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Sayr :B.08.0.SAS.0.35.02.00.2006/1080 25/12/2006

Konu : Guvenlik Tedbir ve Mieyyidder
Dokiiman Gend Esadar Taimati

UYGULAMA TALTMATI

Tlgi:  a) Basbakanligin 18/04/2005 tarihli ve B.02.0.GiB/460-01/00930 say1l1 yazisi.
b) 18 Temmuz 1997 tarihli ve MGK.GEN.SEK: 3955-5-97/TSHB sayili
"Bagbakanlik Koruyucu Glvenlik Genel Esadar: Direktifi".
c) 28 Aralik 1998 tarihli ve B.08.0.SAS.0.35.02.00/2844 sayil1 "MillT Egitim
Bakanlig1 Koruyucu Givenlik Ozel Talimatr”.
d) MillT Egitim Bakanliginin 03/06/2005 tarihli ve B.08.0.SAS.0.35.02.00/553 sayil
yazist.

1- Millt Guvenlik Kurulu Gend Sekreterligi tarafindan hazirlanan ilgi (b) Direktif,
21/02/2005 tarihli ve B.02.0.GiB/460-01/00435 sayili Basbakan Oluru ile yirirlikten
kal diril mustr.

2- ilgi (b) Direktif esadarina gére hazirlanan "Milli Egitim Bakanlig: Koruyucu
Guvenlik Ozd Talimatr" yurirltkten kaldirilmis olup, imha edilerek imha tutanag: dosyasmda
muhafaza edilecektir.

3 Basbakanlik Ilgi (a) yazisi geregi; "Millt Egitim Bakanlig1 Persond, Evrak, Bina,
Tesis, Arag ve Gereg Guvenliginin Saglanmas: ve Bunlara Y6nelik Her TUrll Sabotgj, Yangm,
Casuduk ile Yikici ve Bolucl Faaliyetlere Karst Alinacak Tedbir ve Mieyyidder Dokiman
Gend Esadlar Talimati” hazirlanmus ilisikte gonderilmistir. Bu Talimat bir rehber niteliginde
olup ilgili mevzuatla birlikte kullamlacaktir.

4- Merkez vetagrateskilatlan ile bagli ve ilgili kurulus birim amirleri kendi 6zdlliklerine
goére talimat hazirlayarak uygulamaya koyacaklar ve hazirladiklar: talimattan bir adedini
Bakanlik Savunma Sekreterligine géndereceklerdir.

5 Is bu Talimatin uygulamasindan birim amirleri, hizmetin yiritilmesinden her
kademedeki personel sorumludur.

6- Uygulama ve denetlemeler sonucunda ortaya konan 6neri ve gorislere dair rapor her
yil KASIM ayinda, Bakanligimiz Savunma Sekreterligine gonderilecektir.

Uygulamalarin, bu Taimata uygun yUrtilmesini rica ederim.
50¢. Dr. Huseyin CELIK
Ba

e

A JiQ



HIZMETE OZEL

DAGITIM CIZELGESI

M akamin Adi

Gonderilen Miktar

Basbakanliga

81 11 valiligine (Millf Egitim M uduirl ikl eri)

gl—\

MILLT EGITIM BAKANLIGI BIRIMLERI

M Ustesarlik Blrosuna Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligina Teftis Kurulu
Baskanligina MUstesar Yardimcilarina Strateji Gelistirme Baskanligina Hukuk

M Usavirligine Basm ve Halkla iliskiler Misavirligine Okul Oncesi Genel Midurluigiine
IIkogretim Gend Mudirliigiine Ortadgretim Gendl Midirliigiine Erkek Teknik Ogretim
Gend Mudirligiine Kiz Teknik Ogretim Genel MdirlGigiine Ticaret ve Turizm
Ogretimi Gend Mudirlugtine Ogretmen Y etistirme ve Egitimi Genel MUdrligtine Din
Ogretimi Genel Mudurligiine Ciraklik ve Yaygm Egitim Genel Mdirligiine

Y tiksekogretim Genel Mudirliigiine Dis Tliskiler Genel Mudirliigiine Y urtdis: Egitim ve
Opretim Gend Muidirlugiine Ozel Ogretim Kurumlan Genel Mudirliigiine Ozdl Egitim
Rehberlik ve Danisma Hizmetleri Gend MudurlGgiine Egitim Teknol ojileri Genel

M UdurlGgtine Personel Genel Mudurltigine MillT Egitim Akademisi Baskanligina

Y tlksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel M Udiirl igtine

Okulici Beden Egitimi Spor veizcilik Dairesi Baskanligina

Yayimlar Dairesi Baskanligina

Hizmetici Egitim Dairesi Bagkanligina

Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligina

Ogretmene Hizmet ve Sosyal isler Dairesi Baskanligina

Isletmeler Dairesi Baskanligina

Yatirimlar ve Tesisler Dairesi Baskanligina

Egitim Araclari ve Donatim Dairesi Baskanligina

Saglik Isleri Dairesi Baskanligina

Ortatgrenim Burs ve Yurtlar Dairesi Bagkanligina

Egitimi Arastirma ve Gdlistirme Dairesi Baskanligina

Crraklik Medeki ve Teknik Egitimi Gdlist. ve Yayg.Dai.Bsk.ligina

Projeler ve Koordinasyon Merkezi Bagkanligina

Arsiv 25
TOPLAM 150
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BIRINCI BOLUM
1- AMAC GENEL ESASLAR
2- KAPSAM
3 TANIMLAR
4- GENEL ESASLAR
5 SORUMLULUK

IKINCI BOLUM
GUVENLIK
BIRINCI KISIM

GUVENLIK VE GUVENLIK ONLEMLERI

1-GUVENLIK
2- GUVENLIK ONLEMLERI

IKINCI KISIM
PERSONEL GUVENLIGi
3- GENEL
4- GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSIV ARASTIRMASINDA
UYULACAK ESASLAR
5 GIZLILIGE RIAYET

UCUNCU KISIM FiziKi
GUVENLIK ONLEMLERI VE NOBET HiZMETi
6- GENEL
7- FiZiKi GUVENLIK ENGELLERI
8 OZEL GUVENLIK BIRIMI/SIRKETI
9 GIRISIN KONTROLU
10- GIRIS KARTLARI
11- BiNA ICi KONTROLU
12- NOBETCI MEMURLUGU
13- DAIRE EMNIYET MEMURLUGU
14- TEMIZLIK GOREVLILERI
15 OKUL VE KURUMLARDA GECE BEKCILiGi
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EKLER

EK-A : Tammlar EK-B : Mevzuat Listesi EK-C :
Personel Kontrol Formu
EK-D : Persond Guvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmast Formu EK-E
: Girisin Kontroliine iliskin Kontrol Listesi EK-F : Silah AlImave
Teslim Etme Tutanag1 EK-G : Ziyareigi Kayit Defteri EK-H : Strekli
Giris Kart1 EK-1  : Gegici Giris Kart1 EK-J : Ziyaret¢i Giris Karti1 EK-
K : Gunlik Emniyet Kontrol Cizelgesi
EK-L : Nobetci Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar: ile Calisma Sekillerini Gosterir Y onetmelik
EK-LI: MEB Nobetci Memurlugu Gorev ve Sorumluluklar: ile Calisma Usullerini Gosterir Ozel

Talimat EK-M : N6betci Memurlugunda Bulundurulacak Esya EK-
N : Alarm Haberlerinin Duyurulacag: Ev Adres ve Tdefon Numaralarmi

Bildiren Cizelge EK-O
: Masa Taahhit Kartt
EK-P : Cok Gizli (Kontralllj) Evraka imha Tutanag
EK-R : Evrak Kayit Formu EK-S : Havale Kagid
EK-T : Evrak Senedi
EK-U : Cok Gizli Evrak Formu (Gonderilen nisha) EK-V : Cok Gizli Evrak
Formu (Dosya niishast) EK-Y : Cok Gizli Gizlilik Dereces Vermeye, Bu Tir
Evrak Uzerinde Islem

Y apmaya ve Evrak Almaya Y etkili Persondlin Kimlik ve imza Ornekleri
EK-Y1: Kontrolli Evrak Kayit Formu EK-AA: Kontrolli Evrak Takip Karti EK-
AB: Kontrollti Evrak Dis Zarfi
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: Kontrollti Evrak i¢ Zarfi

: Cok Gizli Gizlilik Derecdli Dokiimanlarin Degisiklik Sayfalar: imha Tutanag:
: Ani Tehlike Halinde Imha Edilecek Evrak Envanteri

: Ani Imha Tutanag

: Kontroll/Tali Kontrollti Evrak Birolan Alarm Kontrol Cizelgesi
: Sifrei Kilitlerin Sifrelerini Bilenler

- Kilit Sifreleri Tutanag

: Sifre Zarf1 Ornegi

: Sifre Degistirme Talimat: Ornegi

: Kontrollti Evrak ihlal Raporu

: Kontrollti Evrak Sayim Cizelgesi

: KontrolltWTali Kontrollti Evrak Birolan Denetleme Formu

: Gizlilik Derecdli Evrakin Glvenligine iliskin Kontrol Formu

: Evrakin Kaybolmasma veya ihlaline Karsi ilgili Yasalarda Ongoriilen Cezalar
: Haberlesme Gluvenligi Kontrol Formu

: Faks Gonderme Formu

: Zimmet Defteri

: Toplant: Tutanagi

: Teknik ve Elektronik Aramave Kontrollerde Y apilacak islemler

: MUracaat Formu

- izin Belgesi

: Mesgj Formu

: Yangina Karst Alinacak Onlemler

: Koruyucu Guvenlik Denetleme Sonug Raporu

: Yabancilarla Gorismeler Sonunda Hazirlanacak Rapor

: Yabanci Uyruklu Persond Bilgi Formu

VI
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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
1. AMAC

Bu Talimatm amaci; Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagl veilgili kuruluslarda,
persond, evrak, bing, tesis, arag ve gerece yondik her tirli sabotaj, yangin, casusluk ile yikici ve
bolict faaliyetlere karsi alinacak onlemler mieyyideleri ve bu Onlemlerin planlanmas: ve
uygulanmast icin genel esadlar1 ve prensipleri belirtmektir.

2. KAPSAM

Bu Talimat, Bakanliginuz merkez teskilati, bagli veilgili kurulus, tasra teskilati, okul
ve kurum mudurltkleri ile bunlarin personelini kapsar.

3. TANIMLAR
Tammlar EK-A'dadhr.
4. GENEL ESASLAR

a Bu Talimat; guvenlik onlemlerinin ainmasinda ve uygulanmasinda EK-B'de bdlirtilen
mevzuatla birlikte kullanilir.

b) Bu Talimata gére;

(1) Bakanlik merkez birimleri ileil millT egitim mudrltkleri kendi binyesel 6zdliklerine
goére kendi talimatlarin.

(2) Bakanligabagl veilgili kurulus kendi 6zdliklerine gére kendi taimeatlarin,
hazirlayarak bir adedini Bakanliga ve birer adette kendi ast birimlerine géndereceklerdir.

¢) Tdimatlarinin hazirlanmasinda Bakanlik Talimati, EK-B 'de bdlirtilen mevzuat ve kurulusun
kendi 6zellikleri dikkate alinacaktir.

d) Talimat; sivil savunma uzmanliklar: tarafindan, bunlarin bulunmadig: yerlerde ise
kurumykurulus amirlerinin uygun gorecegi bir birim tarafindan hazirlanacaktir.

€) Degisik kamu kurum ve kuruluslarina ait birimlerin misterek kullandigi binalarin her birinde
alinacak guvenlik onlemleri, tek bir talimatta gosterilebilecektir. Bu talimatm mevcut birimlerinden
hangisi tarafindan hazirlanacags;

(1) Ust kuruluslar: ayn ise st kurulusca gorevliendirilen birim tarafindan,

(2 Ust kuruluslar: farkli ise, st kuruluslarin koordinasyonu sonucu her iki Gst
kurulusca gorevlendirilmesi uygun gérilen ve kendi Ust kurulusunca gorev verilen birim
tarafindan,

(3 Bulunulan ilde Ust kurulus yoksa valilikce goreviendirilecek birim
tarafindan
hazirlanacaktir.

1
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f) Talimatlarda Ayrica

(1) Bakanlik merkez birimleri ile bagli ve ilgili kuruluslarin temel hizmet ve 6zdlikleri
dikkate alinarak her bir giivenlik konusunun kim tarafindan, nasil ve ne sekilde uygulanacagi
ayrintilariyla agiklanacaktir.

(2) Nazari bilgiler ile gend hikimlere yeteri kadar, uygulamaya yondik hikimlere ise
daha cok yer verilir.

(3) Persondin guvenlik konularinda tabi tutulacag: egitimin nasil yapilacagi ve kim
tarafmdan yaptirilacag: belirtil ecektir.

(4) Guvenlik uygulamalarina iliskin kontrol ve denetimin kimler tarafmdan ve nasil
yapilacag: agiklanacaktir.

g) Talimat: hazirlayacak olan birimler, alinacak givenlik onlemleri ve uygulamalarinin
yuratilmesi konularindailgili birimlerle gerekli koordinasyonda bulunulacaklardir.

h) Talimatlar, ait oldugu birim amiri (hikimet konagr), ayri birimlerin bulundugu binalarda
talimat1 hazirlayan birimin bir Gst amiri, bulunulan ilde Ust kurulusu yoksa milki amir tarafmdan
imzalanarak uygulamaya konur.

1) Guvenlik 6nlem ve uygulamalarimin CAYDIRICI ve ONLEYICI olmasma 6zen
goOsterilecektir.

i) Seferberlik ve savas haline iliskin hazirlik ve faaliyetlerin yiritilmesi, bu calismalarin ilgili
birimlerle koordine edilmesi, alarm mesgjlarmm alinmas;, mesaj ve uygulamaya yondik
Onerilerin amirlere sunulmasi, aimnacak direktife gore mesajin ilgili birimlere ulastirilmas,
raporlarinin takip edilmesi ve biitiin bu islemlerin yiritil mesinde gecikmeye meydan verilmemesi
bu konularda sahip oldugu gizlilik derecdi evrakin glvenliginin saglanmasi, merkez teskilati
hizmet binalanndaki glivenlik hizmet ve faaliyetlerinin etkin bir sekil de yarGtilmesi, géreviyle
ilgili diger faaliyetlerin sirdirtlmesi, takip, kontrol ve ilgililerle koordine edilmesi gibi gorevleri
nedeniyle Savunma Sekreterligine Bakanlik merkez binasinda, bagli ve ilgili kuruluslar ile il
millT egitim midurlUklerinde sivil savunma uzmanliklarina ana hizmet binalarinda yer verilecektir.

i) Guvenlik onlemlerinin her biri, aym zamanda ISTIHBARATA KARSI KOYMA
tedbirleridir. Bu nedenle, sbz konusu Onlemlerin eksiksiz ve tam olarak alimip uygulanmasi
bitdn persondin gorevi ve ortak sorumlulugudur.

k) Guvenlik hizmet ve uygulamalarinin Ulke gendinde her hél ve zamanda etkili ve yeterli bir
duzeyde gerceklestiriimesi amaciyla bu konudaki ¢alisma, hizmet ve uygulamalar Basbakanlik
Guvenlik Isleri Baskanliginca takip kontrol ve koordine edilir.

1) Guvenlik hizmet ve uygulamalarimin Bakanlik merkez ve tagra teskilati ile bagli ve ilgili
kuruluslarda her hédl ve zamanda etkili ve yeterli bir diizeyde gerceklestiriimesi amaciyla bu
konudaki ¢alisma, hizmet ve uygulamalarin takip ve koordinesi Savunma Sekreterligi tarafmdan
saglanir.

m) ilgili mevzuatta yapilan degisiklikler, Dokimanlara kullacilar tarafmdan islenir. Diger
degisiklik teklif ve Onerileri ise her yilin KASIM ayinda Bakanliga bildirilecektir. Bakanlikga
(Savunma Sekreterligi) da uygun goriilen degisiklikler Mistesarin imzasiyla yayimlanir.

2

HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL
5. SORUMLULUK

Guvenlik onlemlerinin ilgili mevzuat hukumleri cergevesinde alinmasindan ve
uygulanmasindan;

a Merkez Teskilaty;

(1) MUstesar,
(2) TadimveTerbiye Kurulu Baskan,
(3) Mistesar Yardimeilari,

(4) AnaHizmet Birimlerinde;
- Gend Muddrler,
- Gend Mudir Yardimeilari,
- Daire Bagkanlar,
- Mudrler,

(5) Darisma ve Denetim Birimlerinde;
- Birim Amirleri,
- Daire Bagkanlar,
- Muddrler,

(6) Yardimci Birimlerde
- Birim Amirleri,
- Savunma Uzmanlari,
- Mudirler / Sivil Savunma Uzmanlari,

b. TasraTeskilats,
(2) Illerde;
- Il Mill7 Egitim Muddirleri,
- MUdir Yardimeilar,
- Sube Mudurleri / Sivil Savunma Uzmanlar: / Amirleri,
- Okul ve Kurum Mudurleri,
(2 licderde;
- llge Milli Egitim Mudurleri,
- Sube M udirleri,
> - Okul ve Kurum Mudirleri,

¢ Bagli vellgili Kuruluslarda;
(1) Gend Mudirler/Bagkan,
(2) Gend Mudur Yardimcilar/Baskan Yardimcilari,
(3) Daire Bagkanlari,
(4) Muddrler/ Sivil Savunma Uzmani/ Amirleri
(5) Bolge Mudrleri,
(6) Bélge Mudir Yardimcilart,
(7) Yurt Mudirleri ve Yardimeilari,
(8) Sivil Savunma Amirleri

d. Evrak ve haberlesme guvenligi, gizlilik derecdi bilgilerin yetkili olmayan kisilere
aciklanmasi, yikici ve bolict faaliyetlerden korunmasi, almmis veya alinacak olan guvenlik
onlemlerine uymak ve bu dnlemleri uygulamaktan; aykir: davrams ve belirtileri gecikmeksizin
amirine veya en yakm makamlara haber vermekten Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli ve
ilgili kuruluslarda gérevli tim personel sahsen sorumludur.

3
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IKINCi BOLUM
GUVENLIK
BIRTNCI KISIM GUVENLIK VE GUVENLiK ONLEMLERI

1- GUVENLIK

Guvenlik; Bakanlik merkez vetasrateskilati ile bagli veilgili kuruluslarin ve persondinin her
tUrl G tehdit, tehlike ve tecaviizlere karsi korunmasi ve guvenliklerinin saglanmas: amaciyla, kurulus
sinirlar1 ve gorev alan icerisinde, kendi persondli veimkanlariylailgili mevzuat hikimleri
gergevesinde alinacak onlemlerle bu 6nlemlerin planlanmasi ve uygulanmast hizmetidir.

2- GUVENLIK ONLEMLER! :

PERSONEL GUVENLIGi

FiziKi GUVENLIK ONLEMLERI VE NOBET HiZMETI
EVRAK VE HABERLESME GUVENLIGI
SABOTAJVE TEROR OLAYLARINDAN KORUNMA
YANGINLARDAN KORUNMA

YIKICI VE BOLUCU FAALIYETLERDEN KORUNMA

mmoonw>

iKINCI KISIM
PERSONEL GUVENLIiGI

3- GENEL

a Personel givenligi kavramu ile ilgili persond hakkinda Guvenlik Sorusturmast ve
Arsiv Arastirmasi yaptirilmast dngorilmistir. Bu persond hakkinda ayrica (EK-C)'de
belirtilen islevler strdurdlr.

b. Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli veilgili kurulusta; gizlilik dereceli birim,
kissm ve gorevlerde calisan/calistirilacak personel hakkinda 4045 sayili Kanunun birinci
maddesine goére hazirlanan 2000/284 sayili Glvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasi
Y onetmeliginin 6 ve gegici 1. maddesi hikimleri gergevesinde hazirlanan ve 05/02/2003 tarih ve
12252 sayili Bakan Onayi ile yarirlige konulan Milli Egitim Bakanligi Guvenlik Sorusturmast
ve
Arsiv Arastirmast Y 6nergesi esadar dogrultusunda; Glivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmas
yaptirilir. Bu amagla persond, Guvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmast Formu (EK-D)
ilgili
birimce doldurulur.

