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DEĞİŞİKLİK ÇİZELGESİ

	DEĞİŞİKLİK NO
	DEĞİŞİKLİK EMRİ ve SAYISI
	DEĞİŞİKLİĞİN İŞLENDİĞİ TARİH 
	DEĞİŞİKLİĞİ İŞLEYENİN AÇIK KİMLİĞİ
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KORUMA ve GÜVENLİK AMİRİ BELGESİ

KORUMA AMİRİNİN:
	Adı Soyadı                        
	Ekrem ÇEVİK

	Ana Adı                            
	Meryem

	Doğum Yeri ve Tarihi     
	Dinar – 18/05/1977

	Medeni Hali - Tabiyeti    
	EVLİ – T.C.

	Halen Oturduğu Adres    
	Bozkurt Mah. 16016 Sk.TOKİ Evleri C 11 D 12

	Ev / İş Telefonu
	0 248 531 30 17

	Cep Telefonu
	0 542 362 75 74

	Belgenin Tanzim Tarihi  
	…./01/2017

	İmzası
	


KORUMA ve GÜVENLİK AMİRİNİN GÖREVLERİ:
1) Koruma Planını hazırlamak, uygulamasını sağlamak

2) Emniyet önlemlerini almak ve uygulamak

3) Koruma personelinin eğitimlerinde sürekliliği sağlamak

4) Koruma personelinin göreve hazır bulundurulması, sevk edilmesi, kontrolü, çalışma esas ve usullerini tespit etmek

5) Kemer İlkokulu-Ortaokulu Müdürlüğümüzün genel kolluk ile ilişkilerinin yürütülmesini sağlamak

6) Alarm ve siren tertibatlarının her an çalışır durumda bulundurulmasını sağlamak

7) Sabotaj, yangın veya soygun olayının en kısa zamanda Yerel Kolluk Kuvvetlerine bildirmek, olaya derhal müdahale etmek, delil olabilecek her şeyin olduğu gibi muhafaza edilmesini sağlamak

8) Olay anında personelin paniğe kapılmasını önlemek

9) Olayların soruşturulmasında yerel kolluk kuvvetlerine yardımcı olmak

10) Sabotaj (yangın) sonunda meydana gelen elektrik kaçağı, gaz ve her türlü akar ve uçar madde kaçağı arızalarının acil onarımını piyasadan temin edilecek mütehassıs elemanlara yaptırmak

KORUMA ve GÜVENLİK AMİR YARDIMCISI BELGESİ

KORUMA AMİR YARDIMCISININ:
	Adı Soyadı                        
	Ali DALĞAR

	Ana Adı                            
	Saniye

	Doğum Yeri ve Tarihi     
	Bucak-1984

	Medeni Hali - Tabiyeti    
	Evli – T.C.

	Halen Oturduğu Adres    
	Çamlık Mah.Sanat Okulu Cd. No:1/1Burdur

	Ev / İş Telefonu
	0 248 233 26 43

	Cep Telefonu
	0 506 990 20 06

	Belgenin Tanzim Tarihi  
	…./01/2017

	İmzası
	


KORUMA ve GÜVENLİK AMİR YARDIMCISININ GÖREVLERİ

1) Koruma ve Güvenlik Amirinin, görevlerini yapmasında ona yardımcı olmak

2) Koruma ve Güvenlik Amirinin bulunmadığı zamanlarda onun görevlerinin tümünü noksansız yerine getirmek

                                                                                                                                                Ekrem ÇEVİK
                                                                                                                                                Okul Müdürü
                                                                                  GİZLİ    3                                                  
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  SABOTAJLARA KARŞI KORUMA PLANI
	HAZIRLAYAN MAKAM       
	Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü

	TARİH
	…./01/2017

	KORUMA PLANININ AİT OLDUĞU ÜNİTE
	Milli Eğitim Bakanlığı /Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü

	UYGULAMA ALANI            
	Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü

	HARİTA ve KROKİLER      
	Eklerdedir


1- PLANIN MUHTEVASI:
—Onay Çizelgesi  

—Koruma Amirinin fotoğraflı belgesi

—Koruma Amir Yardımcısının fotoğraflı belgesi

—Değişiklik Çizelgesi

—Korunacak yer hakkında bilgiler

—Koruma planı metni

2- PLANIN EKLERİ:
EK–1 a) Durum Krokisi (Dış Yerleşme Durumu)

EK–1 b) Durum Krokisi (İç Yerleşme Durumu)

EK–1 c) Genel İşaretler

EK–2 Yangın Talimatı (Yönergesi)

EK–2 a)Önemli malzeme, yangın söndürme cihazları ve görevli ekip listesi

EK–2 b) İlk Kaza Raporu

EK–3 Nöbet Hizmetleri Talimatı

EK–3 a) Nöbetçi Memur Defteri

EK–3 b) Haber Kayıt Defteri

EK–4 Daimi Giriş Kartı Örneği

EK–4 a) Ziyaretçi Giriş Kartı Örneği

EK–5 Giriş ve Çıkışlarda Alınacak Önlemler Hakkında Talimat

EK–6 Gizlilik Dereceli Evrakın Bulunduğu Yerlerde 

          Alınacak Önlemler Hakkında Talimat

KORUNACAK YER HAKKINDA BİLGİLER

1) TESİSİN MAHİYETİ                                   : Kamu Hizmeti

2) TESİSİN ADI                                                : Karamanlı Gazi Ortaokulu Okulu Müdürlüğü
3) KİME AİT OLDUĞU                                   : Milli Eğitim Bakanlığı
4) AÇIK ADRESİ ve DURUM PLANI             : EK-1 Kroki

5) MÜESSESE ve TESİSTE YAPILAN İŞ       : Kamu Hizmeti

a) Kapasitesi                                                      : 
b) Personel Mevcudu                                         : 
	Görevi
	Kadın
	Erkek
	TOPLAM

	Öğretmen
	11
	3
	14

	Memur
	-
	-
	-

	Teknik Personel
	-
	-
	-

	Hizmetli 
	1
	1
	2

	Kursiyer
	-
	-
	-

	Kadrosuz usta öğretici
	-
	-
	-

	Öğrenci
	61
	62
	123

	TOPLAM
	73
	66
	139


                              NOT: Personel durumuna göre yazılacaktır.
GİZLİ
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	6- KORUMA GÜVENLİK AMİRİNİN
	
	7- KORUMA ve GÜVENLİK AMİR YARDIMCISIN


	

	ADI VE SOYADI
	Ekrem ÇEVİK
	ADI VE SOYADI
	Ali DALĞAR

	GÖREVİ 
	Müdür
	GÖREVİ 
	Müdür Yard.

