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(Sivil Savunma)

Sayın Yetkili,
Bu uygulama; Milli Eğitim Bakanlığı 2023 Eğitim Vizyonu ve Müdürlüğümüz 2019-2023 Stratejik Planı kapsamında, Okul/Kurum yöneticilerinin mesleki gelişimlerini desteklemek ve göreve yeni başlayan yöneticilere rehberlik etmek amacıyla hazırlanmıştır. 
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……………………………………………….Müdürlüğünün Sivil Savunma Planı 6/3150 Karar Sayılı “ Sivil Savunma ile ilgili Şahsi Mükellefiyet Tahliye ve Seyrekleştirme,Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü “ ile ilgili “Sivil Savunma İle İlgili Teşkil ve Tedbirler Tüzüğü” ve bunlara dayanılarak çıkarılmış bulunan “ Daire ve Müesseseler için Sivil Savunma İşleri Kılavuzu” nun 15. Maddesi gereğince uygun görülmüştür.


........................................... MÜDÜRLÜĞÜ


SİVİL SAVUNMA PLANI


ONAY SAYFASI


		MAKAM

		Adı Soyadı / Unvanı

		İmza / Mühür

		Tarih



		KURUM

		HAZIRLAYAN

		........... ...................

Sivil Savunma Amiri

		 

		…./…./2022



		

		ONAYLAYAN

		........... ...................

Okul Müdürü

		 

		…./…./2022



		İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

		ONAYLAYAN

		........... ...................

İlçe Milli Eğitim Müdürü

		

		…./…./2022



		İL MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

		İNCELEYEN

		Özgür GÜNAY


Sivil Savunma Uzmanı

		

		…./…./2022



		

		ONAYLAYAN

		Ersan ULUSAN


İl Milli Eğitim Müdürü

		

		…./…./2022



		VALİLİK MAKAMI

		İNCELEYEN

		 Recep EROL


İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü

		 

		…./…./2022



		

		ONAYLAYAN

		 Murat EREN


Vali a.


Vali Yardımcısı

		 

		…./…./2022



		BAKANLIK


MAKAMI

		ONAYLAYAN

		 

		 

		…./…./2022





SİVİL SAVUNMA KOMİSYONU


		KOMİSYONDAKİ GÖREVİ

		ADI VE SOYADI

		ÜNVANI

		DOĞUM YERİ-YILI



		Başkan 

		

		OKUL MÜDÜRÜ

		



		Sivil Savunma Amiri

		

		MÜDÜR YARDIMCISI

		



		Üye

		

		MÜDÜR YARDIMCISI

		



		Üye

		

		SİVİL SAVUNMA KOL ÖĞRT.

		



		Üye

		

		SİVİL SAVUNMA KOL ÖĞRT.

		





KOMİSYONUN GÖREVLERİ


a. Barışta; Başkanın daveti üzerine gerektikçe toplanarak;


1. Okulun özellikleri göz önünde tutularak sivil savunma bakımından yapılması gerekli teşkilat, tesisat, hizmet ve tedbirlerini ve bunların planlama şekil ve esaslarını tetkik ve tespit eder..

2. Bu esaslara göre sivil savunma amiri ile yardımlaşma ve işbirliği  sureti ile sivil savunma planını hazırlamak üzere gerekli personeli görevlendirir. Hazırlanacak planları tetkik ve tamamlayarak imzaladıktan sonra yetkili makamların onayına sunar.


3. Planla tespit edilen teşkil ve tedbirlerle donatım ve eğitim işlerinin gerçekleştirilmesi ve tamamlanması için yapılacak faaliyetleri tespit koordine ve kontrol eder.


4. Bu konuda üyeler ve üniteler arasında gerekli işbirliği ve  işbölümünü  düzenler.


5. Olağanüstü halde veya seferde; sivil savunma teşkilat ve tedbirlerini bir kere daha gözden geçirerek herhangi bir taarruza karşı en son hazırlık ve tedbirlerini de alır ve aldırır.


6. Taarruzdan sonra; hasar durumuna göre okulun işler hale getirilmesi, kullanılan veya zayi olan malzemenin ikmali için gerekli önlemleri alır. 


7. Barışta; Kurtarma servisinde görevli personelin ilde ve civar illerde oluşabilecek acil durumlarda İl Acil Kurtarma ve Yardım ekiplerine takviye amacıyla gerekli işbirliği ve işbölümünü düzenler.


 BAŞKAN


           ÜYE

       
                       ÜYE




                     SİVİL SAVUNMA AMİRİ


    OKUL MÜDÜRÜ                               MÜDÜR YARDIMCISI                              MÜDÜR YARDIMCISI                       


                          ÜYE

                    ÜYE


              SİVİL SAVUNMA KLÜP ÖĞRT.    
       SİVİL SAVUNMA KLÜP ÖĞRT.

I.BÖLÜM


GENEL DURUM


		1. Okulun 



		a. 
Adı



:                                                       Lisesi  Müdürlüğü 



		b.
Adresi


           :   



		c.
Sınıfı



: Eğitim-Öğretim – Kamu Hizmeti



		d.
Sicil No


: 4400-



		2.  Varsa Ünitelerinin adı-adresi   :  Yoktur



		3. Bulunduğu şehir ve                 : …………..

     Hassasiyet Derecesi                  C-D



		4.  Sorumlu organı, Amiri
            :  Okul Müdürü



		5. Bağlı veya denetlenmesine 


tabi Bakanlık                              : Milli Eğitim Bakanlığı



		6. Okulumuzun  hassas ve hasar  bölgelerindeki içindeki yeri ve  durumu:


a. Şehir tahliline göre C-D  hasar bölgesinde bulunmaktadır,


b. İl Sivil Savunma Planına göre ….  Kılavuzluk, …. Başkılavuzluk  ... Şefkılavuzluk içindedir.                                        


c. Muhtemel hava taarruzlarına karşı hassas ve hasar bölgesi dışındadır.


d. Okulumuz  taarruza maruz kalması ihtimali göz önünde bulundurulursa  binamızda taarruzun büyüklüğüne karşı yıkım olabilir.



		7. MÜESSESE BİNA VE TESİSLERİ VE YAPI TARZI :


a. İşgal ettiği kapalı ve açık saha  ....................................metrekaredir.


b. Müdürlüğümüze ait durum planı ve müştemilatı EK A da belirtilmiştir.


c. Kontrol merkezi sığınak yerleri, malzeme depoları, toplanma yerleri, alarm araçları gibi sivil savunma tesisleri de EK A da durum planlarında belirtilmiştir.                                  


d. Müdürlüğümüz binası betonarmeden müteşekkildir.  



		8. MÜESSESE BÖLGESİ VE CİVAR DURUMU:


 Okulumuz yukarıda belirtilen adreste ve etrafında bulunan yerler ile çevrili olup, civar durumunu gösteren vaziyet planı  EK-A da belirtilmiştir.



		9. İŞTİGAL KONUSU, TESİSLERİ , KAPASİTESİ: 


   Okulumuz  Eğitim-Öğretim ile ilgili idari işler ile iştigal etmektedir. Yakıt deposu dışında enerji kaynağı bulunmamaktadır. İmal ve İstihsal tesisi bulunmamaktadır. Ortalama her zaman bulunabilecek ham madde ve mamül madde stokları yoktur.



		10. ÇALIŞMA DEVRESİ VE ŞEKLİ:  Okulumuzda  eğitim öğretim yapıldığı her zaman personel ve öğrenci mevcuttur. Yarı yıl  ve Yaz tatilleri ile diğer resmi tatillerde ilgili personel dışında personel bulunmamaktadır.


Kış Mesaisi  : 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 saatleri


Yaz Mesaisi : 08.00-12.00 ile 13.30-17.30 saatleri



		11. ÇALIŞAN PERSONEL:                       Kadın             Erkek            Toplam


a. MEMUR                        :                          


      b. HİZMETLİ                     :                                                              


      c. TEKNİK PERSONEL    :                                                                  


d.  DİĞER(                 )      :


e.  ÖĞRENCİ SAYISI       :                                                                                           


      T  O  P  L  A  M                           :


  SEFER GÖREVLİ ERKEK PERSONEL: .............Kişi bulunmakta olup erteli kadroda çalışmamaktadır.






		 12. SEFERİ FAALİYET DURUMU: Seferberlik ve Savaş Hallerinde Eğitimin Aksatılmadan Devamını Sağlayıcı Özel ve Detay plan gereğince Seferde eğitim-öğretim devam edecektir.



		GEREKLİ GÖRÜLECEK DİĞER HUSUS VE BİLGİLER:


          Olağanüstü durumlar ile seferberlik ve savaş hallerinde Okul Müdürlüğümüzce Bakanlığımız veya Valiliğimizin emirleri doğrultusunda Eğitimin aksatılmadan devamını sağlayıcı tedbirler ile verilecek diğer görevler yerine getirilecektir.








II.BÖLÜM


KORUYUCU HAZIRLIK TEDBİRLERİ


A.  İNŞAİ KORUNMA VE SIĞINAKLAR:


 1. Binanın inşai özelliği : Okulumuz binası betonarmedir. 


 2. Sığınak Yerleri: Müdürlüğümüz hizmet binasında sığınak olmaya elverişli yerler: Bina kat planlarında (EK—B/1 ) belirtilmiştir.


a) Sığınak olarak belirtilen ve barışta çok amaçlı salon ve depo  olarak kullanılan yer toprak seviyesinin altında olup havalandırma pencereleri mevcuttur. Bu pencereler Naylon ve kum torbaları ile kapatılarak koruma faktörleri arttırılacaktır. Kısa süreli sığınmalarda (bir gün) 200 personel, uzun süreli sığınmalarda ise (birkaç gün ) 100 personel yerleştirilebilir. Sığınak donatımı kısa süreli sığınmalar için yeterli olmakla beraber geliştirmek ve uzun süreli sığınmalarda alınması gerekli malzemeler için planda belirtilen ödenek istenmiştir.


b) Okulumuzda sığınak olarak ayrıca yapılmış bir yer mevcut değildir. Sığınak ihtiyacı duyulduğunda bu görevi yürütecek bodrum katlarda bulunan diğer yerlerden faydalanılacaktır.(EK-B-1) Bu yerler barışta  depo ve arşiv olarak kullanılmaktadır.


3 . Sığınakların Bakım ve Muhafazaları: Belirtildiği gibi mevcut sığınaklar halen arşiv,depo ve Spor salonu gibi çok amaçlı olarak kullanılmaktadır.  Bakımları görevli personeli tarafından yapılmakta, görülen eksik ve aksaklıkların (İnşai bakımdan) giderilmesi için gereken işlemler yapılmaktadır. Muhafazaları ise aynı personel tarafından yerine getirilmekte, kapıları kilitli tutularak ilgisiz kişilerin içeri girmeleri engellenmektedir. 


4. Sığınakların Donatımı: 

A. DÖŞEME: Sığınak olarak kullanılacak yerlerin döşemeleri karo taş olup halı kaplanacaktır.


B. HABERLEŞME: Dahili hatlı telefon mevcut olup gerektiği zamanlarda diğer teknik cihazların kullanımı için hat çekilebilir.


C. KURTARMA: Kurtarma ile ilgili malzemelerin bir bölümü okulumuzda mevcuttur. Mevcut ve ihtiyaç listesi ektedir.


D. YİYECEK, İÇECEK : Sığınakta bulunması gerekli yiyecek ve içecek malzemeler ile mevcut durumu EK-C-1 de belirtilmiştir. Liste ayrıca sığınakta asılıdır.


E. SAĞLIK, YARDIM: Okulumuzda ilkyardım çantası mevcut olup bunlar zamanla yenilenmekte ve kullanılabilir halde tutulmaktadır. Mevcut ve ihtiyaç listesinde belirtilmiştir.


5. Sığınak Personeli ve Görevleri: 


Müdürlüğümüzde mevcut sığınakların barışta ve olağanüstü hallerde iş ve işlemlerini yürütmek üzere sığınak amiri ve yardımcısı ile yeteri kadar personel görevlendirilerek görevleri  ile isim listesi EK-C-2 de belirtilmiştir.


SIĞINAKLARA GİDİŞ VE HAREKET TARZI


A. SIĞINAKLARA GİDİŞ:


Sığınaklara giden yollarda “SIĞINAĞA GİDER” oklu levhaları asılarak sığınağın yeri belirtilmiştir. Ayrıca tüm personele sığınağın yerleri yazı ile duyurulmuştur.


B. SIĞINAKLARDA HAREKET TARZI:



1-Sığınağa giren her şahıs sığınak talimatları ile sığınak amirinin vereceği emirlere uymaya mecburdur.



2-Sığınakta devamlı ayakta durulmaz, konuşulmaz, alkollü içki ve sigara içilmez bağırarak konuşulmaz.



3-Sığınak içinde gürültü çıkarıcı oyunlar oynanmaz, korkutucu ve moral bozucu şekilde konuşulmaz.


4-Sığınak içerisinde gürültü çıkarıcı oyunlar oynanmaz, korkutucu ve moral bozucu şekilde konuşulmaz.



5-Sığınak amirinin müsaadesi olmadan sığınak dışına çıkılmaz.



6-Kapı, havalandırma elektrik tesisatı ve benzeri malzemelerle oynanmaz.



7-Hasta olanlar hastalığını saklamaz, etrafa kağıt, çöp atılmaz gaz veya fena koku neşredici maddeler bulundurulmaz.



8-Sığınakta mangal ve kömür sobası yakılmaz. Elektrik veya gaz sobası ancak sığınak amirinin müsaadesi ile yakılır.



9-Sığınağa girerken üzerinde fazla miktarda para ve mücevher bulunduranlar arzu ettikleri taktirde makbuz karşılığı sığınak amirine teslim edebilirler.




Sığınakta bulundurulacak malzeme Ek-C-1 de açıklanmıştır.


B. YANGINLARA KARŞI GENEL İHTİYATİ TEDBİRLER:


1.
Bulunması Gerekli Söndürme Tesis Ve Araçları:


      2002/4390 Karar Sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik ile Milli Eğitim Bakanlığı Yangından Koruma Yönergesi gereğince Okulumuz binasında bulundurulması zorunlu yangın söndürme araç ve malzemeleri EK-G de Bulunduğu yerler ise Ek-A bina kat planlarında gösterilmiştir.


2.
Yangına Karşı İnşai  Özellikler Ve Alınacak Tedbirler:


a. Sağlanması gereken tesis ve araçlar ile nevileri : 


Okulumuz binasında Milli Eğitim Bakanlığı Binalarını yangından koruma yönergesinde belirtilen malzemeler dışında ek bir tesise ihtiyaç duyulmamaktadır.


1- Yanar Madde ile boyatılmış kısımlar ve alınan güvenlik önlemleri: 


Okulumuz binasında yanar boya (Yağlı Boya) ile boyatılmış birimler bulunmakta olup, buralarda yangına karşı alınması gerekli tedbirler uygulanmaktadır.  


b. Ahşap Kısımların Kolayca Tutuşmamaları için alınan veya alınmak üzere tespit olunan tedbirler: 


Bu yerlere elektrik tesisatı çekilmesi engellenmiştir. Yangına dayanıklı boya ile       boyanması gerekli yerler kireç vb. boya ile boyanmaktadır.


3- Parlayıcı, Patlatıcı ve Kolayca Yanıcı Maddeler ve Bunlara Karşı Alınan Tedbirler:       


a. Okulumuzda Kalorifer yakıt deposu dışında böyle maddeler bulunmamaktadır. Kalorifer Yakıt deposunda alınan önlemler ve kullanım talimatı ilgili mahale asılmıştır.


b. Kalorifer yakıt deposunda alınan emniyet tedbirleri: 


1- Yakıt deposunun giriş kısmına ve uzağına …  adet  yangın söndürme tüpü koyulmuştur.


2- Görevli personeli yangın konusunda her yıl eğitilmektedir.


3- İlgili talimatlar asılarak talimatta belirtilen hususlara uyulup uyulmadığı denetlenmektedir.


c. Kalorifer deposunda bilhassa kış aylarında yakıt dolu olduğundan bu zamanlarda daha dikkatli davranılır. 


4. Parlayıcı ve Patlayıcı Madde Stokları:   


    Kalorifer yakıtı dışında stok bulunmamaktadır. Bununla ilgili tedbirler yukarıdaki şekilde alınmıştır.


5- Ateş Çıkaran Cihazlar:  


Okulumuzda kalorifer dairesi dışında ateş çıkaran cihaz bulunmamaktadır. Bununla ilgili önlemler yukarıda belirtilmiştir.


6. Yangınlara Karşı Alınan Diğer Önleme Tedbirleri: 


Okulumuzda yangınlara karşı alınması gerekli tedbirlere özel olarak ilave tedbir alınmasına ihtiyaç duyulmamaktadır.


C. ÖNEMLİ TESİS MALZEME VE İHTİYAÇ MADDELERİNİN KORUNMASI VE  YEDEKLENMESİ:


1. Önemli Makine, Tesis ve Araçlar:

a. Kişisel Bilgisayarlar


b. Fotokopi Makinesi


c. Teksir Makinesi


2. Bunların Korunmaları İçin Alınan Tedbirler:

a. Fiziki koruma tedbirleri alınmıştır.


b. Kullanma talimatları hazırlanmıştır.


c. Yangın tedbirleri alınmıştır.


d. Elektrik kesildiğinde kullanım imkanı için jeneratör temin edilmelidir.


3.  Yedekleme Tedbirleri: 


      Yukarıda belirtilen tesis, malzeme ve araçlardan yedek ayrılmamıştır. Ancak; Okulumuz depolarında işlerinin aksamadan yürütülmesi için gerekli diğer malzemelerin yedekleri muhafaza edilmektedir.


4.  Muharrik Kuvveti:


a. Müdürlüğümüz Elektrik ve Su kaynaklarını şehir şebekelerinden almaktadır.


b. Şehre ait elektrik ve su kaynaklarının kesilmesi durumunda jeneratör temin edilerek bu eksiklik giderilecektir.


5. Muharrik Kuvvet Ham ve Mamul Madde Stokları:


    a.   Okulumuzda muharrik kuvvetteki malzeme stoklarda mevcut değildir.


    b.  Depolarda bulunan diğer malzemeler için güvenlik tedbirleri alınmıştır.


    c.  Olağanüstü hal, seferberlik ve savaş hallerinde ve doğal afetlerin tesirine göre muharrik kuvvetler uygulamaya koyulacaktır.


6. Önemli ve Kıymetli Evrakın Emniyet Altına Alınması:


a. Okulumuzda bulunan önemli ve kıymetli evrakın cins ve miktarları EK- D de belirtilmiştir.


b. Okulumuzda bulunan önemli ve kıymetli evrakın emniyetleri için alınan tedbirler;


1- İzinsiz girilmeyen yerlerde muhafaza edilmektedir,


2- Kilitli çelik dolap yada kasalarda bulunmaktadır.


3- Yangın güvenlikleri alınmaktadır,


4- İlgili personel zaman zaman uyarılmaktadır. 


    c.  Olağanüstü hal, seferberlik ve savaş hallerinde ve doğal afetlerin tesirine göre uygulamaya koyulacaktır.


7- Yedek Aydınlatma Tedbirleri:


Müdürlüğümüzde elektrik kesintisi esnasında kullanılabilecek şarjlı ışıldaklar bulunmaktadır.


D. GİZLEME:


1. Dış Işıklar


Okulumuz binasının çevre aydınlatması EK-A  planda  belirtilen yerlere koyulan lambalar ile yapılmaktadır. Gizleme yapılacağı emri alındığında mavi jelatin ile anında karatma uygulanacaktır.


2. İç Işıklar


Okulumuz binasında bulunan iç aydınlatmasının karartma tedbirleri alınması durumunda  dışarı bakan odaların elektriği kesilmek sureti ile, pencereleri koyu renk perdeler ile kapatılmak sureti ile ve lambalar mavi jelatin ile kapatılmak sureti ile gizleme ve karatma tedbirleri uygulanacaktır.


3.  Müdürlüğümüz binasında alev ve ışık aksettiren cihaz ve yer mevcut değildir.


4. Genel elektrik tesislerinde alınması gerekli tedbirler, Valiliğimizce ve diğer üst makamlarca verilecek emir ve talimatlar doğrultusunda yerine getirilecektir.


5. Müdürlüğümüz binasında kullanılan aydınlatma cihazları için alınması gerekli başkaca tedbirler bulunmamaktadır.

III.BÖLÜM


SİVİL SAVUNMA SERVİSLERİ KURULUŞ, GÖREV VE FAALİYETLERİ


1-KURULAN SERVİSLER:


		SERVİSLER

		EKİP SAYISI

		SERVİS AMİRİ

		SERVİS AMİR YRD

		EKİP


BAŞI

		EKİP


PERSONELİ

		TOPLAM


PERSONEL



		KONTROL MERKEZİ VE KARARGAH  SRV.

		

		

		

		

		

		



		EMNİYET VE KLAVUZ SERVİSİ

		

		

		

		

		

		



		İTFAİYE SERVİSİ
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SİVİL SAVUNMA AMİRİNİN GÖREVLERİ:

A-Barışta: Kurumun  sivil savunma planının hazırlanması, onaylanmasını, Gerçekleştirilmesini sağlar. Bu cümleden planla tespit olunan;


1-Sivil savunma ekiplerinin kurulmasını, yetiştirilmesi, değişikliklerinde yerlerine yenilerin seçilerek daima tam bulundurulmasını,


2-Malzeme ve teçhizatın, tedarik, bakım ve saklanmasını,


3-Kontrol merkezinin, alarm irtibat sisteminin kurulmasını ve diğer hazırlık tedbirlerinin alınmasını, bunların yapılması için gerekli ödenek ihtiyaçlarını ve işleri tespit eder. Sivil savunma komisyonuna veya müessese amirine teklif ve sonuçlandırılmalarını takip eder. 


4-Şehirle veya diğer müessese ile ilgili hususlarda, mahalli sivil savunma idari kademeleri ve müesseselerin sivil savunma amirleri ile temas ve koordinasyon sağlar.


5- Kurtarma servisinde görevli personelin gerektiğinde acil durumun oluştuğu bölgede görevlendirilmesinin sağlanması için ilgili ve yetkili makamlarla  temas ve koordinasyonu sağlar. 


B-Olağanüstü Halde ve Seferde: Müesseselerdeki sivil savunma teşkilat, tesisat ve hazırlıklarını bir daha gözden geçirerek noksanlıkların giderilmesi veya ikmali için sivil savunma komisyonuna veya müessese amirine teklifte bulunur. Bu beyanda;


1-Sivil savunma kontrol merkezi ve karargah servisini, ikaz, alarm ve irtibat araç, gereç ve tesislerini işe hazırlar, personeli göreve başlatır.


2-Diğer servisler personelini yoklamadan geçirerek her an göreve hazır şekilde bulunmalarını tembih eder. Eğitimi noksan olanların mümkünse kısa bir eğitimden geçirilmesini sağlar.


3-Servislerin malzeme ve teçhizatlarını seferi yerlerinde ve derhal işe hazır şekilde bulundurur. Ekip personelinin yanlarında bulunması gerekli olanların kendilerine dağıtılmasını sağlar.


4-Koruyucu hazırlık tedbirleri bölümünde yazılı sığınak yerleri, yangınlara karşı korunma, makine, malzeme ve tesislerin, ve malların korunması ve yedeklenmesi, gizleme gibi hususlarda  tespit ve planlama tedbirleri aldırır.


C-İkaz – Alarm, Taarruz ve Taarruz sonrası: Devrelerde kontrol merkezinin görev ve faaliyetlerini yürütür.


KONTROL MERKEZİ VE KARARGAH SERVİSİ


1- Kuruluşu                       :  Kontrol Merkezi Amiri   
  : Okul Müdürü  


Amir Yardımcısı   
   
  : Müdür Yardımcısı                                                                                     Karargah Hizmet Pers.
  : Sivil Savunma Kulüp Öğretmeni(2 Kişi)


2- Kontrol Merkezinin Yeri
: Kontrol Merkezi olarak normal şartlarda Müdür odası, Olağanüstü durumlarda sığınak kullanılacaktır.


KONTROL MERKEZİNİN GÖREVLERİ


Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi Harekat Merkezinin emir ve direktifleri doğrultusunda hareket eder.


1-Radyodan ve il ilçe sireninden verilen İkaz ve alarm haberlerini almak, personele ve lojmanlarda oturanlara dağıtmak.


2-Kurulmuş olan  sivil savunma servislerini sevk ve idare etmek.


3-Çevresinde bulunan Baş kılavuzluk, Şef kılavuzluk ve kılavuzluklarla irtibat kurarak, karşılıklı yardımlaşma ve işbirliğini sağlamak.


4-Komşu müesseselerle ikaz alarm haberlerini alma, yayma saldırıdan sonra ortaya çıkacak duruma göre haberleşme  karşılıklı yardımlaşma ve işbirliğini yapmak.


5-Personel arasında işbölümü yapmak 24 saat esasına göre vardiya listeleri düzenlemek.


6-Sivil Savunma Amirleri vasıtasıyla servis amirlerini toplayarak OHAL ilan edildiğini bildirmek. Görevli personelin yoklamasını yaptırmak, değişiklik ve eksikliklerin tamamlattırılmasını sağlamak.


7- Servislerin eksik eğitimlerini tamamlattırmak.


8- Malzeme ve teçhizatı gözden geçirerek hazır duruma getirilmelerini sağlamak Seferi yerinde bulunmayan malzemeleri yerlerine koydurtmak, taşınabilir şahsi teçhizatı dağıttırmak.


9- N.B.C. ( Nükleer, Biyolojik, Kimyasal)  tehlikelerine ait haberleri değerlendirerek personel ile komşu müesseselerdeki  idare kademelerine bildirmek.


KONTROL MERKEZİ AMİRİNİN GÖREVLERİ 


 Barışta:


1- Binanın Sivil Savunma planının tatbikini sağlamak


2- Karargah servisi personelini seçmek değişikliklerde yerlerine yenilerini görevlendirmek, personelin güncel bulundurmak.


3- Servis malzeme ve şahsi teçhizatını sağlamak, bakımını yaptırmak korunmasını sağlamak.


4- Alarm ve irtibat sistemini kurmak veya kurulması için gerekli önlemleri almak, ödenek miktarını saptayarak ilgili yerlere bildirmek, sonuçlandırılmasını sağlamak.


5- İl Sivil Savunma İdare kademeleri ile irtibat sağlamak komşu müesseselerdeki sivil savunma amirleri ile ilişki kurmak.


6- Koruyucu Sivil Savunma tesis ve malzemesinin hazırlanmasını sağlamak.


7- Kontrol merkezinin hazırlanmasını ve donatımını sağlamak.


Olağanüstü Hal ve Seferde:


1- Servislerin malzeme ve teçhizatını, önlem ve hazırlıklarını gözden geçirmek, eksikliklerin giderilmesi için ilgili makamlara teklifte bulunmak,


2- Kontrol merkezini ikaz-alarm irtibat araç ve gereçlerini göreve hazır duruma getirmek Karargah personeli arasında görev bölümü yaparak göreve başlamak.


3- Servislerin yoklamalarını yaptırmak, göreve hazır bulunmalarını sağlamak,


4- Ekiplerin eğitimlerini yaptırmak,


5- Personelin yanında bulunması gereken şahsi teçhizat ve malzemenin dağıtılmasını sağlamak.


6- Sivil savunma servislerini sevk ve idare etmek,


7- Sığınak yerlerini kontrol etmek, eksikliklerin giderilmesi için ilgililere emir vermek,


8- İkaz-alarm saldırı sonrasında Kontrol merkezinin görev ve faaliyetlerini yürütmek.


KONTROL MERKEZİ AMİR YARDIMISININ GÖREVLERİ


1- Kontrol merkezi amirinin vereceği görevleri yapmak ve ona yardımcı olmak,


2- Kontrol merkezi amiri olmadığı zaman, merkezin faaliyetlerini yürütmek.


KARARGAH EKİP PERSONELİNİN GÖREVLERİ


1- TELEFONCU: Telefonla haber almak ve göndermek,


2- HABERCİ      : İç ve dış habercilik yapmak,


3- DİĞERLERİ  : Merkezin faaliyetleri ile ilgili verilecek görevleri yapmak.

EMNİYET VE KILAVUZ SERVİSİ


1- Servisin Kuruluşu                                 


    
Bir kişi  Servis Amiri, Bir  kişi Servis Amir Yardımcısı, 


…. Servis Personeli  olmak üzere toplam … kişiden teşkil edilmiştir.      


EMNİYET VE KILAVUZ SERVİSİNİN GÖREVLERİ:


1- Hizmet binasının iç ve dış emniyetini sağlamak,


2- Şüpheli şahısları tespit etmek ve polise haber vermek.


3- Tehlike sırasında; personelin sivil savunma talimat ve isteklerine uygun hareket etmelerini sağlamak ve düzenlemek,


4- Panik ve kargaşalıkları  moral bozucu hareketleri önlemek,


5- Trafiği kontrol etmek,


6- Taarruz devresi sonrasında yağmacılığı önlemek kurtarılan malların emniyet altında bulunmasını sağlamak,


7- NBC maddeleri ile bulaşmış sahalar ve patlamamış bomba veya mermilerin yerlerini tespit etmek ve buralara halkın yaklaşmasına mani olmak,


8- Gizleme ve karartma tedbirlerini kontrol etmek,


EMNİYET VE KILAVUZ SERVİSİ AMİRİNİN GÖREVLERİ


Barışta 


1- Servis personelinden herhangi bir nedenle ayrılan varsa, bunları Sivil Savunma Amirine bildirmek. Personel eksikliğini tamamlamak ve her zaman mevcudu bulundurmak


2- Malzeme ve teçhizatı temin etmek, bakımlarını yaptırmak ve korunmasını sağlamak,


3- Personel arasında görev bölümü yapmak


4- Personele görevlerini tebliğ etmek


5- Servisin eğitimlerini yaptırmak


Olağanüstü Hal ve Seferde


1- Servisi sevk ve idare etmek


2- Servisin yoklamasını yapmak, eksiklik varsa tamamlamak


3- Malzeme ve teçhizatını önlem ve hazırlıklarını gözden geçirmek, eksiklikleri gidermek,


4- Araç ve gereçleri göreve hazır duruma getirmek


5- Personel arasında görev bölümü yaparak göreve başlatmak


6- Personelin yanında bulundurması gereken şahsi malzeme ve teçhizatının dağıtılmasını sağlamak


İTFAİYE SERVİSİ


1- Servisin Kuruluşu                  


1 Kişi Ekip Başı,


…   Kişi ise Servis Personeli olarak toplam …. kişi görevlendirilmiştir.      


İTFAİYE SERVİSİNİN GÖREVLERİ


1- Hizmet binasında çıkacak yangınları kontrol altına almak, büyümesini önlemek ve söndürmek


2- Can kurtarma faaliyetlerine ve enkazın kaldırılmasına yardımcı olmak


3- Bölge içerisinde bulunan bulaşık sahaları yıkayarak, radyoaktif maddelerden arındırmak


4- Barışta ve seferde yangını önleyici tedbirler almak ve kontrol etmek


5- Yangın çıkması durumunda söndürmeye çalışmakla birlikte şehir itfaiyesine haber vermek


İTFAİYE SERVİS AMİR VE YARDIMCISININ GÖREVLERİ


1- Personel değişikliklerinde yerlerine yenilerinin verilmesini sağlamak


2- Servis personeli arasında iş bölümü yapmak ve görevlerini tebliğ etmek


3- Servis personeli arasında işbirliğini sağlamak


4- Personeli her an göreve hazır durumda olmasını sağlamak


5- Servis malzemelerinin bakım, onarım ve ikmal hizmetlerini sağlamak


6- Servis personelinin eğitimlerini yaptırmak


KURTARMA SERVİSİ                        


1- Servisin Kuruluşu                  


1 Kişi Ekip Başı,      …. Kişi ise Servis Personeli   olarak  toplam … kişi görevlendirilmiştir

KURTARMA SERVİSİNİN GÖREVLERİ


1- Düşman taarruzlarında meydana gelecek hafif yıkıntıları kaldırmak


2- Enkaz altında ve arasında kalan yaralıları kurtarmak


3- Kurtarma sırasında yaralılara ilk acil yardım yapmak


4- Görevin elverdiği oranda ölülerin gömülmesine yardım etmek


5- Hizmet binasında meydana gelen basit bozuklukları onarmak, tehlikeli durumda olanları desteklemek veya yıkılmasını sağlamak


KURTARMA SERVİSİ AMİR VE YARDIMCILARININ GÖREVLERİ


Olağanüstü Hal ve Seferde

1-Servis personelini toplayarak ekipleri teşkil etmek


2-Eğitim görmemiş personeli ekiplere dağıtmak


3-Durumu elverişli ise, eğitim görmemiş personel için teknik kurtarma usullerini kapsayan temel eğitim yapmalarını sağlamak


4- Araç –gereç ve malzemeyi dağıtmak


  Sivil Savunma Harekatı ile ilgili görevleri


1- Hava taarruzlarına karşı servis personelinin hangi sığınaklara gideceğini bildirmek


2- Servis personelinim iaşesinin temini için tedbirler almak


3- Diğer servis amirleri ile koordineyi sağlamak


4- Görev esnasında servis personelinin sağlık emniyetini sağlamak


5- Kurtarma servis personelinin ilkyardım servis personeli ile koordineli ve işbirliği içinde olmalarını sağlamak

İLK YARDIM SERVİSİ


1- Servisin Kuruluşu                  


1 Kişi Ekip Başı,      … Kişi ise Servis Personeli olarak toplam … kişi görevlendirilmiştir.

İLKYARDIM SERVİSİNİN GÖREVLERİ  


1- Yarlılara ve hastalara ilk sıhhi yardımda bulunmak


2- Yaralıların ayrımını yapmak


3- Sosyal Yardım servisinin de  yardımı ile ölülerin kimliklerinin tespiti ile sahiplerine teslim etmek veya gömmek, bıraktıkları eşyaları tespit etmek.


İLKYARDIM SERVİSİ AMİRİ VE YARDIMCISININ GÖREVLERİ


Olağanüstü Hal ve Seferde;


Servis Amiri; Toplanma yeri bölgesinde, İlkyardım Servisini teşkilatlandırmak üzere toplayarak


1- İlkyardım ekiplerini teşkil etmek,


2- Servisin araç, gereç ve malzemesini dağıtmak,


3- Ekiplere yatacak yer tahsis etmek


4- Servisteki ekip personeline standart görevler vermek


5- Dozimetre varsa, ekip personeline kullanışını göstermek


6- Yaralıların sedyeye alınma usullerini, bağlanmasını, ambulansa yüklenmesini ve indirilmesini öğretmek


7- Eğitim görmemiş personel için ilkyardım usullerini kapsayan temel eğitimlerinin yaptırılmasını sağlamak


8-  Araç gereç ve personeli sık sık kontrol etmek ve servisi her an göreve hazır bulundurmak


9-  Servisin çalışması hakkında kontrol merkezine devamlı suretle bilgi vermek.


Sivil Savunma Harekatı ile ilgili görevleri;


1- Hava taarruzlarına karşı servis personelinin hangi sığınaklara gideceğini bildirmek


2- Personelin iaşesi ve araçların akaryakıt ikmali için tedbirler almak


3- Kurtarma ve itfaiye amirleriyle gerekli koordineyi sağlamak.


Yaralıların hasar bölgesinden ilkyardım merkezine taşınmalarını sağlamak

SOSYAL YARDIM SERVİSİ

1- Servisin Kuruluşu                  


1 Kişi Ekip Başı,     …. Kişi ise Servis Personeli   olarak  toplam … kişi görevlendirilmiştir


 Bu servis ; müessesenin büyüklüğüne ve özelliğine göre,


· Enformasyon (Danışma) kısmı


· Acil Yedirme Kısmı


· Barındırma ve giydirme kısmı


Diye teşkilatlandırılır.


SOSYAL YARDIM SERVİSİNİN GÖREVLERİ


1- Müessese personelinin ihtiyaç halinde geçici yedirme, giydirme, barındırma ve haberleşme hizmetlerini yapmak


2- Ayrı düşen fertlerin haberleşme ve buluşmalarını sağalmak


3- Ölülerin kimliklerinin tespiti sahiplerine teslimi veya gömülmeleri bıraktıkları malların tespiti hususlarında ilkyardım etmek, kayıtları tutmak


4- Taarruz sonrası devrede ihtiyaç duyulan personel malzeme ve teçhizatı kontrol merkezine bildirmek


5- Tahliye edileceklerin toplanması ve barınması işlerine yardım etmek


SOSYAL YARDIM SERVİSİ AMİR VE YARDIMCISIN GÖREVLERİ


1- Enformasyon (Danışma) kısmını kurarak, göreve hazır duruma getirmek


2- Acil yedirme kısmını kurarak personelin iaşesini temin etmek


3- Barındırma ve giydirme kısımlarının kurulmasına yardımcı olmak


4- Ayrı düşen fertlerin haberleşme ve buluşmalarını sağlamak


5- Servis personelinin eğitilmesine yardımcı olmak .


6- Durum  elverişli ise dinlenme kabul ve acil iaşe merkezlerinin açılması personelin bakım ve tahliyesi ile acil ilkyardım hizmetlerinde bulunmak.


SİVİL SAVUNMA HAREKATI İLE İLGİLİ GÖREVLERİ

1- Tehlike sırasında personeli durum hakkında aydınlatmak, morallerini güçlendirmek ve moral bozucu söylentilerin çıkmasını önlemek.


2- Hava taarruzları sırasında servis personelinin hangi sığınaklara gideceğini bildirmek


3- Diğer servislerle koordinasyon ve yardımlaşmayı sağlamak


4- Görev sırasında personelin sağlık ve emniyetini sağlamak


TEKNİK ONARIM SERVİSİ


1- Servisin Kuruluşu :                 


1 Kişi Ekip Başı,  … Kişi ise Servis Personeli   olarak  toplam … kişi görevlendirilmiştir


-Enerji, makine ve tesisleri onarım grubu


-Elektrik, su, havagazı, kanalizasyon ve muhabere tesisleri onarım ekiplerinden oluşur.


TEKNİK ONARIM SERVİSİNİN GÖREVLERİ


1-Çeşitli taarruzların tesiri ile hizmet binasında meydana gelecek kısa zamanda yapılması mümkün olan basit;


· Elektrik arızaları ve kaçaklarını gidermek


· Havagazı şebekesindeki arızaları onarmak


· Havagazı kaçaklarını önlemek


· Su şebekesindeki arızaları  gidermek.


· Hizmet binasını su baskınından korumak


· Telefon, faks ve teleks şebekelerindeki arızaları onarmak


· Kanalizasyon şebekesindeki arızaları gidermek.


TEKNİK ONARIM SERVİSİ AMİR VE YARDIMCISININ GÖREVLERİ


Olağanüstü Hal ve Seferde


1- Teknik onarım ekiplerini  kurmak


2- Eğitim görmemiş personel için Teknik Onarım usullerini kapsayan temel eğitimlerinin yaptırılmasını sağlamak


3- Araç, gereç ve malzemeyi ekip personeline dağıtmak


4- Ekip personeline yatacak yer tahsis etmek


5- Servis personeli arasında görev bölümü yapmak


6-   Araç gereç ve personeli sık sık kontrol etmek ve servisi her an göreve hazır bulundurmak


SİVİL SAVUNMA HAREKATIYLA İLGİLİ GÖREVLERİ


1- Hava taarruzları sırasında servis personelinin hangi sığınaklara gideceğini bildirmek


2- Personelin iaşesini temin için tedbirler almak


3- Diğer servis amirleriyle koordineyi ve işbirliğini sağlamak


4- Görev esmasında servis personelinin sağlık ve emniyetini temin etmek.
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		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		





 KURTARMA SERVİSİ  PERSONEL LİSTESİ


		ADI VE SOYADI

		DOĞUM TARİHİ

		OKULDAKİ GÖREVİ

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		İKAMETGAH ADRESİ

		TELEFON NO

		İMZASI

		TARİH



		

		

		MD.YRD VEYA ÖĞRETMEN

		SERVİS AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SİVİL SAVUNMA AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		MEMUR




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		





İLKYARDIM SERVİSİ  PERSONEL LİSTESİ


		ADI VE SOYADI

		DOĞUM TARİHİ

		OKULDAKİ GÖREVİ

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		İKAMETGAH ADRESİ

		TELEFON NO

		İMZASI

		TARİH



		

		

		MD.YRD VEYA ÖĞRETMEN

		SERVİS AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SİVİL SAVUNMA AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		MEMUR




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		





SOSYAL YARDIM  SERVİSİ  PERSONEL LİSTESİ


		ADI VE SOYADI

		DOĞUM TARİHİ

		OKULDAKİ GÖREVİ

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		İKAMETGAH ADRESİ

		TELEFON NO

		İMZASI

		TARİH



		

		

		MD.YRD VEYA ÖĞRETMEN

		SERVİS AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SİVİL SAVUNMA AMİRİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		ÖĞRETMEN

		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		MEMUR




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		



		

		

		HİZMETLİ




		SERVİS PERSONELİ

		

		

		

		





IV. BÖLÜM


KARŞILIKLI YARDIMLAŞMA VE İŞBİRLİĞİ


1. Müesseseler arasında mevcut araç ve imkanlarına göre birbirine yapabilecekleri veya alabilecekleri barıştan tespit olunan yardımlaşma şekilleri:


KOMŞU MÜESSELER

: 


Okul Müdürlüğüne komşu olan Kurum ve Kuruluşlar:


A: ......................................Müdürlüğü


B:.......................................Müdürlüğü


YARDIMLAŞMA VE İŞBİRLİĞİ
:


a) Sığınak Konusunda 

:


Her kurum kendi imkanlarına göre  sığınağını  kullanacak. Sığınağın  yetersiz kalması  halinde komşu  kurumların  sığınaklarına müracaat  edilecektir.


b) Yangınlara karşı koruma ve söndürme tedbirleri Konusunda


:


Kurumların herhangi birinde yangın olması durumunda  derhal itfaiyeye haber  verilecek,  ayrıca itfaiye  ekipleri   karşılıklı  yardıma  gidecek. Yangın  söndürme malzeme  ve cihazları  müşterek kullanılacaktır. 


c) Makine Malzeme ve malların Korunması  veya yedeklenmesi Konusunda 

:


Yangın veya diğer tabii afetlerde  kurtarılan malzemeler ,kütükler,dosyalar,teknolojik aletler diğer kurumlarda koruma altına alınacaktır.


d) Gizleme, gömme, yedekleme konularında:

Seferberlik ve savaş hali, yangın veya diğer tabii afetlerde  gizlenecek, gömülecek ve yedeklenecek malzemeler  diğer kurumda koruma altına alınacaktır


e) Alarm ve irtibat Konusunda
:

Her kurum gerek üst makamlardan gerekse  mahalli  kaynaklardan alacakları  haberleri anında  birbirlerine  duyuracaklardır.


f) Sağlık ve Sosyal yardım Konusunda

:


Kurumlar yangın ve tabii afetler  sırasında  personel ve malzeme konusunda birbirlerine yardımda bulunacaklardır.  İlkyardım ve Sosyal Yardım  servis personeli  ihtiyacı bulunan kuruma yardım edecektir.


g) Diğer servis hizmetlerinde  

:


Seferberlik ve savaş hali, yangın veya diğer tabii afetlerde  kurtarılan kazazedeler ,diğer kuruma usulüne  uygun olarak  taşınacak ve ilk yardım  yapılacaktır. Gerektiğinde  sağlık kurullarına  götürülecektir. İhtiyaç halinde mevcut imkanlar ile karşılıklı yardım ve işbirliği sağlanacaktır. Kurumların  yangın ve sivil savunma  ekipleri birbirleriyle ,her türlü  yangın ve tabii afetlerde  işbirliği yapılacak, ekiplerin yönetimi kazaya uğrayan kurumun servis amiri olacaktır.


h. Tahliye ve seyrekleştirme konularında:


Tahliye emri verildiği andan itibaren karşılıklı yardım ve işbirliği içerisinde sivil savunma planında belirtilen şekilde tahliye edilecek ve her iki kurum aynı zamanda hareket edecektir.


2- Herhangi bir taarruzdan sonra meydana gelebilecek durum ve ihtiyaca göre karşılıklı yardımlaşma ve işbirliğinde bulunacak bölge ve müesseseler:



Karşılıklı işbirliği yapılacak en yakın kuruluş yukarıda belirtilmiş olup, bu kuruluş ile yapılan protokol EK/L dedir. Her iki kuruluşun da birbirine yardım edemeyeceği durumlarda İl Sivil Savunma Planında belirtilen diğer kılavuzluk bölgelerinden yardım istenecektir.


3- Yardımlaşma ve İşbirliği protokol ve emirleri: 


7126 Sayılı Sivil Savunma Yasası ve buna  uygun olarak çıkarılan “Daire ve Müesseseler İçin Sivil Savunma İşleri Kılavuzunun 31. maddesi gereğince Müdürlüğümüz ile komşu müesseseler arasında  Karşılıklı Yardımlaşma ve İşbirliği Protokolü imza edilmiştir.

V. BÖLÜM


TAHLİYE VE SEYREKLEŞTİRME


Emir ve direktifler:   



………. Valiliği Seferberlik ve Savaş Hazırlıkları Planlama ve Koordinasyon Kurulu Başkanlığının ……… tarih ve ……… sayılı kararı ile okulumuz İl Sivil Savunma Planında Yerinde Kal Prensibine dahil edilmiştir.


VI.BÖLÜM


DONATIM VE İKMAL


1- ÖDENEK DURUMU


		S.NO

		

		YILI

		TUTARI (YTL)



		1




		CARİ YIL BÜTÇESİNE ALINAN PARA MİKTARI

		

		



		   2

		GELECEK SENELER İÇİN KONULMASI VEYA ÜST MAKAMLARDAN İSTENİLMESİ DÜŞÜNÜLEN PARA MİKTARI

		

		





2- HAZIRLIK, TESİS, TEDBİR VE ARAÇLARI:

		FAALİYETLER

		Nevi

		Miktarı

		Tahmini 


Tutarı

		Her yıl yapılacak harcamalar


YTL olarak (5 yıla göre)



		

		

		

		

		200

		200

		200

		200

		200



		Sığınak yerleri inşaa ve takviyesi




		EK – C’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Sığınak donatım malzemesi noksanların tamamlanması

		EK – C’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Yangın söndürme tesis ve araçlarının tamamlanması

		EK – D ’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Karargah servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Emniyet ve Kılavuz servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		İlkyardım servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Kurtarma servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		İtfaiye servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER

		

		

		

		

		

		



		Sosyal Yardım servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER




		

		

		

		

		

		



		Teknik Onarım servisinin noksan malzemesinin tamamlanması

		EK – G’ DE BELİRTİLENLER




		

		

		

		

		

		



		GENEL TOPLAM




		

		

		

		

		

		

		





                           SIĞINAK TALİMATI              EK-C


1- AMAÇ :



Milli Eğitim bakanlığı Taşra teşkilatı ve tesislerinde sığınak olarak kullanılabilecek bodrum ve zemin katlarda bulunan ; depo, garaj, atölye, tamirhane, arşiv, yemekhane ve benzeri amaçlarla kullanılan yerlerin gerektiğinde sığınak olarak kullanılmak üzere düzenlenmesini, sığınaklarda bulunması gerekli döşeme, haberleşme, kurtarma, yiyecek, içecek ve ilkyardım gibi donatım ihtiyaç malzeme ve maddelerinin temini hususu ile bu gibi yerlerde bulunacak personelin hareket tarzlarını belirlemektir.


2-DAYANAK :  



Bayındırlık ve İskan bakanlığınca 3194 sayılı İmar Kanunu’nun 36. ve 44. maddeleri gereğince hazırlanan; 09.05.1985 gün ve 18749 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan İmar Kanununa istinaden çıkarılan 02.11.1985 gün ve 18916 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan Yönetmeliklere ektir.


3- KAPSAM: 



Bu talimat ……… ...................................Lisesi Müdürlüğü hizmet binasında uygulanır.


4-SORUMLULUK:



Okulumuz Hizmet binasında barışta çok amaçlı salon  ve sığınak olarak planlanan yerin olağanüstü hal ve savaş durumunda sığınak olarak düzenlenmesi ile sığınaklarda bulundurulması gerekli malzeme ve maddelerin temininden  Okul Müdürlüğü  sorumludur.


5- SIĞINAĞIN TARİFİ :


· Nükleer ve konvansiyonel silahlarla


· Kimyasal, biyolojik ve radyolojik serpinti yağışlarının tesirlerinden ve 


· tabii afetlerden 


· İnsanlarla, insanların yaşaması ve 


· Memleketin  harp gücünün devamı için


· Zaruri canlı ve cansız kıymetleri korumak 


Maksadıyla kullanılan veya bu maksatla inşa edilen emin yerlere SIĞINAK denir.


6- SIĞINAKLARIN BAKIM VE MUHAFAZASI:


1-.......................


2-.......................


3-.......................  SORUMLUDUR.


1- SIĞINAK AMİRLERİ VE YARDIMCILARI:


Barış zamanında seçilen Sığınak Amirleri sığınağın İdare ve Disiplin amiridir.


50 kişiden büyük sığınaklarda bir amir yardımcısı ile yeteri kadar personelden oluşan bir emniyet ve işletme ekibi kurulur.



Görevleri barış zamanında hazırlanacak özel talimatlarla belirlenir.


8- SIĞINAK AMİRİNİN GÖREVLERİ


Sığınak Amirleri 


· Sığınağın işletme,


· Emniyet ve idari konularda hazırlanacak özel talimata göre


· Sevk ve idaresinden sorumludur.


· Hazırlanacak özel talimat sığınağın iç kısmına personelin rahatlıkla görebileceği bir yere asılır.


· Sığınağa girecek her personel bu talimata harfiyen uymaya mecburdur.


     -    Sığınaklara girecek personelin hangi sığınağa gireceği barış zamanında tespit edilir ve ilgililere bildirilir ki, alarm verildiğinde karışıklığa meydan verilmesin.


    -     Sığınak Amirleri barıştan itibaren sığınağın bakım ve onarımını yaptırır, noksanlarını tamamlatır. Olağanüstü hal ve seferde lüzumlu  donatımı( yiyecek, içecek, ilaç, haberleşme malzemesi maske ve yedek piller) tamamlatır.


· Sığınak her an açık ve kullanıma hazır bulundurulur.


1-Sığınak Amirinin Tehlike İkazı Sırasındaki Görevleri :


a. Sığınağın ışıklarını yaktırmak ve sığınağa girmeyi temin etmek.


b. Lüzumsuz eşya ve hayvanları sığınağa sokmamak.


c. Sığınağa girenleri saymak ve sığınağın alabildiğinden fazla girişe müsaade etmemek, dolunca kapılarını kapamak, hariçte kalanlar olursa bunlara gidebilecekleri yerleri bildirmek.


d. Sığınağa girenleri tutulacak özel deftere kayıt etmek, sığınak talimatını topluca okumak , sığınakta sükunet ve düzeni temin etmek, kimsenin kimseyi rahatsız etmemesi ve boş durmayarak bir şeyle meşgul olmalarını sağlamak.


e. Hasta, hamile, yaşlı ve sakatları mümkünse ayrı bölgelere yerleştirmek ve onlara bakıcılar tahsis etmek, küçük çocukların ihtiyaçlarıyla ilgilenmek.


f. Sığınak içindeki tesislerin bozulup, koparılmamasını sağlamak.


g. İçeride moral bozucu şeyler konuşulmamasına çalışmak ve sığınaktakilerin maneviyatını yükseltici konuşmalar yapmak.


h. Sivil savunma yetkilileri tarafından radyo ile verilecek talimatları dinlemek, kılavuz ve emniyet teşkilatlarıyla işbirliği yapmak.


I. Kıymetli maddeleri makbuz karşılığında teslim alarak emniyet altında bulundurmaktır.


2-Sığınak Amirinin Tehlike Geçti İkazından sonraki Görevleri :


a) Taarruzdan sonra yapılacak yayınları takip ederek, dışarıda radyoaktif serpinti ve zehirli gaz veya mikroplu sis bulunup bulunmadığını tespite çalışmak ve bunlar tespit edilmeden sığınak kapılarının açılmasına ve sığınaktakilerin dışarı çıkmasına mani olmak.


b) Sığınağın genel durumunu tetkik edilerek herhangi bir kısmının yıkılmış ve sığınak bütünü ile koruma kabiliyetini kaybetmiş ise;


Sığınaktakilere, dışarıdaki radyasyon bulaşıklılık vaziyetine göre mevcut maskelerini yoksa sığınaktaki yedek maskelerden taktırarak sığınağı süratle boşaltmalarını sağlamak ve bunların emin bölgelere gönderilmesi için ilgililerle işbirliği yapmak.


c) Tehlike geçti ikazından sonra sığınak sağlam kalmış  ve dışarıda da tehlikeli maddeler tespit edilmemiş ise sığınağı boşaltmak ve yeni bir ikaz için sığınağı havalandırıp temizlettirerek her an kullanılacak halde bulundurmak.


   d) Sığınağın boşaltılmasında sırasıyla; hastalar, sakatlar, hamile     bayanlar ve bayanlara önceliği ve özel ihtimama tabi tutmak.


e) Her ikaz ve taarruzdan sonra mahalli koruma kılavuzuna veya sivil savunma yetkililerine DURUM RAPORU vermek, varsa insan zayiatını, hasta veya yaralananları  , moral durumunu ve sığınağın korunma kabiliyetini bildirmektir.


2- SIĞINAK AMİR YARDIMCISININ GÖREVLERİ:


a) Sığınak amirine görevlerinde yardımcı olmak,


b) Sığınak amirinin vereceği görevleri yapmak.


10- SIĞINAKLARDA HAREKET TARZI:


1-Sığınağa giren her şahıs sığınak talimatları ile sığınak amirinin vereceği emirlere uymaya mecburdur.



2-Sığınakta devamlı ayakta durulmaz, lüzumsuz ve gelişigüzel  konuşulmaz, alkollü içki , tütün, pipo, puro vb. ve sigara içilmez. 



3-Sığınak içinde gürültü çıkarıcı oyunlar oynanmaz, korkutucu ve moral bozucu şekilde bağırarak konuşulmaz.



4-Sığınak amirinin müsaadesi olmadan sığınak dışına çıkılmaz.



5-Kapı, havalandırma elektrik tesisatı ve benzeri malzemelerle oynanmaz.



6-Hasta olanlar hastalığını saklamaz, etrafa kağıt, çöp atılmaz gaz veya fena koku neşredici maddeler bulundurulmaz.



7-Sığınakta mangal ve kömür sobası yakılmaz. Elektrik veya gaz sobası ancak sığınak amirinin müsaadesi ile yakılır.



8-Sığınağa girerken üzerinde fazla miktarda para ve mücevher bulunduranlar arzu ettikleri taktirde makbuz karşılığı sığınak amirine teslim edebilirler.



SIĞINAKLARDA ALINACAK TEDBİRLER VE BULUNDURULACAK MALZEMELER:


1- ALINACAK TEDBİRLER:


Sığınaklarda dışarıdaki radyoaktif serpinti tehlikesinin geçmesi için bir iki hafta, hatta daha fazla kalma mecburiyeti olabilir.


Bu sebeple bütün ihtiyaçlar önceden düşünülerek sığınağın içindeki hayat ona göre organize edilmelidir. Saldırı ve Radyoaktif Serpinti İkazı verildiği zaman bu sığınaklara girilecek ve çıkma izni verilinceye kadar içerde kalınacaktır.


Şu kadarki 2-3 günden sonra radyasyon dozundaki azalmaya göre zaruri ihtiyaçlar için kısa sürelerle dışarı çıkılıp dönülebilir.


Sığınaklarda; dışardan haber almayı temin için pilli radyo bulundurulmalı ve yerleşmeyi uygun şekilde sağlamak amacıyla ikili, üçlü ranzalar kullanılmalıdır. Bazı basit yemekler yapmak için bir piknik tüpü, ısınmak  için küçük bir gaz sobası bulundurulmalıdır.


Gerekli hijyen tedbirleri alınmalı ve bunun için plastik torbalar temin edilmelidir.


            2- BULUNDURULACAK MALZEMELER


           A) Yiyecek ve İçecek Maddeleri



Sığınaklarda en az 14 günlük gıda maddesi ve su stoku bulundurulur. Bozulacak maddeler dayanma süresine göre zaman zaman değiştirilir. Bunların 3 günlüğü tahliye için kapalı kaplarda ve her an taşınmaya hazır halde bulundurulur.



Bu maddeler Seferberlik ve Savaş halinde verilecek talimatlara göre temin ve stok edilir.



Günde kişi başına en az 2 litre su üzerinden yapılacak içme suyu stoku için gerekli malzemeler bulundurulur. Bu malzemelerin üstü kapalı ve altı  musluklu olmasına dikkat edilir.



Bir kişi için 14 gün yetecek miktardaki yiyecek-içecek maddelerinin cins ve miktarı şunlardır.













EK/C DEVAMI


SIĞINAKTA BULUNDURULMASI GEREKLİ MALZEMELER:

		CİNSİ


		ADEDİ

		CİNSİ


		ADEDİ



		SU


		 28 lt. içme suyu ve 28 lt. kullanma suyu

		KONSERVE

		6 kutu sebze konservesi (250-300 gr.lık)



		HAZIR ÇORBA

		5 paket

		

		



		BİSKÜVİ

		Günde 100 gr. Hesabıyla paket bisküvi

		ET


		Günde 125. gr. Hesabıyla kavurma ve kıyma



		BAKLİYAT

		Günde 100 gr. Hesabıyla  (Kuru fasulye, nohut, mercimek,pirinç,bulgur)

		PEYNİR

		Günde 1 paket hesabıyla gravyer peynir



		ZEYTİN

		1. Kg.

		YAĞ

		Bir kavanoz (1/2 Kg.) margarin veya sıvı yağ



		ŞEKER



		1 Kg. toz veya kesme şeker

		TUZ

		Yeteri kadar  





B) Tıbbi Malzemeler:


		Pens, Makas

		1 Adet

		Tıbbi Derece


		2 Adet



		Enjektör(Kişi başına  

		1 Adet

		Emaye Kuvet



		1 Adet



		Flaster      “       “

		3 Adet

		Sabun 


		5 Adet



		Çengelli İğne

		20 Adet

		Üçgen sargı bezi

		10 Adet



		Çeşitli aletler


		Yeteri kadar

		Silindir sargı bezi

		10 Adet



		Hidrofil pamuk


		3 Paket

		İyot formlu gazlı bez

		10 Adet



		Sodyum bikarbonat


		250 gr. lık bir şişe

		Tentürdiyot

		20 gr. lık bir şişe



		Alkol


		200 gr. lık bir şişe

		Oksijenli su


		1 lt.lik bir şişe



		Yanık merhemi

		2 tüp

		

		





    C) Yangın Söndürme  Malzemeleri:


		CİNSİ


		ADEDİ

		CİNSİ


		ADEDİ



		Yangın söndürme cihazı


(karbon tetra klorlü olmayan

		1 Adet

		Su varili veya kovası


		yeteri kadar



		Hortum (Plastik veya Lastik)

		yeteri kadar

		İki parçalı eldiven

		1 adet



		Kum torbası

		yeteri kadar

		Kazma


		1 Adet



		Kürek


		1 Adet

		

		





 D) Sığınakta Bulunması gerekli diğer  Malzemeler


		

		

		

		



		Telefon-Telsiz Mümkünse




		

		Mevsimlik giyim eşyası

		



		Yatak malzemesi




		

		Battaniye (varsa uyku tulumu)

		



		Temizlik malzemesi

		

		Pilli radyo

		



		Kova




		

		Pilli el feneri




		



		Çöp bidonu

		

		Yedek pil




		



		Eğlence araçları




		

		Gaz maskesi




		



		Radyasyon ölçü aletleri




		

		Basit tamir aletleri




		



		Yemek takımı




		

		Saat




		



		Kitap




		

		Makas




		



		Sedye




		

		Hijyenik malzemeler




		



		Çatal,kaşık, bıçak




		

		Konserve açacağı




		



		İlkyardım çantası




		

		Kibrit mum gibi ışık kaynakları

		



		Oturak şeklinde WC




		

		Civarın 1/25000 ölçekli haritası

		



		Düdük




		

		Testere

		





ile sığınak amirleri ve birim amirlerinin ihtiyaç duydukları diğer malzemeler



Yukarıda belirtilen malzemelerden yiyecek ve içecek maddeleri, yatak ve temizlik malzemeleri, giyim eşyaları, eğlence araçları, hijyenik malzemeler ile battaniye, yemek takımı, çatal, kaşık, bıçak, k,tap, el feneri, makas, saat, konserve açacağı, enjektör, plaster. Radyo ve yedek piller sığınaktan istifade edecekler tarafından sığınağa girilirken getirilir.



Diğer malzemeler ................................................ca temin edilerek sığınak amirince sığınağa yerleştirilir.



Bu talimat sığınakların bakımı, muhafaza ve idaresi konusunda genel hükümleri verdiğinden sığınak amirleri bodrum ve zemin katları ile benzeri amaçlarla barınma amacıyla kullanılan yerlerin sığınak özelliklerine göre özel talimatlar hazırlamak suretiyle bir alarm ve olağanüstü hal ve savaş durumunda personel zayiatını asgari düzeye indirmek için gereken hazırlıklarını tamamlamalıdırlar.
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EK- A

……………………………… MÜDÜRLÜĞÜ


VAZİYET PLANI


(NOT: Bu plan örnektir. Okullar ve kurumlar bu örneğe göre kendi vaziyet planını yapacaklardır. Planda oyun parkı, toplanma alanı, varsa diğer ek binaları vs. yerleri gösterilecektir.)
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                                                                                                                    …./…./2020

                                                                                                         …………………………


                                                                                                                   Okul Müdürü


EK- B

……………………………………………… OKULU MÜDÜRLÜĞÜ


(ZEMİN KAT PLANI)

(NOT: Bu plan örnektir. Okullar bu örneğe göre kendi planını yapacaklardır. Planda yangın tüpleri, yangın merdivenleri, yangın dolapları,  elektrik panoları, yangın alarm bütonları yerleri işaretlenecek, tahliye kaçış yönleri oklarla gösterilecektir.)
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                                                                                            ……/05/2016


                                                                                              ………………………………..


                                                                                               Okul Müdürü


                                                                                                   …./…./2020

                                                                                            …………………………………


                                                                                                   Okul Müdürü

                                                                                                         (EK-B DEVAMI)


………………………………… OKULU MÜDÜRLÜĞÜ


(NORMAL KATLAR PLANI)

(NOT: Bu plan örnektir. Okullar bu örneğe göre kendi planını yapacaklardır. Planda yangın tüpleri, yangın merdivenleri, yangın dolapları,  elektrik panoları, yangın alarm bütonları yerleri işaretlenecek, tahliye kaçış yönleri oklarla gösterilecektir.)
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YUSUF BAKIT


Okul Müdürü


                                                                                             ……/05/2016


                                                                                              ………………………………..


                                                                                               Okul Müdürü


                                                                                                   …./…./2020

                                                                                            …………………………………


                                                                                                   Okul Müdürü


KAÇIŞ YOLLARI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR:


Kaçış yollarında, kaçışı engelleyici bir şey bulunamaz, çıkışların önü kapatılamaz. Kaçış yolu hiçbir kısmı da daraltılamaz.



Kaçış yolu : Gerçek bir kaçış unsuru bir bina veya konstrüksiyonun herhangi bir noktasından yer seviyesindeki caddeye kadar olan devamlı ve engellenmemiş kaçış yolunun tamamıdır. Kaçış yolları kapsamına bir bütün olarak;


a. Oda ve diğer müstakil hacimlerden çıkışlar,


b. Her kattaki koridor ve benzeri geçişler,


c. Kattan çıkışlar,


d. Zemin kata ulaşan merdivenler,


e. Zemin katta merdiven ağızlarından bu kattaki bina çıkışına giden yollar,


f. Bina dışındaki güvenlik önlemleri dahildir.


Alt kenarları döşemeden   en   çok  120  cm.  yukarıda   ve   bina dışındaki güvenlik


bölgesine açık, dış zeminden en çok 2 metre yükseklikteki pencereler, zorunlu hallerde kaçış yolu kabul edilebilir.



Kaçış yollarına engelleyici hiçbir şey konmaz, kaçış yollarının önü kapatılamaz. Bina sorumlusu veya güvenlik görevlileri bunu sağlamakla yükümlüdür.



Kaçış kapıları yanlardan menteşeli olacak ve kaçış yönüne açılır şekilde düzenlenecektir. Kaçış yolu hiçbir şekilde daraltılamaz.


TAHLİYE PLANINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR :

1. Tahliyenin en kısa sürede ve emniyetli yapılması esas alınacak,


2. Tahliyede binanın fiziki konumu dikkate alınarak tüm çıkış yolları aynı anda kullanılacak biçimde planlanacak, (Asansörün kaçış yolu olarak kullanılmayacağı ama yangın merdiveninin kaçış yolu  olarak kullanılacağı dikkate alınmalı.)


3. Kat tahliye planlarında toplanma yerlerine gidecek yollar ok işaretiyle gösterilecek,


4. Tahliye üst katlardan zemin katlara inilerek, bodrum katlardan zemin katlara çıkılarak aynı anda başlayacak şekilde planlanacak,


5. Plan hazırlanırken ana sınıfı ve diğer küçük sınıflarında olduğu göz önünde bulundurulacak,


6. Açık havada belirlenen toplanma yerinin güvenilir bir alan seçilmesi (duvar dibi, yüksek binalar; enerji hatları, elektrik telleri vb. yıkılma ve çökme tehlikeleri dikkate alınarak.)


7. Binanın fiziki durumu ve diğer özellikleriyle ilgili bilgilerin eklenmesi,


8. Krokilerin normal dosya kağıdına basit, anlaşılır olarak çizilmesi,


9. EK-A krokide idari odalar, derslikler, yatakhane, merdivenler, merdiven genişlikleri, yangın merdiveni, çıkış kapıları vb. bölümlerin gösterilmesi,


10. EK-B krokide civar durumu, okul bahçesinin genişliği, çevre duvarının yüksekliği, bahçe giriş kapıları, toplanma yerleri vb. gösterilmesi. Gerekirse kroki ile ilgili açıklamaların sol alt köşede belirtilmesi.


11. Planda sınıfların boşaltılış sırasının oklarla gösterilmesi.


12. Örnek Tahliye Planı fikir vermek amacıyla hazırlanmıştır. Binanın fiziki konumuna göre tahliyenin en kısa sürede ve emniyetli yapılması esasıyla farklı tahliye planları yapılabilir.
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GİZLİ



SABOTAJLARA KARŞI KORUMA PLANI  

(Resmi ve Özel tüm Okullar Anaokulu/İlkokul/Ortaokul/Liseler)

(NOT: Resmi ve Özel tüm Anaokulu, İlkokul, Ortaokul ve Liseler Sabotajlara Karşı Koruma Planı yapacaklardır.) 


SABOTAJLARA KARŞI KORUMA PLANININ YAPILMASINDA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR

(NOT ÖNEMLİ: Sabotajlara Karşı Koruma Planlarını Emniyet Müdürlüğü her yıl Şubat ayı içerisinde istemektedir. Bu planlar sadece Emniyet Müdürlüğü istediğinde yapılacak olup, bu tarihlerde İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri okullara emniyetin talebini yazı ile duyuracaktır. Diğer zamanlarda onaya gönderilmeyecek, okuldaki nüshası güncel bulundurulacaktır.)

1. Plandaki boşluklara tam ve eksiksiz olarak okullarımızın gerçek bilgileri girilecektir. Okulların kendi özelliğine göre açıklama gerektiren bölümlere teferruatlı açıklayıcı bilgiler girilecektir.

2. Plana okulun girdiği bilgilerin veya başlıkların yazı tipi, boyutu vs. örnek plandaki tipi ve boyutu ile aynı olacaktır. Örnek planların aslı bozulmayacaktır. 

3. Plan hazırlandıktan sonra GİZLİ gizlilik derecesi taşıyacaktır. (Her sayfanın sol üst ve sol alt  kısmında siyah “GİZLİ” olacak,  her sayfanın  üst orta ve alt ortasında kırmızı “GİZLİ” olacaktır.)

4. İmza ve Mühür olmayan diğer tüm sayfaların sağ alt köşesi Mühürlenerek, Okul Müdürü tarafından paraflanacaktır.


5. Planda mevcut tüm tarihler kontrol edilerek dikkat edilecek ve planın onaya gönderildiği zamanın tarihi olarak yeni tarihli olacaktır.


6. Planda en az yılda bir kez güncelleme yapılacaktır. 


7. Hazırlanan 3 adet planın her sayfası numaralandırılacak ve planın sonuna ekleri de eklenerek, en son sayfanın arkasına el yazısı ile “Bu plan …… sayfadan ibarettir. Tasdik ederim.” yazılarak, tarih, okul müdürü Adı Soyadı ve Ünvanı yazılarak mühürlenip imzalanacaktır.

8. Plan 3 suret hazırlanarak, Okul Müdürü tarafından onaylanacak ve onaydan sonra 1 nüshası okulda kalacak ve sivil savunma dosyasına takılacak, 2 nüshası ise İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilecektir. 


9. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilen 2 nüsha planın 1 nüshası İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü’ nde kalacak, 1 nüshası da onaylanmak üzere İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü tarafından İlçe Emniyet Müdürlüğü’ ne gönderilecektir.


10.  İlçe Emniyet Müdürlüğü’ de onaylanmak üzere İl Emniyet Müdürlüğü (Hassas Bölgeleri Koruma Şubesi)’ ne gönderilecektir.


(NOT: Bu açıklamalar bilgi amaçlıdır, asla plana takılmayacaktır.)


Yukarıdaki bilgiler doğrultusunda plan hazırlandıktan sonra bu sayfa silinip 3(üç) nüsha çıktı alınıp yöneticiler ve görevli personele imzalatılacaktır.

		T.C.


TEKİRDAĞ VALİLİĞİ


İl Millî Eğitim Müdürlüğü

………………………………… MÜDÜRLÜĞÜ


SABOTAJLARA KARŞI KORUMA PLANI 
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T.C.

………KAYMAKAMLIĞI

..............................................................MÜDÜRLÜĞÜ

SABOTAJLARA KARŞI KORUMA PLANI


Müessesenin Adı ve Yeri                 :........................................................................................


                                                             .......................................................................................


Müessesenin bağlı olduğu kurum 


Ve kuruluş                                        : Milli Eğitim Bakanlığı






  ……. Milli Eğitim Müdürlüğü






               ………………. İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü                                                          


Planın Yapılış Tarihi                       :........................................................................................


1.  KORUNACAK YER HAKKINDA GENEL BİLGİLER :


     a) Müessesenin üretim cinsi   


          ve kapasitesi                           : Kamu hizmeti (Eğitim Öğretim Hizmeti)


     b)Yerleşme durumu                   : ........................................................................................


                                                             ..........katlı binasında faaliyet göstermekte olup,


                                                            (Doğusunda)....................................................................


                                                            (Batısında)........................................................................


                                                            (Kuzeyinde)......................................................................


                                                            (Güneyinde)......................................................................


