	
	YİĞİT ÇAVUŞ AL GÜVENLİK PERSONELİ ÇALIŞMA TALİMATI TUTANAĞI


	TLM 2


	Çalışanın
	

	T.C. Kimlik Numarası      :
	

	Adı Soyadı                        :
	


1. Güvenlik Hizmetinin Yürütülmesi İle İlgili Talimatlar:
1.1-Güvenlik Görevlisi hafta içi her gün saat 07:50'de göreve başlar ve 15:30’da görevi biter. Haftalık 45 saati aşmayacaktır.

1.2-Özel Güvenlik görevlileri, görev saatleri içinde; görünüşüne, kılık ve kıyafetine, üniformasına ve teçhizatına, gerekli özeni göstererek, okul/kurum ve meslektaşlarının itibarını zedeleyecek davranışlardan kaçınmalıdır.
1.3-Özel Güvenlik görevlisi, görevini, azami dikkat ve özen çerçevesinde yapacak, devamlı surette dikkatli ve hazır olacaktır. Okul/kurumdaki  bütün yönetici, çalışan, veli, ziyaretçi  ve öğrencilere karşı ayırım yapmadan saygılı olacak, her zaman saygılı, güler yüzlü ve nazik olacak ancak ilişkilerinde mesafeli ve ciddi olmaya dikkat edecektir. Yöneticilere, öğretmenlere, öğrencilere, veli, ziyaretçi ve personele hanımefendi-beyefendi veya adı biliniyorsa… Bey, … Hanım şeklinde hitap edilecek. Bu ilişkiler görevi aksatacak, samimiyetin; okul/kurumun nam ve unvanına leke düşürecek derecede olmamasına dikkat edilmelidir. Beden dili olarak soğuk ve olumsuz davranış ile asık surat mimiklerinden uzak olunmalıdır. Tartışmalardan uzak durulup, argo ve küfürlü konuşma yapılmamalıdır.

1.4-Özel Güvenlik görevlisi için verilecek yemek molaları, görev çizelgesinde belirtilen saatlerde olacaktır. Yiyecek ve içeceklerini yanında getirip, hiçbir suretle görev yerinden ayrılmamalıdır.
1.5-Girilmesi yasak olan yerlere girme, girmek isteyenler ikaz edilmelidir.
1.6-İzinli ve görev dışında olduğunda iş yerine  gelinmemelidir.
1.7-Güvenlik görevlisi, görevi sırasında gördüğü, keşfettiği veya kuşkulandığı bütün olayları yazılı olarak olay defterine kaydedecektir. Örneğin; Bir cam kırılması, anahtarın kaybolması, bir lambanın yanmaması, kopuk bir elektrik teli, gaz sızıntısı vb.
1.8-Özel Güvenlik görevlisi, çok somut belirtiler taşımayan yoruma açık ve kuşku düzeyinde bir olay ile karşı karşıya kaldıysa, bu durumu  okul/kurum müdürlüğüne bildirmelidir; verilecek talimatına göre hareket etmelidir.

1.9-Özel Güvenlik görevlisi, görevi ile ilgili olarak kendisine İŞKUR tarafından sağlanan imkanlar ve özlük hakları dışında ve okul/kurum müdürünün izin almadan hiçbir hediye, pirim veya ikramiye kabul etmeyecektir.
1.10-Çalışmalarda disiplin esas olduğu dikkate alınacak, ilişkilerinde hiyerarşiye (astlık-üstlük ilişkisine) dikkat edilecektir. Müracaatlar ve şikayetler dilekçe ile okul/kurum müdürlüğüne  bildirecektir. Amire bildirilmeyen şikayet ve başvurular, yapılmamış addolunur.
1.11-Özel Güvenlik görevlisi adres değişikliği, medeni hal ve yakın akrabalar gibi kişisel bilgilerin değişmesi halinde yazılı olarak bilgi verir. Yakın akrabalarının karıştığı adli ve polisiye olaylar mutlaka okul/kurum müdürlüğüne bildirilir. Bu bilgiler okul/kurum müdürlüğünce kişisel dosyasına konulur. Olayların niteliğine göre personelin durumu yeniden gözden geçirilir. Göreve devamında sakınca görüldüğü takdirde geçici veya sürekli olarak görevden el çektirilebilir.