	BAŞKA GÖREVİNİN OLUP OLMADIĞI
	-
	BAŞKA GÖREVİNİN OLUP OLMADIĞI
	-


KORUMA PLANI METNİ

İLGİLİ MEVZUAT            :

1) 88/13543 Karar Sayılı Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği

2) Başbakanlık Koruyucu Güvenlik Genel Esasları

3) Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Emniyet ve Kaza Önleme Planı

4) 6/6851 Sayılı Devlet Tarafından Kullanılan Binaların Yangından Korunma Hakkında Yönetmelik

5) Kimyasal Savaş, NATO el kitapları (İçişleri Bak. Siv. Sav. Yay. No:36)

6) Kroki ve Haritalar

1) AMAÇ            : Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünün kısmen veya tamamen yıkılması, hasara uğratılması veya geçici bir zaman için dahi olsa çalışmadan alıkonulması, sabotaj, yangın, hırsızlık, soygun, yağma ve zorla işten alıkoyma gibi tehdit, tehlike ve tecavüzlere karşı korunması ve güvenliğin sağlanmasıdır.

2) KAPSAM  : Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünün korunacak ve güvenliklerinin sağlanması gereken yerlere yönelik muhtemel tecavüzlere karşı caydırıcı, önleyici, durdurucu önlemleri içerir.

3) HEDEFLER   :

a) Güvenlik Hizmetlerinin Genel Mahiyeti Açısından:
1- Fiziki koruma tedbirleri
2- Personel emniyeti

3- Gizlilik dereceli hizmetler ve evrak güvenliğinin sağlanması

b) Muhtemel sabotaj, yangın, hırsızlık, soygun, yağma, yıkma, zorla işten alıkoyma gibi olayları önleyici tedbirlerin sağlanması ile; psikolojik savaş amaçlı bozguncu hareketler, bomba ve tehditlere karşı tedbirlerin aldırılacaktır.

c) Tesis içinde önem arz eden kritik yerlerin etkin denetim, kontrol ve korunması sağlanacaktır.

d) Koruma personelinin teşkil, eğitim sevk ve idaresi sağlanacaktır.

e) Tesis içinde içi istihbarat yeterli düzeyde tutulacaktır. (Yeminli gözcülerle)

f) Özel Güvenlik önlemleri aldırılacaktır.

g) Karşılıklı yardımlaşma esaslarına uyulacaktır.

h) Yeterli haberleşme esaslarına uyulacaktır.

KORUMA GRUPLARI ve GÖREVLERİ:
Koruma ve Güvenlik Amiri: Koruma ve Güvenlik planının hazırlayarak güncel halde bulunduracak ve uygulanabilir olmasını sağlayacaktır. Sabotajlara ve saldırılara karşı koymada önemli bir yer tutan koruma gruplarını teşkil edecek olan Koruma ve Güvenlik amiri grupların göreve hazır halde bulundurulabilmesi için eğitimlerini de kolluk kuvvetleri ile organize ederek yaptıracaktır. Herhangi bir sabotaj girişimi haber alındığında ya da sabotaj vuku bulduğunda durumu değerlendirerek kolluk kuvvetlerine bildirecek, alacağı talimat doğrultusunda mahalli kolluk kuvvetleri ile koordineyi sağlayarak işbirliğinde bulunacaktır.

Koruma ve Güvenlik Amiri Yardımcısının Görevleri: Koruma ve Güvenlik Amirinin çalışmalarında ona yardımcı olacak ve verilen diğer görevleri yapacaktır. Koruma ve Güvenlik Amirinin bulunmadığı hallerde onunu görevini yürütecektir.

YEMİNLİ GÖZCÜLER ve GÖREVLERİ: 


İş takibi ya da ziyaret sebebiyle kurumlara gelen kişilerden durumlarından şüphe edilenleri takip edecek, herhangi bir kuşku uyandıracak hareket gördüklerinde Koruma ve Güvenlik Amirine bildireceklerdir.


Ayrıca bina içinde sabotaj eylemine yönelik bir faaliyet sezdiklerinde aynı şekilde Koruma ve Güvenlik Amirini haberdar edeceklerdir. Yeminli Gözcüler, Yönetmeliğin 25/C maddesine göre isimleri kapalı ekli zarftadır.

KORUMA GRUPLARININ GÖREVLERİ:

Kuruluşlarda koruma hizmetleri mevcut personelden yeterli miktarda seçilecek fiziki koruma grubu ve teknik koruma grubu ile sağlanır. Bu gruplar bulundukları kurum ve kuruluşun önemine, üretimine ve kapladığı alanını genişliğine göre ayrı ayrı veya birleşik olarak faaliyet gösterebilirler.

GİZLİ
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1- FİZİKİ KORUMA GRUBU                            2- TEKNİK KORUMA GRUBU    
	S/N
	ADI VE SOYADI
	    GÖREVİ

Saldırılara karşı Koyma ve koruma
	İMZA
	S/N
	ADI VE SOYADI
	GÖREVİ

Acil Kurtarma

ve onarım
	İMZA

	1
	Ekrem ÇEVİK
	Okul Müdürü
	
	1
	Ahmet BACAK
	Öğretmen
	

	2
	Kemal AVCI
	Hizmetli
	
	2
	Şifa ERTUĞRUL
	Öğretmen
	

	3
	
	Öğretmen
	
	3
	
	Öğretmen
	

	4
	
	Öğretmen
	
	4
	
	Öğretmen
	

	5
	
	Öğretmen
	
	5
	
	Öğretmen
	


3) ALINAN KORUMA TEDBİRLERİ:
a) Hazırlık Bakımından:
             1- Sabotaj Yapmaya Elverişli Yerler ve Bu Yerlerde Alınan Tedbirler:

KALORİFER DAİRESİ: Koruma görevlisi ve yardımcısı tarafından sürekli kontrol altında tutulmakta, yanıcı parlayıcı maddelerle hurda malzemeler açıkta bulundurulmamakta, kalorifer usulüne uygun yakılmaktadır. Yakıt malzemesi ayrı bölmede usulüne uygun istiflenmekte ve bulundurulmaktadır.


DEPO: Her türlü malzemenin satın alınması ve dağıtılması Müdürlüğümüzce yapıldığından tek deponun dışında depo bulunmamaktadır. bu depo da Müdürlük binasındadır. Kontrolü ise görevli personel tarafından yapılmaktadır.


