TARSUS UNIVERSITESI
KORUMA VE GUVENLIK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci; Tarsus Universitesi mensuplarinin, can ve mal
giivenligi ile yerleskelerindeki, bina, sosyal tesisler, yollar, alanlar, park ve bahgeler, her tiirlii
tasit, malzeme ve ekipmanlarin korunmasina yonelik verilen koruma ve giivenlik hizmetlerine
iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1). Bu Ydnerge, Kanuna dayanarak hazirlanmistir. Tarsus Universitesi ve
bagli birimlerinin, koruma ve giivenliginin saglanmasi konusunda (7/24) saat esasina gore,
kontrolii saglamak, sabotaj, soygun, yangin ve yangin gibi muhtemel yikici faaliyetleri 6nlemek
amaciyla, alinacak tedbirler ile ilgili mercilerin vakit gecirilmeden, uyarilmasi i¢in yapilacak
calismalar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yénerge 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun’a ve
diger mer’i mevzuat’ a dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Rektorliik: Tarsus Universitesi Rektorliigiinii,

b) Universite: Tarsus Universitesini,

c)Birimler: Tarsus Universitesi yerleskelerinde yer alan Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul,
Rektorliige bagli boliimlerin laboratuvar ve binalar1 gibi akademik ile idari hizmet birimlerini,

¢) Ust Yonetici: Rektor, Rektdr Yardimeisi ve Genel Sekreterini,

d) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigii: Universite Kampiislerinde yer
alan tim birimlerin ilgili kanun hiikiimleri dairesinde korunmasini ve giivenligini saglayan
teskilati,

e) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirii: Koruma ve Gilivenlik Hizmetleri
biriminden sorumlu Sube Miidiiriinii,

f) Koruma ve Giivenlik Sefi: Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinden olusan ekiplerden
sorumlu Giivenlik Sefini,

g) Koruma ve Giivenlik Gorevlisi: Tarsus Universitesi yerleskesinde gorev yapan
Koruma ve Giivenlik Gorevlisini,

&) Midiirliikk: Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiind,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Genel Hususlar ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin gérev ve yetkileri
genel olarak sunlardir:

a) Universite mensuplarmin can ve mal giivenligi ile yerleskelerindeki bina, sosyal
tesisler bahge ve alanlarin her tirlii tasit, malzeme ve ekipmanlarin korunmasina yonelik
tedbirlerin alinmasini saglamak,

b) Universitenin yerleskelerinde yer alan laboratuvar, bina ve tesisler i¢in sabotaja,
dogal gaz kagagina, yangina, hirsizliga, toplu eylemlere...vb eylemlere karsi koruma plani
hazirlamak, koruma planini her yilin Ocak ayinda giincellemek ve Rektorliige sunmak,

¢) Kurum tarafindan belirlenen talimatlara gore giris - ¢ikis, yerleskeler i¢inde dolasima
iliskin danigma, kabul, kayit, kontrol, refakat (idarece gerekli goriildiigii takdirde), yonlendirme
hizmetlerinin saglanip kontrol maksadiyla gerekli kayitlarini tutmak ve tiim bu hizmetleri 7 giin
24 saat esasli kesintisiz olarak vermek,

¢) Kuruma bagli yerleskeler iginde her ne amagla bulunursa bulunsun (misafir, 6grenci,
personel) sahislarin huzur ve emniyetini saglayacak tedbirleri mevzuat kapsaminda almak,

d) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore ilgili personelin &zlitk
islerini takip etmek, ndbet noktalari ile ilgili talimatlar1 hazirlamak, uygulamak ve denetlemek,

e) Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firmalar ve ziyaretgiler ile ilgili
uygulanabilecek koruma ve giivenlik tedbirleri hususunda planlar hazirlamak, bu planlari iist-
yoneticiye onay i¢in sunmak,

f) Universite yerleskeleri ile bagli birimlerde meydana gelen tiim olaylar1 takip ederek
bu olaylarla ilgili alinabilecek tedbirleri planlamak, iist-y6neticiye onay i¢in sunmak,

g) Birimle ilgili yazigsmalan takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak, nobet ve
vardiya ¢izelgelerini hazirlamak ve ¢alisma programini diizenlemek,

g) Maiyetindeki personelin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek, hizmet i¢i egitim
programlarinin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

h) Universite birimlerinde, gerekli goriilen durumlarda giris ve c¢ikislarda kimlik
kontrolii yapmak, yerleskede siipheli sahislarin dolagsmasina engel olmak, Seyyar satici ve
dilenci gibi kurumdan izin almayan kisi ve topluluklar: yerleske i¢erisinde bulundurmamak ve
tespit edildiginde uzaklastirmak, birime ait olan ve girilmesi kayda bagh yerlere, gorevli ve
yetkili olmayanlarin girmesini engellemek,

