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AMAQGC: Bu Talimat ..cccceverererenecnnnns Hastanesi kadrosunda yurutilecek guvenlik hizmetlerinin Prensip ve
uygulama esaslarini belirleyerek Kalite Standartlarinin saglanmasini ve Giivenlik Hukukuna uygun
hareket tarzlarinin belirlenmesini amaclamaktadir.

KAPSAM: Bu talimat ..ccececeeeecececerenss Hastanesi Kadrosunda gorev yapan buitin guvenlik personellerini
kapsar.

SORUMLULUK: Bu Talimatin uygulanmasindan tim giivenlik personeli sorumludur. Talimatta belirtilen
hitkiimlere aykir1 hareket eden giivenlik personeli hakkinda; Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, Is Kanunu,
Tirk Ceza Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ve Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina
Iliskin Yonetmelik hitkiimleri uygulanir.

HUKUKI DAYANAK: ,4857 Sayili Is Kanunu,6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu,657 Sayili Devlet
Memurlan Kanunu, Igsyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yonetmelik, Emniyet Genel Midiirligi” niin 5188
Sayili Kanun ve Uygulama Yonetmeliginde Gozetilecek Esaslar Hakkindaki Genelgeler,

TANIMLAR:

1. Hastane (Saghk Tesisi: ....................... Hastanesini,

2. Gorev Yeri: Giivenlik hizmetinin verildigi yeri,

3. Giivenlik Hizmeti: Bina, tesis, ara¢ gereg, personel ve hastalarin; Yangin, hirsizlik, soygun, gasp,
yagma, gibi tehlikelere karsi korunmasi ve giivence altina alinmasinz,

4. Guvenlik Gorevlisi: Hukuk kurallarina uygun, talimatlar cergevesinde, belirli bir yer ve slire
icerisinde fiziki ve teknik olanaklar kullanarak can-mal giivenligi ve huzurunu saglamak i¢in gozetim,
denetim ve kontrol hizmetlerini saglamak UZere ....c.ccceerecevenrenes Hastanesi Saghk Tesisi tarafindan
gorev ve yetki verilen Kkisiyi,

5. Saghik Tesisi Yetkilisi: Hastane YoOneticisi tarafindan giivenlik hizmetlerini yuritmek izere
gorevlendirilen yetkili personeli,

6. Giuivenlik Ekip Sorumlusu: Giivenlik hizmetleri is ve islemleri yiiriitmek ve takip etmek {izere kurum
tarafindan gorevlendirilen kisiyi, ifade eder.

GENEL UYGULAMA ESASLARI
GUVENLIK EKIP SORUMLUSU (GUVENLIK SEFi VE VARDIYA AMIiRI) CALISMA ESASLARI:

1. Guvenlik Ekip Sorumlusu; Saglik tesisinde 24 saat 6zel glivenlik hizmetlerinin kanun, yonetmelik,
teknik sartname ve bu talimat hiikiimlerine gore yuritiilmesinden sirket adina Saglik Tesisi Yetkilisine karsi
sorumludur.

2. Her giin;

e Vardiya Devir Teslim Defterleri,

e Ziyaret saati sonrasi gelen Ziyaretci Kayit Defteri

¢ Acil ve Uzman Doktor Nobet Defterini kontrol eder ve defterlerle herhangi bir eksiklik goriiliirse
mesai ginlerinde her giin saat 09.00 “da Saglik Tesisi Yetkilisine bilgi verir.

3. Yapilan vardiya degisiklikleri ve saatlik izinleri her giin saat 09.00 “da Saglk Tesisi Yetkilisine bildirir ve
imzalatir.

4. Rapor alan personeli Saglik Tesisi Yetkilisine bildirir ve raporun fotokopisini teslim eder. Raporun aslini
Sirket Yetkilisine telsim eder.

5 . Guvenlik Personelinin yillik izinleri belli bir plan cercevesinde duzenleyerek tum personelin izin
kullanilmasi saglar. Izin isteklerini 6nceden Saghk Tesisi Yetkilisine bildirir. Izin kagitlarn 6nceden
hazirlatip, personel izne ¢ikmadan imza islemlerini tamamlatir.

6. Saatlik izin alan, rapor alan, yillik izin alan personelin yerine gerekirse diizenleme yaparak baska
personel takviyesi yapar ve Saglik Tesisi Yetkilisine bilgi verir.

7. Saglik Tesisi icinde meydana gelen guvenlik olaylar1 ve bu olay ile ilgili yapilan islemler derhal Saglk
Tesisi Yetkilisine bildirir. Mesai saatleri disinda meydana gelen onemli guvenlik olaylar1 da telefonla
bildirir. Bu olayla ilgili tutulan Tutanaklar Saglik Tesisi Yetkilisine verir.
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8. Saglik Tesisine gelen st diizey yetkililer veya heyetleri derhal Hastane Yoneticisi, Bashekim Yardimcisi,
Midir veya yardimcilarina ve Saglik Tesisi Yetkilisine haber verir. Mesai saatleri disinda gelirse telefonla
bildirir.

9. Puantaj Cizelgesini ve gelecek ayin Nobet Cizelgesi hazirlayarak ayin 25 - 28 tarihleri arasinda Saghk
Tesisi Yetkilisine verir.

10. Kanun, Yonetmelik, Teknik Sartname ve Talimatlar cercevesinde glvenlik personelini takip eder,
uymayanlari uyarir ve gerekirse Tutanak tutarak Saglik Tesisi Yetkilisine verir.

