T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
GUVENLIK VE KORUMA HiZMETLERINIiN
YURUTULMESINE DAIR YONERGE

BIiRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci; Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nin tiim
birimlerinde trafik hizmetleri de dahil, akademik ve idari personel, 6grenci, ziyaretcilerinin can
ve mal giivenliginin saglanmasi, konulan kurallara uymalarinin tespit edilmesi ve Universite
yerleskelerinin, bina, agik alanlart ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanlariin korunmasi ve
giivenliginin saglanmasina iligkin ilk evre esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénerge Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagl birimlerinin
koruma ve giivenliginin 24 saat esasina gore kontroliiniin saglanmasi; sabotaj, soygun,
yangin, terdr ve muhtemel yikic1 faaliyetlerin vb. dnlenmesi, akademik ve idari personel,
ogrenci, ziyaretcilerinin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi, Giivenlik ve Koruma
biriminde ¢alisan personelin ¢alisma kosul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 2559 sayili Polis
Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 5188 Sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili
Is Kanunu ile 07/10/2004 tarih ve 25606 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Uygulanmasina fliskin Yonetmeligi, ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve Toplu Is Szlesmesi esaslarina dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite ve Kurum: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini ve bagli birimlerini,

b) Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektériinii,

c) Rektor Yardimcisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektor Yardimeilarin,

¢) Genel Sekreter: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

e) Birim Yoneticisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde gorevli Fakiilte
Dekanlarini, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerini,

f) Birim Sekreteri: Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterlerini,

g) Daire Bagkani: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi biinyesinde yer alan biitiin Daire
Baskanlarini,

h) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii: idari Mali Isler Daire Baskanhgina bagl Destek
Hizmetleri Sube Miidiirligiindg,

1) Koruma ve Giivenlik Amiri: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Koruma ve
Giivenlik Amirlerini,

i) Il Giivenlik Komisyonu: Vali Yardimcisi baskanhginda, Il Emniyet Miidiirliigi, il
Jandarma Komutanligi, Ticaret Odas1 Bagkanlig1 ve Sanayi Odas1 Bagkanligi temsilcilerinden
olusan Ozel Giivenlik Komisyonunu, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Gorevlendirmeler ve Mali Hiikiimler

Ozel giivenlik personeli istihdam

MADDE 5- (1) Memur statiisiindeki 6zel giivenlik gérevlilerinin kuruma atanmalari
OSYM tarafindan yapilan merkezi yerlestirme sinavi, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile
Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yo6netmeligi
diizenlemeleri gergevesinde veya kurumlar arasi nakil yolu ile gergeklestirilir. Memur statiisii
disinda yer alan o6zel giivenlik gorevlisi istihdami ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
gerceklestirilir.

(2) Atanmalarda 5188 ve 657 sayili kanunlarda belirlenen sartlar aranir.

(3) Ozel giivenlik gérevlilerinin Ankara Sosyal Bilimler Universitesi yerleskelerindeki
gorevlendirme ve yer degisikligi Koruma ve Giivenlik Sube Mudiirliigii tarafindan yapilarak
Ozel Giivenlik Bilgi Sistemi Otomasyonu (OGNET) veri tabanina islenir.

Gegici gorevlendirme

MADDE 6- Ozel giivenlik gorevlilerinin gegici gorevlendirmeleri, 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanununun 13/b maddesince ve Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin
basvurusu ile 5188 sayili Kanun kapsaminda Valilik tarafindan onaylanmis giivenlik noktalari
olarak kabul edilen yerlerine yapilabilir.

Gorevden ayrilma

MADDE 7- Ozel giivenlik gdrevlilerinin kanun ve yonetmelikte belirtilen "Saglik
Sartlart" baglikli 18. maddesinde belirtilen sartlardan birini kaybetmesi veya kurumca saglik
nedeniyle baska bir géreve atanmast halinde giivenlik gorevlisinin kimlik kartinin iptal edilmesi
icin gerekli siire¢ baglatilir.

