
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GÜVENLİK HİZMETLERİ BİRİMİ PERSONEL NÖBET LİSTELERİ İŞ 

AKIŞ ŞEMASI 

 

İşlem sonu 

Hazırlanan personel nöbet listeleri 

yayımlanarak arşivlenir. 

Vardiyanın adı, görev tarih ve saati 

belirtilerek isim listesi hazırlanır. 

Uygun mu? 

Liste güvenlik amiri 

tarafından kontrol edilir. 

Liste Güvenlik Müdürü 

tarafından kontrol edilir. 

Personel nöbet listelerini hazırlamak için nöbet noktaları 

şablonu oluşturulur. 

Ayrı bir şablon üzerinde tüm personel isimleri vardiyalara ayrılır. 

 

İzinli ve raporluların kontrolleri yapılır. 

Yer değişikliği yapılan personel verilerinin 

ÖGNET sistemine girişi yapılır. 

Uygun mu? 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEVRİYE KONTROL KALEMİ AKTARIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Devriyeye çıkacak personel devriye kontrol kaleminin 

şarjını kontrol eder. 

Devriye süreci tamamlanır. 

Kişisel bilgilerin bulunduğu çipini devriye kontrol 

kalemine okutarak devriyeye başlar. 

Noktalardan devriye kontrol kalemine yüklenen 

veriler merkez devriye takip sistemine aktarılır. 

Kelemler, vardiya süresince belirlenen saatlerde 

sırasıyla devriye noktalarına okutulur. 

Vardiya amir ve şeflerince ÖGG’lerin 

devriye talimatına uygun görev yapıp 

yapmadığı kontrol edilir. 

Güvenlik Müdürlüğünce vardiyada görevli 

tüm personelin talimatlara uygun görev yapıp 

yapmadığı kontrol edilir. 

Uygun mu? Konu hakkında rapor tanzim edilerek 

eksiklik veya ihmalin giderilmesi sağlanır. 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GÜNLÜK DURUM TESPİT RAPORU İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Süreç tamamlanır. 

Tanzim edilen rapor veya tutanak imzalatılarak bir nüshası 

Güvenlik Hizmetleri Müdürlüğüne teslim edilir. 

 

Meydana gelen olay veya durum ile ilgili rapor veya tutanak 

tanzim edilir. 

 

 

Güvenlik Hizmetleri Müdürü tarafından onaylanan rapor 

defterleri tüm yerleşkelere teslim edilir. 

Tutanak ve raporlar Güvenlik Hizmetleri Müdürlüğü tarafından önem 

durumuna göre tasnif edilir. 

 

Önemsiz tutanak ve raporlar, 

 

Önemli tutanak ve raporlar ile ilgili 

gerekli işlem yapılır. 

Dosyalara arşivlenir. 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KAYIP VE ÇALINTI EŞYA TESLİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Çalıntı, kayıp veya buluntu eşya güvenlik görevlileri tarafından 

teslim alınır. 

Çalıntı eşya  Kayıp, buluntu eşya 

 

Kolluk kuvvetlerine haber verilir. 

Şüpheli şahıs kampüs içerisinde araştırılır. 

Buluntu ve kayıp eşya 

defterine kaydedilerek 

muhafaza altına alınır. 

Kamera kayıtlarının 

arşivlenmesi ve gerektiğinde 

idarenin izni ile delil olarak 

sunulması, 

Süreç tamamlanır. 

Olay, mağdurun beyanı ve kamera kayıtları 

ile tespit edilir, olay yerinin güvenliği 

sağlanır. 

Kayıp, buluntu eşya ve içerisindekilerin 

miktar ve niteliği, eşyayı bulan kişi ile 

birlikte tutanakla tespit edilir. 

Sahibi bulunan eşya, tutanak ile teslim 

edilir 

Yakalanan şahıs tutanak ile kolluk 

kuvvetine teslim edilir 


