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Onsoz

iISTGUVEN AS tarafindan hazirlanan bu kitapcigin amaci, iBBnin
tiim kurum, kurulug ve istiraklerine glvenlik hizmeti veren siz degerli
calisma arkadaslarimizin etkin gérev yapmalarina rehberlik etmekdir.
Vizyon ve misyonumuzda belirttigimiz hedeflere ulagmak ancak
ylksek bir sorumluluk bilincinin tdm sirket calisanlannda var olmasi
ile mimkiin olacaktir. Etkin gérev ise ancak sorumluluklarini,
yetkisinin nerede baglayip, nerede bittigini bilen ve bunu
uygulayabilen personel ile saglanacaktir.

ISTGUVEN A$ bilnyesinde gdrev yapan giivenlik personelinin
bilmesi ve uygulamasi gereken konular iceren bu kitapcigin yararli
olmasini temenni ederiz. iSTGUVEN AS

GENEL MUDURLUGU
Madde7- Ozel Giivenlik Gorevlisinin Yetkileri Sunlardir

a) Koruma ve givenligini sagladiklan alanlara girmek isteyenleri
duyarl kapidan gegirme, bu kisilerin (istlerini dedektorle arama,
esyalar X-ray cihazindan veya benzeri givenlik sistemlerinden
gegirme.

b) Toplant, konser, spor miisabakasi, sahne gdsterileri ve benzeri
etkinlikler ile cenaze ve digin tdrenlerinde kimlik sorma, duyarli
kapidan gecirme, bu ki%ilerin ustlerini dedektorle arama, esyalari
X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gegirme.
¢) (Dedisik: 23/1/2008-5728/544 md.) Ceza Muhakemesi Kanununun
90. maddesine gore yakalama. Bu kanun 90. maddesi agagidadir.
CEZA MUHAKEMESI KANUNU 90. MADDE

Yakalama ve yakalanan kisi hakkinda yapilacak iglemler

(1) Asagida belirtilen héllerde, herkes tarafindan gegici olarak
yakalama yapilabilir:
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a) Kisiye sugu islerken rastlanmasi.

b) Sugtistd bir fillden dolay izlenen kisinin kagmasi olasiliginin
bulunmasi veya hemen kimligini belirleme olanaginin bulunmamasi.
(2) Kolluk gdreviileri, tutuklama karari veya yakalama emri
dizenlenmesini gerektiren ve gecikmesinde sakinca bulunan
hallerde; Cumhuriyet savcisina veya amirlerine derhal ba?vurma
olanagi bulunmadig takdirde, yakalama yetkisine sahiptirler.

(3) Sorusturma ve kovusturmasi %ikéyele bagl olmakla birlikte,
cocuklara, beden veya akil hastaligi, maliilliik veya giigsizliikleri
nedeniyle kendilerini idareden aciz bulunanlara kars! islenen suciisti
hallerinde kisinin yakalanmasi sikayete bagl degildir.

(4) (Degisik: 25/5/2005 - 5353/7 md.) Kolluk, yakalandigi sirada
kacmasini, kendisine veya baskalarina zarar vermesini Onleyecek
tedbirleri aldiktan sonra, yakalanan kisiye kanuni haklarin derhal
bildirir,

(5) (Dedisik: 25/5/2005 - 5353/7 md.) Birinci fikraya gare yakalanip
kolluga teslim edilen veya ikingi fikra uyarinca gdrevlilerce yakalanan
kisi ve olay hakkinda Cumhuriyet savcisina hemen bilgi verilerek,
emri dogrultusunda islem yapilir,

(6) Yakalama emrine konu islemin yerine 3eﬁrilmesi nedeniyle
yakalama emrinin gikanlma amacinin ortadan kalkmasi durumunda
mahkeme, hakim veya Cumhuriyet savcisi tarafindan yakalama
emrinin derhal iadesi istenir.

d) (Degigik: 23/1/2008 - 5728/544 md.) Gorev alaninda, haklaninda
yakalama emri veya mahk(miyet karari bulunan kisileri yakalama
ve arama.

e) Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi
halinde gdrev alanindaki isyeri ve konutlara girme.

f) Hava Meydani, liman, gar, istasyon ve terminal gibi toplu ulagim
tesislerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gecirme, bu kisilerin
tstlerini dedektdrle arama, egyalari X-ray cihazindan veya benzeri
glivenlik sistemlerinden gegirme.

0) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar
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sirasinda suc teskil eden veya delil olabilecek ya da sug teskil

etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayl emanete alma.

h) Terk edilmis ve bulunmug esyayl emanete alma.

1) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan meveut bir tehlikeden

korunmasi amaciyla yakalama.

l] (Degi%k: 23/1/2008 - 5728/544 md.) Olay yerini ve delilleri
oruma, bu amagla Ceza Muhakemesi Kanununun 168 inci

maddesine gére yakalama. 168. Madde asagidadir.