¢. Bakanlhigimiz teskilatinda (bagl veilgili kuruluslar dahil) Guvenlik Sorusturmas: ve
Arsiv Arastirmasi yaptirmaktan Bakan, MUstesar, merkez ve tasra teskilati birim amirleri
sorumludur.

d. Guvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasina tabi tutulacak personein belirlenmesi,
Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin yaptiriimasi, takip, kontrol ve ilgililerle koordine
edilmesi usul ve esaslary;

() Bakanlikta (merkez ve tasra teskilatinda) Personel Gend Miudurluglince
cikarilar/gikarilacak "MillT Egitim Bakanligi Gizlilik Derecdi Y 6nergesi”,

(2) Bagli ve ilgili kuruluslarca (merkez ve tasra teskilatlarinda) cikarlan/cikarilacak
"Gizilik
Derecei YOnergeeri”
ilebelirlenir. Buislemler ach gecen kuruluslarca yurGtalGr.

(3) Gizlilik Derecdi Yonergeer, 26/10/1994 tarihli ve 4045 sayili Kanun ile bu Kanuna
gore
cikarilan 14/02/2000 tarihli ve 2000/284 sayili "Givenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Y onetmeligi"ne dayanilarak gikarilir.

4
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4- GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSLV ARASTIRMASINDA UYULACAK
ESASLAR

a Bakanlik merkez ve tasra teskilatindaki; gizlilik derecdi birim, kissim ve goérevierde
calisan/calistirilacak tim persond icin "Milli Egitim Bakanlig1 Gizlilik Derecedli Y nergesi"ne gore
Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast yapilir.

b. Bagli veilgili kuruluslarin merkez ve tasrateskilatlarindaki; gizlilik derecdi birim, kisim
ve gobrevlerde calisan/calistirilacak tim persond icin  kurulusa ait "Gizlilik Derecdi
Y Onerge'lerine
goére "Glvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmas” yapilir.

¢. Guvenlik Sorusturmas: ve Arsiv Arastirmasi, 2000/284 sayil1 Glvenlik Sorusturmasi
ve Arsiv Arastirmast Y onetmeligi hiikiimlerine gore yaritalr.

d Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi, Millt Istinbarat Teskilat1 Mistesarligs,
Emniyet Gend Mudurlugti ve Mahalli Mlki Idare Amirlikleri taralindan yapilir.

e Hakkinda Guvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasi yapilmasi istenen kfsiler igin
Adalet Bakanligi Adli Sicil ve istatistik Genel Mudurlugiinden saglanan adli sicil kaydiyla,
(EK-D) formdan bir drnegi, kisinin nifusa kayitli oldugu il valiliging bir ornegi Emniyet Genel
Mudirlugine, bir érnegi de ilgisine gore Milli Istinbarat Teskilat: M ustesarhigina gonderilir. Bir
ornegi de istekte bulunan birimin dosyasinda saklanir.

f. Bakanhigimiz merkez ve tasra teskilati ile bagli kuruluslarin merkez ve tasra
teskilatlarinda
birim amirleri gerekli gorilen hallerde, glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasinin yenilenmesini
isteyebilirler.

g. Yaptirilan glvenlik sorusturmast ve arsiv arastirmasi sonucunda elde edilen bilgilerin
olumsuz olmasi hélinde, persondin/kisinin gizlilik dereceli birim, kisim ve gizlilik derecdli yerlerde
calistirilip cahstiriimamalan yer degistirerek bu goreviere devam edip eémemeeri gibi hususlar:
incelemek ve sonucunu Bakanlik Makaminin takdirine sunmak lzere;

Bakanlikta; MUstesarin baskanliginda, Personel Genel Mudurd, 1.Hukuk MUsaviri ve
Savunma Sekreteri,

mf Tasrateskilatmda; valinin baskanliginda, il millT egitim mudird, hukuk isleri midiri ve
millT egitim madurlGga sivil savunma uzman,

Bagli kuruluglarda; Gend M udirtin bagkanliginda, 1.Hukuk MUsaviri, Persone ve Egitim
Daire Baskani ve Sivil Savunma Uzmanindan,

olusan "Degerlendirme Komisyonu" kurulur. Degerlendirme Komisyonunun ¢alisma tutanaklar
vekararlari gizlidir.

J h. Guvenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasi en geg 60 guin iginde sonuclandirilir.

1. Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinda takip edilecek usul, 2000/284 sayili
Givenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmast Y 6netmeligi'nde bdirtilmistir.

5
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5- GIZLTLIGE RIAYET

Guvenlik sorusturmalar: ve arsiv arastirmalarinin her safhasinda kesinlikle gizlilige riayet edilir.
Sorusturma ve arastirma sahafat ve sonucu bilmesi gerekenlerden baskasma agiklanmaz.

UCUNCU KISIM
FizIK| GUVENLIK ONLEMLER! VE NOBET HIZMETI
6- GENEL

a) Fiziki guvenlik (koruma); yetkisiz kisilerin evrak bilgi, belge, malzeme, bina ve tesisere
ulasmasini Onlemek bunlarin casusluk, sabotgj, hirsizlik, hasar ve zarar verme gibi eylemlere karsi
korunmasini saglamak amaciyla alinacak fiziki énlemlerdir.

b) Bakanlik merkez ve tagra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluglar; kendilerine ait hizmet
binalari, fabrika, atolye, her tirli tesis vb. yerlerde; her tirli tehdit, tehlike ve tecaviizlere karsi
ilgili mevzuatta 6ngdrulen givenlik onlemleri ile kendi 6zeliklerinin geregi olan diger onlemleri
alacaklardir. Ayrica 5188 sayili Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543 sayili
Sabotajlara Karst Koruma Yonetmdigi hikiimlerini uygulamakla gorevli bulunan Bakanligimiz
teskilat1 (kuruluslart) sz konusu mevzuatta 6ngorilen onlemleri de amak ve koruma planlar
yapmakla zorunludur.

Bu yonetmeliklerde belirtilen 6nlemlerden uygulanacak olanlarla, ihtiyag duyulan diger
onlemlere bir 6ncelik sirasi verilir.

c) Fiziki glvenlik dnlemleri, birbirini bittinleyen bir glivenlik sistemidir. Bu sistem igerisindeki
Onlemler korunacak yerin konumu, biyikltgl, énem ve o6zellikleri ile orantili olarak yeteri
derecede alinir.

d) Fiziki glvenlik sistemi;

(1) Giris ve cikislarin bdirli yol ve kapilardan yapilmasin,

(2) Bolgeye, guvenlik kleransi danlarladzdl yetki verilenlerin girmesini,

(3) Disaridan gelmesi muhtemd tehdit ve saldirilara karsi caydirici nitelik
tagimasin,

(4) Saldirilarin engellenmesini/durdurulmasini ve giivenlik giiclerinin midahal esine kadar
zaman kazanilmasin,

(5) Saldirnya yoneik gayretlerinizlienmesini, gerekli énlemlerin alinmasini ve saldirinin
kirilmasim saglar.

Kazanilan zaman icerisinde giris ¢ikislar kontrol edilir, kritik ve 6ncdik arz eden yerlerde
onlemler arttirilir, glvenlik gucleri ile koordinasyon veis birligi saglanir.

7- FiziKi GUVENLIK ENGELLERIi
a- Cevre Duvarlan

Kurulus veya tesisin cevresinde 2 metre yilkseklige kadar duvar yapilabilir, ayrica duvarlar te
cit veya demir parmakliklarla 3 metreye kadar yiksdtilebilir.
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b) Nobetci Kuleleri :

Nobetci kulderi ile ndbetcilerin goris alam ve derinligi genisletilebilir.
©) Aydinlatma Sistemi

Nobetcilere, karanlikta dahaiyi goris imkam saglar.
d Alarm Sistemleri

Mevcut engellerin pekistirilmesi veya persond tasarrufu amaciyla teknolgjik imkanlardan
yararlanlarak tesis edilebilir. Alarm sistemleri ¢ssitli olup uygulanacak sistem, ihtiyaca veya
uygulanacak yerlere gore belirlenir.

8- OZEL GUVENLIK BiRIMI/SIRKETI

Ozd guvenlik birimi; bagli oldugu kurulusu 5188 sayil1 Kanun hiikiimleri cercevesinde
korumak ve givenligini saglamakla gorevli ve yetkileri s6z konusu kanunla sinirli olan bir birimdir.

Ozd giivenlik sirketi; Turk Ticaret Kanunu'na gore kurulan ve tglincii kisilere koruma ve
guvenlik hizmeti veren ve yetkileri 5188 sayili kanunla sinirlt sirketlerdir.

5188 sayil1 Ozd Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulamasma yondlik usul ve esaslar;
07 EKIM 2004 tarih ve 25606 sayil1 Resmi Gazeteile yayimlanan "Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanunun Uygulamasina iliskin Yénetmdik" hilkiimlerine gore yiriitdl ir, gerekli uygulamave
izleme yapilir.

9- GIRISIN KONTROLU

Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslara ve bunlarin tesislering, daire
disindan gelecek yabanci personel giristen itibaren kontrol altmda bulundurulur.

Bakanlik teskilat: asagida belirtilen 6nlemlerle kendi Ozdliklerine uygun diger onlemleri alirlar.
Girisin kontrol inde uygulanacak kontrol tedbirlerinden bazilar1 (EK-E)'de bdirtilmistir.

a) Girisin kontrolUnden :
(1) Mesai sactleri icinde;
(a) Bakanlikta; idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi,
(b) Bakanlik Hizmet Birimlerinde; Idari isler Sube Miidurliigiv Bina Koruma ve Giivenlik
Amiri,
(c) Yuksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Gend MudirlUgiinde; Idari Isler Dairesi
Bagkanligi/ Bina Koruma ve Glvenlik Amiri,
jf. (d) 1l MillT Egitim MUdurluklerinde; Idari Isler Sube MudurlGgly Bina K oruma ve Glvenlik
Amiri,
(2) Mesai sactleri diginda;
(@ Bakanlikta; Nobetci Memurlugu,
(b) Bakanlik Hizmet Birimlerinde; Glivenlik Persondli,
(c) Bagh vellgili Kuruluslarda; Nobetci Memurlugu,
_jr (d) 1l Mill7 Egitim Mdrl Uklerinde; Nobetci Memurlugu veya Gece Bekgileri
bagli olduklar1 makama kars1 sorumludurlar.
7

HIZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

b) Kontrol Hizmetlerinin Y Uritilmesinde :
(1) Mesai saatleri cismda;
(@ Nobetci memurlari,
(b) Bekgiler,
(c¢) Devriyder,

(2) Mesai saatleri icinde;
(& Nobetci memurlar,
(b) MUracaat memurlari,
() Varsagiindiiz bekcileri
gorevlidir.

Kontrol hizmeti ile gérevli personelin; gorevleri, sorumluluklar: ve egitimleri ileilgili diger
esas ve usulleri daire yetkili amiri tarafindan hazirlanacak "Ozd Talimat" larda belirtilir.

¢) Kontrol Hizmetlerinin Denetlenmesi:
(1) Girisin kontrolinden sorumlu a. (1)'de bdirtilen makamlar,
(2) Savunma Sekreterligi,
(3) Savunma veya Sivil Savunma Uzmanliklari,
(4) Sivil Savunma Amirligi,
tarafindan yapulir.

d) Kontrol hizmeti giris kapilarinda baglatilir.

€) Kontroltin kolay ve etkili bir sekilde yapilabilmesi igin giris kapilart mimkin olan en az
sayryaindirilir. Sinrli tutulur.

f) Giris kapilan guniin saatlerine gore tayin edilecek ndbetci heyetleri tarafindan emniyete
alinmak suretiyle kontrol edilir.

g) Giris kapilarinda kontrol hizmetlerinin usuliine gore yapilip yapilmacigi gorevli personel
tarafindan zaman zaman denetlenir.

8) Giris yerlerinde ve icinde kontrolti kolaylastirmak icin giris karti sistemi uygulanr.
Persond e verilen "Sirekli Giris Karti" mesai siiresince sag yakada takili olarak tasinacaktir.

h) Dairenin yetkili amirince, binalarda hangi giris kapilarinin galisma saatleri iginde ve
hangilerinin calisma saatleri dismda agik bulundurulacag: ve hangi kapilardan hangi persondin ve
ziyareiginin giris yapacag tespit edilecek ve buna gore uygulama yapilacakiir.

1) Ozdl ziyaret ve gorismeler "Ziyaretci kabul yeri" olarak hazirlanan "Ziyaretgi Odasi"nda
yapilir. Ziyaretci odalan giris kapilarina yakin bir yerde bulundurulur. Calisma odalarmda ziyaretci
kabul edecek olanlar o kurulusun amiri tarafindan belirlenir.

i) Ziyaretci veya is gortsmesi, ilgili sahsin burosunda yapilacak ise (¢ok zorunlu hallerde)
miracaat memuru; ziyaretcinin kimligini alir, hangi servideisi oldugu, kimi gorecegini ve ziyaret
sebebini ziyaretci defterine yazar ve kendisine misafir giris kartm verir. Bu karti sag yakasmin Ust
kismina takmasini ve ziyaretinin sonunda kendisine iade eimesini bildirir.

8
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j) Calisma saatleri dismda "Resmi tatiller veya haftalik tatiller gibi" calisma saatlerinin
bitiminden soma herhangi bir gorev igin dairede veya kurumda galismak mecburiyetinde olan
veyahut herhangi bir Dokiiman malzemeyi almak isteyenler idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina
resmi olarak miracaat edeceklerdir.

Mesai haricinde gelen daire persondinin kayitlan Nobetci Memurlugundaki "Kayit Defteri”
neislenecek ve defter ilgili personel tarafindan imzalanacaktir.

Bakan, Migtesar, MUdesar Yardimailari, Savunma Sekreteri, Gend Midur ve Yardimcilari,
MdUsavirler, Baskan ve Yardimcilanimi ziyaret edecek olanlar; giris kartlarim hamil olarak, bu
kademel erde bulunan Ozd Kalem Mudurt veya Sekreterlere gonderilerek istekleri yerine getirilir.

* k) Hizmet binalarina, ziyaret ve is takibi icin gelenlerin giris ve ¢ikislart mutlaka miracaat
memuru yolu ile saglanacaktir. M Uracaat memurlar1 disaridan gelenlerin Uzerlerini ve egyalarin
arayabileceklerdir.

* 1) Miracaat memurlar ziyareicilere ait olan silahlan "Silah Alma ve Teslim Etme Tutanag:”
(EK-F) duzenledikten ve aynca ziyaretcinin bicak, paket v.b. esyalarmi teslim aldiktan soma
gerekiyorsa ziyaretciye misafir giris karti verecektir.

Y m) Gelen ziyareiginin Milletvekili oldugu tespit edildigi takdirde milletvekillerine
dokunulmazliklar: oldugu icin sadece "Ziyaretci ve Is Takibi Kayit Defteri"ne kayitlar: yapilacak,
isteklerinde yardimer olunacaktir.

n) Miracaat memuru durumundan slpheendigi ziyaretciyi kontrol atina alarak ilgili amirine
haber verecektir.

0) Gerek merkez teskilat1 ve gerekse tasra teskilat: ile bagli ve ilgili kuruluglardaki bitin
Uniteler, kendi teskilatinin kapsadigi bina, bahce, okul, atdlyeler vb. tesisler icin bu Talimata gére
kontrol hizmeti yapmakla yukimltdur.

* ¢) Elektrik, su, dogalgaz ve kalorifer tesisastmda bakim ve onanm, boya-badana gibi amaglarla
gelen yabancilarin tamir takimlarin tasidiklar: canta ve torbalanyla arag ve geregleri giris sirasinda
kontrol edilir, onanm stiresince bu gibi persondin yanma refakatci verilir.

T p) Tatil giinlerinde ziyaretci kabul edilmez.

r) Bakanliginuz merkez ve tagra teskilati ile bagl kurulusta gérev veya is yoninden ilgisi
bulunmayan kisilerin ziyaretci olarak bina veya tesis icine girmeeri, en biiylk amir veya onun
gorevlendirecegi kisinin iznine baglidir.

-~ 5) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslarda girisi kontrol edecek
konum ve yerde "Mracaat Burosu" kurulur. Bakanligimiz merkez binasi ve ek hizmet binalarmda
miracaat birosu hizmeti idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginca yuriitilir. Gorev verilecek
persond Persond Gend MudirlUgiince saglanir. Tasrateskilati ve bagls, ilgili kuruluslardaise bu
hizmet persond islerine bakan birimce tespit edilen yeteri kadar miraccat memuru veya
gorevlendirilecek baska persond ile yuratlUr.

s) Gorev, is takibi ve ziyaretci gibi nedenlerle gelenlerin ilk Gnce miracaat biirosuna ugramalari
icin tertip ve tedbirler almir. Buraya gelis maksadi 6grenilir ve gorismek istedigi kisiye haber
verilir. Gortisme istegi kabul edilirse, beraberindeki paket, canta vb. kontrol edilir. Daha soma
kimlik kartt alimir ve Ziyareigi Defterine (EK-G) kayd: yapilir. Gelis amacina uygun olarak
kendisine giris kart1 verilir ve ziyaret¢i odasma almir veyabir refakatci ileilgili kisiye gonderilir.

9
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t) Ziyaretci defteri, ilgili makamlarca periyodik olarak kontrol edilir ve onaylamr.
u) Ziyaretci defteri en az iki yil siireile muhafaza edilir.

) Girisin kontrolU ve gevre glivenliginin saglanmasmda, eektronik givenlik sistemlerinden de
yararlanlir. Bakanlik ana hizmet ve ek hizmet binalarinda, tasra teskilati ile bagli ve ilgili
kuruluslarda; dektronik givenlik sistemi merkezi kurularak giris-Gikis yapan personel, is takipgisi
ve zZiyaretcilerin, girise yerlestirilecek cift yonlt turnikeler ve dektromanyetik kartlarla; aracla giris
yapacaklarin da ayrica arag bariyerleri ile kontrol ve denetimi saglanir.

Sistemin Elemanlari:

(1) Anabilgisayar ve gegis kontrol sistemi yazilimi
(2) Gegis kontral Uniteleri

(3) Ziyaretci kayit ve kontrol Gniteleri ve yazilimi
(4) Arag bariyerleri

(5) Turnike sistemleri

(6) Elektromanyetik kartlar

(7) Elektromanyetik kart okuyucular

(8) Kameraar

(9) Monitorler

(10) Video

Kartli giris sistemi ile elektronik givenlik sistemi merkezinden bildirilen yetki durumlarina
gore giris ve ¢ikis yapilmasi saglanir, ayni kartla mikerrer giris-cikis yapilmasi dnlenir.

Kaydi yapilan ziyaretginin guvenlik makamlarinca arananlar listesinde olup olmadigi da
kontrol edilir, sakincal1 héli tespit edilenlerin girisi engellenerek durumuilgililere bildirilir.

Operator ihmali veya kasith hareketlere kars1 operatérlerce yapilan tim islemler kayit altina
alinir.

Cevre guvenligini kontrol etmek amaciyla yerlestirilen kameralardan gelen gorintiler
monitorlerden izlenir ve video kayd: yapilir.

Bakanligimiz merkez ve tagra teskilati ile bagl veilgili kuruluslarda hizmetin geregi olarak
halk ile devamli temas hdinde bulunan ve girisi kontrol edilemeyen birimlerdeilgili olmayan diger
birimlere gegis ve sizmalar1 6nlemek amaciyla, bu gibi birimler mimkin oldugu takdirde ayr
binalarda bulundurulur. Ayri binatahsisine imkan bulunmaz ise ayr1 giris kapilar1 kullanilir, bu da
mimkin degilse giris katmda ve giris kapisina yakin yer tahsis edilir ve girisin kontroll ile kart
sistemi baska birimlere gegis icin kullanlir.

v) Yabanci araclar Bakanliginuz merkez ve tasra teskilat: ile bagli ve ilgili kuruluslarin park
sahasina sokulmaz. Zorunlu héllerde araglar kontrol edilerek emniyetli bir bélgede ayrilmus park
yerlerine gektirilir.

y) Her ne suretle olursa olsun durumundan stiphe edilen kisiler yetkili ve sorumlu amire
bildirilir.

10
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10- GIRIS KARTLARI

Bakanligimuiz merkez teskilatinda Persond Gend MudurlUglnce, tasra teskilatt ve bagh ve
ilgili kuruluslarda personel islerinden sorumlu birimlerce hazirlanir.

a) Surekli giris kart1 (EK-H)

Bakanlik merkez ve tasra teskilat: ile bagli ve ilgili kuruluglar ile bunlarin teskilatinda ve
tesislerinde calisan bitlin persond e verilir. Fotograf ve amblem 6n tarafa gelecek sekilde boyuna
asilir / sag yakada takil1 olarak bulunur.

b) Gegici giris kartt (EK-1)

Gorev, is takibi, bakim ve onarim icin gelenlere verilir. Devam eden calismalarda mesai
bitiminde geri alinir. Amblem 6n tarafa gdecek sekilde sag yakaya takilir.

C) Ziyaretci giris karti (EK-J)
Ziyaret maksadiyla gelenlere verilir. Ziyaretci karti ziyaret siiresince sag yakada tasmur.

