amirine bildirmek,

e) Konuklara ziyaretci karti uygulamasi yapmak,

f) Kampiis alanina ziyaret maksadiyla gelen kisileri kibar ve saygili bir sekilde
karsilamak, once kimligini alarak randevusu olup olmadigini ve goériisme maksadin1 sorup, ilgili
kisiden teyit alarak ziyaret¢i kabul edildiyse ziyaretci defterine kaydetmek. Ziyaretgi karti
verilip refakat edilmesi gerekenlere refakat edilip, digerlerini gidecegi yeri kibar bir sekilde
tarif ederek yonlendirmek,

g) Giivenlikle ilgili goriilen aksakliklara aninda miidahale etmek ve iistlerine bilgi
vermek, konu ile ilgili tutanak tutmak,

§) Yerleskeleri ¢cevreleyen duvar, tel 6rgii ve yetkisiz gecis riski tastyan noktalar1 kontrol
etmek, binalarda her tiirlii hirsizliga ve eyleme kars1 dikkatli ve duyarli olmak,

h) Mesai ve egitimin sona ermesini takiben aksam binalarin varsa agik kalan
pencerelerini kapatarak dis kapilarini kilitlemek, giris ve ¢ikislar1 kontrol altina almak,

1) Gece, kontrol noktalarini devriye kontrol sistemleri ile siirekli gezerek, 6zellikle 6lii
noktalar, calisma ofisleri, laboratuvarlar, derslikler, konferans salonlari, spor salonlari,
kiitiiphane, stiidyo vb. yerlerin kap1 ve 1siklarin1 denetlemek,

1) Yangin, deprem, su baskini gibi dogal afetler i¢in olusturulan acil eylem planlar1
geregince ilk miidahalede bulunmak,

j) Kampiis igerisinde ve disinda nizam ve intizam1 bozanlar1 uyarmak,

k) Idarece izinli olmayan her tiirlii faaliyet ile binalarin ve esyalarm tahrip edilmesini
onlemek, goriintli ve ses kirliligi yaratan her tiirlii faaliyeti engellemek ve belirtilen konularda
ilgili mercilere bilgi aktarmak, gerekli tutanak ve raporlar1 diizenlemek,

1) Yerleske alanina girecek-¢ikacak her tiirlii esyanin bilhassa patlayici, yakici
maddelerin yiiklenmesi ve indirilmesinde gerekli tedbirleri almak ve ilgililerce alinmasini
saglamak,

m) Giindiiz ve gece nobetlerinin bitiminde Koruma ve Giivenlik Vardiya Amirine rapor
vermek,

n) Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin kontroliinii yapmak ve
her zaman caligir vaziyette olmasini saglamak,

0) Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde {ist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

0) 5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili gorev talimatini yaninda
bulundurmak ve geregini yerine getirmek,

p) 5188 Sayili Koruma ve Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. Maddesinde ifade
edilen tiim bentlere uygun hareket etmek.

Rektorliik Hizmet Binasi Koruma ve Giivenlik Personeli Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Madde 11 - (1) Rektorliik hizmet binasi koruma ve giivenlik gorevlisi Gorev, Yetki ve
Sorumluluklart sunlardir:

a) Rektorlik makamini ziyarete gelen misafirlerin rektorliik hizmet binasina girisini
Universitenin ana giris kapilarinda gorevli koruma ve giivenlik gérevlileri ile koordineli olarak
saglamak, misafirleri kapida nazikce karsilamak suretiyle ziyarete gelinen makama kadar eslik
etmek,

b) Ziyareti biten misafirleri nazik tavirlarla ¢ikis kapisina yonlendirmek,

¢) Ziyarete gelen kurum dis1 makam aracglarinin rektorliik hizmet binasi 6nii makam arag
park yerine uygun sekilde park edilmesini saglamak,



¢) Rektorliik oniindeki protokol ¢ikis yoluna arag park edilmesine engel olarak, ziyarete
gelen makam dis1 araglarin otoparka park edilmesini saglamak,

d) Rektorliik hizmet binasina bagli odalar ve dis mekanlari mesai saatlerinde kontrol
etmek, tespit edilen eksiklik ve aksakliklari koruma ve giivenlik amirine bildirmek,

e) Nobet hizmeti genel talimatinda belirtilen esaslarla birlikte asagida belirtilen 6zel
gorevleri yerine getirmek,

f) Ihtiyag duyulmasi halinde farkl1 alanlarda kendisine verilen gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Talimatlar, Calisma Sekli ve Isleyis

