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İl Millî Eğitim Müdürlüğü

Sayı
  : B.08.4.MEM.4.66.00.23.954./     

Konu   : Güvenlik  Tedbir ve Müeyyideler                                                     

               Dokümanı Genel Esaslar Talimatı
UYGULAMA  TALİMATI 

İlgi     : a)Millî Eğitim Bakanlığı Savunma Sekreterliğinin 25/122006 tarihli ve 

                B.08.0.SAS.0.35.02.00.2006/1080  sayılı Güvenlik Tedbiri ve Müeyyideleri Dokümanı    
                Genel Esaslar Talimatı .
1- İlgi ( a ) Talimat esasları doğrultusunda İl Millî Eğitim Müdürlüğünün ; “ Güvenlik Tedbir  ve Müeyyideler Dokümanı  Genel Esaslar Talimatı”  İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarında uygulanmak üzere yeniden düzenlenmiştir. Bakanlığın 2005/62 nolu genelgesi yürürlükten kaldırılmıştır.

2-Talimatın alınmasına müteakip ; Kurum ve okulların sorumlu amirleri ; Talimatta belirtilen prensiplere göre kendi bünye ve özelliklerinin gerektirdiği ihtiyaçları ve şartları dikkate alarak gerekli düzenleme ve uygulamaları yapacaklardır.  

3- İş bu Talimatın uygulanmasından  İl , İlçe Millî Eğitim , okul ve kurum müdürleri , hizmetin yürütülmesinden her kademedeki personel sorumludur.

4- Uygulamalar  sonucunda ortaya konan öneri ve görüşlere dair rapor her yıl EKİM ayında İl Millî Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Şubesine gönderilecektir.

Uygulamaların , bu talimata uygun yürütülmesini rica ederim. 
                                                                                                             Vali a. 








                           Vali Yardımcısı 
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BİRİNCİ  BÖLÜM

GENEL ESASLAR

1.
AMAÇ :



 Bu  Talimatının Amacı ; İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri  ve Bağlı Kuruluşları ile okullarda  personel , evrak , bina , tesis araç ve gerece yönelik  her türlü sabotaj , yangın , casusluk ile yıkıcı ve bölücü  faaliyetlere karşı alınacak önlemler müeyyideleri  ve bu önlemlerin planlanması  ve uygulanması için genel esasları ve prensipleri belirtmektir.

1.
KAPSAM:


Bu Talimat  İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri , Müdürlüklere bağlı kurumları  ve  okul müdürlükleri  ile bunların personelini  kapsar.

3.
SORUMLULUK :


Güvenlik önlemlerinin ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde alınmasından  ve uygulamasından;


(1) İl Merkezinde  ; 


     - İl Millî Eğitim Müdürü ,


     - Müdür Yardımcıları ,


     - Şube Müdürleri ,

               - Sivil Savunma Uzmanı ,

               - Okul ve Kurum Müdürleri , 

(2) İlçelerde  ;

     - İlçe Millî Eğitim Müdürleri,

     - Şube Müdürleri ,

     - Okul ve Kurum Müdürleri 

          (3) Evrak ve haberleşme güvenliği , gizlilik dereceli bilgilerin yetkili olmayan kişilere açıklanması, yıkıcı ve bölücü faaliyetlerden korunması , alınmış veya alınacak  olan güvenlik  önlemlerine uymak  ve bu önlemleri uygulamaktan ; aykırı davranış ve belirtileri gecikmeksizin amirine  veya en yakın makamlara haber vermekten İl  ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve Bağlı Kuruluşları ile okullarda görevli personel şahsen sorumludurlar.


İKİNCİ   BÖLÜM

GÜVENLİK

BİRİNCİ  KISIM

GÜVENLİK VE GÜVENLİK ÖNLEMLERİ

1.
  GÜVENLİK       : 


  Güvenlik ; İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve bağlı kuruluşları ile okulların  ve personelin  her türlü  tehdit , tehlike, ve tecavüzlere karşı korunması ve güvenliklerinin sağlanması amacıyla , kuruluş sınırları ve görev alanı içerisinde , kendi personeli ve imkanlarıyla ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde alınacak önlemlerle bu önlemlerin planlanması ve uygulanması hizmetidir.

2. 
GÜVENLİK  ÖNLEMLERİ  :

A.  PERSONEL  GÜVENLİĞİ

B.  FİZİKİ GÜVENLİK ÖNLEMLERİ VE NÖBET HİZMETİ

C.  EVRAK VE HABERLEŞME GÜVENLİĞİ

D.  SABOTAJ VE TERÖR OLAYLARINDAN KORUNMA 

E.  YANGINLARDAN KORUNMA

F.  YIKICI VE BÖLÜCÜ FAALİYETLERDEN KORUNMA 


İKİNCİ  KISIM

P E R S O N E L    G Ü V E N L İ Ğ İ

3.
GENEL
:


a. Personel güvenliği kavramı ile ilgili personel hakkında güvenlik  soruşturması veya arşiv araştırması yaptırılması öngörülmüştür. Bu Personel hakkında  ayrıca ( EK-C ) de belirtilen işlevler sürdürülür.


b. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri  ile Bağlı kuruluşlarında ve okullarda çalışan/çalıştırılacak personel hakkında 4045 sayılı Kanunun 1. maddesine göre hazırlanan 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmeliğinin 6 ve geçici 1. maddesi hükümleri çerçevesinde hazırlanan ve 05/02/2003 tarih ve 12252 sayılı Bakan Onayı ile yürürlüğe konulan Millî Eğitim Bakanlığı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönergesi Esasları doğrultusunda  ; Güvenlik  Soruşturması ve Arşiv Araştırması yapılır. Bu amaçla Personel , Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu  (EK-D) ilgili birimce doldurulur .


c. Güvenlik  soruşturması veya arşiv araştırması yaptırmaktan birim amirleri sorumludur.

4.
GÜVENLİK SORUŞTURMASI  VE ARŞİV ARAŞTIRMASINDA UYULACAK ESASLAR : 

a. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri  ile Bağlı kuruluşlarında ve okullarda ; gizlilik dereceli birim , kısım ve görevlerde  çalışan/çalıştırılacak tüm personel için “ Millî Eğitim Bakanlığı Gizlilik Dereceli Yönergesi  “ ne göre Güvenlik Soruşturması ve arşiv araştırması yapılır.


b. Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması, 2000/284 Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmeliği hükümlerine göre yürütülür.

c) Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması, Milli İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığı, Emniyet Genel Müdürlüğü ve Mahalli Mülki idare amirlikleri tarafından yapılır.

d) Hakkında güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması yapılması istenen kişiler için Adalet Bakanlığı Adli Sicil ve İstatistik Genel Müdürlüğünden sağlanan adli sicil kaydıyla (EK-D) formdan bir  örneği  , kişinin nüfusa kayıtlı olduğu İl Valiliğine , bir örneği Emniyet Genel Müdürlüğüne , bir  örneği de ilgisine göre Millî İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığına gönderilir. Bir örneği de istekte bulunan kurum ve kuruluşun dosyasında saklanır.

e) Birimler  gerekli görülen hallerde, güvenlik soruşturması ve arşiv araştırmasının yenilenmesini isteyebilirler.

f) Yaptırılan Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması sonucunda elde edilen bilgilerin olumsuz olması halinde , personelin / kişinin gizlilik dereceli birim, kısım ve gizlilik dereceli yerlerde çalıştırılıp çalıştırılmamaları yer değiştirerek bu görevlere devam edip etmemeleri gibi hususları incelemek ve sonucunu Bakanlık Makamına sunmak üzere ; 

Valinin Başkanlığında  İl Millî Eğitim Müdürü , İl Hukuk İşleri Müdürü, İl Millî Eğitim Müdürlüğü  Sivil Savunma Uzmanından oluşan “ DEĞERLENDİRME KOMİSYONU “ kurulur. Değerlendirme Komisyonunun çalışma tutanakları ve kararları gizlidir.

g) Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması en geç 60 gün içinde sonuçlandırılır.

I) Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırmasında takip edilecek usul, 2000/284 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv araştırması Yönetmeliği ‘ inde belirtilmiştir.

5.
GİZLİLİĞE RİAYET    : 


Gizlilik Soruşturmaları ve Arşiv Araştırmalarının her safhasında kesinlikle gizliliğe riayet edilir. Soruşturma ve Araştırma safahatı ve sonucu bilmesi gerekenlerden başkasına açıklanamaz. 

ÜÇÜNCÜ  KISIM

FİZİKİ  GÜVENLİK ÖNLEMLERİ  VE NÖBET HİZMETİ

6.
GENEL
:


a. Fiziki güvenlik (Koruma ) ;  Yetkisiz kişilerin  evrak , bilgi  , belge , malzeme , bina ve tesislere ulaşmasını önlemek , bunların casusluk , sabotaj , hırsızlık , hasar ve zarar verme gibi eylemlere karşı korunmasını sağlamak amacıyla alınacak fiziki önlemlerdir.


b. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlar  ve okullar  her türlü tehdit  ve tecavüzlere karşı ilgili mevzuatta öngörülen güvenlik önlemleri ile kendi özelliklerinin gereği olan diğer önlemleri alacaklardır.
 Ayrıca 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543 Sayılı Sabotajlara  Karşı Koruma Yönetmeliği  hükümlerini uygulamakla görevli bulunan kuruluşlar söz konusu mevzuatta öngörülen önlemleri de  almak ve Koruma planlarını yapmakla zorunludurlar.


Bu Yönetmeliklerde belirtilen önlemlerden uygulanacak olanlarla , ihtiyaç duyulan diğer önlemlere bir öncelik sırası verilir. 


c. Fiziki güvenlik önlemleri , birbirini bütünleyen bir güvenlik sistemidir. Bu sistem içerisindeki önlemler, korunacak yerin konumu , büyüklüğü , önem ve özellikleriyle orantılı olarak yeteri derecede alınır.

d.  Fiziki Güvenlik Sistemi ;

       1. Giriş ve Çıkışların belirli yol ve kapılardan yapılmasını,

       2. Bölgeye , Güvenlik kleransı olanlarla özel yetki verilenlerin girmesini ,

3.  Dışardan gelmesi muhtemel tehdit ve saldırılara karşı caydırıcı nitelik taşımasını,                                       

4.  Saldırıların engellenmesini / durdurulmasını ve güvenlik güçlerinin müdahalesine

     kadar zaman kazanılmasını,

5.  Saldırıya Yönelik gayretlerin izlenmesini , gerekli önlemlerin alınmasını ve saldırının

     kırılmasını sağlar. 

Kazanılan zaman içerisinde  giriş - çıkışlar kontrol edilir. Kritik ve öncelik arz  eden  yerlerde önlemler artırılır. Güvenlik Güçleri ile koordinasyon ve işbirliği sağlanır.


7.
FİZİKİ  GÜVENLİK  ENGELLERİ : 

a) Çevre Duvarları    


Kuruluş veya tesisin  çevresinde 2 metre yüksekliğe kadar duvar yapılabilir. Ayrıca duvarlar tel çit veya demir parmaklıklarla 3 metreye kadar yükseltilebilir. 

b) Nöbetçi Kuleleri

Nöbetçi kuleleri ile nöbetçiler in görüş alanı ve derinliği genişletilebiliir.

c)   Aydınlatma Sistemleri 
Nöbetçilere  karanlıkta daha iyi görüş imkanı sağlar

 d) Alarm Sistemleri   

Mevcut engellerin pekiştirilmesinde veya personel tasarrufu amacıyla teknolojik  imkanlardan yararlanılarak tesis edilebilir. Alarm sistemleri çeşitli olup, uygulanacak sistem ihtiyaca veya uygulanacak yere göre belirlenir. 

8.
ÖZEL GÜVENLİK BİRİMİ /ŞİRKETİ


Özel Güvenlik Birimi ; Bağlı olduğu kuruluşu 5188 sayılı kanunun hükümleri çerçevesinde korumak ve güvenliğini sağlamakla görevli ve yetkileri söz konusu kanunla sınırla olan bir birimdir. 


Özel Güvenlik Şirketi ; Türk Ticaret Kanunu’ na göre kurulan ve üçüncü kişilere koruma ve güvenlik hizmeti verilen ve yetkileri 5188 sayılı kanunla sınırlı şirketlerdir.


5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanunun uygulanmasına yönelik usul ve esaslar ; 07 EKİM 2004 tarih ve 25606 sayılı Resmi Gazete ile yayımlanan “ Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına ilişkin Yönetmelik “ hükümlerine göre yürütülür. Gerekli uygulama ve izleme yapılır. 

9.
G İ R İ Ş İ N    K O N T R O L Ü : 


İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda  girişin kontrol altında tutulabilmesi için alınacak önlemler aşağıdaki hususlara göre düzenlenir. Girişin kontrolünde uygulanacak kontrol tedbirlerinin bazıları EK-E de belirtilmiştir. 


a) Girişin kontrolünden  : Mesai saatleri içinde Birim amirleri veya görevlendirdiği Bina Koruma amirleri , Mesai saatleri dışında Nöbetçi memurları veya Gece Bekçileri bağlı oldukları makama karşı  sorumludurlar. 


b) Kontrol Hizmetlerinin Yürütülmesinden  : Mesai saatleri dışında  Nöbetçi memurları ve  Bekçiler , Mesai saatleri içinde nöbetçi öğrenciler , Nöbetçi öğretmenler , Nöbetçi Memurlar varsa gündüz bekçileri  görevlidir. 

Kontrol hizmeti ile görevli personelin : görevleri, sorumlulukları ve eğitimleri ile ilgili diğer esas ve usulleri Birim Amiri tarafından hazırlanacak “Özel Talimat “ larda belirtilir. 


c) Kontrol Hizmetlerinin Denetlenmesi : 

(1) İl Milli Eğitim Müdürü,

(2) İl Milli Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Uzmanı,

(3) Okul/Kurum  Müdürleri

(4) Okul/ Kurum Müdür Yardımcıları , 

tarafından yapılır.

d )  Kontrol hizmeti giriş kapılarında başlatılır.

e) Kontrolün kolay ve etkili bir şekilde yapılabilmesi için giriş kapıları mümkün olan en az sayıya indirilir. 

f) Giriş kapıları günün saatlerine göre tayin edilecek nöbetçi heyetleri tarafından emniyete alınmak suretiyle kontrol edilir 


g) Giriş kapılarında kontrol hizmetlerinin usulüne göre yapılıp yapılmadığı görevli personel tarafından zaman zaman denetlenir. 


ğ) Giriş yerlerinde ve içinde kontrolü kolaylaştırmak için giriş kartı sistemi uygulanır. Personele verilen “ Sürekli Giriş Kartı  “ mesai süresince sağ yakada veya boyunda  takılı olarak taşınır. 


h) Binanın yetkili amirince , giriş kapılarının hangilerinin çalışma saatleri içerisinde ve hangilerinin çalışma saatleri dışında açık bulundurulacağı ve hangi kapılardan hangi personelin ve ziyaretçinin giriş yapacağı tespit edilecek ve buna göre uygulama yapılacaktır. 


I) Özel ziyaret ve görüşmeler “ Ziyaretçi Kabul Yeri “ olarak hazırlanan “ Ziyaretçi Odası “ nda yapılır. Ziyaretçi odaları giriş kapılarına yakın bir yerde bulundurulur. Çalışma odalarında ziyaretçi kabul edecek olanlar kurum amiri tarafından belirlenir.


İ) Ziyaretçi veya iş görüşmesi , İlgili şahsin bürosunda yapılacak ise ( Çok Zorunlu Hallerde ) müracaat memuru ; ziyaretçinin kimliğini alır, hangi servisle işi olduğu , kimi göreceğini ve ziyaret sebebini ziyaretçi defterine yazar ve kendisine Ziyaretçi Giriş kartını verir. 

         
j) Çalışma saatleri dışında “ Resmi tatiller veya haftalık tatiller gibi” çalışma saatlerinin bitiminden sonra herhangi bir görev için dairede veya kurumda çalışmak mecburiyetinde olan veyahut herhangi bir doküman malzemeyi almak isteyenler Sivil Savunma Şubesine  müracaat edeceklerdir.


Mesai haricinde gelen daire personelinin kayıtları Nöbetçi Memurluğundaki “ Kayıt Defteri “ ne işlenecek ve defter ilgili personel tarafından imzalanacaktır.


k) Hizmet binalarına, ziyaret ve iş takibi için gelenlerin giriş ve çıkışları mutlaka müracaat memuru yolu ile sağlanacaktır. Müracaat memurları dışarıdan gelenlerin üzerlerini ve eşyalarını araya bileceklerdir.



I) Müracaat memurları ziyaretçilere ait olan silahları “Silah Alma ve Tespit etme tutanağı” ( EK-F ) düzenledikten ve ayrıca ziyaretçinin bıçak, paket v.b. eşyalarını teslim aldıktan sonra isteklerinde yardımcı olunacaktır.


m) Gelen ziyaretçinin Milletvekili olduğu tespit edildiği takdirde milletvekillerine dokunulmazlıkları olduğu için sadece “Ziyaretçi ve İş Takibi Kayıt Defteri” ne kayıtları yapılacak, isteklerinde yardımcı olunacaktır.


n) Müracaat memuru durumundan şüphelendiği ziyaretçi kontrol altına alarak ilgili amirine haber verecektir.


o) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullar ,   kendi biriminin kapsadığı bina , bahçe , okul, atölyeler vb. tesisler için bu talimata göre kontrol hizmeti yapmakla yükümlüdür.



ö) Elektrik , su , doğal gaz ve kalorifer tesisatında bakım ve onarım boya-badana gibi amaçlarla gelen yabancıların tamir takımlarını taşıdıkları çanta ve torbalarıyla araç ve gereçleri giriş sırasında kontrol edilir, onarım sürecinde bu gibi personelin yanına refakatçi verilir.


p) Tatil günlerinde ziyaretçi kabul edilmez.


r) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda   görev veya iş yönünden ilgisi bulunmayan kişilerin ziyaretçi olarak bina veya tesis içine girmeleri, birim amirinin izine bağlıdır.


s) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda   girişi kontrol edecek konum ve yerde “ Müracaat Bürosu”  kurulur. 


ş) Görev, iş takibi ve ziyaretçi gibi nedenlerle gelenlerin ilk önce müracaat bürosuna uğramaları için tertip ve tedbirler alınır. Buraya geliş maksadı öğrenilir ve görüşmek istediği kişiye haber verilir. Görüşmek isteği kabul edilirse, beraberindeki paket , çanta vb. kontrol edilir. Daha sonra kimlik kartı alınır ve Ziyaretçi Defterine (EK-G) kaydı yapılır. Geliş amacına uygun olarak kendisine giriş kartı verilir ve ziyaretçi odasına alınır veya bir refakatçi ile ilgili kişiye gönderilir.

t) Ziyaretçi Defteri , ilgili birimlerce periyodik olarak kontrol edilir ve onaylanır.
o) Ziyaretçi Defterleri en az 2 yıl süre ile muhafaza edilir

ü) Girişin Kontrolü ve çevre güvenliğinin sağlanmasında , elektronik güvenlik sistemlerinde de yararlanılır. Elektronik Güvenlik Sistemi Merkezi Kurularak , giriş-çıkış yapan personel , iş takipçisi ve ziyaretçilerin , girişe yerleştirilecek çift yönlü turnikeler ve elektro manyetik  kartlarla , araç ile giriş yapacakların da ayrıca araç bari yerleriyle kontrol ve denetimi sağlanır.  


  Sistemin Elemanları :

1.  Ana Bilgi sayar ve Geçiş Kontrol Sistemi Yazılımı ,

2.  Geçiş Kontrol Üniteleri ,

3.  Ziyaretçi kayıt ve Kontrol üniteleri ve Yazılımı,

4.  Araç Bari yerleri,

5.  Turnike Sistemleri,

6.  Elektro manyetik kartlar,

7.  Elektro Manyetik kart okuyucuları,

8.  Kameralar,

9.  Monitörler,

10.  Video,

Kartı sistemiyle ,Elektronik güvenlik sistemi Merkezinden bildirilen yetki durumlarına göre giriş ve çıkış yapılması sağlanır. Aynı kartala mükerrer giriş-çıkış yapılması önlenir.

Kaydı Yapılan ziyaretçinin güvenlik makamlarınca arananlar listesinde olup olmadığı da kontrol edilir. Sakıncalı hali tespit edilenlerin girişi engellenerek durumu ilgililere bildirilir.

Operatör ihmali veya kasıtlı hareketlere karşı operatörlerce yapılan tüm işlemler kayıt altına alınır. 

Çevre güvenliğini kontrol etmek amacıyla yerleştirilen kamaralardan gelen görüntüler monitörlerden izlenir ve video kaydı yapılır. 

Hizmetin gereği olarak Halk ile devamlı temas halinde bulunan ve girişi kontrol edilemeyen Birimlerden  ilgili olmayan diğer birimlere geçiş ve sızmaları önlemek amacıyla, bu gibi birimler mümkün olduğu takdirde ayrı binalarda bulundurulur. Ayrı bina tahsisine imkan bulunamaz ise ayrı giriş kapıları kullanılır. Buda mümkün değilse giriş katında ve giriş kapısına yakın yer tahsis edilir ve girişin kontrolü ile kart sistemi başka birimlere geçiş için kullanılır.  

v) Yabancı araçlar park sahalarına sokulmaz. Zorunlu hallerde Araçlar kontrol edilerek  emniyetli bir bölgede ayrılmış park yerlerine çektirilir.

y) Her ne suretle olursa olsun  durumundan şüphe edilen kişiler yetkili ve sorumlu amire bildirilir.

10.
GİRİŞ KARTLARI   :

a.  Sürekli  Giriş Kartı  (EK- H)
İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlarında ve okullarda çalışan bütün personele verilir. Fotoğraf ve amblem ön tarafa gelecek şekilde boyuna asılı veya sağ yakada  takılı olarak bulundurulur.

b.Geçici Giriş Kartı (EK-I )

Görev, iş takibi , bakım ve onarım için gelenlere verilir. Devam eden çalışmalarda mesai bitiminde geri alınır. Amblemi ön tarafa gelecek şekilde sağ yakaya takılır.


c. Ziyaretçi Giriş Kartı ( EK-J)
    Ziyaret maksadı ile gelenlere verilir. Ziyaretçi yazısı ön tarafa gelecek şekilde ziyaret süresince sağ yakada taşınır.

d.  Giriş kartları  İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okulların özelliğine göre bağlı olduğu makamın onayı alınarak bastırılır veya yaptırılır. Gerektiğinde de belirlenen süre sonunda değiştirilir. Kartlar sıra ve seri numarası takip etmek suretiyle  liste halinde personele imza karşılığında verilir. 


e. Giriş Kartları zayi olan personel derhal ünitesi amirine bildirecektir. 

Ünite amirlerince bu durum , dağıtım çizelgesindeki hızasında “ KAYIPTIR” kaydının 

Konması  ve hükümsüz hale getirilebilmesi için kartı tevzi eden Birim tarafından Emniyet Birimlerine bildirilir.

f. Görevinden ayrılan personel giriş kartını en yakın amirine teslim eder.
          g. Sürekli giriş kartı , Ziyaretçi giriş kartı ve Geçici  giriş kartlarının birer örneği camlı çerçeve içerisinde giriş kartlarını kontrol eden personelin görebileceği nöbetçi memurluğu ve müracaat memurluğu hizmeti yapılan yerlere asılacaktır. 
11.
BİNA İÇİ KONTROLÜ  : 


a. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okulların Giriş – Çıkışa açıldığı koridorlarda görev yapmak üzere her gün için bir nöbetçi “ ikiz görevli olarak” daire Emniyet Nöbetçi memuru  görevlendirir.

 İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okulların birim amirleri tarafından kendi ünitelerinde şefler , memurlar ve öğretmenlerden görev yapacak nöbetçi  ( Daire Emniyet Nöbetçi Memuru ) nun  aylık nöbet çizelgeleri  hazırlanacak ve dosyasında muhafaza edilecektir. 

b.  Daire Emniyet Nöbetçi Memurunun Görevleri  :

1. Daire Emniyet Nöbetçi Memuru görevini aksatmaz. Nöbet mesai saatiyle başlar, mesai sonu ile biter.

2. Birimlerine çeşitli sebeplerle ziyaret maksadıyla gelen kişilerin durumlarını ve hareket tarzlarını yakinen takip etmek .

3. Ünitelerin kadrosunda bulunan ; personele genel olarak bu gibi ziyaretçilerin dikkati çeken ve olumsuz hareketlerini bildirmek ve ayrıca Bina Koruma amirine  haber vermek. 

4. Giriş kartı taşımayan personel ve ziyaretçinin tespiti yapmak ilgililere duyurmak.

5. GİRİLMEZ işaretli yerlerde müsaadesiz dolaşanlara mani olmak. 

6. Ziyaretçilerin koridorlarda keyfi dolaşmalarını önlemek.

7. Şüpheli hareketlerde bulunanları takibini yapmak.