                                                             yer almaktadır. Yerleşme durumu ekli krokilerde göste-    


                                                             rilmiştir.


     c)Personel Miktarı                      :                                  Erkek           Kadın          Toplam


                                                       
    İdareci         
..........          ...........         ..............                                                          







    Öğretmen

..........          ...........         ..............






    Öğrenci

..........          ...........         ..............

    Memur

..........          ...........         ..............       


                                                               Hizmetli

..........          ...........         ..............

                                                             -------------------------------------------------------------------

                                                                   TOPLAM:          ..........          ...........         .............. 


2. KORUMA GRUPLARI VE GÖREVLERİ    :


    a.Koruma ve Güvenlik Amirinin


       Adı Soyadı 
: ...................................................................................

                          Koruma ve Güvenlik Amiri ........................................................................ait Koruma Planı’nı hazırlayarak güncel halde bulunduracak ve uygulanabilir olmasını sağlaya-caktır. Sabotajlara ve saldırılara karşı koymada önemli bir yer tutan koruma gruplarını teşkil edecek olan Koruma ve Güvenlik Amiri, grupların göreve hazır halde bulundurulabilmesi için eğitimlerini de kolluk kuvvetleri ile organize ederek yaptırtacaktır.


                          Herhangi bir sabotaj haberi alındığında yada sabotaj vukuu bulduğunda durumu değerlendirerek.......................................................................bildirerek,alacağı talimat doğrultusunda koordineyi sağlayarak işbirliğinde bulunacaktır.


    b. Koruma ve Güvenlik Amir


        Yardımcısının Adı Soyadı       : .........................................................................................


                       Koruma ve Güvenlik Amirinin çalışmalarında o’na yardımcı olacak ve verilen diğer görevleri yapacaktır. Koruma ve Güvenlik Amirinin bulunmadığı hallerde o’nun görevini yürütecektir.


    c. Fiziki Koruma Grubu             :


       Adı ve Soyadı                             Görevi                             Sorumlu Olduğu Yer           


       I. Ekip 

       1-  ..........................................................................................................................................


       2-  ..........................................................................................................................................


       3-  ..........................................................................................................................................


       4-  ..........................................................................................................................................                                                                           


       5-  ..........................................................................................................................................                       


6- ..........................................................................................................................................  

       II. Ekip


       1-  .......................................................................................................................................... 


       2-  .......................................................................................................................................... 


       3-  ..........................................................................................................................................


       4-  ..........................................................................................................................................


       5-  ..........................................................................................................................................


6- .......................................................................................................................................... 


     d. Teknik Koruma Grubu          :


       Adı ve Soyadı                             :                         Görevi                                             :                                                                                  


       I. Ekip 

       1-  ..........................................................................................................................................


       2-  ..........................................................................................................................................


       3-  ..........................................................................................................................................


4- ..........................................................................................................................................


3. ALINAN KORUMA TEDBİRLERİ  :


       a. Hazırlık Bakımından         :


           (1)Sabotaj Yapmaya Elverişli Yerler ve Yerlerde Alınan Tedbirler  :


                Kalorifer Dairesi : Koruma Görevlisi Okul Müdürü ve Kalorifer görevlisi tarafından sürekli kontrol altında tutulacak, yanıcı, parlayıcı maddelerle, hurda malzemeler açıkta bulundurulmayacak, kalorifer usulüne uygun yakılacaktır. Yakıt malzemesi ayrı bölme-de usulüne uygun istiflenecek veya bulundurulacaktır.


               Teknik Atölye :  Mesai saatleri içinde burada çalışanlar dışındaki personeli atölyeye girmesini önlemek amacıyla yasak bildiren levhalar kapıya asılacaktır.Görevli mühendis veya teknisyen bu kuralın uygulanmasını takip edecektir. Mesai saatleri dışında ise bu bölümün kilit altında tutulması sağlanacaktır.


               Telefon Santrali : Santrale  görevli kişilerden başkasının girmemesi için uyarı levhası asılacaktır. Mesai dışında ise kapı sürekli kilitli tutulacaktır.    


                LPG Tesisi   : .........................................................................yemekhane ve çay ocağında bulunan LPG kullanım tüpleri görevli personel tarafından usulüne uygun olarak kul-lanılacak ve kontrol edilecektir.Kullanım süresi sonunda tüp vanaları yine aynı görevli perso-nel tarafından kapatılacak,gaz kaçağı olup olmadığı kontrol edilecek,yemekhane ve çayocağı bölümleri mesai dışında kilitlenecektir. Bu yerler teknik ekipçe zaman zaman kontrol edilecek tamirat gereken durumlarda arıza giderilecektir.


                Arşiv    : Arşivde işi olan personel,görevli personelin eşliğinde bu bölüme girecek ve çıkış da aynı şekilde yapılacaktır. İşi olmayanın giremeyeceği ve bu bölümde sigara, kibrit vb.yanıcı/yakıcı maddelerin içilip/bulundurulmayacağı gerek sözle,gerekse yazılı levhalarla belirtilecektir. Arşiv,mesai bitiminde görevli personel tarafından kilitlenecektir.


                (2) Girilmesi Yasak Yerlere,Yasağı bildiren Levhaların İlk Bakışta Görülebilir


Biçimde Konulması,Bu Gibi Yerlerin Dış ve İç Kapı,Merdiven ve Pencerelerinde Alınan


Emniyet Tedbirleri ve Bu Tedbirlerin Nasıl Kontrol Edildiği :                


                 Yukarıda belirtilen ve girilmesi yasak olan yerlerin kapılarına ve görülebilir yerle-rine yasağı bildiren “YETKİLİ PERSONEL HARİCİNDE GİRMEK YASAKTIR” levhalar asılmış, kapıların kilitli tutulması sağlanmıştır. Bölüm görevlilerince ifa edilen kontrol hizmeti ayrıca koruma personelince de yapılacak, Koruma ve Güvenlik Amiri de zaman zaman bu gibi yerleri kontrol ederek tedbirlerin uygulanmasını sağlayacaktır. Giriş-çıkan kişiler kayıt altına alınmaktadır.  


                 (3) Müessese ve Tesiste Özellikle Hassas Yerlerde Çalışan Personelin Özel ve Genel Durumunun Sürekli Şekilde Nasıl Tetkik ve Kontrol Edildiği :


                 Hassas ve gizlilik dereceli yerlerde çalışan personel hakkında arşiv araştırması yap-tırılmıştır. Koruma ve Güvenlik Amirince de bu kişilerin tavır ve davranışları sürekli takip ve kontrol altında bulundurulmaktadır. 


                 (4) Sağlanması Güç ve Geç Olacak Yedek Malzeme Depoları ile Diğer Depola-rın İhtiyaç Yerleri Yakınında Kurulup Kurulmadıkları ve Depoların Nasıl Korun-dukları :


                 ...............................................binasında yedek malzeme deposu bulunmamaktadır. Binada ve malzemelerde herhangi bir sebeple meydana gelebilecek tahribat karşısında gerekli olacak insan gücü ve teknik malzeme ..............Milli Eğitim Müdürlüğünden temin edilecektir.


                (5) Bir Hedef Sahasında Toplu Halde Bulunan Araç, Gereç, Akaryakıt, Yiyecek, Giyecek Depoları ile Önemli Tesislerin Planlı Olarak Güvenli Bölgelere Dağıtılması  İçin Alınan Tedbir ve Tertipler :


            ..............................................................binasında akaryakıt deposu bulunmamaktadır. Araçlar ise dağınık olarak park etmeleri, yangın vukuunda bulundukları yerden uzağa götürülmeleri sağlanacaktır.


                (6) Özel Tedbir ve Sınırlamalar Alınması Gereken Müesseselerde ve Zamanlarda Müessese Personeline İş Yerleri İçin Fotoğraflı Giriş Kartları Verilip, Verilmediği ve Personelin Kendi İşyerlerinden Başka Yerlere Girmemelerinin Nasıl Kontrol Edildiği:


               ..............................................................personeli mesai saatleri içinde “Devamlı Giriş Kartı”nı sol yakalarında devamlı surette takacaklardır. Ziyaretçiler ise “Ziyaretçi Kartı” nı Nöbetçi Memurluğundan alarak içeriye gireceklerdir. Girilmesi yasak olan yerler ise sürekli kilitli tutulduğundan ve yasağı bildiren levhalar görülebilir yerlere asıldığından hem personelin hem de yabancı şahısların girmesi önlenecektir.


                (7) Komşu Binalardan veya Bu Binaların Damlarından yada Herhangi Bir Yerinden Müessese ve Tesise Girmek Mümkün İse Bu Gibi Yerlerin Nasıl Korunduğu:       


                 ...............................................................binasına ana giriş kapısından girilebilmekte-dir. Ana giriş kapısında mesai saatlerinde görevli nöbetçi memurlar tarafından giriş-çıkış denetimi sağlanmakta, mesai haricinde ise okulun fiziki korunması ........................................... sürdürülmektedir. 


           b. Teknik Bakımdan    :


                (1)Sabotajlara Karşı Hassas Yerlerde Teknik Bakımdan Alınan Zorunlu Tedbirler :


                  Sabotajlara Karşı hassas yerlerde bulunan araç ve gerecin kullanımı için gerekli talimatlar hazırlanmış olup,Teknik malzemelerin bulunduğu kısımlarda çalışan personel dışındakilerin girmesi kesinlikle önlenecek, buralardaki alet ve malzemelerin sorumlularından başkasının kullanmasına izin verilmeyecektir.


                (2)Teknik Koruma Grubu Teşkilatının Kaç Kişiden Oluştuğu Ve Bu Teşkilatın Yapacağı İşlere Dair Bilgiler :


                  ..........................................................bünyesinde oluşturulan teknik koruma grubu elemanları  ........................teknik personelden ibarettir. Bu grup, sabotaja müsait olan kalorifer dairesi, fotokopi odası, teknik atölye, telefon santrali, LPG gaz tesisi (Çayocağı, vb.) ve arşiv gibi yerlerde  teknik bakımdan koruyucu önlemleri alacak, sabotaj vukuunda arızalanan kısımların acil tamiri konusunda Koruma ve Güvenlik Amirini (Okul Müdürünü) haberdar ederek gerekli tedbirler alınacaktır.  


                (3)Müessese ve Tesiste Meydana Gelecek Herhangi Bir Teknik Arızanın En Kısa Zamanda Giderilebilmesi İçin Alınan Tedbirler :


                 Teknik Koruma Ekipleri gerekli alet ve edevatla donatılacak, gerekli yedek malze-me bulundurulacaktır. İhtiyaç duyulduğunda ise İşbirliği Protokolünde belirtilen kuruluşların teknik malzeme ve elemanlarından yararlanılacaktır.


                (4)Patlayıcı Malzemelere Karşı Alınan Tedbirler :


               .............................................................binasında patlayıcı madde  sadece çay ocağında büyük LPG tüpü kullanılmaktadır. Kullanmak için gerekli talimat hazırlanarak kullanan personele verilmiştir. Ayrıca çay ocağı olarak kullanılan bu bölüme bir adat yangın söndürme tüpü konulmuştur.


                (5)Parlayıcı ve Yanıcı Maddelere Karşı Alınan Tedbirler:       


              .............................................................binasında parlayıcı madde bulunmamaktadır. Yanıcı madde olarak da sadece kalorifer yakıtı olarak kullanılan odun kömür bulunmakta olup, bunlar kalorifer kazanından ayrı bir depoda bulunmakta ve havalandırması yapılmaktadır. Havalandırma yerine çelik tel kafes yapılmıştır. Ayrıca buralarda yangın söndürme araç ve gereçleri bulundurulmaktadır.


                (6)Yangınlara Karşı Alınan Tedbirler :


                      Okulumuzda Milli Eğitim Bakanlığı Binalarını Yangından Koruma Yönergesi gereğince ilgili tedbirler alınmış ve talimat hazırlanmıştır. Yeterli sayıda Yangın söndürme cihazı ile diğer araç ve gereçler alınmıştır. Personelin uyması gereken tedbirler ve esaslar kendilerine iletilmiştir. Ayrıca Müdürlük binasında oluşturulan Sivil Savunma Servislerinden de (Yangın Söndürme, İlkyardım Ekipleri, Arama-Kurtarma ve Tahliye Ekiplerinden) yararlanma yoluna gidilecektir. Teşkil edilen servislere ait personel çizelgesi EK-4’ de belirtilmiştir.

               (7)Elektro-Manyetik, Nükleer, Kimyasal ve Buna Benzer Etkilere Karşı Alınan Tedbirler :


                Elektrik tesisleri kontrol edilerek yıllık bakımları yapılmaktadır. Elektro-manyetik dalgalara karşı teknik atölyedeki cihazlar, bilgisayarlar ve diğer cihazlar kullanılmadıkları sürece enerji kaynakları kesilecek ve şifreleri gizli tutulacaktır.


              (8)Müessese ve Tesisin Özelliklerine Göre Alınması Gereken Diğer Tedbir ve Tertipler :


               Okulumuz eğitim öğretim faaliyeti yürütmekte olup, kazan dairesi, elektirik dolabı, çatı, bilgisayar sınıfları gibi yerlerde gerekli tedbirler alınmış olup, zaman zaman kontrolleri yapılmaktadır.

          c. Koruma Bakımından  :


(1) Koruma Personelinin Kaç Kişi Olduğu ve Nerelerde Görevlendirildikleri :


               .............................................................fiziki koruma grubunda görev yapmak üzere ........ personel görevlendirilmiştir. Personelin sorumlu olduğu yerler krokide gösterilmiş ve kendilerine tebliğ edilmiştir.


              (2)Koruma Personeli ile ilgili Güvenlik Araştırmalarının Yapılıp, Yapılmadığı:


              Koruma grubunda görevlendirilen personelin güvenlik soruşturmaları özlük birimince yaptırılmıştır.


              (3)Nöbet ve Devriye Hizmetlerinin 24 Saat Süreklilik Esasına Göre Ne Şekilde Tertiplendiği :


                   Okulumuzda olağanüstü hallerde 24 çalışma planı hazırlanmış olup, ihtiyaç olduğunda bu plan uygulamaya konulacaktır. Normal eğitim öğretim zamanlarında ise gündüzleri nöbetçi idareci, nöbetçi öğretmen ve nöbetçi öğrenci görevlendirilerek bina ve eklentileri ile öğrencilerimizin korunması yönünden gerekli tedbirler alınmakta, mesai saatleri dışında ise özellikle geceleri personel durumuna göre gece bekçisi görevlendirilmekte, personel yetersizliğinde ise emniyet birimleri ile işbirliği yapılarak koruyucu ve önleyici tedbirler alınmaktadır. 

Mesai saatlerinde günün nöbetçi müdür yardımcısı ve öğretmeni tarafından okulumuzun fiziki koruma önlemleri alınarak korunuyor. Mesai saati dışında, tatillerde ve özellikle geceleri ise PERSONEL YETERSİZLİĞİNDEN DOLAYI nöbet tutulmamaktadır. Konuyla ilgili kurumumuzun bağlı olduğu mıntıka karakoluna 6 ayda bir yazıyla bilgi verilmektedir. Bakz. 27/11/2017 Tarihli ve 2007/12937 Sayılı Bakanlar Kurulu Kararı İle Yürürlüğe Konulan (RG 19.12.2007/26735) Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik. 125. maddesinin 2. bendi "Kamu binalarında bir gece bekçisi veya güvenlik görevlisi bulunması asıldır. Gece bekçisi temin edilemeyen yerlerde, a) Hizmetli sayısı 2''den fazla değilse, durum en yakın polis veya jandarma karakoluna bir yazıyla bildirilir ve binanın devriyeler tarafından sık sık kontrol edilmesi sağlanır." hükmü amirdir. (GECE NÖBET TUTULMAYAN OKULAR İÇİN)


              (4)Nöbetçi ve Devriyelerin Nasıl Kontrol Edildikleri :


                   Nöbetçi Memurluğu odasında görevliler için görev talimatı hazırlanmış olup, personelin görevi ne şekilde yürüteceği belirlenmiştir. Koruma ve Güvenlik Amirince zaman zaman nöbetçi personel kontrol edilecek, görevin başarılı bir şekilde yürütülmesi sağlanacak-tır. Okulumuzda gece nöbeti tutuluyor/tutulmamaktadır. Bu konuyla ilgili mıntıka karakoluna yazıyla bilgi verilmiştir.

              (5)Koruma Personelinin Bir Saldırıyı Karşılamak Üzere Ne Şekilde Donatıldığı, Nerede ve Nasıl Eğitim Gördüğü :


                   Fiziki Koruma grubuna seçilen personelin eğitimleri, Koruma ve Güvenlik Amiri-nin ve koordine sağlayacağı Jandarma veya Emniyet kuvvetleriyle uygun görülen yer, zaman ve sürelerde yaptırılacaktır. Fiziki koruma grubu personeli saldırılara öncelikle yakın mücadele usulleriyle karşı koyacaklarından donatılmaları da buna uygun araçlarla techiz edilecektir.


               (6)Müssese ve Tesisin Genel Giriş Kapılarının Sayısı ve Bu Kapılarda Alınan Koruma Tedbirleri :


                   ...........................................................binasına giriş ve çıkış tek kapıdan yapılmak-tadır. Yerleri ekteki krokide gösterilmiştir. Burada nöbetçi öğretmen ve öğrenci görev yapmakta, böylelikle giriş ve çıkışın kontrolü sağlanmaktadır. Mesai dışında ise okulun çevre güvenliği Emniyet / Jandarma devriyeleri tarafından sağlanmaktadır. 


               (7)İdari ve Teknik Diğer Personelin Giriş Çıkışlarına Ayrılan Kapılarda Alınacak Tedbirler, Aramaların Hangi Yerlerde ve Nasıl Yapılacağı :


                    ....................................................çalışan bütün personele “Daimi Giriş Kartı” ve-rilmiştir. Bu kartlar girişte ve çalışma esnasında personel üzerinde devamlı takılı bulundurul-makta ve mesai bitiminde binadan ayrılırken çıkarılmaktadır. Durumlarından kuşkulanılan şa-hıslar olduğunda Korum ve Güvenlik Amirinin nezaretinde nöbetçi memurluğu odasında gö-revli personel tarafından üstleri aranmakta ve gerekli kontrol yapılmaktadır.


               (8)Müessese ve Tesisin Etrafında Tel Örgü, Parmaklık veya Duvar gibi Engel-lerden Hangilerinin Bulunduğu, Bunların Genişlik ve Yükseklikleri :   


                    ..........................................................hizmet binasının çevresi bir metre yüksekli-ğindeki ................................................ile çevrilidir. Krokide gösterilmiştir.


               (9)Müessese ve Tesisin Etrafında ve Özellikle Önemli Olan Yerlerde İç ve Dış Aydınlatmanın Yeterli Derecede Yapılıp Yapılmadığı :


                    ...........................................................hizmet binasının dış ve iç aydınlanması ..................................... 


            (10)Tesisin Önemi, Kapladığı Alanın Genişliği ve Bulunduğu Yerin Topoğrafik Yapısı Dikkate Alınarak Çevresinde Nöbetçi Kule veya Kulübelerin Yapılıp, Yapılma-dığı Gerekli Muhebere İrtibatlarının Bulunup Bulunmadığı :


                   Binanın konumuna göre nöbetçi kule yada kulübesine ihtiyaç yoktur. Haberleşme mevcut telefonlarla yapılmaktadır.


            (11)Bir Tehlike Anında Kullanılmak Üzere İkaz ve Alarm Sisteminin Kurulup Kurulmadığı  :


                   Okul binamızda ikaz alarm sistemi kurulmamıştır. Bir tehlike anında okulumuzdaki zil veya çan sesi ile tüm personel ve öğrenci haberdar edilecek, igili yerlere haber verilerek yardım istenecektir.


           d. Ziyaretçiler Bakımından :


              (1)Ziyaretçilerin Hangi Günlerde Hangi Kapıdan Girebilecekleri, Nerede Ziya-rette Bulunabilecekleri, Hüviyetlerinin ve Ziyaret Sebeplerinin Kaydedildiği Bir Defte-rin Bulunup Bulunmadığı, Bu Defterin Bitiminden İtibaren İki Yıl Süre İle Saklanıp Saklanmadığı ve Ziyaretçilerin Ne Şekilde Kontrol Altında Tutulduğu :


                   Gerek ziyaretçi olarak gerekse görev ya da iş takibi için çalışma saatleri içinde ..................................................gelen kişiler,giriş kapısındaki nöbetçi memurunca karşılanacak ve ziyaretçi odasında alıkonulacaktır. Ziyaretçilerin Kimlikleri, ziyaret amaçları ve kiminle görüşmek istedikleri nöbetçi memur tarafından ziyaretçi defterine kaydedilecek, görüşülmek istenen kişi telefonla haberdar edilecektir. Ziyaretçi kabul ve görüşmeleri genel kural olarak ziyaretçi odasında yapılacaktır. Bürolarda ziyaretin zorunlu olduğu hallerde Koruma ve Gü-venlik Amirinden izin alınacak ve ziyaretçi kartı verilmek suretiyle görevli personel eşliğinde çalışma yerlerine gönderilecektir.


                   Ziyaretçilerin kaydedildiği defter, nöbetçi memurluğunda iki yıl süre ile saklan-maktadır.


              (2)Özel Misafirhane ve Lojmanları Olan Müessese ve Tesislere Gelecek Ziyaretçiler ve Misafirlerin Nasıl Tesbit ve Muhafaza Edildiği :


                   .................................................................misafirhane yoktur.


             c. Araçlar Bakımından :


                (1) Müessese ve Tesise Girecek veya Çıkacak Her Türlü Araç, Gereç ve Eşya-nın Özellikle Patlayıcı, Parlayıcı,Yanıcı ve Yakıcı Maddelerin Yükleme ve Boşaltılmasın-da Alınan Emniyet Tedbirlerinin Neler Olduğu :


                    ...............................................................binasının otopark sahasına yabancı araçlar             


kesinlikle sokulmamakta herhangi bir sebeple gelen araçlar binayı çevreleyen demir parmaklı-ğın dışına,özellikle de yolun karşı kaldırıma park ettirilmektedir. Zorunlu hallerde ise gerekli kontrol yapıldıktan sonra içerideki emniyetli sahaya alınmaktadır.


4.SABOTAJ HABERLERİNİN DUYURULMASI :


           a. İhbarlı Sabotaj ve Saldırı Halinde :


               (1)Çalışma Saatleri İçinde : Yapılacağı önceden haber alınan sabotaj ve saldırılar-da sabotajı ilk öğrenen şahıs anında Koruma ve Güvenlik Amirini (Okul Müdürü) haberdar edecektir.Koruma ve Güvenlik Amiri (Okul Müdürü) aldığı ihbarı ilgili Emniyet veya Jandarma makamına bildirecek; Sabotaj yönünden hassas olan yerlerde gerekli önlemleri aldıracak, yangın söndürme ekiplerini ve koruma gruplarını göreve, yangın söndürme cihaz ve araçlarını da kullanılmaya hazır hale getirecektir. İş ve ziyaret için gelen yabancı personel ile birlikte taşıt araçlarının da binanın uzağına naklettirilmesini sağlayacak, ana giriş kapısında ve pencerelerde gerekli fiziki tedbirleri aldıracaktır.


               (2)Çalışma Saatleri Dışında: Sabotaj ve saldırıların çalışma saatleri dışında yapılacağı haberini alan personel yukarıda belirtildiği şekilde durumu Koruma ve Güvenlik Amiri (Okul Müdürü) ile Emniyet veya Jandarma Makamlarına bildirecek, Koruma görevlileri de adreslerinden çağrılarak, gerekli diğer tedbirler alınacaktır. 


           b. İhbarsız Sabotaj ve Saldırı Halinde :


              (1)Çalışma Saatleri İçinde : Çalışma saatleri içinde vukuu bulan sabotaj ve saldırı-larda, fiziki koruma grubu personeli olaya anında müdahale ederek, karşı koyacaklardır. Bu arada Koruma Güvenlik Amiri (Okul Müdürü ) ne olay hakkında bilgi verilecek, mahalli Güvenlik kuvvetlerinden yardım talep edilecektir. Yangın ekipleri, görevlerinin başında olacak ve varsa başlangıç yangınlarını söndürmeye çalışacaklardır. Mahalli kolluk kuvvetleri gelinceye kadar hassas kısımların korunmasına çalışılacaktır. Can ve mal kaybının önlenmesi için gereken tedbirler alınacaktır. 


               (2)Çalışma Saatleri Dışında: Aniden ve/veya zora başvurarak yapılan Sabotajlar-da, durum Koruma ve Güvenlik Amiri (Okul Müdürü) ile Emniyet veya Jandarma Makamlarına bildirecek, Koruma görevlileri de adreslerinden çağrılarak, anında müdahale edilecek, Kolluk Kuvvetleri gelinceye kadar gerekli fiziki tedbirlerin uygulanmasına devam edilecektir. Sabotaj sonucunda yangın meydana gelmişse yangının kontrol altına alınmasına ve söndürülmesine çalışılacak, itfaiyeye de haber verilecektir.


          c. Sabotaj Olayından Sonra Fiziki ve Teknik Koruma Gruplarının Yapacağı İşler:


              Sabotaj olayının gerçekleşmesinden sonra fiziki koruma elemanları sabotörleri yakalamaya çalışacak, can ve mal kaybını önlemek için gerekli kurtarma çalışmalarına katıla-caktır. Koruma ve Güvenlik Amirinin direktifleri doğrultusunda diğer çalışmaları da yürüte-ceklerdir. Teknik Koruma personeli de arızalanan ve hasar gören kısımların acil tamirini yapacak, teknik malzemelerin kullanılır hale getirilmesini sağlayacaktır.


5. İŞBİRLİĞİ KOORDİNASYON VE KONTROL  :


              a. Okul Müdürlüğü ile ............................................(Emniyet Müdürlüğü veya Jandarma Komutanlığı) arasında herhangi bir sabotaj halinde gerekli tedbirlerin alınması, okulumuzun günlük gece güvenliğinin sağlanması için işbirliği protokolü yapılmıştır. Protokol ektedir.


                      Koruma ve Güvenlik Amiri, (Okul Müdürü) Milli Eğitim Müdürünün bilgisi altında mahalli kolluk kuvvetlerinin bu konularla ilgili yöneticisi ile tanışacak, müessese içinde ve dışında durumları kuşku uyandıran kişiler hakkında bilgi verecek kuşku sebeplerini açıklayacaktır.


                     Koruma ve Güvenlik Amiri içeriden ve dışarıdan yönelen tehditlerin ciddiyet arz-etmesi, terörist veya gizli ideolojik örgütleri, ilgili görülmesi halinde Milli Eğitim Müdürünün  direktifi ile mahalli kolluk kuvvetlerini haberdar edecektir.


                b.  Koruma ve Güvenlik Amiri yada koruma personeli Okul binası yakınında yol üzerinde ya da sokakta terkedilmiş olarak görülen şüphe uyandırıcı kamyon, otomobil v.b. araçlarla sandık, çuval, paket, bidon, varil gibi eşyaları öncelikle teknik koruma personeli kontrol altına alacak daha sonra da kolluk kuvvetlerine bildireceklerdir.


                c. Personel fotoğraf parmak izi, el yazıları ve imza örnekleri ekteki çizelgeye göre tanzim edilerek planın okulda kalacak nüshasında muhafaza edilecektir                       


6. EKLER            :


(a) EK-1  Hizmet Binasının Dış Yerleşim Krokisi


(b) EK-2  Hizmet Binasının İç Yerleşim Krokisi  


EK-2/a Bodrum kat Krokisi 


EK-2/b I.Kat Krokisi (örneğin: Hizmet Büroları bulunmaktadır.)


EK-2/c I.Kat Krokisi (örneğin: Eğitim Salonları, sınıflar bulunmaktadır.)  


(c) EK-3 İşbirliği Protokolü


(d) EK-4 Acil Durum Ekipleri Listesi


                                                                                                                        /         /


                                                                                                              OKUL MÜDÜRÜ


                                                                                                              Adı Soyadı


                                                                                                              Ünvanı  


                                                                                                              İmza-Mühür  


İŞBİRLİĞİ PROTOKOLÜ


1- PROTOKOLDA TARAFLAR  :


       a-………………………………… Müdürlüğü


       b-……………………. Polis Merkezi Amirliği


2- AMAÇ        :


               Taraflar ileride meydana gelebilecek her hangi bir sabotaj olayı halinde can ve mal kurtarma hizmetlerini yürütmek için hazırlanmıştır.


3- KAPSAM    :


               ……………………………. Müdürlüğü’nün Sabotaj, saldırı, tehdit veya şüpheli durumlarda yardım ve işbirliği hususlarını kapsar.


4-SORUMLULUK   :


                Bu protokolün uygulanmasından; …………………………Müdürü ile …………….. Polis Merkezi Amiri sorumlu ve yetkilidir.


5- PROTOKOL KONUSU    :


                Bu protokolün amaç kısmında belirtilen hususlarda yardım ve işbirliğine ihtiyaç duyulduğunda ; 


                1- Sabotaj, saldırı, tehdit veya şüpheli durumlarda kolluk kuvvetlerine ihtiyaç duyulduğunda ……………….Polis Merkezi Amirliğinden yeteri kadar personelin …………………. Müdürlüğüne gönderilmesi,


                2- Görevi süresince ……………….Polis Merkezi Amirliği personelinin her türlü iaşe giderleri …………………….Müdürlüğünce karşılanacaktır.  


                İş Bu protokol ihtiyaç duyulduğunda aynen ve noksansız uygulanmak üzere kabul edilerek tanzim ve tasdik edilmiştir.  ……./01/2013 


(Not: İçişleri Bakanlığı ile Milli Eğitim Bakanlığı arasında “Okullarda Güvenli Eğitimin Sağlanmasına Yönelik Tedbirlerin Arttırılmasına İlişkin İşbirliği Protokolü” imzalanmakta olup, Emniyet ve Jandarma birimlerinin yıllık hazırladıkları “Eğitim Kurumları ve Çevresindeki Tedbirler Konulu Eylem Planı” gereği işbirliği ve koordinasyon sağlanmaktadır.  (Bu açıdan Okul ile bölgesinde olduğu Polis Merkezi Amirliği ve Jandarma Birimleri arasında “İşbirliği Protokolü” imzalanmış kabul edilmiştir.)    

………………………………..

.................................... Müdürü

İş bu koruma planı …..... sahifeden ibaret olup, 88/13543 sayılı sabotajlara karşı koruma yönetmeliğinin ilgili hükümlerine göre hazırlanmıştır. 


                                                                                                                        /         /


                                                                                                              OKUL MÜDÜRÜ


                                                                                                              Adı Soyadı


                                                                                                              Ünvanı  


                                                                                                              İmza-Mühür  
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Adres :………. (açık ve güncel posta adresi) 

Tel 	:………. (ilgili kurum ya da kurulusun) 





  

 







 

KORUMA ve GÜVENLİK PLANI

 

FİHRİSTİ

 

 

   

(17/07/2012 Tarihli ve 2012/42 sayılı Özel Güvenlik Hizmetleri Birleştirilmiş Genelgesi)

 



 

 

1. Tesis veya Alanların Yerleşim Planı 

 

2. Yangınlara Karşı Alınacak Önlemler ve Yangın Sonrası Uygulanacak Harekât Tarzı 

 

3. Doğalgaz Kaçağı ve Yangınına Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı 

 

4. Elektrik Kaçağı ve Yangınına Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı 

 

5. Hırsızlık Eylemlerine Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı 

 

6. Deprem ve Doğal Afetlerde Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı 

 

7. Sabotajlara Karşı Alınacak Önlemler   

 

8. Toplu Eylemler Karşısında Uygulanacak Hareket Tarzı 

 

9. Hava ve Deniz Limanlarında Meydana Gelebilecek Olaylara Karşı Alınacak Önlemler ve Olay Sonrası Uygulanacak Hareket Tarzı 

 

10. Kurum, Kuruluş, Tesis ve Alanların Cadde, Sokak ve Diğer Yollarla Bağlantısının Krokisi 

 

11. İlgili Kurum, Kuruluş ve Genel Kollukla İrtibat Kurma Usulleri 

 

12. Özel Güvenlik Hizmetleri Uygulama Şekli 

 

13. Özel Güvenlik Sorumlusu ve Görevleri 

  

14. EKLER 

I. Tesis Krokisi 

II. Tesis yerleşim yeri ve bağlantılı yakın sokak ve caddeler krokisi 

III. Görev/Nöbet talimatı (nokta ve devriyelerin görevleri ayrıntılı yazılacak) 

IV. ….. 



1. Tesis veya Alanların Yerleşim Planı: 



……. tarih ve sayılı valilik oluruna istinaden Ek-1 krokide belirtilen alan dahilinde, (…)  noktada; (…) silahlı/silahsız  özel güvenlik personeli, (…) silah (tabanca/uzun namlulu silah) ile …. tarihli onaylı kıyafet ile koruma ve güvenlik uygulaması gerçekleştirilmektedir. 

 

(Denilmek sureti ile ilgili alan krokisi konularak, hangi alan dâhilinde, noktalarda ve güzergâhta özel güvenlik hizmeti sağlanacağı kroki üzerinde işaretlenecektir. Çok katlı görev alanlarında her kat için ayrı kroki yapılacaktır. Özellikle hastane üniversite gibi geniş alanlara sahip yerlerde özel güvenlik izni verilen alan içerisinde birbirinden bağımsız bina ve/veya eklenti olması halinde öncelikle kampüsün görev alanı genel bir krokide belirlenecek, kampüs içinde kalan diğer bina ve eklentilere ise anlaşılır bir şekilde ayrı ayrı kroki hazırlanacaktır.) 

 

2. Yangınlara Karşı Alınacak Önlemler ve Yangın Sonrası Uygulanacak Harekât 

Tarzı: 



07.10.2004 tarih ve 25606 Sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasına İlişkin Yönetmelik’in 15’inci maddesi ve 19/12/2007 tarih ve 26735 nolu Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik’in 124’üncü maddesi ile belirlenen yetkililerce alınan tedbirler dahilinde acil durum ekiplerinde (…) personel görevlendirilmiştir. 

 

Olası acil durumlarda 110 Yangın İhbar Hattı aranarak, itfaiye ekiplerinin intikal edene kadar görev dağılımları doğrultusunda ilk müdahalelerde bulunulacak, intikalleri sonrası ise; Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik’in 7’nci maddesinin 5. fıkrası gereği mahalli itfaiye teşkilatı amirinin olay yerine gelmesinden itibaren onun emrine girilecektir.



(Yazılması ile yetinilecek, ilgili tesis için hazırlanmış ayrıntılı yangın talimatı buraya işlenmeyecektir.  Acil durum ekiplerinde görevlendirilen ögg ler ismen buraya yazılmayacak sadece sayı olarak belirtilecektir. Görevlendirilme yapılmadı ise:…… 124’üncü madde ile belirlenen yetkililerce herhangi bir görevlendirme yapılmamıştır şeklinde belirtilecektir.)



3. Doğalgaz Kaçağı ve Yangınına Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı: 



Koruma ve güvenlik uygulama alanları dâhilindeki doğalgaz tesisatı ve kullanım araçlarındaki olası kaçak ve arızalara karşı duyarlı bulunulmakta,  bu yöndeki tespit ve bildirimler gecikmeksizin 187 doğalgaz acil ihbar hattına bildirilmek ile birlikte doğalgaz kullanım güvenliği dâhilindeki acil önlemler alınarak, olası yangın durumunda Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik’in 2’nci maddesi doğrultusunda hareket edilecektir. 

 

4. Elektrik Kaçağı ve Yangınına Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı:  

Koruma ve güvenlik uygulama alanları dâhilindeki elektrik tesisatı ve kullanım araçlarındaki olası kaçak ve arızalara karsı duyarlı bulunulmakta, bu yöndeki tespit ve bildirimler gecikmeksizin 186 elektrik arıza hattına bildirilerek, olası yangın durumunda Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik’in 2’nci maddesi doğrultusunda hareket edilecektir. 









 

5. Deprem ve Doğal Afetlerde Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı: 

 

İlgili tesis için afet ve acil durum yönetimi kapsamında alınmış tedbirler/belirlenmiş görevlere, 07/10/2004 tarih ve 25606 Sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasına İlişkin Yönetmelik’in 15’inci maddesi gereği (…) personel katılım sağlanacaktır. 



6. Sabotajlara Karşı Alınacak Önlemler: 



Koruma ve güvenlik uygulama alanları dâhilinde ilgili tesisler için 16/10/1988 tarih ve 88/13543 sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmelik’in 6’ncı maddesi gereği hazırlanmış Sabotajlara Karşı Koruma Planı dâhilinde, aynı Yönetmelik’in 13’üncü maddesi hükmü doğrultusunda (…) personel ile fiziki koruma hizmetlerinde görev alınmaktadır. 



(İlgili tesis/bina sabotaj yönetmeliği kapsamında değil ise; ilgili tesis “16/10/1988 tarih ve 88/13543 sayılı sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği kapsamında bulunmamaktadır” yazılması yeterli olacaktır.)

  

7. Hırsızlık Eylemlerine Karşı Alınacak Önlemler ve Hareket Tarzı: 

Koruma ve güvenlik uygulama alanları dâhilindeki olası hırsızlık olaylarına karşı: 

 

Teknik Yönden: 

a) (…) Kamera,  

b) (…) X-Ray, 

c) (…) Detektör, 

d) (…) …vb. 

 

Uygulama Yönünden: 

a) (…) Kontrol Noktası, 

b) (…) Yaya devriye, 

c) (…) Motorize devriye, 

d) (…) ….vb. 

 

Fiziki Yönden: 

a) (…) Mt. çevre duvarı 

b) (…) Kontrollü geçiş kapısı 

c) (…) …vb 

 

İle alınan önlemler duyarlı bir şekilde takip edilmekte, bu yönde bir tespit ya da şikâyet alınması durumunda 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ile tanımlanmış yetkiler dâhilinde gerekli müdahale yapılarak, suç soruşturmasına konu her türlü bilgi, belge ve eşya ile olayın tarafları yetkili genel kolluk personeli gelene kadar muhafaza altında bulundurulacaktır. 

 

8. Toplu Eylemler Karşısında Uygulanacak Hareket Tarzı: 



Tesis içi ve yakın çevresinde kamu düzeni ve güvenliğini olumsuz yönde etkileyen, bireylerin can ve mal güvenliğini ciddi ölçüde tehlikeye düşürecek nitelikteki olası toplu eylemlerde personelin bireysel güvenlikleri için gerekli ön tedbirlerin alınmasına müteakip genel kolluğa bilgi verilerek, 07/10/2004 tarih ve 25606 Sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasına İlişkin Yönetmelik’in 13’üncü maddesi gereği mülki idari amiri ve genel kolluğun emrine girilecektir. 

9. Hava ve Deniz Limanlarında Meydana Gelebilecek Olaylara Karşı Alınacak Önlemler Ve Olay Sonrası Uygulanacak Hareket Tarzı 



		İçişleri Bakanlığı Emniyet Genel Müdürlüğü 19/04/2005 tarih ve 2005/42 sayılı Genelgenin 13’üncü maddesi ile 14/8/1997 tarih ve 23080 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Sivil Hava Meydanları, Limanlar ve Sınır Kapılarında Güvenliğin Sağlanması, Görev ve Hizmetlerin Yürütülmesi Hakkında Yönetmelik hükümleri doğrultusunda ilgili tesis için alınan önlemler/görevler/planlar dâhilinde (…) personel görevlendirilmiştir. 





(Hizmet alanı bu kapsamda değil ise maddeye yer verilmeyecektir.) 



10. Kurum, Kuruluş, Tesis ve alanların Cadde, Sokak ve Diğer Yollarla Bağlantısının Krokisi: 



Koruma ve güvenliği sağlanacak tesisin krokisi Ek–2 de sunulmuştur. 

 

(Denilmek sureti ile google earth’ten ilgili tesisin 1 km yakın çevresini kapsar,  anlaşılır netlikte uydu fotoğrafı çıktısı eklenecektir. İlgili tesis haritada mevcut değil ise, çıktı üzerine işlenmek sureti ile tamamlanacaktır.) 

 

11. İlgili Kurum, Kuruluş ve Genel Kollukla İrtibat Kurma Usulleri: 



İlgili tesis, ………… Kaymakamlığı mülki sınırları içerisinde bulunmakta olup, ………. Polis Merkezi Amirliği, görev ve sorumluluk alanında bulunmaktadır. ……… irtibat telefonu üzerinden ilgili PMA ile iletişim kurulmak ile birlikte acil durumlarda 155 Polis İmdat hattı üzerinden de iletişim sağlanmaktadır. 

 

12. Özel Güvenlik Hizmetleri Uygulama Şekli: 



Özel güvenlik personeli Ek–1 tesis krokisinde belirten alan ve noktalarda, başta 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun olmak üzere ilgili diğer kanun ve bu kanunlara hukuki dayanak ile çıkarılmış ikincil mevzuatla belirlenmiş yetki ve sorumluluklar dâhilinde; 

 

I. 	 Arama ve Kontrol Noktaları: 

a) 1 Nolu Arama ve Kontrol Noktası; Ek-1 Krokide belirtilen noktada (…) silahlı /silahsız (silahlı ise silah türü) personel ile ……….. amacına yönelik olarak ………. teknik ekipmanların desteğinde (….. 12/24 ve ya hangi çalışma sistemi ile çalışılıyor ise) çalışma esasında Ek-3/1 görev/nöbet talimat doğrultusunda, 

b) 2 Nolu Arama ve Kontrol Noktası; Ek-1 Krokide belirtilen noktada (…)silahlı /silahsız (silahlı ise silah türü) personel ile ……….. amacına yönelik olarak ………. teknik ekipmanların desteğinde (…..12/24 ve ya hangi çalışma sistemi ile çalışılıyor ise) çalışma esasında Ek-3/2 görev/nöbet talimat doğrultusunda, 

c) …………. 

 

II. Yaya Devriyeler: 

a) 1 Nolu Yaya Devriye; Ek-1 krokide belirtilen güzergahta (…) silahlı /silahsız (silahlı ise silah türü) personel ile ……….. amacına yönelik olarak ………. teknik ekipmanların desteğinde (…..12/24 ve ya hangi çalışma sistemi ile çalışılıyor ise) çalışma esasında Ek-4/1 görev /nöbet talimatında doğrultusunda, 

b) ……. 



III. Motorize Devriye:  

a) 1 Nolu Motorize Devriye; Ek-1 krokide belirtilen güzergahta (…) silahlı/silahsız (silahlı ise silah türü) personel ile ……….. amacına yönelik olarak ………. teknik ekipmanların desteğinde (…..12/24 ve ya hangi çalışma sistemi ile çalışılıyor ise) çalışma esasında Ek-5 görev /nöbet talimatı doğrultusunda, 

 

IV. ………… vb. 

Görev yapılmaktadır. 

 

(Her özel güvenlik uygulama noktası ya da alanı için yukarıdaki ayrıntıları içerir görev tanımları yapılacak ve talimat olarak ilgili personele tebliğ edilmek ile birlikte ilgili alanlarda asılı bulundurulup, koruma ve güvenlik planlarının eki olarak sunulacaktır. Talimatlarda belirlenen görevler 5188 sayılı Kanun kapsamında, koruma ve güvenliğin sağlanması amacının dışında olmayacaktır.)  



13. Özel Güvenlik Sorumluları Görevleri: 



Özel Güvenlik Sorumlusu:



		I.  Adı Soyadı		: …..

		II. İrtibat Bilgisi	: ….. (24 saat ulaşılabilir sabit, GSM no ve e-posta yazılacak)  

 

		





		

		

		



		

		

		

		





 	       

 

     

KAŞE / İMZA

 

 



 



 (Tüm sayfalar yetkili imzası ya da parafı taşıyacaktır) 	Sayfa 1 

 



 (Tüm sayfalar yetkili imzası ya da parafı taşıyacaktır) 	Sayfa 1 

 



 (Tüm sayfalar yetkili imzası ya da parafı taşıyacaktır) 	Sayfa 6 
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İLKOKULU/ORTAOKULU

 SİVİL SAVUNMA TEDBİR PLANI


2015

İLÇE ADI

………………

……………………… İLKOKULU / ORTAOKULU 


SİVİL SAVUNMA  TEDBİR PLANI





AMAÇ   : Olağanüstü durumlarda Tekirdağ’ın hassas bölge olarak ilanını müteakip İlçemiz  …………………. İlkokulu / Ortaokulunda  alınacak tedbirleri planlamak, planlanan hususların onayını almak, gerektiğinde önerilen hususları icra etmek.


SİVİL SAVUNMA KOMİSYONU


GÖREVİ:       Ü   N  V   A   N   I               :      ADI VE SOYADI  
:  DOĞUM TARİHİ  :



Başkan 
Müdür

………………                       ……..

Üye 
Md. Yrd.

………………                       ……..


Üye
Md.Yrd.
     
………………                       ……..

Üye
Öğrt.
     
………………                       ……..



Okulumuz  Sivil Savunma Tedbir Planı 6/3150 sayılı “Sivil Savunma İle İlgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü” ile “Daire ve Müesseseler için Sivil Savunma İşleri Kılavuzu” esaslarına göre hazırlanmıştır.



Ayrıca üyelerden herhangi biri izine ayrıldığında veya değiştiğinde, yerine vekalet eden veya atanan kurum yetkilisi bu görevi yürütecektir. 

BAŞKAN


…………………….

Müdür


   

    ÜYE

  


  ÜYE



    ÜYE



   ………………
    …………………..
     

…………………….


       Md.Yrd.                              



Md.Yrd.                                         Öğr.





( İmza )



( İmza )



  ( İmza )


SİVİL SAVUNMA KOMİSYONUNUN BAŞLICA GÖREVLERİ


a)  Barışta : Müdürün  davetiyle gerektiğinde toplanarak;.

1-  Mevzuata ve Okulun  durum ve özelliğine göre sivil savunma bakımından gerektiği teşkilat, tesisat, hizmet ve tedbirlerini ve bunların planlama şekil ve esaslarını, tetkik ve tespit eder.


2-  Bu esaslara göre Daire Amirleriyle yardımlaşma ve işbirliği ile Sivil Savunma Planı hazırlamak üzere gerekli personeli görevlendirir. Hazırlanacak planları tetkik eder ve tamamlayarak imzalattıktan sonra yetkili makamların onayına sunar.

3-  Planla tespit edilen şekil, tesis ve tedbirlerle donatım ve eğitim işlerinin gerçekleştirilmesi ve tamamlanması için yapılacak faaliyetleri tespit, koordine ve kontrol eder.

4-  Bu hususlarda üyeler ve Daireler arasında gerekli işbirliği ve işbölümünü düzenler.

b)  Olağanüstü  Halde veya Seferde: Okul ve tedbirlerini bir daha gözden geçirerek herhangi bir taarruza karşı en son hazırlık ve tedbirleri alır ve aldırır.


c)  Taarruzdan sonra hasar durumuna göre ………… İlkokulu / Ortaokulunun işler hale getirilmesi, kullanılan veya zayi olan malzemenin ikmali için gerekli çare ve tedbirleri aldırır.

SİVİL SAVUNMA AMİRİNİN GÖREVLERİ



Okuldaki; Sivil Savunma teşkilat, hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve yürütmek üzere Okul       Müdürü Sivil Savunma Amiri olarak görevli olup;


a)  Barışta ; Okul Sivil Savunma Planının hazırlanmasını, onaylanmasını, gerçekleştirilmesini sağlar. Bu cümleden olarak tespit olunan:


1-  Sivil Savunma Ekiplerinin kurulmasını, yetiştirilmesini, değişikliklerinde yerlerine yenilerinin seçilerek daima tamam bulundurulmasını,


2-  Malzeme ve teçhizatın tedarik , bakım ve saklanmasını,


3-  Alarm, irtibat sisteminin kurulmasını ve diğer hazırlık tedbirlerinin alınmasını, bunların yapılması için gerekli ödenek ihtiyaçlarını ve işleri tespit, Sivil Savunma Komisyonuna teklif ve sonuçlandırılmasını takip eder.


4-  Şehirle veya civar  Müesseselerle ilgili hususlarda,Mahalli Sivil Savunma İdare Kademeleri  ve Müesseselerin  Sivil Savunma Uzmanları  ile temas ve Koordinasyonu sağlar..


b)  Olağanüstü Halde ve Seferde ; Okul  Sivil Savunma teşkilatı, tesisat ve hazırlıklarını bir daha gözden geçirerek  noksanlıkların giderilmesini veya ikmali için Sivil Savunma Komisyonuna veya Başkana teklifte bulunur. Başkanın görüşlerini alır. Bu meyanda:


1-  Sivil Savunma ikaz alarm ve irtibat, araç, gereç ve tesislerini işe hazırlar, personeli göreve başlatır.


2-  Diğer Servislerin personelini yoklamadan geçirir, her an göreve hazır şekilde bulunmalarını tembih eder. Eğitimi noksan olanların mümkünse kısa bir eğitimden geçirilmesini sağlar.


3-  Servislerin malzeme ve teçhizatlarını sefer yerlerinde ve derhal işe hazır şekilde bulundurur. Ekip personelinin yanlarında bulundurulması gerekli malzemeleri temin ederek, kendilerine dağıtılmasını sağlamak.


4-  Koruyucu hazırlık tedbirleri bölümünde yazılı sığınak yeri, yangınlara karşı korunma makine, malzeme ve tesislerin ve malların korunması ve yedeklenmesi, gizleme gibi hususlarda tespit ve planlanan tedbirleri aldırır.


c)  İkaz Alarm, Taarruz  ve Taarruz sonrası devrelerde faaliyetleri yürütür.


ONAY

………………………………………………………… Müdürlüğünün Sivil Savunma Tedbir Planı 6/3150 Karar Sayılı “Sivil Savunma ile İlgili Şahsî Mükellefiyet Tahliye ve Seyrekleştirme, Planlama ve Diğer  Hizmetler Tüzüğü” ile ilgili “Sivil savunma İle İlgili Teşkil ve Tedbirler Tüzüğü” ve buna dayanılarak çıkarılmış  bulunan “Daire ve Müesseseler için Sivil Savunma İşleri Kılavuzu’nun 15. Maddesi gereğince uygun görülmüştür.   

		ONAY MAKAMI



		ADI SOYADI

		İMZA VE MÜHÜR

		TARİH



		OKUL/KURUM MÜDÜRLÜĞÜ 

		……………………

Okul / Kurum Müdürü


 

		

		



		İLÇE MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ




		……………………

İlçe Millî Eğitim Müdürü

		

		 



		İL MİLLÎ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ




		        …………………

İl Millî Eğitim Müdürü

		

		





I. BÖLÜM


GENEL DURUM


 1-Müessesenin adı
: …………İlkokulu / Ortaokulu

     Adresi
: …………………..


Telefon
: …………………..


Sınıfı
: 1.Sınıf


 2-Varsa Ünitelerinin adları ve adresi  :

     A Blok Zemin Kat  Müdür Yardımcısı Odası, Öğretmenler Odası ve  



Derslikler.



A Blok 1.Kat   Okul Müdürü Odası ve Derslikler.


     B Blok Zemin Kat Müdür Yardımcısı Odası, Koruma Derneği Odası, Anasınıfı ve Derslikler


     B Blok 1.Kat Derslikler.



C Blok Zemin Kat Laboratuar ve Derslikler.



C Blok 1. Kat Derslikler.



C Blok 2. Kat Kütüphane ve Derslikler.


3-Bulunduğu Şehir ve Hassasiyet



Derecesi
:
Tekirdağ A ,D


 4-Klavuzun 8.Maddesine Göre 

     Sorumlu Temsil Organı                     : ……………İlkokulu / Ortaokulu 

 5-Bağlı ve Denetlemesine Tabii 

    Bakanlık veya Tüzel Kişiliğe Haiz Genel Md: Milli Eğitim Bakanlığı  İlköğretim Genel Md.

 6-Müessesenin Hassas ve Hasar 

    Bölgeleri içindeki yeri ve durumu
:


a)  Okulumuz şehir tahlili planına göre ağır hasar sahası içindedir.

b)  Okulumuz      

………………………………Kaymakamlığı  Tali Bölgesindedir,



                                                                    ………………………………İlçe Emniyet Müdürlüğü Korunma 

                                                       Bölgesindedir.




       ………………………………Karakolu Başkılavuzluğundadır.




       ………………………………Mahallesi  Kılavuzluğundadır.


c)  Ayrıca Hassasiyeti Kabul Edilmişse Muhtemel Taarruz Şekli:






   Edilmemiştir.





d)  Müessesenin Taarruz Tesirlerine Karşı Arzettiği Özellikleri 


        Tesis ve Binalarda Meydana Gelmesi Muhtemel Hasarla  


        Okulumuz  Betonarme İnşa edilmiş olup A ve B Bloklar 2’şer 

                                                                     C Blok 3 katlıdır. Havadan Taarruz olduğu zaman binaların                                                                          yıkılması, kullanılamaz duruma gelmesi  muhtemeldir.

7-Müessese Bina, Tesis ve Yapı Tarzı
:
a) ……..  m2 




b) Bina içindeki Kurum  ve Üniteler ile müştemilatını gösterir 



     inşaat planı EK-1’dedir.


c)  Sığınak yeri, Malzeme depoları, arşivler, toplanma yerleri,





   alarm araçları gibi sivil savunma tesisleri mevcuttur.

     

d)  Binanın inşaat tarzı betonarmedir.


 8-Müessese Bölgesi ve Civar Durumu
:
Müessese civar durumu (Kroki) EK-2’de gösterilmiştir.


 9-İştigal Konusu ve Kapasitesi
:  Okul Binası olup Kamu Hizmeti yapmaktadır.




   Muharrik Kuvveti: Elektrik


     

             


10-Çalışma Şekli ve Devresi
: Haftada 40 saattir.





Mesai içerisinde çalışma saatleri:


08.00-12.00      ve     13.00-17.00

11-Çalıştırdığı Personel
:  a) Müdür                         : ………




 b) Müdür Yardımcısı      : ………



  
c)  Öğretmen                    : ………



  
d)  Memur                        : ………


   e)  Hizmetli                      : ……...

  
   f)  İşçi                               : ……...

     
   g)  Öğrenci    

    : ……...


        TOPLAM

    : ……….

12-Seferi Faaliyet Durumu                 :  Okulumuz  seferi bir anda Milli Eğitim Bakanlığı -İçişleri Bakanlığı ,     


                                                                  Tekirdağ Valiliğinin  ve ……………….…Kaymakamlığının vereceği 

                                                                  talimata göre görevini sürdürecektir.










                 …………………               

                 



     Okul Müdürü  





                                                     İMZA


                                                                                                      Mühür

II. BÖLÜM


KORUYUCU HAZIRLIK TEDBİRLERİ


A-İNŞAİ KORUMA VE SIĞINAKLAR:



1-Bina ve Tesislerin İnşai Özellikleri
: Bina  Betonarme


2-Sığınak Yerleri

:
Binanın zemin katında serpinti sığınağı tarzında olup, ….….. kişi barındıracak kapasitededir.



3-Sığınağın Bakımı ve Muhafazası

:Barışta sınıf olarak kullanıldığından Personelimiz tarafından bakım     ve temizliği yapılmaktadır.



4-Sığınakların Donatımı

:


a)  Döşeme

:
Yeteri kadar masa sandalye mevcuttur.


b)  Haberleşme

: Mevcut Haberleşme sistemi telsiz , telefon ile yaya habercilerdir 

c)  Kurtarma

:
Özel alınmış malzememiz yoktur. Ancak mevcut yangın araç 
    




ve gereçleri kurtarmada kullanılacaktır.

d)  Yiyecek-İçecek

: Satın alma yolu  ile yapılacaktır. Söz konusu bulundurulacak 
    


 

gıda maddeleri EK-3’ de gösterilmiştir.

e)  Sağlık, Yardım

: Sığınakta bulunması gerekli malzemelerin listesi EK-4’ te 
  

     gösterilmiştir.

 
5- Sığınak Personeli ve Görevleri

:
Sığınak Amiri ve Yardımcısı ile görevleri EK-5’ tedir.





   Sığınak Talimatı EK-6’ dadır.



6- Sığınağa Gidiş ve Hareket Tarzı

:
Alarm İşareti Alınır Alınmaz:











Personel, sığınak amiri ve yardımcısı nezaretinde izdihama 




   meydan verilmeden sığınağa gidilir.







Sığınak Talimatı ve hareket tarzı  EK-7’ de belirtilmiştir.




7- Görme ve Yedekleme

: Müessesede mevcut kıymetli evraklar bir kasa içerisinde 






Arşivde  muhafaza altına alınacaktır.


B-YANGINLARA KARŞI GENEL İHTİYATİ TEDBİRLER:



1- Müessesenin  yapım tarzına, iştigal konusuna ve diğer 

        özelliklerine göre bulunması gerekli söndürme tesis ve araçları:



a) Mevcut yangın söndürme araçları ve gereçlerinin nevileri miktarları, yerleri EK-8’ de gösterilmiştir.

b)  Mevcut yardım malzemeleri yeterlidir.


2- Yangına karşı inşai özellikleri ve alınacak tedbirler:


a)  Okul  binası betonarme, duvarları ise tuğladan yapılmıştır. Çatı kısmı vardır. Pencereler alüminyum ve demir doğramadır. Çatı ve ahşap kısımları bol tuzlu kireç ile kolayca yanmamaları için badana edilecektir.



3- Parlayıcı patlayıcı ve kolayca yanıcı maddeler ve bunlara karşı alınan tedbirler:


Kalorifer yakıtı olarak kalorifer yakıtı kullanılmaktadır. Yakıt deposu kazandan uzakta ve özel yapılmış              kısımda muhafaza edilmektedir. Yemekhane ve  çay ocağında  mevcut olup  gerekli tedbirler alınmıştır.



4- Parlayıcı patlayıcı madde stokları:


        Stok durumu mevcut olmayıp,günlük kullanım için  tedbirler  alınmıştır.



5-Ateş Çıkaran cihaz:



  Çay ocağında  olup,bunun için  gerektiğinde  derhal söndürülmesi için  gerekli tedbirler alınmış olup, okulda  elektrik ocakların bulundurulmamasına dair gerekli  uyarılar yapılmış, ayrıca diğer cihazların (Klimalar, fotokopi makineleri , bilgisayarlar gibi elektrikle çalışan cihazların) kullanım ve kontrolü için daire amirleri gerekli tedbirleri almaktadır.



6-Okul Müdürlüğünce mevzuat ve özelliğine göre yangınlara karşı alınan diğer önlem ve 

   tedbirler:


a)  Okul için yangın talimatı yapılmıştır. (EK-9 )


b)  Yangın söndürme cihazları çıkabilecek yangınlara göre yerleştirilmiştir.


c)  Mevcut yangın malzemeleri devamlı kontrol edilmekte olup, çalışır vaziyette tutulmaktadır.


d)  Su tertibatı mevcuttur.


e)  Gerektiğinde şehir itfaiyesinden yardım istenecektir.

C-ÖNEMLİ TESİS, MALZEME VE İHTİYAÇ MADDELERİNİN KORUNMASI VE 
YEDEKLENMESİ:


1-  Önemli Makine, tesis ve araçlar :



    Önemli makinalar ve malzemeler olarak okul içerisindeki bilgisayarlar, fotokopi makinaları, klimalar , İdari  Dosyalar, ,Televizyonlar, Müdürlüğümüze ait  yazılar bulunmaktadır. Söz konusu bu cihazlar taşınabilir olduğundan gerektiğinde istenilen yerlerde muhafaza  edilecektir.




Okula ait araçların (binek oto, kamyonet, minibüs vs.) korunması için kamuflaj yapılacaktır.




Okul  Yönetimine  bağlantılı olarak dışında birimleri  bulunmaktadır.


2-  Yedekleme:




Makinelerin yedek parçası yoktur.


3-  Muharrik Kuvvet :




Genel elektrik enerjisi ile çalışıldığından, bunun kesilmesi halinde kullanılmak üzere özel bir muharrik

kuvvet  jeneratör vardır.


4-  Muharrik Kuvvet, ham madde ve mamul stokları:




Yoktur.


5-  Önemli ve kıymetli evrakın  emniyet altına alınması:


a)  Önemli ve kıymetli evrakın listesi EK-10’ da belirtilmiştir.


b)  Bu evraklar çelik dolap ve kasalarda görevli memurlar tarafından korunmaktadır. Memurlar kendilerine verilen direktife göre hareket edecektir.


c)  Barışta çelik kasa ve dolapta saklanacak,olağanüstü halde Okul Müdürünce uygun görülecek yerde saklanacaktır.


6-  Yedek Aydınlatma Tedbirleri:




Şehir Cereyanı kesildiğinde jeneratör  ve gerektiğinde  gemici  el feneri kullanılacaktır.


D-  GİZLEME:




1-Dış Işıklar:




 Okul   dışındaki ışıklar söndürülecektir. Lüzumlu olanlar ise maviye boyanmak suretiyle maskelenecektir.




2-İç Işıklar:




   İç ışıklardan lüzumlu olanlar yanacak, dışarı ışık sızmaması için pencereler karartma perdesi ile kapatılacaktır.




3-Alev ve ışık aksettiren yerler: 




   Yoktur.




4-Genel elektrik tesislerinde alınacak tedbirler:




    Yoktur.


5-  Diğer gizleme tedbirleri:




    Planla ilgili tedbirler alınmıştır.      

                
                                                       ………….                    

                 



                                            Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                  Mühür

III. BÖLÜM


SİVİL SAVUNMA SERVİSLERİ, KURULUŞ, GÖREV VE FAALİYETLERİ


		SERVİSİN ADI

		EKİP


SAYISI

		SERVİS AMİRİ

		AMİR

YARDIMCISI

		EKİP BAŞI

		EKİP PERSONELİ

		TOPLAM PERSONEL SAYISI



		İTFAİYE SERVİSİ




		1

		1

		…

		1

		8

		10



		KURTARMA SERVİSİ




		1

		1

		…

		1

		8

		10



		İLKYARDIM SERVİSİ




		1

		1

		…

		1

		8

		10



		TOPLAM

		3

		3

		…

		3

		24

		30





NOT:   



1-Hassas bölgelerde faaliyet gösteren kamu ve özel sektörün yıllık personel miktarı 100’den fazla olan müesseselerde Sivil Savunma Servisleri Kurulur. Servis Amirleri barışta ve seferde kendi servisleri ile ilgili görev ve hizmetleri düzenlemek ve yürütmekten okul müdürüne  karşı  sorumludur. T.C.K.526.maddesine göre cezalandırılır.(Madde 47).




2-Servislerin görev ve çalışma  şekilleri bölümlerde gösterilmiştir.





3-Her servise ait görev ve çalışma şekilleri ekip başlarına verilerek buna göre hazırlık ve bilgi    bulundururlar.




4-Servislerdeki personele, görevleri verilen belgelerle tebliğ edilir ve her yıl yapılacak eğitimlerle,    personelin yetiştirilmesi sağlanır.




5-Personel arasında değişiklik oldukça ekip başı Okul Müdürüne bildirerek yerine yenilerini seçmek suretiyle servislerin kadrolarını daima tamam bulundurur.                        

İTFAİYE SERVİSİ


1.  Servisin Kurulu
 Servis Amiri            
:   ……………………..



 
 Ekip başı     
:   ……………………..



                                                            Personel                               :    ……………………..




 Personel
:   ……………………..

 


 Personel
:   ……………………..




 Personel
:   ……………………..


2.Görev ve Toplanma Yeri
: ……… Okulu Müdür Odası


    
3.Malzeme ve Teçhizat
: EK-12’ de gösterilmiştir.


    
4.Malzeme ve Saklama yeri  ve sorumlu: Zemin Katta ayrılacak malzeme deposunda saklanacak olup, 
  
     
        sorumlusu..olacaktır.

    
5.Personeli
: EK-13’ da gösterilmiştir.



6.Servis Amirinin Görevleri
: a)  Servis personelinin görevlerini tebliğ eder.




   b)  Değişiklikleri takip eder ve yenileme işlemi yapar.

c)  Servis personeli arasında işbirliği yapar.

d)   Personelinin yangın konusunda eğitimini yaptırır.

e)  Malzeme ve teçhizatın bakımı, onarımını yaptırarak noksan olanları tamamlattırır.

f)  Yangın için sabit ve seyyar noktaları kurdurur.



                    7.Servisin Görevleri
: a) Okul içindeki çıkacak yangınları kontrol altına almak ve    söndürmek,


b) Okul  bölgesindeki radyoaktif dekontaminasyonu yapmak, 


c) Can kurtarma faaliyetlerine ve enkaz kaldırma işine yardım etmek.


d) Barışta ve seferde yangın önleyici tedbir ve tertipleri kontrol etmek ve sağlamak,



8.Olağanüstü Hal ve Seferde
: a)  Servis Amiri tarafından yoklamaların yapılması, noksan 


  varsa bunların yerlerine yedeklerinin çağrılması,


b)  Malzeme ve teçhizat; Seferde Servis Amiri tarafından malzeme, teçhizatın  kontrol edilmesi ve  noksanlıkların  tamamlattırılması,


c)  Çıkabilecek yangına karşı personelin hazır olup,olmadıklarını kontrol etmek,


9. İkaz-alarm sırasında
: a)  Kapı ve pencereler; ikaz-alarm sırasında çıkabilecek yangınlara karşı personel uyarılarak, tüm kapıların kapatılmasını sağlamak. Çıkabilecek yangınların anında  söndürülmesini, başka bölümlere geçmesini engellemek için personel arasında işbölümü yapmak ve personeli bu bölümlere sevk etmek.


b)  Işıkların söndürülmesi: Herhangi bir yangın vukuunda elektrik kabloları ve tesisatı yanacağı gibi kısa devre yapmadan yeni yangınlar çıkmasını engellemek için ana şalter kapatılır.





   c)  Sığınma: Yangınlar tamamen sönmeden o bölümü servisteki 



 personel  terk etmez. Yangın söndürme işlemi bittiğinde 



sığınağı kendilerine ayrılan bölümüne gideceklerdir.


d)  Panik Önleme:Yangın anında görevli personelden başkasını yangına yaklaştırmayacak,panik ve kargaşalık yapanlar ile yağmacılar emniyet görevlilerine teslim edilecektir.


e)  Radyasyon Tehlikesinde:Radyoaktif tehlike karşısında personel maskesini takarak sığınakta ayrılan bölüme yerleşir.


10.  Tehlike Geçtikten Sonra
:  a)  NBC. Maddeleri ile bulaşmış olan sahalardan personelin 

 elbisesine bulaşan radyoaktif maddeli elbiseler yakılacaktır. 
       Bu sahalar etrafında yangın dairesi oluşturarak, buradaki 
       malzemeleri kontrol altında yakacak ve bulaşık sahaları 
       temizleyecektir



   b)  Normale dönüldüğü zaman yangın olan yerleri yeniden 
       kontrol  ederek, yangının son bulduğunu tespit etmek ve 
      yangın  mahallindeki kıymetli eşya ve diğer malzemeleri 
      ilgililere teslim  eder ve bu bölgeye girişi önler. Gerektiğinde 
      kurtarma servisine  yardım eder.


KURTARMA SERVİSİ



1.Servisin Kuruluşu
: Servis Amiri   


:  ……………………..




  Ekip Başı 


:  ……………………..




  Personel


:  ……………………..




  Personel 


:  ……………………..




 
Personel


:  ……………………..





Personel


:  ……………………..




  Personel


:  ……………………..


2.Görev ve Toplanma Yeri
: ………… Okulu Müdür Odası



3.Malzeme ve Teçhizat
: EK-14’ de gösterilmiştir.



4.Malzeme Saklama Yeri ve Sorumlu: Zemin katta malzeme deposunda saklanacak, sorumlusu depo 



  
   memuru olacaktır.



5.Personeli
: EK-15’ de gösterilmiştir.



6.Servis Amirinin Görevleri
: a)  Servis personelinin görevlerini tebliğ eder.


b)  Değişiklikleri takip eder, yenileme işlemi yapar,


c)  Servis personeli arasında iş bölümü yapar,


d)  Personelin eğitimini yaptırır,


e)  Servis malzeme ve teçhizatının bakım ve onarımlarını yaptırarak, noksanlarını tamamlar.



7.Servisin Görevleri
:  a)  Enkaz altında kalanları kurtarır,


b)  Kurtarma sırasında yaralılara acil ilkyardım yapar,


c)  Binalarda meydana gelebilecek basit bozuklukları onarmak,tehlikeli durumda olanların desteklenmesini sağlamak ve yıkılmasını önlemek.


8.Olağanüstü Hal ve Seferde
: a) Yoklama: Servis Amiri tarafından personelinin yoklamasının 


       yapılması, noksanlık olduğu taktirde Okul Müdürüne         

                                                                    bilgi  vererek tamamlamak,Yapacakları işler hakkında bilgi 



 vererek  görevlerini öğrenmek,


b)  Malzeme ve Teçhizat: Seferde Servis Amiri malzeme ve teçhizatını gözden geçirerek, noksanlıkları tamamlatır. Şahsi ve Servis Malzemelerini dağıtır. Personelini  kendinden sonra gelenlere nasıl ve ne şekilde dağıtacağını tespit eder.



9.İkaz ve Alarm Sırasında
: a)  İkaz alarm sırasında kendi görevlerini gözden geçirirken müessesenin hasar görebileceği kritik yerini tespit eder. Diğer personelin sığınağa yerleşmesine, panik ve kargaşalığa meydan vermemek için emniyet servisine yardımcı olur







Yangın çıkmasına mani olmak için kapı ve pencerelerin kapatılmasına ve İtfaiye Servisine cihazların kontrolü için yardımcı olur.


b)  Müessesenin hasar gören kısmından personelin olup olmadığını kontrol ederek, binanın aranan kısımlarını işaretler.


c)  Tehlike anında çıkabilecek yağmacılık ve kargaşalığı önler.



10.Tehlike Geçtikten sonra
: a)   NBC Maddeleri ile bulaşmış sahalara diğer personelin girmesi 




      önlenecektir. 


b)  Enkaz altında kalan yaralıları kurtararak, ilkyardım yaparak 
      hastaneye sevk etmek.


c)  Yıkılmaya yüz tutmuş tehlikeli olan yerleri yıkmak,


d)  Personelin normale dönmesinde zarar görmeyecek yollardan geçmelerini sağlayacaktır.


e)  Servis,müessesenin tüm binalarını kontrol ederek tehlikeli yerler olup olmadıklarını araştırarak gerekli emniyeti almak.


 İLKYARDIM SERVİSİ 

1.Servisin Kuruluşu
: Servis Amiri            
:   ……………………..



 
  Ekip başı     
:   ……………………..




  Personel                               :  ……………………..




  Personel
:   ……………………..

 


  Personel
:   ……………………..   



2.Görev ve Toplanma Yeri
:  ……… Okulu Müdür Odası



3.Malzeme ve Teçhizat
: EK-16’ da gösterilmiştir.



4.Malzeme Saklama Yeri
: Zemin katta malzeme deposunda saklanacak, sorumlusu depo 




  memuru olacaktır. 



5.Personeli
: EK: 17’ de gösterilmiştir.



6.Servis Amirinin görevleri
: a)  Servis personelinin görevlerini tebliğ eder.


b)  Değişiklikleri takip eder, yenileme işlemi yapar,


c)  Servis personeli arasında iş bölümü yapar,


d)  Personelin eğitimini yaptırır,


e)  Servis malzeme ve teçhizatının bakım ve onarımlarını yaptırarak, noksanlarını tamamlar.


f)  Diğer Servis Amirleri ile işbirliği yapar.



