GİZLİ


   

KORUMA VE GÜVENLİK PLANI FİHRİSTİ

1- Tesis veya alanların yerleşim planı,

2- Yangınlara karşı alınacak önlemler ve yangın sonrası uygulanacak harekat 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, sabotaj sonrası eylemcilerin kaçış yollarında alınacak önlemler ve ilgili mercilere verilecek bilgiler,

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 irtibat kurma usulleri.

12-Kurum veya Kuruluşa tahsis edilmiş olan Güvenlik ve Silah Kadro çizelgesi,

13-Nöbet Hizmetleri Talimatı,Nokta ve Devriye yerleri ve Güvenlik Sorumlusu Kimlik Bilgileri.
1-TESİS VE ALANLARIN YERLEŞİM PLANI:

a. Kuruluşun Adı Adresi ve Telefon Fax No’ları

: ………………………..
  Tel: ………..
  Fax: ………..
Kuruluşun Bağlı Olduğu Kurum veya Kuruluş

: -
Kuruluşun Bağlı Olduğu Kolluk Kuvveti


: …………… İlçe Emniyet Müdürlüğü
  ……………  Polis Merkezi
Kuruluşun Bağlı Olduğu Bakanlık



: -
Kuruluşun Faaliyet Konusu ve Yıllık Kapasitesi

: İş Merkezi
b. Yerleşim Durumu (Açık ve kapalı Alanda (m2) olarak)
: Kapalı alan …… m2, Açık alan ……  m2.
c. Koruma ve Güvenlik Planlarını hazırlayan ilgili birim
: ……… Özel Güvenlik Hizmetleri A.Ş.
d. Kurum ve Kuruluşta çalışan toplam personel sayısı
: ……….
	GÖREVİ 
	BAYAN
	ERKEK

	Yönetim Kurulu Başkanı
	…
	…

	Yönetici
	…
	…

	Yönetici Yardımcısı
	…
	…

	Teknik Personel
	…
	…

	4. Kat (……Şirket ismi……..)
	…
	…

	3. Kat (……Şirket ismi.…..)
	…
	…

	1. Kat (…Şirket ismi……………)
	…
	…

	Zemin Kat (………Şirket ismi……)
	…
	…

	Güvenlik Personeli
	…
	…

	Diğer (Taşeron Personel)
	…
	…

	TOPLAM
	…
	…

	GENEL TOPLAM 
	…


2-YANGINLARA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER VE YANGIN SONRASI UYGULANACAK HAREKET TARZI:

YANGIN KORUMA TALİMATI

1- GENEL ESASLAR

a) Amaç: ……………İş Merkezinin işgal etmiş olduğu alanın yangına karşı korunması ve yangın anında yangının önlenmesi ve genişlemesine meydan verilmemesi için can ve mal kaybının azaltılması konusunda alınması gereken tedbirler ile bu tedbirlerin yollarını göstermektedir.

b) Sorumluluk: Yangına karşı tesis içinde koruma tedbirlerinin aldırılmasından, görevlilerin tespitinden ve yangın vukuunda ekiplerin göreve sevk edilmesinde İş Merkezi Yöneticisi (Yönetici olmadığı zamanlarda Yönetici Yardımcısı sorumludur) sorumludur. Tesis içinde her personel herhangi bir yangına sebebiyet vermemek için tedbirli olmaya ve bu talimatta ön görülen hususlara uyması gerekmektedir.
I) YANGIN MESAİ SAATLERİ İÇİNDE MEYDANA GELİRSE

a) Yangını ilk gören personel yangın ihbar butonuna basarak yangın sirenini çaldıracak, binada  çalışan/bulunan diğer kişilerin haberdar olması sağlanacaktır. 
b) Yangını ilk gören kişi, Bina Yöneticisi, Güvenlik Personeli veya herhangi bir personel itfaiyeyi (Tel:110) arayarak ihbarda bulunacaktır.
c) Bina Yöneticisinin haberi yoksa Yönetici bilgilendirilecektir.

d) Diğer katlarda çalışan firmalar aranarak bilgilendirilecektir.

e) Yangın ekibinde görevli personel haricindekilerin binayı boşaltılmaları sağlanacaktır.

f) İmkan dahilinde işyerindeki yangın söndürme malzemeleri ile yangına müdahale edilerek yangın söndürülmeye çalışılacaktır.
g) İş Merkezinin bağlı olduğu ………….. Polis Merkezi aranarak bilgi verilecektir.

h) Yangı vukuunda söndürme, kurtarma, ilkyardım ile koruma ekipleri görev yapacaktır. Bu ekiplerin personeli dışında kalanlar, görevli personelin nezareti altında bir alanda toplanacaktır. Toplanan bu personel dağılmayacak gerektiğinde Bina Yöneticisince görev verilebilecektir.

i) Yaralı varsa Ambulans aranarak talep edilecektir.

j) İtfaiye gelene kadar eldeki imkanlar dahilinde yangı söndürme tüpleri veya malzemeleri ile yangına müdahale edilerek yangın söndürülmeye çalışılacaktır.

k) Binaya giriş ve çıkışlar İş Merkezi Yöneticisinin bilgisi dahilinde, güvenlik personelinin kontrolü altında tutulacak, gerek görülür ise kapatılacak, binadan çıkarılan kıymetli evrak, eşya ve malzemeler koruma ekiplerince kontrol altına alınacaktır.

l) İtfaiye göreve başladığında, ekipler itfaiye amirinin emrine girecektir.

m) Güvenlik personelince yangın bölgesine çıkan yolların trafiği kontrol altında tutularak, ilgisiz kişilerin yolu kapamasına, aşırı trafik oluşturmasına mani olacaktır.

II) YANGIN MESAİ DIŞINDA MEYDANA GELİRSE

a) Mesai saatleri dışında yangın meydana geldiği ve içerde çalışan bulunduğu takdirde yangını ilk gören kişi tarafından yangın ihbar butonuna basılarak yangın sirenini çaldıracaktır. Binada başka çalışan olduğu takdirde bu kişilerin de yangından haberdar olması sağlanacaktır. 
b) Yangını ilk gören kişi, güvenlik personeli veya herhangi bir personel itfaiyeyi (Tel:110) arayarak ihbarda bulunacaktır.

c) Binada çalışan olmadığı zamanlarda yangını ilk olarak güvenlik personelinin görmesi durumunda ise hemen itfaiyeyi (Tel 110) arayarak yangın ihbarında bulunacaktır.

d) Yangın müdahale ekip personelinin olmayacağı göz önüne alınarak o an çalışan personelin ve Güvenlik personelinin yangına müdahale etmesi (yangın söndürme tüpleri ile) gerekmektedir.

e) Yaralı varsa Güvenlik Personelince veya çalışan diğer personel tarafından Ambulans aranarak talep edilecektir.

f) Zaman kaybetmeden İş Merkezi Yöneticisi, Bölge Şefi ve yetkili diğer personel (şirket yetkilileri) ev veya cep telefonlarından aranarak gerekli bilgi verilecektir.

g) İş Merkezinin bağlı olduğu ……… Polis Merkezi aranarak gerekli bilgi verilecektir.

h) İtfaiye gelene kadar binada çalışan personel veya çevrede çalışan diğer kişilerin yardımıyla eldeki imkanlar dahilinde yangı söndürme tüpleri veya malzemeleri ile yangına müdahale edilerek yangın söndürülmeye çalışılacaktır.

i) İtfaiye göreve başladığında ekipler itfaiye amirinin emrine girecektir.
j) Güvenlik personelince yangın bölgesine çıkan yolların trafiği kontrol altında tutularak, ilgisiz kişilerin yolu kapamasına, aşırı trafik oluşturmasına mani olacaktır.

III) YANGIN EKİPLERİNİN KURULUŞ VE GÖREVLERİ

İş Merkezinde  yangının söndürülmesi, kıymetli evrak, malzeme ve eşyanın kurtarılması ile yaralıların tahliyesi için aşağıdaki ekipler kurulmuştur.

Söndürme Ekibi
Kurum veya kuruluşta meydana gelen yangını söndürmekle yükümlüdür.Binada çıkacak yangına derhal müdahale ederek söndürmek ve genişlemesine mani olmak
Kurtarma Ekibi

Yangın esnasında yangından kurtarılacak I.Derece ve II.Derecede önem taşıyan evrak ve malzemeleri kurtarmakla yükümlüdür. Yangın vukuunda can ve mal kurtarmak olmak
Koruma Ekibi

Yangın esnasında kurtarılmış olan I.Derece ve II.Derecede önem taşıyan evrak ve malzemeleri korumakla yükümlüdür. Kurtarılan eşyalar korumak, yangından sonra meydana gelecek panik ve kargaşaları önlemek
İlkyardım Ekibi Kurum veya kuruluşta meydana gelen yangın esnasında yaralanan personel ve diğer kişilerin ilkyardımını yapmakla yükümlüdür.
2 - YANGINA KARŞI ALINACAK TEDBİRLER

1- Binalardaki baca ve boruları zamanında temizletilmelidir

2- Sigaraları tamamen söndürüp, sigara tablasına atılmalıdır

3- Çatı aralarında elektrik tesisatı, yanıcı, parlayıcı, patlayıcı maddeler bulundurulmamalıdır

4- İzinsiz elektrik LPG gazlı ocak, soba vs. kullanılmamalıdır.

5- Elektrik tesisatı işlerini mutlaka ehliyetli kişilere yaptırınız

6- Elektrik tesisatının fenni muayenesi muhakkak yaptırılmalıdır

7- Elektrik sigortaları otomatik hale getirilmelidir
8- Yangın söndürme cihaz ve malzemelerinin her an kullanıma hazır halde bulundurulmalıdır
9- Mesai bitimi tüm odalar görevlilerce kontrol edilmelidir
10- Arşiv ve ambar gibi bölgelerde soba kullanılmamalıdır

11- Sigara içilmesi yasak olan yerlerde sigara içilmemelidir

12- Bütün personel yangın konusunda eğitilmelidir

13- Yangın kaçış yolları kullanılır/açık tutulmalıdır

3 - YANGIN ANINDA YAPILACAK İŞLEMLER 
1- Telaşlanmayın, yangını çevrenize ve sorumlu personele duyurunuz (Çan, zil, alarm, ses, vs.)

2- İtfaiyeye adresi kısa ve doğru olarak bildiriniz

3- Yangının cinsini bildiriniz.  (Bina, Baca, Akaryakıt, Motorlu Araç, vs.)
4- İtfaiye gelene kadar yangını söndürmek için elde mevcut araç ve gereçten faydalanmaya çalışınız

5- Yangının yayılmasını önlemek için kapı ve pencereleri kapatınız. Kilitlenmeyiniz. Yanıcı ve patlayıcı maddeleri uzaklaştırınız

6- Önce canlıları sonra kıymetli evrak ve malzemeleri kurtarınız

7- Bunları yaparken kendinizi ve başkalarını tehlikeye atmayınız

8- Yangın ekipleri ve şehir itfaiyesi geldikten sonra onların emrine giriniz

9- Hasta ve yaralılara ilkyardım yapınız. zemine ulaşmamış asansörler ile yangın motopompları hariç elektrikleri kesiniz.
10- Asansörleri kullanmayınız, yangın merdivenlerini kullanınız.
YANGIN MALZEMELERİNİ GÖSTERİR ÇİZELGE

	S.NO 
	MALZEMENİN CİNSİ 
	ADET

	1
	6 Kg.lık CO2 Yangın Söndürme Tüpü
	..

	
	6 Kg.lık KKT Yangın Söndürme tüpü
	..

	2
	12 Kg.lık CO2 Yangın Söndürme Tüpü
	..

	
	12. Kg.lık KKT Yangın Söndürme Tüpü
	

	3
	50 Kg.lık KKTYangın Söndürme Tüpü
	...

