T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
GUVENLIK HIZMETLERININ YURUTULMESINE DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Genel Hukumler
Amag

MADDE 1- Bu Yoénergenin amaci; Necmettin Erbakan Universitesinin tiim
birimlerinde trafik hizmetleri de dahil, akademik ve idari personelinin, &grencilerinin,
ziyaretgilerinin can ve mal glivenliginin saglanmasi, konulan kurallara uymalarmin temin
edilmesi ve Universite yerleskelerinin, bina, bahce ve alanlari ile her tiirlii tasit, malzeme ve
ekipmanlarmin korunmasi ve glivenliginin saglanmasidir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu Yonerge Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterlige bagl
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev
yapan personelin ¢aligma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

(2) Universite icerisinde yer alan birimlerin kendilerinin yerine getirmis oldugu Ozel
Guvenlik Hizmetleri ile ilgili diizenlemeler de bu yonerge hiikiimleri kapsamindadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 5188 sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 07.10.2004 tarih ve 25606 sayili Resmi Gazete ’de
yaymlanan Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun’un Uygulanmasina iliskin Y®&netmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yo6nergede gegen;

a) Universite: Necmettin Erbakan Universitesi,

b) Rektor: Necmettin Erbakan Universitesini Rektorin,

¢) Rektdr Yardimeilari: Necmettin Erbakan Universitesini Rektor Yardimeilarmi,

¢) Genel Sekreter: Necmettin Erbakan Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Necmettin  Erbakan Universitesi Genel Sekreter
Yardmmcilarini,

e) Birim: Necmettin Erbakan Universitesi Tiim Akademik ve idari Birimlerini,

f) Birim Yoneticisi: Akademik ve Idari birimlerin Dekan, Miidiir ve Baskanlarin,

g) Birim Sekreteri: Faklte, Enstiti, Yuksekokul ve Meslek Yiksekokul Sekreterlerini,

g) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii: Universitenin tiim yerleskelerindeki
giivenligini saglamak iizere Idari Mali Isler Daire Baskanligina bagli Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiirliigiinti,

h) Koruma ve Givenlik Amirleri: Koruma ve giivenlik sube midiiriine bagh
yerleskelerde gorev yapan sefleri,

1) Ozel Givenlik Gorevlisi: Necmettin Erbakan Universitesi Kadrolu Koruma ve
Guvenlik gorevlilerini,

i) Kamera Izleme ve Haberlesme Merkezi: Necmettin Erbakan Universitesi
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Yerleskelerinde bulunan tim kamera goriintiillerinin izlendigi ve kaydinin yapildigi
haberlesme merkezini,

j) Nobet Noktas:: Necmettin Erbakan Universitesi yerleskeleri ve diger tesislerinin
girig-¢ikis kapilari,

k) Motorize ve Yaya Devriye: Koruma ve giivenlik sube midiirliigii biinyesinde
bulunan, iizerinde koruma ve gilivenlik logosu olan tasit ve motosikletle veya yaya olarak
yapilan devriye faaliyetini,

[) Nokta Nobeti: Necmettin Erbakan Universitesi yerleske alanlar1 igerisinde belirli
bolgelere konulan giivenlik noktalarinda tutulan nobeti,

m) I Ozel Giivenlik Komisyonu: Vali Yardimcismin baskanhiginda, i1 Emniyet
Miidiirliigii, i1 Jandarma Komutanhgi, Ticaret Odasi Baskanhigi ve Sanayi Odasi
Baskanlig1 temsilcilerinden olusan i1 Ozel Giivenlik Komisyonunu ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorevlendirmeler ve Mali Hukumler

Ozel Giivenlik Personelinin istihdamm

MADDE 5-

(@) Memur ve 4/B sozlesmeli personel statustinde calisan 0zel giivenlik gorevlilerinin
kuruma atanmalar1 OSYM tarafindan yapilan merkezi yerlestirme puanina gore, siirekli isci
olarak almacaklar ise ISKUR iizerinden gergeklestirilecektir.

(@ Memur, 4/B sozlesmeli personel ve siirekli isci statiisiinde c¢ahisan glvenlik
gorevlilerinde 657 sayili kanun 5188 sayili kanun ve 4857 sayil1 is kanunu hiikiimleri sartlar1
aranir.

() Ozel giivenlik gorevlilerinin gorevlendirme ve yer degisikligi Rektorliik (Idari Mali
Isler Daire Baskanlig1) tarafindan yapilarak 15 (on bes) giin i¢inde Valilige bildirilir.

Gegici Gorevlendirme

MADDE 6- Ozel giivenlik gorevlilerinin Universitemiz yerleskelerinde gegici
gorevlendirmeleri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13/b  maddesince ve
Universitemizin 5188 sayili Kanun kapsaminda Valilik tarafindan onaylanmis, giivenlik
birimi olarak kabul edilen yerlerine yapilabilir.