7.Servisin Görevleri
: a)  Taarruzlar neticesinde meydana gelen kazalarda yaralılara 




      ilkyardım yapmak,


b)  Ölülerin kimliklerini tespit etmek, sahiplerine teslimi veya  cesetlerin gömülmesini sağlamak ve bıraktıkları eşyaların tespitini  sağlamak.


c)  Yaralıların hastanelere taşıma işlemini yapmak,


d)  Görev nispetinde, diğer servislere yardımcı olmak.



8.Olağanüstü Hal ve Seferde
: a)  Yoklama: Servis Amiri tarafından servis personelinin 




       yoklamasını,  noksan olan personelin tamamlanmasını ve servis 



       personelinin  yapacağı işler  hakkında bilgi vermek,


b)  Malzeme ve Teçhizat : Personele verilecek İl Yardım Torbalarında noksan olan malzemelerinin tamamlanması şahsi ve hizmet malzemelerinin dağıtılması,bunun kendisinden sonra nasıl dağıtılacağının öğretilmesi.



9.İkaz ve Alarm Sırasında
: a)  İkaz ve alarm sırasında servis toplanma yerlerinde toplanır, yapılacak işlem hakkında Servis Amiri tarafından gerekli direktif verilir ve kendi bölgelerine  sevk eder. Panik ve yağmacılığı da önleyici tedbirler alır. Bu sırada hastalananlara ilkyardımı yapar.



10.Tehlike Geçtikten Sonra
: a) Tehlike geçtikten sonra sığınak veya müessesenin diğer bölümlerinde meydana gelebilecek yaralılara ilkyardımı yapmak, yaralıların ayırımını yapmak, hastaneye gitmesi gerekenleri hastaneye göndermek,


b)  NBC ile bulaşmış sahaları tespit ederek, bölümde kalmış personelin temizlenmesine yardım eder, görevinin müsaadesi  nispetinde ölülerin görülmesine yardım eder.


                                                                                                               …………….                










        Okul Müdürü

İMZA


Mühür     


IV. BÖLÜM


KARŞILIKLI YARDIM VE İŞBİRLİĞİ




1.Müesseseler  arasında mevcut araç ve imkanlarına 


             göre birbirlerine  yapabilecekleri  veya alabilecekleri  



             barıştan  tespit  olunan  yardımlaşma  şekilleri   :


· Sığınaklar Konusunda 




 :Müessesenin  sığınak olarak  kullanılacak yerleri 





  kendi Personelimize ancak yeterli olduğu için  




              komşu Müesseselere bu konuda yardımda






  bulunmayacaktır. Yardımda almayacaktır.


· Yangınlara karşı korunmak  ve söndürme 

Tedbirleri konusunda                                      : Barışta ve seferde ……………..işbirliği yapılan   


                                                                             okulun adı yazılacaktır ile yangın  


                                                                             vukuunda talep edilecek söndürme cihazı 


                                                            ve itfaiye  personeli yönünden gerekli yardımı  


                                                            birbirine yapacaklardır. Her iki müessesede 


                                                            hassas bölge  içinde olup depo yönünden yardım   


                                                            yapılmayacaktır. Mamul madde  hemen sevk 






                         edildiğinden  stokumuz yoktur.


· Makine, malzeme ve malların korunması ve

Yedeklenmesi Konusunda                               : Her iki  Müessesede  bulunan ikaz alarm 








  haberlerini  veren  sirenle duyurulacağı gibi  durum 






  hakkında  da telefonla  haber verilecektir.Ayrı 







  müesseselerin olması dolayısıyla yedek  parça 







 yardımı yapılmayacak,müessesemizin çalışması  






             için yedek parça stokumuz  mevcuttur.


· Gizleme,Gömme, Yedekleme Konularında  : Bu müesseseler  olağanüstü halde birbirlerine 







 sağlık  hizmetleri yönünden yardım edecekleri gibi  






hasta veya  yaralıların icap eden yerlere  taşınması 







için  mevcut  araçlarla yardımda bulunacaklardır. 







Işıkların  söndürülmesi  ile karartma yapılacaktır. 






            Mevcut Binalarda  ve  civarda  gizleme ve gömme 







için müessesemizin sığınağı uygundur.


· Alarm ve İrtibat Konusunda

           : Her iki Müessesede  görevli Okul Müdürleri 







 herhangi bir tehlikede telefonla 







                         birbirlerini  uyaracakları   gibi gerektiğinde alarm 




                                    vasıtalarını da kullanacaklardır.


· Diğer Servis Hizmetlerinde 

           : Bu Müesseseler  herhangi bir talepte Sivil Savunma 






 Personelinden  yeteri kadar birbirlerine  yardımcı 






             olacak ve bu işler  Okul Müdürleri
tarafından





                         yürütülecek.


· Tahliye ve Seyrekleştirme Konusunda          :Tahliye Konusunda  komşu Müessese ile karşılıklı 







 bir  yardımda bulunulması  imkanları 








 bulunmadığından   herhangi  bir yardım 

      






yapılmayacaktır.

· Herhangi Bir Taarruzdan Sonra Meydana 


      Gelecek Durum ve İhtiyaca Göre Karşılıklı 


      Yardımlaşma ve İşbirliğinde  Bulunulacak


      Bölge ve Müesseselerde: 


                                                     ………. işbirliği yapılan okulun adı ve aşağıdaki bilgileri yazılacaktır
………….…  Kaymakamlığı  Tali Bölgesindedir






.……………  İlçe Emniyet Müdürlüğü Koruma  Bölgesinde 






…………….  Karakolu Baş kılavuzluğundadır






.…..……..…  Mahallesi  Kılavuzluğunda yer   almaktadır.

· Karşılıklı İşbirliği ve Yardımlaşma Protokolü :  ( EK-18 )’ de gösterilmiştir.









      …………...............                                                                               



                                                      Okul Müdürü  





                                                      İMZA


                                                                                 Mühür

V. BÖLÜM


TAHLİYE VE SEYREKLEŞTİRME




      Tahliye ve Seyrekleştirme konusunda ………………… Kaymakamlığı ve  Tekirdağ Valiliğinden alınacak 


emir ve direktiflere göre hareket edilecektir.










      ……………….…… 

                                                                                       



                                                        Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür

VI. BÖLÜM


DONATIM VE İKMAL




I-Donatım ve İkmal:

1.  Yıl içerisinde teçhizat ve malzeme alımı için bütçeye ödenek konulmamıştır.


2.  Gelecek yıllar için konulması gereken para miktarı:





2015 yılı için
:   ………….. TL





2016 yılı için
:   ………….. TL




          2017 yılı için
:   ………….. TL




2018 yılı için
:   ………….. TL





2019 yılı için
:   ………….. TL

              GENEL TOPLAM  :  …………. TL’dir.



II-Hazırlık Tesis, Tedbir ve araçları
:    

		Yapılacak İş

		Malzeme ve İşin Nevi

		Miktarı

		Tahmini Tutar

		2015

		2016

		2017

		2018

		2019



		1.Sığınak Yerleri İnşa ve      Takviyesi

		Okulun bodrum katında sığınak olduğundan malzeme gerekmez.

		

		

		

		

		

		

		



		2. Sığınak Donatım    Malzemesi

		Çeşitli cinsleri ilgili bölümde belirtilmiştir.

		73 Adet

		1581,75

		316,35

		316,35

		316,35

		316,35

		316,35



		3. Yangın Söndürme


Malzemeleri için                    

		     “                    “

		

		3071,50

		614,30

		614,30

		614,30

		614,30

		614,30



		4. Ahşap Kısım Boya


 Malzemesi                              

		     “                    “

		

		100

		20

		20

		20

		20

		20



		5. Önemli Makine Tesis


ve çeşitli araçların korunması                            

		     “                    “

		

		50

		10

		10

		10

		10

		10



		6. Yedek Makine ve Mlz




		     “                    “

		

		50

		10

		10

		10

		10

		10



		7. Gizleme ve Karartma 


           

		     “                    “

		

		50

		10

		10

		10

		10

		10



		8. Gömme




		     “                    “

		

		100

		20

		20

		20

		20

		20



		9. Yedekleme




		     “                    “

		

		100

		20

		20

		20

		20

		20



		

		T O P L A M                       

		73

		5103,25

		1020,65

		1020,65

		1020,65

		1020,65

		1020,65





       III. SİVİL SAVUNMA SERVİSİ  ARAÇ,  GEREÇ,  TEÇHİZATLARI:     

		KONUSU

		TAHMİNİ TUTAR

		2014

		2015

		2016

		2017

		2018



		İTFAİYE SERVİSİ

		1910,68

		382,14

		382,14

		382,14

		382,14

		382,14



		KURTARMA SERVİSİ

		1404,38

		280,88

		280,88

		280,88

		280,88

		280,88



		İLKYARDIM SERVİSİ

		1301,50

		260,30

		260,30

		260,30

		260,30

		     260,30



		TOPLAM




		4616,56

		923,32

		     923,32

		     923,32

		    923,32

		   923,32





       IV. TAHLİYE VE SEYREKLEŞTİRME:



      Tekirdağ Valiliğinden verilecek talimata göre hareket edilecektir.


           (İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğünün yaptığı planlamaya tabidir.)








                    ………………..


                                                                                       



                                           Okul Müdürü  





                                           İMZA


                                                                                 Mühür


DAİRE VE MÜESSESE SİVİL SAVUNMA TEDBİR PLANI 


                 BÖLÜMLERİ




I.  BÖLÜM   :   GENEL DURUM


II.  BÖLÜM   :   KORUYUCU HAZIRLIK TEDBİRLERİ

III.  BÖLÜM  :   SİVİL SAVUNMA SERVİSLERİ KURULUŞ, GÖREV VE FAALİYETLERİ  

IV.  BÖLÜM  :   KARŞILIKLI YARDIM VE İŞBİRLİĞİ

V.  BÖLÜM   :   TAHLİYE VE SEYREKLEŞTİRME

VI.  BÖLÜM  :   DONATIM VE İKMAL

1.  ÖDENEK DURUMLARI


2.  HAZIRLIK TESİS,TEDBİR VE ARAÇLARI

3.  SİVİL SAVUNMA SERVİSLERİ ARAÇ, GEREÇ VE TEÇHİZATI



EKLER



EK-1
: BİNA İÇERİSİNDEKİ KURUM VE ÜNİTELERİ GÖSTERİR İNŞAAT PLANI


EK-2
: MÜESSESE CİVAR DURUMU (KROKİ)


EK-3
: SIĞINAKTA BULUNDURULACAK GIDA MADDELERİ


EK-4
: SIĞINAKTA BULUNDURULMASI GEREKLİ ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER


EK-5
: SIĞINAK AMİRİ VE GÖREVLERİ


EK-6
: SIĞINAK TALİMATI


EK-7
: SIĞINAKTA HAREKET TARZI


EK-8
: MEVCUT YANGIN SÖNDÜRME MALZEMELERİNİN MİKTARI VE YERLERİ

EK-9
: YANGIN TALİMATI

EK-10
: ÖNEMLİ VE KIYMETLİ EVRAK VE MALZEMENİN LİSTESİ

EK-11
: İKAZ-ALARM TALİMATI

EK-12
: İTFAİYE SERVİSİNİN MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ

EK-13
: İTFAİYE SERVİSİ PERSONELİNİN LİSTESİ

EK-14
: KURTARMA SERVİSİNİN MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ

EK-15
: KURTARMA SERVİS PERSONELİNİN LİSTESİ

EK-16
: İLKYARDIM SERVİSİNİN MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ

EK-17
: İLKYARDIM SERVİS PERSONELİNİN LİSTESİ

EK-18
: KARŞILIKLI İŞBİRLİĞİ VE YARDIMLAŞMA  PROTOKOLÜ













  EK-1

BİNA İÇERİSİNDE KURUM VE ÜNİTELERİ GÖSTERİR İNŞAAT PLANI


  (“Bina İçersindeki Kurum ve Üniteleri Gösterir İnşaat Planında”; bina içyapısını, sınıf ve diğer birimleri gösteren kroki kesinlikle planda bulunmalıdır. Bu krokide yangın dolapları, yangın muslukları, yangın söndürme cihazları ve acil durum çıkış yerleri mutlaka gösterilmelidir.)


                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                     Mühür

                                                                                                           EK-2

MÜESSESE CİVAR DURUMU (KROKİ)


(“Müessese Civar Durumu Krokisinde”; Binanın çevresindeki kurumları, yol veya cadde durumunu belirten sokak ve cadde isimleri, binanın bahçe, sokak ve cadde aydınlatmaları, binanın bahçe giriş-çıkış kapıları kesinlikle gösterilmelidir. Ayrıca, Müessese Civar Durumu Krokisi, https://maps.google.com/ internet sitesinden çıkarılacak uydu görüntüsünden ya da el ile çizilerek te hazırlanabilir..)

                                                                          …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür













    EK-3

SIĞINAKTA BULUNDURULACAK GIDA MADDELERİ


1.  YİYECEK VE İÇECEK MADDELERİ:






Sığınaklarda en az 14 günlük gıda maddesi ve su stoku bulundurulur. Bozulacak maddeler dayanma sürelerine göre zaman zaman değiştirilir.





Bunların üç günlüğü tahliye için kapalı kaplarda ve her an taşımaya hazır halde tutulur.





Bu maddeler Seferberlik ve Savaş halinde Mülki Amirliklerin talimatıyla temin ve stok edilir.





Günde şahıs başına en az 2 litre üzerine yapılacak içme suyu stoku için gerekli malzemeler bulundurulur. Bu malzemelerin üstü kapaklı, altı musluklu olmasına dikkat edilir.





Bir kişi için 14 gün yetecek miktardaki yiyecek ve içecek maddelerinin cins ve miktarları şunlardır.


SU


: 28 Litre içme suyu ve 26 litre kullanma suyu 


SÜT


: Bebeklik çağında bulunan her çocuk için günde bir kutu hesabıyla 14 kutu süt ve günde bir 






  kutu hesabıyla mama.


KONSERVE
: 6 Kutu sebze konservesi (Beheri 250-300 gramlık)


HAZIR ÇORBA : 5 Paket hazır çorba


BİSKÜVÜ
: Günde 100 gram hesabıyla paket bisküvi

ET


: Günde 125 gram hesabıyla kavurma ve kıyma şeklinde et


BAKLİYAT
: Günde 100 Gram hesabıyla  (Kuru fasulye, nohut, mercimek, pirinç, bulgur)


PEYNİR
. Günde bir paket hesabıyla gravyer peynir.


ZEYTİN
: 1 Kg


YAĞ


: Bir Kavanoz (Yarım Kilo) margarin veya sıvı yağ


ÇAY


: Bir paket çay (100 gr.)


ŞEKER 

: Bir Kilo toz veya kesme şeker


TUZ


: Yeteri kadar




2.TIBBİ MALZEMELER:






Sığınaklarda bulunması gerekli tıbbi malzemeler aşağıda gösterilmiştir:


CİNSİ
ADEDİ
MEVCUT
   İHTİYAÇ


Pens, Makas
1
-
 1 


Tıbbi Derece
2
-                                 2


Enjektör (Kişi Başına)
1
-                                1



Plaster (Kişi Başına)
3
-                                3
   


Emaye Küvet
1                          
-                                1





Çengelli İğne                                     20
-                              20


Sabun
5                          
-                                5


Çeşitli aletler                                  Yeteri Kadar                       “                   Yeteri Kadar

 


Üçgen sargı bezi                                10
-                             10     


Silindir sargı bezi
10
-                             10
 


Hidrofil pamuk
3     
                                3


İyot formlu gazlı bez
10
-                            10
 


Sodyum bikarbonat
250 gramlık 1 şişe
                      250 gramlık 1 şişe

Tentürdiyot
 20 gramlık 1 şişe
                      20 gramlık 1 şişe


Alkol
 20 gramlık 1 şişe
                                 “


Oksijenli su
 Litrelik şişe
                       Litrelik şişe
                                                                                                                                                                                              

Yanık Merhemi
 2 Tüp
                           2 tüp




3 .YANGIN SÖNDÜRME MALZEMELERİ:

CİNSİ
ADEDİ
MEVCUT
İHTİYAÇ


Yangın Söndürme Cihazı


 (Karbon Tetra Klorürlü olmayan)
…..
......

Yangın Söndürme Cihazı                      


(Holejen Gazlı)
…..
......

Su varili veya kovası
Yeteri Kadar
Yeteri kadar



Hortum plastik veya lastik
Yeteri Kadar
Yeteri Kadar
-


İki parçalı merdiven
…..
......
-


Kum Torbası
Yeteri kadar
Yeteri Kadar
-


                                                                          …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür





                                                                                                                       EK-4

 SIĞINAKTA BULUNDURULMASI GEREKLİ


 ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER:


· Telefon- Telsiz (Mümkünse)

· Mevsimlik Giyim Eşyası

· Yatak Malzemesi

· Battaniye (Varsa uyku tulumu)

· Temizlik Malzemeleri

· Kova

· Çöp Bidonu

· Pilli Radyo

· Pilli El Feneri

· Yedek Pil

· Eğlence Araçları

· Gaz Maskesi

· Radyasyon ölçü aletleri

· Basit tamir aletleri

· Yemek Takımı

· Saat

· Kitap

· Makas

· Sedye

· Hijyenik Malzemeler

· Çatal, Kaşık, Bıçak

· Konserve Açacağı

· İlkyardım çantası

· Kibrit-Mum




Yukarıda belirtilen malzemelerden yiyecek ve içecek maddeleri, yatak ve temizlik maddeleri, giyim eşyaları, eğlence araçları,hijyenik malzemeler ile battaniye, yemek takımı, çatal, kaşık,bıçak, kitap, el feneri, makas, saat, konserve açacağı, enjektör, plaster, radyo ve piller sığınaktan istifade edecekler tarafından sığınağa girilirken getirilir.





Diğer malzemeler, resmi daireler ve müesseselerde müessese amir veya sahipleri tarafından, meskenlerde müşterek giderlerden yöneticiler tarafından, barış döneminde temin edilerek sığınak amirince sığınağa yerleştirilir. 



DÖŞEME MALZEMESİ       KADRO
MEVCUT
İHTİYAÇ
FİYATI 
TUTARI

Masa
25
-
25
5,00
125,00




Sandalye
25
-
25
5,00
125,00


Kapalı Çöp Bidonu
25
-
25                 0,50
  12,50


Kova
 4
-
 4                  0,50
    2,00



Yazı Makinesi
 4
-
 4                  100                 400,00


Kırtasiye
Yeteri kadar mevcuttur.


Haritalar
Yeteri kadar temin edilecektir.


Gemici Feneri
 4
-
 4
    3,75
15,00


Radyak Aleti
 1
-
 1                  150,00           150,00


Dozimetre
 1
-
 1                    90,00
90,00


Dozimetre Şarj Aleti
 1
-
 1                  105,00           105,00


Gaz Maskesi
25
-
25                 15,00             375,00


KURTARMA MALZEMESİ:

Kazma

 3
-
 3
 0,50
  1,50


Kürek

 3
-
 3
 0,50
  1,50


Gaz Dedektörü
 1
-
 1                  57,50               57,50


Balta

 3
-
 3
 0,50
  1,50


Küskü Demiri
 2
-
 2

  1,00


Testere

 2
-
 2
0,50
  1,00


Düdük

 2
-
 2
0,50
  1,00


Çakı

 2
-
 2
0,50
  1,00


Yangın Söndürme Cihazı
 4
-
 4                  5,00                 20,00


YİYECEK İÇECEK MALZEMELERİ:

Sığınağın faaliyete geçmesi anında Kaymakamlığımızca temin edilecektir.


SIĞINAK MALZEMESİ:


İlkyardım Çantası
 3
-
 3
1.13,00
33,75,00


Ağrı Kesici ilaçlar
 Gerektiğinde yeteri kadar temin edilecektir.


Pansuman ve Gereçleri
   “                          “                  “


Atel ve Sargı Bezi
   “                          “                  “


Sedye

 2
-
 2               11,25.00
22,50,00.


Battaniye
 4
-
 4


12 Metrelik Halat
 4
-
 4                  10,00
    40,00.                     .



                    T  O  P  L  A  M               :
                                   568,75.                 1581,75


                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür

                                                                                                            EK-5 


SIĞINAK AMİRİ VE  GÖREVLERİ



Sığınak Amiri
:  …………………..


Sığınak Personeli
:  …………………..


Sığınak Amirleri,  barışta sığınağın bakım ve onarımını temin etmek, noksanlıklarını gidermek, seferberlik ve savaş halinde sığınağın her an açık ve kullanıma hazır bulundurulmasını sağlamak ve bu planın “Sığınaklarda alınacak tedbirler ve bulundurulacak malzemeler” bölümünde belirlenen tedbirleri almak ve malzemeleri bulundurmakla görevlidir:


1. Sığınak Amirlerinin tehlike ikazı sırasındaki görevleri:


a)  Sığınağın ışıklarını yaktırmak ve sığınağa girmeyi temin etmek.


b)  Lüzumsuz eşyayı ve hayvanları sığınağa sokmamak


c)  Sığınağa girenleri saymak ve sığınağın alabildiğinden fazla girişe müsaade etmemek, dolunca kayıplarını kapatmak, hariçte kalanlar olursa bunlara gidecekleri yeri bildirmek.


d)  Sığınağa girenleri, tutulacak özel deftere kaydetmek,sığınak talimatını topluca okumak, sığınakta sükunet ve nizamı temin etmek, kimsenin kimseyi rahatsız etmemesini ve boş durmayarak bir şeyle meşgul olmalarını sağlamak.


e)  Hasta, Hamile ve sakatları mümkünse ayrı bölgelerde yerleştirmek ve onlara bakıcılar tahsis etmek, küçük çocukların ihtiyacı ile ilgilenmek.


f)  Sığınağın içindeki tesislerin bozulup koparılmamasını sağlamak.


g)  İçerde moral bozucu sözler konuşulmamasına çalışmak ve sığınaktakilerin  maneviyatını yükseltici konuşmalar yapmak.


h)  Sivil Savunma yetkilileri tarafından radyo ile verilecek talimatları dinlemek, kılavuz ve emniyet teşkilatı ile işbirliği yapmak.


i)  Kıymetli maddeleri makbuz karşılığında teslim alarak emniyet altında bulundurmak.


     2. Tehlike Geçti İkazından sonraki Görevleri:



a)  Mülki Amirlikçe verilecek talimata uymak.


b)  Binasındaki radyoaktif serpinti, zehirli gaz veya mikroplu sis bulunup bulunmadığını tespite çalışmak ve bunlar tespit edilmeden sığınak kapılarının açılmasına ve sığınaktakilerin dışarı çıkmasına mani olmak.


c)  Sığınağın genel durumu tetkik edilerek herhangi bir kısmının yıkılmış ve sığınak bütünü ile koruma kabiliyetini kaybetmiş ise sığınaktakilere dışarıdaki radyasyon bulaşıklık vaziyetine göre mevcut maskelerini yoksa sığınaktaki yedek maskelerden takılarak sığınağı süratle boşaltmak ve bunların emin bölgelere gönderilmesi için ilgililerle işbirliği yapmak.



d)  Tehlike geçti ikazından sonra sığınak sağlam kalmış ve dışarıda tehlikeli maddeler tesbit edilmiş ise sığınağı boşaltmak ve yeni bir ikaz için sığınağı havalandırıp temizleyerek her an kullanılacak halde bulundurmak.


e)  Sığınağın boşaltılmasında, sırasıyla hastalar, sakatlar, hamile kadınlar, 10 yaşından küçük çocuklar, ihtiyarlar ve kadınları önceliğe ve özel ihtimama tabi tutmak.


f)  Her ikaz ve taarruzdan sonra mahalli koruma kılavuzuna veya sivil savunma yetkililerine Durum Raporu vermek, varsa insan zayiatını hastalanan veya yaralananları, moral durumunu ve sığınağın korunma kabiliyetini bildirmektir.

                                                                                     …………………

    






                 Okul Müdürü  
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                                                                                    Mühür







        EK-6


SIĞINAK TALİMATI


1.  Alarm verildiği an sığınağa girilecek.


2.  Sığınağa giden yollara levhalarla “Sığınağa Gider” ok işaretinin gösterildiği yönde hareket edeceklerdir.


3.  Her personel yanındaki arkadaşına zarar vermeyecek şekilde sığınağa gidecektir..


4.  Sığınağa giderken maneviyatı bozucu, panik yaratıcı hareket yapılmayacaktır.


5.  Sığınağa sükunetle, sessiz ve sakin gidecek, sigara kesinlikle içilmeyecek, gürültü yapılmayacaktır.


6.  Sığınakta her personel birbirlerinin hak ve hukukuna özellikle dikkat edecektir.


7.  Sığınak Amirinin vereceği talimata kesinlikle uyulacaktır.


8.  Tehlike geçti haberi verilince, personel sığınak amirinin denetim ve gözetimi altında tüm personel sessiz ve sakin bir şekilde derhal işbaşı yapacaktır.


9.  Moral bozucu birlik ve bütünlüğü tehlikeye sokan yıkıcı faaliyette bulunanlar emniyet makamlarına haber verilerek sığınaktan çıkarılacaktır.


10.  Sivil Savunma Servislerinde görevli kendi servis amirlerine verilecek   talimata göre hareket edilecektir.


11.  Bu talimatta yazılı olmayan bir durum ortaya çıkınca Okul Müdürünün vereceği direktife göre hareket edilecektir.        


                                                                         …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                   Mühür







           EK-7

SIĞINAKTA HAREKET TARZI


1.  Sığınağa giren her şahıs, sığınak talimatıyla Sığınak amirinin vereceği emirlere uymaya mecburdur.


2.  Sığınakta devamlı olarak ayakta durulmaz, konuşulmaz, alkollü içki ve sigara içilmez,bağırarak konuşulmaz.


3.  Sığınak içerisinde gürültü çıkarıcı oyunlar oynanmaz, korkutucu ve moral bozucu şekilde konuşulmaz.


4.  Sığınak Amirinin müsaadesi olmadan sığınaktan dışarı çıkılmaz.


5.  Kapı, havalandırma ve elektrik gibi teçhizat ve tesisatla oynanmaz.


6.  Hasta olanlar hastalığını saklamaz, etrafa kağıt ve çöp atılmaz, gaz veya fena koku neşredici maddeler bulundurulmaz.


7.  Sığınakta odun ve kömür sobası yakılmaz. Elektrik ve gaz sobası ancak Sığınak Amirinin müsaadesi ile yakılabilir.


8.  Sığınağa girerken üzerinde fazla miktarda para veya mücevherat bulunduranlar arzu ettikleri taktirde bunları makbuz mukabili Sığınak Amirine teslim ederler.

                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür







           EK-8


MEVCUT YANGIN SÖNDÜRME MALZEMELERİNİN 


MİKTARI VE YERLERİ

		CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		BULUNDUĞU YERLER



		YANGIN SÖNDÜRME CİHAZLARI        (Kuru Kimyevi toz)

		…..

		….

		….

		Tüm Birimlerde  mevcuttur



		YANGIN SÖNDÜRME CİHAZLARI


(Halo Karbon   )

		…..

		….

		….

		Tüm Birimlerde   mevcuttur



		YANGN SÖNDÜRME CİHAZLARI (Arabalı 50 kg)

		…..

		….

		….

		Hizmet Binasında  mevcuttur



		Yangın Dolabı

		…..

		….

		….

		Hizmet Binasında  mevcuttur



		Yangın Merdiveni

		…..

		….

		….

		Hizmet Binasında  mevcuttur



		Yangın Alarm Zili

		…..

		….

		….

		Hizmet Binasında  mevcuttur



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





………………… 
                                                   Okul Müdürü 


İMZA / Mühür











            EK-9


YANGIN TALİMATI


AMAÇ: 



        Bu talimatın hazırlanmasından amaç, binanın yangından korunması, çıkabilecek yangınların büyümeden önlenmesi, can ve mal kaybının azaltılması konusunda alınması gerekli tedbirlerin belirlenmesi için hazırlanmıştır.


KAPSAM:






Bu talimat …………………………………………. Müdürlüğünce uygulanır.


SORUMLULUK VE İŞ BÖLÜMÜ:





Yangına karşı bina içinde korunma tedbirlerinin aldırılmasından, görevlilerin saptanmasından ve yangın vukuunda ekiplerin göreve sevk edilmesinden Okul Müdürü sorumludur.


 ALINACAK TEDBİRLER VE UYULACAK KURALLAR:

A.  Okulunun yangından korunması için aşağıdaki tedbirler alınır.


1.  Sönmemiş sigaralar öteye beriye atılmayacaktır.


2.  İzinsiz elektrik sobası, ocağı ve ütüsü ile benzin, ispirto ve benzeri ocaklar kullanılmayacaktır.


3.  Elektrik tesisatında ilaveler veya tadilat ruhsatlı bir teknisyene yaptırılacaktır. 


4.  Yangın cihaz ve malzemeleri her an kullanılır durumda bulundurulacaktır.


5.  Odaların anahtarları mutlaka anahtar dolabındaki yerlerine takılacaktır.


6.  Odalar akşam mesaisinden sonra temizlenecek ve kağıt sepetleri boşaltılarak yakılacaktır.


7.  Güvenlik Görevlileri her gün yangın çıkması muhtemel yerleri kontrol edeceklerdir.


8.  Güvenlik Görevlileri her ne sebeple olursa olsun binayı terk etmeyeceklerdir.


B.  Yangın İhbarı:


a)  Yangın çalışma saatleri içinde olursa;


1.  Yangını ilk gören koridorlarda bulunan yangın düğmelerinden birine basacak, personeli uyararak Şehir itfaiyesine (110 numaraya) ,Okul Müdürüne  haber verecektir  . 


2.  Yangın alarmını duyan bina koruma ekipleri, ekip başlarının nezaretinde hemen yangını söndürmeye çalışacaklardır. 


b)  Yangın çalışma saatleri dışında olursa;


1.  Yangını gören Güvenlik Görevlisi  ilk olarak 110 nolu Şehir İtfaiyesine telefon edecek, bilahare sıra ile aşağıda telefon numaraları yazılı yerlere durumu bildirecektir.


2.  Bu esnada Güvenlik Görevlisi  binayı terk etmeyecek, yangın cihazlarını kullanarak yangını söndürmeye çalışacaktır.


c)  İtfaiyeye haber verme şekli;



1. Önce İtfaiyenin numarası çevrilecek ve yangın çıkan yer kısaca şu şekilde bildirilecektir. 



“……………İlkokulu / Ortaokulu, elektrik kontağı”


d)  Kurtarma İşleri;



Yangının büyük ve küçüklüğüne göre Okul Müdürü  tarafından kurtarma işleri için direktif  verilecektir.


C.  İç Hizmetlere ait Tedbirler:


a)  Söndürme,Kurtarma, Koruma, İlkyardım ekipleri kurularak, bu ekiplerde görevlendirilen personel 


     belli sürelerde eğitime tabi tutulacaktır. Yangın söndürme personeli  Yangın Söndürme Cihaz ve Malzemelerinin kullanılmasını  bilecektir. Hangi cihazın  kim tarafından kullanılacağı belirlenecektir.
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b)  Yangın haberi alınır alınmaz, kalorifer görevlisi kazan ateşini, çay ocağı görevlisi ise ocakları söndürecek, ana vanaları kapatacaktır.


c)  Yangın vukuunda görevli yangın söndürme ekipleri dışında kalan personel, amir nezareti altında gereğinde yangın merdivenlerinden de yararlanarak binayı boşaltacak ve bina önündeki alanda toplanacaktır. Toplanan bu personel dağıtılmayacak, gereğinde Okul Müdürünce görev verilecektir.

d)  Binaya giriş ve çıkışlar ile Okul Müdürünce gösterilen   yere çıkarılan her türlü eşya ve malzeme Koruma Ekiplerince kontrol altına alınacaktır.

e)  İtfaiye görev başladığında ekipler itfaiye amirinin emrine girecektir.

f)  Kalorifer dairesinde bulunan kazan ile  diğer cihaz ve malzemelerin bakım-onarım ve kontrol işlemleri düzenli olarak yaptırılacaktır.

g)  Yangından ilk kurtarılması gereken kıymetli evrak dolapları ve önemli eşyalar saptanarak “Yangından ilk önce Kurtarılacaktır:” etiketi konulacaktır.

h)  Kat ve Koridorlarda yeteri kadar yangın söndürme cihazı bulundurulacak ve cihazların yıllık kontrolleri yapılarak üzerlerine konulacak etikette belirtilecektir.

D.  Yangın Ekibinde Görevli Personelin İsim Listesi:


         E  K   İ    P    L   E    R          :                           


         SÖNDÜRME EKİBİ              :
  



1.  …………………


2.  …………………


3.   …………………


4.   …………………

 
5.   …………………

  
      KURTARMA EKİBİ                 :


1. …………………..


2. …………………..


3. …………………..


4. …………………..


5.  ………………….. 

          İLKYARDIM                         :



1. …………………..

      2. …………………..

      3. …………………..

      4. …………………..

      5. …………………..

     KORUMA                             :


1. …………………..


2. …………………..


3. …………………..


4. …………………..


5. ………………….. 
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E.  Telefon Numaraları:


1.  İtfaiye                                                 
                               : 110

2.  Acil Servis                                      
          

        : 112

3.  Su Arıza





                    : 185


4.  Elektrik Arıza





        : 186

5.  Doğalgaz Acil 





        : 187

6.  Okul İdaresi                                                                              : 0 232 - ……………...

7.  …………..İlçe Emniyet Müdürlüğü          
                                : 0 232 - ………………

8.  ………… İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü    
            
        : 0 232 - ……………... 

9.  İl Milli Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Hizmetleri Bölümü : 0 232 - 477 21 47


                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                   Mühür












                         EK-10


ÖNEMLİ VE KIYMETLİ EVRAK VE MALZEMELERİN LİSTESİ


    A- ÖNEMLİ MALZEMELER:


		1.  Bilgisayar                                                                


…. Adet.

		6. Çelik Dolap                                                                                                

…..Adet



		2.  Fotokopi Makinası                                         ….Adet


		7.  Klima

….. Adet



		3.  Masa                                                            

…Adet

		8. Diğer Malzemeler

 …..Adet



		4.  Sandalye

....Adet

		9. ……………

 ……Adet



		5.  Mühür


 ….Adet

		10. ……………

  ……Adet





     B- ÖNEMLİ VE KIYMETLİ EVRAKLAR:


1. Öğrenci Kütük Defterleri


2. Sınıf Geçme Defterleri

3. Diploma Defterleri

4. Müdürlüğe  ait Yazılar

5. Öğrenci Dosyaları

6. Demirbaş Defterleri 

7. Okul  Sivil Savunma Planları – Alarm İş Takvimi ve Diğer Planlar 

8. Personel şahsi ve gizli sicil dosyaları

9. Koruma Derneği Dosya ve Evrakları

10. Karar defterleri

11. Gelen-Giden Evrak Defterleri


                                                                          …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür














      EK-11

İKAZ-ALARM TALİMATI




Olağanüstü Hal ve Savaşta düşman hava akınlarının meydana getirebileceği her çeşit zayiatı imkanlar oranında azaltmak ve insan kayıplarına meydan vermemek için “ALARM” verilir.




ALARM HABERLERİ:




1-Devlet Radyolarından, Tv Yayınlarından



2-Sirenlerin çalınması ile verilir.





Devlet radyoları ve Televizyonları AKIN DUYURUSU’ nu  yapmakla birlikte hava akını devamınca  ve akın sonunda SİVİL SAVUNMA RADYOSU dalga uzunluğunu da bildirir.





Hava akınları için sirenlerin çalışma biçimleri  ve bu hallerde yapılacak işler aşağıda belirtilmiştir.


a)  SARI İKAZ (ALARM): Hava Taarruzu ihtimali var demektir. Sirenler  üç dakika müddetle devamlı çalar. Bu durumda bulunan yerin pencereleri ile kapıları kapatılacak, elektrik ve hava gazı düğme ve muslukları kapatılacak, her çeşit ateş söndürülecek ve sığınak talimatı gereğince sığınaklara gidilecektir.


b)  KIRMIZI İKAZ (ALARM): Hava taarruzu tehlikesi var demektir. Sirenler üç dakika müddetle yükselen ve alçalan dalgalı olarak çalar. O anda mümkün olan çabuklukla sığınağa gidilecektir. Pencere, kapı, elektrik düğmeleri ve hava gazı muslukları hemen kapatılacak, varsa ateş söndürülecektir.

c)  RADYOAKTİF SERPİNTİ TEHLİKESİ (ALARM): Hava taarruzu ile birlikte Radyoaktif Serpinti var demektir. Sirenler üç dakika müddetle ve üçer saniyelik kesik kesik çalar. Bu durumda yukarıdaki (a) ve (b) fıkralarında belirtilen hususlar aynen uygulanacaktır. 

d)  BEYAZ İKAZ (ALARM): Tehlike geçti demektir. Sirenler çalmayacağından, duyuru, radyo, Tv,  telefon, hoparlör, megafon gibi aletlerle yapılacaktır. Bu alarm duyurulduktan sonra saklanılan yerden çıkılacak, binada bir gaz, radyasyon veya yangın, yıkılma tehlikesi varsa önlemeye çalışılacak, yaralı ve hastaların mevcudiyeti halinde gerekli yardımlar yapılacaktır.

e)  İKAZSIZ ANİ BİR TAARRUZDA: Göz kamaştırıcı kuvvetli bir ışık, yakıcı bir sıcaklı veya çok şiddetli sarsıntı, bir infilak halinde;hemen ve kabilse infilak tarafındaki duvar dibine paralel yatılacak, masa altına girilecek ve yüz kapatılacak, açık yerler örtülecek, yıkma dalgası geçtikten sonra emin bir yere sığınılacak ve tehlike geçti haberine kadar beklenilecektir.








       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür















          EK-12

İTFAİYE SERVİSİNİN 


 MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ


    GENEL ŞAHSİ TEÇHİZAT





   
             x  1,00 TL


		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		Çelik Başlık

		6

		-

		6

		67,50



		Harp Paketi

		6

		-

		6

		101,25



		Elektrikli El Feneri

		6

		-

		6

		20,25



		Gaz Maskesi

		6

		-

		6

		135,00



		Ekmek Torbası

		6

		-

		6

		13,50



		Matara

		6

		-

		6

		10,13



		Portatif Çadır

		6

		-

		6

		675,00



		TOPLAM

		

		

		

		1022,63





   ÖZEL ŞAHSİ TEÇHİZAT








  x  1,00 TL



		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		İtfaiye İş Elbisesi

		6

		-

		6

		135,00



		Lastik Çizme

		6

		-

		6

		33,75



		İtfaiye Bel Kemeri

		6

		-

		6

		20,25



		Can Kurtarma İpi

		6

		-

		6

		33,75



		Hortum İpi

		6

		-

		6

		13,50



		Bel Baltası

		6

		-

		6

		4,05



		Maske

		6

		-

		6

		33,75



		TOPLAM

		

		

		

		274,05





   HİZMET MALZEME VE TEÇHİZAT
  

  

                         x  1000 TL


		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		El Tulumbası (Komple) 

		3

		-

		3

		



		Hortum ( 50 metre)

		3

		-

		3

		225,00



		Lans

		3

		-

		3

		9,00



		Su Kovası

		18

		-

		18

		10,00



		Testere

		3

		-

		3

		1,50



		Pense

		3

		-

		3

		1,50



		Balta

		3

		-

		3

		1,50



		Kazma, Kürek, Valyoz, Kanca

		3

		1

		2

		1,00



		Halat (Kancalı)

		3

		-

		3

		22,50



		Yangın Söndürme Cihazı

		12

		12

		-

		-



		Merdiven

		3

		1

		2

		45,00



		İlkyardım Torbası (Komple)

		3

		-

		3

		27,00



		Dozimetre

		3

		-

		3

		270,00



		TOPLAM

		

		

		

		614,00





                                                                                                          ………………


               

                                                                                                          Okul Müdürü           


                                                                                                          İMZA / Mühür

                                                                                                                            EK-13

İTFAİYE SERVİSİ 


PERSONELİNİN LİSTESİ


		S.NO

		ADI VE SOYADI

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		DOĞUM TARİHİ

		EV ADRESİ

		KURULUŞU

		İMZA



		01

		……………………….

		Servis Amiri

		……..

		……………………….

		…………………..

İlkokulu / Ortaokulu  

		



		02

		……………………….

		Ekip Başı

		……..

		……………………….

		     “             “

		



		03

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		     “             “

		



		04

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		     “             “

		



		05

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		     “             “

		



		06

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		     “             “

		





                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür














           EK-14

KURTARMA SERVİSİNİN


MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ


      GENEL ŞAHSİ TEÇHİZAT                                                                                          X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		Çelik Başlık

		6

		-

		6

		67,50



		Harp Paketi

		6

		-

		6

		101,25



		Elektrikli El Feneri

		6

		-

		6

		20,25



		Gaz Maskesi

		6

		-

		6

		135,00



		Ekmek Torbası

		6

		-

		6

		13,50



		Matara

		6

		-

		6

		10,13



		Portatif Çadır

		6

		-

		6

		675,00



		TOPLAM

		

		

		

		1022,63






 ÖZEL ŞAHSİ TEÇHİZAT                                                                                              X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		İş Elbisesi

		6

		-

		6

		101,25



		Baltalı Kazma

		6

		-

		6

		20,25



		İzci İpi (5 m.)

		6

		-

		6

		33,75



		İzci Çakısı

		6

		-

		6

		9,00



		Kauçuk Eldiven

		6

		-

		6

		9,00



		Malzeme Torbası

		6

		-

		6

		6,00



		İlkyardım Torbası

		6

		-

		6

		81,00



		Arka Çantası (Komple)

		6

		-

		6

		18,00



		TOPLAM

		

		

		

		278,25






  HİZMET MALZEME VE TEÇHİZAT
                                               X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		Geçme Merdiven

		1

		-

		1

		10,00



		Varyoz

		1

		-

		1

		1,00



		Kürek (Saplı)

		2

		-

		2

		2,00



		Küskü Demiri

		2

		-

		2

		          0,50



		Dozimetre

		1

		-

		1

		90,00



		TOPLAM

		

		

		

		103,50





                                                                         …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                     Mühür















  EK-15

KURTARMA SERVİS


 PERSONELİNİN LİSTESİ


		S.NO

		ADI VE SOYADI

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		DOĞUM TARİHİ

		EV ADRESİ

		KURULUŞU

		İMZA



		01

		……………………….

		Servis Amiri

		……..

		……………………….

		…………………….

İlkokulu / Ortaokulu  

		



		02

		……………………….

		Ekip Başı

		……..

		……………………….

		       “           “

		



		03

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		       “           “

		



		04

		……………………….

		Personel      

		……..

		……………………….

		       “           “

		



		05

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		       “           “

		



		06

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		       “           “

		



		07

		……………………….

		Personel

		……..

		……………………….

		       “           “

		





                                                                       …………………

    






                 Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                    Mühür













                     EK-16

İLKYARDIM SERVİSİNİN MALZEME VE TEÇHİZAT LİSTESİ


   GENEL ŞAHSİ TEÇHİZAT                                                                                                        X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		Çelik Başlık

		5

		-

		5

		60,00



		Harp Paketi

		5

		-

		5

		90,00



		Elektrikli El Feneri

		5

		-

		5

		18,00



		Gaz Maskesi

		5

		-

		5

		120,00



		Ekmek Torbası

		5

		-

		5

		12,00



		Matara

		5

		-

		5

		9,00



		Portatif Çadır

		5

		-

		5

		600,00



		TOPLAM

		

		

		

		909,00.





   ÖZEL ŞAHSİ TEÇHİZAT                                                                                                            X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		İş Elbisesi

		5

		-

		5

		90,00



		İlkyardım  Çantası

		5

		-

		5

		90,00



		TOPLAM

		

		

		

		180,00.





   HİZMET MALZEME VE TEÇHİZAT                                                                                       X 1,00 TL

		MALZEMENİN CİNSİ

		KADRO

		MEVCUT

		İHTİYAÇ

		TUTARI



		Sedye

		4

		-

		4

		45,00



		Battaniye

		8

		-

		8

		40,00



		Halat

		2

		-

		2

		15,00



		İlkyardım Çantası

		2

		-

		2

		22,50



		Dozimetre

		1

		-

		1

		90,00



		TOPLAM

		

		

		

		212,50





İLKYARDIM ÇANTASI İÇİNDE BULUNMASI GEREKLİ MALZEMELER:


		MALZEMENİN  ADI

		 ADEDİ



		Sargı Bezi (Büyük)

		8



		Sargı Bezi (Küçük)

		8



		Toz Gözlüğü

		1



		El Feneri

		1



		Flaster

		15



		Gazlı Bez

		Yeteri kadar



		Turnike Çubuğu

		1



		Çengelli İğne

		20



		Yaralı Etiketi

		20



		Cebire

		1



		Makas

		1



		Üçgen Sargı Bezi (Küçük)

		3



		Üçgen Sargı Bezi (Büyük)

		3



		Amonyak Şisesi

		1



		Matara

		1



		Çeşitli Merhemler

		Yeteri Kadar
















              ……..………….

       Okul Müdürü

      İMZA / Mühür















 EK-17

İLKYARDIM SERVİS 


PERSONELİNİN LİSTESİ


		S.NO

		ADI VE SOYADI

		SERVİSTEKİ GÖREVİ

		DOĞUM TARİHİ

		EV ADRESİ

		KURULUŞU

		İMZA



		01

		……………………….

		Servis Amiri

		……

		……………………….

		……………………..

İlkokulu / Ortaokulu

		



		02

		……………………….

		Ekip Başı

		……

		……………………….

		      “           “

		



		03

		……………………….

		Personel

		……

		……………………….

		      “            “

		



		04

		……………………….

		Personel      

		……

		……………………….

		      “            “

		



		05

		……………………….

		Personel

		……

		……………………….

		      “            “

		



		06

		……………………….

		Personel

		……

		……………………….

		      “            “

		



		07

		……………………….

		Personel

		……

		……………………….

		      “            “

		





                                                                                                       …………………

    






                                 Okul Müdürü  





                                                            İMZA


                                                                                                                   Mühür

















EK-18

KARŞILIKLI  İŞBİRLİĞİ VE YARDIMLAŞMA PROTOKOLÜ





   Tekirdağ ……………. İlkokulu / Ortaokulu ile ……….…………… Okulu Müdürlüğü Barışta  bir Olağanüstü  Hal ve Savaşta  aşağıda  tespit edilen hususlarda  Karşılıklı İşbirliği ve Yardımda  bulunacakları  Kurum Amirlerince tespit edilmiştir.

·    Barışta  ve Seferde  her iki Müessesede  de  çıkabilecek bir yangın anında birbirlerine söndürme cihazı ve itfaiye  personelince takviye edileceklerdir.


·    Bu iki  Müessesede  mevcut sirenlerle  tahliye alarm  niteliğinde   duyacakları  birbirlerine  telefonla da  durum hakkında  bilgi vereceklerdir.


·    Sıhhi  teçhizat ve ilk yardım  sirenlerle  her iki  müessesedeki personel hizmet yapacağı gibi ,mevcut araçlarla  hasta ve yaralıları  taşıma konusunda  birbirlerine  yardımda bulunacaklardır.


·    Bir Tehlike  haberini alan  her iki Müessesede  görevli Okul Müdürleri  birbirlerini telefonla veya  habercilerle uyaracaklardır.


·    Bir talep vukuunda  Müesseselerde Sivil Savunma  Servislerindeki  görevli personelin yeteri kadar birbirlerine  yardım edecekler ve bu konuda yürütmeden Okul Müdürleri yetkilidir.


·   Servis  malzemesi konusunda  birbirine gerekli yardımı yapacaklardır.


·   Olağanüstü halde  Emniyet ve Koruma yada Kurtarma  personeli bu  iki  Müessesenin  Tesislerini  emniyet ve gözaltında bulunduracaktır.




  

İş bu protokol tarafımızdan  hazırlanarak imzamız altına alınmıştır.


                          ………………………




   …………………………

                    İLKOKULU/ORTAOKULU


          ……………………………..


                        OKUL MÜDÜRÜ




                         OKUL MÜDÜRÜ
                                  


                                   İMZA                    



              İMZA


                                  Mühür  






   Mühür

Bu plan …… sayfadan ibarettir. Tasdik ederim.









                  ……………………  

                                                                                                                                                   



                                                       Okul Müdürü  





                                                       İMZA


                                                                                     Mühür
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TEKİRDAĞ VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim Müdürlüğü

Sivil Savunma Hizmetleri Birimi

TEKİRDAĞ İL MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ


PERSONEL, EVRAK, BİNA, TESİS, ARAÇ VE GERECİN GÜVENLİĞİNİN SAĞLANMASI VE BUNLARA YÖNELİK HER TÜRLÜ ESPİYONAJ, SABOTAJ, YANGIN, CASUSLUK İLE YIKICI VE BÖLÜCÜ FAALİYETLERE KARŞI ALINACAK TEDBİR VE MÜEYYİDELER DOKÜMANI GENEL ESASLAR TALİMATI

2019 – 2020


EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI

DAĞITIM ÇİZELGESİ 


		M A K A M I N A D I




		Gönderilen


 Miktar



		G E R E Ğ İ 


1- İlçe Kaymakamlığına ( İlçe Millî Eğitim Müdürlüklerine )


2- Müdürlüğümüz Birimlerine

3- Arşiv


B İ L G İ

Millî Eğitim Bakanlığı ( Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğü )
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ÜÇÜNCÜ KISIM
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:  Girişin Kontrolüne İlişkin Kontrol Listesi


EK- F

:  Silah Alma ve Teslim Etme Tutanağı


EK- G

:  Ziyaretçi Kayıt Defteri


EK- H

:  Sürekli Giriş Kartı


EK- I

:  Geçici Giriş Kartı


EK- J

:  Ziyaretçi Giriş Kartı


EK- K

:  Günlük Emniyet Kontrol Çizelgesi


EK- L

:  Nöbetçi Memurların Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini 


             
  Gösterir Yönetmenlik


EK- M

:  Nöbetçi Memurluğunda Bulundurulacak Eşya


EK- N

:  Alarm Haberinin Duyurulacağı Ev Adres ve Telefon Numaralarını Bildiren 


                          Çizelge                    


EK- O

:  Gece Bekçileri Görev Talimatı


EK- P

:  Yatakhane Nöbetçi Öğrencilerin Görevleri Talimatı


EK- R

:  Nöbetçi Öğrencilerin Görevleri Talimatı.


EK- S 

:  Nöbetçi Öğretmenin Görevleri Talimatı


EK- T

:  Masa Taahhüt Kartı 


EK-U

:  Evrak Kayıt Formu


EK-V

:  Havale Kâğıdı 


EK-Y

: Evrak Senedi 


EK-Y1

: Çok Gizli Evrak İmha Tutanağı

EK-AA
: Elektrik tesisatı kontrol raporu



EK-AB
: Kalorifer bacası temizlik raporu


EK-AC
: Yangın talimatı


EK-AC/1
: Yangınla mücadele ekipleri


EK-AD
: Atölyelerde yangınları önleme talimatı


EK-AE
: Kalorifer kazan dairesi yangınları önleme talimatı


EK-AF

: Depo ve arşivlerde yangınları önleme talimatı


EK-AG
: Bütan gaz ( Tüp gaz ) kullanma talimatı


EK-AH          :  Yangına Karşı Alınacak Önlemler


EK-AI            :  Güvenlik denetleme sonuç raporu


BİRİNCİ BÖLÜM


GENEL ESASLAR


1.
AMAÇ:



 Bu Talimatının Amacı; il ve ilçe millî eğitim müdürlükleri ve bağlı kurumlar ile okullarda,  personel, evrak, bina, tesis araç ve gerece yönelik her türlü sabotaj, yangın, casusluk ile yıkıcı ve bölücü faaliyetlere karşı alınacak önlemler, müeyyideleri ve bu önlemlerin planlanması ve uygulanması için genel esasları ve prensipleri belirtmektir..

2.
KAPSAM:



Bu Talimat il ve ilçe millî eğitim müdürlükleri ile bağlı kurumları ve okul müdürlüklerinde görev yapan tüm personeli kapsar.


3.
SORUMLULUK:


Güvenlik önlemlerinin ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde alınmasından ve uygulamasından;



(1) Tekirdağ İl Milli Eğitim Müdürlüğünde; 



   - İl Millî Eğitim Müdürü,



   - Müdür Yardımcıları,



   - Şube Müdürleri,


               - Sivil Savunma Uzmanı/Amiri

(2) İlçelerde;

     - İlçe Millî Eğitim Müdürleri,


     - Şube Müdürleri,


     - Okul ve Kurum Müdürleri 


            (3) Evrak ve haberleşme güvenliği, gizlilik dereceli bilgilerin yetkili olmayan kişilere açıklanması, yıkıcı ve bölücü faaliyetlerden korunması, alınmış veya alınacak olan güvenlik önlemlerine uymak ve bu önlemleri uygulamaktan; aykırı davranış ve belirtileri gecikmeksizin amirine veya en yakın makamlara haber vermekten il ve ilçe millî eğitim müdürlükleri ve bağlı kurumlar ile okullarda görev yapan personel şahsen sorumludurlar.


İKİNCİ BÖLÜM

GÜVENLİK


BİRİNCİ KISIM


GÜVENLİK VE GÜVENLİK ÖNLEMLERİ


1.
  GÜVENLİK: 



  Güvenlik; İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve bağlı kuruluşları ile okulların ve personelin her türlü tehdit, tehlike ve tecavüzlere karşı korunması ve güvenliklerinin sağlanması amacıyla, kuruluş sınırları ve görev alanı içerisinde, kendi personeli ve imkânlarıyla ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde alınacak önlemlerle bu önlemlerin planlanması ve uygulanması hizmetidir.




2. 
GÜVENLİK ÖNLEMLERİ:

A.  PERSONEL GÜVENLİĞİ

B.  FİZİKİ GÜVENLİK ÖNLEMLERİ VE NÖBET HİZMETİ


C.  EVRAK VE HABERLEŞME GÜVENLİĞİ


D.  SABOTAJ VE TERÖR OLAYLARINDAN KORUNMA 


E.  YANGINLARDAN KORUNMA


F.  YIKICI VE BÖLÜCÜ FAALİYETLERDEN KORUNMA 


İKİNCİ KISIM


PERSONEL GÜVENLİĞİ


3.
GENEL
:



a. Personel güvenliği kavramı ile ilgili personel hakkında güvenlik soruşturması veya arşiv araştırması yaptırılması öngörülmüştür. Bu Personel hakkında ayrıca ( EK-C ) de belirtilen işlevler sürdürülür.



b. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı kuruluşlarında ve okullarda çalışan/çalıştırılacak personel hakkında 4045 sayılı Kanunun 1. maddesine göre hazırlanan 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmeliğinin 6 ve geçici 1. maddesi hükümleri çerçevesinde hazırlanan ve 05/02/2003 tarih ve 12252 sayılı Bakan Onayı ile yürürlüğe konulan Millî Eğitim Bakanlığı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönergesi Esasları doğrultusunda; Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması yapılır. Bu amaçla Personel Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu  (EK-D) ilgili birimce doldurulur .



c. Güvenlik soruşturması veya arşiv araştırması yaptırmaktan birim amirleri sorumludur.


4.
GÜVENLİK SORUŞTURMASI  VE ARŞİV ARAŞTIRMASINDA UYULACAK                                        ESASLAR: 


a. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı kuruluşlarında ve okullarda; gizlilik dereceli birim, kısım ve görevlerde çalışan/çalıştırılacak tüm personel için “ Millî Eğitim Bakanlığı Gizlilik Dereceli Yönergesi  “ ne göre Güvenlik Soruşturması ve arşiv araştırması yapılır.


b. Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması, 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür.


c) Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması, Milli İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığı, Emniyet Genel Müdürlüğü ve Mahalli Mülki idare amirlikleri tarafından yapılır.


d) Hakkında güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması yapılması istenen kişiler için Adalet Bakanlığı Adli Sicil ve İstatistik Genel Müdürlüğünden sağlanan adli sicil kaydıyla (EK-D) formdan bir örneği kişinin nüfusa kayıtlı olduğu İl Valiliğine, bir örneği Emniyet Genel Müdürlüğüne, bir örneği de ilgisine göre Millî İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığına gönderilir. Bir örneği de istekte bulunan kurum ve kuruluşun dosyasında saklanır.


e) Birimler gerekli görülen hallerde, güvenlik soruşturması ve arşiv araştırmasının yenilenmesini isteyebilirler.




f) Yaptırılan Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması sonucunda elde edilen bilgilerin olumsuz olması halinde, personelin / kişinin gizlilik dereceli birim, kısım ve gizlilik dereceli yerlerde çalıştırılıp çalıştırılmamaları yer değiştirerek bu görevlere devam edip etmemeleri gibi hususları incelemek ve sonucunu Bakanlık Makamına sunmak üzere; Valinin Başkanlığında İl Millî Eğitim Müdürü, İl Hukuk İşleri Müdürü, İl Millî Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Uzmanından oluşan “ DEĞERLENDİRME KOMİSYONU “ kurulur. Değerlendirme Komisyonunun çalışma tutanakları ve kararları gizlidir.


g) Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması en geç 60 gün içinde sonuçlandırılır.


ı) Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırmasında takip edilecek usul, 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması Yönetmeliği ‘ inde belirtilmiştir.


5.
GİZLİLİĞE RİAYET: 


Gizlilik Soruşturmaları ve Arşiv Araştırmalarının her safhasında kesinlikle gizliliğe riayet edilir. Soruşturma ve Araştırma safahatı ve sonucu bilmesi gerekenlerden başkasına açıklanamaz. 


ÜÇÜNCÜ KISIM


FİZİKİ GÜVENLİK ÖNLEMLERİ VE NÖBET HİZMETİ


6.
GENEL
:



 Fiziki güvenlik (Koruma ) ;  

a.Yetkisiz kişilerin evrak, bilgi, belge, malzeme, bina ve tesislere ulaşmasını önlemek, bunların casusluk, sabotaj, hırsızlık, hasar ve zarar verme gibi eylemlere karşı korunmasını sağlamak amacıyla alınacak fiziki önlemlerdir.


b. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlar ve okullar her türlü tehdit ve tecavüzlere karşı ilgili mevzuatta öngörülen güvenlik önlemleri ile kendi özelliklerinin gereği olan diğer önlemleri alacaklardır.
 Ayrıca 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543 Sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği hükümlerini uygulamakla görevli bulunan kuruluşlar söz konusu mevzuatta öngörülen önlemleri de almak ve Koruma Planlarını yapmak zorundadırlar. Bu Yönetmeliklerde belirtilen önlemlerden uygulanacak olanlarla, ihtiyaç duyulan diğer önlemlere bir öncelik sırası verilir. 


c. Fiziki güvenlik önlemleri birbirini bütünleyen bir güvenlik sistemidir. Bu sistem içerisindeki önlemler, korunacak yerin konumu, büyüklüğü, önem ve özellikleriyle orantılı olarak yeterli derecede alınır.


Fiziki Güvenlik Sistemi;

1- Giriş ve Çıkışların belirli yol ve kapılardan yapılmasını,

2- Bölgeye, güvenlik kleransı olanlarla, özel yetki verilenlerin girmesini,


3- Dışardan gelmesi muhtemel tehdit ve saldırılara karşı caydırıcı nitelik taşımasını,                                       

4- Saldırıların engellenmesini / durdurulmasını ve güvenlik güçlerinin müdahalesine kadar 

zaman kazanılmasını


5- Saldırıya yönelik gayretlerin izlenmesini, gerekli önlemlerin alınmasını ve saldırının 


kırılmasını sağlar.

6- Kazanılan zaman içerisinde giriş - çıkışlar kontrol edilir. Kritik ve öncelik arz eden 

           yerlerde önlemler arttırılır. Güvenlik güçleri ile koordinasyon ve işbirliği sağlanır.




7.
FİZİKİ GÜVENLİK ENGELLERİ: 


a) Çevre Duvarları, Kuruluş veya tesisin çevresinde 2 metre yüksekliğe kadar duvar yapılabilir. Ayrıca duvarlar tel çit veya demir parmaklıklarla 3 metreye kadar yükseltilebilir. 



b) Nöbetçi Kuleleri, Nöbetçi kuleleri ile nöbetçiler in görüş alanı ve derinliği genişletilebilir.


c)   Aydınlatma Sistemleri, nöbetçilere karanlıkta daha iyi görüş imkânı sağlar

d) Alarm Sistemleri, Mevcut engellerin pekiştirilmesinde veya personel tasarrufu amacıyla teknolojik imkânlardan yararlanılarak tesis edilebilir. Alarm sistemleri çeşitli olup, uygulanacak sistem ihtiyaca veya uygulanacak yere göre belirlenir. 

8.
ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ /ŞİRKETİ



Özel Güvenlik Birimi; Bağlı olduğu kuruluşu 5188 sayılı kanunun hükümleri çerçevesinde korumak ve güvenliğini sağlamakla görevli ve yetkileri söz konusu kanunla sınırla olan bir birimdir. 



Özel Güvenlik Şirketi; Türk Ticaret Kanunu’ na göre kurulan ve üçüncü kişilere koruma ve güvenlik hizmeti verilen ve yetkileri 5188 sayılı kanunla sınırlı şirketlerdir.



5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanunun uygulanmasına yönelik usul ve esaslar; 07 EKİM 2004 tarih ve 25606 sayılı Resmi Gazete ile yayımlanan “ Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına ilişkin Yönetmelik “ hükümlerine göre yürütülür. Gerekli uygulama ve izleme yapılır. 


9.
GİRİŞİN KONTROLÜ : 



İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda girişin kontrol altında tutulabilmesi için alınacak önlemler aşağıdaki hususlara göre düzenlenir. Girişin kontrolünde uygulanacak kontrol tedbirlerinin bazıları EK-E de belirtilmiştir. 



a) Girişin kontrolünden: Mesai saatleri içinde Birim amirleri veya görevlendirdiği Bina Koruma amirleri, Mesai saatleri dışında Nöbetçi memurları veya Gece Bekçileri bağlı oldukları makama karşı sorumludurlar. 



b) Kontrol Hizmetlerinin Yürütülmesinden: Mesai saatleri dışında Nöbetçi memurları ve Bekçiler, Mesai saatleri içinde nöbetçi öğrenciler, Nöbetçi öğretmenler, Nöbetçi Memurlar varsa gündüz bekçileri görevlidir. 


Kontrol hizmeti ile görevli personelin: görevleri, sorumlulukları ve eğitimleri ile ilgili diğer esas ve usulleri Birim Amiri tarafından hazırlanacak “Özel Talimat “ larda belirtilir. 



c) Kontrol Hizmetlerinin Denetlenmesi: 


(1) İl Milli Eğitim Müdürü,


(2) İl Milli Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Uzmanı,


(3) Okul/Kurum Müdürleri

(4) Okul/ Kurum Müdür Yardımcıları tarafından yapılır.

d )  Kontrol hizmeti giriş kapılarında başlatılır.


e) Kontrolün kolay ve etkili bir şekilde yapılabilmesi için giriş kapıları mümkün olan en az sayıya indirilir. 


f) Giriş kapıları günün saatlerine göre tayin edilecek nöbetçi heyetleri tarafından emniyete alınmak suretiyle kontrol edilir 



g) Giriş kapılarında kontrol hizmetlerinin usulüne göre yapılıp yapılmadığı görevli personel tarafından zaman zaman denetlenir.



ğ) Giriş yerlerinde ve içinde kontrolü kolaylaştırmak için giriş kartı sistemi uygulanır. Personele verilen “ Sürekli Giriş Kartı  “ mesai süresince sağ yakada veya boyunda takılı olarak taşınır. 



h) Binanın yetkili amirince giriş kapılarının hangilerinin çalışma saatleri içerisinde ve hangilerinin çalışma saatleri dışında açık bulundurulacağı ve hangi kapılardan hangi personelin ve ziyaretçinin giriş yapacağı tespit edilecek ve buna göre uygulama yapılacaktır. 



I) Özel ziyaret ve görüşmeler “ Ziyaretçi Kabul Yeri “ olarak hazırlanan “ Ziyaretçi Odası “ nda yapılır. Ziyaretçi odaları giriş kapılarına yakın bir yerde bulundurulur. Çalışma odalarında ziyaretçi kabul edecek olanlar kurum amiri tarafından belirlenir.



İ) Ziyaretçi veya iş görüşmesi, İlgili şahsin bürosunda yapılacak ise ( Çok Zorunlu Hallerde) müracaat memuru; ziyaretçinin kimliğini alır, hangi servisle işi olduğu, kimi göreceğini ve ziyaret sebebini ziyaretçi defterine yazar ve kendisine Ziyaretçi Giriş kartını verir. 


         
j) Çalışma saatleri dışında “ Resmi tatiller veya haftalık tatiller gibi” çalışma saatlerinin bitiminden sonra herhangi bir görev için dairede veya kurumda çalışmak mecburiyetinde olan veyahut herhangi bir doküman malzemeyi almak isteyenler Sivil Savunma Şubesine müracaat edeceklerdir.



Mesai haricinde gelen daire personelinin kayıtları Nöbetçi Memurluğundaki “ Kayıt Defteri “ ne işlenecek ve defter ilgili personel tarafından imzalanacaktır.



k) Hizmet binalarına, ziyaret ve iş takibi için gelenlerin giriş ve çıkışları mutlaka müracaat memuru yolu ile sağlanacaktır. Müracaat memurları dışarıdan gelenlerin üzerlerini ve eşyalarını araya bileceklerdir.



I) Müracaat memurları ziyaretçilere ait olan silahları “Silah Alma ve Tespit etme tutanağı”   ( EK-F ) düzenledikten ve ayrıca ziyaretçinin bıçak, paket vb. eşyalarını teslim aldıktan sonra isteklerinde yardımcı olunacaktır.



m) Gelen ziyaretçinin Milletvekili olduğu tespit edildiği takdirde milletvekillerine dokunulmazlıkları olduğu için sadece “Ziyaretçi ve İş Takibi Kayıt Defteri” ne kayıtları yapılacak, isteklerinde yardımcı olunacaktır.



n) Müracaat memuru durumundan şüphelendiği ziyaretçi kontrol altına alarak ilgili amirine haber verecektir.



o) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullar,   kendi biriminin kapsadığı bina, bahçe, okul, atölyeler vb. tesisler için bu talimata göre kontrol hizmeti yapmakla yükümlüdür.




ö) Elektrik, su, doğalgaz ve kalorifer tesisatında bakım ve onarım boya-badana gibi amaçlarla gelen yabancıların tamir takımlarını taşıdıkları çanta ve torbalarıyla araç ve gereçleri giriş sırasında kontrol edilir, onarım sürecinde bu gibi personelin yanına refakatçi verilir.



p) Tatil günlerinde ziyaretçi kabul edilmez.



r) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda görev veya iş yönünden ilgisi bulunmayan kişilerin ziyaretçi olarak bina veya tesis içine girmeleri, birim amirinin izine bağlıdır.



s) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurumlarında ve okullarda girişi kontrol edecek konum ve yerde “ Müracaat Bürosu”  kurulur. 



ş) Görev, iş takibi ve ziyaretçi gibi nedenlerle gelenlerin ilk önce müracaat bürosuna uğramaları için tertip ve tedbirler alınır. Buraya geliş maksadı öğrenilir ve görüşmek istediği kişiye haber verilir. Görüşmek isteği kabul edilirse, beraberindeki paket, çanta vb. kontrol edilir. Daha sonra kimlik kartı alınır ve Ziyaretçi Defterine (EK-G) kaydı yapılır. Geliş amacına uygun olarak kendisine giriş kartı verilir ve ziyaretçi odasına alınır veya bir refakatçi ile ilgili kişiye gönderilir.

t) Ziyaretçi Defteri, ilgili birimlerce periyodik olarak kontrol edilir ve onaylanır.


o) Ziyaretçi Defterleri en az 2 yıl süre ile muhafaza edilir



u) Girişin Kontrolü ve çevre güvenliğinin sağlanmasında, elektronik güvenlik sistemlerinden de yararlanılır. Elektronik Güvenlik Sistemi Merkezi Kurularak, giriş-çıkış yapan personel ve ziyaretçilerin girişe yerleştirilecek çift yönlü turnikeler ve elektro manyetik kartlarla, araç ile giriş yapacakların da ayrıca araç bariyerleriyle kontrol ve denetimi sağlanır.  


  Sistemin Elemanları:

1.  Ana Bilgi sayar ve Geçiş Kontrol Sistemi Yazılımı,

2.  Geçiş Kontrol Üniteleri,

3.  Ziyaretçi kayıt ve Kontrol üniteleri ve Yazılımı,


4.  Araç Bari yerleri,


5.  Turnike Sistemleri,


6.  Elektro manyetik kartlar,


7.  Elektro Manyetik kart okuyucuları,


8.  Kameralar,


9.  Monitörler,


10.  Video,


Kartı sistemiyle elektronik güvenlik sistemi merkezinden bildirilen yetki durumlarına göre giriş ve çıkış yapılması sağlanır. Aynı kartala mükerrer giriş-çıkış yapılması önlenir.


Kaydı yapılan ziyaretçinin güvenlik makamlarınca arananlar listesinde olup olmadığı da kontrol edilir. Sakıncalı hali tespit edilenlerin girişi engellenerek durumu ilgililere bildirilir.


Operatör ihmali veya kasıtlı hareketlere karşı operatörlerce yapılan tüm işlemler kayıt altına alınır. 


Çevre güvenliğini kontrol etmek amacıyla yerleştirilen kamaralardan gelen görüntüler monitörlerden izlenir ve video kaydı yapılır. 


Hizmetin gereği olarak Halk ile devamlı temas halinde bulunan ve girişi kontrol edilemeyen Birimlerden ilgili olmayan diğer birimlere geçiş ve sızmaları önlemek amacıyla, bu gibi birimler mümkün olduğu takdirde ayrı binalarda bulundurulur. Ayrı bina tahsisine imkân bulunamaz ise ayrı giriş kapıları kullanılır. Buda mümkün değilse giriş katında ve giriş kapısına yakın yer tahsis edilir ve girişin kontrolü ile kart sistemi başka birimlere geçiş için kullanılır.  


v) Yabancı araçlar park sahalarına sokulmaz. Zorunlu hallerde Araçlar kontrol edilerek emniyetli bir bölgede ayrılmış park yerlerine çektirilir.


y) Her ne suretle olursa olsun durumundan şüphe edilen kişiler yetkili ve sorumlu amire bildirilir.


10.
GİRİŞ KARTLARI:

a.  Sürekli Giriş Kartı  (EK- H)

İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda çalışan bütün personele verilir. Fotoğraf ve amblem ön tarafa gelecek şekilde boyuna asılı veya sağ yakada takılı olarak bulundurulur.


b.Geçici Giriş Kartı (EK-I )


Görev, iş takibi, bakım ve onarım için gelenlere verilir. Devam eden çalışmalarda mesai bitiminde geri alınır. Amblemi ön tarafa gelecek şekilde sağ yakaya takılır.


c. Ziyaretçi Giriş Kartı ( EK-J)

    Ziyaret maksadı ile gelenlere verilir. Ziyaretçi yazısı ön tarafa gelecek şekilde ziyaret süresince sağ yakada taşınır.


d.  Giriş kartları İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve okulların özelliğine göre bağlı olduğu makamın onayı alınarak bastırılır veya yaptırılır. Gerektiğinde de belirlenen süre sonunda değiştirilir. Kartlar sıra ve seri numarası takip etmek suretiyle liste halinde personele imza karşılığında verilir. 



e. Giriş Kartları zayi olan personel derhal ünitesi amirine bildirecektir. 