GÖREVLİ PERSONEL:
            1- Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünde çalışan personelin takibi ve kontrolü Ekrem ÇEVİK Gazi Ortaokulu Müdürü tarafından yapılmaktadır. Tüm personel aynı binada çalışmaktadır.


2- Girilmesi Yasak Yerlere, Yasağı Bildiren Levhaların İlk Bakışta Görülebilir Biçimde Konulması, Bu gibi yerlerin iç ve diş kapı, merdiven ve pencerelerinde alınan emniyet tedbirleri ve bu tedbirlerin nasıl kontrol edildiği: 


Girilmesi yasak olan yer devamlı kilitli olarak tutulmakta, pencerelerinde demir parmaklıklar bulunmaktadır. Koruma ve Güvenlik Amiri tarafından da zaman zaman kontrol edilerek gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamaktır.


3- Müessese ve tesiste özellikle hassas yerlerde çalışan personelin özel ve genel durumunun sürekli şekilde nasıl tetkik ve kontrol edildiği:  


Müdürlüğümüzde hassas yerlerde çalışan personel bulunmamaktadır. Ancak gizlilik dereceli yerlerde çalışan personel hakkında gerekli güvenlik soruşturmaları yapılmıştır.


4- Personelin kontrolü için alınmış daha başka ve özel tedbirler varsa neler olduğu:

Çalışan personel için daha başka alınmış özel tedbir yoktur.


5- Bir hedef sahasında toplu halde bulunan araç, gereç, akaryakıt, yiyecek ve giyecek depoları ile önemli tesislerin planlı olarak güvenli bölgelere dağıtılması için tedbir ve tertipler:

Müdürlüğümüzde akaryakıt deposu bulunmamaktadır. Araçlar ise dağınık olarak park etmekte ve yangın vukuunda bulundukları yerden uzağa götürmeleri sağlanacaktır.


6- Özel tedbir ve sınırlamalar alınması gereken müesseselerde ve zamanlarda, müessese, iş yerleri için fotoğraflı giriş kartları verilip, verilmediği ve kendi iş yerlerinde başka yerlere girmelerinin nasıl kontrol edildiği : 
Müdürlüğümüz personeli mesai saatleri içinde devamlı giriş kartlarını sol yakalarına devamlı takmaktadırlar. Ziyaretçiler ise ziyaretçi kartını takarak içeriye girmektedirler. Girilmesi yasak olan yerler, sürekli kilitli tutulmakta ve yabancı şahısların girmesi önlenmektedir.


7- Komşu binalardan veya bu binaların damlarından ya da herhangi bir yerinden müessese ve tesise girmek mümkün ise bu gibi yerlerin nasıl korunduğu:

Müdürlüğümüz personeli devamlı ana giriş kapısını kullanmaktadır. Mesai saatleri dışında ana giriş kapısı kapalı tutulmaktadır. Binaya başka türlü girmek mümkün değildir.

GİZLİ

           -6-

b) Teknik Bakımdan: 


1- Sabotajlara elverişli hassas yerlerde teknik bakımdan alınan zorunlu tedbirler:

Teknik malzemelerin bulunduğu kısımlarda çalışan personel dışındakilerin girmesi yasaktır.


2- Bir kişiden müteşekkil bir teknik koruma grubu oluşturulmuş ve bu grup sabotaj ve saldırı anında arızalanan veya devre dışı kalan elektrik, su ve telefon sistemini acil onararak faal duruma getirmektir.


3- Müessese ve tesiste meydana gelecek herhangi bir teknik arızasını en kısa zamanda giderilebilmesi için alınan tedbirler :


Teknik koruma ekibi gerekli alet ve edevatla donatılacak, gerekli yedek malzeme dondurulacaktır.


4- Patlayıcı maddelere karşı alınan tedbirler:

Müdürlüğümüzde patlayıcı madde bulunmamaktadır. Binamızın her katında yangın söndürme tüpleri mevcuttur.


5- Nöbetçiler ve devriyelerin nasıl kontrol edildikleri:

Nöbetçi memurluğu uygulanmakta olup, personel yetersizliğinden mesai içerisinde nöbetçi memur normal görevini de sürdürmektedir. Mesai haricinde hizmet binasının güvenliği, hizmet binası lojmanında ikamet eden hizmetli personel tarafından binanın güvenliği sağlanmaktadır. Nöbetçi personeller Güvenlik Amiri ve görevlendirdiği yetkililer tarafından kontrol edilmektedir.

c) Koruma Bakımından:

(1) Yedi kişiden ibaret fiziki koruma grubu teşkil ettirilmiş olup, bu grup çalışma odalarında bulunarak görev yapacaklardır.

 
(2) Fiziki Koruma Grubunda bulunan personelin güvenlik araştırmalara yapılmıştır.


(3) Personel yetersizliği nedeniyle nöbet hizmeti yapılmayan hizmet binamızda, mesai saatleri dışında kapılar kilitli tutulmakta ve binanın güvenliği hizmet binası lojmanında ikamet eden hizmetli tarafından sağlanmaktadır. 


(4) Binanın etrafında taş ve beton duvarlar bulunmakta, girişler demir kapıdan sağlanmaktadır. Binanın dış aydınlatması da mevcuttur.


(5) Bir tehlike anında haberleşme telefonla sağlanacaktır. 
d) Ziyaretçiler Bakımından: 


İş takibi ve ziyaret amacıyla binaya gelenler müracaat memurluğunda kimlik tespiti yapılıp deftere kayıt edildikten sonra elindeki çanta, paket, çuval vb. kapalı koliler açılıp kontrol edildikten sonra ziyarete izin verilmektedir.


Bürolarda ziyaretin zorunlu olduğu hallerde Koruma ve Güvenlik Amirinden izin alınacak ve ziyaret kartı verilmek suretiyle görevli personel eşliğinde çalışma yerlerine gönderilecektir.

e) Araçlar Bakımından:

(1) Hizmet binasının önündeki araç park yerine gelen araçlar devamlı kontrol edilmektedir.


(2) Sahipsiz olarak terk edilmiş araç görüldüğünde durum Emniyet Müdürlüğüne / Jandarma bildirilecektir.


(3) Araçların altında veya civarında şüphe çekici paket, koli, çuval gibi eşyalar görüldüğünde bunlar kontrol altına alındıktan sonra durum Emniyet Müdürlüğüne bildirilecektir.

