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	ÖZEL GÜVENLİK PERSONELİ GÜVENLİ ÇALIŞMA TALİMATI
1. AMAÇ
Bu talimatın amacı, İstanbul Teknik Üniversitesi yerleşkelerinde özel güvenlik personeli olarak çalışan personelin karşılaştıkları tehlike ve risklerden korunması için alınacak önlemlerin belirlenmesini sağlamaktır.
2. KAPSAM
Bu talimat; İstanbul Teknik Üniversitesi yerleşkelerinde yürütülen güvenlik hizmetlerini kapsar.
3. UYGULAMA
· Görev esnasında meydana gelen acil ve tehlikeli olaylara, adli yaralanmalara ve hırsızlık gibi durumlara müdahalede bulunmadan gerekli kolluk kuvvetlerine ve amirlere haber verilmelidir.
· Bilgilendirme, eğitim ve iş talimatlarına uygun çalışılmalıdır.
· Görev gereği kullanılan güvenlik donanımı ve işyerinde kullanılan her türlü araç amacına ve kurallara uygun olarak kullanılmalıdır.
· Çalışma ortamında karşılaştığı tehlike ve riskler anında ilgili birime veya kişiye bildirilmelidir.
· Ciddi ve yakın tehlike durumunda kendisinin, diğer kişilerin ve işyerinin zarar görmesini önlemek için acil durum planına uygun önlemler uygulamaya sokulmalıdır.
· Sağlık ve güvenliğin korunması için yapılan çalışmalarda Birim İdare Amirleri ve ilgili kişilerle işbirliği içinde çalışılmalıdır.
· Gece vardiyasında çalışan özel güvenlik personeli, işin gereğine uygun olarak yeterince aydınlatılmamış olan yerleri yetkili kişiye bildirmeli ve yanında sürekli el feneri bulundurmalıdır.
· Görevli olduğu esnada meydana gelen arızalara (elektrik, ısıtıcı, jeneratör vb.) müdahale edilmemeli, durum ilgili kişilere bildirilmeli, sorumlu veya eğitimli olmadığı işlerde çalışma yapılmamalıdır.
· Kimyasal ve biyolojik etken bulunan ortamlarda sigara içilmemeli, yemek yenmemeli, ortamın yeterince havalandırılması sağlanmalı, hijyen kurallarına uyulmalıdır.
· Oturarak çalışan özel güvenlik personeli için; yanlış duruş alışkanlıkları azaltılmalı, bacaklar için yeterli alan sağlanmalı, ekranın üst noktası göz hizasında olacak şekilde masa ve sandalye yüksekliği ayarlanmalı, çalışma ekranları pencerelere dik konumda yerleştirilmeli, düzenli aralıklarla pozisyon değiştirilmeli, aralarda kan dolaşımını hızlandıracak egzersizler yapılmalıdır.
· Ayakta çalışan özel güvenlik personeli için; aynı duruşta uzun süre kalınmamalı, duruş sık sık değiştirilmeli, ayakta dururken omurganın doğal şekli korunmalı, kan dolaşımını hızlandırmak için düzenli aralıklarla egzersiz yapılmalı, ayak biçimine uygun, topuğu saran, parmakların rahat olduğu ayakkabılar giyilmelidir.
· Çalıştığı alandaki elektrik tesisatında veya elektrikli teçhizattaki her aksaklık yetkili birime iletilmeli, tesisat veya teçhizattaki aksaklık düzeltilinceye dek kullanılmamalı, fiş prizden kabloya asılarak değil, bir elle priz tutulup diğeriyle fiş çekilerek çıkarılmalı, fiş ve prizler ile elektrikli teçhizata ıslak elle dokunulmamalıdır.
· İş kıyafetleri ve yanıcı maddeler ısıtıcılardan uzak tutulmalıdır.
· Araç kullanırken telefon veya herhangi bir iletişim aracı kullanılmamalı, trafik kurallarına, hız sınırlamalarına vb. uyulmalıdır.
· Uygun önlemler alınmadan tehlikeye atılmamalı, dikkatli davranılmalıdır.
· İletişim aygıtının her zaman iyi, çalışır ve kolay ulaşılabilir olduğu kontrol edilmelidir.
· Acil durumlar karşısında kendilerine verilen eğitimler ve acil durum planı doğrultusunda hareket edilmeli, bölgedeki insanların acil durum tahliye planına göre dışarı çıkarılmaları ve toplanma bölgesinde toplanmalarına yardımcı olunmalıdır.
· Girilmesi yasak olan yerlere girmek isteyenlere engel olunmalıdır.
· İşyerinde yaşadığı iş kazası ve ramak kala olaylar ilgili amire bildirilmelidir.
· Görev esnasında telefon vb. iletişim cihazları minimum ölçüde kullanılmalıdır.
· Mesai saati sonrası özellikle laboratuvar alanlarında binada kalan kişilerin bilgileri bina yöneticileri tarafından görevli güvenlik personeline bildirilmelidir.



	Hazırlayan;
(Ad-Soyad-Unvan-Tarih)

Kubilay Karabulut
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	Onaylayan;
(Ad-Soyad-Unvan-Tarih)

	Tebliğ Eden;
(Ad-Soyad-Unvan-Tarih)

	Tebellüğ Eden;
(Ad-Soyad-Unvan-Tarih)
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