Ünite amirlerince bu durum dağıtım çizelgesindeki hizasında “KAYIPTIR” kaydının konması ve hükümsüz hale getirilebilmesi için kartı tevzi eden birim tarafından Emniyet Birimlerine bildirilir.


f. Görevinden ayrılan personel giriş kartını amirine teslim eder.


            g. Sürekli giriş kartı, ziyaretçi giriş kartı ve geçici giriş kartlarının birer örneği camlı çerçeve içerisinde giriş kartlarını kontrol eden personelin görebileceği nöbetçi memurluğu ve müracaat memurluğu hizmeti yapılan yerlere asılacaktır. 


11.
BİNA İÇİ KONTROLÜ: 



a. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve okulların Giriş – Çıkışa açıldığı koridorlarda görev yapmak üzere her gün için bir nöbetçi “ ikiz görevli olarak” daire Emniyet Nöbetçi memuru görevlendirir.


 İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve okulların birim amirleri tarafından kendi ünitelerinde şefler, memurlar ve öğretmenlerden görev yapacak nöbetçi  ( Daire Emniyet Nöbetçi Memuru ) nun aylık nöbet çizelgeleri hazırlanacak ve dosyasında muhafaza edilecektir. 

b.  Daire Emniyet Nöbetçi Memurunun Görevleri:


1. Daire Emniyet Nöbetçi Memuru görevini aksatmaz. Nöbet mesai saatiyle başlar, mesai sonu ile biter.


2. Birimlerine çeşitli sebeplerle ziyaret maksadıyla gelen kişilerin durumlarını ve hareket tarzlarını yakinen takip etmek.

3. Ünitelerin kadrosunda bulunan; personele genel olarak bu gibi ziyaretçilerin dikkati çeken ve olumsuz hareketlerini bildirmek ve ayrıca Bina Koruma amirine haber vermek. 


4. Giriş kartı taşımayan personel ve ziyaretçinin tespiti yapmak ilgililere duyurmak.


5. GİRİLMEZ işaretli yerlerde müsaadesiz dolaşanlara mani olmak. 


6. Ziyaretçilerin koridorlarda keyfi dolaşmalarını önlemek.


7. Şüpheli hareketlerde bulunanları takibini yapmak.


8. Bina içinde sükûneti ihlal eden ve huzursuzluk yapanları ikaz etmek, icabında Bina Koruma amirine haber vermek. 


9. Bina içerisine girerken elinde bir şey olmadığı halde çıkarken bazı eşyaların bulunması durumunda veya bunun tersi hallerde Bina Koruma amirine haber vermek. 

10. Sebepsiz dolaşmalara devam edenleri derhal Nöbetçi Memurluğuna veya götürerek elindeki giriş kartı alınarak binadan çıkartılmasını sağlamak.


11. Mesai bitiminden sonra, bütün büroların emniyet ve güvenlik kontrolünü yaparak       ( EK-K) GÜNLÜK EMNİYET KONTROL ÇİZELGESİ ) ‘ ne uygun olarak terk edilmiş olup, olmadığını gözden geçirip, imzalamak.


12. Büroların kontrollerinin yapıldıktan sonra kapıların kilitlenerek anahtarlarının kattaki anahtar dolabına takılmasını sağlamak. 


13. Hırsızlık, sabotaj, yangın, v.b. olayların her zaman olabileceği ihtimaline göre dikkatli ve temkinli bulunmak. 


14. Kontrol hizmeti mesai bitiminde sonra Nöbetçi memurları, Güvenlik Görevlileri, Gece Bekçileri tarafından devam ettirilir. 




c.  İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurumlar ve Okullarda çalışma yerlerine ait kapıların kilitlenmesi, kilidi yok ise yaptırılması.


d. Bina Koruma Amirlerince binadaki önemli büro, garaj, yemekhane, kalorifer dairesi, yakıt depoları, ambar, depo ve ikmal yerleri, arşiv, atölye, çay ocağı, santral, fotokopi odası, bilgisayar oda ve sınıflarının bulunduğu sabotaj, yangına ve hırsızlığa müsait yerler için özel bir çalışma talimatı hazırlattırılarak uygulamaya konulur. 


12.
 NÖBETÇİ MEMURLUĞU:



a. Yetkili makamlar tarafından bildirilecek olan alarm haberlerinin sürat ve emniyetle ilgililere ulaştırılmasını sağlamak amacıyla Nöbetçi Memurluğu kurulur.



b. Nöbet tutacak olan personel Kurum amiri tarafından 6/7337 sayılı Nöbetçi memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini gösterir Yönetmelikte öngörülen nitelikler göz önünde bulundurularak tespit edilir.



c. Nöbet 24 saat sürelidir. Nöbet tutanlar bu süre sonunda bir iş günü izinli sayılır.



Nöbetçi Memurunun Görevleri  ;  



(1) Alarm Haberini alan Nöbetçi memuru, alarm haberini bildirenin adı soyadını, görevini ve alarmı bildirildiği saati kaydederek bu haberi sürat ve emniyetle alarm kod işlem görevlisine ulaştırmaktan sorumludur.



(2) Nöbetçi memurları alarm haberlerinin ulaştırılmasından başka aşağıda belirtilen görevleri de yaparlar.



a. Dairede güvenlik tedbirlerini ( Yangın, Sabotaj, Tabi Afet, İç Emniyet ) ve bununla ilgili personelin görevlerini yapıp yapmadıklarını kontrol eder.



b. Muhabere vasıtalarından (Telli ve Telsiz ) oluşan arızaları derhal ilgililere bildirir ve giderilmesini takip eder. 



c. Mesai saatleri dışında gelecek önemli ve ivedilik dereceli haber ve yazıları alır ve ilgililere ulaştırılmasını sağlar.


d.  Dairede mesai saati bitiminde kâğıt sepetlerinde atılmış bütün müsvedde kâğıtları bir yerde toplatarak yaktırır.


e.  Nöbetçi Memurları zorunlu sebepler dışında nöbet odasını terk edemezler. Zorunlu sebeplerle ayrılmalarında yerine amirinden izin alarak güvenlik görevlilerinden birini bırakacaktır. 


f.  Nöbetçi Memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini Gösterir Yönetmelik ( EK-L ) ,  dedir.

g.  Nöbetçi memuru alarm haberini aldığında harekât tarzı ve diğer görevlerini belirten Nöbetçi memurluğu özel talimatı, Kurum Amirlerince hazırlanır ve uygulanması sağlanır. 


h.  Nöbetçi memurlarının, görevlerini gereği gibi yapabilmeleri için giriş kapısını kontrol edecek konumda, gece ve gündüz görülebilecek şekilde işaretlenmiş bir oda ayrılır ve tefriş edilir.   ( EK-M )  Nöbetçi Memurluğu odasında ayrıca kendilerine alarm haberinin duyurulacağı kişilerin ev adresi ve telefon numaralarını gösterir ( EK-N) bulundurulur.

13.
DAİRE EMNİYET MEMURLUĞU:


a. Kurumlarda birden fazla ana birimin görev yaptığı büyük binalarda her birimde tek birimin görev yaptığı binalarda ise bu birim tarafından ayrı ayrı veya müşterek daire emniyet memurluğu nöbeti tutulur.



b. Daire Emniyet Memurunun görevi sabah mesaisi ile başlar, akşam mesai bitiminde koridor ve çalışma odalarının emniyet ve temizlik kontrolünü yaptıktan sonra biter.





c. Görevleri   : 


1.  Müracaat Memuru bulunmadığı hallerde giriş ve çıkışı kontrol eder.


2.  Toplantıların güvenliği konusunda, toplantıyı yapan makama yardımcı olur.


3.  Onarım, boya-badana, yakıt ikmali ve benzeri nedenlerle gelen yabancıların giriş-çıkışını kontrol altında bulundurur ve bu personelin ilgililerle görüşmesini sağlar.


4.  Kâğıt sepetlerindeki kâğıtların yakılmasına, çalışma odaları ve koridorların temizlenmesine nezaret eder.


5.  Çalışma odalarındaki kasa, masa ve dolap kilitlerini ve açıkta gizlilik dereceli evrak bulunup bulunmadığını gözden geçirir varsa emniyete alır.


6.  Odalarda çalışır durumdaki gereksiz elektrikli cihazların sebep olabileceği yangınlara karşı önlemler alır.


7.  Çalışma Odalarının temizlik ve emniyet kontrolünü yaptıktan sonra günlük emniyet Gereksiz lambaları söndürür, gizlilik dereceli evrak ve malzemenin bulunduğu odaların kapılarını kilitler. Diğer Kalpı ve pencereleri kapatır. Anahtarları Nöbetçi memuru veya Güvenlik Görevlisine teslim eder.


d. Daire Emniyet Memuru, Nöbetçi memuru olan yerlerde hizmetin devamı süresince nöbetçi memurunun yardımcısıdır. Olmayan yerlerde ise nöbetçi memurunun yaptığı görevleri de yapar. 


14.
TEMİZLİK GÖREVLİLERİ: 



a. Koridor ve çalışma odalarının temizliği ve çöp sepetlerindeki kağıtların toplanıp kıyılması veya özel yerinde yakılması amacıyla ihtiyaca göre ve her birim için ayrı ayrı ve yeter sayıda olmak üzere temizlik görevlileri belirlenir. Bu hizmet tercihen çalışma saati sonunda yapılır. Daire Emniyet Memurunun kontrolü ile sona erer.



b. Temizlik hizmetini özel kuruluşlara yaptıran kurumlar güvenlik ihlalinin önlenmesi için gerekli önlemleri alırlar. Bu önlemlerden bazıları aşağıda belirtilmiş olup, kuruluşun özelliğine göre diğer önlemler alınır. 



1. Yüklenici, temizlikte çalıştıracağı personelin kimliklerini listeleyerek Kurum amirliğine verir. Listelerde ayrıca ikamet adresleri bulunur. Listede kendiliğinden değişiklik yapılamaz.

            2. Uzun süreli çalışmalarda personelin Güvenlik Soruşturması, kısa süreli çalışmalarda              ( Günlük, Haftalık) ise Savcılık ve emniyetten sabıka kaydı olup olmadığı araştırılır. 


3.  Durumu şüpheli görülenler işe kabul edilmez. 


4.  Kimliği daha önce bildirilmeyenlerin araç içinde içeriye girilmesine izin verilmez.


5.  Giriş çıkış kapıları belirtilir. Girişte kimlik kartları alınır.


6.  Temizlik, nöbetçi memuru, daire emniyet memuru, temizlik veya güvenlik görevlileri nezaretinde yaptırılır.


7.  Kurum amiri ile yüklenici arasında güvenlik önlem ve uygulamalarını içeren bir protokol yapılır. 



15 . 
OKUL VE KURUMLARDA GECE BEKÇİLİĞİ:



Okul ve Kurumlarda bir gece bekçisi bulundurulur. Gece Bekçisi bulunmayan ve 2 den fazla hizmetli olan yerlerde hizmetliler gece bekçiliği nöbeti tutarlar. Bu nöbeti tutan hizmetliler ertesi günü istirahat ederler. Nöbet hizmetleri Milli Eğitim Bakanlığı Nöbet Hizmetleri Özel Talimatı esaslarına göre yürütülür. Gece Bekçileri Görev Talimatı (EK-O)



16 . 
ÖĞRENCİLERİN NÖBET HİZMETİ: 


Öğrencilerde küçük yaştan itibaren, görev ve sorumluluk duygularını geliştirmek, okulun yönetim ve disiplin işlerinde olanların bil fiil görev almalarını sağlamak amacıyla, Yatılı Temel Eğitimi 2 nci kademe ve daha üst okullarda öğrenciler arasında, MUTFAK NÖBETÇİ ÖĞRENCİLİĞİ, YEMEKHANE NÖBETÇİ ÖĞRENCİLİĞİ gibi hizmetleri tutulur.     


      
Yatakhane Nöbetçi Öğrencilerinin Görevleri Talimatı ( EK-P ) , Nöbetçi öğrencilerin Görev Talimatı ( EK-R ), Nöbetçi Öğretmenin Görev Talimatı ( EK-S )  esaslarına uygun olarak yürütülür. 


17. 
GÜVENLİK GÖREVLİLERİ: 



Okullarda ve kurumlarda iç ve dış güvenliğin, bu maksatla görevlendirilecek yeteri kadar güvenlik görevlisi (Memur, Bekçi, Özel Güvenlik Görevlisi) tarafından sağlanır.  


DÖRDÜNCÜ KISIM


EVRAK VE HABERLEŞME GÜVENLİĞİ


18.
EVRAK GÜVENLİĞİ:

a) Genel 

1. Evrak güvenliği;  İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve okulların görev ve faaliyetlerinin sürdürüldüğü mekânlarda her türlü evrakın korunması, yetkili olmayan kişilerin eline geçmemesi ve gizlilik derecesi ihlalinin önlenmesi için gerekli önlemlerin alınması, evrak içeriğinin ilgili olmayan kişilere açıklanmaması ve bu konuda gerekli görülecek diğer önlemlerin alınması ve uygulanması hizmetidir.


2. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Okullarda yürütülen faaliyetlere ilişkin her çeşit evrak, bilgi, tesis ve materyalin güvenliği fiziki koruma ve personelin zihinsel kontrolü ile sağlanır. Bu nedenle her seviyedeki amirler ile personel, bunların korunması ve güvenliğinin sağlanmasından ayrı ayrı sorumludur.


3. Bu konudaki güvenliğin bir diğer unsuru da BİLMESİ GEREKEN prensibidir. Evrakın dağıtımında bu prensibe uyulur ve küçük birimlere yalnız kendilerini ilgilendiren ve gerekli olan yeteri kadar bilgi aktarılır. Ayrıca personelin; nüfuz edebileceği gizlilik dereceli bilgiden daha yüksek gizlilik dereceli bilgiye nüfuz edememesi için gerekli önlemler Birim Amirlerince alınır. 


4. Ülke güvenliği, çıkarları ve saygınlığının korunması bakımından önem taşıyan evrak ve bilginin ilgili ve yetkili olmayan kişilerin eline geçmesinin ve izinsiz açıklanmasının önlenmesi, içeriğinin önem derecesine ilgililerin dikkatinin çekilmesi, gizlilik ihlaline meydan verilmemesi ve muhafazasının, öngörülen esaslar çerçevesinde sağlanması amacıyla gizlilik dereceleri kullanılır.


5. Evrakın hazırlanması ve el değiştirmesinde görevli olan bütün personelin (Şef, Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Memur, kayıt görevlileri, şoför, haberci, kurye gibi) her zaman gizlilik dereceli bilgilere nüfuz edebileceği göz önünde bulundurularak bu personelin Güvenlik Soruşturması yaptırılır ve güvenilir olanlara Güvenlik Belgesi verilir.  Güvenlik Belgesi olmayan personel, gizlilik dereceli evrak üzerinde işlem yapamaz. 

6. Çalışma saati sonunda masa, kasa ve dolaplar üzerinde hiç bir surette evrak bırakılmaz. 

7.İçinde yalnız Hizmete Özel gizlilik dereceli evrak muhafaza edilebilen masaların üzerine ve kolay görülebilecek bir yerine Masa Taahhüt Kartı (EK-T) yapıştırılır.

 

8.Yangın ve doğal afetlerde diğer acil durumlarda evrak, belge ve dokümanların kurtarılmasına, taşıdığı önem derecesine göre öncelik verilir. Bu maksatla masa, kasa, dolap vb.nin kolay görülebilecek yerine kurtarılmada önceliğini gösteren,

YANGINDA İLK ÖNCE KURTARILACAKTIR.


( 6x14 ebadında Kırmızı zemin üzerine siyah yazı )


YANGINDA İKİNCİ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR. 

(6x14 ebadında mavi zemin üzerine Kırmızı yazı )


YANGINDA ÜÇÜNCÜ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR.


(6x14 ebadında yeşil zemin üzerine kırmızı yazı ) etiketi yapıştırılır. 

Ayrıca Dolap içindeki evrakların yangın esnasında tahliyesi maksadıyla Evrak Kurtarma Torbası hazırlanır. 

9. İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve Okullar da birer Evrak ve Arşiv bürosu kurulur. Genel evraka gelen bütün evrak kayıt formu (EK-U) ‘ ya kaydedilir. Ayrıca gelen her evrak için Havale kâğıdı (EK-V) hazırlanır. Bilgisayar sistemi kullanılan birimlerde evrak bilgisayara kaydedilir.


10. Çalışma odalarını en son terk eden şahıs kasa, masa, dolap vb. kilitlenmiş olduğunu, açıkta gizlilik dereceli veya tasnif dışı evrak, belge ve doküman olup olmadığını kontrol eder. (EK-K) Günlük Emniyet Kontrol çizelgesinin birinci kontrol sütununu imzalar ve ayrılış saatini yazar. Çizelgenin ikinci sütununu ise son kontrolünü yapan Daire Emniyet veya Temizlikçi memuru imza eder. 


       
 b.    Gizlilik Dereceleri




(1)  Milli         :HİZMETE ÖZEL, ÖZEL, GİZLİ, ÇOK  GİZLİ



(2)  Nato         :NATO RESTRICTED (NR), NATO CONFIDENTTIAL (NC)





 NATO SECRET (NS), COSMIC TOP SECRET(CTS)



c.
Tasnif Dışı (NU)  :  Gizlilik derecesi olmayan evraklar için kullanılır.


d.
Gizlilik Dereceli Evrakın Tabi Tutulacağı İşlem:

1.Doğru Gizlilik derecesi verilmesinden, evrak, belge ve dokümanı hazırlayan makam, birim ve kişiler sorumludur.


2. Çok Gizli, Gizli, Özel ve Hizmete Özel gizlilik derecesi yazıyı hazırlayan kişi tarafından verilir.


3. Gizlilik derecesi her sayfanın alt ve üst orta kısmına daktilo veya Bilgisayar ile büyük harflerle yazılır.


4. Kendilerinde gizlilik dereceli evrak bulunan kişiler bu evrakın BİLMESİ GEREKEN’ lerden başkasının görmemesini sağlamaktan sorumludur.


5. Bilmesi gerekmeyen kişiler ile gizlilik dereceli evrakın içeriği müzakere edilmez.


6.Çalışmakta olduğu odayı terk eden kimse masadaki gizlilik dereceli evrakı muhafaza altına almaktan sorumludur.


7.Gizlilik dereceli evrakın bulunduğu yerler içten ve dıştan emniyete alınır.




8.Gizlilik dereceli evrak, hizmet gezilerinde ve toplantılara gidişlerde beraberinde kilitli çantalarda taşınabilir, diğer sebeplerle daire dışına çıkarılmaz, otel ve özel ikametgâhlara götürülmez. Ayrıca evrak toplantılarda ve görev sonunda gizlilik derecesine göre muhafaza altında bulundurulur.

9.Gizlilik Dereceli konular telefonla görüşülmez ve müzakere edilmez. Telefonların üzerine “BU TELEFONLA GİZLİLİK DERECELİ KONULAR GÖRÜŞÜLEMEZ “ yazılı etiketi yapıştırılır. 


10. Gizli ve Özel gizlilik dereceli evrak, Teşkilatımıza bağlı kurumlar arasında Evrak senedi      (EK-Y) ile daire içinde ise imza karşılığı el değiştirir. Dışarıya gönderilen bu evrak ilgili birimlerce zarflanır. Senedi hazırlanır ve gene evraka imza karşılığı teslim edilir. 


11.  Bir yazının kopya sayısını yazıyı hazırlayan birim belirler. Her yazı en az 2 kopya olarak yazılır. 


12.  Evraka içeriği itibariyle en düşük gizlilik derecesi verilir. Gereğinden fazla gizlilik derecesi verilmesi işlemde gecikmelere, gizlilik derecesi ve evrak güvenliğinin önemsenmemesine ve gizlilik ihlaline neden olabilir. 


13.  Tasnif Dışı ve Hizmete Özel gizlilik dereceli evrak, yurt içi ve yurt dışında posta servisi, Özel ve Gizlilik Dereceli Evrak özel kurye veya yurt içinde Taahhütlü olarak posta servisi, Yurt dışında özel kurye, ÇOK GİZLİ gizlilik dereceli evrak ise Yurt içinde ve Yurt Dışında Özel Kurye ile gönderilir. 


14. Özel ve Gizli gizlilik dereceli evrak iç içe 2 zarf içinde taahhütlü olarak, Hizmete özel ve Tasnif dışı evrak ise tek zarf içinde gönderilebilir.


15. Kurye ve haberci ile gönderilen gizlilik dereceli evrak için ikinci zarf (dış zarf) hazırlanmaz, kilitli kurye/haberci çantası veya torbası dış zarf yerine geçer. 


e. 
 Çok Gizli - Top Secret

1. İzinsiz olarak açıklandığı takdirde ülkenin ve ulusun güvenliğini, bölünmez bütünlüğünü, savunmasını, ulusal ve ekonomik çıkarlarını ve uluslararası ilişkilerini olumsuz yönde etkileyebilecek, ülkenin ve müttefiklerinin zararına neden olabilecek nitelikte olağanüstü önem taşıyan evrak, belge, malzeme ve bilgiler çok gizli Top Secret olarak nitelendirilir. Bu evraka kontrollü evrak da denir.


2.  Çok Gizli gizlilik dereceli evrakın hazırlanması; 


a) Çok Gizli gizlilik derecesi İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve Okul Müdürlüklerinde birimin en üst amiri tarafından verilir.


b) Kontrollü evrakın gizlilik derecesi her sayfanın üst ve alt orta kısmına büyük harflerle yazılır.


c) Evrak ve EK’ lerinin kaç sayfa ve kaç kopya olduğunun belirtilmesi amacıyla bütün sayfaların sağ alt köşesine ve sağ alt kenarından dört daktilo aralığı olmak üzere;

…….sayfanın ……ncı  sayfası


…….kopyanın ……nci kopyası 

yazılır ve boşluklar daha sonra doldurulur. Ancak bir sayfa olan kontrollü evraka “ …..sayfanın …..sayfası yazılmaz. Çok bölümlü kontrollü Dokümanın veya evrakın baş yazısının sağ alt köşesine ( sayfa ve kopya numarası blokunun üstüne ) : Bu Doküman (evrak) …..sayfadan ve .....krokiden ibarettir. “şeklinde kaç sayfa ve krokiden meydana geldiği yazılır.


 (d) kontrollü evraka ait yazışmalarda ilgi verilirken; daha önce aynı konuda yayınlanan ve kontrol numarası almış olan evraka verilen kontrol numarası ilgi olarak verilir.




(e) Evvelce yayınlanan kontrollü bir evrakın tam bir sayfasını değiştirmek üzere gönderilen yazının sağ alt köşesine düzeltme ve sayfa numarası “Düzeltme 1. sayfa 5” şeklinde yazılır.


(f) Kontrollü evrakın dağıtımı genel dağıtım planına göre yapılmaz, gerekli olan ve kozmik bürosu bulunan yerlere yapılır, kopya adedi mümkün olduğu kadar az tutulur.


(g) Kontrollü Evrak Diğer kontrollü evrak bürolarına gönderici makamın çıkaracağı kurye ile Tali Kontrollü evrak bürolarına ise ilgili makamın kontrollü evrak bürosu aracılığı ile ulaştırılır.


(h) Evrakı hazırlayan makam, evrakın bütün nüshalarını (arşiv dosya nüshası dâhil) iki suret senet ile evrakın iç ve dış zarflarını hazırlar (zarflar kapatılmaz) ve kontrollü evrak bürosuna senetle teslim eder.


(ı) Daktilo ve evrak kayıt işlemleri, Çok Gizli Kleransı bulunan personel tarafından yapılır.

(i)Çok Gizli gizlilik dereceli evrak, mekanik veya elektrikli daktilolarla yazılır.


(j) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlüklerinde Kontrollü Evrak Bürosunun İşlemleri Evrak – Kayıt Şubesince yürütülür.


(5) Kontrollü Evrak İmhası


(a) Normal İmha İşlemleri


(1) Gereksiz birikmenin önlenmesi amacıyla yerine yenisi gelen kontrollü evrak çıkaran makama bilgi verilecek, artık ihtiyaç duyulmayan kontrollü evrak ise, çıkaran makamın müsaadesi alınarak imha edilir. İlk çıkaran makam çıkan evrakın imhasını yaparsa bunu dağıtım yaptığı makamlara da bildirir. Bu tür evrakın imha edilmesine en az şube müdürleri karar verir.


(2)İmhasına karar verilen kontrollü evrakın imhası, kontrollü evrak büro amiri / memuru nezaretinde ve bu büro tarafından yapılır. Bu nedenle Başkanlık / Daire / Şubeler, imha edilecek kontrollü evrak için üç nüsha imha tutanağı (EK-Y1) hazırlar ve kontrollü evrak bürosuna teslim eder. İmha tutanağının bir sureti kontrollü evrak bürosunda, bir sureti de imha edilmesini isteyen makamda kalır. Tutanağın üçüncü nüshası ise yazıyı çıkaran makama gönderilir.


(b) Otomatik İmha


Evrakı hazırlayan makam, belirli bir zaman sonra veya herhangi bir olayı müteakip yazının bir değeri kalmayacağı kanaatinde ise, evraka bir paragraf olarak veya imza blok’unun yanına damga ile “…….gün / ay sonra bu evrakı elinde bulunduran makam arzu ettiği takdirde imha edilir” yazısını yazar. İmha tutanağı hazırlanır ve ilgili makamlara gönderilir.


(c) Sayfaların Değiştirilmesi ve İmhası

Çok Gizli gizlilik dereceli Dokümanın sayfalarında yapılan değişiklikler, değişiklik sayfalarının Dokümandaki yerine takılması (iliştirilmesi) suretiyle gerçekleştirilir. Çıkarılan (eski) sayfaların imha işleminde EK-AD’ deki imha tutanağının ilgili bölümleri eksiksiz doldurulur. Ana Dokümana en son gönderilen ve değişiklik yapılacak kontrollü evrakın kontrol numarası yazılır. Ana Dokümandan çıkarılan ve imha edilecek sayfaların kopya sayısı ve kopya numaraları imha tutanağına yazılır.


(5) Personel Güvenliği


(a) Kontrollü Evrak Bürolarında görevli personel ile kontrollü evraka nüfuz eden daktilo Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmesi ve kurye olarak görevlendirilen personel hakkında güvenlik soruşturması yapılır.




(b) Güvenlik soruşturması istek yazısında, personelin Çok Gizli gizlilik dereceli görevlerde çalıştırılacağı belirtilir.


(c) Kontrollü evrak bürolarında görevlendirilecek personel zorunlu hâller dışında değiştirilemez, uzun süreli çalışabilecek olanlar görevlendirilir. 

(6) Kontrollü Evrak ve Gerecin Fiziki Güvenliği


Çok gizli gizlilik dereceli evrak ve gerecin çalışma, kaybolma, sabotaj ve diğer düşmanca hareketlere karşı korunması ve yetkisiz kişilerin bunlara nüfuz etmesinin önlenmesi amacıyla kontrollü Evrak büroları, her türlü güvenlik tedbiri alınmış odalarda (Mahfuz Oda) açılır ve söz konusu evrak ve gereç bu odalarda muhafaza edilir.


(a) kontrollü evrakın muhafaza edildiği oda, kasa ve dolapların şifre ve anahtarları kontrol altında bulundurulur.


(b) Kontrollü evrak bürolarına yetki verilen personelden başkası giremez. Bu hususu kontrol etmek amacı ile söz konusu personelin ismi ve görevi yazılı, üzerinde fotoğrafı bulunan levhalar büro kapılarına asılır.


(c) Kontrollü evrak bürolarına yetkisiz kişilerin önlenmesi ve bu büroların sabotajlardan korunması amacıyla kapılarında nöbetçi bulundurulur, alarm sistemi ve zil devresi tesis edilir. Bu sistem her gün çalışma saati bitiminden ve hafta sonu / bayram tatili başlangıcında ilgili personel tarafından kontrol edilir 


(d) Kontrollü evrak çelik kasa veya dolaplarda muhafaza edilir. Dolaplar üç kombineli kilitle kilitlenir.


f.
Gizli  - Nato Secret




1. Gerekli izin alınmadan  açıklandığında ulusal güvenliğimizi, saygınlık ve çıkarlarımızı ciddi surette zedeleyen, diğer yandan yabancı bir devlete geniş yararlar sağlayacak olan evrak , belge , doküman ve bilgiler Gizli olarak değerlendirilir.




2. Gizli gizlilik derecesini taşıyan evrak, Yale yâda aynı tipte kilitli çelik dolaplarda muhafaza edilir ve izin alınmadan açıklanmaz.


g.
Hizmete Özel 



1. İçerdiği konular itibariyle diğer gizlilik dereceli konular dışında olan ancak güvenlik işlemine ihtiyaç gösteren evrak, belge, doküman ve bilgiler hizmete özel olarak sınıflandırılır.




2. Hizmete Özel Gizlilik dereceli evraklardan, harita gibilerin üzerleri perde ile kapatılmak suretiyle duvarlarda asılı bırakılabilir. Bu kategoriye dâhil evrak, tahta masa gözlerinde kilitli olmak şartıyla muhafaza edilebilir.


3.  Bu guruba giren evrakın içeriği olan bilgiler izinsiz olarak açıklanamaz.



h.
Kişiye Özel 



1. Kişiye Özel; bir gizlilik derecesi olmayıp, evrakın gittiği yerde ve ilk işlemlerinde, belirli şahısların(Amir veya yetkili kıldığı personel) açabileceğini, bunların dışında her hangi bir şahıs tarafından açılamayacağını belirtir. Her gizlilik derecesindeki ve tasnif dışı evraka bu işaret verilebilir. Kişiye Özel İşareti; sağ üst taraftaki tarih bloğu üzerine kırmızı damga ile basılır. Evrakın başka bir tarafına daktilo ile yazılmaz.


2. Kişiye Özel işaretli evrakın zarfı, bu evrakın sorumlusu tarafından hazırlanır ve kapatılır, zarfın ön yüzüne gizlilik derecesinden ayrı olarak KİŞİYE ÖZEL damgası vurulur. Zarfın arka yüzü yapıştırıldıktan sonra yapıştırma sele fon bant ile pekiştirilir ve ortasına Kişiye özel Damgası vurulur ve evrakı hazırlayan tarafından imza edilir. 


           3. Evrak bu haliyle Çok Gizli gizlilik derecesinde de olsa, Kontrollü evrak bürosunda dahi açılamaz. Kapalı zarf olarak alınır ve devredilir. Evrakın emniyetinden, muhafazasından ve denetiminden gönderen ve alan makam sorumludur. Bu evrak kontrollü evrak gibi işlem görür.



I. 
Personel Güvenirliği



1. Kontrollü Evrak Bürolarında görevli personel ile kontrollü evraka nüfuz eden daktilo, desinatör ve kurye olarak görevlendirilen personel hakkında güvenlik soruşturması yaptırılır.




2. Güvenlik soruşturması istek yazısını da personelin çok gizli gizlilik dereceli görevlerde çalıştırılacağı belirtilir.




3. Kontrollü evrak bürolarında görevlendirilecek personel zorunlu haller dışında değiştirilmez, uzun süreli çalışabilecek olanlar görevlendirilir.

19.
HABERLEŞME GÜVENLİĞİ:


Haberleşme Güvenliği; İl Merkezi ve İlçelerdeki Teşkilatımıza bağlı tüm kuruluşlarda görevli personelin kendi aralarında veya bunlarla diğer daire ve kurum personeli arasında yâda bunların dışındaki aboneler arasında gizlilik dereceli konuların telli veya telsiz muhabere vasıtaları ile görüşülmemesi ve görüşme yapılan oda, salon vb. yerlerde haberleşme cihaz ve tesisatında görüşme güvenliğinin sağlanmasıdır. 


a.Telefon Konuşmaları


(1) İl Millî Eğitim Müdürlüğünün merkez ve taşra teşkilatı ile bağlı ve ilgili kuruluşlarda, teknik ve elektronik dinlenmeye karşı; Milli Eğitim Müdürü, İlçe Milli Eğitim Müdürleri, Müdür Yardımcısı, Şube Müdürü, Kurum ve okul Müdürlerine ait telefonlarla gizlilik dereceli konuların çalışıldığı veya görüşüldüğü oda toplantı salonu, şifre, teleks, faks ve santral odaları ve gerekli görülen diğer yerler teknik arama ve kontrole tabi tutulur. 



(2) Telefon konuşmalarının dinlenebileceği konusunda bütün personel uyarılır.



(3) Konuşmalar kısa tutulur ve ayrıntıya girilmez.



(4) Daire içerisi ve dışarısı ile yapılan telefon görüşmelerinde, telefonlarda emniyet sistem veya cihazları olsa bile gizlilik dereceli konularda açıklayıcı görüşme ve tartışmalar yapılamaz, gizlilik dereceli konulara cevap verilemez, bilinmiyorsa soran şahısın hüviyetinin tespitine çalışılır.



(5) Telefon üzerine “GİZLİLİK DERECELİ KONULAR KONUŞULMAZ.” İbaresi konur. İzin alınmadan paralel telefon bağlantısı yapılamaz.




b.  Faks Sistemi

(1) Genel


(a) Haberleşme vasıtalarındaki teknolojik gelişmeler paralelinde, emniyetli ve hızlı faks sistemine ihtiyaç duyulmuştur.


(b) Elektrikli muhabere vasıtalarının çizimsel ve resim gibi bilgileri iletmesindeki yetersizlik, faks sisteminden faydalanmayı ön plana çıkarmıştır. Ayrıca geleneksel sistemlerdeki muhabere gecikmeleri bu ihtiyacı daha da belirgin hale getirmiştir.


(c) Faks cihazı; Fakxsimili, yazılı bir Dokümanın görüntüsünü bir yerden başka bir yere aktarabilen ve alıcı – verici olmak üzere iki kısımdan oluşan bir cihazdır.


(ç) Faks vericisi; gönderilecek Dokümanın görüntüsünü elektriksel sinyale çevrilerek, telefon hattı üzerinden alıcıya aktaran kısımdır.


  (d) Faks Alıcısı; elektriksel biçimde gelen bilgiyi, yeniden kâğıt üzerinde görüntüye dönüştüren kısımdır.


(2) İşletme Esasları


(a) Faks üzerinden gönderilecek bilgilerin yetkisiz kimseler tarafından elde edileceği göz önünde bulundurularak, faks üzerinden gizlilik dereceli evrak ve Dokümanlar açık olarak (Kriptolanmadan) gönderilmemelidir.


(b) Emniyetsiz (Kripto cihazına temrine edilmemiş) faks cihazları üzerine “GİZLİLİK DERECELİ MESAJLAR ÇEKİLMEYECEKTİR” ifadesi, beyaz zemin üzerine kırmızı yazı ile yazılarak görünür bir yerde bulundurulur.


(c) Faks cihazlarını işletecek personel belirlenir ve eğitimi sağlanır.


(d) İşletmeci seviyesinde yapılacak bakımlar, cihazların bulundukları yerde sorumlu personel tarafından gerçekleştirilir.


(e) Emniyetli faks sisteminde, kripto ünitesine ait günlük şifre değişimi kripto kleranslı sorumlu personel tarafından yapılır.


(f) Gizlilik dereceli evraklar kriptolu moda gönderilmelidir. Gizlilik dereceli olmayan evraklar açık olarak gönderilebilir.


(g) Emniyetsiz faks devresi üzerinden gönderilen gizlilik dereceli olmayan bir bilgi, diğer adreslere emniyetli bir muhabere sistemi üzerinden gönderilmelidir.


(h) Faks haberleşmeleri kayıt edilmeli, kayıtlarda zimmet defteri kullanılmalıdır.

(ı) Kontrol / teyit amacıyla faks işleten birimlerce, cihazdan otomatik olarak alınan alma – gönderme raporları 3 ay süreyle muhafaza edilir.




(i) Emniyetli faks sistemi üzerinden kriptolu moda en fazla “Gîzli” gizlilik dereceli (dahil) bilgiler gönderilir..


(j) Zorunlu hâller dışında, haber trafiğini aşırı yükleyecek boyutlarda Doküman gönderilmemeli, büyük hacimli dokümanların gönderilmesinde faks en son muhabere aracı olarak tercih edilmelidir.


(k) Muhabere / Haber Merkezinde görev yapan işletme personeli, faks ile gönderilecek bilgilerin içeriğini değerlendirip faks ile gönderilmesinin uygunluğa karar verme yetki ve sorumluluğuna sahip değildir. Uygun gizlilik ve ivedilik derecesini Dokümanı çıkaran makam tayin etmelidir.


(l) Faks cihazları, haber merkezlerinde tesis edilir ve burada görevli personel tarafından işletilir. Üst düzey yöneticiler, gerekli muhabere emniyetini sağlamak koşuluyla, emniyetli faks cihazlarını haber merkezi dışında da tesis edilebilir.


20.
BİLGİ İŞLEM MERKEZ VE SİSTEMLERİNİN GÜVENLİĞİ: 


1. Bilgi İşlem Merkezi (BİM) , bu merkezin donanımı, her türlü yazılım ve sisteme yüklenen bilgiler; yetkisiz erişme, kullanıma ve bozulmaya karşı son derece duyarlı, casusluk ve sabotaj içinde ilgi odağıdır. 



2. Bilgi işlem sistemi ile bütünleşen iletişim hat ve sistemlerinin iletişim güvenliği sağlanmalıdır.



3. Fiziki ve personel güvenlik önlemlerinin uygulanması her ne kadar güvenilir bir bilgi işlem ortamı yaratmaya yardımcı olursa da, işletme güvenliğine yönelik önlemler uygulanmadan güvenlik tam olarak sağlanmaz.  



4. Bilmesi gereken ilkesini uygulamak, bilgiye yetkisiz erişimi saptamak yâda önlemek ve bu tür çabaları ortaya çıkarmak için özel donanım ve yazılım gereklidir. Kurulan güvenlik sistemi hizmete sokulmadan önce kontrol edilmelidir. 



5. Bilgi İşlem sistemlerinin yaygın kullanımı veya dış iletişime açıldıkları oranda üzerlerindeki tehdidin artacağı göz ardı edilmemelidir. 



6. Alınan önlemlerin yeterli olduğuna karar vermek bir yanılgı olabilir. Hiç bir önlemin aşılamaz olmadığı unutulmamalıdır. Bazen bir önlem birden çok tehdidi önlerken bazen bir tehdidin önlenmesi için birden çok önlemin koordineli olarak alınması gerekebilir. 


21.
BİLGİ İŞLEM MERKEZ VE SİSTEMLERİNİN GÜVENLİK İHTİYAÇLARININ  


            BELİRLENMESİ: 



İl Milli Eğitim Müdürlüğünde kurulan ve kullanılan bilgi işlem sistemlerinin güvenlik ihtiyaçları aşağıda yer alan maddeler çerçevesinde belirlenmelidir.



Bilgi işlem sistemi kurulmadan önce;


(1) Güvenlik politikasının belirlenmesi


Sistemin güvenlik gereksinimi açık ve anlaşılır bir şekilde tanımlanmalıdır.



(2) Birimlerin güvenlik gereksinimlerinin belirlenmesi


Sistem içindeki yazılım, donanım ve kullanıcılar için gerekli erişim kontrol yöntemleri;


(a) Sistemde işlenecek bilgilerin duyarlılığı (gizlilik derecesi),


(b) Sisteme erişecek kullanıcıların kleransı,


(c) Gizlilik dereceli bilgiler üzerinde yapılacak işlemler için gerekli güvenlik ihtiyaçları,


(d) Bilgi kategorilerinin korunması için gereksininler belirlenir.


(e) Sistemin lokasyonları güvenlik seviyesi ile sınıflandırılmalıdır.

(3) Sistem içinde yer alacak birimlerin belirlenmesi


     Sistemde kullanılacak tüm yazılım ve donanım birimleri ile kullanıcılar belirlenir.

(4) Gerekli güvenlik yazılım ve donanım belirlenmesi


Bilgi işlem sistemi için planlanan güvenlik programının otomatik olarak yürütülmesini sağlayabilecek yazılım ve donanım ihtiyaçlarının belirlenmesi gereklidir.


(5) Güvenliğin sürekliliğinin sağlanması


Yeniden doğabilecek güvenlik gereksinimleri sürekli olarak izlenmesi, sistem yeni tehditleri karşılaya bilir durumda tutulmalıdır. Birimlerden birinin güvenliğinin çökmesi durumunda ya da yetkisiz bir erişimin başarıya ulaşması durumunda tüm güvenlik sisteminin yıkılmasını önleyecek tedbirlerin belirlenmesi gerekir.

(6) Sistemin çalışacağı fiziksel ortamın tanıtımı Yürürlükte olan fiziksel korumanın gücü ve personel güvenliği belirtilir.

           (7) Radyasyon ve elektromanyetik sızmaya karşı gerekli çerçeve koşulları ortaya konur.


22-
 İNTERNET GÜVENLİĞİ


a. Genel


İnternet, bilgisayarların birbirine bağlanması yoluyla, ulusal ve uluslararası haberleşme ve bilgi paylaşımını sağlayan bir iletişim ağıdır. Bu ağ, bilgisayarlar ile veri iletme / alma birimleri arasında veri iletişimini sağlayan veri iletişim protokolü (TCP/IP) ile desteklenir.


İnternet hem sesli hem de görüntülü bir medya ortamı yaratmakta ve bunların entegrasyonunu sağlamaktadır. Bu nedenle bu güne kadar var olan medya araçlarından çok daha etkin olarak insanların siyasal, kültürel, ekonomik ve benzeri faaliyetlerini yönlendirebilecek bir güce sahiptir.


İnternet, bilgiyi araştırma ve ona erişme kavramına yeni bir boyut kazandırmıştır. Bu teknoloji ile bilgi alışverişi sınırsız bir duruma gelmiştir.


b. Bilgi Alışverişinde Kullanılabileceği Alanlar


(1) Bilgi kaynağı olarak kullanma



Araştırmak istenilen her konuda, dünyanın her yerindeki bilgi kaynağına ulaşılabilir.


(a) Kurum ile bağlı birimleri arasında tasnif dışı bilgiler,




(b) Kurumun faaliyetleri,

(c) Basın bildirileri,


(d) Toplumla ilişkiler,


(e) Basın toplantıları,


(f) Resmi açıklamalar,


(g) Bilimsel ve teknik bilgiler,


(h) Çeşitli haberler,


(i) Meteorolojiden haberler,


(j) İlanlar,


(k) Gezi bilgisi,


(l) Çevre bilgisi,


(2) Elektronik Posta (e-mail) Olarak Kullanma 


    
 Elektronik posta ile adresi bilinen herhangi bir yere, gündüz yada gece herhangi bir saatte mektup, resim, ses ve video görüntüleri gönderilebilir.


    
 Bununla;


(a) Diğer kurum ve kuruluşlarla bağlantı,


(b) Diğer ülke kurum ve kuruluşlarıyla iş birliği,


(c) Tahsis dışı bilgi ve verilerin dağıtımı/aktarımı, sağlanır.


c. Güvenlik



İnternet, takip ve kontrol edilemeyen ve güvenirliği olmayan bilgisayar ağlarından oluşmaktadır. Bu nedenle internetin kurumun bilgi sayar ağına (sistemine) bağlanmaması esas olmalıdır. Ancak internette bağlanılması düşünüldüğünde, bazı güvenlik önlemlerinin önceden alınması gerekir.


(1) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve Okulların ilgili amirleri,


(a) Hizmet alanlarıyla ilgili bilgilerden hangilerinin internete aktarılacağı,


(b) Bağlantının nasıl sağlanacağı (ulaşım parametreleri), konularını dikkatle belirlemek.


                  Karar aşamasında teknik, güvenlik ve BİM personelinin bilgilerinden yararlanılmalıdır. 


(2) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Okullar genel güvenlik 


Politikası kapsamında, internet aracılığıyla dışa açılması öngörülen konular hakkında kurum politikası oluşturulmalıdır.




(3) İnternetin kullanımında önem taşıyan husus, Teşkilatın Birimlerine ait işlenen yada depolanan bilginin gizliliğinin, bütünlüğünün ve elde edilebilirliğinin korunmasıdır. İnternet kullanıcılarının kimliklerinin bilinemeyeceği göz önünde bulundurularak, kurumun tüm birimleri arasında bilgilerin hassas yada özel verilerin, gizlilik dereceleri ne olursa olsun internet aracılığıyla aktarımı yapılmalıdır.



(4) Gizlilik dereceli bilgileri depolayan, işleyen yada aktaran haberleşme ve bilgi sistemleri internete bağlanmalıdır.



(5) Haberleşme ve bilgi sistemlerinin internetle sınırlı bağlantının faydaları ve riskleri dikkate alınmalıdır.


(6) İnternete bağlanan haberleşme ve bilgi sistemleri, yetkisiz erişime karşı korunmalıdır. 


(7) Başkalarının eline geçmesi ve başkalarınca kullanılması istenilmeyen bilgilerin, internetle gönderilmesi (e-mail, belgeler, mali raporlar vs.) gerektiğinde ayrıca şifre uygulanmalıdır. 



(8) İnternet kullanıcılarının birimin bilgisayar ağının özel bölümlerine girmemesi için güvenlik duvarı (firewall) adı verilen programlar kullanılır. Kısıtlamaları içeren bu program, donanımla yazılımın bileşimi olup elektronik bir bekçi gibi işlev görür. 



Bu program, dışarıdan yapılacak girişimlere karşı korumanın yanı sıra;


(a) Özel ağ sistemine erişimin kontrolünü,


(b) Güvenlik sisteminin az sayıda insana teslimini,


(c) Bireysel kullanıcıların ağ adreslerini saklayarak gizliliğin korunmasını,


(d) Şüpheli durumların rapor edilmesini,


(e) İnternetin virüs kontrol programları ile çalışmasını da sağlar.


(9)Güvenliğin sağlanması amacıyla kurum içindeki kullanıcıların türlü dış servislere ulaşması engellenebilir, kısıtlanılabilir, belirli şifrelere bağlanabilir.


(10) Kullanılıcılara parmak, yüz, ses ve retina tanıma gibi masa başı güvenlik önlemleri de uygulanabilir.


(11) Teşkilatın Birimleri arasında erişilmesi istenen ancak gizlilik dereceli olmayan bilgi ve belgeler internete açılmadan, internet içerisinde yayınlanmalıdır.


(12) Kurumda oluşturulan internet vs. gibi yerel iletişim alanları, neworg sistemleri kurumun güvenliği açısından internete bağlanmamalı bağlanması gerekiyorsa da güvenlik duvarı programları gibi gerekli tedbirler alınmalıdır. Güvenlik duvarı hattı kurmak için kurumla ilgili analizler yapılarak program en kısa sürede aktif hale getirilmelidir.


(13) İnternetten gelebilecek virüslere karşı koruma sağlana bilmesi ve virüsün kurum içerisinde yaygınlaşmasının önlene bilmesi için internetten kaydedilen bilgiler virüs tarama ve silme programları ile kontrol edilmeli ve kontrol neticesinde disk, cd, dvd, flasaş diks, disketlere vs. kaydedilerek kurum içerisinde dağıtımı yapılmalıdır.


(14) Sistemi yöneten ve denetleyen kişilere yardımcı olmak amacıyla kullanıcıların internete giriş saatlerini ve kullanma sürelerini gösteren bir yazılım oluşturulmalıdır.




(15) Seçilen şifrenin güvenli olmasına dikkat edilmeli, şifre belirli periyotlarla değiştirilmelidir.


(16) Sistem sürekli olarak denetlenerek bazı kotlama teknikleri kullanılmalıdır.


(17) Hizmet alanları ile ilgili bilgilerden hangilerinin internete aktarılacağı, bağlantının nasıl sağlanacağı ( ulaşım parametreleri) belirlenmelidir.


(18) Karar aşamasında teknik, güvenlik ve BİM personelinin bilgilerinden yararlanılmalıdır.


(19) Kurumun genel güvenlik politikası kapsamında, internet aracılığıyla dışa açılması öngörülen konular hakkında kurum politikası oluşturulmalıdır.


d. İnternet Güvenliğine Yönelik Yönerge



İl Millî Eğitim Müdürlüğü, alınacak güvenlik önlemleri ile personelin yetki ve sorumluluklarını belirten bir güvenlik yönergesi hazırlar. Bu yönerge;



(1)      Kurumda sistem yada sistemleri kullanmaya yetki izini vermekten / yetkilendirmeden sorumlu makamlar / birimler,



(2)  Kullanıcılara parola (passwod) verme ve değiştirme işleminin ne şekilde gerçekleştirileceği,


(3)       Kurumda/birimde misafir kullanıcı olduğunda güvenliğin nasıl sağlanacağı,


(4) Bilgisayarlara dış bilgisayar ağlarından hangi kuruluşların bağlandığı / bağlanacağı,

(5)  Bir kullanıcının bilgisayarı ile ana bilgisayara bağlanmadan önce nelere gereksinimi olduğu,


(6)  Merkezi olarak yönlendirilen sistemlerden servis alacak bilgisayarların güvenilirliğinin nasıl sağlanacağı,


(7)  İnternete bağlı bir ağa bağlanma isteğinde bulunan bilgisayarların güvenliliğinin nasıl sağlanacağı.


(8) Kişilerle ilgili gizli verilerin nasıl korunacağı,


(9) Virüslere, zararlı ajanlara karşı ne tip koruma önlemlerinin alınacağı,


(10) Evinden bilgisayarı ile bilgisayar ağınıza bağlanacak olanların nasıl güven altına alınacağı,


(11) Kurumun dış birimlerinin ana sisteme güvenilir olarak ne şekilde bağlanacağı,


(12) Mesajlaşma programlarının hangi amaçlarla kullanılacağı, mesajlaşma programları ile sesli, görüntülü iletişim ve dosya transferinin sınırlandırılmasının nasıl yapılacağı,

(13) Şiddet, korku, müstehcen içerikleri bulunan, kumar, bahis gibi zararlı ve/ veya yasadışı sitelere erişilmemesi için ne gibi önlemler alınması gerektiği, gibi hususlara yönergede yer verilir.


23- YABANCILARLA GÖRÜŞMELERDE GÜVENLİK


a. Genel


Ülkemiz, ieopolitik durumu ve coğrafi konumu itibarıyla Asya, Avrupa ve Afrika’ya uzanan ana yol ayırımında bulunmakta, bu nedenle de casusluk ve istihbarat örgütlerinin yoğun faaliyetlerine odak noktası olma özelliği taşımaktadır. Söz konusu örgütlerin ülkemize yönelik bilgi toplama, casusluk ve sabotaj gibi gayret ve faaliyetlerinin önlenmesi, güvenlik önlemlerinin (bu önlemler aynı zamanda istihbarata karşı koyma önlemleridir) etkin bir şekilde alınıp uygulanması ile sağlanır.


Örgüt ve kişiler bilgi toplama faaliyetlerinde;


(1) İllegal örgütlerle iş birliği yaparak veya örgütlere maddi destek sağlayarak elde edilen kişilerden yararlanabilirler.


(2) Yurt içi ve yurt dışı kuruluşlarda önemli kişilerin kullandığı haberleşme araçlarını elektronik cihazlarla dinleye bilirler.


(3) Gezi, inceleme, öğrenim gibi çeşitli amaçlarla yurdumuza gelen yabancılar arasına özel yerleştirilmiş kişiler katarak bunlara örgüt mensubu kişiler ve halkla ilişki kurma yönünde görevler verebilirler.


(4) Atanan resmi görevlilerin haber toplama elemanı olarak kullanılabileceği ve bunlardan bazılarının istihbarat örgütlerinden seçilebileceği unutulmamalıdır.


(6) Dış temsilciliklere, kuruluşlara ve yurt dışındaki işçi topluluklarına eleman yerleştirebilirler.


(7) Kendilerine meyilli ve çeşitli nedenlerle elde edilmesi kolay kişileri seçebilirler.


b. Uyulması Gereken Esaslar


(1) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve bağlı kuruluşları ile okul müdürlüklerinde Tasnif Dışı ve Gizlilik Dereceli evrakın ayrıntı ve esasları daire içinde veya dışında ilgili olmayan personele açıklanamaz.


(2) “Bilinmesi Gereken” prensibine uyulur ve gerektiği kadar bilgi aktarılır.


(3) Görev ve daire ile ilgili konular daire dışında, aile toplantılarında, evlerde, ilgili olmayan kişilerle ve toplu taşıma araçlarında hiçbir şekilde görüşülemez ve konuşulamaz.


(4) Evrak, personelin üzerinde bulundurulamaz ve eve götürülemez. Çalışma amacıyla daire dışına çıkarılanların güvenliğinden ilgili personel sorumludur.


(5) Devlet memurları, kamu görevleri hakkında basına, haber ajanslarına veya radyo ve televizyon kurumlarına bilgi veya demeç veremezler. Bu konuda gerekli bilgi, ancak Bakanın yetkili kılacağı görevli, illerde valiler veya yetkili kılacağı görevli tarafından verilebilir.


Askeri hizmet ile ilgili bilgiler, özel kanunların yetkili kıldığı personel dışında hiçbir kimse tarafından açıklanamaz.

24- TOPLANTI VE TOPLANTI SALONLARINDA GÜVENLİK



Toplantıyı düzenleyen makamlar aşağıda belirtilen önlemlerle gerekli gördükleri diğer ilave önlemleri alırlar. Toplantıya katılanlar, gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin dışarıya çıkarılması ve dışarıda görüşülüp tartışılmasından özenle kaçınırlar.



(a) Toplantıyı düzenleyen makam, bu amaca yönelik yazıda toplantı konusu, yeri, saati gündemi ve gizlilik derecesini belirtir. Ayrıca toplantıya katılacak olanların bildirilmesini ister.



(b) Toplantının amacı ve ihtiyaca göre toplantı salonu oturma planı yapılır, temsilcilerin oturacakları yerler önceden etiketlenir.


(c) Toplantı süresince gizlilik dereceli Dokümanların güvenliği ile ilgili önlemler alınır.


(d) Toplantının amacı ile temsilci gönderilmesi istenilen kamu kurum ve kuruluşları ve özel sektör kuruluşları toplantı öncesinde amirlere bildirilir, görüş ve direktifleri alınır. 


(d) Toplantı salonunun iç ve dış güvenliğinin sağlanması ve ilgili birimlerle iş birliği yapılması amacıyla, ihtiyaca göre sorumlu bir personel ve yeteri kadar yardımcı personel görevlendirilir.


(f) Toplantı güvenliğinden sorumlu personel;


(1) Toplantıya girecek olanların elindeki listeye göre kimlik kontrolünü yapar.


(2) Gizli ve çok gizli gizlilik dereceli toplantılara katılacak olanların, bu dereceleri havi Güvenlik Belgelerinin olup olmadığını kontrol eder.


(3) Toplantı başladığında kapıları kapatır, uygun bir yere toplantının gizlilik derecesini belirten TOPLANTI VARDIR, GİRİLMEZ levhası astırılır.


(4) toplantı süresince ilgili olmayan kişilerin salona girmemesi için gerekli tedbirleri alır.


(5) Toplantı arasında toplantı yerinin ve harita, şema ve diğer asılı veya açıkta bulunan Dokümanların güvenliğini sağlar.


(6) Toplantı sonuna kadar bölgeyi terk etmez, toplantı bitiminde salonun boşaltılmasına nezaret eder.


(7) Toplantı salonunda unutulmuş Doküman veya not olup olmadığını kontrol eder. Yırtılmış yazılı not ve müsveddeler bir torbada toplanıp özel yerinde yakılır ve kâğıt kıyma makinalarında kıyılır.


(8) Masaların ve toplantı salonunun temizliğine nezaret eder.


(g) Toplantı Mahallinde Emniyet


          (1) Toplantı yapılacak mahallin 48 saat evvelinden bir emniyet kordonu içine alınması, toplantı binanın bir kısmında yapılacaksa, çevre emniyetine ilave olarak toplantı mahallinin alt ve üst katlarında da emniyet tedbirleri alınması icap eder.



(2) Emniyet kordonunun teşkilinden sonra bu bölgeye ancak giriş kartını havi kimselerin girmesine müsaade edilir.


BEŞİNCİ KISIM

SABOTAJ VE TERÖR OLAYLARINDAN KORUNMA


25.
GENEL


a)  Sabotaj  Olayları  :


1) Sabotaj; insanlar arasında kin ve nefret duygularıyla ortaya çıkan zarar verme arzularından, politik, ideolojik, etnik ve dini karşıt gurupların amaçlarını gerçekleştirme isteklerine ve uluslararası savaşlarda en az insan aracılığı ile Düşmanın savaş gücünü kırma arzusuna kadar çok geniş alanlarda uygulanan saldırgan ve yıkıcı faaliyetlerdir.   



2) Kamu ve Özel sektöre ait her türlü üretim tesis ve ürünleri, harp silah ve araçları, ulaşım ve iletişim sistem ve araçları, milli ekonomiye ve ülke savunmasına katkısı bulunan kuruluş ve tesisler ile toplum hayatını doğrudan etkileyen kuruluş ve tesisler sabotajın belirgin hedefleri arasında yer almaktadır.



3) Sabotajlardan korunmada başarı; 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/ 13543 sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde alınacak önlemler ile kuruluş ve tesisin özellikleri de dikkate alınarak caydırıcı ve koruyucu diğer önlemlerin etkin bir şekilde alınması ve uygulanması, koruma ve görevli personelin eğitimli, disiplinli ve uyanık bulundurulması ve iyi bir iş bölümü yapılması ile sağlanır.



4) İl Sabotaj Komisyonunca, Sabotajlara Karşı Koruma Planlamasına tabi tutulacak kurum ve okullarımıza, Müdürlüğümüz tarafından bilgi verilecek, Bu Binalar için Kurum ve Okul müdürlüklerince 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümlerince Koruma Planları hazırlanacaktır.



5) 5188 sayılı Kanun ile 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümleri uygulanmayan okul ve kurumlar kendi özelliklerine göre Güvenlik Talimatında belirtilen önlem ve tedbirleri alır ve uygularlar.



6) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Okullarında, sabotajlara karşı korunma ve güvenliğin sağlanmasından kurumun en büyük amiri sorumludur.



7) Bina ve tesislerin inşaat hazırlıkları yapılırken, çevre engelleri ve yolları, giriş kapıları, çevre aydınlatması, muhabere şebekesi, nöbetçi kule ve benzeri hususlar dikkate alınır.



8) Bina ve tesislerde sabotaj yapılabilecek yerler ve bu gibi yerlerde alınacak koruma önlemleri ile yangın elektrik kaçağı ve gaz sızmalarına karşı yapılacak kontroller ve alınacak koruma önlemleri belirlenir ve artırılır. 


b)  Terör Olayları: 



1) Terör; baskı cebir ve şiddet, korkutma, yıldırma, sindirme veya tehdit yöntemleriyle biriyle, Anayasada belirtilen Cumhuriyetin ana ilkeleri, siyasi, hukuki, sosyal, laik ekonomik düzeni değiştirmek, Devletin ve cumhuriyetin varlığını tehlikeye düşürmek, devletin otoritesini zaafa uğratmak veya yıkmak veya ele geçirmek, temel hak ve hürriyetlerini yok etmek, devletin iç ve dış güvenliğini, kamu düzenini veya genel sağlığı bozmak amacıyla bir örgüte mensup kişi ve kişiler tarafından girişilecek her türlü eylemlerdir.

Terör; öldürme veya kaçırma eylemleri dışında Devletin gücünü ve saygınlığını azaltmak, toplumu tedirgin etmek veya yıldırmak için bombalı bombasız afiş asma duvarlara yazı yazma, tehdit mektupları gönderme gibi yollara başvurulur.  Öldürme veya kaçırma girişimlerine karşı en iyi önlem ve korunma; kişinin etkili bir biçimde korunması, teröristin başarı şansı ve hedefe ulaşmasının zorlaştırılması ile sağlanır. 

            2) Terör olaylarına karşı koymada en etkili tedbir, olayın meydana gelmeden önlenmesidir. Bu da olayın önceden ortaya çıkartılması, teröre mani olacak tehlikelerin geliştirilmesi, teröristi caydırıcı önlemlerin alınması, personelin bilgilendirilmesi ve eğitilmesi, ayrıca güvenlik güçleriyle işbirliği yapılması suretiyle sağlanabilir. Terörle ilgili bilgi ve duyumlar, güvenlik güçleri ve ilgili kuruluşlara gecikmeden ulaştırılır. 


3) Terör olayının meydana gelmesi halinde önceden planlanan önlemler derhal uygulanır, güvenlik güçlerine ve gerekirse itfaiyeye haber verilir ve yardım istenir.



4) Terörist faaliyetler;  olay öncesi başlangıç safhası, olay safhası ve olay sonrası safhasını kapsar. 


5) Olay öncesi Başlangıç safhasında;  etkin koruyucu güvenlik önlemleri ve güncel “ sabotajlara karşı koruma” planının uygulanması ile olay önlenebilir veya etkisiz hale getirilebilir. Bu amaçla; 



a- Sabotajlara karşı koruma planı güncel, uygulanabilir ve personeli bilgili ve eğitimli bulundurulur.



b) Güvenlik Makamlarıyla iş birliği yapılır.


c) Kurum ve Kuruluş civarında sık sık görülen şüpheli kişi ve araçlar takip edilir ve güvenlik güçlerine bildirilir.



d) Ziyaretçiler, ziyaret odalarından başka yerlerde görüştürülmez.



e) Çalışma saati sonunda,çalışma odaları kontrol edilerek kilitlenir.



f)  İlkyardım,aydınlatma ve gerekli diğer malzeme hazır ve kullanılır durumda bulundurulur.



g) Gerektiğinde itfaiye, hastane ve güvenlik makamlarına ulaştırılmak üzere önlemler alınır. 

26. 
SABOTAJLARDAN KORUNMA

a. Genel
:



(1) Sabotajlara karşı korunmada fiziki önlemlerin saptanmasında genel prensip korumada öncelik ve önlem verilecek ünitelerin belirlenmesi olmalıdır.



Öncelik vermede;                                                                



(a) Devre dışı kaldığı takdirde genel tesis faaliyetlerinin kısmen veya tamamen aksamasına veya durmasına neden olabilecek üniteler.



(b) Devre dışı kaldığı takdirde tamiri veya yenilenmesi zaman veya para yönünden zor olan tesis, bölüm veya kısımlar göz önünde bulundurulur.



(2) Bu ayırım kapsamına girebilecek mekanik, teknik, elektronik ve elektrik enerjisi oluşturan, depo eden ve dağıtan bölüm, kısım ve birimler, uzmanlarca tespit edilmelidir. Tespit işinden sonra her biri için dışa karşı koruyucu, izole edici, yaklaşma ve sızmalara imkân vermeyici önlemler ( tel örgü veya duvarla çevrilmek, aydınlatmak, gerekirse bekçi veya nöbetçi bulundurmak, köpekle korumak, alarm sistemi oluşturmak vb.) alınmalıdır. İşi olmayanların buraya sokulmalarının men edildiğini belirten levhaların münasip yerlere konulması, kötü niyetlilere mazeret fırsatı vermemesi yönünden bilhassa yararlı olur.





(3) Hayati önem taşımakla beraber korunması gereken kısımlar ise sabit tesislerin bütünü içinde mütalaa edilmeli ve aşağıdaki önlemler ayrıca alınmalıdır.


(a) Tesisin etrafına tel örgü, parmaklık veya duvar çekilir.


(b) Çevre, geceleri devamlı aydınlatılır. 


(c) Gizli sızmalara karşı elektrikli alarm-ikaz tertibatı yapılır.


(d) Tesisin ekonomik ve stratejik önemine göre ve şartlar elverdiği takdirde kilit noktalara kapalı devre monitör yerleştirilir.


(e) Giriş – çıkış kapıları mümkün olan en az sayıya indirilir ve her biri görevli personel ile kontrol altında tutulur. Girip çıkan yabancı araçların plaka numaraları, şoförlerinin kimlikleri tetkik ve tespit edilir ve bir deftere kaydedilir. Girişlerde kuşkulu sandık, çuval ambalaj ve benzeri şeyler kontrol edilir.


(f) Kasıtlı veya kasıt dışı yangınlara karşı itfaiye veya yangın söndürme ekip ve ekipmanlarının teşkil ve teminine, belirli yerlerde özel yangın muslukları yapılmasına tulumba ve yangın söndürme cihazlarının değişik ve gerekli yerlerde guruplaştırılmasına, daima dolu ve işler hâlde bulundurulmasına, yangın söndürme ekiplerinin eğitilmesi ve noksansız olarak elde bulundurulmasına özen gösterilir.


(g) Komşu binaların balkon veya çatılarından gece tesise sızmak mümkün ise buna mâni olmak maksadıyla duvar veya tel örgüler yükseltilir.


(h) Zemin ve düşük seviyeli birinci kat pencereleri demir parmaklık veya kalın tel kafeslerle kapatılır ve içerden çengellenir.


b. Koruma Planları
:



(1) İl Sabotaj Komisyonunca, Sabotajlara Karşı Koruma Planlamasına tabi tutulacak kurum ve okullarımıza, Müdürlüğümüz tarafından bilgi verilecek, Bu Binalar için Kurum ve okul müdürlüklerince 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümlerince Koruma Planları hazırlanacaktır.


              Sabotajlara karşı koruma önlemlerini almakla yükümlü bulunan okul ve kurum müdürlükleri; 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair kanun veya 88/13543 sayılı Yönetmelikle öngörülen önlemleri almak ve kendi özelliklerine göre “Sabotajlara Karşı Koruma Planı” yapmakla yükümlüdürler.



(2) Sabotajlara karşı koruma planları; İl Millî Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Şubesi ile koordine edilerek hazırlanır ve birim amirlerinin sorumluluğunda uygulanır. Planlar yılda en az bir defa gözden geçirilir ve güncelleştirilir.



(3) Özel öğretim kurumlarında koruma planları; sahibi tarafından görevlendirilen kişi veya “koruma veya güvenlik amiri” tarafından hazırlanır.



(4) İl ve ilçelerde bulunan teşkilatımıza bağlı okul ve kurumların koruma planların Valilikçe onaylanır.


 

c. Koruma ve Güvenlik Amiri   : 


88/13543 sayılı yönetmenliğin 14. maddesi gereğince, İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kurum ve Okullar da her bağımsız hizmet binası için “ Bina Koruma ve Güvenlik Amiri” görevlendirilir.



Koruma ve güvenlik amiri hizmet binasının özelliklerinin iyi bilmesi, karar verme yetki ve yeteneğine sahip olmalıdır. Koruma ve güvenlik amiri sabotajlara ve saldırılara karşı koruma ve güvenliğin sağlanması için yapılan koruma planının uygulanması ve esasların tespit ve kontrolü ile eğitimlerinin sağlanmasıyla görevlidir. Bu görevi ifa ederken Sivil Savunma Şubesi ile koordine sağlayacaklardır.



Bina Koruma ve Güvenlik Amirleri okul, kurum ve müdürlüğün amirine veya onun yetkili kıldığı makam sahibine karşı sorumludur.


d. Koruma Gurupları 
:



(1) Koruma planı yapmakla yükümlü bulunan okul, kurum ve müdürlüklerin koruma hizmetleri, mevcut personelden yeteri miktarda seçilecek fiziki koruma grubu ve teknik koruma grubu ile sağlanır. Bu gruplar bulundukları teşkilatının önemine ve kapladığı alanın genişliğine göre ayrı veya birleşik olarak faaliyet gösterebilirler.



(2) Gruplarda görev alacak personel miktarının tespitinde korunacak yer adedi ile korunacak yerin önemi ve mevcut eleman sayısı göz önünde bulundurulur.



(3) Bekçi ve koruma ile güvenlik görevleri dışındaki koruma grupları personeli, koruma görevleri dışında asli görevlerine devam ederler. Fiziki koruma grubu personeli 24 saat, teknik koruma grubu personeli de gerekli görüldüğü hâllerde 24 saat hizmet esasını göre görevlendirilir.


e. Fiziki Koruma Grubu



(a) Özel Güvenlik Görevlisi personeli istihdam edilerek “Özel Güvenlik Birimi” oluşturulan veya özel güvenlik şirketlerinden hizmet satın almak suretiyle güvenlik sağlandığında, fiziki koruma ile ilgili hizmetler de bu birim / şirket tarafından yürütülür ayrıca fiziki koruma grubu teşkil edilmez.



(b) Fiziki koruma grubunun teşkilinde, korunma ve güvenlik görevlisi ve bekçi gibi esas görevi koruma olan personelden ayrı olarak bu personeli takviye amacıyla diğer personelden de ikiz görevli olarak yararlanılır.


f. Teknik Koruma Grubu



(a) Yangın söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım ekipleri, teknik koruma grubu bünyesi içerisinde teşkil edilir. Ayrıca yangın, ilk yardım, kurtarma ve teknik onarım konularında mevcut sivil savunma servislerinden de yararlanılır.



(b) Sabotaj dışında hırsızlık, soygun, yağma ve yıkma, zorla işten alıkoyma gibi eylemlere karşı alınacak önlemler, 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543 sayılı Yönetmenlik hükümleri çerçevesinde alınır ve uygulanır.




27.
POSTA İLE GÖNDERİLEN PATLAYICI MADDELERDEN KORUNMA 



İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve Bağlı Kuruluşları ile okulların üst düzey yönetici ve kilit personeli, aşağıda belirtileri taşıyan bombalı mektup ve paketlerle yapılacak saldırılar ve bunlara karşı alınacak önlemler konusunda uyarılır.



a) Zarf veya paket üzerindeki posta damgası ile göndericinin isim ve adresi incelenerek, zarf veya paketin beklenilmeyen bir yerden gönderildiğinin anlaşılması,


b)  Zarf veya paket üzerindeki el yazısının yabancı olması,


c)  Paketin bir yana yatkın ve dengesiz olması,


d)  Boyutlarına göre ağırlığının fazla olması( mektup bombaları genellikle 50 gr. dan daha ağırdır.)


e)  Zarfın 5 mm. Den daha kalın olması.


f)  Zarfın altında, üstünde ve yanlarında yay izlenimini veren bir esnekliğin bulunması,


g)  Zarf veya paket üzerinde küçük bir delik, iğne deliği veya yağ lekesinin görülmesi,

h)  Anormal kokular ( Özellikle Badem yağı, badem ezmesi kokusu) duyulması,


i)  Gevşek bir metal parçası gibi sesler alınması,


j)  Zarfın içinde karton veya metal bir katılık(sertlik ) bulunması, gibi belirtilerin gözlenmesi halinde paket veya mektup; 


(1)  Açılmamalıdır.


(2)  Islak el ile tutulmamalı, suya sokulmamalıdır.


(3)  Ateşten uzak tutulmalı, yanında sigara içilmemelidir.


(4)  Elde fazla tutulmamalı, tahta bir masa veya sehpa üzerine konulmalı ve mümkünse metal bir detektörle incelenmelidir.


(5)  Zehir veya yanıcı kimyasal maddelerle doldurulmuş olabileceği göz ardı edilmemelidir.