8. Bina içinde sükuneti ihlal eden ve huzursuzluk yapanları ikaz etmek , icabında Bina Koruma amirine  haber vermek. 

9. Bina içerisine girerken elinde bir şey olmadığı halde çıkarken bazı eşyaların bulunması durumunda veya bunun tersi hallerde Bina Koruma amirine  haber vermek. 


10. Sebepsiz dolaşmalara devam edenleri derhal Nöbetçi Memurluğuna veya götürerek elindeki giriş kartı alınarak binadan çıkartılmasını sağlamak.

11. Mesai bitiminden sonra , bütün büroların emniyet ve güvenlik kontrolünü yaparak ( EK-K) GÜNLÜK EMNİYET KONTROL ÇİZELGESİ ) ‘ ne uygun olarak terk edilmiş olup, olmadığını gözden geçirip, imzalamak.

12. Büroların  kontrollerinin yapıldıktan sonra kapıların kilitlenerek anahtarlarının kattaki anahtar dolabına takılmasını sağlamak. 

13. Hırsızlık, sabotaj, yangın, v.b. olayların her zaman olabileceği ihtimaline göre dikkatli ve temkinli bulunmak. 

14. Kontrol hizmeti mesai bitiminde sonra Nöbetçi memurları ,Güvenlik Görevlileri , Gece Bekçileri tarafından devam ettirilir. 

c.  İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okullar da çalışma yerlerine ait kapıların kilitlenmesi , kilidi yok ise yaptırılması.

d. Bina Koruma Amirlerince  binadaki  önemli büro, garaj, yemekhane, kalorifer dairesi , yakıt depoları , anbar, depo ve ikmal yerleri , arşiv , atölye, çay ocağı, santral , fotokopi odası , bilgisayar oda ve sınıflarının bulunduğu sabotaj , yangına  ve hırsızlığa müsait yerler için özel bir çalışma talimatı hazırlattırılarak uygulamaya konulur. 

12.
 NÖBETÇİ  MEMURLUĞU  :


a. Yetkili makamlar tarafından bildirilecek olan alarm haberlerinin sürat ve emniyetle ilgililere ulaştırılmasını sağlamak amacıyla , Nöbetçi Memurluğu kurulur.


b. Nöbet tutacak olan personel Kurum amiri tarafından 6/7337 sayılı Nöbetçi memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini gösterir Yönetmelikte öngörülen nitelikler göz önünde bulundurularak tespit edilir.


c. Nöbet 24 saat sürelidir. Nöbet tutanlar bu süre sonunda bir iş günü izinli sayılır.


Nöbetçi Memurunun Görevleri  ;  


(1) Alarm Haberini alan Nöbetçi memuru, alarm haberini bildirenin adı , soyadını görevini ve alarmı bildirildiği saati kaydederek bu haberi sürat ve emniyetle alarm kod işlem görevlisine ulaştırmaktan sorumludur.


(2) Nöbetçi memurları alarm haberlerinin ulaştırılmasından başka aşağıda belirtilen görevleri de yaparlar.


a. Dairede güvenlik tedbirlerini ( Yangın , Sabotaj ,Tabi Afet , iç emniyet ) ve bununla ilgili personelin görevlerini yapıp yapmadıklarını kontrol eder.


b. Muhabere vasıtalarından (Telli ve Telsiz ) oluşan arızaları derhal ilgililere bildirir  ve giderilmesini takip eder. 


c. Mesai saatleri dışında gelecek önemli ve ivedilik dereceli haber ve yazıları alır ve ilgililere ulaştırılmasını sağlar.

d.  Dairede mesai saatleri bitiminde kağıt sepetlerinde atılmış bütün müsvedde kağıtları bir yerde toplatarak yaktırır.

e.  Nöbetçi Memurları zorunlu sebepler dışında nöbet odasını terk edemezler. Zorunlu sebeplerle ayrılmalarında yerine amirinden izin alarak güvenlik görevlilerinden birini bırakacaktır. 

f.  Nöbetçi Memurlarının Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini Gösterir Yönetmelik ( EK-L ) ,  dedir.


g.  Nöbetçi memuru alarm haberini aldığında harekat tarzı ve diğer görevlerini belirten Nöbetçi memurluğu özel talimatı , Kurum Amirlerince hazırlanır ve uygulanması sağlanır. 

h.  Nöbetçi memurlarının , görevlerini gereği gibi yapabilmeleri için giriş kapısını kontrol edecek konumda , gece ve gündüz görülebilecek şekilde işaretlenmiş bir oda ayrılır ve tefriş edilir.  ( EK-M )  Nöbetçi Memurluğu odasında ayrıca kendilerine alarm haberinin duyurulacağı kişilerin ev adresi ve telefon numaralarını gösterir ( EK-N) bulundurulur.

13.
DAİRE EMNİYET MEMURLUĞU :


a. Kurumlarda birden fazla ana birimin görev yaptığı büyük binalarda her birimde tek birimin görev yaptığı binalarda ise bu birim tarafından ayrı ayrı veya müşterek Daire emniyet  memurluğu nöbeti tutulur.


b. Daire Emniyet Memurunun görevi sabah mesaisi ile başlar, akşam mesai bitiminde koridor ve çalışma odalarının emniyet ve temizlik kontrolünü yaptıktan sonra biter.


c. Görevleri   : 

1.  Müracaat Memuru bulunmadığı hallerde giriş  ve çıkışı kontrol eder .

2.  Toplantıların güvenliği konusunda, toplantıyı yapan makama yardımcı olur.

3.  Onarım,boya-badana,yakıt ikmali ve benzeri nedenlerle  gelen yabancıların giriş-çıkışını kontrol altında bulundurur ve  bu personelin ilgililerle görüşmesini sağlar.

4.  Kağıt sepetlerindeki kağıtların yakılmasına,çalışma odaları ve koridorların temizlenmesine nezaret eder.

5.  Çalışma odalarındaki kasa,masa ve dolap kilitlerini ve açıkta gizlilik dereceli evrak bulunup bulunmadığını gözden geçirir varsa emniyete  alır.

6.  Odalarda çalışır durumdaki gereksiz elektrikli cihazların sebep olabileceği yangınlara karşı önlemler alır.

7.  Çalışma Odalarının temizlik ve emniyet kotrolunü yaptıktan sonra günlük emniyet Gereksiz lambaları söndürür .Gizlilik dereceli evrak ve malzemenin bulunduğu odaların kapılarını kilitler. Diğer Kalpı ve pencereleri kapatır. Anahtarları Nöbetçi memuru veya Güvenlik Görevlisine teslim eder .


d. Daire Emniyet Memuru , Nöbetçi memuru olan yerlerde hizmetin devamı süresince nöbetçi memurunun yardımcısıdır. Olmayan yerlerde ise nöbetçi memurunun yaptığı görevleri de yapar. 

14.
TEMİZLİK GÖREVLİLERİ   : 


a. Koridor ve çalışma odalarının temizliği ve çöp sepetlerindeki kağıtların toplanıp kıyılması veya özel yerinde yakılması amacıyla ihtiyaca göre ve her birim için ayrı ayrı ve yeter sayıda olmak üzere temizlik görevlileri belirlenir. Bu hizmet tercihen  çalışma saati sonunda yapılır. Daire Emniyet Memurunun kontrolü ile sona erer.


b. Temizlik hizmetini özel kuruluşlara yaptıran kurumlar güvenlik ihlalinin önlenmesi için gerekli önlemleri alırlar. Bu önlemlerden bazıları aşağıda belirtilmiş olup, kuruluşun özelliğine göre diğer önlemler alınır. 


1. Yüklenici Temizlikte çalıştıracağı personelin kimliklerini listeleyerek  Kurum amirliğine verilir. Listelerde ayrıca ikamet adresleri bulunur. Listede kendiliğinden değişiklik yapılamaz.            


           2. Uzun süreli çalışmalarda personelin Güvenlik Soruşturması ,kısa süreli çalışmalarda ( Günlük , Haftalık) ise Savcılık ve emniyetten sabıka kaydı olup,olmadığı araştırılır. 

3.  Durumu şüpheli Görülenler işe kabul edilmez. 

4.  Kimliği daha önce bildirilmeyenlerin araç içinde içeriye girilmesine izin verilmez .

5.  Giriş çıkış kapıları belirtilir. Girişte kimlik kartları alınır.

6.  Temizlik,Nöbetçi memuru , Daire emniyet memuru , Temizlik veya Güvenlik  görevlileri nezaretinde yaptırılır.

7.  Kurum amiri ile yüklenici arasında güvenlik önlem ve uygulamalarını içeren bir protokol yapılır. 


15 . 
OKUL  VE KURUMLARDA  GECE BEKÇİLİĞİ :


Okul  ve Kurumlarda bir gece bekçisi bulundurulur. Gece Bekçisi bulunmayan ve 2 den fazla hizmetli olan yerlerde hizmetliler gece bekçiliği  nöbeti  tutarlar. Bu nöbeti tutan hizmetliler ertesi günü istirahat ederler. Nöbet hizmetleri Milli Eğitim Bakanlığı Nöbet Hizmetleri Özel Talimatı esaslarına göre yürütülür. Gece Bekçileri Görev Talimatı (EK-O)
16 . 
ÖĞRENCİLERİN  NÖBET HİZMETİ  : 

Öğrencilerde  küçük yaştan itibaren , görev ve sorumluluk duygularını geliştirmek , okulun yönetim ve disiplin işlerinde olanların bil fiil görev almalarını sağlamak  amacıyla , Yatılı Temel Eğitimi  2 nci kademe ve daha üst Okullarda öğrenciler arasında , MUTFAK NÖBETÇİ ÖĞRENCİLİĞİ, YEMEKHANE NÖBETÇİ ÖĞRENCİLİĞİ  gibi hizmetleri tutulur.     

      
Yatakhane Nöbetçi Öğrencilerinin  Görevleri Talimatı ( EK-P ) , Nöbetçi öğrencilerin Görevleri Talimatı ( EK-R ) , Nöbetçi Öğretmenin Görevleri Talimatı ( EK-S )  esaslarına uygun olarak yürütülür. 

17. 
GÜVENLİK  GÖREVLİLERİ    : 


Okullarda ve Kurumlarda  İç ve dış güvenliğin , bu maksatla görevlendirilecek yeteri kadar güvenilik görevlisi (Memur , Bekçi, Özel Güvenlik  Görevlisi  ) tarafından sağlanır.  

DÖRDÜNCÜ  KISIM

EVRAK VE HABERLEŞME GÜVENLİĞİ

18.
EVRAK  GÜVENLİĞİ   :

a.  Genel 

1. Evrak güvenliği;  İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okulların görev ve faaliyetlerinin sürdürüldüğü mekanlarda  her türlü evrakın korunması, yetkili olmayan kişilerin eline geçmemesi ve gizlilik derecesi ihlalinin önlenmesi için gerekli önlemlerin alınması , evrak içeriğinin ilgili olmayan kişilere açıklanmaması ve bu konuda gerekli görülecek diğer önlemlerin alınması  ve uygulanması hizmetidir.


2. İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okullar da  yürütülen faaliyetlere ilişkin her çeşit evrak , bilgi , tesis ve materyalin güvenliği ; fiziki koruma ve personelin zihinsel kontrolü ile sağlanır. Bu nedenle her seviyedeki amirler ile personel, bunların korunması ve güvenliğinin sağlanmasından ayrı ayrı sorumludur.


3. Bu konudaki güvenliğin bir diğer unsuru da BİLMESİ GEREKEN  prensibidir. Evrakın dağıtımında bu prensibe uyulur ve küçük birimlere , yalnız kendilerini ilgilendiren  ve gerekli  olan yeteri kadar bilgi aktarılır. Ayrıca personelin ; nüfuz edebileceği gizlilik dereceli bilgiden daha yüksek gizlilik dereceli bilgiye nüfuz edememesi için gerekli önlemler Birim amirlerince alınır. 


4. Ülke güvenliği , çıkarları ve saygınlığının korunması bakımından önem taşıyan evrak ve bilginin ilgili ve yetkili olmayan kişilerin eline geçmesinin ve izinsiz  açıklanmasının önlenmesi , içeriğinin önem derecesine ilgililerin dikkatinin  çekilmesi, gizlilik ihlaline meydan verilmemesi  ve muhafazasının , öngörülen esaslar çerçevesinde sağlanması amacıyla gizlilik dereceleri kullanılır.


5. Evrakın hazırlanması ve el değiştirmesinde görevli olan bütün personelin             (Şef , Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni , Memur, kayıt görevlileri , şoför , haberci , kurye gibi) her zaman gizlilik dereceli bilgilere nüfuz  edebileceği göz önünde bulundurularak  bu personelin Güvenlik Soruşturması yaptırılır ve güvenilir  olanlara Güvenlik Belgesi verilir.  Güvenlik Belgesi olmayan personel, gizlilik dereceli evrak üzerinde işlem yapamaz. 


6. Çalışma saati sonunda  masa , kasa ve dolaplar üzerinde hiç bir surette evrak 

bırakılmaz . 


7. İçinde  yalnız Hizmete Özel  gizlilik dereceli evrak muhafaza edilebilen masaların üzerine ve kolay görülebilecek  bir yerine Masa Taahhüt Kartı (EK-T) yapıştırılır.

 
8. Yangın ve doğal afetlerde diğer acil durumlarda evrak, belge ve dokümanların kurtarılmasına,taşıdığı önem derecesine göre öncelik verilir. Bu maksatla masa,kasa, dolap Vb.nin kolay görülebilecek yerine , kurtarılmada önceliğini gösteren :


YANGINDA İLK ÖNCE  KURTARILACAKTIR. ( 6x14 ebadında Kırmızı zemin üzerine siyah yazı )


YANGINDA İKİNCİ  ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR. (6x14 ebadında mavi zemin üzerine Kırmızı yazı )


YANGINDA  ÜÇÜNCÜ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR. (6x14 ebadında yeşil zemin üzerine kırmızı yazı ) etiketi yapıştırılır. Ayrıca Dolap içindeki evrakların yangın esnasında  tahliyesi maksadıyla  Evrak Kurtarma Torbası hazırlanır. 


9. İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okullar da birer Evrak ve Arşiv bürosu kurulur. 

Genel  evraka gelen bütün evrak kayıt formu (EK-U) ‘ ya kaydedilir. Ayrıca gelen her evrak için Havale kağıdı (EK-V) hazırlanır. Bilgisayar sistemi kullanılan birimlerde evrak bilgisayara kaydedilir.


10. Çalışma odalarını en son terk eden şahıs kasa , masa,dolap vb. nin kilitlenmiş olduğunu , açıkta gizlilik dereceli veya tasnif dışı evrak,belge ve doküman olup olmadığını kontrol eder. (EK-K) Günlük Emniyet Kontrol çizelgesinin birinci kontrol sütununu imzalar ve ayrılış saatini yazar. Çizelgenin ikinci sütununu ise son kontrolünü yapan Daire Emniyet veya Temizlikçi memuru imza eder. 


b.    Gizlilik Dereceleri



(1)  Milli          :  HİZMETE ÖZEL , ÖZEL, GİZLİ, ÇOK  GİZLİ


(2)  Nato         :  NATO RESTRICTED (NR), NATO CONFIDENTTIAL (NC)




     NATO SECRET (NS), COSMIC TOP SECRET(CTS)



c.
Tasnif Dışı (NU)  :  Gizlilik derecesi olmayan evraklar için kullanılır.


d.
Gizlilik Dereceli Evrakın Tabi Tutulacağı İşlem  :


1.Doğru Gizlilik derecesi verilmesinden, evrak,belge ve dokümanı hazırlayan makam ,birim ve kişiler sorumludur.



2. Çok Gizli , Gizli , Özel ve Hizmete Özel gizlilik derecesi yazıyı hazırlayan kişi tarafından verilir.



3. Gizlilik derecesi her sayfanın alt ve üst orta kısmına  daktilo  veya Bilgisayar ile büyük harflerle yazılır.



4. Kendilerinde gizlilik dereceli evrak bulunan kişiler , bu evrakın BİLMESİ GEREKEN’ lerden başkasının görmemesini sağlamaktan sorumludur.



5. Bilmesi gerekmeyen kişiler ile gizlilik dereceli evrakın içeriği müzakere  edilmez.



6.Çalışmakta olduğu odayı  terk eden kimse masadaki gizlilik dereceli evrakı muhafaza  altına almaktan sorumludur.



7.Gizlilik dereceli evrakın bulunduğu yerler içten ve dıştan emniyete alınır.



8.Gizlilik dereceli evrak , hizmet gezilerinde ve toplantılara gidişlerde  beraberinde kilitli çantalarda  taşınabilir, diğer sebeplerle daire dışına çıkarılmaz, otel ve özel ikametgahlara götürülmez. Ayrıca evrak toplantılarda ve görev sonunda gizlilik derecesine göre muhafaza altında bulundurulur.



9.Gizlilik Dereceli konular telefonla görüşülmez ve müzakere edilmez. Telefonların üzerine “ BU TELEFONLA  GİZLİLİK DERECELİ KONULAR GÖRÜŞÜLEMEZ “ yazılı etiketi yapıştırılır. 



10. Gizli ve Özel gizlilik dereceli evrak , Teşkilatımıza bağlı kurumlar arasında  Evrak senedi (EK-Y) ile , daire içinde ise imza karşılığı el değiştirir. Dışarıya gönderilen bu evrak ilgili birimlerce zarflanır. Senedi hazırlanır ve gene evraka imza karşılığı teslim edilir. 



11.  Bir yazının kopya sayısını , yazıyı hazırlayan birim belirler. Her yazı en az 2 kopya olarak yazılır. 



12.  Evraka içeriği itibariyle en düşük gizlilik derecesi verilir. Gereğinden fazla gizlilik derecesi verilmesi işlemde gecikmelere , gizlilik derecesi ve evrak güvenliğinin önemsenmemesine ve gizlilik ihlaline neden olabilir. 



13.  Tasnif Dışı ve Hizmete Özel gizlilik dereceli evrak yurt içi ve yurt dışında posta servisi , özel ve gizlilik dereceli evrak özel kurye veya yurt içinde Taahhütlü olarak posta servisi , Yurt dışında özel kurye ÇOK GİZLİ gizlilik dereceli evrak ise Yurt içinde ve Yurt Dışında Özel Kurye ile gönderilir. 



14. Özel ve Gizli gizlilik dereceli evrak  iç içe 2 zarf içinde taahhütlü olarak  , Hizmete özel ve Tasnif dışı evrak ise tek zarf içinde gönderilebilir.



15. Kurye ve haberci ile gönderilen gizlilik dereceli evrak için ikinci zarf (dış zarf) hazırlanmaz, kilitli kurye/haberci  çantası veya torbası  dış zarf yerine geçer. 


e. 
 Çok Gizli - Top Secret


1. İzinsiz olarak açıklandığı takdirde ülkenin ve ulusun  güvenliğini, bölünmez bütünlüğünü , savunmasını , ulusal ve ekonomik çıkarlarını ve uluslararası ilişkilerini olumsuz yönde  etkileyebilecek , ülkenin ve müttefiklerinin zararına neden olabilecek nitelikte olağanüstü önem taşıyan evrak , belge , malzeme ve bilgiler çok gizli  Top Secret  olarak nitelendirilir. Bu evraka kontrollü evrak da denir.

2.  Çok  Gizli gizlilik dereceli evrakın hazırlanması ; 

a) Çok  Gizli gizlilik derecesi İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve Okul  Müdürlüklerinde birimin  en üst amiri  tarafından verilir.

b) Kontrollü evrakın gizlilik derecesi  her sayfanın üst ve alt orta kısmına büyük harflerle yazılır.

c) Evrak ve EK’ lerinin kaç sayfa ve kaç kopya olduğunun belirtilmesi amacıyla bütün sayfaların sağ alt köşesine ve sağ alt kenarından dört daktilo aralığı olmak üzere ;

…….sayfanın ……ncı  sayfası

…….kopyanın ……nci kopyası 

yazılır  ve boşluklar daha sonra doldurulur. Ancak bir sayfa olan kontrollü evraka “ …..sayfanın …..sayfası  yazılmaz. Çok bölümlü kontrollü Dokümanın veya evrakın baş yazısının sağ alt köşesine ( sayfa ve kopya numarası blokunun üstüne ) : Bu Doküman (evrak) …..sayfadan ve .....krokiden ibarettir. “şeklinde kaç sayfa ve krokiden meydana geldiği yazılır.

 (d) kontrollü evraka ait yazışmalarda ilgi verilirken; daha önce aynı konuda yayınlanan ve kontrol numarası almış olan evraka verilen kontrol numarası ilgi olarak verilir.

(e) Evvelce yayınlanan kontrollü bir evrakın tam bir sayfasını değiştirmek üzere gönderilen yazının sağ alt köşesine düzeltme ve sayfa numarası “Düzeltme 1. sayfa 5” şeklinde yazılır.

(f) Kontrollü evrakın dağıtımı genel dağıtım planına göre yapılmaz, gerekli olan ve kozmik bürosu bulunan yerlere yapılır, kopya adedi mümkün olduğu kadar az tutulur.

(g) Kontrollü Evrak


Diğer kontrollü evrak bürolarına gönderici makamın çıkaracağı kurye ile Tali Kontrollü evrak bürolarına ise ilgili makamın kontrollü evrak bürosu aracılığı ile ulaştırılır.


(h) Evrakı hazırlayan makam, evrakın bütün nüshalarını (arşiv dosya nüshası dahil) iki suret senet ile evrakın iç ve dış zarflarını hazırlar (zarflar kapatılmaz) ve kontrollü evrak bürosuna senetle teslim eder.


(ı) Daktilo ve evrak kayıt işlemleri, Çok Gizli Kleransı bulunan personel tarafından yapılır.

(i) Çok Gizli gizlilik dereceli evrak, mekanik veya elektrikli daktilolarla yazılır.

(j) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlüklerinde Kontrollü Evrak Bürosunun İşlemleri Evrak – Kayıt Şubesince yürütülür.


(5) Kontrollü Evrak İmhası
(a) Normal İmha İşlemleri
(1) Gereksiz birikmenin önlenmesi amacıyla yerine yenisi gelen kontrollü evrak çıkaran makama bilgi verilecek, artık ihtiyaç duyulmayan kontrollü evrak ise, çıkaran makamın müsaadesi alınarak imha edilir. İlk çıkaran makam çıkan evrakın imhasını yaparsa bunu dağıtım yaptığı makamlara da bildirir. Bu tür evrakın imha edilmesine en az şube müdürleri karar verir.

(2)İmhasına karar verilen kontrollü evrakın imhası, kontrollü evrak büro amiri / memuru nezaretinde ve bu büro tarafından yapılır. Bu nedenle Başkanlık / Daire / Şubeler, imha edilecek kontrollü evrak için üç nüsha imha tutanağı (EK-Y1) hazırlar ve kontrollü evrak bürosuna teslim eder. İmha tutanağının bir sureti kontrollü evrak bürosunda, bir sureti de imha edilmesini isteyen makamda kalır. Tutanağın üçüncü nüshası ise yazıyı çıkaran makama gönderilir.

(b) Otomatik İmha

Evrakı hazırlayan makam, belirli bir zaman sonra veya herhangi bir olayı müteakip yazının bir değeri kalmayacağı kanaatinde ise, evraka bir paragraf olarak veya imza blok’unun yanına damga ile “…….gün / ay sonra bu evrakı elinde bulunduran makam arzu ettiği takdirde imha edilir” yazısını yazar. İmha tutanağı hazırlanır ve ilgili makamlara gönderilir.

(c) Sayfaların Değiştirilmesi ve İmhası
Çok Gizli gizlilik dereceli Dokümanın sayfalarında yapılan değişiklikler, değişiklik sayfalarının Dokümandaki yerine takılması (iliştirilmesi) suretiyle gerçekleştirilir. Çıkarılan (eski) sayfaların imha işleminde EK-AD’ deki imha tutanağının ilgili bölümleri eksiksiz doldurulur. Ana Dokümana en son gönderilen ve değişiklik yapılacak kontrollü evrakın kontrol numarası yazılır. Ana Dokümandan çıkarılan ve imha edilecek sayfaların kopya sayısı ve kopya numaraları imha tutanağına yazılır.

(5) Personel Güvenliği
(a) Kontrollü Evrak Bürolarında görevli personel ile kontrollü evraka nüfuz eden daktilo Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmesi ve kurye olarak görevlendirilen personel hakkında güvenlik soruşturması yapılır.

(b) Güvenlik soruşturması istek yazısında, personelin Çok Gizli gizlilik dereceli görevlerde çalıştırılacağı belirtilir.

(c) Kontrollü evrak bürolarında görevlendirilecek personel zorunlu hâller dışında değiştirilemez, uzun süreli çalışabilecek olanlar görevlendirilir. 


