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1.AMAG:

Tesise giris ve ¢Ikis yapan personel, muteahhit firma caliganlari, ziyaretgiler, arag, gereg
ve malzemeye yonelik giris — gikig usul ve esaslarina yonelik uyulmasi gereken kurallari
belirlemektir.

2. KAPSAM:

Tesise giris ¢ikis yapacak personell/is yapan firmalar dahil tim kisi, arag, malzeme ve
arand kapsar.

3.SORUMLULUK

Prosedirin uygulanmasindan OYAK Grup Sirketleri ile OYAK Dragos Plaza Tesis
Yonetimi yetkili/sorumlu olup, bu hizmetleri OYAK SGS A.S. ile birlikte yurttecektir.

4. UYGULAMA

Tesiste Kursunlu Sokak Uzerinden C 1 ve C 2 olarak tanimlanan iki yaya giris kapisi
bulunmaktadir. Kapali ara¢ park alanina ise A Blok giris kapisi bdlgesinde bulunan Tugay
Yolu Caddesi Uzerinden bir arag giris kapisi ile C Blok ve B Blok girislerinin arasinda
bulunan Lefter Sokak Uzerinden bir giris kapisi olmak Uzere toplam iki arag giris kapisi
mevcuttur.

Tesise gelen tum calisanlar, sadece plaka tanima sistemine kayith olan araglar, bakim
onarim ekipleri ile ekibin beraberindeki malzemesi ve ziyaretgiler; guvenlik kontroli ve
kayit islemleri yapilmasina muteakip tesise alinacaktir.

Ozel Guvenlik Gorevlileri, tim giivenlik seviyeleri boyunca giris kontrolinii yuritmek,
cevre ve alan gobzetimi gibi guvenlik faaliyetlerini gerceklestirmek Uzere 7 gln 24 saat
esasina gore goérev yapacaktir. Ozel Giivenlik Gérevlileri, aydinlatma ve gdzetim
ekipmaninin c¢alismasi sirasinda bulunan kusurlari ve gergeklesen guvenlik olaylarini
koruma ve guvenlik amirine ve Dragos Tesis Yonetim Mudurt’ne es zamanl bildirecektir.
Bunun yaninda, Ozel Giivenlik Gérevlileri giivenlikle ilgili olan tim olaylar igin acil durum
mudahalesini; talimatlar, yonergeler, yasalar ve sirali amirlerinin gifahi talimatlari
dogrultusunda yerine getirecektir.

4.1. Bina Guvenlik Sistemleri

OYAK Dragos Plaza Koruma Guvenlik Sistemlerinde; elektronik altyapi destedi olmakla
beraber Koruma Givenlik Amiri, Ozel Gilivenlik Gérevlisi ile fiziki koruma, gdzetleme ve tur
kontrolleri ile bina guvenligini saglamaktadir.
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4.2. Elektronik Sistemler;

OYAK Dragos Plazaya iki adet ana giris, dort adet yangin kapisi, ¢ adet otopark girisi
olmak Uzere dokuz adet giris kapisi bulunmakta ve tum bu giris noktalari guvenlik
kameralari, manyetik kontaklar, bariyer sistemleri, plaka tanima sistemleri, karth gecis
sistemleri olmak Uzere U¢ noktali elektronik guvenlik sistemleriyle korunmakta ve 7/24
usullyle guvenlik ekiplerince kapali devre izleme odasinda izlenmektedir.

4.3. Yapisal Onlemler;
Binaya girisleri saglayan kapilar ve guvenlik agigi olusturmasi muhtemel pencereler
disaridan agilmayacak sekilde kapatma mekanizmasi ile korunmaktadir.

4.4. Giuvenlik Sistemleri Bakim Onarimi;

Binanin tim elektronik glvenlik altyapisinin bakim onarim, periyodik bakim ve yenileme
gibi tim surecgleri OYAK Pazarlama Hizmet ve Turizm A.$. tarafindan kurulmus olan
Dragos Tesis Yonetimince mevcut teknik personel ya da yetkili servisler vasitasiyla
gergeklestirilecektir.