11. Acil Durum kod ¢agrilarinda (mavi, beyaz, kirmizi ve pembe) giivenlik personelini yonlendirir ve kendisi
bizzat olay yerine gider. Beyaz Kod bildirimlerinde Beyaz Kod Formunu doldurur.

12.Kameralar: kontrol ederek devamli kayitta olmasini saglar. Kamera goérintiillerinde herhangi bir aksaklik
goérdiigiinde konu ile ilgili givenlik personeli yonlendirir. Aksaklik kisa stirede ¢6ziime ulasmazsa hastane
yoOneticisine bilgi verir.

13. Alkolmetre ve sirket tarafindan verilen telsizlerin ariza ve bakim takibini yapar.
14. Saglik Tesisi disina cikildiginda Saglik Tesisi Yetkilisine bilgi verir.

15. Saglik Tesisi Yetkilisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
GUVENLIK HIZMETININ YORUTULMESI :

1. Guvenlik gorevlileri, Saghk Tesisi Yetkilisi ve Guvenlik Sorumlusu tarafindan kendisine verilen
guvenlik hizmeti ile ilgili gorev ve talimatlarn tamamen yerine getirilecektir. Verilen gorevleri
zamaninda yapacak ve sonucu gorevi veren ilgiliye bildirecektir.

2. Guvenlik gorevlisi, gorevin baslangicinda olan olumsuzluklar: veya vukuatlari giivenlik sorumlusuna en
hizl1 haberlesme yontemi veya telefonla bildirecektir.

3. Guvenlik gorevlisi, bildirilmesinin gecikmesi halinde gorevini tehlikeye dusurecek tum olumsuz
durumlar derhal kendi Guvenlik Ekip Sorumlusuna bildirecektir.

4. Guvenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordugt, kesfettigi veya kuskulandigi butin olaylar yazih olarak
Nobet Devir Teslim Defterine kaydedecektir. (Ornegin; Bir cam kirllmasi, anahtarin kaybolmasi, bir
lambanin yanmamasi, kopuk bir elektrik teli, gaz sizintisi vb.)

5. Guvenlik gorevlisi Tutanaklarn iki nusha olarak hazirlamak suretiyle, birini Guvenlik Ekip
Sorumlusuna, digerini ise Saglik Tesisi yetkilisine teslim edecektir.

6. Guvenlik gorevlisi, cok somut belirtiler tasimayan yoruma acik ve kusku dizeyinde bir olay ile karsi
karsiya kaldiysa, 6ncelikle giivenlik amirine bildirmelidir. Konunun, Saglk Tesisi yetkilisine iletilmesi
hususuna ve bildirim yontemine guvenlik amirince karar verilecektir.

7. Giivenlik gérevlisi, Saglik Tesisi Idaresinin saptayacagi gorev cgizelgesi dogrultusunda gérevlerini ifa
edecek, izinlerini yine belirlenen siraya gore kullanacaklardir.

8. Giivenlik gorevlisi, nasil hareket edecegine karar veremedigi yeni durumlar karsisinda mutlaka
Guvenlik Ekip Sorumlusu veya Saglik Tesisi yetkilisi ve onun talimatina gére hareket edecektir.

9. Guvenlik gorevlileri; Hirsiz girmesi, Yangin tehlikesi, Su basmasi, Gaz tehlikesi, Bomba tehdidi
gibi acil durumlara karsi kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde verilen bilgiler
dogrultusunda hareket edeceklerdir.

10. Calismalarda disiplin esas oldugu dikkate alinacak, iliskilerinde hiyerarsiye (astlik-iistliik iliskisine)
dikkat edilecektir. Miiracaatlar ve sikayetler dilekge ile bir iist yetkiliye (amire) bildirecektir. Giivenlik
Ekip Sorumlusu diger Giivenlik elamanlarinin amiridir. Givenlik Ekip Sorumlusu makul bir siirede
¢oziim bulamadid1 takdirde Saglik Tesisi Yetkilisine veya sirkete bildirim yapacaktir. Amire
bildirilmeyen sikayet ve basvurular, yapilmamigs sayilacaktir.

11. Guvenlik gorevlisi adres degisikligi, medeni hal ve yakin akrabalar gibi kisisel bilgilerin degismesi
halinde yazihi olarak bilgi verecektir.

12. Katilmasi mecburi olan tim egitim ve toplantilara katilacaklardir. Mazereti olanlar mazeretini Saghk
Tesisi Yetkilisine ileteceklerdir.

13. Ideolojik veya siyasi amagclarla Saglik Tesisinin huzur, siikkin ve calisma diizenini bozmak, boykot,
isgal, "kamu hizmetlerinin yurutilmesini engelleme", isi yavaslatma ve grev gibi eylemlere katilmak
veya bu amaclarla toplu olarak goreve gelmemek, bunlar tahrik ve tesvik etmek veya yardimda
bulunmak gibi eylem ve hareketlerde bulunulmayacaktir.

14. Herhangi bir siyasi parti yararina veya zararina Saglhk Tesisinde fiilen faaliyette bulunulmayacaktir.

15. Yasaklanmis her tiirli yayin veya siyasi veya ideolojik amach bildiri, afis, pankart, bant ve benzerlerini
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basilmayacak, c¢ogaltilmayacak, dagitmayacak veya bunlar Saglik Tesisinin herhangi bir yerine
asillmayacak veya teshir edilmeyecektir.

16. Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlar ile suclular gorev mahallinde gizlenmeyecektir.

17. 5816 sayil1 Atatiirk Aleyhine Islenen Suclar Hakkindaki Kanuna aykir fiiller islenmeyecektir.

18. Gergege aykir rapor ve belge diizenlenmeyecektir.

19. Yetkili olmadig: halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya demec
verilmeyecektir.

20. Suc¢ kanitlarim1 yok etmeyecek veya bilerek ve isteyerek yok olmasina neden olmayacak ya da
saklamayacak ya da saklanmasina yardimci olmayacaktir.

21. Giivenlik Personelinin nerede ve nasil ¢alisacaklar1 Hastane idaresi tarafindan belirlenecek, calisma
yerleri ve vardiyalar1 Hastane Idaresi tarafindan onanacaktir. is Kanununda belirtilen hususlar disinda
(hamilelik, dogum yapma vb.) kesinlikte 6zel bir diizenleme olmayacak, giivenlik personeli gorev
yerini ve calisma saatleri konusunda talep ve itiraz etmeyecektir.

22. Guvenlik gorevlisi i¢in verilecek yemek molalari, gorev cizelgesinde belirtilen saatlerde olacaktir.

23. Girilmesi yasak olan yerlere girilmeyecek, girmek isteyenler ikaz edilecektir.

24. Giivenlik Personeli, Saghik Tesisinde bir sucla karsilastiginda suca el koymak, sucun devamini
onlemek, sanig1 tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza ve yetkili genel kolluga
teslim etmekle gorevli ve yetkilidir. Genel kollugun olaya el koymasindan itibaren arastirma ve delil
toplama faaliyetine genel kollugun talebi halinde yardimci olunacaktir.

25. Acil durum olmadikca nobet degisimi olmayacaktir. Noébet degisimleri Nobet Degisim Defterine
kayit edilecek olup, Nobet Deg@isim Defteri; glivenlikten sorumlu saglik tesisi yetkilisi imzalayacaktir.

26. Degistirilen bir nobet ticiinci diger bir giivenlik personeline kesinlikle devredilmeyecektir.

27. Vardiyada haftalik 45 saati doldurmayan personel gunlik 12 saati ge¢memek kaydiyla mesaisini
dolduracaktir. idare gerek gériirse 2. Izin giiniinde mesaisini tamamlatabilecektir.

28. Mesai saatlerine titizlikle uyulacak, gec kalma veya erken ¢ikma konularina dikkat edilecektir.

29. Giris Kartlar giris ve c¢ikislarda diizenli olarak kullanilacaktir. Giris kartlarinda sorun oldugunda, bu
husus nobet devir teslim defterine islenecektir.

30. Yillik izinler; Is Kanununa kullanilacaktir. Imza kagitlan izin alan personel tarafindan yetkili kisilere
imzalatilacak ve imzalatmadan izne c¢ikilmayacaktir. Saglik raporu alan veya is kazasi gegiren
personelin raporu ve is kazasi bildirimi derhal Hastanemiz Is Saghgi ve Giivenligi birimi ‘ne
bildirilecektir.

31. Saatlik izinler; mutlaka Saatlik izin Kagidi doldurulacak ve Saghk Tesisi Yetkilisi tarafindan
imzalanacaktir.

32. Hastanenin icinde ziyaretgilerin ve hastalarinin resim gekmeleri yasaktir. Ziyaretcilerin ve hastalarin
resim gekmelerine engel olunacaktir, ¢cekilen resimlerin silinmesi saglanacaktir.

33. Hastane i¢ginde meydana gelen acil durumlarda (intihar vb.) olaylarinda, oncelikle gevre guvenligi
saglanacaktir. Ilgisiz kisilerin (hastane personeli dahil) olaya miidahale etmesi onlenecek ve olay
yerinden uzaklastirilacaktir. Ozellikle gevredeki kisilerin (hastane personeli dahil) resim ve video
cekmelerine engel olunacaktir. Olay hemen mesai saatlerinde idareye, mesai saatlerin disinda ise
nobetci doktora haber verilecektir.

34. Saglik tesisinde gorevi basinda meydana gelen saglik sorunlar disinda, makul bir siire de iyilesmeyen
uzun streli kronik saglik sorunlari1 olan personel icin saglhk kurulundan alinmis rapor istenir. Saglik
tesisinde yatan hasta profiline nedeniyle fiziksel olarak saglik sartlarini tasimadigi tespit edildiginde,
yer degisikligi yapilir.

35. Hastane Yoneticisi ve Saglik Tesisi Yetkilisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir

TAVIR VE DAVRANISLAR :

1. Guvenlik gorevlisi, gorevini, azami dikkat ve 0zen cercevesinde yapacak, devaml surette dikkatli ve
hazir olacaktir. Isyerindeki tiim calisan ve hastalara karsi ayinm yapmadan saygili olacak, iliskilerinde
mesafeli olmaya dikkat edecektir. Bu iligkiler gorevi aksatacak, samimiyetin 6zel guvenlik biriminin nam ve
unvanina leke diisirecek derecede olmamasina dikkat edilecektir. Beden dili olarak soguk ve olumsuz
davranis ile asik surat mimiklerinden uzak olunacaktir.

2. Guvenlik gorevlileri, gorev saatleri igcinde; Gorunusine, kilik ve kiyafetine, iiniformasina ve techizatina,
gerekli oOzeni goOstererek, Saglik Tesisi ve meslektaslarinin itibarini zedeleyecek davranislardan
kacinacaktir.