(6) Kontrollü Evrak ve Gerecin Fiziki Güvenliği
Çok gizli gizlilik dereceli evrak ve gerecin çalışma, kaybolma, sabotaj ve diğer düşmanca hareketlere karşı korunması ve yetkisiz kişilerin bunlara nüfuz etmesinin önlenmesi amacıyla kontrollü Evrak büroları, her türlü güvenlik tedbiri alınmış odalarda (Mahfuz Oda) açılır ve söz konusu evrak ve gereç bu odalarda muhafaza edilir.

(a) kontrollü evrakın muhafaza edildiği oda, kasa ve dolapların şifre ve anahtarları kontrol altında bulundurulur.

(b) Kontrollü evrak bürolarına yetki verilen personelden başkası giremez. Bu hususu kontrol etmek amacı ile söz konusu personelin ismi ve görevi yazılı, üzerinde fotoğrafı bulunan levhalar büro kapılarına asılır.

(c) Kontrollü evrak bürolarına yetkisiz kişilerin önlenmesi ve bu büroların sabotajlardan korunması amacıyla kapılarında nöbetçi bulundurulur, alarm sistemi ve zil devresi tesis edilir. Bu sistem her gün çalışma saati bitiminden ve hafta sonu / bayram tatili başlangıcında ilgili personel tarafından kontrol edilir 

(d) Kontrollü evrak çelik kasa veya dolaplarda muhafaza edilir. Dolaplar üç kombineli kilitle kilitlenir.

f.
Gizli  - Nato Secret



1. Gerekli izin alınmadan  açıklandığında ulusal güvenliğimizi, saygınlık ve çıkarlarımızı ciddi surette zedeleyen, diğer yandan yabancı bir devlete geniş yararlar sağlayacak olan evrak , belge , doküman ve bilgiler Gizli olarak değerlendirilir.



2. Gizli gizlilik derecesini taşıyan evrak, yale yada aynı tipte kilitli çelik dolaplarda muhafaza edilir ve izin alınmadan açıklanmaz.


g.
Hizmete Özel 


1. İçerdiği konular itibariyle diğer gizlilik dereceli  konular dışında olan ancak güvenlik işlemine ihtiyaç gösteren evrak, belge ,doküman ve bilgiler  hizmete özel olarak sınıflandırılır.



2. Hizmete Özel Gizlilik dereceli evraklardan , harita gibilerin üzerleri perde ile kapatılmak suretiyle duvarlarda asılı bırakılabilir. Bu kategoriye dahil evrak , tahta masa gözlerinde kilitli olmak şartıyla muhafaza edilebilir.

3.  Bu guruba giren evrakın içeriği olan bilgiler izinsiz olarak açıklanamaz.


h.
Kişiye  Özel 



1. Kişiye Özel; bir gizlilik derecesi olmayıp,evrakın gittiği yerde ve ilk işlemlerinde ,belirli şahısların(Amir veya yetkili kıldığı personel) açabileceğini,bunların dışında her hangi bir şahıs tarafından açılamayacağını belirtir. Her gizlilik derecesindeki  ve tasnif dışı evraka bu işaret verilebilir. Kişiye Özel İşareti ; sağ üst taraftaki tarih bloğu üzerine kırmızı damga ile basılır. Evrakın başka bir tarafına daktilo ile yazılmaz.



2. Kişiye Özel işaretli evrakın zarfı , bu evrakın sorumlusu tarafından hazırlanır, ve kapatılır,zarfın ön yüzüne gizlilik derecesinden ayrı olarak  KİŞİYE ÖZEL  damgası  vurulur .Zarfın arka yüzü yapıştırıldıktan sonra yapıştırma sele fon bant ile pekiştirilir ve ortasına Kişiye özel Damgası vurulur ve evrakı hazırlayan tarafından imza edilir. 
                      3. Evrak bu haliyle  Çok Gizli gizlilik derecesinde de olsa, Kontrollü evrak bürosunda dahi açılamaz. Kapalı zarf olarak alınır ve devredilir. Evrakın emniyetinden, muhafazasından ve denetiminden ,gönderen ve alan makam sorumludur. Bu evrak kontrollü evrak gibi işlem görür.



I. 
Personel  Güvenirliği


1. Kontrollü  Evrak Bürolarında görevli personel ile kontrollü evraka nüfuz eden daktilo,desinatör ve kurye olarak görevlendirilen personel hakkında güvenlik soruşturması yaptırılır.



2. Güvenlik soruşturması istek yazısını da  personelin çok gizli gizlilik dereceli görevlerde çalıştırılacağı belirtilir.



3. Kontrollü evrak bürolarında görevlendirilecek personel zorunlu haller dışında değiştirilmez .Uzun süreli çalışabilecek olanlar görevlendirilir.

19.
HABERLEŞME  GÜVENLİĞİ :

Haberleşme  Güvenliği ; İl Merkezi ve İlçelerdeki Teşkilatımıza bağlı tüm kuruluşlarda görevli personelin kendi aralarında veya bunlarla diğer daire ve kurum personeli arasında yada bunların dışındaki aboneler arasında gizlilik dereceli konuların telli veya telsiz  muhabere vasıtaları ile görüşülmemesi ve görüşme yapılan oda,salon vb. yerlerde haberleşme cihaz ve tesisatında görüşme güvenliğinin sağlanmasıdır. 

a.Telefon Konuşmaları

(1) İl Millî Eğitim Müdürlüğünün  merkez ve taşra teşkilatı ile bağlı ve ilgili kuruluşlarda, teknik ve elektronik dinlenmeye karşı; Milli Eğitim Müdürü, İlçe Milli Eğitim Müdürleri , Müdür Yardımcısı , Şube Müdürü , Kurum ve okul Müdürlerine ait telefonlarla gizlilik dereceli konuların çalışıldığı veya görüşüldüğü oda toplantı salonu, şifre, teleks, faks ve santral odaları ve gerekli görülen diğer yerler teknik arama ve kontrole tabi tutulur. 

(2) Telefon konuşmalarının dinlenebileceği konusunda bütün personel uyarılır.


(3) Konuşmalar kısa tutulur ve ayrıntıya girilmez.


(4) Daire içerisi ve dışarısı ile yapılan telefon görüşmelerinde, telefonlarda emniyet sistem veya cihazları olsa bile gizlilik dereceli konularda açıklayıcı görüşme ve tartışmalar yapılamaz, gizlilik dereceli konulara cevap verilemez, bilinmiyorsa soran şahısın hüviyetinin tespitine çalışılır.


(5) Telefon üzerine “GİZLİLİK DERECELİ KONULAR KONUŞULMAZ.” İbaresi konur. İzin alınmadan paralel telefon bağlantısı yapılamaz.

b. Faks Sistemi
(1) Genel

(a) Haberleşme vasıtalarındaki teknolojik gelişmeler paralelinde, emniyetli ve hızlı faks sistemine ihtiyaç duyulmuştur.


(b) Elektrikli muhabere vasıtalarının çizimsel ve resim gibi bilgileri iletmesindeki yetersizlik, faks sisteminden faydalanmayı ön plana çıkarmıştır. Ayrıca geleneksel sistemlerdeki muhabere gecikmeleri bu ihtiyacı daha da belirgin hale getirmiştir.

(c) Faks cihazı; Fakxsimili, yazılı bir Dokümanın görüntüsünü bir yerden başka bir yere aktarabilen ve alıcı – verici olmak üzere iki kısımdan oluşan bir cihazdır.


(ı) Faks vericisi; gönderilecek Dokümanın görüntüsünü elektriksel sinyale çevrilerek, telefon hattı üzerinden alıcıya aktaran kısımdır.

(ıı) Faks Alıcısı; elektriksel biçimde gelen bilgiyi, yeniden kâğıt üzerinde görüntüye dönüştüren kısımdır.

(2) İşletme Esasları

(a) Faks üzerinden gönderilecek bilgilerin yetkisiz kimseler tarafından elde edileceği göz önünde bulundurularak, faks üzerinden gizlilik dereceli evrak ve Dokümanlar açık olarak (Kriptolanmadan) gönderilmemelidir.

(b) Emniyetsiz (Kripto cihazına temrine edilmemiş) faks cihazları üzerine “GİZLİLİK DERECELİ MESAJLAR ÇEKİLMEYECEKTİR” ifadesi, beyaz zemin üzerine kırmızı yazı ile yazılarak görünür bir yerde bulundurulur.

(c) Faks cihazlarını işletecek personel belirlenir ve eğitimi sağlanır.

(d) İşletmeci seviyesinde yapılacak bakımlar, cihazların bulundukları yerde sorumlu personel tarafından gerçekleştirilir.

(e) Emniyetli faks sisteminde, kripto ünitesine ait günlük şifre değişimi kripto kleranslı sorumlu personel tarafından yapılır.

(f) Gizlilik dereceli evraklar kriptolu moda gönderilmelidir. Gizlilik dereceli olmayan evraklar açık olarak gönderilebilir.

(g) Emniyetsiz faks devresi üzerinden gönderilen gizlilik dereceli olmayan bir bilgi, diğer adreslere emniyetli bir muhabere sistemi üzerinden gönderilmelidir.

(h) Faks haberleşmeleri kayıt edilmeli, kayıtlarda zimmet defteri  kullanılmalıdır

(ı) Kontrol / teyit amacıyla faks işleten birimlerce, cihazdan otomatik olarak alınan alma – gönderme raporları 3 ay süreyle muhafaza edilir.

(i) Emniyetli faks sistemi üzerinden kriptolu moda en fazla “Gîzli” gizlilik dereceli (dahil) bilgiler gönderilir..

(j) Zorunlu hâller dışında, haber trafiğini aşırı yükleyecek boyutlarda Doküman gönderilmemeli, büyük hacimli dokümanların gönderilmesinde faks en son muhabere aracı olarak tercih edilmelidir.

(k) Muhabere / Haber Merkezinde görev yapan işletme personeli, faks ile gönderilecek bilgilerin içeriğini değerlendirip faks ile gönderilmesinin uygunluğa karar verme yetki ve sorumluluğuna sahip değildir. Uygun gizlilik ve ivedilik derecesini Dokümanı çıkaran makam tayin etmelidir.

(l) Faks cihazları, haber merkezlerinde tesis edilir ve burada görevli personel tarafından işletilir. Üst düzey yöneticiler, gerekli muhabere emniyetini sağlamak koşuluyla, emniyetli faks cihazlarını haber merkezi dışında da tesis edilebilir.


20.
BİLGİ  İŞLEM  MERKEZ VE SİSTEMLERİNİN GÜVENLİĞİ : 

1. Bilgi İşlem Merkezi (BİM) , bu merkezin donanımı,her türlü yazılım ve sisteme yüklenen bilgiler; yetkisiz erişme, kullanıma ve bozulmaya karşı son derece duyarlı , casusluk ve sabotaj içinde ilgi odağıdır. 


2. Bilgi işlem sistemi ile bütünleşen iletişim hat ve sistemlerinin iletişim güvenliği sağlanmalıdır.


3. Fiziki ve personel güvenlik önlemlerinin uygulanması her ne kadar güvenilir  bir bilgi işlem ortamı yaratmaya yardımcı olursa da, işletme güvenliğine yöne lik  önlemler uygulanmadan  güvenlik tam olarak sağlanmaz.  


4. Bilmesi gereken ilkesini uygulamak ,bilgiye yetkisiz erişimi saptamak yada önlemek  ve bu tür çabaları ortaya çıkarmak için özel donanım ve yazılım gereklidir. Kurulan güvenlik sistemi hizmete sokulmadan önce kontrol edilmelidir. 


5. Bilgi İşlem sistemlerinin yaygın kullanımı veya dış iletişime  açıldıkları oranda üzerlerindeki tehdidin artacağı göz ardı edilmemelidir. 


6. Alınan önlemlerin yeterli olduğuna karar vermek bir yanılgı olabilir. Hiç bir önlemin  aşılamaz olmadığı unutulmamalıdır. Bazen bir önlem birden çok tehdidi önlerken , bazen bir tehdidin önlenmesi için birden çok önlemin koordineli olarak alınması gerekebilir. 

21.
BİLGİ  İŞLEM  MERKEZ VE SİSTEMLERİNİN GÜVENLİK İHTİYAÇLARININ  

           BELİRLENMESİ : 


İl Milli Eğitim Müdürlüğünde  kurulan ve kullanılan bilgi işlem sistemlerinin güvenlik ihtiyaçları aşağıda yer alan maddeler çerçevesinde belirlenmelidir.


Bilgi işlem sistemi kurulmadan önce;

(1) Güvenlik politikasının belirlenmesi

Sistemin güvenlik gereksinimi açık ve anlaşılır bir şekilde tanımlanmalıdır.

(2) Birimlerin güvenlik gereksinimlerinin belirlenmesi

Sistem içindeki yazılım, donanım ve kullanıcılar için gerekli erişim kontrol yöntemleri;

(a) Sistemde işlenecek bilgilerin duyarlılığı (gizlilik derecesi),

(b) Sisteme erişecek kullanıcıların kleransı,

(c) Gizlilik dereceli bilgiler üzerinde yapılacak işlemler için gerekli güvenlik ihtiyaçları,

(d) Bilgi kategorilerinin korunması için gereksininler belirlenir.

(e) Sistemin lokasyonları güvenlik seviyesi ile sınıflandırılmalıdır.

(3) Sistem içinde yer alacak birimlerin belirlenmesi

     Sistemde kullanılacak tüm yazılım ve donanım birimleri ile kullanıcılar belirlenir.


(4) Gerekli güvenlik yazılım ve donanım belirlenmesi

Bilgi işlem sistemi için planlanan güvenlik programının otomatik olarak yürütülmesini sağlayabilecek yazılım ve donanım ihtiyaçlarının belirlenmesi gereklidir.

(5) Güvenliğin sürekliliğinin sağlanması

Yeniden doğabilecek güvenlik gereksinimleri sürekli olarak izlenmesi, sistem yeni tehditleri karşılaya bilir durumda tutulmalıdır. Birimlerden birinin güvenliğinin çökmesi durumunda ya da yetkisiz bir erişimin başarıya ulaşması durumunda tüm güvenlik sisteminin yıkılmasını önleyecek tedbirlerin belirlenmesi gerekir.

(6) Sistemin çalışacağı fiziksel ortamın tanıtımı Yürürlükte olan fiziksel korumanın gücü ve personel güvenliği belirtilir.

           (7) Radyasyon ve elektromanyetik sızmaya karşı gerekli çerçeve koşulları ortaya konur.

22-
 İNTERNET GÜVENLİĞİ

a. Genel

İnternet, bilgisayarların birbirine bağlanması yoluyla, ulusal ve uluslararası haberleşme ve bilgi paylaşımını sağlayan bir iletişim ağıdır. Bu ağ, bilgisayarlar ile veri iletme / alma birimleri arasında veri iletişimini sağlayan veri iletişim protokolü (TCP/IP) ile desteklenir.

İnternet hem sesli hem de görüntülü bir medya ortamı yaratmakta ve bunların entegrasyonunu sağlamaktadır. Bu nedenle bu güne kadar var olan medya araçlarından çok daha etkin olarak insanların siyasal, kültürel, ekonomik ve benzeri faaliyetlerini yönlendirebilecek bir güce sahiptir.

İnternet, bilgiyi araştırma ve ona erişme kavramına yeni bir boyut  kazandırmıştır. Bu teknoloji ile bilgi alışverişi sınırsız bir duruma gelmiştir.

b. Bilgi Alışverişinde Kullanılabileceği Alanlar

(1) Bilgi kaynağı olarak kullanma


Araştırmak istenilen her konuda, dünyanın her yerindeki bilgi kaynağına ulaşılabilir.

(a) Kurum ile bağlı birimleri arasında tasnif dışı bilgiler,

(b) Kurumun faaliyetleri,

(c) Basın bildirileri,

(d) Toplumla ilişkiler,

(e) Basın toplantıları,

(f) Resmi açıklamalar,


(g) Bilimsel ve teknik bilgiler,

(h) Çeşitli haberler,

(i) Meteorolojiden haberler,

(j) İlanlar,

(k) Gezi bilgisi,

(l) Çevre bilgisi,

(2) Elektronik Posta (e-mail) Olarak Kullanma 

    
 Elektronik posta ile adresi bilinen herhangi bir yere, gündüz yada gece herhangi bir saatte mektup, resim, ses ve video görüntüleri gönderilebilir.

    
 Bununla;

(a) Diğer kurum ve kuruluşlarla bağlantı,

(b) Diğer ülke kurum ve kuruluşlarıyla iş birliği,

(c) Tahsis dışı bilgi ve verilerin dağıtımı/aktarımı,

Sağlanır.

c. Güvenlik


İnternet, takip ve kontrol edilemeyen ve güvenirliği olmayan bilgisayar ağlarından oluşmaktadır. Bu nedenle internetin kurumun bilgi sayar ağına (sistemine) bağlanmaması esas olmalıdır. Ancak internette bağlanılması düşünüldüğünde, bazı güvenlik önlemlerinin önceden alınması gerekir.

(1) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okulların ilgili amirleri,

(a) Hizmet alanlarıyla ilgili bilgilerden hangilerinin internete aktarılacağı,

(b) Bağlantının nasıl sağlanacağı (ulaşım parametreleri),

Konularını dikkatle belirlemek.

Karar aşamasında teknik, güvenlik ve BİM personelinin bilgilerinden yararlanılmalıdır. 

(2) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş  ve okullar  genel güvenlik 

politikası kapsamında, internet aracılığıyla dışa açılması öngörülen konular hakkında kurum politikası oluşturulmalıdır.


(3) İnternetin kullanımında önem taşıyan husus, Teşkilatın Birimlerine ait işlenen yada depolanan bilginin gizliliğinin, bütünlüğünün ve elde edilebilirliğinin korunmasıdır. İnternet kullanıcılarının kimliklerinin bilinemeyeceği göz önünde bulundurularak, kurumun 


tüm birimleri arasında bilgilerin hassas yada özel verilerin, gizlilik dereceleri ne olursa olsun internet aracılığıyla aktarımı yapılmalıdır.


(4) Gizlilik dereceli bilgileri depolayan, işleyen yada aktaran haberleşme ve bilgi sistemleri internete bağlanmalıdır.


(5) Haberleşme ve bilgi sistemlerinin internetle sınırlı bağlantının faydaları ve riskleri dikkate alınmalıdır. 


(6) İnternete bağlanan haberleşme ve bilgi sistemleri, yetkisiz erişime karşı korunmalıdır. 


(7) Başkalarının eline geçmesi ve başkalarınca kullanılması istenilmeyen bilgilerin, internetle gönderilmesi (e-mail, belgeler, mali raporlar vs.) gerektiğinde ayrıca şifre uygulanmalıdır. 


(8) İnternet kullanıcılarının birimin bilgisayar ağının özel bölümlerine girmemesi için güvenlik duvarı (firewall) adı verilen programlar kullanılır. Kısıtlamaları içeren bu program, donanımla yazılımın bileşimi olup elektronik bir bekçi gibi işlev görür. 


Bu program, dışarıdan yapılacak girişimlere karşı korumanın yanı sıra;

(a) Özel ağ sistemine erişimin kontrolünü,

(b) Güvenlik sisteminin az sayıda insana teslimini,

(c) Bireysel kullanıcıların ağ adreslerini saklayarak gizliliğin korunmasını,

(d) Şüpheli durumların rapor edilmesini,

(e) İnternetin virüs kontrol programları ile çalışmasını da sağlar.

(7) Güvenliğin sağlanması amacıyla kurum içindeki kullanıcıların türlü dış servislere ulaşması engellenebilir, kısıtlanılabilir, belirli şifrelere bağlanabilir.

(10) Kullanılıcılara parmak, yüz, ses ve retina tanıma gibi masa başı güvenlik önlemleri de uygulanabilir.

(11) Teşkilatın Birimleri arasında erişilmesi istenen ancak gizlilik dereceli olmayan bilgi ve belgeler internete açılmadan, internet içerisinde yayınlanmalıdır.

(12) Kurumda oluşturulan internet vs. gibi yerel iletişim alanları, neworg sistemleri kurumun güvenliği açısından internete bağlanmamalı bağlanması gerekiyorsa da güvenlik duvarı programları gibi gerekli tedbirler alınmalıdır. Güvenlik duvarı hattı kurmak için kurumla ilgili analizler yapılarak program en kısa sürede aktif hale getirilmelidir.

(13) İnternetten gelebilecek virüslere karşı koruma sağlana bilmesi ve virüsün kurum içerisinde yaygınlaşmasının önlene bilmesi için internetten kaydedilen bilgiler virüs tarama ve silme programları ile kontrol edilmeli ve kontrol neticesinde disk, cd, dvd, flasaş diks , disketlere vs. kaydedilerek kurum içerisinde dağıtımı yapılmalıdır.

(14) Sistemi yöneten ve denetleyen kişilere yardımcı olmak amacıyla kullanıcıların internete giriş saatlerini ve kullanma sürelerini gösteren bir yazılım oluşturulmalıdır.

(15) Seçilen şifrenin güvenli olmasına dikkat edilmeli, şifre belirli periyotlarla değiştirilmelidir.

(16) Sistem sürekli olarak denetlenerek bazı kotlama teknikleri kullanılmalıdır.


(17) Hizmet alanları ile ilgili bilgilerden hangilerinin internete aktarılacağı, bağlantının nasıl sağlanacağı ( ulaşım parametreleri) belirlenmelidir.

(18) Karar aşamasında teknik, güvenlik ve BİM personelinin bilgilerinden yararlanılmalıdır.

(19) Kurumun genel güvenlik politikası kapsamında, internet aracılığıyla dışa açılması öngörülen konular hakkında kurum politikası oluşturulmalıdır.

d. İnternet Güvenliğine Yönelik Yönerge

İl Millî Eğitim Müdürlüğü , alınacak güvenlik önlemleri ile personelin yetki ve sorumluluklarını belirten bir güvenlik yönergesi hazırlar. Bu yönerge;


(1) Kurumda sistem yada sistemleri kullanmaya yetki izini vermekten / yetkilendirmeden sorumlu makamlar / birimler,


(2) kullanıcılara parola (passwod) verme ve değiştirme işleminin ne şekilde gerçekleştirileceği,
(3) Kurumda/birimde misafir kullanıcı olduğunda güvenliğin nasıl sağlanacağı,

(4) Bilgisayarlara dış bilgisayar ağlarından hangi kuruluşların bağlandığı / bağlanacağı ,

(5)  Bir kullanıcının bilgisayarı ile ana bilgisayara bağlanmadan önce nelere gereksinimi olduğu,

(6)  Merkezi olarak yönlendirilen sistemlerden servis alacak bilgisayarların güvenilirliğinin nasıl sağlanacağı,

(7)  İnternete bağlı bir ağa bağlanma isteğinde bulunan bilgisayarların güvenliliğinin nasıl sağlanacağı.

(8) Kişilerle ilgili gizli verilerin nasıl korunacağı,

(9) Virüslere, zararlı ajanlara karşı ne tip koruma önlemlerinin alınacağı,

(10) Evinden bilgisayarı ile bilgisayar ağınıza bağlanacak olanların nasıl güven altına alınacağı,

(11) Kurumun dış birimlerinin ana sisteme güvenilir olarak ne şekilde bağlanacağı,

(12) Mesajlaşma programlarının hangi amaçlarla kullanılacağı, mesajlaşma programları ile sesli, görüntülü iletişim ve dosya transferinin sınırlandırılmasının nasıl yapılacağı,

(13) Şiddet, korku, müstehcen içerikleri bulunan, kumar, bahis gibi zararlı ve/ veya yasadışı sitelere erişilmemesi için ne gibi önlemler alınması gerektiği,

gibi hususlara yönergede yer verilir.


23- YABANCILARLA GÖRÜŞMELERDE GÜVENLİK

a. Genel

Ülkemiz, ieopolitik durumu ve coğrafi konumu itibarıyla Asya, Avrupa ve Afrika’ya uzanan ana yol ayırımında bulunmakta, bu nedenle de casusluk ve istihbarat örgütlerinin yoğun faaliyetlerine odak noktası olma özelliği taşımaktadır. Söz konusu örgütlerin ülkemize yönelik bilgi toplama, casusluk ve sabotaj gibi gayret ve faaliyetlerinin önlenmesi, güvenlik önlemlerinin (bu önlemler aynı zamanda istihbarata karşı koyma önlemleridir) etkin bir şekilde alınıp uygulanması ile sağlanır.

Örgüt ve kişiler bilgi toplama faaliyetlerinde;

(1) İllegal örgütlerle iş birliği yaparak veya örgütlere maddi destek sağlayarak elde edilen kişilerden yararlanabilirler.

(2) Yurt içi ve yurt dışı kuruluşlarda önemli kişilerin kullandığı haberleşme araçlarını elektronik cihazlarla dinleye bilirler.

