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" 112 ACIL CAGRI MERKEZLERI GUVENLIK HiZMETLERiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar)

Amac

Madde 1- (1) Bu Yonerge; 112 Acil Cagri Merkezi Miidiirliigli hizmet binasi ve yerleskesinin
giivenliginin saglanmasi ve korunmasi i¢in alinacak tedbirlerle giivenlik gorevlilerinin gorev yetki ve
sorumluluklari ile caligma esaslarinin belirlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge; 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii hizmet binasi ve yerleskesi igin belirlenen
giivenlik tedbirleri, bu tedbirleri uygulamakla goérevli giivenlik personelini ve Acil Cagri Merkezi’nde
gorevli tim kurumlarin personelini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge;

a) 5442 Sayil il idaresi Kanunu,

b) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 4857 Sayili Is Kanunu

¢) 5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,

d) 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,

e) 07.10.2004 tarih ve 25606 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanunun Uygulanmasna Iliskin Ynetmelik,

f) 88/13543 Sayili Sabotajlara Kars1 Koruma Y 6netmeligi,

g) 2021/10 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Genelgesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Valilik: 112 Acil Cagr1 Merkezinin bulundugu ilin Valiligini,

b) Vali: 112 Acil Cagri Merkezinin bulundugu ilin Valisini,

¢) Baskanlik: Valilik Yatirim izleme ve Koordinasyon Bagkanligini,

¢) Bagkan: Valilik Yatirim Izleme ve Koordinasyon Baskanin,

d) Vali Yardimeisi: 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirligiinden sorumlu vali yardimeisini,
e) Acil ¢agri merkezi: 112 Acil Cagr1 Merkezini,

f) Midiirliik: 112 Acil Cagr1 Merkezi Midiirliigiinii,

g) Cagr1 merkezi midiirii: 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiiriinii,

&) Yerleske: 112 Acil Cagri Merkezi binasinin bulundugu yeri,

h) Miidiirliik personeli: Midiirlik emrinde gorev yapan personeli,

1) Glivenlik gorevlisi: Miidiirliik emrinde gorev yapan giivenlik personelini,

i) Ilgili birim: 112 acil ¢agr1 merkezinde acil yardim hizmeti vermekle gorevli birimleri,



~ ) llgili birim personeli: ilgili birimlerin acil ¢agri merkezinde gérev yapan
personelini,

k) Diger birim: Acil Cagri Merkezinde miidiirliik ve ilgili birimler disinda binada hizmet veren birimleri,
I) Diger birim personeli: Diger birimlerin acil ¢agri merkezi binasinda gorev yapan personelini,

m) Kurum Amiri: 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirii veya yerine vekalet eden ya da Miidiirliikk tarafindan
yetkilendirilen personeli,

n) Koordinator: Calisma saatleri disinda ve her tiirlii tatil glinlerinde Kurum tarafindan goérevlendirilen
personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
(Giivenlik Tedbirleri)

Madde 5- (1) Acil Cagri Merkezi binasi ve yerleskesi i¢in belirlenen giivenlik tedbirleri sunlardir;

a) 112 Acil Cagr1 Merkezi yerleskesi ile ¢agri salonuna ve Miidiirliik tarafindan tespit edilen birimlere,
giris ve cikislar, karth gecis sistemleri kullanilarak gerceklestirilecektir. Bu amagcla kisiye 6zel tahsis
edilen kartlar, bagka personel ve kisilerin ge¢isi i¢in kullanilmayacak, bagkasina kullandirilmayacaktir.

b) Acil Cagr1 Merkezinde gorevli olup silah tasima yetkisi bulunan personel ve genel kolluk disinda
ziyaretgilerin atesli silah vb. aletlerle Acil Cagr1 Merkezi yerleskesine girmeleri yasaktir.

¢) Cagrilarin alindig1 ¢agr1 merkezi salonuna gorevli personel dahil olmak iizere hicbir sekilde atesli
silahlar, kesici, delici aletler vb. ile girilmeyecektir.

¢) Acil Cagr1 Merkezinde gorevli personel disinda ¢agri salonuna girisler kurum amirinin iznine baghdir.

d) Acil Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan belirlenen giinler ve saatler disinda kuruma ziyaretci
alinmayacaktir. Belirlenen saatler disinda ziyaretcilerin igeri alinmas1 kurum amiri veya koordinatoriin
iznine tabiidir. Ziyaret¢i veya misafir ile yapilacak goriismeler kurum amiri tarafindan belirlenen alanda
yapilacaktir.

e) Acil Cagr1 Merkezi yerleskesinde bagka kamu kurumu bulunmasi durumunda bu kurumlara gelen
ziyaretgiler 1lgili kurumdan teyidi yapildiktan sonra ziyaretgi kart1 verilerek kuruma yonlendirilecektir.

f) Personele gelen yemek, kargo vb. ilgilisine giivenlik noktasinda teslim edilecektir.

g) Seyyar saticilar, kapidan satis veya iiye kaydi yapan pazarlamaci vb. kisiler yerleske igine
alimmayacaktir.

g) Acil Cagri Merkezinde bulunan yemekhane, spor salonu, kafeterya vb. alanlarin yerleskede gorev
yapan personel disinda kullanimina izin verilmeyecektir.

h) Personel ve misafir araglari kurum amiri tarafindan belirlenen alanlara, giivenlik gorevlisinin
gozetiminde park edilebilecektir.