5.TANIMLAR:

5.1. Tesis; OYAK Dragos Plaza’yi (C Blok) ifade eder.

5.2. Bloklar; Konutlarin bulundugu A ve B Bloklari ifade eder.

5.3. OYAK Grup Sirketleri; OYAK blnyesinde olup, OYAK Dragos Plaza’da faaliyette
bulunan sirketleri ifade eder.

5.4. Firma; Belirli bir slre icgerisinde belirli bir projeyi gergeklestirmek veya hizmet
vermek Uzere OYAK Dragos Plaza ile sdzlesme imzalamis tim gergek ve tuzel
kisileri, muteahhit firma ile taseron firma galisanlarini ifade eder.

5.5. Garaj 1 Girig; A Blok yaninda bulunan Tugay Yolu caddesi uUzerindeki arag girig
kapisini ifade eder.

5.6. Garaj 2 Girig; B ve C Blok yaninda bulunan Lefter sokak Uzerindeki arag girig
kapisini ifade eder.

5.7. C-1 Kapisi (Lobi 1); OYAK Dragos Plaza ana giris kapisini ifade eder.

5.8. C-2 Kapisi (Lobi 2); Sadece Renault-MAIS ve OMSAN Lojistik firmalarinin katlarina
cikan asansoérlerin bulundugu bolum girig kapisini ifade eder.

5.9. Baza Katlari; C-2’den girigi olan plazanin uzantisinda bulunan katlari ifade eder.

5.10. Drop-Off C-1 Alani; C-1 girisinde VIP / Ust Yonetim araclarinin giris yapabilecegi
cep seklindeki bolgeyi ifade eder.

5.11. Drop-Off C-2 Alani; C-2 girisinde VIP / Ust Yonetim araglarinin giris yapabilecegi
cep seklindeki bolgeyi ifade eder.

5.12. Ziyaret¢i; OYAK Dragos Plaza’ya gelen sahislari ifade eder.

5.13. Giivenlik Kontrol Noktasi (GKN); Garaj girisleri, C-1 ve C- 2 giriglerinde bulunan
Ozel Givenlik Gérevlilerinin gérev yaptigi bolgeleri ifade eder.

5.14. CCTV izleme Merkezi; Elektronik giivenlik sistemlerinin 7 giin 24 saat esasina gére
kontrol edildigi ve takip edildigi bolgeyi ifade eder.
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5.15.

5.16.

5.17.
5.18.

OGG; 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda gérev yapan
Ozel Guvenlik Gérevlilerini ifade eder.

KGA; 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsaminda gérev yapan
OGG’ lerin sevk ve idaresinden sorumlu olan kisiyi ifade eder.

Yoénetim; C Blok tesis yonetimini ifade eder.

Site Yonetimi; A ve B Blok ydnetimini ifade eder.

6. GENEL HUSUSLAR:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Tesiste calisan tum personele yonetim tarafindan yetkisi belirlenmis “Daimi Girig
Karti” verilecektir. KGA’ya kart basimi icin EK-1 Personel Kayit Formu mail yoluyla
Yonetim tarafindan bildirim yapilacaktir. Yonetim tarafindan bildirim yapilmadan hig
kimseye kart basimi yapilmayacak ve teslim edilmeyecektir. Kart teslimi Ek-2 Kart
Teslim tutanagi ile gergeklestirilecek olup, tutanagin bir sureti Yonetime teslim
edilecektir. Diger suret KGA tarafindan muhafaza edilecektir.

Tesis galisanlari kendileri adina tanzim edilen “Daimi Girig Karti” ile turnikelere
okutmak suretiyle giris-¢ikis yapacak olup, baskasinin kartiyla giris-¢ikis yapmak
kesinlikle yasaktir. Bagkasinin kartini kullanan kisi tespit edilmesi halinde disiplin
islemi yapilmasi icin YOnetim tarafindan bagli bulundugu sirkete yazih bildirim
yapilacaktir.

Kartini unutan personele o giin icin personelin insan Kaynaklari departmani
yetkilisinin onayi alinarak gecici kart tanimlanacak olup, giris — ¢ikis uygulamalari
personel statiisiinde giris-gikis prosediiri kapsaminda gerceklestirilecektir. insan
Kaynaklari departmanlar tarafindan yonetime bildirilen ise giris ve ¢ikis durumlari
derhal resepsiyon ile de paylagilacaktir.

Kart formati Yonetim tarafindan belirlenmis olup, harici bir format kart basiminda
kullaniimayacaktir.

