
   
Üniversiteye mal ve hizmet sağlayan 

Firmaların Kontrol Süreci Görev 
Talimatı 

DOKÜMAN NO : 42 
YAYIN TARİHİ : 29/09/2022 
REVİZYON TARİHİ : 29/09/2022 
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 Koruma Ve Güvenlik Şb.Md.lüğü Genel Talimatlar 

Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili Talimat(lar) 
Nokta Kontrol Prosedürü, Ziyaretçi Kontrol ve Kayıt  Talimatı 

1. AMAÇ  

Bu talimatın amacı Marmara Üniversitesi mal ve hizmet sağlayan kişi 

veya firmaların kontrolü sırasında güvenlik personelinin ne yapması 

gerektiğini belirlemektir. 

2. KAPSAM 
Üniversitelerde bulunan kantin, kırtasiye vb. işletme çalışanları, bakım 

anlaşması yapılan firma çalışanları servis hizmeti verenler.  

3. TANIMLAR/ KISALTMALAR 

KGŞM  

GP  

BŞ 

GK 

: Koruma ve Güv. Şb. Md.      

: Güvenlik Personeli  

: Birim Şefi 

:Genel Kolluk (112) 

4. Talimatın Hazırlanması Sorumluluk 
Çıktılar / 

Zamanlama 

4. 1 Üniversiteye hizmet sağlayan firmaların veya şahısların sözleşmelerinin 

ilgili birim tarafından KGŞM ne bildirilmesi  
İlgili Birimler  

Sözleşme/imza 

tarihi  

4. 2 Çalışan listelerinin ve sözleşmelerinin incelenmesi ve yerleşkelere göre 

gruplandırılması.   
KGŞM 

Birim resmi 

yazısı/ (2 gün) 

4.3 Hizmet sağlayacak kişi ya da firmaların KGSM ye başvurması.  
BŞ 

 Dilekçe/ iş 

başlangıcı  

4.4 uzun süreli çalışma yapacak kişilerin giriş yapabilecekleri bölgelere 

yetkilendirme yapılarak ulaşım kartlarının kampüs kart sistemine tanıtılması 

araç plakalarının plaka sistemine tanımlanması. 

BŞ 

 Yetkilendirme 

Raporu/iş 

başlangıcı(3 gün) 

4.5. Kısa süreli çalışma yapacak firma ve çalışanların listelerinin ilgili güvenlik 

birimlerinin kapılarına bildirilmesi ve listeden kontrol yapılarak giriş izni 

verilmesi, 

 
Onaylı listeler/iş 

başlangıcı 

4.6 Sözleşme Süresi sona eren veya görevine son verilen kişilerin 

sözleşmeden önce işten ayrılması durumunda ilgili birim tarafından 

bildirilmesi  

İlgili Birimler 
Resmi yazı/görev 

bitimi tarihi 

4.7 Sözleşme süresi sona eren veya görevine son verilen kişilerin giriş 

izinlerinin kaldırılması,      KGŞM 

Yetkilendirme 

listesi/ bildirim 

tarihi(1 gün) 

4.8. Giriş yapan firmaların ve kişilerin yaya ve araçlara uygulanan önleyici 

arama ve kontrollerinin yapılması 
GP         Anlık  

4.9. Firmalar veya kişilerle ilgili kural ihlallerinin ilgili birimlere rapor edilmesi GP 2 iş günü 



   
Üniversiteye mal ve hizmet sağlayan 

Firmaların Kontrol Süreci Görev 
Talimatı 
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Hazırlayan 

 

Engin DURMUŞ 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol 

Eden 

Onaylayan 

 

 