Kimlik belgeleri

MADDE 8- Ozel giivenlik gorevlilerine, Valilikce verilen kimlik kart1, gérev alan1 ve
stiresi igerisinde herkes tarafindan gériilebilecek sekilde yakaya takilir. Personelin giivenlik
sartlarin1 kaybetmesi ve giivenlik gorevinden ayrilmasi durumunda giivenlik kimligi Kuruma
teslim edilir. Ozel giivenlik kimliginin kullamlmasmna miisaade edilmez. Kimligin
kaybedilmesi halinde Valilige bilgi verilir. Ozel giivenlik kimliginin siire bitimi sonunda
yenilemesinden 6zel giivenlik personeli sorumludur ve Kurum yenileme giderlerini 6demekle
yiikiimlii degildir

Satin alma

MADDE 9- Giivenlik hizmetleri i¢in gerekli olan kiyafet ve diger
malzemelerin temini Idari ve Mali Igler Daire Baskanligi tarafindan gerceklestirilir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Sorumluluk

Yonetim

MADDE 10- Giivenlik hizmetlerinin en tst amiri Rektordiir. Ancak, Rektor bu
yetkisini 3046 Sayili Kanunun 38. Maddesine istinaden Rektér Yardimcilarindan birine,
Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarindan birine devredebilir.

Giivenlik ve koordinasyon kurulu

MADDE 11- Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu; Rektoriin gorevlendirecegi Rektor
Yardimeisinin baskanliginda, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Bilgi Islem Daire
Baskani, Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Personel Daire Baskan: ve Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiiriinden olusur.

Sorumluluk

MADDE 12- (1) Diger giivenlik sorumlulari; Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii, Koruma
ve Glivenlik Amiri, Koruma ve Giivenlik Sefleri, Glivenlik Gorevlileri,



(2) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina bagli
olarak faaliyetlerini siirdiiriir.

MADDE 13- Universite Yerleskelerinde gerceklestirilecek her tiirlii etkinliklerle ilgili
giivenlik 6nlemlerinin alinabilmesi igin diizenlenecek programlar, konuk listeleri, ¢aligma
saatleri ve izinleri gibi islemleri koordine ederek, onceden Koruma ve Giivenlik Sube
Midirliigiine bildirmek, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ve Basin Yaym ve Halkla
fliskiler Koordinatérliigiiniin gorevidir.

MADDE 14- Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nde 6zel sirketlerin gergeklestirecegi
her tiirlii bakim, tadilat ve hafriyat isleri hakkinda giivenlik onlemlerinin alinabilmesi igin,
calisma saatleri ve izinleri gibi islemleri koordine ederek dnceden Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiirliigiine bildirmek Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin gorevidir.

MADDE 15- Ankara Sosyal Bilimler Universitesi biinyesinde yapilacak insaat, bina igi
ve disi tadilat, bakim onarim iglerinin 6zel sirketler tarafindan yapilmasi durumunda gerekli
giivenlik onlemlerinin alinabilmesi igin ¢alisacak iscilerin kimlik bilgileri ve ¢aligma saatleri
Giivenlik Sube Midiirliigi’ne bildirilmelidir.

Faaliyetlerde kullanilacak malzemelerin giivenligi, ilgili birimlerce saglanmali, agikta
ve korumasiz sekilde malzeme birakilmamalidir. Zorunlu olarak agikta malzeme birakilmasi
halinde Giivenlik Miidirliigii ile koordineli sekilde gerekli emniyet tedbirleri alinmali, gerekli
tedbirlerin alinmamas1 halinde meydana gelebilecek olumsuzluklardan ilgili kisiler ve birim
amirleri sorumlu olacaklardir.

Kampiis alanindaki biiro ve odalara iliskin giivenlik kurallari

MADDE 16- (1) Biiro ve odalara temizlik, yangin ve acil durumlar disinda hicbir
sekilde girilmez. Ancak temizlik veya deprem, yangin, elektrik, su kagag: gibi benzeri durumlar
nedeniyle ofislere girilmesi gerektiginde oda sahibinin bilgisi dahilinde, oda sahibi
olmadiginda, kap1 Genel Sekreterin onayi ile birimin yoneticisi, giivenlik gorevlisi refakati ile
tutanak tutularak agilir ve olaya miidahale edilir.

(2) Akademik ve idari birim sorumlular: tarafindan bina ana giris kapisi, oda ve ofis
kap1 anahtarlarinin acil mudahale gerektiren durumlar i¢in birer yedeginin ilgili glivenlik
birimine teslim edilir.

