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ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI
Idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig
Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Sorumlular

Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Koruma ve Giivenlik
Koordinatorii

EBYS aracilig1 veya elden gelen
evraklari inceler.

!

I [lgili personele havalesini yapar. I

!

| Cevap verilmesi gereken evraklar igin |

personellere talimat verir.

!

Yazilan cevap evrakini

Inceleyerek paraflar.
Kendisine bagli personellerin
caligmalarini takip eder.

!

Eksiklik tespit ettiginde raporunu hazirlar
ve personelini uyarir.

| Genel Sekreterlige sozlii/yazili |

olarak bildirir.

Hazirlayan

Ender Ekrem
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

Kontrol Eden Onaylayan
Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular

Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Giivenlik Sorumlusu

gorevlilerinin nasil ¢alistiklarini kontrol eder.

!

Eksiklik gordiigiinde rapor ya da
tutanak tutar.

| Belirli araliklarla nobet noktalarini ve giivenlik |

|

Hazirladig1 tutanak ve raporlari Giivenlik
Koordinatériine teslim eder.

l

Nobet esnasinda giivenlik gorevlileri
tarafindan doldurulan giinliik vardiya
formlarini kontrol eder.

!

Personelinin imzalarimi, formu tam ve
dogru doldurup doldurmadiklarmi kontrol

eder.

Tespit ettigi tiim aksakliklar1 Koruma ve
Gtivenlik Koordinatoriine iletir.

Hazirlayan

Ender Ekrem
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

Kontrol Eden Onaylayan
Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Vardiya Sorumlusu —
Koruma ve Glivenlik Personeli

yapar.

Nobeti teslim aldiginda ndbet
noktasindaki techizatlarin ¢aligir
vaziyette olup olmadiginin kontroliinii

!

Arizal1 olan techizatlari
teghizatlar1 bildirir

¥

Giinliik nobet kagidina not alir.

Calisir vaziyette olan
giinliik nobet kagidina not alir

!

Nobeti teslim ederken malzemelerin
calisip, caligmadigini kontrol ederek teslim
eder.

Nobeti teslim ederken tekrar
calisip caligmadigini kontrol ederek teslim eder.

Hazirlayan

Ender Ekrem
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

Kontrol Eden

Mustafa DALGIC
Koruma ve Giivenlik Koordinatorii

Onaylayan

Omer Mete BABACAN
Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Gelen ziyaretcilerden kimlik ibrazi
ister, gitmek istedigi yeri 6grenerek
teyit eder.

Ziyaret etmek istedigi kisiye
ulasilamaz yada ziyaretgiyi
kabul etmezse, ziyaretgiye ——=
uygun bir dille igeriye Ziyaret etmek istedigi kisi teyidi

alinamayacagi soylenir. onaylarsa, bilgileri kayit altina
Vardiya Sorumlusu — alnarak iceriye girisi saglanir.
Koruma ve Giivenlik Personeli 1

Gelen sahis igeriye girmekte israr ederse,
gerekli giivenlik 6nlemleri alinarak,
ivedilikle Vardiya Sorumlusuna bilgi verir.

!

Vardiya Sorumlusu gerek duymasi
halinde genel kolluk kuvvetlerine bilgi

verir.

Koruma ve Giivenlik Personeli olay
hakkinda tutanak tutar ve Koruma ve
Giivenlik Koordinatorliigiine teslim
eder.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Nobet noktasinda gerceklesen her olay: ivedilikle vardiya
sorumlusuna bildirir.

!

Gorevli olan Vardiya Sorumlusu ivedilikle olay
yerine gider ve olay yerini koruma altina alir.

!

Gergeklesen olayin cesidine gore, itfaiye,
Ambulans, Genel Kolluk Kuvvetleri vb.
gibi ekiplere bilgi verir.

!

Nobet esnasinda Koruma ve Giivenlik
Gorevlisi tarafindan doldurulan giinliik
vardiya formlarini kontrol eder.