3. Guvenlik gorevlisi, gorevi basinda cay ve yemek molalari disinda sigara icmemeye 6zen gosterecektir.
Sigara icilmesi yasak olan yerlerde sigara icilmeyecek, icenler ikaz edilecek, Saghk Tesisi bahce ve bina
icinde sigara ile dolasilmayacak, Guvenlik Personeli gorev yerlerinde ve gorev esnasinda kesinlikle sigara
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icmeyecektir. (Sigara i¢cme yeri Acil Binasinin arka tarafidir.)

4. Saglik Tesisi, personel ve ziyaretcilere ait araglar kesinlikle kurcalanmayacak ve iclerine girilmeyecek,
ehliyeti olsa dahi bu tiir araglarn kullanilmayacaktir.

5. Guvenlik gorevlisi, mevzuat geregince gorevli olmadiklar zaman zarfinda saglik tesisinde ve disarida
iniforma ile dolasmayacaklardir. Izinli ve gorev disinda oldugunda Saglik Tesisine gelinmeyecektir.

6. Guvenlik gorevlisi, gorevi ile ilgili olarak kendisine Saghk Tesisi ve ilgili firma tarafindan saglanan
imkanlar ve 6zlik haklar1 disinda ve Saglik Tesisi Idaresinden izin almadan hicbir hediye, pirim veya
ikramiye kabul etmeyecektir. Gorevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglanmayacaktir.

7. Bulundugu yeri temiz ve diizenli bulundurulacaktir.

8. Gorev aninda gazete, dergi, roman okuma ve radyo-teyp dinlenmeyecek, televizyon seyredilmeyecek ve
sans ve telefon oyunlari oynanmayacaktir.

9. Kap1 nobetinde; oturulmayacak, ziyaretci veya personel ile uzun siireli 6zel sohbet yapilmayacak, cep
telefonu ile surekli mesgul olunmayacak, eller cepte veya kemerde durmayacak, guvenlik odasindaki
personel ile surekli konusulmayacaktir. Gorev esnasinda resim ¢ekilmeyecektir.

10. Gorev yerindeki demirbas malzemeleri korunacaktir.

11. Gorev yerindeki yetkililere, hasta ve personele karsi her zaman saygili, giiler yizli ve nazik olunacak,
insanlara sevecen ama ciddi davranilacaktir.

12. Sahislarla oturarak konusmayacak, ayaga kalkilip ve konusurken mimkiin oldugu kadar el-kol
hareketleri yapilmayacaktir.

13. Gorev yerinde sesli bir sekilde sarki soylenmeyecek veya is arkadaslarinla miinakasa yapilmayacaktir.

14. Gorev yerinde yetkililer ve calisan personelle asir1 samimiyet ve laubali dizeye varan iligkiler
kurulmayacaktir.

15. Saglik Tesisi personeline ve hastaya hanimefendi-beyefendi veya adi biliniyorsa... Bey, ... Hanim
seklinde hitap edilecektir.

16. Gorev esnasinda personel ve hastalar ile diyaloglar verilen talimatlar dogrultusunda olunacaktir. Gerek
kendi aralarinda gerekse Saglik Tesisi personeli ile iliskilerinde saygili olunacaktir. Tartismalardan uzak
durulacak, argo ve kifurli konusulmayacak, isimler kisaltilarak veya lakap ile séylenmeyecek olup, Saglk
Tesisi ile mesafeli olmaya onem verilecektir.

17 .Saghk Tesisine ait malzeme ve techizat (faks, telefon, fotokopi vb.) sahsi amaglarin igin
kullanilmayacaktir. Ozellikle telefon ile 6zel goriismeler yapilmayacaktir.

18. Guvenlik gorevlisi, goreve alkol veya uyusturucu almis olarak gelmeyecek ve gorevi sirasinda bu
maddeleri kullanilmayacak, gorevi disinda dahi uyusturucu madde kullanmayacaktir.

19. Iyi bir g6zlemci ve dinleyici olunacaktir. Sorulacak sorulara kisa ve 6z yanit verilecektir.
20. Saglik Tesisi ile ilgili bilgiler hakkinda gereksiz konusma ve sohbetlerden kacinilacaktir.

21. Guvenlik nedeniyle yetkililerin 6zel telefon (ev-cep) numaralarini veya adreslerini kendilerinden izin
almaksizin kimseye verilmeyecektir.

2 2. Gorev yerine eskiden calismis personel, arkadas veya akrabalar davet edilmeyecektir. Guvenlik
personeline gelen ziyaretciler en fazla 30 dakika siire kalabilecek olup, saat 23.00 “den sonra kesinlikle
ziyaretge kabul edilmeyecektir.

23. Guvenlik Biriminde yapilan is ve islemler ile giivenlik personeli hakkinda Saglik Tesisi personeli, hasta
ve hasta yakinlar ile ziyaretgilere bilgi verilmeyecek ve konusulmayacaktir

24. Saglik Tesisi personelinden, calisma arkadaslarindan ve hastalarindan borg para istenmeyecektir.
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2 5. Hastalara karsi hakaret, kiifiir, asagilama, dalga gecme, gilme, alay etme gibi davranislar
yapilmayacaktir. Hastalar1 kontrol altina alma ve olaylara miidahale sirasinda hastalara karsi asir siddet
kullanilmayacak ve baska personelin hastalara asin siddet kullanmasi engel olunacaktir. Kontrol altina
alinmis hastalara asla darp ve siddet uygulamayacaktir.

