TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
KORUMA VE GUVENLIK YONERGESI

BiRiNCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag

MADDE 1:

Bu Yénergenin amaci; Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin tiim birimlerinde verilen koruma ve
giivenlik hizmetlerine iligkin ilke ve esaslari belirlemektir.

Dayanak ve Kapsam

MADDE 2:

Bu Yoénerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun ve Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Y&netmelik hiikiimlerine
dayanarak hazirlanmistir.

Bu Yénergenin kapsami, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ve baglh birimlerinin koruma ve
giivenliginin saglanmasi konusunda mesai saatleri i¢i ve disinda kontrolii saglamak, sabotaj, soygun,
yangin ve muhtemel yikici faaliyetlere karsi caydirici, dnleyici ve durdurucu tedbirleri almak ve ilgili
mercileri vakit gecirmeden uyarmaktir.

Tanimlar

MADDE 3:

Bu Yonergede gecen

1- Rektorliik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigiinii,

2- Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

3- Birimler: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi yerleskelerinde yer alan fakiilte, enstiti,
yliksekokul, meslek yiiksekokulu, Rektorliige bagli boliimlerin laboratuvar ve binalari gibi akademik ile
idari hizmet birimlerini,

4- Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii: Universite yerleskelerindeki tiim birimleri ilgili
kanun hiikiimleri dairesinde koruyan ve giivenligini saglayan Ozel Giivenlik teskilatini,

5- OGNET: Ozel Giivenlik Bilgi Sistemi Otomasyon Projesi’ni,

6- Ozel Giivenlik Gorevlisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi yerleskelerinde Koruma ve
Giivenlik Koordinatorliigiinde gérev yapan Ozel Giivenlik gorevlisini,

7- Koordinatoér: Koruma ve Glivenlik teskilat: sorumlusunu,

8-Sube Miidiirii: Koruma ve Giivenlik teskilatinda gorevli sube muddrind,

9-Sef: Koruma ve Giivenlik teskilatinda gorevli sefleri,

10- Ust Amir: Koruma ve Giivenlik Koordinatérliigiinde gérevli Koordinator, Sube Miidiirii ve
Sefleri,

11- Ust Yonetici: Rektor ve ilgili Rektor Yardimeisim ifade eder.

IKiNCi BOLUM
GOREVLENDIRMELER VE MALi HUKUMLER

Yer Degisikligi ve Gecici Gorevlendirme

MADDE 4 :

a) Giivenlik gorevlilerinin il ve ilge gorevlendirmeleri 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b
maddesince Universitemizin 5188 sayili Kanun kapsaminda Valilik tarafindan onaylanmus giivenlik birimi
olarak kabul edilen yerlerine yapilabilir.

b) Gulvenlik gorevlilerinin, il merkezinde bulunan kampiis alanlar1 igerisindeki nébet yerleri ve nobet
yer degisikligi Koordinator tarafindan yapilarak, OGNET sistemine 15 (onbes) giin iginde veri girisi
yapilir. Ancak veris girisi yapilamadig1 zamanlarda ayni siire i¢erisinde Valilige bilgi verilir.

¢) Giivenlik gérevlilerinin, ilge gorevlendirmeleri ve atamalar1 Rekt6r tarafindan yapilir.



Gorevden Ayrilma

MADDE 5:

Giivenlik gorevlilerinin, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun “Ozel giivenlik
gorevlilerinde aranacak sartlar” baglikli 10. Maddesi ve Yonetmeligin “Saglik Sartlar1” baglikli 18.
maddesinde belirtilen sartlar1 kaybetmesi veya kurumca saglik nedeniyle bagka bir goreve atanmasi halinde
Ozel Giivenlik Gorevlisi kimlik kart: iptal edilir.

Kimlik Belgeleri
MADDE 6:

Gilvenlik gorevlilerine, Valilikge verilen kimlik karti, gorev alam1 ve siiresi igerisinde herkes
tarafindan goriilebilecek sekilde yakaya takilir. Personelin giivenlik sartlarini kaybetmesi ve giivenlik
gorevinden ayrilmasi durumunda Ozel Giivenlik kimligi kuruma teslim edilir. Ozel Giivenlik kimliginin
bagkalarinin kullanmasina miisaade edilmez. Kimligin kaybedilmesi halinde Valilige bilgi verilir.

