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Ozel Govenlik El Kitabr [

BASKANDAN

Degerli Calisma Arkadaslarim,

Metro Istanbul olarak ginde 3 milyona yakin
misafirimize ev sahipligi yapiyorsunuz. Metro
istanbul’'un sahadaki yizU olarak hemsehrilerimize
guler yUzle yardimci olmaniz, onlari evlerinde ve
huzurlu  hissettirmeniz  bUyUk 6nem tasiyor.
istanbullularin hizli ve givenli ulasim hizmetiyle,
huzur i¢inde yolculuk etmesinde oynadiginiz kilit rol
icin sUkranlarimi sunuyorum.

iSTGUVEN AS tarafindan hazirlanan bu el kitabinin
yurttaslarimiza daha iyi hizmet verme ve herhangi
bir olumsuzluk durumunda hem misafirlerimizin
hem de sizlerin givenligini saglama konularinda
yardimci olacadini umuyorum.

Yerine getirdiginiz goérevin zorluk ve &neminin
bilinciyle, bugine kadar gdstermis oldugunuz titiz
¢alisma igin her birinize tekrar, ayri ayri tesekkir
ediyorum. Hi¢ kimsenin kilina zarar gelmedidi,
guvenli, saglikh, huzurlu gunler diliyorum.

Saygilarimla,

) Ekrem imamoglu
Istanbul BUyUksehir Belediye Baskani
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ONSOZz

Degerli Calisma Arkadaslarim,

Kadim sehrimiz istanbul'un 1300 farkli noktasinda
10 bin kisilik ekibimizle 7/24 gérev yapmakta
Gorev alanlarimizda Uzerimize diUsen sorumlu(
ngenIi%i en Ust seviyede tutarak guler y0zlU bir
sekilde hizmet vermektir.

Calisma alanlarimizda Istanbullu vatandaslarimiz
ve Istanbul'a gelen yerli ve yabanci misafirlerimizle
kurdugumuz iletisimde gUvenlik kolayliklar dengesini
on planda tutmaliyiz.

Yardimci  kolluk olarak goérev yapan siz degerli
calisma arkadaslarim icin, ¢alisma alanlarinizda ki
gbérev  ve sorumluluklariniz  ile  yetkilerinizin
hatirlatildidl, uygulamalariniz sirasinda rehber olarak
kullanabileceginiz bu el kitabinin sizlere faydali
olacadina inaniyorum.

Yaptigimiz isin onemini  ve hassasiyetini
unutmayacagdinizi biliyorum.

Bugine kadar ki Ustin gayretiniz ve o&zverili
¢alismalariniz igin hepinize tesekkir eder;

GuleryUzlU ve gUvenli ginler dilerim.

Ahmet Can BUGDAY
ISTGUVEN AS Genel Mudory
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ONSOZz

Turkiye'nin en bUyUk kent i¢i rayli sistem isletmecisi
Metro istanbul olarak, istanbullulara hak ettigi hizmeti
sunmak i¢in ¢alisan, 15 hattimiz ve 185 istasyonumuzu
kendi evi gibi koruyan siz degerli guvenlik
¢alisanlarimizin - varhidr  bizi daha gU¢ly  yapiyor.
Ekibimizin ¢ok 6nemli bir par¢asi olan sizlerin sahada
gllen yUzUnuzle, ev sahibi zarafeti ve duyarlihdinda
ginde 3 milyona yakin misafirimizi adirlamaniz,
"Ginaydin” ve "lyi gUnler" gibi sicak selamlama
sézcikleri ile karsilamaniz, Metro istanbul'un sadece
yolcu  tasiyan  trenlerden  ibaret  olmadigini
gbstermemiz agisindan son derece 6nemli.

istanbul'u daha iyiye tasima hedefiyle; Metro
istanbul'un gérinen yizi olan siz dederli calisma
arkadaslarim igin  hazirladigimiz  bu  kitapgigin
yararli olmasini diliyorum.

‘ Ozgir sOY
Metro Istanbul Genel MUdUru
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I O Govenlik El Kitabi

OZEL GUVENLIK GOREVLISININ YETKILERI

Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanunu 7. Madde

a. Koruma ve guvenligini sagladiklari alanlara
girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme, bu
kisilerin Ustlerini dedektorle arama, esyalari X-Ray
cihazindan veya benzeri guvenlik sistemlerinden
gegirme.

b. Toplanti, konser, spor muisabakasi, sahne
gosterileri ve benzeri etkinlikler ile cenaze ve dugin
torenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme,
bu kisilerin Ustlerini dedektérle arama, esyalari X-Ray
cihazindan veya benzeri givenlik sistemlerinden
gegirme.

c. (Degisik: 23/1/2008-5728/544 md.)
Ceza Muhakemesi Kanununun 90. maddesine gore
yakalama. Bu kanunun90. maddesi asadida belirtilmistir.

Ceza Muhakemesi Kanunu 90. Madde
Yakalama ve yakalanan kisi hakkinda yapilacak
islemler;

1. Asadida belirtilen haéllerde, herkes tarafindan
gegici olarak yakalama yapilabilir:

a. Kisiye sugu islerken rastlanmasi.

b. SugUsty bir fiilden dolayl izlenen kisinin
kagmasi olasihiginin bulunmasi veya hemen kimligini
belirleme olanadinin bulunmamasi.
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2. Kolluk gérevlileri, tutuklama karari veya yakalama
emri dizenlenmesini gerektiren ve gecikmesinde
sakinca bulunan héllerde; Cumhuriyet savcisina veya
amirlerine derhdl basvurma olanagi bulunmadigi
takdirde, yakalama yetkisine sahiptirler.

3. Sorusturma ve kovusturmasi sikdyete bagli
olmakla birlikte, ¢ocuklara, beden veya akil hastahg,
malullik veya gug¢siUzlUkleri nedeniyle kendilerini
idareden aciz bulunanlara karsi islenen sucUstU
hallerinde kisinin yakalanmasi sikayete bagh degildir.

4, (Degisik: 25/5/2005-5353/7 md.) Kolluk, yaka
landigi sirada kagmasini, kendisine veya baskalarina
zarar vermesini 6nleyecek tedbirleri aldiktan sonra,
yakalanan kisiye kanuni haklarini derhal bildirir.

5. (Degisik: 25/5/2005-5353/7 md.) Birinci fikraya
gore yakalanip kolluga teslim edilen veya ikinci fikra
uyarinca gorevlilerce yakalanan kisi ve olay hakkinda
Cumbhuriyet savcisina hemen bilgi verilerek, emri
dogrultusunda islem yapilir.

6. Yakalama emrine konu islemin yerine getirilmesi
nedeniyle yakalama emrinin ¢ikarilma amacinin
ortadan kalkmasi durumunda mahkeme, hakim
veya Cumhuriyet savcisi tarafindan yakalama
emrinin derhdl iadesi istenir.

d. (Degisik: 23/1/2008-5728/544 md.) Gérev alaninda,

haklarinda yakalama emri veya mahkOmiyet karari
bulunan kisileri yakalama ve arama.
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e. Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve
imdat istenmesi halinde gérev alanindaki isyeri ve
konutlara girme.

f. Havalimani, liman, gar, istasyon ve terminal gibi
toplu ulasim tesislerinde kimlik sorma, duyarli
kapidan gegirme, bu kisilerin Ustlerini dedektorle
arama, esyalari X-Ray cihazindan veya benzeri
guvenlik sistemlerinden gegirme.

g.Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek
sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da sug¢ teskil etmemekle birlikte
tehlike dogurabilecek esyayr emanete alma.

h. Terk edilmis ve bulunmus esyayl emanete alma.

