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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Necmettin Erbakan Universitesi mensuplarinin ¢alisma siireleri boyunca can ve
mal gilivenliginin saglanmasi, ¢alisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin
saglanmas1 ve Universiteye ait yerleskeler, bina, bahce ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme ve
ekipmaninin kesintisiz korunmasinin ve giivenliginin saglanmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Necmettin Erbakan Universitesi biinyesinde yiiriitiilen giivenlik hizmetlerini kapsar.
3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Necmettin Erbakan Universitesi idari ve
Mali Isler Daire Baskani, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii ve tiim giivenlik personelleri sorumludur.

4. TANIMLAR
Bu prosediirde tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

5. UYGULAMA

Fiziki giivenlik hizmetinin ne sekilde ve hangi sartlar altinda yapilacagi, Iidarece 5188 sayili Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda yiiriitiiliir. Universitemizde calisan Giivenlik Gérevlileri
arasindan Idarece belirlenen sayl kadar kisi, Koruma ve Giivenlik Sorumlusu, Giivenlik Amiri,
Giivenlik Gorevlisi olarak gorevlendirilir. Bu gérevlendirilen kisilerin yetki ile sorumluluklart Koruma
ve Gilivenlik Gorev tammlarn igeriginde bulunmaktadir. Giivenlik Gorevlilerinin nerede gorev
yapacaklar1 Koruma ve Giivenlik Miidiirii tarafindan belirlenir. Universitemiz, Giivenlik Gorevlileri ve
bir iist maddede anilan yoneticilerinin temiz, saglikli, emniyetli, yapilan ise uygun ve korunakli bir
ortamda gorevlerini gerceklestirmeleri i¢in gereken demirbag esya teminini saglamaktadir.
Universitemiz, giivenlik hizmetinde kullanilmak iizere telsiz, telefon ve internet hizmeti alt yapisini
saglamaktadir. Ayrica, kelepge, jop, el feneri, el dedektorii gibi hizmette ihtiya¢ duyulabilecek
ekipmanlar1 da siirekli olarak kullanima hazir halde bulundurmaktadir. Universitemiz, giivenlik
hizmetinde kullanilmak iizere bir takim dokiiman1 hizmetin gereginde kullanmaktadir. Universitemizin
tiim yerleskelerinde, giivenlik hizmetini ilgilendiren bir olay gerceklestiginde bu durum Tutanak ile
kayit altina almir. Gilivenlik Gorevlileri ve gorevlendirme yapilan yoneticilerinin giinlik ¢aligma
zamanlarini, kayit altinda tutmak i¢in “Gérev Yeri Kayit Defteri” kullanilir. Giivenlik Gorevlileri ve
yoneticilerinin ¢aligma siireleri ile ilgili takipler “Giivenlik Personeli Aylik Puantaj Formu” ile yapilir.
Hazirlanan puantajlar Tahakkuk birimine gonderilir. Giivenlik Gorevlileri ziyaretgileri kayit altinda
tutmak icin ‘“Ziyaret¢ci Kayit Defteri” kullanilir. Giinliik Nobet Cizelgesi Formundaki vardiya
degisiklikleri Koruma ve Giivenlik Sorumlusu veya Giivenlik Amirinin onay1 ile gerceklesir. Vardiya
degisiklik talepleri sorumlu veya amirin onay1 ile yapilir. Gilivenlik Gorevlileri haftalik izin giinlerini
degistirmeleri Koruma ve Giivenlik Sorumlusu veya Gilivenlik Amirinin onay1 ile gergeklesir.
Universitemizin tim yerleskelerinde yasanabilecek hirsizlik, darp, gibi yasa dis1 miinferit olaylara
Guvenlik Gorevlilerince yetkileri dahilinde miidahale edilmektedir. Miidahale 6ncesinde, sirasinda yada
sonrasinda ele gecirilen siipheli sahis ve olay ile ilgili delilleri, gorgii taniklari miimkiin olan en kisa
siirede Kolluk Kuvvetlerine teslim edilmektedir. Karsilasilabilecek yasadisi toplu eylemlerde Giivenlik
Gorevlilerinin miidahale yetkileri bulunmaktadir. Bu toplu eylemler karsisinda giivenlik personelinin
donanim ve sayi itibar ile yetersiz kalabilme siiphesi veya Gilivenlik Gorevlilerinin fiziksel zarar
gorebilecegi ihtimali bulundugu durumlarda tam donanimli olan kolluk kuvvetlerinden destek alinabilir.
Bu destek talebi Rektor tarafindan yapilir. Universitemizdeki tim 6grenci ilan panolar1 Giivenlik
Gorevlilerince kontrol edilir, izinsiz oldugu anlasilan afisler panolardan sokiiliir. Universitemize yaya
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veya araci ile gelen ziyaretcilerimizin kabul ve kayit islemleri “ Giris Kapisi Giivenlik Kontrol
Talimat1” uyarinca gosterildigi sekilde gerceklestirilir. Universitemiz yerleskelerinde faaliyet gdsteren
ingaat firmalari, kantinler ve kirtasiyelere ait malzeme giris-¢ikislart Giris Kapisi Giivenlik Kontrol
Talimat1 dogrultusunda kontrol ve denetim altinda tutularak yerleskelere, tehlike dogurabilecek,
stirdiiriilen faaliyet ile ilgisi ac¢iklanamayan siipheli malzemelerin girmesi ile izinsiz malzemelerin
iiniversite disina ¢ikmasi engellenir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKK-067 5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
DKK-002 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6.2. I¢ Kaynakl Dokiimanlar
GN.FR-106 Giivenlik Personeli Saatlik izin Talep Formu

GN.FR-107 Giivenlik Personeli Nobet Degisikligi Talep Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
IDARI VE MALI ISLER DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
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