(d) Giris kartlar1 Bakanligimiz merkez vetasra teskilati ile bagli veilgili kuruluslarin 6zelligine
gore kartlar bastiran / yaptiran birimlerce bagli oldugu makamin onay: da alinarak belirlenen siire
sonunda veya gerektiginde degistirilir. Kartlar sura ve seri humarasi takip etmek suretiyle liste
hélinde personele imza karsiliginda verilir.

(e Giris kartlar1 zayi olan personel derhal Unitesi amirine durumu bildirecektir.
Unite amirligince bu durum, dagitim cizelgesindeki hizasinda " KAYIPTIR" kaydimn
konmasi ve hikiumsiiz héle getirilmesi igin karti tevzi eden birim ile miracaat memurlugunu ve
Icisleri Bakanhig1 Kagakeilik Istihbarat, Harekét ve Bilgi Toplama Daire Baskanligina bildirilir.

(f) Kaybolan kartin yerine ilgili personde yeniden giris karti verilerek durum tevzi eden
makam
ile miracaat memuruna bildirilecek ve isim ¢izelgesine yazilacaktir.

(9) Dairesi ileilisigi kesilen persond derhal kartim dairesine teslim edecek ve karti teslim
alinmadan ilisigi kesilmeyecektir.

(h) Vefat eden persondin de karti ainacaktir.

(1) Surekli giris kart, ziyaretci giris kart1 ve gegici giris kartlarimin birer 6rnegi camli gergeve
icerisinde giris kartlarini kontrol eden personelin gérebilecegi Nobetci Memurlugu ve M Uracaat
Memurlugu hizmeti yapilan yerlere asilacaktir.

11- BINA iICI KONTROLU

a) Bakanlik merkez teskilat1 birim amirleri, il veilge millT egitim-kurum ve okul muddrleri,
bagli veilgili kuruluslar ile bunlarin tasra teskilatinda her birim veya tnite amiri tarafindan kendi
birimine ait calisma odalarina ve bu odalarin giris-gikisa acildig1 koridorlarda gorev yapmak Uizere
her giinicin birer ndbetci "ikiz gérevli olarak" daire emniyet nébetci memuru goreviendirilir.

n
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Bakanlik merkez teskilati birim amirleri tarafindan kendi Unitelerinde sefler, gorevli
Ogretmenler dahil diger alt unvandaki memurlardan gérev yapacak nobetci (daire emniyet nobetci
memuru)'nun aylik nobet cizelgeleri hazirlanacak ve dosyasmda muhafaza edil ecektir.
b) Daire Emniyet Nobetci Memurunun Gorevieri :

(1) Daire emniyet nobetci memuru gorevini aksatmaz. Nobet mesai saatiyle baslar, mesai
sonu ile biter.

(2) Birimlerine gesitli sebeplerle ziyaret maksadiyla gelen kisilerin durumlarini ve hareket
tarzlarint yakmen takip etmek.

(3) Unitderin kadrosunda bulunan personde; gend olarak bu gibi ziyaretcilerin dikkati geken
ve olumsuz hareketlerini bildirmek ve ayricailgililere haber vermek.

(4) Giris kart1 tasimayan persond ve ziyaretcinin tespitini yapmak ilgililere duyurmak.
(5) GIRILMEZ isaretli yerlerde miisaadesiz dolasanlara mani ol mak.

(6) Ziyarecilerin koridorlarda keyfi dolasmalarim 6nlemek.

(7) Suphdi hareketlerde bulunanlarin takibim yapmak.

(8) Bina icinde siikOneti ihlal eden ve huzursuzluk yaratanlar: ikaz etmek, icabinda ilgili
amirleri haberdar etmek.

(9) Iceriye girerken einde bir sey olmadigi halde gikarken bazi esyalarm bulunmasi
durumunda veya bunun ters héllerde derhal ilgili amirleri haberdar eimek.

(10 Sebepsiz dolasmalara devam edenleri derhal Nobetci Memurluguna veya M lracaat
Memurluguna gétUrerek eindeki giris karti dinarak daire ve miesseseyi terk etmesini saglamak.

(11) Mesai saatleri bitiminde koridorlardaki (kattaki) bidonlara atilmis fersude veya
misvedde evraklarin ¢ép mahallinde bulundurulmasini saglamak,

(12) Gunluk calisma bittikten sonra, bittn burolarin emniyet ve glivenlik kontroltnti yaparak
(EK-K) GUNLUK EMNIYET KONTROL CIZELGESI'ne uygun olarak terk edilmis olup
olmadiginm gozden gegirip, imzalamak.

(13) Calisma yerlerinin (biro vb.) kontroli yapildiktan soma kapilarin kilitlenerek
anahtarlarinin katlardaki anahtar dolabina takilmasini saglamak.

(14) Hirsizlik, sabotaj, yangin vb. olaylarin her zaman olabilecegi ihtimaline gore dikkatli ve
temkinli bulunmak.

(15) Kontrol hizmeti saat 18.00'den soma ndbetgi memurlari, glvenlik gorevlileri/ gece
bekgileri tarafindan devam ettirilir. Ilgili olmayanlarin hassas yerlere girilmesini 6nlemek Gizere bu
gibi yerlere "GIZLIDIR" veya "GIRILMEZ" levhalar1 konulur.
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¢) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagl veilgili kuruluslarda calisma yerlerine ait
kapilarin kilitlenmesi, kilidi yok ise yaptirilmasi, katlardaki anahtar dolaplanmin yaptiriimast ilgili
birimlerin teklifi Uizerine merkezde idari ve Mali isler Dairesi Baskanliginca, tasrateskilat ile bagl
veilgili kuruluslarda emniyet ve giivenlik islerinden sorumlu birimlerce saglanacaktir.

d) Ayrica bitin birim amirlerince kendilerine ait 6nemli biro, gargj, yemekhane, kalorifer
dairesi, yakit depolari, ambar, depo ve ikmal yerleri, arsiv, atdlye, cay ocagi, santral, matbaa, trafo,
teksir ve fotokopi, mikrofilm, bilgisayar, IBM makinalarmm bulundugu vb. bilhassa sabotaja,
yangma ve hirsizliga miisait yerler icin buralarda gorevli persondin riayet edecesi " OZEL BIR
CALISMA TALIMATI" hazirlattirilarak uygulanmas ve izlenmes saglanacaktir.

12- NOBETCi MEMURLUGU

a Yetkili makamlar tarafindan bildirilecek olan alarm haberlerinin sirat ve emniyetle
ilgililere ulastirlmasini saglamak amaciyla; Bakanlik merkez binasinda, tasra teskilatinda (il veilge
millT egitim mudurltklerinde), bagli ve ilgili kuruluglarda ve bunlarin kendilerince tespit edilen
tasra teskilatlarinda birer nébetci memurlugu kurulur.

b) Nobet tutacak persond;

(1) Bakanlikta; Bakanlik Makam ile Savunma Sekreterligi,

(2) Bagli veilgili kuruluslarda; gend midirlik makam ile sivil savunma uzmanligi,

(3) Tasrateskilatinda; kurum amiri ile sivil savunma uzmanlig: veya sivil savunma amirligi
tarafindan 6/7337 sayili Nobetci Memurlarmm Gorev ve Sorumluluktan ile Calisma Sekillerini
Gosterir Yonetmelik'te dngdrilen nitdikler goz éniinde bulundurularak tespit edilir.

€) NObet 24 saat sirdidir. Nobet tutanlar bu stire sonunda bir is giind izinli sayilir,

d) NGbetci memurunun gorevleri;

(1) Alarm haberini alan ntbetci memuru, alarm haberini bildirenin adim soyadmi gorevini
ve darm bildirdigi saati kaydederek bu haberi siirat ve emniyetle darm kod islem gorevlisine
ulastirmaktan sorumludur.

(2 NObetci memurlan alarm haberlerinin ulastirilmasindan baska asagida belirtilen
goérevleri deyapar.

() Dairede guvenlik tedbirlerini (yangin, sabotaj, tabii afet, ic emniyet) ve bununla ilgili
personelin gorevlerini yapip yapmadiklarim kontrol eder.

(b) Muhabere vasitalarinda (telli ve telsiz) olusan arizalan derhal ilgililere bildirir ve
giderilmesini takip eder.

(c) Mesai saatleri disinda gelecek 6nemli ve ivedilik dereceli haber ve yazilar air ve
ilgililere ulastirilmasim saglar.

(d) Dairede mesai saatleri bitiminde koridorlardaki (katlardaki) kégit sepetlerine atilmis
eskimis, yipranms veya biitiin misvedde k&gitlarin bir yerde toplatarak yaktirir.

(& Nobetci memurlan zorunlu sebepler disinda ndbet odasini terk edemezler.

13
HIZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

€) Nobetci memurlarinin gérev ve sorumluluklari ile galisma usulleri (EK-L);"MillT Egitim
Bakanligi Nobetci Memurlugu Ozd Talimati" (EK-L-1)' dedir.

f) Nobetci memurunun alarm haberini aldiginda hareket tarzi ve diger gorevierini belirten
Nobetci Memurlugu Ozd Taimati, savunma veya svil savunma eemanlarinca hazirlanir ve
uygulanmas: saglanir. Aynca bu husus glivenlik Dokiimarina dahil edilir.

g) Nobetci memurlarimin, gorevlerini geregi gibi yapabilmeeri igin giris kapismu kontrol
edecek konumda, gece ve guindiiz gérilebilecek sekilde isaretlenmis bir oda aynin ve tefris edilir
(EK-M). Nobetci Memurlugu odasinda ayrica kendilerine alarm haberlerinin duyurulacag:
kisilerin ev adres ve tdefon numaralarin gosterir (EK -N) ¢izelge bulundurulur.

13- DAIRE EMNIYET MEMURLUGU

a) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilatiyla bagli veilgili kuruluslarda birden fazla ana birimin
gérev yaptigi blyuk binalarda her birimde, tek birimin goérev yaptigi binalarda ise bu birim
tarafindan ayri ayr1 veya misterek daire emniyet memurlugu nobeti tutulur.

b) Daire emniyet memurunun gorevi sabah mesaisiyle baslar, aksam mesai bitiminde koridor ve
calisma odalarimin emniyet ve temizlik kontroliinli yaptiktan sonra biter.

c) Gorevleri:

(1) Miracaat memuru bulunmachg: héllerde giris ve cikis1 kontrol eder.

(2) Toplantilarin glivenligi konusunda toplantiy: yapan makama yardimci olur.

(3) Onarim, boya-badana, yakit ikmali ve benzeri nedenlerle gelenlerin giris-cikisin kontrol
altinda bulundurur ve bu personelinilgililerle gérismesini saglar.

(4) Kégit sepetlerindeki kdgitlarin yakilmasing, ¢alisma odalar1 ve koridorlarin temizlenmesine
nezaret eder.

(5) Calisma odalarindaki kasa, masa ile dolap kilitlerini ve acikta gizlilik derecdi evrak
bulunup bulunmadigini gbzden gegirir, varsaemniyete alir.

(6) Odalarda calisir durumdaki gereksiz dektrik cihazlarinin sebep olabilecegi yangmlara karsi
gerekli dnlemi alir.

(7) Calisma odalarinin temizlik ve emniyet kontrolinu yaptiktan soma gereksiz lambalar:
sondurdr, gizlilik derecdi evrak ve malzemd erin bulundugu odalarin kapilarin kilitler; diger kap
ve pencerderi kapatir, anahtarlar ndbetci memuru veya glivenlik gorevlisineteslim eder.

d) Daire emniyet memuru, ndbetci memuru olan yerlerde hizmetin devamu stresince nébetci
memururun yardimeisidir, olmayan yerlerde ise ndbet¢i memurunun yaptigi gorevleri de yapar.

14- TEMizLiK GOREVLILERI

a. Koridor ve calisma odalarinin temizligi ve ¢op sepetlerindeki kagitlarin toplanip kiyilmasi
veya 6zd yerinde yakilmas amaciylaihtiyaca gore ve her birimicin (Bakanliginuz merkez teskilati
iletagrateskilati, bagh veilgili kuruluslarda) ayr: ayr1 ve yeter sayida olmak (izere (idari ve Mali
Isler Dairesi Bagkanliginca/ Idari Isler Sube Miidiirluklerince veya bu hizmetlerleilgili birimlerce)
temizlik gorevlileri belirlenir. Bu hizmet tercihen calisma saati sonunda yapilir veilgili birim
amirinin veya gorevli kildigi memurunun kontrolii ile sona erer.
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b. Temizlik hizmetleri 6zd kuruluslara yaptiriliyor ise ilgili Bakanlik teskilatinca-birimlerce;
guvenlik ihlalinin 6nlenmesi igin gerekli onlemler alinir. Bu Onlemlerden bazilari asagida
belirtilmis olup teskilatin 6zdligine gore diger 6nlemler alinir. Bu 6nlemler;
Talimatta gosterilir.

(1) Temizlikte calistirilacak personelin kimlikleri listelenerek isverene verilir. YUklenici
listede kendiliginden degisiklik yapamaz. Listelerde ayricaikamet adresleri bulunur.

(2) Uzun siirdi calismalarda persondin arsiv arastirmasi, kisa sirdi calismalarda (gunliik,
haftalik) ise Savcilik ve Emniyetten sabika kaydi olup olmadigi arastirilir.

(3) Durumu sUpheli gortlenler ise kabul edilmez.

(4) Kimligi daha 6nce bildirilmeyenlerinigeriye girmesineizin verilmez.

(5) Giris cikis kapilar1 belirtilir. Giriste kimlik kartlart alinir.

(6) Bakanligimiz idari ve Mdli isler Dairesi Baskanlig: ile yilklenici arasinda giivenlik 6nlem
ve uygulamalarin igeren bir protokol yapilir.
15- OKUL VE KURUMLARDA GECE BEK CILiGi

Okul ve kurumlarda bir gece bekcisi bulundurulur. Gece bekcisi bulunmayan ve ikiden

fazla hizmetli olan yerlerde hizmetliler (odaci, kapici vb.) gece bekgileri ndbet tutarlar. Bu nobeti

tutan hizmetliler ertesi guinl istirahat ederler. Nobet hizmetleri MillT Egitim Bakanligi NGbet
Hizmetleri Ozel Talimatma gore yuritdlUr.

16- OGRETMEN VE OGRENCILERIN NOBET HiZMETi

Ogrencilerde kiigik yastan itibaren gorev ve sorumluluk duygularim gelistirmek, okulun
yonetim ve disiplin islerinde olanlann birfiil gérev almalarini saglamak amaciyla, giindizlG-yatili
ilkdgretim okullar ikinci kademe ile ortadgretim okullarinda 6grenciler arasinda, MUTFAK,
YEMEKHANE, KAT vb. yerlerde ndbetler tutulur. Ogretmen ve dgrenciler ndbet hizmetlerini Mill?
Egitim Bakanlig: Nobet Hizmetleri Ozel Talimatma uygun olarak yiritirler.

17- GUVENLIK GOREVLILERI

Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslarin i¢ ve dis glvenligi, bu
maksatla gorevliendirilecek yeteri kadar guvenlik gorevlisi (memur, bekei, 6zel glvenlik gorevlis)
tarafindan saglanir.
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DORDUNCU KISIM EVRAK VE HABERLESME
GUVENLIGIi ESASLARI 18- EVRAK GUVENLIGI a. Gend

(1) Evrak guvenligi; Bakanlik merkez ve tasra teskilat: (il ve ilge milli egitim okul/kurum
midurltkleri) ile bagl veilgili kuruluslar merkez ve tasra teskilatlarimin gorev ve faaliyetlerinin
sUrdurdldigt mekénlarda her turlt evrakin korunmast yetkili olmayan kisilerin dine gegmesi ve
gizlilik derecesi icin gerekli Onlemlerin ainmasi, evrak iceriginin ilgili olmayan kisilere
aciklanmamasi ve bu konuda gerekli gorilecek diger 6nlemlerin alinmasi ve uygulanmasi
hizmetidir.

(2) Bakanlik merkez ve tasra teskilati (il veilge millT egitim-okul midirltkleri) ile bagli ve
ilgili kuruluslar merkez ve tasra teskilatlarinda yuritilen faaliyetlereiliskin her ¢esit evrak, bilgi,
tesis ve materyalin givenligi; fiziki koruma ve personelin zihinsd kontrolt ile saglanir. Bu nedenle
her seviyedeki amirler ile persond bunlarin korunmasi ve givenliginin saglanmasindan ayri ayri
sorumludur.

(3) Bu konudaki giivenligin bir diger unsuru da BILINMESI GEREKEN prensibidir.
Evrakin dagitiminda bu prensibe uyulur ve kiigik birimlere yalmz kendilerini ilgilendiren ve
gerekli olan yeteri kadar bilgi aktarilir. Ayrica persondlin; nifuz edebilecegi gizlilik dereceli
bilgiden daha yiiksek gizlilik derecdi bilgiye niifuz edememesi icin gerekli onlemler alinir.

(4) Ulke guvenligi, cikarlan ve sayginhiginin korunmas: bakimindan énem tasiyan evrak ve
bilgininilgili ve yetkili olmayan kisilerin eine gegmemesinin ve izinsiz agiklanmasinin dnlenmesi,
iceriginin 6nem derecesineilgililerin dikkatinin gekilmesi, gizlilik ihlaline meydan verilmemesi ve
muhafazasimin, 6ngorilen esadar cercevesinde saglanmas: amaciyla gizlilik derecderi kullanilir.

(5) Evrakin hazirlanmasi ve @ degistirilmesinde gorevli olan bitin persondin (daktilo
memuru, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, kayit gorevlileri, softr, haberci kurye gibi) her
zaman gizlilik dereceli bilgilere nifuz edebilecegi goz 6ninde bulundurularak bu personelin

guvenlik sorusturmasi yaptirilir ve givenilir olanlara givenlik belgesi verilir. Glvenlik Belgesi
olmayan personel gizlilik dereceli evrak Uzerinde islem yapamaz.

(6) Calisma saati sonunda masa ve dolaplar Uzerinde hichir surette evrak birakilmaz.

(7) icinde yalmiz Hizmete Ozel gizlilik derecdli evrak muhafaza edilebilen masalarin Uizerine ve
kolay gorulebilecek bir yerine Masa Taahhit Karti (EK-O) yapistirilir.

(8 Yangin ve dogal afetlerle diger acil durumlarda evrak, belge ve Dokimanlarin
kurtariimasing, tasichgi 6nem derecesine gore oncelik verilir. Bu maksatla masa, kasa, dolap vb. nin
kolay gorulebilecek yerine kurtarilmada onceligini gosteren;

YANGINDA iLK ONCE KURTARILACAKTIR, (6x14 ebadinda kirmizi zemin
Uzerine siyah yazi).

16
HiZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

YANGINDA iKINCi ONCELIKLE KURTARILACAKTIR, (6x14 ebadinda mavi
zemin Uzerine kir mia1 yazi).

YANGINDA UCUNCU ONCELIKLE KURTARILACAKTIR, (6x14 ebadinda yesil
zemin Uzerine kir mia yazi).

etiketi yapistirilir. Ayrica dolap igindeki evrakm yangm esnasinda tahliyesi maksadiyla standart
evrak kurtarma torbasi hazirlanir.

(9) Evrak vearsiv birosu olarak;

(a) Bakanlikta (Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig: biinyesinde) birer genel evrak biirosu ve
arsiv birosu,

(b) Ana hizmet birimlerinde (idari ve Mali isler Sube Mudirlikleri biinyesinde) birer evrak
blrosu ve arsiv birosu,

(c) Merkez teskilat birimlerinde (ana hizmet birimleri harig) birer birim arsivi,

(d) Tagra teskilat: (il ve ilge millt egitim-okul/kurum midurlUkleri)'nde birer evrak birosu ve
arsiv birosu,

(e) Bagl veilgili kuruluslarda da (idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliklar: biinyesinde) birer
genel evrak birosu ve arsiv birosu ihtiyaca gore de birim arsivi kurulur.

(10) Her yiin OCAK aymda, bir onceki yila ait evrak gbzden gecirilir ve islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina ragmen elde
bulundurulmas: gerekli olanlar seklinde ayirima tabi tutulur.

Bunlardan bir sire daha elde bulundurulmasi zorunlu gortlenler birim arsivine, merkez
arsivinde muhafazasi gerekenlerle, imhasi ongérilenler de SUBAT ayinda merkez arsivine
devredilir.

(11) Imhaislemi Basbakanligin "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik”i esaslarma
gore yapilir ve iki niisha imha tutanag (EK-P) tutulur. Tutanaklarin bir nishast merkez arsivinde,
diger nishast da birim arsivinde 10 yil saklanr.