	4
	Yangın Hortumu  (Ebat Mt.?)
	Her katta 1 adet, 2 “, uzunluk 20 m.


--Kurum içerisinde kullanılmakta olan ayrı bir yangın sistemi mevcutsa açıklayınız.
………..İş Merkezinde  yangın uyarı sistemi mevcuttur. 
--Yangın tüplerinin hangi sıklıkla kontrollerinin yapıldığı bununla ilgili yapılan yazışmalar veya kontrollerini gösteren kontrol formları, Yangın hortumlarının yıllık bakımlarının yapılıp yapılmadığı ?

Yangın söndürme tüplerin 6 ayda bir periyodik bakımları yapılmaktadır. Kontrol sonucunda tüplerin üzerine gerekli etiketler yapıştırılmaktadır. Yangın dolaplarının da kontrolleri muhtelif zamanlarda yapılmaktadır…… yılda  bir de tüplerin dolumları yapılmaktadır.
EKİPLER: 
a)KURTARMA EKİBİ

(Yangın esnasında yangından kurtarılacak I.Derece ve II.Derecede önem taşıyan evrak ve malzemeleri kurtarmakla yükümlüdür. Yangın vukuunda can ve mal kurtarmak olmak)

S.NO:

ADI SOYADI


GÖREVİ:
1-

2-

b)KORUMA EKİBİ

(Yangın esnasında kurtarılmış olan I.Derece ve II.Derecede önem taşıyan evrak ve malzemeleri korumakla yükümlüdür. Kurtarılan eşyalar korumak, yangından sonra meydana gelecek panik ve kargaşaları önlemek)

S.NO:

ADI SOYADI:


GÖREVİ:

1-
2-

c)SÖNDÜRME EKİBİ

(Kurum veya kuruluşta meydana gelen yangını söndürmekle yükümlüdür. Binada çıkacak yangına derhal müdahale ederek söndürmek ve genişlemesine mani olmak)

S.NO:

ADI SOYADI 


GÖREVİ:

1-

2-

d)İLKYARDIM EKİBİ
(Kurum veya kuruluşta meydana gelen yangın esnasında yaralanan personel ve diğer kişilerin ilkyardımını yapmakla yükümlüdür.)

S.NO:

ADI SOYADI 


GÖREVİ:

1-
2-

3-DOĞALGAZ KAÇAĞI VE YANGININA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER VE HAREKET TARZI:
Bina içinde veya kazan dairesinde gaz kaçağı olması durumunda ilgililerce alınacak tedbirler:

1) Bina dışındaki ana vana kapatılır.

2) 187 Nolu telefondan İGDAŞ’a haber verilir.

3) Görevliler gelene kadar vana açılmaz.

4) Bina panik yaptırmadan sistemli bir şekilde boşaltılır.

5) Elektrik düğmeleri açılmaz ve kapatılmaz.
6) Etraftakilerin sigara içilmemeleri kıvılcım çıkartacak hareketlerde bulunmamaları hususunda uyarılar yapılır.

7) Yakın civar müessese ve evler varsa uyarılır, tehlike büyük ise gerekiyorsa yakın müessese ve evlerde Mülki İdare Amirliği bilgisi dahilinde boşaltılır. Sokak trafiğe kapatılarak emniyet şeridi ile güvenliklerce emniyet altına alınır.
8) İlgili ve görevliler için uygulanacak güvenlik kuralları ve kazan dairelerine uyulacak güvenlik kuralları belirlenerek ilgili yerlerde görev ve sorumluların dikkatlerine yazılı talimat olarak asılı bulundurulmalıdır. (Talimat aşağıdadır.)

DOĞALGAZ KAZAN DAİRELERİNDE UYULACAK GÜVENLİK KURALLARI TALİMATI

* Acil durumlarda kapatılacak ana gaz vanasının yerini mutlaka öğrenin.

* Can ve mal güvenliğiniz için İGDAŞ’ın bilgisi dışında tesisatta değişiklik yapmayınız.

* Kazan dairesi kapısını kilitli tutunuz ve anahtarı görevli personelde bulunmalıdır.

* Kazan dairesindeki hava kanallarının ve havalandırma ızgaralarının önüne hava akışını etkileyecek hiçbir engel koymayınız.

* Her kış sezonunda önce kazan ve kazan dairesi temizliği yaparak bacanızı kontrol ettiriniz.

* Senede en az bir kez kazan verim ve emisyon analizi yaptırınız. Verim %85-%90’ın altında ise servis çağırarak brülör ayarlarını kontrol ettiriniz.

* Kazan dairesi elektrik tesisatı be brülör aksamını sudan uzak tutunuz.

* Ark yapan, bozuk elektrik anahtarı, priz gibi elektrik elemanlarını yenileyiniz.

* Brülör bakım ve arıza giderme işlerini mutlaka yetkili servislere yaptırınız.

* Kazan dairesinin kapıcı odası ve/veya apartman deposu gibi kullanılmasını engelleyiniz.
 DİKKAT
Kazan Dairesinde gaz kokusu duyarsanız, doğalgaz alarm verirse:

* Önce sayaç giriş vanasını kapalı konuma getiriniz.

* Elektrikli cihazları çalıştırmayın,  aydınlatma düğmesi açıksa kapatmayınız, kapalıysa açmayınız.

* Ortamı havalandırınız.

* İGDAŞ’ın 187 nolu acil telefonuna doğru ve açık adres ile bilgi vererek yardım isteyiniz.

DOĞALGAZ KULLANAN BİNALARDA UYULACAK GÜVENLİK KURALLARI TALİMATI

* Acil durumlarda kapatılacak ana gaz vanasının yerini mutlaka öğrenin.

* Can ve mal güvenliğiniz için İGDAŞ’ın bilgisi dışında tesisatta değişiklik yapmayınız.

* Tehlike halleri haricinde ana vanayı kapatmayınız. Mecburi hallerde kapatılan ana vana İGDAŞ görevlileri tarafından açılacaktır..

* Doğalgaz borularını paslanmaya karşı kontrol ederek temizlettiriniz.

* Her kış sezonunda önce bacaları kontrol ederek temizlettiriniz.

* İGDAŞ tarafından gaz verilirken takılan havalandırma menfezlerini iptal etmeyiniz veya yerini değiştirmeyiniz.

* Doğalgaz cihazlarının bakım ve onarımlarını yetkili servislere yaptırınız.






DİKKAT
Bina içinde gaz kokusu duyarsanız;

* Bina içinde çalışanlara haber vererek ana vanayı ve daire sayaç vanalarını kapalı konuma getiriniz.

* Elektrik cihazlarını çalıştırmayın, aydınlatma düğmesi açıksa kapatmayınız.

* Ortamı havalandırınız.

* İGDAŞ’ın 187 nolu acil telefonuna doğru ve açık adres ile bilgi vererek yardım isteyiniz.

* İGDAŞ görevlileri gelene kadar hiçbir vanayı açmayınız.
4-ELEKTRİK KAÇAĞI VE YANGININA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER VE HAREKET TARZI:

Elektrik enerjisi kullanımının uygarlığa katkısı her türlü tartışmanın dışındadır. Elektrik enerjisi insan hayatını çok kolaylaştırmıştır. Bununla birlikte, elektrik çarpması sonucunda insanların hayatını kaybettiğini, yaralandığını zaman zaman duyuyoruz, okuyoruz. O halde elektrik kazalarından, daha yaygın bir ifadeyle elektrik çarpmalarından nasıl sakınacağımızı öğrenmekte büyük fayda vardır. 
ELEKTRİK KAZALARI OLUŞ NEDENLERİ: 
·  Elektrik hakkında yeterli bilgiye sahip olmamak 
·  Elektrik devresinde yalıtımla ilgili kurallara uyulmamış olması 
·  Elektrikle uğraşan kişinin kendine aşırı güvenmesi, risk alması 
·  Dikkatsizlik, tedbirsizlik, acelecilik 
ELEKTRİK KAZALARINDAN KORUNMAK İÇİN: 
· Mecbur kalmadıkça enerji altında çalışmayınız. Elektrik devresinde çalışmaya başlamadan önce enerjiyi kesiniz. Siz çalışırken sizden habersiz enerji verilmemesi için tüm tedbirleri alınız. 
· Enerji altında çalışma mecburiyeti varsa 
· Kauçuk veya lastik ayakkabı giyiniz. Ayakkabılarınızın ıslak olmamasına dikkat ediniz. 
· Sadece sağ elinizi kullanarak çalışınız. 
· Tüm dikkatinizi işinize veriniz. 
· Elektrik kazalarında vakit kaydetmeden yetkili kişiye haber veriniz. 
· Elektrik devresi çalışırken duman, yanık kokusu gibi anormal bir değişiklik hissederseniz derhal enerjiyi kesiniz. 
ELEKTRİK ÇARPMASINDA YAPILACAK OLAN:
Sigortaları kapatıp elektriği kesin 

· Yardım çağırın

· Lastik tabanlı ayakkabı terlik gibi bir şey giyin lastik eldiven takın, eldiven yoksa iletken olmayan naylon torba gibi bir şeyle ellerinizi koruyun. 

· Elektrik çarpan kişinin yanında kablo gibi iletkenleri tahta vs bir yalıtkanla uzaklaştırın. 

· Mümkünse hastayı giysilerinden çekerek bölgeden uzaklaştırın.

· Hastanın yaşam bulgularını kontrol edin.

· Canlandırma gerekiyorsa süratle başlayın ve yardım gelene kadar sürdürün. 

· Asla kendinizi güvenceye almadan ve elektriği kesmeden hastaya dokunmayın, siz de aynı akıbete uğrayabilirsiniz. 
Kaza anında kazaya müdahale eden kişinin kazazedeye temas etmemesi gerekir. Çarpılma çok hafif olabileceği gibi ağırda olabilir. Hafif çarpılmalar genellikle çok kısa süreli temaslar neticesi meydana gelir. Burada kişinin elektriğe temas eden yeri hafifçe sarılır. Geçici olarak uyuşma durumu ortaya çıkar. Bazen de, özellikle uzun süreli temaslarda çok şiddetli kasılmalar meydana gelir. Kişinin kalp atışları düzensizleşir, vücut morarır. 
Bu durumlarda kazazede kuru bir yere yatırılmalı ve derhal doktor çağırılmalıdır. Suni Teneffüs Gerekiyorsa, doktor gelene kadar suni teneffüs uygulanabilir. Bu arada şoktan dolayı dilinin solunum yolunu tıkaması ihtimaline karşı hastanın ağzı açılarak dili dışarıya çekilmelidir. Ağzında takma diş, sakız vs varsa çıkarılmalıdır. Suni teneffüs için değişik metotlar vardır. Suni teneffüsün amacı kazazedenin akciğerlerine gerekli havayı doldurmaktır. Unutulmamalıdır ki ancak kalp durmuş ise suni teneffüs yapılır. 

1-Kazazedenin vücudunu sıkan kemer, kravat vs çıkarılır. 

2-Kalbin çalışıp çalışmadığı kontrol edilir. Bunun için hastanın nabzına bakılır. Nabız atmıyorsa suni teneffüs yapılır. 

3-Kazazedenin ağzında sakız, takma diş gibi şeyler varsa çıkarılır. 

4-Kazazedenin başı mümkün olduğu kadar arkaya eğik tutulur. Dil nefes borusunu tıkıyorsa elle çıkarılıp bu önlenir. 

5-Mendil veya başka bir kumaş parçasıyla kazazedenin ağzı kapatılarak ya da doğrudan doğruya hastanın ağzından hava verilir. Bu işlem dakikada 10 - 12 kez tekrarlanır. 