] 1) Disaridan gelebilecek tehlikelere karsi ve yabanci giris-¢ikis kontrolii agisindan
Acil Cagr1 Merkezi yerleskesi ve binadaki kapilar kapali tutulacaktir.

1) Acil Cagr1 Merkezine, 6zel kanunlarina gore silah tasimasi gerekenler hari¢ atesli silah, bicak vb. salt
saldir1 ve savunmada kullanilmak {izere 6zel olarak yapilmis aletlerle girilmesi yasaktir.

J) Acil Cagr1 Merkezi binas1 ve ¢agri salonu igerisinde Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigiiniin izni olmadan
fotograf ve kamera ¢ekimi yapilmasi ve herhangi bir mecrada paylasimda bulunulmasi yasaktir.

k) Izinli yapilan ¢ekimlerde bilgisayar ekranlar1 ve videowall sistemindeki bilgilerin goriinmemesi
saglanacak, hizmet binasi, cagri salonu ve biirolardaki paylasimlar, 112 Acil Cagr1 Merkezi
Miidiirliigiiniin kontroliinden sonra gerceklesecektir.

UCUNCU BOLUM
(Cahisma Esaslari, Gorev Alani, Sorumluluk)

Cahisma Esaslan

Madde 6- (1) Acil ¢agri merkezinde giivenlik hizmetleri; hafta sonu tatilleri, resmi tatiller, dini ve milli
bayram giinleri dahil 7/24 esasina gore yliriitiiliir.

(2) Giivenlik gorevlilerin vardiya diizeni, 7/24 giivenlik saglanacak sekilde 112 Acil Cagr1 Merkezi
Miidiirii tarafindan belirlenir.

Gorev Alan
Madde 7- (1) Giivenlik gorevlilerinin gorev alani ekli krokide (EK-1) gosterilmistir.

(2) Giivenlik gorevlileri kendilerine taninan Yyetkilerini sadece gorevli olduklart siire i¢inde ve goérev
alanlarinda kullanabilirler.

Sorumluluk

Madde 8- (1) Bu talimatin uygulanmasindan, kontroliinden, siirekliligin saglanmasindan, gerektiginde
revize edilmesinden miidiirlik sorumludur.

(2) Giivenlik gorevlileri bu talimat hiikiimlerine uymak ve bu talimat hiikiimleri ile sirali amirlerce verilen
emirleri uygulamakla yiikkiimlidiir.

(3) Acil Cagr1 Merkezi ve ayn1 yerleskede bulunan diger kurumlarin personeli ve kuruma gelen misafirler
giivenlik tedbirlerine ve gilivenlik gorevlilerinin yonlendirmelerine uymakla ytikiimliidiir.

(4) Giivenlik gorevlileri kurum amiri ve kurum amiri tarafindan gorevlendirilen personele karsi
sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
(Gorev Esnasinda Uyulacak Kurallar, Yetkiler, Gorevler)

Gorev Esnasinda Uyulacak Genel Kurallar
Madde 9- (1) Giivenlik gorevlilerinin gorev esnasinda uymasi gereken kurallar sunlardir:

a) Vardiya devir teslim saatinden 10 dakika once liniforma giyilmis, kimlik karti, 6zel giivenlik tanitim
kart1 ve silah tagsima belgesi yakaya takilmig vaziyette gorev yerinde hazir bulunulacaktir.

b) Gorev siiresince resmi Uniformali, Kimlik karti, 6zel giivenlik tanitim kart1 ve silah tasima belgesi
yakaya takili olunacaktir.

c) Yerleske igerisindeki devriye haricinde gorev yeri terk edilmeyecektir.
¢) Vardiya degisiminde, gorevi devir edecegi personel gelene kadar gorev yeri terk edilmeyecektir.
d) Nobet yerine yetkililer haricinde hi¢ kimse alinmayacaktir.

¢) Nobet esnasinda uyunmayacak, nobet yerinde dikkati dagitacak faaliyetlerde (telefon, tablet, bilgisayar,
miizik, TV vb.) bulunulmayacaktir.

f) Gorev siiresince gorev ciddiyeti muhafaza edilecek, kilik kiyafete dikkat edilecek; sakiz ¢ignemek,
tespih, anahtarlik, zincir vb. sallamak, eller cebinde veya arkada gezmek, koltukta uygunsuz oturmak gibi
devlet memuru vakarina yakismayacak davranislardan uzak durulacaktir.

g) Gorevi geregi kendisine teslim edilen malzemeler korunup kollanacak, zarar gérmeleri engellenecek,
gerektiginde cagri merkezi miidiirliigiine iade edilecek, vardiya es gorevlisine devredilmesi gerekenler
devredilecektir.

g) Silahli gérev yapilmast durumunda;

1) Silahla goérev mahalli disina ¢ikilmayacak, silah gérev mahalli disina ¢ikarilmayacaktir.