Tesiste faaliyet gOsteren taseron firma ve bakim onarim calisanlarina Ydénetim
tarafindan belirlenmis “Alt Yuklenici Giris Kart” verilecektir. Kart verilecek alt
yiklenici calisanlarinin “Ek-3 iISG Zorunlu Evrak Listesi” Yénetim tarafindan eksiksiz
bir sekilde temin edilerek onaylanacaktir.

Taseron firma c¢alisanlari haricindeki gelen sahislarin tamamina ziyaretgi prosedurt
uygulanarak “Ziyaretgi Kart1” verilecektir.

Ziyaretcilerin tesise giris yapmadan once OYAK Grup sirketleri ¢alisani tarafindan
mail yoluyla yonetim resepsiyon mail adresine ziyaretcinin adi-soyadi-sirketi-ziyaret
amacini yazarak bildirim yapmasi zorunludur. Bildirim yapan OYAK Grup sirketi
calisani ziyaretginin refakatgisi olarak tanimlanir. Ziyaretginin tesis igerisindeki her
turll hareketinden refakatgisi sorumlu olacaktir.

Gelen ziyaretcilerin tesise girisi C-1 ve C-2'de ki Guvenlik Kontrol Noktalarindan
saglanacak olup, haricindeki hi¢bir bolgeden tesise girise musaade edilmeyecektir.
Ziyaretci kartlari manyetik 0Ozellikte olup, her kat igin ayri tanimlanarak
yetkilendirilecektir. Kartlar sadece geldigi kata gegis izni verecek olup, baska katlara
gegcisine yetki tanimlamasi yapilmayacaktir.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

Sirketlerin taleplerine ve yonetimin ihtiyaglarina gore kisilerin gegis yapabilecegi kat,
ofis ve kullanabilecegi diger alanlar belirlenecektir. Manyetik kartlar, tesisteki
siniflandiriimis bu alanlara erigsim yetkilerine gére duzenlenecektir. Yemekhane gibi
ortak alanlara yemekhaneden faydalanma hakki olmayan ziyaret¢i vb kisiler hari¢
herkes giris yapabilecektir.

Guvenlik biriminin, tesise yapilan tim giris ve ¢ikis kayitlarina sistem Uzerinde anlik
olarak erisim ve raporlama yetkisi bulunacaktir. Gunun herhangi bir saatinde kimin
veya hangi aracin tesise ne zaman girdigi ve ne zaman tesisten ayrildig! bilgisine
guvenlik birimi tarafindan her an ulasilabilecektir.

Personel Manyetik Karth Gegis Sisteminin asil kullanim amaci guvenlik sisteminin
yuruttlmesidir. Calisanlarin puantaj takibi icin Personel Devam Kontrol Sistemi
(PDKS) olarak kullaniimasi ikinci 6ncelik olacaktir.

Gorevli genel kolluk kuvvetleri haricindeki kisilerin, atesli ve atessiz silah, silah
olarak kullanilabilecek kesici, delici, yanici ve parlayici madde ile tesise girmesine
musaade edilmeyecektir. Bu kapsamda personel dahil tesise gelen herkes onleme
aramasina tabi tutulacaktir. OYAK Grup Sirketi yetkilileri ziyaretcilerine atesli ve
atessiz silah, silah olarak kullanilabilecek kesici, delici, yanici ve parlayici madde ile
tesise giris yapilamayacag! bilgisini onceden vermekle yakumladar.

Yonetim tarafindan; tesise girisine izin verilmeyen malzemeler ile girigi yasaklanan
arac veya kisi bilgileri yazili olarak Koruma ve Guvenlik Amirine bildirilecek olup;
giriglerine izin verilmeyecektir.

Otoparklar tesis digi olarak kabul edilmis olup, tesise giris ¢ikista uygulanan sistem
ve kurallar bu alanlar i¢in de gecerli olacaktir. Plaka Tanima Sistemi vasitasiyla
otoparka aracini birakmaya vyetkili personel (yonetim tarafindan belirlenen Ust
yonetim harig) ile personel servisi vasitasiyla gelen galisanlar C-1 ve C-2 girisinde
bulunan turnike, kapi detektori, X-Ray vb. glvenlik sistemlerinden gegirilerek
gerekli kontrol islemleri saglandiktan sonra tesise girisine misaade edilecektir.
Kaymakam vb mulki idare amirleri ile genel kolluk kuvvetleri ana giriglerde kontrole
tabi tutulmayarak tesise girisine musaade edilecektir. Ziyaret zaman gegirmeksizin
sirali amirler vasitasiyla yonetime bildirilecektir.