(6)  İzole edilmiş veya kimsenin sokulmayacağı bir yerde bırakılmalıdır.


(7)  Bu önlemler alınırken ilgililer uyarılmalı, polise haber verilmelidir.


28- BOMBALI İHBAR VE TEHDİTLERİNDE HAREKET TARZI


a. Genel 



(1) Bomba tahrip uzmanlarıyla irtibat kurularak tesis hakkında yeterli bilgi sahibi olmaları sağlanır.



(2) Yangın donanımı geliştirilir, denenir ve kullanılır olmaları sağlanır.



(3) Personel ve araçların tesise giriş çıkışlarında yeterli kontrol sağlanır.



(4) Ortada bırakılmış şüpheli paket, çanta, elbise vb. eşyalara dikkat edilir. Bu gibi eşyalara yapılacak işlem ve görevliler beklenir, kendilerine direktif verilir.



(5) Tesis çevresinde görülen şüpheli kişilere dikkat edilir, araç plaka numaraları kaydedilir.



(6) Hassas bölgelerde yeterli korunma sağlanır.



(7) Halka açık kapıların, havalandırma tesisat odasının, telefon santral odasının, asansör, tuvalet ve benzeri yerlerin kapılarının kullanılmadıkları zaman kapalı olmalarına dikkat edilir.



(8) Aydınlatma, zil, çan ve siren gibi tesisler periyodik olarak kontrol edilir.



(9) Elektrik feneri, merdivenler, kum torbaları ve koruyucu örtüler kullanılmaya hazır tutulur.





(10) Ziyaretçilere refakatçi verilir.


b. Telefonla Alınan Bomba İhbarı veya Tehdidi;



(1) İhbar veya tehdit ayrıntılarıyla kaydedilir.



(2) İhbarı yapanın sesi, davranışı ve geri plandaki tüm gürültüler detaylı olarak yazılır.



(3) Tehlikeyi bildiren mümkün olduğu kadar oyalanır. Kayıt olanağı yoksa ihbarı yapandan ayrıntılar öğrenilir.



(4) Durum, amir ve güvenlikten sorumlu yetkililere bildirilir.



(5) Gerektiğinde polis ve itfaiyeye haber verilir.



(6) İlgili personel ve bakım personeli (tesisatçı, elektrikçi) uyarılır.


       (7) Bölgenin tamamen veya belirli ölçüde boşaltılması sağlanır.



(8) Olası bir paniği önlemek için gerekli önlemler alınır.



(9) Bölgenin tahliyesinden önce, gizlilik dereceli malzemenin güvenliği sağlanır.



(10) Tercihen bölgeyi bilen personel tarafından veya yardımıyla planlı bir araştırma yapılır.


c. Bomba Bulunduğunda;



(1) Bombaya dokunulmamalıdır.



(2) Bomba sahası kontrol altına alınır ve bomba uzmanlarına haber verilir.



(3) Kapı ve pencereler açık bırakılır, gizlilik dereceli evrak ve malzeme kontrol altına alınır.



(4) Tehlikeli bölgeye giden elektrik, gaz ve yakıt hatları kapatılır.



(5) Çabuk alev alabilen maddeler tehlikeli yerden uzaklaştırılır.



(6) Sıhhi yardım personeli hazır bulundurulur.



(7) Yangın söndürme malzemesi hazır bulundurulur. Bomba uzmanlarına ve itfaiyeye haber verilir.



(8) Bomba uzmanlarının önereceği kum torbaları, hasır (örtü) diğer benzeri levha ve malzemeler bulundurulur.


d. Bombanın İmhasından veya Patlaması Hâlinde;



(1) Gerekirse polis, yangın ve kurtarma ekipleri çağrılır ve onlara yardım edilir.



(2) Personel etkili alandan çıkarılır.



(3) Tehlikeli alandaki gizlilik dereceli malzeme koruma altına alınır.



(4) Bomba uzmanlarının ve araştırmacıların gelişine kadar bomba patlayan yerdeki deliller korunur.




29- ARAÇLARDA GÜVENLİK 


A) ARAÇ KULLANILMADAN ÖNCE SÜRÜCÜ TARAFINDAN ALINACAK 


                        ÖNLEMLER:

1. Aracın altındaki zemin, egzoz, tekerleklerin üstü, çamurluğun altı, koltukların altı ve üstü, elektrik tesisatı, bagaj ve motor bölgeleri kontrol edilecektir.


2. Şüphelenildiğinde kontak, bagaj ve benzin depo kapakları değiştirilecektir.


3. Araçta İlkyardım çantası bulundurulacaktır.


4. Camların önceden her hangi bir şekilde açılıp, açılmadığına bakılacaktır.


5. Kuşkulu davranışı olanların bulunduğu park edilmiş araçlara dikkat edilecektir.


6. Yapılan kontrollerde, olağan dışı cisimler, yeri değiştirilmiş parçalar ve kurcalamayla ilgili belirtiler, gevşek elektrik kabloları, ip ve bant, aracın altına bırakılmış paketler, aracın çevresinde bozulmuş ve kazılmış yerler gibi kuşkulu bir durumla karşılaşılırsa, araç çalıştırılmayacak, yabancı cisimlere dokunulmayacak ve en kısa zamanda polise haber verilecektir.


B) ARAÇ HAREKET HALİNDE İKEN SÜRÜCÜ TARAFINDAN ALINACAK 


                     ÖNLEMLER:


1. Aracın Kapıları kilitli bulundurulacaktır.


2. Ana Yollar kullanılacak ve öndeki araç yeterli mesafeden takip edilecektir.


3. Sıkışık trafiğe girilmeyecektir.


4. Trafik akışında kuşkulu bir durum görülürse derhal geri dönülecektir.


5. Bilinmeyen kişilerce verilen işaretlere uyularak durulmayacak, bu kişiler araca alınmayacak, kapı ve pencereler açılmayacaktır.


6. Araç kazalarında, yol üzerinde tartışan, gösteri yapan ve çeşitli nedenlerle toplanan kişi ve topluluklara yaklaşılmayacak, diğer şoför ve kişilerle tartışılmayacaktır.


7. Araç arıza yaptığında, güvenilmeyen kişi ve araçlardan yardım istenilmeyecektir.


8. Aynı Yol, devamlı ve aynı saatte kullanılmayacaktır.


9. Takip edilmekten kuşkulanılırsa, araçtakiler haberdar edilmeli, yol değiştirilerek kuşkulanılan araç kontrol edilmelidir.


10. Takip edildiği anlaşıldığında, kalabalık yollar kullanılmalı, gerekli görüldüğünde araç bir polis karakoluna çekilmelidir.


C) HER HANGİ BİR TEHDİTLE KARŞILAŞILDIĞINDA ALINACAK ÖNLEMLER

1. Açık bulunan pencere ve kapılar derhal kapatılacaktır.


2. Dönüş lambaları ve farları yakılmalı, korna çalınarak dikkat çekilmelidir.


3. Aracın nitelikleri ve yolcu durumu dikkate alınarak, hız artırılmalı, şüpheli araçla yan yana gelindiğinde ani hız keserek, dönüş yaparak veya yol değiştirilerek tehlikeden uzaklaşmaya çalışılmalıdır.


4. Issız bir yerde kasten oluşturulabilecek olayla ilgili olarak polisce yapılacak karakola davetlerde, polisin kimliği araştırılmalı ve gerekiyorsa başka polisin doğrulaması sağlanmalıdır.


5. Hava karardıktan sonraki seyirde, olanaklar ölçüsünde kalabalık ve ışıklı yollar tercih edilmelidir. Kim Olursa olsun araç durdurularak bir şey sorulmak istenildiğinde, kapılar kilitli olmalı, camlar çok açık olmamalıdır.


30.
PATLAYICI VE PARLAYICI MADDELERE KARŞI GÜVENLİK



a. Her türlü patlayıcı, parlayıcı, yanıcı, yakıcı tehlikeli ve zararlı maddelerin üretilmesi için işyeri kurulması ve işletilmesi, bu maddelerin ambalajlanması, taşınması, saklanması, depolanması, ithal edilmesi, satılması, kullanılması, yok edilmesi ve denetimi ile çeşitli iş yerlerinde iş güvenliğinin sağlanması ve hizmetleri konuya ilişkin mevzuatı çerçevesinde yürütülür.

b. Bu hizmet ve faaliyetlerin mevcut mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütülmesinden ve gerekli güvenlik önlemlerinin alınmasından Kurumun en üst amiri sorumludur.


31.
GÖSTERİ VE KARGAŞALIKLARDAN KORUNMA 



Gösteri ve kargaşalıkların bastırılmasından güvenlik güçleri sorumludur. Bununla beraber Kurum amirleri; personel, bina, tesis ve araçların korunması amacıyla aşağıda belirtilen önlemleri ve Kurumun özelliğine göre gerekli olan diğer önlemleri almakla yükümlüdürler. Gösteri ve kargaşalıkların belirmesi halinde: 


a.  Güvenlik Güçleri yetkilileri ile irtibat kurulur.


b.  Kimyevi, patlayıcı ve yangın çıkarmaya yarayabilecek maddelerle diğer hassas yerler gözaltında tutulur. 



c. İş veya ziyaret için gelmiş olan yabancıların, bina ve tesisleri hemen terk etmesi sağlanır.



d.Yangın söndürme ekipleri alarma geçirilir. Yangın söndürme cihaz ve araçları kullanılmaya hazır hale getirilir.


e.  Acil ulaştırma araçları hazır tutulur.


f.  Resmi ve özel araçlar muhtemel tehlike bölgesinden uzaklaştırılır.


g.  Giriş-Çıkış kontrolleri ile bari yerler kuvvetlendirilir. 



ğ. Kapılar kapatılır, kilitlenir, pencere ve kepenekler kapatılır, personel pencereden uzaklaştırılır. 



h. Taşınabilir gizlilik dereceli malzeme, emniyetli yer ve karalara yerleştirilir.



ı. Kurumun özelliğine göre diğer önlemler alınır. 


 32.     PARA BULUNDURULMASI DURUMUNDA GASP VE SALDIRILARA KARŞI   


          ALINACAK KORUMA ÖNLEMLERİ



a. Kurumun önemine ve olanaklarına göre, ana giriş için bir tek kapı bulunmalı ve bu kapı icabında içeriden elektrikli bir kumanda ile kapanabilmelidir. Unutulmaması gereken önemli bir nokta saldırgana, kısa sürede saldırmak, başarmak ve kaçmak fırsatının verilmemesi, polisin yetişebilmesi için mümkün olduğu kadar vakit kazanılmasıdır. 



b. Maaş ve diğer tahsis mutemetleri yalnız değil, bir yada iki görevli refakatında para taşımalıdır. Yaya gitmekten mutlaka kaçınmalı ve bir araçtan faydalanmalıdır. Taşınacak paranın miktarı büyükse bir kaç kısma bölünerek ayrı mutemetle gönderilmeli 


33.
İNŞAAT,BAKIM VE ONARIM FAALİYETLERİNDE GÜVENLİK ÖNLEMLERİ


İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile bağlı kuruluşlarında ve okullarda inşaat, bakım, onarım vb. faaliyetlerin sürdürüldüğü dönemde aşağıda belirtilen nedenlerle ihtiyaç duyulan güvenlik önlemleri, şüphe ve tereddüde yer bırakmayacak biçimde alınır ve alınan önlemler uygulanır.



a. Söz konusu faaliyeti yürütecek olan kişi veya kuruluş, çalıştıracağı personelin kimliklerini bir liste halinde önceden kuruluşun amirine bildirir. Bu listede Kuruluşun amirinin  (İşveren) bilgisi dışında kendiliğinden değişiklik yapılamaz.



b. Uzun süreli çalışmalarda personel hakkında arşiv araştırması yaptırılması, kısa süreli çalışmalarda ise Savcılık veya Emniyet Makamlarınca  araştırma ve soruşturma yapılması, İlave güvenlik önlemi alınması gerekmeyen hallerde yapılan bu tür çalışmalarda da, çalışan personelin kimliklerinin tespit edilmesini  ve gerekli görülenler hakkında soruşturma ve araştırma yaptırılması sağlanır.


 


c. İş yerine giren çalışanların, kimlik kartlarında bulunan bilgilerin yanısıra ikamet adresleri de alınır. Bu bilgiler tespit edilmeden işçiler iş yerine alınmaz.  



d. Mümkün olduğu takdirde işçiler mahallinden temin edilir.



e. Durumu sakıncalı görülenler işe alınmaz, alınmış olanların işine son verilir.



f. İş yerine giriş çıkış yapan araçlar kontrol edilir. Bu araçların sürücü ve diğer görevlilerin kimlik ve ehliyetlerine ait bilgiler önceden alınır.



g. İşi yapanlarca hasara uğratılan yol, yaya kaldırım, banket, kontrol sistemi vb.nin ilgili kişi ve kuruluşça onarılması sağlanır.



h. İşçilerin işyeri ve belirlenen yollar dışında çıkmaları önlenir.



I. Taşaron, işçi  ve bekçilerin dikkatsizliği ,tedbirsizliği ve bilgisizliğinden kaynaklanan zarar ile kanun ,protokol ve taahhüt dışı davranışlardan müteahhit sorumlu olur.



j. Kuruluş ile yüklenici arasında güvenlik önlem ve uygulamalarını içeren bir protokol yapılır.


ALTINCI KISIM


YANGINLARDAN KORUNMA


34. 
GENEL



İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile bağlı kuruluşlar ve okullar, kullandıkları binaların yangınlara karşı korunmasını, yangın öncesinde ve esnasında alınacak etkin tedbirlerle can ve mal kaybının önlenmesini veya en aza indirilmesini hedeflemelidir.



1) Bina içindeki kapılar numaralandırılır ve anahtarların üzerinde oda numarası yazılı plakalar takılır. Anahtarlar müracaat/ nöbetçi memurluğunda kilitli ve camlı bir dolapta saklanır.



2) Çalışma saati bitiminde temizlikçi memur odayı kontrol ettikten sonra Günlük Emniyet Kontrol Çizelgesi ( EK- K ) imzalar ve odayı kilitleyerek anahtarını anahtarlığa asar. Hiç bir surette anahtarı beraberinde götürmez.


3)  Sigara içilmesi sakıncalı yerler levhalarla belirtilir. 07/11/1996 tarih ve 4207 sayılı kanuna uyulması hususu takip edilir. 



4) Yangın vukuunda öncelikle çağrılacak kişilerin isim, adres ve telefon numaraları müracaat nöbetçi memurluğunda bulundurulur.



5) Çatılarda yangına karşı koruma gereçlerinden başka bir eşya, yanıcı ve parlayıcı madde bulundurulmaz. Çatıya elektrik tesisatı çekilmez, kapısı devamlı kilitli tutulur. Çatı aralıkları belirli zaman aralıkları ile temizlenir.



6) Dolaplarda bulunan evrak, belge ve malzemenin önemine göre bunları yangından kurtarmada öncelik derecesi verilir.



YANGINDA İLK ÖNCE KURTARILACAKTIR. 

           ( 6x14 ebadında kırmızı zemin üzerine siyah yazı)



YANGINDA İKİNCİ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR. 

           ( 6x14 ebadında mavi zemin üzerine kırmızı yazı)



YANGINDA ÜÇÜNCÜ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR.

            ( 6X14 ebadında yeşil zemin üzerine kırmızı yazı) etiketleri dolap kapağının üst sağ köşesine yapıştırılır.





7) İtfaiye ve acil ilk yardım telefon numaraları, müracaat nöbetçi memurluğunda görülebilen bir yerde yazılı olarak bulundurulur.


8) Yangına müdahale eden itfaiye ekiplerinin görev yaptıkları sırada itfaiye amirinin can ve mal güvenliğine yönelik karar ve talimatlara uyulur.


35.
YANGINLARDAN KORUNMA TEDBİRLERİ        


Yangınlardan korunma, söndürme ve kurtarma ile ilgili faaliyetlerle yetki ve sorumluluklar bu konudaki çeşitli mevzuatta belirtilmiştir. Bununla beraber yangınlarda can ve mal kaybının önlenmesi ve azaltılması, bina ve tesislerin yangından korunması amacıyla Müdürlüğümüz ve bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda yetkili amirler bina ve tesislerinde aşağıda belirtilen önlemleri de almakla görevli ve yükümlüdürler.


a. Projelendirme ve İnşa Safhasında 



(1) Bina ve tesislerin mimarı planlama, yapı elemanlarının seçimi ve uygulama safhalarında; yangına karşı korunmak amacıyla ilgili mevzuatta öngörülen hükümlerce uygunluğu takip ve kontrol edilir.



(2) Yer seçimi ile bina ve tesisin yeri ve konumu tespit edilirken, muhtemel yangın odalarına karşı söndürme ve kurtarma ekiplerinin yangına kolay ulaşması imkânları göz önünde bulundurulur.



(3) Bina ve tesisin kolay ve güvenilir bir şekilde boşaltılabilmesi için kaçış yolları ve çıkış kapıları planlama safhasında dikkate alınır.



(4) Binaların televizyon, telsiz, kablolu yayın, zil ve benzeri elektrik tesisleri “Elektrik İç Tesisat Yönetmeliği ve Fennî Şartnamesi” hükümlerine göre yapılır.



(5) Kuvvetli akım tesisatının kuruluşu ve işletilmesi sırasında “Elektrik Kuvvetli Akım Tesisleri Yönetmeliği” ve “Elektrik Tesislerinde Topraklama Yönetmeliği” nin ilgili hükümlerine uyulur.



(6) Aşağıda belirtilen nitelikleri taşıyan binalarda yangın merdiveninin;



(a) Giriş katındaki daireler hariç, 20’den fazla dairenin bulunduğu binalarda ve zemin hariç 5 veya daha çok katlı lojmanlarda,



(b) Asma kat hariç bodrum ve zemin kat dâhil katların toplamı 600 m2’den büyük ise, kat sayısı ne olursa olsun her türlü büro tipi binalarda,



(c) İkiden fazla katı varsa, lojman ve bürolar haricindeki okullar, hastaneler ile umuma açık binalarda yapımı zorunludur. Yangın merdiveni ve kaçış yolu kapılarında yalnız iç taraftan açılan bir mekanizma kurulur, kapıya kilit takılmaz.






b. Kullanım Esnasında Alınacak Tedbirler 



(1) Her bina ve tesisin elektrik planı, camlı bir dolap içinde ve elektrik sayacına yakın bir yerde bulundurulur.



(2) Laboratuvar ve atölyeler dışında elektrik sobası, ocağı, ütüsü, benzin, ispirto, gaz veya LPG ocağı gibi yangın riski yüksek cihazlar kullanılamaz.




      (3) Elektrik tesisatının bakımı, işletilmesi, kontrolü ve işlerliği için kadrolu teknik eleman bulundurulur. Teknik eleman bulundurmanın mümkün olmadığı hâllerde, binalardaki elektrik tesisatının muayene ve kontrolü mahalli mülki amirin alacağı tertibe göre diğer kamu kurum ve kuruluşlarında bulunan teknik elemanlara yaptırılır ve bu işlem yılda en az bir defa tekrarlanır.



(4) Sobalar tahta ve boyalı kısımlardan uzak tutulur. Gerektiğinde altlarına metal kaplamalı tabla veya kum dolu sandık konur, borular duvardan künk veya büz içinden geçirilir.



(5) Kullanım sırasında soba kapakları açık bırakılmaz; etrafında odun, çıra, kömür, kibrit, benzin, gaz vb. yanıcı, parlayıcı ve patlayıcı maddeler bulundurulmaz. Tutuşturmada gaz, benzin, mazot, motor yağı vb. maddeler kullanılmaz.



(6) Sobalarda odun ve kömür kullanıldığında borular ayda bir, bacalar iki ayda bir, diğer yakıtlar kullanıldığında borular iki ayda bir, bacalar üç ayda bir temizlenir.



(7) Bacalar itfaiye teşkilatı tarafından temizlenir. Temizlik, itfaiye teşkilatının verdiği izin ve yetkiye haiz özel kuruluşlara da yaptırılabilir.



(8) Çalışma saatinden sonra, nöbetçi olan ve mesai yapan görevlilerden başka binada kimse kalmaz, çalışmak zorunda olanlar ise üst amirden izin alarak nöbetçi memurluğunda bulunan (mesai haricinde gelen daire personelinin kayıt defterine) kayıt defterine kayıt yaptıracaktır. Yabancıların ve birim amirinin haberi olmayan memur ve hizmetlilerin mesai saatleri dışında binaya girmesine kesinlikle müsaade edilmez.



(9) Temizlik ve kontrol görevlileri sobaları kontrol eder ve sobalarda ateş varsa mangala alarak söndürür.



(10) Yemek pişirme yeri ve çay ocakları daire amirinin müsaade ve sorumluluğu altına açılabilir.



(11) Daire ve kurumlarda en büyük amirin onayı ile memur, işçi, sözleşmeli ve hizmetli personel arasında;



(a) Söndürme ekibi,



(b) Kurtarma ekibi,



(c) Koruma ekibi,



(d) İlk yardım ekibi, teşkil edilir.



(12) Yangınla mücadele ekiplerini, daire amiri veya yardımcıları sevk ve idare eder. Binada yangın çıkması halinde olaya müdahale eden bina sorumluları, mahalli itfaiye teşkilatı amirinin olay yerine gelmesinden itibaren onun emrine girerler ve kendisine her konuda yardım etmek zorundadırlar.



(13) Binaların televizyon, telsiz, kablolu yayın, zil, elektrik, doğal gaz gibi yangına neden olabilecek tesisattaki onarım ve değişiklikler yetkili ve ruhsatlı personele yaptırılır.



(14) Her binada iç tesisatı gösteren bir “Elektrik Planı” olur ve camlı bir dolap içinde, elektrik sayacına yakın bir yerde muhafaza edilir. Büyük yapılarda detay projeler, özel dolabında saklanır.


      (15) Kamu binaları elektrik tesisatı ışık ve priz linyelerinden otomatik sigorta kullanılması esastır. Büşonlu veya bıçaklı sigorta kullanılması gerekiyorsa, sigorta bağlantısının orijinal olması gerekir.



(16) Elektrik, doğal gaz, ısıtma (kalorifer dairesi, soba) ve havalandırma gibi yangın ihtimali bulunan mekânlarda gerekli önlemler alınır. Doğal gazlı kalorifer dairesi ve mutfak ocakların bulunduğu bölüme gaz algılama dedektörü konulmalıdır.  



(17) Yardım istenecek itfaiye birlik ve teşkilleriyle koordinasyon ve iş birliği sağlanır.



(18) Dinamik bir yapıya sahip yangın ekipleri teşkil edilir, ekipler modern araç ve gereçlerle donatılır, personeli eğitimli bulundurulur. Ekipler, yangın haberi alındığında kendilerine ait araç ve gereçlerle derhal yangın yerine hareket ederler.



Söndürme ekipleri, yangın söndürmeye veya genişlemesini önlemeye,



Kurtarma ekipleri, boşaltılan eşya ve evrakı korumaya,



İlk yardım ekipleri, yaralanan veya hastalananlara ilk sıhhi yardım hizmetini vermeye çalışırlar.


      (19) Yangın ihbarı ve hareket tarzı: 



Yangın önleyici her türlü tedbir alınır, iyi bir yangın algılama, ihbar ve alarm sistemi kurulur. (Yangın butonları, duman dedektörü, püskürtmeli otomatik sistem)


  a. Yangın çalışma saatleri içerisinde meydana gelirse :


(1) Yangını ilk gören “yangın” diye bağırır, varsa uzun fasılalarla düdük çalar.


(2) Yakınındaki YANGIN MUHBİRİNİN düğmesine basar.


(3) En yakınındaki yangın söndürme cihazını alarak yangına müdahale eder. 


(4) Nöbetçi heyeti ve santral memuru (110)’a telefon ederek yangın olayını şehir itfaiyesine bildirir ve olay yerine çağırır.


(5) Yangın ihbarı İl Millî Eğitim Müdürlüğünde Sivil Savunma Uzmanı ve İl Millî Eğitim Müdürüne, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda ise birim amirine ve sivil savunma amirine duyurulur.  


(6) Yangın mahallinin sorumlu amiri eldeki imkânları ile yangını söndürme çalışmalarını sürdürür.


(7) Yangın söndürme ekipleri derhal ilgililerce yangın mahalline sevk edilir.


(8) Yangını duyan elektrik teknisyenleri öncelikle yangın mahallinin elektriğini keser. Kaloriferler söndürülür, hava gazı muslukları kapatılır, asansörler çalışmaz duruma getirilir, su tesisatının çalışması sağlanır.


(9) Personel tahliyesi mevzubahis ise; önceden tespit edilen plan dâhilinde panik yaratılmadan tahliye işleri yürütülür.


(10) Şehir itfaiyesi gelip göreve başladığı an yangın söndürmekle ilgili Müessese personeli İTFAİYE AMİRİNİN emrine girer ve görevlerine devam ederler. 




b. Yangın mesai saatleri dışında meydana gelirse:


1) Yangını ilk gören yüksek sesle “yangın var” diye bağırır, varsa uzun uzun fasılalarla düdük öttürür.


2) Yakınındaki YANGIN MUHBİRİNİN düğmesine basar.


3) Yangın yerine en yakın yangın söndürme cihazını alarak kullanır. 


4) Yangın mahallinin elektriği kesilir. Varsa hava gazı musluğu kapatılır, kaloriferler söndürülür.


5) Nöbetçi heyeti (110)’a telefon ederek şehir itfaiyesinin yangın mahalline gelmesini ister.


6) Yangın yerinde bulunması gereken ilgililer haberdar edilerek gelmeleri sağlanır.  


7) Merkezde İl Millî Eğitim Müdürüne, Sivil Savunma Uzmanına, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile tüm okul ve kurumlarda ise telefonla yangın olayı derhal amirine ve birim amirine duyurulur.


8) Nöbetçi heyeti eldeki imkânlarla şehir itfaiyesi gelinceye kadar yangını söndürmeye çalışır.


9) Şehir itfaiyesi gelip göreve başladığı andan itibaren personel itfaiye amirinin emrine girerek yangın söndürme çalışmalarına devam eder.


(10) Daire yakınında meydana gelen yangınlarda, yangının sıçramaması için gerekli önlemler alınır.



(11)Yangın söndürme cihaz, araç, gereç ve malzemeleri noksansız ve çalışır durumda bulundurulur. (Yangın Söndürme Cihazı Mecburi Standardı TSE 91/16-27) 


(12) Her bina ve tesis için ayrı ayrı olmak üzere yangında yapılacak işlerin sırası, yangın ekiplerini teşkil eden personel ve ilgili diğer personelin kimlik, adres ve telefon numaraları, itfaiye telefon numaraları vb. bilgileri içeren bir YANGIN YÖNERGESİ/TALİMATI hazırlanır ve Müracaat / Nöbetçi memurluğu, yangın istasyonu ve uygun görülecek diğer yerlerde göz önünde uygulanabilir ve güncel bulundurulur. 


c. Eğitim ve Denetim:



(1) Yangın alarm sistemi işlerliğinin kontrol edilmesi, personelin yangın vukuunda yapacağı işleri bilmesi ve dinamik bir yapıya kavuşturması ve muhtemel bir paniğin önlenmesi amacıyla belirsiz zamanlarda yangın tatbikatı yaptırılır.



(2) Yangınlardan korunmak amacıyla eğitim, denetim ve uygulamaların kontrolü; konuya ilişkin mevzuat ve genelgeler çerçevesinde, Sivil Savunma Uzmanı tarafından, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda ise  yetkili amir  tarafından yapılır.



(3) Yangınlardan korunmak amacıyla alınan bu önlemlerle, 2002/4390 sayılı “Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik” ve “Millî Eğitim Müdürlüğü Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi”nde öngörülen önlemler, bina ve tesisin özelliği de göz önünde bulundurularak alınır, uygulanır, takip ve kontrol edilir.


(4) Yangın söndürmede başarı; iyi bir organizasyon, önlemlerin eksiksiz alınması ve uygulanması, başlangıçta müdahale, uygun söndürme malzemesi seçimi, cihaz, teçhizat ve malzemenin tam ve kullanılabilir durumda bulundurulması, bilgili ve eğitimli personel ile sağlanır.




d. Diğer Hususlar:

(1) Yangınlara karşı önleyici tedbirlerin uygulamaya konulmasıyla ilgili araç, gereç ve malzemenin sağlanarak kullanılmaya hazır hâlde tutulmasından İl Millî Eğitim Müdürlüğünde Millî Eğitim Müdürü, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda birimlerin yöneticileri sorumludur.


 (2) YSC’lerin teknik özelliğine göre uygun periyotlarla kontrolünden yüklenici firma yetkililerince yapılmasını sağlamak Müdürlüğümüz ve bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda, kurum yetkilisince sözleşme yapılır. Bu cihazların genel durumunu gösteren çizelge doldurularak ilgili birimce muhafaza edilir. 


 (3) Binaların yapısına ve yangın anında tahliye durumuna göre tespit edilen tahliye (yangın merdivenleri vb.) her an kullanılacak şekilde hazır bulundurulur.





(4)) Her bina ve tesisin elektrik planı, camlı bir dolap içinde ve elektrik sayacına yakın bir yerde bulundurulur.


(5) Laboratuvar ve atölyeler dışında elektrik sobası, ocağı, ütüsü; benzin, ispirto, gaz veya LPG ocağı gibi yangın riski yüksek cihazlar kullanılmaz.


(6) İl ve İlçelerdeki Milli Eğitim Bakanlığına bağlı okul ve hizmet binalarının elektrik tesisatıyla ilgili kontrolleri EK- AA formatına göre yılda bir sefer yaptırılacaktır. 


(7)Elektrik tesisatı ile ilgili yıllık kontroller; Elektrik bölümü olan teknik okulların elektrik bölüm şefleri veya öğretmenlerince yapılır.


(8) Sobalar tahta ve boyalı kısımlardan uzak tutulur. Gerektiğinde altlarına metal kaplamalı tabla veya kum dolu sandık konur. Borular duvardan künk veya büz içinden geçirilir.


(9) Kullanım sırasında soba kapakları açık bırakılmaz. Etrafında odun, çıra, kömür, kibrit, benzin, gaz vb. maddeler bulundurulmaz. Tutuşturmada gaz, benzin vb. maddeler kullanılmaz.


(10) Sobalarda odun veya kömür kullanıldığında borular ayda bir bacalar iki ayda bir temizlenir. 

(11) Kaloriferli binaların bacaları yılda bir sefer kaloriferler yakılmadan önce Mahallin İTFAİYE Teşkilatına veya Kalorifer kazanı yakmakla görevlendirilen personele temizlettirilir. Temizliğin yapıldığına dair EK-AB rapor dosyasında saklanır. 


(12)Yemek pişirme yeri ve çay ocakları Kurum amirinin müsaade ve sorumluluğu altında açılır.


(13) Kurum amirinin onayı bina ve eklentileri için ( Atölye, Depo Arşiv, Kalorifer kazan dairesi , Yemekhane , Kantin , Çay ocağı  vs. ) için EK-AC , EK-AD , EK-AE , EK-AF örneklerine göre Yangın önleme talimatları hazırlanır. Görevli personel  ve 15 yaş üzeri öğrenciler arasından; SÖNDÜRME -KURTARMA - KORUMA -İLK YARDIM EKİPLERİ teşkil edilir. EK-AC/1 

(14)Yangınlardan korunmak amacıyla alınan bu önlemlerle , 2007/12937 sayılı  Binalarının Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmelik ile Milli Eğitim Bakanlığı  Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi “ esaslarına göre gerekli önlem ve tedbirler Sorumlu Kurum amirlerince alınır.



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM


EĞİTİM, DENETİM VE RAPORLAR


1.
EĞİTİM 



a) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile bağlı Kurumlarda ve Okullarda, Güvenlik Eğitimi, İl Milli Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Uzmanı, Kurum Amirleri ve Bakanlık personeli tarafından verilir.



b) Görevliler güvenlik ilke ve esaslarına uymak ve bunları uygulamakla yükümlüdürler.


c) Koruma ile görevlendirilen personelin eğitimi, İlgili mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütülür. Buna göre;


1) Özel Güvenlik Teşkilatı personelinin eğitimi İl Emniyet Müdürlüğünce; 



2) Fiziki Koruma gurubunun bekçi ve diğer personeli ile Teknik Koruma gurubunun eğitimi kurum amirlerince,    yaptırılır.


2. 
DENETİM 


 İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşların ve okulların Güvenlik hizmet ve önlemlerini yılda en az bir defa denetlenir. 



Denetlemeler;    



a)Millî Eğitim Bakanı adına Bakanlık Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğü veya görevlendireceği denetleme heyetince,



b) Mülki Amir veya görevlendireceği denetleme heyetince,



c) 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanun ile 88/13/543 Sayılı “ Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği” uygulamaları İl Emniyet Müdürlüğünce, 



c. İl Milli Eğitim Müdürünün sorumluluğunda, Sivil Savunma Uzmanının başkanlığında oluşturulacak heyet tarafından,  (Heyet en az bir başkan ve bir üyeden oluşturulur.)  Denetleme (EK-AH)   Kontrol formu esaslarına göre yapılır.


3.
RAPORLAR 


İl Millî Eğitim Müdürlüğü  “ Denetleme Sonuç Raporu” nun (EK-AI ) bir suretini her yıl ARALIK ayı sonuna kadar Millî Eğitim Bakanlığı Destek Hizmetleri Genel Müdürlüğünü gönderir.






               





EK-A


TANIMLAR


ARAÇ, GEREÇ, MALZEME-MATERYAL: Yapılmış veya yapılmakta olan donatım, makine, silah, araç, teçhizat ve bunların kısımlarını,


BELGE

: Mektup, not, rapor, muhtıra, mesaj ve krokileri,


BİLGİ İŞLEM AĞI
: İki yada daha fazla Bilgi İşlem sistemi veya ana işlemciyi çevre birimleriyle birbirine bağlayıp aralarında bilgi alışverişi yapmalarına olanak sağlayan iletişim sistemini,


BİLGİ İŞLEM ALANI: Bir veya daha fazla bilgisayarı, bunlara bağlı çevre birimlerini, yan bellek, kontrol, iletişim, terminal, yerel ağ birimlerini kapsayan, erişim kontrollü alanı,


BİLGİ İŞLEM MERKEZİ
: Verilerin işlenmesi, tasnif edilmesi, sınıflandırılması, depolanması, gönderilmesi, hızlı bilgi akış sistemi ile karar vericilere ulaşılması, haberleşme ve bilimsel uygulanmaların desteklenmesi amacıyla kurulan ve gerekli personel ve donanım ile oluşturulan birim ve mekânları,

BİLGİ İŞLEM SİSTEMİ
: Bilgisayar donanımı, yazılımı, yerleşim alanı ve personelinden oluşan, Bilgi işlem faaliyetlerini gerçekleştiren birimlerin tümünü,


BİLGİ KATEGORİSİ
: Bilgi güvenliğini sağlamak için verilen gizlilik derecesine ilave olarak sınırlı sayıda dağıtım veya özel işlem gerektiren bilgilere bilgi kategorisi tahsisini,


BİLMESİ GEREKEN
: Gizlilik dereceli bir bilgiyi, belgeyi, projeyi veya malzemeyi ancak görevi gereği öğrenme ve kullanma sorumluluğu bulunan ve gerekli gizlilik derecesine haiz Güvenlik Belgesi’ne sahip kişiyi,


COSMIC
: Müttefik ülkeler (NATO) arasında ÇOK GİZLİ gizlilik dereceli evrak, belge ve bilgi akışında dikkati çekmek üzere kullanılan bir güvenlik işaretini,


DOKÜMAN
: Mesajlar dışında kalan her türlü yazılı, basılı veya teksir edilmiş kitap, dergi broşür, etüt, mektup, program, emir, sirküler, kroki, plan, film, fotoğraf, teyp ve videokaseti, harita veya diğer belgelerle kayıt edilmiş veya edilmemiş bilgileri,


DONANIM
: Bilgi İşlem sistemi içinde kullanılan her çeşit bilgisayar cihazı, yan bellek, haberleşme cihazları, iletişim hatları, terminal, yazıcı (printer)  gibi her cisme verilen ortak adı,


COSMIC ÇOK GİZLİ (COSMIC TOP SECRET)
: İzinsiz açıklandığı takdirde müttefik ülkelere (NATO) ve bu ülkelerle olan ilişkilere büyük zararlar verebilecek bilgi, belge, proje, evrak ve malzemeyi,


ÇELİK KASA
: Yangın, kaza, tahrip, hırsızlık vb. olaylara karşı azami emniyet ve dayanıklılığı olan, belirli ağırlıkta, asgari çift kilit veya üç kombineli kilit veyahut da şifreli kilit tertibatına sahip madeni dolapları,


DONANIM GÜVENLİĞİ
: Bilgiler yada sistem kaynaklarına yetkisiz erişimi önlemek için bir Bilgi İşlem Sisteminde kullanılan kompüter teçhizat özellikleri yada cihazları,


ERİŞİM
: Bir çevre biriminden veya depolama ortamından veri elde etme, bir komutu bellekten alma ve onu uygulama, bir belgeyi bulma, kullanma ve ondan yararlanma izni ve olanağı,
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EVRAK
: Her türlü yazılı ve basılı belge, emir, sirküler, tebliğ ve mesajları,


GERİ ARAMA
: Bir kompüter sistemi arayan bir terminalin kimliğini, arayan terminalin bağlantısını kesmek ve sonra da kompüter sisteminden arayan terminalin telefon numarasını çevirerek bağlantıyı tekrar kurmak suretiyle belirlemeyi,


GİZLİLİK DERECELİ BİLGİ
: Gizlilik dereceli evrak, belge, proje, malzeme ile yazılı olan veya olmayan bilgiler,


GİZLİLİK DERECELİ PROJE
: Savunma ihtiyacı olan ve gizlilik dereceli bilgi ihtiva eden her türlü harp silah, araç ve gereçleri ile bunların önemli ve kritik alt sistemlerinin ve parçalarının alımını ve satımını, her tip üretim faaliyetleri ile araştırmasını, geliştirilmesini ve bunlarla ilgili hizmet ve alt yapı tesis faaliyetlerini kapsayan çalışmaların bütünü,


GİZLİLİK DERECELİ YER
: Gizlilik dereceli evrak, belge, araç-gereç ve malzemenin bulunduğu kasa, oda, bina veya sınıflandırılmış bir bölgeyi,


HABER MERKEZİ
: Gönderilen veya gelen haberleri kabul etmek, işlemini yapmak ve yerine ulaştırmak suretiyle haberleşmeyi sağlayan merkezleri,


İHLAL
: İçeriği olan bilginin tamamen yada kısmen yetkisiz bir kişiye veya kişilere verilmiş veya verilme riskine maruz bırakılmış gizlilik dereceli konular içeren bilgi, belge, proje, evrak veya malzemenin, güvenliği sağlanmış bölge dışına çıkarılmasını veya etkisiz kişilerin eline geçmesini, 


İLETİ
: Bilgisayar veya ağ içerisinde bulunan uç ve kaynak noktaları arasında bilgi iletmek üzere düzenlenmiş karakter veya ikili sayı dizisini,


KAMU KURUM VE KURULUŞU  : Kamu yararına faaliyet gösteren kurum ve Kuruluşları,


KAPANLAR
: Büyük yazılım projelerinde, hata bulma amacı ile programların bazı noktalarına programı durdurmak ve durumunu görüntülemek için kapılar konur. Gerektiğinde, bu kapılar aracılığı ile işlenen veriler denetlenir, değişkenler değiştirilir, ek komutlar konur yada komutlarda düzeltme yapılır. Program bittikten sonra bu kapıların programdan çıkarılması gerekir. Gerek yanlışlıkla gerek bilerek programda bırakılan bu kapıları,


KİMLİK BELİRLEME
: Bir Bilgi İşlem Sistemine daha önce tanımlanan kullanımcı veya kaynakların tanınmasını (genellikle makine tarafından okunabilen özel isimler) sağlayan işlemi,

KİŞİSEL BİLGİSAYAR
:Tek kullanılıcılı, içinde bir mikro işlemci olan bilgisayarları,


KONTROLLÜ EVRAK BÜROSU ( KOSMİK BÜRO)
:
Kontrollü evrakların kayıtlı, dağıtım ve muhafaza edildiği, özel talimatlara göre donatılan yeri,

KURYE
: Gizlilik derecesi taşıyan evrak, araç v gerecin bir kamu kuruluşundan diğer bir kamu kuruluşuna götürme ve teslim etme sorumluluğu olan kişiyi,

KÜTÜK GÜVENLİĞİ
: Yetkisiz erişimi, kirlenmeyi veya bir kütüğün ortadan kaldırılmasını önlemek üzere bir Bilgi İşlem Sisteminde saptanmış olan işlem ve usullerin tümünü,

LAHİKA
: Evrakın EK’ ini tamamlayıcı mahiyette olan cetvel, şema, kroki gibi yazı ve çizelgeleri,
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MAHFUZ ODA
: Zemini, duvarları ve tavanı en az 15 cm kalınlığında beton, pencereleri 10 cm den daha dar aralıklı enine ve boyuna demir parmaklıklarla kapalı, kapıları çelik saçla kaplı ve üç kombineli kilitli odaları,



MESAJ
: Açık veya kapalı olarak, her türlü muhabere vasıtası ile gönderilmek üzere hazırlanmış, kısaca ifade edilen fikir ve düşünceyi,


MEVZUAT
: Anayasa ve diğer yasalar ile kanun hükmünde kararname, tüzük ve yönetmelikleri,


MİAT
:
Gelen veya gönderilecek evrak üzerinde işlemin bitirilme zamanını,


OTURUM SESSION)
: Bir kullanıcının, kullanma kodunu ve şifresini bilgisayara girmesinden, işini bitirip bilgisayarla bağlantısını kesmesine kadar yaptığı çalışmayı,


PLANLAMAYA TABİ ÖZEL SEKTÖR KURULUŞLARI
: Bakanlıkların merkezi planlamalarında veya Valiliklerin planlarında yer alan özel sektör kuruluşlarını,


ÖZEL SEKTÖR KURULUŞU
: Özel sektör ve özel hukuk tüzel kişileri tarafından kurularak işletilen kuruluşları,


RİSK KAT SAYISI
: İşlenecek bilgilerin en yüksek duyarlılık derecesinin kat sayısı ile en alt kullanıcı klerans düzeyi kat sayı farkını,


ŞİFRE

: Verilere veya bilgisayar sistemine yetkisiz erişimi önlemek için konulmuş olan kod veya kelimeyi,


TEK DÜZEYLİ ÇALIŞMA
: Sistemin tümüyle, belirli bir kategoride veya gizlilik derecesindeki bilgilerin işlem görmesi için tahsis edilmesini, işletim sisteminin erişim kontrol mekanizması olmayan (kişisel bilgisayarlar gibi ) tip ve türünü,


TESİS GÜVENLİK BELGESİ
: Bir tesiste bulunan veya bulunabilecek gizlilik dereceli bilgi, belge, proje ve malzemelerin fiziki güvenliklerinin sağlanması için tesisin bulunduğu yer ve çevre şartları ile maruz kalabileceği iç ve dış tehditler göz önüne alınarak planlanmış olan koruma önlemlerinin uygunluğunu belirten belgeyi,


ÜST DÜZEY YÖNETİCİ
: Başbakanlık ve bakanlıklarda Müsteşarları, diğer kurum ve kuruluşlarda ise en yüksek dereceli amirleri,


YAZILIM
: Bir bilgi işlem sisteminin çalışmasıyla ilgili birtakım bilgisayar programları, yöntemler, dökümler, el kitapları devre şemalarını,


YETKİ
: Kullanıcının bir bilgi sayar sistemindeki çevre birimlerine (disk, disket, teyp vs.) depolanmış verilere erişebilmesi veya sisteme girebilmesi için verilmiş olan izini (okuma, yazma, çalıştırma gibi),  İfade eder.

EK-B


MEVZUAT LİSTESİ


BU TALİMATIN HAZIRLANMASINDA YARARLANILAN


 KANUN, YÖNETMENLİK, YÖNERGE VE TALİMATLAR


		Sıra No

		Seri Numarası

		Adı

		Düşünceler



		1

		711

		Nöbetçi Memurluğu Kurulması ve Olağanüstü Hal Tatbikatlarında Mesainin 24 Saat Devamını Sağlayan Kanun

		Resmi Gazete (RG)


29.01.1966/12213



		2

		6/7337

		Nöbetçi Memurların Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini Gösterir Yönetmenlik

		RG


20.12.1966/12482



		3

		5188

		Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun

		RG


26.06.2004/25504



		4

		---

		Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun Uygulamasına İlişkin Yönetmenlik

		RG


07.10.2004/25606



		5

		7/7551

		Parlayıcı, Patlayıcı, tehlikeli ve Zararlı Maddelerle Çalışan İş Yerlerinde ve İşlerde Alınacak Tedbirler Hakkında Tüzük

		RG


24.12.1973/14752



		6

		---

		14/02/2000 tarihli ve 2000/284 sayılı Güvenlik ve Arşiv Araştırması Yönetmeliği

		RG


13.04.1990/20491



		7

		88/13543

		Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği

		RG


28.12.1988/20033



		8

		2002/4390

		Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmenlik

		RG


26.07.2002/2427



		9

		---

		Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmenlik

		RG


16.05.1988/19816



		10

		6/3048

		Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Güvenliği Hakkında Esaslar

		1964





EK-C


PERSONEL KONTROL FORMU


		SN




		SORU

		EVET

		HAYIR



		1

		Personelin fotoğrafı, parmak izi ve el yazı örneği özlük dosyasında muhafaza ediliyor mu?

		

		



		2

		Görevleri gereği , gizlilik dereceli evrakla ilişiği olan personel hakkında  güvenlik soruşturması yapılmış mıdır? (Görülecek)

		

		



		3

		Atama veya başka bir amaçla görevden ayrılan personele ilişik kesme belgesi veriliyor mu?

		

		



		4

		Gerekli görülen hallerde, güvenlik soruşturması yenileniyor mu, gerek görülen bu soruşturma işlemi şahsın bilmesine olanak vermeden yapılıyor mu?

		

		



		5

		Kritik yerlerdeki nöbetçiler ve gerek görülen diğer yerlerde görevlendirilen personelin soruşturmaları yapılmakta mıdır?

		

		





EK-D


GÜVENLİK  SORUŞTURMASI  VE ARŞİV ARAŞTIRMASI  FORMU

SOYADI
: ....................................


ADI

: ....................................


1. İkametgah  Adresi 


...............................................................................................................................................


2. Halen  Oturma Adresi 


...............................................................................................................................................


3. Öğrenim Durumu 


     En son Bitirdiği Okulun Adı ve Yeri                                 Tarihten    Tarihe 


.......................................................................................................19......19................................


4. Aileye  Dair  Bilgiler


          Soyadı - Adı:    Doğum Yeri ve Tarihi:   Uyrukluğu:      Yaşayanların Adresi :


Babasının      : .........................................................................................................................................


Annesinin     : ..........................................................................................................................................


Eşinin
          : ........................................................................................................................................


Kardeşlerinin: ..........................................................................................................................................


(18 yaşından   .........................................................................................................................................


Büyük olanlar)..........................................................................................................................................


5. En Son Çalıştığınız Yer


    İşinin Çeşidi          

Tarihten Tarihe

İşverenin Adresi         Ayrılış Sebebi


................................................................................................................................................................

6.  HAKKINIZDA VERİLMİŞ BULUNAN MAHMUMİYET HÜKMÜ VEYA HALEN DEVAM   EDEN CEZA DAVASI BULUNUP BULUNMADIĞI


                                  VAR
     


YOK



YUKARIDA Kİ  BİLGİLERİN DOĞRU OLDUĞUNU BİLDİRİRİM.


  İMZA VE TARİH


NÜFUS  CÜZDAN SURETİ


Soyadı




: ....................................................


Adı




: ....................................................


Baba Adı



: ....................................................


Anne Adı 



: ....................................................


Doğum Yeri 



: ....................................................


Doğum Tarihi



: ....................................................


Medeni Hali



: ....................................................

Uyrukluğu



: ....................................................

Dini




: ....................................................

İl




: ....................................................

İlçe




: ....................................................

Mahalle


               
: ....................................................


Köy




: ....................................................


Cilt No:




: ....................................................


Sayfa No:



: ....................................................


Kütük Sıra No :



: ....................................................


Veriliş Sebebi



: ....................................................


Veriliş Tarihi



: ....................................................


Seri No




: ....................................................


Kayıtlı Olduğu Nüfus İdaresi

: ....................................................


Askerlik Hizmeti 





a) Başlama Tarihi


:.....................................................


b)Terhis Tarihi



:.....................................................


 Cezaları 



:.....................................................


NÜFUS  CÜZDANI  SURETİNİ  ONAYLAYANIN


SOYADI
:              ADI

:
          GÖREVİ
:               İMZA-MÜHÜR :        TARİH        :


………………….              …………………                    ………………            ………………..         …………….


EK-E


GİRİŞİN KONTROLÜNE İLİŞKİN KONTROL LİSTESİ


		SN

		SORU

		EVET

		HAYIR



		1

		Kuruluş ve tesise giriş yerleri sınırlandırılmış mıdır?

		

		



		2

		Giriş kartı sistemi kurulmuş mudur? Kartlar usulüne uygun kullanılıyor mu?

		

		



		3

		Giriş kartları, belirlenen süre sonunda eskilere göre renk, fon ve seri numaraları farklı olacak şekilde değiştiriliyor mu?

		

		



		4

		Başka yere atanan personelin giriş kartı geri alınıyor mu, geri alınan kartlar ilgililerce usulüne uygun olarak yo ediliyor mu?

		

		



		5

		Fazla miktarda giriş kartının kaybolması halinde, belirlenen süre beklenilmeden kartların toptan değiştirilmesi yapılıyor mu?

		

		



		6

		Sürekli, ziyaretçi ve geçici giriş kartlarının birer örneği camlı çerçeve içerisinde, giriş kartlarını kontrol eden personelin görebileceği bir yere asılmış mı?

		

		



		7

		Giriş kartları, sağ yakanın üst kısmına takılı olarak personel tarafından taşınıyor mu?

		

		



		8

		Giriş kartı sistemi sıkı olara izleniyor mu?

		

		



		9

		Giriş kartını kontrol eden personel giriş kartlarını iyice incelemekte midir?

		

		



		10

		Ziyaretçilerden kimliklerini kesin olarak kanıtlamaları isteniyor mu? 

		

		



		11

		Ziyaretçi görüşmeleri, ziyaretçi odasında yapılıyor mu?

		

		



		12

		Personeli kendilerini ziyarete gelen kimselerin bulundukları yer ve hareketlerinden sorumlu oldukları söylenmiş midir?

		

		



		13

		Ziyaret edilecek büro veya kimse, ziyaretin doğruluğu için kontrol ediliyor mu?

		

		



		14

		Ziyaretçiler ve vasıtaları kayıt ediliyor mu?

		

		



		15

		Ziyaret odaları giriş kapısına yakın yerde kurulmuş mudur?

		

		



		16

		Ziyaretçi giriş kartı taşıyanlara, yetkili şahıslar eşlik ediyor mu?

		

		



		17

		Ziyaretçilerin girmemesi gereken yerlere girmeleri önleniyor mu?

		

		



		18

		Bakım, onarım ve hizmet personelin gizlilik dereceli olan bilgilere nüfuz etmesini önlemek üzere, gerekli önlemler alınmış mıdır?

		

		



		19

		Nöbetçi personel, bulunduğu yerin özelliğine uygun (o bölgede mevcut en yüksek gizlilik dereceli maddeler derecesinde) bir gizlilik derecesi ile tezkiye edilmiş mi?

		

		





EK- F


SİLAH ALMA VE TESLİM ETME TUTANAĞI


SİLAH SAHİBİNİN ADI SOYADI

:……………………………………………………...


ALIŞ TARİHİ




:……………………………………………………...


VE SAATİ




:……………………………………………………...


VERİLİŞ SAATİ



:……………………………………………………...


İMZA





:……………………………………………………...


SİLAHI TESLİM ALANIN 


ADI YOYADI



           :……………………………………………………...


 İMZA


NOT
:SİLAH ŞARJÖRSÜZ BOŞ OLARAK ALINACAKTIR.


KURUMU
:















                  EK-G

BİRİMİ
:


ALT BİRİM
:


ZİYARETÇİ KAYIT DEFTERİ


		Sıra No

		Ziyaretçinin Adı, soyadı Adresi

		Ziyaret Edeceği Kişi, Yer

		Geliş  Sebebi

		Giriş Saati

		Çıkış Saati

		Verilen Kart Nu.

		Ziyaretçi İmzası

		Nö.Mü.Me. İmzası

		Diyecekler



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





NOT
:En büyük amirin ziyaretçileri ile diğer üst düzey yöneticiler, ziyaretçi defterine kaydedilir, ancak imzaları alınmaz


………………………..Amiri / Müdürü


                                                           SÜREKLİ GİRİŞ  KARTI                                                EK-H

KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                                KARTIN  ARKA YÜZÜ                     






                                                       GEÇİCİ  GİRİŞ  KARTI                                                   EK-I


     KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                               KARTIN  ARKA YÜZÜ                     






                                       ZİYARETÇİ GİRİŞ  KARTI                                       EK-J


KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                                            KARTIN  ARKA YÜZÜ                     




EK-K




HİZMETE ÖZEL

EK-K


		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		





EK-L


NÖBETÇİ MEMURLARIN GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE


 ÇALIŞMA ŞEKİLLERİNİ  GÖSTERİR YÖNETMELİK


(6/7337)


Madde 1. Yetkili merciler tarafından bildirilecek alarm haberlerinin sürat ve emniyetle ilgililere ulaştırılmasını sağlamak amacı ile Bakanlıklarda ve Bakanlıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında birer nöbetçi memurluğu kurulur.


Madde 2. Alarm haberlerinin yayınlanması; Genelkurmay Başkanlığı ve Dışişleri Başkanlığınca, Başbakanlığa ( Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliği)  ve posta işletmesi Genel Müdürlüğüne bildirilmek suretiyle olur.


Madde 3.  Alarm haberleri; Bakanlar kurulunun 30 Ocak 1964 gün ve 6/2632 sayılı kararına uygun olarak İçişleri Bakanlığınca İl ve ilçelere Posta İşletmesi vasıtalarından faydalanılmak suretiyle ulaştırılır.



Ayrıca, kendi özel muhabere vasıta ve imkânları olan Bakanlıklarda alarm haberlerini bu vasıta ve imkânlarıyla kendi taşra teşkilatına doğrudan doğruya bildirirler.



Genel alarm ayrıca Türkiye Radyoları ve Televizyonları ile de ilan olunur.


Madde 4. Mahallin en büyük Mülkü amiri, aldığı alarm haberini bölgesindeki bütün bakanlıklar teşkilatı ile önemli ve sefer görevi olan özel sektöre bildirmekten sorumludur.


Madde 5. 3’ üncü madde gereğince, alarm haberlerini almış olan bakanlıklar taşra teşkilatının amirleri alarm haberlerinin alındığını vakit geçirmeden mahallin en büyük mülki amirine bildirmekten sorumludurlar.


Madde 6. Bakanlıkların, 3’ üncü madde gereğince, kendi taşra teşkilatına alarm haberlerini ulaştırmaları, mahallin en büyük mülki amirinin, aldığı alarm haberini Bakanlıklar taşra teşkilatına ulaştırma sorumluluğunu kaldırmaz.


Madde 7. Alarm haberleri ilgililerce kendi üst makamlarının doğrulaması beklenilmeksizin uygulanır.                                                           


Madde  8. Mahallin en büyük mülki ve askeri makamları aldıkları alarm haberlerini birbirlerine ulaştırırlar.


Madde 9. Alarm haberini alan nöbetçi memuru, alarm haberini bildirenin adını, soyadını, görevini ve alarmın bildirildiği saati kaydederek “Nöbetçi Memurluğu Özel Talimatı” ndaki hükümlere göre hareket eder.


EK-L 1


Madde 10. Bakanlıklarda ve Banklıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında nöbet tutacak personelin tespit işlemi, kurum amiri ve Savunma Sekreterliklerince, 11’ inci maddede belirtilen niteliklerde göz önünde bulundurulmak suretiyle müştereken yapılır.


Madde  11. Nöbet tutacak olan personelde aşağıdaki nitelikler aranır.


a. Asgari Ortaokul mezunu olmak, (yeteri kadar ortaokul mezunu bulunmadığı takdirde ilkokul mezunu olabilir.)


b. Görevin gerektirdiği bilgi, görgü ve çabuk kavrama sahibi olmak,


c. İtimada şayan olmak,


d. Sağlam karakterli olmak,


e. En az iki yıl hizmeti bulunmak,


Madde  12. Bu yönetmenliğin esasları dahilinde, Bakanlıklar ve Bakanlıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında Nöbetçi memurluğu özel talimatı hazırlanır. Özel talimatlar ilgililerle iş birliği yapılmak suretiyle Savunma Sekreterliklerince yapılır.


Özel talimatta, alarm haberlerini alan nöbetçi memurunun, nasıl hareket edeceğine dair hususlar hassaten belirtilir.


Bu yönetmenliğin ve nöbetçi memurluğu özel talimatlarının uygulanmasını Savunma Sekreterlikleri sağlar.


Bakanlık Savunma Sekreterlikleri, nöbetçi memur odaları telefon numaraları ve aylık nöbet çizelgelerini Posta İşletmesi Genel Müdürlüğüne ve Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğine bildirirler.


Madde 13. Nöbetçi memurluğu görevini yapacak subay, astsubay, memur ve hizmetlilerle diğer personele bu görevinden ötürü herhangi bir ücret ödenmez.


Nöbet tutanlar, nöbet bitiminde bir iş günü izinli sayılırlar. Nöbet konusu ile ilgili özel kanunlardaki haklar saklıdır


.


Madde 14. Nöbetçi memurlarının, görevlerini gereği gibi yapabilmeleri için lüzumlu oda, yatak takımı ve telefon gibi ihtiyaçlar mensup oldukları teşkilatça sağlanır.


EK-L 2


Madde  15. 1281 ve onu tadil eden 6577 sayılı Kanun hükümlerine göre Türk Silahlı Kuvvetleri dışında görev almış subay ve astsubayları; bulundukları teşkilatta nöbetçi memuru olarak görev aldıkları takdirde 211 sayılı Türk Silahlı Kuvvetleri İç Hizmet Yönetmenliği hükümleri saklı kalmak kaydı ile bu yönetmelik hükümlerine tabidirler.


Madde 16. Bir binada, Bakanlığın veya teşkilatın birkaç dairesinde birden fazla nöbetçi memurluğu bulunduğu takdirde, en kıdemli olanı, kıdemli nöbetçi memuru olur. Kıdemli nöbetçi memurluğu cetvelleri Bakanlık, Genel Müdürlük veya İl Sivil Savunma Müdürlüklerince düzenlenir ve bütün nöbet odalarına asılır. Nöbet yerleri krokilerle belirtilir.


Kıdemli nöbetçi memuru, bina dâhilindeki diğer nöbetçi memurlarının faaliyetlerini kontrol eder, aksaklıkları nöbet defterine kaydeder ve ilgililere bildirir.


Madde 17. Nöbetçi memurları, birinci öncelik alarm haberlerinin ulaştırılmasında olmak üzere, aşağıdaki görevleri de yaparlar.


a. Dairede güvenlik tedbirlerini (yaygın, sabotaj, tabi afet, iç emniyet) ve bununla ilgili personelin görevini yapıp yapmadıklarını kontrol eder.


b. Muhabere vasıtalarında (telli ve telsiz ) vuku bulacak arızaları derhal ilgililere bildirir ve giderilmesini takip eder.


c. Mesai saatleri dışında önemli ve ivedilik derecesini haiz ve yazıları alır ve ilgililere ulaştırılmasını sağlar.


d. Dairede, mesai saatleri bitiminde sepetlere atılmış bütün müsvedde evrakı bir yerde toplanarak yaktırılır.


Madde  18. Nöbetçi memurları zaruri sebepler dışında nöbet odasını terk edemezler.



Nöbette bulunan memur, ani hastalanma veya herhangi bir zaruri mazeretin zuhuru halinde, nöbet hizmetlerini yetkili amirinin müsaadesi ile kendinden sonra gelen personele devredebilir. Nöbeti atlanan memur mazereti ortadan kalkışını takip eden ilk nöbete girer.


Madde  19. Nöbetlerin bayram ve tatil günlerinde aynı kişilere gelmemesine bilhassa dikkat edilir.


EK-L 3


Madde  20. Nöbetçi memur odasında nöbet devir – teslim defteri bulundurulur.



Nöbet devir teslimi saat 09.00 – 09.30 arasında yapılır.(mesai saatlerinde değişiklik yapılması halinde, mesainin başlangıç saati esastır.) Nöbeti teslim edecek olanla, nöbeti teslim alacak olanın nöbet odasında bir araya gelmeleri suretiyle yapılır. Devir ve teslim nöbet defterine yazılır. Nöbet devir teslim alan tarafından yetkili mercie imza ettirilir. Nöbetçi memurluğu odasında ayrıca kendilerine alarm haberinin duyurulacağı ev adresi ve telefon numaralarını gösterir bir çizelge bulundurulur.


Madde  21. Nöbet her gün saat 09.00’ dan ertesi gün saat 09.00’ a kadar olmak üzere 24 saat devam eder. (mesai saatlerinde değişiklik yapılması halinde mesainin başlangıç saati esastır)


Madde 22. 711 Sayılı kanunun 5’ inci maddesine göre olağan üstü hal tatbikatlarında 24 saat mesai yapılması gerektiği takdirde bu faaliyet sekizer saatlik üç posta halinde yürütülür. 



Bu tatbikatlara iştirak eden personele her hangi bir ücret ödenmez.


Madde 23. Nöbetini tutmayan veya kusurlu tutan personel ile görev aldığı halde tatbikata katılmayan personel hakkında, fiilin derecesine göre Türk Ceza Kanununun ilgili hükümleri uygulanır.


Madde 24. Bu yönetmenlik hükümleri, Milli Savunma Bakanlığı teşkilatı hakkında uygulanmaz.


Madde 25. Bu yönetmenlik 18 Ocak 1966 tarih ve 711 sayılı kanunun 4’ üncü maddesi gereğince hazırlanmıştır.


Madde  26. Bu yönetmenlik yayınlandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer.


Madde 27. Bu yönetmenliği Bakanlar Kurulu yürütür.


EK-M


NÖBETÇİ MEMURLUĞU ODASINDA BULUNDURULACAK EŞYA


1- Kilitli masa, koltuk, kalem gibi büro malzemesi


2- Harici telefon ( Binada varsa dâhili telefonda verilecektir)


3- Nöbet çizelgesi


4- Nöbet hakkında verilecek emir ve talimatlar


5- Nöbet çizelgesi ile nöbet hakkında verilecek emir ve talimatların konulması için cam kapaklı tablo


6- Göreve ait yazıların konulacağı klasör


7- Daima el altında ve ayrı bir dosyada olmak üzere amir ve memurların görev ve ev adresleri ile daire ve ev telefon numaralarını gösterir çizelgeler


8- Alarm verildiğinde sırası ile yapılacak işleri belirten not


9- İtfaiye, polis, hastane, ilkyardım gibi yerlerin telefon numaraları


10- Nöbet devir ve teslim defteri


11- Anahtarlık levhası


12- Lüzum görülecek diğer malzeme (Televizyon, Pilli el feneri, düdük, vb.)


13- Sabotajlara karşı koruma planı


14- Alarm talimatı


15- Nöbetçi memur özel talimatı 


16- Ziyaretçi defteri


17- Ziyaretçi ve geçici giriş kartları


18- Yangın Talimatı 










EK-N


ALARM HABERLERİNİN DUYURULACAĞI ÜST DÜZEY


YETKİLİLERİNİ GÖSTERİR LİSTE


		Sıra


No




		Adı Soyadı


ve Ünvanı

		Ev Adresi

		TELEFON






		

		

		

		Dahili

		Harici

		Ev Tel.



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		





NOT
:Alarm tebliğ zarflarının dağıtımı bu listeye göre yapılır. Bu liste ile alarm tebliğ zarfları Sivil Savunma Şubesince ayrıca hazırlanarak güncelliği de muhafaza edilmek üzere Nöbetçi Memurluğuna gönderilir.


EK-O


GECE BEKÇİLERİ GÖREV TALİMATI 


a. Göreve Başlarken:

1. Göreve başlarken bütün ihtiyaçlarını giderir, yiyecek ve içeceklerini yanında getirir ve hiçbir süratle görev yerinden ayrılmayacağını önceden kesin olarak bilir.

2.Görevi başında vaktinde bulunur.


3.Görevi teslim alırken önce olup bitenler hakkında bilgi alır.


4.Çalışma saatleri dışında içeride kimler olduğunu bilmelidir. Tanınmayan kimseleri binadan çıkarır.


5.Binanın her tarafını gezer, yanmakta olan elektrik, ocak ve sobaları söndürür. Su ve havagazı musluklarını iyice kapatır. Açık pencere ve kapıları kapatarak kilitler. Anahtarları anahtarlığa tam olarak asar.


6.Elektrik sigortası, havagazı, su ana musluğu vanalarının bulunduğu yerleri öğrenir.


7.Yangın söndürme cihazları ile Yangın hortumlarının yerini ve nasıl kullanacağını öğrenir.


8.Telefon Rehberinden aranılan numaraları bulmayı ve telefonla nasıl konuşulacağını öğrenir.


b. Görev Süresince:

1. Binanın iç ve dış kısmını devamlı olarak kontrol eder. Bu kontroller yapılırken giriş kapılarını açık bırakmaz.


2. Elinde yazılı müsaade bulunmayan hiç kimseyi içeri almaz.


3.Su, elektrik, havagazı arızalarında derhal ilgilileri haberdar eder.


4.Her hangi bir sebepten dolayı meydana gelen yangın başlangıcını gördüğünde, zaman kaybetmeden itfaiyeye haber verir. Haberde yangının nerede ve yanmakta olan maddenin cinsini ve telefon numarası ile adresini bildirmek suretiyle açıklar.


5.Lüzumlu telefonlar, İlgililerin adresleri nöbet mahalline asılır.


6.Nöbet sırasında yabancı kimselerle kısa ve öz konuşur.


7.Kontrol saatini zamanında kurar.


8.Nöbet süresince uyumaz.


c. Görev Sona Ererken:

1. Nöbeti teslim alacak kişi gelmeden ve gelecek nöbetçiye görevi teslim etmeden önce nöbet yerinden ayrılmaz  .


2.Görevi süresince  olup bitenler hakkında, nöbeti teslim alacak olana bilgi verir.


d. Sorumluluk:

1. Nöbet devamınca bina ve kurumun içinde ve dışında meydana gelecek olaylardan gece bekçisi sorumludur.


2.Görev esnasında her türlü alkollü içki kullanamaz.


3. Görevlerini yukarıda yazılı olan hususlara göre yapmayanlar hakkında kanuni işlem yapılır.


Kurum / Okul  Müdürü  


EK-P


YATAKHANE NÖBETÇİ ÖĞRENCİLERİN 


GÖREVLERİ TALİMATI 



1.Nöbet sabahı erken kalkarak belirtilen sürede arkadaşlarını kaldırmak.



2.Yatakların tertip ve düzenini kontrol etmek. Gerekli uyarıları yapmak.



3. Pencereleri açarak havalandırmak.



4.Yatakhanede gürültü yapanlara her türlü yiyecek getirenlere müdahale etmek.



5.Yatakhanede olması gereken eşyalardan başkasını bırakmamak.



6.Yatakhanenin temizliğini kontrol etmek, konu hakkında Nöbetçi öğretmen veya müdür yardımcısına bilgi vermek.



7.Üzeri açılan battaniyesi düşen arkadaşların üzerini örtmek horlayanları uyarmak, en son kendisi uyumak.



8.Yatakhanenin temizliği bittikten sonra anahtarlarını alıp nöbet yerinde beklemek.



9.Önemli durumların dışında belirtilen süre dışında yatakhaneyi açmamak anahtarları nöbetçi arkadaşına teslim etmek.



10.Arkadaşlarını sabah belirtilen saatte kaldırmak.


Kurum / Okul  Müdürü  


EK-R


NÖBETÇİ ÖĞRENCİLERİN 


 GÖREVLERİ TALİMATI



1.Günlük Nöbet Öğretmenlerini tanımak, Nöbete zamanında başlamak kolluk takmak.



2.Nöbet yeri girişteki müracaat odası olup, okula giriş ve çıkışları kontrol etmek.



3.Ziyaretçi defterini ve Ziyaretçi kartlarını kontrol altına alıp, dikkatli takip etmek.



4.Ziyaretçileri, öğrenciliğe ve insanlığa yaraşır şekilde karşılayarak ilgilenmek.



5.Öğrencilerin ön kapıdan izinsiz giriş ve çıkışlarını önlemek.



6.Ansızın olabilecek önemli olaylarda durumu nöbetçi öğretmenlere bildirmek.



7.Kılık ve kıyafetine dikkat etmek.



8.Nöbet yerini izinsiz ve habersiz terk etmemek.



9.Diğer Nöbetçilerle ve hizmetlilerle uyumlu çalışmak.



10. Dersi boş geçen sınıfları nöbetçi öğretmene anında bildirmek.



11.Tenefüsler haricinde öğrenci giriş kapısını kapalı tutarak içeri öğrenci almamak.



12.Nöbetçi tuvaletini gözlemek ve olumsuzlukları nöbetçi öğretmene bildirmek.



13.Ders sırasında sınıflara ve kapılara gereksiz giriş ve çıkışları önlemek, görevli veya sınıf öğrencisi olmayanları dershane kapılarına yaklaştırmamak.



14.Okul idaresinin vereceği diğer görevleri yerine getirmek 


Kurum / Okul Müdürü  


EK-S


NÖBETCİ ÖĞRETMENİN

 GÖREVLERİ TALİMATI


1.Günlük Vakit çizelgelerini uygulamak.


2.Öğretmenlerin derslere zamanında girip girmediklerini izlemek ve öğretmeni gelmeyen sınıfları okul yönetimine bildirmek.

3.Isıtma, elektrik tesisleri ile sıhhi tesisatların çalışıp çalışmadığını, okul içi temizliğinin yapılıp, yapılmadığını okul bina ve tesislerini yangından koruma önlemlerinin alınıp alınmadığının günlük kontrolünü yapmak, giderebildiği eksiklikleri gidermek, gerekli olanları ilgililere duyurmak.


4. Bahçe, koridor ve sınıflardaki öğrencileri gözetlemek.


5. Etütlerde öğrencilerle ilgilenmek, yemekhane ve yatakhane de dolaşarak kontrol etmek.


6. Günlük erzakın tartılarak ambardan çıkarılmasında ve gelen erzakın muayenesinde hazır bulunmak.


7. Nöbeti sonunda " Okul Nöbet Defteri " ne nöbet süresi içindeki önemli olayları ve aldığı önlemleri belirten raporunu yazmak.


8.Beklenmedik olaylar karşısında gerekli önlemleri almak ve durumunu ilgililere bildirmek 


9.Nöbet süresinde okulun eğitim öğretim, disiplin gibi çeşitli işlerini izlemek ve bu hususlarda günlük önlemlerini almak.