1.12-Yangın, su baskını vs. hâllerde ilgilileri hemen haberdar edilmelidir.
1.13-Telaşlanılmaz, ancak hızlı hareket edilir. Birden çok kişi iseniz aralarında görev bölümü yapınlır ve uygulamaya geçilir.

1.14-Yangın ihbar düğmesine basılır. Yangın alarmı yoksa YANGIN diye bağırarak tüm personele yangını duyurulur.

1.15-İtfaiyeye telefon edilir (yangının cinsini ve yangın yeri adresini bildir.) Yangın ihbarı için İtfaiye telefonu 110′dur.

1.16-Okul/kurum acil durumlar koordinatörüne, müdürüne haber verilir.

1.17-Görevliler ve itfaiyeden başkasını yangın bölgesine sokulmaz. Trafik düzenlenir ve itfaiyenin geliş yolunu açık tutulur. Varsa, araçların çekilmesi istenir.

1.18-Güvenlik görevlileri;
a. Hırsız girmesi
b. Yangın tehlikesi
c. Su basması
d. Gaz tehlikesi
e. Bomba tehdidi
gibi acil durumlara karşı kendilerine verilen talimatlar ve eğitim sürecinde verilen bilgiler doğrultusunda hareket edeceklerdir.
1.19- İş yerinde yaşadığı ramak kala ( ucuz atlatma, kazanın kıyısında dönme) olaylarını ve yaşanan iş kazalarını nöbetçi öğretmen/nöbetçi müdür yardımcısına veya okul/kurum müdürüne  bildirir.
2. Ana Giriş Kapılarındaki Hareket Tarzları İle İlgili Talimatlar:

2.1-Bulunduğu yeri temiz ve düzenli bulundurur. Görev yerindeki demirbaş malzemeleri korur. Görev yerinde ilgisiz kişilerin oturması ve beklemesi önlenecektir.

2.2-Görev anında gazete, dergi, roman okuma ve radyo-teyp dinleme ve televizyon seyretmez, oyun oynamaz. Görev anında görevini aksatacak materyallerle ilgilenmemelidir.

2.3-Şahıslarla oturarak konuşulmaz, ayağa kalkılır ve konuşurken mümkün olduğu kadar el-kol hareketleri yapmaz.

2.4-Görev yerinde sesli bir şekilde şarkı söylemez veya iş arkadaşlarıyla münakaşa yapmaz.
2.5-Görev yerinde çalışan personelle aşırı samimiyet ve laubali düzeye varan ilişkiler kurmaz.

2.6-Çalıştığı okul/kuruma  ait kullanılanabilir malzemeyi (faks, telefon, fotokopi vb.)şahsi amaçların için kullanır. Özellikle telefon ile özel görüşmeler yapmaz

2.7-Okul/kurum ve güvenliği ile ilgili bilgiler hakkında gereksiz konuşmaz, dışarıya(kişi, kurum ve kuruluşlar vb.), okul/kurum ve güvenliği ile ilgili bilgiler vermez ve sohbetlerden kaçınarak, maaş, özlük vs. kişisel iş bilgilerini hiç kimseyle paylaşmaz.

2.8-Görev esnasında göze nahoş gelecek, örf ve adete aykırı tüm davranışlardan kaçınır.(Ellerini cebine sokmaz, sakız çiğnemez, sigara içmez, tespih anahtarlık ve zincir sallamaz, şapkayı arkaya yatırmaz …) Sabit durur, nöbetteyken duvara veya bir yere yaslanmaz, dik ve kendinden emin durur. Sohbet etmek, uyumak, yalan söylemek gibi özel güvenlik hizmetlerine aykırı davranışlardan sakınır.
2.9-Sigara içilmesi yasak olan yerlerde sigara içmez, içenleri ikaz eder.
2.10-Göreve dinlenmiş ve psikolojik olarak hazır gelir. İyi bir gözlemci ve dinleyici olur. Sorulacak sorulara kısa ve öz yanıt verir.
2.11-Güvenlik nedeniyle yönetici, çalışan, veli ve öğrencilerin özel telefon (ev-cep) numaralarını veya adreslerini kendilerinden izin almaksızın kimseye vermez.

