
  
Etkinlik Koruma Prosedürü 

DOKÜMAN NO : 8 
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) 

Özel Güvenlik Hizmeti Başlatma Prosedürü   

Arama Talimatı   

Ziyaretçi Kontrol Talimatı   

Acil Durum Talimatı   

Olaya Müdahale Prosedürü   

1. AMAÇ  Marmara Üniversitesinde düzenlenen etkinliklerin sorunsuz ve güvenli bir şekilde 

gerçekleştirilmesini sağlamak, etkinliğe katılan kişilerin güvenliğini sağlamak 

2. KAPSAM Etkinlik yapılacağının öğrenilmesinden itibaren alınacak tedbirlerin belirlenmesini, 

tedbirlerin uygulanmasını ve olay çıkması durumunda yapılacakları, etkinlikte görevli 

kişileri ve güvenlik görevlilerini kapsar 

3. TANIMLAR/ 

KISALTMALAR 

KGŞM                               

ÖGŞM                            

İTF                                  

GK                                 

HAS                                

O.Ş.                               

B.Ş.                                 

: Koruma ve Güvenlik Şube  Müdürlüğü  

: Özel Güvenlik Şube Müdürlüğü 

: İtfaiye 

: Polis (Genel Kolluk) 

: Hızır Acil Servis (112) 

: Operasyon Şefi 

: Birim Şefi 

Talimatın Hazırlanması Sorumluluk Çıktılar  Zamanlama 

1-Etkinliği düzenleyen birimden gelen talep 

değerlendirmeye alınır. Birim şefi ve operasyon 

şefine hazırlık için talimat verilir. 

KGŞM Yazı Aynı gün 

2-Etkinlik hakkındaki  bilgiler, düzenleyen kişi  ve 

kurumdan talep edilir. Etkinlikle ilgili bilgi toplanır. 

KGŞM ve Birim 

Şefi Operasyon 

Şefi 

Katılımcılara ait kimlik 

bilgileri etkinlik konusu ile 

ilgili belge ve dokümanlar 

1 gün 

3- Etkinliğe katılacak kişi listesi, etkinliğin yeri, süresi 

ve konusu incelenerek, risk düzeyi belirlenir  risk 

seviyesine göre kısıtlama yapılacak kişi ve gruplar 

belirlenir. 

KGŞM  Birim şefi 

ve Operasyon 

şefi, 

Etkinlik koruma planı 1 saat 

4-Toplanan bilgiler ışığında Emniyet temsilcileri ile 

birlikte  Risk Analizi yapılır. Gerekirse Genel Kolluk 

Biriminden güvenlik tedbiri, kaymakamlıktan arama 

kararı talep edilir. 

KGŞM / Birim 

şefi ve 

Operasyon Şefi 

Güvenlik tedbiri yazısı, 

arama kararı  (G.K.) 

katılımcı listesi, 

kısıtlanacak gruplar listesi 

3 gün 

5-Personel görevlendirmesi yapılır. Görevler en az 

bir gün önceden tebliğ edilir. Görev yerleri, görev 

tanımları, telsiz kodları kroki üzerinde belirlenir. 

Toplantının önemine göre brifing yapılır. 

KGŞM ve Birim 

Şefi ve 

Operasyon Şefi, 

Görevli listesi, koruma 

planı 
1 Gün 



  
Etkinlik Koruma Prosedürü 

DOKÜMAN NO : 8 
YAYIN TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON TARİHİ : 01/01/2015 
REVİZYON NO : 1 
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Hazırlayan 

 

   Engin DURMUŞ 
 

İçerik Yönünden Kontrol Eden 

 

Uğur CİNOĞLU 

Sistem Yönünden Kontrol Eden Onaylayan 

 

KİNLİK SIRASINDA : 

6-Alanın ön kontrolü yapılır. Patlayıcı madde 

tutanağı düzenlenir. Etkinliğin yapılacağı alan 

boşaltılır. 

Operasyon Şefi / 

Güvenlik 

personeli 

Patlayıcı madde arama 

tutanağı 
10 Dakika 

7-Kayıt masası oluşturulur. Masada davetli listesi, 

kısıtlanmış kişiler listesi bulunur. 

Operasyon Şefi / 

Güvenlik 

personeli 

Katılımcı listesi, kısıtlanmış 

kişiler listesi 
5 Dakika 

8- Etkinliğe gelen kişiler listeden kontrol edilir. Giriş 

izinleri varsa üst aramaları yapılarak etkinlik alanına 

alınır. (Arama talimatı) Önceden bildirilmeyenler 

güvenlik sorgulaması yapıldıktan sonra kayıt 

listesine eklenir. 

Operasyon Şefi / 

Güvenlik 

personeli 

Etkinlikler sırasında 

tutulan kayıtlar 

Etkinlik 

Süresince 

9-Etkinlik sırasında düzeni bozan bir durum ortaya 

çıktığında Olay Müdahale prosedürü ve Acil Durum 

Talimatı uygulanır. 

Operasyon Şefi / 

Güvenlik 

personeli 

müdahale 1 Gün 

ETKİNLİK SONRASINDA : 

10-Etkinlik bitiminde etkinlik alanı boşaltılır ve 

etkinlik sonucu hakkında tutanak düzenlenir. 

Faaliyet raporuna işlenir. 

KGŞM ve 

Güvenlik 

personeli 

Tutanak/Rapor 10 dakika 

 