(3) Ozel giivenlik noktasinda bulunan yedek anahtarlarin degistirilmesi durumunda,
anahtarlarin bir 6rnegi Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine bilgi verilerek teslim edilir.

Universite personelinin uymasi gereken hususlar

MADDE 17- (1) Universitemiz akademik ve idari pesonelin kurallara uymak ve 6zel
giivenlik gorevlilerinin talep etmesi halinde, personel kimlik kartini géstermek zorundadir.

(2) Akademik, idari personel “Ara¢ Giris Kart” bulunmayan araglarla Universite
yerleskelerine giris yapamazlar.

(3) Yerleske iginde goriilen her tiirlii tehlike ve huzuru bozucu davramslar Universite
personeli tarafindan giivenlik amirligine bildirilir.

(4) Ozellikle biiro ve sinif ve konferans salonlarinda personel ve dgrenci ayrildiktan
sonar kapi, pencere, elektronik cihazlar, 1sitict ve benzeri aletler ile aydinlatma sistemi
kullanicilart tarafindan kapatilir.

(5) Personel ve dgrenci 6zel araglart Rektorliik tarafindan belirlenen park yerlerine park
edilmelidir.

Ogrencilerin uymasi gereken hususlar

MADDE 18- (1) Ogrencilerin Yerleskelere Universite tarafindan hazirlanan “6zel
kimlik kartlar1” ile (eger giivenlik ve 6zel nedenlerle konulmus turnikeler varsa buralardan)
giris yapmalari ve sorulmasi durumunda 6zel giivenlik gorevlilerine 6grenci kimliklerini
gostermeleri zorunludur.

(2) Ozel araglariyla gelen dgrencilerin yerleskeye araglh girisleri ancak Arag Giris Karti
olmasi durumunda (YOnetim tarafindan belirlenen sayida alinmasi) miimkiindiir. Aksi



durumda, arag ile giris yapamazlar.
(3) Ogrenci ziyaretlerinde, giivenligin gerektirdigi tedbirlere 6zen gosterilecektir.
(glivenlik gerekgesi ile ziyaret¢i alinmasi gecici siire ile Universite tarafindan durdurulabilir.)

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Yetkiler

Koruma ve giivenlik sube miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 19- (1) llgili kanun ve ydnetmelige dayanarak iiniversite mensuplarinin
giinliik ¢aligma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin saglanmasi, personelin, 6grencilerin
ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi ve Universite yerleskelerinin bina,
bahge ve alanlart ile her tiirli tasit, malzeme ve ekipmanlarinin kesintisiz korunarak
giivenliginin saglanmasi, goérev alani sayilan biitiin birimlerin giivenliginden sorumludur.

(2) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin Gorevleri:

a) Tlgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gereken yazismalar
yapmak,

b) Gerektiginde [l Emniyet Miidiirliigii ve 1l Jandarma Komutanlig: ile koordineli
sekilde galismak,

¢) Ozel giivenlik gorevlilerinin nébet cetvelini ayhik olarak tanzim ederek ilgililere
bildirmek ve ndbet kontroliinii yapmak,

¢) Milli bayramlar, spor karsilagmalari, bahar senlikleri, agilis ve mezuniyet torenleri,
konferans, sempozyum, toplanti, dnemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak
alinmasi gerekli giivenlik tedbirleri i¢in organizasyonu saglamak,

d) Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak
universitede kullanilan giivenlik teknolojilerini, yeni gelismelere uyarlamak ve personeli bu
konuda hizmet i¢i egitimlerle yetistirmek,

e) Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi vermek, detayli bilgileri igeren
tutanak ve rapor diizenlemek,

f) Nobetci ve devriyeler tarafindan kontrolii gereken 6nemli mahallere, kritik cihaz ve
tesislerin ¢evresine kontrol noktalarinin olusturulmasi, kontrol periyotlarinin belirlenmesi ve
gerektiginde degistirmek,

g) Yilda en az bir kez olmak iizere hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek ve
koordine etmek,

h) Ozel giivenlik personelinin yillik izinlerini planlayip aksatmadan uygulanmasini
saglamak, izin belgesini onaylamak {izere iist mercilere sunmak personel izin takip
cizelgesini gilincel tutmak.