6-Kazazede nefes alıp vermeye başlayınca düzgün bir şekilde yatırıp doktorun gelmesini bekleyiniz.
Dikkat: Uygulamalı ilk yardım eğitimi almamış kişilerin kalp ve akciğer canlandırması yapmaları sakıncalıdır! 

ELEKTRİK KAÇAGI YANGINLARINA KARŞI HAREKET TARZI

· Yangını ilk gören derhal yangın butonuna basmalıdır.
· Kesinlikle panik yaratılmamalıdır.
· Derhal en acil şekilde itfaiye (Tel: 110) aranarak yardım istenmelidir.
· Mümkünse etrafındaki yanıcı maddeler uzaklaştırılmalıdır.
· Yangın tüplerinin periyodik bakımları zamanında yetkili teknisyenlerce yapılmalıdır.
· Binadan ayrılırken tüm elektrikli cihazlar kontrol edilmelidir.
· Bina elektrik tesisatının bakım ve onarımı ehliyetli teknisyenlerce yapılmalıdır.
· Bina yangın alarm sisteminin bakımı yetkili servisçe yapılıp test edilmelidir.
· Bina çalışanları Yangın butonlarının yerlerini bilmelidir.
· Personel binada bulunan yangın güvenlik sistemleri hakkında bilgi sahibi olmalıdır.
· Elektrik tesisatı da oluşabilecek arızalar için elektrik teknisyenlerinin adres ve telefonları mevcut olmalıdır.
· Personel yangın ihbarında nerelerde ne görev yapacaklarını bilmelidir.
· Elektrik kaçağından oluşan yangınlarda SU KULLANILMAYACAĞI bilinmelidir.
· Tüm bu müdahaleler yapılırken kendinizi ve başkalarını tehlikeye atmayın.

· Güvenlik görevlileri yangın sahasına kimseyi yaklaştırmamalıdır.
· Yangın ihbar formu doldurulmalıdır.
YANGINDAN SONRA YAPILMASI GEREKENLER : 
ALINACAK TEDBİRLER ; 
-Yangının çıkma sebebi konusunda bilinçlenmek ve buna karşı önlemler almak.
-Çıkabilecek diğer yangın sebeplerini araştırıp önlemler almak.
-Yangın sonrası mevcut durumdaki eksiklikleri tespit edip gidermek.
-Kullanılan yangın söndürücülerinin ve çalıştırılan yangın söndürme sistemlerinin dolum ve bakımlarını yaptırmak.
-Yeniden eğitim alınmasının gerekliliğini tespit etmek. 
YASAL TEDBİRLER ; 
- İtfaiye ve polis yetkililerini doğru ve eksiksiz olarak bilgilendirmek,
- İtfaiyeye çalışmaları esnasında yardımcı olmak,
- İtfaiye yetkililerinin yangın sonrası olay yeri keşiflerinde onlara yardımcı olacak şekilde kılavuzluk etmek.
5-HIRSIZLIK EYLEMLERİNE KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER VE HAREKET TARZI:
a)Kurum veya kuruluşta hırsızlık eylemlerine karşı “Kapalı Devre Kamera Sistemi”nin kurulup kurulmadığı?
………….İş Merkezinde  hırsızlık eylemlerine karşı “Kapalı Devre Kamera Sistemi” kurulmuştur. 

Toplam …. adet Kamera vardır.
Kameraların yerleri: ………………………..
Kamera kayıtları …………………….. üzerine kayda alınmaktadır. Kayıtlar …………  gün süreyle saklanmaktadır.

b) Kurum veya kuruluşta hırsızlık eylemlerine karşı “Alarm Sistemi”nin  kurulup kurulmadığı?
Hırsızlık eylemlerine karşı ortak alanlarda Alarm Sistemi kurulmamıştır.İş Merkezinde faaliyet gösteren firmalardan bazıları kendi iş yerlerinde alarm sistemi kurdurmuşlardır.
c)Kurum veya kuruluşta varsa, alarm sisteminin “Özel Alarm Haber Alma Merkezi”ne bağlı olup olmadığı?
Alarm sistemi Özel Alarm Haber Alma Merkezine bağlı değildir. İş Merkezinde faaliyet gösteren firmalardan bazıları kendi iş yerlerinde alarm sistemi kurdurmuşlardır.
d)Kurum veya kuruluşta bina duvarlarına darbelere karşı duyarlı “Darbe Sensörleri’nin  monte 

ettirilip ettirilmediği?

Bina duvarlarına darbelere karşı duyarlı “Darbe Sensörleri” monte edilmemiştir.

e)Kurum veya kuruluşta hırsızlık eylemlerine karşı şahısların giriş ve çıkışlarda ne gibi kontrollere 

tabi tutuldukları?
İş Merkezi girişinde 24 saat süreyle Güvenlik Personeli görev yapmaktadır. İçeriye giren veya dışarıya çıkan tüm personel Güvenlik Personelinin kontrolüne tabidir. İş Merkezi girişinde kartlı turnike giriş-çıkış sistemi mevcut olup, tüm personelin kendisine önceden verilen kartlar ile turnikelerden geçiş yapmaktadırlar. Kartı olmayan personel içeriye girememektedir. Kartını unutan personel güvenliğe müracaat ederek geçici kart almaktadır. Sistem bilgisayar destekli olup, turnikelerden ve kartlı kapılardan geçiş yapan tüm personelin isimleri bilgisayarda kayıtlıdır. İstenildiği an bilgilere ulaşılarak rapor alınabilmektedir.
İş Merkezine ziyaret amaçlı gelenler ilk önce Güvenliğe müracaat ederek görüşmek istedikleri kişi/firma ismini vermektedirler. Güvenlik personeli duruma göre ilgili kişiyi telefonla arayarak alınan bilgi doğrultusunda işlem yapılmaktadır. Ziyaretçilerden kimlik alınarak karşılığında ziyaretçi kartı verilmekte ve içeriye alınmaktadır. Kimlik bilgileri ziyaretçi defterine geçirilmektedir. Ziyaret amaçlı gelen kişilerin yanlarında getirdikleri çanta, poşet, paket, vs. kapalı eşyalar Güvenlik personelince kontrol edilmektedir.

f)Zemin katların camlarında demir parmaklık vs... önleyici tedbirlerin alınıp alınmadığı?
Zemin kat camlarında demir parmaklık ve önleyici bir tedbir alınmamıştır. 
6-DEPREM VE DOĞAL AFETLERDE ALINACAK ÖNLEMLER VE HAREKET TARZI:

İnsanları yani toplumları tehdit eden tehlikelerin başlıcaları:
Afet yaratacak potansiyel tehlikeleri iki ana bölüme ayırabiliriz.

1. Doğal tehlikeler,

2. Suni / Teknolojik tehlikeler,
1. Doğal Afetler:

* Kasırga, fırtına, hortum, tornado

* Yoğun yağmur, yıldırım, sel, kar fırtınası

* Kuraklık ve açlık

* Sıcak ve soğuk hava dalgaları

Yer hareket hareketlerinde topoğrafik olarak;

* Toprak kayması

* Çığ

Teknotik ve tellurik hareketlerde ise;

* Deprem

* Volkanik püskürtmeler

Tehlike kaynaklarıdır.

Biyolojik tehlikelerde;

* Salgın hastalıkları, veba, kolera, sarı humma, menenjit

* Çekirge, haşere gibi çok çabuk ve geniş alana yayılan, hem hastalık yayan hem de maddi zararlar veren olaylar istilalara örnek olarak verilebilir.
2. Suni Afetler:

İnsan eliyle yaratılan suni potansiyel tehlikeler olarak;

* Askeri ve sivil savaşlar

* Endüstriyel kazalar

* Büyük yangın, patlama, vs.lerin oluşturduğu büyük çaplı felaketler

* Çevrenin kirlenmesi

* Baraj, maden gibi yerlerdeki yapısal çökmeler gibi



    
1. Depremden Önce Alınacak Tedbirler:
*  Şirket binalarının depreme karşı dayanıklılığının ilgili kurum ve kuruluşlarla koordine edilerek araştırmasının yapılması,

*  Binaların dayanıklılık testi ve zemin etüdünün yaptırılması,

* Personelin çalışma alanlarında depreme daha dayanıklı yerlerin/alanların öncelik sırasına göre önceden belirlenerek belirli yerlere asılarak personelin bilgilendirilmesi,

* Acil çıkış kapılarının yerlerini gösterir kat krokisinin belirli noktalara asılarak personelin bilgilendirilmesi,

* Deprem esnasında personelin ne yapması/yapmaması konusunda bilgilerin belirli noktalara asılarak personelin bilgilendirilmesi,

* Özellikle başta büyük camlar olmak üzere camlara ve camlı kapılara film kaplatılması,

*  Bir deprem sonrasında personelin tahliyesinin planlanması,

*  Katlarda çalışan personelin tahliyesi için tahliye görevlilerinin önceden tespit edilmesi,

*  Kat tahliye görevlilerine kendi aralarında haberleşmeleri için telsiz veya telefon verilmesi,

*  Bina tahliyesi için personeli uyarmak amacıyla anons siteminin kurulması, (Yangın butonu ve sirenlerinden de faydalanılabilir)

*  Personelin tahliyesi esnasında gerekecek aydınlatma için şarjlı lambaların belirli noktalara sabitlenmesi,

*  Asansörlerin acil bir durumda zemin katlara çekilerek geçici olarak kullanım dışı kalmasını sağlamak  ve bu sistem devreye girdiği anda asansör içindeki personeli sesle veya ışıkla uyaran/bilgilendiren bir sistemin kurulması,

* Elektrik ve Doğalgaz sistemini bir merkezden kesen bir sistemin kurulması,

* Tehlikelerden uzak alanlarda personelin toplanma yerinin/yerlerinin tespit edilmesi, ve bu alanlara toplanma bölgesi diye tabela asılması/dikilmesi,

* Çıkabilecek yangınlar için yangın söndürme tüplerinin yerlerinin bilinmesi, periyodik kontrollerinin ve dolumlarının yaptırılması,

*  Personele depreme karşı alınacak tedbirler konusunda eğitim aldırılması ve tatbikatlarının yapılması,

*  Bina içlerinde sallanma sırasında düşebilecek, devrilebilecek, dökülebilecek, kırılabilecek, kısacası hareket edebilecek eşyaların sabitlenmesi,

*  Ağır eşyaların üst raflardan alt raflara ve zemine indirilmesi, sabitlenebilir olanların sabitlenmesi,

*  Ağır tablo ve eşyaların personelin bulunmadığı yerlere asılması,

*  Rafların, dosya dolaplarının, ofis ekipmanlarının, bilgisayarların, fotokopi aletlerinin ve hafif sabit eşyaların sabitlenmesi,

*  Depremle ilgili güvenlik planlarının ve çizimlerinin emin yerlerde saklanması,

*  Tehlikeli maddelerin dökümünü yapıp bunların depolandırıldıkları yerleri kontrol edip ve bir biri ile bağdaşmayan kimyasalların ayrı yerlerde depolanması,

2. Deprem Olurken Alınacak Tedbirler:
* Deprem sırasında binanın içinde olan ve yaklaşık 10 saniye içinde dışarıya çıkma imkanı olmayan personelin bulunduğu ortamda daha çok küçük alanlara (banyo, wc, küçük oda, vs.) giderek çamaşır makinesi, buzdolabı, alçak, sağlam ve sabitlenmiş bir mobilya/dolap, masa veya tezgah yanına cenin vaziyeti alarak ve elleriyle kafasını koruyarak yatmalıdır,

* Önceden belirlenmiş güvenli noktalara (binaların en güvenli noktaları) giderek yine cenin vaziyeti alarak ve elleriyle kafasını koruyarak yatmalıdır,

* Bu vaziyette yukardan düşebilecek cisimlerden kendisini kollamalıdır.