Adli kollugun olay yerinde aldigi tedbirlere uyulmamast halinde

yetkisi

Madde 168 - (1) Olay yerinde gérevine ait islemlere baglayan adli
kolluk gdreviisi, bunlarin yapiimasina engel olan veya yetkisi icinde
aldigi tedbirlere aykiri davranan kisileri, islemler sonuglanincaya
kadar ve gerektiginde zor kullanarak bundan men eder.

k) (Degisik: 23/1/2008 — 5728/544 md.) Tirk Medeni Kanunu'nun
981 inci maddesine, Borglar Kanunu’nun 52. maddesine, Tirk Ceza
Kanunu'nun 24 ve 25 inci maddelerine gore zor kullanma.

Ozel Giivenlik Gorevlisinin Gorevleri

Genel kollugun sorumlulugunda bulunan ve 6zel glivenlik
komisyonunun kendisine tanidigi alanda, daha gok sug 6nleme
faaliyeti yapmakla gorevlidir. Sadece ozel givenlik alani sinirlari
icerisinde garevli ve yetkilidir. Gérev alaninin tamamini kontrol
altinda tutmalidir. Yapmig oldugu tim arama ve kontrolleri, elektronik
sistem ve cihazlarla yapmak zorundadir, elle arama yapamaz.
Toplu ulagim yerlerinde ve killttirel ve sosyal etkinliklerde kimlik
sorar. Gorev alaninda meydana gelen adli olaylara miidahale eder;
gerektiginde zor kullanir (Medeni Kanun Md.981, Borglar Kanunu
Md.52, TCK Md.24 ve 25, CMK Md.90). Olay yerini, sanik, tanik
ve magdurlan muhafaza eder, genel kollugun olay yerine intikali
ile genel kollugun emrine girer.
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Ozel giivenligin, zor kullanma ve yakalamay gerekliren olaylar en
yakin zamanda genel kolluga bildirmek ve Kakalanan kisi ve zapt
edilen esyay! da genel kolluga teslim etmek yikimliligu oldugu
gibi, sug teskil eden veya tehlike dogurabilecek esyalar ile delil
niteligindeki esyalari da genel kolluga derhal bildirmek zorunlulugu
vardir, Ote yandan, kolluk makami kenumundaki milki idare
amirlerinin belirli yer ve konularla baglantili olarak dzel giivenlik
onlemlerini denetler. Ek dnlemler aldirma ve genel olarak kamu
givenliginin saglanmasi hususundaki genel sorumluluklari
dogrultusunda miilki idare amirlerinin ve genel kolluk amirlerinin
6zel giivenlige emir verme yetkileri vardir.

Silah, Jop ve Kelepceyi Kullanirken Dikkat Edilecek Hususlar

Silah, jop ve kelepceyi gereksiz yere kullanmayalim, gerektiginde
ise cok dikkat edilmesi gerektigini unutmayalim.

SILAH: Gdrevlinin, kendisinin veya bai asinin hayatina ydnelik
agir ve ani bir tehlikenin varhiginin sz konusu oldugunda, bu
saldiny durdurmak, etkisini zayiflatmak ve kontroli ele gegirmek
amaciyla kullandigi bir alettir. Bu, gli¢ kullaniminin en son sinir,
nihai boyutudur. Kullanilabilir biitin bariseil yéntemlere
basvurulmasina ragmen sonuca ulasilamamasi veya bu yéntemlerin
kullaniminin uygun olmamasi halinde, gerekli yasal kosullar da
olusmak kaydiyla, son ¢are olarak silah kullanilir. Silah, biitiin
Ulkelerde sucta kullanildigi takdirde ceza tayininde siddet sebebi
olarak kabul edilmis ve kisilerin tehlikeli olabilecek bu tir arag ve
erecleri kullanmalan sinirlanmistir.
ilahli personelin dikkat etmesi gereken hususlar:
1. Silah bo? olsa bile daima 61 noktaya dogru tutun.
2. Elinize aldiginiz her silahi dnce sarjori gikartip sUrgL'iyU gekip
ve fisek yata?m bos oldugunu gérerek emin olunuz. L'lrgﬂr[i iki
duysa

kez gekerek kontrol etmek faydalidir. Zira sarjér takili unutu
stirguyd ikinci cekiste fisek, fisek yatagindan atilmig olur.
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Boylece hatamizin farkina varir ve meydana gelebilecek olasi bir
kazay| énlemis oluruz.

3. Elimizde tabanca varken birileri ile asla konugmaya daimayiniz.
Tim dikkatiniz silaha yonettilmis olmalidir.

4, Tabancaya her zaman doluymus ve tetik cekildiginde ates
etmeye hazirmis gibi davranin, Silahi elinize aldiginizda, her zaman
cok biylk 6zen gosterin. Silahin bos oldugu yolundaki beyanlara
aldirmayin, her zaman kendiniz kontrol edin.

5. Ates etmeye hazir olana kadar tetik parmag tetikten uzak
tutulmalidir. Fakat her an tetidi cekme hareketi gergeklestirebileceginden
isaret parmag! tefik korkulugunun tizerinde olmalidir. Silah tetik
cekimedikce ateg etmez.