(12) Genel evraka gelen bitiin evrak Kayit Formu (EK-R)'na kaydedilir. Ayrica gelen her
evrak icin Havale Kagidh (EK-S) hazirlanir. Bilgisayar sistemi kullanilan birimlerde evrak
(kontrollu evrak harig) bilgisayara kaydedilir.

(13) Herhangi bir nedenle gérevi sona erenler, gorevi ileilgili evrak, belge ve Dokiimanlar
teslim etmek zorundadirlar.

(14) Calisma odalarini en son terk eden sahis kasa, masa, dolap vb.nin kilitlenmis oldugunu,
acikta gizlilik derecdi veya tasnif dis1 evrak, belge ve Dokiiman olup olmadigim kontrol eder.
Gunlik Emniyet Kontrol Cizelgesinin birinci kontrol siitununu imzalar ve ayrilis saatini yazar.
Cizelgenin ikinci stitununu ise son kontroll yapan birim amirince gorevli kilinan memur / nGbetgi
memuru imza eder.
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(15) Kcuk bir ihmalin, glvenligin zedelenmesine yol acacagi unutulmamalicir. Glvenlik
ihlalinin en az diizeye indirilmesi veya ortadan kaldirilmasi dncelikle ilgili persondin gorevi ve
sorumlulugudur.

b. Gizilik Dereceleri
(1) MillT: HIZMETE OZEL, OZEL, GIZLI, COK GizZLi.

(2) NATO : NATO RESTRICTED (NR), NATO CONFIDENTIAL (NC), NATO SECRET
(NS) COSMIC TOP SECRET (CTS).

c. TASNIF DISI-NATO UNCLASSIFIED (NU) : Gizlilik derecesi olmayan evraklar icin
kullanlir.

d. Gizilik dereceli evrakin tabi tutulacag: islem

(1) Dogru gizilik dereces verilmesinden evrak, belge veya Dokiiman hazirlayan makam, birim
ve Kisiler sorumludur.

(2) Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel gizlilik derecesi yazi hazirlayan kisi tarafindan
verilir.

(3) Gizlilik derecesi her sayfanin alt ve Ust orta kismuna daktilo veya bilgisayar ile buyuk
harflerle yazilir.

(4 Kendilerinde gizlilik dereceli evrak bulunan kisiler, bu evrakin BiL MESI
GEREKEN 'lerden bagkasinin gérmemesini saglamaktan sorumludur.

(5) Bilmesi gerekmeyen kisiler ile gizlilik derecdi evrakin igerigi miizakere edilmez.

(6) Calismakta oldugu oday terk eden kimse masadaki gizlilik dereceli evraki muhafaza atina
a maktan sorumludur.

(7) Gizlilik derecdi evrakin bulundugu yerler icten ve distan emniyete alinir.

(8) Gizlilik derecdi evrak, hizmet gezilerinde ve toplantilara gidislerde beraberinde kilitli
cantalarda tasinabilir, diger sebeplerle daire disma cikarilamaz. Otd ve 6zd ikametgahlara
gétirdlemez. Ayrica evrak, toplantilarda ve gérev sonunda gizlilik derecesine gére muhafaza
altinda bulundurulur.

(9) Gizlilik dereceli konular telefonla gortstlemez ve mizakere edilemez. Telefonlarin Uizerine
"BU TELEFONLA GIZLILIK DERECELI KONULAR GORUSULEMEZ" yazl: etiket

yapistirlir.

(10) Gizli ve 6zd gizlilik derecdi evrak, kamu kurum ve kuruluslar arasinda Evrak senedi
(EK-T) ile, daire icinde ise imza karsilig1 € degistirir. Disariya génderilen bu evrak ilgili
birimlerce zarflanir. Senedi hazirlamir ve Genel Evrakaimza karsilig: teslim edilir.

(11) Bir yazimin kopya sayisini, yaziy1 hazirlayan daire bdirler. Her yazi en az iki kopya
olarak yazilir.
18
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(12) BEvraka icerigi itibaryla en dustk gizlilik derecesi verilir. Gereginden fazla gizlilik
dereces verilmesi islemde gecikmelere, gizlilik derecesi ve evrak guvenliginin
Onemsenmemesine ve gizlilik ihlaline neden olabilir.

(13) Tasnif Dis1 ve Hizmete Ozd gizlilik derecdli evrak yurt ici ve yurt disinda posta servisi,
6zel ve gizli gizlilik dereceli evrak 6zdl kurye veya yurt icinde taahhttlU olarak posta servisi, yurt
disinda 6zel kurye COK GIZLT gizlilik dereceli evrak ise yurt icinde ve yurt disinda 6zel kurye
ile gonderilir.

(14) Ozd ve Gizli gizlilik derecei evrak i iceiki zarf icinde taahhiitlii olarak, Hizmete Ozd ve
Tasnif Dis1 evrak isetek zarf iginde gonderilebilir.

(15) Kurye ve haberci ile gonderilen gizlilik dereceli evrak icin ikinci zarf (chs zarf)
hazirlanmaz, kilitli kurye/ haberci cantasi veyatorbasi dis zarf yerine gecer.

e. COK GIZLI-TOP SECRET

(1) izinsiz olarak agiklancig takdirde Ulkenin ve ulusun givenligini, boltinmez bittnltgin,
savunmasini, ulusal ve ekonomik cikarlarii ve uluslararast iliskilerini olumsuz yonde
etkileyebilecek, tUlkenin ve mittefiklerinin zararma neden olabilecek nitelikte olaganiistti 6Gnem
tasiyan evrak, belge, malzeme ve bilgiler Cok Gizli-Cosmic Top Secret olarak nitdendirilir. Bu
evraka Konrollt Evrak da denir.

(2) Cok Gizli gizlilik derecdi evrakin hazirlanmasi

(@ Cok Gizli gizlilik derecesi, Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili
kuruluslarda bu makamlarca belirlenen en az sube miidir i veya esiti persond tarafindan verilir.

(b) Kontrollt evrakin gizlilik derecesi her sayfarin Ust ve alt orta kismuna biyik harflerle
yazilir.

() Evrak ve EK'lerinin kag sayfa ve kag kopya oldugunun belirtilmesi amaciyla biitin
sayfalarin sag at kosesine ve sag alt kenarindan dort daktilo araligi olmak Uizere;

kdsesine (sayfa ve kopya numarasi blokunun Usttine) : "Bu Dokiman (evrak)...... sayfadan ve......
krokiden ibarettir." seklinde kag sayfa ve krokiden meydana gddigi yazilir.

(d) Kontrollli evraka ait yazismalarda ilgi verilirken; daha 6nce aynm konuda yayinlanan ve
kontrol numarasi almis olan evraka verilen kontrol numarasi ilgi olarak verilir.

Cok gizli gizlilik dereceli evrakin gonderilen nushasinin 6rnegi (EK-U) dosya niishasimn
ornegi de (EK-V)' dedir.

(e Evvelce yayinlanan kontroll bir evrakin tam bir sayfasimi degistirmek Uizere gonderilen
yazinin sag at kosesine dizeltme ve sayfa numarast "Dizeltme 1. sayfa 5" seklinde yazilir.
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(f) Kontrollti evrakin dagitimi genel dagitim planina gore yapilmaz, gerekli olan ve kozmik
blrosu bulunan yerlere yapilir, kopya adedi mimkiin oldugu kadar az tutulur.

(9) Kontrollti Evrak

Diger kontrolll evrak birolarina gonderici makamin ¢ikaracag: kuryeile Tali Kontrolll evrak
birolarinaiseilgili makarmin kontroll evrak birosu araciligi ile ulastirilir.

(h) Evraki hazirlayan makam, evrakin bitiin nishalarm (arsiv dosya nishas dahil) iki suret
senet ile evrakin i¢ ve dis zarflarini hazirlar (zarflar kapatiimaz) ve kontrollt evrak birosuna
senetleteslim eder.

(1) Daktilo ve evrak kayit islemleri, Cok Gizli Kleransi bulunan persond tarafindan yapilir.
(i) Cok Gizli gizlilik derecdi evrak, mekanik veya eektrikli daktilolarla yazilir.

() Uygun gizlilik derecesi verilmesinden evraki ¢ikaran makam sorumludur.

(3) Kontrallti/ Tdi Kontroll Evrak Burolar: (Kozmik Buro)

(@ Kontrolli evrakin kabul edilmesi, kaydinin yapilmasi, dagitimi igin senetlerinin
hazirlanmasi, dagitiminin yapilmasi, gogaltiimasi, imhasi, terclimesi, mikrofilme alinmasi, yurt igi
gondermede kurye tahsis edilmesi gibi gorevlierin bu konuda yaymlanan yonetmdik, yonerge,
genelgeler dogrultusunda yuritilmesi amaciyla;

(1) Bakanlik merkez teskilatinda Kontrol It Evrak Blrosu kurulur.

(2) Tasra teskilati, baglh ve ilgili kuruluslarda ise Tali Kontrollu Evrak Blrosu agilacaktir.
Kontrolli ve Tali Kontrolll evrak birolari, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina bagli olarak
calisilacaktir.

(b) Burolarda Cok Gizli evraka niifuz etmeye yetkisi bulunan bir biro amiri / memuru ile
ihtiyaca gore personel géreviendirilir.

(o) Tdi Kontrollti Evrak Birosu Bakanligin Kontrallti Evrak Birosunun kontrol ve denetimine
tabidir.

(4) Kontrollt Evrak Burolarimn Gorevleri

(8 Kontrolli Evrak Burolarinda gorevli ve evrak almaya yetkili persondin kimlikleri ile imza
ornekleri (EK-Y) kontrolll evrak birolarina,

(b) Cok Gizli gizlilik derecesi vermeye vebu tir evrak Uzerinde islem yapmaya yetkili personel
ile kontrollti / Tali Kontrolli evrak birosunda gorevli ve evrak amaya yetkili persondin kimlik ve
imza ornekleri (EK-Y) bagli bulunulan Kontrollti / Tali Kontrollii Evrak Birolanna her yilm
OCAK ayinda bildirilir ve burada muhafaza edilir.

(c) Kontrollti/ Tdi Kontrollti Evrak Burolarindaki persond degisiklikleri yukaridaki esasa gore
Kontrollti/ Tali Kontrollt Evrak Birolanna en kisa zamanda bildirilir.
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(& Evrak alisverisinde bulundugu diger Kontrollt Evrak Birolarinda gorevli persondin kimlik
veimzalarinm belirten listeeri tutar.

(f) Kontrolli evrakin altmda bulundurulmasi, takip edilmesi ve evrak lzerinde yapilan
degisiklik, diizeltme, imha, gizlilik derecesinin disurilmes islemlerinin nasil, kimler tarafindan ve
ne zaman yapildiginm bilinmesi amact ile gelen ve giden evrak icin ayn ayri Kontrollt Evrak kayit
Formu (EK-Y1) tutar.

(9) Dagitimu yapilacak olan (giden) kontrollli evrakin dosya numarasi (sayi : ....... )
blokunun
Uzerine kirmizi 1stampa mirekkepli lastik damga ile sirali ¢gikis kontrol numarast (Milli Egitim
Bakanligt KONT. No.4 / 2005) gelen evrakin sag Ust kenarina da siral1 giris kontrol numaras
(Yiiksek Ogrenim Kredi Yurtlar Kurumu Gend MiidirlGigii KONT. No. 6/ 2005) vurulur.

(h) Dagitimi yapilan kontrollt evrakin arsiv nushasim ilgili birim adina kozmik biroda
muhafaza eder.

(1) KontrollU evrak Uzerinde Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagl ve ilgili kuruluslarimiz
icinde calisma/ islem yapilabilmes (gegici olarak € degistirmes) amaciyla Kontrollti Evrak Takip
Karti (EK-AA) hazirlanir. Kartin ilgili bélimleri doldurulup imza edildikten soma kart senet
yerine geger. Bu usulle alman evrak calisma saatleri icinde blroyateslim edilir.

(i) KontrollG evrak, kozmik biiro amirleri / memurlar: arasmda Evrak Senedi ile € degistirir.
Senetler, evrak imha edilinceye kadar muhafaza edilir. imha edilen evrakin senetleri deimha edilir.

(j) Evraki gikaran makam evraki iki niisha senetle Kozmik Biroya zarflanmus olarak (zarflar
acik) teslim eder ve senedin bir niishasini imza ettirerek geriye alir.

(k) Buro Amiri / Memuru

Her evrak igin dort suret senet hazirlanir. Bunlardan birinin tizerine IADE damgasi vurur. Bir
suretini evraki alan kuryeyeimzalatir ve muhafaza eder.

Ikinci suretini dis zarf (EK-AB) Uzerinde alici biroya gonderir. Bu senet tizerine gizlilik
derecesi damgasi vurulmaz, ilgili bdlume yalmz C.G. (Cok Gizli) rumuzu ve evrak ¢ikis kontrol
numarasi yazilir. Alici Buro evraki teslim aldiktan sonra bu senedi imzalayarak kuryeye teslim
eder. Kurye, senedi evraki gonderen biroya getirir ve kendi senedini alir.

Uglincii ve dordiincii niisha senetler i¢ zarfin (EK-AC) lizerine konur. Alict Biro bunlardan
iade nishasini imzalar ve ait oldugu buroya gonderir. Dérdincti niisha Uzerine giris kontrol
numarasin yazarak evrakla birlikte muhafaza eder.

[ade nuishasini alan gonderici, yalmz bu niishay: muhafaza, digerini imha eder.

(2) i¢ zarfin st ve alt kenar ortalarina kirmizi 1stampa mirekkepli Cok Gizli (harf bilyuklgi 12
mm.) damgasin vurur. Dis zarf Uzerine yalmzca gonderilen makam ve kontrol numarasi yazilir.
Cok Gizli gizlilik derecesi damgasi vurulmaz.

Evrak, i¢ zarfa konulduktan sonra ek yerleri imzalamp muhdrlenir, bantlanir ve dosya
numarasi Uzerine Cikis Kontrol numarasi yazilir.
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(5) Kontrollii Evrakin imhasi
(@) Normal imha islemleri

(1) Gereksiz birikmenin énlenmesi amaciyla yerine yenisi gelen kontrolli evrak ¢ikaran
makama bilgi verilerek, artik ihtiyag duyulmayan kontrolli evrak ise, ¢ikaran makann miisaadesi
alinarak imha edilir. Tk ¢ikaran makam gikan evrakin imhasmi yaparsa bunu dagitim yaptig
makamlara da bildirir. Bu tir evrakin imha edilmesine en az sube midirleri karar verir.

(2) imhasina karar verilen kontrollii evrakin imhasi, kontrollti evrak biiro amiri / memuru
nezaretinde ve bu biro tarafindan yapilir. Bu nedenle Baskanlik / Daire / Subeler, imha edilecek
kontroll( evrak icin U¢ nisha imha tutanagi (EK-P) hazirlar ve kontrollt evrak birosuna teslim
ederler. Imha tutanaginin bir sureti kontrollii evrak biirosunda, bir sureti de imha edilmesini isteyen
makamda kalir. Tutanagin Uglincll nlishast ise yaziy: ¢ikaran makama gonderilir.

(b) Otomatik imha

Evraki hazirlayan makam, belirli bir zaman sonra veya herhangi bir olay1 miteakip yazinin bir
degeri kalmayacag: kanaatinde ise, evraka bir paragraf olarak veya imza blokunun yamna damga
ile
" ....gUn/ ay sonrabu evraki éinde bulunduran makam arzu ettigi takdirde imha edebilir” yazisim
yazar. Imhatutanagi hazirlanir veilgili makamlara gonderilir.

(c) Sayfalarin Degistirilmesi ve imhasi

Cok Gizli gizlilik dereceli Dokumarin sayfalarinda yapilan degisiklikler, degisiklik sayfalarimn
Dokumandaki yerine takilmast (ilistirilmesi) suretiyle gergeklestirilir. Cikarilan (eski) sayfalarin
imha isleminde EK-AD' deki imha tutanagimin ilgili bolumleri eksiksiz doldurulur. Ana
Dokiimana en son gonderilen ve degisiklik yaptiracak kontrollt evrakin kontrol numarasi yazilir.
Ana Dokimandan cikarilan ve imha edilecek sayfalarin kopya sayisi ve kopya numaralari imha
tutanagina yazilir.

(d) Ani imha (Fevkalade Hal) Plarm

Olaganustu bir durumda veya bir baskin halinde kontrollU evrakin, glivenligi saglanmis yer ve
bolgdere tasmmasi icin gerekli tedbirler alinir. Ayrica énceden Ani Tehlike Halinde imha Edilecek
Evrak Envanteri (EK-AE) hazirlamir ve onayli bulundurulur. EK-AE'de listelenen evrak, gerekli
emniyet tedbirleri alinarak imha edilir. imhayr miteakip Ani imha Tutanagi EK-AF) imhay:
yapan personel tarafindan imzalanir.

(&) Cok Gizli ve Cosmic Cok Gizli evrakin yillara gore sirali imha tutanaklari, imha genelge ve
yazilar1 10 yil muhafaza edilir.

(6) Personel Givenirligi

(@ Kontrollti Evrak Burolarmda gdrevli persond ile kontrollt evraka nifuz eden daktilo Veri
Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve kurye olarak goreviendirilen persond hakkinda guvenlik
sorusturmast yaptirilir.

(b) Guvenlik sorusturmas: istek yazisinda, personein Cok Gizli gizlilik derecdi gérevierde
calistirilacag: belirtilir.
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(¢) Kontrallli evrak birolarinda géreviendirilecek personel zorunlu haller disinda degistirilmez,
uzun sureli galisabilecek olanlar gorevlendirilir.

(7) Kontrollt Evrak ve Gerecin Fiziki Guvenligi
Cok Gizli gizlilik derecdi evrak ve gerecin ¢alinma, kaybolma, sabotaj ve diger dismanca
hareketlere karsi korunmas: ve yetkisiz Kisilerin bunlara niifuz eimesinin énlenmesi amaciyla

Kontrolli Evrak Burolari, her tlrlt glvenlik tedbiri alinmis odalarda (Mahfuz Oda) acilir ve soz
konusu evrak ve gereg bu odalarda muhafaza edilir.

(@ Kontrolli evrakin muhafaza edildigi oda, kasa ve dolaplarin sifre ve anahtarlar: kontrol
altinda bulundurulur.

(b) Kontrollli evrak birolarina yetki verilen personelden baskas: giremez. Bu hususu kontrol
eimek amaci ile sz konusu persondin ismi ve gorevi yazili, Uzerinde fotografi bulunan levhalar
buro kapilarina asilir.

(90 Kontrolli evrak birolarina yetkisiz kisilerin girisinin dnlenmesi ve bu birolarm
sabotajlardan korunmasi amaciyla kapilarinda nébetci bulundurulur, alarm sistemi ve zil devresi
tesis edilir. Bu sistem her giin calisma saati bitiminde ve hafta sonu / bayram tatili baslangicmda
ilgili persond tarafindan kontrol edilir ve kontrol sonucu Alarm Kontrol Cizelgesi (EK-AG)' ne
islenir. Her ay degistirilen bu ¢izelge bir dosyaicindebir y1l siireile saklanir.

(d) Kontrolli evrak ¢dik kasa veya dolaplarda muhafaza edilir. Dolaplar ti¢ kombindi kilitle
kilitlenir. Bu kilitlerin sifrelerini bilenlerin isim, adres ve telefon numaralan, Uzerlerine takilan
karta (EK-AHR) islenir. Kilit sifreleri bir tutanakla (EK-AI) tespit edilir ve sifre zarfi (EK-AJ)
icinde ayr1 kasada muhafaza edilir.

(& Sifrder kilit yeni alindiginda, sifreyi bilen personeden biri gérevden ayrildiginda, sifrenin
yetkisiz bir personel tarafindan 6grenildigi stiphe ve kanaati hasil oldugunda veya her alti ayda bir
veya gerekli gorildiginde degistirilir. Sifre Degistirme Talimat: Ornegi EK-AK' dedir.

(8) Kontrollu Evrakin Ozellikleri

Kontrollti evrakm takip ve kontroltini kolaylastirmak ve ihlalini 6nlemek amaciyla evrak
Uzerinde;

(@ Cok Gizli, Cosmic Cok Gizli (Cosmic Top Secret) damga ve yazilari,

(b) Giden evrak lizerinde CIK 1S KONT.NO., gelen evrak Uizerinde de GIRIS K ON. numearasi,
(¢) Kopya say1s1 ve kopya numarasi,
(d) Sayfa adedi ve numaraari,
(e) Gizlilik dereces veren yetkili personelin imzas: (dosya niishasinda),
(f) 1lgi verilen kontrollti evrakin kontrol numarasi,
bulunmalidir.
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Evrak ihlali halinde durum, amire ve evraki gikaran makam veya Kontrollt Evrak
Burosuna, ayricayil icinde meydana geen ihlal olaylari da Kontrollt Evrak Thlal Raporuyla
(EK-AL) ilgili makam ve burolara bildirilir.