(3) Gezi, inceleme, öğrenim gibi çeşitli amaçlarla yurdumuza gelen yabancılar arasına özel yerleştirilmiş kişiler katarak bunlara örgüt mensubu kişiler ve halkla ilişki kurma yönünde görevler verebilirler.

(4) Atanan resmi görevlilerin haber toplama elemanı olarak kullanılabileceği ve bunlardan bazılarının istihbarat örgütlerinden seçilebileceği unutulmamalıdır.

(6) Dış temsilciliklere, kuruluşlara ve yurt dışındaki işçi topluluklarına eleman yerleştirebilirler.

(7) Kendilerine meyilli ve çeşitli nedenlerle elde edilmesi kolay kişileri seçebilirler.

b. Uyulması Gereken Esaslar

(1) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve bağlı kuruluşları ile okul müdürlüklerinde   Tasnif Dışı ve Gizlilik Dereceli evrakın ayrıntı ve esasları daire içinde veya dışında ilgili olmayan personele açıklanamaz.

(2) “Bilinmesi Gereken” prensibine uyulur ve gerektiği kadar bilgi aktarılır.

(3) Görev ve daire ile ilgili konular daire dışında, aile toplantılarında, evlerde, ilgili olmayan kişilerle ve toplu taşıma araçlarında hiçbir şekilde görüşülemez ve konuşulamaz.

(4) Evrak, personelin üzerinde bulundurulamaz ve eve götürülemez. Çalışma amacıyla daire dışına çıkarılanların güvenliğinden ilgili personel sorumludur.

(5) Devlet memurları, kamu görevleri hakkında basına, haber ajanslarına veya radyo ve televizyon kurumlarına bilgi veya demeç veremezler. Bu konuda gerekli bilgi, ancak Bakanın yetkili kılacağı görevli, illerde valiler veya yetkili kılacağı görevli tarafından verilebilir.

Askeri hizmet ile ilgili bilgiler, özel kanunların yetkili kıldığı personel dışında hiçbir kimse tarafından açıklanamaz.


24- TOPLANTI VE TOPLANTI SALONLARINDA GÜVENLİK


Toplantıyı düzenleyen makamlar aşağıda belirtilen önlemlerle gerekli gördükleri diğer ilave önlemleri alırlar. Toplantıya katılanlar, gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin dışarıya çıkarılması ve dışarıda görüşülüp tartışılmasından özenle kaçınırlar.


(a) Toplantıyı düzenleyen makam, bu amaca yönelik yazıda toplantı konusu, yeri, saati gündemi ve gizlilik derecesini belirtir. Ayrıca toplantıya katılacak olanların bildirilmesini ister.


(b) Toplantının amacı ve ihtiyaca göre toplantı salonu oturma planı yapılır, temsilcilerin oturacakları yerler önceden etiketlenir.

(c) Toplantı süresince gizlilik dereceli Dokümanların güvenliği ile ilgili önlemler alınır.

(d) Toplantının amacı ile temsilci gönderilmesi istenilen kamu kurum ve kuruluşları ve  özel sektör kuruluşları toplantı öncesinde amirlere bildirilir, görüş ve direktifleri alınır. 

(d) Toplantı salonunun iç ve dış güvenliğinin sağlanması ve ilgili birimlerle iş birliği yapılması amacıyla, ihtiyaca göre sorumlu bir personel ve yeteri kadar yardımcı personel görevlendirilir.

(f) Toplantı güvenliğinden sorumlu personel;

(1) Toplantıya girecek olanların elindeki listeye göre kimlik kontrolünü yapar.

(2) Gizli ve çok gizli gizlilik dereceli toplantılara katılacak olanların, bu dereceleri havi Güvenlik Belgelerinin olup olmadığını kontrol eder.

(3) Toplantı başladığında kapıları kapatır, uygun bir yere toplantının gizlilik derecesini belirten TOPLANTI VARDIR, GİRİLMEZ levhası astırılır.

(4) toplantı süresince ilgili olmayan kişilerin salona girmemesi için gerekli tedbirleri alır.

(5) Toplantı arasında toplantı yerinin ve harita, şema ve diğer asılı veya açıkta bulunan Dokümanların güvenliğini sağlar.

(6) Toplantı sonuna kadar bölgeyi terk etmez, toplantı bitiminde salonun boşaltılmasına nezaret eder.

(7) Toplantı salonunda unutulmuş Doküman veya not olup olmadığını kontrol eder. Yırtılmış yazılı not ve müsveddeler bir torbada toplanıp özel yerinde yakılır ve kağıt kıyma makinalarında kıyılır.

(8) Masaların ve toplantı salonunun temizliğine nezaret eder.

(g) Toplantı Mahallinde Emniyet


          (1) Toplantı yapılacak mahallin 48 saat evvelinden bir emniyet kordonu içine alınması, toplantı binanın bir kısmında yapılacaksa, çevre emniyetine ilave olarak toplantı mahallinin alt ve üst katlarında da emniyet tedbirleri alınması icap eder.


(2) Emniyet kordonunun teşkilinden sonra bu bölgeye ancak giriş kartını havi kimselerin girmesine müsaade edilir.

BEŞİNCİ  KISIM

SABOTAJ VE TERÖR OLAYLARINDAN KORUNMA

25.
GENEL

a)  Sabotaj  Olayları  :

1) Sabotaj ; insanlar arasında kin ve nefret duygularıyla ortaya çıkan zarar verme arzularından , politik,ideolojik,etnik ve dini karşıt gurupların amaçlarını gerçekleştirme  isteklerine ve uluslar arası savaşlarda en az insan aracılığı ile Düşmanın savaş gücünü kırma arzusuna kadar çok geniş alanlarda uygulanan saldırgan ve yıkıcı faaliyetlerdir.   


2) Kamu ve Özel sektöre ait her türlü üretim tesis ve ürünleri , harp silah ve araçları , ulaşım ve iletişim sistem ve araçları ,milli ekonomiye ve ülke savunmasına katkısı bulunan kuruluş ve tesisler ile toplum hayatını doğrudan etkileyen kuruluş ve tesisler sabotajın belirgin hedefleri arasında yer almaktadır.


3) Sabotajlardan korunmada başarı; 5188  sayılı  Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun  ve  88/ 13543 sayılı Sabotajlara  Karşı Koruma Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde alınacak önlemler ile kuruluş ve tesisin özellikleri de dikkate alınarak caydırıcı ve koruyucu diğer önlemlerin etkin bir şekilde alınması ve uygulanması , koruma ve görevli personelin eğitimli, disiplinli ve uyanık bulundurulması ve iyi bir iş bölümü yapılması ile sağlanır.


4) İl Sabotaj Komisyonunca  , Sabotajlara Karşı Koruma Planlamasına tabi tutulacak kurum ve okullarımıza, Müdürlüğümüz tarafından  bilgi verilecek, Bu Binalar için Kurum ve okul  müdürlüklerince 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümlerince  Koruma Planları hazırlanacaktır.


5) 5188 sayılı Kanun  ile 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümleri uygulanmayan okul ve kurumlar kendi özelliklerine göre Güvenlik Talimatında belirtilen önlem ve tedbirleri alır ve uygularlar.


6) İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluş ve okullarında , Sabotajlara Karşı korunma ve güvenliğin sağlanmasından kuruluşun en büyük amiri  sorumludur.


7) Bina ve tesislerin inşaat hazırlıkları yapılırken , çevre engelleri ve yolları, giriş kapıları , çevre aydınlatması , muhabere şebekesi , nöbetçi kule ve benzeri hususlar dikkate alınır.


8) Bina  ve tesislerde sabotaj yapılabilecek yerler ve bu gibi yerlerde alınacak koruma önlemleri ile yangın elektrik kaçağı ve gaz sızmalarına karşı yapılacak kontroller ve alınacak koruma önlemleri belirlenir ve artırılır. 


b)  Terör  Olayları  : 


1) Terör ; baskı cebir ve şiddet , korkutma, yıldırma , sindirme veya tehdit yöntemleriyle biriyle, Anayasada belirtilen Cumhuriyetin ana ilkeleri , siyasi , hukuki , sosyal , laik ekonomik düzeni değiştirmek , Devletin ve cumhuriyetin varlığını tehlikeye düşürmek , devletin otoritesini zaafa uğratmak  veya yıkmak veya ele geçirmek , temel hak ve hürriyetlerini  yok etmek , devletin iç ve dış güvenliğini ,kamu düzenini veya genel sağlığı  bozmak amacıyla bir örgüte mensup kişi ve kişiler tarafından girişilecek her türlü eylemlerdir.
Terör; öldürme veya kaçırma eylemleri dışında Devletin gücünü ve saygınlığını azaltmak , toplumu tedirgin etmek veya yıldırmak için bombalı bombasız  afiş asma duvarlara yazı yazma , tehdit mektupları gönderme gibi yollara baş vurulur.  
Öldürme veya kaçırma girişimlerine karşı en iyi önlem ve korunma ; kişinin etkili bir biçimde korunması , teröristin başarı şansı ve hedefe ulaşmasının zorlaştırılması  ile sağlanır. 
          2) Terör olaylarına karşı koymada en etkili tedbir, olayın meydana gelmeden önlenmesidir. Bu da olayın önceden ortaya çıkartılması , teröre mani olacak tehlikelerin geliştirilmesi , teröristi caydırıcı önlemlerin alınması , personelin bilgilendirilmesi  ve eğitilmesi , ayrıca güvenlik güçleriyle işbirliği yapılması suretiyle sağlanabilir. Terörle ilgili bilgi ve duyumlar, güvenlik güçleri ve ilgili kuruluşlara gecikmeden ulaştırılır. 

3) Terör olayının meydana gelmesi halinde önceden planlanan önlemler derhal uygulanır, güvenlik güçlerine ve gerekirse itfaiyeye haber verilir ve yardım istenir.


4) Terörist faaliyetler ;  olay öncesi başlangıç safhası , olay safhası ve olay sonrası safhasını kapsar. 

5)  Olay öncesi Başlangıç safhasında;  etkin koruyucu güvenlik önlemleri ve güncel “ sabotajlara karşı koruma” planının uygulanması ile olay önlenebilir veya etkisiz hale getirilebilir. Bu amaçla ; 


a- Sabotajlara karşı koruma planı güncel, uygulanabilir ve personeli bilgili ve eğitimli bulundurulur.


b) Güvenlik Makamlarıyla iş birliği yapılır.

c) Kurum ve Kuruluş civarında sık sık görülen şüpheli kişi ve araçlar takip edilir ve güvenlik güçlerine bildirilir.


d) Ziyaretçiler, ziyaret odalarından başka yerlerde görüştürülmez.


e) Çalışma saati sonunda ,çalışma odaları kontrol edilerek kilitlenir.


f)  İlkyardım,aydınlatma ve gerekli diğer malzeme hazır ve kullanılır durumda bulundurulur.


g) Gerektiğinde itfaiye, hastane  ve güvenlik makamlarına  ulaştırılmak üzere önlemler alınır. 

26. 
SABOTAJLARDAN  KORUNMA

a. Genel
:

(1) Sabotajlara karşı korunmada fiziki önlemlerin saptanmasında genel prensip korumada öncelik ve önlem verilecek ünitelerin belirlenmesi olmalıdır.


Öncelik vermede;


(a) Devre dışı kaldığı takdirde genel tesis faaliyetlerinin kısmen veya tamamen aksamasına veya durmasına neden olabilecek üniteler.


(b) Devre dışı kaldığı takdirde tamiri veya yenilenmesi zaman veya para yönünden zor olan tesis, bölüm veya kısımlar göz önünde bulundurulur.


(2) Bu ayırım kapsamına girebilecek mekanik, teknik, elektronik ve elektrik enerjisi oluşturan, depo eden ve dağıtan bölüm, kısım ve birimler, uzmanlarca tespit edilmelidir. Tespit işinden sonra her biri için dışa karşı koruyucu, izole edici, yaklaşma ve sızmalara imkân vermeyici önlemler ( tel örgü veya duvarla çevrilmek, aydınlatmak, gerekirse bekçi veya nöbetçi bulundurmak, köpekle korumak, alarm sistemi oluşturmak vb.) alınmalıdır. İşi olmayanların buraya sokulmalarının men edildiğini belirten levhaların münasip yerlere konulması, kötü niyetlilere mazeret fırsatı vermemesi yönünden bilhassa yararlı olur.


(3) Hayati önem taşımakla beraber korunması gereken kısımlar ise sabit tesislerin bütünü içinde mütalaa edilmeli ve aşağıdaki önlemler ayrıca alınmalıdır.

(a) Tesisin etrafına tel örgü, parmaklık veya duvar çekilir.

(b) Çevre, geceleri devamlı aydınlatılır. 

(c) Gizli sızmalara karşı elektrikli alarm-ikaz tertibatı yapılır.

(d) Tesisin ekonomik ve stratejik önemine göre ve şartlar elverdiği takdirde kilit noktalara kapalı devre monitör yerleştirilir.

(e) Giriş – çıkış kapıları mümkün olan en az sayıya indirilir ve her biri görevli personel ile kontrol altında tutulur. Girip çıkan yabancı araçların plaka numaraları, şoförlerinin kimlikleri tetkik ve tespit edilir ve bir deftere kaydedilir. Girişlerde kuşkulu sandık, çuval ambalaj ve benzeri şeyler kontrol edilir.

(f) Kasıtlı veya kasıt dışı yangınlara karşı itfaiye veya yangın söndürme ekip ve ekipmanlarının teşkil ve teminine, belirli yerlerde özel yangın muslukları yapılmasına tulumba ve yangın söndürme cihazlarının değişik ve gerekli yerlerde guruplaştırılmasına, daima dolu ve işler hâlde bulundurulmasına, yangın söndürme ekiplerinin eğitilmesi ve noksansız olarak elde bulundurulmasına özen gösterilir.

(g) Komşu binaların balkon veya çatılarından gece tesise sızmak mümkün ise buna mâni olmak maksadıyla duvar veya tel örgüler yükseltilir.


(h) Zemin ve düşük seviyeli birinci kat pencereleri demir parmaklık veya kalın tel kafeslerle kapatılır ve içerden çengellenir.

b. Koruma Planları
:

(1) İl Sabotaj Komisyonunca  , Sabotajlara Karşı Koruma Planlamasına tabi tutulacak kurum ve okullarımıza, Müdürlüğümüz tarafından  bilgi verilecek, Bu Binalar için Kurum ve okul  müdürlüklerince 88/13543 sayılı Yönetmelik hükümlerince  Koruma Planları hazırlanacaktır.

              Sabotajlara karşı koruma önlemlerini almakla yükümlü bulunan okul ve kurum müdürlükleri  ;  5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair kanun veya 88/13543 sayılı Yönetmelikle öngörülen önlemleri almak ve kendi özelliklerine göre “Sabotajlara Karşı Koruma Planı” yapmakla yükümlüdürler.


(2) Sabotajlara karşı koruma planları; İl Millî Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Şubesi ile koordine edilerek hazırlanır ve birim amirlerinin sorumluluğunda uygulanır. Planlar yılda en az bir defa gözden geçirilir ve güncelleştirilir.


(3) Özel öğretim kurumlarında koruma planları; sahibi tarafından görevlendirilen kişi veya “koruma veya güvenlik amiri” tarafından hazırlanır.


(4) İl ve ilçelerde bulunan teşkilatımıza  bağlı okul ve kurumların  koruma planların Valilikçe onaylanır.

c. Koruma ve Güvenlik Amiri   : 
88/13543 sayılı yönetmenliğin 14. maddesi gereğince, İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşlar  ve okullar da her bağımsız hizmet binası için “ Bina Koruma ve Güvenlik Amiri” görevlendirilir.


Koruma ve güvenlik amiri hizmet binasının özelliklerinin iyi bilmesi , karar verme yetki ve yeteneğine sahip olmalıdır. Koruma ve güvenlik amiri sabotajlara ve saldırılara karşı koruma ve güvenliğin sağlanması için yapılan koruma planının uygulanması ve esasların tespit ve kontrolü ile eğitimlerinin sağlanmasıyla görevlidir. Bu görevi ifa ederken Sivil Savunma Şubesi  ile koordine sağlayacaklardır.


Bina Koruma ve Güvenlik Amirleri okul , kurum  ve müdürlüğün amirine veya onun yetkili kıldığı makam sahibine karşı sorumludur.

d. Koruma Gurupları 
:

(1) Koruma planı yapmakla yükümlü bulunan okul , kurum ve müdürlüklerin  koruma hizmetleri , mevcut personelden yeteri miktarda seçilecek fiziki koruma grubu ve teknik koruma grubu ile sağlanır. Bu gruplar bulundukları teşkilatının önemine  ve kapladığı alanın genişliğine göre ayrı veya birleşik olarak faaliyet gösterebilirler.


(2) Gruplarda görev alacak personel miktarının tespitinde korunacak yer adedi ile korunacak yerin önemi ve mevcut eleman sayısı göz önünde bulundurulur.



(3) Bekçi ve koruma ile güvenlik görevleri dışındaki koruma grupları personeli, koruma görevleri dışında asli görevlerine devam ederler. Fiziki koruma grubu personeli 24 saat, teknik koruma grubu personeli de gerekli görüldüğü hâllerde 24 saat hizmet esasını göre görevlendirilir.

e. Fiziki Koruma Grubu


(a) Özel Güvenlik Görevlisi personeli istihdam edilerek “Özel Güvenlik Birimi” oluşturulan veya özel güvenlik şirketlerinden hizmet satın almak suretiyle güvenlik sağlandığında, fiziki koruma ile ilgili hizmetler de bu birim / şirket tarafından yürütülür ayrıca fiziki koruma grubu teşkil edilmez.


(b) Fiziki koruma grubunun teşkilinde, korunma ve güvenlik görevlisi ve bekçi gibi esas görevi koruma olan personelden ayrı olarak bu personeli takviye amacıyla diğer personelden de ikiz görevli olarak yararlanılır.

f. Teknik Koruma Grubu


(a) Yangın söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım ekipleri, teknik koruma grubu bünyesi içerisinde teşkil edilir. Ayrıca yangın, ilk yardım, kurtarma ve teknik onarım konularında mevcut sivil savunma servislerinden de yararlanılır.


(b) Sabotaj dışında hırsızlık, soygun, yağma ve yıkma, zorla işten alıkoyma gibi eylemlere karşı alınacak önlemler, 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543 sayılı Yönetmenlik hükümleri çerçevesinde alınır ve uygulanır.

27.
POSTA İLE GÖNDERİLEN PATLAYICI MADDELERDEN KORUNMA 


İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ve Bağlı Kuruluşları ile okulların üst düzey yönetici ve kilit personeli , aşağıda belirtileri taşıyan bombalı mektup ve paketlerle yapılacak saldırılar ve bunlara karşı alınacak önlemler konusunda uyarılır.


a) Zarf veya paket üzerindeki posta damgası ile göndericinin isim ve adresi incelenerek , zarf veya paketin beklenilmeyen bir yerden gönderildiğinin anlaşılması,

b)  Zarf veya paket üzerindeki el yazısının yabancı olması,

c)  Paketin bir yana yatkın ve dengesiz olması,

d)  Boyutlarına göre ağırlığının fazla olması( mektup bombaları genellikle 50 gr. Dan daha ağırdır.)

e)  Zarfın 5 mm. Den daha kalın olması.

f)  Zarfın altında , üstünde ve yanlarında yay izlenimini veren bir esnekliğin bulunması,

g)  zarf veya paket üzerinde küçük bir delik , iğne deliği  veya yağ lekesinin görülmesi ,

h)  Anormal kokular ( Özellikle Badem yağı,badem ezmesi kokusu) duyulması,

i)  Gevşek bir metal parçası gibi sesler alınması,

j)  Zarfın içinde karton veya metal bir katılık(sertlik ) bulunması,

gibi belirtilerin gözlenmesi halinde paket veya mektup; 

(1)  Açılmamalıdır.

(2)  Islak el ile tutulmamalı, suya sokulmamalıdır.

(3)  Ateşten uzak tutulmalı, yanında sigara içilmemelidir.


(4)  Elde fazla tutulmamalı,tahta bir masa veya sehpa üzerine konulmalı ve mümkünse metal bir detektörle incelenmelidir.

(5)  Zehir veya yanıcı kimyasal maddelerle doldurulmuş olabileceği göz ardı edilmemelidir.

(6)  izole edilmiş veya kimsenin sokulmayacağı bir yerde bırakılmalıdır.

(7)  Bu önlemler alınırken ilgililer uyarılmalı ,polise haber verilmelidir.

28- BOMBALI İHBAR VE TEHDİTLERİNDE HAREKET TARZI

a. Genel 


(1) Bomba tahrip uzmanlarıyla irtibat kurularak tesis hakkında yeterli bilgi sahibi olmaları sağlanır.


(2) Yangın donanımı geliştirilir, denenir ve kullanılır olmaları sağlanır.


(3) Personel ve araçların tesise giriş çıkışlarında yeterli kontrol sağlanır.


(4) Ortada bırakılmış şüpheli paket, çanta, elbise vb. eşyalara dikkat edilir. Bu gibi eşyalara yapılacak işlem ve görevliler beklenir, kendilerine direktif verilir.


(5) Tesis çevresinde görülen şüpheli kişilere dikkat edilir, araç plaka numaraları kaydedilir.


(6) Hassas bölgelerde yeterli korunma sağlanır.


(7) Halka açık kapıların, havalandırma tesisat odasının, telefon santral odasının, asansör, tuvalet ve benzeri yerlerin kapılarının kullanılmadıkları zaman kapalı olmalarına dikkat edilir.


(8) Aydınlatma, zil, çan ve siren gibi tesisler periyodik olarak kontrol edilir.


(9) Elektrik feneri, merdivenler, kum torbaları ve koruyucu örtüler kullanılmaya hazır tutulur.


(10) Ziyaretçilere refakatçi verilir.

b. Telefonla Alınan Bomba İhbarı veya Tehdidi;


(1) İhbar veya tehdit ayrıntılarıyla kaydedilir.


(2) İhbarı yapanın sesi, davranışı ve geri plandaki tüm gürültüler detaylı olarak yazılır.


(3) Tehlikeyi bildiren mümkün olduğu kadar oyalanır. Kayıt olanağı yoksa ihbarı yapandan ayrıntılar öğrenilir.


(4) Durum, amir ve güvenlikten sorumlu yetkililere bildirilir.


(5) Gerektiğinde polis ve itfaiyeye haber verilir.


(6) İlgili personel ve bakım personeli (tesisatçı, elektrikçi) uyarılır.

      (7)Bölgenin tamamen veya belirli ölçüde boşaltılması sağlanır.


(8) Olası bir paniği önlemek için gerekli önlemler alınır.


(9) Bölgenin tahliyesinden önce, gizlilik dereceli malzemenin güvenliği sağlanır.


(10) Tercihen bölgeyi bilen personel tarafından veya yardımıyla planlı bir araştırma yapılır.

c. Bomba Bulunduğunda;


(1) Bombaya dokunulmamalıdır.


(2) Bomba sahası kontrol altına alınır ve bomba uzmanlarına haber verilir.


(3) Kapı ve pencereler açık bırakılır, gizlilik dereceli evrak ve malzeme kontrol altına alınır.


(4) Tehlikeli bölgeye giden elektrik, gaz ve yakıt hatları kapatılır.


(5) Çabuk alev alabilen maddeler tehlikeli yerden uzaklaştırılır.


(6) Sıhhi yardım personeli hazır bulundurulur.


(7) Yangın söndürme malzemesi hazır bulundurulur. Bomba  uzmanlarına ve itfaiyeye haber verilir.


(8) Bomba uzmanlarının önereceği kum torbaları, hasır (örtü) diğer benzeri levha ve malzemeler bulundurulur.


d. Bombanın İmhasından veya Patlaması Hâlinde;


(1) Gerekirse polis, yangın ve kurtarma ekipleri çağrılır ve onlara yardım edilir.


(2) Personel etkili alandan çıkarılır.


(3) Tehlikeli alandaki gizlilik dereceli malzeme koruma altına alınır.


(4) Bomba uzmanlarının ve araştırmacıların gelişine kadar bomba patlayan yerdeki deliller korunur.

29.  ARAÇLARDA  GÜVENLİK 

A) ARAÇ KULLANILMADAN ÖNCE SÜRÜCÜ TARAFINDAN ALINACAK 

                     ÖNLEMLER :

1. Aracın altındaki zemin, eksoz, tekerleklerin üstü, çamurluğun altı,koltukların altı ve üstü, elektrik tesisatı, bagaj ve motor bölgeleri kontrol edilecektir.

2. Şüphelenildiğinde  kontak, bagaj ve benzin depo kapakları değiştirilecektir.