6. Namlu agzindan iceriye dogru asla bakmayiniz ve namluyu
viicudunuza degru yoneltmeyiniz.

7. Silah elinizde iken her tlrli sakadan kagimin.

8. Ates etmeye karar vermedikge, silahi asla hichir seye yoneltmeyin.
8. Hedefinizin ne veya kim oldudunu tespit veya teshis etmeden
kesinlikle ates etmayiniz.

10. Hedefi ve arkasinda ne oldugunu biliniz. Merminin nereyi
vuracagindan her zaman emin olunuz ve gesitli engellerin sekme
meydana getirecegini unutmayin.

11.Silahi asla dolu durumda saklamayin. Silah kullanilmiyorsa ve
bir yere saklanacaksa mutlaka bos tutunuz.

12. Silahinizi her zaman yetkili olmayan kigilerden uzak tutunuz.
Bosaltiimis silahimizi ve mihimmatinizi emniyetli yerlerde ayn ayn
muhafaza ediniz. -

13. Silahiniz icin dogru mihimmat kullaniniz. Ozellikle, silahiniz igin
tasarlanmamis bir miihimmati asla kullanmayiniz. Dogru kalibre
namlunun Ustunde belirtilmistir,

14, Namlunun iginde tikanma olmadigindan emin olunuz. Sarjor
bosaltiimig ve kizak agik iken, figek yataginin bog olup olmadigini
gorsel olarak kontrol ediniz. Sonra namlunun tikanikliklarindan
arindirilmis olduguna emin elunuz.
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15. Gerektiginde goz ve kulaklar korumak igin koruyucu olarak
koruyucu gozlik ve kulakhk kullanin.

16. Ates etmeden dnce veya atis sirasinda asla ilag kullanmayiniz.
17.Sadece uygun aksesuar kullaniniz. Tabanca kilfi ve kabza gibi
tim aksesuarlarin silah ile uyumlu cldugundan ve emniyetine engel
olmadigindan emin olunuz.

18. Silahla ilgilenilecek zamanlar icin 6zel bir silah alan belifeyiniz.
Her uygun oldugu sanilan yer ve ortamda silahin kurcalanmasina
izin vermeyiniz. Silahi kentrol etmek isteyen kisinin, bu is icin
belirlenmis uygun bir yerde bu i?Iemi yapmasi gerekmektedir.

Bu énlem kiginin dikkatinin dagiimasini engelleyecek hem de o
yerde belli 6lciide emniyet tertibati meveut bulunacagindan kazayla
atesleme halinde zarar en az seviyede olacaktir.

19.Silahinizi daima bos olarak tasiyiniz. Gerekli kosul olusmadikca
namiuya mermi stirmeyiniz.

20.Silahi namlusundan ¢ekerek almayiniz.

21.Silahi mutlaka kiltli bir kasada muhafaza ediniz.

22.Namluya su. kar vb maddelerin kagmadigindan emin olunuz.
Namlu sicak ise fisek yataginda fisek bulundurmayiniz.

23, Silah devir teslim defterini mutlaka kullaniniz.

24, Silah devir teslimini doldur-bosalt isleminden sonra yapiniz,
bu islem yalnizca doldur-bosalt istasycnunda yapiimalidir.

JOP: Jop, gorevli ile eylemci veya saldirgan arasinda caydincilik
vasitas| olarak, sahislari uzaklastirmak ve etkisiz hale getirmek
amaciyla kullanilir. Degdiginde aci vermesi nedeniyle karsidaki
hedef sahis veya sahislar Gzerinde hem fiziki hem de psikolojik bir
etki meydana getirir. jop temel ilke olarak 8limcil giig vasitasi
degildir. Ancak, yanlig kullaniimasi halinde (baga vurulmasi gibi)
olime neden olabilir. jopun kullaniimasi zorunlulugunun ortaya
gikmasi halinde, karsisindaki hedef sahsin bas, bel kemigi, bogaz,
kaburga boslugu, boyun ve apis arasi gibi, élime yol aﬁabilecek
hassas bdlgelere vurulmamasi konusunda ¢ok hassas olunmalidir.
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KELEPCE: Suclu olarak yakalanan kisinin zorluk ¢ikarmasi,
orevlinin %fjrev'mi apmasini engellemesi veya filli mukavemette
ulunmasi halinde, bu kisileri etkisiz hale gefirmek ve kontrol altinda

tutmak amaciyla givenlik gérevlileri tarafindan kullanilan bir zor

kullanma aletidir,

Kelepge Takilirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

Ozel glvenlik gérevlileri stipheli veya saniga kelepce takarken

asa@idaki hususlara dikkat etmelidir.

1. Kelepge takiimadan 6nce mutlaka gerekli giivenlik tedbirleri

alinir. Kelepge takanin emniyeti, icinde bulunulan durumun dzelligine

gore bir veya birkag gorevli tarafindan saglanir.