Gorevden Ayrilma

MADDE 7- Ozel givenlik gorevlilerinin, yasa ve yonetmelikte belirtilen ilgili
hiikkiimler geregince belirtilen sartlardan birini kaybetmesi ya da kimlik kartini
yeniletmemesi halinde ilgilinin kurumla ilisigini kesmek igin gerekli siire¢ baslatilir.

Kimlik Belgeleri

MADDE 8- Ozel giivenlik gérevlilerine Valilikge verilen kimlik karti, gorev alani ve
stiresi igerisinde herkes tarafindan goriilebilecek sekilde yakaya takilir. Personelin 6zel
giivenlik gorevlisi olabilme sartlarmi kaybetmesi veya gorevinden ayrilmasi durumunda
giivenlik kimlik kart: kuruma teslim edilir. Ozel giivenlik kimliginin baskalar1 tarafindan
kullanmasina miisaade edilmez. Kimligin kaybedilmesi halinde Valilige bilgi verilir.
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Koruma ve Giivenlik Planlan

MADDE 9- Universitenin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi amaciyla 5188 sayil1
Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun
Uygulanmasma {liskin Yonetmeligin 12. maddesine istinaden hazirlanan Koruma ve
Giivenlik Planlarinin bir sureti Konya Valiligi’ne gonderilir ve bir sureti de Rektdrlik
Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliiglinde muhafaza edilir.

Koruma ve Giivenlik Planlarinin Kontrolii

MADDE 10-

(1) Hazirlanan planlar yilda en az bir kez kontrol edilerek varsa gerekli gincellemeler
yapilir. Planda meydana gelen degisiklikler 30 giin igerisinde Rektorlilk Makamina bildirilir.
Mabhallin 6zelligine gore, alinmasi gereken ilave tedbirler varsa bunlarm plana dahil edilmesi
istenebilir. Birimler tarafindan hazirlanan koruma planlari, koruma ve giivenlik sube
mudirligiince, onaylanmak lizere Rektorliige gonderilir.

(2) Birden fazla birimin yer aldig1 yerleskelerde ortak olarak tek bir plan hazirlanir.
Koruma planlarmin hazirlanmasi ve uygulanmasindan 6ncelikle yapildig1 birim sorumludur.

Egitim, Saghk Raporu ve Ruhsat Harci

MADDE 11- Universitenin guvenlik gorevlileri ¢alisma izninin yenilenmesi igin gerekli
egitim ticreti, saglik kurulu rapor ticreti ve ruhsat harci kendisi tarafindan karsilanir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Sorumluluk

MADDE 12-

(1) Guvenlik hizmetlerinin en Ust amiri Rektordir. Ancak, Rektér bu yetkisini Rektor
Yardimcilarindan birine devredebilir. Diger giivenlik sorumlular1 sunlardir;

(2) Genel Sekreter ve Yardimcisi/Yardimeilar: Fakiilte Dekanlari, Enstitii, Yiiksekokul
ve Meslek Yuksekokul Muddrleri ilgili Daire Baskanlari, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii
ve KorumaGiivenlik Sefi.

MADDE 13- Universite Yerleskelerinde gerceklestirilecek her tiirli etkinliklerle ilgili
giivenlik 6nlemlerinin alinabilmesi igin diizenlenecek programlar, konuk listeleri, c¢aligma
saatleri ve izinleri gibi islemleri koordine ederek, dnceden koruma ve giivenlik sube
miidirligiine bildirmek, etkinligi diizenleyen birimin gorevidir.

MADDE 14-Necmettin Erbakan Universitesi'nde &zel sirketlerin gerceklestirecegi her
tirlii bakim, tadilat ve hafriyat isleri hakkinda giivenlik Onlemlerinin alinabilmesi igin,
calisma saatleri ve izinleri gibi islemleri koordine ederek 6nceden koruma ve giivenlik sube
miidiirliigiine bildirmek; Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi nin gorevidir.

MADDE 15- Necmettin Universitesi biinyesinde yapilacak insaat, bina ici ve disi
tadilat, bakim onarmm islerinin Universite disinda baska firmalar tarafindan yapilmasi
durumunda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinabilmesi i¢in ¢alisacak is¢ilerin kimlik bilgileri
ve caligma saatleri Giivenlik Sube Miidiirliigii’ne bildirilmelidir.
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Faaliyetlerde kullanilacak malzemelerin giivenligi, ilgili birimlerce saglanmali, agikta
ve korumasiz sekilde malzeme birakilmamalidir. Zorunlu olarak agikta malzeme birakilmasi
halinde Giivenlik Midiirliigii ile koordineli sekilde gerekli emniyet tedbirleri alinmali,
gerekli tedbirlerin alinmamasi halinde meydana gelebilecek olumsuzluklardan ilgili kisiler
ve birim amirleri sorumlu olacaklardir.

