	[image: logo, metin, yazı tipi, simge, sembol içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
	T.C.
YALOVA ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Genel Sekreterlik
Güvenlik Şube Müdürlüğü İş Akışı
	Belge Numarası 
	GNS-IA-021

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	11/11/2025

	
	
	Güncelleme Tarihi 
	 

	
	
	Güncelleme Numarası
	 





	  Süreç Adı
	Güvenlik Hizmeti Sunum İşlemleri Süreci
	Süreç Kodu
	4.13.12

	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Belgeler

	Başlangıç









Vardiya Amiri tarafından vardiyalar 08.00-20.00 ve 20.00-08.00 olacak şekilde bir önceki aya göre düzenlenir.











Düzenlenip, oluşturulan Excel nöbet çizelgesi Vardiya Amiri tarafından paraflanır.













Güvenlik Şube Müdürü Tarafından Kontrolü sağlanır.








Uygun mu?
Değil mi?



                                     Evet                                                                                  Hayır
                                                                                                                                     Bitiş
Vardiya Amiri tarafından nöbet çizelgesi tekrar revize edilir.

İmzalanıp personele ilan edilir.


	

Güvenlik Şube Müdürü








Güvenlik Amiri






Vardiya Amiri







Güvenlik Görevlisi
































                                     
                                        Bitiş
Güvenlik Şube Müdürü tarafından imzalanan puantaj Personel Şube Müdürlüğü, Maaş tahakkuk Bölümüne iletilir
Oluşturulan puantaj sırasıyla Vardiya Amiri ve Güvenlik Şube Müdürü tarafından imzalanır
Personelin aldığı rapor ve izinler puantaja eklenir. İlgili ay içerisinde resmî tatil var ise gündüz ve gece gelen personelin fazla mesai çalışması puantaja eklenir.
Vardiya Amiri tarafından yapılan nöbet çizelgesine göre puantaj yapılır.
Sürekli işçi kadrosundaki personelin puantajının düzenlenip, oluşturulması
Başlangıç






Güvenlik Şube Müdürü




Güvenlik Amiri








Vardiya Amiri







Güvenlik Görevlisi
	

GNS-GRV-012
Belge numaralı görev tanımı







GNS-GRV-013
Belge numaralı görev tanımı





GNS-GRV-013
Belge numaralı görev tanımı






GNS-GRV-014
Belge numaralı görev tanımı
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