Disardan Giivenlik Hizmeti Al

MADDE 7:

a) Giivenlik Hizmetinin disaridan temin edilmesi halinde, alinan gorevliler Universite giivenlik
gorevlilerinin gorevlerini yerine getirirler. Bu gérevliler Universite tarafindan belirlenen programlara,
talimatlara ve emirlere uymak zorundadirlar.

b) Dogabilecek her tiirlii zarar ve ziyandan, ¢alistirdig1 personele iliskin her tiirlii hak, alacak, is
giivenligi ya da ¢aligmalari nedeniyle dogabilecek her tiirlii tazminattan, hizmet alimi1 yapan gergek ya da
tiizel kisi dogrudan sorumludur.

Satin Alma

MADDE 8:

Koruma ve giivenlige iliskin malzeme alimlar1, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’nca
gerceklestirilir.

Ruhsat Harc1

MADDE 9:

Universitenin kadrolu giivenlik gdrevlilerine ¢alisma izni verilmesi icin egitim iicreti ve ruhsat harci
Universite tarafindan karsilanir.

_ UGUNCU BOLUM
YONETIM VE SORUMLULUK

Yonetim

MADDE 10:

a) Guvenlik hizmetlerinin en Ust amiri Rektordir. Ancak, Rektor bu yetkisini Rektor
Yardimcilarindan birine devredebilir.

b) Koruma ve Giivenlik Koordinatori; giivenlik hizmetlerinin yiritiilmesinde Universite Rektoriine
kars, ilgili Rektor Yardimcisina dogrudan sorumludur.

Sorumluluk

MADDE 11:

Universite tarafindan gergeklestirilecek veya gerceklestirilmesine izin verilen her tiirlii etkinliklerle
ilgili olarak giivenlik 6nlemlerinin alinabilmesi i¢in, diizenlenecek etkinlikler ve programlarin; tarihi, saati,
siiresi, igerigi, vb. bilgileri onceden Universite Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigiine bildirmek,
Dekanliklarin, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerinin, Genel Sekreterlik ve Daire
Baskanliklarinin gérevidir.



DORDUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Koruma ve Giivenlik Koordinatoriiniin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12:
Koruma ve Giivenlik Koordinatoriiniin genel olarak gorev ve yetkileri sunlardir:

1-Universite ve bagli birimlerini sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma, yikma ve zorla isten alikoyma
gibi her cesit tehdit, tehlike ve tecaviizlere kars1 korumak.

2-Universitenin yerleskelerinde yer alan laboratuar, bina ve tesisler icin sabotaja, dogal gaz
kagagina, yangina, hirsizliga, toplu eylemlere karsi tedbirleri almak, koruma plani hazirlamak, {ist
yoneticileri bilgilendirmek.

3-Gorev alanlari iginde islenmis veya islenmekte olan suglari derhal kolluk kuvvetlerine
bildirmek.

4-Universite ve bagh birimlerinde meydana gelen olaylarda, suclularin yakalanmasi ve sug
delillerinin muhafazasi konularinda, Genel Kolluk Kuvvetlerine yardimci olmak.

5-Afet ve Acil Durum Biriminin gérevlerini yerine getirmesine yardimci olmak.

6- Yerleskelerde trafik akisini saglamak, trafik kurallarini ihlal edenleri Il Emniyet Miidiirliigii
Trafik Sube Miidiirliigiine bildirmek.

7-Guvenlik ve trafik ile ilgili ilan, pano ve isaret levhalarini korumak ve gerekli goriildiigi
durumlarda glincellenmesini saglamak.

8-5188 Say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'a gore personelin zliik islerini takip
etmek, nobet noktalari ile ilgili talimatlar hazirlamak, talimatlarin uygulanmasini saglamak ve
denetlemek.

9-Universite yerleskelerinde faaliyet gdsteren firmalar ve ziyaretgiler ile ilgili koruma ve giivenlik
tedbirleri Uretmek, Ust yoneticiye onay igin sunmak.

10- Universite yerleskeleri ile bagli birimlerde meydana gelen tiim olaylar takip ederek tedbir
uretmek, Ust yoneticiye onay igin sunmak.

11-Birim ile ilgili yazismalar1 takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak, nobet ve vardiya
cizelgelerini hazirlamak ve galisma programim diizenlemek.

12- Maiyetindeki personelin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek, hizmet igi egitim
programlarinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

13- Universite birimlerinde, gerekli gordiigii durumlarda, giris ve ¢ikislarda Kimlik Kontrolii
yaptirmak, yerleskede siipheli sahislarin dolagsmasina engel olmak, girilmesi kayda bagh yerlere gorevli
ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek, gorev alani iginde vuku bulan her tlrlt kazada gerekli
yardimlar1 yapmak.