OYAK Dragos Plaza Guvenlik, Giris/Cikis Prosedirlt, OYAK Grup Sirket Yoneticileri
tarafindan tum personele teblig edilecek olup, prosedurde belirtilen kurallara riayet
edilmesi ve bu kurallar ¢ercevesinde hareket edilmesi talimat olarak tim personele
yayimlanacaktir.

Gorevi basindaki OGG ile tartismaya girilmeyecek, prosedir digi bir uygulama
talebinde bulunulmayacak, prosedur disi uygulama ile karsilasildiginda sikayetler
s6zIU veya yazil olarak yonetime bildirilecektir.

Acil toplanma noktalarina elektronik kart okuma sistemi yerlestirilerek en kisa
zamanda tahliye olan ve olmayan personel bilgilerine erisim saglanacaktir.

Acil durumlarda tahliye planlari Yonetim tarafindan olusturulup OYAK Grup
Sirketlerinin Acil Durum ekip Uyeleri belirlenerek gerekli egitimleri verilecektir. Acil
durum ekip listeleri Koruma Guvenlik Amirine bildirilecektir.
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6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.
6.26.

6.27.

1,3 ve 4 numaral Yangin merdivenleri katlar arasi gegisler igin kullanilabilecektir. 2
numarall yangin merdivenleri acil durumlar diginda kullanilmayacaktir. 2 ve 3
numarall yangin merdivenleri ilave fiziki ve elektronik guvenlik tedbirleri ile Glvenlik
Kontrol Merkezi tarafindan anlik olarak kontrol edilecektir.

Tesis ici fotograf ve video cekimleri yonetimin izni ve goérevlendirdigi personel
nezaretinde yapilacaktir.

Bu Prosedirde belirlenen kurallara tim c¢alisanlar tarafindan riayet edilecek olup,
aksine davrananlar tesis disina gikarilarak, yonetim tarafindan baglh olduklari OYAK
Grup Sirketine bildirilecek ve girisleri gerekirse yasaklanacaktir. Gerek goéruldagu
takdirde bagl bulundugu sirketi tarafindan yasal islem baslatilacaktir.

Yangin merdiveni girigleri kart okuyucu sistemler vasitasiyla kontrol altina
alinacaktir. Katlar arasi geciglerde yangin merdiveninin kullanilmasina sadece sirket
calisaninin diger kattaki kendi sirketine gecisi igin izin verilecektir. Sirketler arasi
gegigler icin yangin merdiveninin kullanilmasina miusaade edilmeyecek olup, kart
yetkilendirmeleri ile bu tur gegislere kisitlama getirilecektir.

Her kata/girkete ayri bir kart gegis yetkilendirmesi yapilacaktir.

Kata ge¢mek isteyen ancak gegis yetkisi bulunmayanlar, kat girislerinde bulunan
danigma gorevlileri tarafindan kargilanacak ve yonlendirilecektir.

Gorusme sonunda kisinin kata girisine izin verilmesi durumunda danigma gorevlisi
tarafindan kapi agilacaktir.

OYAK Grup Sirketleri insan Kaynaklari/idari isler Yetkilisi tarafindan, kapilardan giris
yapacak cgalisan, arac¢ bilgileri Ek-1 Personel Kayit formu ile Yonetime mail yoluyla bilgi
verilecektir. S6zIli, SMS, ya da aplikasyonlar Uzerinden yapilan bildirimler talep olarak
degerlendiriimeyecektir.

7. KAPI GIRiS UYGULAMALARI:

71.

Aracg Giris Kapilari;

7.1.1. Garaj 1 Girigi; 7 gun 24 saat esasina gore sadece arag trafigine agik olup,
OYAK Dragos Plaza’'ya Bina maliki tarafindan tahsis edilen park alanini
kullanmasina izin verilecek araglar Yonetim tarafindan belirlenerek Plaka
Tanima Sistemine (PTS) kayit yapmak tzere KGA mail yoluyla bildirecektir.

a. A ve B Blokta ikamet edenlerin Plaka Tanima Sistemine plakasi tanimlanmis
araclarinin,

b.C Blok'ta galisip, Yonetim tarafindan onay verilmis Plaka Tanima Sistemine
plakasi tanimlanmis girket aracglarinin ve,

c. C Blok i¢cin yemek, malzeme vb getiren onay verilmis araglarin, giris-¢ikis! igin
kullanilacaktir.