1) Koruma ve giivenlik planlarini her yil giincellemek ve Ocak ayinda iist makama
sunmak,

i) Ozel giivenlik personelinin kilik kiyafet ve ndbet kontrollerini yapmak,

j) Universite yerleskesi ve bagh birimlerde meydana gelen tiim olaylar: takip ederek
bu olaylarla ilgili alinabilecek tedbirleri planlamak ve Genel Sekreterlik makamina onaya
sunulmak tizere hazirlamak,

k) Bagli oldugu hiyerarsi igerisinde {ist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

1) Gece ve giindiiz 6zel giivenlik teskilati mensuplarinin denetlemek, bu denetimler
sirasinda tespit edilen ihtiyag ve eksiklikri gidermek,

Koruma ve giivenlik amirinin gorev ve yetkileri

MADDE 20- (1) Koruma ve giivenlik amiri, 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanun, Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iligkin Yénetmeligi’ne
bagl kalarak iiniversite mensuplarinin can ve mal giivenliginin saglanmasi ve Universite
yerleskelerinin, bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanlarinin kesintisiz



korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda koruma ve giivenlik sube miidiiriine karsi
sorumludur.

(2) Koruma ve Giivenlik Amirinin Gérevleri:

a) Gorev alani igerisinde islenen suclar1 genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, kolluk
kuvvetlerinin intikaline kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

b) Gorev esnasinda yerleskenin giris ve ¢ikislarini denetim altinda tutmak, binalarin i¢
ve dis emniyetini saglamak, araclarin plakasini ve siiriiciilerin kimligini 6zel giivenlik
gorevlileri araciligtyla kontrol etmek ve deftere kaydetmek,

c) Gorev esnasinda yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlari 6nlemek,

¢) Gorev esnasinda yerleske igerisi veya disarisindan kaynaklanabilecek her tiirlii
hirsizlik, yangin ve sabotajlar vb. eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde
Adli ve Onleme Aramalar1 Yonetmeligine gére dedektorle iist aramast yapilmasini saglamak,

d) Gorev esnasinda binalarin tiim giriglerinde, koruma ve giivenlik sube miidiiriiniin
yani sira birim amirleri tarafindan verilen gorevleri; ilgili mevzuatlar ve talimatlar ¢ergevesinde
yerine getirmek, denetimde bulunmak ve bu konularda koruma ve giivenlik sube miidiiriine
bilgi vermek, karsilasilan olaylarla ilgili detayli bilgileri igeren tutanak ve raporlari
diizenlemek,

e) Gorev esnasinda, yerleske alaninda bulunan kisilerin giivenlik ile ilgili belirlenen
kurallara uygun hareket edip etmediklerini gézlemek ve kontrol etmek, aksi halleri koruma ve
giivenlik sube miidiiriine bildirmek,

f) Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda koruma ve giivenlik sube midiiriine
bilgi vermek, detayli bilgileri igceren tutanak ve raporlar1 diizenlemek,

g) Ozel giivenlik personelinin gorev yerlerine ait gorev talimatlarina ve ilgili diger
mevzuatlara uygun ¢alisip ¢alismadiklarini kontrol etmek,

#) Kamera izleme ve Haberlesme Merkezlerinin faaliyetlerini kontrol etmek ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ozel giivenlik gorevlisi nobet hizmeti genel talimati

MADDE 21- (1) Gorev alaninda can ve mal giivenliginin saglanmasi, sug islenmesinin
Onlenmesi, tasinmasi ve bulundurulmasi yasaklanmis her tiirli silah, patlayici madde veya
esyanin tespit edilmesi amaciyla giivenligini sagladig alana girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirmek, iistlerini Adli ve Onleme Aramalari Yénetmeligi’ne gore dedektorle aramak ve
esyalarin1 X-Ray cihazindan gegirmek,

(2) Gorev alaninda hirsizlik, soygun, yagma, yikma, ¢alisanlari zorla isten alikoyma gibi
her tiirlii tehlikeye karsi koruma 6nlemi almak,

(3) Toplanti, konser, spor miisabakasi ve sahne gosterilerinde kimlik sorma, duyarli
kapidan gecirme, bu kisilerin iistlerini Adli ve Onleme Aramalari Yonetmeligi'ne gore
dedektorle arama ve esyalar: X-Ray cihazindan gegirme yetkisini kullanmak,