Universite Personelinin Uymasi1 Gereken Hususlar

MADDE 16-

a) Universitemiz Akademik ve Idari Personelinin kurallara uymakla miikellef
oldugunu ve Giivenlik Gorevlilerinin talep etmesi halinde, Personel Kimlik Kartlarini
gostermek zorundadir.

b) Akademik ve Idari Personel ile 8grenciler, “Ara¢ Giris Kartr” bulunmayan araclarla
yerleskelere giris yapamazlar.

c) Yerleske igcinde goriilen her tiirlii tehlike ve huzuru bozucu davranislar akademik ve
idari personel tarafindan giivenlik amirligine bildirilmelidir.

¢) Taseron firma c¢alisanlari ve santiye koguslarinda barmanlarin isim listesinin guivenlik
amirligine bildirilmesi zorunludur.

¢) Ozellikle ofislerde kap1, pencere ve elektrik diigmeleri ile elektronik cihazlarm sitic
ve benzeri aletler kullanicilar1 tarafindan kapatilmasi gerekmektedir.

d) Araglarin Rektorliik tarafindan belirtilen park yerleri haricindeki bolgelere, park
edilmemesi gerekmektedir.

e) Ofislerde yangin tehlikesine karsi elektrikli aletlerin kontrollerinin yapilmasi.

Ogrencilerin Uymas1 Gereken Hususlar

MADDE 17-

a) Ogrencilerin Yerleskelere Universite tarafindan hazirlanan “6zel kimlik kartlarr” ile
(eger giivenlik ve 0zel nedenlerle konulmus turnikeler varsa buralardan) giris yapmalar1
zorunludur.

b) Ogrenciler Yerleske icerisinde Giivenlik Memurlar1 talep ettigi zaman kimliklerini
gostermek zorundadirlar.

c) Ozel araglariyla gelen dgrencilerin yerleskeye aragh girisleri ancak Arag Giris
Kart1 olmasi durumunda miimkiindiir. Aksi durumda, arach giris yapamazlar.

¢) Ogrenciler ddnemi gecmis ve bilgi islem tarafindan formatlanmamis kimliklerle
yerleskelere giris yapamayacaklardir.

d) Ogrenci ziyaretlerinde, giivenligin gerektirdigi tedbirlere 6zen ve oOncelik

gosterilecektir. (Glivenlik gerekgesi ile ziyaret¢i alinmasi gegici siire ile liniversite tarafindan
kaldirilabilir.)
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Yetkiler

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii
MADDE 18-

a) Ilgili yasa ve yonetmelife dayanarak {iniversite personelinin, dgrencilerin ve
ziyaretcilerin giinlik ¢aligma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin saglanmasi ve
Universite yerleskelerinin bina, bahce ve alanlar1 ile her tiirlii tasit, malzeme ve
ekipmanlarmin kesintisiz korunarak gilivenliginin saglanmasi, gorev alami sayilan biitiin
birimlerin giivenliginden sorumludur.

b) Ilgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yuritmek ve gereken
yazigmalar1 yapmak,

¢) Gerektiginde 11 Emniyet Miidiirliigii ve Il Jandarma Komutanlig: ile koordineli
sekilde ¢alismak,

¢) Ozel Giivenlik Gorevlilerinin ndbet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere
bildirmek ve nébet kontroliini yapmak,

d) Milli bayramlar, spor karsilasmalari, bahar senlikleri, agilis ve mezuniyet torenleri,
konferans, sempozyum, toplanti, dnemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli
olarak alimmas1 gerekli glivenlik tedbirleri i¢in organizasyonu saglamak,

e) Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak
iiniversitede kullanilan giivenlik teknolojilerini, yeni gelismelere uyarlamak ve personeli bu
konuda hizmet i¢i egitimlerle yetistirmek,

f) Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi vermek, detayli bilgileri iceren
tutanak ve rapor diizenlemek,

g) Nobetei ve devriyeler tarafindan kontrolii gereken dnemli mahallere, kritik cihaz ve
tesislerin c¢evresine akilli kalem kontrol noktalarinin olusturulmasi, kontrol periyotlarmin
belirlenmesi ve gerektiginde degistirilmesi,

g) Yilda en az bir kez olmak iizere hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve
koordine edilmesi,

h) Koruma ve giivenlik planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi,

1) Koruma ve giivenlik sube miidiirliigline baglh koruma ve giivenlik sef ve o6zel
giivenlik gorevlilerinin ¢aligma usul ve esaslarinin belirlenmesi; her gorev yerinin 6zelligine
uygun ozel talimatlarinin hazirlanip uygulanmasmin saglanmasi, vardiya sistemine gore
calisma gerektiren yerlerde vardiya sisteminin belirlenip icra ettirilmesi,

i) Gece ve giindiiz 6zel giivenlik teskilati mensuplarmm denetlenmesi, bu denetimler
sirasinda tespit edilen ihtiyag¢ ve eksikliklerin giderilmesi,

J) Yukarida belirtilen goérevlerin koruma ve glvenlik sefi araciligi ile yerine
getirilmesidir.