1. Kisinin vicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir
tehlikeden korunmasi amaciyla yakalama.

j. (Degisik: 23/1/2008-5728/544 md.) Olay yerini ve
delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemesi
Kanununun asadida yer alan 168. maddesine gore:

Adli kollugun olay yerinde aldigi tedbirlere uyulmamasi
halinde yetkisi

Madde 168-(1) Olay yerinde gorevine ait islemlere
baslayan adli kolluk gérevlisi, bunlarin yapilmasina
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.) Turk Medeni
Kanunu'nun 987'inci maddesine, Bor¢lar Kanunu'nun
52., Turk Ceza Kanunu'nun 24. ve 25. maddelerine
gére zor kullanma.
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OZEL GUVENLIK GOREVLIiSININ GOREVLERI

Genel kollugun sorumlulugunda bulunan ve 6zel
guvenlik komisyonunun kendisine tanidigi alanda,
daha ¢ok sug¢ 6nleme faaliyeti yapmakla gorevlidir.
Sadece 6zel gUvenlik alani sinirlari igerisinde gorevli
ve yetkilidir. Gorev alaninin tamamini kontrol altinda
tutmalidir. Yapmis oldudu tUm arama ve kontrolleri,
elektronik sistem ve cihazlarla yapmak zorundadir,
elle arama yapamaz. Toplu ulasim yerlerinde ve
kulturel ve sosyal etkinliklerde kimlik sorar. Gorev
alaninda meydana gelen adli olaylara muidahale
eder; gerektiginde zor kullanir (Medeni Kanun Md.
981, Borglar Kanunu Md. 52, TCK Md. 24 ve 25, CMK
Md. 90). Olay vyerini, sanik, tanik ve magddurlari
muhafaza eder, genel kollugun olay yerine intikali ile
genel kollugun emrine girer.

Ozel govenligin, zor kullanma ve yakalamayi
gerektiren olaylari en yakin zamanda genel kolluga
bildirmek ve yakalanan kisi ve yerine, zapt edilen
esyayl da genel kolluga teslim etmek yUGkimIUIOgUo
oldugu gibi, su¢ teskil eden veya tehlike
dogurabilecek esyalar ile delil niteligindeki esyalari
da genel kolluga derhal bildirmek zorunlulugu vardir.

Ote yandan, kolluk makami konumundaki mulki
idare amirleri belirli yer ve konularla baglantil olarak
6zel guvenlik onlemlerini denetler. Ek &nlemler
aldirma ve genel olarak kamu givenliginin
saglanmasi  hususundaki  genel sorumluluklari
dogrultusunda mulki idare amirlerinin ve genel kolluk
amirlerinin 6zel glvenlige emir verme yetkileri vardir.

_ X



I O Govenlik El Kitabi

SiLAH, COP VE KELEPGEYi KULLANIRKEN
DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Silah, cop ve kelepgeyi gereksiz yere kullanmayalim,
gerektiginde ise ¢ok dikkat edilmesi gerektigini
unutmayalim.

SiLAH

Gorevlinin, kendisinin veya baskasinin hayatina
yonelik agir ve ani bir tehlike s6z konusu oldugunda,
bu saldirtyr durdurmak, etkisini zayiflatmak ve
kontrolU ele gegirmek amaciyla kullandigi bir alettir.

Bu, gU¢ kullaniminin en son siniri, nihai boyutudur.
Kullanilabilir bUtin bariscil yontemlere
basvurulmasina ragmen sonuca ulasilamamasi
veya bu yéntemlerin kullaniminin uygun olmamasi
halinde, gerekli yasal kosullar da olusmak kaydiyla,
son ¢are olarak silah kullanilir.

Silah, bUtUin Ulkelerde sugta kullanildigi takdirde
ceza tayininde siddet sebebi olarak kabul edilmis ve
kisilerin tehlikeli olabilecek bu tUr arag¢ ve geregleri
kullanmalari sinirlanmistir.
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Silahli Personelin Dikkat Etmesi Gereken Hususlar
1. Silah bos olsa bile daima 610 noktaya dogru tutun.

2. Silahi her elinize aldiginizda dnce sarjoru ¢ikartip
sUrguyU ¢ekerek fisek yatadinin bos oldugundan
emin olunuz. SUrguyu iki kez ¢ekerek kontrol etmek
faydalidir. Zira sarjér takili unutulduysa sirgUyU
ikinci ¢ekiste fisek yatagindan atilmis olur.

Boylece hatamizin farkina varir ve meydana
gelebilecek olasi bir kazayi dnlemis oluruz.

3. Elimizde tabanca varken birileriyle asla konusmaya
dalmayiniz. Tom dikkatiniz silaha yoneltilmis olmalidir.

4.Tabancaya her zaman doluymus ve tetigi
¢ekildiginde ates etmeye hazirmis gibi davranin.
Silahi elinize aldiginizda, her zaman gok bUyUk 6zen
gosterin. Silahin bos oldugu yolundaki beyanlara
aldirmayin, her zaman kendiniz kontrol edin.

5. Ates etmeye hazir olana kadar tetik parmagdi
tetikten uzak tutulmalidir. Ancak, heran tetigi gekme
hareketi gergeklestirilebileceginden isaret parmagi
tetik korkulugunun Uzerinde olmalidir. Silah, tetik
cekilmedikce ates etmez.

6. Namlu agzindan igeriye dogru asla bakmayiniz ve
namluyu vicudunuza dogru yoneltmeyiniz.

7. Silah elinizde iken her tUrlU sakadan kacinin.
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8.Ates etmeye karar vermedikge, silahi asla higbir
seye yoneltmeyin.

9. Hedefinizin ne veya kim oldugunu tespit veya
teshis etmeden kesinlikle ates etmeyiniz.

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

1. Silahi asla dolu durumda saklamayiniz. Silah
kullaniimiyorsa ve bir yere saklanacaksa mutlaka bos
tutunuz.

12. Silahinizi yetkili olmayan kisilerden her zaman
uzak tutunuz. Bosaltiimis silahinizi ve mUhimatinizi
emniyetli yerlerde ayri ayri muhafaza ediniz.

13.Silahiniz  icin  dodru  mUhimmat  kullaniniz.
Ozellikle, silahiniz i¢in tasarlanmamis bir mUhimati
asla kullanmayiniz. Dogru kalibre namlunun Ustinde
belirtilmistir.

14.Namlunun iginde tikanma olmadigindan emin
olunuz. Sarjor bosaltilmis ve kizak agik iken, fisek
yataginin bos olup olmadigini gorsel olarak kontrol
ediniz. Sonra namlunun tikanikliklarindan arindirilmis
olduguna emin olunuz.

15. Gerektiginde g6z ve kulaklari korumak igin
koruyucu olarak koruyucu gozlUk ve kulaklik kullanin.

16. Ates etmeden 6nce veya atis sirasinda asla ilag
kullanmayiniz.
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17. Sadece uygun aksesuar kullaniniz. Tabanca kilifi
ve kabza gibi tUm aksesuarlarin silah ile uyumlu
oldugundan  ve silahin emniyetine engel
olmadigindan emin olunuz.

18. Silahla ilgilenilecek zamanlar igin 6zel bir silah
alani belirleyiniz. Her uygun oldugu sanilan yer ve
ortamda silahin kurcalanmasina izin vermeyiniz.
Silahi kontrol etmek isteyen kisinin, bu is igin
belirlenmis uygun bir yerde bu islemi yapmasi
gerekmektedir. Bu 6nlem hem kisinin dikkatinin
dagdilmasini engelleyecek hem de o yerde belli él¢Ude
emniyet tertibati mevcut bulunacagindan kazayla
atesleme halinde zarar en az seviyede olacaktir.

19. Silahinizi daima bos olarak tasiyiniz. Gerekli
kosul olusmadik¢a namluya mermi sUrmeyiniz.

20.Silahi namlusundan ¢ekerek almayiniz.

21. Silahi mutlaka kilitli 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 vyalnizca doldur-bosalt
istasyonunda yapilmalidir.