* Sallantıdan sonra binayı terk etmek için asansörü değil, merdivenler kontrol edilerek dışarı çıkılmalı ve toplanma alanına gidilmelidir.

* Sarsıntı esnasında imkan varsa elektrik şalterleri kapatılmalı, imkan yoksa sarsıntıdan sonra hemen kapatılmalıdır,

* Eğer gaz kokusu duyulursa ateş yakılmamalı, elektrik düğmeleri açılmamalı ve kapatılmamalıdır.

* Yaralı yada yardıma muhtaç olan varsa kendinizi sağlama aldıktan sonra yardım edilmelidir.

* Bina dışında bulunanların binaların saçak altlarından, bina aralarından, elektrik direklerinden ve tellerinden, viyadük ve köprü altlarından, yere düşmüş elektrik tellerinden uzak durmalıdırlar.

3. Depremden Hemen Sonra Alınacak tedbirler:
* Depremden hemen sonra önceden belirlenen kaçış yollarını takip ederek binayı derhal boşaltın ve daha

   önce bina dışında belirlenen toplanma sahasına gidiniz.

* Kalabalık bir yerdeyseniz paniği engellemeye çalışın ve düzenli bir şekilde çıkışı sağlayın, görevli personel varsa onun talimatlarına uyunuz.

* İkinci bir sallantıya karşı hazırlıklı olunuz.

* Eğer bina zarar görmemişse, binaya girmek için görevlilerin talimatını bekleyiniz.

* Su, elektrik ve Doğalgaz hatlarında zarar meydana gelmişse, hatların kapatılmasını sağlayınız

* Gaza kaçağı olma ihtimaline karşı mümkün mertebe ilk etapta elektrik düğmelerini kullanmayın (açma veya kapama), çakmak, kibrit, sigara, vs. yakmayınız.

* Eğer camlar kırılmamışsa pencereleri açınız.

* Etrafta çok sayıda cam kırığı, kesici ve yaralayıcı maddeler olacağı için kalın elbise ve ayakkabı giyin veya dikkatli yürüyünüz.

* Küçük yangınları söndürmek için yangın söndürme tüplerini kullanarak müdahale ediniz.

* Telefon hatları meşgul olacağı için, telefonu acil durumlar dışında kullanmayınız.

* Etrafa saçılmış olan kimyasal, yanıcı ve parlayıcı maddeleri temizleyin veya kaldırınız.

* Kapıları yavaş ve dikkatli açınız.

* Yaralıları tehlike altında değillerse kımıldatmayınız.

* Kesinlikle deprem hakkında söylenti yaymayınız ve çeşitli söylentilere hemen inanmayınız.

* İş yerindeki yetkiliden izin almadan hiçbir yere izinsiz gitmeyiniz

* Deprem esnasında dışarıda iseniz iş yerinizdeki yetkili ile bağlantı kurmaya çalışınız.

7-SABOTAJLARA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER, SABOTAJ SONRASI EYLEMCİLERİN KAÇIŞ YOLLARINDA ALINACAK ÖNLEMLER VE İLGİLİ MERCİLERE VERİLECEK BİLGİLER:

Koruma ve Önleme Tedbirleri :

A - Hazırlık Bakımından;

a)Sabotaj yapmaya elverişli yerler ve bu yerlerde alınan tedbirler nelerdir?
Sabotaj yapmaya elverişli yerler: 
Kazan Dairesii, Jeneratör, Elektrik Panoları, Su deposu ve Asansör Makine Dairesi………
Kazan Dairesi: …….. içinde ayrı bir oda içinde olup, kapısı kapalı ve kilitli tutulmaktadır. Kazan Dairesi içinde Doğalgaz kaçağına karşı gaz kesici ve uyarıcı sistem mevcuttur. Kazan Dairesi yakınında yangın söndürme tüpü ve yangın dolabı bulunmaktadır. 

Jeneratör: ………… yerde olup, tel çit ile koruma altına alınmıştır. Kapısı asma kilit ile kilitlidir. Anahtar Yöneticide ve Yardımcısında bulunmaktadır.

Elektrik Panoları: …………………… içinde ayrı bir oda içindedir. Kapısı kapalı ve kilitli tutulmaktadır. Anahtarı Yönetici ve Yardımcısında bulunmaktadır. Oda kapısı yakınında yangın söndürme tüpü bulundurulmaktadır.

Su Deposu: ……………. içinde olup, ……………… kapısı kapalı ve kilitli tutulmaktadır. Görevli personel haricindeki kişiler buraya girememektedir.
Asansör Makine Dairesi: …….. katta küçük bir oda içindedir. Buraya …… seyyar bir merdiven ile çıkılmaktadır. Bu merdiven görevli personelin kontrolündedir.

Tüm bu noktalar Güvenlik Personeli tarafından da muhtelif zamanlarda kontrol edilmektedir.
b)Girilmesi yasak yerlere, yasağı bildiren levhaların ilk bakışta görülebilir biçimde konulması bu gibi yerlerin dış ve iç kapı, merdiven ve pencerelerinde alınan emniyet tedbirleri ve bu tedbirlerin nasıl kontrol edildiği?
Girilmesi yasak olan yerlerin kapılarına ve görülebilir yerlerine yasağı bildiren levhalar asılmıştır. Bu alanlar İş Merkezi Yöneticisinin kontrolü ve gözetimi altında tutulmaktadır. 

c)Hizmet binasında özellikle hassas yerlerde çalışan personelin özel ve genel durumunun sürekli şekilde nasıl tetkik ve kontrol edildiği?
……………..İş Merkezinde  farklı farklı firmalar hizmet vermektedir. Bu sebeple bu firmalarda çalışan personelin özel ve genel durumları ilgili firmaların yetkili Amir ve Müdürlerince kontrol ve takip edilmektedir. Gerek görülen durumlarda İş Hanı Yöneticisinden de yardım talep edilmektedir.
d)Özel tedbir alınması gereken hizmet binalarında, bina girişi için personele fotoğraflı giriş kartları verilip verilmediği ve nasıl kontrol edildiği, Kontrol için alınmış daha başka özel tedbirler varsa, neler olduğu?
………….İş Merkezinde faaliyet gösteren firmalarda çalışan tüm personelin fotoğraflı giriş-çıkış kartı mevcuttur. Kartlar bina girişindeki turnikelere ve kartlı kapılara (kartlı giriş-çıkış sistemi) okutulmak suretiyle bu personelin binaya giriş ve çıkışları bilgisayarda kayda geçmektedir. Gerek görüldüğü anda tüm personelin giriş ve çıkış kayıtları rapor halinde çıkarılmaktadır. Gerek görülen durumlarda bilgisayardan rapor alınarak personelin giriş-çıkış saatleri kontrol edilmektedir. Her firma kontrolünü kendisi takip etmektedir.
Burada görev yapan Güvenlik personelinin ise Emniyet Müdürlüğünce Güvenlik Soruşturmaları ve Arşiv araştırmaları yapılmaktadır.
e)Durumları kuşku verici kimseler varsa, bunlar hakkında Müdürlüğünüz veya Güvenlik Biriminiz tarafından alınan tedbirler ve bu konuda güvenlik birimleriyle yapılan temaslar nelerdir?
……………… İş Merkezi içinde faaliyet gösteren firmalarda durumları kuşku verici personel bulunmamaktadır. Durumları kuşku verici kişiler çalışan personelden olduğu durumlarda durumları bu kişileri ilgili  firmanın yetkilisi/Müdürü bu personeli takibe alacak, bu personel hakkında daha fazla bilgi toplayacaktır. Toplanan bilgiler dahilinde ilgili personelin iş hakti fes edilebilir, kişinin mesai saatleri haricinde binaya girmesi yasaklanabilir, emniyet güçlerince hakkında araştırma yaptırılması veya kişinin Emniyet Güçlerine teslim edilmesi gerekebilir, vs.

Personel hakkında çıkan karar İş Merkezi Yöneticisine bildirilerek Yöneticinin de Güvenlik Personelini uyarması ve bilgilendirmesi istenecektir. Güvenlik Personeli İş Merkezi Yöneticisinden aldığı talimata göre hareket edecektir.

İş Merkezinde faaliyet gösteren firmalar gerek görüldüğü durumlarda durumları kuşku verici personelleri ile ilgili olarak İş Merkezi Yöneticisinden de yardım isteyebileceklerdir.
f)Kurumda varsa çalışan,Yabancı uzmanların ad ve soyadları, uyrukları ve ne şekilde kontrol edildikleri?
İş Merkezi Yönetimi kadrosunda ve şirketlerde yabancı uzman çalışmamaktadır.
g)Bir hedef sahasında toplu halde bulunan araç, gereç, akaryakıt, yiyecek ve giyecek depoları ile önemli tesislerin planlı olarak güvenli bölgelere dağıtılması için alınan tedbir ve tertipler nelerdir?

………………………….. İş Merkezinin faaliyet gösteren farklı farklı firmalar mevcuttur. Bu firmaların faaliyet konuları da farklıdır. Her firma kendine ait malzemeyi kendi şirket sınırları içinde muhafaza etmektedir.  Her şirket kendi faaliyet sahası içinde yangın söndürme tüpü bulundurmakta ve katlarda yangın dolapları mevcuttur. 
h)Komşu binalardan veya bu binaların damlarından ya da herhangi bir yerinden hizmet binaları ve eklentilerine girmek mümkün ise, bu gibi yerlerin nasıl korunduğu?
……………… İş Merkezi müstakil tek bina olup, başka binalar ile bitişik nizam değildir. 1 Adet dış yangın merdiveni mevcut olup, kapıları kapalı ve kilitli tutulmaktadır. Bu alanı gören ………. adet Kamera mevcuttur.
I)Hizmet binalarının ve eklentilerinin özelliklerine göre alınmış diğer tedbir ve tertiplerin neler olduğu?
İş Merkezi çevresinin aydınlatması yeterli düzeyde yapılmaktadır. İş Merkezi çevresinde 24 saat esasına göre Güvenlik Personeli görevlendirilmektedir. Güvenlik Personelinde Polis, İtfaiye, Ambulans, vs. gerekli telefonlar mevcuttur.
B -  Teknik Bakımdan;

a)Sabotajlara elverişli yerlerde teknik bakımdan alınan zorunlu tedbirler nelerdir?
Sabotaja elverişli yerlerde ve bu alanlara yakın bölgelerde  Yangın Tüpü ve Yangın Dolabı mevcuttur. Bazılarının kapılarında Kartlı/Şifreli giriş çıkış sistemi mevcuttur. Bazılarının kapılarını gören Kamera vardır. Oda içlerinde Yangın uyarı sistemi vardır, vs……….
b)Teknik koruma grubu teşkilatının kaç kişiden oluştuğu ve bu teşkilatın yapacağı işler nelerdir?
…………..İş Merkezinde Teknik Koruma Personeli …. Adet olup, sorun meydana geldiğinde müdahale etmektedir.

c)Hizmet binasında ve eklentilerinde meydana gelecek herhangi bir teknik arızanın en kısa zamanda giderilmesi için alınan tedbirler nelerdir?
Teknik Koruma Ekibi olaya müdahale ederek sorunu çözmeye çalışmaktadır. Sorunun çözülemediği durumlarda uzman olarak faaliyet gösteren ilgili firmalar ve servisler ile irtibata geçilerek uzman personel talep edilmekte ve sorunun giderilmesi sağlanmaktadır.

d)Patlayıcı ve yanıcı maddelere karşı alınan tedbirler nelerdir?
……….. İş Merkezinde patlayıcı ve yanıcı madde olarak ısıtma amaçlı doğalgaz kullanılmaktadır. Bununla ilgili olarak tüm önlemler alınmıştır.