26. Gorevin yerine getirilmesinde dil, irk, cinsiyet, siyasal disunce, felsefi, inang, din ve mezhep ayrimi
yapilmayacak veya boliicii davraniglarda bulunulmayacaktir.

27. izinli olsun ya da olunmasin iiniforma ile umuma acik yerlerde icki icilmeyecek veya resmi giysiyle
sarhos olarak umumi agik yerlerde bulunulmayacaktir

2 8 . Uyusturucu maddeler kullanilmayacak, bunlarin yapilmasina, kullanilmasina, saklanmasina,
yollanmasina yakalanacagi sirada ortadan kaldirilmasina, satilmasina veya bunlara araci olunmayacaktir.

29. Gorevde ve gorev disinda kumar oynamak veya oynatmak ya da bunlarla iliski kurmak yasaktir.

30. Guvenlik gorevlisi, Saghik Tesisi veya Saglik Tesisi personeline ait olan bir parayl veya herhangi bir
esyayl odung¢ almayacak, izinsiz kullanmayacaktir.

31. Saglik Tesisi Yoneticilerine karsi kiigiik diistiriicii veya asagilayici fiil ve hareketler yapmayacak veya b
unlari tehdit etmeyecektir.

32. Saglik Tesisi veyahut bunlarin aile iiyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak sézler sarf etmey
ecek veya davranislarda bulunmayacak yahut Saglk Tesisi hakkinda seref ve haysiyet kirici asilsiz ihbar ve
isnatlarda bulunmayacaktir.

33. Saglik Tesisi giivenini kotiiye kullanma, hirsizlik yapma, Saglik Tesisi meslek sirlarini ortaya atma gibi
dogruluk ve baghliga uymayan davraniglarda bulunmayacaktir.

34. Mesai saatleri icinde kesinlikle ek is yapilmayacak, mesai saatleri disinda da Uniforma ile pazarlama
isleri yapilmayacaktir.

35. Devaml cep telefonu ile mesgul olunmayacaktir
AST - UST ILISKILERI :
1. Tiim Idarecilerine kars1 konusmalarda sayg1 ve edep kurallarn igerisinde hareket edilecektir.

2 . idarecilerine karsi konusmalarinda senli-benli konusmalardan uzak durulacak ve SIZ diye hitap
edilecektir.

3. Idareciler hatir sordugunda sadece tesekkiir edilecek ve Idarecinin ve sirket yetkililerinin hatin
sorulmayacaktir.

4.El sikismada, Idarecilerin ve sirket yetkililerinin elini uzatmasi beklenecektir.

5. Hastane Yoneticisi ile goriismek istediginizde énce sekreterinden randevu alinacak, diger Idarecilerin
miisait olup olmadigi sorulacak ve miisaitse gorismek istegi beyan edilecektir.

6. Idarecilerin odasina girerken kilik-kiyafet kontrol edilecektir. idareci teklif etmeden oturulmayacaktir.

7. Idareci galisma yerine geldiginde ayaga kalkilacaktir. (bahcede dinlenme halinde iken Hastane Yoneticisi
yaninizdan gecerken de ayaga kalkilir) . Idareci izin vermeden oturulmayacaktir, Idareci odada iken bacak
bacak ustiine oturulmayacaktir.

8. Ders veya toplantilarda Idareci iceri girdiginde ayaga kalkilacak (ancak icerde gelen idareciden daha
ist amir var ise kalkilmaz) ve ders veya toplant1 bitiminde idareci cikarken ayaga kalkilacak ve Idarecinin
cikmasi beklenecektir.

9 . Idareci’ye karsi konusmalarda (hakli olsa bile) hakaret ve kiicilk diisiiriicii konusmalardan uzak
durulacaktir.

10. idarecilere kars: yanlis beyan ve yaniltici bilgi vermekten kacinilacaktir.
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KILIK KIYAFET VE TECHIZAT :

1. Erkek personel; Her turlii sakal ve biyik birakilamaz. Sac ve sakal tiraglari diizenli yapilacak, her giin
mesaiye gelirken sakal tirasi olacaktir. Saclar kulak ve enseye tasmayacak sekilde kestirilecektir. Favoriler,
kulak memesinin hizasini gegmeyecek sekilde duzeltilecektir.

2. Bayan guvenlik personeli tirnak uzatamaz, makyaj ve sa¢ modellerinde abartiya kacamaz, ziynet esyasi
ve benzeri takilar takamazlar. Uzun sac¢ birakan bayan 6zel giivenlik personeli saclarinmi toplar, daginik
birakamazlar. Kisa sa¢ birakan bayan giivenlik personeli sa¢ uzunluklari omuz hizasini1 gegemez ve daginik
olamaz. Bayan personelin sa¢ uzunluklarina bakilmaksizin, saclar1 daginik, dikkat cekecek ve resmi
uniformaya yakismayacak sekilde olamaz. Basortiisu takan guvenlik gorevlisi yuzinu kapatmayacak sekilde,
uniforma renginde desensiz basortiusu takabilir.

