
 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

Koruma ve Güvenlik 

Koordinatörü 

  

 

 

EBYS aracılığı veya elden gelen 

evrakları inceler. 

 

 

 

 
İlgili personele havalesini yapar. 

 

 

 

 
Cevap verilmesi gereken evraklar için 

personellere talimat verir. 

 

 

 

 
Yazılan cevap evrakını 

İnceleyerek paraflar. 

 

 

 

 
Kendisine bağlı personellerin 

çalışmalarını takip eder. 

 

 

 

 
Eksiklik tespit ettiğinde raporunu hazırlar 

ve personelini uyarır. 

 

 

 

 
Genel Sekreterliğe sözlü/yazılı 

olarak bildirir. 
 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Güvenlik Sorumlusu  

 

Belirli aralıklarla nöbet noktalarını ve güvenlik 

görevlilerinin nasıl çalıştıklarını kontrol eder. 

 

 

 

 
Eksiklik gördüğünde rapor ya da 

tutanak tutar. 

 

 

 

 
Hazırladığı tutanak ve raporları Güvenlik 

Koordinatörüne teslim eder. 

 

 

 

 
Nöbet esnasında güvenlik görevlileri 

tarafından doldurulan günlük vardiya 

formlarını kontrol eder. 

 

 

 

 
Personelinin imzalarını, formu tam ve 

doğru doldurup doldurmadıklarını kontrol 

eder. 

 

 

 

 
Tespit ettiği tüm aksaklıkları Koruma ve 

Güvenlik Koordinatörüne iletir. 
 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

 

Nöbeti teslim aldığında nöbet 

noktasındaki teçhizatların çalışır 

vaziyette olup olmadığının kontrolünü 

yapar. 

 

 

 

 

 

 

Arızalı olan teçhizatları                                                    Çalışır vaziyette olan                                                                       

teçhizatları  bildirir                                                günlük nöbet kağıdına not alır 

 

  

Günlük nöbet kağıdına not alır. 

Nöbeti teslim ederken malzemelerin 

çalışıp, çalışmadığını kontrol ederek teslim 

eder. 

 

 

 

             Nöbeti teslim ederken tekrar 

       çalışıp çalışmadığını kontrol ederek teslim eder. 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

Gelen ziyaretçilerden kimlik ibrazı 

ister, gitmek istediği yeri öğrenerek 

teyit eder. 
 

 

 

 

Ziyaret etmek istediği kişiye 

ulaşılamaz yada ziyaretçiyi 

kabul etmezse, ziyaretçiye   

uygun bir dille içeriye 

alınamayacağı söylenir. 

 

 

 

 

Gelen şahıs içeriye girmekte ısrar ederse, 

gerekli güvenlik önlemleri alınarak, 

ivedilikle Vardiya Sorumlusuna bilgi verir. 

 

 

 

 
Vardiya Sorumlusu gerek duyması 

halinde genel kolluk kuvvetlerine bilgi 

verir. 

 

 

 

 
Koruma ve Güvenlik Personeli olay 

hakkında tutanak tutar ve Koruma ve 

Güvenlik Koordinatörlüğüne teslim 

eder. 

 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 

Ziyaret etmek istediği kişi teyidi  

onaylarsa, bilgileri kayıt altına 

alınarak içeriye girişi sağlanır. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

 

Nöbet noktasında gerçekleşen her olayı ivedilikle vardiya 

sorumlusuna  bildirir. 

 

 

 

 

 
Görevli olan Vardiya Sorumlusu ivedilikle olay 

yerine gider ve olay yerini koruma altına alır. 

 

 

 

 

 
Gerçekleşen olayın çeşidine göre, İtfaiye, 

Ambulans, Genel Kolluk Kuvvetleri vb. 

gibi ekiplere bilgi verir. 

 

 

 

 

 
Nöbet esnasında Koruma ve Güvenlik 

Görevlisi tarafından doldurulan günlük 

vardiya formlarını kontrol eder. 