!

Koruma ve Giivenlik Personeli ve Vardiya
Sorumlusu olayla ilgili tutanak tutar
ve Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigline
teslim eder.

Vardiya Sorumlusu —
Koruma ve Glivenlik Personeli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Universite kampiis alamindan disari
cikartilmak istenen egya, malzeme
vb.icin, gerekli birimden onayli olmak
tizere ¢ikis kagid istenir.

Vardiya Sorumlusu —

Koruma ve Giivenlik Personeli Cikis kagidi olmamasi durumunda

malzemelerin ¢ikigina izin
Cikis kagidi ile malzemelerin verilmez.
dogrulugu kontrol edilerek,
malzemelerin ¢ikigina izin verilir.

Cikis kagitlart nobet bitiminde yasal
stiresi boyunca arsivde tutulmak
tizere Koruma ve Giivenlik
Koordinatorliigiine teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Bulunan esya, para vb.
malzemeleri nobet alaninda
emanete alir.

Vardiya Sorumlusu —

Koruma ve Giivenlik Personeli Gorevli olan Vardiya Sorumlusuna

bilgi verir, tutanak tutar.

Emanete alinan esyanin
sahibi gelir ise dogrulugu Emanete alinan esyanin
anlasildiktan sonra bilgileri sahibi bulunamazsa tutanak
almarak imza karsili ile birlikte Giivenlik
teslim edilir. Koordinatorliigiine teslim
edilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Olaganiistii hallerde (yangin, su baskini, deprem vb)
kendi can emniyetini koruma altina alarak bdlgeyi

koruma altina alir.

Gorevli olan Vardiya Sorumlusuna ivedilikle

bilgi verir.

Olay yerinde acil miidahale yapilmas1
gereken kisiler var ise ilk miidahaleyi

yapar.

Vardiya Sorumlusu —
Koruma ve Glvenlik Personeli

Vardiya Sorumlusu gergeklesen olayin ¢esidine
gore, 112 ekiplerine bilgi verir.

Koruma ve Giivenlik Personeli ve Vardiya
Sorumlusu olayla ilgili tutanak tutar ve
Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigiine
teslim eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Gorev alani igerisinde park yasagi bulunan bolgelere arag
park edilmemesi konusunda dikkatli davranur.

l

Park yasagina uymayan araglarin
plakasini Vardiya Sorumlusuna
bildirerek aracin kaldirilmasini saglar.

Vardiya Sorumlusu —
Koruma ve Giivenlik Personeli 1

Sahis tiim uyarilara ragmen aracini
kaldirmiyor ya da arag sahibine
ulagilamiyor ise Vardiya Sorumlusuna

bilgi verir.

Vardiya Sorumlusu bolgeye gelerek durumu kontrol
eder ve gerek gordigii taktirde Genel Kolluk
Kuvvetlerine bilgi verir.

Vardiya Sorumlusu konu hakkinda tutanak
tutar ve Koruma ve Giivenlik
Koordinatorliigiine teslim eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.
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Sorumlular Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii Is Akis Semasi

Nobet noktasinda bulunan siipheli paket, canta, v.s.
gerecleri ivedilikle vardiya sorumlusuna bildirir.

Gorevli olan Vardiya Sorumlusu ivedilikle olay
yerine gider ve olay yerini koruma altina alir.

Vardiya Sorumlusu —
Koruma ve Glivenlik Personeli

Vardiya Sorumlusu, sirali iistlerine
ve Genel Kolluk Kuvvetlerine bilgi
verir.

Gerekli ekip gelene kadar olay yerinde tim giivenlik
onlemlerini alir.

Koruma ve Giivenlik Personeli ve Vardiya Sorumlusu olayla ilgili tutanak tutarak,
Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigiine teslim eder

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ender Ekrem Mustafa DALGIC Omer Mete BABACAN
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi Koruma ve Giivenlik Koordinatorii Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk.