10. Dersi olmadığı durumlarda öğretmeni bulunmayan sınıflarla yakından ilgilenmek.


11. Kendilerine verilen eğitim, öğretim, yönetim ve üretim görevlerini yapmak.


12. Öğretim Kurulu, Zümre ve sınıf öğretmenleri toplantılarına katılmak.

13. Okulun yönetim işlerine yardımcı olmak 


Kurum / Okul Müdürü  


EK- T


MASA TAAHHÜT KARTI


		                Bu masanın gözlerinde gizlilik derecesi HİZMETE ÖZEL’ den yüksek evrak bulunmadığını taahhüt ederim.


                                                                                          İmza                      :


                                                                                         Adı Soyadı            :


                                                                                         Görev ve Unvanı   :








EK- U


Kurumu
: 





Birimi

: 

Tarih          
:











……………..Sayfanın……..Sayfası


EVRAK KAYIT FORMU


		Yıllık S.Nu

		Günlük S. Nu

		Dosya Nu.

		Geldiği Makam

		Gittiği Makam

		Konusu

		Tarih

		Daire / Genel Evrak Senet Nu.

		Gizlilik Derecesi

		Ekler



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





EK-V


Kurumu
: 

Birimi

: 








HAVALE KÂĞIDI

		GELEN EVRAK

		Evrak Kayıt Tarihi:

		Kayıt Nu.

		Miadı.



		

		Nereden

		



		

		Evrak Tarihi

		



		

		Sayısı

		



		

		Konusu

		



		HAVALE EDEN

		Nerelere (Ana Birimler)

		İşlem 

		Koordine

		Bilgi Havale Eden Parafesi



		

		

		

		 

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		İÇ HAVALELER (Alt Birimler)

		EN BÜYÜK MAKAMIN NOTU / DİREKTİFİ






		

		





Kurumu
: 

Birimi

: 


 












         EK-Y

                                                   EVRAK SENEDİ (ÖZEL, GİZLİ ÇOK GİZLİ)


		İL MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ


Evrak Senedi






		Nerden : B.İ.B.Kont .Evr. A. :




		Nereye : TCK Gn. lüğü




		TARİH


……/……/200

		Senedi Hazırlayan



		Sıra Nu.

		               Evrak Numarası

		Gizlilik Derecesi

		Kopya Adedi

		Koya 


Nu.

		Ekler

		Lisans



		1.




		B. 051.İMİ.0.0013/345/1735


/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X


BİB.ÇIKIŞ KONT. NO : 11/96

		Ç.G.


X/X/X/X/X/X/X

		1


X/X/X/X/X/X

		3


X/X/X/X/X/X

		EK-A,B


X/X/X/X/X/X/X

		1/S/TR.


X/X/X/X/X/X/X



		Alan Şahsın


Adı Soyadı     :


Görevi            :


İmzası            :

		Alındığı 






		

		Tarih :




		Saat  :






		

		Daire Senet No :






		

		GENEL / KONT. EVRAK Senet Nu.  : 15/96





EK-Y/1


Kurumu
: 

Birimi

: 

ÇOK GİZLİ (KONTROLLÜ) EVRAKA İMHA TUTANAĞI


Tutanak No
:


		Sıra no

		Evrakın Geldiği Yer 

		Tarihi

		Numarası

		Çıkış Kont. Nu.

		Giriş Kont. Nu.

		Kopya Sayısı

		Kopya Nu.

		Eki

		Sayfa Adedi



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





İmha Emri / Yazısının İlgisi:


İmhasına Yetki Verenler



                       Sivil Savunma Uzmanı  

                  
İl Milli Eğitim Müdürü 


Evrak Sorumlusu


Yukarıda yazılı olan kontrollü evrak huzurumuzda imha edilmiştir.


Kont. Evr. Me. / Yrde.



Evrak Sorumlusu Kont.  Me. 


EK-AA


ELEKTRİK TESİSATI KONTROL RAPORU


KONTROLÜ YAPILAN OKUL VEYA KURUM :  ................................................................


KONTROLÜNÜN YAPILDIĞI TARİH                 :  ........../........../...................

		KONTROLÜ YAPILAN İŞLER 

		EVET

		HAYIR

		AÇIKLAMA






		1. Binanın elektrik tesisatları elektrik iç teçhizatının yönetmeliğine uygun olarak yapılmış dır ?

		

		

		



		2. Çatı aralarında elektrik tesisatı  mevcut mu  dur ? 

		

		

		



		3. İç teçhizatını gösteren elektrik şeması  camlı çerçeve içerisinde elektrik panosunun yanında asılı mıdır ?

		

		

		



		4. Ana ve Tali elektrik panolarında anahtarlı otomatik sigorta kullanılmış mıdır ?

		

		

		



		5. Binalara ait elektrik planı dışında ilave elektrik teçhizatı yapılmış mıdır ?

		

		

		



		6 Elektrik teçhizatı ve elektrikle işler bilimum cihaz ve aletlerin özellikleri dikkate alınarak yanlarına özel bir talimat konmuş mudur ?

		

		

		



		7. Elektrik teçhizatı ile ilgili özelliğini  kaybetmiş kablo, anahtar, priz  ve elektrik borusu mevcut mudur?

		

		

		



		8. Bir önceki kontrol da belirtilen noksanlıklar giderilmiş midir ? 

		

		

		





Milli Eğitim Bakanlığı Binalarını Yangından Koruma Yönergesinin 35. maddesi gereğince yukarıda adı ve adresi yazılı okul/kuruma ait binanın elektrik tesisatının kontrolüne dair iş bu rapor düzenlenerek Okul İdaresine verilmiştir.


KONTROL YAPAN TEKNİK ELEMANIN 


ADI-SOYADI       
:  ..........................................


ÜNVANI       

:  ..........................................


İMZASI

:  ..........................................


EK-AB


KALORİFER BACASI TEMİZLİK RAPORU



.......................................................................................Okulunun kalorifer bacası 


........./........../......... tarihinde aşağıda isim ve imzaları bulunan kişilerce temizlenmiştir.



İş bu rapor kurumun dosyasında muhafaza edilmek üzere tanzim  edilmiştir.











              ......../........../..........


TEMİZLEYENLERİN





ADI SOYADI     : ....................................                   .......................................


GÖREVİ             : ..................................                    ........................................


İMZASI               : ..................................                    .........................................


      TEMİZLETEN             :


                                                                                                            .......................................


                                                                                                                   Okul Müdürü 


EK-AC


YANGIN TALİMATI

         


A.YANGINA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER:

 1. Binanızdaki Baca ve Boruları zamanında temizleyiniz


 2. Sigaralarınızı iyice söndürmeden atmayınız.

 3. Çatı aralarında elektrik tesisatı, eşya, yanıcı ve parlayıcı madde bulundurmayınız.


 4. İzinsiz elektrik sobası, ocağı, ütüsü ile benzin, ispirto ve benzeri ocakları kullanmayınız.


 5. Elektrik tesisatında gerekli ilave ve onarımı mutlaka elektrik teknisyenine yaptırınız.


 6. Elektrik tesisatını her yıl kontrol ettiriniz.


 7. Bütün elektrik sigortalarını otomatik hale getiriniz.


 8. Yangın Söndürme Cihaz ve malzemelerini her an kullanılır halde bulundurunuz. 


 9. Bütün odaları nöbetçi memuru tarafından devamlı kontrol ettiriniz.


10. Arşiv ve ambarlarda soba kullanmayınız. Parlayıcı ve patlayıcı madde saklamayınız.


11. Sigara içilmesi sakıncalı olan yerlerde sigara içmeyiniz.


12. Bütün personeli yangın konusunda eğitiniz.


B.YANGIN ANINDA YAPILACAK İŞLEMLER.


1. Telaşlanmayınız, 


2. Binanızda mevcut haber verme sistemini (Çan, Zil, Alarm) harekete geçiriniz.


3. İtfaiye için ( 110 ) numaraya telefon ediniz.


4. Adresi en kısa ve doğru şekilde bildiriniz.


5. Yangının cinsini bildiriniz. ( Bina-baca- benzin motorlu vasıta vs.)


6. Yangını Çevrenize ve sorumlu kişilere duyurunuz.


7. İtfaiye gelinceye kadar,  yangını söndürmek için elde mevcut araç, gereç ve imkânlardan Faydalanmaya çalışınız.


 8. Yangının yayılmasını önlemek için kapı ve pencereleri kapatınız. Çabuk yanıcı maddelere uzaklaştırınız.


 9. Önce Canlıları sonra kıymetli evrak ve eşyaları kurtarınız.


10. Bunları yaparken kendinizi ve başkalarını tehlikeye atmayınız.


11. Görevlilerden başkasının yangın sahasına girmesine engel olunuz.


12. Hasta ve Yaralılara ilk yardım yapınız.


C.YANGIN ANINDA HABER VERİLECEK MAKAMLAR        


İTFAİYE


:
110



EMNİYET


:
155



JANDARMA

:
156




BİNA KORUMA AMİRİ
: 
………………



D.GEREKTİĞİNDE ARANACAK KURUMLAR



ACİL YARDIM (ANMBULANS )

: 112



ELEKTİRK ARIZA


: 186



SU ARIZA



: 185                 







                              Kurum / Okul  Müdürü  


 EK-AC/1

YANGINLA MÜCADELE EKİPLERİ


2002/4390 Sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmeliğin 127. maddesi gereğince görevlendirilen personel ile ekiplerin kuruluş ve görevleri çizelgesi 


1. EKİP


		SIRA


NO

		EKİPDEKİ 


GÖREVİ

		SÖNDÜRME EKİBİ

		KURTARMA EKİBİ

		İLKYARDIM EKİBİ

		KORUMA EKİBİ 



		

		

		Adı - Soyadı 

		Adı - Soyadı 

		Adı – Soyadı 

		Adı - Soyadı 



		1

		Ekip Başı

		

		

		

		



		2

		Ekip Pers

		

		

		

		



		3

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		4

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		5

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		6

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		7

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		8

		Ekip Pers.

		

		

		

		





2. EKİP


		SIRA


NO

		EKİPDEKİ 


GÖREVİ

		SÖNDÜRME EKİBİ

		KURTARMA EKİBİ

		İLKYARDIM EKİBİ

		KORUMA EKİBİ 



		

		

		Adı - Soyadı 

		Adı - Soyadı 

		Adı – Soyadı 

		Adı - Soyadı 



		1

		Ekip Başı

		

		

		

		



		2

		Ekip Pers

		

		

		

		



		3

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		4

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		5

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		6

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		7

		Ekip Pers.

		

		

		

		



		8

		Ekip Pers.

		

		

		

		





EKİPLERİN KURULUŞ VE GÖREVLERİ


SÖNDÜRME EKİBİ                               


     Görevi: İtfaiye gelinceye kadar binada çıkan yangını söndürmeye çalışır. Yangının genişlemesini önler. İtfaiye gelince yardımcı olur.


KURTARMA EKİBİ 
  :                 

                Görevi: Yangın anında vukuunda can ve mal kurtarma işlerini yürütmek.


İLKYARDIM EKİBİ
   :


                 Görevi: Yangın nedeniyle yaralanan veya hastalanan kişilere ilkyardım yapmak.


KORUMA EKİBİ
   :


                 Görevi: Yangından Kurtarılan eşyaları korur. Yangın nedeniyle meydana                gelecek panik ve kargaşalıkları önler.

         Kurum / Okul Müdürü 

EK-AD


ATÖLYELERDE  


YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI


1- Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.


2- Enerji kaynaklarını, elektrik teçhizatını, tezgâhları, şerare çıkarmaması ve yangına sebebiyet vermemesi bakımından daima kontrol altında tut.


3- İş sırasında meydana gelen talaş, döküntü, kırpıntı vb. malzemeleri topla ve en geç mesai sonunda iş yeri dışındaki özel yerlerine götür.


4- Parlayıcı ve patlayıcı olanlarla, kurşun oksitleri, amonyak ve zehirli maddeler ile çalışan iş yerlerini havalandır, bu yerleri kaynak cihazlarının, tav ocaklarının, perçin makinalarının bulunduğu yerlerden yanmaz maddeden bir yangın perdesi ile ayır.


5- Şarj ve kaynak yapılan yerlerde yanıcı madde bulundurma.


6- Ateş yakılması yasak edilen yerlerde kaynak ve kesme işleri yapma.


7- Akaryakıt depoları, bidonlar vb. madeni kapların kaynak ve kesme işlerini özel talimatlarına göre yaptır.


8- Demirhane, şarj ve kaynak yerlerini birbirinden tecrit et.


9- Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli soba veya ocağı kullanma.


10- Prizlerde takılı bulunan elektrikli aletlerin fişlerini gerekmiyorsa mesai bitiminde prizden çıkar.


11- Çabuk parlayan benzin, alkol, gazyağı, mazot, neft vb. malzemeleri temizlik amacıyla kullanma.


12- Bölümünün elektrik şalterinin nerede olduğunu ve şalterden elektriğin nasıl kesileceğini öğren.


13- Yangına sebebiyet verebilecek bütangaz vb. ile çalışan lüks lambası gibi aydınlatma araçlarını mecbur olmadıkça kullanma.


14- Kullandığın cihazların fiş ve kablolarından eskiyenler varsa bunların yenilenmesini sağla.


15- Sıva üzerinden antikron kablo dışında elektrik tesisatı geçirme, daha önce yapılanlar varsa sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.


16- Yangın söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını öğren.


17- Yangın söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.


18- Bölümünün elektrik tesisatı, yangın hortumu, yangın söndürme cihazları ile araç ve gereçlerinin (6) ayda bir kontrol ve bakımını bu işle ilgili personele yaptır. Noksanlık varsa tamamlattır.


19- Benzinli, mazotlu, yağlı paçavra ve üstüpüleri öteye beriye atma, kapaklı madeni çöp kutularına at.


20- Herkesin görebileceği uygun bir yere yangın köşesi yaptır. Yangın köşesindeki kovaların dolu, buradaki malzemelerin eksiksiz bulundurulmasını sağla.


21- Madeni çöp sepeti kullan.


YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.


YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.

Kurum / Okul Müdürü 

EK-AE


KALORİFER KAZAN DAİRESİ


YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI

1- Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.


2- Kazan dairesi giriş kapısına (GİRİLMEZ) levhası as.


3- Kalorifer bacalarını kışa girerken itfaiye tarafından temizletilmesini sağla.


4- Kurutmak amacıyla kazan dairesine odun koyma.


5- Kaloriferlerde tutuşturma malzemesi olarak gaz, benzin, ispirto vb. yakıt kullanma.


6- Akaryakıtla çalışan kalorifer ve mutfak ocaklarının akaryakıt depolarını dışarıya, mümkün değilse kalorifer kazanından uzak ve emniyetli bir yere yaptır.


7- Çabuk parlayan benzin, alkol, gazyağı, mazot, neft vb. malzemeleri temizlik amacıyla kullanma.


8- Kazan dairesini temiz tut, yağlı üstüpü vb. malzemeleri yere atma.


9- Kömürlük pencerelerini açık bırak, kömürlük penceresi yoksa havalandırmayı sağlayacak tertibatı al.


10- Kömürleri usulüne uygun stok et. Kömürü su sızıntısı ve doğal nemden koru.


11- Stokladığın kömürün içine demir süngü koy ve kömürün ısısını bu süngüler vasıtasıyla kontrol et. Isının arttığını tespit ettiğinde kömürü havalandır.


12- Kazan göstergelerindeki limitleri sık sık kontrol et.


13- Kalorifere ait su deposundaki su seviyesini kontrol et.


14- Ocağa fazla kömür atma, devamlı alevli yanmasını sağla.


15- Yakıt deposuna yakıt boşaltılırken gerekli yangın önlemlerini al.


16- Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli soba veya ocağı kullanma.


17- Sıva üzerinden antikron kablo dışında elektrik tesisatı geçirme, daha önce yapılanlar varsa sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.


18- Yangın söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını öğren.


19- Yangın söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.


20- Bölümünün elektrik tesisatı, yangın hortumu, yangın söndürme cihazları ile araç ve gereçlerinin (6) ayda bir kontrol ve bakımını bu işle ilgili personele yaptır. Noksanlıklar varsa tamamlattır.


21- Elektrik şalterinin nerede olduğunu ve şalterden elektriğin nasıl kesileceğini öğren.


22- Madeni çöp sepeti kullan.


YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.


YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.


Kurum / Okul Müdürü 

EK-AF


  DEPO VE ARŞİVLERİNDE   


YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI


1. Sigara içilmesine ve ateş yakılmasına mani ol. Sigara içilen yerleri sorumlu personel tarafından sık sık kontrol ettir. Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.


2. Ambalajlanacak malzemenin muhafazasını sağla. Depo ve Arşiv içerisinde ambalajlama yapma.


3. Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli soba veya ocağı kullanma.


4. Bölümlerin elektrik şalterinin nerede olduğunu ve şalterden elektriğin nasıl kesileceğini öğren.


5. Yangın Söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını öğren.


6. Yangın Söndürme cihaz ve araçlarının 6 ayda bir kontrol ve bakımını yaptır. Noksanlıklar varsa tamamlattır.


7. Sıva üzerinden antikron kablo dışında elektrik tesisatı geçirme, daha önce yapılanlar varsa  sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.


8. Yangın Söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.


9. Yangına sebebiyet verebilecek bütangaz vb. ile çalışan lüks lambası gibi aydınlatma araçlarını mecbur olmadıkça kullanma.


10.  Kapı önlerine geçişe engel olabilecek malzeme koyma.


11.  Malzeme istif ederken rahatça hareket edebilecek aralıklar koy.


12.  Elektrik şalteri, piriz, yangın söndürme cihazlarının malzeme arkasında kalmamasına dikkat et.


13. Kullandığın cihazların fiş ve kablolarından eskiyenler varsa bunların yenilenmesini sağla.


14.  Elektrik aletlerinin fişlerini mesai sonunda prizden çıkar.


15.  Madeni çöp sepeti kullan.


16. İş sırasında meydana gelen talaş, döküntü, kırpıntı vb. malzemeleri topla ve en 


     geç mesai sonunda iş yeri dışındaki özel yerlerine götür.


İTFAİYE: 110

YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.


YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.


 Kurum / Okul Müdürü 

EK-AG


BÜTANGAZ (TÜPGAZ) KULLANMA 


T A L İ M A T I

A. YERLEŞTİRME TEDBİRLERİ:

1. Tüpler bina dışına yerleştirilecek ve bunların, güneş, yağmur ve rutubetten korunması sağlanacaktır.


2. Ocaklar havalandırma imkânı olan yerlerde kullanılacaktır.


3. Ocaklar, soba ve radyatörlerden uzak bir yere konulacak, altında ve yanlarında kâğıt, plastik örtü ve perde gibi kolay yanıcı maddeler bulundurulmayacaktır.


4. Tüpler asla yatırılmayacak, kaideleri üzerinde dik tutulacaktır.


5. Ocak kullanılan odada bir adet kuru kimyevi tozlu yangın söndürme cihazı bulundurulacaktır.

B. BAĞLANTI TEDBİRLERİ:

1. Hortum cihaz etrafında dolaştırılmadan, en yakın mesafeden cihaz ve dedantöre mutlaka kelepçe ile takılacaktır.


2. Hortumlar sık sık kontrol edilecek, yumuşayan ve eskiyenleri yenileri ile değiştirilecektir.

C. KULLANMA TEDBİRLERİ:

1. Ocağın gaz musluğu açılmadan önce, kibrit veya çakmak hazırlanacaktır.


2. Ocak kullanılacağı zaman, önce dedantör valfi, sonra da ocaktaki kullanılacak düğme açılacaktır.


3. Ocak söndürüleceği zaman, önce dedantör valfi, sonrada ocağın düğmeleri kapatılacaktır.


4. Ocak kullanılan oda sık sık havalandırılacaktır.


5. Ocağı kullanmak üzere bir personel görevlendirilecek ve bu görevli yangın söndürme cihazının kullanılması hususunda eğitilecektir.


6. Ocak ve teferruatı 6 ayda bir veya lüzumu halinde bir teknik eleman tarafından kontrol ettirilecek ve kontrol edildiği bir tutanakla tespit edilecektir.


D. GAZ KAÇAĞINA KARŞI TEDBİRLER:

1. Gaz kaçağı kontrolü bol köpüklü sabunlu su ile yapılacaktır. Kibrit ve ateşle asla kontrol yapılmayacaktır.


2. Gaz kaçağı varsa, ilk anda dedantör valfi kapatılacak, sonrada işten anlayan ehil bir eleman getirilerek muayenesi yaptırılacaktır.


3. Gaz kaçağının meydana geldiği yer havalandırılacak, ağır olduğu için yere çöken gaz bir süpürge ile yelpazelenip dışarıya atılacaktır. Bu Talimat ocak kullanılan yere görülecek bir şekilde asılacaktır.


Kurum / Okul Müdürü 

EK-AH


YANGINA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER


                                                                                                      Evet 
   Hayır


1. Binaların ve tesislerin içinde ve yakınında kolayca yanabilecek


     Madde toplanmış mıdır?





      .......
.......


2. Eğer herhangi bir nedenle bazı binalar yangın ve infilak teh-


     likesi ile karşı karşıya iseler, bu binalar diğer binalardan ayrıl-


     mış mıdır?







      .......
.......


3. Benzin ve benzeri yanıcı maddeler yangına karşı ayrı yerde bu-


     lundurulmakta mıdır?                



                .......
.......


4. Binalar arasında yangın tehlikesi doğuracak kuru ot vb. var mıdır?                                                                                                          
                                                                                                .…...       .......


5. Yangın söndürme gereçleri tip ve adet itibariyle yeterli midir?


    (Var ise liste hâlinde bildiriniz).




     .......
.......


6. Yangın söndürme aygıtlarının üstünde veya yakınında bunla-


     rın nasıl kullanılacağına ilişkin personelin anlayacağı bir dille


     yazılmış direktif var mıdır?




              ........
.......


7. Yangın söndürme aygıtları ayda bir muayene ediliyor mu?       ........  
......

8. Doldurulması gereken yangın söndürme aygıtları tamamen


    doldurulmuş mudur?




                        ........
.......


9. Yangın söndürme aygıtları ve hortumları iyi vaziyette midir?   .........
.......


10. Gelişigüzel yerlere sigara ve diğer yanıcı ve yakıcı maddeler


      atılmaması için önlem alınmış mıdır?
           
              ........  
.......


11. Yangınla ilgili uyarı ve direktif bastırılıp her personelin göre-


      bileceği yerlere asılmış mıdır?




    ........ 
.......


12. Bütün personel yangın vukuunda görev ve sorumluluklarını


     biliyor mu?







      .......
.......


13. Personel yangını önleme hususunda yeteri kadar yetiştirilmiş


     midir?








      .......
.......


14. Su gereksinimi için önlem alınmış mıdır?


      .......
.......


15. Elektrik, radyo, telsiz, telefon, zil düzen ve donatımı, ruhsat


     belgesine sahip kimseler tarafından yapılarak, işin sonunda


     düzenin fennî şartlara göre yapıldığı; daire amirine raporla


     bildiriliyor ve bu raporlar muhafaza ediliyor mu?

      .......
.......


                                                                                                           Evet    Hayır                                                              


16. Elektrikle ilgili hususlar                  






      a. Çatı arasında elektrik tesisatı var mıdır?

                  .......    .......


      b. Dahili elektrik şebekesini gösteren bir şema, elektrik saati-


          nin yanında ve camlı bir dolap içinde mevcut mudur?
        .......  
.......


      c. Elektrik tesisatı ayda bir kontrol ediliyor mu, sonuç rapor


            edilerek muhafaza ediliyor ve aksaklıklar gideriliyor mu?     .......  
......

17. Soba, boru ve bacalarla ilgili önlemler alınmış mıdır?
        .......     .......


18. Kâğıtların toplu bir halde yakılması için bina dışında kapalı bir


      ocak var mı, bu ocak (fırın) kağıtların etrafa uçarak dağılma-


      ması için kafes tel örgü ile özel surette çevrilmiş midir?               ......   
.......


19. Her odanın bir kapı numarası var mı, oda anahtarlarına nu-


      mara bağlanmış mı, anahtarlar nöbetçi memuru odasında kilitli


      bir dolapta muhafaza ediliyor mu?



        .......
.......


20. Çatı kapıları kilitli mi, anahtarları güvenilir personel ve yerde


      muhafaza ediliyor mu?





        .......
.......


21. Çatıda güvercin gübrelerinin birikmesine meydan veriliyor mu?                   .                                                                                                            …….      .....


      Çatıya gemici feneri veya elektrik feneri ile mi çıkılıyor?            .........
.......


22. Arşivde sigara içiliyor mu ve ateşli madde personel yanında 


      bulunduruluyor mu? 





                   ........
.......


23. Personelin ev adreslerini gösteren Doküman var mıdır?                .......
.......


24. Yangına karşı daha ne gibi önlemler alınmıştır? (Sıralayınız)       .......  
.......


EK-AI


GÜVENLİK DENETLEME SONUÇ RAPORU 

1.
DENETLENEN KURUM VE KURULUŞ

:


2.
DENETLEME TARİHİ 



:


3. 
DENETLEMELERDE GÖRÜLEN VE  


GİDERİLMEYEN ÖNEMLİ AKSAKLIKLAR
:


4.
GİDERİLMEME NEDENLERİ


:


5.
ÖNERİLER





:




ÜYE



                

BAŞKAN
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FOTOĞRAF







T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   







SÜREKLİ GİRİŞ KARTI







1- Bu Kart Mesai süresince fotoğraf ön tarafa gelecek şekilde  sağ   



     yakaya takılır.



2- Milli Eğitim Müdürlüğü Personeline verilir.



3- Kartın kaybedilmesi halinde İl Milli Eğitim Müdürlüğüne  haber   



    verilir .



4- Bu Kartın mülkiyeti Karaman  M.E.Müdürlüğüne  aittir.  



     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 







  











T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   



   



  Adı ve Soyadı :



  



  Görevi             :



                                     



  Sicil No .         :                                                          SÜREKLİ 



                                                                              GİRİŞ KARTI                                                          



















T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   







GEÇİCİ GİRİŞ KARTI



1- Bu Kart Mesai süresince fotoğraf ön tarafa gelecek şekilde sağ   



     yakaya takılır.



2- Milli Eğitim Müdürlüğüne geçici görevli olarak gelen Personeline   



    verilir.



3- Kartın kaybedilmesi halinde ……………Milli Eğitim Müdürlüğüne  haber   



    verilir .



4- Bu Kartın mülkiyeti ………………….  M.E. Müdürlüğüne  aittir.  



     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 







  











T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   



   



  GÖREVİ               :



  ADI ve SOYADI :



  KART N0.            :



  T.C. KİMLİK NO :



                                                                          







    GEÇİCİ   GİRİŞ  KARTI  



                                                                   



İMZA / MÜHÜR        PERSONEL  İMZASI          KART NUMARASI                                                        



















T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   







SÜREKLİ GİRİŞ KARTI







1- İl Milli Eğitim Müdürlüğüne giriş için geçerlidir. 



2-  “ ZİYARETÇİ “ yazısı ön tarafa gelecek şekilde sağ yakada      



     Ziyaret süresince taşınır. 



3- Kartın kaybedilmesi halinde İl Milli Eğitim Müdürlüğüne haber   



    verilir.



4- Bu Kartın mülkiyeti ……………………  M.E.Müdürlüğüne  aittir.  



     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 







T.C.



TEKİRDAĞ VALİLİĞİ



İl Milli Eğitim Müdürlüğü   



   



                                       



  







ZİYARETÇİ  KARTI



İl Milli Eğitim Müdürlüğü



No . : …………











GÜNLÜK   EMNİYET KONTROL  ÇİZELGESİ











              Büronun  Adı		: ………………………………………        ............ – 200…



              Büro Kapı No .        	: ...................







	Yukarıda  numarası yazılı odanın , aşağıda belirtilen esaslar çerçevesinde  kontrolü, 



       ilgili  personel ve Temizlikçi Nöbetçi  personel tarafından yapılmıştır.







	1.  Odayı   Son Terk Eden Personelin Kontrol Sorumluluğu :



		



Emniyete alınması gereken dolap,masa ,kasa  uygun şekilde kilitlenmiş mi dir.



Açıkta kilitsiz masa , dolap ve kitaplıklarda gizlilik dereceli evrak yoktur.



Odada yangın çıkmasına elverişli bir durum yoktur.







2. Temizlikçi Memurun Kontrol Sorumluluğu	:



Çöp sepetleri boşaltılmıştır.



Bütün pencereler kapatılmış, elektrikler söndürülmüş, çalışır durumda elektrikli araç ve gereç bırakılmamıştır.



Kontrolü müteakip kapı kilitlenmiş anahtarı , Temizlikçi Nöbetçi memurluğu adasındaki camlı dolaba takılmıştır.











GÜN�

Odayı Son Terk eden Şahıs



1 nci Kontrol�

Daire Emniyet  Nöb. Memuru



2 nci Kontrol�





GÜN�

Odayı Son Terk eden Şahıs



1 nci Kontrol�

Daire Emniyet  Nöb. Memuru



2 nci Kontrol�
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2. Koruma Planı  Kroki.docx


2. Koruma Planı Kroki.docx
                                                               ………..KORUMA VE GÜVENLİĞİ SAĞLANAN KURUM KURULUŞ VEYA TESİS ADI / ADRESİ…………

	                                                                                               ÖRNEK BASİT KROKİDİR

EK-2  K

…Sokak 





		

	

		

	

		



    Açıklama 12





	





	



	…… Cadde





KULLANILAN SEMBOL VE ANLAMLARI

                NÖBETÇİ                        KAMERA                                                 		                              YAYA/MOTORİZE DEVRİYE GÜZERGÂHI	            

           ARAMA VE KONTROL NOKTASI 	                                      YÖN                                       DUYARLI KAPI

   KORUMA VE GÜVENLİĞİ SAĞLANAN ALAN	
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3. OKYÖSİD.doc


3. OKYÖSİD.doc
PAGE  



……………………. OKUL /KURUM MÜDÜRLÜĞÜ  

YANGIN ÖNLEME VE SÖNDÜRME İÇ DÜZENLEMESİ  


1- AMAÇ:

Bu İç Düzenlemenin amacı; Tekirdağ ili …………. İlçesi………………Okul / Kurum Müdürlüğü’ne ait her türlü yapı, bina, tesis ve işletmelerin tasarımı, yapımı, işletimi, bakımı ve kullanımı aşamalarında, herhangi bir şekilde çıkan yangının, can ve mal kaybını en aza indirerek söndürülmesini sağlayacak yangın öncesinde ve sırasında alınacak tedbirler ile organizasyon, eğitim ve denetimi sağlamaktır. 

2- KAPSAM:

            Bu İç Düzenleme; …………………………………... Müdürlüğü binasında alınacak yangın önleme ve söndürme tedbirlerini, yangının ısı, duman, zehirleyici gaz, boğucu gaz ve panik nedeniyle oluşan can güvenliğine yönelik tehlikeleri en aza indirmek için gerekli olan tasarım, yapım, kullanım, bakım ve işletim esaslarını kapsar.


3- DAYANAK:


Bu İç Düzenleme; 19 Aralık 2007 tarih ve 26735 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan 2007/12937 sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmeliğin 136’ ncı maddesi gereğince hazırlanmıştır.

4- TANIMLAR

a) Daire Amiri: Yasalar çerçevesinde yetkilendirilen kurum Amirini, 


b) Acil durum: Afet olarak değerlendirilen olaylar ile dikkatsizlik, tedbirsizlik, ihmal, kasıt ve çeşitli sebeplerle meydana getirilen olayların yol açtığı hâlleri,


c) Acil durum ekibi: Yangın, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanların tahliyesini sağlayan, olaya ilk müdahaleyi yapan, arama-kurtarma ve söndürme işlerine katılan ve gerektiğinde ilk yardım uygulayan ekibi,


ç) …………….… Kurum / Okul Müdürlüğü Binası: ………………………………adresinde İl /ilçe Milli Eğitim Müdürlüğüne bağlı olarak   ….….. hizmeti veren bir Kamu Kurumunu,


d) Alevlenme noktası: Isınan maddeden çıkan gazların, bir alevin geçici olarak yaklaştırılıp uzaklaştırılması sonucunda yanmayı sürdürdüğü en düşük sıcaklığı,


e) Bina yüksekliği: Binanın kot aldığı noktadan saçak seviyesine kadar olan mesafeyi veya imar planında ve bu Yönetmelikte öngörülen yüksekliği,


h) Bodrum katı: Döşemesinin üst kotu, yapının dış duvarına bitişik zeminin en üst kotuna göre 1.2 m’den daha aşağıda olan katı,


ı) Kaçış aydınlatması: Normal aydınlatma devrelerinin kesintiye uğraması hâlinde, armatürün kendi gücüyle veya ikinci bir enerji kaynağından beslenerek sağlanan aydınlatmayı,


i) Kaçış (Yangın) merdiveni: Yangın hâlinde ve diğer acil hâllerde binadaki insanların emniyetli ve süratli olarak tahliyesi için kullanılabilen, yangına karşı korunumlu bir şekilde düzenlenen ve tabiî zemin seviyesinde güvenlikli bir alana açılan merdiveni,


j) Kaçış uzaklığı: Kat içinde herhangi bir noktada bulunan bir kullanıcının kendisine en yakın kat çıkışına kadar almak zorunda olduğu yolun gerçek uzunluğunu,


k) Kamuya açık kullanım: Binanın, herkesin giriş ve çıkışına açık olarak kullanılmasını,


l) Yangın türü: Yanmakta olan maddeye göre; 


1) A sınıfı yangınlar: Odun, kömür, kâğıt, ot, doküman ve plastik gibi yanıcı katı maddeler yangınını,


2) B sınıfı yangınlar: Benzin, benzol, makine yağları, laklar, yağlı boyalar, katran ve asfalt gibi yanıcı sıvı maddeler yangınını,


3) C sınıfı yangınlar: Metan, propan, bütan, LPG, asetilen, havagazı ve hidrojen gibi yanıcı gaz maddeler yangınını,


4) D sınıfı yangınlar: Lityum, sodyum, potasyum, alüminyum ve magnezyum gibi yanabilen hafif ve aktif metaller ile radyoaktif maddeler gibi metaller yangınını,


ifade eder.

5- İLKELER:   

………………………………….. Müdürlüğünce, yeni yapı üretiminde veya mevcut binalarda proje değişikliği gerektiren esaslı onarım ve tadilat projelerinde, binanın özelliklerine göre İç düzenlemede öngörülen hususlara ait şartlar göz önüne alınır.


          Milli Eğitim Müdürlüğü/ Özel kurum / Okul Müdürlüğü tarafından yaptırılan binalarda; projeler, diğer yasal düzenlemeler yanında, yangın güvenliği açısından bu İç düzenlemede öngörülen şartlara uyulması zorunludur.


6- GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK:

Bina Sorumlusu: Bu İç düzenlemenin hükümlerinin uygulanmasından Kurum / Okul Müdürü sorumludurlar. 


Yangın güvenlik sistemlerinin proje onay hizmetlerinde hiçbir kuruluşa hiçbir şekilde vize, harç ve benzeri ücret ödenmez.


 
7- GENEL SORUMLULUKLAR VE YASAKLAR:

Bu İç düzenlemenin uygulanmasında genel sorumluluk ve yasaklar aşağıda belirtilmiştir:

1. İtfaiyeye Haber verme zorunluluğu: Kurumda kullanılmakta olan hizmet ofisleri ve tesislerinin her hangi bir yerinde kontrol dışı ateş yandığını veya dumanını gören personelin bunu, doğru tarif ederek ve meşgul etmeden itfaiyeye haber vermesi zorunludur.


2. Söndürme Malzemesine Müdahale: Kuruma ait bina, açık arazi ve tesislerinde, bulunan sabit ve seyyar yangın söndürme tesisat ve cihazlarını karıştırmak, bozmak, kırmak veya kullanılmayacak hale getirmek yasaktır. Yangın söndürücü tesis ve malzeme, amacı dışında kullanılamaz.


3. Park Yasağı: Yangına müdahaleyi kolaylaştırmak bakımından, Okul / kurum ana girişi ve civarında, itfaiye araçlarının rahatlıkla yanaşmasını temine yönelik “park yasağı” konulur ve bu husus trafik levha ve işaretleriyle gösterilir.


4. İhbar Telefonu: Kurumun güvenlik ve kontrol sistemlerinin bulunduğu yerlere, kırmızı zemin üzerine fosforlu sarı veya beyaz renkte "YANGIN 110" yazılması zorunludur. 

5. İtfaiye Amirinin emrine girme zorunluluğu: Binada yangın çıkması hâlinde olaya müdahale eden acil durum ekipleri mahalli itfaiye teşkilatı amirinin olay yerine gelmesinden itibaren onun emrine girerler ve ona her konuda yardım etmek zorundadırlar.


6.İtfaiye Amirinin Talimatlarına Uyma zorunluluğu: Gerek bina acil durum ekiplerinin ve gerekse yangına müdahale eden itfaiye ekiplerinin görev yaptıkları sırada, yetkili itfaiye amirince can ve mal güvenliğini korumak üzere verilecek olan karar ve talimatlar, diğer kamu görevlilerince ve yangın güvenliği sorumlularınca aynen yerine getirilir.


7.İtfaiye ile işbirliği: Bina kullanıcıları, bina görevlileri, ve olay yerinde bulunan herkes, itfaiye ekiplerinin görevlerini yerine getirmesine yardımcı olur ve çalışmaları güçleştirici davranışlardan kaçınır.

8. Ateş Yakma yasağı: Okul /Kurum alanı içersinde ateş yakmak, ateşle ilgili işler yapmak ve anız yakmak yasaktır. Kâğıt, plastik ve naylon gibi kolay yanan maddeler ile kıvılcımlı küllerin ve sigara izmaritlerinin kapalı mekânlara, kapı önlerine, ormanlık alanlara, otoban, cadde ve sokaklara atılması ve dökülmesi yasaktır.


9.İtfaiye araçlarına yol verilmemesi: Araçların, itfaiye araçlarının geçişini zorlaştıracak şekilde park edilmesi, itfaiye araçlarına yol verilmemesi yasaktır.

8- BİNALARIN KULLANIM SINIFLARI:

Binanın kullanım sınıfı ile ilgili bir tereddüt oluştuğu takdirde Bayındırlık ve İskan Bakanlığının değerlendirmesi ve kararına uyulacaktır. Binaların kullanım özelliklerine göre sınıfları şunlardır:

a) Konutlar, 



e) Endüstriyel yapılar,

b) Konaklama amaçlı binalar, 
f) Toplanma amaçlı binalar,


c) Kurumsal binalar,


g) Depolama amaçlı tesisler,


ç) Büro binaları,


ğ) Yüksek tehlikeli yerler,


d) Ticaret amaçlı binalar,

h) Karışık kullanım amaçlı binalar.

a) Kurumsal binalar


 Kurumsal binalar ve bu binaların kullanım özellikleri aşağıda belirtilmiştir:


Eğitim tesisleri: Eğitim ve öğretim faaliyetlerinin yürütüldüğü yerlerdir. Eğitim amaçlı binalar; ilköğretim, ortaöğretim kurumları ve yüksek öğretim kurumları dâhil olmak üzere, altı veya daha fazla kişi tarafından günde 4 saat veya daha fazla bir süre ile veya haftada 12 saatten fazla bir süre ile eğitim amacı ile kullanılan binalar veya binaların bu amaçla kullanılan bölümlerini kapsar. Anaokulları, kreşler, çocuk kulüpleri, özel eğitim kurumları, ilköğretim okulları, ortaöğretim kurumları, dershaneler, kütüphaneler, yetiştirme yurtları, yatılı bölge okulları, yüksek öğretim kurumları ve benzeri yerler bu sınıfa girer. 

b) Büro binaları


 (1) Büro binaları; ticaret amaçlı binaların kapsamına giren işler hariç olmak üzere, iş amacı ile her türlü büro hizmetlerinin yürütüldüğü, hesap ve kayıt işlemlerinin ve benzeri çalışmaların yapıldığı binalardır. Kamu hizmet binaları, genel büro binaları gibi yerler bu binalardandır.


(2) Başka bir binanın bünyesinde büro hizmetleri için kullanılan bölümler, ana binanın kullanım sınıflandırılmasına tabidir. 

9- BİNA TEHLİKE SINIFLANDIRMASI:

(1) Bina veya bir bölümünün tehlike sınıfı, binanın özelliklerine ve binada yürütülen işlemin ve faaliyetlerin niteliğine bağlı olarak belirlenir. Bir binanın çeşitli bölümlerinde değişik tehlike sınıflarına sahip malzemeler bulunuyor ise, su ve pompa kapasitesi  bina en yüksek tehlike sınıflandırmasına göre belirlenir. 


(2) Binada veya bir bölümünde söndürme sistemleri ve kompartıman oluşturulurken, tasarım sırasında aşağıdaki tehlike sınıflandırması dikkate alınır: 


a) Düşük tehlikeli yerler: Düşük yangın yüküne ve yanabilirliğe sahip malzemelerin bulunduğu, en az 30 dakika yangına dayanıklı ve tek bir kompartıman alanı 126 m2’den büyük olmayan yerlerdir.


b) Orta tehlikeli yerler: Orta derecede yangın yüküne ve yanabilirliğe sahip yanıcı malzemelerin bulunduğu yerlerdir. 


c) Yüksek tehlikeli yerler: Yüksek yangın yüküne ve yanabilirliğe sahip ve yangının çabucak yayılarak büyümesine sebep olacak malzemelerin bulunduğu yerlerdir. 

10- BİNA YERLEŞİMİ:


Bina Yerleşimi, Binada bulunan birimler ve bölümler, kullanım alanları m² olarak katlar, çevresi bu bölümde yer verilecektir. Katlar krokide belirtilecektir. Bina yerleşim Krokisi EK-1’dedir.  Kurumun Kat planları ise EK-2’ de mevcuttur.

11- BİNAYA ULAŞIM YOLLARI:


…………………………………………………..……………………………………………………… …………………………………….


12- BİNA TAŞIYICI SİSTEMİ  VE YAPI TARZI:


 …………………………………………………………………………………………..… …………………………………………………………………………………..…... 

13- KAÇIŞ YOLLARI:

 Kaçış yolları, bir yapının herhangi bir noktasından yer seviyesindeki caddeye kadar olan devamlı ve engellenmemiş yolun tamamıdır.Kaçış yolları bir bütün olarak, 

- Oda ve diğer bağımsız mekanlardan çıkışlar,


- Her kattaki koridorlar,


- Kat çıkışları,


- Zemin kata ulaşan merdivenler,


- Zemin kat ön yüz pencereleri kaçış yollarıdır. Asansörler kaçış yolu olarak kabul edilmez. Binada elektrik kesildiğinde otomatik olarak devreye girecek ışıklarla merdivenler aydınlatılacaktır.

Çıkışların ve erişim yollarının açıkça görülebilir olması veya konumlarının simgeler ile vurgulanması ve her an kullanılabilmesi için engellerden arındırılmış halde bulundurulması gerekir.


14- KAÇIŞ MERDİVENLERİ:

(1) Yapının ortak merdivenlerinin yangın ve diğer acil hâllerde kullanılabilecek özellikte olanları, kaçış merdiveni olarak kabul edilir. 


(2) Kaçış merdivenleri, yangın ve diğer acil hâl tahliyelerinde kullanılan kaçış yolları bütününün bir parçasıdır ve diğer kaçış yolları öğelerinden bağımsız tasarlanamazlar.               


(3) Kaçış merdivenlerinin duvar, tavan ve tabanında hiçbir yanıcı malzeme kullanılamaz ve bu merdivenler, yangına en az 120 dakika dayanıklı duvar ve en az 90 dakika dayanıklı duman sızdırmaz kapı ile diğer bölümlerden ayrılır.


(4) Okul / Kurum  binasının kuzey ve güneyinde 2 (iki) tane kaçış merdiveni bulunmaktadır. 


(5) Kaçış merdivenlerinin kullanıma uygun şekilde boş bulundurulmasından, bina veya işyeri sahibi ve yöneticileri sorumludur.

15- ACİL ÇIKIŞ ZORUNLULUĞU:

 (1)Yapılarda, aksi belirtilmedikçe, en az 2 çıkış tesis edilmesi ve çıkışların korunmuş olması gerekir.


 
(2) 25 kişinin aşıldığı yüksek tehlikeli yerler ile 50 kişinin aşıldığı her mekânda en az 2 çıkış bulunması şarttır. Kişi sayısı 500 kişiyi geçer ise, en az 3 çıkış ve 1000 kişiyi geçer ise, en az 4 çıkış bulunmak zorundadır.


(3) Kapıların birbirinden olabildiğince uzakta olması gerekir. 

16- BİNA KULLANIM SINIFLARINA GÖRE ÖZEL DÜZENLEMELER:

a) Kurumsal binalar


Kurumsal binalar ve bu binaların kullanım özellikleri aşağıda belirtilmiştir:


Eğitim tesisleri: Eğitim ve öğretim faaliyetlerinin yürütüldüğü yerlerdir. Eğitim amaçlı binalar; ilköğretim, ortaöğretim kurumları ve yüksek öğretim kurumları dâhil olmak üzere, altı veya daha fazla kişi tarafından günde 4 saat veya daha fazla bir süre ile veya haftada 12 saatten fazla bir süre ile eğitim amacı ile kullanılan binalar veya binaların bu amaçla kullanılan bölümlerini kapsar. Anaokulları, kreşler, çocuk kulüpleri, özel eğitim kurumları, ilköğretim okulları, ortaöğretim kurumları, dershaneler, kütüphaneler, yetiştirme yurtları, yatılı bölge okulları, yüksek öğretim kurumları ve benzeri yerler bu sınıfa girer. 

b) Büro binaları :

 Büro binalarının yapımında yanmaz ürünler kullanılmış ve bina yüksekliği 15.50 m’yi veya yapı yüksekliği 21.50 m’yi veya yapı inşaat alanı 1500 m2’yi aşmıyor ise, tek kaçış merdivenine izin verilir.


17- BİNA BÖLÜMLERİNE VE TESİSLERİNE İLİŞKİN DÜZENLEMELER:

Bina bölümleri ve tesisler


(1) …………………………. binasının yangın bakımından kritik özellikler gösteren kazan daireleri, yakıt depoları, sobalar ve bacalar, sığınaklar, otoparklar, mutfaklar, çatılar, asansörler, yıldırımdan korunma tesisatı, transformatör ve jeneratör gibi kısımlarda alınacak tedbirler bu Kısımda gösterilmiştir.


(2) Birinci fıkrada belirtilen yerlere yanıcı madde atılması veya depolanması yasaktır. Bu yerlerin belirli aralıklarla temizlenmesi şart olup, bina sahibi veya yöneticisi bunu sağlamakla mükelleftir.

          a) Kazan Daireleri:

(1) Kazan dairelerinin ilgili Türk Standartlarına uygun olması şarttır. 


(2) Kazan dairesi, binanın diğer kısımlarından, yangına en az 120 dakika dayanıklı bölmelerle ayrılmış olarak merkezi bir yerde ve bütün hâlinde bulunur. 


(3) Kazan dairelerinde duman bacalarına ilave olarak temiz ve kirli hava bacaları yaptırılması şarttır.

(4) Kazan dairesi kapısının, kaçış merdivenine veya genel kullanım merdivenlerine direkt olarak açılmaması ve mutlaka bir güvenlik holüne açılması gerekir.


 (5) Kazan dairesi tabanına sıvı yakıt dökülmemesi için gerekli tedbir alınır ve dökülen yakıtın kolayca boşaltılacağı bir kanal sistemi yapılır.


 (6) Sıvı yakıtlı kazan dairesinde en az 0.25 m3 hacminde uygun yerde betondan pis su çukuru yapılır. Zemin suları uygun noktalardan bodrum süzgeçleri ile toplanarak pis su çukuruna akıtılır ve bu pis su çukuru kanalizasyona bağlanır. Kot düşük ise, pis su çukuru pompa konularak kanalizasyona bağlanır. 


(8) Kazan dairesinde …… adet………. kg’lık çok maksatlı kuru kimyevi tozlu yangın söndürme cihazı (ve büyük kazan dairelerinde en az 1 adet yangın dolabı) mevcuttur.

b)Yakıt Depoları:


Yakıt tankları TS 2192 ve TS 712 standartlarında olmalıdır. Yakıt deposu ile kazan dairesi yangına 120 dakika dayanıklı bir bölme ile ayrılmış olmalıdır. Depoda yeterli bir havalandırma sağlanmalıdır. Tank kapasitesinin en az üçte birini alacak şekilde havuzlama yapılmalıdır.


Akaryakıt depoları; merdiven altına, merdiven boşluğuna, mutfak, banyo, yatak odası, teras ve balkon gibi yerlere konulamaz.


Kalorifer yakıtı, aşağıdaki şekil ve miktarlarda depolanabilir.


a.1.000 litreye kadar, bodrumda ve varil içinde,


b.3.000 litreye kadar, bodrumda, sızıntısız sac kaplarda,


c.12.000 litreye kadar, yangına 120 dakika dayanıklı kâgir odada, sızıntısız sac depolarında; sızıntısız yeraltı ve yerüstü tanklarında,

c) Mutfaklar Ve Çay Ocakları:


(1) Binalar içinde bulunan mutfaklar ve yemek fabrikaları ile bir anda 100'den fazla kişiye hizmet veren mutfakların davlumbazlarına otomatik söndürme sistemi yapılması ve ocaklarda kullanılan gazın özelliklerine göre gaz algılama,  gaz kesme ve uyarı tesisatının kurulması şarttır.


(2) Mutfakların bodrumda olması ve gaz kullanılması hâlinde, havalandırma sistemleri yapılır. İkinci bir çıkış tesis edilmeksizin gaz kullanılması yasaktır.


(3) LPG kullanılan mutfaklarda, LPG tüpleri bodrum katta bulundurulamaz. LPG kullanılan mutfakların bodrum katta olması hâlinde; gaz algılayıcının ortamdaki gaz kaçağını algılayıp uyarması ile devreye giren ve gaz akışını kesen, otomatik emniyet vanası veya ani kapama vanası gibi bir emniyet vanasının ve havalandırmanın bulunması gerekir.


(4) Mutfaklarda doğalgaz kullanılması hâlinde, Yönetmeliğin 112. maddesinde belirtilen esaslara uyulması şarttır.

d) Sobalar ve Bacalar: Yönetmeliğin 58. maddesine göre hareket edilir.

(1) Baca tesisatının, ilgili Türk Standartlarındaki esaslara uygun olması şarttır. Her kazan için tercihan ayrı bir baca kullanılır. 


(2) Kazan dairesi için ayrıca havalandırma bacası yapılır. 


(3) Sıvı ve katı yakıtlı kazanların bacalarının altında bir kurum temizleme menfezi bulunması ve yılda en az iki defa yetkili kişilere temizlettirilmesi gerekir. Bacaların temizliğinden bina sahibi ve yöneticisi sorumludur. Ayrıca temizliğin yapıldığına dair tutanak tanzim edilip, ilgili dosyasında muhafaza  edilir.

(4) Baca temizliği, mahallin itfaiye teşkilatı tarafından yapılır. Ancak, bu konuda itfaiye teşkilatından aldığı izin ile ve belediye encümeninin belirlediği fiyat tarifesi üzerinden faaliyet gösteren özel firmalar var ise, temizlik onlara da yaptırılabilir.

e) Sığınaklar:

(1) İlgili mevzuatına uygun olarak 50'den fazla insan barındırılmak üzere yapılan sığınaklarda en az 2 çıkışın sağlanması mecburidir. Yönetmeliğe göre algılama, uyarı ve söndürme sistemlerinin yapılması mecburi olan binaların sığınaklarında belirtilen bu sistemlerin kurulması şarttır. 

f) Otoparklar:

(1)Araç kapasitesi 20’den fazla olan veya birden fazla bodrum kat kullanan kapalı tip otoparklarda otomatik yağmurlama sistemi, yangın dolap sistemi ve itfaiye su alma ağızları yapılması mecburidir.


 (2) LPG veya sıkıştırılmış doğalgaz (CNG)  yakıt sistemli araçlar kapalı otoparklara giremez ve alınmaz.

g) Çatılar: 


(1) Çatı aralarında kolay alevlenici, parlayıcı ve patlayıcı madde bulundurulamaz. 


(2) Çatı giriş kapısı devamlı kapalı ve kilitli tutulur. Çatıya bina sahibi, yöneticisi veya bina yetkilisinin izni ile çıkılabilir. Çatı araları periyodik olarak temizlenir. 

h) Yıldırımdan korunma tesisatı: 

Binaların yıldırım tehlikesine karşı korunması için Yönetmeliğin 64. maddesi gereği ve  standartların gereğinin yerine getirilmesi şarttır. Elektrik yükünün yapı veya yapı içindeki diğer tesisat üzerinde risk yaratmaksızın toprağa iletilebileceği yeterli bağlantının sağlanması ve bir toprak sonlandırma ağı oluşturulması gerekir. ……………………………………………… paratoner tesisatı yapılmıştır..

ı) Jeneratör:

(1) Jeneratörün bakımı, yetkili firmasına yaptırılacak ve bakım yapıldığına dair tutanak ilgili dosyasında muhafaza edilecektir.


(2) Jeneratörün kurulacağı odanın duvarları, tabanı ve tavanı en az 120 dakika süreyle yangına dayanabilecek şekilde yapılacaktır.

(3) Jeneratör odalarından temiz su, pis su, patlayıcı ve yanıcı sıvı ve gaz tesisatı donanımı ve ekipmanları geçirilemez ve üst kat mahallerinde ıslak hacim düzenlenemez.


18- ELEKTRİK TESİSATI VE SİSTEMLERİN ÖZELLİKLERİ:

(1) Binalarda kurulan elektrik tesisatının, kaçış yolları aydınlatmasının ve yangın algılama ve uyarı sistemlerinin, yangın hâlinde veya herhangi bir acil hâlde, binada bulunanlara zarar vermeyecek, panik çıkmasını önleyecek, binanın emniyetli bir şekilde boşaltılmasını sağlayacak ve güvenli bir ortam oluşturacak şekilde tasarlanması, tesis edilmesi ve çalışır durumda tutulması gerekir. 


(2) Her türlü elektrik tesisatının, kaçış yolları aydınlatmasının, acil durum aydınlatma ve yönlendirmesinin ve yangın algılama ve uyarı sistemlerinin, ilgili tesisat yönetmeliklerine ve standartlarına uygun olarak tasarlanması ve tesis edilmesi şarttır. 


           (3) Binalarda kurulacak elektrik tesisatının, kaçış yolları aydınlatmasının ve yangın algılama ve uyarı sistemlerinin tasarımı ve uygulaması, idarenin kontrol ve onayına tabidir. Sistemlerin ve cihazların periyodik kontrolü, test ve bakımları, bina sahibi veya yöneticisi ile bunların yazılı olarak sorumluluklarını devrettiği bina yetkilisince  her yıl  en az bir kez  kontrol edilecek,  kontrol edildiğine dair tutanak ilgili dosyasında muhafaza edilecektir. 

a) İç Tesisat:


(1) Her türlü binada elektrik iç tesisatı, koruma teçhizatı, kısa devre hesapları, yalıtım malzemeleri, bağlantı ve tespit elemanları, uzatma kabloları, elektrik tesisat projeleri ve kuvvetli akım tesisatı; 04/11/1984 tarihli ve 18565 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Elektrik İç Tesisleri Yönetmeliğine, 21/08/2001 tarihli ve 24500 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Elektrik Tesislerinde Topraklamalar Yönetmeliğine, 30/11/2000 tarihli ve 24246 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Elektrik Kuvvetli Akım Tesisleri Yönetmeliğine ve ilgili diğer yönetmeliklere ve standartlara uygun olarak tesis edilir.

b) Acil durum aydınlatması ve yönlendirmesi 


(1) Kaçış yollarında, kullanıcıların kaçışı için gerekli aydınlatmanın sağlanmış olması şarttır. Acil durum aydınlatması ve yönlendirmesi için kullanılan aydınlatma ünitelerinin normal aydınlatma mevcutken aydınlatma yapmayan tipte seçilmesi hâlinde, normal kaçış yolu aydınlatması kesildiğinde otomatik olarak devreye girecek şekilde tesis edilmesi gerekir.

c) Kaçış yollarının aydınlatılması


(1) Bütün kaçış yollarının ve kaçış merdivenlerinin aydınlatılması gerekir.


(2) Kaçış yollarında aydınlatmanın, bina veya yapıda kaçış yollarının kullanılmasının gerekli olacağı bütün zamanlarda sürekli olarak yapılması şarttır. Aydınlatma bina veya yapının genel aydınlatma sistemine bağlı aydınlatma tesisatı ile sağlanır ve doğal aydınlatma yeterli kabul edilmez.

d) Acil durum aydınlatması sistemi


(1) Acil durum aydınlatma sistemi; şehir şebekesi veya benzeri bir dış elektrik beslemesinin kesilmesi, yangın, deprem gibi sebeplerle bina veya yapının elektrik enerjisinin güvenlik maksadıyla kesilmesi ve bir devre kesici veya sigortanın açılması sebebiyle normal aydınlatmanın kesilmesi hâllerinde, otomatik olarak devreye girerek yeterli aydınlatma sağlayacak şekilde düzenlenir.


e) Acil durum yönlendirmesi


(1) Birden fazla çıkışı olan bütün binalarda, kullanıcıların çıkışlara kolaylıkla ulaşabilmesi için acil durum yönlendirmesi yapılır. Acil durum hâlinde, bina içerisinde tahliye için kullanılacak olan çıkışların konumları ve bina içerisindeki her bir noktadan planlanan çıkış yolu bina içindekilere gösterilmek üzere, acil durum çıkış işaretlerinin yerleştirilmesi şarttır.


(2) Yönlendirme işaretleri; yeşil zemin üzerine beyaz olarak, ilgili yönetmelik ve standartlara uygun sembolleri ve normal zamanlarda kullanılacak çıkışlar için “ÇIKIŞ”, acil durumlarda kullanılacak çıkışlar için ise, “ACİL ÇIKIŞ” yazısını ihtiva eder. Yönlendirme işaretlerinin her noktadan görülebilecek şekilde ve işaret yüksekliği 15 cm’den az olmamak üzere, azami görülebilirlik uzaklığı; dışarıdan veya kenarından aydınlatılan yönlendirme işaretleri için işaret boyut yüksekliğinin 100 katına, içeriden ve arkasından aydınlatılan işaretlere sahip acil durum yönlendirme üniteleri için işaret boyut yüksekliğinin 200 katına eşit olan uzaklık olması gerekir. Bu uzaklıktan daha uzak noktalardan erişim için gerektiği kadar yönlendirme işareti ilave edilir.


(3) Yönlendirme işaretleri, yerden 200 cm ilâ 240 cm yüksekliğe yerleştirilir. 


(4) Yönlendirme işaretlerinin hem normal aydınlatma ve hem de acil durum aydınlatma hâllerinde kaçış yolu üzerinde bütün erişim noktalarından görülebilir olması gerekir. 


19- YANGIN ALGILAMA VE UYARI SİSTEMLERİ:

Tasarım ilkeleri


(1)Yangın uyarı sistemi; yangın algılama, alarm verme, kontrol ve haberleşme fonksiyonlarını ihtiva eden komple bir sistemdir. Yangın algılama sisteminin ve parçalarının TS EN 54’e uygun olarak tasarlanması, tesis edilmesi ve işletilmesi şarttır.


(2) Yangın uyarı sistemini oluşturan bütün kabloların ve uzak kontrol ve denetim merkezlerine iletişim maksadıyla kullanılan bütün hatların; kopukluk, kısa devre ve toprak kaçağı gibi arızalara karşı sürekli olarak denetim altında tutulması gerekir.


(3) Yangın uyarı sisteminin herhangi bir sebeple devre dışı kalması hâlinde, tekrar çalışır duruma getirilinceye kadar korumasız kalan bölgelerde ilave güvenlik personeli ile denetim yapılır ve gerekli tedbir alınır.

Algılama ve uyarı sistemi


(1) Yangın algılama ve uyarı sisteminin, el ile, otomatik olarak veya bir söndürme sisteminden aldığı uyarılardan biri veya birkaçı ile devreye girmesi gerekir. 


(2) El ile yangın uyarısı, yangın uyarı butonları ile yapılır. Yangın uyarı butonları yangın kaçış yollarında tesis edilir. Yangın uyarı butonlarının, bir kattaki herhangi bir noktadan o kattaki herhangi bir yangın uyarı butonuna yatay erişim uzaklığının 60 m'yi geçmeyecek şekilde yerleştirilmesi gerekir. Engelli veya yaşlıların bulunduğu yerlerde bu mesafe azaltılabilir. Tüm yangın uyarı butonlarının görülebilir ve kolayca erişilebilir olması gerekir. Yangın uyarı butonları, yerden en az 110 cm ve en fazla 130 cm yüksekliğe yerleştirilir. 

Alarm verme

 (1) Bir yangın algılama ve uyarı sisteminin devreye girmesi hâlinde, sesli ve ışıklı olarak veya data iletişimi ile alarm verme;


(2) Ana kontrol panelinde ve diğer izleme noktalarındaki tali kontrol panellerinde veya tekrarlayıcı panellerde sesli, ışıklı veya alfa nümerik göstergeleri,


(3) Binanın kullanılan bütün bölümlerinde yaşayanları yangın veya benzeri bir acil durumdan haberdar etmek için sesli ve ışıklı uyarı cihazları,


(4) Binada bulunan yangın ve acil durum mücadele ekiplerinin uyarılması ve itfaiyeye haber verilmesi için sesli ve ışıklı uyarı cihazları ve direkt hatlar veya diğer iletişim ortamları üzerinden data iletişimi ile yapılır. 

Yangın bölgeleri ve kontrol panelleri 


(1) Kontrol ve tekrarlayıcı paneller, binanın, tercihan zemin katında veya kolay ulaşılabilir bölümünde ve sürekli olarak görevli personel bulunan bir yerinde tesis edilir. 


(2) Yangın kontrol panelinin tesis edildiği yerde personelin bulunamadığı zaman aralıkları var ise, bu sürelerde sürekli personel bulunan ikinci bir mahalde veya daha fazla mahallerde tekrarlayıcı paneller tesis edilir.

Acil durum kontrol sistemleri:

(1) Yangın hâlinde otomatik olarak gerekli kontrol fonksiyonlarını yerine getirecek acil durum kontrol sisteminin;


a) Yangın sırasında kapanması gereken yangın kapılarını ve diğer açıklıkları kapatma amaçlı cihazları normal hâlde açık durumda tutan elektromanyetik kapı tutucu ve benzeri cihazlarının serbest bırakılması,


b) Merdiven yuvaları ve asansör kuyuları basınçlandırma cihazlarının devreye sokulması,


c) Duman kontrol sistemlerinin işlemlerini yerine getirmesi,


ç) Acil durum aydınlatma kontrol işlemlerini gerçekleştirmesi,


d) Güvenlik ve benzeri sebeplerle kilitli tutulan kapıların ve turnikelerin açılması,


e) Asansörlerin yapılış özelliklerine bağlı olarak yangın esnasında kullanımının engellenmesi veya tahliye amacıyla itfaiye veya eğitilmiş bina yangın mücadele ekipleri tarafından kullanılmasının sağlanması,


f) Mahalli itfaiye ile elektrik işletmesine, belediyeye, polise veya jandarmaya, kurum amirine, bina sahibine ve gerekli görülen diğer yerlere yangının otomatik olarak haber verilmesi,


özellik ve fonksiyonlarına sahip olması lazımdır. 

Kablolar :

(1) Yangına karşı dayanıklı olması gereken kabloların, ilgili standartlara uygun olarak deneye tabi tutulmuş ve sertifikalı olması gerekir.


(2) Bir yangının algılanmasından sonra uzun süre çalışır durumda kalması gerekli olmayan yangın uyarı butonlarında, algılayıcılarda ve yangın kontrol panelleri arasındaki kablolarda ve enerjisi kesildiğinde tehlikeli bir durum oluşmayan elektromanyetik kapı tutuculara ve benzeri cihazlara giden kablolarda yangına dayanıklılık özelliği aranmayabilir.


(3) Yangın alarm sistemi kablolarının, sistemin sağlıklı ve güvenilir çalışmasını sağlayacak şekilde yangın algılama, kontrol ve uyarı ekipmanı üreticilerinin spesifikasyonlarına uygun tipte olması ve elektriksel gürültü ve benzeri etkilerden korunacak şekilde, diğer sistemlerden ve enerji taşıyan kablolardan ayrılarak tesis edilmesi gerekir

  
Periyodik Testler, Bakım ve Denetim:

 (1) Bu Yönetmelikte öngörülen acil aydınlatma, yönlendirme ve yangın algılama ve uyarı sistemleri; Okul / Kurum Müdürünün, bina sahibinin veya yöneticinin veya bunların yazılı olarak sorumluluklarını devrettiği bina yetkilisinin sorumluluğu altında, ilgili standartlarda belirtilen sistemin gerektirdiği periyodik kontrole, teste ve bakıma tabi tutulur.


(2) Kabul işlemlerinde de, birinci fıkrada belirtilen hususlara uyulur.

20- DUMAN KONTROLÜNÜN ESASLARI

(1) Doğal duman tahliyesi yapılabilecek yerlerde duman çekiş bacaları, duman kesicileri, duman bölmeleri ile alev yönlendirme bacaları kullanılır. Mekanik duman kontrol sistemleri olarak iklimlendirme sistemleri özel düzenlemeler yapılarak kullanılır veya ayrı mekanik havalandırma veya duman kontrol sistemleri kurulur.

İklimlendirme ve havalandırma tesisatının duman kontrolünde kullanımı


(1) Yangın hâlinde, mevcut iklimlendirme ve havalandırma tesisatı duman kontrol sistemi olarak da kullanılabilir. Bu durumda, bu Yönetmelikte mekanik duman kontrol sistemi için öngörülen bütün şartlar, iklimlendirme ve havalandırma sistemi için de aranır.


(2) Mekanik duman kontrol sistemleri için tesis edilen havalandırma ve tahliye kanallarının çelik, alüminyum ve benzeri malzemeden yapılmış olması gerekir.

Kazan dairesi, jeneratör odası, mutfak ve otoparklarda duman kontrolü 


(1) Dizel pompa ve acil durum jeneratörünü çalıştırabilmek için mekanik havalandırmanın gerekli olduğu yerlerde, bu bölümlerin duman tahliye sistemlerinin; diğer bölümlere hizmet veren sistemlerden bağımsız olarak dizayn  edilmesi, havanın doğrudan dışardan ve herhangi bir egzoz çıkış noktasından en az 5 m uzaktan alınması ve mahallin egzoz çıkışının da doğrudan dışarıya ve herhangi bir hava giriş noktasından en az 5 m uzağa atılması gerekir. 


 (5) Doğalgaz, LPG veya tehlikeli maddeler ile çalışılan yerlerde fanların ve havalandırma motorlarının patlama ve kıvılcım güvenlikli (ex-proof) olması gerekir. Kablo ve pano tesisatlarının da kıvılcım güvenlikli olması şarttır.


21- BASINÇLANDIRMA SİSTEMİ

(1)Bütün binalarda, merdiven kovasının yüksekliği 30.50 m’den fazla ise, kaçış merdivenlerinin basınçlandırılması gerekir. 


 (2) Yangın anında acil durum asansör kuyularının yangın etkisi altında kalmaması için acil durum asansörü kuyularının basınçlandırılması gerekir.

 (3) Hem basınçlı havanın ve hem de otomatik kapı kapatıcının kapı üzerinde yarattığı kuvveti yenerek kapıyı açmak için kapı koluna uygulanması gereken kuvvetin 110 Newtonu geçmemesi gerekir.

22- YANGIN SÖNDÜRME SİSTEMLERİ

Genel Hükümler


Binalarda kurulacak söndürme sistemlerinin tasarımı ve uygulaması, yetkili merci tarafından kontrol edilir ve onaylanır. Periyodik kontrol, test ve bakım gerektiren sistemlerin ve cihazların kontrolü, testi ve bakımı bina sahibi, yöneticisi veya bunların yazılı olarak sorumluluklarını devrettiği bina yetkilisince yaptırılır. 


a) Sulu Söndürme Sistemleri

 Sabit boru tesisatı ve yangın dolapları


(1) Tesisatın amacı, bina içinde yangın ile mücadelede güvenilir ve yeterli suyun sağlanmasıdır. Bunun için, bina içinde itfaiye su alma hattı ve yangın dolapları tesis edilir:


(2) Yangın dolapları tesisatı; bina içindeki kişilerin yakındaki küçük bir yangını kontrol etmesini ve söndürmesini sağlayabilmek üzere, bina içine tesis edilen sabit bir tesisatı ifade eder. Tesisat, duvarlar üzerine veya kabinler içine monte edilmiş ve kalıcı olarak bir su temin tesisatına bağlanmış olan sabit birimlerden oluşur. Yangın dolaplarının tesisinde aşağıdaki şartlara uyulur:


(3) Yangın dolapları, her katta ve yangın duvarları ile ayrılmış her bölümde aralarındaki uzaklık 30 m’den fazla olmayacak şekilde düzenlenir. Yangın dolapları mümkün olduğu kadar koridor çıkışı ve merdiven sahanlığı yakınına kolaylıkla görülebilecek şekilde yerleştirilir. 


3) Hortumların saklandığı dolabın ve kabinlerin gerekli cihazların döşenmesine izin verecek büyüklükte olması şarttır. Bunların yangın sırasında hortum ve cihazların kullanılmasını zorlaştırmayacak şekilde tasarlanması ve sadece yangın söndürme amacı için kullanılması gerekir. 


(4) Hortumları serme ve bağlama gibi becerilere sahip eğitilmiş personeli veya itfaiye görevlisi olmayan yapılarda, yuvarlak yarı-sert hortumlu yangın dolaplarının TS EN 671-1' e uygun olması şarttır. Hortumun, yuvarlak yarı-sert TS EN 694 normuna uygun, çapının 25 mm olması, uzunluğunun 30 m'yi aşmaması ve lüle (lans) kapama, püskürtme veya fıskiye veyahut her üçünü birden yapabilmesi gerekir.


5) Binalarda bulunan yangın dolaplarının ve hortum makara sistemlerinin TS EN 671-3 standardında belirtilen periyodik bakımlarının, bina sahibi, yönetici veya sorumlu bina yetkilisi tarafından yaptırılması mecburidir. 

b) Köpüklü, Gazlı ve Kuru Tozlu Sabit Söndürme Sistemleri:


(1) Köpüklü, gazlı ve kuru tozlu sabit otomatik söndürme sistemleri; tesisin nitelik ve ihtiyaçlarına bağlı olarak uygun, güncel, sertifikalı ve ilgili standartlara göre tasarlanır.


(2) Suyun söndürme etkisinin yeterli görülmediği veya su ile reaksiyona girebilecek maddelerin bulunduğu, depolandığı ve üretildiği hacimlerde uygun tipte söndürme sistemi tesis edilir.


(3) Gazlı yangın söndürme sistemlerinin tasarımında TS ISO 14520 standardı esas alınır. Her türlü gazlı söndürme sistemleri kurulurken; otomatik gaz boşaltımı sırasında veya sistemin devreye girdiğini işleticiye ve mahalde çalışan personele bildiren ve kişilerin söndürme mahallini tahliye etmesini sağlayacak olan sesli ve ışıklı uyarılar temin ve tesis edilmek zorundadır.


