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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 Süreç Adı: 
Process Name Koruma ve Güvenlik Hizmetleri Süreci (Gece) 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Koruma ve Güvenlik Birimi 

Amaç: 
Intention 

Güvenlik Hizmetleri 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 

Located In 

 
Koruma ve Güvenlik Hizmetleri Süreci (Gece) 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

 

Koruma ve Güvenlik Birimi 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

Koruma ve Güvenlik Birimi 
 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

 Nöbet Listeleri 

 Tutanak 

 Nöbet Defteri 

  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikayet Sayısı Adet 
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Process Name 

Koruma ve Güvenlik Hizmetleri Süreci (Gece) 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Koruma ve Güvenlik Birimi 

 

Kaynaklar / 

Resources 
Süreç Akışı / Process Flow 

Sorumlu / 
Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

    

-Nöbet Listeleri 

 
Koruma ve Güvenlik 

Birimi nöbet listesi 

aylık olarak hazırlanır. 

Koruma ve 
Güvenlik Birimi 

 

  

 

  

 
Koruma ve Güvenlik Birimi 

Sorumlusu ile Koruma ve Güvenlik 

Sorumlusu yardımcısı tarafından 

imzalanır. 

-Birim Sorumlusu 
Yardımcısı 
-Birim Sorumlusu 

 

657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu 

 

 

  

  
Görevli Nöbetçi Amirler tarafından 

ilan edilir 

-Grup Amiri 
-Nöbetçi Amir 

 

  

 

  

 
Nöbetçi personel, nöbet günü 

20:00 ’de görevini diğer 

görevlilerden teslim alır. 

  

  

 

  

 18:00 ‘den sonra bütün birimlerdeki 

kapılar ve otoparklar kontrol edilir, 

açık kapılar kilitlenir ve tutanak 

tutulur. 
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1 

 

 
Yerleşkeler yaya ve araçla devriye 

atılarak kontrol edilir. Katları 

dolaşarak binanın boşaltılmasını 

sağlar. 

 

 

 

 
Açık kalan elektrik ve suları 

kapatır. 

 

 

 

 

 
Gececi nöbet defterini doldurur. 

 

 

 

 

 
Nöbet saatlerinde yerleşkeler araç 

girişleri ve binaların güvenliğini 

sağlar. 

 

 

 

 

 

Sabah görevini gündüz 

görevlisine teslim eder. 

  

 

 

 

 

 

 
-Tutanaklar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Nöbet Defteri 
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