14-5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili hazirlanmis bulunan Goérev Talimati'ni
yaninda bulundurmak ve geregini yerine getirmek.

15- Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

16- Koruma ve Giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger 6nlemleri almak.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13:

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin genel olarak gorev ve yetkileri sunlardir:

1-Koruma ve Giivenlik Koordinatdrliigiiniin, tiim goérevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu ve
diizenini saglamak.

2-Koordinator tarafindan kendisine tevdi edilen personel idaresi, nobet hizmetleri organizasyonu,
izinler ve ¢aligsma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev bolimii
yapmak.

3-Gelen (tutanak/rapor) ve giden evraki incelemek; geregi i¢in yazismalar yapmak.

4-Universite yerleskelerinde faaliyet gdsteren firma ¢alisanlarindan kimlik kart1 diizenlenecekleri
belirlemek ve bu calisanlarla ilgili evraklart muhafaza etmek.



5-Koordinatdr tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Seflerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14:

Koruma ve Giivenlik Seflerinin genel olarak gorev ve yetkileri sunlardir:

1-Koruma ve Giivenlik Koordinatorii ve Sube Miidiiriiniin kendisine tevdi ettigi isleri ylriitmek.

2-Gorev boliimii ile kendisine baglanan tiim 6zel giivenlik gorevlilerinin ¢aligmalarini denetler,
mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak.

3-Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigiiniin idaresindeki islerin yiiriitiilmesini saglamak.

4-Nobet noktalarinda bulunan gorev ekipmanlarinin saglam, ndbet yerinin tertipli ve dizenli
olmasini saglamak.

5-Nobet noktalarinda kontrol ve denetim yapar, yapilan kontrol ve denetimlerle ilgili
tutanak/rapor hazirlamak.

6-Nobet yerlerinde talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol eder, tespit edilen
aksakliklar1 {ist amirlerine bildirmek.

7-Vardiya formlarin1 kontrol eder ve tespit edilen aksakliklar1 iist amirlerine bildirmek.

8-Bagli oldugu teskilat i¢inde iist amirler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Ozel Giivenlik Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15:
Ozel Giivenlik gorevlilerinin genel olarak gérev ve yetkileri sunlardir:

1-Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigiiniin teskilat yapilanmasi icerisinde 5188 sayili Kanunun
7. maddesinde belirtilen yetkiler dahilinde goérev yapmak.

2-Gorev alanlari igerisinde, gorevleri siiresince resmi elbise giymek, kilik kryafeti diizenli, saglari
diizgun ve erkek personeller giinliik sakal tiragh olarak gorev yapmak.

3-Ozel Giivenlik kimlik kartlarini yakalarina takmak.

4-Bayan personel icin abartili sekilde makyaj yapmamak, uzun sa¢ olmasi durumunda saglarini
toplamak.

5-Uniformast ile bagdasmayacak sekilde kolye, kiipe, kiinye, rozet vb. aksesuarlar takmamak.

6-Kendilerine verilen teghizatini (cop, kelepge, telsiz vb.) {izerinde bulundurmak ve bunlari
korumak.

7-Nobeti teslim alacak goérevli ndbet noktasina, resmi elbisesini giymis vaziyette gelerek nobetini
teslim almasiyla gdrevini bitirmis sayildigindan, aksi durumlarda ndbetgisi gelmeden resmi elbisesini
¢ikarmamak ve nobet yerini terk etmemek.

8-Nobet teslimlerinde, nobet defteri karsilikli olarak imzalamak, gorevle ilgili telsiz, anahtar, vb.
malzemeleri elden teslim etmek.

9-Nobet noktalarinda yetkisiz, gérevi olmayan ve ilgisiz kisilerin oturmasina engel olmak, gérev
yerlerini daima temiz, diizenli ve tertipli tutmak.

10- Nobet noktalarinda bulunan kamera kayit bilgisayarlarin1 amaglari disinda kullanmamak ve
ilgisiz kisilerin kamera goriintiilerini izlemesine, kayit/fotograf alinmasina ve miidahalede bulunmasina
izin vermemek.

11- Gorev yerini izinsiz olarak terk etmemek.

12-Bina girislerinde kimlik kontrolii yapmak, yabanci sahislarin kontrolsiiz olarak binalara
girmelerine izin vermemek, ziyaretcilerin kimlik bilgilerini ziyaret¢i kayit defterine kaydetmek, misafir
yaka kartin1 verdikten sonra binaya girislerini saglamak.

