Va4’ AN SUREC ADI: Giivenlik Siireci
T"%H'?PE
SI"JRE(; TANIMI [zmir Tinaztepe Universitesi mensuplarinin can ve mal giivenligi ile yerleskelerindeki bina,
sosyal tesisler, bahg¢e ve alanlarin, her tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanlarin korunmasina
yonelik; calisanlarimizin iistlin gayret, fedakarlik ve ekip ruhuna uygun calismasi sonucunda
hizmet kalitesini gelisen teknoloji ile arttirarak, tiim paydaslarimizin can ve mal giivenligini,
memnuniyetini iist seviyeye cikarmaktir.
SURECI BASLATAN Guvenlik hizmeti kendiliginden baslar, rutin siirecin haricinde sesli veya gorsel olarak uyarilma
ISLEM olur ise baslar, veya miidahale gerektiren olay durumunda talep iizerinde bagslar.
SUREC SAHIBI Idari Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU Idari Isler Birimi
SURECIN HEDEFi Universite mensuplarinin giinliik calisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin saglanmasi,
(;allsanlarm ogrencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi ve
Universiteye ait yerleskeler bina, bahce ve alanlar ile her tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanin
kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasi ve bu baglamda gorev yapan personelin gorev|
alani sayilan biitiin birimlerin giivenliginin saglanmasidir.
SURECLE ILGILI RISKLER| Kampiis alaninda 68renciler arasinda kavga, hirsizlik, sabotaj, saldiri, toplu eylem, yangin, sel su
baskini olabilir.
RiSKLERE Kampiis alanina giris ve ¢ikislar kontrolli gercgeklestirilmelidir. Alanda yer alan giivenlik
KARSI kameralar aktif durumda olmalidir.
ONLEMLER
SURECIN Guivenlik 7/24 ¢alisma sistemi ile yiiriitilmektedir. Her vardiya calisani nébet degisimi
TAMAMLANMA sirasinda sorunsuz olarak nébetini devretmektedir. Sorunlu bir siire¢ mevcut ise gerekli
SURESI bilgilendirmeyi saglamis ve evrakini diizenlemis olmalidir.
PERFORMANS Nobeti esnasinda gerceklesen olaya miidahale etme hiz, ilgili yerlere bildirmesi ve
GOSTERGELERI dokiimanlarin noksansiz hazirlanmasidir.
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN 5188 sayili 6zel giivenlik hizmetlerinin uygulanmasina dair kanun kapsaminda esaslarina uygun
DAYANDIGI olarak; Giivenlik hizmetlerini yerine getirmek, her ttirlii tedbiri almak ve uygulamak.
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU
HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Universite ¢ahiganlar, 6grenciler
ve ziyaretciler
Istenmeyen ziyaretgiler ve
ongorilen riskler
y CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR Kampiise giris ¢ikislarin kontrolii IZTU ¢alisanlan,
Ogrenciler ve misafirler
Kampiise arag giris ¢ikislarinin {ZTU calisanlar,
kontrolii Ogrenciler ve misafirler
Kolluk kuvvetlerinin kampiis Giivenlik gérevlisi, [dari
alanina girmesi isler birim sorumlusu
Kamu giivenligini tehlikeye ZTU calisanlan,
sokan duruma miidahale 6grenciler ve misafirler

KAYNAKLAR




FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT S$SARTI KAYIT

ORTAMI

1. Kampis alaninda bulunan
kisilerin can ve mal giivenliginin
saglanmasi, sug isleminin
onlenmesi, taginmasi ve
bulundurulmasi yasaklanmig
her tiirli silah, patlayict madde
veya esyanin girmesinin
onlenmesi, tehdit siiphesi
olmasi durumunda el dedektori
ile iist ve canta aramasi yapilir.

2. Ogrencilerin yerleske
girislerinden kimlik kartlari ile
turnikelerden gegerek giris
yapmalarinin saglanmasu.

3. Universitemiz Yerleskelerine
araclariyla girecek 6grenciler
Universitemiz tarafindan
kendilerine sunulan tasit tanima
pulu temin etmek suretiyle giris
yapabilecekler, arag
icerisindekilerinde kimlikleri
kontrol edilecek, ara¢ icerisinde
misafir bulunmasi durumunda
ise kimlik bilgileri misafir giris
defterine kayit edilerek giris
yapmasi saglanacaktir.