(9) Kontrollii evrak ve gereg icin ayrica arsiv kismu kurulmaz. Burolar arsiv faaliyetlerini de
yaratdr.

(10) Kontrollti evrak Uzerinde miach yazil1 olanlar sene sonu beklemeden imha edilir.
(12) Derecesi dusurtilen kontrollU evrak yil sonunda kurum arsivine devredilir.

(12) Her yilin OCAK ve TEMMUZ aylarimin ilk haftasmda kontrol 1t evrakin sayimi yapilir ve
Kontrolli Evrak Sayim Cizelgesine (EK-AN) islenir. Her yil yapilan denetlemelerde bu listeler
gorulerek onaylanir. Tali kontrolli evrak birolannca yapilan sayim sonucu en ge¢ SUBAT ve
AGUSTOS aylar1 icinde baglh bulundugu kontrollii evrak biirosuna ulastirilir.

(13) Kontrollii ve Tali Kontrollii Evrak Birolar: Bakanligimizca idari ve Mali Isler Dairesi
Baskanlig1, Savunma Sekreterligi ve Persond Genel MudurlGiglince teskil edilecek en az ¢ kisilik
bir denetleme heyeti tarafindan her yil denetlenir. Denetlemeler, Kontrolli Evrak Denetleme
Formu'na (EK-AQ) gore yapilir ve Denetleme Sonunda Denetleme Sonug Raporu hazirlanir.
Bakanligimizca yapilan denetlemdere iliskin Sonug Raporlarinin birer sureti her yil OCAK ay1
sonuna kadar Basbakanliga (Glvenlik Isleri Baskanligi) gonderilir.

f. Gizli - Nato Secret

(1) Gerekli izin alinmadan agiklandiginda ulusal guvenligimizi, sayginlik ve gikarlarimizi ciddi
suretle zeddeyen, diger yandan yabanci bir devlete genis yararlar saglayacak olan evrak, belge,
Dokiiman ve bilgiler Gizli olarak degerlendirilir.

(2) Gizli gizlilik derecesini tasiyan evrak, yale ya da ayn tipte kilitli ¢elik dolaplarda
muhafaza edilir ve izin alinmadan agiklanamaz.

g. Ozel - Nato Confidential

(1) Gerekli izin alinmadan agiklandig: takdirde ulusumuzun gikar ve prestijine zarar verecek
veya bir sahsin zarar gormesine neden olacak veya yabanci bir devlete yarar saglayacak evrak,
belge, Dokiiman ve bilgiler Ozd olarak degerlendirilir.

(2) Bu gizlilik derecesini tasiyan evrak Gizli gizlilik dereceli evraklar gibi muhafaza edilir.

h. Hizmete Ozel - Nato Restricted

(1) Igerdigi konular itibariyle diger gizlilik dereceli konular disinda olan ancak guvenlik
islemineihtiyag gosteren evrak, belge, Doktiman ve bilgiler Hizmete Ozd olarak siniflandirilir.

(2) Hizmete Ozdl gizlilik dereceli evraklardan, harita, deniz haritas vs. gibilerin tizerlerine
perdeile kapatiimak suretiyle duvarlarda asili birakilabilir. Bu kategoriye dahil evrak, tahta masa
gozlerinde kilitli olmak sartiyla muhafaza edil ebilir.

(3) Bu grubagiren evrakinigerdigi bilgiler izinsiz olarak agiklanamaz.
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1. Tasnif Dis1 - Nato Unclassified

(2) Igerdigi konular itibariyla gizlilik derecdli bilgi tasimayan ancak devlet hizmeti ile ilgili
islemleri iceren evrak, belge, bilgi ve Dokimanlar Tasnif Dis1 olarak nitelendirilir.

(2) Tasnif dis1 evrak, gizlilik dereceli evrak gibi isaretlenir veizinsiz agiklanamaz,
j. Kisiye Ozel

(1) Kisiye Ozd; gizlilik dereces olmayip evrakm gittigi yerde ve ilk islemlerinde, belirli
sahislarin (amir veya yetkili kildig1 persond) agabilecegini, bunlarm dismda herhangi bir sahis
tarafindan agilamayacagin bdirtir. Her gizlilik derecesindeki ve tasnif Dis1 evraka gerekirse bu

isaret verilebilir. Kisiye Ozel isareti sag Ut taraftaki tarih bloku tzerine kirmizi damgaile basilr.
Evrakin bagka bir tarafina daktilo ile yazilmaz.

(2 Kisiye Ozd isaretli evrakin zarfi, bu evrakin sorumlusu tarafindan hazirlanir ve kapatilir,
zarfin 6n yiiziine gizlilik derecesinden ayn olarak KiSTYE OZEL damgasi vurulur. Zarfin arka
yiizii yapistirildiktan sonra yapistirma selefon bant ile pekistirilir ve ortasina Kisiye Ozel damgasi
vurulur ve evraki hazirlayan tarafindan imza edilir.

(3) Evrak bu haliyle Cok Gizli gizlilik derecesinde de olsa, Kontrollii Evrak Birosunda dahi
acilmaz, kapali zarf olarak alimr ve devredilir. Evrakin emniyetinden, muhafazasindan ve
denetiminden, gbnderen ve alan makam sorumludur. Bu evrak Kontrollt Evrak gibi islem gordr.

k. Gizlilik dereceli evrakin giivenligine iliskin kontrol formu (EK-AP)' dedir.
1. Gizlilik Dereceli Evrakin K aybolmasi Halinde Y apilacak Islem

(2) Gizlilik derecdi evrakin kayboldugu fark edildiginde durum hemen ilk amire bildirilir.

(2) Daire Amiri kayip evrakm bulunmast icin ilgili bir birim (enformasyon, persond, Savunma
veya Sivil Savunma Birimleri Kontrolltii Evrak Burosu veya gerekli gorulen bir birim)
goreviendirilir.

(3) Yapilan arastirmaya ragmen bulunamayan evrak icin bu defa yukarida belirtilen birim
personelinden olusan g Kisilik bir inceleme heyeti teskil edilir.

Bu heyet;

(@ Evrakin kimin sorumlulugunda kaybol dugunu,
(b) Sorumlu salhis hakkinda yapilacak islemi,

() Kaybolmaya, yururlikteki glivenlik dnlemleri neden olmus ise bu zafiyetin giderilmesi icin
gerekli onerileri,

iceren bir raporu amire sunar.
(4) Kaybolan kontroll evrak ise durum ayrica bu evrak: ¢ikaran makama bildirilir.

(5) Evrakin kaybolmasinda ihmal ve kusuru gorilenler hakkinda ilgili yasalarda 6ngoriilen
cezalar uygulanir. (EK-AR)
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m. Personelin Kisisel Sorumluluklari
(1) Gizlilik derecdi evraki her durumda agikta ve muhafazasiz birakmamak,
(2) Yetki verilmesi hélinde gizlilik dereceli evraki kilitli muhafaza igerisinde tasimak.
(3) Bilmesi gereken prensibi disinda yetkisiz kisilerin yaminda konusma ve yazisma yapmamak.
(4) Sir saklama disiplinine uymak, evrak ve bilgi glivenligini gz ardi eémemek.
(5) Casuduk, yikict ve bolict fagliyetlere karst uyanik olmak ve onleyici tedbirler almak.
(6) Tamnmayan kisilerle siki dostluklar kurmamak ve gérevieilgili konulan gortismemek.
(7) Sosya toplantilardaicki ve diger yontemlerle bilgi sizdirmasina karsi uyanik bulunmak.
(8) Suiphdi durumlari ilgili amir ve makamlara iletmek.

19- HABERLESME GUVENLITGI

Haberlesme guvenligi; Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslarda
gorevli personein kendi aralarinda veya bunlarla diger daire ve kurum persondi arasinda ya da
bunlarin disindaki abonder arasinda gizlilik derecdi konularintelli veyatesiz muhabere vasitalar:
ile gorisulmemesi ve gorisme yapilan oda, salon vb. yerlerle haberlesme cihaz ve tesisatinda
goérisme glvenliginin saglanmasidir. Kontrol Formu (EK -AS)'dedir.

a Telefon Konusmalari

(1) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslarda, teknik ve e ektronik
dinlemeye kars1; Bakan, Mistesar ve Genel Midirlere ve diger Ust yoneticilere ait telefonlarla
gizlilik derecdi konularin ¢alisildig1 veya gorustldigu oda ve toplant: salonlary, sifre, teleks, faks
vesantral odalar: ve gerekli gorilen diger yerler teknik ve eektronik arama ve kontroletabi tutulur.

(2) Teefon konusmalarimin dinlenebilecegi konusunda biitiin persond uyarilir.
(3) Konusmalar kisatutulur ve ayrintrya girilmez.

(4) Daireigeris ve disarisi ile yapilan telefon gorismelerinde, telefonlarda emniyet sistem veya
cihazlar: olsa bile gizlilik derecdi konularda agiklayici gorisme ve tartismalar yapilamaz, gizlilik
derecdi konulara cevap verilemez, bilinmiyorsa soran sahsin hiiviyetinin tespitine calisilir.

(5) Tdefon lizerine " GiZLILIK DERECELT KONULAR KONUSULMAZ." ibaresi
konulur. izin almmadan paralel teefon baglantisi yapilamaz.

b. TelsizHaberlesmeleri

(1) Bir gevrim icerisinde yapilan telsiz muhaberesinin, ¢evrim disindan da dinlenebilecegi
unutulmamalidir. Bu nedenle gizlilik dereceli konular telsizle konusulmamali, hizmet ile ilgili ve
gizlilik derecesi olmayan konular ise kodlanmalidir.

(2 Tdsiz konusmalart ¢ok dusiik seviyede tutulmali, kisa konusulmali ve ayrintiya
girilmemelidir.
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(3) Tdsiz cihazlar ile yapilan gorismeerde, glivenlik ihlalinden ilgili persond sorumludur.
Ancak birim amirleri de konusmalar: takip etmeli ve gerekli uyarilarda bulunmalidir.
c. Odyo Sistemleri ve Bu Sistemlere Kars1 Alinacak Giivenlik Onlemleri

Gizlilik derecei konularin gorustldiigli oda ve toplanti salonlarinda bulunan odyo sistemleri
(telefonlar, i¢ konusma sistemleri, smiiltane terclime cihazlari, kablosuz ve gizli mikrofonlar gibi),
buralardaki konusmalarin disartya tasinmast igin uygun birer arag olma 6zdligi ile biyik tehlike
teskil ederler.

Bu tehlikeye karst:

(1) Teeonlarin hat baglantilar: fisli veya anahtarli yapilmalidir. Bu yapilamaz ise mikrofonlar
figli yapilmalidir. (Mikro telefon kablosu ucuna uygun bir fig yapilmalr).

(2 Bu gibi yerlerdeki teefonlarda rezonansa gelebilen klasik bobin tipli ziller
kullarlmamalidir.

(3) Soz konusu oda ve salonlardaki telefonlar belirsiz zamanlarda gozle, dle ve 6zd cihazlarla
kontrol edilmelidir.

d. Elektronik Ses Dinleme ve Kayit Cihazlarina Kars1 Guvenlik

(1) Bakanligimiz ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kuruluslarinda gizliligine niifuz etmek
amacinda olanlarin, en basit veilkd yollardan itibaren en iyi ve gelismis arag ve cihazlara kadar her
olanaktan yararlanacaklar1 unutulmamalidir.

(2) Gizlilige nifuz emek isteyenlerin her tirlu giderden kaginmayacag: ve her tir teknik ve
elektronik imkanlar: kullanacag: bilinmelidir.

(3) lgili persond, kuskulu durumlar: derhal amirine bildirmelidir.

(4) Gizlilik dereceli konularda ilgili islemlerin yapilacag: ya da goristlecegi oda, salon vb.
yerler zaman zaman uzman Kisilere kontrol ettirilir. Elektrik, kalorifer, telefon, su, dogalgaz
tesideri ile pencere ve panjurlarin onarimlart GUVENLIK BELGELI persondin gozetimi
altmda yaptirilir.

(5) Gizlilik derecdi yerlere konacak disaridan getirilmis her tirll esya ve malzeme teknik
kontrolden gecirildikten soma yerine konulmalidir.

(6) Kira karsihgr tutulan binalara daha Onceden yerlestirilmis dinleme kayit cihazlar
bulunulabilecegi distintlerek bu binalar teknik kontrolden gegirilir.

(7) Bina ve tesiderin iginde veya gevresinde nitdigi bilinmeyen kablolar ilgili ve yetkili
kisilerce kontrol edilir ve gerekirse kaldirilir.
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e. Faks Sistemi
(1) Gend

(@ Haberlesme vasitalarindaki teknolojik gelismeler paraddinde, emniyetli ve hizli faks
sistemine ihtiyag duyul mustur.

(b) Elektrikli  muhabere vastalarimin gizimsd ve resim gibi  bilgileri  iletmesindeki
yetersizlikler,
faks sisteminden faydalanmay: 6n plana gikarmustir. Ayrica geleneksd sistemlerdeki muhabere
gecikmeleri bu ihtiyaci daha da belirgin hale getirmistir.

(¢) Faks cihazi; Faxsimili, yazili bir Dokimanin gérintisini bir yerden baska bir yere
aktarabilen ve alici- verici olmak Uzere iki kissmdan olusan bir cihazdir.

(1) Faks Vericisi; gonderilecek Dokiimarin gorintiisiini € ektriksd sinyale cevirerek, telefon
hatt1 Gzerinden aliciya aktaran kisimdir.

(1) Faks Alicisi; eektriksd bicimde gelen bilgiyi, yeniden k&git Uizerinde goriintllye donUstren
kisimdir.

(2) Isletme Esadan

(@ Faks Uzerinden gonderilecek bilgilerin yetkisiz kimseler tarafindan elde edilebilecegi g6z
onUnde bulundurularak, faks Uzerinden gizlilik derecdi evrak ve Dokimanlar agik olarak
(Kriptolanmadan) génderilmemelidir.

(b) Emniyetsiz (Kripto cihazma termine edilmemis) faks cihazlar Gzerine " GIZLILIK
DERECELI MESAJLAR CEKILMEYECEKTIR" ifadesi, beyaz zemin Uzerine kimizi yazi
ile yazilarak gorintr bir yerde bulundurulur.

(©) Fakscihazlarin isletecek persone belirlenir ve egitimi saglanir.

(d) isletmeci seviyesinde yapilacak bakimlar, cihazlarin bulunduklar: yerde sorumlu personel
tarafindan gerceklestirilir.

(e) Emniyetli faks sisteminde, kripto Unitesine ait gunlik sifre degisimi kripto kleransli sorumlu
personel tarafindan yapilir.

(f) Faks muhaberesi icin EK-AT'deki ornek formun ilgili bolimleri, kullamcilar ve
isletmeciler tarafindan doldurulur. Faks muhaberesinde birinci bdlim olarak bu form gonderilir.

(g0 Faks Uzerinden gbnderme yetkisi verilen persondin imza ornekleri ilgili birimlerde
bulundurulur.

(h) Gizlilik derecdli evraklar kriptolu modda gonderilmdidir. Gizlilik dereceli olmayan evraklar
acik olarak gonderilebilir.

() Emniyetsiz faks devresi- Uzerinden gonderilen gizlilik derecdi olmayan bir bilgi, diger
adreslere emniyetli bir muhabere sistemi Uzerinden gonderilmemelidir.
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(i) Faks haberlesmeeri kayit edilmdi, kayitlarda zimmet defteri (EK-AU) kullanilmalidir.

() Kontrol / teyit amaciyla faks isleten birimlerce, cihazdan otomatik olarak alinan alma-
goénderme raporlar: 3 ay siireyle muhafaza edilir.

(k) Emniyetli faks sistemi Gzerinden kriptolu modda en fazla "Gizli" gizlilik dereceli (dahil)
bilgiler gbnderilir.

(1) Zorunlu héller cismda, haber trafigini asirt yikleyecek boyutlarda Dokiiman
gonderilmemdi, blyuk hacimli Dokimanlarin génderilmesinde faks en son muhabere araci olarak
tercih edilmelidir.

(m) Muhabere/Haber Merkezlerinde gorev yapan isletme personeli, faks ile gonderilecek
bilgilerin igerigini degerlendirip faks ile gonderilmesinin uygunluguna karar verme yetki ve
sorumluluguna sahip degildir. Uygun gizlilik veivedilik derecesini Dokiiman gikaran makam tayin
etmelidir.

(n) Faks cihazlar, haber merkezlerinde tesis edilir ve burada gorevli personel tarafindan
isletilir. Ust dizey yoneticiler, gerekli muhabere emniyetini saglamak kosuluyla, emniyetli faks
cihazlarini haber merkezi dismda da tesis edebilirler.

20- BILGI ISLEM MERKEZ VE SISTEMLERININ GUVENLIGI
a. Gend

(1) Bilgi islem Merkezi (BiM), bu merkezin donarim, her tirli yazilim ve sisteme yiiklenen
bilgiler; yetkisiz erisime, kullamma ve bozulmaya kars1 son derecede duyarli casusluk ve sabotgj
icin deilgi odagidir.

(2 Bilgi Islem Sistemi ile bitinlesen iletisim hat ve sistemlerinin iletisim givenligi
saglanmalidir.

(3) Fiziki ve persone glvenlik dnlemlerinin uygulanmasi her ne kadar givenilir bir bilgi islem
ortami yaratmaya yarcimci olursa da, sistemin isletimine yonelik glvenlik 6nlemleri
uygulanmadan, givenlik tam olarak saglanamaz.

(4) Bilinmesi gereken ilkesini uygulamak, bilgiye yetkisiz erisimi saptamak ya da 6nlemek ve
bu tlr cabalar: ortaya ¢ikarmak icin 6zel donarmim ve yazilim gereklidir. Kurulan givenlik sistemi,
hizmete sokulmadan dnce ve kullamnm sliresince stirekli kontrol edilmdidir.

(5 Bilgi islem Sistemlerinin yaygin kullammma veya dis iletisime acildiklarr oranda
Uzerlerindeki tehdidin artacagi goz ardi edilmemelidir.

(6) Alman onlemlerin yeterli olduguna karar vermek bir yamlgi olabilir. Hichir dnlemin

asilamaz olmadigi unutulmamalidir. Bazen bir 6nlem birden ¢ok tehdidi 6nlerken, benzeri bir
tehdidin énlenmesi icin birden ¢ok dnlemin koordindi olarak alinmasi gerekebilir.
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b. Isletmede, Sisteme Y 6nelik M uhtemel Tehditler

(1) Kodlanmammus ve fiberoptik olmayan kablolarla yapilan iletisim, radyo linkler, kisa dalga,
uydu araciligi ve kablosuz (wird ess) cihazlar ile yapilan korumasiz iletisim izinsiz erisime aiktir.

(2) Iletisim hatlari, bir bilgisayara veya kullamc: terminaline iletilen verinin degistirilmesine
veya yanlis iletilerin gonderilmesine olanak tanir.

(3) Iletisim sistemine girilip bilgisayara ulasilabilirse énemli bilgilerin kopyas: alinabilir.
Sistemin normal galismasim aksatmayacag: igin boyle bir girisimin saptanmasi, aldatici veri
girisine oranla daha zordur. BIM aanma girmeden, bilgisayarlardan yayilan radyasyonu
coziimleyen elektronik sinyal yayicilari da degerli bilgilerin ¢alinmast icin tehlike kaynagi
olabilirler.

(4) Bilgisayar kullamminmin son derece yogun oldugu olagantistii durumlarda bilgisayar islem
gucunin ¢ogu mesgul edilip ana ve yardimci bellekler doldurularak sistemin kullamm
zorlagtirilabilir.

(5) Iletisim devrderinin asirt yiiklenmes veya engellenmesi, iletisim sistemi kadar onu kullanan
bilgisayar sistemlerini de olumsuz yénde etkiler.

(6) Bilgisayarlarin normal islevlerini yerine getirmeleri icin programlanmalar: sirasinda
programci, yanhshikla veya kasith olarak programlari amacindan degisik calisacak bicimde
hazirlayabilir.

(7) Sisem veya isletici hatasi sonucu bir ileti yanlis terminale gonderilerek, yanls yollama
yapilabilir ya da bilgi dogru terminale giderken, ayni zamanda yanlislikla diger terminallere de
gonderilebilir.