(4) Gorev alaninda bir olayla karsilastig1 zaman, siipheliyi tespit ve yakalama ile olay
yerini ve sug delillerini muhafaza ederek genel kolluk kuvvetlerine teslim etmek ve olayla ilgili
genel kolluk kuvvetlerine yardimei olmak,

(5) Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkimiyet karar1 bulunan
kigileri yakalamak ve arama yapmak,

(6) Gorev alani icerisinde meydana gelebilecek yangin, deprem, sel gibi tabii afetlerde
ve yardim istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri ve konutlara girmek, arama ve kurtarma
gorevlilerine yardimer olmak,

(7) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartryla aramalar sirasinda sug teskil
eden veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay:
emanete almak,



(8) Gorev alaninda terk edilmis ve bulunmus esyay: herhangi bir tehdit unsuru yok ise
tutanakla emanete almak,

(9) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaci ile
yakalama yapmak,

(10) Olay yerini ve delillerini korumak amaciyla islemlerin yapilmasini kasten ihlal
eden veya alinan tedbirlere aykir1 davranan sahislar1 genel kolluk kuvvetleri gelene kadar
gbzlem altina almak,

(11) Kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevlerin yapilmasi sirasinda meydana gelen
bulan cebir, siddet, tehdit veya taarruz mukavemetinin derecesine ve geregine gore kanunlarin
verdigi yetki dahilinde artan nispette orantili, bedeni kuvvet ve maddi gii¢ kullanmak sureti ile
sahis veya sahislarin etkisiz duruma getirmek,

(12) Basta Rektor olmak iizere Rektdr Yardimeilarmi, Idari ve Akademik Birim
Amirlerini tanmimaktan sorumlu olmak,

(13) Bulundugu gorev yerinde meydana gelen bir olay varsa olayla ilgili tutanak ve
rapor diizenleyip idareyi bilgilendirmek,

(14) Gorevleri basinda elbiseleri temiz ve ttili, digmeleri ilikli, mont 6n fermuari
kapali, kepli (kapali alanlar harig), trasli, ciddi bir sekilde bulunmak, kanun ve yonetmelik
hiikiimlerine gore kendilerine verilen tesisatlar1 (Cop, kelepge, vb.) gorevli olduklar: siirece
takmak,

(15) Gorev esnasinda ve haricinde meslek onuruna yakisir sekilde davranmak,
miiracaatlarini kurum igi sirali amirlerine yapmak,

(16) Gorev yerini mesai saati bitmeden, nébeti teslim edecegi gorevliler gelmeden terk
etmemek,

(17) Kendisine teslim edilen arag ve geregleri giivenli bir sekilde muhafaza etmek ve
6zel islerinde kullanmamak, ¢alistig1 yerin ve gevresinin temizligine dzen gostermek, gorev
esnasinda gorev dis1 islerle ugrasmamak, iiniforma ile bagdagsmayacak sekilde kolye, madalyon,
kiinye, rozet vb. seyleri takmamak. Yonetmelik hiikiimlerine uygun bi¢cimde sa¢ trast olup
favori birakmamak. Bayan personelin makyaj yapmamasi, ziynet esyasi takmamasi saglarinin
kisa kesilip kakiil birakmamasi,

(18) Telefonu ve telsizi amacina uygun kullanarak gereksiz konusmalar yapmamak,
gorevle ilgili tiim arag-gerec ve ekipmanlari en iyi sekilde kullanmak, korumak ve onlari saglam
ve caligir vaziyette bulundurup devretmek,

(19) Gorev alani igerisinde slipheli gordiigii aract veya kisileri takip ederek amirine
haber vermek, mesai saatleri disinda ve resmi tatil giinlerinde Universite yerleskesinden ¢ikis
yapacak yiikli tasitlarin kontroliinii yapip cikartilmak istenilen malzeme ile ilgili teyit yapilip
onay alindiktan sonra tasitin ¢ikisina miisaade etmek,

(20) Yerleske alaninda park yasagi olan yerlere ve park i¢in ayrilmis alanlara uygunsuz
park eden veya etmeye calisan araglari engelleyerek, trafik diizenini saglamak,

(21) Nobet tuttugu esnada devriye noktalarina giderek sorumlu oldugu bolgeleri kontrol
edip gordiigii aksaklik ve olumsuzluklarla ilgili gereken miidahaleyi yapip koruma ve giivenlik
amirine bildirmek,

(22) Planlanan hizmet i¢i egitimlere katilmak,

(23) Givenlik noktalarina gorevli olmayan (tanis olan yada olmayan) kisilerin
girmesine ve oturmasina izin vermemek,

(24) Yerleske alanlarina giris izni olmayan seyyar saticilar, dilenciler, yardim toplamak
isteyenler ve pazarlamacilarin girisine miisaade etmemek.

