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1. AMAC

Bu talimat Nevsehir Valiligi 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii hizmet binasi1 ve yerleskesini
koruma ve giivenligini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu talimat Nevsehir Valiligi 112 Acil Cagr1 Merkezi Mudurliigii hizmet binasi ve yerleskesi
icerisindeki (Ek-1 krokide belirtilmis alan) koruma ve giivenlik faaliyetleri ile bu faaliyetleri
yiiriitmekle gorevli giivenlik personelini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin uygulanmasindan, kontroliinden, siirekliliginin saglanmasindan, gerektiginde revize
edilmesinden Nevsehir Valiligi 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirltigli sorumludur.

4. GOREV TANIMI

Giivenlik Gorevlisinin asli gorevi; Gorev alani olarak belirlenen alanin giivenligini saglamaktir.
Bu amag dogrultusunda asagida maddeler halinde genel hatlar1 belirtilen gorevler ve faaliyetler
“Koruma ve Giivenlik “hizmetleri olarak degerlendirilecektir.
e Koruma ve giivenligi saglanan alanlara giris yapan kisi ve araglarin kontroliinii
saglamak,
e Bina veya tesise giren kisilerin kontrolsiiz hareket etmesini onlemek amaciyla
yonlendirme yapmak ve gerektiginde refakat etmek,
e Giivenlikle ilgili basta ndbet hizmeti olmak {izere, reklam, tanitim, 6n kayit, danisma,
koruma ve giivenlik planlar1 gibi biiro hizmetlerini yerine getirmek,
e Giivenlik kamera goriintiilerini takip etmek.

. GUVENLIK GOREVLIiSi NOBET VE CALISMA TALIMATI

e Giivenlik gorevlisi Nevsehir 112 Acil Cagri Merkezi Mudirliigiince belirlenen ¢alisma
sisteminde, tanitim kart1 takili ve tiniformal1 gérev yapacaktir.
Giivenlik gorevlisi vardiyasindan 15 dakika 6nce gorev mahalline gelerek, {iniformasini
giyecek ve nobet devir- teslim tutanagini imzalayarak gorevini devralacaktir.
Gorevi devredecek giivenlik gorevlisi vardiya es gorevlisi gelinceye kadar nobet
mabhallini terk etmeyecek (Bu siire 1 saati agtiginda Miudiirliige bildirimde bulunacak ve
alinacak talimata gore hareket edecek), nobet sirasinda varsa yasanan 6nemli olaylar
nobet defterine not edecek, takip edilmesi gereken olaylar hakkinda vardiya es
gorevlisine gerekli bilgileri verecektir.
Giivenlik gorevlisi gorev stiresi boyunca resmi kiyafet ile gorev yapacak olup, gorevi
esnasinda elbisesi itiilti, dugmeleri ilikli, ayakkabisi boyali, sag ve sakal tragl olacaktir.
Giivenlik gorevlisi gorevi esnasinda devlet memuru vakarina yakismayacak
davraniglarda (gomlek yakalarimi agmak, kiinye takmak, tesbih, anahtarlik, zincir
sallamak, eller cebinde ve arkada gezmek, sakiz ¢ignemek, koltukta uygunsuz oturmak
gibi) bulunmayacak, gorev ciddiyetini muhafaza edecektir.
Miidiirliikkge kendisine teslim edilen malzemeleri koruyup, kollayacak zarar gérmelerini
engelleyecek ve gerektiginde kuruma veya vardiya es gorevlisine devredecektir.




e Silahli gérev yapilmasi durumunda silah mutlaka ¢elik dolapta muhafaza edilecek, devir
teslimleri kontrolli yapilarak (mermi sayisi, sarjor gibi) devir teslim tutanagina
gecirilecek ve mutlaka her iki gorevli tarafindan da imzalanacaktir. Silah kesinlikle
gorev mahalli disina ¢ikarilmayacak, sarjorii takilmamis, mermi yuvasi bos ve emniyeti
kilitli sekilde muhafaza edilecektir.

