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PROSESIN AMACI Fakiilte ve yiiksekokullarda kontrollii girigi saglamak.
KAPSAMI Yerleske igerisindeki binalar ve ¢evresini kapsar.
Verilen tiniversite kimlik
. kartlart dogrultusunda
Universite personeline ve 6grencilerine, kayit veya giris sirasinda personel ve dgrenci
GIRDILERI {iniversite biinyesinde olduguna dair Rektorliik tarafinda verilen | CIKTILARI | kartlarinm, giris ve gikis
tniversite kimlik karti. yapacag1 kap1 veya
turnikelere tanitilmast,
kontrollii gegisin saglanmasi.
INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
KAYNAKLAR Akademik, idari personel ve Fakiilte ve yiiksekokullar Turnikeler, kamera sistemi ve otomatik
ogrenci kartlh kapilar
. N Tlgili biitiin birimler ETKILENDIGi
ETKILEDIGI PROSESLER PROSESLER ilgili biitiin birimler
PERFORMANS KRITERLERI | Verilen iiniversite kimlik kartlarina karsilik tanitilan turnike ve otomatik kapilar.
KONTROL KRITERLERI Talimatname, aylik nébet gizelgesi, bildirim raporu, ziyaretci defteri
GOZ. GECIRME PERIYODU Lyl | PROSES HEDEFI | Proses Sartlarina % 100 Uygunluk
PROSES SORUMLUSU Miidiir, Miidiir Yardimeilar, KYS Temsilcisi
SORUMLU PROSES AKIS PLANI oL
Fakiilte ve yiiksekokullardaki 6grenci sayisina, gegis yapilan turnike ve kapi sayilarina
Midiir gore personel sayisinin belirlenmesi ve her nokta i¢in talimatname hazirlatilip Talimatname
uyulmasinin saglanmasi.
Aylik caligma saatine ve talimatnameye uygun sekilde, normal §gretim ve ikinci Aylik nébet
Miidiir yardimcilari ogretim goz oniinde bulundurularak, turnike, otomatik kap ve kimlik kontrolii . .
saglamak icin koruma ve giivenlik gorevlisi gorevlendirilmesi. gizelgesi
. Mesai bitimi ikinci 6gretimde olan dgrencilerin ve calisan personelin giris ¢ikis .
Vardiya sorumlular: kontroliinii saglayan gorevliye destek olmasi. Bildirim raporu
. . Gorev yerinde bulunan talimatnameye gére gorevini gergeklestirmesi, kimlik kontrolii
Koruma ve giivenlik . o ; . . . .
gorevlileri yapmasl, gelen mlsafirlerlrz bilgilerini alip, kayit tutmasi, turnike ve otomatik kapist Ziyaretci defteri
olan yerlerde kontroliin saglanmasi.
1. Turnike, kamera sistemi ve otomatik kapi sisteminin aktif olmamasi.
2. Kontrol noktasinda gorevlinin olmamasi.
3. Gelen ziyaretgilerin kayd: alinmamasi.
RISKLER 4.  Siipheli gériilen birisinin takibi yapilmayip, giivenlik miidiirliigiine haber verilmemesi.
5. Belirli saatlerde, kontrol noktast bos birakilmadan devriye atilmamas.
6.  Herhangi bir eylemle karsilasildiginda giivenlik miidiirliigiine haber verilmemesi.
7.  Afis, brosiir, pankart Vb. gikartmalar gériildiigiinde, panoya asilmadan ya da dagitilmadan 6nce iznine bakilmamas.
8. Karsilagilan bir olayla ilgili tutanak veya rapor tutulmamas.
1.  Sistemde olusacak herhangi bir arizanin o an yetkililere bildirilmesi.
2. Gorev yerine gorevlinin zamaninda gitmesi ve diger gorevli gelmeden yerini terk etmemesi.
3. Gelen ziyaretgilerin kimlikleri alinarak, deftere bilgilerinin kaydedilmesi ve ziyaretgi kart1 verilmesi.
4.  Siiphelendigi bir durumda takibi saglamasi ve vakit kaybetmeden miidiirliige haber vermesi.
FIRSATLAR 5. Devriye sirasinda karsilagilacak olumsuz bir durumda haberdar olmasi.
6.  Eylem sirasinda olusabilecek sorunu dnceden bildirmesi, bireysel hareket etmemesi.
7.  Igerigine bakilarak, izin verilmemis olan ¢ikartmalarin soruna sebep olmamast igin dagitimina veya asilmasina
miisaade edilmemesi.
8.  Kargilagilan bir olayin unutulmamasi, tedbir alinmasi ve dnlenmesi adina gorev teslim etmeden dnce bildirilmesi.
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Miidiir Yardimcisi