2. Kelepce takan sahis kelepge takilacak sahsin arkasinda bulunur

ve ensesine bakar.

3. Kelepgeyi takacak personel kelepce takacagini, bu nedenle de

gereksiz hareketlerde bulunmamasi (konusmak, sada sola bakmak,

el ve kol hareketleri yapmak gibi) konusunda karsisindaki sahsi
uyarir,

4. Kelepce, ayakta veya coktirlimus olarak takilir. Hedef kisinin

yalniz olmasi halinde, sahis ¢oktliriilir veya yatinlir. ki kisiye

kelepce takilmasi halinde; bu kisilerin arkasi déndrdidr ve yan
yana getirilrr.

5. Daha sonra, bunlara arka taraftan yanasmak suretiyle birinin

sag, digerinin sol bilegine kelepce takilir.

6. lki kisiden fazla sahsa kelepce takilacaksa; bu kigiler 3-5 metre

mesafeli ikiserli kol haline getirilir ve kelepceler gerekli glvenlik

onlemleri altinda takilir.

7. Kelepgeyi taktiktan sonra, iyi oturup oturmadigi kontrol edilir

Mimkinse kelepge iki defa kilitlenir.

8. Bir firar tesebbusiinde bulunulacagi ihtimalinin olmasi halinde;

eger kelepce takilacak iki kisi varsa, kelepgenin bir halkas| giigld

olanin sag bilegine, digeri ise zayif olanin sol bilegine gegiriimek
suretiyle takilr.

Bitlin bunlar yapildiktan sonra, kelepce takilan kigilerin tamamen
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emniyete alindigi ve her 5&éin kontrol altinda oldugu seklinde bir
yanlishga distimemelidir. Gorevli, her ne kadar bu glvenlk
tedbirlerini almak suretiyle olasi saldir ve benzeri tehlikeleri minimum
seviyeye cekmis olsa da, kelepceli sahislarin neden oldugu saldin
ve buna bagli zarar verme olaylarinin meydana geldigini ve
gelebilecegini asla akildan ¢ikarmamak gerekir. Her tlrll kosul
a:tmda Te{rjnniyel tedbirlerini almak konusunda hassas ve duyarl
olunmalidir,

Giivenlik Hizmetlerinde Diirtistllik ve Tarafsizlik

Kamu hizmeti ireten tim gorevlilerin hizmet alan vatandaslar ile
iliskciilerinde g6z 6niinde bulundurmalan gereken bazi genel degerler
vardir.

Diriistliik

Gvenlk, insanlar arasinda ayrim yapiimaksizin saglanmasi gereken
temel bir hizmettir. Giivenlik hizmetleri verilirken dil, din, irk ve etnik
kéken ayrimi yapilamaz.

Tarafsizlik

Gvenlik, insanlar arasinda ayrim yapiimaksizin tarafsiz sekilde
yering getirilmesi gereken temel bir kamu hizmetidir.

Kurum ici iliskilerde Disiplin

Guvenlik hizmetlerinde kurum ici personelin birbirleriyle iliskileri sz
konusu olunca akla ilk gelen kavramlardan biri mesleki disiplindir.
Saglikli bir disiplin anlayisi kamu hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesi igin gerekli olan kurallara uyulmasidir.

Is ortamlarindaki ast-Ost iliskilerinde gerekli olan sekli disiplin
bunlardan sadece birisidir. Sekli disiplin abartilarak astiar tarafindan
Ustlerin egosunu oksayan seremonilere donustirilmemelidir.

En disiplinli glivenlik gorevlisi, en sert topuk selami veren ve Ustlerinin
karsisinda titreyen degil, isini en lyi yapandir.
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Giivenlik Hizmetlerinde Temel Sug Onleme ilkeleri

Istenilen hedefe ulasilabilmesi, bagarili sonuglar elde edilebilmesi
|Q|n azel guvenlik personeli ve uygulamalari;
. Yiksek seviyede gorinar olmaldir.
. Tanimlanabilir olmalidir.
. Sug sonras! miidahaleye hazir olmalidir.
. Sistemli ve devamli olmalidir.
. Her yerde var olma algisi olusturmalidir.
. Suc Bnlemede elde edilen basarilar kamuoyuna duyurmalidir.
. Kurumlar arasi ishirligi icinde hareket etmelidir.
. Tutum ve davranislarina dikkat etmelidir.
Gorev bdlgesini gok iyi tanimalidir.
10. Gorev bolgesinin tamamini kontrol altinda tutmalidir.
11.Sugla ilgili endise ve korkuya yol agmamalidir,
12. Potansiyel suglular tarafindan énceden tahmin edilemez olmalidir.
13. Vatandaslanin destegini ve katilimini saglamalidir.