13-6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore
iiniversite binalarina silahla girig yapilmasina engel olmak.

14- Silahim teslim etmek isteyen ziyaretgilerle ilgili, silah teslim tutanagini diizenlemek, kisilerin
silahlarin1 mermisiz olarak silah dolabina koymak, ¢ikiglarinda tutanak karsiliginda kendilerine teslim
etmek.

15- Kampiis alanlar i¢erisinde kanunlarca belirlenmis yasak olan tutum ve davraniglarin
yapilmasina engel olmak, yapanlar hakkinda tutanak tanzim etmek.

16- Kampiis alanlari i¢erisinde izinsiz afis asilmasina ve el ilanlar1 dagitimina miisaade etmemek,
dilenci, satic1, pazarlamaci, vb. satisina engel olmak, yapanlarin kimlik bilgileri tespit edilerek tutanak
tanzim etmek.



17-Nizamiyelerde ziyaret i¢in gelen sahislarin kimligini kontrol ederek kayit defterine islemek,
personel ziyaretlerinde ilgili personeli bilgilendirmek, ziyaret¢i kart1 vermek suretiyle giris yapmasini
saglamak.

18- Mesai saatleri ve derslerin bitimlerinde binalar1 kontrol etmek, acgik birakilan su ve
elektriklerin kapatilmasi saglamak, giris kapilarinin bir kapidan olmasini saglamak, karsilagilan
olumsuzluklarin tutanakla tespit ederek Giivenlik Koordinatorliigiine bilgi vermek.

19- Yabanci araglarin kontroliinii yapmak, kayitlart alinip ilgili birime bilgi verildikten sonra giris
yapmalarina izin vermek.

20-Ogrenci araglar1 ve toplu tasima araglar1 kontrol edilecek, dgrenci olmayan sahislarin
kontrolsiiz olarak giris yapmalarin1 6nlemek, ilgisiz sahislarin giris yapmasina izin vermemek, ziyaret ve
Is takibi amaciyla gelen kisileri kayit defterine kaydetmek.

21-Nobet esnasinda; cep telefonu, tablet, bilgisayar, vb. elektronik cihazlarla is harici mesgul
olmamak, nobet noktalarinda sigara igmemek.

22- Trafik akisim saglamak, uygunsuz parklara miisaade etmemek, personel olmayan kisileri
ziyaretci otoparklarina yonlendirmek.

23-Hasta ziyaret saatleri disinda, hasta ziyaretine izin vermemek, zorunlu durumlarda ilgili
sorumlularin izni dogrultusunda kisa siireli ziyarete izin vermek takibini yapmak.

24-Mesai saatleri igerisinde list amirlerinin verecegi goérevleri yerine getirmek.

25- Gereksiz miinakasa ve tartismalara girmemek,

26-Meydana gelen olaylara aninda miidahale etmek.

27- Acil kod anonslarini takip etmek ve en kisa siirede miidahale etmek.

28- Yardima ihtiyaci olan kigilere yardime1 olmak.

29-Nobet noktalarinda bulunan telsiz-telefon ile gereksiz konusmalar yapmamak, telsiz
konugmalarinda verilen kodu kullanmak.

30-Nébet saatleri disinda Universitenin (konser, acilis, konferans ve spor miisabakalar1 vb.)
etkinliklerinde gorev almak.

31-Her ne surette olursa olsun gorev yerini ve saatini kendiliginden degismemek.

32-Universitenin Akademik ve Idari personeli ile vatandaslarla yapilan ikili gériismelerde nazik
ve saygili olmak, tahrik edici tutum ve davraniglardan uzak durmak.

33-Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek.

34-Yangin vakalarinda vardiyali nobet ¢izelgesindeki ismen belirlenen kurtarma ekibi ile birlikte
yangin alarmi verilen bdlgeye gitmek, dncelikle yangin alaninda kalan personeli tahliye etmek ve “ilk
Yardim” ekibine teslim etmek, kurtarma islemini 6ncelik sirasina goére yapmak (Malzemeler iizerine
yapistirilmig kurtarma dnceligini belirten etiketlere gore kurtarma yapilir), Yangin ofislerde ise, ofis
calisanlarinin gosterecegi oncelik sirasina uymak, mesai dahilindeki kurtarma islemleri, mahalli itfaiye
kurtarma ekibi ile koordineli olarak yiiriitmek; kurtarilan malzemelerin yiiklendigi araglarin tahliye
bolgesine gotiiriilmesini denetlemek, kurtarma esnasinda yangin ¢ikis nedeni tespit etmeye calismak ve
sabotaj belirtilerinde delilleri koruma altina almak, kurtarilan degerli malzemeleri kayda gegirmek.