_ !
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COP

Cop, gorevli ile eylemci veya saldirgan arasinda
caydiricilik vasitasi olarak, sahislari uzaklastirmak ve
etkisiz hale getirmek amaciyla kullanilir. Degdiginde
aci vermesi nedeniyle karsidaki hedef sahis veya
sahislar Uzerinde hem fiziki hem de psikolojik bir etki
meydana getirir. Cop temel ilke olarak 6lUmcil gig
vasitasi degildir. Ancak, yanlis kullanilmasi halinde
(basa vurulmasi gibi) 6lume neden olabilir. Copun
kullaniimasi zorunlulugunun ortaya ¢ikmasi halinde,
karsisindaki hedef sahsin bas, bel kemigi, bogaz,
kaburga boslugu, boyun ve apis arasi gibi 6lume yol
acgabilecek hassas bélgelere vurulmamasi konusunda
cok hassas olunmalidir.

KELEPCE

Suglu olarak yakalanan kisinin zorluk ¢ikarmasi,
gorevlinin goérevini yapmasini engellemesi veya fiili
mukavemette bulunmasi halinde, bu kisileri etkisiz
hale getirmek ve kontrol altinda tutmak amaciyla
guvenlik gorevlileri tarafindan kullanilan bir zor
kullanma aletidir.

Kelepce Takilirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
Ozel gUvenlik gorevlileri sUpheli veya sanida kelepge
takarken asagidaki hususlara dikkat etmelidir.

1. Kelepge takilmadan 6nce mutlaka gerekli glvenlik
tedbirleri alinir. Kelepge takanin emniyeti, iginde
bulunulan durumun &zelligine gére bir veya birkag
gorevli tarafindan saglanir.
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2. Kelepge takan sahis kelepge takilacak sahsin
arkasinda bulunur ve ensesine bakar.

3. Kelepgeyi takacak personel kelepge takacagini, bu
nedenle de gereksiz hareketlerde bulunmamasi
(konusmak, sada sola bakmak, el ve kol hareketleri
yapmak gibi) konusunda karsisindaki sahsi uyarir.

4, Kelepge, sahis ayaktayken ve ¢okturilmuis olarak
takilir. Hedef kisinin yalniz olmasi halinde, sahis
cokturulur veya yatirilir. ki kisiye kelepge takilmasi
halinde; bu kisilerin arkasi dondurilir ve yan yana
getirilir.

5.Daha sonra, bunlara arka taraftan yanasmak
suretiyle birinin sag, digerinin sol bilegine kelepge
takilir.

6.1ki kisiden fazla sahsa kelepge takilacaksa; bu
kisiler 3-5 metre mesafeli ikiserli kol haline getirilir ve
kelepgeler gerekli guvenlik 6nlemleri altinda takilir.

7. Kelepgeyi taktiktan sonra, iyi oturup oturmadidi
kontrol edilinr. MUmkUnse kelepge iki defa kilitlenir.

8.Bir firar tesebbisinde bulunulacadr ihtimalinin
olmasi halinde; eder kelepge takilacak iki kisi varsa,
kelepgenin bir halkasi giglU olanin sag bilegine, digeri
ise zayif olanin sol bilegine gecirilmek suretiyle takilr.

BUtUNn bunlar yapildiktan sonra, kelepge takilan kisilerin

tamamen emniyete alindidi ve her seyin kontrol
altinda oldugu seklinde bir yanlishda diustlmemelidir.

_ ’
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Gorevli, her ne kadar bu guvenlik tedbirlerini almak
suretiyle olasi saldiri ve benzeri tehlikeleri minimum
seviyeye ¢ekmis olsa da, kelepgeli sahislarin neden
oldugu saldiri ve buna bagh zarar verme olaylarinin
meydana geldigini ve gelebilecedini asla aklindan
¢tkarmamasi gerekir.

Her tUrl0 kosul altinda emniyet tedbirlerini almak
konusunda hassas ve duyarli olunmalidir.

GUVENLIK HiZMETLERINDE DURUSTLUK VE
TARAFSIZLIK

Kamu hizmeti Ureten tUm gorevlilerin hizmet alan
vatandaslar ile iliskilerinde g6z 6ninde bulundurmalari
gereken bazi genel dederler vardir.

Duristliuk
Guvenlik, insanlar arasinda ayrim yapilmaksizin
saglanmasi gereken temel bir hizmettir. Guvenlik
hizmetleri verilirken dil, din, irk ve etnik kéken ayrimi
yapilamaz.
Tarafsizhk
Guvenlik, insanlar arasinda ayrim yapilmaksizin

tarafsiz sekilde yerine getirilmesi gereken temel bir
kamu hizmetidir.
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KURUM iCi iLISKILERDE DiSiPLIN

Guvenlik  hizmetlerinde kurum i¢i personelin
birbirleriyle iliskileri séz konusu olunca akla ilk gelen
kavramlardan biri mesleki disiplindir. Saglikh bir
disiplin anlayisi kamu hizmetlerinin etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirilmesi igin gerekli olan
kurallara uyulmasidir. is ortamlarindaki ast-ust
iliskilerinde gerekli olan sekli disiplin bunlardan
sadece birisidir. Seklt disiplin; astlar tarafindan
Ustlerin egosunu oksayan abartili seremonilere
doénUsturtlmemelidir. En disiplinli gUvenlik goérevlisi,
en sert topuk selami veren ve Ustlerinin karsisinda
titreyen degil, isini en iyi yapandir.

GUVENLIK HiZMETLERINDE TEMEL SUG
ONLEME ILKELERI

istenilen hedefe ulasilabilmesi, basarili sonuclar elde
edilebilmesi icin 6zel glvenlik personeli ve uygulamalar;

1. YUksek seviyede gérunir olmalidir.

2. Tanimlanabilir olmalidir.

3. Sug sonrasi mUdahaleye hazir olmahdir.
4. Sistemli ve devamli olmalidir.

5. Her yerde var olma algisi olusturmalidir.

6.Suc onlemede elde edilen basarilari kamuoyuna
duyurmalidir.

_ ’
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7. Kurumlar arasi isbirligi icinde hareket etmelidir.
8.Tutum ve davranislarina dikkat etmelidir.
9. Gorev boélgesini ¢ok iyi tanimahdir.

10.Gorev bolgesinin tamamini kontrol altinda
tutmalidir.

11. Sugla ilgili endise ve korkuya yol agmamalidir.

12. Potansiyel suglular tarafindan énceden tahmin
edilemez olmalidir.

13. Vatandaslarin destegini ve katilimini
saglamalidir.

Givenlik Onlemlerinde Tutum ve Davranislara
Dikkat Etmek

Ozel givenlik personeli, gdrevi esnasinda vatandaslar
Uzerinde ¢ok olumlu bir etki olusturmali, saygin bir
konuma sahip olmalidir.

Ozel givenlik personelinin kisisel tutum ve davranislari

yerine getirilen hizmetlerin etkinligi ve vatandaslarin
destegdinin sadlanmasi agisindan biyUk énem tasir.

: _
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Bu anlamda 6zel giivenlik personeli;
1. Her zaman guler yUzlU ve iletisime agik olmalidir.

2. Gorevini  severek yapmali ve bunu disariya
yansitmalidir.

3. Gorev esnasinda daima dinamik ve enerji dolu
olmalidir.

4. Gizel bir durus ve yUriUyUs pozisyonu icinde olmali,
daima dik olarak yUrimeli ve duraklamalarda
gevsememelidir.

5. Ellerini cebine sokmus bir sekilde durmamal,
yUrimemelidir.

6. Ceplerini siskin bulundurmamali, ceplerinde tasidigi
seyleri azaltmalidir.

7. Vatandaslarla yiz yize iken sigara igmemelidir.

8. Sapkasini diuzgin bir sekilde takmali, kiyafetinin
temizligine ve UtUsUne 6zen gostermelidir.

9. Vatandaslar ile &zel guvenlik personeli arasindaki
olumlu iliskinin gelistirilmesinin 6ncelikle &6zel guvenlik
personelinin katkilari ile basarilabilecedini unutmamalidir.