4) SABOTAJ HABERİNİN DUYURULMASI:

a) İhbarlı Sabotaj ve Saldırı Halinde: 


(1) Çalışma Saatleri İçinde: Yapılacağı önceden haber alınan sabotaj ve saldırılarda sabotajı ilk öğrenen şahıs anında Koruma ve Güvenlik Amirini haberdar edecektir. Koruma ve Güvenlik Amiri kolluk kuvvetleriyle temasa geçecektir. Sabotaj yönünden hassas olan yerlerde gerekli önlemleri aldıracak, yangın söndürme ekiplerini ve koruma gruplarını göreve, yangın söndürme cihaz ve araçlarını kullanmaya hazır hale getirecektir. İş ve ziyaret için gelen yabancı personel ile birlikte taşıt araçlarının da binanın uzağına naklettirilmesini sağlayacak, ana giriş kapısında ve pencerelerde gerekli fiziki tedbirleri aldıracaktır.


(2) Çalışma Saatleri Dışında: Yapılacağı haber alınan sabotaj ve ilk öğrenen personel tarafından, Emniyet Müdürlüğüne ve Koruma Amirine aldığı ihbarı bildirecektir.


b) İhbarsız Sabotaj ve Saldırı Halinde:

(1) Çalışma Saatleri İçinde: Aniden meydana gelen sabotaj ve saldırı halinde fiziki koruma grubu personeli ile diğer görevliler yapılan saldırıyı ve yapanları etkisiz hale getirmek için mücadele yapacaklardır. Bu sırada Koruma ve Güvenlik Amiri diğer personele olay hakkında bilgi verecek ve mahalli kolluk kuvvetlerinden yardım talep edecektir. Mahalli kolluk kuvvetleri gelinceye kadar hassas kısımların korunmasına çalışılacak, can ve mal kaybının önlenmesi için gereken tedbirler alınacaktır.

 
(2) Çalışma Saatleri Dışında: Aniden veya zora başvurularak yapılan sabotajlarda görevli personel duruma anında müdahale edecek, bu esnada mahalli kolluk kuvvetleri ile temasa geçeceklerdir. Koruma ve Güvenlik Amiri ile diğer personel durumdan haberdar edilecek, kolluk kuvvetleri gelinceye kadar gerekli tedbirlerin uygulanmasına devam edilecektir. Sabotaj sonunda yangın meydana gelmişse yangının kontrol altına alınmasına ve söndürülmesine çalışılacak, itfaiyeye de haber verilecektir.               

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

Sabotaj olayının gerçekleştirilmesinden sonra fiziki koruma elemanları sabotörleri yakalamaya çalışılacak, can ve mal kaybını önlemek için gerekli kurtarma çalışmalarına katılacaktır. Koruma ve Güvenlik Amirinin direktifleri doğrultusunda diğer çalışmalarda yürütülecektir.

5) İŞBİRLİĞİ-KOORDİNASYON ve KONTROL:

Koruma ve Güvenlik Amiri bilgisi altında mahalli kolluk kuvvetlerinin bu konularla ilgili yöneticisi ile tanışmak, müessese içinde ve dışında durumları kuşku uyandıran kişiler hakkında bilgi verecek, kuşku sebeplerini açıklayacaktır. Kurumumuza içeriden ve dışarıdan yönelen tehditlere ciddiyet arz etmesi, terörist ve gizli ideolojik örgütleri ile görülmesi halinde özel direktifi ile mahalli kolluk kuvvetlerine haber verecektir. Koruma ve Güvenlik Amiri yada koruma personeli Müdürlüğümüz binası yanındaki yol üzerinde yada sokakta terkedilmiş olarak görülen şüphe uyandırıcı kamyon, otomobil vb. gibi araçları, sandık, çuval, paket, bidon, varil gibi eşyaları öncelikle teknik koruma personeli koruma altına alacak, daha sonra da kolluk kuvvetlerine haber vereceklerdir.                                                                                                             
Ekrem ÇEVİK
                                                                                                                                                Okul Müdürü  
	
	İTFAİYE (YANGIN) SÖNDÜRME EKİBİ
	
	
	KURTARMA EKİBİ
	
	
	İLK YARDIM EKİBİ
	

	S/NO
	
	İMZA
	S/NO
	
	İMZA
	S/NO
	
	İMZA

	1
	Ekrem ÇEVİK
	
	1
	Betül BARAK
	
	1
	Şifa ERTUĞRUL
	

	2
	Handan Fatma AYDIN
	
	2
	Hande ALTUNTAŞ
	
	2
	Fatma Pınar EKSEN
	

	3
	Ahmet BACAK
	
	3
	
	
	3
	
	

	4
	
	
	4
	
	
	4
	
	

	5
	
	
	5
	
	
	5
	
	

	6
	
	
	6
	
	
	6
	
	


İTFAİYE EKİBİNİN GÖREVLERİ:
1- Müessesede yangını önleyici tedbir ve tertipleri almak ve kontrolünü sağlamak.

2- Müessese içinde çıkacak yangınları kontrol altına almak ve büyümesine meydan vermeden söndürmek.

3- Yangın ihbarı üzerine, itfaiye ekibi derhal ekip başının emrinde toplanarak onun vereceği talimata göre, ellerinde yangın söndürme malzemesi ile yangın yerine gitmek.

4- Ana şartel (sigorta) açılır.

5- Yangın söndürüldükten sonra gerekirse kurtarma ve ilkyardım ekiplerine yardım eder.

6- Yangın söndürme malzemelerinin gerekli bakım ve ikmali yapılarak yerine konur.

7- Ekip başı, yangın (sabotaj) sonunda meydana gelen elektrik kaçağı, gaz ve her türlü akar ve uçar madde kaçaklarını bir raporla Koruma Amirine bildirir.

KURTARMA EKİBİNİN GÖREVLERİ:
1- Bir yangın ihbarı üzerine, ekip personeli derhal ekip başının emrinde toplanırlar, kurtarma malzemelerini alır ve kurtarma faaliyetine başlar.

2- Yıkılan veya yanan kısmın enkazı altında kalmış kişileri kurtarırlar.

3- Yaralı personeli ilkyardım personelinin faaliyet gösterdiği yere sedye ile taşır, durumu müsait olanlar sırtta veya koltuk altlarına girilerek de taşınabilir. Alçak ve dar olan, dumanla dolu olan yerlerde yaralılar sürüklenerek de taşınabilirler.

4- Yangın vukuunda müessesede YANGINDA İLK ÖNCE KURTARILACAK kıymetli evrak ve eşyayı kurtarmak, emniyet ekibine teslim etmek.