1) 5188 sayili Kanundaki gorev ve yetkileriyle ilgili hazirlanmis bulunan gorev
talimatin1 yaninda bulundurmak ve geregini yerine getirmek,

1) Koruma ve Giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger dnlemleri almak,

J) Giivenlik kamera sisteminin ¢aligmasini, kameralarin 7/24 esasina gore izlenmesini
ve kayda alimmasini siirekli denetlemek ve kameralardaki arizalar1 ve goriilen eksikliklerin
tespit edilmesini saglayarak gerekli onlemlerin alinmasini saglamaktir.

k) KVKK kapsaminda kamera kayitlariin alindig1 bilgisini tiim birimlere bildirmek,
kaydedilen kamera kayitlar1 30 (otuz) giin siireyle saklanmak. Saklanan kayitlarin resmi
makamlar tarafindan talep edilmesi halinde bu verileri paylagsmak.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiiriiniin genel olarak gorev
ve yetkileri sunlardir:

a) Miidiir, Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin tam yetkili ve
sorumlusu olan kisisidir. Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigii biriminde gorevli
tiim personelin amiridir..

b) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidirligiiniin gorevlerinin yiirtitiilmesi,
koordinasyonu ve diizenini saglama gérev ve sorumlulugu Idari ve Mali isler Daire Baskanina
aittir. Gorev alani ile ilgili olan, daire bagkanliklar1 ve birimlerle koordineli olarak ¢aligir.

c) Personel idaresini, ndbet hizmetleri organizasyonunu, izin ve c¢alisma diizeninin
saglanmasini, disiplin islerinin takibini ve personel arasinda gorev boliistimiinii gerceklestirir.

¢) Gelen (vukuat tutanaklar1 gibi) ve giden evraki inceler; geregini yazip imzalayarak
Rektorlige iletir.

d) Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firma c¢alisanlarindan, kimlik karti
diizenlenecekleri belirler ve bu ¢alisanlarla ilgili evraklarin muhafaza edilmesini saglar.

e) Sube Miidiirliigiiniin calismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

f) Universite yonetimince verilen talimatlar cercevesinde giivenlik birimine gorev
olarak verilen hususlar1 takip eder, gerekli denetim ve kontrolleri yapar/yaptirir ve bu konuda
tiim raporlar1 Genel Sekreterlige sunar.

Koruma ve Giivenlik Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7-(1) Giivenlik Sefinin genel olarak gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiiriinlin direktifleri dogrultusunda,
Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin gorevlerini geregince yerine getirmelerini gozetir ve
hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde ¢alismalarini saglar.

b) Nobet hizmetlerini devamli kontrol eder ve hizmetlerin eksiksiz olarak ytiriitiilmesini
saglar.

c¢) Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.

¢) Universite ydnetimince verilen talimatlar gergevesinde giivenlik birimine gorev
olarak verilen hususlar1 takip eder, gerekli denetim ve kontrolleri yapar, liizum goriilen
noktalarda aracla veya yaya devriye gezilmesini saglar ve devriyenin denetimini yapar, bu
konuda tiim raporlar ilgili amirine aktarir.

d) Calisma saatleri icerisinde giris kontrollerinin Universite prensiplerine uygun olarak
gergeklestirilmesini ve bu hususta hazirlanacak talimatlar ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

e) Yerleske i¢inde vuku bulan olaylardan bir iist kademe yoneticisini derhal haberdar
eder.

Koruma ve giivenlik gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Koruma ve Giivenlik gorevlilerinin genel olarak gorev ve yetkileri
sunlardir:

a) Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek.

b) Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman caligir
vaziyette olmasini saglamak.

c¢) Ziyaretcilerin giris ve ¢ikislarini kayit altina almak, 6grencilerin kimlik kontroliinii
yapmak, konulan kurallara uymalarini davet etmek ve uygulamak.