2.12-Görev yerine eskiden çalışmış personel, arkadaş veya akrabalarını davet etmez.
2.13-Seyyar satıcı, dilenci, sarhoş ve akli dengesi bozuk kişiler ile okul tuvaletlerinden faydalanmak isteyen çevredeki kişilerin içeriye girmelerine izin verilmeyecektir.
2.14-Velisi olmaksızın ya da izinsiz okul bahçesinden dışarı çıkmaya çalışan öğrencileri nöbetçi öğretmene ya da nöbetçi müdür yardımcısına ivedilikle bildirecektir.
2.15-Bir trafik kazası olduğunda kazaya karışan araç/ araçların plaka numaraları olay defterine kaydedilmelidir.
2.16-Ziyaret ve yönetici/öğretmen görüşmesi vb. yapmak maksadıyla gelen kişileri kibar ve saygılı bir şekilde karşıla, önce kimliğini alır, randevusu olup olmadığını sorar, görüşme maksadını ve geldiği yeri öğrenir.
2.17-Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaretçi defterine kayıt eder.

2.18-Binalara hiç kimsenin izinsiz girmesine müsaade etmez. Ziyaretçi Kartı verir gideceği yeri tarif ederek yönlendirir.
2.19-Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse, ziyaretçide mesajı olup olmadığını öğrenir ve uygun bir gerekçe söyleyerek nazik bir şekilde uğurlanır.

2.20-Belirlenen acil durumlar haricinde mesai saatleri dışında ziyaretçi kabul etmez. Öğle yemeği istirahatı dönemlerinde ziyaretçi kabul etmez. Acil durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kişinin onayını alınarak ve refakatli olarak yanına gönderir.

2.21-İçeriden dışarı çıkan ziyaretçilerin Ziyaret Kartını alır, kimliğini kontrol ederek teslim eder ve nazik bir şekilde uğurlar.

2.22-Ziyaretçilere ve personele ait paket, çanta, poşet gibi eşyaları bizzat ziyaretçiye ve personele açtırma suretiyle gözle kontrol eder.

2.23-Yaya ve araç trafiğini kontrol eder, müsaade edilmeyen yerlere araç park ettirmez, kapı önünde yığılmalara engel olur.
2.24- Veli, ziyaretçi, okul/kurum  personeli vb. ait araçları kesinlikle kurcalamaz ve içlerine girmez, ehliyeti olsa dahi bu tür araçları kullanmazlar.
3. Tavır ve Davranışlar İle İlgili Talimatlar:
3.1-İlgili müdür yardımcısına veya okul/kurum müdürünün izni olmadan hiçbir surette nöbet yerini terk etmez, görev yerini ve nöbetini bir başkası ile değiştirmez.

3.2-Nöbet yerinde kesinlikle uyumaz, görev dışı işlerle uğraşmaz.

3.3-Görev bölgesinde meydana gelen olaylara müdahale eder, nedenlerini araştırır, faillerini tespit ederek durumu en hızlı yolla (telsiz-telefon) nöbetçi öğretmen/nöbetçi müdür yardımcısına bildirir.

3.4-Kontrole gelen ilgili müdür yardımcısı veya okul/kurum müdürü bölgeye geldiğinde onları ciddiyetle karşılar ve durum hakkında bilgi verir.

3.5-Görevinin devamı süresince belirtilen zaman aralıklarında durum hakkında ilgili nöbetçi müdür yardımcısına veya okul/kurum müdürüne haber verir.

3.6-Okul/kurum müdürünün  verecekleri emir ve talimatları itaatle dinler, gereğini yapar.

3.7-Şüpheli gördüğü her şeyi, şahsı veya cismi, meydana gelen veya gelişmesi muhtemel olaylar ile görevi olumsuz yönde etkileyen durumlar, bildirilmesinin gecikmesi halinde görevini tehlikeye düşürecek durumları derhal nöbetçi öğretmen/nöbetçi müdür yardımcısına veya okul/kurum müdürüne  bildirir.
3.8-Özel Güvenlik görevlisi, veli, ziyaretçi okul/kurum  personeli vb. ait olan bir parayı veya herhangi bir eşyayı ödünç alamaz, izinsiz kullanamaz.
3.8-Özel Güvenlik görevlisi, göreve alkol veya uyuşturucu almış olarak gelmez ve görevi sırasında bu maddeleri kullanmaz, görevi dışında dahi uyuşturucu madde kullanmaz.
3.9-Yetki, bilgi ve görevi dışında iş yapmaz. 