Giivenlik Hizmetinin Yiiriitiilmesi ile Tlgili Talimatlar

Madde 12 — (1) Giivenlik hizmetinin yiiriitiilmesi ile ilgili talimatlar sunlardir:

a) Koruma ve Giivenlik Personeli gorev saatleri icinde; goriiniisiine, kilik ve kiyafetine,
{iniformasina ve teghizatina gerekli 6zeni gdstererek Universitemiz ve meslektaslarinin itibarini
zedeleyecek davraniglardan kaginacaktir.

b) Sube Miidiirii ve Koruma ve Giivenlik Sorumlusu tarafindan kendisine verilen talimat
ve gorevleri kurallar ¢ergcevesinde yerine getirecektir.

c) ifa edilen gorev, azami dikkat cercevesinde yapilacak ve Kkarsilasilabilecek
olumsuzluklara kars1 devamli surette dikkatli ve hazir olarak, igyerindeki tiim personel, 6grenci
ve paydaslara kars1 ayirim yapmadan saygili davranarak, beden dili olarak soguk ve olumsuz
davranislardan uzak durulacaktir.

¢) Kuruma giris ve c¢ikislarinda birim amirleri saygi cercevesinde karsilanip
ugurlanacaktir.

d) Gorev basinda ¢ay ve yemek molalar1 disinda sigara igmemeye 6zen gosterilecektir.

e) Mevzuat geregince gorevli olmadiklart zaman zarfinda tiniforma ile dolagilmayacak,
normal kullanma siiresinden 6nce yipratilan tiniforma ve tegchizat koruma ve giivenlik gorevlisi
tarafindan yenilenecektir.

f) Devriye esnasinda hizli ve sessizce, ¢evreye rahatsizlik vermeyecek bir sekilde
hareket edilecektir.

g) Kapali olan kapilar, acilip gegildikten sonra mutlaka tekrar kilitlenecek,
sorumlulugundaki kap1 anahtarlar1 yetkisiz ve ilgisiz kisilere siirekli veya gecici bir siire dahi
olsa verilmeyecektir.

g) Koruma ve giivenlik gorevlisi i¢in verilecek yemek molalari, gorev ¢izelgesinde
belirtilen saatlerde olacaktir.

h) Gorevi icerisinde meydana gelen olumsuzluklar veya vukuatlar Koruma ve Glivenlik
Vardiya Amirine ve Koruma ve Gilivenlik Sorumlusuna en hizli haberlesme yontemi ile
bildirilecektir.

1) Gorev sirasinda karsilasilan, kesfedilen veya kusku uyandiran biitiin olaylar yazili
olarak olay defterine kaydedilecektir.

1) Mesai arkadaslar1 ile olan konusma ve sohbetlerde saygili olunacak, kiifiirlii ve argo
kelimeler kullanmaktan kaginilacaktir.

j) Cok somut belirtiler tasimayan yoruma acgik ve kusku diizeyinde bir olay ile kars1
karsiya kalindiysa bu durum mutlaka Koruma ve Giivenlik Vardiya Amiri ve Koruma ve
Giivenlik Sorumlusuna bildirilecektir.

k) Koruma ve gilivenlik gorevlileri Koruma ve Giivenlik Sorumlusunun saptayacagi
gorev cizelgesi dogrultusunda gorevlerini ifa edecek, izinlerini yine belirlenen siraya gore
kullanacaklardir.

1) Kampiis igerisinde goriilen ve taninmayan kisilerden kimlik sorulacaktir. Kampiis
bahgesinde veya icinde yabanci biri varsa orada bulunus nedeni hakkinda agiklama yapmasi
istenecektir. S6z konusu kisinin yasa dis1 bir amag tagimadigindan emin olduktan sonra izinsiz



giris olarak nitelendirilerek izinsiz giris yapan kisinin kampiisii terk etmesi saglanarak kisi ad,
olay tarihi ve saati olay defterine kayit yapilacaktir.

m) Gorev yerinde disiplin esashi davranilacak, iliskilerinde hiyerarsiye (astlik-iistliik
iligkisine) dikkat edilecektir. Miiracaatlar ve sikayetler yazili veya sozlii olarak sirali bir iist
yetkiliye (amire) bildirilecektir. Koruma ve Giivenlik Sorumlusu diger giivenlik gorevlilerinin
amiridir. Koruma ve Giivenlik Sorumlusu makul bir siirede ¢6ziim bulamadig: takdirde Sube
Miidiirtine bildirim yapilabilecektir.

n) Koruma ve Giivenlik Sorumlusu ve Vardiya Amirleri tarafindan verilen gorevler
zamaninda yapilacak ve gorev sonucu gorevi veren ilgiliye bildirecektir.