W=t Wk —

Giivenlik Onlemlerinde Tutum ve Davranislara Dikkat Etmek

Ozel ygﬁvenlik personeli, grevi esnasinda vatandaslar izerinde
ok olumlu bir etki olugturmali, saygin bir konuma sahip clmalidir,

zel givenlik personelinin kisisel tutum ve davranislari yerine

getirilen hizmetlerin etkinligi ve vatandaslarin desteginin saglanmasi

agisindan biyk 6nemi bulunur. Bu anlamda 6zel givenlik personeli:

1. Her zaman gler ylzli ve iletisime acik olmalidir.

2. Gorevini severek yapmali ve bunu disariya yansitmalidir.

3. Gorev esnasinda daima dinamik ve enerji dolu olmalidir.

4. Glzel bir durus ve ylrlyUs pozisyonu iginde olmall, daima dik

olarak yirimeli ve duraklamalarda gevsememelidir.

5. Ellerini cebine sokmus bir sekilde durmamall, yiirdmemelidir.

6. Ceplerini siskin bulundurmamali, ceplerinde tasidigi seyleri

azaltmalidir.

7. Vatandaslarla yiiz yize iken sigara icmemelidir.
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8. Sapkasini diizglin bir sekilde giymeli, kiyafetinin temizligine ve

UtUstne dzen gostermelidir.

9. Vatandaslar ile 6zel glvenlik personeli arasindaki olumiu iliskinin
glistirimesinin birinci derecede dzel givenlik personelinin katkilar

ile basarilabilecedini unutmamalidir.

Gorev Yapilan Birim

Ozel givenlik personeli, gérev alani ve bdlgesiyle ilgili olarak ilk

dnce mensubu bulundugu teskilatini cok iy tanimalidir. Teskilatin

basinda bulunan muddr ile diger yetkili amirler ve bunlarin gérev

ve yetki alanlan bilinmelidir. Kurumla ilgili énceden 6grenilmesi

gereken her tlrlU bilgiler asadida siralanmistir:

. Kurumda gorevli yetkililer ve personel,

. Girilmesi yasak veya izine bagl olan yerler,

. Gizli bilgi veya nesnelerin oldugu yerler,

. Kilitli kalmasi gereken yerler, odalar,

. Ariza ve acil durumlarda irtibat kurulmasi gereken kisiler,

. Giris ¢tkis saatleri,

. Gece mesaisinin yapildigi yerler ve bu mesaiye kalan kisiler,

8. Kural ve diizenlemeler, hakkinda kapsamli bilgi sahibi olunmalidir.

Gorev Esnasinda Dikkatli ve Duyarh Olmak

1. Vatandaslar hichir zaman potansiyel suglu olarak gériilmemelidir,

2. Sadece sug ve suclu odakl bir hizmet anlayisl ile hareket

edilmemelidir.

3. Zorunlu haller diginda, belirli ve dar bir alanda fazla sayida

Uniformall 6zel givenlik personeli bir arada bulunmamalidir.

4. Telsiz gorismeleri ve anonslar cevredeki kisiler tarafindan

duyulmayacak sekilde yapiimalidir.

5. Gorev esnasinda vatandaslara ve is yeri sahiplerine karsi direkt,

belirgin, sert ve benzeri ?ekilde rahatsiz edici bakilmamalidir.

6. Bir sorunun varligi halinde, hichir zaman ve higbir sekilde

vatandaslarla sdz1i tartismaya girilmemelidir.

7. Gorev bdlgesinde, acil ve zorunlu haller disinda, vatandaslar

arasinda kosarak veya hizli adimlarla hareket edilmemelidir.
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Tutulacak Form ve Kayitlar

Not Alma

Not alma, gérllen, duyulan, anlatilan ve hafizada kalan bilgilerin
kayitlara gecirilmesi islemidir. Ozel givenlik personelinin gorevi
esnasinda duydudu ve gérdigu, bilgi ve deneyimi geregdi Gnemli
olarak degerlendirdigi olay, durum, kisi, esya ve araglarla lgili olarak
kaleme aldigi hatirlatici nitelikli yazidir. Olay sonrasi olay yerine ilk
tnce gelen 0zel givenlik personeli ortada gok fazla konu ve detayla
ilgilenmek zorundadir. Olayla ilgili yapilacak adli sorusturmanin
basariya ulasmasinda séz konusu personelin olay hakkinda ilk
basta sicag sicagina aldigi notlanin biyk katkisi vardir. Gorevlinin
gbzlemlerini, duyduklanni ve konusmak suretiyle 6grendiklerini
eksiksiz olarak yaziya gecirmesi ileride ihtiyag duyulmasi halinde
geriye dondlip konu hakkinda inceleme yapiidiginda higbir Gnemli
hususun gézden kagmamasina yardimei olur. Gérevli, sugun agiga
¢lkariimasina, olayin neden ve sonuglarinin anlagiimasina ve
suclunun tespit edilmesine yarayacak bilgileri yerinde ve zamaninda,
higbir detayi kagirmayarak, her seyi olug sirasina gore belirtmek
suretiyle kaydetmelidir.