(8) Sitemden yayilan radyasyon ya da verilen sistem icinde aktanlis1 veya islenisi sirasinda
yaydigi sinyaller; veri transferi, kripto anahtarlar: ve sistem ayrintilarinin dgrenilebilmesi icin iyi
birer bilgi kaynagidir.

(9) Yangin, su baskini, deprem gibi blylk afetlerin yam sira, dektrik kesilmesi, voltgj
yuksadmesi veya dismesi, hava sicakliginin asir1 derecede yikkselmes galismasini engelleyebilir.

c. Sisteme Y0Onelik Muhtemel Tehdit Kaynaklar:
Tehdit kaynaklar: birbirinden ayriimadig: gibi bazi zamanlarda ortak hareket ederler.

(1) Gelismis yazilim ve donarim teknolojisine sahip olanlar, gelismis teknolojiyi digerleri
aleyhine kullanabilirler.

(2) Sistemi Ggrenmek veya tahrip eimek amact ile bilgisayar sistemine ulasmak isteyen merakl
ve zararli kisiler, korumasi zayif uzak terminalleri ya dailetisim aglarini kullanr.

(3) Fiziki koruma, sisteme erisme yetkisi olmayanlar: sissemden uzak tutulabilse de, yetkisinin
Ustiine gikmaya ¢alisan kullanicilar: engelleyemez. Degisik yetkilere sahip kullamcilarin aym
sstem kaynaklarini kullanmalart hélinde, yetkisiz kullamcilarin, yetkili olanlarin dalginlik ve
hatalarindan faydalanarak yetki calmasi ya da yetkili kullamcilar: tuzaga disUrerek programlar
hazirlamasi her zaman mimkandur.

(4) Gerekli oldugu kadarini bilme ve degistirme yetkisine sahip olan kullamicilar denetimsiz
birakilmamalidir. Yetkili kullanicilarin yaptiklarmu denetleyen ve kaydim tutan bir dizen
kurulmalidr.
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(5) BIM personeli; sistemin duyarliliklarin en iyi bilen, bunlardan en fazla yararlanabilen,
istedigini yapabilmek icin en fazla olanaga sahip olanlardir. Giivenlik sisteminin kontroli de
ellerinde oldugundan yaptiklarim gizleyebilir ve fark edilemezler.

(6) Sistemin parcalarimin Uretiminde ¢alisan personel veya bilgisayarin bakimint yapan
kurulusun demanlari, bilgisayara ek donanimla midahale edip bilgi calmay: kolaylastirilacak
birimler veyaistedikleri zaman bilgisayar: devreden cikaracak kapanlar yerlestirebilirler.

(7) Guvenlik gerektiren bilgi islem merkezlerindeki sistemlere dusik guvenlikli uzak
|okasyonlardan baglanmilamamalidir. Sadece belirlenmis lokasyonlardan erisilmdidir.

d. Personel Guvenirligi

(1) Bilgi islem glvenliginin saglanmasinda en dnemli unsur personeldir. Saklanmasi gereken
her ¢esit bilgi, calisan personelin kontrol i altmda bulunmalidir.

(2) Bilgi islem birimlerinde gorevli biitiin persond icin glivenlik sorusturmas yaptirilir. Thbar
edilen veya stpheenilen sahis, birim amirlerince takip ve kontrol edilir gerektiginde sahsin
sistemle iliskisi kesilir ve sisteme girmesineizin verilmez.

(3) Yetkili kullaricilarin isim listesi hazirlanir; ayrica kullanicilarin yetkili olup olmadigin
anlamak igin kimlik bildirimi, kisisd sifre ve sistem tarafindan rasgele sorulabilecek kisisd bilgiler
kullarlabilir.

(4) Gorev ve sorumluluklar, sistemin guvenlik anahtar: ve yazilimi hakkinda kontrol ve bilgiye
tek bir sahsin sahip olamayacag: sekilde personel arasinda dagitilarak verilmelidir. Merkezi
bilgisayar tesisi hichir zaman sadece tek bir yetkili tarafindan kontrol edilmemelidir.

e. Giris ve Cikis Noktalari

(1) Gizlilik derecdi bilgilerin bilgi islem sistemi ileiletildigi, isleme tabi tutuldugu veya depo
edildigi sahalar, gizlilik dereceli Bilgi islem Sistemi (GBIS) alar olarak bdlirtilmdlidir.

(2) Bdirli giris ve cikis kapilarindan, belirli zamanlarda sadece persondin giris ve Gikisin
saglamak ve kontrol eimek icin bu kapilarda idari ve/veya teknik kontrol yontemleri
uygulanmalidir.

(3 Terminallerde ve bilgisayarlarin gevresd giris/cikis birimlerinde donamm  taniticilar:
kullamlarak, is yapacak ya da yaptirilacak kisilerin bu cihazlari kullanmaya yetkili olup
olmadiklarinin sistem tarafindan kontrol i saglanmalidir.

(4) GBIS alamna gegici olarak girmesi gerekenler, birim yetkilisinin miisaadesi ve gorevli

persondin refakatinde alana ziyaretci olarak girebilirler. Aynca, Bilgi Islem Persondi ziyaretcileri
ayr bir odada kabul edilmelidir.

f. Dokiman Guvenligi

(1) Bilgi islem sistemine girecek, islenecek ve depolanacak bilgilerle bunlarailiskin programlar,
veri kitikleri ve dokumlerin (her tirlu yazilh veya gorintult sekilde giktilarin) tammmlamp
siniflandiriimast ve gizlilik dereceerinin tespit edilmesi sorumlulugu, sbz konusu bilginin kaynag:
olan kullanic1 makama aittir.
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(2 Bilgiyi Uretip depolayan birim ya da daha st makam aksine karar vermedikce, cikti
bilgileri veyeni Uretilen kittiklere, kapsadiklar1 bilgilerin en yiksek gizlilik derecesi verilir.

(3) Bilgi islem sisteminin, uzak terminal alammin ve bunlarin arasindaki iletisim hatlarinin
radyasyon ve guvenligi saglanmadikca bu sistemlerde Gizli ve daha yukar: gizlilik derecdi bilgiler
saklanamaz ve islenemez.

(4) Bilgi islem sistemi, uzak terminal alammnin velveya bunlarin arasindaki iletisim hatlarimn
firmalardan kiralanmasiyla temin edildigi durumlarda, hatlar Uzerinden Gizli ve daha yukar: gizlilik
dereceli bilgiler gdonderilemez.

(5) Bilginin bilgisayarda; gbnderme ortanmnda veya ¢ikti Uzerinde ikili, sekizli ya da bagka bir
kodla kodlanmus olarak bulunmasi herhangi bir koruma olarak kabul edilemez.

(6) iki sistem arasinda aktanlan bilgi, gerek gonderme ortaminda gerekse alincdig: sistem veya
terminalde orijinal gizlilik derecesine uygun bir sekilde korunmalidir.

(7) Yeniden kullarulabilen kayit ve depolama ortamlar: (disk, disket, teyp, kartus, flashdisk, cd,
dvd vs.) uygun bir yontemle silininceye veya gizlilik derecesi disurulinceye kadar Uzerine
kaydedilmis olan en yiksek gizlilik derecesindeki bilginin gizlilik diizeyinde isleme tabi tutulur.

(8) Ozd ve daha yilksek gizlilik derecdi dokiimler, bilgisayar merkezi veya uzak terminal alam
disina ¢ikarilmadan once isaretlenmeli ve normal glivenlik usullerine uygun olarak kontrol altmda
isleme tabi tutulmalidir.

(9) Gizli ve Cok Gizli gizlilik derecdi dokumlerin birden fazla kopyalarina yayimlanmadan
Oonce kopya numaralar: verilmdidir. Cogalma amaci ile Uretilmis gizlilik derecdi ciktilar
"Cogaltilmis asillar” olarak tammlanp uygun sekilde kontrol edilmdidir.

(10) Bilgisayar merkezinde saklanan gizlilik derecdi ¢iktilar yok edilinceye, arsive veya sirekli
bir kiitige yerlestirilinceye kadar taslak veya yanhs olsalar bile gizlilik derecelerine uygun sekilde
korunmalidirlar.

(12) Tekrar kullarilamayan depolama ortamindaki (kagit, kart, CD, DVD, karus, kaset gibi)
gizlilik dereceli bilgilerin imhasi igin gizlilik dereceli diger evraka uygulanan imha yontemi
kullanilir. (Kégitlar, kayit kiyma makinesi ile kiyilmali ve soma firinlarda yakilmalidir. Gizlilik
derecesi dusuk k&gitlar, kiyilip yeniden k&git yapiminda kullanilabilir).

(12) Gizlilik derecdi bilgilerin depolandig: ve islendigi bilgi islem sistemi igerisinde; bilmesi
gereken prensibini uygulama zorlugu ve istenilen bilgilerin gizlice de edilme firsatlarinin goklugu
g0z 6nuinde bulundurularak sistem ve ortamin fiziki ve eektronik giivenligi saglanmalidir.

(13) Gizlilik derecdi bilgilerin korunabilmesi icin kayit ve izleme denetimi saglanmalidhr.
Ayrica bu bilgilerin merkez disma aktarilmasim saglayan cihaz ve donammun, 6ngorilen iletisim
guvenligi kriterlerini tasimasi Uzerinde 6nemle durulmalidir.

g. Fiziki Guvenlik

Fiziki glvenlik; persondi korumak, yetkisiz kisilerin evrak, bilgi, belge, techizat ve tesislere
ulasmasimt 6nlemek, bunlarin casusiuk, sabotgj, zarar verme ve hirsizlik gibi eylemlere karsi
korunmasini saglamak amaci ile alman onlemlerdir.
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(1) Ozel ve daha yiiksek gizlilik dereceli bilgilerin islendigi ya da saklancig Bilgi Islem
Sistemleri ve uzak terminal aanlar: giivenlikli bolge olarak kurulmalidir. Bu bdlgelere persond ve
malzeme (her tUrlU bilgisayar, cihazi degistirilebilir manyetik belekler, kisisel bilgisayarlar,
belekler vs.) giris/cikist etkili yontemlerle kontrol edilmelidir.

(2 Gizlilik derecei bilgi islem alam, hicbir zaman tek bir yetkilinin sorumluluguna
birakilmamalidir. Bu bolgelere personelin gegici giris ve ziyaretleri, ilgili amirin izni ile ve
nezareiGi esliginde yapilmalidir.

(3 Tehdidin dizeyine ve sistemde islenen bilginin gizlilik derecesine bagl olarak, bilgisayar
sistemi disindaki bazi aanlarda da (uzak terminallerde) iki sorumluyla kontrol esasi
uygulanmalidir.

(4) Baska bir bilgisayara bagimli olarak ¢alismayan (kelime islemci, bagimsiz mikro bilgisayar
gibi) bilgisayarlarda fiziksd cevre ve donamm yapisi gbz éniinde bulundurulur. Ayrica, prensip
olarak kalici bellege sahip (sahip disk, akii korumali bellek, flash bellek vs.) kisisd bilgisayar
sinifina giren biitlin cihazlarda tek diizeyli ¢alisma uygulanir ve bilgisayarin, tahsis edildigi bilginin
gizlilik derecesine gore cevre guvenligi saglanir. Sabit bir bellege sahip olmayan kisisel
bilgisayarlarda sadece bilgilerin yukll oldugu disket ve kartuslara erisim kontrolt uygulanir,
bilgisayarin kendisi sabotaja kars: korunur.

(5) Sabit olmayan bellek ortamlar: (disket, teyp, kartus, degistirilebilir disk, CD, DVD, flash
bellek, basil1 Dokiiman vs.) kullamimadiklar: zamanlarda bilgisayar tizerinde birakilmamal1 gizlilik
derecderine uygun bir sekilde 6zel depolama birimlerinde kilit atina alinmalidir.

(6) Bilgi islem sistemindeki cihazlar ani voltg degisikliklerinden, eektrik kesilmeerinden
korumak icin kesintisiz giic kaynagi kullamimalidir. Kesintisiz gii¢ kaynagi, bilgisayardaki biitiin
programlarin saglikli bir sekilde durdurulup sistemin kapatilmasina olanak verecek bir siire icin
bilgisayar: ve yan birimlerini destekleyebilmdidir. Yildirim diismesi veya ektrik donamim arizasi
gibi nedenlerin meydana getirdigi ani volta] yiksdmderine kars1 sistemin eektrik girislering, hizli
volta] dizelmesi yapabilen regllator takilmali ve yiksek voltaj akimimin topraga verilmesi
sgglanmalidir. Iletisim hatlarina yildirim diismesi halinde iletisim donaniminin tumi ile eden
¢cikmamasi icin iletisim hatlarimin bilgisayara giris noktalar: sigorta ile korunmalidir. Sistemde
kullarulan dektrikli bitin cihazlar, ortak bir toprak hattina baglanmalidir.

(7) Kesintisiz gu¢ kaynaklan akulerle beslendikleri igin sisteme uzun siire gl veremezler.
Uzun sireli elektrik kesintileri icin jenerattr destegi saglanmalidir. Jeneratdr kesintisiz glic
kaynagmin sistemi besleyebildigi kisa siire iginde devreye girebilmelidir.

(8) Kesintisiz glic kaynagi ve jeneratdr desteginin verilemedigi yerlerde, dektrik kesintilerinde
ana bellegin silinmesini engellemek icin bilgisayarin iginde ana bellegi destekleyici aki sistemi
olmasina dikkat edilmelidir.

(9) Bilgi islem sisteminin yanginla tahrip olmasm onlemek icin genis kapsamli yangin
sondirme onlemleri ainmalidir. Cihazlarin bulundugu ortama yangm ihbar sistemi kurulmali,
yangin sonduriicl cihazlar bir ihbar halinde hemen ulasilabilecek yakinlikta bulunmalidir. Yangm
sondiriicti kimyasal maddd erin seciminde, bilgisayara hasar vermeyecek olanlar tercih edilmelidir.

(10) Bilgi islem sisteminin su baskin: ile tahrip olmasim 6nlemek igin su baskin tehlikesi olan
bolgelerde, bilgisayar cihazlari binalarin Ust katlarina yerlestiriimdidir. Bilgisayar odasinin
yakinindan sisteme zarar verebilecek su tesisati gegirilmemelidir. Su baskini tehdidine kars: bilgi
islem sisteminin algilayicilarla (senstr) izlenmesi ve kontrol edilmesi gerekir.
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(12) Cihazlarin bulundugu ortam oda sicakliginda (20-25 C) olmali, havalandirma ve
iklimlendirme duizeni kurulmalidir.

(12) Bilgisayar sistemi odasi toza, sigara dumaning, her tirll kagit kirpintist ve ¢ope karsi
korunmalidir. Bu maddeler, bilgisayarin havalandirma diizeninin igcinden gegerek entegre devrderin
Uzerine yapisabilir ve kisa devreye neden olabilir.

(13) Bilgisayar icinde tutulan bilginin veya iletisimin guvenligi icin kriptolama yontemi
(kriptolama progran ve algaritmasi) ve kripto anahtarlar: fiziksel olarak korunmalidir.

(14) Bilgisayar cihaz ve terminallerinin yam sira basilmis Dokumanlar, miknatish serit, disket,
degistirilebilir disk gibi bellek birimleri icin defiziksel glvenlik onlemleri alinir. Unutulmamasi
gereken nokta, yalniz kullamici veri ve programlarinin degil, guvenlik sisteminin kendisinin de
korunmas: gerekir. Gizlilik derecei belek birimleri sistem disma gikarilacaksa, kapsadigi bilgilerin
gizlilik derecesine uygun olarak korunmalidir.

(15) Korunmal1 kablo dagitim sistemi, fiziksd ve dektromanyetik korumay: saglayan, icinden
kriptosuz bilgi yollanabilir iletisim hattichr. Korumal1 kablo kullanimi, kisa mesafler ve kontrolll
belgeler icin kriptolamaya kars: alternatif olabilir.

h. Bakim Guvenligi

(1) Gizlilik dereceli bilgilerin islendigi bilgi islem sistemlerinin bakim ve onariminda
calistirlacak persondin uygun diizeyde kleransi bulunmalidir. Bakimdan sorumlu firmalar, bakim
icin gorevlendirecekleri personel  kimligini Onceden bildirerek gerekli  sorusturmanin
yapilabilmesini saglamalidir.

(2) Ariza tespiti icin sisteme uzaktan erisilmesine ancak ¢ok 6zdl durumlarda ve siki givenlik
Onlemleri altindaizin verilmeli, uzaktaki sistemle olan iletisim mutlaka izlenmelidir.

(@ Gizlilik derecei bilgilerin islendigi sistemlerin bakimu icin en az iki uzman
gérevliendirilmeli ve bu personelin birbirini denetlemesi saglanmalidir.

(4) icinde gizlilik dereceli bilgi yuklu, kalic1 bellege sahip donanimin bakim ve onarim, bilgi
islem alant disma gikarilmadan ve yeterli kleransa sahip persond kullamilarak yapilmalidir. Bilgi
islem alanm icinde onanmm mumkin olmadigi, donarmm icindeki bdlegin silinemedigi ya da
sokllemedigi durumlarda donamm imha edilmelidir.

1. Bilgisayar daki Bilginin Guvenligi

(1) Kriptografik Onlemler
Veriye ulasmay: kontrol altinda tutan yazilim guvenliginin belli yetkilere ya da bilgiye sahip
persond tarafindan asilabilecegi géz oniinde tutularak, verilerin bir kitlige konmadan 6nce
sifrdlenmesi, boylece ana guvenlik sistemi kirilsa bile bilginin kendini korumasi saglanmalidir.
Sifrdeme duzeneginde her karakter, hem anahtar kelimeden hem kendisinden dnce gelen
karakterden etkilendigi icin sifrdenmis bir kitlkte (dosyada) kismi degisiklik rahatca anlasilir,
kUthgin timden degistirilmesi ise zorluklar yaratir.

(2) Dogrulama
Dogrulama, bir bilginin dogrulugundan emin olmak igin kullanilan tekniklere verilen genel
addir. Bunlar;

(& Sifre Sorma

Sifre yalmz kullanic1 ve bilgisayar tarafindan bilinen rastgele segilmis karakterler dizis
olmalidir. Sifreler alti karakterden az olmamali, hem alfabetik hem sayisal hemde 6zdl karakterler
tasimal1 ve bdli araiklarla degistirilmeidir. Bilginin gizlilik derecesine gore;
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Cok gizli olanlarin haftada bir,

Gizli olanlariniki haftada bir,

Ozd veHizmete Ozd olanlarin (i¢ haftada bir,

Tasnif dig1 olanlarin ise ayda bir,

Sifreleri degistiriimdi vesifreer girilirken ekranda gorilmemdidir.

(b) Kullamcinin Ozel Hayatma liskin, Baskasimin Bilmedigi Bilgilerin Sorulmasi

Kullamci sistem tammmlanirken, 6z hayatina iliskin baz: bilgiler de sisteme girilir, (en kuiglik
yegeninin adh, en sevdigi renk...) Dogrulama gerektigi zaman, verilmis sorulardan bazilar: segilir ve
karsilik olarak kullamiciya sorulur.

(c) Fiziki Anahtarlar, Manyetik Cizgili Kartlar Kullanma

Kilitlenebilme Ozdligine sahip terminallerin, terminal odalarimin veya bilgisayarlarin fiziksdl
anahtarlar yetkili kullamcilara senet karsiligi teslim edilebilir. Manyetik cizgili kartlann fiziksel
anahtarlardan tek farki igeriklerinin gerektiginde degistirilebilir olmasidir.

j. Radyasyona K ars1 Guvenlik Onlemleri

(1) Bilgi islem tesideri, dektronik dinlemeye kars: bir 6nlem olmak tizere, bulundugu binanin
veya kontrol altindaki alanin mimkiin oldugu kadar ortasina yakin bir yerde kurulmalidir.

(2 Bilgilerin glvenlik altindaki bilgi islem alaninin dising, hatlardan radyasyon yayilinm yolu
ile gtkmalarim 6nlemek icin bittin glic ve sinyal hatlarinda gii¢ ve sinyal kilitleri kullanilmalidir.
Eger bu filtreer ait olduklar1 cihazlarin bir parcas: degillerse, cihazlar radyasyon alammin étesine
konmali, giris ve ¢ikis devreeri mutlaka birbirinden ayrilmalidir.

(3) Tum bilgi islem cihazlar1 ve radyasyon yayabilecek hatlar, glivenlik altinda bulunan alan
icinde mumkun oldugu kadar bilgi islem merkezine yakin olan bir tek toprak hatti ile
topraklanmalidir.

(4) Cok gizli bilgilerin islendigi ve saklandig1 bilgisayarlarin etrafinda, en az bir metre
yaricapinda metal esyalardan arinns bir alan olusturulmali ve béylece sinyallerin metaler Uzerinde
endiksiyon meydana getirmesi 6nlenmelidir.