d. Giris-¢ikis islemleri Plaka Tanima Sistemi Uzerinden kayit altina alinacaktir.

e.Plaka Tanima Sistemine kayitli olmayip malzeme indirme vb nedenlerle ilgili
OYAK Grup Sirketi yetkilisi tarafindan Koruma Gulvenlik Amirine mail yoluyla
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onceden bildirilecektir. Ozel Glvenlik Gorevlileri tarafindan manuel olarak
(ara¢ kayit defteri vb) kayit altina alinacaktir. Malzeme getiren kisilerin tim
davranis ve tutumlar Dbildirim yapan OYAK Grup sirket vyefkilisi
sorumlulugunda oldugundan tum teslimat surecinde kendilerine refakat
etmeleri beklenecekiir.

. Garaj Giris Kontrol Noktalarinda, Plaka Tanima Sistemine tanimh olmayip
Yonetim tarafindan garaja girisine musaade edilen arag suruculerine kimlik ve
ruhsat karsiliginda giris karti verilecek ve genel guvenlik kontrol ve kayit
islemlerinin ardindan arag igeri alinacaktir.

.C Blokta faaliyet gosteren ve otoparktan faydalanma hakki bulunan sirket
calisanlari, C-1 ve C-2 lobilerine c¢ikis asansorunu kullanacak (otopark
asansorleri) ve lobi girislerindeki Guvenlik Kontrol Noktalarindan gecgerek
merkez asansorler (C-1 altii ve C-2 ikili asansor) vasitasiyla binaya giris
yapacaklardir. Personel kesinlikle binaya girig igin bagka bir yol kullanmaya
calismayacaktir.

.Otoparka araciyla giren surucller, tesis personeli veya Ydénetim tarafindan
girisine izin verilen Kigiler diginda bir kimseyi aracgta bulundurmayacaktir. Bu
tir durumlarda aractaki ikinci kisiyi aracgtan indirerek C-1 veya C-2 alanina
yaya girmelerini saglayacaktir.

i. YUk asansorund kullanmaya yetkili personel (OYPA, yemekhane vb) mesaiye
gelis ve gidiglerinde C-1'deki glivenlik uygulamalarindan gegctikten sonra YUK
ASANSORUNU kullanacaktir. Glvenlik uygulamasindan gegmeyen hicbir
personel kalmayacak sekilde tedbirler gelistirilecektir.

j. Otopark katlarinda bulunan esanjor, depo vb. yerlerde surekli gérevilendirilen,
ya da bu alanlarda tamir, bakim, yukleme vb. gegcici iglerde gorevlendirilmig
calisanlar da dahil binaya giris yapan tim calisanlar C-1 ve C-2’'deki guvenlik
uygulamalarindan gecerek YUK ASANSORUNU kullanacaktir. Bu calisanlar
diger asansorleri ya da otopark arag girisini kesinlikle kullanmayacaktir.

k.YUk asansor yetkili personelleri; OYAK Grup Sirketi tarafindan Yonetime
bildirilecektir. Yonetim tarafindan bu listeleri daima glncellenerek KGA’ ya
bildirecektir. Yetkili personel disindaki higbir calisan YUK ASANSORUNU
KULLANMAYACAKTIR. Yetkili kisiden asansorl birlikte kullanmayi veya
¢anta, koli vb. malzemesini tagimasini talep etmeyecektir.

. C Blok calisanlar icin mesai saatleri disinda otoparkta kalacak araglarin
listesi, bu araglarin ¢ikis yapip yapamayacaklari, ¢ikis yapmasina izin
verilenlerin ve surUculerinin bilgileri her ayin birinci is guni mesai sonunda
Yonetim tarafindan guvenlik birimine yazili olarak bildirilecektir,

m.Servis araglari, toplu tagsima araclari, personel ve ziyaretgilerin 6zel araclari ile

taksiler otoparka alinmayacaktir.

n. Otoparklarda araclar ¢ikis yonu istikametinde park edecek sekilde personel
bilgilendirilecektir.
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7.1.2. Garaj 2 Girigi; 7 gun 24 saat esasina gore sadece arag trafigine agik olup,
OYAK Dragos Plaza’ya tahsis edilen park alanini kullanmasina izin verilecek
aracglar Yonetim tarafindan belirlenecek ve Plaka Tanima Sistemine (PTS)
kaydedilecektir. Giris-¢ikis uygulamalari Garaj 1 Girisi uygulamalarinda
belirtilen kriterler cergevesinde yurutulecektir.

