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GEDİZ ÜNİVERSİTESİ

GÜVENLİK YÖNERGESİ 


Gediz Üniversitesi Yerleşkelerinde güvenlik hizmeti taşeron firma tarafından hizmet satın alma yöntemi ile sağlanır. Taşeron firmanın üniversiteye karşı sorumlusu Üniversitenin Güvenlik Amiridir, firmanın çalışma şekli, nöbetleri ve hak edişleri güvenlik amirliği tarafından takip edilir.

A. Güvenlik Görevlilerinin Uyması Gereken Hususlar

1. Güvenlik hizmetleri 24 saat süreyle kesintisiz olarak sürdürülür. Yemek, çay, tuvalet, tatil ihtiyaçları nöbetleşerek ve yardımlaşarak karşılanır. 
2. Güvenlik Memurlarının 5188 sayılı yasaya ve ilgili yönetmelikte belirtilen kıyafet kurallarına uygun (amiri tarafından özel bir görev verilmedikçe) üniforma ile görev yapmaları zorunludur.

3. Güvenlik Memurları mesai içinde yönetmeliğe uygun, üniformaları ütülü, ayakkabıları boyanmış, saç ve sakal traşı olmuş bir şekilde görev yaparlar.

4. Güvenlik memurları nöbet mahalline çanta, paket ve benzeri eşya emanet alamazlar.
5. Güvenlik odasına öğrenci, misafir veya zorunlu olmadıkça personel alamazlar.

6. Güvenlik odasının temizliği ve düzeni vardiya amirinin sorumluluğu altındadır. 

7. Güvenlik Memurları görevi esnasında, amiri ile devamlı irtibatlı olup, görevleri ile ilgili sorunlarını amirlerine bildirecektir.

8. Görev yerinde sohbet edilmeyecek ve toplu oturulmayacaktır. Günün değişik saatlerindeki yoğunluk da dikkate alınarak girişi ve çıkışı kontrol etmek üzere kapıda duracaklardır.

9. Güvenlik Memurları izinsiz görevine geç gelemez, görev yerinden ayrılamaz ve görev yerinde kesinlikle uyuyamaz.

10. Güvenlik Memurları muhataplarına karşı daima dikkatli, nazik ve saygılı olacaklardır.
11. Görev sırasında zincir, tespih, düdük sallamak, danışma mahallinde ve kontroller esnasında sigara içmek yasaktır.

12. Güvenlik Memurları önemli bir olayla karşılaştıklarında bu durumu en kısa zamanda Güvenlik Amirine bildirip, olayı nöbet devir – teslim defterine yazacaklardır.

13. Güvenlik Memurları özellikle az kullanılan kuytu mekanlara sık sık uğrayarak bu mekanların farklı amaçlar için kullanılmasına izin vermeyeceklerdir.

14. Şüpheli görülen ziyaretçiler, satıcılar, dilenciler ve iş arayanlar içeri alınmayacaktır.

15. Patlayıcı maddeler kesinlikle içeri alınmayacak, oksijen ve tüp gaz gibi zaruri maddeler içeri girerken ilgili yerlere teslimi ve sonrası takip edilecektir.

16. Kampus etrafında görülen şüpheli şahıslar gözlenmeye alınarak takip edilecek, Güvenlik Amirine bilgi verilecektir.
17. Kampus içerisinde film veya fotoğraf çekmek için Rektörlükten izin alınması sağlanacaktır.

18. Şüpheli çanta, paket vb. görüldüğü takdirde, önce Güvenlik Amirine bilgi verilecek, olay mahallinde önlem alınacak, gerekli görüldüğünde mahalli (yerel) kolluk kuvvetlerinden uzman istenecektir.

19. Personelin ve işçilerin (kampüsten) çıkışlarında, yapılan bir ihbar söz konusu olduğunda veya şüpheli bir durum görüldüğünde, otomobilleri ve çantaları aranacaktır.