¢) Gorev alani igerisinde, gerceklesen olaylar1 {ist amirine bildirmek, genel kolluk
kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar, varsa siiphelileri tespit etmek, kontrol altinda
bulundurmak ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri almak.

d) Girilmesi kayda bagl yerlere, yetkili olmayanlarin girmesini engellemek; digerlerini
kayda almak, bu amagla kurulmus teknik donanim varsa kullanilmasini saglamak.

e) 7 giin 24 saat esasina gore, giris kontrollerini Universite prensiplerine uygun olarak
gergeklestirmek ve bu hususta hazirlanacak talimat ¢er¢evesinde yiiriitmek.

f) Calisma saatleri disinda gelen calisanlarin, verilmis izinler g¢ergevesinde (veya
yonetimin uygun gordiigii sekilde) kontrollii olarak ilgili boliimlere alinmalarini saglamak.

g) Opgrenciler, calisanlar, misafir ve miistecir c¢alisanlar1 tarafindan mevcut
demirbaglara, arag gereglere, binalara ve tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesine engel
olmak.

g) Calisma noktalarindaki ndbetci talimatlarina uymak ve buna gore hareket etmek.

h) Cesitli gorevleri yapan (temizlik, teknik toptanci, ingsaat malzemesi, kargo, nakliyeci,
mal teslimini yapan firmalar vb.) tiim yiiklenicilerin Universiteye ait hicbir seye zarar
vermemelerini, huzur ve asayisi bozmamalarini, ¢alisanlara, ¢alisma disiplinine uymalarini
saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda Koruma ve Giivenlik
Sube Miidirligiine bilgi aktarmak.

1) Binalarda iceriden veya disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga kars dikkatli
ve duyarli olmak, bu sebeple Giivenlik sefi tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda {ist
aramalarini dedektorle yapmak, stipheli durumlar1 Koruma ve Gilivenlik Sube Miidiirliigiine ve
gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.

1) Yerleskelere disaridan getirilen veya yerleske disina c¢ikartilmak istenen
esya/demirbas hakkinda idareye/iiniversite Glivenlik Sube Miidiirliigiine bilgi vermek, ilgili
birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili tiim bilgileri (ara¢ plakast,
sahislarin kimligi, hangi birimden/ kimden teslim alindig1 vb.) kayit altina almak.

J) Bulunan kayip esyalarin sahiplerine teslimini gergeklestirmek, sahibi bulunmayan
kay1p esyalar1 Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiine tutanakla teslim etmek.

k) Yerleske i¢cinde ve cevresinde talimatlara uygun diizenli devriye hizmeti yaparak,
maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek hadiseleri yetkililere iletmek.

1) Vuku bulabilecek olaganiistii hallerde (Yangin, Su Baskini, Firtina, Deprem, vb.), ilk
miidahalede bulunmak; yetkililerce 6ngoriilmiis malzemeleri (ayrica tespiti gereklidir) kendi
can emniyetini de dikkate alarak kurtarmak i¢in kilavuzluk hizmetlerini yapmak.

m) Ogrenci ve diger iigiincii kisileri, verilen yetki dahilinde dedektorle arama yapmak,
kap1 dedektoriinden veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirmek ve varsa kanunen taginmast
yasak olan egyalarin tespiti halinde bunlari muhafaza altina almak.

n) Yerleske i¢inde asayis, nizam ve intizami bozanlarin kurallara uymalarini saglamak,
yabanci sahislar1 gerekirse yerleske sinirlar1 digina ¢ikarmak veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine
devredilinceye kadar kontrol altinda bulundurmak.

o) Yerleske igerisinde, park i¢in araglara ayrilan yerler disinda, park etmeye ¢alisan arag
sahiplerini uyarmak, yasalarin elverdigi dl¢iide trafik diizenini saglamak.