3. Giivenlik gérevlisi, gorevde iken iiniformal olacaktir. Uniformalar mutlaka titiilii, gémlek yakalar ilikli ve
temiz, sik gorinumlii, yazin kisa kollu kisin uzun kollu ve kollar sivanmadan giyilecektir. Ceket diigmeleri
daima ilikli, montgomer ve parkanin fermuar: daima kapali bulunur. Kurumun verdigi Giniformadan baska
bir Giniforma (6rnegim pantolon vb. gibi) kesinlikle giyilmeyecektir. Siyah renkte corap giyilecektir. Kemer
pantolon koprilerinden gegirerek takilacaktir.

4. Resmi elbisenin uzerine ceket, kazak vb. giysiler ile resmi elbisenin altina disaridan gorilecek sekilde
sifir yakali atlet gibi giysiler giyilmeyecektir, montun 6niu acik, yaka kalkik ve gomlek digmeleri acik
olmayacaktir.

5. Yirtik, iitisiiz ve kirli sekilde iiniforma ile galismayacak, tiniformasiyla bagdasmayacak bigimde kolye,
madalyon, kiinye vb. gibi siisii esyalar takilmayacak ve bina icerisinde postal ve kaban giyilmeyecektir.

6. Ayakkabilar baglar1 bagli, boyali ve temiz olarak giyilecektir. Kurum tarafindan verilen veya benzer
belirtilen, tip ve model disinda ayakkabi, bot veya ¢izme giyilemez.

7. Koti hava sartlarinda yagmurluk-eldiven ve ¢izme giyilecektir.
8. Apoletleri dogru olarak gomlek ve kazak omuzlarindaki kulaklardan gegirerek takilacaktir.

9. Cop ve kelepcge; cop sag kalca, kelepce sol kalca lizerinde tasinacaktir. Cop ve kelepcenin iizerinde
bulundurulmas: yetkililerce istenmiyorsa kullanilmaya hazir sekilde guvenlik kuliibende kolayca
ulasabileceg@in yerde bulundurulacaktir.

10. Kimlik kart1 gérev alani1 ve siiresi icerisinde herkes tarafindan gorilebilecek sekilde sag yakaya veya
boynuna takilacaktir.

11. Telsiz goriisme yapildiginda sol elde, tasima esnasinda sag bel kemerinde tasinacaktir. Sarji bitence
doldurulacaktir.

12. El Detektort sag elde tutarak kullanilacak, kullanilmadiginda iki elle 6nde tutulacaktir.
13. El feneri, gece devriye esnasinda ve acil durumda kullanilacaktir.

14. Kilik kiyafet ve techizattan dogabilecek kusur ve eksiklikler derhal Giivenlik Ekip Sorumlusuna
bildirilecektir.

15. Uniforma baskalarina giydirilmeyecek ve baskalarinin kullanmasina izin verilmeyecektir.

16. Normal kullanma slresinden once yipratilan Uniforma ve techizat guvenlik gorevlisi tarafindan
yenilenecekti

GOREV BOLGESI UYGULAMA ESASLARI
NOBET YERINDEKiI HAREKET TARZLARI :

1. Yetkili amirlerin izni olmadan hicbir surette nobet yerini terk edilmeyecek, gorev yeri ve nobet bir
baskasi ile degistirilmeyecektir.

2. Gorev yerinin 6zelligine ve gorevin gesidine gore nobet yerinde sabit veya sorumluluk boélgesi iginde
devriye gorevi yurutillecektir.
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3. Nobet yerinde kesinlikle uyumak yasak olup, gorev digi islerle ugrasilmayacaktir.

4 . Gorev bolgesinde meydana gelen olaylara miidahale edilecek, nedenlerini arastirilacak, failleri tespit
edilerek durumu en hizl yolla (telsiz-telefon) amirlere rapor edilecektir.

5. Kontrole gelen amir ve yetkililer geldiginde ayakta ciddiyetle karsilanacak ve durum hakkinda bilgi
verilecektir. Amir ve yetkililer oldugu siirece baska islerle mesgul olunmayacaktir.

6. Gorevi teslim aldiktan hemen sonra ve gorevinin devami siiresince belirtilen zaman araliklarinda durum
hakkinda amirlere haber verilecektir.

7. Amirlerin verecekleri emir ve talimatlar itaatle dinlenecek, geregi yapilacaktir.

8. Vardiya cizelgesine ve saatlerine mutlaka uyulacak ve goreve zamaninda baslanacaktir.

9. Nobet yerine yeni gorevli gelmeden ve nobetini teslim etmeden gorev yerini terk edilmeyecektir.
10. Sipheli gorilen her sey, sahsi veya cismi derhal amirlere bildirilecektir.

11. Telsiz, telefon ve el detektoriu kullanma talimatina uygun kullanilacaktir.

SAHA CALISMASI GOREV TANIMLARI:

1. Guvenlik Personeli tarafindan Saglik Tesisi binasina giris ve cikislar kontrol edilecektir. Siipheli sahis
veya sahislar olursa ust aramasi ve el dedektori muhakkak kullanilacaktir.

2. Olasi siipheli aramalarinda bu kisilerin (muayene ve rapor icin gelen emniyet personeli dahil) st
aramalar1 5188 Sayili Kanuna uygun olarak yapilacak olup; silah, ¢aki, bicak, tirnak makasi, vb. gibi atesli
ve kesici aletler, cep telefonu ve aksesuarlan (sarj cihazi, kablo, kulaklik,) metal, cam ve porselen (tabak,
catal, kasik, bardak, kavanoz vb.) esyalar. Kolonya, parfim, deodorant, hazir sarma sigara ve acik tiutiin
v.b.,) ip, 6rgi sis, t1g, cimbiz, ayna vb. gibi hastaya zarar verebilecek tim esyalar ile ilaclarin Saglik
Tesisine sokulmasi yasaktir. Bu tiir esya ve malzemeler evrak kayitla imza karsiligi teslim alinip ve yine
imza karsilig: teslim edilecektir.

