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DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI KORUMA VE GÜVENLİK HİZMETLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜBİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

KORUMA VE GÜVENLİK HİZMETLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

AÇSHB.DHDB.İKS.ŞMA.D4.5

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hizmet Biriminde yapılan 
işler Onaydan sonra 

yürütülür

Koruma ve Güvenlik Hizmeti 24 saat 
esasına göre ve vardiya sistemi ile 

devam eder. 

Nöbet Çizelgesi 
Formu

Gerekli görülmesi halinde, Özel 
Güvenlik Personelince refakat edilir.

Bakanlığımıza girişi uygun görülmeyen 
kişilere müdahale edilerek, Resmi 

Kolluk Kuvvetlerine bildirilir

Bekçi Nöbet 
Devir-Teslim 

Defteri

Kesintisiz olarak bina güvenliği, 
güvenlik ekipmanları desteği ile 

sağlanır. Denetimleri ise teknik cihaz 
kaydı ve yerinde Amir denetimi ile 

yapılır.

Bakanlık personeli giriş-çıkış 
hizmetinin yanı sıra Bakanlığımıza 

gelen ziyaretçiler kayıt altına alınarak 
giriş kartı verilir ve çıkışları kayıt altına 

alınır

Personel mesai saati başlangıcı olan 
09.00 da görevini Gece Nöbetçisinden 

teslim alır

Nöbet çizelgesi formu ilgililere tebliğ 

edilir

Hazırlanan listeler Birim Sorumlusu ve 

Başkan Yardımcısının onayına sunulur

Nöbet listeleri Aylık olarak hazırlanır

K-PR

O-ŞM

K-PR

K-PR

K-NM

Bakanlık Merkez Teşkilatı Binasında 
yürütülen Koruma ve Güvenlik Hiz. Belirli 

periyotlarla denetlenir

K-ŞM

K-GP

K-GP

Bakanlığımız kapalı 
otoparkına giriş-çıkış yapacak 
olan araçlar Otopark Tanıma 

Sistemi vasıtası ile kontrol 
edilmektedir 

Personel D.B. Lığı tarafından basımı 
yapılan personel kartlarına kurum 

giriş yetkisi verilerek Personel devam 

Kontrol Sistemi (PDKS) ye tanımlanır

Geçici olarak görevlendirilen proje 
çalışanları, stajyer ve personellere 

geçici kart verilerek PDKS ye 

tanımlanır

Kayar kapılar ile ilgili sistemsel yetki 

ve kısıtlamalar yapılır

Bakanlık personelinin giriş çıkış 

kontrolleri yapılır

Personellerimiz tarafından kapalı 
otopark kullanımı için başvurusu 

yapılan araçlara giriş yetkisi verilir

Birim değişikliği veya ayrılışı yapılan 
personelin PDKS üzerinden er 

değişikliği ve giriş yetkileri yapılır

Kapalı Otopark 
Taahhütnamesi

Personel Devam 
Kontrol Sistemi 

(PDKS)

Geçici Personel Kartı 
Talep Formu

Stajyer Öğrenci Kartı 
Talep Formu

Özel Hizmet Alımı 
Personel Kartı Talep 

Formu

K-PR

K-ŞM

K-PR

K-PR

K-ŞM
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