
  
Özel Güvenlik Hizmetleri Başlatma 

Prosedürü 

DOKÜMAN NO : 6 
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REVİZYON NO : 1 
SAYFA NO : 1/2 

 

Hazırlayan 

 

   Engin DURMUŞ 
 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol Eden Onaylayan 

 

İlgili Birim / Sahibi  KGŞM / Koruma ve Güvenlik Şube Müdürü       

İlgili 

Kanun/Yönetmelik/Yönerge 

5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun 

Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü Yönergesi 

 

Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili 

Talimat(lar) 
Etkinlik Prosedürü 

Devriye Prosedürü 

Nokta Kontrol Prosedürü 

1. AMAÇ  Üniversite yerleşkelerinde bulunan bina ve tesislerin ayrıca çalışan veya misafir durumunda 

olup koruma gerektiren kişilerin güvenliklerinin sağlanması 

2. KAPSAM Üniversite yerleşkelerinde bulunan bina ve tesislerin 24 saat esasına göre kesintisiz olarak, 

kişilerin ise mesai sırasında güvenliklerinin sağlanması için yapılması gereken işlemleri 

kapsamaktadır. 

3. TANIMLAR/ 

KISALTMALAR 

KGŞM                              

ÖGŞM  

YİDB     

İMİDB                      

İTF                                

GK                                

HAS 

H.Ş. 

B.Ş.                               

O.Ş.                                       

A.Ş. 

İ.B.                         

: Koruma ve Güvenlik Şube  Müdürlüğü  

: Özel Güvenlik Şube Müdürlüğü 

: Yapı İşleri Daire Başkanlığı 

: İdari Mali İşler Daire Başkanlığı 

: İtfaiye  

: Polis (Genel Kolluk)  

: Hızır Acil Servis (112)  

: Haber Merkezi Şefi 

: Birim Şefi 

: Operasyon Şefliği  

: Akademik Birimler 

: İdari Birimler 

Talimatın Hazırlanması Sorumluluk Çıktılar Zamanlama 

1.İlgili birimden talep, yazı ve Rektörlük Üst 

Yönetimi'nin talimatı ile gelir. 

Tüm akademik 

ve idari birimler, 

Rektörlük Üst 

Yönetim 

Telefon görüşmesi, yazı Aynı gün 

2. Korumaya esas bilgiler,( YİDB) dan kroki, vaziyet 

planları, ilgili birimden personel ve öğrenci sayıları, 

faaliyet alanı, varsa kritik bilgi istenir.) 

KGŞM Yazı Aynı gün 

3. Güvenliği sağlanacak kişiler ve tesis için özel güvenlik 

izni alınır. 

KGŞM/Müdür-

ÖGŞM 

Özel Güvenlik Faaliyet 

Belgesi 
 Bir ay 

4. Risk analizi yapılır. OŞ.- B Ş Koruma Planı  Bir hafta 

5. Korunacak kişi ve tesis ile ilgili fiziki tedbir talebi 

yapılır. 
HŞ-DŞ 

Yazı, kontrol noktaları, 

Güvenlik Kamera Sistemi, 

Aydınlatma Sistemi, 

Güvenlik Çiti projeleri 

 Bir ay 

6. Kontrol Noktaları oluşturulur. 
İMİDB -YİDB-BŞ- 

DŞ 
Güvenlik noktaları  Bir ay 
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Hazırlayan 

 

   Engin DURMUŞ 
 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol Eden Onaylayan 

 

7. Personel kurum içi görev belgesi düzenlenir.  Özel 

Güvenlik Şube  Müdürlüğüne otomasyon üzerinden 

bildirimleri yapılır 

BŞ- OŞ/ Güvenlik 

Görevlisi 

Emniyet bildirimi çıktısı, 

görevlendirme belgesi,  15 gün 

8. Personelin görev tanımı ve özel talimatı 

hazırlanır. 

Güvenlik 

Görevlisi 

Tutanak 
Bir hafta 

9. Personel talimatı onaylanır ve personele tebliğ 

edilir. 

BŞ/OŞ/ Güvenlik 

Görevlisi                               

Olay tutanakları, istatistik 

kayıtları Aynı Gün 

10. Vardiya nöbet çizelgesinin hazırlanması ve 

uygulanması sağlanır. 
BŞ- OŞ 

Tur kontrol raporları, vukuat 

raporları 
Onbeş Dk. 

 