2) Gorev alan1 disina ¢ikilmasi gerektiginde silah, kilitli ¢elik dolapta muhafaza altina alinacaktir.

3) Her zaman silahin mermi yuvasi bos, emniyeti kilitli bulundurulacaktir.

4) Silahla oyun oynanmayacak ve saka yapilmayacaktir.

5) Yetkisiz kisilerin silaha dokunmasina izin verilmeyecektir.

6) Vardiya es gorevlisinin zorunlu sebeplerden dolay1r gorevine gelemeyeceginin anlasilmasi ve tespit
edilmesi halinde, gorevi devralacak giivenlik personelinin bulunmamasi durumunda, kurum amirinin
talimat1 iizerine diizenlenecek tutanakla silah, kasasmna konularak anahtar, kurum amirine teslim
edildikten sonra gorev yerinden ayrilacaktir.

7) Devir teslimler kontrollii yapilarak (mermi sayisi, sarjor gibi) devir teslim tutanagina gecirilecek ve
mutlaka her iki gorevli tarafindan da imzalanacaktir.

h) Amirlere, calisma arkadaslarina, is sahiplerine, ziyaretcilere ve vatandaslara karsi kibar bir tislupla
hitap edilecek, kurum itibarim1 sarsacak hal ve hareketlerde bulunulmayacak, gereksiz tartigmaya
girilmeyecektir.



1) Kurum yerleskesindeki bayrak, flama ve direkler siirekli kontrol edilerek yipranan, solan
bayrak ve flamalarin derhal degistirilmesi saglanacaktir.

1) Basta ilin Valisi ve Vali Yardimcilar1 olmak tizere tiim sirali amirlere gereken saygi gosterilecektir.
Giivenlik Gorevlilerinin Yetkileri
Madde 10- (1) Giivenlik gorevlilerinin yetkileri sunlardir:

a) Koruma ve gilivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyen ziyaretgileri duyarli kapidan gegirme, bu
kisilerin lstlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden
gegirmek,

b) Ceza Muhakemesi Kanunu’nun 90 inc1 maddesine gore yakalamak,

c) Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkimiyet karari bulunan kisileri yakalamak ve
aramak,

¢) Yangin, deprem gibi tabil afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde goérev alanindaki bina ve
alanlara girmek,

d) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete almak,

e) Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,
f) Kisinin viicudu veya sagligi bakimimdan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,

g) Olay yerini ve delilleri koruma, bu amacla Ceza Muhakemesi Kanunu’nun 168 inci maddesine gore
yakalamak,

g) Tiirk Medeni Kanunu’nun 981 inci maddesine, Bor¢lar Kanunu’nun 52 nci maddesine, Tiirk Ceza
Kanunu’nun 24 ve 25 inci maddelerine gore zor kullanmak.

Giivenlik Gorevlilerinin Gorevleri
Madde 11- (1) Giivenlik gorevlilerinin gorevleri sunlardir:
a) Koruma ve giivenligi saglanan alanlara giris yapan kisi ve araglarin kontroliinii saglamak,

b) Bina veya yerleskeye giren kisilerin kontrolsiiz hareket etmesini dnlemek amaciyla yonlendirme
yapmak, gerektiginde bu kisilere refakat etmek,

c) Yerleske icerisindeki kameralara yansiyan goriintiileri dikkatlice izlemek, olumsuz durumlara
miidahale etmek, oncelikle genel kolluga ardindan kurum amirine bilgi vermek,



¢) Izinsiz ve kayitsiz hi¢ kimseyi yerleskeye almamak,

d) Personel dahil giris ve ¢ikislarin karth gegis sistemi kullanilarak yapilmasini saglamak, personel dahi
olsa bir bagkasinin kartiyla ge¢is yapmasina engel olmak,

e) Giris kart1 bulunmayan personele gegici kart vererek Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Biirosuna
yonlendirmek,

f) Ziyaret ve is goriismesi yapmak maksadiyla gelen kisilere 6nce randevusu olup olmadigi ve goriisme
maksadini sormak, ilgili kisiden teyit alinarak ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢i defterine kaydetmek,

g) Ziyaretgilere gecerli kimlik belgesi karsiliginda ziyaret¢i karti vermek, refakat edilmesi gerekenlere
refakat etmek, digerlerine gerekli yonlendirmeyi yapmak,

§) Ziyaret sona erdiginde ziyaret¢i kartin1 geri alarak kimlik belgelerini teslim etmek,
h) Sigara i¢ilmesi yasak alanlarda sigara igmemek, i¢ilmesine engel olmak,

1) Miisaade edilmeyen yerlere arag park ettirmemek, giris ve c¢ikislar1 engelleyecek sekilde park
yapilmasina izin vermemek,

i) Acil Cagri Merkezi binasi, bahgesi ve eklentilerinde goriilen ve taninmayan kisilere orada bulunus
nedenini sormak, kisinin yasa dis1 bir amag tasimadigindan emin olduktan sonra izinsiz giren biri olarak
nitelendirerek yerleskeyi terk etmesini Saglamak,