5- Binalarda vukua gelen basit bozukları onarmak, tehlikeli durumda olanların desteklenmesini veya yıkılmasını sağlamak.

6- Binanın tahliye edilmesi sırasında öncelik, hastalık ve kadın personele verilir.

GİZLİ                                                
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İLKYARDIM EKİBİNİN GÖREVLERİ:
1- Lüzumlu ilkyardım ilaç ve malzemelerinin ilgili bölüm ile koordinasyon yaparak tedarikini ve saklanmasını sağlamak. Bunların nasıl ve nerede kullanılacağını ve ilkyardım usullerini öğrenmek, sabotaj (yangın) oluşumu ile, ekip sıhhiye dolabından ilkyardım malzemelerini alır, toplanma yerinde toplanarak ekip başının emrine girer.

2- Sabotajda (yangında) yaralananlara ilkyardımı yapmak ve gerekenleri hastaneye sevk etmek.

3- Sabotaj (yangın) sırasında ölenler varsa kimliklerini tespit etmek, ilgililere bildirmek

6) HABERLEŞME:

Sabotaj ve yangın hallerinde aşağıda belirtilen telefon numaraları aranmak suretiyle Genel Kolluk Kuvvetlerine haber verilecek, gerektiğinde yardım istenecek yangın halinde itfaiyeye, yaralanmalar olduğunda sağlık birimlerine haber verilecektir.

	KURUMUN ADI
	TELEFON
	KURUMUN ADI
	TELEFON


	Cumhuriyet Başsavcılığı
	491 22 21
	Sıhhi İmdat
	112

	Emniyet Müdürlüğü
	531 31 07
	Okul/Kurum müdürü
	0 542 362 75 74

	Merkez Karakolu / Polis İmdat
	155 
	Müdür Yardımcısı
	0 506 990 20 06

	İtfaiye
	110
	Müdür Yardımcısı
	-


MAHALLİ GENEL KOLLUK KUVVETLERİ İLE İŞBİRLİĞİ, KOORDİNASYON ve KONTROL:
1- Bu planın Müdürlüğümüz içinde genel kolluğu ilgilendiren hususlarıyla bunların dışında takip ve gözetlemeyi gerektiren haller için mahalli genel kolluk kuvvetleri ile ne şekilde temas ve işbirliği yapılacağı 

  Şüpheli personel veya binaya gelen kişilerden şüpheli görülenler olursa, zaman geçirmeden Emniyet Müdürlüğü /Jandarma Kom. ile temasa geçilip gerekli koordinasyon sağlanır.

2- Bir tehlike anında Fiziki Koruma Grubunun yeterli olmaması hallerinde Genel Kolluk Kuvvetlerinden sağlanacak yardımlaşmanın usul ve esasları :Telefon ile Karamanlı Emniyet Müdürlüğüne  /(Jandarma) haber verilecektir.

3- Personelin fotoğraf, parmak izi, el yazıları ve imza örneklerinin personel birimlerinde muhafaza edilip edilmediği: Muhafaza edilmektedir.                                                                                                      
EK–1- A) Durum Krokisi (Dış Yerleşme Durumu)

EK–1 -B) Durum Krokisi (İç Yerleşme Durumu) plana eklenecektir.
GİZLİ                                                
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EK–1-C

GENEL İŞARETLER
(Kırmızı Renkle İşaretlenir)

	SABİT NÖBET YERLERİ
	

	BEKÇİ KONTROL SAATİ YERİ
	

	YANGIN MALZEMELERİ 
	

	YANGIN SÖNDÜRME CİHAZI
	

	YANGIN VANALARI
	

	SİREN
	

	ALARM (İKİZ) SİSTEMİ BUTONLARI
	

	DIŞ KAPI
	

	ARAMALARIN YAPILDIĞI YER
	

	GECE IŞIKLANDIRMA LAMBASI YERİ
	

	SU DEPOSU
	


GİZLİ                                                
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EK–2
GAZİ ORTAOKUL MÜDÜRLÜĞÜ YANGIN TALİMATI
AMAÇ
           :Bu yönergenin amacı Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü’ne ait, Hizmet binasının yangınlara karşı korunması için,yangın öncesinde ve esnasında alınacak tedbirleri can ve mal kaybının en aza indirilmesi konusunda yapılacak iş ve işlemler ile ilgili görevlileri belirtmektedir.

KAPSAM
          : Bu yönerge Karamanlı Gazi Ortaokulu ait hizmet binasını kapsar. 

SORUMLULUK:Bu yönergenin uygulanmasından Okul Müdürü Ekrem ÇEVİK sorumludur.

YANGIN GÜVENLİĞİ HAKKINDA GENEL TEDBİRLER:
1- Binaya ait kapılar numaralanır ve kapı anahtarlarına madeni numara plakası takılarak, binanın uygun bir yerine konulan kilitli camlı dolap içerisinde saklanır.

2- Kurumumuzda sigara içilmesi kesinlikle yasaktır. Yasak levhalarla belirtilir ve yasağa uyulması takip edilir.
3- Her odada madeni kâğıt sepeti bulundurulur, hurda kâğıtlar bu sepetlerde toplanır. 

4- Personelin konut adresleri ve telefon numaralarını gösterir liste gerektiğinde çağrılmak üzere belirli bir yerde muhafaza edilir.

5- Çatılarda yangına karşı hassas olan yanıcı, patlayıcı madde ve eşya bulundurulmayacaktır. Çatıya elektrik tesisatı çekilmeyecek, çatıya pilli veya akülü el fenerleri kullanılarak çıkılacaktır.

6- Binada yangından ilk kurtarılacak evrak ve malzemeler kilitli dolaplar içerisinde muhafaza edilecek ve bu dolapların üzerine “YANGINDA İLK ÖNCE KURTARILACAKTIR” etiketi konulacaktır.

7- Arşivlere yalnız arşiv memurunun beraberinde ve sadece gündüzleri gidilebilir. Buralarda sigara içmek ve yanıcı madde bulundurmak kesinlikle yasaktır.

8- Yangından müdahaleyi kolaylaştırmak bakımından binanın ara girişi ve civarında itfaiye araçlarının rahatlıkla yanaşmasının teminine yönelik park yasağı ihdas edilir ve bu husus levhalarla belirtilir.

9- Binanın elektrik içi tesisatını gösteren plan camlı çerçeve içinde elektrik sayacına yakın bir yerde muhafaza edilir.

10- Elektrik sistemine ait olan sigortalar otomatik sigorta olacaktır.