0) Yerleskenin sinir kontroliinii yapmak ve giivenligini saglamak.

p) Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak, ilgili mercilere bilgi
aktarmak, detayli bilgileri i¢eren tutanaklari diizenlemek, insan ve gevre emniyetini almak.

r) Calisan personelin ve diger kimselerin, Idarenin izni olmadan, ilan panosu haricinde
kap1 ve duvarlara fotograf, yayn, bildiri, afis vs. asilmasina engel olmak.



s) Gorev alanindaki her tlirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili rapor, tutanak vs.
diizenleyerek iist Amirlerine bilgi vermek.

s) Kuruma ait demirbaglara, sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.

t) Yerleske icine, izni olmayan pazarlamaci, satici vs. girisini engellemek.

u) Stipheli paket, ¢anta vs. gereglerin ¢evresinde gerekli giivenlik onlemlerini alarak,
genel kolluk kuvvetlerine haber vermek.

i) Kurumda huzuru, giiveni ve asayisi bozucu hareketlere engel olmak, bu tip
davraniglarda bulunan sahislar1 gerekirse yerleske sinirlari disina ¢ikartmak, ilgili kolluk
kuvvetlerine olay intikal ettirilinceye kadar gozetim altinda bulundurmak, durum hakkinda
Idareye/Universite Sube Miidiirliigiine bilgi vererek, tutanak diizenlemek.

V) Afet durumlarinda, ekipmanlarin yeterli 6lgiide bulunmasi halinde, kendi can
glivenligini oncelikle saglamak {izere, ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale
telefonlarini (112) arayarak bilgi vermek.

y) 5188 sayili Kanunun 7°nci maddesinde ifade edilen tiim bentlere uygun hareket
etmek.

Koruma ve giivenlik gorevlilerinin dikkat etmesi gereken genel hususlar

MADDE 9- (1) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin dikkat etmesi gereken genel hususlar
sunlardir;

a) Gorevi, kendilerine verilen 6zel giysilerini giyerek ifa etmek,

b) Giysilerini ve 6zel tesisatini bakimli, temiz ve iitiilii tutmak,

c¢) Erkek elemanlar giinliik sakal tiragini olmak,

¢) Calistig1 yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gostermek,

d) Gorevi disinda giivenlik tiniformasini giymemek,

e) Gorev siiresince gorev disi islerle ugrasmamak, is takibinde bulunmamak,

f) Uniformastyla bagdasmayacak sekilde kolye, madalyon, kiinye, kiipe, rozet vb. seyler
takmamak,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1  Kanununa gore ¢ikarilan Devlet Memurlar1 Kilik-
Kiyafet Yonetmeliginde belirtilen seklin disinda sa¢ ve sakal uzatmamak,

g) Gorev yaptigr siirece higbir yonetici, is¢i, akademik-idari personel ve dgrencilerle
gorevi ile ilgili konular disinda, konusma ve goriisme yapmamak,

h) Personel, 6grenci ve misafirlere karsi ikaz ve engellemelerinde nazik olmak,

1) Personel ndbet yerini amirinden izinsiz kesinlikle terk etmemek. Ancak yemek ve
diger zaruri ihtiyaclarin giderilmesi amaciyla, iist amirinin diger uygun noktalardan personel
temin etmesiyle gidermek,

1) Gorev sirasinda, Giivenlik Gorevlisi kimlik kart1 takmak,

J) Gorev mahallinde 1s1nma ve pisirme amach tiip gaz, gaz ocagy, ispirto ocagi elektrikli
cihaz vs. bulundurmamak,

k) Gorev degisimi sirasinda, devir-teslim defterini imzalamak, bu deftere tarih ve saati
yazip varsa onemli olaylar1 not etmek,

1) izinli olmakla birlikte dzel hallerde (asayisin bozuldugu durumlarda, yangimn, deprem
gibi tabii afetlerde, biiyiik 6grenci olaylar1 vb. yerleske i¢inde halihazirda gorev yapan giivenlik
personeline ilaveten kendilerine ihtiya¢ duyuldugu takdirde goreve ¢agrilmalari lizerine en kisa
siirede idarede hazir bulunmak,

m) Koruma ve Giivenlik tiniformasi ile gorev sirasinda sigara igmemek.

UCUNCU BOLUM



Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 10- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde mer’i mevzuat hiikiimleri
ile Universite yetkili organlarinin alacagi kararlar uygulanr.

Yiiriirlik
MADDE 11-(1) Bu Yoénerge Tarsus Universitesi Senatosunda kabul edilerek
yayinlandigi tarihte ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yonerge Tarsus Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin
Tarihi Sayisi
08.05.2025 2025-05/35