(4) Halon alternatifi gazlar ile tasarımı yapılmış gazlı yangın söndürme sistemlerinde kullanılan söndürücü gazın, ilgili standartlara göre belgelenmiş uzun süreli kullanım geçerliliğinin olması gerekir.

Taşınabilir Söndürme Tüpleri:


(1) Taşınabilir söndürme tüplerinin tipi ve sayısı, mekânlarda var olan durum ve risklere göre belirlenir. Buna göre;


a) A sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, çok maksatlı kuru kimyevi tozlu veya sulu,


b) B sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru kimyevi tozlu, karbondioksitli veya köpüklü, 


c) C sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru kimyevi tozlu veya karbondioksitli,


ç) D sınıfı yangın çıkması muhtemel yerlerde, kuru metal tozlu, 


söndürme tüpleri bulundurulur.


(2) Düşük tehlike sınıfında her 500 m2, orta tehlike ve yüksek tehlike sınıfında her 250 m² yapı inşaat alanı için 1 adet olmak üzere, uygun tipte 6 kg’lık yangın söndürme tüpü bulundurulması gerekir. 


(3) Otoparklarda, depolarda, tesisat dairelerinde ve benzeri yerlerde ayrıca tekerlekli tip söndürme tüpü bulundurulması mecburidir.


(4) Söndürme tüpleri dışarıya doğru, geçiş boşluklarının yakınına ve dengeli dağıtılarak, görülebilecek şekilde işaretlenir ve her durumda kolayca girilebilir yerlere, yangın dolaplarının içine veya yakınına yerleştirilir. Söndürme tüplerine ulaşma mesafesi en fazla 25 m olur.


(5) Taşınabilir söndürme tüpleri için, söndürücünün duvara bağlantı asma halkası duvardan kolaylıkla alınabilecek ve zeminden asma halkasına olan uzaklığı yaklaşık 90 cm’yi aşmayacak şekilde montaj yapılır.


(6) Arabalı yangın söndürücülerin TS 11749- EN 1866 ve diğer taşınabilir yangın söndürme tüplerinin TS 862- EN 3 kalite belgeli olması şarttır.


(7) Yangın söndürücülerin periyodik kontrolü ve bakımı TS 11748 standardına göre yapılır. Söndürücülerin bakımını yapan üreticinin veya servis firmalarının Sanayi ve Ticaret Bakanlığının dolum ve servis yeterlilik belgesine sahip olması gerekir. Servis veren firmalar, istenildiğinde müşterilerine belgelerini göstermek zorundadır. Söndürme tüplerinin altı ayda bir kontrol edilmesi, yıllık genel bakımlarının yapılması, standartlara uygun toz kullanılması ve dört yıl sonunda tozunun değiştirilmesi şarttır.


23-PERİYODİK TESTLER VE BAKIM:

Bu iç düzenlemede öngörülen yangın söndürme sistemlerinin, Kurum Amiri veya bunların yazılı olarak sorumluluklarını devrettiği bina yetkilisinin sorumluluğu altında, ilgili standartlarda belirtilen sistemin gerektirdiği periyodik kontrole, teste ve bakıma tabi tutulması şarttır.


24-TEHLİKELİ MADDELER İLE İLGİLİ OLARAK UYGULANACAK HÜKÜMLER

Tehlikeli maddelerin depolanması, doldurulması, kullanılması, üretilmesi ve satışa sunulması hakkında bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hâllerde ilgili mevzuat ve standartlara uyulur.


25-YANGIN GÜVENLİĞİ SORUMLULUĞU:

Yangın Güvenliği Sorumlusu: : ……………………………Binasında yangın güvenliliğinden bu konuda görevlendirilen Daire Amiri (Okul / Kurum Müdürü) sorumludur. Daire Amiri takdirine göre,  binanın her katı için   belirlenecektir. 

26- EKİPLERİN KURULUŞU, GÖREVLERİ VE ÇALIŞMA ESASLARI

Ekiplerin Kuruluşu: ………………………..Okul / Kurumunda aşağıdaki ekipler oluşturulmuş ve EK-3‘de mevcuttur. Ekiplerin güncel tutulması……………………………….. tarafından sağlanacaktır.

a) Söndürme ekibi, 

b) Kurtarma ekibi,


c)   Koruma ekibi,  

d) İlk yardım ekibi.


Ekipler, Yönetmeliğin 136’ncı maddesinde belirtilen İç düzenlemeyi yürütmekle görevlendirilen amirin belirleyeceği ihtiyaca göre, en büyük amirin onayıyla kurulur. Söndürme ve kurtarma ekipleri en az 3’ er, koruma ve ilk yardım ekipleri ise en az 2'er kişiden oluşur. Sivil Savunma Servisleri kurulmuş olan Dairelerde; söz konusu ekiplerin görevleri, bu servislerce yürütülür.

Her ekipte bir ekip başı bulunur. Ekip başı, aynı zamanda iç düzenlemeyi uygulamakla görevli amirin yardımcısıdır.


Ekiplerin Görevleri:


Ekiplerin görevleri aşağıda belirtilmiştir.


a) Söndürme Ekibi: Binada çıkacak yangına derhal müdahale ederek söndürmek ve/veya genişlemesine mani olmak,


b) Kurtarma Ekibi: Yangın vukuunda can ve mal kurtarma işlerini yürütmek,


c) Koruma Ekibi: Kurtarma ekibince kurtarılan eşya ve evrakı korumak, yangın nedeniyle ortaya çıkması muhtemel panik ve kargaşayı önlemek,


d) İlk Yardım Ekibi: Yangın nedeniyle yaralanan veya hastalanan kişilere ilk yardım yapmak.


Ekiplerin Çalışma Esasları:


(1) Acil durum ekiplerinin birbirleriyle işbirliği yapmaları ve karşılıklı yardımlaşmada bulunmaları esastır. 


(2) Ekiplerin yangın anında sevk ve idaresi, itfaiye gelinceye kadar iç düzenlemeyi uygulamakla görevli amir veya yardımcılarına aittir.  Bu süre içinde ekipler amirlerinden emir alırlar. İtfaiye gelince, bu ekipler derhal itfaiye amirinin emrine girerler.


(3) Bina Amirleri; ekiplerin, yapılarda meydana gelecek yangınlara müdahale etmeleri ve kurtarma işlemlerini yürütmelerinde kullanmaları için gereken malzemeleri bulundurmak zorundadırlar. Yapının büyüklüğüne, kullanım amacına, mevcut koruma sistemlerine ve oluşturulan ekip özelliklerine göre, mahalli itfaiye teşkilatı ve sivil savunma Uzmanlığının görüşü alınarak, gerekli ise gaz maskesi, teneffüs cihazı, yedek hortum, lans, hidrant anahtarı ve benzeri malzemeler bulundurulur. Bulundurulacak malzemeler, itfaiye teşkilatında kullanılan malzemelere uygun olmak zorundadır. Araç-gereç ve malzemenin bakımı ve korunması, iç düzenlemeyi  uygulamakla görevli amirin sorumluluğu altında görevliler tarafından yapılır. Yangın dolaplarında hortumların lans ve  rekoru monte edilmiş ve çalışır vaziyette bulundurulacaktır.

(4) Yangın haberini alan acil durum ekipleri, kendilerine ait araç-gereç ve malzemelerini alarak derhal olay yerine hareket ederler. Olay yerinde;


a) Söndürme ekibi yangın yerinin altındaki, üstündeki ve yanlarındaki odalarda gereken tertibatı alır, yangının genişlemesini önlemeye ve söndürmeye çalışırlar.


b) Kurtarma ekibi önce canlıları kurtarır. Daha sonra yangında ilk kurtarılacak evrak, dosya ve diğer eşyayı, olay yerinde bulunanların da yardımı ile ve büro şeflerinin nezareti altında mümkünse çuvallara ve torbalara koyarak boşaltılmaya hazır hâle getirir. Çuval ve torbalar, bina yetkililerinin gerek görmesi hâlinde binanın henüz yanma tehlikesi olmayan kısımlarına taşınır.   


Yanan binanın genel olarak boşaltılmasına olay yerine gelen itfaiye amirinin veya en büyük mülki amirin emriyle başlanır.


c) Koruma ekibi boşaltılan eşya ve evrakı, güvenlik güçleri veya bina yetkililerinin göstereceği bir yerde muhafaza altına alır ve yangın söndürüldükten sonra o binanın ilgililerine teslim eder.


ç) İlk yardım ekibi yangında yaralanan veya hastalananlar için ilk yardım hizmeti verir.


(5) Yangından haberdar olan bina sahibi, yöneticisi, amiri ile acil durum ekipleri en seri şekilde görev başına gelip, söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım işlerini yürütmek zorundadır.


27- EĞİTİM:

Genel Eğitim:


Okul / Kurumda  oluşturulan ekiplerin personeli; yangından korunma, yangının söndürülmesi, can ve mal kurtarma ile ilk yardım faaliyetleri ve itfaiye ile işbirliği ve organizasyon sağlanması konularında, gerekirse, daire amiri ve mahalli itfaiye teşkilatı ve Sivil Savunma Uzmanlığı tarafından yararlanılarak eğitilir ve yapılan tatbikatlar ile bilgi ve becerileri arttırılır. Ayrıca, bütün görevliler, binadaki yangın söndürme alet ve edevatının nasıl kullanılacağı ve en kısa zamanda itfaiyeye nasıl ulaşılacağı konularında tatbiki eğitimden geçirilir Okul / Kurumda senede en az 1 kez söndürme ve tahliye tatbikatı yapılır.


28-DENETİM: 

Bu Yönetmelik hükümlerinin uygulanıp uygulanmadığı aşağıdaki şekilde denetlenir:


Kamu binaları, kurum amiri ve görevlendireceği kişi veya heyet,  mülki amir veya görevlendireceği heyet, kurumun bağlı veya ilgili olduğu Bakanlık, genel müdürlük veya Bakanlık müfettişleri veya kontrolörleri, Teftiş Kurulu Başkanlığı ve Savunma sekreterliği tarafından denetlenir. Denetim yetkisini haiz kişiler, kurum, kuruluş ve müesseselerin denetim sonuç raporlarını; Milli Eğitim Bakanlığına gönderir.


29- İŞBİRLİĞİ PROTOKOLÜ:

(1) Kamu kurum ve kuruluşlar meydana gelebilecek yangınlarda yakınlarında bulunan kurumlar ile karşılıklı yardımlaşma ve işbirliği amacıyla  aralarında protokol düzenler.  Müdürlüğümüz   ……………………………… Müdürlüğü ile düzenlemiş olduğu protokol EK-4’de mevcutdur.

(2) Protokolde; personelin eğitimi, bilgi değişimi, kullanılan araç, gereç ve malzemenin standart hâle getirilmesi, müşterek tatbikatların yapılması ve muhtemel yangınlara müdahalenin hangi şartlarda yapılacağı hususları yer alır. Protokol düzenlenmeden evvel bu kurumların ve itfaiyelerin sorumluluk bölgelerinde diğer itfaiyenin yardımını gerektirecek büyüklükte bir yangın meydana gelirse, yardım talebini alan itfaiye teşkilâtı kendi bölgesinde meydana gelebilecek diğer yangınlara karşı zafiyet yaratmamak koşuluyla yardım isteyen itfaiyeye gerekli ve yeterli desteği göndermek zorundadır.

30- ÖDENEK:

 Milli Eğitim Müdürlüğünce Okul / Kuruma Yönetmelikte belirtilen sistem ve tesisatın yapımı ile araç-gereç ve malzemenin temini, bakım ve onarımı için İl / İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünden ödenek ayrılır. Binaların yangından korunması için yıllık bütçelere konulan ödenek başka bir amaç için kullanılamaz. Özel Kurumlar, Yönetmelikte belirtilen sistem ve tesisatın yapımı ile araç-gereç ve malzemenin temini, bakım ve onarımı kendi bütçelerinden karşılayacaklardır.

31- İÇ DÜZENLEMELERİN HAZIRLANMASI :

Yönetmeliğin uygulanmasını sağlamak üzere Yönetmeğin 136. ve 137. madde hükümlerini dikkate alarak yangın önleme ve söndürme konusunda Okul / Kurumda iç düzenleme yapılmıştır. Yangın Talimatı ise EK-5 olarak hazırlanmıştır. Önemli kurumların telefonlar  EK-6’ da mevcuttur. Kalorifer Kazanı ile ilgili Talimatlar ise EK-7 de’dir.

31- YÖNETMELİĞE AYKIRILIK HÂLLERİ

2007/12937 sayılı Binaların Yangından korunması Hakkındaki Yönetmelik esaslarına göre ve bu İç Düzenlemeye aykırı hareket edenler hakkında, aykırı hareketin suç veya kabahat teşkil etmesine göre 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu ve 5236 sayılı Kabahatler Kanunu hükümleri uyarınca işlem yapılır. Ayrıca verilen idari emirleri riayet etmeyen ve verilen görevi zamanında yapmayan personel hakkında da fiilinin derecesine göre, idari işlem yapılacaktır.

32- İÇ DÜZENLEMEDE BULUNMAYAN HÜKÜMLER:

Bu İç Düzenleme de yer almayan konulular olduğu takdirde, 19 Aralık 2007 tarih ve 26735 sayılı Resmi Gazete’ de yayımlanan 2007/12937 sayılı Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmeliğe göre hareket edilecektir.


33- YÜRÜRLÜKTEN KALDIRILAN HÜKÜMLER:

…/…./200… tarihinde yürürlüğe giren ………………………………………Okul / Kurum Müdürlüğü Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi yürürlükten kaldırılmıştır.

34- YÜRÜRLÜK:

Bu İç düzenleme yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

35- YÜRÜTME :

Bu İç düzenlemeyi ……………………………………….Okul / Kurum Müdürü  yürütür……/…./ 200….








 
 İmza - Mühür







 Okul / Kurum Müdürünün Adı ve Soyadı









     Ünvanı

EKLER: 


1- Kurum Yerleşim Planı.(1. sayfa)

2- Kurum Kat Planları. (…… sayfa)

3- Kurum Yangın Ekipleri Listesi. (2 sayfa)

4- Yardımlaşma Protokolü.            (1 sayfa)

5- Yangın Talimatı.                       ( 1 sayfa)


6- Önemli Telefonların Listesi.     (1 sayfa)
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                                                                                                                   EK-C

 
                                                                          
…………………………………………………. OKULU MÜDÜRLÜĞÜ 
YANGIN İÇ DÜZENLEME TALİMATI
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EK-C


[image: image3.emf]                                                              YANGIN TALİMATI


A-YANGINA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER:


        1-   Binanızdaki baca ve boruları zamanında temizletiniz.


2- Sigaralarınızı iyice söndürmeden atmayınız.


3- Çatı aralarında elektrik tesisatı, eşya, yanıcı ve parlayıcı madde bulundurmayınız


4- İzinsiz elektrik sobası, ocağı, ütüsü ile benzin, ispirto ve benzeri ocakları kullanmayınız.


5- Elektrik tesisatında gerekli ilave ve onarımı mutlaka elektrik teknisyenine yaptırınız.


6- Elektrik  tesisatınızı her yıl kontrol ettiriniz..


7- Bütün elektrik sigortalarını otomatik hale getiriniz.


8- Yangın cihaz ve malzemelerini her an kullanılır durumda bulundurunuz.


9- Bütün odaları nöbetçi memurlar tarafından devamlı kontrol ettiriniz.


10- Arşiv ve ambarlarda soba kullanmayınız. Parlayıcı ve patlayıcı madde saklamayınız.


11- Sigara içilmesi sakıncalı olan yerlerde sigara içmeyiniz.


12- Bütün personeli yangın konusunda eğitiniz.


B-YANGIN ANINDA YAPILACAK İŞLEMLER:


         1-   Telaşlanmayınız.


         2-   Binanızda mevcut haber verme sistemini ( çan, zil, alarm,) harekete geçiriniz.


3- İtfaiye için (110) numaraya telefon ediniz.


4- Adresi en kısa ve doğru şekilde bildiriniz.


5- Yangın cinsini bildiriniz. (Bina, baca, benzin, motorlu vasıta vs.) 


6- Yangını çevrenize ve sorumlu kişilere duyurunuz.


7- İtfaiye gelinceye  kadar, yangını söndürmek için elde mevcut araç, gereç, ve imkanlardan faydalanmaya çalışınız.


8- Yangının yayılmasını önlemek için kapı ve pencereleri kapatınız, çabuk yanıcı maddeleri uzaklaştırınız.


9- Önce canlıları, sonra kıymetli evrak ve eşyaları kurtarınız.


10- Bunları yaparken kendinizi ve başkalarını tehlikeye atmayınız.


11- Görevlilerden başkasının yangın sahasına girmesine engel olunuz.


12- Hasta ve yaralılara İLKYARDIM yapınız.
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                                                                                                                                                                                          ………...…...………………

                                                                                                                                            Okul Müdürü


YANGIN ANINDA



HABER VERİLECEK MAKAMLAR







ŞEHİR İTFAİYESİ		:112



KURUM AMİRİ		:



KORUMA AMİRİ		:



SİVİL SAVUNMA AMİRİ   	:



EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ	:112







ACİL DURUMLARDA



HABER VERİLECEK DİĞER YETKİLİLER







1-HIZIR SERVİS		:112



2-SU ARIZA			:185



3-ELEKTRİK ARIZA		:186







KULLANMAYA HAZIR OLARAK BULUDURULAN



YANGIN MALZEMELERİ







* KURU TOZLU SÖNDÜRME CİHAZI (HER TÜRLÜ YANGIN)



* CO2 Lİ SÖNDÜRME CİHAZI (ELEKTİRİK KONTAĞI)



* KÖPÜKLÜ SÖNDÜRME CİHAZI (AKARYAKIT TÜRÜ)



* TESİSATA HORTUM VE DOLABI







YANGIN SINIFLARINA GÖRE



KULLANMA SÖNDÜRME ÇEŞİTLERİ







YANGIN SINIFI�

YANGIN SÖNDÜRÜCÜLERİ�

�

�

SU VE SULU ÇÖZELTİ�

ABC KURU KİMYEVİ TOZLU�

KARBONDİOKSİT (CO2)�

KÖPÜK�

�

A-KATI YANICILAR�

+  +�

+  +�

-�

+ +�

�

B-SIVI YANICILAR�

-�

+  +�

+  +�

+  +�

�

C-GAZ YANICILAR�

-�

+  +�

+  +�

+  +�

�

D-METAL YANICILAR�

- -�

+  -�

-  -�

-  -�

�

E-ELEKTRİK YANGINLARI�

-�

+  -�

+  +�

-�

�





+  + Çok İyi	- İyi Değil                  + - Ancak İyi



+      İyi		- - Tehlikeli







BİNA SORUMLUSU



ADI SOYADI			:



ÜNVANI			:



TEL			:











BİNA SORUMLUSU YARDIMCISI



ADI SOYADI			:



ÜNVANI			:



TEL			:



























BİR YANGIN HALİNDE



1-TELAŞLANMAYINIZ VE YAPACAĞINIZI ÖNCEDEN BİLİNİZ



2-BULUDUĞUNUZ YERDE YANGIN İHBAR DÜĞMESİ VAR İSE BASINIZ SİGORTALARI KAPATINIZ



3-YANGINI ÇEVRENİZDEKİLERE, ÇEVRE KAT VE BİNALARA DUYURUNUZ



4-İTFAİYE TEŞKİLATINA HABER VERMEK İÇİN (110) NUMARAYA TELEFON EDİNİZ



5-YANGINI HABER VERMEK İÇİN 110 NUMARAYI ARAYINIZ



6-YANGIN YERİNİN ADRESİNİ EN KISA VE DOĞRU 



BİLDİRİNİZ



7-MÜMKÜN İSE YANGININ CİNSİNİ BİLDİRİNİZ (BİNA, AKARYAKIT, LPG, MOTORLU ARAÇ GİBİ)



8-İTFAİYE GELİNCEYE KADAR YANGININ BÜYÜMEMESİ İÇİN YANGIN SÖNDÜRME CİHAZLARI İLE MÜDAHALE EDİNİZ.



9-YANGININ YAYILMAMASI İÇİN KAPI VE PENCERELERİ KAPATINIZ



10-YANGIN ANINDA KENDİNİZİ VE BAŞKALARINI TEHLİKEYE ATMAYINIZ, PANIK YAPMAYINIZ



11-GÖREVLİLERDEN BAŞKASININ YANGIN SAHASINA GİRMESİNE ENGEL OLUNUZ



12-TAHLİYE ESNASINDA ÖNCELİK SIRASINI BİLİNİZ, ASANSÖRÜ ASLA KULLANMAYINIZ, KOLÜDOR VE MERDİVENLERİN SAĞ TARAFINI KULLANINIZ







Bu bölüm binaların yangından korunması hakkında yönetmelik gereğince Milli Eğitim Bankalığı Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi doğrultusunda hazırlanmıştır.



Amaç: Bina veya kat içerisinde çıkabilecek başlangıç yangınlarının söndürülmesini, itfaiye gelene kadar büyümeden kontrol altında tutulmasını, yayılmasını önlemek can ve mal kaybının azaltılması acil tedbirlerin uygulanmasıdır.



Bakanlığımızda çalışan tüm personel ve ziyaretçiler yangına sebebiyet vermemek için tedbirli olmaya ve bildirimde belirtilen hususlara aynen uymaya mecburdur. Yangına karşı bina içinde korunma tedbirlerin aldırılmasından, yangın malzemelerinin korunmasından ve hazır tutulmasından, ekiplerin oluşturulmasından ve yangın esnasında sevk ve idare edilmesinden bu bina veya kattan ……………………………….   sorumludur.







1-SÖNDÜRME EKİBİ	    		  2-KURTARMA EKİBİ



Binada çıkacak yangına derhal       		 Yangın vukuunda can ve mal  



müdahale ederek söndürmek ve		 kurtarma işlemi yürütür



büyümesini önlemek



	 	 



1-…………………….                                 		1-……………………. 



2-…………………….			2-…………………….



3-…………………….			3-…………………….



4-…………………….			4-…………………….



5-…………………….			5-…………………….



6-…………………….			6-…………………….



7-…………………….			7-…………………….



8-…………………….			8-…………………….







3-KORUMA EKİBİ	              		 4-İLKYARDIM EKİBİ



Kurtarılan eşyaları korumak,			Yangın dolayısı ile yaralanan



Yangından sonra meydana			ve hastalananlara acil ilkyardım



Panik ve kargaşaları önlemek		yapmak ile yükümlüdür







1-…………………….                                 		1-……………………. 



2-…………………….			2-…………………….



3-…………………….			3-…………………….



4-…………………….			4-…………………….



                 		 		5-…………………….



                           			6-…………………….



				7-…………………….



















�







�







 ………… OKULU .. KAT YANGIN KROKİSİ







�

�

*Şu anda bulunduğunuz nokta 		�  Yangın ikaz butonu  



   �  Yangın dolabı  			�   Yangın söndürme cihazı      



� Anahtar dolabı  	          �Sigorta panosu  	              � Yangın çıkışı



�

�
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Sıkça Sorulan Sorular.docx
SİVİL SAVUNMA HİZMETLERİ İLE İLGİLİ SIKÇA SORULAN SORULAR



1- Sivil Savunma Planı ne zaman güncellenir? (Ortaöğretim Kurumları Liseler)

· [bookmark: _GoBack]Sivil Savunma Planı her Eğitim-Öğretim yılının başında Eylül ayı içerisinde güncellenir.



2- Güncelleme nasıl yapılır?

· Sivil Savunma Planı dâhilinde bulunan ekiplerde (ilkyardım, söndürme, kurtarma vb.)görevli olan personellerde,  öğrenci ve öğretmen mevcudunda, vb. plan içerisinde değişiklik meydana geldiğinde, planın ilgili sayfaları Sivil Savunma Komisyonu (en az 3 kişi) tarafından güncellenir, eski sayfalar komisyon tarafından hazırlanan imha tutanağı tutularak imha edilir, tutanak sivil savunma planına konur.



3- Tedbirler Planı ne zaman güncellenir ?(Anaokulu, ilkokul, ortaokul, halk eğitim merkezi, özel kurslar vb.)

· Tedbirler Planı Eğitim-Öğretim yılı başında Eylül ayı içerisinde güncellenir.



4- Güncelleme nasıl yapılır?

· Tedbirler Planı dâhilinde bulunan ekiplerde (ilkyardım, söndürme, kurtarma vb.)görevli olan personellerde,  öğrenci ve öğretmen mevcudunda, vb. plan içerisinde değişiklik meydana geldiğinde, planın ilgili sayfaları Sivil Savunma Komisyonu (en az 3 kişi)  tarafından güncellenir, eski sayfalar komisyon tarafından hazırlanan imha tutanağı tutularak imha edilir, tutanak tedbirler planına konur.



5- Sabotajlara Karşı Koruma Planı ne zaman güncellenir?

· Plan dâhilinde bulunan ekiplerde değişiklik meydana geldiğinde veya Emniyet Müdürlüğünce istenildiği takdirde güncellenir, bir suret okulun veya kurumun bağlı bulunduğu İlçe Emniyet Müdürlüğüne resmi yazı ekinde gönderilir. Eski Plan imha edilerek yok edilir.



6- Koruma Planı ne zaman hazırlanır? (5188 Sayılı Kanun kapsamında Özel Güvenlik çalıştıran okullar)

· Özel Güvenlik Görevlisi okulda çalışmaya başladığı günden itibaren 15 gün içinde okulda başladığını bildirir resmi yazı ekinde Koruma Planı ve özel güvenlik görevlisinin kimlik kartı fotokopisi İl Emniyet Müdürlüğü Özel Güvenlik Şube Müdürlüğüne gönderilir. 


image1.emf

image2.jpeg




image3.emf
DMİSSİK.pdf


DMİSSİK.pdf


 0 


 


 


İÇİŞLERİ BAKANLIĞI 
Sivil Savunma Gênel Müdürlüğü 
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DAİRE VE MÜESSESELER İÇİN  


SİVİL SAVUNMA İŞLERİ KILAVUZU 


I. BÖLÜM 


 


Genel Esaslar 


 


 Madde 1- Bu kılavuz, 7126 sayılı Sivil Savunma Kanunu 


ve ekleri ile bu kanunun uygulanmasına ait olarak şimdiye kadar 


yayınlanmış bulunan tüzük, talimat ve emirlere göre, resmi ve özel 


daire, müessese ve fabrikaların sivil savunma planlama ve diğer 


hizmetleri ile bu maksatla meydana getirecekleri teşkil, tesis ve 


tedbirleri ve bunlara ait araç, malzeme ve teçhizatı toplu ve detaylı 


olarak bir arada göstermek ve bu konuda ilgililere kolaylık sağlamak 


üzere hazırlanmıştır. 


 


Tanım ve Kapsam 


 


 Madde 2-  Bu kılavuz; hassas bölgeler içinde olup da yıllık 


ortalama personel mevcudu 100 den fazla bulunan veya ayrıca 


hassasiyeti kabul edilmiş olan resmi ve özel bütün daire teşekkül, 


fabrika, müessese, imalathane, atölye, okul, üniversite, yurt, 


pansiyon, 100 den fazla yataklı hastane ve oteller ve benzeri toplu 


çalışma ve işyerlerinde uygulanır. Ayrıca personel mevcudu iştigal 


sahası yönünden planlamaya tabi olup, olmadığı konusunda 


tereddüde düşülen müesseselerin plan yapıp, yapmaması "İl 


Planlama Koordinasyon Kurulunda" görüşülerek karar verilir. 


 


 İlgili bakanlık veya Valiliklerce lüzum görüldüğü taktirde, 


hassas bölgeler içinde olup da personel mevcudu 100 den az veya 


hassas bölgeler dışında olup da personel mevcudu 100 den fazla 


müesseselerde de bu kılavuz esasları uygulanabilir. 


 


 Madde 3-  Bu kılavuzda ikinci maddede yazılı bütün daire, 


müessese, fabrika ve teşekküller için kısaca "müessese" deyimi 


kullanılmıştır.  


 


 Personel sayısına bakılmaksızın aynı çatı altında bulunan 


aynı veya başka idare veya şahıslara ait daire veya müesseselerle, 


aynı sınır içinde (aynı sokak, kesişen sokak veya ayrı ayrı sokakta 
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olup sırt sırta bağlı bina, birbirine yakın ve irtibatlı binalarda hizmet 


veren birimler gibi) bulunan aynı idareye bağlı ayrı ayrı daire, 


fabrika ve kurumlar, aynı müessese içinde birer ünite itibar olunurlar. 


Aynı sınır içinde bulunan müessese personeline ait konutlar da 


müesseselerle birlikte mütalaa edilir.  


 


 Aynı hassas bölgede ayrı ayrı yerlerde bulunan aynı idareye 


bağlı teşekkül ve müesseseler, ayrı müessese olarak kabul edilmiş 


olup, her teşekkül için kılavuz esaslarına göre ayrı plan yapılacaktır.  


 


 Madde 4-  3 ve 109 uncu maddelere göre birleşik 


planlamaya tabi müessese gruplarına ait müşterek teşkilat ve 


hizmetler, personel mevcudu en fazla, personel eşitliği halinde mülki 


idare amirliğince tensip edilecek olanın koordinatörlüğü altında 


müşterek bir planla tespit ve düzenlenir. Bu hususta üniteler arası 


anlaşmazlık halinde, çözüm merci mülki idare amirliğidir. Bu plana 


göre her ünite kendine düşen hazırlık, tedbir ve faaliyetleri ve 


bunların gerektirdiği harcamaları yapmakla mükelleftir. 


 


 Madde 5-  Mülki İdare Amirince gerekli görülen kamu ve 


özel sektöre ait tesislerde kılavuzluk oluşturulur. Bu tesislerin 


kılavuzları, yöneticisi veya sahipleri tarafından seçilir.  


 


 Madde 6-  Bir kılavuzluk sayılan müesseseler ve müessese 


grupları arasında veya yakın çevresi içinde kalan evler, dükkanlar 


gibi oturma veya işyerleri de, kılavuzluk, hizmetleri bakımından bu 


müesseselerin görev bölgesi içine girerler. 


 


 Madde 7-  Hassas bölgeler dışında bulunan mevcudu 100 


den fazla müesseselerde 7126 sayılı kanunun 9. Maddesine göre, bu 


kılavuzun ilgili bölüm ve maddelerinde belirtildiği şekilde bir sivil 


savunma amiri, itfaiye ve ilkyardım servisleri teşkili, eğitim ve 


donatımları ile radyoaktif serpinti tehlikesine ve yangınlara karşı 


korunma tedbirleri, gizleme, tehlikeli sınır bölgelerinden tahliyeye 


tabi tutulacakların tahliyeleri, kendisine yerleştirme yapılacak kabul 


bölgelerindeki müesseselerde yerleştirme ile ilgili hazırlıklar ve 


planlamalar yapılır. (Kılavuz madde: 12,13,29-32,35-41,43-


45,46,59-61,64,65,75-78,79,81,89-92,94,101-108.) 
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Görev ve Sorumluluklar 


 


 Madde 8-  Bu kılavuz esaslarına göre müesseselerde 


gerekli sivil savunma tesis, teşkil ve tedbirlerini planlamak, vücuda 


getirmek ve yürütmekten müesseselerin yetkili temsil organları, 


amirleri veya sahipleri görevli ve sorumludurlar.  


 


 Madde 9-  Bu kılavuza göre sivil savunma teşkil ve 


tesislerini vücuda getirmekle mükellef olan müesseselerin  ana 


görevleri şunlardır. 


 


 a. Personelin korunması;  


 b. Hayati öneme haiz mekanizmanın, malzemenin ve 


stokların korunması, acil tamir ve ıslahı; 


 c. Sivil savunma servislerinin kurulması, donatımı, eğitimi; 


 d. Sivil savunma tesislerinin kurulması; 


 


 Madde 10- Büyük ve çeşitli üniteleri ve branşları bulunan 


müesseselerde, müesseseye ait sivil savunma hizmetlerinin tespit, 


koordine ve planlanması için, müessese amirinin başkanlığında her 


ünite veya branşın yetkili idare veya teknik amirlerinden oluşan bir 


"Sivil Savunma Komisyonu" kurulur. Savunma sekreteri bulunan 


müesseselerde sekreter bu komisyonun ikinci başkanıdır. Sivil 


savunma amirleri bu komisyonun tabii üyesi ve raportörüdürler.       


 


 Madde 11- Bu komisyonun başlıca görevleri şunlardır.  


 


 a. Barışta; Başkanın daveti ile gerektikçe toplanarak; 


 (1) Mevzuata ve müessesenin durumu ve özelliklerine göre 


sivil savunma bakımından yapılması gerekli teşkilat, tesisat, hizmet 


ve tedbirlerini ve bunların planlama şekil ve esaslarını tetkik ve tespit 


eder. 


 (2) Bu esaslara göre sivil savunma amiri ile yardımlaşma ve 


işbirliği sureti ile sivil savunma planını hazırlamak üzere gerekli 


personeli görevlendirir. Hazırlanacak planları tetkik ve 


tamamlayarak imzaladıktan sonra müessese amiri vasıtası ile yetkili 


makamların onayına sunar.  
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 (3) Planla tespit edilen teşkil, tesis ve tedbirlerle donatım ve 


eğitim işlerinin gerçekleştirilmesi ve tamamlanması için yapılacak 


faaliyetleri tespit, koordine ve kontrol eder.  


 (4) Bu hususlarda üyeler ve üniteler arasında gerekli işbirliği 


ve işbölümü düzenler. 


 (5) Kurtarma servisinde görevli personelin ilde veya civar 


illerde oluşabilecek acil durumlarda İl Acil Kurtarma ve Yardım 


Ekiplerine takviye amacıyla gerekli işbirliği ve işbölümünü düzenler. 


 b. Olağanüstü halde veya seferde; sivil savunma teşkilat ve 


tedbirlerini bir kere daha gözden geçirerek herhangi bir taarruza karşı 


en son hazırlık ve tedbirleri de alır ve aldırır. 


 c. Taarruzdan sonra; hasar durumuna göre müessesenin işler 


hale getirilmesi, kullanılan veya zayi olan malzemenin ikmali için 


gerekli önlemleri alır. 


 


 Madde 12- Müesseselerde, müessese amiri tarafından kendi 


adına sivil savunma teşkilat, hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve 


yürütmek üzere görevlendirilen bir "Sivil Savunma Amiri" bulunur. 


Büyük müesseselerde yeteri kadar yardımcı ayrılır. 


 


 Sivil savunma uzmanı bulunan müesseselerde bu görev sivil 


savunma uzmanları tarafından yapılır. Birden fazla sivil savunma 


uzmanı bulunan yerlerde derece itibarı ile en kıdemlisi şube müdürü 


veya büro amirliği görevi ile görevlendirilir. Diğerleri bu müdür veya 


amir idaresinde kendilerine verilen görevleri yaparlar. 


 


 Madde 13- Sivil savunma amirinin başlıca görevleri 


şunlardır:  


 


 a. Barışta; Müessesenin sivil savunma planının hazırlanma-


sını, onaylanmasını, gerçekleştirilmesini sağlar. Bu cümleden olarak 


planla tespit olunan;  


 (1) Sivil savunma ekiplerinin kurulmasını, yetiştirilmesini, 


değişikliklerinde yerlerine yenilerinin seçilerek daima tamam 


bulundurulmasını;  


 (2) Malzeme ve teçhizatın tedarik, bakım ve saklanmalarını; 


 (3) Kontrol merkezinin, alarm irtibat sisteminin kurulmasını 


ve diğer hazırlık tedbirlerinin alınmasını, bunların yapılması için 


gerekli ödenek ihtiyaçlarını ve işleri tespit sivil savunma 
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komisyonuna veya müessese amirine teklif ve sonuçlandırılmasını 


takip eder.  


 (4) Şehirler veya civar müesseselerle ilgili hususlarda, 


mahalli sivil savunma idare kademeleri ve müesseselerin sivil 


savunma amirleri ile temas ve koordinasyonu sağlar. 


(5) Kurtarma servisinde görevli personelin gerektiğinde acil 


durumun oluştuğu bölgede görevlendirilmesinin sağlanması için 


ilgili ve yetkili makamlarla temas ve koordinasyonu sağlar. 


 b. Olağanüstü halde ve seferde; Müesseselerdeki sivil 


savunma teşkilat, tesisat ve hazırlıklarını bir daha gözden geçirerek 


noksanların giderilmesi veya ikmali için sivil savunma komisyonuna 


veya müessese amirine teklifte bulunur. Bu meyanda; 


 (1) Sivil savunma kontrol merkezi ve karargah servisini, ikaz 


ve alarm irtibat, araç-gereç ve tesislerini işe hazırlar, personeli 


göreve başlatır.  


 (2) Diğer servisler personelini yoklamadan geçirerek her an 


göreve hazır şekilde bulunmalarını tembih eder. Eğitimi noksan 


olanların mümkünse kısa bir eğitimden geçirilmesini sağlar.  


 (3) Servislerin malzeme ve teçhizatlarını seferi yerlerinde ve 


derhal işe hazır şekilde bulundurur. Ekip personelinin yanlarında 


bulunması gerekli olanların kendilerine dağıtılmasını sağlar.  


 (4) Koruyucu hazırlık tedbirleri bölümünde yazılı sığınak 


yerleri, yangınlara karşı koruma, makine, malzeme ve tesislerin ve 


malların korunması ve yedeklenmesi, gizleme gibi hususlarda tespit 


ve planlanan tedbirleri aldırır.    


 c. İkaz-Alarm, taarruz ve taarruz sonrası devrelerde kontrol 


merkezinin görev ve faaliyetlerini yürütür. 


 


II BÖLÜM 


Planlama 


 


 Madde 14- Hassas bölgeler içinde bulunan veya ayrıca 


hassasiyeti kabul edilmiş bulunan müesseselerin mevzuat esaslarına 


göre yapmakla mükellef oldukları sivil savunma teşkilat, tesisat, 


hizmet ve faaliyetleri bir planla düzenlenir. 


 


 Hassas bölgeler dışında olup da, ilgili bakanlık veya 


valiliklerce lüzum görülerek istenecek, müesseselerde de sivil 


savunma planı yapılır. 
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 Bu planlar, İçişleri Bakanlığı ile müesseselerin bağlı 


bulundukları veya denetlenmesine tabi oldukları Bakanlıkların genel 


direktiflerine göre ve mahalli mülki idare amirlikleri ve sivil 


savunma idare kademeleri ile de işbirliği edilmek suretiyle hazırlanır.  


 


 Planların gerçeğe uygun ve uygulama yeterliği olması şarttır. 


Bu husus ilgili makamlarca yapılacak deneme ve denetlemelerle 


sağlanır.  


 


 Madde 15- Bakanlıklar ile bağlı ve ilgili kuruluşlarına ait 


Sivil Savunma Planları Bakanlıklarınca, 


 


 İl ve İlçelerdeki personel mevcudu 200 den fazla olan 


kuruluşlar ile fabrika ve tesislerin Sivil Savunma Planları 


Valiliklerce uygun görüldükten sonra Bakanlıklarınca, İl ve 


İlçelerdeki diğer kuruluşlar ile özel sektöre ait Sivil Savunma 


Planları, ilgili ve bağlı bulundukları İl İdare Şube Başkanlıklarınca 


uygun görüldükten sonra Valiliklerince,  


 


 İncelenir ve onaylanır. 


 


 Madde 16- Sivil Savunma Planları düzenlenip onaylandıktan 


sonra da devamlı şekilde gözden geçirilir. Lüzum görülecek yenilik 


ve değişikliklerle birlikte güncelleştirilen plan onayları Md. 15'de 


belirtildiği üzere ilgili makama sunulur. 


 


 Madde 17- Planların hazırlanmasından, gerçekleştirilmesi 


için gerekli ödeneğin yıllara bölünerek tahsis veya bütçeye 


konulmasından, her yıl yapılması gereken hizmet ve faaliyetlerle 


tesislerin gerçekleştirilmesinden sekizinci maddede yazılı görevliler 


sorumludur. 


 


 Madde 18- Müesseselere ait Sivil Savunma Planları 


aşağıdaki ana kısımları ihtiva eder.  


 


 1. Genel durum 


 2. Koruyucu hazırlık tedbirleri  


 3. Sivil Savunma Servisleri kuruluş, görev ve faaliyetleri  
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 4. Karşılıklı yardım ve işbirliği 


 5. Tahliye ve seyrekleştirme 


 6. Donatım ve ikmal  


 


 1. Genel Durum: 


 


 Madde 19- Bu kısım; Müessesenin genel durum ve 


niteliklerini, kapasitesini, hassasiyet derecesini, buna tesir eden 


faktörleri, memleket savunması bakımından önemini ve diğer 


özelliklerini ihtiva eder. Bu bilgilere göre müessesenin yurt 


savunması bakımından değeri meydana çıkarılır. 


 


 Bu kısım; büyük müesseseler tarafından bütün detayları ile 


hazırlanır. Kendi özelliklerine göre örneğin kapsamadığı hususlar da 


ilave edilir.  


 


 Örnekteki bütün hususları kapsamayan küçük müesseselerde 


mevcut durum ve hususlara ait bilgiler doldurulur.  


 


 Bu kısmın hazırlanmasında dikkate alınacak konulara ait bir 


örnek eklidir. (Örnek 1) 


 2. Koruyucu Hazırlık Tedbirleri: 
 


 Madde 20- Bu kısımda, VI. Bölümde yazılı esaslara göre 


müesseselerin;  


 


 a. İnşai korunma ve sığınaklar 


 b. Yangınlara karşı genel ihtiyati tedbirler 


 c. Önemli tesis ve maddelerin korunması ve yedeklenmesi 


 d. Gizleme 


 


 Bakımlarından durumları, alınan ve alınacak tedbirler ve 


malzeme ile bu tedbirlerin olağanüstü halden itibaren uygulanma 


şekilleri; yukarıda ki fıkralara göre ayrı ayrı bölümler halinde tespit 


ve düzenlenir.  


 


 Bu kısma ait plan ve örneği eklidir. (Örnek -2) 
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 3. Servislerin Kuruluş ve Faaliyetleri: 
 


 Madde 21- Bu kısım; Sivil savunma servislerinin kuruluş 


ve görevleri ile tabii afetlere, büyük yangınlara ve düşman 


taarruzlarına (İhbarlı, ihbarsız) karşı yapılacak hareket ve faaliyetleri 


ihtiva eder. 


 


 Kurulan servislerin teşkilat ve görevleri, personel ve 


malzeme listeleri, görev ve çalışma şekilleri her servis için ayrı ayrı 


bölümler halinde düzenlenir. 


 


 İkaz ve alarm sistemi de kontrol merkezine ait bölümde yer 


alır.  


 


 Madde 22-  Olağanüstü halden itibaren;  


 


 a. Kontrol merkezleri göreve başlar. Sivil savunma servisleri 


personeli gözden geçirilerek değişiklik veya eksikleri varsa 


tamamlanır. Eğitimi eksik olanlar kısa bir eğitimden geçirilir.  


 b. Malzeme ve tesisler kullanılmaya hazırlanır. Seferi 


yerlerinde bulunmayan malzeme seferi yerlerine konur. 


 Sivil savunma malzemesinin, mümkün olduğu kadar az hasar 


görecek ve hizmetin gereğine göre kolaylıkla kullanılabilecek 


emniyetli ve ayrı ayrı yerlerde veya sığınaklarda saklanmaları 


lazımdır. 


 c. Üzerlerinde taşınabilir şahsi teçhizat personele dağıtılarak 


beraberlerinde bulundurulur. Vardiya halinde çalışan müesseselerde 


birbirlerine devredilir.  


 


 Böylece her an için alarma karşı hazır bulunulur.  


 


 Madde 23-  Alarm sırasında genel olarak servisler personeli 


(taarruz sırasında da müessesede ki işlerin başından ayrılmamaları 


gerekenler dışındaki) diğer personel gibi sığınak yerlerine giderler. 


Sığınak dışı faaliyetler, taarruz geçtikten sonra iş başı edilerek 


yapılır.  


 


 Ani (İhbarsız) bir taarruz halinde, taarruz geçtikten sonra, 


belirli toplanma yerlerinde iş başına giderler. 
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 Madde 24- 24 saat devamlı çalışmayan müesseselerde 


servislerin faaliyetleri yalnız çalışma zamanlarına mahsus olup, 


personelin bulunmadığı veya yalnız nöbetçilerin kaldığı tatil 


zamanlarında faaliyetleri gerekmez.  


 


 Madde 25-  Kurulacak sivil savunma servislerinin teşkilatı 


ve görevleri teferruatlı şekilde V. Bölümde gösterilmiştir. 


 


 Bu kısmın hazırlanmasına ait bir örnek eklidir. (Örnek-3) 


 


 4. Karşılıklı Yardım: 


 


 Madde 26- 7126 sayılı kanunun 7. Maddesinde belirtildiği 


gibi müesseseler; mevcut teşkilat ve imkanlarına göre içinde veya 


civarında bulunduğu şehir ve kasabalara veya birbirlerine karşılıklı 


yardım yapmak mecburiyetindedirler. Bu hususlar, Mahalli Mülki 


İdare Amirliğinin plan ve direktiflerine göre düzenlenir. 


 


 Madde 27- Bu yardım ve işbirliğinin şekil ve derecesi 


mahallin ve müessesenin imkan ve kaynaklarına ve özelliklerine  


göre tespit ve hazırlanan karşılıklı yardım planında gösterilir. 


 


 Madde 28- Karşılıklı yardım ve işbirliği yapacak olan 


müesseseler tarafından iş bu yardımlaşmanın nelerden ibaret 


olacağını belirten müşterek bir protokol tanzim edilir. Bu kısmın 


hazırlanmasına ait bir önek eklidir. (Örnek-4)  


 


 5. Tahliye ve Seyrekleştirme: 
 


 Madde 29-  Tahliye planı; bu konudaki tüzük hükümlerine 


göre ilgili Bakanlık, Genel Müdürlük ve Mahalli Mülki İdare 


Amirliklerinden verilecek direktif ve esaslar dairesinde düzenlenir. 


Buna ait hususlar V. Bölümdeki ilgili maddelerde açıklanmıştır.  


 


 Madde 30-  Buna göre tahliye edilmesi gerekli personel, 


araç ve malzeme, ham ve mamul mallar ve kıymetli maddeler ve 


eşyalar, gerektiğinde hemen nakle hazır bulunacak şekilde tertiplenir.  
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 Madde 31- Yerleştirme: Tahliye bölgelerinden kabul 


bölgelerindeki müesseselere gönderilmesi tertiplenen personel ve 


eşya için, bu müesseseler tarafından yerleştirme planları yapılır.  


 


Bu planda gelecek eşya ve personelin yerleştirilmesi ve 


çalışır hale getirilmesi gibi hususlar yer alır.  


 


 Madde 32-  Tahliye ve yerleştirme hususları, müessese Sivil 


Savunma Planı ile birlikte bir kısım halinde düzenlenebileceği gibi, 


ilgili makamlardan ayrıca istenildiği taktirde ayrıca da 


düzenlenebilir. Yine esas planın bir kısmını teşkil eder.  


 


 Madde 33- Seyrekleştirme (Dağıtma): Bu kılavuzun ilgili 


bölümünde yazılı esaslar dairesinde tespit ve düzenlenir. Boşaltma, 


taşıma ve yerleştirme hususlarını ihtiva eder. 


  


Bu kısmın hazırlanmasına ait bir örnek eklidir. (Örnek 5) 


 


 (Hükümet merkez teşkilatının tahliyesine ait özel hüküm ve 


esaslar saklıdır.) 


 


 6. Donatım ve İkmal:  
 


 Madde 34-  Bu kısımda; mevzuat hükümleri ve VI. 


Bölümde açıklanan esaslar dairesinde müessesenin sivil savunması 


için gerekli tesis, araç, malzeme ve teçhizat ile yaklaşık olarak mali 


portreleri, her yıl bu maksatla ne miktar para ayrılabileceği ve 


hangilerinin ne zaman ve ne suretle sağlanabileceği, önemlerine göre 


sıralanarak ve senelerine bölünerek tespit olunur. 


 


 Bu kısma ait örnek eklidir.  (Örnek 6) 


 


III. BÖLÜM 


Eğitim ve Tatbikatlar 


 


 Madde 35-  Müesseselerde yapılacak sivil savunma 


eğitiminin amacı; sivil savunma servislerinde görevlendirilecek 


personelin olağanüstü hallerde gerekli hizmetleri yapabilecek şekilde 
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yetiştirilmeleri ile bütün personelin korunma ve kendi kendine 


yardım konusunda bilgi sahibi kılınmasıdır. 


 


 Müesseselerde ve birimlerde eğitimlerin gerçekleştirilmesi 


için gerekli araç ve gereç bulundurulur. 


 


Madde 36-  Müesseselerdeki sivil savunma eğitimi 


aşağıdaki hususları ihtiva eder.                                          


                              


a. Müesseselerin idari personeli, sivil savunma uzmanları, 


sivil savunma ve servis amirleri eğitimi; Sivil Savunma Kolejinde 


veya bölgevi ve mahalli kurslarda;  


b. Sivil savunma servisleri personeli eğitimi; müesseselerin 


kendi bünyelerinde veya mahalli mülki idare amirliklerince verilecek 


direktiflere göre diğer müesseselerden faydalanmak suretiyle 


tertiplenecek kurslarda;  


c. Bütün personelin kendi kendine yardım konusunda 


yetiştirilmesi (halk eğitimi); müessese bünyesinde açılacak kurs ve 


konferanslarda, veya diğer müesseselerde veya şehir içinde 


tertiplenecek kurs, konferans ve tatbikatlara katılmaları sureti ile 


yapılır. 


Bu eğitimler; ayrıca verilen emir ve direktiflerde dikkate 


alınarak her müessesenin durum ve özelliğine göre kendilerince 


düzenlenir ve yürütülür.  


 


Madde 37- Sivil savunma servislerine ayrılan personelin 


kursları yılda (tatbikatlar dahil) 72 saati geçemez. Servisler dışındaki 


personelin yetiştirilmesi için verilecek kurs ve konferansların süresi 


yılda en az 10 saattir. 


 


Bu kurs ve konferansların imkan nispetinde iş saatleri 


dışında münavebeli şekilde yapılmak suretiyle işlerin 


aksatılmamasına özen gösterilir.  


 


Madde 38-  Kurslara katılan personele, kurs sonunda 


tasdikli birer belge verilir.  


"Müesseselerin sivil savunma servislerine ayrılanlar, şehir ve 


kasaba sivil savunma teşkillerinde görevlendirilmezler." 
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Madde 39- Müesseseler tarafından, mahiyeti ve zamanı 


mahalli mülki idare amirliklerine bildirilmek sureti ile kendi 


bünyeleri içinde özel sivil savunma tatbikatları yaptırılabilir. 


 


Bu tatbikatlar mahalli mülki idare amirlerinin göstereceği 


lüzum ve istek üzerine de yapılır.  


 


 Tatbikatlarda mülki idare amirliklerince gözlemci de 


bulundurulabilir.  


 


 Madde 40- Şehir ve kasabalarda yapılan genel ve kısmi 


tatbikatlara katılması bildirilen müesseseler, mülki idare 


amirliklerince verilecek direktifler dahilinde bu tatbikatlara 


katılmaya mecburdurlar.  


  


 Madde 41-  Eğitim ve tatbikatlara ait yolluk, ücret, malzeme 


ve sair her türlü masraflar müesseselere aittir. 


 


IV. BÖLÜM 


Alarm ve irtibat 


 


 Madde 42- Hassas bölgeler içindeki müesseseler; sivil 


savunma idare merkezlerinden verilecek tehlike ve tehlike geçti 


haberlerini, o bölgeye ait genel ikaz ve alarm sistemi vasıtasıyla 


alırlar. Bu sistemden faydalanamayacak durumdaki iskan bölgeleri 


dışında tek başına bulunan müesseselere, bu haberlerin ulaştırılması 


için, sivil savunma idaresince gerekli irtibat sağlanır. 


 


 Madde 43-  Alınacak bu haberlerin anında müessese içinde 


ve ek tesislerindeki bütün personele duyurulması için, her 


müessesede özel "Alarm ve İrtibat Sistemi" kurulur. Bu maksatla 


siren, hoparlör, çan, zil, megafon gibi sesli araçlar ve gereken 


yerlerde ışık tertibatı kullanır. 


 


 Yetkili makamlardan yayınlanacak çeşitli tehlike haberleri 


ile tavsiye ve direktiflerin alınmaları için radyo ve benzeri alıcı 


cihazlardan da faydalanılır.  
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 Hassas olmayan bölgelerdeki müesseselerde de NBC tehlike 


haberlerinin alınması ve yayılması için gerekli düzenleme yapılır. 


 Madde 44- Müessese kontrol merkezi ile bölgelerinde 


bulundukları koruma kılavuzlukları veya idare merkezleri, civar 


müesseseler   ve   kendi  ünite,  teşkilat  ve  kısımları  arasındaki,  


sivil  


savunma hizmet ve faaliyetleri ile ilgili haberleşmeler için gereken 


telli, araçlı, motosikletli, bisikletli haberciler gibi irtibat düzeni alınır.  


 


 Madde 45- Her türlü tehlike ve tehlike geçti haber ve 


işaretlerinin nev'i ve şekilleriyle bu haberlerde müessesedeki  


personel tarafından yapılacak hareket tarzları ve alınacak ferdi 


koruma tedbirleri özel talimat, tatbikat ve konuşmalarla bütün 


personele öğretilir.  


 


 Madde 46- Radyoaktif (Nükleer) serpinti tehlikesi haber-


lerinde, vakit elverişli olduğu taktirde müesseselerdeki personel 


evlerine gönderilebilir. Müessesede kalmalarına lüzum görülen kilit 


personel müesseselerdeki korunma yerlerinden faydalanmak 


suretiyle kalabilirler. 


V. BÖLÜM 


Sivil Savunma Teşkilleri 


 


 Madde 47- Hassas bölgelerdeki yıllık ortalama personel 


mevcudu 200 den fazla olan müesseselerde aşağıda yazılı sivil 


savunma teşkilleri meydana getirilir.  
 


 Servis amirleri barışta ve seferde kendi servisleri ile ilgili 


görev ve hizmetleri düzenlemek ve yürütmekten sivil savunma 


amirlerine karşı sorumludurlar. 


 


1) Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi, 


 2) Emniyet ve Kılavuz Servisi, 


 3) İtfaiye Servisi, 


 4) Kurtarma Servisi, 


 5) İlkyardım Servisi, 


 6) Sosyal Yardım Servisi, 


 7) Teknik Onarım İşleri Servisi, 
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 Madde 48-  Müesseselerde  kurulacak yukarıdaki servislerin 


kadro ve kuvvetleri, bu kılavuz esaslarına ve müesseselerin 


genişliğine, tesislerine, yapı tarzlarına ve iştigal konularına göre Sivil 


Savunma Planları ile tespit olunur. 


 


 Madde 49-  Servisler için gerekli personel, müesseselerdeki 


milli savunma ile ilgili diğer hizmetlerle görevli olmayan 16-65 


yaşları arasındaki personelden, tüzüğünde belirtildiği üzere yaş, iş, 


ihtisas ve sağlık durumlarına ve aşağıdaki sıra esasına göre seçilirler. 


 


 a. Askerlik, Yedek Subay ve Astsubay kanunlarına göre 


askerlik çağı dışına çıkmış ve 65 yaşını doldurmamış erkekler (Çağ 


dışına çıktıkları yaştan başlanarak yaş sırası ile);  


 b. 15 yaşını bitirmiş ve henüz silah altına çağrılmamış 


erkekler;  


 c. Askerlik çağı içindeki Yedek Subay, Astsubay ve Erlerden 


sefer görevi verilmemiş erkekler (büyükten küçüğe doğru yaş sırası 


ile); 


 d. 20-40 yaşındaki kız ve kadınlardan sıra ile kızlar, 


çocuksuz dul kadınlar, çocuksuz evli kadınlar, bakıma muhtaç (12 


yaşına kadar veya hangi yaşta olursa olsun sağlık durumu ana 


bakımını gerektiren) çocuğu olmayan kadınlar.  


 e. Yukarıda  sıra  ile  41-50  daha  sonra,  51-65  daha  sonra, 


16-19 yaşındaki kızlar ve kadınlar.  


 


 Madde 50-  Vardiya halinde çalışan müesseselerde, vardiya 


mevcutlarına göre ve her vardiyadan ayrı ayrı personel seçilir, 


görevleri birer belge ile kendilerine bildirilir. Değişenlerin yerlerine 


yenileri seçilerek kadroları daima tamam bulundurulur. 


 


 Madde 51-  Okul, hastane, otel ve benzeri müesseselerde 47 


nci Madde de yazılı servislerin, bu yerlerde görevli personel 


mevcudunun yettiği nispetçe tamamı veya bir kısmı kurulur. 


 


 Okul, yurt ve benzeri müesseselerde 15 yaşından yukarı 


öğrenciler ve diğer kimselerde sivil savunma teşkillerinde 


görevlendirilebilirler.  
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 Madde 52-  2 nci madde kapsamına giren mevcudu 200 den 


aşağı müesseselerde itfaiye, kurtarma ve ilkyardım servislerinin 


kurulması mecburidir. Diğer servislerden lüzum görüleceklerde 


kurulabilir. 


 Elektrik, su, kanalizasyon, havagazı, telgraf, telefon gibi 


kamu tesisleri işleten müesseselerde, personel mevcudu ile bağlı 


olmaksızın tüzüğündeki esaslar dairesinde gerekli teknik onarma 


servisleri kurulur. 


 


 1. Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi: 
 


 Madde 53- Her müessesede, olağanüstü zamanlarda 


müessese sivil savunma faaliyet ve hareketlerinin sevk ve idaresi için 


bir kontrol merkezi ve bu merkezde bir karargah servisi kurulur. Bu 


merkez, müessesenin taarruz tesirlerine karşı en emniyetli yerlerinde 


veya sığınağında bulunur. 


 


 Madde 54- Müessese amiri veya kendi adına 


görevlendireceği sivil savunma amiri kontrol merkezinin de amiridir. 


Emrinde bu merkezin faaliyetini ve alarm irtibat hizmetini yürütecek 


kadar karargah personeli bulunur. Karargah servisinin mevcudu 


ortalama her 200 kişiye iki kişi düşecek şekilde hesaplanır. Şu kadar 


ki 3 kişiden az olamaz. 


 


 Kontrol merkezinde müessese amiri bulunduğu takdirde sivil 


savunma amiri yardımcısı olur. 


 


 Birkaç üniteden müteşekkil müesseselerin kontrol 


merkezlerinde merkez amirinden başka ünitelerin amiri veya yetkili 


temsilcileri de bulunurlar.  


 


 Madde 55-  Bu merkezin başlıca görevleri şunlardır:  


  


a. İkaz ve alarm haberlerini almak ve yaymak, 


 b.  Sivil savunma servislerini sevk ve idare etmek, 


 c.  Üniteleri arasındaki haberleşmeyi, sevk ve idareyi 


sağlamak, 


 d. Mahalli sivil savunma idare kademeleri ile irtibatı ve 


gerektiğinde karşılıklı yardımlaşma ve işbirliğini sağlamak, 
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 e. Komşu müesseselerle haberleşmeyi ve gereken hallerde 


karşılıklı yardımlaşma ve işbirliğini sağlamak,  


 f. NBC tehlikelerine ait haberleri değerlendirerek müessese 


çevresi içindekilere ve bölgesindeki sivil savunma idare 


kademelerine bildirmek, 


 


 2. Emniyet ve Kılavuz Servisi: 
 


 Madde 56- Bu servis; bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile ortalama her 200 kişiye dört kişi hesabı ile kurulur.  


 


 Madde 57-  Bu sevisin esasını, bulunanlarda müesseselerin 


kadrolarında mevcut bu hizmetle ilgili personel teşkil eder. Bu 


personel askerlikle ilgisi olmayan yardımcı mükelleflerle 


genişletilmek suretiyle servis meydana getirilir.  


 


 Madde 58-  Bu servisin başlıca görevleri şunlardır: 


  


a.  Müessesenin iç ve dış emniyetini sağlamak,  


 b.  Şüpheli şahısları tespit ve polise haber vermek, 


 c. Tehlike sıralarında personelin sivil savunma talimat ve 


isteklerine uygun şekilde hareketlerini düzenlemek, kılavuzluk 


etmek,  d. Panik ve kargaşalıkları ve moral bozucu hareketleri 


önlemek, 


 e.  Trafiği kontrol etmek, 


 f.  Taarruz devresi sonrasında yağmacılığı önlemek, 


kurtarılan malları emniyet altında bulundurmak, 


 g.  NBC maddeleri ile bulaşmış sahalar ve patlamamış 


bomba veya mermilerin yerlerini tespit ve halkın yaklaşmasına mani 


olmak, 


 h.  Gizleme ve karatma tedbirlerini kontrol etmek, 


 


 3. İtfaiye Servisi: 
  


Madde 59- Bu servis; bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile yeteri kadar ekip veya takımdan kurulur. 


 


 Bir ekip, ekip başı ile birlikte 8-10 kişidir. Bir takım, bir 


takım amiri ile 2-4 ekipten ibarettir. 
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 Madde 60-  Bu servisin esasını, bulunanlarda müesseselerin 


kadrolarında mevcut bu hizmetle görevli personel teşkil eder. Bunlar 


askerlikle ilgili olmayan yardımcı mükelleflerle takviye edilmek 


suretiyle sefer ihtiyacını karışlayacak seviyeye getirilir. 


 


 Geniş bir sahaya yayılmış büyük müessese veya müessese 


gruplarında işleme konusu da dikkate alınarak şehir ve kasabalar için 


kabul edilen standartta itfaiye grupları meydana getirilebilir.   


 


 Madde 61-  Bu servisin başlıca görevleri şunlardır. 


 


 a. Müessese içinde çıkacak yangınları kontrol altına almak 


ve söndürmek, 


 b. Müessese bölgelerindeki radyoaktif dekontaminasyonu 


(yıkamak suretiyle) yapmak,  


 c. Can kurtarma faaliyetlerine ve enkazların kaldırılmasına 


yardım etmek, 


 d. Barışta ve seferde yangını önleyici tedbir ve tertipleri 


kontrol ve sağlamak. 


 


 4. Kurtarma Servisi:   
 


 Madde 62- Bu servis; Bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile ortalama her 200 kişiye bir ekip hesabı ile yeteri kadar 


ekip yada takımdan kurulur.  


 


 Her ekip bir ekip başı ile birlikte 8 kişiden, bir takım, bir 


takım amiri ile 3-6 ekipten ibarettir.  


 


 Madde 63-  Bu servisin başlıca görevleri şunlardı:  


 


 a.  Enkaz altında kalanları kurtarmak, 


 b. Kurtarma sırasında yaralılara ilk acil yardımı yapmak, 


 c. Binalarda meydana gelen basit bozuklukları onarmak, 


tehlikeli durumda olanların desteklenmesini veya yıkılmasını 


sağlamak. 
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 5. İlkyardım Servisi: 
 


 Madde 64- Bu servis; bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile ortalama her 200 kişiye bir ilkyardım ekibi düşecek 


şekilde yeteri kadar ekip veya takımlardan kurulur. Bir ekip, bir ekip 


başı ile birlikte 7 kişiden, bir takım, bir takım amiri ile 3-6 ekipten 


ibarettir. 


 


 Bünyesinde revir, hastane gibi sağlık tesisleri bulunan büyük 


müesseselerde bu tesisler, kendi personeli için ilk tıbbi müdahale ve 


tedavi yeri olarak hazırlanır. Bunlar şehir ve kasaba sağlık servisleri 


içine alınmış oldukları taktirde, bu servis hizmeti içinde istifade 


olunur. 


 


 Madde 65- Bu servisin başlıca görevi, taarruzların çeşitli 


tesirleri ile vukua gelecek yaralı ve hastalara ilk sıhhi yardımı 


yapmaktır.  


 


 Ölülerin kimliklerinin tespiti, sahiplerine teslimi veya 


gömülmeleri ve bıraktıkları eşyaların tespiti işi de, sosyal yardım 


servisinin de yardımı ile bu servis tarafından yapılır. 


 


 6. Sosyal Yardım Servisi: 
 


 Madde 66- Bu servis, bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile ortalama her 200 kişiye 4 kişi hesabı ile yeteri kadar 


personelden kurulur. 


 


 Bu personel; müessesenin büyüklüğüne ve özelliğine göre 


aşağıdaki hizmetleri görecek şekilde teşkilatlandırılır.  


 


 (1) Enformasyon kısmı, 


 (2) Acil yedirme kısmı, 


 (3) Barındırma ve giydirme kısmı. 


 


 Bu servis personeli, askerlikle ilgisi olmayan erkelerle 


kadınlardan ve müessese bölgesi içinde oturan personel aileleri 


arısındaki gönüllülerden seçilir. 
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 Madde 67-  Bu servisin başlıca görevleri şunlardır:  


 


 a. Tehlike sırasında personeli durum hakkında sık sık 


aydınlatmak, morallerini kuvvetlendirmek, moral bozucu 


söylentilerin çıkmasını önlemek, 


 b. Müessese personelinin ihtiyaç halinde geçici yedirme, 


giydirme, barındırma ve haberleştirme hizmetlerini yapmak, 


 c.  Ailesinden ayrı düşen fertlerin, mahalli sosyal yardım 


servisi ile işbirliği yaparak haberleşmelerini ve buluşmalarını 


sağlamak, 


 d. Ölülerin kimliklerinin tespiti, sahiplerine teslim veya 


gömülmeleri ve bıraktıkları malların tespiti hususlarında sağlık 


servisine yardım etmek, kayıtlarını tutmak, 


 e. Taarruz sonrası devrede müessese için ihtiyaç bulunan 


işçiyi tedarik etmek. 


 


 7. Teknik Onarım Servisi: 
 


 Madde 68- Bu servis; bir servis amiri, gerekenlerde bir 


yardımcısı ile aşağıdaki ekiplerden kurulur.  


 


 a. Enerji ve imal makine ve tesisleri onarım ekibi veya 


ekipleri, 


 b.  Elektrik, su, havagazı. kanalizasyon ve muhabere tesisleri 


onarım ekibi veya ekipleri,  


 


 Madde 69- Tesislerin nev'i ve genişliği fazla olan 


müesseselerde her iki fıkradaki tesisler için 2-4 ekipli birer takım 


kurulur. Ve her takım birer takım amiri yönetiminde bulunur. Bu 


taktirde (b) fıkrasına göre kurulacak takımlar elektrik ve muhabere, 


su ve kanalizasyon ve varsa havagazı takımları halinde 


teşkilatlandırılır. 


 


 Bir ekip, bir ekip başı ile 4-6 kişidir. 


 


 Bu servisin personeli, öncelikle bu hizmetlerde çalışan veya 


anlayanlardan seçilirler. 
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 Madde 70-  Bu servisin başlıca görevi çeşitli taarruzların 


tesiri ile müessesenin makine ve diğer enerji ve imal tesisleri ile 


elektrik, su, havagazı, kanalizasyon, telefon gibi teknik tesislerde 


vukua gelecek, kısa zamanda yapılması mümkün basit bozuklukların 


acil ıslah ve onarımlarını yapmak, faaliyetlerinin devamlarını 


sağlamaktır. 


 


 (Büyük ölçüdeki hasarlarda onarım veya yapım işleri harp 


hasar tamir konusu ve planı içine girer.) 


 


 Madde 71-  Kamuya ait elektrik, havagazı, su, kanalizasyon, 


telgraf, telefon gibi tesisleri işleten idare ve müesseselerde, 


tüzüğündeki esaslara göre bu tesislere ait mevcut onarım teşkilatı, 


olağanüstü hal ihtiyacına göre ve lüzumu kadar mükellef personelle 


kuvvetlendirilmek, yetiştirilmek, gerekli araç ve gereçlerle 


donatılmak suretiyle;  


 


 a.  Elektrik tesisleri onarma grubu, 


 b.  Hava gazı tesisleri onarma grubu, 


 c.  Su tesisleri onarma grubu, 


 d.  Kanalizasyon tesisleri onarma grubu, 


 e. Telgraf, telefon tesisleri onarma grubu (ayrı ayrı da 


olabilir).   


  


 Şeklinde kurulur ve şehir ve kasabaya ait sivil savunma 


yardımcı servisleri içinde yer alırlar.  


 


 Madde 72-  Yukarıda yazılı tesislerde vukua gelecek basit 


bozuklukların ıslah ve onarımları için her müessesede, hassas 


bölgeler içinde bulunan bu gibi tesislere ait bütün onarım 


malzemesinden yeteri kadar, sefer ihtiyacı için barıştan tespit ve 


sağlanarak saklanır.    
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VI. BÖLÜM 


Koruyucu Hazırlık Tedbirleri 


 


 1. İnşai Korunma ve sığınaklar: 


 


 Madde 73-  Çeşitli harp silah ve vasıtalarının tesirlerine 


karşı sivil savunma bakımından mühim bina ve tesislerin yer ve 


şekillerinin seçilmesi ve koruyucu her cins sığınak tipleri ve bunların 


nerelerde, ne suretle ve kimler tarafından yaptırılacağı ve 


kullanılacağı, bakım ve muhafazalarında; 7126 sayılı kanunun 85 


sayılı kanunla değiştirilen 15 inci maddesinde sözü geçen tüzük ile 


17.06.1996 tarih ve 12325 sayılı Resmi Gazete de yayımlanan "Sivil 


Savunma Bakımından Halk Tarafından Yapılacak Teşkilat ve 


Alınacak Tedbirler Hakkında Yönetmelik" ve 25.08.1988 tarih ve 


19910 sayılı Resmi Gazete de yayımlanan "3194 sayılı İmar 


Kanununa göre düzenlenmiş bulunan imar yönetmeliklerine Ek 


Yönetmelik" hükümleri uygulanır. 


  


 Madde 74- Hassas bölgelerde ve bilhassa nükleer hedef 


şehirlerin ağır hasar sahaları içinde bulunan veya hassas hedef teşkil 


eden, harp gücünü doğrudan doğruya destekleyen önemli 


müesseselerle elektrik, su, hava gazı, telgraf, telefon gibi kamu 


tesislerinin veya makine, santral, depo gibi hassas kısımlarının 


taarruz tesirlerinden korunmaları ve faaliyetlerini devam 


ettirebilmeleri için, mümkün olanların barıştan itibaren şehir dışı 


emin bölgelere taşınmaları veya yer altına gömülmeleri çareleri 


araştırılır.   


 


 Mümkün olanları, birinin tahribi halinde diğeri onun yerini 


alacak şekilde, muhtemel hasar bölgesi dışında alternatif tesisler 


halinde kurulmasına çalışılır. 


 


 Madde 75-  Her Müessesede müessese personeli ile önemli 


ve kıymetli madde ve malzemenin, harp silahlarının tesirlerinden 


korunmaları için; 73. Madde de belirtilen tüzük ve yönetmelik 


hüküm ve esaslarına uygun sığınak yapılması mecburidir. 


 


 Madde 76-  Bu sığınak yerleri, gerektiğinde hemen sığınak 


halinde kullanılmağa hazırlanmak şartı ile, depo, garaj, atölye, 
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tamirhane, arşiv, yemekhane ve benzeri gibi barış maksatları içinde 


kullanılabilir.  