Gtivenlik gorevlisi ¢aligma arkadaslarina, is sahiplerine, ziyaretgilere ve vatandaslara
kars1 nazik ve kibar bir iislup ile sesini yiikseltemeden (Hamimefendi beyefendi,
hanim, bey gibi hitap ctimleleri ile) hitap edecek, kurum itibarini sarsacak hal ve
hareketlerde bulunmayacak, gereksiz tartigmaya girmeyecektir.

Giivenlik gorevlisi basta Nevsehir Valisi ve Vali Yardimcilart olmak iizere tiim siral
amirlerini tanimakla miikelleftir.

Giivenlik gorevlisi 112 Acil Cagri Merkezi Midiirliigii girisinde bulunan danisma
masasinda gorev yapacak olup, bina giris ve ¢ikiglarinin dedektér ve kartli gecis
sistemi kullanilarak yapilmasini, karti bulunmayan ziyaret¢i ve vatandaglara ne igin
geldikleri ve kiminle goériismek istediklerini sorarak yardimci olacak, gerektiginde
refakat edecektir.

i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine gelen ziyaret¢i ve vatandaslari miimkiin olan en
kisa yoldan Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine ulagmasi i¢in yonlendirecek ve ayni
sekilde binadan ayrilmasini saglayacaktir.

Ziyaret¢i ve vatandaglarin Acil Cagr1 Merkezi alanindan uzak durmasim (6zellikle
Acil Cagr1 Merkezi Salonu, Giivenlik, Revir, Dinlenme, Soyunma, Sistem, UPS ve
GAMER gibi kritik alanlardan) saglayacaktir.

Cagri Merkezi Salonuna, Cagri Merkezinde gorev yapanlar ve Miidiirliikge
yetkilendirilenler hari¢ (Ziyaretgiler, vatandaslar, posta, kargo, yemek dagiticisi, kurye
veya resmi gorevliler dahil) kimsenin girisine izin vermeyecektir.

Kuruma arag ile gelen kisilerin araglarini belirlenen park alanina ¢ekmesini saglayarak
gecis glizergahinmi acgik tutacak ve park yasagi bulunan alanlara ara¢ parkini
engelleyecektir.

Pazarlama ve saticilarin kuruma girisine izin vermeyecektir.

Durumundan stiphelendigi kisileri takip ederek, gerektiginde miidahale edip, durumu
derhal genel kolluk birimine ve akabinde idareye bildirecektir.

Giivenlik Kamera sistemini takip edecek, sistemde yasanan olumsuzlugu gorevli
teknik personele bildirecek, giivenlik kamera ayarlar ile kesinlikle oynamayacaktir.
Kuruma gelen paket veya kargolardan siipheli gordiiklerini kontrol edecektir.
Vardiya siiresi boyunca bina ¢evresi ve bina igerisini en az 3 defa kontrol ederek,
aydinlatma ve tabela isiklarinin yanip yanmadigim kontrol edecek, gereksiz
aydinlatmalar sondiirecek, varsa agik musluk ve pencereleri kapatacaktir.

Bina giris ¢ikiglarinin personel dahil giris kapisi tizerinden yapilmasini saglayacak,
acil durum harici “Acil Cikig Kapilarinin” kullanimini engelleyecektir.

Bina igerisinde sigara i¢ilmesine miisaade etmeyecektir.

Kuruma ait demirbag ve araglarin Miudirliigiin haberi ve izni olmadan disari
¢ikarilmasina izin vermeyecektir.

Olas1 bir Yangin halinde; ilk miidahalede bulunarak, durumu derhal teknik personel
ve itfaiye birimlerine bildirecek ve Nevsehir 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigi
Yangin Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda gorev yapacaktir.




e Bina da deprem, sel gibi dogal afetler ile olas1 bir sabotaj durumunda; durumu derhal
cagri merkezinde gorevli birimlere bildirerek, Sabotajlara Karsi Koruma Plam
dogrultusunda gorev yapacak ve Cagr1 Merkezi Miidiirtinii bilgilendirecektir.

112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiiriince verilecek diger gérevleri yerine getirecektir.

Bilgi ve geregini rica ederim.
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