(25) Nobet mahallerine ve giivenlik departmanlarina emanet kabul etmemek,

(26) Giivenlik noktalarindaki kamera goriintiilerini takip etmek,



BESINCi BOLUM
Nobet Ozel Talimatlar
Kamera izleme ve haberlesme merkezi 6zel giivenlik personelinin gorevleri
MADDE 22- (1) Kamera goriintiilerini kesintisiz takip ederek gordiigii aksakliklarda
ilgililere bilgi vererek olay1 takip etmek,

(2) Yapilan yazili miiracaatlarda gegmige doniik kamera kayitlarini koruma ve giivenlik
sube miidiiriiniin onayi ile ilgililere gondermek,

(3) Kamera sistemlerinin siirekli ¢alisirligini takip ederek gerekli durumlarda koruma
ve glivenlik sube miidiirtiniin onayi ile teknik ekibe haber vermek.

(4) Yapmis oldugu izleme ve yapilan ihbarlari degerlendirip en yakin giivenlik
personelini bolgeye yonlendirerek koruma ve giivenlik amirine bilgi vermek,

(5) Thtiyag halinde genel kolluk kuvvetlerini ve yardim ekiplerini bolgeye davet ederek
koruma ve giivenlik amirine bilgi vermek,

(6) Koruma ve giivenlik sefinin talimati ile giivenlik personelinden durum vukuat raporu
almak ve kaydetmek,

(7) Giivenlik personellerinin telsiz irtibatinin kesintisiz olarak devam etmesini
saglamak.

Rektorliik protokol giris 6zel giivenlik personelinin gorevleri

MADDE 23- (1) Basta Rektdr olmak iizere Rektér Yardimeilarini, idari ve Akademik
Birim Amirlerini tanimaktan sorumlu olmak,

(2) Resmi protokolii tanimaktan sorumlu olmak, ziyaret igin giris yapilacaginda
Rektorlik Ozel Kalem’e bilgi vermek,

(3) Gorev alaninin protokol girisi oldugunun farkinda olarak goriiniis ve tavirlarina
azami dikkat etmek,

(4) Protokol girisini kullanmamasi gereken kisileri idari girise yonlendirmek, gelen
ziyaretgilerin randevularin 6zel kalemden ve ilgili diger birimlerden ve sekreterliklerden teyit
etmek, gidecekleri yeri bilmeyen ziyaretcilere eslik edip yol gostermek,

(5) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle gorev yerini terk etmemek,

(6) Koruma ve giivenlik amirinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk
bolgesi disindaki olaylara miidahale etmek.

Rektorliik idari Giris Ozel Giivenlik Personelinin Gorevleri

MADDE 24- (1) Basta Rektor olmak iizere Rektér Yardimeilarini, Idari ve Akademik
Birim Amirlerini tanimaktan sorumlu olmak,

(2) Gerektiginde gelen ziyaretgileri teyit alarak ziyaretgi karti uygulamasina tabi
tutmak,

(3) Gerekli hallerde giri yapmak isteyenlerin iistlerini Adli ve Onleme Aramalart
Yonetmeligine gore dedektorle aramak ve egyalar x-ray cihazindan gegirerek bina i¢ine almak,

(4) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle gorev yerini terk etmemek,

(5) Koruma ve giivenlik amirinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk
bolgesi disindaki olaylara miidahale etmek,

(6) Giivenlik noktasinda bulunan kamera goriintiilerini takip etmek.

Nizamiye noktasi 6zel giivenlik personelinin gorevleri

MADDE 25- (1) Yerleske alanmna aragla girmek isteyenlere, ilgili girig-cikis
talimatlarin1 uygulamak, koruma ve giivenlik amirinin bilgisi disinda inisiyatif kullanmamak,

(2) Ikili iliskilerde hitap ve viicut dilini etkili kullanmak, karsisindakilere daima saygili
olmak, gelenlerin gidecegi yeri sorup yonlendirerek ilgili ndbet noktasina anos gegmek.