0) Adres degisikligi, medeni hal gibi kisisel bilgilerin degismesi halinde yazili olarak
idareye bilgi verilecektir,

0) Nasil hareket edilecegine karar verilemeyen yeni durumlar karsisinda Koruma ve
Giivenlik Sorumlusuna bilgi verilecek ve onun talimatina gore hareket edilecektir.

p) Koruma ve giivenlik gorevlileri; hirsizlik, yangin tehlikesi, su basmasi, gaz tehlikesi,
bomba tehdidi gibi acil durumlara kars1 kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde
verilen bilgiler dogrultusunda hareket edecektir.

Tavir ve Davramslar ile flgili Talimatlar

Madde 13 — (1) Tavir ve davranislar ile ilgili talimatlar sunlardir:

a) Her zaman giivenlik iiniformasina uygun ve yakisir bir sekilde hareket edilecektir.

b) Gorev yeri, yerine biri gelmeden hicbir suretle terk edilmeyecektir.

c¢) Gorev bolgesi temiz ve diizenli tutulacaktir.

¢) Gorev aninda gazete, dergi, roman okuma ve radyo-teyp dinleme, televizyon
seyretme, cep telefonu ve oyun oynama gibi dikkat dagitici faaliyetlerde bulunulmayacaktir.

d) Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykiri tiim davranislardan
kacinilacaktir (ellerini cebine sokma, sakiz ¢igneme, sigara igme, tespih, anahtarlik ve zincir
sallama, sapkay1 arkaya yatirma vb.). Uyumak, yalan sdylemek gibi gorev ahlakina aykir
davranis ve eylemlerde bulunulmayacaktir.

e) Gorev yerindeki demirbas malzemeler her daim korunacaktir.

f) Isyerindeki personele ve paydaslara karst her zaman saygili, giiler yiizlii ve nazik
davranilacaktir.

g) Personel ve paydaslarla iletisim kurarken ayaga kalkarak konusulacak ve miimkiin
oldugu kadar el-kol hareketleri yapilmayacaktir.

§) Gorev yerinde sesli bir sekilde sarki soylenmeyecek ve is arkadaslariyla miinakasa
edilmeyecektir.

h) Gorev yerinde ¢alisan personel, 6grenci ve paydaslarla asir1 samimiyet ve laubalilik
diizeyine varan iligkiler kurulmayacaktir.

1) Gorev yerinde calisan personele ismi biliniyorsa ... Bey, ... Hanim seklinde, ismi
bilinmiyorsa Hanimefendi, Beyefendi seklinde hitap edilecektir.

i) Isyerinde calisan yoneticilere iinvanina gore (Genel Sekreterim, Baskanim, Miidiiriim,
Sefim) veya Bey/Hanim seklinde hitap edilecektir.

j) Kurum hizmetlerine tahsisli demirbaslar (faks, telefon, fotokopi cihazi vb.) hizmetin
geregi disindaki sahsi amaglar icin kullanilmayacaktir. Ozellikle telefon ve telsiz ile isin geregi
dis1 6zel gorligmeler yapilmayacaktir.

k) Sigara i¢ilmesi yasak olan yerlerde sigara i¢ilmeyecek, icenler ikaz edilecektir.

1) Girilmesi yasak olan yerlere girmekten kaginilarak, girmek isteyenler ikaz edilecektir.

m) lyi bir gézlemci ve dinleyici olunacaktir.

n) Sorulacak sorulara kisa ve 6z yanit verilecektir.

o) Isyeri ve gorev yeri hakkinda gereksiz konusma ve sohbetlerden kaginilarak bilgi ve
belgeler {igiincii sahislarla paylasilmayacaktir.