Koruma ve Giivenlik Sefi

MADDE 19-

() Koruma ve giivenlik sefi, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin Y6netmeligi'ne bagh kalarak
liniversite mensuplarinin can ve mal glivenliginin saglanmasi ve tiniversite yerleskelerinin,
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bina, bahce ve alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanlarinin kesintisiz korunmasi ve
giivenliginin saglanmasinda koruma ve giivenlik sube miidiiriine kars1 sorumludur.

a) Gorev alani igerisinde islenen suglar1 genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, kolluk
kuvvetlerinin intikaline kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug¢ delillerinin korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

b) Gorev esnasinda yerleskenin giris ve ¢ikislarmi denetim altinda tutmak, binalarin ig¢
ve dis emniyetini saglamak, araglarin plakasini ve siiriiclilerin kimligini 6zel giivenlik
gorevlileri araciligiyla kontrol etmek ve deftere kaydetmek,

c) Gorev esnasinda yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlar1 6nlemek,

¢) Gorev esnasinda yerleske igerisi veya disarisindan kaynaklanabilecek her tiirli
hirsizlik, yangin ve sabotajlar vb. eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde
Adli ve Onleme Aramalar1 Ydnetmeligi’ne gore detektorle iist aramasi yapilmasimni saglamak,

d) Gorev esnasinda binalarin tiim girislerinde, koruma ve giivenlik sube miidiiriiniin
yani sira bulundugu yerleskedeki birim amirleri tarafindan verilen gorevleri; ilgili mevzuatlar
ve talimatlar cergevesinde yerine getirmek, denetimde bulunmak ve bu konularda koruma ve
giivenlik sube mudurune bilgi vermek, karsilasilan olaylarla ilgili detayli bilgileri iceren
tutanak ve raporlar1 diizenlemek,

e) Necmettin Erbakan Universitesi, yerleske alaninda park yasagi olan yerlere veya
park i¢in ayrilmis alanlara uygunsuz park eden veya etmeye ¢alisan araclar1 engelleyerek
trafik dlizenini saglanmak,

f) Gorev esnasinda, yerleske alaninda bulunan kisilerin giivenlik ile ilgili belirlenen
kurallara uygun hareket edip etmediklerini gozlemek ve kontrol etmek, aksi halleri koruma ve
giivenlik sube miidiiriine bildirmek,

g) Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda koruma ve glivenlik sube midirine
bilgi vermek, detayl1 bilgileri i¢eren tutanak ve raporlar1 diizenlemek,

g) Ozel giivenlik mensuplarmin gorev yerlerine ait gorev talimatlarina ve ilgili diger
mevzuatlara uygun ¢alisip ¢calismadiklarini kontrol etmek,

h) Kamera Izleme ve Haberlesme Merkezlerinin faaliyetlerini kontrol etmek ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ozel Guvenlik Gorevlisi Nobet Hizmeti Genel Talimat1

MADDE 20-

a) Gorev alaninda can ve mal giivenliginin saglanmasi, su¢ islenmesinin dnlenmesi,
taginmas1 ve bulundurulmasi yasaklanmis her tiirlii silah, patlayic1t madde veya esyanin tespit
edilmesi amaciyla giivenligini sagladigi alana girmek isteyenleri duyarl kapidan gegirmek,
iistlerini Adli ve Onleme Aramalar1 Y&netmeligi’ne gore detektorle aramak ve esyalarmi X-
Ray cihazindan gegirmek,

b) Gorev alaninda hirsizlik, soygun, yagma, yikma, calisanlart zorla isten alikoyma
gibi her tiirlii tehlikeye karsi koruma 6nlemi almak,

c) Toplanti, konser, spor miisabakasi ve sahne gosterilerinde kimlik sorma, duyarl
kapidan gegirme, bu kisilerin iistlerini Adli ve Onleme Aramalar1 Yonetmeligi’ne gore
detektdrle arama ve esyalar1 X-Ray cihazindan gegirme yetkisini kullanmak,