(3) Giris noktas1 digindaki mekanda dontisiimlii olarak gorev yapmak ve 6zel giivenlik
gorevlisine yakigir sekilde hareket etmek,

(4) Gorev mahallinde arag giris ¢ikisi disinda ses, goz ve takip mesafesindeki olaylara
hakim olmak,



(5) Bolgesinde meydana gelen olaylarla ilgili koruma ve giivenlik amirine net olarak
aninda bilgi vermek,

(6) Giris noktalarinda araglarin giris ¢ikisina veya gecikmesine sebep olabilecek
davranislara (uygunsuz arag parki vb. durumlara) engel olmak.

Nobet noktasi 6zel giivenlik personelinin gorevleri

MADDE 26- (1) Koruma ve giivenlik amirinin bilgisi disinda ndbet noktasini terk
etmemek,

(2) Nobeti boyunca sorumlu oldugu bélgede gozetleme ve dinleme yaparak sorumluluk
alaninda gerceklesen olaylari ve uygunsuz davranislari takip ve kontrol altinda bulundurarak
ilgili yoneticilere bilgi aktarmak,

Ozel giivenlik personelinin birimlerdeki gorevleri

MADDE 27- (1) Koruma ve Giivenlik Personelinin Birimlerdeki Gorevleri sunlardir:

a) Okul i¢i ve okul dis1 devriyeler ile dnleyici gorevi icra etmek,

b) Okul i¢i panolardaki ya da herhangi bir yerdeki ilan ve afiglerin izinli olup olmadigini
belirleyip izinsiz olanlarda birim yoneticisi ve ilk amirine bilgi vererek geregini yapmak,

¢) Okul iginde ya da disinda agilan stant ve satis sergilerinin izinli olup olmadigini teyit
etmek,

¢) Sivil sahislarin okul i¢i girislerinde turnike sistemi olan yerde ziyaretci karti
uygulamasi yapmak, turnike sistemi olmayan diger yerlerde ise birim amirinin talebi
dogrultusunda hareket etmek,

d) Bagta Rektor olmak tizere Rektor Yardimceilarini, Dekanlari, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirlerini, Genel Sekreter ve Yardimcilarini, Daire Bagkanlarini ve gorev
yaptig1 Birim Sekreterini tanimaktan sorumlu olmak,

e) Gorevli oldugu siirece izinsiz olarak herhangi bir suretle sorumluluk bolgesini terk
etmemek, Koruma ve giivenlik amirinin direktifiyle ve bilgisi dahilinde kendi sorumluluk
bolgesi disindaki olaylara miidahale etmek,

) Nobet bolgesinde gorev dist herhangi bir faaliyetle ilgilenmemek,

g) Nobet bolgesinde olusan herhangi bir olay1 aninda koruma ve giivenlik amirine bilgi
vererek aldig talimat dogrultusunda hareket etmek,

h) Nobet yerine higbir amagla emanet kabul etmemek,

1) Glivenlik noktasinda bulunan kamera goriintiilerini takip etmek.

Devriye 6zel giivenlik personelinin gorevleri

MADDE 28- (1) Yerleskeye girme izni olan araglarin trafik isaret ve isaretgilerine, trafik
kurallarina uygun olarak davranmalarin kontrol etmek ve gerektiginde uyarmak,

(2) Yerleske icerisinde gerceklesen olumsuzluklarda kendilerine bilgi verildigi anda olay yerine
intikal edip, gerekli miidahalede bulunup ilgili yoneticilere bilgi aktarmak,

(3) Belirlendigi sekliyle devriye noktalarina giderek bolgeleri kontrol edip gérdiigii aksaklik ve
olumsuzluklara miimkiin ise mevzuatlar ¢ergevesinde ¢oziim iiretmek, koruma ve giivenlik amirine
bildirmek.