11- Bina içinde elektrik sobası, elektrik ocağı, benzin, ispirto, gaz ocağı gibi yangın riski yüksek cihazlar kullanılmayacaktır.

12- Yılda bir defa binanın elektrik tesisatı yetkili elemanlarca kontrol ettirilir ve alınan rapor dosyasında muhafaza edilir.

13- Mesai saatleri içerisinde binanın her katında o katta çalışan personeli tarafından temizliği yapılır.
EKİPLERİN GÖREVLERİ:
SÖNDÜRME EKİBİ   :Binada çıkacak yangına derhal müdahale ederek söndürmek veya genişlemesine mani     

                                       olmak.

KURTARMA EKİBİ    :Yangın vukuunda can ve mal kurtarma işlemi yürütmek.

KORUMA EKİBİ         :Kurtarma ekibince kurtarılan eşya ve evrakı  korumak, yangın nedeniyle ortaya çıkması  

                                       muhtemel panik ve kargaşayı önlemek.

İLK YARDIM EKİBİ  : Yangın nedeniyle yaralanan ve hastalanan kişilere ilk yardım yapmak.

                                      Ekiplerin birbirleriyle işbirliği yapmaları ve karşılıklı yardımlaşmada bulunmaları esastır.

YANGIN ALETLERİNİN KULLANMA VE BAKIM USULLERİ:

Bina içerisinde yangın söndürme ve önleme amacıyla bulunan malzemelerin kullanma talimatları ile bakım usullerini belirten talimatlar malzemelerin üzerlerine asılmıştır.

EĞİTİM : 
Oluşturulan ekiplerin personeli, binanın yangından korunması, yangının söndürülmesi, can ve mal kurtarma ile ilk yardım faaliyetleri, itfaiye ile işbirliği organizasyon sağlanması konularında, binada bulunan yangın söndürme aletlerinin nasıl kullanılacağı hususlarında her yıl bir defa tatbiki eğitimden geçirilecektir.

HABERLEŞME: Yangın haberlerinin ulaştırılacağı yerler
	İtfaiye: 110
	İlkyardım: 112
	Polis İmdat: 155
	Kurum Amiri: İş:5313017   Cep:   05459064402          


YÜRÜRLÜK: Bu yönerge Bakanlar Kurulunun 2007/12937 sayılı “Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmeliğine” uygun olarak, Belediye İtfaiye Müdürlüğünün görüşü alınmak suretiyle hazırlanmıştır. Bu yönerge yayınlandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer.     








      

     .../.../ 2017
                                                                                                                                                Ekrem ÇEVİK
                                                                                                                                                Okul Müdürü
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                                   GAZİ ORTAOKUL MÜDÜRLÜĞÜ                    EK-2A
       ELEKTRONİK CİHAZ VE ÖNEMLİ MALZEME LİSTESİDİR

	SIRA NO
	MALZEMENİN ADI
	ADET

	1
	Bilgisayar
	3

	2
	Yazıcı
	3

	3
	Fotokopi makinesi
	1

	4
	Faks
	-

	5
	Baskı makinesi
	-

	6
	Optik okuyucu
	-

	7
	Özlük-sicil dosyaları
	15


                                    NOT: Okul/ Kurumdaki elektronik cihaz ve malzeme durumuna göre yazılacaktır     
       YANGIN SÖNDÜRME CİHAZI ve MALZEMELERİ LİSTESİDİR
	SIRA NO
	CİNSİ
	ÖZELLİĞİ
	ADET

	1
	Yangın Söndürme Cihazı
	Tozlu
	5

	2
	Yangın Söndürme Cihazı
	Karbondioksitli
	-

	3
	Yangın Söndürme Cihazı
	Halokarbonlu
	-

	4
	Yangın kovası 
	
	-

	5
	Kazma
	
	-

	6
	Balta
	
	-

	7
	Kürek
	
	-

	8
	Merdiven 
	
	-

	9
	Kanca
	
	-


                                   NOT: Okul/ Kurumdaki malzeme durumuna göre yazılacaktır     

YANGINDAN KORUNMA YÖNERGESİNDE GÖREVLİ PERSONEL LİSTESİDİR

	GÖREVİ

GÖREVİ
	SÖNDÜRME  EKİBİ
ADI VE SOYADI
	İMZA

TELEFON
	GÖREVİ

GÖREVİ
	KURTARMA EKİBİ
ADI VE SOYADI
	İMZA

TELEFON

	EKİP BAŞI
	Ekrem ÇEVİK
	
	EKİP BAŞI
	Betül BARAK
	

	EKİP PERS
	Handan Fatma AYDIN
	
	EKİP PERS
	Hande ALTUNTAŞ
	

	EKİP PERS
	Ahmet BACAK
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	GÖREVİ

GÖREVİ
	KORUMA         EKİBİ
ADI VE SOYADI
	İMZA
TELEFON
	GÖREVİ

GÖREVİ
	İLKYARDIM  EKİBİ
ADI VE SOYADI
	İMZA

TELEFON

	EKİP BAŞI
	Ferda TÜRKMEN
	
	EKİP BAŞI
	Şifa ERTUĞRUL
	

	EKİP PERS
	Nesibe YALÇIN
	
	EKİP PERS
	Fatma Pınar EKSEN
	

	EKİP PERS
	Kemal AVCI
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	

	EKİP PERS
	
	
	EKİP PERS
	
	


NOT: Okul/ Kurumdaki personel durumuna göre yazılacaktır.                                                                                                                                                                                               .../.../ 2017
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                GİZLİ -12-  


      Okul Müdürü                                            

                                             İLK KAZA RAPORU                                      EK-2B
1- MEYDANA GELEN OLAY:
a-  Cins        
b-  Yeri (İl, İlçe, semt veya kurumun içinde kaza olan yer)      
c-  Tarih ve saat

2- PERSONEL ZAİYAT MİKTARI ve KİMLİĞİ:
a- Ayakta tedavi        
b- Hafif yaralı         
c- Ağır yaralı                  
d- Ölü

3- HASARA UĞRAYAN BİNA, TESİS, ARAÇ veya MALIN HASAR DERECESİ:
a- Hafif Hasar

b- Ağır Hasar

c- Tüm Hasar

4- OLAYIN CEREYAN TARZI:
5- SONUÇ:
a- Olay sonunda yapılan işlem

b- Alınan tedbirler

c- Teklifler (varsa)

KAZA HAKKINDA BİLGİ ALINABİLECEK MERCİ:
                                                                                                         Telefon No:0 248 531 30 17
                                                                                                         Telefon No:0 542 362 75 74
NOT: Olmayan maddeler yazılmadan geçilir.