¢) Gorev alaninda bir olayla karsilastig1 zaman, siipheliyi tespit ve yakalama ile olay
yerini ve suc delillerini muhafaza ederek genel kolluk kuvvetlerine teslim etmek ve olayla
ilgili genel kolluk kuvvetlerine yardimct olmak,

d) Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahk(miyet karari bulunan
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kisileri yakalamak, arama yapmak ve Genel Kolluk Kuvvetlerine bilgi vermek.

e) Gorev alani igerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem, sel gibi tabii afetlerde
ve yardim istenmesi halinde gorev alanindaki isyeri ve konutlara girmek, arama ve kurtarma
gorevlilerine yardimci olmak,

f) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla aramalar sirasinda sug teskil
eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1
emanete almak,

g) Gorev alaninda terk edilmis ve bulunmus esyay1 herhangi bir tehdit unsuru yok ise
tutanakla emanete almak,

) Kisinin viicudu veya saghgi bakimmdan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaci ile
gerekli givenlik tedbirlerini almak.

h) Olay yerini ve delillerini korumak amaciyla islemlerin yapilmasini kasten ihlal eden
veya alian tedbirlere aykir1 davranan sahislar1 genel kolluk kuvvetleri gelene kadar gézlem
altma almak,

1) Kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevlerin yapilmasi sirasinda vuku bulan cebir,
siddet, tehdit veya taarruz mukavemetinin derecesine ve geregine gore kanunlarm verdigi
yetki dahilinde artan nispette orantili, bedeni kuvvet ve maddi gii¢ kullanmak sureti ile sahis
veya sahislarin etkisiz duruma getirilmesi,

i) Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla ilgili tutanak ve rapor
diizenleyip idareyi bilgilendirmek,

j) Gorevleri basinda elbiseleri temiz ve itili, digmeleri ilikli, mont 6n fermuari
kapali, kravatli, kepli (kapali alanlar harig), trasl, ciddi bir sekilde bulunmak, kanun ve
yonetmelik hukimlerine gore kendilerine verilen tesisatlar1 (Cop, kelepge, vb.) gorevli
olduklari siirece takmak,

K) Gorev esnasinda ve haricinde meslek onuruna yakisir sekilde davranmak,
miiracaatlarini kurum i¢i sirali amirlerine yapmak,

I) Gorev yerini mesai saati bitmeden, nébeti teslim edecegi gorevliler gelmeden terk
etmemek,

m)Kendisine teslim edilen ara¢ ve geregleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek ve
Ozel islerinde kullanmamak, c¢alistig1r yerin temizligine 6zen gostermek, gorev esnasinda
gorev disi islerle ugrasmamak, tiniforma ile bagdasmayacak sekilde kolye, madalyon,

n) Kinye, rozet vb. seyleri takmamak. Yonetmelik hiikiimlerine uygun bigimde sag
tirag1 olup favori birakmamak. Bayan personelin makyaj yapmamasi, ziynet esyasi takmamasi
sa¢larmin kisa kesilip kékil birakmamasi,

0) Telefonu ve telsizi amacma uygun kullanarak gereksiz konusmalar yapmamak,
gorevle ilgili tum arag-gere¢ ve ekipmanlar1 en iyi sekilde kullanmak, korumak ve onlari
saglam ve ¢alisir vaziyette bulundurup devretmek,

0) Gorev alani icerisinde siipheli gordiigii aract veya Kkisileri takip ederek amirine
haber vermek, mesai saatleri disinda ve resmi tatil giinlerinde kampuslerden ¢ikis yapacak
yiklii tagitlarin kontroliinii yapip c¢ikartilmak istenilen malzeme ile ilgili teyit yapilip onay
alindiktan sonra tasitin ¢ikisina miisaade etmek,

p) Necmettin Erbakan Universitesi, yerleske alaninda park yasagi olan yerlere ve park
icin ayrilmig alanlara uygunsuz park eden veya etmeye ¢alisan araglar1 engelleyerek, trafik
diizenini saglamak,

r) Yerleske alani iginde yer alan anaokulu, kres, ilkokullar ile ailelerin yasam
alanlarma yakin bolgeler ve rekreasyon alanlarinda ¢ocuklarin beden ve ruh sagligini bozan
tutum, davranig ve aktivitelere engel olmak. Ailelerin 6zel yasam alanlarina izinsiz
girilmesine misaade etmemek,

s) Belirlenen sekilde, devriye kalemleri ile devriye noktalarma giderek sorumlu
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oldugu bolgeleri kontrol edip gordiigii aksaklik ve olumsuzluklarla ilgili gereken miidahaleyi
yapip koruma ve glivenlik seflerine bildirmek,

s) Planlanan hizmet i¢i egitimlere katilmak,

t) Gorevleri ile ilgili belge ve bilgileri herhangi bir suretle kurum digina ¢ikarmamak,
ilgisiz sahislara vermemek,

u) Giivenlik departmanlarina gérevli olmayan kisilerin girmesine ve oturmasina izin
vermemek,

i) Universiteye girmek iizere basm mensuplar1 geldiginde, Basmn Halkla iliskiler
Koordinatorliigii gorevlilerine haber vermek,