Not Almada Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Not alma islemi yapilirken kullanilacak yontemler ve dikkat edilmesi
gereken kurallar:

1. Notlar genelde el yazisiyla alinir.

2. Bazi durumlarda, ses kaydedici kullanmak suretiyle de not
alinmaktadir.

3. Not alma islemi inceleme yapildiginda veya incelemeden sonraki
en kisa zamanda yapilir.

4, Not alma islemi, hafizaya fazla given veya konuyu Gnemsememe
gibi nedenlerle highir zaman ikinci plana atiimamalidir.

5. Alinan notlar her gdrev ve inceleme icin asagidaki dzellikleri
ierir:
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Tarih,

. Goreve baslama zamani,

. Gorevin tird (rutin devriye, suglu refakati... ),

. Telsiz kodu ve devriye bdlgesi,

Onemli telsiz mesajlar veya tebligler,

Hava durumu,

. Aydinlik ve isiklandirma durumu,

. GOrevin bitig saati

Genel bir kural olarak, not almak i¢in sadece bir tir kalem
kullanlllr Not alirken kalemin murekkebinin bitmesi ve bu nedenle
kalem degistirmek zorunda kalinmas! ileride sorun olusturabilir.
Murekkep veya kalem degisikligi, bu olayla ilgili bilgilerin sonradan
dolduruldugu ydniinde supheler ortaya gikarabilecegi igin bu tir
kalern degigiklikleri belirtilir.

7. Bilgisine bagvurulan ve bilgi vermemekle birlikte konusulan
kisilerin kimlik bilgileri not alinmalidir.

8. Alinan notlarda higbir silinti ve kazinti olmamasina dikkat edilir.
Dizeltilmesi gereken yerin Gstd gizilir ve dogrusu yazilir.

Cizilen kelimeler okunabilir olmalidir.

9. Notun yazildigi kagida konuyla ilgili olmayan yazi veya sahsi
notlar Bpazﬂmamail, s;,ekiller izilmemelidir.

10.Adli sorugturma stirecinde ortaya ¢lkabilecek sorunlarla
kaﬁnlfgmamak icin olay yeri ile ilgili dustnceler acik ve net olarak
belirtilir

11.Tanik veya diger yollarla elde edilen bilgiler agik ve tarafsiz
olarak kaydedilir.

12.Notta kisisel diislince ve yorum yer almaz.

13.Alinan notlar mumkiin cldugu kadar detayli olmalidir.
14.Gerek duyulmas: halinde kroki gizilir,

15. Hicbir bilgi ilk bagtt'a onemsiz olarak degerlendirilip not disi
birakilmamalidir. |lk basta énemsiz gibi goriinen bir aynintinin

oS aooDn

sonradan cok dnemli olarak glindeme gelebilecegi unutulmamalidir.
16.Notlar, islemlerin ve olayin meydana gelis zamani ve sirasi
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esas alinmak suretiyle kaydedilmelidir.

17.Aligiimadik, olagan olmayan her ?ey not alinmalidir.
18.Konum ve yer belirten ifadeler kullanilirken sabit bir nesne baz
alinmali, yon ve mesafe belitimelidir.

Tiirkiye'de gdrlen, bilinen ve duyulan olaylarla ilgili taniklik yapmak
maalesef pek yaygin degildir. Insanlarin biylk bir QoFunlug'iu tanikigr
bir zaman kaybi, gereksiz bir faaliyet, bas agritabilecek veya bas
belaya sokabilecek bir durum olarak gérmekiedir. Bazen, olay
sonrasinda bir geyler bildigini séyleyen kisilerin bir kismi daha
sonraki sorusturma ve yargilama asamalaninda higbir sey
bilmediklerini soyleyerek taniklik yapmak istememektedir.

Olay sonrasi verdikleri bilgileri not edilen taniklann kararsizlik,
endise ve sUphe arz eden sdz ve davranislan da not edilmelidir.

Eskal Tarifi

Eskal tanimlamas! basta genel giivenlik hizmetleri olmak dzere
tzel glvenlik alaninda da ¢ok 6nem arz eden konulardan birisidir.
Olaylara miidahale eden 6zel givenlik personeli olayin sicagi
sicagina cevredeki vatandaslardan, tanik ve magdurlardan clayin
failine iligkin eskal tarifi alma ihtiyaci hissedebilir.

Eskal tarfinde yer almasi gereken bilgiler sunlardir:

1. Isim 6. Boy

2. Takma isim (lakap)  7- Kilo
3. Cinsiyet 8. Goz rengi
4. Meslek 9. Sacrengi

5. Biliniyorsa miliyet ~ 10.Ten rengi

Ayirt edici dzellikler:

