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A)    İL MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ :
 En az iki adet klasör tutulacak olup, birinci klasör  kurum amirinin veya görevlendireceği  şube müdürünün sorumluluğunda, gizlilik derecesine uygun olarak muhafaza edilecektir. Topyekün Savunma Sivil Hizmetlerinin aksamadan yürütülmesinden birinci derecede kurum amiri sorumludur.
  I . KLASÖR :
1. Dosya : Yönerge, Genelge ve talimatlar

2. Dosya : Sivil savunma planı-koruma (sabotaj) planı (istenmişse)-24 saat çalışma planı

3. Dosya : Alarm faaliyet formu- detay planı-kriz/irtibat merkezi- ertelemeler

4. Dosya : Elektrik – baca tesisatı yıllık kontrol raporları-ödenek talep yazıları servis personellerinin yıllık eğitim raporları

5. Dosya : Personel listesi, adresleri ve telefonları – sivil savunma ile ilgili olarak yapılan görevlendirmeler ve tebliğ, tebellüğ belgeleri

6. Dosya : Denetim sonuç raporu
          II . KLASÖR  :
1. Dosya : Yazışmalar

2. Dosya : Broşürler (sadece bir adet örnek olacak, fazla bulundurulmayacak)

3. Dosya : Diğer işlemler
B)   DERSHANELER-  ÖZEL  REHABİLİTASYON MERKEZLERİ – ÖZEL ÖĞRENCİ YURTLARI:
 Bir adet klasör tutulacak olup,kurum amirinin odasında takibi yapılacaktır.

 KLASÖRDE :
1 . Dosya  : Yönerge, genelge ve talimatlar

2 . Dosya   : Sivil savunma planı  - koruma (sabotaj) planı (istenmişse)- 24 saat çalışma planı

3 . Dosya  : Elektrik tesisatı-baca temizliği yıllık kontrol raporları – açılışta alınan itfaiye raporu-katlara asılan taliye planı örneği-yapılan tatbikat ve verilen eğitimlerle ilgili tutanaklar

4 . Dosya : Tüm personel bilgileri adres ve telefonları – verilen sivil savunma görevleriyle ilgili tebliğ, tebellüğ belgeleri

5 . Dosya  : Broşürler (birer adet )

6 . Dosya  : Yazışmalar ve diğer işlemler
         C)   ÖZEL  MOTORLU TAŞITLAR SÜRÜCÜ KURSLARI:
         Bir adet klasör tutulacak olup,kurum amirinin odasında takibi yapılacaktır.

1 . Dosya  : Yönerge- Genelge- talimatlar

2 . Dosya  : Sivil savunma planı – koruma (sabotaj) planı  (istenmişse)

3 . Dosya  : Elektrik tesisatı-baca temizliği yıllık kontrol raporları – açılışta alınan itfaiye raporu-katlara asılan tahliye planı örneği-yapılan tatbikat ve verilen eğitimlerle ilgili tutanaklar-personele verilen sivil savunma görevleriyle ilgili tebliğ,tebellüğ belgeleri

4 . Dosya : Yazışmalar – broşürler (sadece birer tane)

                  
     

D)   OKULLAR / BAGLI KURULUŞLAR :
          İki adet klasör tutulacaktır. Birinci klasör okul müdürünün odasında gizlilik derecesine uygun olarak muhafaza edilecek olup;.sadece dosyanın içeriğinin takibi ve gereği ilgili müdür yardımcısına verilebilir.Bu dosyalar sivil savunma kulüp öğretmenlerinde bulunmayacaktır.Topyekün Sivil Savunma Hizmetlerinin aksamadan yürütülmesinden birinci derecede kurum amiri sorumludur.
        I . KLASÖR  : 

1. Dosya  : Yönerge- Genelge ve talimatlar

2. Dosya  : Sivil savunma planı – koruma (sabotaj) planı (istenmişse)-24 saat çalışma planı

3. Dosya  : Tüm personel listesi , adresleri ve telefonları- sivil savunma ile ilgili personele verilen görevlerin tebliğ,tebellüğ belgeleri

4. Dosya  : Elektrik tesisatı-baca temizliği yıllık kontrol raporu-gece nöbeti ile ilgili Emniyete,  Jandarmaya yazılan yazılar. – ödenek  veya imkan dışında olan hususların giderilmesi,onarılması ile ilgili   talep yazıları  - binadaki tüm yangından korunma  malzemelerinin periyodik kontrol tutanakları

5. Dosya : Personele ve öğrencilere  ve velilere yönelik verilen eğitim,   yapılan tatbikatlarla ilgili tutanaklar – denetim sonuç raporları

        II . KLASÖR :
1. Dosya  : Yazışmalar

2. Dosya  : Binanın her katına asılan tahliye planının bir nüshası

3. Dosya : Broşürler ( sadece bir adet örnek bulunacak,diğerleri panoya asılacak)

4. Dosya : Diğer işlemler

E)   BİRLEŞTİRİLMİŞ SINIF İLKÖĞRETİM OKULLARI :
Bir adet klasör tutulacaktır.

1. Dosya : Yönerge, Genelge ve talimatlar

2. Dosya : Elektrik tesisatı – baca temizliği yıllık kontrol tutanağı- Jandarmaya okul güvenliği ile ilgili yazılan yazılar – yangın malzemesi ihtiyacı ile ilgili yazılan yazılar  - öğrenci ve velilere yönelik verilen eğitim ve tatbikat tutanakları

3. Dosya : Yazışmalar – broşürler ( sadece bir adet örnek bulunacak, diğerleri panoya asılacak) 

NOT : Dosyalar düzenli, sade, anlaşılır ve ihtiyaç halinde acilen istenebilecek evraklar kolayca bulunabilecek şekilde olmalı. Ayrıca, sorumlu personele zaman zaman eğitim verilerek konuya vakıf olması sağlanmalı.  Gereksiz evraklar (bir plandan iki üç tane  gibi) çıkarılıp usulüne uygun olarak imha edilmelidir.