Gérev Yapilan Birim

Ozel gUvenlik personeli, gorev alani ve bélgesiyle ilgili
olarak ilk dnce mensubu bulundugdu teskilatini ¢ok iyi
tanimalidir. Teskilatin basinda bulunan mudur ile
diger yetkili amirler ve onlarin gorev ve yetki alanlari
bilinmelidir. Kurumla ilgili 6nceden &grenilmesi
gereken her tUrlU bilgiler asadida siralanmistir:
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1. Kurumda gérevli yetkililer ve personel,

2. Girilmesi yasak veya izine bagli olan yerler,
3. Gizli bilgi veya nesnelerin oldugu yerler,

4, Kilitli kalmasi gereken yerler, odalar,

5.Ariza ve acil durumlarda irtibat kurulmasi
gereken kisiler,

6. Giris ¢ikis saatleri,

7. Gece mesaisinin yapildigi yerler ve bu mesaiye
kalan kisiler,

8.Kural ve dizenlemeler hakkinda kapsamli bilgi
sahibi olunmalidir.

Gérev Esnasinda Dikkatli ve Duyarli Olmak

1. Vatandaslar higbir zaman potansiyel suglu olarak
gorulmemelidir.

2. Sadece sug ve suglu odakli bir hizmet anlayisi ile
hareket edilmemelidir.

3. Zorunlu haller disinda, belirli ve dar bir alanda
fazla sayida Uniformali 6zel giuvenlik personeli bir
arada bulunmamalidir.

4. Telsiz goérusmeleri ve anonslar gevredeki kisiler
tarafindan duyulmayacak sekilde yapilmalidir.

5. Gorev esnasinda vatandaslara ve is yeri sahiplerine

karsi direkt, belirgin, sert ve benzeri sekilde rahatsiz
edici bakilmamalidir.
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6. Bir sorunun varligi halinde, higbir zaman ve higbir
sekilde vatandaslarla s6zIU tartismaya girilmemelidir.

7. Gorev bolgesinde, acil ve zorunlu haller disinda,
vatandaslar arasinda kosarak veya hizli adimlarla
hareket edilmemelidir.

TUTULACAK FORM VE KAYITLAR
Not Alma

Not alma; gérilen, duyulan, anlatilan ve hafizada
kalan bilgilerin kayitlara gegirilmesi islemidir. Ozel
givenlik personelinin gérevi esnasinda duydugu ve
goérdugu, bilgi ve deneyimi geredi 6nemli olarak
degerlendirdigi olay, durum, kisi, esya ve araglarla
ilgili olarak kaleme aldidi hatirlatici nitelikli yazidir.

Olay sonrasi olay yerine ilk dnce gelen 6zel givenlik
personeli ¢ok fazla konu ve detayla ilgilenmek
zorundadir. Olayla ilgili yapilacak adli
sorusturmanin basariya ulasmasinda séz konusu
personelin olay hakkinda ilk basta sicagr sicagina
aldigr notlarin  bUyUk katkisi vardir. Gorevlinin
gozlemlerini, duyduklarini ve konusmak suretiyle
o6grendiklerini  eksiksiz olarak yaziya gegirmesi;
ileride ihtiya¢ duyulmasi halinde geriye dénulup
konu hakkinda inceleme yapildiginda higbir dnemli
hususun gézden kagmamasina yardimci olur.
Gorevli, sugun acgida ¢ikarilmasinag, olayin neden ve
sonuclarinin anlasilmasina, suglunun  tespit
edilmesine  yarayacak  bilgileri  yerinde ve
zamaninda, hi¢bir detayi kagirmayarak, her seyi
olus sirasina gére belirtmek suretiyle kaydetmelidir.
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Not Almada Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

Not alma islemi yapilirken kullanilacak yéntemler 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 6nemsememe gibi nedenlerle hi¢bir zaman
ikinci plana atilmamalidir.

5. Alinan notlar her gérev ve inceleme i¢in asadidaki
ozellikleri icerir:

a. Tarih,

b. Géreve baslama zamani,

c. Gorevin tUrU (rutin devriye, suglu refakati...),
d. Telsiz kodu ve devriye bdlgesi,

e. Onemli telsiz mesajlari veya tebligler,
f.Hava durumu,

g. Aydinlik ve 1siklandirma durumu,

h. Gérevin bitis saati
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6. Genel bir kural olarak, not almak icin sadece bir
tUr kalem kullanilir. Not alirken kalemin murekkebinin
bitmesi ve bu nedenle kalem degistirmek zorunda
kalinmasi ileride sorun olusturabilir. MUrekkep veya
kalem degisikligi, bu olayla ilgili bilgilerin sonradan
dolduruldugu yonUnde sUpheler ortaya ¢ikarabilecegi
icin bu tUr kalem degisiklikleri belirtilmelidir.

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

8. Alinan notlarda higbir silinti  ve  kazinti
olmamasina dikkat edilir. DUzeltilmesi gereken yerin
Usty ¢izilir ve dogrusu yazilir. Cizilen kelimeler
okunabilir olmaldir.

9. Notun yazildigi kdgida konuyla ilgili olmayan yazi
veya sahsi notlar yazilmamal, sekiller gizilmemelidir.

10.Adli sorusturma sirecinde ortaya g¢ikabilecek
sorunlarla karsilasmamak igin olay vyeri ile ilgili
dUsunceler acik ve net olarak belirtilir.

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

12. Notta kisisel dUsUnce ve yorum yer almaz.

13. Alinan notlar mMUmMkin oldugdu kadar detayli
olmahdir.

14. Gerek duyulmasi halinde kroki gizilir.
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15. Hi¢bir bilgi ilk basta 6nemsiz olarak dederlendirilip
not disi birakilmamalidir. Basta 6nemsiz gibi gérinen
bir ayrintinin sonradan ¢ok énemli olarak gindeme
gelebilecedi unutulmamalidir.

16. Notlar, islemlerin ve olayin meydana gelis zamani
ve sirasl esas alinmak suretiyle kaydedilmelidir.

17. Alisiimadik, olagan olmayan her sey not alinmalidir.

18.Konum ve yer belirten ifadeler kullanilirken sabit
bir nesne baz alinmali, yon ve mesafe belirtilmelidir.

Turkiye'de gorilen, bilinen ve duyulan olaylarla ilgili
tanikhk yapmak maalesef pek yaygin degildir.
Insanlarin bUyUk bir ¢ogunlugu tanikligr bir zaman
kaybi, gereksiz bir faaliyet, bas agritabilecek veya
basi  belaya sokabilecek bir durum olarak
gormektedir. Bazen, olay sonrasinda bir seyler
bildigini sdyleyen kisilerin bir kismi daha sonraki
sorusturma ve yargilama asamalarinda higbir sey
bilmediklerini soyleyerek taniklik yapmak
istememektedir. Olay sonrasi verdikleri bilgiler not
edilen taniklarin kararsizlik, endise, siphe arz eden
s6z ve davranislari da not edilmelidir.

Eskal Tarifi

Eskal tanimlamasi basta genel givenlik hizmetleri
olmak Uzere 6zel givenlik alaninda da ¢ok 6nem arz
eden konulardan biridir. Olaylara miUdahale eden
6zel gUvenlik personeli sicadi sicadina gevredeki
vatandaslardan, tanik ve magdurlardan olayin
failine iliskin eskdal tarifi alma ihtiyaci hissedebilir.
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Eskal tarifinde yer almasi gereken bilgiler:
1. isim 6. Boy
2. Takma isim (lakap) 7. Kilo

3. Cinsiyet 8. Gozrengi
4. Meslek 9. Sagrengi
5. Biliniyorsa milliyet 10. Ten rengi

Ayirt edici 6zellikler:

1. Kekemelik

2. Sakatlk, topalhk

3. VUcudun herhangi bir yerinde yara veya benzeri iz
4. Alisilmisin disinda sag¢ kesimi

5. YUzde veya vicutta leke, ben veya il gibi izler

6. Alisilmisin disinda giyim tarzi

Esya Tarifi

Esya tarifi, kaybedilen veya c¢alinan bir esyanin
bulunmasi, buluntu veya kisi Uzerinde tespit edilen
esyalar igerisinden ayirt edilmesi noktalarinda
yararll sonuglar verir. Her tUrlU esya i¢in gegerli
olacak detayl bir liste sunmak zor olmakla birlikte
esya tarifleri genel olarak esyanin cinsi, sekli,
markasi, seri numarasi, Uzerinde bulunan herhangi
bir 6zel isaret, rengi, 6lguleri, yaklasik agirligi, yapim
yeri ve yili, yapiminda kullanilan maddeler ve diger
6zel unsurlara iliskin bilgileri igerir.
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Mesleki rapor yazma, &zel gUvenlik personeli
tarafindan yerine getirilen en 6nemli resmi yazi
hazirlama islemlerinden biridir. Rapor; gorevli
olunan yer ve zaman iginde yapilan gérevle ilgili
6grenilen bilgi, gbézlemlenen davranis, midahale
edilen veya meydana gelen olayla ilgili olarak elde
edilen bilgilere, tutulan yazili notlara dayal bir
sekilde sorumlu olunan amir veya Ustleri
bilgilendirmek amaciyla, raporun niteligine bagh
olarak degiskenlik gdstermek Uzere, hazirlayan
gorevlinin kisisel gorus ve onerilerinin de yer aldigi ve
hazirlayan kisinin imza altina aldigi yazili belgedir.
Rapor aksi ispat edilene kadar gegerlidir.