e)Elektro - manyetik, nükleer, biyolojik, kimyasal ve buna benzer etkilere karşı alınan tedbirler nelerdir?
İş hanında faaliyet gösteren firmalarda kullanılmayan elektrikli cihazlar kapalı tutulmaktadır. Buların haricinde almış başka bir tedbir bulunmamaktadır.
C-  Koruma Bakımından;

a)Güvenlik Personelinin kaç kişi olduğu ve nerelerde görevlendirildikleri?
…………………. İş Merkezinde toplam .. adet güvenlik personeli görevlendirilmiştir. Güvenlik personeli İş Merkezi girişinde/resepsiyonda,  …….. noktalarında ve ayrıca devriye olarak görev yapmaktadır. 
b)Güvenlik  Personeli ile ilgili güvenlik araştırmalarının yapılıp yapılmadığı?
5188 Sayılı Özel Güvenlik Kanunu ve buna dair Yönetmelik hükümleri uyarınca koruma ve güvenlik personelini göreve başlatmadan önce gerekli güvenlik araştırmaları/soruşturmaları yapıldıktan sonra uygun olanlar göreve başlatılmaktadır.
c)Nöbet ve devriye hizmetlerinin ( 24 ) saat süreklilik esasına göre ne şekilde tertiplendiği? 
Nöbet ve devriye hizmetleri …… saat esasına göre …. vardiya şeklinde ifa edilmektedir. Vardiyalar …. saat üzerinden ………. saatleri arasında yürütülmektedir. 
d)Nöbetçilerin ve devriyelerin nasıl kontrol edildikleri?
Görev yapan güvenlik personeli  İş Merkezi Yöneticisince, Gece Kontrol Şefince ve Bölge Şefince kontrol edilmektedir.

e)Güvenlik Personelinin bir saldırıyı karşılamak üzere ne şekilde donatıldığı, nerede ve nasıl eğitim gördüğü?
Koruma ve güvenlik personeli bir saldırıyı karşılamak üzere 5188 sayılı özel güvenlik hizmetlerine dair Kanun ve Yönetmelik hükümleri uyarınca eğitilmiş yetki, malzeme ve teçhizatla donatılmıştır. Eğitimleri ise özel güvenlik hizmetlerine dair Kanun ve Yönetmelik hükümleri çerçevesinde özel güvenlik temel eğitimi programına göre yapılmaktadır. Güvenlik Şirketimizce Güvenlik Personeline zaman zaman göreviyle ilgili olarak ek bilgiler verilmektedir.
f)Hizmet binasının genel giriş kapılarının sayıları ve bu kapılarda alınan koruma tedbirleri nelerdir?
……………… İş Merkezinde personel ve ziyaret amaçlı gelenlerin kullandığı … adet ana giriş-çıkış kapısı mevcuttur.

Ana giriş-çıkış kapısında 24 saat süreyle güvenlik personeli görev yapmakta ve buradan giren-çıkan tüm personel Güvenlik Personelinin gözetimine tabidir. Bu girişte … adet kartlı turnike mevcut olup, personele verilen kartlar sayesinde bu turnikelerden giriş-çıkış yapılmaktadır. Personelin giriş-çıkış yaptığı bu bölgede … adet Kamera mevcut olup, görüntüler kayda alınmaktadır.

Gelen ziyaretçilerin yanlarında getirdikleri çanta, poşet, paket, vs. eşyalar Güvenlik personelince kontrol edilmektedir. Gerek görülen durumlarda ziyaretçinin görüşeceği kişi telefonla aranarak bilgi verilmektedir. Ziyaretçilerden kimlik alınarak kayda geçirilmektedir.
g)Personelin giriş çıkışlarına ayrılan kapılarda alınacak tedbirler, aramaların hangi yerlerde ve nasıl yapılacağı?
……………………… İş Merkezinde Personel ve ziyaretçilerin devamlı şekilde kullandığı … adet ana giriş-çıkış kapısı vardır. Bu kapılarda 24 saat süreyle Güvenlik Personeli görev yapmaktadır. Bu kapıdan yapılan giriş ve çıkışlar Güvenlik Personelinin kontrolünde ve gözetiminde gerçekleşmektedir. Ziyaretçilerin yanlarında getirdikleri çanta, poşet, paket, vs. eşyalar bu noktada kontrol edilmektedir.

h)Hizmet binasının etrafında tel örgü, parmaklık veya duvar gibi engellerden hangilerinin bulunduğu, bunların genişlik ve yüksekliklerinin  ne kadar olduğu?
…………………….. İş Merkezinin çevresi beton duvar üstü tel örgü ile çevrilidir. Bu engellerin yüksekliği ..m.dir.

değişmektedir.

ı)Hizmet binası etrafında ve özellikle önemli olan yerlerde olan yerlerde iç ve dış aydınlatmanın yeterli derecede yapılıp yapılmadığı?
İş Merkezinin iç ve dış aydınlatması yeterli derecede yapılmaktadır. 
i)Hizmet binasının önemi, kapladığı alanın genişliği ve bulunduğu yerin topoğrafik yapısı dikkate alınarak çevresinde nöbetçi kule veya kulübelerin yapılıp yapılmadığı, gerekli muhabere irtibatlarının bulunup bulunmadığı?
……………………..İş Merkezi çevresinde nöbetçi kule veya kulübe mevcuttur. Buralarda Güvenlik Personelinin kullanabileceği telsiz ve telefon mevcuttur.
j)Bir tehlike anında kullanılmak üzere ikaz ve alarm sisteminin kurulup kurulmadığı? 
Yangın veya sabotaj meydana gelmesi durumunda çalışanların uyarılması amacıyla bina içinde siren sistemi kurulmuştur. Sirenlere bağlı olarak çalışan ve binaların muhtelif noktalarında bulunan butonlara basılmak suretiyle mevcut sirenler çaldırılmaktadır. 
D-Koruma Grupları ve Görevleri:

a) FİZİK KORUMA GRUBU :   
Görevleri: ……………. İş Merkezinde Koruma ve Güvenlik Hizmetlerini yürütmek. Herhangi bir yangın ve sabotaj esnasında binada kurtarılan kıymetli evrak, malzeme ve eşyaları korumak, yangın ve diğer krizlerde meydana gelebilecek panik ve kargaşalıkları önlemek. 
	S.NO
	ADI-SOYADI
	GÖREVİ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


b)TEKNİK KORUMA GRUBU :  
Görevleri:. Binada mevcut elektrik ve ups sistemlerinde, bilgisayar ve sistemlerinde, ısıtma ve soğutma sistemlerinde, kazan dairesinde, asansör dairesinde, ofislerde, vs. meydana gelen her türlü sorunlarda ilk müdahaleyi yapmaktır.

Yapılamadığı durumlarda ilgili firma ve servisler ile temasa geçmek, bu firmalardan hizmet alarak sorunları gidermek.
	S.NO
	ADI-SOYADI   
	GÖREVİ

	
	
	

	
	
	


E-Alınan İhbar Neticesinde Yapılması Gereken İşlemler:

Sabotajların  İhbarı ve Yapılacak İşlem :

a)Yapılacağı haber alınan veya aniden meydana gelen sabotajların kurum,kuruluş ve tesis dahilindeki ilgililere ve üst kademedeki yetkili personele ne şekilde duyurulacağı?
1. Çalışma saatleri içinde: 
Yapılacağı önceden haber alınan sabotajlarda: İş Merkezinde sabotaj yapılacağı haberini ilk alan/öğrenen kişi şirket personellerinden biri ise haberi ilk önce kendi amiri kanalıyla veya doğrudan İş Merkezi Yöneticisine bildirecektir. Eğer haberi güvenlik personeli almış ise yine haberi İş Merkezi Yöneticisine bildirecektir. 
İş Hanı Yöneticisi İş Merkezinde faaliyet gösteren firma yetkilileri ile bir araya gelerek son zamanlarda işten çıkarılmaların olup olmadığı, iş yerlerinde sorunlu personelin olup olmadığı, komşu iş yerlerine bu tür ihbarların gelip gelmediği, vs. konular ele alınacaktır. Daha sonra alınması gereken ilave önlemler belirlenecektir. Akabinde İş Merkezi Yöneticisi Polisin 155 nolu telefonunu veya kuruluşun bağlı olduğu….. Polis Merkezini arayarak kuruluşa yapılan sabotaj ihbarını, ihbar telefonu esnasında kullanılan cümleleri, şive, arka plandaki sesleri, kişinin karakteristiklerini Polise bilgi olarak verecektir. Polisten alınan bilgi doğrultusunda hareket edilecektir. İş Merkezi Yöneticisi bağlı olduğu Yönetim Kurulunu da arayarak bilgilendirecektir. Güvenlik Şirketi ve Bölge Şefi aranarak bilgi verilecektir. Bölge Şefi takviye güvenlik personeli için istirahattaki güvenlik personeli ile irtibata geçecek ve güvenlik personelini göreve çağırabilecektir. Polisten gelen bilgi doğrultusunda uygulamalar devam edecektir. Sabotaja müsait olan yerlerde güvenlik tedbir ve önlemler arttırılacak, giriş ve çıkışlar kontrol altına alınacaktır.
Güvenlik sistemleri gözden geçirilerek sorunlu olanlar tamir edilerek aktif hale getirilecektir. Gerek görülen durumlarda personel de uyarılacak, anormal bir durumla karşılaşan personelin bilgiyi İş Merkezi Yöneticisi ile paylaşması talep edilecektir.

Aniden meydana gelen sabotajlarda: Sabotaj yapıldığını ilk gören kişi hemen  Polisin 155 nolu telefonunu veya İş Merkezinin bağlı olduğu ……… Polis Merkezini arayarak kuruluşa sabotaj yapıldığı bilgisini vererek yardım talep edecektir. Sabotaj yapıldığını ilk gören şirketlerde çalışan personel ise akabinde bağlı olduğu Amir veya Müdüre doğrudan veya telefonla bilgi verecektir. Sabotajı ilk gören şirket personeli veya şirket yetkilisince hemen İş Merkezi Yöneticisi de aranarak gerekli bilgi verilecektir. İş Merkezi Yöneticisince sabotajdan bilgisi olmayan diğer firmaları bilgilendirecektir.
Sabotaj yapılan noktada yangın başlamış ise o bölgeye en yakın personel eldeki imkanları kullanarak yangına ilk müdahaleyi yapacaktır. İtfaiye (Tel: 110) aranarak yardım talep edilecektir. Yaralılar varsa Ambulans aranarak talep edilecektir. Firma yetkilileri ve İş Merkezi Yöneticisinin önderliğinde yangın ekipleri organize edilerek yangına müdahale edilerek yangının söndürülmesine çalışılacaktır.

Binada hasar oluşmuşsa ve binanın boşaltılması gerekiyor ise İş Merkezi Yöneticisinin ve şirket yetkililerinin bilgisi ve kontrolü dahilinde binanın boşaltılması sağlanacaktır. Binadan çıkan personel cadde kenarında uygun bir alanda toplanarak dağılmayacaklar, gerek görüldüğü durumlarda bu personele görev verilecektir.
İş Merkezi Yöneticisince bağlı olduğu Yönetim Kurulu da bilgilendirilecektir. Bölge Şefi aranarak bilgi verilecek, Bölge Şefinin olay mahalline gelmesi sağlanacaktır. Bölge Şefi istirahatteki Güvenlik Personeli ile irtibata geçerek personel talep edebilecek, gerektiği durumlarda Bölge Şefinin ve Yöneticinin bilgisi dahilinde, Güvenlik Personelinin kontrolünde Sabotaj yönünden hassas olan yerlerde gerekli önlemler ve ilave tedbirler aldırılacak, binaya giriş ve çıkışlar kontrol altına alınacak, kısıtlanacak, gerek görülür ise tamamen kapatılabilecektir. Sabotaj mahalli Güvenlik Personelince çember içine alınarak delillerin kaybolması önlenecektir. Binadan çıkarılan malzemeler olursa onların güvenliği Koruma Grubu Personelince sağlanacaktır. Mahalde gelişmeler hakkında yetkilileri bilgilendirecektir. Çalışmalar Polisin bilgisi ve kontrolünde yürütülecektir. 