3. Araçta İlkyardım çantası bulundurulacaktır.

4. Camların önceden her hangi bir şekilde açılıp, açılmadığına bakılacaktır.

5. Kuşkulu davranışı olanların bulunduğu park edilmiş araçlara dikkat edilecektir.

6. Yapılan kontrollerde, olağan dışı cisimler, yeri değiştirilmiş parçalar ve kurcalamayla ilgili belirtiler, gevşek elektrik kabloları, ip ve bant, aracın altına bırakılmış paketler, aracın çevresinde bozulmuş ve kazılmış yerler gibi kuşkulu bir durumla


 karşılaşılırsa, araç çalıştırılmayacak, yabancı cisimlere dokunulmayacak ve en kısa zamanda polise haber verilecektir.

B) ARAÇ HAREKET HALİNDE İKEN SÜRÜCÜ TARAFINDAN ALINACAK 

                     ÖNLEMLER:

1. Aracın Kapıları kilitli bulundurulacaktır.

2. Ana Yollar kullanılacak ve öndeki araç yeterli mesafeden takip edilecektir.

3. Sıkışık trafiğe girilmeyecektir.

4. Trafik akışında kuşkulu bir durum görülürse derhal geri dönülecektir.

5. Bilinmeyen kişilerce verilen işaretlere uyularak durulmayacak, bu kişiler araca alınmayacak, kapı ve pencereler açılmayacaktır.

6. Araç kazalarında, yol üzerinde tartışan, gösteri yapan ve çeşitli nedenlerle toplanan kişi ve topluluklara yaklaşılmayacak, diğer şoför ve kişilerle tartışılmayacaktır.

7. Araç arıza yaptığında, güvenilmeyen kişi ve araçlardan yardım istenilmeyecektir.

8. Aynı Yol, devamlı ve aynı saatte kullanılmayacaktır.

9. Takip edilmekten kuşkulanılırsa, araçtakiler haberdar edilmeli, yol değiştirilerek kuşkulanılan araç kontrol edilmelidir.

10. Takip edildiği anlaşıldığında, kalabalık yollar kullanılmalı, gerekli görüldüğünde araç bir polis karakoluna çekilmelidir.

C) HER HANGİ BİR TEHDİTLE KARŞILAŞILDIĞINDA ALINACAK ÖNLEMLER :

1. Açık bulunan pencere ve kapılar derhal kapatılacaktır.

2. Dönüş lambaları ve farları yakılmalı, korna çalınarak dikkat çekilmelidir.

3. Aracın nitelikleri ve yolcu durumu dikkate alınarak, hız artırılmalı, şüpheli araçla yan yana gelindiğinde ani hız keserek, dönüş yaparak veya yol değiştirilerek tehlikeden uzaklaşmaya çalışılmalıdır.

4. Issız bir yerde kasten oluşturulabilecek olayla ilgili olarak polisce yapılacak karakola davetlerde, polisin kimliği araştırılmalı ve gerekiyorsa başka polisin doğrulaması sağlanmalıdır.

5. Hava karardıktan sonraki seyirde, olanaklar ölçüsünde kalabalık ve ışıklı yollar tercih edilmelidir. Kim Olursa olsun araç durdurularak bir şey sorulmak istenildiğinde, kapılar kilitli olmalı, camlar çok açık olmamalıdır.

30.
PATLAYICI  VE PARLAYICI MADDELERE KARŞI GÜVENLİK


a. Her türlü patlayıcı , parlayıcı,yanıcı ,yakıcı tehlikeli ve zararlı maddelerin üretilmesi için işyeri kurulması ve işletilmesi, bu maddelerin ambalajlanması,taşınması, saklanması, depolanması ,ithal edilmesi, satılması, kullanılması, yok edilmesi ve denetimi ile çeşitli iş yerlerinde iş güvenliğinin sağlanması ve hizmetleri konuya ilişkin mevzuatı çerçevesinde yürütülür.


b. Bu hizmet ve faaliyetlerin mevcut mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütülmesinden ve gerekli güvenlik önlemlerinin alınmasından Kurumun en üst amiri sorumludur.

31.
GÖSTERİ VE KARGAŞALIKLARDAN KORUNMA 


Gösteri ve kargaşalıkların bastırılmasından güvenlik güçleri sorumludur. Bununla beraber  Kurum amirleri ; personel, bina ,tesis ve araçların korunması amacıyla aşağıda  


belirtilen önlemleri ve Kurumun özelliğine göre gerekli olan diğer önlemleri almakla yükümlüdürler. Gösteri ve kargaşalıkların belirmesi halinde : 

a.  Güvenlik Güçleri yetkilileri ile irtibat kurulur.

b.  Kimyevi, patlayıcı ve yangın çıkarmaya yarayabilecek  maddelerle diğer hassas yerler göz altında tutulur. 


c. İş veya ziyaret için gelmiş olan yabancıların ,bina ve tesisleri hemen terk etmesi sağlanır.


d.Yangın söndürme ekipleri alarma geçirilir. Yangın söndürme cihaz ve araçları kullanılmaya hazır hale getirilir.

e.  Acil ulaştırma araçları hazır tutulur.

f.  Resmi ve ve özel araçlar  muhtemel tehlike bölgesinden uzaklaştırılır.

g.  Giriş-Çıkış kontrolleri ile  bari yerler kuvvetlendirilir. 


h. Kapılar kapatılır,kilitlenir,pencere ve kepenekler kapatılır, personel pencereden uzaklaştırılır. 


I. Taşınabilir gizlilik dereceli malzeme , emniyetli yer ve karalara yerleştirilir.


j. Kurumun özelliğine göre diğer önlemler alınır. 

 32.     PARA BULUNDURULMASI DURUMUNDA GASP VE SALDIRILARA KARŞI   

          ALINACAK  KORUMA ÖNLEMLERİ


a. Kurumun önemine ve olanaklarına göre ,ana giriş için bir tek kapı bulunmalı ve bu kapı icabında içeriden elektrikli bir kumanda ile kapanabilmelidir. Unutulmaması gereken önemli bir nokta  saldırgana ,kısa sürede saldırmak , başarmak ve kaçmak fırsatının verilmemesi ,polisin yetişebilmesi için mümkün olduğu kadar vakit kazanılmasıdır. 


b. Maaş ve diğer tahsis mutemetleri yalnız değil, bir yada iki görevli refakatında para taşımalıdır. Yaya gitmekten mutlaka kaçınmalı ve bir araçtan faydalanmalıdır. Taşınacak paranın miktarı büyükse bir kaç kısma bölünerek  ayrı mutemetle gönderilmeli 

33.
İNŞAAT,BAKIM VE ONARIM FAALİYETLERİNDE GÜVENLİK ÖNLEMLERİ

İl ve İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri ile bağlı kuruluşlarında ve okullarda inşaat, bakım, onarım vb. faaliyetlerin sürdürüldüğü dönemde aşağıda belirtilen nedenlerle ihtiyaç duyulan güvenlik önlemleri , şüphe ve tereddüde yer bırakmayacak biçimde alınır ve alınan önlemler uygulanır.


a. Söz konusu faaliyeti yürütecek olan kişi veya kuruluş, çalıştıracağı personelin kimliklerini bir liste halinde önceden kuruluşun amirine bildirir. Bu listede  Kuruluşun amirinin  (İşveren) bilgisi dışında kendiliğinden değişiklik yapılamaz.


b. Uzun süreli çalışmalarda personel hakkında arşiv araştırması yaptırılması, kısa süreli çalışmalarda ise Savcılık veya Emniyet Makamlarınca  araştırma ve soruşturma yapılması, İlave güvenlik önlemi alınması gerekmeyen hallerde yapılan bu tür çalışmalarda da , çalışan personelin kimliklerinin tespit edilmesini  ve gerekli görülenler hakkında soruşturma ve araştırma yaptırılması sağlanır.

 
c. İş yerine giren çalışanların ,kimlik kartlarında bulunan bilgilerin yanısıra ikamet adresleri de alınır. Bu bilgiler tespit edilmeden işçiler iş yerine alınmaz.  



d. Mümkün olduğu takdirde işçiler mahallinden temin edilir.


e. Durumu sakıncalı görülenler işe alınmaz, alınmış olanların işine son verilir.


f. İş yerine giriş çıkış yapan araçlar kontrol edilir. Bu araçların sürücü ve diğer görevlilerin kimlik ve ehliyetlerine ait bilgiler önceden alınır.


g. İşi yapanlarca hasara uğratılan yol, yaya kaldırım,banket, kontrol sistemi vb.nin ilgili kişi ve kuruluşça onarılması sağlanır.


h. İşçilerin işyeri ve belirlenen yollar dışında çıkmaları önlenir.


I. Taşaron , işçi  ve bekçilerin dikkatsizliği ,tedbirsizliği ve bilgisizliğinden kaynaklanan zarar ile kanun ,protokol ve taahhüt dışı davranışlardan müteahhit sorumlu olur.


j. Kuruluş ile müteahhit arasında güvenlik önlem ve uygulamalarını içeren bir protokol yapılır.

ALTINCI  KISIM

YANGINLARDAN   KORUNMA

34. 
GENEL


İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile bağlı kuruluşlar ve okullar, kullandıkları binaların yangınlara karşı korunmasını ,yangın öncesinde ve esnasında alınacak etkin tedbirlerle can ve mal kaybının önlenmesini veya en aza indirilmesini hedeflemelidir.


1) Bina içindeki kapılar numaralandırılır ve kapı anahtarlarına,üzerinde oda numarası yazılı plakalar takılır. Anahtarlar müracaat/ nöbetçi memurluğunda kilitli ve camlı bir dolapta saklanır.


2) Çalışma saati bitiminde temizlikçi memur odayı kontrol ettikten sonra Günlük Emniyet Kontrol Çizelgesi ( EK- K ) imzalar ve odayı  kilitleyerek anahtarını anahtarlığa asar. Hiç bir surette anahtarı beraberinde götürmez.

3)  Sigara içilmesi sakıncalı yerler levhalarla belirtilir. 07/11/1996 tarih ve 4207 sayılı kanuna uyulması hususu takip edilir. 


4) Yangın vukuunda öncelikle çağrılacak kişilerin isim, adres ve telefon numaraları müracaat nöbetçi memurluğunda bulundurulur.


5) Çatılarda yangına karşı koruma gereçlerinden başka bir eşya , yanıcı ve parlayıcı madde bulundurulmaz. Çatıya elektrik tesisatı çekilmez, kapısı devamlı kilitli tutulur. Çatı aralıkları belirli zaman aralıkları ile temizlenir.


6) Dolaplarda bulunan evrak, belge ve malzemenin önemine göre bunları yangından kurtarmada öncelik derecesi verilir.


YANGINDA İLK ÖNCE KURTARILACAKTIR. 
           ( 6x14 ebadında kırmızı zemin üzerine siyah yazı)


YANGINDA İKİNCİ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR. 
           ( 6x14 ebadında mavi zemin üzerine kırmızı yazı)


YANGINDA ÜÇÜNCÜ ÖNCELİKLE KURTARILACAKTIR.
            ( 6X14 ebadında yeşil zemin üzerine kırmızı yazı) etiketleri dolap kapağının üst sağ köşesine yapıştırılır.


7) İtfaiye ve acil ilk yardım telefon numaraları , müracaat nöbetçi memurluğunda görülebilen bir yerde yazılı olarak bulundurulur.


8) Yangına müdahale eden itfaiye ekiplerinin görev yaptıkları sırada itfaiye amirinin can ve mal güvenliğine yönelik karar ve talimatlara uyulur.

35.
YANGINLARDAN KORUNMA   TEDBİRLERİ        

Yangınlardan korunma, söndürme ve kurtarma ile ilgili faaliyetlerle yetki ve sorumluluklar bu konudaki çeşitli mevzuatta belirtilmiştir. Bununla beraber yangınlarda can ve mal kaybının önlenmesi ve azaltılması, bina ve tesislerin yangından korunması amacıyla Müdürlüğümüz ve bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda yetkili amirler bina ve tesislerinde aşağıda belirtilen önlemleri de almakla görevli ve yükümlüdürler.

a. Projelendirme ve İnşa Safhasında 


(1) Bina ve tesislerin mimarı planlama, yapı elemanlarının seçimi ve uygulama safhalarında; yangına karşı korunmak amacıyla ilgili mevzuatta öngörülen hükümlerce uygunluğu takip ve kontrol edilir.


(2) Yer seçimi ile bina ve tesisin yeri ve konumu tespit edilirken, muhtemel yangın odalarına karşı söndürme ve kurtarma ekiplerinin yangına kolay ulaşması imkânları göz önünde bulundurulur.


(3) Bina ve tesisin kolay ve güvenilir bir şekilde boşaltılabilmesi için kaçış yolları ve çıkış kapıları planlama safhasında dikkate alınır.


(4) Binaların televizyon, telsiz, kablolu yayın, zil ve benzeri elektrik tesisleri “Elektrik İç Tesisat Yönetmeliği ve Fennî Şartnamesi” hükümlerine göre yapılır.


(5) Kuvvetli akım tesisatının kuruluşu ve işletilmesi sırasında “Elektrik Kuvvetli Akım Tesisleri Yönetmeliği” ve “Elektrik Tesislerinde Topraklama Yönetmeliği” nin ilgili hükümlerine uyulur.


(6) Aşağıda belirtilen nitelikleri taşıyan binalarda yangın merdiveninin;


(a) Giriş katındaki daireler hariç, 20’den fazla dairenin bulunduğu binalarda ve zemin hariç 5 veya daha çok katlı lojmanlarda,


(b) Asma kat hariç bodrum ve zemin kat dâhil katların toplamı 600 m2’den büyük ise, kat sayısı ne olursa olsun her türlü büro tipi binalarda,


(c) İkiden fazla katı varsa, lojman ve bürolar haricindeki okullar, hastaneler ile umuma açık binalarda yapımı zorunludur. Yangın merdiveni ve kaçış yolu kapılarında yalnız iç taraftan açılan bir mekanizma kurulur, kapıya kilit takılmaz.





b. Kullanım Esnasında Alınacak Tedbirler 


(1) Her bina ve tesisin elektrik planı, camlı bir dolap içinde ve elektrik sayacına yakın bir yerde bulundurulur.


(2) Laboratuvar ve atölyeler dışında elektrik sobası, ocağı, ütüsü, benzin, ispirto, gaz veya LPG ocağı gibi yangın riski yüksek cihazlar kullanılamaz.

(3) Elektrik tesisatının bakımı, işletilmesi, kontrolü ve işlerliği için kadrolu teknik eleman bulundurulur. Teknik eleman bulundurmanın mümkün olmadığı hâllerde, binalardaki elektrik tesisatının muayene ve kontrolü mahalli mülki amirin alacağı tertibe göre diğer kamu kurum ve kuruluşlarında bulunan teknik elemanlara yaptırılır ve bu işlem yılda en az bir defa tekrarlanır.


(4) Sobalar tahta ve boyalı kısımlardan uzak tutulur. Gerektiğinde altlarına metal kaplamalı tabla veya kum dolu sandık konur, borular duvardan künk veya büz içinden geçirilir.


(5) Kullanım sırasında soba kapakları açık bırakılmaz; etrafında odun, çıra, kömür, kibrit, benzin, gaz vb. yanıcı, parlayıcı ve patlayıcı maddeler bulundurulmaz. Tutuşturmada gaz, benzin, mazot, motor yağı vb. maddeler kullanılmaz.


(6) Sobalarda odun ve kömür kullanıldığında borular ayda bir, bacalar iki ayda bir, diğer yakıtlar kullanıldığında borular iki ayda bir, bacalar üç ayda bir temizlenir.


(7) Bacalar itfaiye teşkilatı tarafından temizlenir. Temizlik, itfaiye teşkilatının verdiği izin ve yetkiye haiz özel kuruluşlara da yaptırılabilir.


(8) Çalışma saatinden sonra, nöbetçi olan ve mesai yapan görevlilerden başka binada kimse kalmaz, çalışmak zorunda olanlar ise üst amirden izin alarak nöbetçi memurluğunda bulunan (mesai haricinde gelen daire personelinin kayıt defterine) kayıt defterine kayıt yaptıracaktır. Yabancıların ve birim amirinin haberi olmayan memur ve hizmetlilerin mesai saatleri dışında binaya girmesine kesinlikle müsaade edilmez.


(9) Temizlik ve kontrol görevlileri sobaları kontrol eder ve sobalarda ateş varsa mangala alarak söndürür.


(10) Yemek pişirme yeri ve çay ocakları daire amirinin müsaade ve sorumluluğu altına açılabilir.


(11) Daire ve kurumlarda en büyük amirin onayı ile memur, işçi, sözleşmeli ve hizmetli personel arasında;


(a) Söndürme ekibi,


(b) Kurtarma ekibi,


(c) Koruma ekibi,


(d) İlk yardım ekibi,

teşkil edilir.


(12) Yangınla mücadele ekiplerini, daire amiri veya yardımcıları sevk ve idare eder. Binada yangın çıkması halinde olaya müdahale eden bina sorumluları, mahalli itfaiye teşkilatı amirinin olay yerine gelmesinden itibaren onun emrine girerler ve kendisine her konuda yardım etmek zorundadırlar.


(13) Binaların televizyon, telsiz, kablolu yayın, zil, elektrik, doğal gaz gibi yangına neden olabilecek tesisattaki onarım ve değişiklikler yetkili ve ruhsatlı personele yaptırılır.


(14) Her binada iç tesisatı gösteren bir “Elektrik Planı” olur ve camlı bir dolap içinde, elektrik sayacına yakın bir yerde muhafaza edilir. Büyük yapılarda detay projeler, özel dolabında saklanır.



     (15) Kamu binaları elektrik tesisatı ışık ve priz linyelerinden otomatik sigorta kullanılması esastır. Büşonlu veya bıçaklı sigorta kullanılması gerekiyorsa, sigorta bağlantısının orijinal olması gerekir.


(16) Elektrik, doğal gaz, ısıtma (kalorifer dairesi, soba) ve havalandırma gibi yangın ihtimali bulunan mekânlarda gerekli önlemler alınır. Doğal gazlı kalorifer dairesi ve mutfak ocakların bulunduğu bölüme gaz algılama dedektörü konulmalıdır.  


(17) Yardım istenecek itfaiye birlik ve teşkilleriyle koordinasyon ve iş birliği sağlanır.


(18) Dinamik bir yapıya sahip yangın ekipleri teşkil edilir, ekipler modern araç ve gereçlerle donatılır, personeli eğitimli bulundurulur. Ekipler, yangın haberi alındığında kendilerine ait araç ve gereçlerle derhal yangın yerine hareket ederler.


Söndürme ekipleri, yangın söndürmeye veya genişlemesini önlemeye,


Kurtarma ekipleri, boşaltılan eşya ve evrakı korumaya,


İlk yardım ekipleri, yaralanan veya hastalananlara ilk sıhhi yardım hizmetini vermeye, 

çalışırlar.

      (19) Yangın ihbarı ve hareket tarzı: 


Yangın önleyici her türlü tedbir alınır, iyi bir yangın algılama, ihbar ve alarm sistemi kurulur. (Yangın butonları, duman dedektörü, püskürtmeli otomatik sistem)

  a. Yangın çalışma saatleri içerisinde meydana gelirse :

(1) Yangını ilk gören “yangın” diye bağırır, varsa uzun fasılalarla düdük çalar.

(2) Yakınındaki YANGIN MUHBİRİNİN    düğmesine  basar.

(3) En yakınındaki yangın söndürme cihazını alarak yangına müdahale eder. 

(4) Nöbetçi heyeti ve santral memuru (110)’a telefon ederek yangın olayını şehir  itfaiyesine bildirir ve olay yerine çağırır.

(5) Yangın ihbarı İl Millî Eğitim Müdürlüğünde Sivil Savunma Uzmanı ve İl Millî Eğitim Müdürüne, Müdürlüğümüze  bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda ise  birim amirine ve sivil savunma amirine  duyurulur.  

(6) Yangın mahallinin sorumlu amiri eldeki imkânları ile yangını söndürme çalışmalarını sürdürür.

(7) Yangın söndürme ekipleri derhal ilgililerce yangın mahalline sevk edilir.

(8) Yangını duyan elektrik teknisyenleri öncelikle yangın mahallinin elektriğini keser. Kaloriferler söndürülür, hava gazı muslukları kapatılır, asansörler çalışmaz duruma getirilir, su tesisatının çalışması sağlanır.

(9) Personel tahliyesi mevzubahis ise; önceden tespit edilen plan dahilinde panik yaratılmadan tahliye işleri yürütülür.

(10) Şehir itfaiyesi gelip göreve başladığı an yangın söndürmekle ilgili Müessese personeli İTFAİYE AMİRİNİN emrine girer ve görevlerine devam ederler. 

b. Yangın mesai saatleri dışında meydana gelirse:

1) Yangını ilk gören yüksek sesle “yangın var” diye bağırır, varsa uzun uzun fasılalarla düdük öttürür.

2) Yakınındaki YANGIN MUHBİRİNİN  düğmesine basar.

3) Yangın yerine en yakın yangın söndürme cihazını alarak kullanır. 

4) Yangın mahallinin elektriği kesilir. Varsa hava gazı musluğu kapatılır, kaloriferler söndürülür.

5) Nöbetçi heyeti (110)’a telefon ederek şehir itfaiyesinin yangın mahalline gelmesini ister.

6) Yangın yerinde bulunması gereken ilgililer haberdar edilerek gelmeleri sağlanır.  

7) Merkezde İl Millî Eğitim Müdürüne, Sivil Savunma Uzmanına, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile tüm okul ve kurumlarda ise telefonla yangın olayı derhal amirine ve birim amirine duyurulur.

8) Nöbetçi heyeti eldeki imkânlarla şehir itfaiyesi gelinceye kadar yangını söndürmeye çalışır.
9) Şehir itfaiyesi gelip göreve başladığı andan itibaren personel itfaiye amirinin emrine girerek yangın söndürme çalışmalarına devam eder.

(20) Daire yakınında meydana gelen yangınlarda, yangının sıçramaması için gerekli önlemler alınır.



(21) Yangın söndürme cihaz, araç, gereç ve malzemeleri noksansız ve çalışır durumda bulundurulur. (Yangın Söndürme Cihazı Mecburi Standardı TSE 91/16-27) 


(22) Her bina ve tesis için ayrı ayrı olmak üzere yangında yapılacak işlerin sırası, yangın ekiplerini teşkil eden personel ve ilgili diğer personelin kimlik, adres ve telefon numaraları, itfaiye telefon numaraları vb. bilgileri içeren bir YANGIN YÖNERGESİ/TALİMATI hazırlanır ve Müracaat / Nöbetçi memurluğu, yangın istasyonu ve uygun görülecek diğer yerlerde göz önünde uygulanabilir ve güncel bulundurulur.. 

c. Eğitim ve Denetim :


(1) Yangın alarm sistemi işlerliğinin kontrol edilmesi, personelin yangın vukuunda yapacağı işleri bilmesi ve dinamik bir yapıya kavuşturması ve muhtemel bir paniğin önlenmesi amacıyla belirsiz zamanlarda yangın tatbikatı yaptırılır.


(2) Yangınlardan korunmak amacıyla eğitim, denetim ve uygulamaların kontrolü; konuya ilişkin mevzuat ve genelgeler çerçevesinde, Sivil Savunma Uzmanı tarafından, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda ise  yetkili amir  tarafından yapılır.


(3) Yangınlardan korunmak amacıyla alınan bu önlemlerle, 2002/4390 sayılı “Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik” ve “Millî Eğitim Müdürlüğü Yangın Önleme 

ve Söndürme Yönergesi”nde öngörülen önlemler, bina ve tesisin özelliği de göz önünde bulundurularak alınır, uygulanır, takip ve kontrol edilir.

(4) Yangın söndürmede başarı; iyi bir organizasyon, önlemlerin eksiksiz alınması ve uygulanması, başlangıçta müdahale, uygun söndürme malzemesi seçimi, cihaz, teçhizat ve malzemenin tam ve kullanılabilir durumda bulundurulması, bilgili ve eğitimli personel ile sağlanır.

d. Diğer Hususlar :
(1) Yangınlara karşı önleyici tedbirlerin uygulamaya konulmasıyla ilgili araç, gereç ve malzemenin sağlanarak kullanılmaya hazır hâlde tutulmasından İl Millî Eğitim Müdürlüğünde Millî Eğitim Müdürü, Müdürlüğümüze bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda birimlerin yöneticileri  sorumludur.

 (2) YSC’lerin teknik özelliğine göre uygun periyotlarla kontrolünden müteahhit firma yetkililerince yapılmasını sağlamak Müdürlüğümüz ve bağlı İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile merkez ve merkeze bağlı tüm okul ve kurumlarda, kurum yetkilisince sözleşme yapılır. Bu cihazların genel durumunu gösteren çizelge doldurularak ilgili birimce muhafaza edilir. 

 (3) Binaların yapısına ve yangın anında tahliye durumuna göre tespit edilen tahliye (yangın merdivenleri vb.) her an kullanılacak şekilde hazır bulundurulur.