V) Yerleske alanlarina giris izni olmayan seyyar saticilar, dilenciler, yardim toplamak
isteyenler ve pazarlamacilarin girisine miisaade etmemek.

y) Nobet mahallerine ve giivenlik departmanlarima emanet kabul etmemek,

z) Giivenlik noktalarindaki kamera goriintiilerini takip etmek.

BESINCI BOLUM
Nobet Ozel Talimatlar

Kamera izleme ve Haberlesme Merkezi Personelinin Gorevleri

MADDE 21-

a) Kamera goriintiilerini kesintisiz takip ederek gordiigii aksakliklarda ilgililere bilgi
vererek olay1 takip etmek,

b) Yapilan yazili miracaatlarda ge¢mise donik kamera kayitlarmi koruma ve
guvenlik Sube miidiiriiniin onayi ile ilgililere gondermek,

¢) Kamera sistemlerinin her daim ¢alisirligini takip ederek gerekli durumlarda koruma
ve giivenlik sube miidiiriiniin onay1 ile teknik ekibe haber vermek.

¢) Kendisine ulasan ihbarlarda en yakin giivenlik personelini bolgeye yonlendirerek
koruma ve giivenlik sefine bilgi vermek,

d) Ihtiya¢ halinde genel kolluk kuvvetlerini ve yardim ekiplerini bolgeye davet ederek
koruma ve giivenlik sefine bilgi vermek,

e) Koruma ve giivenlik sefinin talimati ile giivenlik personelinden durum vukuat raporu
almak ve kaydetmek,

f) Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz olarak devam etmesini saglamak.

Rektorliik Protokol Giris Personelinin Gorevleri

MADDE 22-

a) Basta Rektor olmak iizere Rektor Yardimcilarini, Dekanlari, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirlerini, Genel Sekreter ve Yardimcilarini, Daire Baskanlarmi tanimaktan
sorumlu olmak,

b) Resmi protokolii tanimaktan sorumlu olmak, ziyaret i¢in giris yapilacaginda
Rektorliik Ozel Kalem’e bilgi vermek,

c) Gorev alanmm protokol girisi oldugunun farkinda olarak goriiniis ve tavirlarina
azami dikkat etmek,

¢) Protokol girigini kullanmamasi gereken kisileri idari girise yonlendirmek,

d) Gelen ziyaretgilerin randevularini 6zel kalemden ve ilgili diger birimlerden ve
sekreterliklerden teyit etmek, gidecekleri yeri bilmeyen ziyaretgilere eslik edip yol
gostermek,

e) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle gérev yerini terk etmemek.
Koruma ve giivenlik sefinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk bdélgesi
disindaki olaylara miidahale etmek,
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Rektorliik Idari Giris Personelinin Gérevleri

MADDE 23-

a) Basta Rektor olmak tizere Rektor Yardimcilarini, Dekanlari, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirlerini, Genel Sekreter ve Yardimcilarii, Daire Baskanlarini tanimaktan
sorumlu olmak,

b) Gerektiginde gelen ziyaretgileri teyit alarak ziyaretgi kart1 uygulamasina tabi tutmak,

c) Gerekli hallerde giris yapmak isteyenlerin iistlerini Adli ve Onleme Aramalari
Yonetmeligine gore detektorle aramak ve esyalar1 X-ray cihazindan gegirerek bina igine
almak,

¢) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle gorev yerini terk etmemek.

d) Koruma ve giivenlik sefinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk bolgesi
disindaki olaylara miidahale etmek,

e) Giivenlik noktasinda bulunan kamera gortintiilerini takip etmek.

Nobet Noktas1 Personelinin Gorevleri

MADDE 24-

a) Yerleske alanina aragla girmek isteyenlere, ilgili girig-¢ikis talimatlarini uygulamak,
koruma ve giivenlik sefinin bilgisi disinda inisiyatif kullanmamak,

b) ikili iliskilerde hitap ve viicut dilini etkili kullanmak, karsisindakilere daima saygili
olmak,

) Giris noktasi disindaki mekanda doniistimlii olarak gérev yapmak ve 6zel giivenlik
gorevlisine yakisir sekilde hareket etmek,

¢) Gorev mahallinden igeri giren, personel araglari hari¢ her aracin ve igindekilerin
kaydimni tutmak,

d) Gorev mahallinde ara¢ giris ¢ikisi disinda ses, gz ve takip mesafesindeki olaylara
hakim olmak,

e) Bolgesinde meydana gelen olaylarla ilgili koruma ve giivenlik sefine net olarak
aninda bilgi vermek,

f) Giris noktalarinda araglarin giris ¢ikisina veya gecikmesine sebep olabilecek
davranislara (uygunsuz ara¢ parki vb. durumlara) engel olmak.

g) Gorev esnasinda acil durumlar hari¢ cep telefonu kullanmamak.

