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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	D-01

	ADI
	PERSONEL NÖBET LISTELERI

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_|Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|X| Destek Süreç

	KATEGORISI
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	GRUBU
	NÖBET LİSTELERİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Süreç,
Birim bünyesinde çalışan çeşitli statüdeki özel güvenlik görevlilerinin bulunduğu statüye göre çalışma saatlerine uygun aylık nöbet listeleri yapılır.
7/24 çalışma esasına göre hizmet verildiği için vardiya sistemi içerisinde personelin aylık çalışmaları ve nöbet yerleri ve vardiyaları belirlenir. İmza aşaması tamamlanır.
Aylık hazırlanan nöbet listesi ilan panosunda, sosyal medya gruplarında paylaşılır.
Arşivleme işlemi ile süreç tamamlanır.


	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	Genel Sekreter- Gen.Sek.Yrd.- Koruma ve Güvenlik Amiri

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Koruma ve Güvenlik Amiri

	PAYDAŞLAR
	Birim Personeli, Emniyet ve Adli Birimler, İç Paydaşlar

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personelin vardiya talep dilekçeleri

	KAYNAKLAR
	5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerinin Yürütülmesine Dair Kanun
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
4857 Sayılı İş Kanunu
ERÜ Güvenlik Hizmetlerinin Yürütülmesine Dair Yönerge
Toplu İş Sözleşmesi


	ÇIKTILAR
	Aylık Nöbet Listesi 

	ETKILENDIĞI/ÖNCEKI SÜREÇLER
	Kanun ve Yönetmelikler

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	KAMPÜS GÜVENLIĞININ SAĞLANMASI

	
	

	
	

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Personelin gündüz ya da gece çalışma talebinin dilekçe ile alınması
	Koruma ve Güvenlik Amiri
İlgili Birim Şef ve Sorumluları


	F2
	Personelin bulunduğu statüye göre haftalık çalışma saatine göre nöbet yerlerinin ve saatlerinin belirlenmesi
	Koruma ve Güvenlik Amiri
İlgili Birim Şef ve Sorumluları


	F3
	Nöbet Listelerinin işçi ve memurlar için ayrı ayrı hazırlanıp belirlenen tarihlerde ilan edilmesi
	Koruma ve Güvenlik Amiri
İlgili Birim Şef ve Sorumluları
İdari Büro Personeli


	F4
	Nöbet Listelerine göre çalışmaların takibi
	Koruma ve Güvenlik Amiri
İlgili Birim Şef ve Sorumluları


	F5
	Süreci tamamlanan evrakların arşivlenmesi
	İdari Büro Personeli


	
	
	

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi

	Personelin gündüz ya da gece çalışma talebinin dilekçe ile alınması

	K2
	Çıktı
	Personelin talebi çalışma şekline uygunluğunun değerlendirilmesi ve imkan ölçüsünde karşılanması

	K3
	Girdi
	Personelin bulunduğu statüye göre haftalık çalışma saatine göre nöbet yerlerinin ve saatlerinin belirlenmesi

	K4
	Çıktı
	Nöbet Listelerinde bulunan görev noktalarında hizmetin aksamaması için personel görevlendirmelerinin yapılması

	K5
	Girdi
	Nöbet Listelerinin işçi ve memurlar için ayrı ayrı hazırlanıp belirlenen tarihlerde ilan edilmesi

	K5 
	Çıktı
	Personelin nöbet zamanlarını ve yerlerini öğrenmesi

	K6
	Girdi
	Süreci tamamlanan evrakların arşivlenmesi

	K6
	Çıktı
	Dosyalama, adli ve hukuki süreçlerde evrakın ibrazı

	

	

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	Kampüs içerisinde koruma ve güvenlik hizmeti ve önleyici kontroller için 7/24 esasına göre kesintisiz bir şekilde yürütülmesi 
	Güvenli ve huzurun sağlanması, kampüs geneli ve fiziki mekanlarının korunması
	↑
	Belge
	Aylık
	Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü 
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