GİZLİ
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GAZİ ORTAOKUL MÜDÜRLÜĞÜ                 EK–3

          NÖBETÇİ MEMURLUĞU TALİMATI
1- AMAÇ                     : Mesai içinde ve dışında Müdürlüğümüz hizmet binasına yapılacak giriş ve çıkışları kontrol etmek, gerekli işlemleri yapmak.

a) Yangın, sabotaj, doğal afetler ve iç emniyet ile ilgili olarak alınan önlemleri kontrol etmek.

b) Mesai dışında gelecek her türlü haber ve yazıların ilgiliye ulaştırılmasını sağlamak amaçlarını gerçekleştirmek üzere bu talimat hazırlanmıştır.

2- KAPSAM                      : Bu Talimat Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünde uygulanır.

3- HUKUKİ DAYANAK : Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı ve bağlantılı diğer Mevzuatlar.

4- TEŞKİLAT               : Bu Talimatın 3. maddesinde belirtilen görevleri yerine getirmek üzere Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğüne; 

a) Aylık nöbet çizelgesi düzenlenir.

b) Bu çizelgeye göre 08.30– 17.30 saatleri arasında ilgili personelce nöbet hizmeti yürütülür.

c) Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü Hizmet Binası; Mesai saatleri haricinde ve tatil günlerinde Karamanlı ilçesinde ikamet eden hizmetli personel tarafından korunmaktadır. 

5- GÖREV ve SORUMLULUK : . Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü binasına giriş ve çıkışları kontrol eder. Mesai içinde gelen ziyaretçilerin kimlik cüzdanlarını alır ve ziyaretçi defterine kaydederek kendilerine ziyaretçi kartı vererek, ziyaret edeceği kişiye gönderir. Ziyaretçinin dönüşünde kimlik cüzdanını verip ziyaretçi kartını alacaktır.

a) Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğü personeli dışında hiçbir kimse kaydedilmeden ve ziyaretçi kartı verilmeden Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğün hizmet binası içerisine bırakılmayacaktır.

b) Hiçbir seyyar satıcı Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünün izni alınmadan Müdürlüğümüz hizmet binasına alınmayacaktır.

c) Gündüz saat 12.00–13.00 arasında görüşmeler nöbetçi memur tarafından yapılacaktır.

d) Nöbetçi memur odasına görevli ve ziyaretçiler dışında kimse sokulmayacaktır.

e) Gelen önemli ve ivedi haber ve yazıları alarak Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürüne ulaştıracaktır.

f) Mesai harici bahçe kapısı devamlı kapalı tutulacaktır.

g) Akşam saat 23.00' den sonra hiç kimse binaya alınmayacaktır

h) Gece ve gündüz nöbetçileri binanın iç ve dış kısmını devamlı kontrol edeceklerdir.

i) Boşa akan musluklarla, yanan ışıklar kapatılacaktır.

j) Yangın ya da tecavüz vukuunda talimatına göre gereken yere haber verilir. El altında bulunan malzemelerle olaya müdahale edilecektir.

k) Nöbetçiler şüpheli görülen şahısları bina içerisine sokmayacaktır.

l) Nöbetçiler nöbet binasında yangın, sabotaj, doğal afetler ve iç emniyet ile ilgili olarak alınan önlemleri kontrol ederek eksik ve aksaklıkları deftere kaydederek, ilgililere bildirilecektir.

m) Nöbetçi memuru zorunlu hallerde ve ani rahatsızlanma halinde Güvenlik Amirine durumu bildirerek izin ister, Müdürlük bu gibi durumlarda bir başka personeli nöbetçi olarak görevlendirecektir.

n) Nöbetçiler nöbet devri yapmadan görev alanını terk edemezler.

o) Nöbet devir teslim işlemi sabah saat 08.00' da ve akşam 17.30' da gece ve gündüz nöbetçisi arasında yapılır ve kurum amirine onaylatılır. Müdürlüğümüz hizmet binasında gece nöbeti tutulmamaktadır.

6- SORUMLULUK                   : Nöbette kusuru görülenler hakkında 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile Türk Ceza Kanununun ilgili hükümleri uygulanır.

7- YÜRÜTME ve YÜRÜRLÜK: Bu Talimat Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünce onaylandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer. Bu Talimat hükümlerini Koruma ve Güvenlik Amiri yürütür.

                                                                                                                                                        …./…./ 2017                                                                                                     

                                                                                      GİZLİ                                                     Ekrem ÇEVİK
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EK-3B

HABER KAYIT DEFTERİ

	SIRA NO
	EVRAKIN 

GELDİĞİ
	EVRAKI GÖNDERENİN
	EVRAKIN ÖZETİ

	
	TARİH
	SAYI
	MAKAM 
	TARİH 
	SAYI 
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                      GİZLİ
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EK–4
SÜREKLİ (DAİMİ) GİRİŞ KARTI

   GİRİŞ KARTI ÖN YÜZÜ

	
	T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

KARAMANLI GAZİ ORTAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ SÜREKLİ GİRİŞ KARTI

SERİ NO :................

	GÖREVİ                               :
	

	BİRİMİ                                 :
	

	ADI-SOYADI                       :
	

	SİCİL NO                             :
	

	EMEKLİ SİCİL NO            :
	

	ONAYLAYANIN                 :
	

	ADI-SOYADI İMZASI
	


   GİRİŞ KARTI ARKA YÜZÜ

	NÜFUSA KAYITLI OLDUĞU

	İL :
	       İLÇE :                                               MAHALLE-KÖY :

	NÜFUS CÜZDANI NO:
	

	CİLT NO:
	       SAYFA NO :                                     KÜTÜK NO :

	DOĞUM YERİ:
	DOĞUM TARİHİ:

	KAN GRUBU:
	İMZASI:

	1-   Sürekli Giriş Kartı mesai süresince fotoğraf ön tarafa gelecek şekilde sol yakaya takılır.

	2-   Kartın Kaybolması halinde derhal amire bilgi verilir.

	3-   Mutlaka fotoğraf, soğuk damga ile mühürlenip, naylon baskı ile sabit hale getirilecektir.


                                                                                                                                                           EK–4a

ZİYARETÇİ GİRİŞ KARTI

        ZİYARETÇİ GİRİŞ KARTI ÖN YÜZÜ                               ZİYARETÇİ KARTI ARKA YÜZÜ

	                         

                           MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

                       ZİYARETÇİ GİRİŞ KARTI
                        
	
	   1 – Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğüne girişi için geçerlidir.