Toplu eylemler

MADDE 29- Toplu eylem ihbar alindiginda, Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine
bilgi verilir. Gerektiginde acil olaylarda Giivenlik Sube Midiirliigiince genel kolluk
kuvvetlerine haber verilerek yardim istenebilir. Koruma ve Giivenlik Sube Midiirliigiiniin
yonlendirmesi dogrultusunda, bina giivenligi saglanir. Thtiyag duyuldugu takdirde girisler
kapatilarak diger giivenlik noktalarindan takviye 6zel giivenlik goérevlisi alinabilir. Farkl
fakiilte 6grencilerinin girisleri engellenebilecegi gibi ziyaretci girisleri de sinirlandirilabilir
veya engellenebilir.



ihbarh sabotaj, saldir1 ve benzeri olaylar

MADDE 30- Sabotaj ihbarini alan 6zel giivenlik gorevlisi vakit gegcirmeden durumu
telefon-telsiz veya bizzat giderek koruma ve giivenlik amirine bildirir. Olayin durumuna gore
Rektorliikge genel kolluk kuvvetlerine haber verilir. Gerekirse itfaiye ve diger kurumlardan da
yardim istenir. Olay yeri, giivenlik hizmetleri yonetici ve sorumlular ile koordinasyon
saglayarak genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar binalarin bosaltilmasi, ilk yardim
ekiplerinin hazir tutulmasi, kiymetli evraklarin taginmasi gibi 6nlemler alinir.

Ozel giivenlik personelinin gorev kapsami

MADDE 31- (1) Ozel giivenlik gorevlileri yetkilerini sadece gorevli olduklari siire
icinde ve gorev alanlarinda kullanabilirler. Gorev alani; Valilikge izin alinmig iiniversite
binalari, eklentileri, miistemilati ve ¢evrili alanlardir.

(2) Ozel giivenlik gorevlileri gérev alanmi disinda ve gérevleri harici galigmazlar.
Islenmis bir sugun san181 veya sug isleyeceginden kuvvetle siiphe edilen kisinin takibi, disaridan
yapilan saldirilara karsi tedbir alinmasi, para ve degerli esya nakli, kisi koruma ve cenaze treni
gibi giizergah ifade eden durumlarda giizergah boyu gorev alani sayilir. Gorev alam, il
Giivenlik Komisyon karari ile genisletilebilir.

(3) Ozel giivenlik personeli, kanunda belirtilen koruma ve giivenlik hizmetleri disinda
baska bir iste ¢alistirilamaz ve ¢alismaya zorlanamazlar.

Ozel giivenlik personelinin ¢calisma sekli ve isleyisi

MADDE 32- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine gelen yazilarin tamami EBYS
sisteminde kayit altina alinir. Amir tarafindan okunup geregi yazilarak imzalanan evrak isleme
konulur. Cevap verilmesi gereken evraka cevap yazisi yazilir. Koruma ve Giivenlik Personeli
giliniin 24 saatinde resmi tatil, Cumartesi, Pazar gece ve giindiiz dahil faal durumda ¢aligan bir
birimdir. Caligma sistemi 12 (on iki) saat 2 (iki) vardiya ve bir giin ¢aligip bir giin istirahat
seklindedir. Yonetim ihtiyac duyulmasi halinde degisik vardiya sistemleri uygulayabilir.
Gorevin mahiyetine gore yasalar ve ilgili mevzuattaki caligma siireleri géz oniine alinarak
belirlenir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yasaklar ve ceza hiikiimleri

MADDE 33- 5188 sayili Kanunun 20. maddesi (c) bendinde belirtilen idari suclarin
haricinde, kamu personeli giivenlik gorevlilerinin isleyecekleri disiplin suglarinda personele
2547 sayih Yiiksekogrenim Kanunu ve Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani
ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiitkiimlerine gore iglem yapilir.
5188 sayili kanun uyarinca 6zel giivenlik sirketlerinden hizmet alimi seklinde yapilan
istihdamlarda, 6zel giivenlik gorevlilerinin isledikleri disiplin suglar1 bagli bulunduklari 6zel
giivenlik sirketine bildirilir.

Birimlerin hazirlayacag giivenlik ile ilgili diizenlemeler

MADDE 34- Universitede yer alan diger birimlerin hazirladig: ve hazirlayacag: dzel
giivenlik ile ilgili diizenleyici islemler bu yonerge hiikiimlerine aykir1 olamaz.

Yiiriirlik

MADDE 35- Bu Yonerge, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 36- Bu Yénerge hiikiimlerini, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorii
ylriitiir.