3.10-gün ücretsiz izin(aralıklı; en fazla birer hafta) hakkını kullanacağımda, görev yaptığı kuruma bilgi verir. İlçe milli Eğitim Müdürlüğü’nden daha sonra da İŞKUR Hizmet Merkezi’nden izin dilekçesini doldurur.

3.11-İşyerinin çeşitli yerlerinde, daha önce alınmış olan ve bundan sonrada işin durumuna göre alınacak İş Güvenliği tedbirlerine uyar. 

3.12-İşyerinin çeşitli yerlerine asılmış bulunan “İş Güvenliği İkaz Levhalarını” görür, okur, bu ikazlara harfiyen uyar. 
3.13-Çalışması sırasında, işveren veya yetkili personelin kendisine vereceği işin yürütümü, işçi sağlığı ve iş güvenliği emir ve talimatlarına aynen uyar.

3.14-İşveren tarafından düzenlenecek işçi sağlığı ve iş güvenliği eğitim konuşma ve seminerlerine iştirak etmesi gerektiğinde, mutlaka katılır ve bu eğitimlerden azami faydalanır. 

3.15-Periyodik sağlık kontrolleri ile her türlü tıbbi tahlil ve röntgen filmi çekilmesi gerektiğinde istenen yer ve zamanda bulunur.

4. Kılık Kıyafet ve Teçhizat İle İlgili Talimatlar: 

4.1-Özel Güvenlik görevlisi, mevzuat gereğince görevli olmadıkları zaman zarfında üniforma ile dolaşmayacaklardır. Üniforma ve teçhizatların gereksiz bir şekilde yıpranmasını önlemek amacıyla, giysi dolabı olanağı sağlanan işyerlerinde üniformalar dolapta muhafaza edilecek, görev bitiminde çıkartılıp, yerine sivil giysiler giyilecektir. Normal kullanma süresinden önce yıpratılan üniforma ve teçhizat güvenlik görevlisi tarafından yenilenecektir. Akdinin sona ermesiyle birlikte sağlam ve hasarsız olarak teslim eder. 

4.2-Kimlik kartını görev alanı ve süresi içerisinde herkes tarafından görülebilecek şekilde sağ yakaya veya boynuna takar.

4.3-Bay Özel Güvenlik Görevlileri; Her gün mesaiye gelirken sakal traşı olur. Bayanlar, aşırıya kaçmayacak derecede hafif şekilde makyaj yapabilir.

4.4-Telsizle görüşme yapıldığında sol elde, taşıma esnasında sağ bel kemerinde taşır. Şarj cihazını güvenlik noktasında, masa üzerinde bulundurur. Şarjı biteni doldurur.

4.5-Kılık kıyafet ve teçhizattan doğabilecek kusur ve eksiklikleri derhal ilgili müdür yardımcısına  bildirir.

4.6-Okul/kurum müdürlüğü tarafından verilen üniformanın başkalarına giydirmez ve başkalarının kullanmasına izin vermez.


İşim ile ilgili hususlarda yukarıdaki yazılı maddelerin tatbiki gerekenlerinin tatbik ve riayet ile yetkim haricinde olanları ise derhal yetkilisine veya işverene müracaat edeceğim. Aksi taktirde doğabilecek her türlü hukuki ve cezai sorumluluklar ile tazminatlar tarafıma ait olacaktır. İş bu talimat tutanağını tamamen okuyup anlayarak, İşyerinde alınmış İş Sağlığı ve İş Güvenliği tedbirlerine uyacağımı ve İş Sağlığı ve İş Güvenliği kaide ve talimatlarına harfiyen riayet edeceğimi bildirerek imzalıyorum. İş bu İş Güvenliği talimat ve taahhütnamesi 2 nüsha olarak düzenlenmiş olup karşılıklı olarak okunarak imza altına alınmıştır. 

	……/…/2020
	
	

	Beyan ve taahhüt ederim.
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	M. CEVAT GÜL

	Çalışan
	
	İşveren/İşveren Vekili
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