Rapor Tirleri

1. S6zIU Rapor 3. Elektronik Rapor

2. Gorsel Rapor 4. Yazili Rapor

Rapor Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar

1. Rapor yazmadaki amag Ustleri bilgilendirmektir.

2. Raporlar kolayca okunabilmeli, anlasilir, kisa ve
net olmalidir.

3. Yorumlar kendinize ait olmal, G¢UncU, dérdincU
bir sahsin yorumu olmamalidir.

4. Raporlar igerigine goére ihbar kabul edilir. Rapor
tanzim eden kisi tanik durumuna duser.

5.Raporlar iki kisi tarafindan imzalandiginda
tutanak yerine gegmektedir.
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6. Genel olarak yazida bir tur kalem kullanilmalidir.
Mdirekkep veya kalem degisikligi, bu olayla ilgili
bilgilerin sonradan dolduruldugu izlenimi
uyandirabilir.

7. Yazida higbir silinti ve kazinti yapilmamali, daksil
vb. seyler kullanilmamahdir.

8. Mahkemede  tanik  durumuna  dusUlecegi
unutulmayarak olayi ve bilgileri net sekilde ifade
edip, dogrulugu ispat edilemeyecek hayal GronsU
bilgiler yazilmamalidir.

9. Olayla ilgili bilgiler ag¢ik ve tarafsiz olarak
kaydedilmelidir.

10.Elde edilen bilgilerin kimden, nasil ve ne zaman
alindigi belirtilmelidir.

1. Olaya midahale edildi ise esyalarin konumu ve
zamani belirlenmelidir.

12.Rapordaki satir ve kelime bosluklari, aralara
baska yazi girmeyecek sekilde dizayn edilmelidir.

13.Raporun tanzim edildigi tarih ve zaman rapor
sonunda belirtilmelidir. Ozel gUvenlik personelinin
goérev sirasinda herhangi bir olay! tespit ederken,
gordukleri, duyduklari,  konustuklari  ve bizzat
yaptiklari arastirmalari agiklamak igin hazirladiklari
ve imzaladiklari yazil bilgiye tutanak denir. Ozel
guvenlik gorevlileri tarafindan duizenlenen, ilgili
kisilere okutturularak dogrulugu anlasildiktan sonra
birlikte imza altina alinan, aksi ispat edilinceye
kadar gegerli hukuki belge niteliginde olan
tutanaklarin diUzenlenmesinde cok hassas
davranilmalidir.
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Tutanak dUzenlenirken yasalarda belirtilen kurallara
ve uygulamadaki deneyimlere dayali esas ve
usullere uyulmalidir. Bu kurallara uyulmasi hizmette
birlik ve verimliligin saglanmasina yardimci
olacaktir. Aksi takdirde diUzenlenen tutanaklarin,
sekil ve igerik bakimindan gerekli sartlari
tasimamalari halinde gegerliligi olmayacak, hem
dizenleyenin hem de ilgili kisilerin magduriyetine
neden olacaktir. Tutanaklar sugu aydinlatmada
birinci derecede gegerli olan belgelerdir.

Tutanaklarin Ortak Ozellikleri

1. Tutanaklar aksi ispat edilene kadar hukuken
gegerli belgelerdir.

2. Tutanakta olayin aydinlatiimasina yarayacak iz
ve delillere, sanik, magdur ve taniklara ait bilgilerin
acik olarak belirtilmesi sarttir.

3. Tutanaklarin baslik ve sonu¢ bélumUnde tutanak
olduklari belirtilmelidir.

4. Tutanaklar dizgun, kisa, anlasilabilir bir ifade ile
yazilmalidir.

5. Tutanakta sugun unsurlari cezayl arttiran veya
azaltan ya da tamamen ortadan kaldiran sebepler
oldugundan bu durumlarin ¢ok iyi belirtilmesi gerekir.

6. Ozellikle ifade tutanaklarinda ifade verenin kimligi,

islemin yapildigi yer, tarih ve hazir bulunanlar ile
sifatlar mutlaka yazilmalidir.
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7. Birden fazla kullanilan k&gidin her sayfa alti
mutlaka imzalanmal ve sayfalar
numaralandiriimalidir.

8. Tutanaklarda silinti ve kazinti yapilmamali, yanls
ifadenin Uzeri ¢izilerek yanina dogrusu yazilmaldir.

9. Tutanagin yazimi sirasinda kalem veya daktilo
degistirilmez. Ancak, mecbur kalindiginda bu durum
tutanak icinde belirtilmelidir.

10.Tutanaklar en az G¢ imzal olmalidir.
TUTANAK YAZMA FORMATI
BASLIK

Uygun tutanak baslidr olmalidir. Yakalama ile ilgili
tutanagdin dizenlenmesi durumunda “YAKALAMA
TUTANAGI" yazilir. Eger icerie uygun baslik
konulamiyorsa, bUyuUk harflerle “TUTANAKTIR"
yazilmasi yeterlidir.

GiRiS

Tutanaklarin dUzenlenmesini gerektiren konu, olay
veya kisilerle ilgili bilgilerin verildigi bolUmdur.
Meydana gelen olayin tarihi, gini ve saati, olayin
6grenilme sekli (kimden, nasil ve ne zaman
6grenildigi) ile olay yerine gelis sekli (ne zaman, nasil
ve kiminle) ve olay yerine ilk gelindiginde karsilasilan
duruma iliskin bilgiler bu bolimde yer alir.
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METIN

Olayin baslangig, gelisme ve sonucunun yazildidi
bslumdur. Sugun islendigi yer ve zaman, taraflarin
acik  kimlikleri ve beyanlari, yakalanmamis ise
eskalleri bu bélumde agik bir sekilde ortaya konur.
Burada; sug unsuru olan seyler, sugun islenis sekli ve
diger deliller ile birlikte degerlendirilip olayla irtibati
kurulur. Olay yeri ve ¢evresinde yapilan inceleme ve
arastirma sonucunda elde edilen verilere dayali
olarak asadida siralanan hususlar tutanakta tam,
dogru ve gerekli sekilde birbirleriyle irtibatl olarak
yazilir: Olayin ¢esidi, zamani, nedeni ve meydana
gelme sekli, olayin taraflarinin (magdur, muUsteki,
tanik ve sUpheli) kimler oldudu, bunlarin agik
kimlikleri, sugun taraflarinin yakalanip
yakalanmadidi, olaya neden olan  sUpheli
yakalanmamis ise bu kisiye ait eskal bilgileri, olayin
delillerine ait bilgiler, olayda kullanilan sug¢ aletine
ait bilgiler (ne oldugu, elde edilip edilmedigi, elde
edilmis ise nerede ve nasil elde edildigi).