20. 5727 sayılı yasa gereği kapalı mekânlarda sigara içmek yasaktır. Ayrıca yönetimin belirlediği bazı açık mekânlarda da sigara içilmesi yasaktır. İçenler ikaz edilecek, yasağa uymamakta ısrar edenler hakkında tutanak düzenlenerek Güvenlik Amirliğine bildirilecektir.
21. Otoparklarda trafik düzenini güvenlik memurları tarafından sağlanacak, dikkat çekecek kadar uzun süre bırakılmış, terkedilmiş araçları tetkik edilerek gerekirse kaldırtılacaktır.
22. Güvenlik Memurları görevlerini yaparken münakaşa ve tartışmaya giremez, yönlendirici ve bilgilendirici yaklaşımda bulunur. 

23. Güvenlik memurları Kampus bünyesinde bulunan her türlü demirbaş eşya ve satılmaz mala sahip çıkar korur ve kollar.

24. İçeriden ve dışarıdan yapılacak her türlü sabotaj yangın, saldırı gibi kötü niyetli davranışları takip eder, tesirsiz hale getirir.

25. Personelin üniversiteyi maddi, manevi zarara sokabilecek her türlü faaliyetlerini önceden tespit ederek zararlı hale gelmelerine mani olacak tedbirler alır. Güvenlik Amirine bildirir.
26. Meydana gelen her türlü teknik arızayı, teknik servise zamanında haber vererek giderilmesini sağlar.

27. Mesai bitiminden sonra açık ve kapalı alanlar (kontrol edilerek) açık olan klima, lamba ve elektrikle çalışan diğer cihazlar kontrol edilir, gereksiz olanlar kapatılır.
28. Kampus alanı ve binalarda gece belirlenen noktalara devriye çıkarak kontrol altında tutar.
29. Tamir, satın alma vs için gelen her eleman ilgili veya Yapı ve Teknik İşleri Müdürlüğü’nden müsaade alındıktan sonra içeriye alınır, aksi halde müsaade edilmez.

30. Kampus giriş kapılarında görünür yerde dinamik bir şekilde durulur.

31. Bina çevrelerindeki ağaçlı alanlar kontrole tabi tutularak buralarda patlama yanma veya buralardan binaya tecavüz, patlatıcı yanıcı vb şeyler atma gibi ihtimaller göz önünde bulundurularak kontrol edilir.
32. Taşeron firma çalışanlarının ziyaretçileri İdari ve Teknik İşler sorumlusundan izin alınmadan kampüse alınmaz.
33. Görevini ihmal eden, kıyafetine, tertip ve düzenine, saç-sakal tıraşına dikkat etmeyen, üniversite personeline ve öğrencilere karşı uygunsuz davranışlar sergileyen güvenlik görevlileri sözlü ve yazılı olarak ihtar edilir, kurallara uymamakta ısrar edenlerin Güvenlik Şirketi tarafından değiştirilmeleri talep edilir ve Üniversitede çalışmalarına izin verilmez.
B. Üniversite Personelinin Uyması Gereken Hususlar
1. Araç sahibi akademik, idari personel ve öğrenciler araç giriş pulu almak ve aracına takmak zorundadır. Araç giriş pulu olmayan araçlar kampüs ve otoparka alınmazlar. 

2. Güvenlik memurları görevlerini ifa ederken üniversitenin, akademik ve idari personeli onlara yardımcı olmalıdır. Kampus içinde görülen her türlü tehlike ve huzuru bozucu davranışlar akademik ve idari personel tarafından Güvenlik Amirliğine bildirilmelidir.

3.  Taşeron firma çalışanları ve şantiye koğuşlarında barınanların isim listesinin güvenlik amirliğine bildirilmesi zorunludur.

4. Özellikle ofislerde kapı, pencere ve elektrik düğmeleri ile elektronik cihazların kullanıcıları tarafından kapatılması gerekmektedir.
5. Personelin araçlarını Rektörlük tarafından belirtilen park yerleri haricindeki bölgelere park etmemeleri, bina giriş çıkışlarına araç çekmemeleri gerekmektedir.

6. Ofislerde yangın tehlikesine karşı elektrikli ısıtıcı ve çay setleri kullanılmayacaktır.
C. Öğrencilerin Uyması Gereken Hususlar

1. Öğrencilerimizin kampus girişlerinden kimlik kartları ile turnikelerden geçerek giriş yapması zorunludur. 

2. Öğrencilerimiz kampus içerisinde Güvenlik Memurları talep ettiği zaman kimliğini ibraz etmek zorundadır.
3. Aracı ile gelen öğrencilerimiz otoparktan araç giriş pulu alarak faydalanabilecektir.

