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1. AMAÇ  

Bu talimat, Araklı Ali Cevat Özyurt Meslek Yüksekokulu’nda bulunan giriş kapılarında Özel Güvenlik 

Personeli tarafından uygulanacak güvenlik kontrollerini kapsamaktadır. 

2. KAPSAM 

Bu talimat Araklı Ali Cevat Özyurt Meslek Yüksekokulu güvenlik personelini kapsar. 

3. TANIMLAR 

Bu talimatta tanımlanacak bir terim bulunmamaktadır. 

4. SORUMLULULAR 

Bu talimatın uygulanmasından Yüksekokul Sekreteri ve Güvenlik Personeli sorumludur. 

5. UYGULAMA 

5.1. Yaya ve Araçlı Ziyaretçi Kabulünde Uyulacak Kurallar 

5.1.1. Güvenlik görevlileri, günlük araçlı ve yaya ziyaretçi bilgilerini kayıt altında tutmak için Ziyaretçi 

Kayıt Formunu kullanır. 

5.1.2. Görev bölgelerindeki kulübelere kesinlikle ziyaretçi alınmaz ve görev dışı işlerle meşgul 

olunmaz. 

5.1.3. Güvenlik Vardiya Amirinin bilgisi dışında nöbet yeri terk edilmez; nöbet devir teslimi karşılıklı 

yapılır ve faaliyetler hakkında bilgi verilir. 

5.1.4. Görev bölgesindeki dâhili telefon, görevle ilgili konular haricinde kesinlikle meşgul edilmez. 

5.1.5. Nöbetçiler; öğrenci, personel ve diğer kişilerle olan iletişimlerinde dikkatli, saygılı, nazik ve 

yardımcı olmalıdır. 

5.1.6. Giriş yapan tüm öğrencilerin kimlik kontrolü yapılmalı; sorun çıkaran öğrencilerle münakaşaya 

girilmeden üst amire bilgi verilmelidir. 

5.1.7. Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter ve resmi kurum yetkilileri giriş yaptığında güler 

yüzle selam verilir ve amir haberdar edilir. 

5.1.8. Yaya ziyaretçilerin görüşmek istediği kişiden teyit alınır, kayıt yapılır ve ziyaret edilecek 

personele ulaşana kadar eşlik edilir. 

5.1.9. Araçlı ziyaretçiler için de aynı şekilde teyit alınır ve ziyaret edilecek noktaya kadar eşlik sağlanır. 

 

5.1.10. Bakım onarım personeli geldiğinde ilgili amirlere ve bina giriş danışma görevlisine bilgi 

verilerek eşlik edilir. 
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5.1.11. Malzeme getiren kişilere nereye/kime geldikleri sorulur, alıcıdan teyit alınır, malzemenin 

niteliği kontrol edilir. 

 

 