SONUGC

Yazinin bir tutanak oldugdu, taraflara okutuldugu,
taraflardan herhangi birisinin imzadan ¢ekinmesi
héalinde bu durumun ve c¢ekinme nedenlerinin
yazildigi, tutanagin dizenlenme yerinin ve tutanakta
yazilanlarin = dodrulugunun anlasilmasi  Uzerine,
birlikte imza altina alindigi hususlarinin yer aldigi
bélom, sonug bolumudir. Tutanagdin tarihle baslayip
tarihle bitirilmesi gerekir. Bu ¢ergevede, tutanagin
sonu¢ bélUminden sonra tarih ve saat yazilir.
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imzAa

Tutanagdi diUzenleyen gorevli personel ile hazir
bulunan ilgili kisilerin imzalamasi igin ayrilan
bslUmdur. Tutanadin  hukuken gegerli olmasi,
resmiyet kazanmasi i¢in tutanak, dizenlendikten
sonra mutlaka goérevli ve ilgili kisiler tarafindan
okunmali ve imzalanmalidir. imzasi bulunmayan ve
eksik olan tutanaklar hukuken gegerli belge olarak
kabul edilemez. Tutanaklar en az iki gérevli personel
tarafindan imzalanmalidir. imzalar tutanaklarda
sol taraftan sagd tarafa dogru rUtbe ve kidem
sirasina gére atilmalidir. imza bsliminde ilk énce
adi ve soyadi, altina rUtbe ve en alta gérev unvani
yazihr. ilgili kisiler icin ise ilk &nce adi ve soyadi, altina
da tutanakla ilgili sifati (tanik, magdur, misteki
gibi) yazilir. ismin ilk harfi buytk, diger harfleri
kiUgUk, soy isminin ise tamami biyUk harflerle
yazilmalidir. Iimza atmasini bilmeyen kisiler icin, sag
el isaret parmagi ile isminin UstUne parmak
bastirihr.  Bu  kisiler noter tasdikli mUhUr
kullaniyorlarsa, parmak basmak yerine bu mUhro
kullanabilirler. Tutanaklar birden fazla sayfadan
olusuyor ise, imza bloku son sayfada agilir, diger
sayfalarin alt kisimlari ise, imzalanmasi gereken
kisiler tarafindan paraf edilir veya imzalanir.
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Olayin Iglendigi Yer :
Olayn Ogrenilme Sekli
Olayn Tarih ve Saati
Olayin Tarl
Tutanak Dizenleme Tarih ve Saati
0
Isbu tutanak tarafimizdan mahallinde diizenlenerek, taraflarca okunup anlagiidikian sonra
alti birlikte imza altina alinmistir. Tarih: at:

(Tanzim Edenler)
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Raporun Tanzim Yeri
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Raporun Konusu

Tanzim Tarih ve Saati
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SiLAHLI SALDIRI

« Sakin olun,

« Silah sesi duydugunuz anda derhal yere yatin,
«+ Silahli sahsin gorusu disinda kalan givenli bir yere
(duvar arkasi vb. gibi sUtre gerisine) saklanin,

+ Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
+ Kagamiyorsaniz bir odaya siginin, kapiyi kapatin
ve arkasini destekleyin,

« Sigindiginiz yerde isik, perde ve jaluzileri kapatin,
telefon, telsiz vb. ekipmanlari tamamen sessiz
moda (titresim modu déhil) alin,

« Silahli eylemciyi engellemeye ¢alismayin,

« Saldirgani  kendinize yo&neltebilecek  agresif
davranislardan kaginin,

« Hayati risk olustugunu degerlendirdiginiz ana
kadar eylemciye direkt midahale etmeyin,

+ Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya ¢alismayin,
+ Kendinizi emniyete aldiginizda yéneticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.
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BOMBALI SALDIRI

SUPHELI CisiM GORULDUGUNDE VEYA BOMBA
iHBARI ALINDIGINDA

« Sakin olun,

« SUpheli durumlari en yakin emniyet/givenlik birimine
bildirin,

« Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
+ SUpheli  cisimlere  ASLA! dokunmayin, onu
kurcalamayin, kipirdatmayin ve oradan olabildigince
uzaklasin (asgari 300 m),

+ Canli bomba var ise asla midahale etmeyin,
konusmayin, vazgegirme vb. girisimlerde bulunmayin,
sakin bir sekilde onu UrkUtmeden olabildigince
uzaklasin,

« Daha fazla uzaklasamiyor iseniz bahse konu
sUpheli cisimden mUmkin oldugunca uzaga givenli
bir yere (duvar arkasi vb. gibi sUtre gerisine) saklanin,
+ Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

» Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

« Kendinizi emniyete aldiginizda y&neticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.
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BOMBALI SALDIRI OLDUGUNDA

« Sakin olun,

« Patlama sesi duydugdunuz anda derhal yere yatin,
elinizde / yakininizdaki ¢anta vb. nesneleri siper
yaparak basinizi koruyun (patlamanin hemen sonrasi
havada hareket halinde bulunan parcacik/sarapnelin
zarar verme ihtimaline karsi bulundugunuz sartlara
gore kisa bir sUre bu sekilde kalin),

« MUmkUn ise guvenli bir yere (duvar arkasi vb. gibi
sUtre gerisine) saklanin,

+ YUzUnU bez vb. ile kapatin ve ¢ikan dumani
solumayin,

« MUteakip patlamalara karsi temkinli olun,

+ Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
- Civardaki hasar almis yapilara dikkat edin, enkaz
ve yikintilar arasinda gelisi gizel dolasmayin,

« Yangin ihtimaline karsi hazirlikli bulunun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

» Asansor yerine merdiven kullanin,

« Kendinizi emniyete aldiinizda ydneticinizi arayin,
. Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.

Bomba ile aranizdaki mesafeyi 2 katina
¢ikardiginizda size 4 kat yasama sansi tantyacaktir.
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TOPLUMSAL OLAY

Yadma, ayaklanma, isyan, ling, toplu gdsteri vb.
olaylar karsisinda;

« Sakin olun,

+ Kalabalik ile tartismayin, engellemeye ¢alismayin,
« Karsit goris ve séylemlerde, agresif hareketlerde
bulunmayin,

« Catismadan kaginin, siddete dahil olmayin,

« Karsinizdakilerin  gozlerine dik ve sert sekilde
bakmayin,

. Size yapilmis bir itme/vurma karsisinda tepki
vermeyin,

» Bulundugunuz ortamdaki guvenli ¢ikislari belirleyin,

« Guvenli bir ¢cikis ararken/hareket ederken basinizi
asadida tutun,

« Guvenli bir yere gidebilecek uygun zamana kadar
kalabalik ile ayni yonde hareket etmeye devam edin,

« llk firsatta sakin bir sekilde kalabaliktan ayrilarak
guvenli alana gegin,

« Izdihamda yere diserseniz cenin pozisyonunu alin,
basinizi ve hayati organlarinizi koruyun,

+ Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

» Kendinizi emniyete aldiginizda ydneticinizi arayin,

« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.

_ )
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DEPREM

« Sakin olun,

« Pencere ve camlardan uzak durun,

« Merdiven ve asansérU kullanmayin,

« Kapi kenarinda ve kapi kasasi altinda durmayin,
« GuUvenli bir yer bulup diz UstU ¢okin,

« Basinizi ve ensenizi koruyacak sekilde kapanin,
« DUsmemek i¢in sabit bir yere tutunun,

« Sarsinti gegene kadar oldugunuz yerde durun,
« Acil durumlar disinda cep telefonu kullanmayin,
« Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari
belirleyin,

« Kosmadan hizli adimlarla tahliye olun,

« Artci depremlere karsi hazirlikli olun,

» Elektrik kaynaklarindan uzak durun,

« Civardaki hasar almis yapilara dikkat edin,

« Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

+ Kendinizi emniyete aldidinizda y&neticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.
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YANGIN

« Sakin olun,

« Yangin ihbar butonuna basin,

» Cevrenizdekileri haberdar edin ve ilgili birimlere
telefonla haber verin, yangin mahallinin adresini
bilinen noktalardan hareketle acik olarak tarif edin,
« Can guvenliginizi tehlikeye atmadan mevcut olan
yangin séndirme imkénlari ile yangina muidahale
edin,

» Yangini kontrol altina alabiliyorsaniz midahaleye
devam edin,

« Yangini kontrol altina alamiyorsaniz riskli alandan
uvzaklasin,

« Bulundugunuz  ortamdaki  gUvenli  ¢ikislari
belirleyin,

» Yangin yerini terk ederken imkdn varsa kapi ve
pencereleri kapatin,

« Yangin her tarafi sarmis ve kagis yollari dumanla
kapl ise;

« Muhafazali bir yere siginip kapiyr kilitlemeden
kapatin,

« Battaniye veya islak bezle kapi kenarlarindan
iceriye duman girisini onleyin,

+ Tahliye sirasinda, yogun duman altinda yere yakin
(emekleyerek/yerden 30-60 cm yukseklikte) hareket
ederek tahliye olun,

« Alev Uzerinize sigramis ve kiyafetleriniz yanmis ise
DUR-YAT-YUVARLAN prensibini uygulayin,

« Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

» Kendinizi emniyete aldiginizda ydneticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.