J) Kameralardan goriintii alamama durumunda teknik personele bilgi vermek,

k) Kameralara zarar verme ve kameralardan goriintii almayi engelleyici hareketler tespit edilmesi
durumunda gerekli miidahaleyi yapmak,

I) Kameralara takilan goriintiiler ve kamera kayitlarini kurum amirinin resmi onay1 olmadan kesinlikle
hicbir kisi veya birimle paylagmamak, goriintli alinmasina izin vermemek,

m) Teknik personelin miidahalesini gerektiren hususlari nobet¢i teknik personele bildirmek,

n) Nobet ve devriye sirasinda yaganan onemli olaylar1 nobet defterine not etmek, kurum amirine ve bir
sonraki vardiya gorevlisine gerekli bilgileri vermek,

0) Yerleske ve bina i¢inde kurum amirince belirlenen devriye gorevi icra etmek,

0) Ziyaretgilerin ¢agri salonu, glivenlik, yemekhane, dinlenme ve soyunma odalari, sistem, UPS vb. kritik
alanlardan uzak durmasini saglamak,

p) Kuruma ait demirbas ve araclarin ¢agr1 merkezi miidiirliigiiniin haberi ve izni olmadan kurum disina
cikarilmasina engel olmak,

r) Kurum adina gelen paket veya kargolardan siipheli gordiiklerini kontrol etmek,
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s) Olas1 acil durumlarda ilgili acil durum ekiplerini haberdar etmek, acil durum eylem plani
kapsaminda verilen gorevleri yapmak,

s) Kendisine teslim edilen silah, kelepge, cop vb. tertibati bir sonraki vardiya gorevlisine imza
karsiliginda teslim etmek,

t) Zor kullanma ve yakalama yetkilerinin kullanilmasini gerektiren olaylar1 en seri vasitayla genel kolluga
bildirmek, yakalanan kisi ve zapt edilen esyay1 genel kolluga teslim etmek,

u) Durumundan siiphelendigi kisileri takip ederck, gerektiginde miidahale edip durumu derhal genel
kolluk birimine ve akabinde idareye bildirmek,

i) Mesai sonrasi ve resmi tatillerde mudiirliige gelen evraklari idarenin bilgisi dahilinde teslim almak ve
ilk is giinii idareye teslim etmek.

V) Giivenlik gorevlileri odasinda bulunan kapali devre kameralar ve kamera sisteminin bulundugu
bilgisayarlar1 idarece yetki verilen gorevlilerin haricinde yetkisi ve ilgisi olmayan hi¢ kimseye
gostermemek, konu ile ilgili gizlilige gerekli 6zeni gostermek,

y) Mesai saatleri disinda vardiyasi veya mesaisi olmayan personeli (¢agri alma, yonlendirme, teknik ve
idari destek vb.) idarenin yazili ya da s6zlii izni olmadan binaya almamak.

z) 112 Acil Cagr1 Merkezi Midiirii tarafindan verilecek benzeri diger gorevleri yapmak.

BESINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Tutulacak Defterler

Madde 12-(1) Cagr1 Merkezi Miidiirliigiince tutulacak defterler sunlardir:
a) Silah Demirbas Defteri,

b) Hizmet i¢i Egitim ve Atis Takip Defteri.

(2) Koruma ve Giivenlik Personelince tutulacak ve c¢agri merkezi mudiirliigiince kontrolii saglanacak
defterler sunlardir:

a) Devir Teslim ve Rapor Defteri,

b) Ziyaretci Defteri,

c¢) Nobet Devir Teslim Defteri.

Genel Kolluk Personeline iliskin Hiikiimler

Madde 13- (1) Genel kolluk personeline iligkin hiikiimler sunlardir;
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112 Acil Cagr1 Merkezinde koruma ve giivenlik hizmeti veren genel kolluk personeli de bu
talimatta belirtilen giivenlik tedbirlerine uymak ve bu tedbirleri uygulamak, bu talimatta nobet esnasinda
uyulmasi gereken kurallara uymakla gorevli ve sorumludurlar.

Yiiriirliik

Madde 14-

Bu talimat imzalandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 15-

Bu talimat hiikiimlerini, Acil Cagri Merkezi Miidiirii yiiriitiir.
Ekler:

Ek-1: Gorev Alan1 Krokisi

Ek-2: Talimatlar

EKLER
Ek-1 Sorumluluk Alan Krokisi 12
Ek-2 Kilik Kiyafet ve Teghizat Talimati 13
Ek-3 Tavir ve Davramislar Talimati 14
Ek-4 Ziyaretci Talimati 15
Ek-5 Hirsizhik Olaylarinda Uygulanmas1 Gereken Kurallar Talimati 16
Ek-6 Yangin Halinde Yapilmasi1 Gerekenler Talimati 17
Ek-7 Deprem Durumunda Yapilmasi Gerekenler Talimati 18

Ek-8 Patlayict Maddeler, Bombalar, Teror Saldirilar1 ve Sabotajlara Kars1 Hareket
Talimati 19-20

Ek-9- Yaya Devriye Talimati 21
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EK-2

KILIK KIYAFET VE TECHIZAT TALIMATI

1) Gorev saatleri iginde; goriiniisiine, kilik ve kiyafetine, iniformana ve techizatina gerekli
0zeni goster, kurumun itibarini zedeleyecek davraniglardan kagin.