 


 Madde 77- Sığınaklarda bir sığınak amiri ile sığınağı 


kullanma maksadına göre yeteri kadar görevli personel bulunur.  


 


 Sığınak amirlerinin seçimi, görevleri ile sığınaklarda 


bulundurulacak malzemeler 73. Madde de sözü edilen mevzuat ve 


İçişleri Bakanlığınca hazırlanan 30.12.1988 tarih ve Tek-815-797/88-


138 Sayılı Genelge de belirtilen şekilde tespit ve temin olunur.  


 


 Madde 78- Sığınakların bakım ve muhafazaları, tespit 


edilmeleri sığınakta hareket tarzları 73 ve 77. Maddelerde sözü 


edilen mevzuat esasları dairesinde tertip ve düzenlenir.  


 


 2. Yangınlara Karşı Genel İhtiyati Tedbirler: 


 


 Madde 79- Müesseselerde; yapım tarzına, genişliklerine 


iştigal konularına ve yangın bakımından arz ettiği özelliklere göre 


taarruzların tesiri ile çıkabilecek geniş ölçüdeki yangınlara karşı, 


yeter miktarda yedek su depoları, pompaj istasyonları, küçüklerinden 


varil, kova gibi su kapları, kuru kum veya toprak stokları, çeşitli ve 


otomatik yangın söndürme cihaz ve tesisleri bulundurulur; ve gerekli 


önleyici tedbirler önceden tespit edilir ve alınır.  


 


 Madde 80- Hassas bölgelerdeki müessese binalarının 


kolayca tutuşmamaları için ağaç kısımlarına alçı, çimento ve benzeri 


veya kimyevi maddeler sürülür; veya sönmüş kireç içine tuz 


karıştırılarak birkaç defa badana edilir. Mümkün olanlar yanmaz 


maddelerle değiştirilir. 


 


 Madde 81- Müesseseler içinde veya etrafında akaryakıt ve 


diğer yanıcı yağlar, dinamit, barut, fişek, tahta, çalı, çırpı, ot ve 


benzerleri patlayıcı ve kolayca yanıcı maddeler varsa, olağanüstü 


halde bunların müesseseye yangın tehlikesi getirmeyecek yerlere 


uzaklaştırılmaları tertiplenir. Müesseseler içinde bulundurulmasına 


kati zaruret olan bu gibi maddeler içinde mümkün olan emniyet 


tedbirleri alınır.  
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 Madde 82- Akaryakıt, LPG gazları, doğal gaz, amonyak, 


kolay tutuşan kimyevi maddeler, barut, dinamit gibi parlayıcı ve 


patlayıcı maddelere ait stokların, hassas bölgeler dışında ve meskun 


yerler uzağında barışta yapılacak dayanıklı yer altı depolarında 


saklanmaları esastır.  


 


 Bu depoların teminine kadar meskun bölgeler içinde bulunan 


bu gibi maddelere ait depoların, herhangi bir yanma veya patlama 


halinde tesirlerinin etrafa yayılmasını önleyici haillerle (Ateş kesen 


duvarlar) çevrilmeleri, bu depolardaki stokların bir olağanüstü halden 


itibaren meskun bölgeler dışında emniyetli yerlere taşınmaları veya 


ayrı ayrı yerlerdeki ayrı ayrı depo ve tesislere gönderilerek 


dağıtılmaları ve azaltılmaları gibi emniyet tedbirleri alınır. 


 


 Madde 83- Fabrikaların kazan daireleri, fırınlar, dinamolar, 


gibi cihazlarla, yanıcı gaz ve sıvıların üretildiği ve kullanıldığı yerler 


ikaz ve alarm haberi ile birlikte derhal söndürülmek (durdurulmak) 


üzere gerekli tertibat alınır. 


 


 3. Önemli tesis, malzeme ve ihtiyaç maddelerinin 


korunması ve yedeklenmesi: 


 


 Madde 84-  Müesseselerin işletilmelerini sağlayan önemli 


makine ve malzemelerle, dinamo ve istim kazanları, açıktaki su, gaz 


muslukları ve boruları, elektrik dağıtma tablo ve kabloları mümkün 


olduğu kadar dış tesirlerden kolayca etkilenmeyecek şekle getirilir. 


Bu cümleden  olarak  borulu  tesisler  yer altına alınarak,   mühim   


makine   ve araçların etrafları sağlam duvarlar, kum sandık veya 


torbaları ile çevrilmek sureti ile emniyet altına alınmaları sağlanır.  


 


 Madde 85- Şehir elektrik veya su enerjisi ile işleyen 


müesseselerde, şehir genel elektrik ve su tesislerinin bozulması 


hallerinde durmamaları için özel muharrik kuvvet ve kaynaklarının 


sağlanması tertiplenir. 


 


 Madde 86-  Mühim makine, araç, malzeme ve maddelerden, 


harp zamanı ihtiyacı için yeteri kadar yedek tedarik olunarak 


müesseseler dışında emniyetli yerlerde muhafazaları sağlanır. 
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 Madde 87- Olağanüstü halden itibaren, müesseselerde 


kullanılan özel muharrik kuvvet ve hammaddeleri asgari (birkaç 


günlük) ihtiyaçtan fazlası ile mamul madde stokları, hassas bölgeler 


dışına çıkarılarak buralardan getirilip götürülmeleri sağlanır. Bu 


maksatla barıştan gerekli tedbirler tespit olunur.  


 


 Madde 88- Müesseselerdeki önemli ve kıymetli (kaybı 


müessesenin hizmet ve faaliyetleri veya hukuki ve ilmi bakımlardan 


telafisi mümkün olmayacak derecede zararlı durumdaki) evrakın 


veya mikrofilmlerinin barışta iken emniyetli sığınaklarda veya 


yerlerde bulundurulmaları ve saklanmaları temin edilir. Fazla hassas 


bölgelerdeki müesseselerde bulunan kıymetli ve önemli evrak ve 


maddelerden mümkün olanların, az hassas veya hassas olmayan 


bölgelerdeki aynı idare ve teşkilata ait müesseselere taşınarak 


buralarda bulundurulmaları ve gerektikçe buralardan alınıp 


verilmeleri ilgili müesseselerce barıştan tertip ve düzenlenir. 


 


 4. Gizleme: 


 


 Madde 89-   Düşman  uçaklarının geceleri bulundukları 


yerleri  tanımalarını ve hedeflerini bulmalarını güçleştirmek 


maksadıyla, hükümetçe lüzum görüldüğü taktirde, olağanüstü halden 


itibaren bütün yurtta veya belli bölgelerde ışıkların söndürülmesi ve 


karatılması uygulanır.   


 


 Madde 90-  Işıkların söndürülmesi ve karatılmasında esas 


havadan hiçbir ışık gözükmemesidir. Bu maksatla ışıkların 


söndürülmesi ve karartılması zamanında bütün müesseselerde 


yakılacak ışıkların geceleri havadan gözükmemesi için; dış ışıkların 


tamamen söndürülmesi, zaruret bulunanların maskelenmesi, içinde 


ışık yakılan yerlere ait bütün pencerelerin ve diğer ışık geçiren 


deliklerin koyu siyah perdeler, örtüler, kepenkler, kapaklar gibi 


araçlarla sıkıca maskelenmesi veya kapatılması, lüzumsuz 


yerlerdekilerin tamamen çıkarılarak yakılmaması hususunda gerekli 


tedbirler alınır.  


 


 Bu maksatla yapılacak maskeleme tedbirlerinin, radyoaktif 


serpinti tesirlerinin sızmasına, infilak tesiri ile camların kırılmasına 


karşı koruyucu faydaları da göz önünde tutulur. 
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 Madde 91-  Alevleri havadan görünen ocaklar, bacalar ve 


diğer ışıklı cihazların ışıklarının görünmemesi, üstü cam veya 


benzeri şeffaf veya parlak maddelerle örtülü damların, terasların ışık 


vermemeleri için gerekli tedbirler alınır.  


 


 Madde 92-  Belediyeler ve elektrik işletmelerince şehir ve 


kasabaları genel aydınlatma tesislerine ait karatma ve maskeleme 


tedbirleri, sivil savunma tüzüğü hükümlerine ve mahalli mülki idare 


amirliğince bildirilecek esaslara göre tespit ve düzenlenir.  


 


 Madde 93-  Diğer gizleme tedbirleri: Etrafındaki arazi veya 


binalardan bariz şekilde farklı görünüşte bulunan müesseselerde, 


klasik silahlarla yapılacak taarruzlara karşı havadan kolayca 


tanınmamaları için; 


 


   a. Etraftaki arazi şekillerine uydurmak, ağaçlandırmak, 


gölgeleri bölmek veya karıştırmak, 


 b. Belli başlı yerleri ile fazla parlayan ve göze çarpan 


kısımları çeşitli renk ve boyalarla boyanarak parçalamak, şekil 


değiştirmek, üzerinde tanınma işaretleri varsa kaldırmak,  


 c. Mümkün ve müsait olanların üzerleri örtülmek veya 


sislenmek,  


 


 gibi gizleme tedbirleri alınır. 


 


 5. Tahliye ve Seyrekleştirme (Dağıtma) : 


 


 Tahliye:  
 


 Madde 94-  Tahliyeye tabi bölgelerdeki müesseselerin, araç, 


malzeme ve personelinin tahliye, taşıma ve yerleştirilmeleri ve 


bunlarla ilgili hazırlıklar, bu konudaki tüzük hükümlerine göre ilgili 


bakanlıklarla İçişleri Bakanlığı tarafından verilecek direktifler 


dairesinde ve mahalli mülki idare amirlikleri ile işbirliği sureti ile 


düzenlenir. 


  


 Hassas bölgelerden tahliye olunacak müesseselerin 


tahliyeleri, yakın tahliye şeklinde ve seyrekleştirmede olduğu gibi 


yapılır.  
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 Tahliyeye tabi bu kılavuzun kapsamı içene giren 


müesseselerde de, baskın taarruzlarına karşı bu tüzükte yazılı bütün 


teşkilat ve tedbirler uygulanır.  


 


 Seyrekleştirme (Dağıtma): 


 


 Madde 95- Hassas şehir ve kasabaların tahliye veya 


seyrekleştirme bölgelerinde bulunan İl Genel İdaresine dahil veya 


mahalli hizmet ve ihtiyaçla ilgili bulunan resmi dairelerle taşınmaları 


mümkün devlete bağlı veya denetlemesine tabi diğer teşekküller, 


sosyal yardım kurumları, tahrip ve kapanmaları topyekün savunma 


gücüne ve kamu ihtiyaçlarına tesir edecek özel teşekkül ve 


müesseseler; taşınabilir tesis, araç ve malzemeleri ile hizmetlerinin 


icaplarına göre yakın mahalle, köy mevki veya kasabalara taşınmak 


suretiyle seyrekleştirme (dağıtma) yapılır.             


 


 Madde 96-  Bu maksatla; 


 


 a. Büro halinde çalışan müesseselerde hassas bölge civarında 


barıştan tespit edilecek yerlere büro personel ve malzemesini 


taşıyarak, buralarda çalışmaya devam edilmek üzere tedbir alınır.  


 b. Çok kısa bir zaman içinde taşınabilir eşya ve tesisleri 


bulunan müesseseler için, olağanüstü halde derhal hassas bölge 


dışında barıştan tespit edilecek elverişli yerlere taşınmak ve 


buralarda faaliyete geçirilmek üzere tertibat alınır.  


 c. Taşınmaları mümkün olmayan ağır ve sabit tesisli 


müesseselerden mümkün olanların barışta iken hassas bölgeler dışına 


çıkarılmalarına çalışılır.  


 


 Hassas bölgeler içinde kalan bu gibi fabrika ve işyerlerinde, 


uygulanmıyorsa vardiya usulü uygulanarak personel mevcudu iki üç 


vardiyaya bölünmek suretiyle toplu saldırıya uğrama tehlikesi 


azaltılır. 


 d. Dağılma yerlerine taşınan müesseselere ait yerinde alınan 


sivil savunma teşkilat ve tedbirleri taşınan yerlere intikal ve intibak 


ettirilir.  
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 Madde 97-  Az hassas bölgelerdeki müesseselerin 


dağıtılması mecburi olmayıp, mahallin durum ve özelliklerine göre 


lüzum görülürse yapılır.    


 


 Madde 98-  Seyrekleştirmeye tabi tutulacak müesseseler, 


ilgili bakanlık veya genel müdürlükler veya mahalli mülki idare 


amirliklerince barıştan tespit ve kendilerine de bildirilerek buna göre 


gerekli hazırlıklar yapılır. 


 


 Madde 99-  Fazla hassas bölgelerdeki, tahliye ve dağıtma 


yapılmayan ve personeli için yeterli ve emniyetli koruma tesis ve 


tedbirleri de bunmayan müessesenin, olağanüstü halde veya seferde 


mahalli mülki idare amirliklerinin emri ile geçici bir zaman için 


faaliyetleri tatil olunabilir.   


 


 Madde 100- Seyrekleştirme yapılacak müesseselerin 


taşınmaları için lüzumlu yerler; hassas bölgeler civarında hasar 


bölgeleri dışında mümkün derece çalışmalarına elverişli buralardaki 


tüzel veya gerçek kişilere ait ve zaruri ihtiyaçlarından fazla binalar 


ve yerlerden, gerektiğinde kirası karşılığında tutulmak, veya mülki 


idare amirliklerince el konulmak, veya ilgili müesseseler tarafından 


burularda baraka binalar yaptırılmak üzere tespit ve tertiplenir.  


 


VII. BÖLÜM 


 


Donatım ve İkmal, Mali Hükümler 
 


 Madde 101- Müessese sivil savunma servisleri için gerekli 


başlıca araç, gereç ve teçhizat ile tanınma işaretleri ekli cetvelde 


gösterilmiştir. (EK-1) Teknik onarım servisi malzemesi 72 nci 


madde hükmüne göre tespit ve temin olunur. Bunların dışında 


müessesenin hizmet ve özelliğine ve teknik gelişmelere göre lüzum 


görülecek malzeme de tespit ve alınabilir. 


 


 Madde 102- İtfaiye, kurtarma ve ilkyardım servisleri 


personeli ile teknik onarım servisi personelinden gerekenlere birer iş 


elbisesi verilir. Diğer servis personeli için özel elbise mecburiyeti 


yoktur. Ancak bütün servisler personeli sivil savunma sembolü ile 


tanınma işaretlerini takarlar. Sivil Savunma amirleri petrol rengi 
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yünlü kumaştan kısa ceket, düz pantolon, kemer, lacivert bere ve 


ordu tipi siyah potinden ibaret özel elbise giyerler. Bunlara 


gerektiğinde kullanılmak üzere birer yağmurluk ve çizme de 


verilebilir.      


 


 Madde 103- Sivil savunma hizmet ve tedbirleri için gerekli 


araç, gereç ve teçhizat barıştan sağlanarak saklanır.  


 


 Barış döneminde ki hizmetlere ait araç ve gereçler de, 


eskidikçe yerlerine yenileri konulmak ve daima mevcut 


bulundurulmak şartı ile sivil savunma araç ve malzemeleri olarak 


gösterilebilir, bulundurulabilir. 


 


 Madde 104- Her müessesede, bir taarruz veya radyoaktif 


serpinti tehlikesi sonucu günlerce sığınak yerlerinde kalabilecek 


personelin geçici ve acil iaşeleri ve gerekenlerin giydirilmeleri için 


en az bir haftalık yiyecek ve içecek stoku ile bir miktar giyecek eşya 


veya lüzumunda derhal satın alınmak üzere gerekli para hazır 


bulundurulur.  


 


 Madde 105- Özellikle sivil savunma hizmetleri için alınmış 


bulunan malzemenin tahsis olundukları maksat dışında kullanılmaları 


7126 sayılı kanunun 52. Maddesi gereğince yasak ve cezayı 


gerektirir. Ancak, bazı ilaçlar ve yiyecek stokları gibi zamanla 


bozulabilecek madde ve malzeme, bozulmalarına meydan kalmadan 


kullanılarak yerlerine yenileri alınmak sureti ile stok seviyesi daima 


saklı tutulur.  


 


 Madde 106- Sivil savunma malzeme, işaret ve kıyafetleri 


normal zamanlardaki eğitim ve tatbikatlar sırasında da kullanılabilir.  


 


 Madde 107- Mevzuat hükümlerine ve bu kılavuzdaki 


esaslara göre, tespit ve planlanan sivil savunma tesis ve malzemesi 


ile eğitim ve tatbikatlar gibi hizmetler için müesseselerin yıllık bütçe, 


plan ve programlarına, (bir yılda karşılanması mümkün olmayanlar 


yıllara bölünerek) yeteri kadar ödenek konulur, bütçe veya 


programları bulunmayanlara yeteri kadar para ayrılır.  
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 Müesseseler grubu içindeki ayrı ayrı gerçek veya tüzel 


kişilere ait üniteler tarafından da aynı şekilde işlem yapılır.  


 


 Merkezi daire ve kurumlarda, bağlı müessese veya dairelerin 


ihtiyaçları da dikkate alınarak, ayrılan ödeneklerden buralara da 


dağıtım yapılır.  


 


 Madde 108- Buna göre her müessesede gerekli sivil savunma 


tesis, malzeme teçhizatı ile bunların mevcut ve eksikleri, eksiklerin 


yaklaşık mali portreleri, yıllık mali imkanları ve bu imkanlara göre 


hangilerinin ne zaman ve ne suretle sağlanabilecekleri tespit ve 


planlanarak sağlanır.  


 


VIII. BÖLÜM 


 


Limanlar, Garlar, Hava Meydanları ve buralara gelen 


 giden taşıtlar 


 


 Madde 109- Liman, Gar ve Hava Meydanları bölgelerinde 


mevcut çeşitli (Denizcilik İşletmesi, Liman Başkanlığı, Gar, 


Gümrük, Depo, Antrepo, Silo, PTT, vs. gibi) müesseseler, aynı bölge 


içinde toplanmış müesseseler grubu olarak kabul edilir ve buralarda 


vücuda getirilmesi gerekli teşkil, tesis ve tedbirler, 4. Maddede yazılı 


olduğu gibi topluca ve müştereken planlanır ve yürütülür.          


 


 Madde 110- Olağanüstü hallerde ve savaşta limanlarda, 


garlarda ve hava meydanlarında bulunan ve buralara giren ve çıkan 


her çeşit taşıt araçlarının, personel ve eşyaların korunması, NBC 


maddeleri ile bulaşık olup olmadıklarının kontrol ve tespiti ve 


bulaşık olanların temizlenmesi veya zararsız hale getirilmesi, 


yukarıda yazılı müesseseler grubuna ait sivil savunma teşkilatı 


tarafından yapılır.  


 


 Madde 111- Bu amaçla limanlarda, garlarda, hava 


meydanlarında ve bunlar arasında işleyen yolcu ve yük vapuru, tren 


ve uçaklarında vücuda getirilecek, bu kılavuzda açıklanmayan özel 


tesis, teşkil ve tedbirler, ilgili bakanlık veya genel müdürlüklerce, 


İçişleri Bakanlığı ile mutabık kalınmak sureti ile verilecek talimatlar 


dairesinde tespit ve düzenlenir. 
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IX. BÖLÜM 


Diğer Müesseseler 


 


 Madde 112- Bu kılavuzun 2 ve 7 nci maddeleri kapsamı 


dışında kalan daire, müessese, fabrika ve teşekküllerde, içinde 


oturulan binalarda (evlerde) olduğu gibi aşağıda yazılı teşkilat ve 


tedbirler uygulanır.  


 


 A) Hassas bölgeler içindekilerde: 


 


 a. Sivil savunma bakımından gerekli tedbirlerin alınması, 


çıkacak başlangıç yangınlarının söndürülmesi, ilkyardım ve kurtarma 


gibi görev ve faaliyetleri için bir koruma amiri ile personel 


mevcuduna göre birer veya daha fazla sayıda itfaiyeci, hasta bakıcı, 


kurtarıcı ve sığınak bulunanlardan gerekenlerde sığınak amiri gibi 


korunma personeli (Ekipler) ayrılır ve bu hizmetler için gerekli 


malzeme bulundurulur. 


 b.  İkaz ve alarm haberlerinin duyulması için tedbirli olunur. 


(42-46 ncı maddelerden)  


 c.  İhtiyaca uygun bir sığınak yeri ve sığınakta 


bulundurulacak madde ve malzemeler hazırlanır. (75-78 inci 


maddelerden) 


 d.  Yangınlara karşı gereken önleyici ve söndürücü tedbirler 


alınır. (79-83 üncü maddelerden) 


 e.  Önemli ve kıymetli makine, araç, malzeme ve maddelerin 


ve evrakın korunması ve yedeklenmesi tedbirleri alınır. (84-88 inci 


maddelerden) 


 f.  Işıkların söndürülmesi ve karartılması için gerekli 


tedbirler alınır. (89-91 inci maddelerden) 


 g.  Tahliye ve seyrekleştirme bölgelerinde bulunulduğuna 


göre tahliye ve seyrekleştirme için hazırlıklı bulunulur. (94-100 üncü 


maddelerden) 


 


 B) Hassas bölgeler dışındakilerde: 


 


 a. Radyoaktif serpintiye karşı koruyucu sığınak yeri ve 


sığınakta bulunacak malzeme ve maddeler sağlanır. (75-77 inci 


maddelerden) 
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 b.  Yangınlara karşı gereken önleyici ve söndürücü tedbirler 


alınır. (79-81 inci maddelerden) 


 c.  Işıkların söndürülmesi ve karartılması için gereli tedbirler 


alınır. (94-100 üncü maddelerden) 


 d.  Tahliye veya kabule tabi ise tahliye veya kabul için 


gerekli hazırlıklar yapılır.  


 


 


X BÖLÜM 


Çeşitli Hükümler 


 


 Madde 113- Daire, müessese, fabrika ve teşekküllerde hava 


taarruzlarının tesirlerine karşı korunmaları bakımından kendi 


özelliklerine göre alınması gerekli görülen, (Bu kılavuzda 


değinilmeyen) özel tedbir ve tertipler; sivil savunma mevzuat ve 


esaslarına uygun olmak üzere ilgili Bakanlık veya tüzel kişiliği haiz 


Genel Müdürlükler tarafından tespit ve ilgililere tebliğ olunarak 


aldırılır.  


 Madde 114- Daire, müessese, fabrika ve teşekküller 


tarafından, sivil savunma planlama, teşkilat, eğitim, donatım ve diğer 


hizmetlerin yürütülmesi bakımından her yıl yapılan işler ertesi yılın 


ocak ayı sonuna kadar düzenlenecek bir raporla mahalli mülki idare 


amirliklerine ve ayrıca kademeler sırası ile bağlı veya 


denetlemelerine tabi oldukları Bakanlıklara gönderilir. 


 


EK-1  


SİVİL SAVUNMA ARAÇ, MALZEME VE TEÇHİZATI 


 


 1. Sivil savunma, teşkillerine ait malzeme ve teçhizat, 


"Hizmet Malzeme ve Teçhizatı" ve "Personele Ait Şahsi 


Teçhizat" olmak üzere iki kısma ayrılır. 


 


 a.  Hizmet Malzeme ve Teçhizatı: Her serviste o servise ait 


hizmetin yapılması için kullanılacak malzeme ve teçhizattır. 


Bunlardan dozimetreler, her ekipte en az bir tane olmak üzere 


personel mevcudunun %10 nispetinde hesaplanır. Her 20 dozimetre 


için bir dozimetre şarj cihazı bulundurulur.   


 b.  Şahsi teçhizat, 


 (1) Sivil savunma personeline ait genel şahsi teçhizat; 
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 (2) Her servis personelinde göreceği hizmetle ilgili olarak 


bulunacak özel şahsi teçhizattan ibarettir. 


 2. Her servis personelinde bulunması gerekli genel şahsi 


teçhizat şunlardır.  


 Çelik başlık, harp paketi, elektrikli el feneri, gaz 


maskesi,koruyucu elbise, eldiven, bot, panço (koruyucu ilaçları ile 


komple), ekmek torbası, matara, portatif çadır (yağmurluk olacak 


şekilde).  


 3. Hizmetle ilgili olarak bulunacak özel şahsi teçhizat ile her 


servise ait hizmet teçhizat ve malzemesi aşağıdaki listelerde 


gösterilmiştir.  


 


 


Resmi ve Özel Müesseseler Sivil Savunma Teşkilleri Vasıta,  


Malzeme ve Teçhizatı 


 


1. Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


1 Televizyon 


1 Fax 


1 Telefon santralı  (yeteri kadar kablosu ile) 


1 Telefon 


1 Radyo 


1 Telsiz (İlgili Bakanlıklarca lüzum görülecek önemli 


 müesseselerde) 


1 Radyak alet  


3  Dozimetre 


1 Dozimetre şarz aleti (müesseselerdeki her 20 dozimetre 


 için bir tane olmak üzere artırılır.) 


1 Kimyasal gazları teşhis kiti (takım) 


1 Saat (masa veya duvar için) 


3 Müessesenin bulunduğu hassas, tali ve korunma 


 bölgelerine ve müessesenin kendisine ait gerekli bilgileri 


 ihtiva eden harita veya planlar. 


1 Arazi otomobili, motosiklet veya bisiklet gibi bir araç. 


- Lüzumu kadar büro ve kırtasiye malzemesi 


 


 


 







 33 


2. Emniyet ve Kılavuz Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


 a) Özel şahsi teçhizat: 


1 Bel kemeri 


1 Dozimetre 


1 Cep düdüğü 


 b) Hizmet Malzeme ve Teçhizatı: 


25 (X) İp veya şerit (Metre) 


10 (X) İşaret levhası (örneğine göre) 


1 Kimyasal gazları teşhis kiti (takım) 


 


3. İtfaiye Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


 a) Özel şahsi teçhizat:  


1 İtfaiye iş elbisesi 


1 Lastik çizme 


1 İtfaiye bel kemeri 


1 Can kurtarma ipi 


1 Hortum 


1 Bel baltası 


1 Maske 


 b) Hizmet malzeme ve Teçhizatı: 


 Bir ekip için: 


2 El tulumbası (komple) 


50 (metre) Hortum  


2  Lans 


4 Su kovası 


1 Testere 


1 Pens 


1 Balta 


2 Kazma, Kürek, Varyoz, Kanca (Her birinden) 


1 Halat (Kancalı) 


1 Su anahtarı 


1 Hava gazı anahtarı (hava gazı varsa) 


2 Çeşitli söndürme cihazı 


1 Merdiven 


1 İlkyardım torbası (Komple) 


1 Dozimetre  


 Bir Takım için: 
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1 Hafif motopomp 


100 (m) Hortum 


2 Lans 


1 Köpük mayii cihazı (gerekenlerde ve yeteri kadar köpük 


 mayii ile birlikte) 


1 Geçme merdiven 


 


4. Kurtarma Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


 a. Özel Şahsi Teçhizat: 


1 İş elbisesi 


1 Baltalı kazma 


1 İzci ipi (5 Metrelik) 


1 İzci çakısı (sırım veya kordonlu) 


1 Çift kauçuk eldiven 


1 Malzeme torbası (Komple) 


1 İlkyardım torbası (Komple) 


1 Arka çantası (Komple) 


 b) Hizmet Malzeme ve Teçhizatı: 


 Bir Ekip İçin: 


1 Geçme merdiven (iki parçalı) 


1 Varyoz (3 kg.lık) 


2 Kürek (saplı) 


2 Küskü (saplı) 


2 Küskü demiri (1 metrelik) 


1 Dozimetre 


 Bir Takım İçin: 


8 Sırt levhası 


8 Arka çantası 


2 Hidrolik kriko (Komple ve sandıklı) 


1 Çekme ve kaldırma makinası 


2 Çift enkaz eldiveni 


2 Çengelli makara (palangalı) 


2 Halat (30 ar metrelik) 


12 Çelik halat (5 er metrelik, bir ucu halkalı) 


2 Keski (30 cm.) 


2 Mafsallı pense 


2 Tornavida (30 cm.) 


2 İngiliz anahtarı 
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2 Çivi torbası (4 kg. Muhtelif çivi ile birlikte) 


2 Lastik eldiven 


- Dinleme aleti (yeteri kadar) 


 


5. İlkyardım Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


 a) Özel Şahsi Teçhizat: 


1 İş elbisesi 


1 İlkyardım çantası (Komple) 


 b) Hizmet Malzeme ve Teçhizatı: 


 Bir Ekip İçin 


4 Sedye 


8 Battaniye 


2 Halat (12 şer metrelik) 


2 İlkyardım çantası (komple) 


1 Dozimetre 


1 Ambulans veya bu hizmeti görebilecek bir motorlu araç 


 (500 den fazla personel çalıştıran müesseselerde) 


 


6. Sosyal Yardım Servisi 


Adedi  :    Cinsi                                                                                : 


 a. Özel şahsi teçhizat: 


1 İş elbisesi (gerekenler için) 


 b. Hizmet malzeme ve teçhizatı: 


  (Her 200 kişilik mevcut için) 


20 Battaniye 


2 Sedye 


1 İlkyardım torbası (komple) 


2 Hafif yemek pişirme kazanı 


2 Termos tertibatlı yemek taşıma kabı 


4 İzole edilmiş su kabı 


1 Yemek pişirme ocağı 


40 Tabak, kaşık, çatal, bardak (Her birinden) 


1 Megafon 


1 Dozimetre 


- Lüzumu kadar basılı evrak ve kırtasiye 
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7. Teknik Onarım Servisi 


 


 Müessesede mevcut tesislere ait malzeme ve onarım 


aletlerinin cins ve miktarlarına göre müessesece tespit olunur.  


 


 NOT: 


 


 (x) işaretlilerin miktarları, gereğine göre artırılabilir. 


 Bu çizelgelerde adları geçen torba ve çanta içindeki 


malzeme: 


 Malzeme torbası içindekiler: 


 1 flaster kutusu, 8 flaster, 2 büyük, 2 küçük sargı bezi, 1 toz 


gözlüğü, 1 kauçuk kaplı elektrik feneri ve kordonu 


 İlkyardım torbası içindekiler: 


 1 Matara, 1 turnike ağacı, 20 çengelli iğne, 20 yaralı etiketi, 


6 üçgen sargı bezi, 3 büyük, 3 küçük sargı bezi, 1 cebire, 1 makas, 1 


flaster, 1 paket gazlı bez, 1 şişe amonyak ruhu 


 İlkyardım çantası içindekiler: 


 Yukarıdakilere ilaveten ayrıca 3 tüp kortizon merhemi, 3 tüp 


sülfamit merhemi, 3 şişe kardiyazol veya koramin veya muadili 


kardiotonikler  


 Kurtarma servisinde özel şahsi teçhizattaki arka çantası 


içindekiler: 


 1 testere, 1 keski (30 cm uzunluğunda), 1 izoleli pense (orta 


boy), 1 çekiç (1 kg. saplı), 1 halat (12 m uzunluğunda, 3.8 cm çevre), 


1 battaniye  (hasta taşımak için),  1 hasta  taşıma  kemeri   (1 takım),  


1 burgu (2,5x25 cm'lik), 1 portatif kazmalı çapa (saplı), 1 çelik halat 


(5 m'lik 250 kg yük taşıma kapasiteli ve bir ucu halkalı), 1 enkaz 


demiri (25 cm'lik; bir ucu keski diğer ucu çivi sökmek için çatal)   
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SERVİS İŞARETLERİ 


 


Karargah Servisi     


 


Emniyet-Kılavuz Servisi 


 


İtfaiye Servisi 


 


Kurtarma Servisi 


 


İlkyardım Servisi 


 


Sosyal Yardım Servisi 


 


Teknik Onarım Servisi 


 


 Zemin beyaz, içindeki şekiller kırmızıdır. 


RÜTBE İŞARETLERİ 


 


Sivil Savunma Amiri 


 


Kontrol Merkezi Amiri 


 


Servis Amiri 


 


Servis Amiri Yardımcısı 


 


Takım Amiri 


 


Takım Amiri Yardımcısı 


 


Ekip Başı 


 


 Zemin beyaz, içlerinde çizgiler ve ortalarına konacak şekiller 


kırımızıdır. (Ortalarındaki boşluklara ilgili servis işaretleri konur.) 
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26 Temmuz 2002 gün ve 24827 sayılı Resmi Gazetede ayımlanan  


2002/4390 karar sayılı  


"Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik" gereği 


Daire ve Müesseseler tarafından yapılacak işler; 


 
125. Madde : Yapı, bina, tesis ve işletmelerde yangın güvenliğinden kamu 


kurum ve kuruluşları ile özel kuruluşlarda en büyük amir, diğer bina, tesis 


ve işletmelerde sahip veya yöneticiler sorumludur. 


128. Madde: Bina sahip ve yöneticileri ile bina amirleri; ekiplerin, 


yapılarda oluşacak yangınlara müdahale etmesi ve kurtarma işlemlerini 


yürütmelerinde kullanmaları için gereken malzemeleri  bulundurmak   


zorundadır. Yapının büyüklüğüne, kullanım  amacına,  mevcut koruma 


sistemlerine ve oluşturulan ekip özelliklerine göre mahalli itfaiye teşkilatı 


ve sivil savunma müdürlüğünün görüşü alınarak,  gerekli ise gaz maskesi, 


teneffüs cihazı, yedek hortum, lans, hidrant anahtarı ve benzeri malzemeler 


bulundurulur. Bulundurulacak malzemeler itfaiye teşkilatında kullanılan 


malzemelere uygun olmak zorundadır. Araç-gereç ve malzemenin bakımı 


ve korunması, yönergeyi uygulamakla görevli amirin sorumluluğu altında 


görevliler tarafından yapılır. 


137. Madde: Bu Yönetmeliğin uygulanmasını sağlamak amacıyla, 


belediyeler, kamu ve özel kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişiler 


bulundukları yer, yapı, bina, tesis ve işletmelerin özelliklerine göre kendi 


“Yangın Önleme ve Söndürme Yönergelerini” hazırlarlar. Yönergenin 


hazırlanmasında; bu Yönetmeliğin 102 nci maddesinde belirtilen mevzuat 


ile  Koruyucu Güvenlik Genel Esasları Direktifi, 28/12/1988 tarihli ve 


88/13543  sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe konulan Sabotajlara 


Karşı Koruma Yönetmeliği ile  ilgili diğer mevzuat hükümleri de dikkate 


alınır. Yönergenin bir örneği, mahalli belediye itfaiye teşkilatı ile Sivil 


Savunma Müdürlüğüne gönderilir. 


138. Madde: Yangın yönergesi yapı, bina, tesis ve işletmenin sahibi, 


yönetici veya amiri tarafından yürütülür. 


 Yönergede; bu Yönetmelikte yer alan hususlardan, yangın 


müdahale ekiplerinin sayısı, isim ve görevleri, ihtiyaç duyulan araç, gereç 


ve malzemenin cins ve miktarı, söndürme araçlarının kullanma usulleri, 


eğitim ve bakım hususları, nöbet hizmetleri ile gerek görülecek diğer 


hususlar düzenlenir ve bina yerleşimi, bina iç ulaşım yolları, yangın 


bölmeleri, yangın duvarları, yatay bölmeler, cepheler, söndürücü sistem, 


uyarıcı sistem ve su besleme üniteleri ile itfaiyeye yardımcı olabilecek diğer 


hususları gösterir plan ve krokiler eklenir. 
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EK-II 


 


.................................... 


SİVİL SAVUNMA PLANI 


 


Sivil Savunma Komisyonu: 


         (Kurulmuşsa) 


 


   Müessesedeki görevi      Adı Soyadı              


Doğumu 


 


Başkan   ...............................      ..........................     ............. 


 


Üye   ...............................      ..........................     ............. 


 


Üye   ...............................      ..........................     ............. 


 


Üye   ...............................      ..........................     ............. 


 


Sivil Savunma 


Amiri   ...............................      ..........................     ............. 


 


Yardımcısı  ...............................      ..........................     ............. 


 


 


 


 


 


 


 


 


NOT: Düzenlenecek planlarda ekli örneklerin sol taraf 


sütunlarındaki yazılar aynı sıra ve başlıklar halinde 


yazılabilir. Sağ taraftaki yazılar ise açıklama içindir. Bunlar 


aynen yazılmayıp, bunlara ve müessesenin durum ve 


özelliklerine göre gerekli açıklamalar fıkra fıkra yazılır; 


gerekenlerin listeleri eklenir. 
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(Örnek -1) 


I. BÖLÜM 


GENEL DURUM 


  


1. Müessesenin adı, adresi a. Adı.........................................  


 sınıfı.  b. Adresi.....................................


    c. Sınıfı.......................................


    d. Sicil No.................................. 


2. Varsa ünitelerin adları, 


 adresleri. .................................................... 


 


3. Bulunduğu şehir ve  


 hassasiyet derecesi. .................................................... 


 


4. Kılavuzun 8 inci Maddesine  


 göre sorumlu temsil  


 organı, amir veya sahibi. .................................................... 


 


5. Bağlı veya denetlenmesine   


 tabi Bakanlık veya tüzel  


 kişiliği haiz Genel Müdürlük. (Özel müesseselerde-özel-yazılar) 


 


6. Müessesenin hassas ve hasar a. Şehir tahliline göre hangi 


hasar 


 bölgeleri içindeki yeri ve   bölgesi içinde bulunduğu 


 durumu. b. Şehir  sivil savunma 


planlarına göre hangi 


Kılavuzluk, Baş Kılavuzluk, 


Şef Kılavuzluk içinde 


bulunduğu. 


    c. Ayrıca  Hassasiyeti kabul edil-


mişse muhtemel taarruz şekli. 


d. Müessesenin taarruz 


tesirlerine karşı arz ettiği  


özellikleri, tesis ve  binalarda 


meydana gelmesi muhtemel 


hasarlar.     
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7. Müessese bina ve tesisleri  a. İşgal  ettiği   saha   (Metrekare  


 ve yapı tarzı.  veya hektar olarak) 


    b. Müessese bölgesi içindeki 


bütün bina ve tesislerini ve 


müştemilatını (depo, lojman, 


garaj, elektrik ve su tesisleri 


vb. gibi) gösterir bir inşaat 


(durum) planı eklenir.  


    c. Kontrol merkezi sığınak 


yerleri, malzeme depoları 


toplanma yerleri, alarm 


araçları gibi sivil savunma 


tesisleri de bu plan üzerinde 


işaretlenir. 


    d. Bina ve tesislerin kargir, 


betonarme veya ahşap gibi 


yapı tarzları belirtilir. 


 


8. Müessese bölgesi ve civar Buraya;  müessesenin  yeri  görev 


 durumu.                             bölgesi içindeki çeşitli  diğer 


    binalar ve evlerle içinde bulunduğu 


    ve civarındaki  kılavuzluklar,  baş 


    kılavuzluk ve   korunma   bölgesi, 


    ana  yollar,  başlıca   müesseseler, 


    tesisler,   ağaçlık,   koruluk,   ekili 


    veya hali  arazi gibi civar durumu 


    hakkında  kısa  bilgi yazılır ve bir 


    kroki halinde eklenir.  


 


9. İştigal konusu, tesisleri,  a. İştigal konusu 


 kapasitesi. b. Muharrik kuvveti 


    c. İmal ve istihsal tesisleri 


    d. Ham maddesi 


    e. Yıllık     veya    aylık    istihsal  


     kapasitesi 


    f. Azami randımanla çalıştığı 


taktirde istihsal kapasitesi 
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    g. Ortalama her zaman buluna-


bilecek ham ve mamul madde 


stokları 


 


10. Çalışma devresi ve şekli. a. Devamlı veya muayyen devre-


lerde mi çalışmakta olduğu ve 


böyle ise hangi zamanlarda ve 


ne kadar müddet çalıştığı. 


    b. Günün hangi saatlerinde ve 


kaç vardiya halinde çalıştığı. 


 


11. Çalıştırdığı personel. a. Memur: Erkek, kadın, toplam. 


    b. Müstahdem: Erkek, kadın, 


toplam.  


    c. Teknik Personel: Erkek, 


kadın, toplam. 


    d. Kalifiye işçi: Erkek, kadın, 


toplam. 


    e. İşçi: Erkek, kadın, toplam. 


    f. Toplam. 


    g. Sefer görevli erkek. 


    h. Tecilli erkek. 


    i. Seferde silah altına çağrılanla-


rın yerlerine alınacak personel. 


 


12. Seferi faaliyet durumu. Sanayi seferberlik planına göre 


müessesenin seferi faaliyet, görev 


ve istihsal durumunun ne olacağı 


belli edilmişse yazılır. 


 


 Müessesenin durum ve özelliğine göre gerekli görülecek diğer 


husus ve bilgiler .............................................................................. 
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        (Örnek -2)    


   II. BÖLÜM  
KORUYUCU HAZIRLIK TEDBİRLERİ 


 


A. İnşai Korunma ve Sığınaklar: 


 


1. Bina ve tesislerin inşai Kargir,  betonarme, ahşap, saç vs.  


 özellikleri. gibi  bina  ve tesislerin inşai özel-


    likleri yazılır. 


 


2. Sığınak yerleri. a. Sığınak olmaya elverişli 


yerleri, buralarda alınan veya 


alınacak takviye tedbirleri, 


koruma faktörleri, 


kapasiteleri, nitelik-leri. 


    b. Sığınak olarak yapılmış veya 


yapılacak yerler, koruma fak-


törleri, kapasiteleri, nitelikleri. 


 


3. Sığınakların bakım ve Halen ne gibi hizmetlerde kullanıl-  


 muhafazaları. makta,  bakım ve muhafazaları ne 


    suretle yapılmakta olduğu. 


 


4. Sığınakların donatımı: Sığınak  tüzüğüne göre bulunması  


 a. Döşeme gerekli       malzemenin      (kadro, 


 b. Haberleşme mevcut, noksan) listeleri nerelerde  


 c. Kurtarma bulundukları. 


 d. Yiyecek, içecek 


 e. Sağlık, yardım 


 


5. Sığınak personeli ve görevleri: Sığınak   amiri,   yardımcıları    


ve 


    görevleri  bir talimat halinde tespit 


    ve eklenir.      


 


6. Sığınaklara gidiş ve hareket  a. Hangi      yerdekilerin      hangi 


 tarzı.   yollardan, hangi sığınaklara 


gidecekleri, yolların ve 


sığınakların işaretleri. 
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    b. Sığınakta hareket tarzı ve 


talimat. 74 üncü maddeye göre 


ne gibi tesisler için ne gibi 


gömme veya yedekleme tedbir-


leri alınmış veya alınabilecektir. 
 


B. Yangınlara Karşı Genel İhtiyati Tedbirler: 
 


1. Müessesenin  yapım   tarzına  a. Mevcut yangın söndürme tesis 


 iştigal   konusuna   ve   diğer   ve  araçların  nev'ileri,  miktar-  


 özelliklerine göre  bulunması   ları ve yerleri.   


 gerekli   söndürme   tesis  ve  b. Sağlanması   gerekli   tesis   ve  


 araçları (Kılavuz Madde 79)  araçların nev'ileri ve yerleri. 
 


2. Yangına karşı inşai özellikleri a. Bina   ve   tesislerin   yanar ve 


 ve alınacak tedbirler.(Md.80)  yanmaz maddelerle yapılmış 


kısımları.    


    b. Ahşap kısımların kolayca tutuş-
mamaları için alınan veya alınmak 
üzere tespit olunan tedbirler. 


 


3. Parlayıcı, patlayıcı ve kolayca a. Bunlardan   nerelerde,  ne  gibi  


 yanıcı   maddeler  ve   bunlara  maddeler bulunduğu. 


 Karşı alınan tedbirler.(Md.81) b. Bunlar hakkında alınacak 


emniyet tedbirleri. 


    c. Ne zaman ve ne suretle 


uygulanacakları. 
 


4. Parlayıcı ve patlayıcı madde a. Bu  gibi  müesseselere  ait stok  


 stokları. (Kılavuz Md. 82)  depoları varsa cins ve miktarları.  


    b. Bunlar hakkında alınacak tedbirler. 


    c. Ne zaman ve ne suretle 


uygulanacakları. 
 


5. Ateş çıkaran cihazlar a. Ne gibi cihazlar bulunduğu. 


 (Kılavuz Md.83) b. Bunların gerektiğinde derhal 


söndürülmesi veya durdurul-


ması için alınan tedbirler. 


    c. Ne zaman ve ne suretle 


uygulanacakları. 


 







 45 


6. Müessesenin   mevzuat   ve Müessesenin     kendi      mevzuat  


 özelliğine   göre  yangınlara özelliklerine    göre   alınan   diğer  


 karşı  alınan  diğer   önleme  tedbirleri. 


 tedbirleri.   
 


C. Önemli  Tesis  Malzeme  ve  İhtiyaç Maddelerinin Korunması ve 


 Yedeklenmesi: 
 


1. Önemli   makine,  tesis  ve  Nev'ileri  ve  miktarları ile yazılır. 


 Araçlar. (Kılavuz Md.84) (İmal  eden  firma,  model ve stok 


    No'larıyla) 
 


2. Bunların  korunmaları için  Bunlar  için  alınan  veya alınacak  


 alınan  tedbirler. (Md.84)  Emniyet tedbirleri. 
 


3. Yedekleme        Tedbirleri  Harp zamanı ihtiyacı için hangile- 


 (Kılavuz Md.86) rinden ne miktar yedek makine ve 


malzemeye   ihtiyaç    duyulduğu, 


    alındığı      veya     alınacağı     ve 


    nerelerde saklandıkları. 
 


4. Muharrik kuvveti (Md.85) a. Şehre ait genel veya özel 


muharrik kuvvet ile mi 


çalışmakta olduğu. 


    b. Şehre ait genel elektrik veya su 


enerjisi ile çalışıyorsa bunların 


kesilmesi halinde ne gibi özel 


muharrik kuvvetten 


faydalanılabileceği. 
 


5. Muharrik  kuvvet ham  ve  a. Cins ve miktarları. 


 Mamul   madde    stokları b. Her   biri   hakkında   alınacak 


 (Kılavuz Md. 87)  emniyet tedbirleri 


c. Ne zaman ve ne suretle 


uygulanacakları. 


 


6. Önemli ve kıymetli evrağın a. Müessese  de  bulunan önemli  


 emniyet altına alınması  ve   kıymetli   evrakın  cins  ve 


 (Kılavuz Md. 88)  miktarları. (Listesi)  


    b. Bunların emniyetleri için alınan 


veya alınacak tedbirler. 
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    c. Ne zaman ne suretle 


uygulanacakları. 


 


7. Yedek aydınlatma tedbirleri. Petrol   lambaları   gemici   ve   el 


    fenerleri tedariki gibi.   


 


D. Gizleme : (Kılavuz Madde 89-93) 


 


1. Dış Işıklar  Dışarıda nerelerde ne gibi 


ışıklar bulunduğu, bunların 


tamamen söndürülecekleri veya 


kalmasında zaruret bulunan 


hangilerinin ne suretle 


maskelenecekleri. 


 


2. İç Işıklar a. Hangi yerlerdeki ışıkların 


kullanılacağı, hangilerinin 


kaldırılacağı. 


    b. Kullanılacak iç ışıkların 


dışarıya sızmaması için 


alınacak maskeleme tedbirleri 


ve malzemesi. 


 


3. Alev   veya ışık aksettiren   Ne   gibi   cihaz   veya    yerler 


 cihaz ve yerler.  bulunduğu ve bunlar hakkında 


alınacak tedbirler. 


 


4. Genel elektrik tesislerinde  Belediye veya elektrik işletme- 


 alınacak tedbirler.  lerince şehir genel dış elektrik 


tesisatında yapılacak söndür-me 


ve maskeleme tedbirleri, plan 


veya krokisi ile birlikte. 


 


5. Diğer   gizleme  tedbirleri  Alınan  veya  alınması  gerekli  


 (Kılavuz Md.93)  diğer gizleme tedbirleri tespit 


ve yazılır. Lüzum yoksa 


sebebiyle olmadığı belirtilir. 
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(Örnek -3) 


III. BÖLÜM  


Sivil Savunma Servisleri Kuruluş, Görev ve Faaliyetleri 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


1. Kurulan Servisler                : 


 


(1) Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi 


(2) Emniyet ve Kılavuz Servisi 


(3) İtfaiye Servisi 


(4) Kurtarma Servisi 


(5) İlkyardım Servisi 


(6) Sosyal Yardım Servisi 


(7) Teknik Onarım servisi 


 Toplam 


 


2. Bu servislerin kuruluş, görev ve çalışma şekilleri EK- 


1,2,3,4,5,6,7 de gösterilmiştir. 


 


3. Her servise ait EK'in birer nüshası ilgili servis amirlerine de 


verilerek buna göre hazırlıklı  ve bilgili bulundurulurlar. 


 


4. Servislerdeki personele görevleri, verilen belgelerle tebliğ 


edilir. Her sene yapılacak eğitimlerle personelin yetiştirilmeleri 
sağlanır. 


 


5. Personel arasında değişiklik oldukça servis amirleri tarafından 


sivil savunma amirine bildirilerek yerlerine yenileri seçilmek 


suretiyle, servislerin kadroları daima tamam bulundurulur. 
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(EK-1)                                         


 Kontrol Merkezi ve karargah servisi                          


 


1. Kuruluş 1 Kontrol Merkezi Amiri 


 (Kılavuz Md.53-54) 1 Kontrol merkezi Amiri 


Yardımcısı (varsa) 


    1 Ünite Amiri veya temsilcisi 


(varsa) 


    1 Karargah hizmet personeli  


     Toplam 


 


2. Kontrol Merkezinin yeri ................................................... 


 (Kılavuz Md.53) ................................................... 


 


3. Tesisat ve Malzeme Gerekli    tesis    ve    malzemenin 


 a. Karargah   malzemesi  mevcut     ve     ihtiyaç     durumu 


 b. Muhabere  ve   irtibat  açıklanır ve  kadro, mevcut, eksik 


  tesis ve malzemesi miktarlarını gösterir listesi eklenir.  


 c. İkaz ve alarm tesis ve 


  malzemesi 


 


4. Tesis ve malzemenin sak- Halen     nerelerde    ve    kimlerin 


 lanma yeri ve  sorumlusu  sorumluluğu   altında   saklı  veya 


 a. Karargah malzemesi kurulu oldukları yazılır. 


 b. İkaz-Alarm   tesis  ve 


  malzemesi 


 c. Muhabere  ve  irtibat  


  malzemesi 


 


5. Personeli 1 inci sırada kuruluşa göre 


personelinin adları, soyadları, iş ve 


adresleriyle listesi düzenlene-rek, 


eklenir. 


 


6. Kontrol Merkezi Amirinin Karargah     servisi    personelinin 


 görevi. Seçilmesi, donatımı, alarm ve 


irtibat tesisatının kurulması, 


işlemeye hazır bulundurulması gibi 


görevleri fıkra fıkra yazılır.  
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7. Kontrol Merkezinin  Kılavuzun   55  inci maddesine ve  


 görevleri. müessesenin özelliğine göre fıkra 


fıkra yazılır.  


 


Kontrol Merkezinin Hareket ve Faaliyetleri 


(Çalışma Şekli) 


 


8. Olağanüstü   halde   veya  Olağanüstü halden  itibaren  kont-  


 seferde: rol merkezi göreve başlayacağına 


göre merkez yerinin derhal ne 


suretle işe hazırlanacağı, persone-


lin ne suretle görev başında hazır 


bulunacakları ve iş bölümü veya 


nöbet tertibi yapacakları.   


 a. Göreve başlama 


  (Kılavuz Md.22) 


 b. Diğer servislerin hazırlığa Diğer   servis   amirlerine   olağan 


  sevki. üstü halin bildirilmesi ve 


hazırlıkların izlenmesi. 


 c. Muhabere ve İrtibat: 


  (1) Mahalli Sivil Savunma 


   İdare kademeleriyle 


  (2) Yakın müesseselerle Her biriyle hangi tesisat veya 


araçlarla ne suretle muhabere ve 


irtibat yapılacağı. 


  (3) Kendi ünite, teşkilat 


   ve servis amirleriyle. 


 d. İkaz ve alarm sistemi a. Mevcut   alarm tesis ve araçla- 


  ve talimatı. rın kimler tarafından, ne suretle 


kontrol ve çalışır halde tutulacağı. 


    b. Rehberin 45 inci maddesine 


göre hazırlanmış bulunan bir 


örneği eklenerek talimattan 


personelin görebileceği, yerlere 


asılacağı ve bir kere daha bütün 


personele ne suretle öğretileceği. 
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9. İkaz ve alarm sırasında;  


 a. İkaz ve alarm. İkaz, alarm ve NBC tehlike ve 


tehlike geçti haberlerinin nereler-


den, ne suretle alınacağı, müesse-


se çevresi içinde hangi araçlarla ve 


ne suretle yayılacakları. 


 b. Merkez     personelinin  İkaz ve alarm sırasında merkezde  


  tam mevcudu ile işbaşı bulunamıyabilecek hangi persone- 


  yapması. lin, ne suretle merkeze çağrıla-


cakları veya gelecekleri.  


 c. Personelin hareketlerinin  Bu   haber   ve   işaretler   üzerine  


  kontrolü; Müessesedeki  personelin gereken  


  - İkaz veya alarmda şekilde    hareket    ve     korunma 


  - Radyoaktif serpinti durumlarının   ne  suretle  kontrol 


    tehlikesinde.      ve düzenleneceği. 


 


10. Taarruz halinde İhbarlı veya ihbarsız bir taarruz 


halinde durumun ne suretle 


izleneceği. 


 


11. Tehlike geçtikten sonra Tehlike   geçti   haberlerinin nere- 


 a. Tehlike geçti haberlerinin lerden, ne    suretle    alınacağı  ve 


  yayılması  yayılacağı. 


 b. Personelin hareketi Personelin sığındıkları yerlerden 


çıkış ve normal hale geçişlerinin 


ne suretle izleneceği. 


 c. Hasar ve zayiatın tespiti Müessese çevresindeki hasar ve 


zayiat durumunun ne suretle 


kontrolü ve tespit edileceği. 


 d. Servislerin faaliyetleri Servislerin işbaşı ve faaliyet 


durumlarının ne suretle takip ve 


koordine edileceği. 


 e. Yardımlaşma Yardıma ihtiyacı olan veya yardım 


edebilecek durumda bulunanların 


hangi sivil savunma idare 


kademesine veya civar müesseseye 


ne suretle yardım yapabileceği 


veya nasıl yardım almak istediği.  
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 f. NBC maddeleri NBC maddeleri tehlikesi varsa ne 


suretle değerlendirilerek nerelere 


bildirileceği. 


 g. Son durumun tespit ve  Hasar ve zayiat ile bunlara karşı 


  bildirilmesi yapılan kurtarma, yardım ve 


onarım faaliyetleri sonuçlarının 


tespiti ile hangi sivil savunma 


idare kademelerine ve bağlı olduğu 


üst makamlara bildirecek-leri, 


gibi...  


    Bu servise ait görev ve hizmetlerin 


hangi hallerde, hangi araçlarla ve 


kimler tarafından, ne suretle 


yapılacakları detaylı şekilde tespit 


ve yazılır. 


 


 


 


(EK-2)  


  Emniyet ve Kılavuz Servisi 


 


1. Servisin kuruluşu ... Servis amiri 


    ... Servis Amiri yardımcısı 


    ... Ekip başı 


    ... Ekip personeli 


    ... Toplam 


 


2. Görev ve toplanma yeri .................................................. 


 


3. Malzeme ve teçhizatı Kadro, mevcut ve noksanı ile bir 


liste halinde eklenir. 


 


4. Malzeme saklama yeri ve  


 sorumlusu ................................................... 


 


5. Personeli Personelin adları, soyadları, 


doğumları, işleri ve adresleri ile 


listesi eklenir. 
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6. Servis amirinin görevi Servis personelinin görevlerinin 


tebliği,değişikliklerinin tespiti, iş 


bölümü, eğitim, donatım gibi 


hususlarla ilgili olarak verilen 


görevler fıkra fıkra yazılır. 


 


7. Servisin görevleri Kılavuzun 58 inci maddesine ve 


müessesenin özelliğine göre fıkra 


fıkra yazılır. 


 


Servisin Hareket ve faaliyeti 


(Çalışma Şekli) 


 


8. Olağanüstü halde veya seferde  


 a. Yoklama Servis amiri tarafından personelin 


yoklamalarının yapılması, taarruz 


ihtimaline karşı hazırlıklı olmala-


rının ikaz ve alarm sıralarında 


hareket tarzlarının tebliği; 


 b. Malzeme ve teçhizat Malzeme ve teçhizatın gözden ge-


çirilerek işe hazır bulundurulması, 


hangi teçhizatın personele dağıtı-


lacağı, bunların mesaiden sonra 


gelecek vardiyadakilere teslimi 


veya ne suretle saklanacakları. 


 c. Emniyet tedbirleri Ne gibi sıkı emniyet tedbirleri 


alınacağı, bu maksatla hangileri-


nin nerelerde ve ne gibi görevlerle 


görevlendirilecekleri. 


 d. Gizleme tedbirleri Gizleme ve karatma bakımından 


alınacak tedbirlerin hazırlanması. 


 


9. İkaz ve alarm sırasında (Rad- 


 yoaktif serpinti ihbarı dahil) 


 a. Personeli gözetleme Hangilerinin hangi yerlerdeki 


hangi personele ve ne suretle 


nezaret ve kılavuzluk edecekleri. 


 b. Kapı ve pencereler Hangilerinin hangi kapı ve 


pencereleri kapatacakları. 
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 c. Işıkların söndürülmesi Gece ise hangi yerlere ait ışıkların 


hangi anahtarlardan kesileceği. 


 d. Sığınma Hangilerinin hangi personelle 


birlikte hangi sığınak yerlerine 


gidecekleri. 


 e. Panikleri önleme Panik ve moral bozucu hareketleri 


önlemek için ne gibi faaliyetlerde 


bulunacakları. 


 f. Radyasyon tehlikesinde Radyoaktif serpinti tehlikesi ihba-


rında personel evlerine gönderile-


cekse, sivil savunma amirliğince 


bildirilecek zaman ve şekle göre 


personelin işlerinden ayrılmaları-


nın ve gönderilmelerinin ne suretle 


tebliği ve düzenleneceği. 


 


10. Ani (İhbarsız taarruzda) Bulundukları yerlerde ne suretle 


siperlenerek saklanacakları; Bu 


arada etrafdakilerden yanlış ha-


reketlerde bulunacaklara ne gibi 


ikaz ve yardımda bulunacakları.  


 


11. Tehlike geçtikten sonra 


 a. Zararlı faaliyetlere karşı İçten  ve  dıştan yapılması muhte- 


  tedbirler mel yağmacık hareketlerine, 


yabancı ve şüpheli görülenlere 


karşı ne gibi tedbirler alınacağı. 


 b. Bulaşmış sahaların tahdidi NBC maddeleri ile bulaşmış 


veya patlamamış bomba ve 


mermilerin yerlerinin araştırılması, 


varsa tespit ve tahdidi için ne 


suretle hareket olunacağı. 


 c. Personelin normale Personelin   sığındıkları  yerlerden   


  dönmesi    çıkmaları ve işleri başına 


dönmeleri için ne gibi yardımda 


bulunacakları. 
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 d. Trafiğin düzenlenmesi Müessese bölgesi içerisinde ne gibi 


trafik faaliyetleri bulunduğu ve 


aksaklıkların ne suretle kontrol ve 


tanzim edileceği.   


    Gibi........ 


 


  Servis personelinin olağanüstü halde veya seferde; ikaz veya 


alarm sırasında (İhbarsız) bir taarruzda ve tehlike geçtikten sonraki 


hareket ve çalışma şekilleri, 7 nci maddede yazılı görevlerin bu 


devrelerde kimler tarafından ve ne suretle yapılacakları teferruatı ile 


tespit ve yazılır. 


 


NOT       : 


 


  Bu örnek Emniyet ve Kılavuz Servisine göre hazırlanmış; 


açıklamalarda çoğunlukla bu servise göre yazılmıştır. Diğer servisler 


içinde bu örnekten faydalanılmak ve kendi görev ve özellikleri 


dikkate alınmak suretiyle ayrı ayrı düzenlenir. 


 


 


(Örnek -4) 


IV. BÖLÜM 


Karşılıklı Yardım ve İşbirliği 


 


1. Müesseseler arasında mevcut  Bu     sütunların     karşılıklarında 


 araç ve imkanlarına göre, bir- müesseseler   arasında  


yapılabile- 


 birlerine yapabilecekleri veya ceği   veya  alınabileceği  


barıştan 


 alabilecekleri  barıştan  tespit  belli  olan  yardımlaşmalar yazılır 


 olunan yardımlaşma  şekilleri ki  bunlar faydalanılacak müesse- 


    selerce planın diğer ilgili bölüm-


lerinde de belirtilir. 


    Mesela:  


 a. Sığınaklar konusunda: a. Kendi ihtiyacından fazla sığı-


nak yeri varsa yakınındaki 


diğer bir müessese persone-


linin faydalandırılması,  
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 b. Yangınlara karşı korunma  b. Bir müesseseye ait mal stokla- 


  ve   söndürme    tedbirleri   rının   komşu   müesseseye  ait  


  konusunda:  hassas bölge dışındaki bir 


depoya taşınabilmesi. 


 


 c. Makine,  malzeme ve mal- c. Bir müesseseye ait sirenlerden  


  larının korunması veya ye-  civardaki  müessese  veya blok  


  deklenmesi konularında:  halkının alarm işaretini duymaları. 


 d. Gizleme, gömme, yedekle- d. Bir müessesedeki hastane veya 


  me konularında:  revirden civardaki halk veya 


müesseseler personelinin de 


faydalanabilmeleri;gibi yardım 


yapma veya alma araç imkan ve 


şekilleri tespit ve yazılır. 


 e. Alarm ve irtibat konusunda: 


 f. Sağlık  ve   Sosyal   yardım 


  konularında: 


 g. Diğer servis hizmetlerinde  


 h. Tahliye veya Seyrekleştir- 


  me konusunda: 


 


2. Herhangi  bir  taarruzdan  Buraya;  müessesenin, civarındaki  


 sonra   meydana  gelecek hangi  şehir   bölgesi  (kılavuzluk.  


 durum  ve  ihtiyaca göre Baş Kılavuzluk,   Şef  Kılavuzluk  


 karşılıklı     yardımlaşma gibi)  ve  hangi müesseselerle her- 


 ve işbirliğinde bulunacak hangi  bir  taarruzdan  sonra hasıl  


 bölge ve müesseseler. olacak duruma göre ihtiyacından 


fazla kuvvet ve imkanları olanla-


rın ihtiyacı olanlara yardım ve 


işbirliğinde bulunacakları yazılır 


ve bir krokisi eklenir. 


 


3. Yardımlaşma ve işbirliği Yukarıdaki  karşılıklı  yardım   ve  


 protokol ve emirleri: işbirliği hususlarına ait tüzüğün 31 


inci maddesi gereğince ilgili 


müesseseler arasında yapılacak 


protokolün bir nüshası ile mülki 


idare amirliklerinin emirleri 


eklenir. 
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(Örnek -5) 


V.BÖLÜM 


Tahliye ve Seyrekleştirme 


 Genel Bilgiler: 


 


1. Emir ve direktifler: Tahliye veya seyrekleştirmeye 


esas emir ve direktifler konulur. 


(Bu konudaki her türlü 


yazışmalar değil) 


 


2. Müessesenin tehlikeli veya   


 hassas bölgede bulunduğu: 


 


3. Taşınacak personel ve aileleri: 


 a. Personel miktarı 


 b. Personel aileleri miktarı Kadın, erkek, çocuk ayrı ayrı. 


 


4. Taşınacak madde ve malzeme:  


 a. Hammaddelerin    cins   ve  


  miktarı 


 b. Mamul  maddelerin cins ve 


  miktarı 


 c. Eşya  ve  malzemenin  cins  


  ve miktarı 


 d. Kıymetli  ve  önemli  evrak  


  ve    defterlerin    cins    ve  


  miktarı 


 


 Hazırlık İşleri: 


 


5. Boşaltma, yükleme ve hazır- Adları, soyadları ve görevleriyle  


 lık işleri ile görevli personel yazılır. 


 


6. Lüzumlu ambalaj malzemesi a. Mevcut olanlar 


 cins ve miktarı b. Tedariki gerekenler 


7. Personelin  nerede  toplana- Eşya  ile  birlikte  gidecekleri mü- 


 cakları essesede, diğerleri ailelerinin top-


lanma yerlerinde toplanabilirler. 
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8. Personel ailelerinin nerede  Mahalli  mülki  amirliği ve tahliye 


 toplanacakları ve bindirile- planıyla  koordineli  olarak  tespit  


 cekleri. edilir. 
 


9. Telaş ve paniği önlemek için 


 alınacak emniyet tedbirleri 
 


 Taşıma İşleri: 
 


10. Emir   alındıktan   kaç   saat 


 sonra taşınmaya  hazır bulunulabileceği 
 


11. Taşınmanın   hangi  yol ve  


 araçlarla yapılacağı 
 


12. Müessesenin  mevcut  araç Cins, miktar ve tonajlarıyla  


 miktarı 
 


13. Kendi   araçlarından   başka Cins, miktar ve tonajlarıyla  


 ihtiyaç bulunan araç miktarı 
 


 14. Bu araçların nerelerden ne Mahalli mülki idare amirliği tah-


suretle sağlanabilecekleri. liye veya seyrekleştirme  planı  ile 


   koordineli olarak tespit edilir.  
 


15. Taşınmanın  bir  defada Gerekenler listeler halinde eklene- 


 veya   kademeli mi yapı- bilir. Kademeli taşınmaların kaçar 


 lacağı?Hangilerinin han- saatlik  aralıkla kaç kademede ya- 


 gi araçlara yükleneceği. pılacağı belirtilir.  


  


16. Taşınmada eşya ile bir- Hangilerinin  hangi  kademede ve 


 likte gidecek personel. taşıtlarla gidecekleri de gösterilir. 
 


17. Yollarda  alınacak emniyet tedbirleri. 
 


 Yerleştirme : (*)     
 


18. Müessesenin taşınaca- a. Mevkii:  Seyrekleştirmede mü-  


 ğı mevkii veya bina.  essesenin bulunduğu yerden 


itibaren taşınma yerine kadar 


basit bir krokisi ile mesafe ve 


taşınma yolu ile birlikte gösterilir 
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    b. Yerleştirilecek Bina:(Mümkün       


olanlarda basit bir krokisi ile)   


 


19. Taşınabilecek binada Hangi  büro, tesis ve  malzemenin 


 yerleşme  hangi yerlere yerleştirilecekleri 


gibi.  


 


20. Yerleştirme işleriyle görevli  Adları, soyadları, görevleri 


 personel 


 


21. Müessesenin   haberleşme, Haberleşmeden maksat,  yerleşme  


 aydınlatma, ısıtma ve diğer bölgesindeki iç ve dış irtibatlarıyla 


 işletme   hizmetlerinin   ne ilgili muhabere işlerinin düzenlen-   


 suretle görüleceği. mesidir. 


 


22. Personel ailelerinin yerleş- Bu  yerleştirme mahalli mülki ida- 


 tirme işleri. reye aittir. Burada genel olarak (o 


mahalde bulunan aileler nezdinde 


veya filan binalarda yerleştirile-


ceklerdir) şeklinde yazılır. 


 


23. Taşınma ve yerleştirme 


 işleri için  tahmini  para 


 miktarı ve  gerektiğinde  


 bu  paranın   ne  suretle  


 sağlanabileceği.  


 


24. Yerleşme bölgesinde alı- 


 nacak emniyet tedbirleri. 


 


     
  


(*) Kabul bölgelerindeki kendisine yerleştirme yapılacak 


müesseselerde bu kısım (3,4 üncü maddelerdeki bilgileri de 


ihtiva etmek suretiyle) bu müesseseler tarafından tespit ve 


düzenlenir. Bu takdirde tahliyeye tabi müesseselerde 17 nci 


maddedekilerden sonrakiler yer almaz. 
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(Örnek -6) 


 


 


 


VI. BÖLÜM 


I. Ödenek Durumları: 


 


I. Ödenek Durumları  : Yılı     : Lira                     : 


 
1. Müessesenin  ayrı  ayrı idare veya şahısları  


 ait üniteler halinde  ise  her ünitenin cari yıl 


 bütçesine veya programına koydukları veya  


 aldıkları ödenek (para) miktarları 


 


2. Gelecek seneler için konulması veya istenil- 


 mesi düşünülen para miktarları. 
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II. Hazırlık tesis, tedbir ve araçları:      


Malzeme veya işin Tahmini Tutarı En Çok Beş Yıla Bölünmüş Olarak 


Her Yıl Yapılabilecek Harcama  


  Nev'i       Miktarı Lira Kr. Yılı Yılı Yılı Yılı 


1 II. Bölüm A.2'de yazılı sığınak yerleri 


inşa veya takviyesi    


        


2  A.2'de yazılı sığınak donatım malze-


mesi noksanlarının ikmali. 


        


3 I. Bölüm B 1'de yazılı yangın söndür-


me tesis ve araçlarının ikmali. 


        


4 B. 2'de yazılı ahşap kısımların yanmaz 


maddelerle boyanma veya değiştiril-


mesi için gerekli malzeme ve işçilik.  


        


5 C. 2'ye göre alınacak emniyet tedbirleri.         


6 C. 3'de yazılı yedek makine ve 


malzemeler. 


        


7 II. Bölüm D-1,2,3,4,5 inci maddelerde 


yazılı tedbirlerin gerektirdiği malzeme 


(her madde ayrı ayrı) 


        


8


9 


II. Bölümde yazılı gömme tedbirleri 


II. Bölümde yazılı yedekleme tesisleri 


        


 


 


 







 61 


 


III. Sivil Savunma Servisleri araç, 


Malzeme veya işin Tahmini Tutarı En Çok Beş Yıla Bölünmüş Olarak 


Her Yıl Yapılabilecek Harcama  


Gereç ve teçhizatı      : Nev'i       Miktarı Lira Kr. Yılı Yılı Yılı Yılı 


1 Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi 


noksan malzemelerinin ikmali  


        


2 Emniyet Kılavuz Servisi noksan 


malzemelerinin ikmali 


        


3 


 


4 


İtfaiye servisi noksan malzemelerinin 


ikmali 


Kurtarma Servisi noksan malzemele-


rinin ikmali 


        


5 İlkyardım Servisi noksan malzemele-


rinin ikmali 


        


6 Sosyal Yardım Servisi noksan malze-


melerinin ikmali 


        


7 Teknik Onarım Servisi noksan 


malzemelerinin ikmali   


        


 


IV. Tahliye ve Seyrekleştirme            :    


1 Tahliye veya seyrekleştirme için 


gerekli malzeme ikmali (ambalaj vs.) 


        


NOT: Bu örnekte gösterilen sütunlar malzeme veya işin çeşit, miktar ve özelliklerine göre çeşitli şekillerde 


detaylandırılabilir. 
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ONAY ÇİZELGESİ 


 


ONAYLAYACAK 


 


 


ONAYI YAPAN 


 


 


 


TARİH 


MAKAM 


 


KİMLİĞİ İMZA VE MÜHÜR  


 


KURUM 


 


   


TESİSİN BAĞLI 


BULUNDUĞU 


KURUM VEYA 


VALİLİK 


   


 


İLGİLİ  


BAKANLIK 


 


   


 