1. Kekemelik

2. Sakatlik, topallik

3. Viicudun herhangi bir yerinde yara veya benzeri iz
4. Aligilmigin diginda sag kesimi

5. Ylzde veya viicutta leke, ben veya cil gibi izler

6. Alisimisin disinda giyim tarz
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Esya Tarifi

Esya tarifi, kaybedilen veya calinan bir egyanin bulunmasi, buluntu
veya yakalanan esyalar icerisinden ayirt edilmesi noktalannda yararli
sonu?bar verir. Her tirll esya icin gecerli olacak detayl bir liste sunmak
zor olmakla birlike esya tarifleri genel olarak esyanin cinsi, sekli,
markasl, seri numaras|, (izerinde bulunan herhangi bir 6zel isaret,
rengi, Blcler, yakiasik agiridi, yapim yeri ve yili, yapiminda kullanilan
maddeler ve diger ozel unsurlara ili?kin bilgileri ierir. Mesleki rapor
yazma, zel giivenlik personeli tarafindan yerine getirilen en dnemli
resmi yaz! hazirlama islemlerinden biridir. Rapor, g&revli olunan yer
ve zaman icinde yapilan gdrevle ilgili @renilen bilgi, gozlemlenen
davranis, miidahale edilen veya meydana gelen olayla ilgili olarak
elde edilen bilgilere, tutulan yazili notlara dayall bir sekilde sorumliu
olunan amir veya istleri bilgilendirmek amaciyla, raporun niteligine
bagl olarak degiskenlik gdstermek lzere, haziriayan goreviinin kisisel
goris ve nerilerinin de yer aldigi ve hazirlayan kisinin imza altina
aldig yazil belgedir. Rapor aksi ispat edilene kadar gecerlidir.

Rapor Tirleri
1. Sézlii Rapor 3. Elektronik Rapor
2. Gdrsel Rapor 4, Yazil Rapor

Rapor Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar
1. Rapor yazmadaki amag stleri bilgilendirmektir.
2. Raporlar kolayca okunabilmeli, anlasilir, kisa ve net olmalidir.
3. Yorumlar kendinize ait olmali, tglinct, dordincd bir sahsin
yorumu olmamalidir.
4. Raporlar igerigine gore ihbar kabul edilir. Rapor tanzim eden
kisi tanik durumuna duser.
5. Raporlar iki kigi tarafindan imzalandiklarinda tutanak yerine
ge&mektedir.

. Genel olarak yazida bir tiir kalem kullaniimalidir.
Mrekkep veya kalem degisikligi bu olayla ilgili bilgilerin sonradan
dolduruldugu izlenimi uyandirabilir.
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7. Yazida hicbir silinti ve kazinti yapiimamali, daksil vb. seyler
kullanilmamalidir.
8. Mahkemede tanik durumuna duigllecegi unutulmayarak olayi
ve bilgileri net sekilde ifade edif), dogrulugu ispat edilemeyecek
hayal Uriind bilgiler yazilmamalidir.
9, Olayla ilgili bilgiler agi ve tarafsiz olarak ka&dedilmelidir.
10.Elde edilen bilgilerin kimden? Ne zaman? Nasil? Alindigi
belirtilmelidir.
11.0laya midahale edildi ise, esyalarin konumu, zaman
belirlenmelidir.
12.Verilen aralara baska yazi girmeyecek sekilde dizayn edilmelidir.
13.Raporun tanzim edildigi tarih ve zamanda sonunda belirtiimelidir.
Gorev sirasinda herhangi bir olayi tespit ederken, gordikleri,
duyduklan, konugtuklan ve bizzat yaptiklar aragtirmalari agiklamak
‘ifgin hazirladiklari ve imzaladiklar yazih bilgiye tutanak denir.

zel glivenlik gorevlileri tarafindan diizenlenen, ilgili kisilere
okutturularak dogrulugu anlasildiktan sonra birlikte imza altina
alinan, aksi ispat edilinceye kadar gegerli hukuki belge niteliginde
olan tutanaklarin diizenlenmesinde ¢ok hassas davraniimalidir.
Tutanak diizenlenirken yasalarda belirtilen kurallara ve uygulamadaki
deneyimlere dayali esas ve usullere uyulmalidir. Bu kurallara
uyulmasi hizmette birlik ve verimliligin saglanmasina yardimei
olacaktir. Aksi takdirde, diizenlenen tutanaklar, sekil ve icerik
bakimindan gerekli sartlar tasimamalari halinde gegeriiligi
olmayacak, hem dizenleyenin hem de ilgili kisilerin magduriyetine
neden olacaktir. Tutanaklar sucu aydinlatmada birinci derecede
gegerli olan belgelerdir.
Tutanaklarin Ortak Ozellikleri
1. Tutanaklar aksi ispat edilene kadar hukuken gecerli belgelerdir.
2. Tutanakta olayin aydinlatimasina Kafayacals iz ve delillere, sanik,
magdur ve taniklara ait bilgilerin acik olarak belirlenmesi sarttir.
3, Tutanaklarin baslik ve sonug boliminde tutanak olduklar:
belirtiimektedir,
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4. Tutanaklar diizgiin, kisa, anlagilabilir ifade ile yazilmalidir.
5, Tutanakta sugun unsurlan cezay arttiran ve azaltan veya
tamamen ortadan kaldiran sebepler oldugundan bu durumlarin ¢ok
gi belirtilmesi gerekir
. Ozellikle ifade tutanaklarinda ifade verenin kimligi, islemin
yapildii yer, tarih ve hazir bulunanlar ile sifatlan mutlaka yazilmalidir.
7. Birden fazla kullanilan kagidin her sayfa alti mutlaka imzalanmali
ve sayfalar numaralandinimalidir.
8. Tutanaklarda silinti ve kazinti yapilmamali, yanlis Gzeri gizilerek
anina dogrusu yaziimalidir.
5_ Tutanagin yazimi sirasinda kalem veya daktilo degistirimez.
Ancak, mecbur kalindiginda bu durum tutanak icinde belirtilmelidir.
10. Tutanaklar en az tg imzali olmalidir.