2) Kiulik kiyafet ile ilgili mevzuat hiikiimlerine noksansiz uy.

3) Uniformalar mutlaka {itiilii, gémlek yakalar: ilikli ve temiz, sik goriiniimlii, yazin kisa
kollu kisin uzun kollu ve kollar sivanmadan giy.

4) Sapka, genisligi basa gore ayarlanmis, saglar 6nde goriilmeyecek, siperi alni ortalamig
sekilde acik alanda devamli olarak giy.

5) Kravat kullaniliyor ise yakasi iliklenmis gémlege diigiimii asagiya sarkmayacak sekilde ve
ucu bel kemeri hizasinda bagla.

6) Ayakkabilar1 baglari bagli, boyali ve temiz olarak giy.

7) Parka veya yagmurluk-eldiven ve ¢izmeyi kotli hava sartlarinda gerektiginde giy.

8) Diidiik ipini, gdmlegin liglincii diigmesine, diidiigii ise sagdaki cebe koyacak sekilde tak.
9) Silahla gorev mahalli disina ¢ikma.

10) Gorev alan1 digina ¢ikilmasi gerektiginde silahi kilitli ¢elik dolapta/gelik kasada muhafaza
altina al.

11) Her zaman silahin mermi yuvasi bos, emniyeti kilitli bulundur.
12) Silahla oyun oynama ve saka yapma.

13) Yetkisiz kisilerin silaha dokunmasina izin verme.

14
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EK-3

TAVIR VE DAVRANISLAR TALIMATI
Her zaman kurumun itibarina ve {iniformaya uygun, yakisir hareket et.
Gorev yerini terk etme.
Bulundugun yeri temiz ve diizenli bulundur.

Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykiri tiim davranislardan kagin (Ellerini
cebine sokma, sakiz ¢igneme, sigara i¢gme, tespih anahtarlik ve zincir sallama, sapkay1
arkaya yatirma...), uyumak, yalan sdylemek gibi giivenlik hizmetlerine aykiri
davranislardan bulunma.

Gorev yerindeki demirbaglar1 koru.

Gorev yerindeki yetkililere ve personele karsi her zaman saygili, giiler yiizlii ve nazik ol.
Insanlara sevecen ama ciddi davran.

Girilmesi yasak olan yerlere girme, girmek isteyenleri uyar.
Goreve alkollii gelme, gorev yerinde kesinlikle alkol kullanma.

Giivenlik nedeniyle yetkililerin 6zel telefon (ev-cep) numaralarini veya adreslerini
kendilerinden izin almaksizin kimseye verme.

10) Ozel islerini is disinda yap veya takip et.

15

1.2.2.0.0.2.0.2.2.6.0.0.0.0.2.0.0.2.0.0.0.0.0.2.002202282282828080828808288082888288828088080808808.0.0.0

226 26 26 26 2 2 26 26 26 26 2 24 26 26 24 2 26 26 26 26 2 2 26 26 26 24 26 26 26 26 2 2 26 26 26 26 2 2 26 26 26 2 226 26 26 2 2 26 26 26 26 2 26 26 26 2 2 24 24 2 26 26 2 26 26 2 26 26 2 26 26 2 26 26 2 26 26 2 2 26 24 2 26 26 2 26 26 2 26 26 2 26 2 2



EK-4
ZIYARETCI TALIMATI

1) Ziyaretgileri, ziyaretgiler i¢in ayrilan boliime al, goriismelerin burada yapilmasini sagla.

2) Bina veya yerleskeye giren kisilerin kontrolsiiz harcket etmesini Onlemek amaciyla
yonlendirme yap, gerektiginde bu kisilere refakat et.

3) lzinsiz ve kayitsiz hi¢ kimseyi bina ve yerleske icerisine alma.

4) Personel dahil giris ve ¢ikislarin karth gecis sistemi kullanilarak yapilmasini sagla, personel
dahi olsa bir baskasinin kartiyla ge¢is yapmasina izin verme.

5) Giris kart: bulunmayan personeli Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Biirosuna yonlendir.

6) Ziyaret ve ig goriismesi yapmak maksadiyla gelen kisilere dnce randevusu olup olmadigini ve
goriisme maksadin sor, ilgili kisiden teyit alinarak ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢i defterine
kayit et.

7) Gelen biitiin ziyaretgiler ve mesai saatleri disinda, resmi tatillerde gelen o giin igin gorevli
olmayan personeli ziyaret¢i defterine kaydet.

8) Binaya staj ve egitim i¢in gelen ve idarece bildirilen kamu gorevlilerini ziyaretgi defterine
kaydet, bilgi islem ve teknik hizmetler biirosuna gotiirerek “Gegici Gorevli Kart1” verilmesini
sagla.

