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REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 01.09.2015 ik yayin.
01 15.02.2016 Alf bilgi dizenlemesi
02 20.01.2025 QR kod eklemesi ve Ust/Alt bilgi dedisikligi
1. AMAG

Bu talimat Arsin Meslek Yiksekokulunda bulunan giris kapilarinda Ozel Guvenlik Personeli
tarafindan uygulanacak guvenlik kontrollerini kapsamaktadir.

2. KAPSAM

Bu Talimat Arsin Meslek YUksekokulu guvenlik personelini kapsar.

3. TANIMLAR

Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan YUksekokul Sekreteri ve Guvenlik Personeli sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1. Yaya ve Arach Ziyaret¢i Kabulinde Uyulacak Kurallar

1.  GoUvenlik Gorevlileri ginlUk aracglh ve yaya ziyaretcileri bilgilerini kayit altinda futmak igin “Arach-Yaya
Ziyaretci Kayit Formu” (FR-44) nu kullanir.

2, Gorev bodlgelerindeki kulUbelere kesinlikle ziyaretci alinmaz. Géreviyle baddasmayan higbir seyle
mesgul olunmaz.

3. Golvenlik Vardiya Amirinin bilgisi disinda nobet yeri terk ediimez. Ndbet devir teslimi karsilikll olarak
yapllir. GUn igerisinde olan ve olmasi beklenen faaliyetler hakkinda bilgi verilir.

4, Gorev bolgesinde bulunan  déhili telefon goérev ile lgili konular haricinde  kesinlikle  mesgul
edilmeyecektir.

5. Nobetci gorevi siresince &drenci, personel ve diger insanlarla iliski ve iletisimlerinde uyanik dikkatli ve
ayni zamanda saygll, nazik ve yardimci olmalidir.
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10.

Giris yapan bitin &gdrencilerin kimlik kontroll  yapilarak giris ¢ikis yapmalari saglanacaktir. Sorun
¢lkaran égrenci olursa minakasaya girilmeden Ust amirine bilgi veriimelidir.

Rektdér, Rektor Yardimeilarnt ve Genel Sekreter ve tUm Resmi Kurum Yetkilileri giris yaptidinda goler
yUzle selam verilir ve girislerden Amirin haberdar edilmesi saglanir.

Ziyaret¢i olarak gelen kisilerin gérusmek istedidi kisi hakkinda bilgisi alinir ve ziyarete geldidi kimseden
teyit edimesi saglanir, ilgili islemler Yaya Ziyaretci Kabuli is Akisina (IA-01) gére yapilir. Kayit
yaplldiktan sonra ziyaret edilecek personele ulasana kadar eslik edilir.

Arac ile gelen ziyaretgilere gorismek istedikleri kisi hakkinda bilgisi alinir ve gdrUsecedi kimseden teyit
alinir. ilgili islemler Arach Ziyaretci Kabuli is Akisina (IA-02) gére yapilir. Kayit yapildiktan sonra ziyaret
edilecek personele ulasana kadar eglik edilir.

Bakim onarim icin gelen gorevililer i¢in tarafima bilgi verilecek; ayrica bina giris danisma gérevlisine de
bilgi verilecektir. ilgili islemler Arach Ziyaretci Kabuli is Akisina (IA-02) gére yapilir. Kayit yapildiktan
sonra ziyaret edilecek personele ulasana kadar eslik edilir.

Kampus icerisine malzeme getirmek Uzere gelen kisilere &ncelikle nereye ve kime malzeme getirdikleri
sorulur. Malzemeyi teslim alacak olan kisiden teyit edilir. Teyit esnasinda malzemenin niteligi sorulur ve
kontrol edilir. ilgili islemler Malzeme Girisi GUvenlik Kontroli is Akisina (IA-03) gére yapilrr.

6. iLGILi DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh DokUmanlar

6.2. ic Kaynakh Dokimanlar

e FR-44 Aragl-Yaya Ziyaretci Kayit Formu

e IA-01 Yaya Ziyaretci Kabuli is Akl

e IA-02 Arach Ziyaretci Kabul is Akisi

e [A-03 Malzeme Girisi GUvenlik Kontrol Is Akisi
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