3. Saglik Tesisinde yatan hastanin tanik veya sanik olarak bir sorusturma icin ifadesini almaya veya teshis
icin gelen resmi veya sivil giivenlik gorevlilerinin (polis veya jandarma) kimlikleri kontrol edilecek olup;
mesai saatlerinde kendi servis doktoruna, mesai saatleri disinda ise Nobetci Uzman Doktoruna haber
verilecek ve doktorun talimatina gore hareket edilecektir. Doktorun izin vermesi halinde, mesai saatlerinde
ilgili servis sorumlu hemsiresine ve mesai saatleri disinda ise Nobetci gece amirine haber verilerek,
guvenlik gorevlilerine eslik edilerek hasta ile goriisiilmesi saglanacaktir.

4 . Adli nedenle yatan hastalara gelen ziyaretcilerin kimliklerine bakilarak Savcilik izin Kagidi kontrol
edilecek ve sadece Savcilik izni olan kisiler kimlikleri kendilerine verilerek iceri alinacaktir. Bu ziyaretgiler
de diger ziyaretcilere uygulan prosedir aynen uygulanacaktir.

5. Saglik Tesisine kesinlikle seyyar satici sokulmayacaktir. Saglik Tesisi personelinin de Saglik Tesisi icinde
herhangi bir sey satmasi yasaktir.

6. Mesai saatleri disinda Saglik Tesisinde meydana gelen (Yangin, sabotaj ve i¢ emniyetle ilgili) olaylari
suratle Saglhik Tesisi YoOneticisi ve Saghk Tesisi Yetkilisi ve ilgili makamlara (polis, itfaiye)
bildirilecektir.Guvenlik Personeli, Saglik Tesisinde meydana gelebilecek yangin ile deprem vb. tabii
afetlerde arama ve kurtarma gorevlilerine yardimci olacaklardir. Saglhik Tesisinde meydana gelecek
yanginlarda, Saglik Tesisi Koruma ve Giivenlik Planindaki EK-7 Yangin IThbar Formu ‘ nu eksiksiz
doldurulacaktir.

7. Saglik Tesisi Yoneticisinin onay1 olmadan afig, ilan, duyuru vb. seylerin asilmasina izin verilmeyecektir.
Izinsiz asilanlar ise sokulecektir.

8. Gorev yapan guvenlik personeli yemeklere sira ile gidecektir.
KAMERA KAYIT BOLUMU PERSONELININ GOREVLERI

1.Kamera sistemlerinin her daim calisirligini ve kayit saatlerini takip ederek gerekli durumlarda Sistem
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Yéneticisine ve Bilgi Islem Personeline haber verecektir.
2.Sistem Yoneticisi tarafindan istenilen kamera kayitlarin1 CD “ye aktaracak ve yedekleyecektir.

3.Acil Kod Sisteminin Kurulu oldugu bilgisayar ile programin devamli acik olmasini ve IP leri kontrol
edecektir.

4.Sistemde sikinti oldugu zaman Acil Kod Sistemi Yetkilisine bilgi verecektir.

5.Talep edilen kamera ve ses kayitlarini ilgili kurum, birim ve servis sorumlularina resmi yazi ile Kamera ve
Ses Kayit Defterine imza karsiliginda teslim edecektir.

VARDIYA DEVIR TESLIMI :
A.Vardiya devir-tesliminden once yapilmasi gerekenler;
1.En az On (10) dakika onceden gorev yerinde bulunulacaktir.
2.Demirbas ve ekipmanlarin saglam ve galisir durumda oldugu kontrol edilecektir.

3. Evvelki vardiyada neler oldugu ogrenilecek, teslim edilen herhangi bir sey varsa, bu konuda ne
yapilacagini tam olarak ogrenilecektir.

4. Nobet Devir-Teslim Defterini okunacak, onceki vardiya gorevlileri tarafindan imzalandigini
gorilecektir.

B-Nobet Devir-Teslim Defterinin doldurulmasi;

1. Onceki vardiya gorevlilerinin imzalar gériilecektir.
2.Vardiyay: vukuatsiz olarak teslim aldig: hususu yazilacak ve imzalanacaktir.
3.Vardiya icinde olusabilecek onemli olaylar ve olumsuzluklar yazilacaktir.

4.Guvenlik biriminde vardiya personeli devriye dolasimi ve sonucunu yazilacaktir.
5.Vardiyanin sonucunda vardiyay1 vukuatsiz bir sekilde teslim edildigi yazilacak ve imzalanacaktir.
DEVRIYE HIZMETLERI UYGULAMALARI:

1. Guvenlik Personeli tarafindan Saglik Tesisi binalarin i¢ ve dis kismi, kamera odasi, Saglik Tesisi bahgesi
ile bahce duvarlary; mesai saatleri disinda 18.00 - 06.00 saatleri arasinda 1 (bir) saatte ara ile 08.00 - 17.00
saatleri arasinda ise 2 (iki) saat ara ile devriye gezilerek devamli kontrol edilecektir. Bosa akan musluklar,
lizumsuz yanan 1siklar ile acik kalan kapilar kapatilacak ve benzer diger olumsuzlar giderilerek, Yetkili
gece amirine haber verilerek tutanak tutulacaktir. Herhangi bir nedenle devriye gezilemezse, Nobet Devir
Teslim Defteri ‘' ne yazilacaktir.