9) Binada bulunan diger kurumlara (Emniyet KGYS, AFAD, GAMER vb.) gelen resmi
gorevlilerin ve personelin kimlik kontrollerini yap, en kisa yoldan ilgili kurum katina
ulagmasi i¢in yonlendir.

10) Idareye resmi gorevli, miidiirliigii ziyaret, is ve evrak icin gelenleri idareye bildir ve nezaret
et.

11) Ana binaya c¢agri merkezinde gorev yapanlar ve Midiirlikge yetkilendirilenler harig
(ziyaretgiler, vatandaslar, posta, kargo, yemek dagiticisi, kurye veya resmi gorevliler dahil)
kimsenin girisine izin verme.

12) Acil cagri merkezi binasi, bahgesi ve eklentilerinde goriilen ve taninmayan kisilere orada
bulunus nedenini sor, kiginin yasa dist bir amag¢ tasimadigindan emin olduktan sonra izinsiz
giren biri olarak nitelendiriyorsan is yerini terk etmesini sagla.

13) Ziyaret¢i ve vatandaslarin ¢agr1 salonu, giivenlik, yemekhane, dinlenme ve soyunma odalari,
sistem, UPS vb. kritik alanlardan uzak durmasini sagla.

16
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EK-5

HIRSIZLIK OLAYLARINDA UYGULANMASI GEREKEN KURALLAR TALIMATI

1) Hirsizlik olay1 tespit ettiginde hemen olay raporu doldur ve vardiya defterine kaydet.

2) Hig kimseye potansiyel hirsiz muamelesi yapma.

3) Hirsizlik yapilan yerin ve bolgenin ¢evre emniyetini al.

4) Bu bolgede higbir yere dokunma ve dokundurma, parmak izlerinin kaybolmasina izin verme,
5) Derhal ¢ikis kapilarini kontrol altina al.

6) Emniyete haber ver.

7) Kurum miidiiriine haber ver.

8) Hirsiz ile karsilastiginda;
a) Oncelikle can giivenligi emniyetini sagla, emniyete bildir ve yardim iste.
Miimkiin ise;
b) Yakala ve enterne (pasifize) et.
c) Polise teslim et.

9) Hirs1z1 yakalamak miimkiin olmaz ise;

a) Polise olay1 bildir ve hirsizin eskalini ver.
b) Hasar ve kayip raporu tanzim ederek ilgililere ver.

17
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EK-6
YANGIN HALINDE YAPILMASI GEREKENLER TALIMATI

Giivenlik gorevlileri bir yangin baslangicinda birden fazla kisi iseler muhakkak Oncelikle
YANGIN IHBAR FORMUNDAKI bilgileri icerecek sekilde itfaiyeye haber verirken digerleri
yanginin sondiiriilmesi faaliyetinde bulunacaklardir.

1) Telaslanma, ancak hizli hareket et. Birden ¢ok kisi iseniz aranizda gorev bolimii yapin ve
uygulamaya gecin.
2) Yangin ihbar diigmesine bas.
3) itfaiyeye bildir. Bolgedeki insanlarin acil durum tahliye planina gore disar1 gikarilmalarini ve
toplanma bolgesinde toplanmalarini sagla.
4) Yangin merdiveni ¢ikis kapilarini kontrol et kapali ise ag.
5) Kurtarma ve tahliye faaliyetlerine destek ver.
6) Yangin ihbar formunu doldur.
7) Yangin mahalline en yakin yangin istasyonundan yanginin cinsine uygun yangin sondiiriicii ile
miidahale et.
8) Miimkiinse etrafindaki yanict maddeleri uzaklastir.
9) Yanginin yayilmasini dnlemek i¢in kap1 ve pencereleri kapat.
10) Gorevliler ve itfaiyeden bagkasini yangin bolgesine sokma.
11) Trafigi diizenle ve itfaiyenin gecis yolunu agik tut. Varsa, araglarin ¢ekilmesini sagla.
12) Kendini ve bagkalarini tehlikeye atma.
13) Yangin dolaplarini su sekilde kullan;
a. Dolab1 a¢ hortumu ser, lans1 hortumun ucunda olsun diger ucu vanaya bagli olsun.
b. Vananin agilmasini sagla ve lans ile suyu alevin tizerine gonder.
14) Portatif Yangin Sondiirme Cihazini asagida agiklanan yonergelere gore kullan;
a. Kendini ve baskalarini tehlikeye atma.
b. Sondiirmeye riizgari veya hava akimini arkana alarak basla.
c. Sondiirmeye olabildigince yakin ve kendine en yakin yerden alevin dibinden damlayan
yerlerde en iistten bagla. (Kullanma mesafeleri 1 ile 6 m arasindadir.),
d. Yangn sondiiriiciilerini dikey durumda tut. Tiipii ¢arpma, diigiirme.
e. Sondiiriiciiniin ¢alisip ¢alismadigini giivenli bir bolgede kontrol edip, daha sonra miidahale
bolgesine gir.
f. Yangin biyiikligine gore Yangin Sondirme Cihazlarini teker teker degil, ayn1 anda
kullanin.
g. Yangmn sondiirme tiipii tetiginin iizerindeki pimi ¢ek. Tetige sonuna kadar bas.
h. Yangin ve patlama riski olan yerlere ¢akmak, kibrit, sigara ile yaklagsma ve iizerinde tasima
ve bu alanlarda sigara i¢gme.
15) Yangin sondiiriildiikten sonra yangin mahalline bir gorevli birak. Sonmiis yangmin tekrar
baslayabilecegini unutma, sogut.
16) Elbiselerin tutusur, sa¢ veya cildin yanmaya baslarsa: DUR! YAT! YUVARLAN! kuralini
uygula.