_ :
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SEL FELAKETI

« Sakin olun,

+ Suyatagdi ve gukur bélgeleri hemen terk edin,

» YUksek yerlere ¢ikin,

« Mevcut ise yaniniza kalin ip/halat alin,

« Elektrik kaynaklarindan uzak durun (su iletkendir),
« Civardaki hasar almis yapilara dikkat edin,

+ Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
+ Asansor yerine merdiveni (yukari yénde) kullanin,
+ Suya kapilma durumlarinda su akis ydnine
paralel hareket edin,

TSUNAM i riskine kars;

» Bulundugunuz bolgenin tehlike altinda olup
olmadigini ve tam olarak deniz seviyesinden ne
kadar ytUksek oldugunu 6grenin,

« Tsunami durumunda hangi rotayi izleyerek nereye
gideceginizi kararlastirdiginiz bir tahliye plani yapin,
» YUksek bir tepe gibi olabildigince yUksek bir yere
¢tkmaya ¢alisin,

+ Sahilden wuzak durun. Sahildeyken deprem
hissederseniz uyarinin yapilmasini  beklemeden
acilen sahilden uzaklasin,

+ Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

+ Kendinizi emniyete aldidinizda y&neticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.
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FIRTINA

« Sakin olun,

« Elektrik hatlarindan uzak durun,

« Ucusan cisimlere karsi dikkatli olun,

+ Agiz ve burnunuzu islatilmis bir bez arasina
konulmus islak pamukla kapatin,

« Civardaki hasar almis yapilara dikkat edin,

« Acik alanda cep telefonu ve telsiz ile konusmayin,

Firtina esnasinda YILDIRIM riskine karsi;

. Tepe Ustleri/yamaclar, ag¢ik alanlar, kapi ve
pencere &nleri, kiyi/plajlar, yapilarin  Ustleri,
tarla/bahce, sivri nesnelerin yani, metal cit, enerji
hatti, demiryolu yakini, tekil agaglarin altlari ve
yakini, bisiklet / motosiklet gibi acik araglar, sacak
altlari, kig¢Uk piknik ve yadmur barinaklarinda
bulunmayin,

» Bilgisayar, TV seti, anten, kablolu telefon ve
elektrikli aygitlart  kullanmayin, elektrik ve su
tesisatlarina yakin durmayin, semsiyenizi agmayin /
havaya tutmayin,

« Cevrenize gére en uzun nesne olmayin,

« Birbirine yakin ve grup halinde durmayin,

« Yikanmak ve dus almak da tehlikeli olabilir.

+ Yildirrm dUsmesi aninda siginilabilecek givenli bir
yer yoksa, ayaklarinizi birbirine yaklastirip yere
¢émelin ve ellerinizle kulaklarinizi kapatin, yere
uzanmayin.

_ ’
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« Yildirim riskine karsi bazi gUvenli yerlere érnekler:
Ozellikle metal tasiyicili bina, bUyik yapi veya Gzeri
metal kapli araglar, metro, tinel ve magara gibi yer
alti barinaklari.

« Yagish havaya maruz kaldidinizda yukarida érnek
verilen UstU kapal bir alan bulup yagdis kesilene
kadar beklemek riski indirgeyecektir.

Firtina esnasinda HORTUM riskine karsi;

+ Hortum sirasinda derhal siginacak bir yer arayin
(siginmak i¢in dUz ve algak alanlari tercih edin),
ugusabilecek pargalara karsi kendinizi koruyun,

» Elektrik salterini, su ve dogalgaz vanalarini
kapatin,

+ Penceresiz odalara siginin, kapi ve pencereleri
kapali tutun,

« Bina igerisinde iseniz; saglam bir nesnenin
yaninda/altinda  GOK-KAPAN-TUTUN  yaparak,
hortum bitinceye kadar bekleyin (vicudunuzu
battaniye vb. kalin értilerle koruyabilirsiniz),

« Disarida iseniz; acil siginacak bir yer arayin,
ugusabilecek pargalara karsi kendinizi  koruyun.
Koépru-ust gegit ve enerji nakil hatlarindan uzak
durun, bir aracin iginde siginmaniz gerekirse emniyet
kemerini takarak basinizi bir 6rtu vb. ile koruyun.
+ Bulundugunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
+ Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyenize engel olacak esyalarinizi almaya ¢alismayin,
+ Kendinizi emniyete aldiginizda yoneticinizi arayin,
« Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya/alana
tekrar girmeyin.

: _
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MAHSUR KALMA DURUMU

« Sakin olun ve nefes aligverisinizi kontrol edin,

+ Rastgele hareket etmeyin, gUvenli bir ¢ikis
goriUyorsaniz ve yaral degilseniz sakin bir sekilde
ufak hareketlerle disariya ¢ikmaya ¢alisin,

« Bina ¢okmesi gibi durumlarda toz, toprak, kireg
vb. toksik maddeleri solumamak i¢in mUmkinse
adiz ve burnunuzu bez, tisort, atlet vb. bulabildiginiz
malzeme ile kapatin,

« Disari ¢ikamiyorsaniz oldugunuz yerde kalin.
Sakin ve sabirli olun, panide kapilmayin. Size
ulasilmasinin  ginler sirebilecegini géz o6ninde
bulundurarak enerjinizi idareli kullanin  (panik
durumu kisinin hizla enerjisini tUketir ve kurtulma
Umidini yok eder),

. Imkan var ise telefon ve sosyal medya araciligiyla
kurtariimaniza yardimci olabilecek kisilere/birimlere
ulasin,

+ Rastgele bagdirmayin. Enkaz altinda rastgele
bagirdiginizda toz/duman yutup nefes aligverisinizi
zora sokabilirsiniz.

« Disariyr dinleyin, gelen tepkilere cevap verin.
Disarida  gUrGltd  varsa badirmak  bir  ise
yaramayacak ve gicUnizU kaybetmenize sebep
olacaktir.

« Disarida gUrUlty azaldiginda bagirarak veya
elinize aldiginiz tas vb. bir cisimle ritmik bir sekilde
betona, musluk borularina vurarak kendinizi fark
ettirmeye c¢alisin. (Hakem diUdugu, fener vb.
kullanabilirsiniz.)

_ )
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« Elektrik yoksa olasi bir yangina neden olmamak
icin varsa mum yerine pilli fenerler kullanin,

« Panigi kontrol etmek i¢in kendinizi ve varsa
etrafinizdaki diger kisileri telkin edin. Motivasyonunuzu
yUksek tutmak maksadi ile yasam umudunuzu
koruyacak hayaller kurun, zihninizde olumsuz
dUsUnceler yaratmayin,

« Olasi bir enkaz altinda kalma durumunda hayatta
kalabilmeyi kolaylastirmak igin ev ve is yerlerinizde
deprem ¢antanizi mutlaka hazirda tutun.