   2 – “ZİYARETÇİ” yazısı ön tarafa gelecek şekilde sağ yakada ziyaret süresince taşınır.  

   3 –  Bu Kartın mülkiyeti T.C.Millî Eğitim Bakanlığına aittir.   
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EK–5
KORUYUCU GÜVENLİK ÖZEL TALİMATI GEREĞİNCE GAZİ ORTAOKUL MÜDÜRLÜĞÜ BİNASINA GİRİŞ VE ÇIKIŞLAR İLE ALINMASI GEREKLİ DİĞER

GÜVENLİK ÖNLEMLERİ HAKKINDA TALİMAT

1- Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğünün tüm personeli binaya girişte tanıtma kartlarını mutlaka yakasına takacak ve mesai müddetince kartları çıkarmayacaklardır. bu hususun yerine getirilmesi amacı ile Birim amiri kendilerine bağlı personeli titizlikle inceleyecek ve kontrol edeceklerdir. Aksine davranışları belirlenenler yazı ile bildirilecektir. Yapılacak kontrollerde yaka kartsız görülen personel hakkında idari işlem yapılacaktır.

2- Karamanlı Gazi Ortaokulu Müdürlüğüne iş için gelenlerle, ziyaretçilerin hüviyetleri müracaat memuru tarafından alınarak deftere kaydedilecektir. Kimle görüşmek istedikleri sorularak görüşülmek istenen kişiye haber verilecek ve ismi deftere yazılacak daha sonra ziyaretçi kartı verilerek bina içine girmesine müsaade edilecektir. Şüpheli görülenlerle hüviyetleri bulunmayanlar Koruma Güvenlik Amirine bildirilecek bina içerisine girmelerine müsaade edilmeyecektir.

3- Ziyaretçilerin beraberinde getirdikleri koli, paket, sepet, valiz, çanta vs. eşyalar müracaat memuru tarafından arandıktan sonra müracaat odasına alıkonulacak binaya kesinlikle sokulmayacaktır.

4- Personel ziyaretçileri ile ancak müracaatta görüştürülecektir. Ziyaretçinin personel için getirdiği koli, paket, sepet, valiz, çanta vs. eşyalar müracaat memuru nezaretinde görülerek personele teslim edilecektir. Mesai dışında gelen paket ve kolilere Koruyucu Güvenlik Özel Talimatına uygun işlem yapılacaktır.

5- Tüm personel kendi sorumluluk, alanlarında bırakılmış çanta, koli, sepet, valiz vs. kapalı cisimleri zaman kaybetmeden ve tehlikeli ve patlayıcı madde olacağını düşünerek derhal Koruma Güvenlik Amirine ve İl Müdürüne haber verecektir. Bu husus hakkında personelin zaman zaman dikkatleri çekilerek özellikle uyanık olmaları istenecektir.

6- Çalışma saatleri dışında; hizmet binasına girmek isteyen Milli Eğitim Personeline ne amaçla girmek istedikleri sorulacak, idarece kendisine çalışma saatleri dışında çalışacaklarına ilişkin verilen belgeyi ibraz edenler deftere kaydedilecekler ve imzaları alındıktan sonra girmelerine izin verilecektir.

7- İdarece, mesai saatleri dışında görev yapmaları uygun bulunan personel ziyaretçi kabul edemeyecektir.

8- Gece saat 23.00' den sonra gelenler geçerli mazeretleri olmadıkça içeri alınmayacaktır.

9- Bu Talimat hükümlerine harfiyen uyulacak, aksaklığa neden olanlar hakkında idari ve adli işleme geçilecektir.

EK–6

GİZLİLİK DERECELİ EVRAKİN BULUNDUĞU YERLERDE EVRAK VE ODA EMNİYETİ BAKILINDAN ALINACAK ÖNLEMLER HAKKINDA ÖZEL TALİMAT
1- Gizlilik dereceli (GİZLİ-ÖZEL-HİZMETE ÖZEL) evrak;

(a) Evrak Bürosunda,    (b) Birim Amirleri odasında,       (c) Arşivde,   bulunacaktır.

2- Bu yerlerdeki dolaplar çift kilitli olacak ve evrak bu dolapta muhafaza edilecektir.

3- Yukarıda sayılan yerlerde çift kontrol sistemi uygulanacaktır.

4- Çift kontrol sistemi Günlük Emniyet Kontrol çizelgesine göre yürütülecektir.

5- Çizelgede belirtildiği gibi ilk kontrol ilgili birim amiri tarafı4ndan imzalanarak yapılacaktır.

İkinci kontrol, nöbetçi memur veya mesai dışı çalışan tarafından imzalanarak yapılacaktır.

                                                                                                                                     Ekrem ÇEVİK  

                                                                                                                                       Okul Müdürü
GİZLİ
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YEMİNLİ GÖZCÜLER

YEMİNLİ GÖZCÜLER ve GÖREVLERİ: 


İş takibi ya da ziyaret sebebiyle kurumlara gelen kişilerden durumlarından şüphe edilenleri takip edecek, herhangi bir kuşku uyandıracak hareket gördüklerinde Koruma ve Güvenlik Amirine bildireceklerdir.


Ayrıca bina içinde sabotaj eylemine yönelik bir faaliyet sezdiklerinde aynı şekilde Koruma ve Güvenlik Amirini haberdar edeceklerdir. Yeminli Gözcüler, Yönetmeliğin 25/C maddesine göre isimleri kapalı ekli zarftadır
	ADI SOYADI:
	ÜNVANI:
	ADRESİ
	TELEFON 
EV-CEP


	İMZASI



	Ali DALĞAR
	Müdür Yardımcısı
	Burdur
	0 506 990 20 06
	

	Ahmet BACAK
	Öğretmen
	Burdur
	0 545 912 24 84
	


	
	
	
	

	KARAMANLI GAZİ ORTAOKUL MÜDÜRLÜĞÜ’NE AİT BU
SABOTAJLARA KARŞI KORUNMA PLANI
18 SAYFADAN İBARETTİR.


                                                                                                                                                                      .../.../2017





              
                                                               Ekrem ÇEVİK  

                                                                                                                                              Okul Müdürü

 GİZLİ
                                                                                           -18-
S








İ








D








A














AMBLEM














FOTOĞRAF


VE SOĞUK DAMGA





AMBLEM








KART NO : 145