1) Her bina ve tesisin elektrik planı , camlı bir dolap içinde ve elektrik sayacına yakın bir yerde bulundurulur.

2) Laboratuar ve atölyeler dışında elektrik sobası,ocağı,ütüsü ; benzin ,ispirto, gaz veya LPG ocağı gibi yangın riski yüksek cihazlar kullanılmaz.


3) İl ve İlçelerdeki Milli Eğitim Bakanlığına bağlı okul  ve hizmet binalarının  elektrik tesisatıyla ilgili kontrolleri EK- AA  formatına göre   yılda bir sefer  yaptırılacaktır. 

Elektrik tesisatı ile ilgili yıllık kontroller;


 a. İlçelerde  ; Elektrik bölümü olan teknik okulların elektrik bölüm şefleri veya öğretmenlerince ,


 b. İl Merkezi  ve İl merkezine bağlı köy ilköğretim okulları ile Teknik okullarının elektrik bölümü bulunmayan ilçelerde ; İl Millî Eğitim Müdürlüğü Teknik elemanlarınca , 

                Yapılır.

4) Sobalar tahta ve boyalı kısımlardan uzak tutulur. Gerektiğinde altlarına metal kaplamalı tabla veya kum dolu sandık konur. Borular duvardan künk veya büz içinden geçirilir.


5) Kullanım sırasında soba kapakları açık bırakılmaz. Etrafında  odun,çıra , kömür, kibrit , benzin , gaz  maddeler bulundurulmaz. Tutuşturmada gaz , benzin vb. maddeler kullanılmaz .


6) Sobalarda odun veya  kömür kullanıldığında borular ayda  bir bacalar iki ayda bir temizlenir. 


7) Kaloriferli binaların bacaları yılda bir sefer kaloriferler yakılmadan önce Mahallin  İTFAİYE  Teşkilatına veya Kalorifer     kazanı         yakmakla     görevlendirilen    personele
temizlettirilir . Temizliğin yapıldığına dair EK-AB  rapor   dosyasında saklanır. 



8) Yemek pişirme yeri ve çay ocakları Kurum amirinin müsaade ve sorumluluğu altında açılır.


9) Kurum amirinin onayı bina ve eklentileri için ( Atölye, Depo Arşiv , Kalorifer kazan dairesi , Yemekhane , Kantin , Çay ocağı  vs. ) için EK-AC , EK-AD , EK-AE , EK-AF örneklerine göre Yangın önleme talimatları hazırlanır. Görevli personel  ve 15 yaş üzeri öğrenciler arasından  ; SÖNDÜRME -KURTARMA - KORUMA -İLK YARDIM EKİPLERİ teşkil edilir. EK-AC/1 

10) Yangınlardan korunmak amacıyla alınan bu önlemlerle , 2002/4390 sayılı  Binalarının Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmelik ile Milli Eğitim Bakanlığı  Yangın Önleme ve Söndürme Yönergesi “ esaslarına göre gerekli önlem ve tedbirler Sorumlu Kurum amirlerince alınır.
ÜÇÜNCÜ  BÖLÜM

EĞİTİM , DENETİM VE RAPORLAR

1.
EĞİTİM 


a) İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile bağlı Kuruluşlarında ve okullarda ,  Güvenlik Eğitimi , İl Milli Eğitim Müdürlüğü Sivil Savunma Uzmanı , Kurum Amirleri ve Bakanlık Savunma Sekreterliği personeli tarafından verilir.


b) Görevliler Güvenlik ilke ve esaslarına uymak ve bunları uygulamakla yükümlüdürler.


c) Koruma ile görevlendirilen personelin eğitimi, İlgili mevzuat hükümleri doğrultusunda yürütülür. Buna göre ;


1) Özel Güvenlik Teşkilatı personelinin eğitimi İl Emniyet Müdürlüğünce ; 


2) Fiziki Koruma gurubunun bekçi ve diğer personeli ile Teknik Koruma gurubunun eğitimi  kurum amirlerince,    yaptırılır.

2. 
DENETİM 

 İl ve İlçe Millî Eğitim Müdürlükleri ile Bağlı Kuruluşların ve okulların Güvenlik hizmet ve önlemlerini yılda en az bir defa denetlenir. 


Denetlemeler  ;    


a. Millî Eğitim Bakanı adına  Bakanlık Savunma Sekreteri veya görevlendireceği denetleme heyetince,


b. Mülki Amir veya görevlendireceği denetleme heyetince,


c) 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine dair Kanun ile 88/13/543 Sayılı “ Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği” uygulamaları İl Emniyet Müdürlüğünce , 


c. İl Milli Eğitim Müdürünün sorumluluğunda , Sivil Savunma Uzmanının başkanlığında oluşturulacak heyet tarafından,  (Heyet en az bir başkan ve bir üyeden oluşturulur.)  Denetleme (EK-AH)   Kontrol formu esaslarına göre yapılır.

3.
RAPORLAR 

İl Millî Eğitim Müdürlüğü  “ Denetleme Sonuç Raporu “ nun (EK-AI ) bir suretini her yıl ARALIK  ayı sonuna kadar Millî Eğitim Bakanlığı Savunma Sekreterliğine gönderir.




               





EK-A

TANIMLAR

ARAÇ, GEREÇ,MALZEME-MATERYAL : Yapılmış veya yapılmakta olan donatım, makine, silah, araç, teçhizat ve bunların kısımlarını,
BELGE
: Mektup,not,rapor,muhtıra,mesaj ve krokileri,

BİLGİ İŞLEM AĞI
: İki yada daha fazla Bilgi İşlem sistemi veya ana işlemciyi çevre birimleriyle birbirine bağlayıp aralarında bilgi alışverişi yapmalarına olanak sağlayan iletişim sistemini,

BİLGİ İŞLEM ALANI
: Bir veya daha fazla bilgisayarı, bunlara bağlı çevre birimlerini, yan bellek, kontrol,iletişim, terminal,yerel ağ birimlerini kapsayan,erişim kontrollü alanı,
BİLGİ İŞLEM MERKEZİ
: Verilerin işlenmesi, tasnif edilmesi, sınıflandırılması, depolanması, gönderilmesi, hızlı bilgi akış sistemi ile karar vericilere ulaşılması, haberleşme ve bilimsel uygulanmaların desteklenmesi amacıyla kurulan ve gerekli personel ve donanım ile oluşturulan birim ve mekanları,
BİLGİ İŞLEM SİSTEMİ
: Bilgisayar donanımı, yazılımı, yerleşim alanı ve personelinden oluşan,Bilgi işlem faaliyetlerini gerçekleştiren birimlerin tümünü,

BİLGİ KATEGORİSİ
: Bilgi güvenliğini sağlamak için verilen gizlilik derecesine ilave olarak sınırlı sayıda dağıtım veya özel işlem gerektiren bilgilere bilgi kategorisi tahsisini,

BİLMESİ GEREKEN
: Gizlilik dereceli bir bilgiyi, belgeyi, projeyi veya malzemeyi ancak görevi gereği öğrenme ve kullanma sorumluluğu bulunan ve gerekli gizlilik derecesine haiz Güvenlik Belgesi’ne sahip kişiyi,

COSMIC
: Müttefik ülkeler (NATO) arasında ÇOK GİZLİ gizlilik dereceli evrak, belge ve bilgi akışında dikkati çekmek üzere kullanılan bir güvenlik işaretini,

DOKÜMAN
: Mesajlar dışında kalan her türlü yazılı, basılı veya teksir edilmiş kitap, dergi broşür, etüt, mektup, program, emir, sirküler, kroki, plan, film, fotoğraf, teyp ve video kaseti, harita veya diğer belgelerle kayıt edilmiş veya edilmemiş bilgileri,

DONANIM
: Bilgi İşlem sistemi içinde kullanılan her çeşit bilgisayar cihazı, yan bellek, haberleşme cihazları, iletişim hatları, terminal, yazıcı (printer)  gibi her cisme verilen ortak adı,

COSMIC ÇOK GİZLİ (COSMIC TOP SECRET)
: İzinsiz açıklandığı takdirde müttefik ülkelere (NATO) ve bu ülkelerle olan ilişkilere büyük zararlar verebilecek bilgi, belge, proje, evrak ve malzemeyi,

ÇELİK KASA
: Yangın, kaza, tahrip, hırsızlık vb. olaylara karşı azami emniyet ve dayanıklılığı olan, belirli ağırlıkta, asgari çift kilit veya üç kombineli kilit veyahut da şifreli kilit tertibatına sahip madeni dolapları,

DONANIM GÜVENLİĞİ
: Bilgiler yada sistem kaynaklarına yetkisiz erişimi önlemek için bir Bilgi İşlem Sisteminde kullanılan kompüter teçhizat özellikleri yada cihazları,

ERİŞİM
: Bir çevre biriminden veya depolama ortamından veri elde etme, bir komutu bellekten alma ve onu uygulama, bir belgeyi bulma, kullanma ve ondan yararlanma izni ve olanağı,
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EVRAK
: Her türlü yazılı ve basılı belge, emir, sirküler, tebliğ ve mesajları,

GERİ ARAMA
: Bir kompüter sistemi arayan bir terminalin kimliğini, arayan terminalin bağlantısını kesmek ve sonra da kompüter sisteminden arayan terminalin telefon numarasını çevirerek bağlantıyı tekrar kurmak suretiyle belirlemeyi,

GİZLİLİK DERECELİ BİLGİ
: Gizlilik dereceli evrak, belge, proje, malzeme ile yazılı olan veya olmayan bilgiler,
GİZLİLİK DERECELİ PROJE
: Savunma ihtiyacı olan ve gizlilik dereceli bilgi ihtiva eden  her türlü harp silah, araç ve gereçleri ile bunların önemli ve kritik alt sistemlerinin ve parçalarının alımını ve satımını, her tip üretim faaliyetleri ile araştırmasını, geliştirilmesini ve bunlarla ilgili hizmet ve alt yapı tesis faaliyetlerini kapsayan çalışmaların bütünü,

GİZLİLİK DERECELİ YER
: Gizlilik dereceli evrak, belge, araç-gereç ve malzemenin bulunduğu kasa, oda, bina veya sınıflandırılmış bir bölgeyi,

HABER MERKEZİ
: Gönderilen veya gelen haberleri kabul etmek, işlemini yapmak ve yerine ulaştırmak suretiyle haberleşmeyi sağlayan merkezleri,

İHLAL
: İçeriği olan bilginin tamamen yada kısmen yetkisiz bir kişiye veya kişilere verilmiş veya verilme riskine maruz bırakılmış gizlilik dereceli konular içeren bilgi, belge, proje, evrak veya malzemenin, güvenliği sağlanmış bölge dışına çıkarılmasını veya etkisiz kişilerin eline geçmesini, 

İLETİ
: Bilgisayar veya ağ içerisinde bulunan uç ve kaynak noktaları arasında bilgi iletmek üzere düzenlenmiş karakter veya ikili sayı dizisini,

KAMU KURUM VE KURULUŞU  : Kamu yararına faaliyet gösteren kurum ve Kuruluşları,
KAPANLAR
: Büyük yazılım projelerinde, hata bulma amacı ile programların bazı noktalarına programı durdurmak ve durumunu görüntülemek için kapılar konur.


Gerektiğinde, bu kapılar aracılığı ile işlenen veriler denetlenir, değişkenler değiştirilir, ek komutlar konur yada komutlarda düzeltme yapılır. Program bittikten sonra bu kapıların programdan çıkarılması gerekir.Gerek yanlışlıkla gerek bilerek programda bırakılan bu kapıları,
KİMLİK BELİRLEME
: Bir Bilgi İşlem Sistemine daha önce tanımlanan kullanımcı veya kaynakların tanınmasını (genellikle makine tarafından okunabilen özel isimler) sağlayan işlemi,
KİŞİSEL BİLGİSAYAR
:Tek kullanılıcılı, içinde bir mikro işlemci olan bilgisayarları,

KONTROLLÜ EVRAK BÜROSU ( KOSMİK BÜRO)
:
Kontrollü evrakların kayıtlı, dağıtım ve muhafaza edildiği, özel talimatlara göre donatılan yeri,
KURYE
: Gizlilik derecesi taşıyan evrak, araç v gerecin bir kamu kuruluşundan diğer bir kamu kuruluşuna götürme ve teslim etme sorumluluğu olan kişiyi,
KÜTÜK GÜVENLİĞİ
: Yetkisiz erişimi, kirlenmeyi veya bir kütüğün ortadan kaldırılmasını önlemek üzere bir Bilgi İşlem Sisteminde saptanmış olan işlem ve usullerin tümünü,
LAHİKA
: Evrakın EK’ ini tamamlayıcı mahiyette olan cetvel, şema, kroki gibi yazı ve çizelgeleri,
A-2

MAHFUZ ODA
: Zemini, duvarları ve tavanı en az 15 cm kalınlığında beton, pencereleri 10 cm den daha dar aralıklı enine ve boyuna demir parmaklıklarla kapalı, kapıları çelik saçla kaplı ve üç kombineli kilitli odaları,


MESAJ
: Açık veya kapalı olarak, her türlü muhabere vasıtası ile gönderilmek üzere hazırlanmış, kısaca ifade edilen fikir ve düşünceyi,

MEVZUAT
: Anayasa ve diğer yasalar ile kanun hükmünde kararname,tüzük ve yönetmelikleri,

MİAT
:
Gelen veya gönderilecek evrak üzerinde işlemin bitirilme zamanını,

OTURUM SESSION)
: Bir kullanıcının, kullanma kodunu ve şifresini bilgisayara girmesinden, işini bitirip bilgisayarla bağlantısını kesmesine kadar yaptığı çalışmayı,

PLANLAMAYA TABİ ÖZEL SEKTÖR KURULUŞLARI
: Bakanlıkların merkezi planlamalarında veya Valiliklerin planlarında yer alan özel sektör kuruluşlarını,

ÖZEL SEKTÖR KURULUŞU
: Özel sektör ve özel hukuk tüzel kişileri tarafından kurularak işletilen kuruluşları,

RİSK KAT SAYISI
: İşlenecek bilgilerin en yüksek duyarlılık derecesinin kat sayısı ile en alt kullanıcı klerans düzeyi kat sayı farkını,

ŞİFRE

: Verilere veya bilgisayar sistemine yetkisiz erişimi önlemek için konulmuş olan kod veya kelimeyi,

TEK DÜZEYLİ ÇALIŞMA
: Sistemin tümüyle, belirli bir kategoride veya gizlilik derecesindeki bilgilerin işlem görmesi için tahsis edilmesini, işletim sisteminin erişim kontrol mekanizması olmayan (kişisel bilgisayarlar gibi ) tip ve türünü,

TESİS GÜVENLİK BELGESİ
: Bir tesiste bulunan veya bulunabilecek gizlilik dereceli bilgi, belge, proje ve malzemelerin fiziki güvenliklerinin sağlanması için tesisin bulunduğu yer ve çevre şartları ile maruz kalabileceği iç ve dış tehditler göz önüne alınarak planlanmış olan koruma önlemlerinin uygunluğunu belirten belgeyi,

ÜST DÜZEY YÖNETİCİ
: Başbakanlık ve bakanlıklarda Müsteşarları, diğer kurum ve kuruluşlarda ise en yüksek dereceli amirleri,

YAZILIM
: Bir bilgi işlem sisteminin çalışmasıyla ilgili birtakım bilgisayar programları, yöntemler, dökümler, el kitapları devre şemalarını,

YETKİ
: Kullanıcının bir bilgi sayar sistemindeki çevre birimlerine (disk, disket, teyp vs.) depolanmış verilere erişebilmesi veya sisteme girebilmesi için verilmiş olan izini (okuma, yazma, çalıştırma gibi), 

       İfade eder.
A-3
EK-B

MEVZUAT LİSTESİ

BU TALİMATIN HAZIRLANMASINDA YARARLANILAN

 KANUN, YÖNETMENLİK, YÖNERGE VE TALİMATLAR

	Sıra No
	Seri Numarası
	Adı
	Düşünceler

	1
	711
	Nöbetçi Memurluğu Kurulması ve Olağanüstü Hal Tatbikatlarında Mesainin 24 Saat Devamını Sağlayan Kanun
	Resmi Gazete (RG)

29.01.1966/12213

	2
	6/7337
	Nöbetçi Memurların Görev ve Sorumlulukları ile Çalışma Şekillerini Gösterir Yönetmenlik
	RG

20.12.1966/12482

	3
	5188
	Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun
	RG

26.06.2004/25504

	4
	---
	Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun Uygulamasına İlişkin Yönetmenlik
	RG

07.10.2004/25606

	5
	7/7551
	Parlayıcı, Patlayıcı, tehlikeli ve Zararlı Maddelerle Çalışan İş Yerlerinde ve İşlerde Alınacak Tedbirler Hakkında Tüzük
	RG

24.12.1973/14752

	6
	---
	14/02/2000 tarihli ve 2000/284 sayılı Güvenlik ve Arşiv Araştırması Yönetmeliği
	RG

13.04.1990/20491

	7
	88/13543
	Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği
	RG

28.12.1988/20033

	8
	2002/4390
	Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmenlik
	RG

26.07.2002/2427

	9
	---
	Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmenlik
	RG

16.05.1988/19816

	10
	6/3048
	Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Güvenliği Hakkında Esaslar
	1964


EK-C

PERSONEL KONTROL FORMU

	SN


	SORU
	EVET
	HAYIR

	1
	Personelin fotoğrafı , parmak izi ve el yazı örneği özlük dosyasında muhafaza ediliyor mu?
	
	

	2
	Görevleri gereği , gizlilik dereceli evrakla ilişiği olan personel hakkında  güvenlik soruşturması yapılmış mıdır? (Görülecek)
	
	

	3
	Atama veya başka bir amaçla görevden ayrılan personele ilişik kesme belgesi veriliyor mu?
	
	

	4
	Gerekli görülen hallerde, güvenlik soruşturması yenileniyor mu , gerek görülen bu soruşturma işlemi şahsın bilmesine olanak vermeden yapılıyor mu?
	
	

	5
	Kritik yerlerdeki nöbetçiler ve gerek görülen diğer yerlerde görevlendirilen personelin soruşturmaları yapılmakta mıdır?
	
	


EK-D

GÜVENLİK  SORUŞTURMASI  VE ARŞİV ARAŞTIRMASI  FORMU
SOYADI
: ....................................

ADI

: ....................................

1. İkametgah  Adresi 

...............................................................................................................................................

2. Halen  Oturma Adresi 

...............................................................................................................................................

3. Öğrenim Durumu 

     En son Bitirdiği Okulun Adı ve Yeri                                 Tarihten    Tarihe 

.......................................................................................................19......19................................

4. Aileye  Dair  Bilgiler

          Soyadı - Adı:    Doğum Yeri ve Tarihi:   Uyrukluğu:      Yaşayanların Adresi :

Babasının      : .........................................................................................................................................

Annesinin     : ..........................................................................................................................................

Eşinin
          : ........................................................................................................................................

Kardeşlerinin: ..........................................................................................................................................

(18 yaşından   .........................................................................................................................................

Büyük olanlar)..........................................................................................................................................

5. En Son Çalıştığınız Yer

    İşinin Çeşidi          

Tarihten Tarihe

İşverenin Adresi         Ayrılış Sebebi

................................................................................................................................................................
6.  HAKKINIZDA VERİLMİŞ BULUNAN MAHMUMİYET HÜKMÜ VEYA HALEN DEVAM   EDEN CEZA DAVASI BULUNUP BULUNMADIĞI

                                  VAR
     


YOK


YUKARIDA Kİ  BİLGİLERİN DOĞRU OLDUĞUNU BİLDİRİRİM.

  İMZA VE TARİH

NÜFUS  CÜZDAN SURETİ

Soyadı




: ....................................................

Adı




: ....................................................

Baba Adı



: ....................................................

Anne Adı 



: ....................................................

Doğum Yeri 



: ....................................................

Doğum Tarihi



: ....................................................

Medeni Hali



: ....................................................
Uyrukluğu



: ....................................................
Dini




: ....................................................
İl




: ....................................................
İlçe




: ....................................................
Mahalle


               
: ....................................................

Köy




: ....................................................

Cilt No:




: ....................................................

Sayfa No:



: ....................................................

Kütük Sıra No :



: ....................................................

Veriliş Sebebi



: ....................................................

Veriliş Tarihi



: ....................................................

Seri No




: ....................................................

Kayıtlı Olduğu Nüfus İdaresi

: ....................................................

Askerlik Hizmeti 




a) Başlama Tarihi


:.....................................................
b)Terhis Tarihi



:.....................................................
 Cezaları 



:.....................................................

NÜFUS  CÜZDANI  SURETİNİ  ONAYLAYANIN
SOYADI
:              ADI

:
          GÖREVİ
:               İMZA-MÜHÜR :        TARİH        :
………………….              …………………                    ………………            ………………..         …………….

EK-E

GİRİŞİN KONTROLÜNE İLİŞKİN KONTROL LİSTESİ

	SN
	SORU
	EVET
	HAYIR

	1
	Kuruluş ve tesise giriş yerleri sınırlandırılmış mıdır?
	
	

	2
	Giriş kartı sistemi kurulmuş mudur? Kartlar usulüne uygun kullanılıyor mu ?
	
	

	3
	Giriş kartları, belirlenen süre sonunda eskilere göre renk , fon ve seri numaraları farklı olacak şekilde değiştiriliyor mu?
	
	

	4
	Başka yere atanan personelin giriş kartı geri alınıyor mu, geri alınan kartlar ilgililerce usulüne uygun olarak yo ediliyor mu?
	
	

	5
	Fazla miktarda giriş kartının kaybolması halinde, belirlenen süre beklenilmeden kartların toptan değiştirilmesi yapılıyor mu ?
	
	

	6
	Sürekli, ziyaretçi ve geçici giriş kartlarının birer örneği camlı çerçeve içerisinde, giriş kartlarını kontrol eden personelin görebileceği bir yere asılmış mı?
	
	

	7
	Giriş kartları, sağ yakanın üst kısmına takılı olarak personel tarafından taşınıyor mu?
	
	

	8
	Giriş kartı sistemi sıkı olara izleniyor mu?
	
	

	9
	Giriş kartını kontrol eden personel giriş kartlarını iyice incelemekte midir?
	
	

	10
	Ziyaretçilerden kimliklerini kesin olarak kanıtlamaları isteniyor mu? 
	
	

	11
	Ziyaretçi görüşmeleri, ziyaretçi odasında yapılıyor mu ?
	
	

	12
	Personeli kendilerini ziyarete gelen kimselerin bulundukları yer ve hareketlerinden sorumlu oldukları söylenmiş midir?
	
	

	13
	Ziyaret edilecek büro veya kimse, ziyaretin doğruluğu için kontrol ediliyor mu?
	
	

	14
	Ziyaretçiler ve vasıtaları kayıt ediliyor mu’
	
	

	15
	Ziyaret odaları giriş kapısına yakın yerde kurulmuş mudur?
	
	

	16
	Ziyaretçi giriş kartı taşıyanlara , yetkili şahıslar eşlik ediyor mu ?
	
	

	17
	Ziyaretçilerin girmemesi gereken yerlere girmeleri önleniyor mu?
	
	

	18
	Bakım , onarım ve hizmet personelin gizlilik dereceli olan bilgilere nüfuz etmesini önlemek üzere , gerekli önlemler alınmış mıdır ?
	
	

	19
	Nöbetçi personel, bulunduğu yerin özelliğine uygun (o bölgede mevcut en yüksek gizlilik dereceli maddeler derecesinde) bir gizlilik derecesi ile tezkiye edilmiş mi?
	
	


EK- F

SİLAH ALMA VE TESLİM ETME TUTANAĞI

SİLAH SAHİBİNİN ADI SOYADI

:……………………………………………………...

ALIŞ TARİHİ




:……………………………………………………...

VE SAATİ




:……………………………………………………...

VERİLİŞ SAATİ



:……………………………………………………...

İMZA





:……………………………………………………...

SİLAHI TESLİM ALANIN 

ADI YOYADI



           :……………………………………………………...

 İMZA

NOT
:SİLAH ŞARJÖRSÜZ BOŞ OLARAK ALINACAKTIR.