35-Deprem vakalarinda hasar géren binalara girisi engellemek, binada mahsur kalanlar varsa
kurtarma ve ilk yardim ekiplerine gorevlerini yerine getirecekleri giivenlik ortamini hazirlamak.

36- Koordinator, Sube Miidiirii ve Seflerin gorevle ilgili verecegi diger talimatlari yerine getirmek.

BESINCi BOLUM
CALISMA SEKLI VE iSLEYIS

Gorev Alam

MADDE 19:

a) Giivenlik gorevlileri yetkilerini sadece gorevli olduklari siire iginde ve gorev alanlarinda
kullanabilirler. Gorev alani; Valilikge izin alinmis {iniversite binalari, eklentileri, miistemilati ve gevrili
alanlardir.

b) Giivenlik gorevlileri gorev alanm1 disinda ¢alisamazlar, teghizatlarini da gorev alani digina
¢ikaramazlar.

¢) Islenmis bir sucun san181 veya sug isleyeceginden kuvvetle siiphe edilen kisinin takibi, disaridan
yapilan saldirilara karsi tedbir alinmasi, para ve degerli esya nakli, kisi koruma ve cenaze toreni gibi
giizergah ifade eden durumlarda giizergah boyu gorev alani sayilir. Gorev alani, zorunlu hallerde
komisyon karari ile genisletilebilir.



Koruma ve Giivenlik Planlar:

MADDE 20:

Universitenin korunmasi ve giivenliginin saglanmas1 amaciyla; giivenlik birimleri ve 6zel giivenlik
sirketleri, bu Yonetmelik kapsaminda hazirlayacaklari, giivenlik hizmeti verecekleri tesis ve alanlara iliskin
koruma ve giivenlik planlarmin bir rnegini otuz giin icerisinde valilige verir, bir sureti Tokat Il Emniyet
Miidiirliigii veya i1 Jandarma Alay Komutanlhigina, bir sureti de Koruma ve Giivenlik Koordinatérliigiinde
muhafaza edilir.

Koruma ve Giivenlik Planlarinin Kontrolii

MADDE 21:

a) Planlar yilda en az iki kez kontrol edilerek varsa gerekli glincellemeler yapilir. Planda meydana
gelen degisiklikler 30 giin icerisinde Rektorliik Makamina bildirilir. Mahallin 6zelligine gore, alinmasi
gereken ilave tedbirler varsa, bunlarin plana dahil edilmesi istenebilir. Birimler tarafindan hazirlanan
koruma planlari, Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigline, Koordinatorliik ise onaylanmak iizere
Rektorliige gonderilir.

b) Birden fazla birimin yer aldig1 yerleskelerde ortak hazirlanacak tek bir plan yapilir ve plani
hazirlayan birim, uygulanmasindan sorumludur.

Kiyafet

MADDE 22:

Ozel giivenlik gorevlileri Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Koruma ve Giivenlik personelinin
Kiyafet ve Techizatina Dair Talimati’na uygun kiyafet ve techizatla gdrevlerini yerine getirirler.

Calisma Sekli ve Saatleri

MADDE 23:

Ozel Giivenlik Birimi personeli giiniin 24 saatinde; Resmi tatil, Cumartesi ve Pazar, gece ve
gilindiiz dahil faal durumda calisan bir birimdir. Calisma sistemi; gorevin mahiyetine gore kanunlar ve
ilgili mevzuattaki ¢alisma siireleri géz 6niine alinarak belirlenir.

ALTINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Yasaklar ve Ceza Hukumleri

MADDE 24:

5188 sayili Kanunun 20. maddesi (a) bendinde belirtilen idari sug¢larin haricinde, Koruma ve
Giivenlik gorevlilerinin isleyecekleri disiplin suclarinda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayil
Yiiksekogretim Kanunu ve 4857 sayili s Kanunu hiikiimleri dogrultusunda disiplin islemleri yapilir.

Gorev Disinda Cahistirma Yasagi

MADDE 25:

Ozel Giivenlik personeli, kanunda belirtilen koruma ve giivenlik hizmetleri disinda baska bir iste
calistirilamaz ve bu nedenden dolay1 zorlanamaz.

MADDE 26:
Bu Yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunda kabul edilerek yayinlandig tarihte
yiiriirlige girer.

MADDE 27:
Bu Yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