18
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EK-7
DEPREM DURUMUNDA YAPILMASI GEREKENLER

A) DEPREM ESNASINDA YAPILACAKLAR;
1) Bina i¢indeyseniz:

a) Kesinlikle bina iginde ve bulundugunuz yerde kalin,

COK-KAPAN-TUTUN kuralini uygulayin.

b) Pencere, raf, veya benzeri agir esyalardan uzak durun.
2) Koridor, merdiven vs. gibi saklanacak yer bulunmayan yerde iseniz:

a) Pencereden uzakta, arkaniz pencereye déniikk COK-KAPAN-TUTUN kuralimi uygulaym
3) Kiitiiphane veya raf dolaplar1 ¢ok olan bir yerde iseniz:

a) Hemen pencere ve dolaplardan uzaklasip COK-KAPAN-TUTUN kuralini uygulayin.
4) Mutfakta iseniz:

a) Tasip dokiilebilecek sivilardan ve kimyasal maddelerden uzak durun,

b) imkan varsa tiim yanan ocaklar1 séndiiriin,

¢) Pencere ve dolaplardan uzaklasip COK-KAPAN-TUTUN kuralin1 uygulayimn
5) Araba iginde iseniz:

a) Hemen saga ¢ekip durun ve aragtan ¢ikmayin,

b) Uzerinize yikilabilecek bina, minare, direk gibi yapilardan uzak durun,

) Agaglardan, binalardan, devrilmis veya elektrik direk veya tellerinden, reklam

panolarindan ve minarelerden uzak durun.

6) Kalabalik bir yerde iseniz:

a) Kapilara yonelmeyin, herkes dyle diisiineceginden ezilebilirsiniz,

b) Raflardan uzak durun.

B) DEPREM BITTIKTEN SONRA DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR,;

1) Depremden sonra hizla binay1 terk edin. Kagis yollarini kullanarak binay1 bosaltin.
Toplanma yerlerinde personeli toplayin.
2) Soktaki insan yaralandiginin farkinda olmayabilir. Kendinizi ve ¢evrenizdekileri yaralanmisg
olabilecekleri diisiincesiyle kontrol edin.
3) Binay1 kontrol edin. Asla asansor kullanmayin.
4) Imkan var ise kiigiik yanginlar1 sondiiriin, sondiiremezseniz oray: terk edip etrafimzdakileri
uyarin,
5) Dokiilen, etrafa sagilan malzemeyi toplayin.
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EK-8

PATLAYICI MADDELER, BOMBALAR, TEROR SALDIRILARI VE
SABOTAJLARA KARSI HAREKET TARZLARI iLE iLGILI KURALLAR

Bomba, Terdr Saldirilar1 ve Sabotaj Tehditlerine Karst Alinacak Onlemler:

Amag:
Adli ve anarsik olaylar nedeni ile herhangi bir bomba tehdidi veya bir terdr saldirisi tehdidi
halinde kurum igerisinde panige meydan vermeden gerekli tedbirlerin aldirilmasini saglamaktir.

Kapsam:

Alinmasi 6ngoriilen tedbirler sayesinde, kurum igerisinde bulunan biitiin gorevliler ile mevcut
servislerde ¢alisan personelin ve binaya giren ile binada bulunan diger kimselerin giivenligini, her
tirlii kiymetli evrak ve malzemenin, gizlilik dereceli evrakin muhtemel bir olay halinde zarar
gérmemesini igerir.

Sevk ve idare:
1) Herhangi bir bomba ve tehdit olayinda yapilmas: gereken isler icin Cagri Merkezi Midiirii
yetkilidir.

2) Herhangi bir bomba, teror saldirisi, sabotaj durumunda giivenlik kuvvetlerinin kontroliinde
gorevler yiiriitiiliir.

3) Bomba ve tehditlerin agiklik kazanmis olmasi can ve mal giivenligi yoniinden tehdidin dnem
ifade etmesi halinde panige meydan vermeden, binanin tahliyesi ve énemli malzeme ile evrakin
giivenligine 6nem verilecektir.

Tehdit haberinin alinmasi:
Uluslararas1 veya milli siyasi tansiyonunun artmasit veya harp halinde ve buna benzer ortamlarda
olas1 tehdit olaylarinda alinacak Onlemler ile ilgili olarak su hususlara dikkat edilmelidir:

1- Bomba Tehdidi

a) Tehdidi yapan sahis eger binaya bir bombanin yerlestirilmis oldugunu bildirmigse yapilacak
degerlendirme ve tahliyede cabuk davranilmalidir.

b) Eger tehdit bombanin yerlestirilecegi yoniinde ise midiirlige ve kolluk kuvvetlerine derhal
bilgi verilmelidir.

c) Tahliye: Bomba ihbarinin ciddiyeti, yapilan durum degerlendirilmesinde kabul edilmis ise bina
acele bir sekilde bosaltilmalidir.