4. Kampiiste ziyaret 08.30 - 17.30
saatleri arasindadir.

5. Kamera izleme Merkezinde
bulunan, tiim sistemlerin
kullanilmasini bilmek,
cihazlarin ¢alisir vaziyette
bulunmasini saglamak, Giivenlik
Gorevlisini kontrol etmek,
kameralardan Kampiis genelini
izlemek, aksakliklari, olaylari
tespit etmek. Tespit sonrasinda
kolluk kuvvetlerine ve
iiniversite yetkililerine bilgi
vermek.

6. Kampiise giris ¢ikis yapan tiim
misafirlerin adli bir sugu
islemeleri halinde, gerekli
islemlerin yapilmasi i¢in genel
kolluk kuvvetlerine veya
Cumbhuriyet Savciligina sug
duyurusunda bulunulur.

7. Universite yerleskelerine giris | 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi
yapan tiim misafirlerin bilgileri | Kanunu
ziyaretci kayit defterine kayit
edilir. Universite tarafindan
ylritilen giivenlik
faaliyetlerinde 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’na (KVKK) uygun
olarak kisisel veri isleme
faaliyeti ve kisisel verilerin
korunmasina yonelik olarak
izmir Tinaztepe Universitesi
Ziyaretci Aydinlatma Metni ile
misafirlerin bilgilendirmesi




saglanir.

Akademik ve idari binalarin i¢i
ve disinda devriyeler ile 6nleyici
tedbir almak.

Kayip esyalar giivenlik
gorevlilerine teslim edilir ve
teslim alinan esya kayip esya
defterine kaydedilir. Esyanin
sahibine teslim edilmesi
durumunda teslim tutanagi
imzalatilir.




IDARI ISLER TEMIZLiK SURECI

SI"JRE(; TANIMI Glnlik temizlik siireclerinin yaninda haftalik, aylik temizlik planlamasi ve gerceklestirilmesinin
saglanmasi.
SURECI BASLATAN Gunluk temizlik islemi i¢in talep gerekmemekte olup kendiliginden siire¢ devam eder. Rutin
iSLEM temizlik haricinde temizlik talebi olan birimler idari isler birimine yapilacak islemle ilgili bilgi
verir ve programa dahil edilir.
SUREC SAHIBI Idari [sler Birimi
SUREC SORUMLUSU Idari Isler Birimi
SURECIN HEDEFI Universitemiz bina icleri ve kampiis alanlarinin temizlenmesi ve hijyenik olmasi gereken
alanlarin gerekli islemlerin yapilmasidir.
SI"JRE(;LE ILGILI RISKLER| Temizlik deposunda hijyen malzemelerinin olmayisi ve kampiis alaninda su olmamasi
durumunda ilgili alanlarin temizlenememesi sonucunda koku ve kirliligin olusmasi
RISKLERE Malzeme deposunun ve yedek su deposunun kontrolij, yedek suyun oldugunun hafta basinda
KARSI teyit edilmesi.
ONLEMLER
SURECIN Giinliik, haftalik ve aylik olarak temizlik siiregleri tamamlanmaktadir.
TAMAMLANMA
SURESI
PERFORMANS Giinliik siire¢lerin tamamlanmasi ve aylik program dahilinde gerekli islemlerin
GOSTERGELERI tamamlanmasidir.
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN
DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU
HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Temizlik malzeme alimlari Fiziki depo Tedarikgi firma
Temizlik talepleri Mail, EBYS idari Isler Birimi
3 CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR Ofis temizligi {ZTU calisanlari
WC temizligi {ZTU calisanlar,
6grencileri
Mintika temizligi IZTU ¢alisanlan,
6grencileri
Tasima islemi IZTU ¢ahisanlan
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI KAYIT
ORTAMI

1. Rektorliikk merkez birimleri ile
ihtiya¢ duyuldugunda diger
akademik ve idari birimlerin her|
tlrld i¢ ve dis mekan temizligini
imkanlar dahilinde yapmak
veya yaptirmak. Bu talepler mail
olarak, acil durumlarda telefon




ile iletisime gecilerek Idari isler
sorumlusuna iletilir.