Tutanak Yazma Formati

BASLIK: Uygun tutanak b&§|:?l olmalidir. Yakalama ile ilgili tutanagin
dizenlenmesi durumunda “YAKALAMA TUTANAGI" yazilir. Eger
icerige uygun baslik konulamiyorsa, biylk harflerle “TUTANAKTIR”
yazilmas yeterlidir,

GIRIS: Tutanaklarin diizenlenmesini gerektiren konu, olay veya
kisilerle ilgili bilgilerin verildigi bélimd(r. Meydana gelen olayin
tarihi, glint ve saati, olayin ogrenilme sekli (kimden, nasil ve ne
zaman Ggrenildidi) ile olay yerine gelis sekli (ne zaman, nasil ve
kiminle) ve olay yerine ilk gelindiginde karsilasilan duruma iligkin
bilgiler bu bélimde yer alir.

METIN: Olayin baslangic, gelisme ve sonucunun yazildigi balimdr.
Sucun islendigi yer ve zaman, taraflanin acik kimlikleri ve beyanlari,
yakalanmamis ise egkalleri bu bélimde agik bir sekilde ortaya
konur. Burada; suc unsuru olan seyler, sucun islenis sekli ve diger
deliller ile birlikie degerlendirilip olayla irtibati kurulur. Olay yeri ve
cevresinde yapilan inceleme ve arastirma sonucunda elde edilen
verilere dayall olarak asagida siralanan hususlar tutanakta tam,
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dogru ve gerekli g,ekilde birbirleriyle irfibatli olarak yazilir olayingesidi,
zamani, nedeni ve meydana gelme sekli, olayin taraflarinin (magdur,
mugtek: tanik ve sipheli) kimler oldugu, bunlarin acik kimlikler,
Sucun taraflarinin yakalanip yakaianmadtit Olaya neden olan
stipheli yakatanmam%ise bu kisiye ait eskal bilgileri, Olayin
delillerine ait bilgiler, Olayda kullanilan sug aletine ait bilgiler: ne
oldugu, elde edilip edilmedigi, elde edilmisse nerede ve nasil elde
edildi;;i yazilmalidir.
SONUG: Yazinin bir tutanak oldudu, taraflara okutuldugu, taraflardan
herhangi birisinin imzadan ¢ekinmesi halinde bu durumun ve
cekinme nedenlerinin, tutanagin dizenlenme yerinin, tutanakta
yazilanlarin dogrulugunun anlasiimasi (izerine, birlikte imza altina
alindigr husustarinin yer aldigi bolim, sonug bélumidir. Tutanagin
tarihle baglayip tarihle bitiriimesi gerekir. Bu gergevede, tutanagin
sonug bolimunden sonra tarih ve saat yazilir.
IMZA: Tutanagi diizenleyen gorevli personel ile hazir bulunan ilgili
kisilerin imzalamas! i¢in ayrilan bdlimdir. Tutanagin hukuken
gecerli olmasi, resmiyet kazanmas! igin tutanak, dizenlendikten
sonra mutlaka gdrevli ve ilgili kisiler tarafindan okunmali ve
imzalanmalidir. Imzasi bulunmayan ve eksik olan tutanaklar hukuken
gecerli belge olarak kabul edilemez. Tutanaklar en az iki gérevli
personel tarafindan imzalanmalidir. Imzalar tutanaklarda sol taraftan
? tarafa dogru riitbe ve kidem sirasina gore atilmalidir. Imza
béliminde ilk 6nce adi ve soyad, altina rutbe ve en alta gdrev
unvani yazilir. llgili kisiler igin ise ilk Gnce adi ve soyadi, altina da
tutanakla ilgil m?au tanik, magdur, misteki gibi) yazilir. ismin ilk
harfi blyik diger harﬂ eri kﬂgﬁk, soy siminin ise tamami biy(k
harflerle yaziimalidir. imza atmasini bilmeyen kisiler icin, sag el
isaret parmagi ile isminin Gstiine parmak bastinlir. Bu kisiler noter
tasdikli mihir kullaniyorlarsa, parmak basmak yerine bu muhri
kullanabilirler. Tutanaklar birden fazla sayfadan oluguyor ise, imza
blogu son sayfada a%|l|r . diger sayfalann alt kisimlan ise, imzalanmasi
gereken kisiler tarafindan paraf edilir veya imzalanir.
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