0) Gilivenlik nedeniyle yetkililerin 6zel telefon (ev-cep) numaralar1 veya adresleri
kendilerinden izin alinmaksizin kimseyle paylasilmayacaktir.



p) Giris ve cikislarda iist diizey yetkililer uygun bir sekilde karsilanacak ve
ugurlanacaktir.

r) Goreve dinlenmis ve psikolojik olarak hazir gelinecektir.

s) Gorev esnasinda ve gorev disinda mesai arkadaslarini incitecek hareketlerden uzak
durulacak, onlara kars1 kiifiirlii, argo ve tehditkar soylemlerden kaginilacaktir.

s) Gorev esnasinda personel, 6grenci ve paydaslar ile kurulan iletisim, verilen talimatlar
dogrultusunda olacaktur.

Kihk Kiyafet ve Techizat ile lgili Talimatlar

Madde 14 — (1) Kilik kiyafet ve techizat ile ilgili talimatlar sunlardir:

a) Erkek koruma ve gilivenlik gorevlileri, her giin mesaiye gelirken sa¢ ve sakal tiragina
dikkat edecek; ilgili mevzuat hiikiimlerine aykiri, dagmik ve ideolojik sag, sakal ve biyik
modellerinden uzak duracaktir.

b) Kadin koruma ve giivenlik gorevlileri, is yerinde abartili makyaj, aksesuar ve taki
kullanmaktan uzak duracak, saglar toplu ve bagli olacak, sivri topuklu ayakkab1 giymeyecektir.
Asirtya kagmayacak derecede hafif sekilde makyaj yapilabilir.

c¢) Koruma ve giivenlik gorevlileri, igyerince kendisine verilen elbise, sapka, bere ve
diger materyalleri kullanacak, harici kisisel materyaller ve malzemeleri kullanmaktan
kacinacaktir.

¢) Koruma ve giivenlik gorevlileri, gorevde iken iiniformali olacaktir. Uniformalar
mutlaka iitiilii, gomlek yakalari ilikli ve temiz, sik gdriiniimlii olacaktir. Uniformalar yazin kisa
kollu, kigin uzun kollu ve kollar stvanmadan giyilecektir.

d) Ayakkabilar baglar1 bagli, boyali ve temiz olarak giyilecektir.

e) Parka veya yagmurluk-eldiven ve ¢izme kotii hava sartlarinda gerektiginde
giyilecektir.

f) Didiik ipi gémlegin iiclincli diigmesine, diidiik ise sagdaki cebe konulacak sekilde
takilacaktir.

g) Kimlik karti mont giyildiginde montun yakasinin sol kdsesine, giyilmedigi zamanda
ise sol gogiis civarina, goriinecek ve okunacak sekilde takilacaktir.

g) Cop ve kelepce takilirken cop sag kalga, kelepge sol kalga iizerinde takili olacak
sekilde tasmacaktir. Cop ve kelepgenin ilizerinde bulundurulmasi yetkililerce istenmiyorsa
kullanilmaya hazir sekilde giivenlik kuliibesinde veya kolayca ulasabilecek bir yerde
bulundurulacaktir.

h) Telsizle goriisme yapildiginda telsiz sol elde, tasima esnasinda ise sag bel kemerinde
taginacaktir. Telsiz sarj cithazi1 glivenlik noktasinda, masa iizerinde her zaman kullanima hazir
bulundurulacaktir.

1) El detektorii sag elde tutularak kullanilacak; kullanilmadiginda iki elle 6nde tutulacak,
uzun siireli beklemelerde ise masa iizerine birakilacaktir.

1) El feneri gece devriye esnasinda ve acil durumlarda kullanilacaktir.

j) Kiyafet ve techizat mesai disinda ve gorev yeri haricinde kesinlikle
kullanilmayacaktir.

k) Kilik kiyafet ve teghizattan dogabilecek kusur ve eksiklikler derhal ilk amire
bildirilecektir.

1) Isyeri tarafindan verilen {iniformanin baskalarimca kullanmasina izin verilmeyecektir.

Telsiz Kullanimu ile Ilgili Talimatlar

Madde 15 — (1) Telsiz kullanima ile ilgili talimatlar sunlardir:

a) Telsiz kullanma talimatina uygun kullanilacaktir.

b) Telsiz kontrol edilerek teslim alinacak, ¢alisir ve saglam olmasina dikkat edilecektir.
c) Telsiz, tahsis edilen frekans disinda kullanilmayacaktir.