(®5) Kullariimayan veya gerekli olmayan eektrik devrderi, kablolar ve tesisat kaldiriimalicr.
Gerekli devrder ise hat filtreleri ve fiziksd ayirim yollariylaizole edilmeidir.

(6) Radyasyonun stz konusu oldugu yerlere giren ve ¢ikan tim madeni tesisat giris ve cikis
noktalarindan kesilerek, aralarina yalitkan parcalar konulup bunlarin radyasyon yolu ile bilgi
iletmelerine mani olunmalidir.

(7) Bilgi islem sisteminin tesisi ve yapilacak herhangi bir degisiklik uygun diizeyde kleransa
sahip demanlarca, kurulusun uzman persondinin nezaretinde yapil mal ichr.
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k. Tekrar Kullanmak Amaa ile Belleklerin Silinmesi
1- On-Line Gegici Belleginin Silinmesi

On-line bir bellege depolanmis olan herhangi bir kullamciya ait gizli bilgilerin baskas tarafindan
elde edilmesini 6nlemek icin, bu bellek sahasinm baska bir kullaniciya tahsis edilmeden dnce silinmesi
gerekir. Bu silme islemi bellek sahasina yazma yontemi ile yapilabilir. Alternatif olarak, seri haldeki
bellek cihazlar1 icinde, yeni kullamcinin veya yonetim (isletim) sisteminin herhangi bir islemden 6nce
bitin bellek sahasmi silmes istenir. Bu islemin her zaman yapildigini kontrol ve garanti etmek icin
gerekli yazilim ve donamm saglanmalidhr.

2- Tasinabilir Belleklerin Silinmesi

(a) Ayni kurulus icinde yeniden kullanmak icin silmeislemi

Guvenlik yetkililerince bir aksaklik teshis edilmedigi strece aym kurulusta yeniden kullamlacak
miknatisli belleklerin silinmesinde 6zel bir yontem uygulamaya gerek yoktur. Ancak bir bellek
biriminin o giine kadar almis oldugu en yiksek gizlilik derecesi devam ettirilir.

(b) Bagka bir kurulusta yeniden kullanmak icin silmeislemi

Bir miknatid1 bellekte kayitli bulunan gizlilik dereceli bilgiler, bu bellek baska bir tesiste yeniden
kullanmlmaya gétir il meden 6nce silinmelidir.

(c) Miknatish seritler,diskler, vs. sorumlu birimlerce uygulanan bir yontemle silinmelidir.

(d) Dogru calismakta oldugu kontrol edilmis olan degistirilebilir disklerin bitin depolama
sahalan binary sayist "1" veya "0" ile tekrar Ugte yazilarak silinmelidir. Bu islemde kullamlacak
akim en az dlinecek olan hilgilerin kaydinda kullanilmis olan akima esit olmal1, fakat diski tahrip
edecek kadar yiksek olmamalidir. ilave olarak, eger bellek alt sistemin bir parcasi olarak mevcut
ise bu siimeislemine birde AC / DC slme yontemi tatbik edilmelidir.

Biitiin siime islemlerinden soma her bellek, o giine kadar almis oldugu en yiiksek gizlilik derecesini
tasir.

1. Gizlilik Derecdli Bilgi tslem Materyalinin imhas

(1) K&git ve benzerleri

Gizlilik derecdli hilgileri isleyen bilgi islem merkezlerinde, glivenlik tedbirleri altindaimha edilmesi
gereken bliylk miktarda k&gt ve benzeri malzeme Uretilir. Her merkezde bu malzemeleri toplamak ve
imha edilinceye kadar korumak igin gerekli onlemler ainmalidr.

(2) Gizlilik derecdi manyetik kégit malzemes imha edilmeden oOnce Uzerine kaydedilmis
bilgiler silinmelidir.

(8 Miknatigh seritler 6zel manyetik cihazlarla parcalanabilir, kimyasal yolla veya firinda yakilarak
imha edilebilir. Firinda yakma isleminde, seritler kisa parcalar hélinde ve gevsek olarak firina atilmali
ve blyuk miktarda kégit artiklarla karistirilarak yakilmalidir.

(b) Yerinden gikarilabilen (sabit olmayan) diskler, parcalanarak firmda yakilir.

(c) Sabit diskler, arnnza nedeniyle veya norma kullamlma sireleri sonunda kullamilamaz héle
geldiklerinde parcalanarak firinda yakilir.

m. iletisim Guvenligi
(1) Bilgi islem sigemi, iletisim ortamunda sistemdeki gizlilik dereceli bilgilere yetkisiz erigimi
engelleyen ve girisimleri ortaya ¢ikaran donamim veya yazilimla desteklenmelidir. Yetkisiz bir giris
isteginin oldugu terminalin sstemle baglantisy, fiziksel olarak veya yazilimla kesilebilmelidir.
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(2) Bilgisayarlar, terminaller veilgili iletisim hat ¢ikiglarinin kontrolti igin almacak onlemler,
diger iletisim cihazlar1 igin alinan 6nlemler gibidir.

(3) Bilgisayar iletisim agmda otomatik hata, adres ve sira kontroll yapan bir iletisim kontrol
paketi kullamlmiyorsa;

(@ Kullarlan ag yazilimu bu tip kontrolleri yapmiyorsa, iletilerin glivenligi igin ek programlar
hazirlanmasi gerekebilir.

(b) lyi bir ag yazilimi, gonderdigi ileti paketlerinin dogrulugunu garanti edebilmdidir.

(©) Gendlikle biyuk iletiler parcalara bolunir, parcalar numaralandirilir ve arkalarina hata
kontrol bilgileri eklenir.

(d) Alic sistem, bir paketi alinca hata kontrolt yapar. Eger dogru gonderilmis onay degilse
yeniden gonderilmesini ister.

(4 lletiler, sabit boyda paketler hadlinde gonderilmemis ve ileti bashiginda ileti boyu
yazilmamigsa (bu bilgi bozulmus da olabilir) veya ileti sonunu belirten ©zel karakterler
kullamlmamissa (bu karakterler de bozulabilir), iletiler bir dncekinin devamiymus gibi
gorunebilirler. Bu sorunlarin ortadan kaldirllmast igin;

(a) ileti pargalan numaralandirilr.

(0 Yogun ileti boyu kontrolleri konur. Paketin basinda paket uzunlugu belirtilerek, paket
sonunda 6z€l ileti sonu kontrol U saglanir.

(¢) Sahit boyda paketler kullariliyorsa, kaybolabilecek karakterler icin 6nlem alinmalicir. Belli
bir slirede transferini tamamlamayan ileti paketleri iptal edilip yeniden gonderilmesini isteyen bir
istek paketi yollanmalidir.

(d) Bir ileti paketi gider gitmez, bir sonraki gbnderilmeden dnce gonderilenin aliciya dogru bir
sekilde ulastigini gésteren onaylama paketi beklenir.

(& Onaylama paketi, hangi ileti paketi icin geldigini belirten bilgiler tasimazsa, bir onay
paketinin kaybolmas: halinde dogru giden bir ileti paketi yeniden gonderilir.

(5) Bilgi islem sistemlerinde hat ¢ikislarinin glivenligini, sistemin tasarimi safhasinda ele
amak, daha sonra dealip guvenligi artirici onlemler eklemeye calismaktan daha ucuz ve etkilidir.

(6) Tdefon hatlart veya VPN ile baglanabilen sistemlere, glivenlik kleranst olmayan kisilerin de
baglanabilecegi goz 6éniinde bulundurularak gerekli onlemler alinir.

(@ Sisteme sadece bdli telefon numaralan ile erisim saglanmalidir. Sisteme baglanmak isteyen
kisinin telefon numarast alnir ve bu numara aranarak verilen numaranin dogrulugu kontrol edilir.

(b) Telefon hatlan ile yapilan iletisimde kripto korumast uygulanmalidir.

(©) Sistemde oturum acilmasina onay vermeden dnce sifre ile yetkilendirme yapilmalidir.
Tdefon hattina dinleyici takilmas (yetkisiz erisim) ihtimaline karsi, her oturum icin degisik bir
sifre kullamimalidir.

(d) Uygun VPN client yazilimi ve anahtar1 saglanmali, sistemde oturum agiimasina onay
vermeden once sifreile yetkilendirme yapilmalidir.

(7) Birimler arasi iletisimde kullamlan hatlarm givensiz olmasi durumunda iletiler
kriptolanmal1, bu suretleiletilerin anlagilmasi ve degistirilmesi zorlastirilmahdir.

(8) Sisteme zarar vermeyi, calismasim engellemeyi ve gizlilik derecdi bilgileri galmay:
hedefleyen kisi ya da programlann iletisim kanallarina taraflardan biri gibi girisinin onlenmesi
amaciyla sifrdlemede kullamlan anahtarlarin sik sik (gerekirse her ilei igin) degistirilmesi gerekir.
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(9) Ileti sifrelemesi icin uygun bir tasarim yapilmas ve sifre anahtarlarinin uygun dagitilmast
yolu ileileilerin kaza ile yanls yerlere gitmesi, gitse de anlasiimas: engellenmelidir. Bu ayn
zamanda kasitl: yanlis gdbndermeleri de zorlastirir.
(10) Bilgi islen sistemleri arasinda gizlilik dereceli bilginin gonderilmesinde kullamilan iltisim
ortam, iletisim guvenligi standartlarina uygun olarak tesis edilmelidir. Iletisim hatlarinda

radyasyon sizmasina karsi givenlik, koruma altina alinmis iletisim hatlarimn (disar1 sinyal
sizdirmayan fiber optik hat) kullanmlmasi yoluyla da saglanabilir.

21- BILGI iISLEM MERKEZ VE SISTEMLERININ GUVENLIK
IHTIYACLARININ BELIRLENMESI

Bakanliginuz merkez ve tasra teskilati, bagli ve ilgili kuruluslarinda gesitli amaglarla kurulan
ve kullanilan bilgi islem sistemlerinin glvenlik ihtiyaclar asagida yeralan maddder cercevesinde
belirlenmelidir.

Bilgi islem sistemi kurulmadan 6nce;

(1) Guvenlik politikasinin beirlenmesi

Sistemin glvenlik gereksinimi acik ve anlasir bir sekilde tarimlanmalichr.

(2) Birimlerin guvenlik gereksinimlerinin belirlenmesi

Sistemigindeki yazilim, donanim ve kullamcilar igin gerekli erisim kontrol yontemleri;

(@ Sistemdeislenecek bilgilerin duyarlilig: (gizlilik derecesi),

(b) Sisteme erisecek kullarucilarin klerans,

(e) Gizlilik derecdli bilgiler Gzerinde yapilacak islemler icin gerekli giivenlik ihtiyaglar,

(d) Bilgi kategorilerinin korunmasi igin gereksinimler belirlenir.

(& Sistemin lokasyonlar: givenlik seviyesi ile siniflandiriimalidir.

(3) Sistemiicinde yer dlacak birimlerin bdirlenmesi

Sisternde kullarilacak tim yazilim ve donarum birimleri ile kullanmcilar bdirlenir.

(4) Gerekli glvenlik yazilim ve donanmminin belirlenmesi

Bilgi islem sistemi icin planlanan glvenlik programinin otomatik olarak yuritulmesini
saglayabilecek yazilim ve donamm ihtiyaclarimn belirlenmesi gereklidir.

(5) Guvenligin siirekliliginin saglanmasi
Yeniden dogabilecek glivenlik gereksinimleri siirekli olarak izlenmdi, sissem yeni tehditleri
karsilayabilir durumda tutulmalidir. Birimlerden birinin glivenliginin ¢okmesi durumunda ya da
yetkisiz bir erisimin basartya ulasmasi durumunda tim givenlik sisteminin yikilmasin 6nleyecek
tedbirlerin beirlenmesi gerekir.
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(6) Sistemin calisacag: fiziksd ortarmin tanim
Y Urdrlikte olan fiziksel korumanin giicli ve persond guvenligi belirtilir.
(7) Radyasyon ve eektromanyetik sizmaya kars: gerekli cevre kosullar: ortaya konur.
(8) Guvenlik icin kullanilacak insan guicti gereksinimi belirtilir.

(9) Sistemin guvenlik teyidinden 6nce gend glivenlik plamindaki bitiin unsurlar1 kapsayacak
guvenlik testleri yapilir.

22- INTERNET GUVENLIGI
a. Gendl

Internet, bilgisayarlarin birbirine baglanmas: yoluyla, ulusal ve uluslararas: haberlesme ve bilgi
paylasimini saglayan bir iletisim agidir. Bu ag, bilgisayarlar ile veri iletme / amabirimleri arasinda
veri iletisimini saglayan veri iletisim protokolti (T CP/ IP) ile desteklenir.

Internet hem sesli hem de goruntulii bir medya ortami yaratmakta ve bunlarin entegrasyonunu
saglamaktadir. Bu nedenle bugiine kadar var olan medya araclarmdan ¢ok daha etkin olarak
insanlarin siyasal, kiltirel, ekonomik ve benzeri faaliyetlerini yonlendirebilecek bir gice sahiptir.

Internet, bilgiyi arastirma ve ona erisme kavramina yeni bir boyut kazandirmustir. Bu teknoloji
ilebilgi aligverisi sinirsiz bir duruma gelmistir.

b. Bilgi Ahsverisinde Kullamlabilecegi Alanlar
(1) Bilgi kaynag olarak kullanma
Arastinimak istenilen her konuda, diinyanin her yerindeki bilgi kaynagma ulasilabilir.
(@ Kurum ile bagl1 birimleri arasinda tasnif dis1 bilgiler,
(b) Kurumun faaliyetleri,
(c) Basin bildirileri,
(d) Toplumlailiskiler,
(€) Basin toplantilart,
(f) Resmi agiklamalar,
(9) Bilimsd veteknik bilgiler (h)
Cssitli haberler
(1) Meteorolgjiden haberler
(j) Tlanlar
(k) Gezi bilgisi
(1) Cevrebilgis
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(2) Elektronik Posta (e-mail) Olarak Kullanma

Elektronik posta ile adresi bilinen herhangi bir yere, glindiiz ya da gece herhangi bir saatte
mektup, resim, ses ve video goruntileri gonderilebilir.

Bununlg;

(@ Diger kurum ve kuruluslarla baglanti,

(b) Diger tlke kurum ve kuruluglanylais birligi,
(c) Tasnif dig1 bilgi ve verilerin dagitimi/aktarim,

saglanir.

c. Guvenlik

Internet, takip ve kontrol edilemeyen ve givenirliligi olmayan bilgisayar aglarindan
olusmaktadir. Bu nedenle internetin kurumun bilgisayar agina (sisteming) baglanmamas: esas
olmalidir. Ancak internete baglanilmasi distnildiginde, bazi glvenlik dnlemlerinin énceden
alinmasi gerekir.

(1) Bakanlik merkez vetasrateskilati ile bagli veilgili kuruluslarin amirleri;
(@ Hizmet alanlarylailgili bilgilerden hangilerinin internete aktarilacagi,
(b) Baglantinin nasil saglanacag (ulasim parametreeri),

konularin dikkatle belirlemelidirler.

Karar asamasinda teknik, guvenlik ve BIM persondlinin bilgilerinden yararlamlmalichr.

(2) Bakanlik birimleri gend guivenlik politikas: kapsaminda, internet araciligiyla disa agilmasi
Ongorilen konular hakkinda kurum politikast olusturulmalidir.

(3) internetin kullamminda 6nem tasiyan husus, Bakanlik birimlerine ait islenen ya da
depolanan bilginin gizliliginin, bitinltginin ve elde edilebilirliginin korunmasidir. internet
kullaicilarimin kimliklerinin bilinemeyecesi gz dniinde bulundurularak, kurumun tum birimleri
arasinda bilgilerin hassas ya da 6zd verilerin, gizlilik derecderi ne olursa olsun internet araciligiyla
aktarimi yapilmamalidir.

(4) Gizlilik dereceli bilgileri depolayan, isleyen ya da aktaran haberlesme ve bilgi sistemleri
internete baglanmamalidir.

(5) Haberlesme ve bilgi sistemlerinin internetle simirl baglantilar: igin baglantinin faydalar ve
riskleri dikkate alinmalidir.

(6) Internete baglanan haberlesme ve bilgi sistemleri, yetkisiz erisime kars: korunmalichr.
Ayrica internete bagli Tasnif Dis1 bilgi ve haberlesme sistemleri, daha yiksek gizlilik derecdi
sistemlere baglanmamalidir.
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(7) Baskalarinin eine gegmesi ve baskalarinca kullamlmas: istenilmeyen bilgilerin, internetle
gonderilmesi (e-mail, belgeler, mali raporlar vs.) gerektiginde ayrica sifre uygulanmalidhr.

(8) internet kullanicilarinin birimin bilgisayar agimin 6zel bolumlerine girmemes igin givenlik
duvar: (firewall) ach verilen programlar kullaniir. Kisittamalar: iceren bu program, donammla
yaziliminin bilesimi olup dektronik bir bekgi gibi islev gorur.

Bu program, disaridan yapilacak girisimlere karsi korumanin yan sirg;

(@) Ozd ag sistemine erisimin kontrol in,

(b) Glivenlik sisteminin az sayida insana teslimini,

(©) Bireysd kullamcilarin ag adreslerini saklayarak gizliligin korunmasin,
(d) Stphdi durumlarin rapor edilmesini,

(6 Internetin virts kontrol programlar ile calismasini da saglar.

(9) Guvenligin saglanmasi amaciyla kurum icindeki kullarmcilarin tirli dis servislere ulasmasi
engellenebilir, kisitlanabilir, belirli sifrelere baglanabilir.

(10) Kullamcilara parmak, yuz, ses ve retina tamma gibi masa basi givenlik onlemleri de
uygulanabilir.

(12) Bakanlik birimleri arasinda erisilmesi istenen ancak gizlilik derecei olmayan bilgi ve
belgeler internete agilmadan, intranet icerisinde yayinlanmalidir.

(12) Kurumda olusturulan internet vs. gibi yerd iletisim alanlari, network sistemleri kurumun
guvenligi acisindan internete baglanmamali, baglanmasi gerekiyorsa da glvenlik duvan
programlar: gibi gerekli tedbirler alinmalidir. Givenlik duvar: hattt kurmak icin kurumla ilgili
gerekli analizler yapilarak program en kisa siirede aktif héle getirilmelidir.

(13) internetten gelebilecek virlislere kars koruma saglanabilmesi ve viriisiin kurum icerisinde
yayginlasmasinin Onlenebilmesi icin internetten kaydedilen bilgiler virlis tarama ve silme
programlan ile kontrol edilmeli ve kontrol neticesinde disk, cd, dvd, flash disk, disketlere vs
kaydedilerek kurum igerisinde dagitimi yapilmalidir.

(14) Sistemi yOneten ve denetleyen kisilere yardimecr olmak amaciyla kullamcilarin internete
giris saatlerini ve kullanma siirderini gosteren bir yazilim olusturulmalidir.

(15) Secilensifrenin glivenli olmasina dikkat edilmeli, sifre bdirli periyotlarla degistirilmelidir.
(16) Sistem siirekli olarak denetlenerek bazi kodlama teknikleri kullanilmalichr.

(17) Hizmet alanlanyla ilgili bilgilerden hangilerinin internete aktanlacagi, baglantimin nasil
saglanacagi (ulasim parametreleri) belirlenmelidir.

(18) Karar asamasinda teknik, glivenlik ve BIM personelinin bilgilerinden yararlanilmalichr.
(19) Kurumun genel glvenlik politikasi kapsaminda, internet araciligiyla disa agilmasi

Ongoriulen konular hakkinda kurum politikast olusturulmalidir.
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d. Internet Givenligine Yonelik Y 6nerge

Milli Egitim Bakanligi merkez ve tasra teskilati ile bagli ve ilgili kurulus birimleri iginde,
alinacak guvenlik dnlemleri ile persondin yetki ve sorumluluklarim belirten bir giivenlik yonergesi
hazirlanir. Bu yonergede;

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

(2 Kullamicillara parola (password) verme ve degistirme isleminin ne sekilde
gerceklestirilecegi,

(3 Kurumda/birimde misafir kullamer oldugunda guivenligin nasil saglanacagi,
(4) Bilgisayarlara dis bilgisayar aglarindan hangi kuruluslarin baglandigy/ baglanacag,
(5) Bir kullaricinin bilgisayar: ile ana bil gisayara baglanmadan 6nce nelere gereksinimi ol dugu,

(6) Merkezi olarak yonlendirilen sistemlerden servis dacak bilgisayarlarin guvenilirliginin
nasil saglanacagi,

(7) internete bagl: bir aga baglanma isteginde bulunan bilgisayarlarin givenliginin nasil
saglanacagl,

(8) Kisilerleilgili gizli verilerin nasil korunacag,

(9) Virtdere, zararh gjanlara karsi netip koruma 6nlemlerinin alinacagi,

(10) Evinden bilgisayar1 ile bilgisayar aginiza baglanacak olanlarin nasil gliven atmaalinacagi,

(12) Kurumun dis birimlerinin ana sisteme givenilir olarak ne sekilde baglanacagi,

(12) Mesgjlasma programlarin hangi amaglarla kullanilacagi, mesajlasma programlar ile sesli,
goOruntul i iletisim ve dosya transferinin sinirlandiriimasinin nasil yapilacagi,

(13) Siddet, korku, mistehcen icerikleri bulunan, kumar, bahis gibi zararli velveya yasadisi
sitelere erisilmemesi icin ne gibi onlemler alinmas: gerektigi,

gibi hususlara yonergede yer verilir.