2. Devriye hizmetlerinde belirlenen noktalar akilli kalem yontemi ile kontrol edilecektir.
3. Arag trafigi diizenlenecek, kurallara aykir1 hareket edenler uyarilacak ve yetkililere bildirilecektir.

4. Saghk Tesisi duvari, tel, cit, elektrik ve aydinlatma tesisatlarinin durumu goézlemlenilip kontrol edilecek,
aksakliklar ve eksiklikler amirlerine bildirilecektir.

5 . Hastalarin ve ziyaretgilerin bahcede basibos ve izinsiz dolasmalari mani olunacak, talimatlara
uymayanlar takip ve kontrol edilecektir.

6.Guvenlik gorevlisi, kapali duran kapilari acip, gectikten sonra mutlaka tekrar kilitleyecektir.
Sorumlulugundaki kapi anahtarlarini yetkisiz ve ilgisiz kisilere strekli veya gegici bir siire dahi
vermeyecektir.

7. Guvenlik gorevlisi devriye esnasinda hizli ve sessizce gcevreye rahatsizlik vermeyecek bir sekilde hareket
edecektir.

8. Kamera odasindaki kamera sistemin, klimanin ve acil durum kod sisteminin acik ve calistigini kontrol
edecektir. Sikint1 oldugunda nobetci amirine bilgi verecektir.

TELEFON VE TELSiZ GORUSMELERI:
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1.Telefonla 6zel goriisme yapilmayacak, Acil ve 6zel durumlarda yapilacak goriismeler Nobet Devir Teslim
Defteri’ ne kaydedilecektir.

2. Ahizeyi (telefonu) kaldirildiginda “GUVENLIK ... (ISIM) ” diye yanit verilecektir.

3. Telefonda ciddi, saygili ve kisa konusma yapilacaktir.

4 . Kars: tarafin biraktigi mesajlar dogru ve tam olarak kaydedilecek ve en kisa surede ilgili kisiye
ulastirilacaktir. (GUN, SAAT, GORUSULEN, KISI, KONU, MESAJ VD.)

5. Telefonlarda Saglik Tesisi hakkinda bilgi verilmeyecektir. Bilgi isteyenin numarasi ve sorusu alinarak
amire bildirilecektir.

6. Telefonda olusabilecek arizay1 aninda Saglik Tesisi yetkilisine haber verilecektir.

7 . Guvenlige ait telefonla ilgisiz kisilerin konusmalarina izin verilmeyecektir. Bu konuda yetkililer izin
verdiginde ise yapilan konusmalarin telefon kayit formuna kaydi saglanacaktir.

8. ilgili kisinin onay1 olmadan her kim olursa olsun kimsenin cep ve ev telefon numaras: bir baskasina
verilmeyecektir. (1112) Nolu telefon Acil Durumlar icin kullanilacaktir.

9. Telsiz konusmalarinda mutlaka Kod Sistemi kullanilacaktir.

10. Telsiz konusmalarinda kaba ve emreder tarz konusmalardan kacinilacaktir. Kisilerin isimlerini tam
sOylenecek, isim kisaltmasi yapilmayacak ve lakap sOylenmeyecektir.

11. Gorevde kullanilan telsiz, haberlesme araglariyla gorevle ilgili olmayan ya da saygisizca konusmalar
yapillmayacak ya da acayip sesler ¢ikarip telsiz haberlesmesini engellenmeyecektir.

12. Her vardiya degisiminde Giivenlik Birimi tarafindan telsiz ¢evrim kontrolii yapilacaktir.
13. Telsizlerin uzun siire sarjda kalmamasina dikkat edilecektir.
HIRSIZLIK, YANGIN, DEPREM, TRAFiK KAZALARI UYGULAMA ESASLARI

HIRSIZIIK OLAYLARI UYGULANMASI: Bu konuda Saglik Tesisi Koruma ve Giivenlik Planina gore
hareket edilecektir.

YANGIN TALIMATI: Bu konuda Saglik Tesisi Kirmizi Kod Prosediirii ve Yangin Talimatlarina gore
hareket edilecektir.

DEPREM DURUMUNDA YAPILMASI GEREKENLER iLE DEPREM ANINDA ALINMASI GEREKEN
ONLEMLER TALIMATI: Bu konuda Saghik Tesisi Afet ve Acil Durum Planina (HAP) gore hareket
edilecektir.

GOREV BOLGESINDE MEYDANA GELEN TRAFIiK KAZALARI UYGULAMA TALIMATI: Bu konuda
Saglik Tesisi Koruma ve Giivenlik Planina gore hareket edilecektir.

PATLAYICI MADDELER VE BOMBALARA KARSI HAREKET TARZILARI iLE ILGILI TALIMAT: Bu
konuda Saglik Tesisi Koruma ve Giivenlik Planina gore hareket edilecektir.

COCUK KACIRILMASI VEYA KACMASI : Bu konuda Pembe Kod Prosediriine gore hareket edilecektir.

Ilgili Dokiimanlar: Kirmiz: Kod Prosediirii ve Yangin Talimatlari, Saghk Tesisi Afet ve Acil Durum Planina
(HAP) Nobet Devir Teslim , Yangin Thbar Formu , Nobet Degisim Defteri