¢) Telsiz sarjinin dolu olmasina dikkat edilecek, batarya tam bosalmadan sarj
yapilmayacak, bataryasi doluyken sarj cihazinda takili birakilmayacaktir.

d) Muhabere esnasinda oncelikle kendi telsiz kodu, sonra karst muhatabin telsiz kodu
anons edilecektir.

e) Muhabereye baslamadan ii¢ saniye Once telsiz mandalina basilacak, muhabere
bittikten ii¢ saniye sonra mandal birakilacaktir.

f) Telsiz ile muhabere kurallarina riayet edilecek; kisa, 6z ve anlasilir sekilde
konusulacak, gereksiz konusmalar yapilmayacaktir.

g) Her saat bas1t mutlaka ¢evrim alinarak gorevli noktalardan son durum kontroli
yapilacaktir.

&) Telsizden gizlilik arz eden ve ahlak kurallarina aykiri konugmalar yapilmayacaktir.

Cahsma Sekli ve Isleyis

Madde 16 - (1) Koruma ve Glivenlik personeli giiniin 24 saatinde resmi tatil, Cumartesi
ve Pazar, gece ve giindiiz dahil 24 saat esasina gore ilgili mevzuatta dngoriilen ¢aligsma stireleri
dikkate almarak, idarenin belirledigi calisma sekline gdre gorev yapar. Isin geregine uygun
vardiya sistemi uygulanir ve gerekli goriildiigiinde idare tarafindan revize edilebilir.

(2) Koruma ve giivenlik gorevlileri yetkilerini sadece gorevli olduklart siire iginde ve
gorev alanlarinda kullanabilirler. Gérev alani Valilikge izin alinmis Universite biinyesinde
hizmet verilen alanlarin sinirlar1 dahilinde arazi, binalar, eklentiler, miistemilat, yerleskeler ve
cevrili alanlardir. Islenmis bir sugun siiphelisi veya su¢ isleyeceginden kuvvetle siiphe edilen
kisinin takibi, digsaridan yapilan saldirilara karsi tedbir alinmasi, para ve degerli esya nakli, kisi
koruma ve cenaze toreni gibi giizergah ifade eden durumlarda giizergah boyu gorev alani sayilir.
Gorev alani, zorunlu hallerde komisyon karari ile genisletilebilir.

Toplu Eylemler Karsisinda Uygulanacak Hareket Tarzi

Madde 17 — (1) Toplu eylem ihbar1 alindiginda, Sube Miidiiriine bilgi verilerek, iist
yonetici onayiyla genel kolluk kuvvetlerinden yardim istenir. Sube Midiirii ile Koruma ve
Giivenlik Sorumlusunun ve takviye gelen kolluk kuvvetlerinin yonlendirmesi dogrultusunda,
kampiis (bina, bahge, teknik yapi, laboratuvar, atdlye, yemekhane vs.) giivenligi saglanir.
Ihtiyag duyuldugu takdirde girisler kapatilarak diger giivenlik noktalarindan takviye giivenlik
gorevlisi alinir.

Toplu Eylemler, ihbarli Sabotaj, Saldir1 veya Meydana Gelecek Olaylarda
Uygulanacak Hareket Tarz

Madde 18 — (1) Toplu eylem, sabotaj, saldir1 veya meydana gelecek olaylarda ihbari
alan koruma ve gilivenlik gorevlisi, vakit gecirmeden durumu telefon- telsiz veya bizzat giderek
siral1 list amirlerine bildirir. Olayin mahiyetine gore Rektorliikkge uygun goriilmesi halinde genel
kolluk kuvvetlerine haber verilerek destek talep edilir. Gerekirse itfaiye ve diger kurumlardan
da yardim istenir. Olay yeri, giivenlik hizmetleri yonetici ve sorumlular1 ile koordinasyon
saglanarak genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar binalarin bosaltilmasi, ilk yardim
ekiplerinin hazir tutulmasi, kiymetli evraklarin taginmasi gibi 6nlemler alinir.