2. Çalışma saatleri dışında: 
Yapılacağı önceden haber alınan sabotajlarda: Mesai saatleri haricinde sabotaj yapılacağı haberini Güvenlik Personeli alacağı için sabotaj yapılacağı haberini hemen Yöneticiyi, Bölge Şefini ve İş Merkezinde faaliyet gösteren firma temsilcilerini telefonla arayarak İş Merkezine yapılan sabotaj ihbarını bildirecektir. Yöneticiden ve Şirket Temsilcilerinden aldığı bilgi doğrultusunda Polisin 155 nolu telefonunu veya İş Hanının bağlı olduğu ….. Polis Merkezini arayarak İş Merkezine yapılan sabotaj ihbarını bildirecektir. 

Polisten alınan bilgi doğrultusunda hareket edilecektir. Yönetici Yönetim Kurulu yetkililerini telefonla arayarak gerekli bilgiyi onlara da verecektir.
Bölge Şefi ve İş Merkezi Yöneticisi Binaya gelerek alınacak ilave güvenlik önlem ve tedbirleri gözden geçirileceklerdir. Aksaklıklar varsa giderilecektir. Bölge Şefi takviye güvenlik personeli için istirahattaki güvenlik personeli ile irtibata geçecek ve güvenlik personelini göreve çağırabilecektir. Veya Güvenlik Şirketinden geçici olarak güvenlik personeli talep edecektir. Polisten gelen bilgi doğrultusunda uygulamalar devam edecektir. Sabotaja müsait olan yerlerde güvenlik tedbir ve önlemler arttırılacak, giriş ve çıkışlar kontrol altına alınacaktır.

Aniden meydana gelen sabotajlarda: Mesai saatleri haricinde ilgili kuruluşta sabotaj yapıldığını Güvenlik Personeli göreceği için sabotaj yapıldığı anda hemen telefonla Polisin 155 nolu telefonunu veya kuruluşun bağlı olduğu ……. Polis Merkezini arayarak İş Merkezine sabotaj yapıldığı bilgisini vererek yardım talep edecektir. Sabotaj sonrasında yangın oluşmuş ise Güvenlik Personelince hemen eldeki imkanlar dahilinde yangına ilk müdahaleyi yapılacaktır. Yangın söndürülemeyecek durumda ise hemen itfaiyeyi (Tel:110) telefonla arayarak yardım talep edecektir. Ambulans gerekli ise Ambulans aranarak talep edilecektir.
Güvenlik Personelince Bölge Şefi, İş Merkezi Yöneticisi ve Binada faaliyet gösteren Şirketlerin Temsilcilerini de ev veya cep telefonundan aranarak İş Merkezine sabotaj yapıldığı bilgisini verecektir. İlgili kişiler hemen İş Merkezine geleceklerdir. Yönetici bağlı olduğu yöneticileri de arayarak gerekli bilgiyi verecektir.

İlave güvenlik önlemleri için ilave güvenlik personeli gerekeceğinden Bölge Şefi istirahattaki güvenlik personeli ile irtibata geçerek güvenlik personelinin göreve çağıracaktır. 

Bölge Şefinin ve İş Merkezi Yöneticisinin bilgisi dahilinde, Güvenlik personelinin kontrolünde Sabotaj yönünden hassas olan yerlerde gerekli önlemler ve ilave tedbirler aldırılacak, binaya giriş ve çıkışlar kontrol altına alınacak, kısıtlanacak, gerek görülür ise tamamen kapatılabilecektir. Sabotaj mahalli çember içine alınarak delillerin kaybolması önlenecektir. Binadan çıkarılan malzemeler olursa onların güvenliği sağlanacaktır. Mahalde gelişmeler hakkında yetkilileri bilgilendirecektir. Çalışmalar Polisin bilgisi ve kontrolünde yürütülecektir. 

b)Zora başvurularak girişilen sabotajlara alarm şekil ve araçları ile alınacak karşı koyma tedbirleri nelerdir?

1. Zora başvurularak girişilen sabotaj çalışma saatleri içinde meydana gelmiş ise:
Çalışma saatleri içinde vukuu bulan sabotaj ve saldırılarda, fiziki koruma grubu personeli 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanunun vermiş olduğu yetki çerçevesinde olaya anında müdahale ederek karşı koyacaklardır. Güvenlik personeli veya Bina Yöneticisi hemen Polis 155’i veya  İş Merkezinin bağlı olduğu ……Polis Merkezini telefonla arayarak bilgi verecek ve yardım talep edecektir. İş Merk. faaliyet gösteren firmalar ve yetkilileri haberdar edilecektir. Bölge Şefi aranarak gerekli bilgi verilecektir.
Sabotaj sonucunda yangın oluşmuş ise ilk gören personel ve Güvenlik personelince yangına eldeki imkanlar dahilinde müdahale edilerek yangının büyümesi önlenecektir. İş Merk.Yöneticisi Yangın ekiplerini organize ederek yangının söndürülmesi için müdahalenin yapılmasını sağlayacaktır. İtfaiye (Tel: 110) telefonla aranarak yangın bildirilecek ve yardım talep edilecektir. Yaralı varsa Ambulans aranarak talep edilecektir.

Binanın boşaltılması gerekiyor ise İş Merk. Yöneticisinin ve Güvenlik Personelinin kontrolünde Binanın boşaltılması sağlanacaktır. Binanın boşaltan personel bahçede uygun bir alanda toplanarak dağılmayacak, gerek görülen durumlarda bu personelden de yararlanılacaktır. 

Bölge Şefi İş Merkezine gelerek ilave güvenlik Personeli için istirahattaki Güvenlik personeli ile irtibata geçerek ilave Güvenlik Personeli talep edecektir. Sabotaj mahalli güvenlik personelince çember içine alınarak delillerin kaybolması önlenecektir Mahalli Kolluk Kuvvetleri gelinceye kadar hassas kısımlarda çalışılacak, can ve mal kaybının önlenmesi için gereken tedbirler alınacaktır. Yakalanan sabotör varsa Emniyet güçleri gelince onlara teslim edilecektir.
2. Zora başvurularak girişilen sabotaj çalışma saatleri dışında meydana gelmiş ise:
Zora başvurularak yapılan sabotajlarda, görevli güvenlik personeli 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanunun vermiş olduğu yetki çerçevesinde olaya anında müdahale edecek, karşı mukavemet gösterecek, Polisin 155 nolu telefonunu veya İş Merk. bağlı olduğu ……………Polis Merkezini arayarak sabotajı bildirecek ve yardım talep edecektir.
Akabinde İş Merk. Yöneticisini, Bölge Şefini ve İş Merk. faaliyet gösteren şirket temsilcilerini ev veya cep telefonlarından arayarak bilgi verilecektir. İlgili kişilerin İş Merk. gelmesi sağlanacaktır.

Kolluk kuvvetleri gelinceye kadar gerekli fiziki tedbirlerin uygulanmasına devam edilecektir. İş Merk. Yöneticisi ve Bölge Şefi çalışmaları bizzat yerinde yöneteceklerdir. Sabotaj mahalli güvenlik personelince çember içine alınarak delillerin kaybolması önlenecektir. Yakalanan sabotör olursa Emniyet güçleri gelince onlara teslim edilecektir. 
c)Sabotaj olaylarından sonra fiziki ve teknik koruma gruplarının yapacağı işler nelerdir?

Sabotaj olayının gerçekleşmesinden sonra fiziki koruma personeli sabotörleri yakalamaya çalışacak, olay anında Emniyet güçlerine haber verilme imkanı olmadıysa Emniyet güçleri aranacak, Bölge Şefi bilgilendirilmediyse Bölge Şefi bilgilendirilecektir. İş Merk. Yöneticisi ve Şirket Yetkililerinin haberi yoksa onlar da olaydan bilgilendirilecektir. 
Kurtarma Gurubunda görevli personel binadan çıkarılması gereken önemli malzeme, cihaz, evrak, vs.leri çıkaracak, Yangın Söndürme Gurubunda görevli personel yangına müdahale ederek söndürmeye çalışacak, 

Koruma Gurubunda görevli personel binadan çıkarılan malzeme, cihaz, evrak, vs.lerin güvenliğini sağlayacak, İlkyardım Gurubunda görevli personelde yaralı personel varsa yaralılara müdahale edecek ve ambulans çağıracaktır. Olay mahallinde can ve mal kaybını önlemek için güvenlik personelince gerekli çevre güvenlik emniyeti alınarak kurtarma çalışmaları yürütülecektir. İlave güvenlik personeli gerekli ise Bölge Şefince ilave güvenlik personeli temin edilecektir. Güvenlik personelince olay mahalli çember içine alınarak delillerin kaybolması önlenecektir. Çalışmaları aksamaması için ilgisiz ve alakasız kişilerin ortamdan uzaklaştırılması sağlanacaktır. Bölge Şefinin ve İş Merk.Yöneticisinin bilgi ve talimatları doğrultusunda diğer çalışmalar da yürütülecektir. 
Teknik Personel sabotaj esnasında arızalanan ve hasar gören sistem ve cihazların tamir ve onarımlarının yapılması için çalışmalara başlayacak, gerek görülen durumlarda anlaşmalı veya hizmet veren diğer taşeron firmalar ile görüşülerek uzman personel talep edilerek sorunların giderilmesi sağlanacaktır.

Hasar tespiti için Sigorta şirketi ile görüşülerek Sigorta Şirketinin de çalışma yapması sağlanacaktır.
Mahalli Genel Kolluk Kuvvetleri İle İşbirliği :

a) Bu planın hizmet binası içinde genel kolluğu ilgilendiren hususlarıyla bunların dışında takip ve gözetlemeyi gerektiren haller için mahalli genel kolluk kuvvetleri ile ne şekilde temas ve işbirliği yapılacağı?
1. Bu gibi durumlarda bildirimler; sabotaj yapılacağı ihbarı alınmışsa; ilk önce İş Merk. Yöneticisi bilgilendirilir. Yönetici aynı zamanda Yönetim Kuruluna da bilgi verilir. Daha sonra Polis 155 veya …. Polis Merkezine telefonla bilgi verilir. Akabinde Bölge Şefi de telefonla aranarak bilgi verilir.
Kuruluşa sabotaj yapılmışsa/yapılmakta ise; ilk önce Polis 155 veya ….. Polis Merkezi, daha sonra İş Merk. Yöneticisi, Şirketlerin yetkilileri ve Bölge Şefi bilgilendirilir. İş Merk. Yöneticisi aynı zamanda Yönetim Kurulunu da arayarak bilgi verir.
Sabotaj yapılacağı önceden haber alınan veya takip ve gözetlemeyi gerektiren durumlarda İş Merk. Yöneticisi ve Şirket Yetkilileri ile kendi aralarında bu konu üzerine görüşecekler, daha sonra İş Merk. Yöneticisi mahalli kolluk kuvvetleri ile telefonla görüşerek veya bizzat ……. Polis Merkezine giderek gerekli görüşmeyi yapacak, müessese içinde ve dışında durumları kuşku uyandıran kişiler hakkında bilgi verecek, kuşku sebeplerini açıklayacaklardır. Polisten alınan talimata göre hareket edilecektir.
İş Merk. içinde takip ve gözetlemeyi gerektiren durumlarda ilgili şirket yetkilileri bu konuyu İş Merk. Yöneticisi ile paylaşarak personeli hakkında gerekli bilgiyi vereceklerdir. İş Merk. Yöneticisi bu bilgiyi güvenlik personeli ile paylaşarak, güvenlik personelinin bu personeli giriş ve çıkışlarda takip etmesi sağlanacak, gerektiği durumlarda içeriye alınmaması sağlanacak. Yapılması gerekenler verilen talimata göre uygulanacaktır.