7.2. Yaya Giris Kapilari;

7.2.1. C-1 Girisi; Tesis ana giris kapisi olup, C Blokta faaliyet gosteren sirket
calisanlari ve ziyaretgilerin girisi igin kullanilacaktir.

7.2.2. C-2 Girisi; Baza katlarinda faaliyet gdsteren OMSAN ve Renault-MAIS sirket
calisanlari ve ziyaretcilerin girisi icin kullanilacaktir. Giris-¢ikis uygulamalari
C-1  Giris-Cikis  Uygulamalarinda  belirtilen  kriterler  ¢ergevesinde
yurutulecektir.

7.2.3. Personel Girisi;

7.2.4. Her bir tesis galisani icin kisiye 6zel bir adet manyetik “Daimi Giris (tanitim)
Kart” dizenlenecektir.

7.2.5. Tesis caliganlari; yaya turnikeleri ve kayar kapilardan ancak kendileri igin
dizenlenmis manyetik kart ile gecis yapacaklardir.

7.2.6. Daimi giris kartini unutan personele giriste kimlik kontrolu kargiliginda gegici
kart verilecektir.

7.2.7. Mesai saatleri disinda ve resepsiyon personelinin bulunmadigi zamanlarda
personel kart teslimi ile ilgili islemler giris-gikis prosediri kapsaminda Ozel
Guvenlik Gorevlisi tarafindan gergeklestirilecektir.

7.2.8. Ziyaret, resmi gorugsme vb. sebeplerle gelen Emniyet ve Kamu goérevlileri ile
yabanci uyruklu personele goriisme yerine kadar Ozel Glivenlik Gérevlileri
tarafindan refakat edilecektir.

7.2.9. Karth gegis sistemi ile tUm giris-¢ikislar kayit altina alinacak olup, sistem
arizasi vb durumlarda manuel kayit sistemi (ziyaret¢i kayit defteri vb) etkin
kilinarak kayit sisteminde aksaklik yaganmasina musaade edilmeyecektir.

7.2.10.Personel manyetik kartlarinda fotograf, kimlik bilgileri, sicil numarasi,
sirket/bolum adlari ve gibi ayrintilar bulunacaktir.

7.2.11.isten gikan/cikarilan ve giris izni iptal edilen ¢alisanlarin kartlari OYAK Grup
Sirketleri tarafindan iletilecek bilgi dogrultusunda Ydnetimin talimatina
istinaden OYAK SGS Guvenlik Birimi tarafindan teslim alinarak kullanima
kapatilacaktir.

7.2.12.Yonetim tarafindan, kartini kaybeden personele iligkin kart bedeli bagh
oldugu sirketine fatura edilecektir (tutari her yil Ocak ayinda ilan edilecek).

7.2.13.Baskasinin kartini kullanan ve kendi kartini baskasina kullandiran galisana
idari islem uygulanacaktir.

7.2.14.Tum personelin yaninda getirdigi canta, koli ve paketler mevcut X-Ray
cihazindan gegirilerek kontrol edilecektir. X-Ray cihazinda kontrol edilen
canta, koli veya paketin ayrintili incelenmesi gerektigi durumda, kendisinin
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7.3.

acip gostermesi hususunda guvenlik personelinin taleplerine riayet
edilecektir.

7.2.15. Protokol kurallari uygulanacak Cok Onemli Personel (VIP) gizelgesi Yonetim
tarafindan belirlenecek ve Koruma ve Gulvenlik Amirine yazili olarak
bildirilecektir.

7.2.16.Ust Yénetim ve Genel Midir disindaki yéneticilerin gegcisleri giivenlik
kontrollerinin yapildigi genel uygulamalardan farkl tutulmayacaktir.

7.2.17.VIP giris-gikiglar sUresince acil durumlar hari¢ ziyaretgi kayit ve gegis islemi
yapilmayacaktir.