DORDUNCU BOLUM
Disiplin ve Ceza Hiikiimleri

Madde 19- (1) 5188 Sayili Kanunun 20. maddesinde belirlenen fiiller haricinde,
Koruma ve Giivenlik Personelinin isleyecekleri disiplin suglarinda,



(2) Memur Kadrosunda ve 4/B Sozlesmeli olarak gorev yapan Koruma ve Giivenlik
Personeline 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogrenim Kanunu
hiikiimleri,

(3) Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan Koruma ve Giivenlik Personeline 4857 say1li
Is Kanunu, 2547 sayil1 Yiiksekogrenim Kanunu hiikiimleri ve Izmir Bakircay Universitesi ile
yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is S6zlesmesinin ilgili maddelerine gore islem yapilir.

BESINCI BOLUM
Diger Hususlar

Tutulacak Kayitlar

Madde 20 - (1) Giivenlik birimindeki defter ve dosyalar diizenli bir sekilde tutulacak
ve muhafaza altina alinacaktir. Sube Miidiirliigiinde tutulmasi gereken kayit ve defterler agagida
yer almaktadir. Bunlar disinda gerekli goriilmesi halinde Sube Miidiirliigii tarafindan diger
kayitlar da tutulabilir.

a) Personel Kayitlari: Her personel i¢in 6zliik klasorii olusturulacak ve Miidiirliikte
tutulacaktir.

b) Idari Kayitlar: Personel sayis1 ve yapilan islerin dzetlendigi aylik raporlar, dzel
raporlar ile giinliik raporlar1 kapsayan idari kayitlar Daire Bagkanligina iletilecek ve Sube
Miidiirliigiinde tutulacaktur.

c) Puantaj Cetveli: Personelin aylik puantaj cetvelleri Miidiirliikge ilgili birimlere
iletilecektir.

¢) Tutanaklar: Giivenlik personelince tutulan tutanaklar Ust Yonetime iletilecek ve bir
niishas1 Sube Miidiirliigiinde dosyalanacaktir.

d) Nobet defterleri ile aylik nobet ¢izelgeleri ve ziyaretei defterlerinin diizenli olarak
tutulmasi saglanacak, kontrolii her giin yapilacak ve Sube Miidiirliigiinde saklanacaktir.

e) Koruma ve Giivenlik Planlar1: Universitenin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi
amaciyla ilgili mevzuata gore Sube Miidiirii ve Giivenlik Sorumlusu tarafindan hazirlanan
Koruma ve Giivenlik Planlarinin bir sureti Valilige iletilmek tizere Daire Baskanligina
gonderilecek bir sureti de Sube Miidiirliiglinde muhafaza edilecektir.

Madde 21 — (1) Universite birimleri tarafindan gergeklestirilmesi planlanan her tiirlii
etkinlikte; 6zel sirketlerin yapacaklar1 her tiirlii bakim, tadilat ve hafriyat vb. islerde veya
yiriittiikleri hizmet nedeniyle fazla mesai yapilmasi gibi durumlarda giivenlik 6nlemlerinin
almabilmesi ve herhangi bir aksakliga meydan verilmemesi i¢in, birimlerce yapilacak etkinlik
veya is bilgilerinin koordine edilerek Onceden Daire Bagkanligina bildirilmesi birim
yoneticilerinin sorumlulugundadir.

Madde 22 - (1) Yerleske ve birimlerde kamera sistemlerinin, her tiirlii gecis
turnikesinin, Hizli1 Gegis Sisteminin kurulmasindan, ¢alistirilmasindan, isletilmesinden, bakim
ve onarmuindan, ilgili mevzuatlar cercevesinde Bilgi Islem Daire Baskanligi sorumludur.
Kamera kayitlari, Bilgi Islem Daire Baskanligindaki Kamera Kayit Merkezinde tutulacak ve
gecmise doniik goriintii talepleri karsilanacaktir.

(2) Ilgili birimlerle koordineli olarak, Akilli Kartlarin basimi, dagitimi ve
yetkilendirilmesi ile personel araglarina ait plakalarin Plaka Okuma Sistemine kaydedilmesine
iliskin is ve islemler de Bilgi Islem Daire Baskanliginin sorumlulugundadr.

Yiiriirlik _ )
Madde 23 — (1) Bu Yonerge, [zmir Bakir¢ay Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.



Yiiriitme _ )
Madde 24 - (1) Bu Yonerge, [zmir Bakirgay Universitesi Rektorii tarafindan yiirtitiiliir.