2. Koruma ve güvenlik personeli, müessese binasının yakınında yol üzerinde yada açık otoparkta terk edilmiş olarak görünen şüphe uyandırıcı kamyon, kamyonet, otomobil, vb. araçlarla; sandık, çuval, bidon, varil, çanta, paket, koli, gibi eşyaları kontrol altına alacak ve daha sonra da kolluk kuvvetlerine bildireceklerdir.


b)Personelin fotoğraf,parmak izi,el yazıları ve imza örneklerinin personel birimlerinde muhafaza edilip edilmediği?
İş Merk. faaliyet gösteren firmaların bu yönde farklı farklı uygulamaları olabilmektedir. Her firma kendi uygulamaları çerçevesinde bu tür belgeleri şirketlerinde muhafaza etmektedirler.
İş Merk. Yönetimi bünyesinde … adet Yönetici, .. adet Yönetici Yardımcısı, ……. personel görev yapmaktadır. Taşeron hizmet veren Güvenlik Şirketince Güvenlik Personelinden parmak izi, fotoğraf, el yazı örnekleri ve imza örnekleri alınmaktadır.
Diğer Tedbirler :

a)Bütün koruma ve korunma tedbirlerinin, denemeler yapılmak suretiyle daima işler halde tutulup tutulmadığı?
İlgili kuruluşta alınan koruma ve korunma tedbirleri denemeler yapılmak suretiyle işler halde tutulmaktadır. 
Bu denemeler sonucunda görülen eksiklik ve aksaklıklar rapor halinde bildirilmektedir. 

b)Görevli personelin, plan kapsamındaki konularla ilgili eğitimler için yapılan işler, alınan tedbirler ile uzman kuruluşlardan istenebilecek eğitim, destek ve yardımların neler olduğu?
Güvenlik Personeline bağlı olduğu güvenlik şirketince zaman zaman güvenlik ve diğer konularında eğitimler verilmektedir. İş Merkezinde faaliyet gösteren firmaların bazıları uzman kuruluşlardan eğitim ve destek almaktadır.

c)Para, kıymetli evrak ve diğer kıymetlerin nakil ve muhafazalarında alınan önlemler nelerdir?
İş Merk. faaliyet gösteren firmalar bu yönde tedbir ve önlemlerini kendi iş sahaları içinde almaktadırlar. Bazı firmalar ilave tedbir olarak iş yerlerinde alarm sistemi kurmaktadırlar. Bazı firmalar şirket güvenlikleri için ayrıca Güvenlik personeli görevlendirmektedirler.
F-Bomba ve Tehditlere Karşı Alınacak Tedbirler:
Amaç
: Adli ve anarşik olaylar nedeni ile herhangi bir bomba tehdidi veya bir tehdit halinde müessese içerisinde paniğe meydan vermeden koruma ve Güvenlik  Planı esasları dahilinde gerekli önlemlerin aldırılmasını sağlamaktır. 

Kapsam : Alınması öngörülen önlemler sayesinde, ünite içerisinde bulunan bütün görevliler ile mevcut servislerde çalışan personel ve binaya giren ve binada bulunan diğer kimselerin güvenliğini, her türlü kıymetli evrak ve malzemenin gizlilik dereceli evrakın muhtemel bir olay halinde zarar görmesini içerir. 
Sevk ve idare :

A)- Herhangi bir bomba ve tehdit olayında yapılması gerekecek işler için yetki öncelikle o müessesede

1-Dairenin yetkili amiri 

2-Yardımcısı 

3-Koruma amiri, Sivil Savunma Amiri veya varsa Sivil Savunma Uzmanı 

B)- Sevk ve İdarenin yerine getirilmesinde yapılmış bulunan 

1-Koruma  ve Güvenlik Planı 

2-Sivil Savunma Planı 

3-Koruyucu Güvenlik Esasları 

4-Kamu Kurum ve Kuruluşlarda emniyet ve kaza önleme ve talimatı 

5- Binaların yangından koruma yönetmeliği göz önüne alınarak uygulama yapılır.  

C)- Bomba ve tehditlerin  açıklık kazanmış olması can ve mal güvenliği yönünden tehdidin önem ifade etmesi halinde paniğe meyden vermeden, binanın tahliyesi ve önemli malzeme ile evrakın güvenliğine verilecektir. 

Tehdit haberinin alınması :

Uluslar arası veya milli siyasi tansiyonunun artması veya harp halinde ve buna benzer ortamlarda muhtemel tehdit olaylarında alınacak tedbirler ile ilgili olarak şu hususlara dikkat edilecektir. 

a)Tehdit telefon ile yapılmış ise;

1-Binada telefon bulunan her görevli ile santrallere bu konuda önceden eğitici bilgiler verilmiş olmalıdır. 

2- Telefon ve tehdidi alan bu tehdidin mahiyetini en kısa zamanda kime iletileceği konusunda eğitilmiş olması 

3- Haberleşmenin en seri nasıl ulaştırılacağı planlanırken tehdidin, 

(aa)Mesai saatlerinde

(bb)Mesai saatleri dışında olması halindeki hareket tarzları planlanmalıdır. 

4-Tehdidin telefon ile yapılmasında,

(aa)Geliş zamanının tespiti, 


       

(bb)Kullanılan kelimelerin aynen kaydedilmesi,       
(cc)Tehdit nedeni mümkün olduğu kadar telefonda konuşturularak bilgi edinmeye gayret edilmesi ve imkan dahilinde şu soruları sorma imkanı araştırılmalıdır. 

1. Bomba nereye yerleştirilmiştir?

2.Binanın hangi katındadır ? 

3.Ne zaman patlayacaktır ?

4.Binayı boşaltmak gerekli midir.?

5.Bombanın cinsi nedir ?

6.Bombanın tahrip gücü nedir ?

(dd)Malumat alma imkanı olması halinde telefondaki tehdidin 

1.Kadın ve erkek olduğu, 

2.Ses tonuna göre muhtemel yaş durumu,

3.Konuşurken özellik ifade eden karakteristikleri, vurguları vb. dikkat edilmelidir. 

4.Geri planda duyulabilen sesler kaydedilmelidir. 

5.Telefon paraleli mevcut ise konuşma kayda alınmalıdır. 

6.Tehdit mektup ile yapılmış ise yetkili amire durum iletilmelidir. 

7.Zarfın içinde karton veya metal bir katılık varsa kurcalamalı tehlikelidir. 

(ee)Tehdidi yapan şahıs eğer binaya bir bombanın yerleştirilmiş olduğunu bildirirse yapılacak değerlendirme ve tahliyede çabuk davranılmalıdır. 

(ff)Eğer tehdit bombanın yerleştirileceği yönünde ise acele kararda lüzum yoktur. Bu konuda polis ve mülki amirler ile temas kurularak bu kabil tehditlerin yaygın olup olmadıkları araştırılmalıdır. 

Tahliye : 
Bomba ihbarının ciddiyeti, yapılan durum değerlendirilmesinde kabul edilmiş ise bina acele boşaltılmalıdır. 
Tahliyede (Güvenlik Personeli Kontrolünde)

Arama :

a)Bina içerisinde boşaltma işlemi sağlandıktan sonra görevlendirilmiş personel,güvenlik  güçleri ve itfaiye ekiplerinin de katılımları ile oluşturulacak arama ekipleri, binayı arayacaklardır. 
4. KAT (………………..)

	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ

	
	

	
	


3. KAT (…………………..)
	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ 

	
	

	
	


2. KAT (………………….. 

	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ

	
	

	
	


1. KAT (……………………….)
	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ 

	
	

	
	


ZEMİN KAT (…………………………… 

	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ 

	
	

	
	


-1. KAT (……………) 

	ADI – SOYADI 
	GÖREVİ

	
	

	
	


İŞ MERKEZİ BAHÇESİ/AÇIK ALAN
	ADI-SOYADI
	GÖREVİ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


b)Bu husus yerine getirilirken çabukluğu sağlamak bakımından, her kat için  arama timi oluşturulur. 

c)Aramada normal görünümü olmayan her şeye dikkat edilmelidir. 

Bu konuda,

1-Paket, boru parçası, fünye, fitil, taşlaşmış plastik kitlesi vb. cisimlere dikkat edilmelidir.

2-Ayrıca bombalar için (Tik – Tak) seslerine kulak verilmelidir. 

3-Yanan fitil sesi gibi sedalara kulak verilmelidir. 

4-Aramalarda personelin şahsi eşyalarına dokunulmamaya dikkat edilmelidir. 
5-Binada herkesin kolayca girip çıkabileceği antre, merdiven boşluğu, tuvaletler, kazan dairesi gibi yerlerin aranmasında itina gösterilmelidir. 

6-Bombalı pankart intibahını veren cisimlere el sürülmemelidir. 

7-Bulunan şüpheli cisimlere dokunulmayarak tedbir alınmalıdır. 

Bu konuda, 

a) Görülen bomba veya şüpheli maddenin etrafında, mümkün olabildiği kadar geniş bir saha boş bırakılmalı ve personelin buraya yaklaşması önlenmelidir.
b)Bomba uzmanı gönderilmesi için mahalli güvenlik kuvvetlerine derhal haber verilmelidir. 
c)Yangın söndürme sistemi ile Sivil Savunma Servisleri hazır duruma getirilmelidir. 

d)Bomba ve şüpheli cisim çevresinde çabuk yanmaya müsait araç, gereç, malzeme oradan uzaklaştırılmalıdır. 
e)Olay yerinde ve yakınında, durumu şüpheli kişiler görülürse hüviyetlerinin tespitine çalışılmalı ve durum üzerinde hassasiyetle durulmalıdır. 

8-TOPLU EYLEMLER KARŞISINDA UYGULANACAK HAREKET TARZI:
1. Müessesede görevli Özel Güvenlik Görevlilerinin toplu eylem karşısında 5188 sayılı Kanun’un 7. maddesine göre özel güvenlik görevlilerinin yetkileri başlıca şunlardır:
a) Koruma ve güvenliğini sağladıkları alanlara girmek isteyenleri duyarlı kapıdan geçirme, bu kişilerin üstlerini dedektörle arama, eşyaları X-ray cihazından veya benzeri güvenlik sistemlerinden geçirme.

b) Toplantı, konser, spor müsabakası, sahne gösterileri ve benzeri etkinlikler ile cenaze ve düğün törenlerinde kimlik sorma, duyarlı kapıdan geçirme, bu kişilerin üstlerini dedektörle arama, eşyaları X-ray cihazından veya benzeri güvenlik sistemlerinden geçirme.

c) 1412 sayılı Ceza Muhakemeleri Usulü Kanununun 127 nci maddesine göre yakalama ve yakalama nedeniyle orantılı arama.

d) Görev alanında, haklarında yakalama, tutuklama veya mahkûmiyet kararı bulunan kişileri yakalama ve arama.

e) Yangın, deprem gibi tabiî afet durumlarında ve imdat istenmesi halinde görev alanındaki işyeri ve konutlara girme.

f) Hava meydanı, liman, gar, istasyon ve terminal gibi toplu ulaşım tesislerinde kimlik sorma, duyarlı kapıdan geçirme, bu kişilerin üstlerini dedektörle arama, eşyaları X-ray cihazından veya benzeri güvenlik sistemlerinden geçirme.

g) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek şartıyla, aramalar sırasında suç teşkil eden veya delil olabilecek ya da suç teşkil etmemekle birlikte tehlike doğurabilecek eşyayı emanete alma.

h) Terk edilmiş ve bulunmuş eşyayı emanete alma.

