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DANISMA GOREVLISI TALIMATI
Sayfa Say1s1 1

Amagc: Bu talimatin amact: "Personel, Evrak, Bina, Tesis, Arag ve Gerecin Giivenliginin Saglanmast

ve Bunlara Yonelik Her Tiirli Sabotaj, Yangin, Casusluk ile Yikict ve Boliicii Faaliyetlere Karst
Alinacak Tedbir ve Miieyyideler Dokiimani Genel Esaslar Talimatinda yer alan tasra
teskilatlarinda bir biitiin olarak genel giivenligin saglanmasi amacini giiden, personel arasinda
yiriitiilecek nobet hizmetlerinde; Nobet tutacaklart gorevlerinin neler oldugunu, Nobet usullerini,
belirlemek suretiyle, bu hizmetlerin eksiksiz ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini

saglamaktir.

Kapsam: Kurumun hizmet binalarinda goérev yapacak olan miiracaat (danisma) gorevlilerinin gorev

ve sorumluluklarini kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmasindan; Tiim okul ve kurum amirleri, Giivenlik Sistemi i¢inde

gorev almis bulunan biitiin personel sorumludur.

GOREVLERI:

1. Giris ve ¢ikist kontrol altinda bulundurmak,

2. Giris kapisinda personelin giris kartlarin1 takmalarini saglamak, takmayanlari ikaz etmek.

3. Gelen ziyaret¢i ve ig takipgilerine yardimei1 olmak.

4. Ziyaret¢ci ve is takipgilerinden silipheli goriilenleri izlemek, amire veya ndbetgi memuruna
bildirmek.

5. Ziyaret¢i ve is takipgilerinin kimliklerini alarak, kimligini ziyaret ve is takibi defterine kaydetmek
ve ziyaret¢i kartin1 vermek.

6. Ziyaretcilerle biirolar arasinda telefon goriismesi saglanarak ziyaretin ziyaret¢i odasinda
yapilmasini saglamak.

7. Ziyaretci ve is takipgilerinin ellerinde bulunan canta, paket, torba vb. gibi esyalarini1 kontrol
etmek, gerekiyorsa emniyetli bir yere birakilmasini saglamak.

8. Ziyaret¢i ve is takipgilerini belirli saatlerde igeriye almak, bu saatlerin disinda igeriye girmelerine
miisaade etmemek.

9. Bodlme, kat veya binaya giren ve ¢ikanlar1 kontrol altinda bulundurmak. Bolgeye giren otolarin

girig kartlarimi kontrol etmek, yakit veya malzeme getiren araglarin kontrollerini yapmak ve bu

gibi araglarin geldiklerini ilgililere duyurmak gibi gorevleri yapar.