KBRN
(Kimyasal, Biyolojik, Radyoaktif, NUkleer)

Ortama yayilan duman/sis, yad/su damlaciklari, ¢ok
keskin sekilde; sarimsak, hardal, badem, elma,
¢imen kokularinin  yayillmasi, 6l0  hayvanlarin
gorUlmesi, o6zellikle toplu olarak yogun sekilde
6ksUrUk krizi, bodulma hissi, gozde ve ciltte
kizariklik/yanma, kusma, halsizlik, ¢irpinma ve
katilma (nefessiz  kalma), morluklar vb. gibi
emareler KBRN saldirisini gosterir.

« Sakin olun,

« Bulundudunuz ortamdaki givenli ¢ikislari belirleyin,
« Ortama yayilan duman igine girmeyin,

« Kirli alandan gegerken nefesinizi tutun ve
vUcudunuzun agikta kalan bdlgelerini értin,

; _
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« Gaz ve partikUllerin yodun sekilde Uzerinize gele-
bilecegi rUzgarin geldigi tarafa (rizgdr Ustd) dedil,
ruzgdrin aksi istikameti (rozgar alt) kagis rotaniz
olmahdir,

+ Eger mevcut ise gaz maskesi kullanin, yoksa agiz
ve burnunuzu islatilmis bir bez arasina konulmus
islak pamukla kapatin,

« Zararl bilesenler kiyafetinize bulasmis ise
bulasan yeri kesip atin veya kiyafetinizi ¢ikarin,
« Daha 6nce korumaya alinmayan su ve diger besin
maddelerini tUketmeyin,

+ MUmkin oldugunca hareketten kaginin, [izumsuz
enerji sarf etmeyin,

« Ozel dekontaminasyon (arinma) malzemesi mevcut
degil ise sabun kullanin (g6z, cilt, yUz, kulak, boyun vb.
bolgeleri bol sabunlu su ile temizleyin),

« Ara¢ igerisinde iseniz pencere, kalorifer ve
havalandirma sistemlerini kapatin,

« Tehlike geginceye kadar bekleyin ve ilk firsatta en
yakin saglik kurulusuna basvurun,

» Yetkililerden gelen talimatlara uyun,

« Tahliyeye engel olacak esyalarinizi almaya
¢alismayin,

+ Kendinizi emniyete aldiginizda yéneticinizi arayin,
- Talimat verilmeden kesinlikle riskli binaya / alana
tekrar girmeyin.

_ )
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iNTIHAR

« Sakin olun,

« Vaka bilgilerini, iletisim kontroldri ve Ust amirlerinize
bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlar dodrultusunda hareket
edin,

« lletisim kontroldrinden, bélgeye polis ve ambulans
ekibi géndermesini talep edin,

« Vaka bolgesini "Guvenlik Seridi” ile ¢evirin,

« Polis ve ambulans ekibinin bodlgeye gelmesini
bekleyin,

. Istasyondaki ve aragtaki yolculari tahliye edin,

« Yolculara seferlerin aksadigi / durdugu bilgisini verin.

KAZA

« Sakin olun,

+ Olay bilgilerini, iletisim kontrolory ve Ust amirlerinize
bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlari dogrultusunda hareket
edin,

» Kaza bélgesine gidin. Kaza durumunu degerlendirin,
« Yaralanmal kazada; iletisim kontrolérinden,
bélgeye polis ve ambulans ekibi géndermesini talep
edin,

« Kaza ile ilgili evraklari dUzenleyin,

« Yaralanma olmayan kazalarda;

. Hasar var ise istasyon amiri ile Kaza tutanad
tutun, tespitleri burada belirtin.

» Yolculara seferlerin durumu ile ilgili bilgilendirme
yapin.
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YOLCU RAHATSIZLANMASI

« Sakin olun,

+ Olay bilgilerini, iletisim kontrolory ve Ust amirlerinize
bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlari dogrultusunda hareket
edin,

+ Rahatsizlanan yolcuyu, diger yolculari tedirgin
etmemek icin, dikkat gekmeyen bir bélgeye alin,

« Bolgenin fiziki yapisi uygunsa bolgeyi paravan ile
gevirin,

« Yolcunun bilinci agik ise; kendisini nasil hissettigini
ve bir yerinde agri olup olmadigini sorun,

« Yolcunun bilinci kapali ise iletisim kontrolérinden,
bélgeye ambulans ekibi gondermesini talep edin,
- Bolgeye gelen ambulans ekibinin bilgilerini alin,
+ Hastanin géturilecedi hastaneyi 6grenin,

« Ust amirler ile bilgileri paylasin,

« Yolcunun istedi dogrultusunda, yakinlarina bilgi
verin,

» Yolcunun ambulans talebi yoksa dinlendirin,

+ Yolcunun Peron bdlgesinden ayrilmasi ve kendi
imkanlariyla hastaneye gitmesi hdlinde iletisim
kontrolorine ve Ust amirlerinize bilgi verin.

_ )
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ARAGC ARIZASI

« Sakin olun,

+ Olay bilgilerini, iletisim kontroléry ve Ust
amirlerinize bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlari dogrultusunda
hareket edin,

« Yolculari guvenli bir sekilde tahliye edin,

» Yolculara, seferlerin aksadigi bilgisini verin.

ENERJi KESINTiSI

« Sakin olun,

+ Olay bilgilerini, iletisim kontroléry ve Ust
amirlerinize bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlari dogrultusunda
hareket edin,

« lletisim kontrol6ri ve Ust amirlerin bilgisi
dahilinde aragtaki yolculari tahliye edin,

« Asansorde kalan yolcu olduysa tahliye edin,

- Yolculara, seferlerin aksadigi/durdugu bilgisini verin.

ASANSORDEN YOLCU KURTARMA

« Sakin olun,

+ Mahsur kalan yolcu asansér kabini igerisinde
bulunan intercom butonuna basarak istasyon
amirligi veya iletisim kontroléry ile irtibata geger.
« Istasyon amiri veya iletisim kontrolérU size
asansérde mahsur kalan yolcu oldugu bilgisini
bildirecektir.

+ Istasyon amiri ile (istasyonda goérevli istasyon
amiri var ise) asansére hemen giderek yolculari
sakinlestirin,

: _
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. istasyon amiri ile birlikte (istasyonda gérevli
istasyon amiri var ise) igeride kag kisi oldugunu ve
durumlarinin nasil oldugunu 6grenin,

« Yaralanan, bayilan, panik atak, sok, kriz gegiren
yolcu varsa; iletisim kontrolérinden, bolgeye
ambulans ekibi géndermesini talep edin,

. istasyon amiri ile (istasyonda goérevli istasyon
amiri var ise) mahsur kalan yolcuyu en kisa sire
icerisinde kurtarin,

» Yolcuyu kurtardiginiz zaman istasyon amiri veya
iletisim kontrolérine bilgi verin,

« Asansor servis disi olmus ise istasyon amirine
bildirerek paravan ¢ekilmesini saglayin,

. istasyon amiri ile birlikte ilgili tutanaklari
dizenleyin,

. istasyon amiri ile birlikte Asansdrde yolcu
kurtarma formunu doldurun.

DERAY (TRENiIN RAYDAN GIKMASI)

« Sakin olun,

« Olay bilgilerini, iletisim kontrolérd ve Ust
amirlerinize bilgi verin,

« Yoneticilerinizin talimatlari dogrultusunda
hareket edin,

+ Olay karayolu trafigi bolgesinde olmus ise aracin
guvenligini saglayin,

« Aragtaki yolculari tahliye edin,

« Yaralanan yolcu varsa; iletisim kontrolérinden,
bélgeye ambulans ekibi gondermesini talep edin,
« lletisim kontroléri ve Ust amirlerinize gelismeleri
bilgi verin.

_ )
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ACIL TELEFON NUMARALARI

POLIS IMDAT 155
HIZIRACILSERVIS 12
YANGINIMDAT ~ T0
GAZARZA 187
ZEHIRDANISMA T4
BEYAZMASA 153
ALOTRAFIK 54
JANDARMAIMDAT 156
ALO SAHILGUVENLIK 158
'ORMAN YANGINIIHBAR 177
ALOVALILIK 79
ELEKTRIKARIZA 186
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