Kongre, konferans, téren, anma
ve benzeri etkinliklerde bu
faaliyetlerin gerceklestirilecegi
mekanlarin veya ortak alanlarin
temizligi, tanzimi ve
diizenlenmesiyle ilgili destek
hizmetlerini yerine getirmek.
Kurumsal iletisim birimi
etkinlik formunu EBYS
lizerinden idari isler birimine
iletmesi sonucu program
belirlenir.

Yerlesimden dogan her tiirli
tasinma ve temizlik islerini
imkanlar dahilinde koordine
etmek ve bu birimde gérevli
personel marifetiyle tasinma
islemlerini gerceklestirmek.
Tasinma talebi EBYS, mail ve
telfon kanallari ile gelen istekler
programa dahil edilir ve ilgili
kisiler gérevlendirilir. Tasinma
talebi yapan kisi tasima
sonrasinda alan kontroliinii
saglar.

Wc temizlikleri her katin
gorevlisi temizligini yaptiktan
sonra kap1 arkasinda asili
bulunan kontrol formuna imza
atarak saatlik olarak kontrolleri
yapilmaktadir. Bu formlar giin
sonunda temizlik sefi
kontroliinii yapar ve Cuma
giinleri bu formlar idari isler
birimine teslim eder.

idarece talep edilen anlik
miidahale gerektiren islemlerde
kisileri gorevlendirmek ve
sonrasinda denetimini
saglamaktir.




IDARI ISLER ULASTIRMA SURECI

SI"JRE(; TANIMI Universite envanterinde bulunan tasitlarin, sevk ve idaresini yapmak.
SURECI BASLATAN Rektorliik makaminin programi disinda EBYS tlizerinden Idari isler biriminden tasit ve sofor
iSLEM talep edilmesidir.
SUREC SAHIBI idari Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU Idari Isler Birimi
SURECIN HEDEFi Resmi tasit envanteri imkanlar1 ddhilinde, Giniversiteye ait ana yerleskelerde tasit havuzlari
olusturmak. Talepler dogrultusunda gerekli ulasim destegini saglamaktir.
SURECLE ILGILI RISKLER| Tasitin ve soforiin program disi islerinin olmasi, talepsiz siireclerin yonetilmek zorunda
kalinmasi. Tasit ve sofdriin yetersiz olmasi sonucu taleplerin karsilanamamasi.
RISKLERE Talep dogrultusunda program yapmak ve program disi taleplerin programa dahil edilmesi i¢cin
KARSI onceden tarafimiza ulastirilmasini saglamak.
ONLEMLER
SURECIN Talep edilen transferlerin saat ve giinleri birimlerce belirlenmektedir.
TAMAMLANMA
SURESI
PERFORMANS Personel sayisi, arag sayisi
GOSTERGELERI
VE OLCUM
SIKLIGI
SURECIN
DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU
HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Arag
Sofor
= CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR Arag talebi IZTU ¢ahisanlan
Arac ve sofér talebi {ZTU calisanlar,
Tagima islemi IZTU ¢alisanlan,
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI KAYIT

ORTAMI

1. Resmi plaka ile rektorliik
makaminin ziyaretlerine arag ve
sofor ile destek saglamak.

2. Tasitlarda meydana gelen
hasarlarin tespitini yapmak ve
gerekli onarim i¢in idareden
onay almak.

3. Ihtiya¢c duyuldugunda, tasit ve
kullanicilarinin (sofér)
planlamasini yapmak, ilgili
birime tasit tahsis etmek ve
sofor gorevlendirmek.

4. Goreve gidecek tasitlarin, Arag




Sevk Amirlikleri aracilig1 ile
sevk/gorev dokiimanlarimi
hazirlamak, tasit kullanicilarinin
gorevlendirmelerini yapmak.

Tasitlarin periyodik bakim ve
temizlik islerinin zamaninda
yapilmasin saglamak ve
tasitlari calisir vaziyette
bulundurmak.

Universitemiz kullaniminda
olan tasitlarin tescil, HGS,
muayene, vize ve trafik sigorta
vb. resmi islemlerini
gerceklestirmek, bu islemlerle
ilgili siireleri takip etmek ve
dokiimanlarin arsivlenmesini
saglamak.

Birimlerden gelen teknik gezi,
kiltiir gezisi, sportif faaliyet,
staj gibi il dis1 tasit taleplerini
tasnif etmek, is planlamasi
yapmak ve bu hizmetleri talep
onay ve biitgesi 6lciistinde
yerine getirmek.




