
  
NOKTA KONTROL PROSEDÜRÜ 

DOKÜMAN NO : 4 
YAYIN TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON TARİHİ : 01/01/2015 
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 

Adli ve Önleme Aramaları Yönetmeliği, Türk Ceza Kanunu, CMUK 

Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü Yönergesi 

5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un Uygulanmasına İlişkin Yönetmelik 

Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili 

Talimat(lar) 

Olay Müdahale Prosedürü 

Arama Talimatı 

Ziyaretçi Kontrol Talimatı 

Acil Durum Talimatı 

1. AMAÇ   Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerine giriş yapmak isteyen personel, öğrenci ve 

ziyaretçilerin kendilerinin ve araçlarının giriş ve çıkışlarının güvenlik yönünden kontrol 

edilmesi. 

2. KAPSAM  Marmara Üniversitesi Yerleşkelerine giriş- çıkış yapan herkesi, nokta görevinde bulunan 

tüm güvenlik personelini, ziyaretçilerin kontrolünü, kayıt yapılmasını, aramayı, olaya 

müdahaleyi, malzeme çıkış kontrolünü ve acil durumlarda hareket tarzını kapsar. 

3. TANIMLAR/ 

KISALTMALAR 

KGŞM                              

ÖGŞM                            

İTF                                

GK                                

HAS                               

OŞ                               

BŞ   

: Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü  

: Özel Güvenlik Şube Müdürlüğü 

: İtfaiye  

: Polis (Genel Kolluk)  

: Hızır Acil Servis (112)  

: Operasyon Şefliği  

: Birim Şefliği 

 

Talimatın Hazırlanması Sorumluluk Çıktılar Zamanlama 

1- Girişteki görevli güvenlik noktasından geçerek yerleşkeye ya da birime girmek 

isteyen kişinin öğrenci, personel ya da ziyaretçi olduğunu tanımlar. 

Giriş 

Kapılarında 

görevli 

güvenlik 

personeli 

Giriş talebi, 

İlgili birime 

yönlendirme 

Aynı anda 

2- Güvenlik görevlisi kimlik kontrolü yapar. Kişinin ya da aracın kısıtlanmış kişi 

olup olmadığına listeden bakar. Kısıtlanmış ise girişe izin vermez. O.Ş. ne haber 

verir. 

Güvenlik 

görevlileri, 

giriş yapan 

kişiler 

Kimlik 

Tespiti 
2 dakika 

3-Gelen kişilerin Hes kodunu, maske vb. koruyucu malzemelerin kontrolünü yapar 

Güvenlik 

görevlileri, 

öğrenci, 

personel ve 

ziyaretçiler 

Hes kodu 

kontrolü 
1 dakika 

4- Arama noktalarındaki güvenlik görevlileri üst araması ve araç araması yapar 

(arama talimatı),  öğrenci ya da personel ise girişine izin verir (suç unsuru varsa 

madde 5' e göre hareket eder.), Ziyaretçi ise ziyaret sebebini sorar. Gerekirse 

ziyaretçinin geldiği kişi yada birimden teyit alır. 

Güvenlik 

görevlileri, 

öğrenci, 

personel ve 

ziyaretçiler 

Giriş İzni 2 dakika 

4- Kayıt bölümündeki görevli ziyaretçinin kimlik bilgilerini, araçla geldiyse araç 

plakasını, hangi birime ya da kime geldiğini kayıt defterine yazar. Kimlik karşılığı 

ziyaretçi kartı verir (ziyaretçi kontrol talimatı) 

Güvenlik 

görevlileri, 

Ziyaretçi 

kayıtları 
1 dakika 

5- Giriş kontrolü yapan görevliler giriş sırasında suç unsuru tespit ederse,  olaya 

müdahale talimatına göre işlem yapar. Kolluk kuvvetine haber vererek gerekirse 

tutanak düzenler. 

OŞ/ Birim 

Şefliği/ 

Güvenlik 

görevlileri, GK 

Olay 

Tutanağı 

taslağı, 

yakalama ve 

teslim 

tutanakları, 

30 dk.-3 saat 



  
NOKTA KONTROL PROSEDÜRÜ 

DOKÜMAN NO : 4 
YAYIN TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON NO : 1 
SAYFA NO : 2/2 

 

Hazırlayan 

 

   Engin DURMUŞ 
 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol Eden Onaylayan 

 

kamera 

kayıtları, 

tanık ifadeleri 

6- Tüm görevliler yerleşkede acil durum meydana geldiğinde acil durum talimatını 

uygular. Suç unsuru tespit edildiğinde olay müdahale prosedürü uygulanır. 

KGŞM/Müdür, 

O.Ş.,B.Ş./Şef 

Güvenlik 

personeli, GK 

Kısıtlama, 

geçici 

kapatma 

 

30dk.-1 gün 

7- Çıkış bölümündeki görevli çıkış yapan ziyaretçiye kimliğini iade eder. Ziyaretçi 

kartını iade alır. 

Güvenlik 

görevlileri. 

Çıkış izni, 

çıkış kaydı 
1 dk 

8- Çıkış sırasında yük taşıma aracını durdurur ve kontrol eder. Malzeme Çıkışı 

yapmak isteyenden malzeme çıkış formunu alır. Malzeme çıkış formu yoksa 

çıkışına izin vermez. 

Araç 

çıkışındaki 

güvenlik 

görevlileri 

Malzeme 

çıkış kayıtları, 

kontrol edilen 

araçların 

fotoğrafları 

3 dk. 

 