4. Öğrencilerimizin kendilerine verilmiş olan kimlik kartlarını girişlerde başkalarına kullandırmaları yasaktır.

5. Kimliğini kaybeden öğrencilerimiz öğrenci işlerinden yeni kimliklerini çıkartmak zorundadır. 

6. Kırık, dönemi geçmiş ve bilgi işlem tarafından formatlanmamış kimliklerle kampuse giriş yapılamayacaktır.

7. Öğrenci ziyaretçilerinde, öğrencilerimiz kapı güvenliğine gidip ziyaretçisinin kaydı yapıldıktan sonra kampüse alınmasına eşlik edecektir. (Güvenlik gerekçesi ile ziyaretçi alınması geçici süre ile üniversite tarafından kaldırılabilir.)

8. Öğrencilerimiz kayıp eşyalarını Güvenlik Amirliği’nden teslim alabileceklerdir.

D. Kampus Kamera ve Turnike Sistemlerine ait Hususlar

1. Üniversitenin tüm idari ve akademik personeli turnikelerden kart kullanarak giriş yaparlar, protokol kapısı sadece Mütevelli Heyet Başkan ve Üyeleri, Rektör ve Rektörlük misafirleri tarafından kullanılır.

2. Üniversitenin idari ve akademik personeli güvenlik kurallarına uymak zorundadır. Güvenlik elemanları ile ilgili tespit edilen olumsuzluklar sözlü ya da yazılı olarak Rektörlüğe bildirilir, gerekli görüldüğü takdirde işlem yapılması Rektörlük takdirindedir.

3. İdari personel için girişte ve çıkışta kart kullanmak zorunludur.

4. Kampus dahilinde kamera konulacak yerler Güvenlik Amirliğinin önerisi ile Rektörlük tarafından belirlenir

5. Kameraların gözetim, kayıt ve kontrolü Güvenlik Amirliği’ne bağlı kamera kontrol merkezi tarafından yapılır.

6. Kameraları ve kamera kayıtlarını kimin/kimlerin görebileceği ve kimlerin kayıt esnasında müdahale edeceği Rektörlük ve izniyle belirlenir.

7. Kurulumu yapılan kameralar hiçbir gerekçe ile Güvenlik Amirliği bilgisi dışında önü kapatılamaz ve görüntü alması engellenemez.
8. Kameraların kaydettiği görüntüler Rektörlük ve Güvenlik Amirliğinin izni olmadan başkalarına verilemez ve izlettirilemez.

9. Kampuse giriş yapan tüm öğrenci, idari ve akademik personelin turnikelerden kimlik kartları ile giriş yapması Güvenlik Memurları tarafından sağlanacaktır.

10. Turnikelerin bakım onarım talepleri Güvenlik Amirliği tarafından yapılacaktır.
E. Diğer Hususlar

1. Ofis kapıları ofis sahibi olmadan; Mütevelli Heyet Başkanı, Rektör veya Genel Sekreterin talebi ile açılabilir.
2. Ofis kapısı açılması talep edildiğinde birimin üst amirinin ve Güvenlik Memuru Amirinin refakati ile kapı tutanak tutularak açılır.

3. Ofis sahibinin anahtarını kaybetmesi veya kilit sisteminin değişmesi talebi gibi durumlarda kapı teknik servis tarafından açılır ve kilit ücreti kullanıcı tarafından karşılanır.

4. Kapısı kartla açılan ortak kullanım alanlarının kart yetkileri o mekânın temizliğinden sorumlu temizlik personelinde ve güvenlik sorumlusunda bulunur.

5. Mekanik kapılarda ortak kullanım alanlarının anahtarları ilgili blok sorumlusu ve temizlik firmasında bulunur.

6. Ofis temizlikleri ofis sahibinin refakati ile yapılır.
Yürürlük

Madde 3- Bu yönerge Gediz Üniversitesi Senatosunun 01.08.2011 tarihli ve 41/7 sayılı toplantısında kabul edilerek yürürlüğe girmiştir.

Yürütme

Madde 4- Bu yönergeyi Gediz Üniversitesi Rektörü yürütür.