7.2.18.VIP gecislerinde gecis tamamlanincaya kadar VIP turnikesi (gerektiginde
turnikelerin tamami) acik durumda tutulacak ve oncelikli olarak “A” asansoéru
tahsis edilecektir. Bu asansor, personel ve ziyaretgiler tarafindan higbir
zaman kullaniimayacaktir.

Ziyaretgi Girisi;

7.3.1. Ziyaretcilerin kayit islemleri yapilarak ziyaretine geldigi personelin galistigi
sirketin resepsiyonuna danigsma gorevlileri tarafindan bilgi verilecektir.

7.3.2. Ziyaret edilen personelin onay vermesine muteakip her bir ziyaretci icin bir
adet ziyaretci karti kimlik kontrol karsiliginda teslim edilecektir.

7.3.3. Mesai saatleri disinda ve resepsiyon personelinin bulunmadigl zamanlarda
ziyaretci kart teslimi ile ilgili islemler giris-gikis prosedirii kapsaminda Ozel
Guvenlik Gorevlisi tarafindan gerceklestirilecektir.

7.3.4. Ziyaret edilen personel, tesise girisinden ¢ikigina kadar tiUm ziyaret suresince
ziyaretciye refakat etmekten sorumlu olacaktir.

7.3.5. Ziyaretci; yaninda getirdigi ve kontrol edilmesi gereken canta, koli veya
paketin bolmelerini kendisinin agip gostermesi hususunda guvenlik
personelinin taleplerine riayet edecektir.

7.3.6. VIP icin gelen ziyaretgilere, Yonetim tarafindan goérevilendirilecek personel
refakat edecektir. Bu ziyaretgilere protokol gecis kurallari uygulanip
uygulanmayacag! Yonetim tarafindan belirlenecek ve Koruma ve Guvenlik
Amirine bildirilecektir.

7.3.7. Evcil hayvanlarin diginda hayvanlarin girisi, bulundurulmasi ve beslenmesi
yasaktir.

7.3.8. Tesise evcil hayvan girigleri ile ilgili asagida belirtilen maddelerin eksiksiz bir
sekilde yerine getirilmesi halinde kisith zaman kosuluyla girigleri saglanabilir;

a.Evcil hayvana iligkin gtincel Pet Kimliginin bulunmasi,

b.Evcil hayvanin tim asilarinin yaptirildigina dair belgelerin ibraz
edilmesi,

c.Evcil hayvanin ¢ipli olmasi ve gip bilgilerinin ibraz edilebiliyor olmasi,

d.Evcil hayvanin temizligine iligkin gerekli tim ekipmanlarin hayvan
sahibinin yaninda bulundurmasi,

e.Evcil hayvana iligkin tasma, agizlik, tasima kutusu vb. koruma ve
guvenlik dnlemlerinin eksiksiz alindiginin ibraz edilmesi,
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f. Calisanin bagli oldugu sirketin insan Kaynaklari Yetkilisinin yazili
onayinin bulunmasi.

8. DROP OFF ALANI;

Drop Off Alanini sadece Ust yonetim araclari kullanacak olup, baska araclarin
kullanmasina muisaade edilmeyecektir. Alana giris ve c¢ikis noktalari mantar
bariyerlerle kapatilacak olup, bina éniindeki Ozel Guvenlik Gorevlisinin kontroll ve
sorumlulugunda bulunacaktir.

9. GENEL MUDURLUK KATI GEGIS ISLEMLERI

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

OYAK makam katina cikislar randevu esasli olacaktir.

Randevu talebi onaylanan veya OYAK Genel Mudurd’nin gorusmek istedigi
personel, Genel Mudurlik Asistani tarafindan haber verilerek makama davet
edilecektir.

Kata c¢ikan personel asistan ile muhatap olacak, asistanin yonlendirmesi ile makam
odasina gegecektir.

Makam odasina gegiste bulunan kayar kapida makam katinda gorevli personel
diginda yetkilendirme bulunmayacaktir.

Kayar kapinin acil bir durumda asistan tarafindan agilabilmesi i¢in uzaktan komuta
edilen bir sistem kurulacaktir.