Tahliyede (Giivenlik Personeli Kontroliinde) Arama:

20
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a) Bina icerisinde bosaltma islemi saglandiktan sonra gorevlendirilmis personel,
giivenlik giicleri ve itfaiye ekiplerinin de katilimlari ile olusturulacak arama ekipleri, binay1
arayacaklardir.
b) Biitiin arama ¢alismalarina kolluk kuvvetleri kontroliinde istirak edilmelidir.
¢) Aramada normal goriiniimii olmayan her seye dikkat edilmelidir.
Bu konuda,
1) Paket, boru pargasi, fiinye, fitil, taslasmis plastik kitlesi vb. cisimlere dikkat edilmelidir.
2) Ayrica bombalar icin (Tik — Tak) seslerine kulak verilmelidir.
3) Yanan fitil sesi gibi sedalara kulak verilmelidir.
4) Aramalarda personelin sahsi esyalarina dokunulmamaya dikkat edilmelidir.
5) Binada herkesin kolayca girip ¢ikabilecegi antre, merdiven boslugu, tuvaletler, kazan  dairesi
gibi ortak yerlerin aranmasinda 6zen gosterilmelidir.
6) Bombali pankart intibahini veren cisimlere el siiriilmemelidir.
7) Bulunan siipheli cisimlere dokunulmayarak tedbir alinmalidir.
Bu konuda;
a) Goriilen bomba veya siipheli maddenin etrafinda, miimkiin olabildigi kadar genis bir saha bos
birakilmali ve personelin buraya yaklagmasi dnlenmelidir.
b) Bomba uzmani gonderilmesi i¢in mahalli kolluk kuvvetlerine derhal haber verilmelidir.
) Yangin sondiirme sistemi ile sivil savunma servisleri hazir duruma getirilmelidir.
d) Bomba ve siipheli cisim gevresinde ¢abuk yanmaya miisait arag, gereg¢, malzeme oradan
uzaklastirilmalidir.
e) Olay yerinde ve yakininda, durumu siipheli sahislar goriiliirse kimliklerinin tespitine ¢alisilmali
ve durum {izerinde ciddiyetle durulmalidar.

2- Sabotaj, Saldir1
a) Sabotaj saldiri duyumu alinmigsa derhal idare haberdar edilir ve giivenlik tedbirleri
artirilir.
b) Sabotaj veya saldir1 yapiliyor ise;
1) Giivenlik gorevlileri kendi can giivenligini tehlikeye atmadan derhal kendi giivenligi
saglayacaktir.
2) Durum giivenlik giiclerine bildirilecektir.
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EK-9
YAYA DEVRIYE TALIMATI

1) Devriye gorevleri en az bir kisiden olusur ve gorevin gerektirdigi techizatlara sahip olarak
goreve cikilir.

2) Devriye hizmeti belirli bir giizergahta, yiiriiyiisler agir adimlarla yapilir, kése basinda durarak
etraf gozetlenir.

3) Devriye gorevli bulundugu yerde dolasarak yerleskeye koruma maksadiyla, giren-¢ikan kisileri
gozlemler, siipheli durumlara miidahale eder.

4) Yiriyislerde ani doniigler yapilarak, kendilerinin gozetlenip gozetlenmedigi, takip edilip
edilmedigini kontrol eder.

5) Tehlike aninda her an miidahale edebilecek sekilde dikkatli olur.

6) Daima kendinden emin, nazik ayn1 zamanda dikkatli, her an miidahaleye hazir olur.

7) Meydana gelmis bir olayda telas veya tereddiit géstermeden her an miidahaleye hazir olur.
8) Yardim isteme zorunlulugunda genel kolluk kuvvetlerine, itfaiye ve sagliga haber verir.

9) Devriye gorevli olduklari glizergahi acil durumlar harig asla terk etmez.

10) Gorevli bulunduklar yerde sug sayilan fiiller meydana gelmisse, olay yerini muhafaza ederek
saniklar varsa yakalar, yetkili kolluk kuvvetleri gelinceye kadar olay yerinden ayrilmaz.

11) Hursizlik, yankesicilik, laf atma, sarkintilik, kadina, ¢ocuga, engellilere ve hayvana yonelik
siddet gibi fiillerin yapilmamasina dikkat eder.

12) Gorevli olduklar1 yerlerde, kisilere, tesislere zarar verebilecek bir durum varsa gerekli
onlemleri alir, tehlike ortadan kalkincaya kadar orada bulunur.

13) Devriye gorevlerini diger personele devredeceklerse gorevli olduklari zaman iginde meydana
gelmis olaylari ve takibi gereken olaylari bildirir.

14) Kendilerini kontrole gelen amirlerinin yanlarina siiratle giderek varsa olaylar hakkinda bilgi
verir.

10/02/2023

Ersin EMIROGLU
Vali V.
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