ı) Kişinin vücudu veya sağlığı bakımından mevcut bir tehlikeden korunması amacıyla yakalama.

j) Olay yerini ve delilleri koruma, bu amaçla Ceza Muhakemeleri Usulü Kanununun 157 nci maddesine göre yakalama

k) Türk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Borçlar Kanununun 52 nci maddesine, Türk Ceza Kanununun 49 uncu maddesinin birinci fıkrasının (1) ve (2) numaralı bentlerine göre zor kullanma.
2. Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanunun uygulanmasına dair Yönetmeliğin 14-15 ve 16 maddelerine göre yetkileri:
a) Önleyici Arama Yapılması:
Madde 14- Görev alanında, can ve mal güvenliğinin ve kamu düzenin sağlanması, suç işlenmesinin önlenmesi, taşınması veya bulundurulması yasaklanmış her türlü silah, patlayıcı madde veya eşyanın tespit edilmesi amacıyla detektörle, x-ray cihazından geçirerek veya Kanunda belirtilen durumlarda gerektiğinde üst araması yapılabilir.

Kamuya açık alanlarda üst araması, 24/5/2003 tarihli ve 25117 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Adli ve Önleme Aramaları Yönetmeliği hükümlerine göre yapılır. Bu alanlarda özel güvenlik görevlilerince yapılacak üst araması genel kolluğun gözetim ve denetiminde yapılır. Arama sırasında yakalanan kişiler veya el konulan madde ve cisimler, yasal işlemi yapılmak üzere bir tutanakla genel kolluğa teslim edilir.

Arama kişinin aynı cinsiyetindeki görevli tarafından yapılır.

b) Tabii Afet Hallerinde Yardım Yükümlülüğü:
Madde 15- Özel güvenlik görevlileri, görev alanı içerisinde meydana gelebilecek yangın, deprem ve sel gibi tabii afetlerde arama ve kurtarma görevlilerine yardımcı olmakla yükümlüdür.

c) Suça El Koyma

Madde 16- Özel güvenlik birimleri ve görevlileri, görev alanında bir suçla karşılaştığında suça el koymak, suçun devamını önlemek, sanığı tespit ve yakalama ile olay yerini ve suç delillerini muhafaza ve yetkili genel kolluğa teslim etmekle görevli ve yetkilidir. Bunlar genel kolluğun olaya el koymasından itibaren araştırma ve delil toplama faaliyetine genel kolluğun talebi halinde yardımcı olur.
9-HAVA VE DENİZ LİMANLARINDA MEYDANA GELEBİLECEK OLAYLARA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER VE OLAY SONRASI UYGULANACAK HAREKET TARZI:

Müessesemiz hava ve Deniz Limanları sınırları içinde faaliyet göstermemektedir.
10-KURUM, KURULUŞ, TESİS VE ALANLARIN CADDE, SOKAK VE DİĞER YOLLARLA BAĞLANTISININ KROKİSİ,

DURUM KROKİSİ BULUNMASI GEREKEN HUSUSLAR:

	S.NO
	Krokide:
	İşaretlenmesi gereken yerler:

	1
	İdari binaları
	Sabit Nöbet Mahalleri

	2
	Üretim Merkezleri
	Devriye güzergahları

	3
	Enerji Üretim Merkezleri
	Giriş çıkış yerleri

	4
	Akaryakıt depoları
	Aydınlatılması gereken yer ve yollar

	5
	Atölyeler
	Gözetleme kuleleri

	6
	Stoklama Mahalleri
	Yangın malzemelerin yerleri ve yangın muslukları

	7
	Ham madde depoları
	Su depoları

	8
	Araç park yerleri
	Güvenlik saatlerinin yerleri

	9
	Giriş çıkış istikametleri vb. yerler
	Kamera ve alarm butonlarının yerleri


11-İLGİLİ KURUM, KURULUŞ VE GENEL KOLLUKLA İRTİBAT KURMA USULLERİ:

a) İç Kademeler:
	MAKAMI     
	ADI – SOYADI
	TELEFON NO

	İş Merkezi Yöneticisi
	…………….
	………………….

	İş Merkezi Yönetici Yardımcısı 
	…………………
	………………….

	…………..
	………………
	………………..

	Güvenlik Personeli
	………………..
	……………….


b) Dış Kademeler:
	MAKAMI
	TELEFON NO

	İl Emniyet Müdürlüğü
	Tel: 0374
       0374

	İlçe Emniyet Müdürlüğü (Adı+Tel.No’su )
	……….. İlçe Emniyet Müdürlüğü 
………………….

	Bağlı Bulunduğunuz Kolluk Kuvveti (Adı+Tel.No’su )
	………………….

	İl Jandarma Komutanlığı
	Tel: 374

	İtfaiye 
	110

	Polis İmdat
	155

	Sıhhi imdat
	112

	İSKİ 
	185

	BEDAŞ 
	186

	Doğalgaz (İGDAŞ)
	187

	En Yakın Özel Hast. (Adı+Tel.No’su)
	………………….

	En Yakın Devlet Hastanesi veya Sağlık Ocağı (Adı+Tel no’su)
	…………………..


12- Kurum veya Kuruluşa tahsis edilmiş olan Güvenlik PERSONEL ve Silah Kadro çizelgesi,

a)Tahsis edilmiş olan “Güvenlik Kadrosu” çizelgesi:

	…………….
	KOR.VE GÜV.MÜD.
	KOR.VE GÜV.AMR.
	KOR.VE 

GÜV.ŞEFİ
	GÜVENLİK GÖR.
	DÜŞÜNCELER

	
	KADRO
	MEVCUT
	KADRO
	MEVCUT
	KADRO
	MEVCUT
	KADRO
	MEVCUT
	…..

	
	
	
	
	
	
	
	…
	….
	Toplam ….

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


AÇIKLAMA: Güvenlik Hizmeti …...............….. taşeron firma tarafından yerine getirilmektedir.
b)Kuruma tahsis edilmiş olan “Silah Kadrosu” çizelgesi:
	SIRA NO
	SİLAHIN BULUN    DUĞU YER
	SİLAHIN ÇAPI VE MARKASI
	SİLAH SERİ NO
	SİLAHIN DEMİRBAŞ KAYIT DEF.NO.
	TAHSİS EDİLEN MERMİ MİKTARI
	DÜŞÜNCELER

	1
	 
	 
	 
	 
	SİLAHTA
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	YEDEK ŞARJÖRDE
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	KASADA
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	SİLAHTA
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	YEDEK ŞARJÖRDE
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	KASADA
	 
	 


AÇIKLAMA: Silah ve mermi kadrosu yoktur.
13-NÖBET HİZLETELERİ TALİMATI, NOKTA VE DEVRİYE YERLERİ VE GÜVENLİK SORUMLULSU KİMLİK BİLGİLERİ,
a) Nöbet Hizmetleri Talimatı: 

1. Amaç:
……………… İş Merkezinin faaliyet gösterdiği sahada yasadan doğan güvenliğinin sağlanması konusunda mesai saatleri içi ve dışında her türlü sabotaj, soygun, yangın veya muhtemel yakıcı, yıkıcı faaliyetlere karşı caydırıcı, önleyici ve durdurucu tedbirleri almak ve ilgili mercileri vakit geçirmeden uyarmaktır.

2. Kapsam:

Nöbet hizmetleri nöbet yerleri ve devriye mıntıkalarını kapsar

3. Görevli güvenlik personelinin hareket tarzı:

Görevli güvenlik personeli görevli olduğu idare binası ile bu bina ve eklentileri içinde mevcut tüm araç, gereç ve sistemleri ile, binanın giriş çıkış kapıları ve bina çevresi vb. gibi korunmaları önem ifade eden sahaları korumak ve kollamakla sorumludur.
4. Hizmet Yürütümünde:

a) Sorumlu olduğu bölgede herhangi bir olaya öncelikle müdahale eder ve en kısa zamanda durumu ilgili mercilere duyurur.

b) İkazı gerektiren durumlarda haberi;
- Bağlı bulunduğu  Bölge Şefine,

- ………….. İş Merkezi Yöneticisine,
- En yakın Polis Merkezine,

- Karşılıklı yardımlaşmayı gerektiren halde ünitelerin ilgilisine zaman geçirmeden iletilir.

c) Görevli güvenlik personeli;
- Nokta nöbetinde bulunduğu mahalli,

- Devriye nöbetinde sorumluluk alanını dolaşarak görevini ifa eder.



Devriye Görevini Yaparken:

a) İş Merkezi çevresini ve bahçesini/açık alanları kontrol eder,
b) Bina içi (ortak kullanım alanlarını) ve eklentilerini dolaşır,
c) Hassasiyeti olan yerleri gözden geçirir, kilitli olup olmadıklarına bakar
d) Şüpheli gördüğü durumları bağlı olduğu ilgiliye bildirir 
d) Nöbet hizmetlerinin sonunda devir teslim nöbet defterini karşılıklı imza ile devir ve teslim eder.

e) Görevli güvenlik personeli nöbet süresi ve sorumluluk sahası içinde güvenliğin temininden sorumludur.
KORUMA VE GÜVENLİK GÖREVLİSİ
1-
Adı ve Soyadı


: 
2-
Rütbesi



: 
3-
T.C. Vatandaşlık No’su

: 

4-
Baba Adı



: 
5-
Ana Adı



: 
6-
Doğum Yeri



: 
7-
Doğum Tarihi


: 
8-
Nüfusa kayıtlı olduğu


il – İlçe – Mah / Köy

: 
9-
Medeni Hali



: 
10-
Tabiiyeti



: 

11-
Halen oturduğu adres

: 
12-
Varsa ev, iş telefonu

: 
13-
Belgenin tanzim Tarihi

: 
14-
Çalıştığı Özel Güv. Şirk. Adı
: 
DURUM KROKİSİ BULUNMASI GEREKEN HUSUSLAR:

	S.NO
	Krokide:
	İşaretlenmesi gereken yerler:

	1
	İdari binaları
	Sabit Nöbet Mahalleri



	2
	Üretim Merkezleri
	Yangın Tüpleri


	3
	Enerji Üretim Merkezleri
	Giriş çıkış yerleri



	4
	Akaryakıt depoları
	Aydınlatmalar



	5
	Atölyeler
	Yangı Dolabı


	6
	Stoklama Mahalleri
	Yangın malzemelerin yerleri ve yangın muslukları



	7
	Ham madde depoları
	Kameralar


	8
	Araç park yerleri
	Elektrik Panosu


	9
	Giriş çıkış istikametleri vb. yerler
	UPS Güç Kaynağı



	10
	Devriye Güzergahı
	Yangın İhbar ve İkaz Panosu



                                                            


KAYIT NO�
:�
..........�
�
KAYIT TARİHİ      �
:�
..../..../2006�
�









KURUM, KURULUŞ  VEYA TESİS ADI:





                   


…….....……MÜDÜRLÜĞÜ





KORUMA VE GÜVENLİK PLANI











VARSA BAĞLI OLDUĞU KURUM VEYA BAKANLIK:








MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI








KURUMUN BAĞLI OLDUĞU:

















1-KAYMAKAMLIK : Bolu  Valiliği (Kaymakamlığı)


2-POLİS MERKEZİ  : ……………….. Polis  Merkezi








       


GÜVENLİĞİN NE  ŞEKİLDE SAĞLANDIĞI:





       				TOPLU YARARINA PROGRAMI


(İŞ-KUR)








TELEFON�
:�
……………�
�
FAKS�
:�
…………….�
�
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