Arac¢h Devriye Personelinin Gorevleri

MADDE 25-

a) Mevzuata aykir1 nitelikte tasit kullananlar ile gerekli belgeleri olmayan, uyusturucu,
keyif verici madde, ilag veya alkol alarak ara¢ kullandigi siiphesi bulunan siiriiciiler ile
trafikten men edilmesi hikme baglanan diger durumlari, tutanakla tespit edip Il Emniyet
Miidiirligii Trafik Sube Miidiirliigiine bildirmek,

b) Yerleskeye girme izni olan araglarn trafik isaret ve isaretgilerine, trafik kurallarina
uygun olarak davranmalarini denetlemek, uyarmak veya araci cektirmek gibi tedbirleri
almak,

c) Yerleske igerisinde gergeklesen olumsuzluklarda kendilerine bilgi verildigi anda
olay yerine intikal edip, gerekli miidahalede bulunup ilgili yoneticilere bilgi aktarmak,

¢) Kullandiklar1 araglarin giinliik bakimlarint yaparak her daim ¢aligirligimi saglamak,

d) Mesai bitimine miiteakip Universite Rektorliigii akademik ve idari birimlerini ve
tesisleri kontrol etmek,

e) Belirlendigi sekliyle devriye kalemleri ile devriye noktalarma giderek bolgeleri
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kontrol edip gordigi aksaklik ve olumsuzluklara miimkiin ise mevzuatlar cercevesinde
¢ozlim iiretmek, koruma ve giivenlik sefine bildirmek.

Motorize Devriye Personelinin Goérevleri

MADDE 26-

a) Mevzuata aykir1 nitelikte tasit kullananlar ile gerekli belgeleri olmayan, uyusturucu,
keyif verici madde, ilag veya alkol alarak ara¢ kullandigi siiphesi bulunan siiriiciiler ile
trafikten men edilmesi hilkme baglanan diger durumlari, tutanakla tespit edip il Emniyet
Miidiirligii Trafik Sube Miidiirligiine bildirmek,

b) Yerleskeye girme izni olan araglarm trafik isaret ve isaretgilerine, trafik kurallarina
uygun olarak davranmalarmi denetlemek, uyarmak veya araci ¢ektirmek gibi tedbirleri
almak,

c) Yerleske icerisinde gergeklesen olumsuzluklarda kendilerine bilgi verildigi anda
olay yerine intikal edip, gerekli mudahalede bulunup ilgili yoneticilere bilgi aktarmak,

¢) Kullandiklari araglarin giinliik bakimlarini yaparak her daim ¢alisirligini saglamak.

Nokta Nobet Personelinin Gorevleri

MADDE 27-

a) Koruma ve giivenlik sefinin bilgisi disinda ndbet noktasmi terk etmemek,

b) Nobeti boyunca sorumlu oldugu bélgede gozetleme ve dinleme yapmak,

€) Sorumluluk alaninda gergeklesen olaylar1 ve uygunsuz davraniglari takip ve kontrol
altinda bulundurarak ilgili yoneticilere bilgi aktarmak.

Ozel Guvenlik Personelinin Birimlerdeki Gorevleri

MADDE 28-

(1) Koruma ve Giivenlik Personelinin Birimlerdeki Gérevleri sunlardir: Ozel Giivenlik
Gorevlisi;

a) Okul i¢i ve okul dis1 devriyeler ile onleyici gérevi icra etmek,

b) Okul i¢i panolardaki ya da herhangi bir yerdeki ilan ve afislerin izinli olup
olmadigmi belirleyip izinsiz olanlarda birim yOneticisi ve ilk amirine bilgi vererek geregini
yapmak,

c) Okul iginde ya da disinda agilan stant ve satis sergilerinin izinli olup olmadigini
teyit etmek,