MAL/MALZEME GECi$S iSLEMLERI
OYAK Grup Sirket yetkilisi tarafindan, tesise mal/malzeme getirecek
arac/sirket/surtcu bilgileri ile araca refakat etmek Uzere goérevlendirilmis personel
bilgileri 6nceden Tesis Yonetimine bildirilecektir. Yonetimin onayi ile isin takibi icin
CCTV izleme Merkezinde gérevli SGS personeline bildirilecektir.
Daha 6nce bildiriimeyen bir ara¢ geldiginde, Yonetime bilgi verilecek ve OYAK Grup
Sirketi yetkilisi tarafindan REFAKATCI personel gérevlendirilecektir. Gérevlendirilen
REFAKATCI personel giris noktasina gelinceye kadar arag iceri alinmayacaktir.
Arag; tasima belgesi (irsaliye, fatura, malzeme girig/cikis formu vb.) ve diger
glvenlik kontrollerinin  yapilmasindan sonra ARAC ve SURUCU bilgileri
kaydedilerek, gorevli personel refakatinde igeri alinacaktir.
irsaliyede/Malzeme Giris Formunda yazili mal/malzeme haricinde arac iginde
bulunan esyalar (cesitli el aletleri, matkap, kablo vs.) aracin tesisten ¢ikisinda sorun
yasanmamasl maksadiyla igeri alinmayacaktir. icerde bu malzemeler ile
caligilacaksa Malzeme Girig Tutanagi olusturularak ¢ikista tutanak tGzerinden kontrol
edilecektir.
Malzeme getiren aracin surucusu ile birlikte varsa igeri girecek diger sahislar icin
Yonetimin onay! alinacaktir.
Aracin giris yaptigi kapidan ¢ikis yapmasi saglanacaktir. Bu maksatla tesise girisine
onay verilen aracin ruhsati glvenlik gorevlisi tarafindan teslim alinacak, yerine tesis
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idaresi tarafindan hazirlanan giris karti verilecektir. Cikiginda ruhsat teslim edilerek
kart geri alinacaktir.

10.7. Kargo araglarinin tesise girisine izin verilmeyecektir. Kargo, koli ve paketler, bu
maksatla hazirlanan bdlimden X-Ray kontroli yapildiktan sonra muhaberat
personeli tarafindan sahibine teslim edilecektir.

10.8. Kargolar sadece gérevlendirilen personel tarafindan teslim alinacak olup, Ozel
Guvenlik Gorevlileri tarafindan teslim alinmayacaktir. Hafta sonu ve tatil glnlerinde
kargo teslim alinmasi islemi gorevli personel yoksa yapilmayacak olup, kargonun
mesai saatlerinde gelmesi istenecektir.

10.9. Tim kargolar Ozel Giivenlik Gérevlisi tarafindan X-Ray cihazindan gecirilmek
suretiyle kontrol edilecektir.

10.10. Tesise gelen tasinamayacak agirlikta ve/veya buyuklukte kargo yuku olmasi
durumunda; OYAK Grup Sirketi yetkilisi bildirimi dogrultusunda Yonetimin onayi
alinmasi sartiyla aracin refakatci egliginde tesise girisine izin verilecektir. Tesis
icindeki faaliyeti boyunca refakatc¢i personel aragtan ayrilmayacak, aragla gelen
kisilerin aragtan ayriimasina, gelis amaci digina ¢ikmasina, tesis igerisinde
dolagsmasina izin vermeyecektir.

10.11. Gelen kargo disinda malzeme birakilmasina veya araca tesisten bir malzeme
yuklenmesine izin verilmeyecektir.

10.12. Tesise ait higbir mal/malzeme/egyalveri tesis idaresinin bilgisi haricinde tesisten
cikarilmayacaktir. Bu tur varliklarin tesis digina c¢ikisinda malzemenin sahibi
sirket/birim tarafindan imzali Malzeme Cikis Formu duzenlenecek, Yonetim
tarafindan onaylanacak ve Ozel Giivenlik Gorevlisine teslim edilecektir.

10.13. Bu tdr varliklarin tesis disina g¢ikarilmasi usul ve esaslari talimat haline getirilerek
tesiste galisan tim personele teblig edilecektir.

10.14. Yonetim tarafindan ATIK toplama zamanlari belirlenecektir. Yonetim tarafindan
belirlenen zamanlarda tesis disina cikarilacaktir. Belirlenen zaman ve bu maksatla
gorevlendirilen personel digsinda ATIK faaliyeti gergeklestiriimeyecektir.

EKLER:

Ek-1 Personel Kayit Formu
Ek-2 Kart Teslim Tutanagi
Ek-3 ISG Zorunlu Evrak Listesi
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