 

 

 

 

 
Koruma ve Güvenlik Personeli ve Vardiya 

Sorumlusu olayla ilgili  tutanak tutar  
ve Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğüne 

teslim eder. 
 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

Üniversite kampüs alanından dışarı 

çıkartılmak istenen eşya, malzeme 

vb.için, gerekli birimden onaylı olmak 

üzere çıkış kağıdı istenir. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 

Çıkış kağıdı ile malzemelerin 

doğruluğu kontrol edilerek, 

malzemelerin çıkışına izin verilir. 

 

Çıkış kağıdı olmaması durumunda 

malzemelerin çıkışına izin 

verilmez. 

Çıkış kağıtları nöbet bitiminde yasal 

süresi boyunca arşivde tutulmak 

üzere Koruma ve Güvenlik 

Koordinatörlüğüne teslim edilir. 

 

 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

 

Bulunan eşya, para vb. 

malzemeleri nöbet alanında 
emanete alır. 

 

 

 

 

 

     Görevli olan Vardiya Sorumlusuna  

bilgi verir, tutanak tutar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 

Emanete alınan eşyanın 
 sahibi gelir ise doğruluğu 
 anlaşıldıktan sonra bilgileri 
 alınarak imza karşılı  
teslim edilir. 
 

Emanete alınan eşyanın 
 sahibi bulunamazsa tutanak 
ile birlikte Güvenlik  
Koordinatörlüğüne teslim  
edilir. 
 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

 

Olağanüstü hallerde (yangın, su baskını, deprem vb) 

kendi can emniyetini koruma altına alarak bölgeyi 

koruma altına alır. 

 

 

 

 

 
Görevli olan Vardiya Sorumlusuna ivedilikle 

bilgi verir. 

 

 

 

 

 
Olay yerinde acil müdahale yapılması 

gereken kişiler var ise ilk müdahaleyi 

yapar. 

 

 

 

 

 

 
Vardiya Sorumlusu gerçekleşen olayın çeşidine 

göre, 112  ekiplerine  bilgi verir. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Koruma ve Güvenlik Personeli ve Vardiya 

Sorumlusu olayla ilgili tutanak tutar ve 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğüne 

teslim eder. 
 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

 

 

 

Görev alanı içerisinde park yasağı bulunan bölgelere araç 

park edilmemesi konusunda dikkatli davranır. 

 

 

 

 

 
Park yasağına uymayan araçların 

plakasını Vardiya Sorumlusuna  
bildirerek aracın kaldırılmasını sağlar. 

 

 

 

 

 
Şahıs tüm uyarılara rağmen aracını 

kaldırmıyor ya da araç sahibine 
ulaşılamıyor ise Vardiya Sorumlusuna 

bilgi verir. 

 

 

 

 

 
Vardiya Sorumlusu bölgeye gelerek durumu kontrol 

eder ve gerek gördüğü taktirde Genel Kolluk 

Kuvvetlerine bilgi verir. 

 

 

 

 

 
Vardiya Sorumlusu konu hakkında tutanak 

tutar ve Koruma ve Güvenlik 

Koordinatörlüğüne teslim eder. 
 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü 

 

Sorumlular 

 

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğü İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vardiya Sorumlusu – 
Koruma ve Güvenlik Personeli 

  

 

 

Nöbet noktasında bulunan şüpheli paket, çanta, v.s. 
gereçleri ivedilikle vardiya sorumlusuna bildirir. 

 

 

 

 

 

 
Görevli olan Vardiya Sorumlusu ivedilikle olay 

yerine gider ve olay yerini koruma altına alır. 

 

 

 

 

 

 
Vardiya Sorumlusu, sıralı üstlerine 

ve Genel Kolluk Kuvvetlerine bilgi 

verir. 

 

 

 

 

 

 
Gerekli ekip gelene kadar olay yerinde tüm güvenlik 

önlemlerini alır. 

 

 

 

 

 

 

 
Koruma ve Güvenlik Personeli ve Vardiya Sorumlusu olayla ilgili tutanak tutarak,  

Koruma ve Güvenlik Koordinatörlüğüne teslim eder 

Hazırlayan 

 
Ender Ekrem 

          Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

Kontrol Eden 

 
Mustafa DALGIÇ 

           Koruma ve Güvenlik Koordinatörü 

Onaylayan 

 
Ömer Mete BABACAN 

  İdari ve Mali İşl. Dai. Bşk. 

 