¢) Sivil sahislarin okul i¢i girislerinde turnike sistemi olan yerde ziyaret¢i karti
uygulamasi yapmak, turnike sistemi olmayan diger yerlerde ise birim amirinin talebi
dogrultusunda hareket etmek,

d) Basta Rektor olmak tizere Rektor Yardimcilarini, Dekanlari, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirlerini, Genel Sekreter ve Yardimcilarini, Daire Baskanlarini ve gorev
yaptig1 Birim Sekreterini tanimaktan sorumlu olmak,

e) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle sorumluluk bolgesini terk
etmemek, Koruma ve givenlik sefinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk
bolgesi disindaki olaylara miidahale etmek,

f) Nobet bolgesinde gorev dist herhangi bir faaliyetle ilgilenmemek,

g) Nobet bolgesinde olugsan herhangi bir olay1 aninda koruma ve giivenlik sefine bilgi
vererek aldigi talimat dogrultusunda hareket etmek,

&) Gilivenlik noktasina isi olmayan sahislarin girmesine miisaade etmemek,

h) NoObet yerine higbir amacla emanet kabul etmemek,
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) Giivenlik noktasinda bulunan kamera gorintulerini takip etmek,
1) Gorev esnasinda acil durumlar hari¢ cep telefonu kullanmamak.

Toplu Eylemler

MADDE 29- Toplu eylem ihbar1 alindiginda, Ivedilikle yerleskedeki Dekan, Miidiir,
Sekreter ile Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine bilgi verilir. Gerektiginde acil
olaylarda Giivenlik Sube Midiirliigiince genel kolluk kuvvetlerine haber verilerek yardim
istenebilir. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin yonlendirmesi dogrultusunda, bina
giivenligi saglanir. Ihtiyag duyuldugu takdirde girisler kapatilarak diger giivenlik
noktalarindan takviye 6zel glivenlik gorevlisi almabilir. Farkl fakiilte 6grencilerinin girisleri
engellenebilecegi gibi ziyaret¢i girisleri de sinirlandirilabilir veya engellenebilir.

Thbarh Sabotaj, Saldir1 ve Benzeri Olaylar

MADDE 30- Sabotaj ihbarini alan 6zel giivenlik gorevlisi vakit ge¢irmeden durumu
telefon-telsiz veya bizzat giderek koruma ve giivenlik sefine bildirir. Olayin durumuna gore
Rektorlilkce genel kolluk kuvvetlerine haber verilir. Gerekirse itfaiye ve diger kurumlardan
da yardim istenir. Olay yeri, giivenlik hizmetleri yonetici ve sorumlular1 ile koordinasyon
saglayarak genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar binalarin bosaltilmasi, ilk yardim
ekiplerinin hazir tutulmasi, kiymetli evraklarin taginmasi gibi 6nlemler alinir.

Ozel Giivenlik Personelinin Gorev Kapsam

MADDE 31-

(1) Ozel giivenlik gérevlileri yetkilerini sadece gorevli olduklar siire icinde ve gdrev
alanlarinda kullanabilirler. Gorev alani; Valilikge izin alinmis tiniversite binalari, eklentileri,
miistemilat1 ve ¢evrili alanlardir.

(2) Ozel giivenlik gorevlileri gorev alam disinda ve goérevleri harici ¢alismazlar.
Islenmis bir sucun samig1 veya suc isleyeceginden kuvvetle siiphe edilen kisinin takibi,
disaridan 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, 11 Giivenlik Komisyon karari ile genisletilebilir.

(3) Ozel guivenlik personeli, kanunda belirtilen koruma ve giivenlik hizmetleri disimda
baska bir iste calistirilamaz ve ¢aligmaya zorlanamazlar.

Ozel Giivenlik Personelinin Cahsma Sekli ve isleyis

MADDE 32-

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigline gelen yazilarin tamam gelen evrak kayit
defterine kayit edilir. Amir tarafindan okunup geregi yazilarak imzalanan evrak isleme
konulur. Cevap verilmesi gereken evraka cevap yazisi yazilir. Koruma ve Giivenlik
Personeli glnin 24 saatinde resmi tatil, cumartesi, Pazar gece ve giindiz dahil faal
durumda ¢alisan bir birimdir. G6revin mahiyetine gére yasalar ve ilgili mevzuattaki
calisma siireleri g0z 6niine alinarak belirlenir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yasaklar ve Ceza Hukimleri
MADDE 33- Kamu personeli guivenlik gorevlilerinin isleyecekleri disiplin suglarinda
personele 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogrenim Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
Toplu Is Sozlesmesi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore islem yapulir.

Birimlerin Hazirlayacag) Giivenlik ile ilgili Diizenlemeler

MADDE 34- Universitede yer alan diger birimlerin hazirladig1 ve hazirlayacag: dzel
giivenlik ile ilgili diizenleyici islemler bu yonerge hiikiimlerine aykir1 olamaz.

Yurarluk

MADDE 35- Bu Ydnerge, Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yliriirliige girer.

Yurutme

MADDE 36- Bu Yonerge hukiumlerini, Necmettin Erbakan Universitesi
Rektorligiince yiriitiiliir.
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