KURUMU
:















                  EK-G
BİRİMİ
:

ALT BİRİM
:

ZİYARETÇİ KAYIT DEFTERİ
	Sıra No
	Ziyaretçinin Adı, soyadı Adresi
	Ziyaret Edeceği Kişi, Yer
	Geliş  Sebebi
	Giriş Saati
	Çıkış Saati
	Verilen Kart Nu.
	Ziyaretçi İmzası
	Nö.Mü.Me. İmzası
	Diyecekler

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


NOT
:En büyük amirin ziyaretçileri ile diğer üst düzey yöneticiler, ziyaretçi defterine kaydedilir, ancak imzaları alınmaz

………………………..Amiri / Müdürü

                                                           SÜREKLİ GİRİŞ  KARTI                                                EK-H
KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                                KARTIN  ARKA YÜZÜ                     



                                                       GEÇİCİ  GİRİŞ  KARTI                                                   EK-I

     KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                               KARTIN  ARKA YÜZÜ                     



                                       ZİYARETÇİ GİRİŞ  KARTI                                       EK-J

KARTIN  ÖN YÜZÜ                                                                                                            KARTIN  ARKA YÜZÜ                     


EK-K


HİZMETE ÖZEL
EK-K

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


EK-L

NÖBETÇİ MEMURLARIN GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE

 ÇALIŞMA ŞEKİLLERİNİ  GÖSTERİR YÖNETMELİK

(6/7337)

Madde 1. Yetkili merciler tarafından bildirilecek alarm haberlerinin sürat ve emniyetle ilgililere ulaştırılmasını sağlamak amacı ile Bakanlıklarda ve Bakanlıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında birer nöbetçi memurluğu kurulur.

Madde 2. Alarm haberlerinin yayınlanması; Genelkurmay Başkanlığı ve Dışişleri Başkanlığınca , Başbakanlığa ( Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliği)  ve posta işletmesi Genel Müdürlüğüne bildirilmek suretiyle olur.

Madde 3.  Alarm haberleri; Bakanlar kurulunun 30 Ocak 1964 gün ve 6/2632 sayılı kararına uygun olarak İçişleri Bakanlığınca İl ve ilçelere Posta İşletmesi vasıtalarından faydalanılmak suretiyle ulaştırılır.


Ayrıca, kendi özel muhabere vasıta ve imkanları olan Bakanlıklarda alarm haberlerini bu vasıta ve imkanlarıyla kendi taşra teşkilatına doğrudan doğruya bildirirler.


Genel alarm ayrıca Türkiye Radyoları ve Televizyonları ile de ilan olunur.

Madde 4. Mahallin en büyük Mülkü amiri, aldığı alarm haberini bölgesindeki bütün bakanlıklar  teşkilatı ile önemli ve sefer görevi olan özel sektöre bildirmekten sorumludur.

Madde 5. 3’ üncü madde gereğince, alarm haberlerini almış olan bakanlıklar taşra teşkilatının amirleri alarm haberlerinin alındığını vakit geçirmeden mahallin en büyük mülki amirine bildirmekten sorumludurlar.

Madde 6. Bakanlıkların, 3’ üncü madde gereğince, kendi taşra teşkilatına alarm haberlerini ulaştırmaları, mahallin en büyük mülki amirinin,aldığı alarm haberini Bakanlıklar taşra teşkilatına ulaştırma sorumluluğunu kaldırmaz.

Madde 7. Alarm haberleri ilgililerce kendi üst makamlarının doğrulaması beklenilmeksizin uygulanır.                                                           

Madde  8. Mahallin en büyük mülki ve askeri makamları aldıkları alarm haberlerini birbirlerine ulaştırırlar.

Madde 9. Alarm haberini alan nöbetçi memuru, alarm haberini bildirenin adını, soyadını, görevini ve alarmın bildirildiği saati kaydederek “Nöbetçi Memurluğu Özel Talimatı” ndaki hükümlere göre hareket eder.

EK-L 1

Madde 10. Bakanlıklarda ve Banklıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında nöbet tutacak personelin tespit işlemi, kurum amiri ve Savunma Sekreterliklerince, 11’ inci maddede belirtilen niteliklerde göz önünde bulundurulmak suretiyle müştereken yapılır.

Madde  11. Nöbet tutacak olan personelde aşağıdaki nitelikler aranır.

a. Asgari Ortaokul mezunu olmak, (yeteri kadar ortaokul mezunu bulunmadığı takdirde ilkokul mezunu olabilir.)

b. Görevin gerektirdiği bilgi, görgü ve çabuk kavrama sahibi olmak,

c. İtimada şayan olmak,

d. Sağlam karakterli olmak,

e. En az iki yıl hizmeti bulunmak,

Madde  12. Bu yönetmenliğin esasları dahilinde, Bakanlıklar ve Bakanlıklarca uygun görülecek teşkilat ve kurumlarında Nöbetçi memurluğu özel talimatı hazırlanır. Özel talimatlar ilgililerle iş birliği yapılmak suretiyle Savunma Sekreterliklerince yapılır.

Özel talimatta, alarm haberlerini alan nöbetçi memurunun, nasıl hareket edeceğine dair hususlar hassaten belirtilir.

Bu yönetmenliğin ve nöbetçi memurluğu özel talimatlarının uygulanmasını Savunma Sekreterlikleri sağlar.

Bakanlık Savunma Sekreterlikleri, nöbetçi memur odaları telefon numaraları ve aylık nöbet çizelgelerini Posta İşletmesi Genel Müdürlüğüne ve Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğine bildirirler.

Madde 13. Nöbetçi memurluğu görevini yapacak subay, astsubay, memur ve hizmetlilerle diğer personele bu görevinden ötürü herhangi bir ücret ödenmez.

Nöbet tutanlar, nöbet bitiminde bir iş günü izinli sayılırlar. Nöbet konusu ile ilgili özel kanunlardaki haklar saklıdır

.

Madde 14. Nöbetçi memurlarının, görevlerini gereği gibi yapabilmeleri için lüzumlu oda, yatak takımı ve telefon gibi ihtiyaçlar mensup oldukları teşkilatça sağlanır.

EK-L 2

Madde  15. 1281 ve onu tadil eden 6577 sayılı Kanun hükümlerine göre Türk Silahlı Kuvvetleri dışında görev almış subay ve astsubayları; bulundukları teşkilatta nöbetçi memuru olarak görev aldıkları takdirde 211 sayılı Türk Silahlı Kuvvetleri İç Hizmet Yönetmenliği hükümleri saklı kalmak kaydı ile bu yönetmelik hükümlerine tabidirler.

Madde 16. Bir binada, Bakanlığın veya teşkilatın birkaç dairesinde birden fazla nöbetçi memurluğu bulunduğu takdirde, en kıdemli olanı, kıdemli nöbetçi memuru olur. Kıdemli nöbetçi memurluğu cetvelleri Bakanlık, Genel Müdürlük veya İl Sivil Savunma Müdürlüklerince düzenlenir ve bütün nöbet odalarına asılır. Nöbet yerleri krokilerle belirtilir.

Kıdemli nöbetçi memuru, bina dahilindeki diğer nöbetçi memurlarının faaliyetlerini kontrol eder, aksaklıkları nöbet defterine kaydeder ve ilgililere bildirir.

Madde  17. Nöbetçi memurları, birinci öncelik alarm haberlerinin ulaştırılmasında  olmak üzere, aşağıdaki görevleri de yaparlar.

a. Dairede güvenlik tedbirlerini (yaygın, sabotaj, tabi afet, iç emniyet) ve bununla ilgili personelin görevini yapıp yapmadıklarını kontrol eder.

b. Muhabere vasıtalarında (telli ve telsiz ) vuku bulacak arızaları derhal ilgililere bildirir ve giderilmesini takip eder.

c. Mesai saatleri dışında önemli ve ivedilik derecesini haiz ve yazıları alır ve ilgililere  ulaştırılmasını sağlar.

d. Dairede, mesai saatleri bitiminde sepetlere atılmış bütün müsvedde evrakı bir yerde toplanarak yaktırılır.

Madde  18. Nöbetçi memurları zaruri sebepler dışında nöbet odasını terk edemezler.


Nöbette bulunan memur, ani hastalanma veya herhangi bir zaruri mazeretin zuhuru halinde, nöbet hizmetlerini yetkili amirinin müsaadesi ile kendinden sonra gelen personele devredebilir. Nöbeti atlanan memur mazereti ortadan kalkışını takip eden ilk nöbete girer.

Madde  19. Nöbetlerin bayram ve tatil günlerinde aynı kişilere gelmemesine bilhassa dikkat edilir.

EK-L 3

Madde  20 .Nöbetçi memur odasında nöbet devir – teslim defteri bulundurulur.


Nöbet devir teslimi saat 09.00 – 09.30 arasında yapılır.(mesai saatlerinde değişiklik yapılması halinde, mesainin başlangıç saati esastır.) Nöbeti teslim edecek olanla, nöbeti teslim alacak olanın nöbet odasında bir araya gelmeleri suretiyle yapılır. Devir ve teslim nöbet defterine yazılır. Nöbet devir teslim alan tarafından yetkili mercie imza ettirilir. Nöbetçi memurluğu odasında ayrıca kendilerine alarm haberinin duyurulacağı ev adresi ve telefon numaralarını gösterir bir çizelge bulundurulur.

Madde  21. Nöbet her gün saat 09.00’ dan ertesi gün saat 09.00’ a kadar olmak üzere 24 saat devam eder. (mesai saatlerinde değişiklik yapılması halinde mesainin başlangıç saati esastır)

Madde 22. 711 Sayılı kanunun 5’ inci maddesine göre olağan üstü hal tatbikatlarında 24 saat mesai yapılması gerektiği takdirde bu faaliyet sekizer saatlik üç posta halinde yürütülür. 


Bu tatbikatlara iştirak eden personele her hangi bir ücret ödenmez.

Madde 23. Nöbetini tutmayan veya kusurlu tutan personel ile görev aldığı halde tatbikata katılmayan personel hakkında, fiilin derecesine göre Türk Ceza Kanununun ilgili hükümleri uygulanır.

Madde 24. Bu yönetmenlik hükümleri, Milli Savunma Bakanlığı teşkilatı hakkında uygulanmaz.

Madde 25. Bu yönetmenlik 18 Ocak 1966 tarih ve 711 sayılı kanunun 4’ üncü maddesi gereğince hazırlanmıştır.

Madde  26. Bu yönetmenlik yayınlandığı tarihten itibaren yürürlüğe girer.

Madde 27. Bu yönetmenliği Bakanlar Kurulu yürütür.

EK-L 4

EK-M

NÖBETÇİ MEMURLUĞU ODASINDA BULUNDURULACAK EŞYA
1- Kilitli masa , koltuk , kalem gibi büro malzemesi

2- Harici telefon ( Binada varsa dahili telefonda verilecektir)

3- Nöbet çizelgesi

4- Nöbet hakkında verilecek emir ve talimatlar

5- Nöbet çizelgesi ile nöbet hakkında verilecek emir ve talimatların konulması için cam kapaklı tablo
6- Göreve ait yazıların konulacağı klasör

7- Daima el altında ve ayrı bir dosyada olmak üzere amir ve memurların görev ve ev adresleri ile daire ve ev telefon numaralarını gösterir çizelgeler

8- Alarm verildiğinde sırası ile yapılacak işleri belirten not

9- İtfaiye , polis , hastane , ilk yardım gibi yerlerin telefon numaraları

10- Nöbet devir ve teslim defteri

11- Anahtarlık levhası

12- Lüzum görülecek diğer malzeme (Televizyon , Pilli el feneri ,  düdük ,  vb.)

13- Sabotajlara karşı koruma planı

14- Alarm talimatı

15- Nöbetçi memur özel talimatı 

16- Ziyaretçi defteri

17- Ziyaretçi ve geçici giriş kartları

18- Yangın Talimatı 








EK-N

ALARM HABERLERİNİN DUYURULACAĞI ÜST DÜZEY

YETKİLİLERİNİ GÖSTERİR LİSTE

	Sıra

No


	Adı Soyadı

ve Ünvanı
	Ev Adresi
	TELEFON



	
	
	
	Dahili
	Harici
	Ev Tel.

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


NOT
:Alarm tebliğ zarflarının dağıtımı bu listeye göre yapılır. Bu liste ile alarm tebliğ zarfları Sivil Savunma Şubesince  ayrıca hazırlanarak güncelliği de muhafaza edilmek üzere Nöbetçi Memurluğuna gönderilir.

EK-O

GECE BEKÇİLERİ  GÖREV TALİMATI 

a. Göreve  Başlarken :

1. Göreve başlarken bütün ihtiyaçlarını giderir , yiyecek ve içeceklerini yanında getirir ve hiçbir süratle görev yerinden ayrılmayacağını önceden kesin olarak bilir .

2.Görevi başında vaktinde bulunur.

3.Görevi teslim alırken önce olup bitenler hakkında bilgi alır.

4.Çalışma saatleri dışında içeride  kimler olduğunu bilmelidir. Tanınmayan kimseleri binadan çıkarır.

5.Binanın her tarafını gezer , yanmakta olan elektrik , ocak ve sobaları söndürür. Su ve havagazı musluklarını iyice kapatır. Açık pencere  ve kapıları kapatarak kilitler. Anahtarları anahtarlığa tam olarak asar.

6.Elektrik  sigortası , havagazı , su  ana musluğu vanalarının bulunduğu yerleri öğrenir.

7.Yangın söndürme cihazları ile Yangın hortumlarının yerini ve nasıl kullanacağını öğrenir.

8.Telefon Rehberinden aranılan numaraları bulmayı ve telefonla nasıl konuşulacağını öğrenir.

b. Görev Süresince  :

1. Binanın iç ve dış kısmını  devamlı olarak kontrol eder. Bu kontroller yapılırken giriş kapılarını açık bırakmaz.

2. Elinde yazılı müsaade bulunmayan hiç kimseyi içeri almaz.

3.Su,elektrik,havagazı  arızalarında derhal ilgilileri haberdar eder.

4.Her hangi bir sebepten dolayı meydana gelen yangın başlangıcını gördüğünde ,zaman kaybetmeden itfaiyeye haber verir. Haberde yangının  nerede  ve yanmakta olan maddenin cinsini ve telefon numarası ile adresini bildirmek suretiyle açıklar.

5.Lüzumlu telefonlar , İlgililerin adresleri nöbet mahalline asılır.

6.Nöbet sırasında yabancı kimselerle kısa ve öz konuşur.

7.Kontrol saatini zamanında kurar.

8.Nöbet süresince uyumaz.

c. Görev Sona Ererken  :

1. Nöbeti teslim alacak kişi gelmeden ve gelecek nöbetçiye görevi teslim etmeden önce nöbet yerinden ayrılmaz  .

2.Görevi süresince  olup bitenler hakkında , nöbeti teslim alacak olana bilgi verir.

d. Sorumluluk    :

1. Nöbet Devamınca  bina ve kurumun içinde ve dışında meydana gelecek  olaylardan gece bekcisi sorumludur.

2.Görev  esnasında  her türlü alkollü içki kullanamaz.

3. Görevlerini yukarıda yazılı olan hususlara göre yapmayanlar hakkında kanuni işlem yapılır.

Kurum / Okul  Müdürü  

EK-P

YATAKHANE  NÖBETÇİ  ÖĞRENCİLERİN 

GÖREVLERİ TALİMATI 


1.Nöbet sabahı erken kalkarak belirtilen sürede arkadaşlarını kaldırmak.


2.Yatakların tertip ve düzenini kontrol etmek. Gerekli uyarıları yapmak.


3. Pencereleri açarak  havalandırmak.


4.Yatakhanede gürültü yapanlara her türlü yiyecek getirenlere müdahale etmek.


5.Yatakhanede olması gereken eşyalardan başkasını bırakmamak.


6.Yatakhanenin temizliğini kontrol etmek , konu hakkında Nöbetçi öğretmen veya müdür yardımcısına bilgi vermek.


7.Üzeri açılan battaniyesi düşen arkadaşların  üzerini örtmek  horlayanları uyarmak, en son kendisi uyumak.


8.Yatakhanenin temizliği bittikten sonra anahtarlarını alıp nöbet yerinde beklemek.


9.Önemli durumların dışında belirtilen süre dışında yatakhaneyi açmamak anahtarları nöbetçi arkadaşına teslim etmek.


10.Arkadaşlarını sabah belirtilen saatte kaldırmak.

Kurum / Okul  Müdürü  

EK-R

NÖBETÇİ  ÖĞRENCİLERİN 

 GÖREVLERİ TALİMATI


1.Günlük Nöbet Öğretmenlerini tanımak , Nöbete zamanında başlamak kolluk takmak.


2.Nöbet yeri girişteki  müracaat odası olup, okula  giriş ve çıkışları  kontrol etmek.


3.Ziyaretçi defterini ve Ziyaretçi kartlarını kontrol altına alıp,dikkatli takip etmek.


4.Ziyaretçileri , öğrenciliğe ve insanlığa yaraşır şekilde karşılayarak ilgilenmek.


5.Öğrencilerin ön kapıdan izinsiz giriş ve çıkışlarını önlemek.


6.Ansızın olabilecek önemli olaylarda durumu nöbetçi öğretmenlere bildirmek.


7.Kılık ve kıyafetine dikkat etmek.


8.Nöbet yerini izinsiz ve habersiz terk etmemek.


9.Diğer Nöbetçilerle ve hizmetlilerle uyumlu çalışmak.


10. Dersi boş geçen sınıfları  nöbetçi öğretmene anında bildirmek.


11.Tenefüsler haricinde öğrenci giriş kapısını kapalı tutarak içeri öğrenci almamak.


12.Nöbetçi tuvaletini gözlemek ve olumsuzlukları nöbetçi öğretmene bildirmek.


13.Ders sırasında sınıflara ve kapılara gereksiz giriş ve çıkışları önlemek ,görevli veya sınıf öğrencisi olmayanları  dershane kapılarına yaklaştırmamak.


14.Okul idaresinin  vereceği diğer görevleri yerine getirmek 

Kurum / Okul  Müdürü  

EK-S

NÖBETCİ  ÖĞRETMENİN

 GÖREVLERİ TALİMATI

1.Günlük Vakit çizelgelerini  uygulamak.

2.Öğretmenlerin derslere  zamanında girip girmediklerini izlemek ve öğretmeni gelmeyen sınıfları okul yönetimine bildirmek .

3.Isıtma, elektrik tesisleri ile sıhhi tesisatların çalışıp çalışmadığını , okul içi temizliğinin yapılıp , yapılmadığını  okul  bina ve tesislerini yangından koruma önlemlerinin alınıp alınmadığının günlük kontrolünü yapmak , giderebildiği eksiklikleri gidermek, gerekli olanları ilgililere duyurmak.

4. Bahçe , koridor ve sınıflardaki  öğrencileri gözetlemek.

5. Etütlerde öğrencilerle ilgilenmek , yemekhane ve yatakhane de dolaşarak kontrol etmek.

6. Günlük erzakın tartılarak ambardan çıkarılmasında ve gelen erzakın muayenesinde hazır bulunmak.

7. Nöbeti sonunda " Okul Nöbet Defteri " ne nöbet süresi  içindeki önemli olayları ve aldığı önlemleri belirten  raporunu yazmak.

8.Beklenmedik  olaylar karşısında gerekli önlemleri almak ve durumunu ilgililere bildirmek 

9.Nöbet süresinde okulun eğitim öğretim ,disiplin gibi çeşitli işlerini izlemek ve bu hususlarda günlük önlemlerini almak.

10. Dersi olmadığı durumlarda öğretmeni bulunmayan sınıflarla yakından ilgilenmek.

11. Kendilerine verilen eğitim, öğretim ,yönetim ve üretim görevlerini yapmak.

12. Öğretim Kurulu , Zümre  ve sınıf öğretmenleri toplantılarına katılmak .

13.Okulun  yönetim işlerine yardımcı olmak 

Kurum / Okul  Müdürü  

EK- T

MASA TAAHHÜT KARTI

	                Bu masanın gözlerinde gizlilik derecesi HİZMETE ÖZEL’ den yüksek evrak bulunmadığını taahhüt ederim.

                                                                                          İmza                      :

                                                                                         Adı Soyadı            :

                                                                                         Görev ve Unvanı   :




EK- U

Kurumu
: İl Milli Eğitim Müdürlüğü 




Birimi

: Sivil Savunma Şubesi 

Tarih          
:











……………..Sayfanın……..Sayfası

EVRAK KAYIT FORMU
	Yıllık S.Nu
	Günlük S. Nu
	Dosya Nu.
	Geldiği Makam
	Gittiği Makam
	Konusu
	Tarih
	Daire / Genel Evrak Senet Nu.
	Gizlilik Derecesi
	Ekler

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


EK-V

Kurumu
: İl Milli Eğitim Müdürlüğü 

Birimi

: Sivil Savunma Şubesi 








HAVALE KAĞIDI

	GELEN EVRAK
	Evrak Kayıt Tarihi:
	Kayıt Nu.
	Miadı.

	
	Nereden
	

	
	Evrak Tarihi
	

	
	Sayısı
	

	
	Konusu
	

	HAVALE EDEN
	Nerelere (Ana Birimler)
	İşlem 
	Koordine
	Bilgi Havale Eden Parafesi

	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	İÇ HAVALELER (Alt Birimler)
	EN BÜYÜK MAKAMIN NOTU / DİREKTİFİ



	
	


Kurumu
: İl Milli Eğitim Müdürlüğü 

Birimi

: Sivil Savunma Şubesi 












         EK-Y
                                                   EVRAK SENEDİ (ÖZEL, GİZLİ ÇOK GİZLİ)

	İL MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

Evrak Senedi



	Nerden : B.İ.B.Kont .Evr. A. :


	Nereye : TCK Gn. lüğü


	TARİH

……/……/200
	Senedi Hazırlayan

	Sıra Nu.
	               Evrak Numarası
	Gizlilik Derecesi
	Kopya Adedi
	Koya 

Nu.
	Ekler
	Lisans

	1.


	B. 051.İMİ.0.0013/345/1735

/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X/X

BİB.ÇIKIŞ KONT. NO : 11/96
	Ç.G.

X/X/X/X/X/X/X
	1

X/X/X/X/X/X
	3

X/X/X/X/X/X
	EK-A,B

X/X/X/X/X/X/X
	1/S/TR.

X/X/X/X/X/X/X

	Alan Şahsın

Adı Soyadı     :

Görevi            :

İmzası            :
	Alındığı 



	
	Tarih :


	Saat  :



	
	Daire Senet No :



	
	GENEL / KONT. EVRAK Senet Nu.  : 15/96


EK-Y/1
Kurumu
: İl Milli Eğitim Müdürlüğü

Birimi

: Sivil Savunma Şubesi 

ÇOK GİZLİ (KONTROLLÜ) EVRAKA İMHA TUTANAĞI

Tutanak No
:

	Sıra no
	Evrakın Geldiği Yer 
	Tarihi
	Numarası
	Çıkış Kont. Nu.
	Giriş Kont. Nu.
	Kopya Sayısı
	Kopya Nu.
	Eki
	Sayfa Adedi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


İmha Emri / Yazısının İlgisi:

İmhasına Yetki Verenler



                       Sivil Savunma Uzmanı  

                  
İl Milli Eğitim Müdürü 

Evrak Sorumlusu

Yukarıda yazılı olan kontrollü evrak huzurumuzda imha edilmiştir.

Kont. Evr. Me. / Yrde.



Evrak Sorumlusu Kont.  Me. 

EK-AA

ELEKTRİK  TESİSATI  KONTROL RAPORU
KONTROLÜ YAPILAN OKUL VEYA KURUM :  ................................................................

KONTROLÜNÜN YAPILDIĞI TARİH                 :  ........../........../...................
	KONTROLÜ YAPILAN İŞLER 
	EVET
	HAYIR
	AÇIKLAMA



	1. Binanın elektrik tesisatları elektrik iç teçhizatının yönetmeliğine uygun olarak yapılmış dır ?
	
	
	

	2. Çatı aralarında elektrik tesisatı  mevcut mu  dur ? 
	
	
	

	3. İç teçhizatını gösteren elektrik şeması  camlı çerçeve içerisinde elektrik panosunun yanında asılımıdır ?
	
	
	

	4. Ana ve Tali elektrik panolarında anahtarlı otomatik sigorta kullanılmış mı dır ?
	
	
	

	5. Binalara ait elektrik planı dışında ilave elektrik teçhizatı yapılmış mı dır ?
	
	
	

	6 Elektrik teçhizatı ve elektrikle işler bilimum cihaz ve aletlerin özellikleri dikkate alınarak yanlarına özel bir talimat konmuş mu dur ?
	
	
	

	7. Elektrik teçhizatı ile ilgili özelliğini  kaybetmiş kablo, anahtar, priz  ve elektrik borusu mevcut mudur?
	
	
	

	8. Bir önceki kontrol da belirtilen noksanlıklar giderilmiş mi dir ? 
	
	
	


Milli Eğitim Bakanlığı Binalarını Yangından Koruma Yönergesinin 35. maddesi gereğince yukarıda adı ve adresi yazılı okul/kuruma ait binanın elektrik tesisatının kontrolüne dair iş bu rapor düzenlenerek Okul İdaresine verilmiştir.

KONTROL YAPAN TEKNİK ELEMANIN 

ADI-SOYADI       
:  ..........................................

ÜNVANI       

:  ..........................................

İMZASI

:  ..........................................

EK-AB

KALORİFER BACASI TEMİZLİK RAPORU


.......................................................................................Okulunun kalorifer bacası 

........./........../......... tarihinde aşağıda isim ve imzaları bulunan kişilerce temizlenmiştir.


İş bu rapor kurumun  dosyasında muhafaza edilmek üzere  tanzim  edilmiştir.










              ......../........../..........

TEMİZLEYENLERİN




ADI SOYADI     : ....................................                   .......................................

GÖREVİ             : ..................................                    ........................................

İMZASI               : ..................................                    .........................................

      TEMİZLETEN             :

                                                                                                 .......................................

                                                                                                      Okul Müdürü 

EK-AC

YANGIN TALİMATI

         

A.YANGINA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER :

 1. Binanızdaki Baca ve Boruları zamanında temizleyiniz

 2. Sıgaralarınızı  iyice söndürmeden atmayınız .

 3. Çatı aralarında elektrik tesisatı, eşya , yanıcı ve parlayıcı madde bulundurmayınız.

 4. İzinsiz elektrik sobası, ocağı, ütüsü ile benzin , ispirto ve benzeri ocakları kullanmayınız.

 5. Elektrik tesisatında gerekli ilave ve onarımı mutlaka elektrik teknisyenine yaptırınız.

 6. Elektrik  tesisatını  her yıl kontrol ettiriniz.

 7. Bütün elektrik sigortalarını otomatik hale getiriniz.

 8. Yangın Söndürme Cihaz ve malzemelerini her an kullanılır halde  bulundurunuz. 

 9. Bütün odaları nöbetçi memuru tarafından devamlı kontrol ettiriniz.

10. Arşiv ve anbarlarda soba kullanmayınız.Parlayıcı ve patlayıcı madde saklamayınız.

11. Sıgara içilmesi  sakıncalı olan yerlerde  sıgara içmeyiniz.

12. Bütün personeli yangın konusunda eğitiniz.

B.YANGIN ANINDA YAPILACAK İŞLEMLER.

1. Telaşlanmayınız, 

2. Binanızda mevcut haber verme sistemini (Çan ,  Zil , Alarm) harekete geçiriniz.

3. İtfaiye için ( 110 ) numaraya telefon ediniz.

4. Adresi en kısa ve doğru şekilde bildiriniz.

5. Yangının  cinsini bildiriniz. ( Bina-baca- benzin motorlu vasıta vs.)

6. Yangını Çevrenize ve sorumlu kişilere duyurunuz.

7. İtfaiye gelinceye kadar,  yangını söndürmek için elde mevcut araç, gereç ve imkanlardan

     faydalanmaya    çalışınız.

 8. Yangının yayılmasını önlemek  için kapı ve pencereleri kapatınız.Çabuk yanıcı maddelere uzaklaştırınız.

 9. Önce Canlıları sonra kıymetli evrak ve eşyaları  kurtarınız.

10. Bunları yaparken kendinizi ve başkalarını tehlikeye atmayınız.

11. Görevlilerden başkasının yangın sahasına girmesine  engel olunuz.

12. Hasta ve Yaralılara ilk yardım yapınız.

C.YANGIN ANINDA  HABER VERİLECEK MAKAMLAR        

İTFAİYE


:
110


EMNİYET


:
155


JANDARMA

:
156



BİNA KORUMA AMİRİ
: 
………………


D.GEREKTİĞİNDE ARANACAK KURUMLAR


ACİL YARDIM (ANMBULANS )

: 112


ELEKTİRK ARIZA


: 186


SU ARIZA



: 185                 






                              Kurum / Okul  Müdürü  

  EK-AC/1
YANGINLA MÜCADELE EKİPLERİ

2002/4390 Sayılı  Binaların Yangından Korunması Hakkındaki Yönetmeliğin 127. maddesi   gereğince görevlendirilen personel ile ekiplerin kuruluş ve görevleri çizelgesi 
1. EKİP
	SIRA

NO
	EKİPDEKİ 

GÖREVİ
	SÖNDÜRME EKİBİ
	KURTARMA EKİBİ
	İLKYARDIM EKİBİ
	KORUMA EKİBİ 

	
	
	Adı - Soyadı 
	Adı - Soyadı 
	Adı – Soyadı 
	Adı - Soyadı 

	1
	Ekip Başı
	
	
	
	

	2
	Ekip  Pers
	
	
	
	

	3
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	4
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	5
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	6
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	7
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	8
	Ekip Pers.
	
	
	
	


2. EKİP

	SIRA

NO
	EKİPDEKİ 

GÖREVİ
	SÖNDÜRME EKİBİ
	KURTARMA EKİBİ
	İLKYARDIM EKİBİ
	KORUMA EKİBİ 

	
	
	Adı - Soyadı 
	Adı - Soyadı 
	Adı – Soyadı 
	Adı - Soyadı 

	1
	Ekip Başı
	
	
	
	

	2
	Ekip  Pers
	
	
	
	

	3
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	4
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	5
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	6
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	7
	Ekip Pers.
	
	
	
	

	8
	Ekip Pers.
	
	
	
	


EKİPLERİN KURULUŞ VE GÖREVLERİ
SÖNDÜRME EKİBİ                               

     Görevi       : İtfaiye gelinceye kadar binada çıkan yangını söndürmeye çalışır. Yangının genişlemesini önler . İtfaiye gelince yardımcı olur.

KURTARMA EKİBİ 
  :                 
                Görevi       : Yangın anında vukuunda can ve mal kurtarma işlerini yürütmek.

İLKYARDIM EKİBİ
   :

                 Görevi       : Yangın nedeniyle yaralanan veya hastalanan kişilere ilkyardım yapmak.

KORUMA  EKİBİ
   :
                 Görevi       : Yangından Kurtarılan eşyaları korur. Yangın nedeniyle meydana                gelecek  panik ve kargaşalıkları önler.
Kurum / Okul  Müdürü 

EK-AD

ATÖLYELERDE  

YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI

1- Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.

2- Enerji kaynaklarını, elektrik teçhizatını, tezgâhları, şerare çıkarmaması ve yangına sebebiyet vermemesi bakımından daima kontrol altında tut.

3- İş sırasında meydana gelen talaş, döküntü, kırpıntı vb. malzemeleri topla ve en geç mesai sonunda iş yeri dışındaki özel yerlerine götür.

4- Parlayıcı ve patlayıcı olanlarla, kurşun oksitleri, amonyak ve zehirli maddeler ile çalışan iş yerlerini havalandır, bu yerleri kaynak cihazlarının, tav ocaklarının, perçin makinalarının bulunduğu yerlerden yanmaz maddeden bir yangın perdesi ile ayır.

5- Şarj ve kaynak yapılan yerlerde yanıcı madde bulundurma.

6- Ateş yakılması yasak edilen yerlerde kaynak ve kesme işleri yapma.

7- Akaryakıt depoları, bidonlar vb. madeni kapların kaynak ve kesme işlerini özel talimatlarına göre yaptır.

8- Demirhane, şarj ve kaynak yerlerini birbirinden tecrit et.

9- Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli soba veya ocağı kullanma.

10- Prizlerde takılı bulunan elektrikli aletlerin fişlerini gerekmiyorsa mesai bitiminde prizden çıkar.

11- Çabuk parlayan benzin, alkol, gazyağı, mazot, neft vb. malzemeleri temizlik amacıyla kullanma.

12- Bölümünün elektrik şalterinin nerede olduğunu ve şalterden elektriğin nasıl kesileceğini öğren.

13- Yangına sebebiyet verebilecek bütangaz vb. ile çalışan lüks lambası gibi aydınlatma araçlarını mecbur olmadıkça kullanma.

14- Kullandığın cihazların fiş ve kablolarından eskiyenler varsa bunların yenilenmesini sağla.

15- Sıva üzerinden antikron kablo dışında elektrik tesisatı geçirme, daha önce yapılanlar varsa sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.

16- Yangın söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını öğren.

17- Yangın söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.

18- Bölümünün elektrik tesisatı, yangın hortumu, yangın söndürme cihazları ile araç ve gereçlerinin (6) ayda bir kontrol ve bakımını bu işle ilgili personele yaptır. Noksanlık varsa tamamlattır.

19- Benzinli, mazotlu, yağlı paçavra ve üstüpüleri öteye beriye atma, kapaklı madeni çöp kutularına at.

20- Herkesin görebileceği uygun bir yere yangın köşesi yaptır. Yangın köşesindeki kovaların dolu, buradaki malzemelerin eksiksiz bulundurulmasını sağla.

21- Madeni çöp sepeti kullan.

YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.

YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.
Kurum / Okul  Müdürü 

EK-AE

KALORİFER KAZAN DAİRESİ

YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI
1- Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.

2- Kazan dairesi giriş kapısına (GİRİLMEZ) levhası as.

3- Kalorifer bacalarını kışa girerken itfaiye tarafından temizletilmesini sağla.

4- Kurutmak amacıyla kazan dairesine odun koyma.

5- Kaloriferlerde tutuşturma malzemesi olarak gaz, benzin, ispirto vb. yakıt kullanma.

6- Akaryakıtla çalışan kalorifer ve mutfak ocaklarının akaryakıt depolarını dışarıya, mümkün değilse kalorifer kazanından uzak ve emniyetli bir yere yaptır.

7- Çabuk parlayan benzin, alkol, gazyağı, mazot, neft vb. malzemeleri temizlik amacıyla kullanma.

8- Kazan dairesini temiz tut, yağlı üstüpü vb. malzemeleri yere atma.

9- Kömürlük pencerelerini açık bırak, kömürlük penceresi yoksa havalandırmayı sağlayacak tertibatı al.

10- Kömürleri usulüne uygun stok et. Kömürü su sızıntısı ve doğal nemden koru.

11- Stokladığın kömürün içine demir süngü koy ve kömürün ısısını bu süngüler vasıtasıyla kontrol et. Isının arttığını tespit ettiğinde kömürü havalandır.

12- Kazan göstergelerindeki limitleri sık sık kontrol et.

13- Kalorifere ait su deposundaki su seviyesini kontrol et.

14- Ocağa fazla kömür atma, devamlı alevli yanmasını sağla.

15- Yakıt deposuna yakıt boşaltılırken gerekli yangın önlemlerini al.

16- Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli soba veya ocağı kullanma.

17- Sıva üzerinden antikron kablo dışında elektrik tesisatı geçirme, daha önce yapılanlar varsa sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.

18- Yangın söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını öğren.

19- Yangın söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.

20- Bölümünün elektrik tesisatı, yangın hortumu, yangın söndürme cihazları ile araç ve gereçlerinin (6) ayda bir kontrol ve bakımını bu işle ilgili personele yaptır. Noksanlıklar varsa tamamlattır.

21- Elektrik şalterinin nerede olduğunu ve şalterden elektriğin nasıl kesileceğini öğren.

22- Madeni çöp sepeti kullan.

YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.

YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.

Kurum / Okul  Müdürü 

EK-AF

  DEPO  VE ARŞİVLERİNDE   

YANGINLARI ÖNLEME TALİMATI

1. Sıgara  içilmesine ve ateş yakılmasına mani ol . Sıgara içilen yerleri sorumlu personel tarafından sık sık kontrol ettir. Bu yerlere (SİGARA İÇİLMEZ) levhası as.

2. Ambalajlanacak  malzemenin  muhafazasını  sağla . Depo ve Arşiv içerisinde ambalajlama yapma.

3. Isınma ve pişirme aracı olarak elektrikli  soba veya ocağı  kullanma.

4. Bölümlerin  elektrik  şalterinin nerede olduğunu  ve şalterden elektriğin  nasıl kesileceğini öğren.

5. Yangın Söndürme araç ve gereçlerinin nerede olduğunu  ve nasıl kullanıldığını öğren.

6. Yangın Söndürme cihaz ve araçlarının  6 ayda bir kontrol ve bakımını yaptır. Noksanlıklar varsa tamamlattır.

7. Sıva üzerinden antikron  kablo dışında elektrik tesisatı  geçirme , daha önce yapılanlar varsa  sıva altına alınmasını sağla veya antikron kablo ile değiştir.

8. Yangın Söndürme cihazlarını ısıtıcılardan uzak tut. Kolayca ulaşılabilecek yüksekliğe as.

9. Yangına sebebiyet verebilecek bütangaz vb. ile çalışan  lüks lambası gibi  aydınlatma araçlarını mecbur olmadıkça  kullanma.

10.  Kapı önlerine geçişe engel olabilecek  malzeme koyma.

11.  Malzeme istif ederken  rahatça hareket edebilecek  aralıklar koy.

12.  Elektrik şalteri , piriz , yangın söndürme cihazlarının  malzeme arkasında  kalmamasına dikkat et.

13. Kullandığın cihazların fiş ve kablolarından eskiyenler varsa bunların yenilenmesini sağla.

14.  Elektrik aletlerinin fişlerini  mesai sonunda prizden  çıkar.

15.  Madeni  çöp sepeti  kullan.

16. İş sırasında meydana gelen talaş, döküntü, kırpıntı vb. malzemeleri topla ve en 

     geç   mesai   sonunda iş yeri dışındaki özel yerlerine götür.

İTFAİYE  : 110

YANGIN SÖNDÜRME CİHAZINI KULLANMASINI ÖĞREN.

YANGINA SEBEP OLACAK HAREKETTEN KAÇIN.

 Kurum / Okul  Müdürü 

EK-AG

BÜTANGAZ (TÜPGAZ) KULLANMA 

T A L İ M A T I
A. YERLEŞTİRME TEDBİRLERİ :

1. Tüpler bina dışına yerleştirilecek ve bunların, güneş, yağmur ve rutubetten korunması sağlanacaktır.

2. Ocaklar havalandırma imkânı olan yerlerde kullanılacaktır.

3. Ocaklar, soba ve radyatörlerden uzak bir yere konulacak, altında ve yanlarında kağıt, plastik örtü ve perde gibi kolay yanıcı maddeler bulundurulmayacaktır.

4. Tüpler asla yatırılmayacak, kaideleri üzerinde dik tutulacaktır.

5. Ocak kullanılan odada bir adet kuru kimyevi tozlu yangın söndürme cihazı bulundurulacaktır.
B. BAĞLANTI TEDBİRLERİ :

1. Hortum cihaz etrafında dolaştırılmadan, en yakın mesafeden cihaz ve dedantöre mutlaka kelepçe ile takılacaktır.

2. Hortumlar sık sık kontrol edilecek, yumuşayan ve eskiyenleri yenileri ile değiştirilecektir.
C. KULLANMA TEDBİRLERİ :

1. Ocağın gaz musluğu açılmadan önce, kibrit veya çakmak hazırlanacaktır.

2. Ocak kullanılacağı zaman, önce dedantör valfi, sonra da ocaktaki kullanılacak düğme açılacaktır.

3. Ocak söndürüleceği zaman, önce dedantör valfi, sonrada ocağın düğmeleri kapatılacaktır.

4. Ocak kullanılan oda sık sık havalandırılacaktır.

5. Ocağı kullanmak üzere bir personel görevlendirilecek ve bu görevli yangın söndürme cihazının kullanılması hususunda eğitilecektir.

6. Ocak ve teferruatı 6 ayda bir veya lüzumu halinde bir teknik eleman tarafından kontrol ettirilecek ve kontrol edildiği bir tutanakla tesbit edilecektir.

D. GAZ KAÇAĞINA KARŞI TEDBİRLER :
1. Gaz kaçağı kontrolü bol köpüklü sabunlu su ile yapılacaktır. Kibrit ve ateşle asla kontrol yapılmayacaktır.

2. Gaz kaçağı varsa, ilk anda dedantör valfi kapatılacak, sonrada işten anlayan ehil bir eleman getirilerek muayenesi yaptırılacaktır.

3. Gaz kaçağının meydana geldiği yer havalandırılacak, ağır olduğu için yere çöken gaz bir süpürge ile yelpazelenip dışarıya atılacaktır.Bu Talimat ocak kullanılan yere görülecek bir şekilde asılacaktır.

Kurum / Okul  Müdürü 

EK-AH

YANGINA KARŞI ALINACAK ÖNLEMLER

                                                                                                      Evet 
   Hayır

1. Binaların ve tesislerin içinde ve yakınında kolayca yanabilecek

     madde toplanmış mıdır?





      .......
.......

2. Eğer herhangi bir nedenle bazı binalar yangın ve infilak teh-

     likesi ile karşı karşıya iseler, bu binalar diğer binalardan ayrıl-

     mış mıdır?







      .......
.......

3. Benzin ve benzeri yanıcı maddeler yangına karşı ayrı yerde bu-

     lundurulmakta mıdır?                



      .......
.......

4. Binalar arasında yangın tehlikesi doğuracak kuru ot vb. var mıdır?                                                                                                          
                                                                                       .…...    .......

5. Yangın söndürme gereçleri tip ve adet itibariyle yeterli midir?

    (Var ise liste hâlinde bildiriniz).




     .......
.......

6. Yangın söndürme aygıtlarının üstünde veya yakınında bunla-

     rın nasıl kullanılacağına ilişkin personelin anlayacağı bir dille

     yazılmış direktif var mıdır?




      ........
.......

7. Yangın söndürme aygıtları ayda bir muayene ediliyor mu?.......  
......
8. Doldurulması gereken yangın söndürme aygıtları tamamen

    doldurulmuş mudur?




              .......
.......

9. Yangın söndürme aygıtları ve hortumları iyi vaziyette midir?
.......
.......

10. Gelişigüzel yerlere sigara ve diğer yanıcı ve yakıcı maddeler

      atılmaması için önlem alınmış mıdır?
           
      .......  
.......

11. Yangınla ilgili uyarı ve direktif bastırılıp her personelin göre-

      bileceği yerlere asılmış mıdır?




      ....... 
.......

12. Bütün personel yangın vukuunda görev ve sorumluluklarını

     biliyor mu?







      .......
.......

13. Personel yangını önleme hususunda yeteri kadar yetiştirilmiş

     midir?








      .......
.......

14. Su gereksinimi için önlem alınmış mıdır?


      .......
.......

15. Elektrik, radyo, telsiz, telefon, zil düzen ve donatımı, ruhsat

     belgesine sahip kimseler tarafından yapılarak, işin sonunda

     düzenin fennî şartlara göre yapıldığı; daire amirine raporla

     bildiriliyor ve bu raporlar muhafaza ediliyor mu?

      .......
.......

                                                                                                           Evet    Hayır                                                              

16. Elektrikle ilgili hususlar                  




      a. Çatı arasında elektrik tesisatı var mıdır?

       .......    .......

      b. Dahili elektrik şebekesini gösteren bir şema, elektrik saati-

          nin yanında ve camlı bir dolap içinde mevcut mudur?
.......  
.......

      c. Elektrik tesisatı ayda bir kontrol ediliyor mu, sonuç rapor

            edilerek muhafaza ediliyor ve aksaklıklar gideriliyor mu?......  
......
17. Soba, boru ve bacalarla ilgili önlemler alınmış mıdır?
          ......  .......

18. Kâğıtların toplu bir halde yakılması için bina dışında kapalı bir

      ocak var mı, bu ocak (fırın) kağıtların etrafa uçarak dağılma-

      ması için kafes tel örgü ile özel surette çevrilmiş midir?......   
.......

19. Her odanın bir kapı numarası var mı, oda anahtarlarına nu-

      mara bağlanmış mı, anahtarlar nöbetçi memuru odasında kilitli

      bir dolapta muhafaza ediliyor mu?



     .......
.......

20. Çatı kapıları kilitli mi, anahtarları güvenilir personel ve yerde

      muhafaza ediliyor mu?





     .......
.......

21. Çatıda güvercin gübrelerinin birikmesine meydan veriliyor mu?                   .                                                                                               …….      .....

      Çatıya gemici feneri veya elektrik feneri ile mi çıkılıyor?.......
.......

22. Arşivde sigara içiliyor mu ve ateşli madde personel yanında 

      bulunduruluyor mu? 





    .......
.......

23. Personelin ev adreslerini gösteren Doküman var mıdır?.......
.......

24. Yangına karşı daha ne gibi önlemler alınmıştır? (Sıralayınız).....  
.......

                                                                                                                   EK-AI
GÜVENLİK DENETLEME SONUÇ RAPORU 
1.
DENETLENEN  KURUM VE KURULUŞ

:

2.
DENETLEME TARİHİ 



:

3. 
DENETLEMELERDE  GÖRÜLEN  VE  

GİDERİLMEYEN  ÖNEMLİ  AKSAKLIKLAR
:

4.
GİDERİLMEME  NEDENLERİ


:

5.
ÖNERİLER





:



ÜYE



                

BAŞKAN
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PERSONEL, EVRAK, BİNA, TESİS, ARAÇ VE GERECİN GÜVENLİĞİNİN SAĞLANMASI VE BUNLARA YÖNELİK HER TÜRLÜ ESPİYONAJ, SABOTAJ, YANGIN, CASUSLUK İLE YIKICI VE BÖLÜCÜ FAALİYETLERE KARŞI ALINACAK 


TEDBİR VE MÜEYYİDELER DOKÜMANI


GENEL ESASLAR TALİMATI








Valilik Binası   / MUĞLA


Tel		: 


Faks		: 


E-Posta		: 


Web		: 
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FOTOĞRAF





T.C.


MUĞLA  VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim  Müdürlüğü   





SÜREKLİ GİRİŞ KARTI





1- Bu Kart Mesai süresince fotoğraf ön tarafa gelecek şekilde  sağ   


     yakaya takılır.


2- Milli Eğitim Müdürlüğü Personeline verilir.


3- Kartın kaybedilmesi halinde İl Milli Eğitim Müdürlüğüne  haber   


    verilir .


4- Bu Kartın mülkiyeti Karaman  M.E.Müdürlüğüne  aittir.  


     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 
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MUĞLA  VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim  Müdürlüğü   
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  Adı ve Soyadı :


  


  Görevi             :


                                     


  Sicil No .         :                                                          SÜREKLİ 


                                                                              GİRİŞ KARTI                                                          














T.C.


MUĞLA  VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim  Müdürlüğü   





GEÇİCİ  GİRİŞ KARTI


1- Bu Kart Mesai süresince fotoğraf ön tarafa gelecek şekilde sağ   


     yakaya takılır.


2- Milli Eğitim Müdürlüğüne geçici görevli olarak gelen  Personeline   


    verilir.


3- Kartın kaybedilmesi halinde İl Milli Eğitim Müdürlüğüne  haber   


    verilir .


4- Bu Kartın mülkiyeti Karaman  M.E.Müdürlüğüne  aittir.  


     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 





  








T.C.


MUĞLA  VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim  Müdürlüğü   
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  GÖREVİ               :


  ADI ve SOYADI :


  KART N0.            :


  T.C. KİMLİK NO :


                                                                          GEÇİCİ   GİRİŞ  KARTI  


                                                                   


İMZA / MÜHÜR        PERSONEL  İMZASI          KART NUMARASI                                                        














T.C.


MUĞLA  VALİLİĞİ


İl Milli Eğitim  Müdürlüğü   





SÜREKLİ GİRİŞ KARTI





1- İl MilliEğitim Müdürlüğüne giriş için geçirlidir. 


2-  “ ZİYARETÇİ “ yazısı   ön tarafa gelecek şekilde  sağ  yakada      


     Ziyaret süresince taşınır. 


3- Kartın kaybedilmesi halinde İl Milli Eğitim Müdürlüğüne  haber   


    verilir .


4- Bu Kartın mülkiyeti KaramanI  M.E.Müdürlüğüne  aittir.  


     istenildiğinde iade edilmesi zorunludur. 
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ZİYARETÇİ  KARTI


İl Milli Eğitim Müdürlüğü


No . : …………








GÜNLÜK   EMNİYET KONTROL  ÇİZELGESİ








              Büronun  Adı		: ………………………………………        ............ – 200…


              Büro Kapı No .        	: ...................





	Yukarıda  numarası yazılı odanın , aşağıda belirtilen esaslar çerçevesinde  kontrolü, 


       ilgili  personel ve Temizlikçi Nöbetçi  personel tarafından yapılmıştır.





	1.  Odayı   Son Terk Eden Personelin Kontrol Sorumluluğu :


		


Emniyete alınması gereken dolap,masa ,kasa  uygun şekilde kilitlenmiş mi dir.


Açıkta kilitsiz masa , dolap ve kitaplıklarda gizlilik dereceli evrak yoktur.


Odada yangın çıkmasına elverişli bir durum yoktur.





2. Temizlikçi Memurun Kontrol Sorumluluğu	:


Çöp sepetleri boşaltılmıştır.


Bütün pencereler kapatılmış, elektrikler söndürülmüş, çalışır durumda elektrikli araç ve gereç bırakılmamıştır.


Kontrolü müteakip kapı kilitlenmiş anahtarı , Temizlikçi Nöbetçi memurluğu adasındaki camlı dolaba takılmıştır.








GÜN�
Odayı Son Terk eden Şahıs


1 nci Kontrol�
Daire Emniyet  Nöb. Memuru


2 nci Kontrol�
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Odayı Son Terk eden Şahıs
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