23- YABANCILARLA GORUSM ELERDE GUVENLIiK
a Gend

Ulkemiz, jeopolitik durumu ve cografi konumu itibartyla Asya, Avrupa ve Afrikaya uzanan ana
yol aynminda bulunmakta, bu nedenle de casusluk ve istihbarat drgitlerinin yogun faaliyetlerine
odak noktasi olma Ozdligi tasimaktadir. S0z konusu orgutlerin Glkemize yonelik bilgi toplama,
casusluk ve sabotaj gibi gayret ve faaliyetlerinin 6nlenmesi, givenlik dnlemlerinin (bu dnlemler
ayni zamanda istihbarata karsi koyma onlemleridir) etkin bir sekilde alimp uygulanmas ile
saglanir.
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Orgtit veKkisiler bilgi toplama faaliyetlerinde;

(1) illegal orgiitlerle is birligi yaparak veya ¢rgitlere maddi destek saglayarak elde edilen
kisilerden yararlanabilirler.

(2 Yurt ici ve yurt disi kuruluglarda onemli kisilerin kullandigi haberlesme araglarin
eektronik cihazlarla dinleyebilirler.

(3) Gezi, incdeme, 6grenim gibi cesitli amaclarla yurdumuza gelen yabancilar arasina ¢z€

yerlestirilmis Kisiler katarak bunlara 6rgit mensubu Kisiler ve halkla iliski kurma yéniinde gorevier
verehilirler.

(4) Atanan resmi gorevlilerin haber toplama demam olarak kullarlabilecegi ve bunlardan
bazilarinin istihbarat 6rgutlerinden segilebilecegi unutulmamalidir.

(5) D1s temsilciliklere, kuruluslara ve yurt disindaki isci topluluklarina deman yerlestirebilirler.

(6) Kendilerine meyilli ve ¢esitli nedenlerle ede edilmesi kolay Kisileri secebilirler,

b. Uyulmasi Gereken Esaslar

(1) Bakanligimiz merkez ve tasrateskilati ile bagl veilgili kuruluslarda hazirlanan Tasnif Disi
ve Gizlilik Derecei evrakm ayrmti1 ve esaslan daire icinde veya dismda ilgili olmayan personele
aciklanamaz.

(2) "Bilinmesi Gereken" prensibine uyulur ve gerektigi kadar bilgi aktarilir.

(3) Gorev ve daireileilgili konular daire disinda, aile toplantilarinda, evlerde, ilgili olmayan
kisilerle vetoplu tasim araglarinda higbir sekilde goristilemez ve konusulamaz.

(4) Evrak, persondin Uzerinde bulundurulamaz ve eve goéturilemez. Calismak amaciyla daire
disina gikarilanlarin giivenliginden ilgili personel sorumludur.

(5) Devlet memurlari, kamu gorevieri hakkinda basma, haber agjanslarina veya radyo ve
teevizyon kurumlarina bilgi veya demeg veremezler. Bu konuda gerekli bilgi, ancak Bakanin
yetkili kilacag: gorevli, illerde valiler veya yetkili kilacag: gorevli tarafindan verilebilir.

Askeri hizmet ile ilgili bilgiler, 6zd kanunlarin yetkili kildig1 persond disinda higbir kimse
tarafindan aciklanamaz.
¢. Yabanct Uyruklularla Y apilan Gérismel er

Gorevli olarak veya seyahat amaciyla yurt disinda bulunanlar ile yurt iginde, gorevi geresi veya

cesitli nedenlerle yabanci uyruklularla yapilan gorismeerde géz oniinde bulundurulacak bazi
hususlar asagida siralanmustir.

(1) Ulkemizde bulunan yabanci misyon mensuplar: veya gegici siire ile gorevli olarak gelen
yabanci heyet Uyderinin Turk makamlan ile gorisme istekleri prensip olarak Disisleri Bakanligi
kanaliileillerde valiliklere yapilan goriisme istekleri ise valiliklerce gercekl estirilebilir.
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(2) Yabanci misyon mensuplari, yabanci gorevliler veya gorevli olmayan yabanci uyruklularla
gorismelerde gizlilik derecdi bilgilerin verilmemesi, Ulkemizin sayginligim zedel eyecek ifade,
beyan ve davraniglarda bulunulmamasi, ulusal ¢ikarlariniza aykir: olarak kullanlabilecek ya da
buna imkén verecek bilgi ve belgelerin yabancilara iletiimemesi ve bu gibi beyanlarda
bulunulmamast ulusal gérev kabul edilmelidir.

(3) Bakanligimiz merkez ve tasra teskilat: ile bagli ve ilgili kuruluslarda, yabanci misyon
mensuplari veya diger yabanci uyruklularla gérismeye yetkili personelin diizeyi dnceden
bdirlenmdi ve bu personelin sayisi gerekli gorildig 6lclde sinirlandirilmalicir. Gorlisme istekleri
yetkili amire iletilir ve almacak talimata gére hareket edilir. Talimat dogrultusunda yapilacak
goérisme sonunda EK -BG form doldurularak ilk amire verilir.

(4) Yabanct misyon mensuplar® yabanci heyet Uyderi ve yabanci uyrukliu diger kisilerle
yapilacak gorusmeler ilgili mevzuat, yayimlanan Bakanlar Kurulu kararlari ve Genelgeler
cercevesinde yuratlar.

(5) Buinyesinde yabanci uyruklu calistiran Bakanligimiz kuruluslars; 5683 Sayili Yabancilarin
Tirkiyede ikamet ve Seyahatleri Hakkinda Kanun hikimlerine uygun olarak EK-BH formu
doldurularak yabancinin ise baglamasini takip eden on bes giin icinde en yakin polis veya jandarma
karakoluna verir.

d. Yurt Dis1 Yazismalar :

(1) Yurt disindaki resmi ve 6zd kuruluslarla (radyo, televizyon servisleri, gazete ve dergiler,
hayir ve meslek kuruluslar: gibi) yapilacak yazismalarda sorumluluk yazana aittir.

Ancak bu tir yazismalarda gerek zarf Ustiine ve gerekse zarf icine gizliligi bulunan adresler
yazilmaz. Mecbur olunmadhg: takdirde ritbe, makam ve unvanlar da yazilmamalidir.

(2) Dosya veya muttefik devletlere gizlilik derecdi evrak ve gereg verilecesi zaman, taraflar
arasinda evvel ce yapilms, gizlilik dereceli bilgilerin emniyetine dair bir mevzuat yokss;

(8) Evrak ve gerecin tasidigr gizlilik derecesi,

(b) Korunma esaslar,

(c) Baska bir devlete verilip verilemeyecegi,

(d) Alintillar yapilip yapilamayacagi,

(€ Cogaltilip cogaltilamayacags,

(f) lade edilip edilmeyecegi,

(g) Gizlilik derecesininileri bir tarine distrilUp distrilemeyecegi gibi hususlar belirtilir.

24- TCPLANTI VE TCPLANTI SALONLAR NDA GOVENLIK

Toplantiyr dizenleyen makamlar asagida bdirtilen énlemlerle gerekli gordikleri diger ilave
onlemleri alirlar. Toplantiya katilanlar, gizlilik derecdi bilgi ve belgeerin disariya gikarilmasi ve
disarida gorUsll Up tartisiimasindan 6zenle kaginirlar.

(@ Toplantiy: diizenleyen makam, bu amaca yonelik yazida toplant: konusu, yeri, saati giindemi
ve gizlilik derecesini belirtir. Ayricatoplantiya katilacak olanlarin bildirilmesini ister.

(b) Toplantimn amaci ve ihtiyaca goére toplanti salonu oturma plam yapilir, temsilcilerin
oturacaklari yerler 6nceden etiketlenir.

44
HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL

(©) Toplant: siiresince gizlilik derecdi Dokiimanlarin giivenligi ileilgili énlemler ainir.

(d) Toplantimin amact ile temsilci gdnderilmes istenilen kamu kurum ve kuruluglar: ve 6zdl
sektdr kuruluglar: toplant: 6neesinde amirlere bildirilir, gorts ve direktifleri ar. Ayricatoplantida
alinan kararlar toplant: tutanagi (EK-AV) ile toplant: emri veren makama arz edilir.

€) Toplant: salonunun i¢ ve dis guvenliginin saglanmast ve ilgili birimlerleis birligi yapilmas
amaciyla, ihtiyaca gore sorumlu bir persond ve yeteri kadar yardimei personel goreviendirilir.

f) Toplant: giivenliginden sorumlu persond;

(1) Toplantiya girecek olanlarin elindeki listeye gére kimlik kontrol Ginli yapar.

(2 Gizli ve Cok Gizli gizlilik derecdi toplantilara katilacak olanlarin, bu dereceleri havi
Guvenlik Belgelerinin olup olmadigin kontrol eder.

(3) Toplant: basladiginda kapilar1 kapattirir, uygun bir yere toplantiin gizlilik derecesini
belirten TOPLANTI VARDIR, GIRILMEZ levhas: astirilir.

(4) Toplant: stiresinceilgili olmayan kisilerin salona girmemesi icin gerekli tedbirleri air.

(5) Toplant1 aralarmda toplant: yerinin ve harita, sema ve diger asili veya agikta bulunan
Dokumanlarin guvenligini saglar.

(6) Toplant: sonuna kadar bolgeyi terk etmez, toplant: bitiminde salonun bosaltilmasina nezaret
eder.

(7) Toplant: salonunda unutulmus Dokiiman veya not olup olmadigin kontrol eder. Yirtilms
yazili not ve miisveddder bir torbada toplamip 6zel yerinde yakilir ve kagit kiyma makinalarinda
kiyilir.

(8) Masdlarin ve toplant: salonunun temizligine nezaret eder.
(g) Intiyaca gore teknik ve e ektronik arama ve kontrol yapilir. (EK -BA)
(h) Toplant: Mahallinde Emniyet

(1) Toplant: yapilacak mahallin 48 saat evvelinden bir emniyet kordonu igine alinmasi, toplanti
binanmin bir kisminda yapilacaksa, gevre emniyetine ilave olarak toplantt mahallinin alt ve tst
katlarinda da emniyet tedbirleri alinmasi icap eder.

(2 Emniyet kordonunun teskilinden soma bu bdlgeye ancak giris kartim havi kimselerin
girmesine musaade edilir.

25- ILM1 ARASTIRMA VE FIiLM CEKIMLERINE KARSI GUVENLIK

a) Yabanci basin mensuplar: ve Radyo-Tv kuruluglarimn Bakanligimiz fadliyetleri ile ilgili bilgi,
arastrma ve film cekimi gibi istekleri Basin ve Enformasyon Genel Mudurltgine
yonlendirilmektedir.

b) Bagbakanlik Basin ve Enformasyon Gend Mudurligiinden Bakanligimiz Basin M Usavirligine
gelen talepler uygun bulunursa Makamin onayi a indiktan soma isleme konularak karsilanacaktir.

¢) Bakanligimiz Basm Musavirligince Bakanligimiz merkez ve tasra teskilat: ile bagli ve ilgili
kuruluglarinda konu ile yapilan faaliyetler ile faaliyete katilacak kurum ve kisiler hakkinda (kurum
ve kisi isimleri, yer ve mekan, kullanilacak cihazlar); Bakanligimiz Basin M Usavirligince daha
Onceden Savunma Sekreterligine gerekli bilgi verilecektir.
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BESINCI KISIM
SABOTAJ VE TEROR OLAYLARINDAN KORUNMA
26- GENEL

a. Sabotgj Olaylari

(1) Sabotgj; insanlar arasinda kin ve nefret duygulariyla ortaya ¢ikan zarar verme arzularindan,
politik, ideolojik, etnik ve dini karsit gruplarin amaglarim gergeklestirme isteklerine ve uludararasi
savaslarda en az insan araciligi ile dismanin savas gucini kuma arzusuna kadar ¢ok genis
alanlarda uygulanan saldirgan ve yikici faaliyetlerdir.

(2) Kamu ve 0zd sektore ait her tirlU Uretim tesis ve Urunleri, harp silah ve araglari, ulasim ve
iletisim sistem ve araglari, milli ekonomiye ve tlke savunmasina katkisi bulunan kurulus vetesisler
ile toplum hayatini dogrudan etkileyen kurulus ve tesisler sabotgjm belirgin hedefleri arasinda yer
almaktadr.

(3) Sabotajlarin tahrip, imha, yangin ve yikici etkisinden fayda bekleyen, amacina ulasmada
onu bir vasita, bir asama sayan yurt icinde veya dismda herkes, her orgiit, grup ve devlet tarafmdan
gerceklestirilmek istenebilir. Ancak sabotaj, kuUamlan aracm kimyevi, fiziki, elektrik veya
elektronik guicli ve uygulamadaki yetenek ve isabet 6l¢lsiinde etkili olur.

(4) Sabotajlardan korunmada basari; 5188 sayili Ozel Glvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve
88/13543 sayil1 Sabotajlara Karst Koruma Y énetmeigi hilkiimleri cercevesinde alinacak onlemler
ile kurulus veya tesisin 6zdlikleri de dikkate almarak caydirici ve koruyucu diger nlemlerin etkin
bir sekilde alinmasi ve uygulanmasi, koruma ile gorevli persondin egitimli, disiplinli ve uyank
bulundurulmast veiyi bir is bolimi yapilmasi ile saglanir.

(5 Anilan Yasa ve Yonetmdik hikiumleri uygulanmayan (Bakanlar kurulu Karan veya
Y 6netmdikte dngorilen komisyonun karari bulunmayan) kamu ve 6zel 6gretim kurumlari, kendi
Ozelliklerini de dikkate alarak duyacaklar: ihtiyaca gore yasa ve yonetmelikte ongorilen
Onlemlerden gerekenleri air ve uygularlar.

(6) Bakanligimiz hizmet binalarinda 88/13543 sayili Y onetmdik hikimleri uygulamr ve bu
hiikiimlere gore Koruma Plan hazirlanmir. Ayrica Bakanligimizin ayri bina isgal eden merkez ve
tasra tegkilat1 birimleri ile bagl ve ilgili kuruluslardan ve diger 6zd 6gretim kurumlarindan bu
yonetmelik hikimlerini uygulamas: ve koruma plani yapmast gerekenler, siz konusu Yasa ve
Y onetmeigin ilgili maddel erinde belirtilen komisyonlar tarafmdan tespit edilir.

(7) Bakanlhigimiz merkez ve tasra teskilati bagli ve ilgili kuruluslarin sabotajlara karsi
korunmasi ve givenliklerinin saglanmasindan bu kuruluslarin en biyik amirleri, 6zel Ogretim
kurumlarina ait kuruluslarin glivenliklerinin saglanmasindan da sahibi veyaidare amiri sorumludur.

(8) Insa edilecek bina ve tesislerin yer seciminde; yakin gevre incdlenerek muhteme sabotaj
olaylanna karsi alinacak onlemleri olumlu veya olumsuz yonde etkilemesi géz 6ninde
bulundurulur.

(9) Bina ve tesiderin insaat hazirliklar: yapilirken, cevre engelleri ve yollan, giris kapilari,
cevre aydinlatmasi, muhabere sebekesi, ndbetci ve gbzetleme kulderi gibi hususlar dikkate ainir.
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(10) Bina vetesiderin dzdliklerine gére normal olarak yerden 5.50 metreye kadar yikseklikte
bulunan biitiin pencerder, yiuzoélcimi 250 cm kareden fazla olan menfez, aciklik, su borusu,
kanalizasyon borusu, klima ve kalorifer tesisati giris yerleri ile benzeri yerler insan giremeyecek
sekilde demir parmakliklarla kapatilir.

(12) Bina, kurulus ve tesisler iyi etiit edilerek sabotaj yapilabilecek yerler ve bu gibi yerlerde
alinacak koruma onlemleri ile yangin, dekirik kagagi ve gaz sizmalarina karsi yapilacak kontroller
ve alinacak koruma onlemleri beirlenir ve arttirilir.

b. Terdr Olaylar

(1) Terdr, baski, cebir ve siddet, korkutma, yildirma, sindirme veya tehdit yontemlerinden
biriyle Anayasada bdirtilen Cumhuriyetin ana ilkeleri, siyasi, hukuki, sosyal, laik, ekonomik
dizeni degistirmek, Devletin Ulkesi ve milletiyle bdlinmez bitlnlUgind bozmak, Turk
Devleti'nin
ve Cumhuriyeti'nin varhgm tehlikeye diisirmek, devlet otoritesini zaafa ugratmak veya yikmak
veya ele gegirmek, temel hak ve hirriyetleri yok eémek, Devidin i¢ dis glivenligini, kamu diizenini
veya gend sagligi bozmak amactyla bir drgite mensup kisi veya kisiler tarafmdan girisilecek her
turl eylemlerdir.

Terdr; oldirme veya kagirma eylemleri disinda Devletin giicini ve sayginligini azaltmak,
toplumu tedirgin emek ve yildirmak icin bombali bombasiz afis asma, duvarlarayazi yazma, tehdit
mektuplar: génderme gibi yollara basvurur.

Oldirme ve kagirma girisimlerine kars1 en iyi énlem ve koruma; kisinin etkili bir bicimde
korunmasi, terérigtin basar1 sansi ve hedefe ulasmasmm zorlastiriimast ile saglanir.

(2) Teardr daylarinakars: koymada en etkili tedbir, olayin meydana gelmeden 6nlenmesidir. Bu
da olayin 6nceden ortaya cikarilmasi, terére mani olacak tekniklerin gelistirilmesi, teréristi
caydirict Onlemlerin alinmasi, persondin bilgilendirilmesi ve egitilmesi, ayrica guvenlik
gucleriyle is birligi yapilmasi suretiyle saglanabilir. Terdrle ilgili bilgi ve duyumlar, glvenlik
gucleri veilgili kuruluglara gecikmeden ulastirilir.

(3) Terér olayimin meydana gelmesi hélinde 6nceden planlanan dnlemler derhal uygulanir,
guvenlik giclerine ve gerekirse itfaiyeye siiratle haber verilir ve yardim istenir.

(4) Terorist faaliyetler; olay 6ncesi, baslangic safhasi, olay safhasi ve olay sonrasi safhasini
kapsar.

(5 Olay 6ncesi ve baslangic safhasinda, etkin koruyucu guvenlik dnlemleri ve giincel
"sabotgjlara karsi koruma' plammin uygulameasi ile olay dnlenebilir veya etkisiz héle getirilebilir.

Bu amaecla;

(@ Sabotajlara karst koruma plam guncd, uygulanabilir ve persondi bilgili ve egitimli
bulundurulur.

(b) Glvenlik makamlari ileis birligi yapilir.

(¢) Kurum ve kurulus civarmda sik sik gérilen sUpheli kisi ve araclar takip edilir ve glivenlik
guclerine bildirilir.

(d) Ziyareiciler, ziyaret odalarindan baska yerde goristirilemez.

(&) Calisma saati sonunda, calisma odalar: kontrol edilerek kilitlenir.

() ilk yardim, aydinlatma ve gerekli diger malzeme hazir ve kullanilir durumda bulundurulur.

(g) Gerektigindeitfaiye, hastane ve glivenlik makamlarina ulasmak Uzere énlemler alinir.
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27- SABOTAJLARDAN KORUNMA
a. Gend

(1) Sabotajlara kars1 korunmada fiziki dnlemlerin saptanmasinda genedl prensip korumada
Oncelik ve 6nlem verilecek Unitelerin belirlenmesi olmalidir.

Oncdik vermede:

(8) Devre dis1 kaldig: takdirde gend tesis faaliyetlerinin kismen veya tamamen aksamasina veya
durmasina neden olabilecek tniteler.

(b) Devre dis1 kaldig: takdirde tamiri veya yenilenmesi zaman veya para yoninden zor olan
tesis, béluim veya kissmlar g6z 6éniinde bulundurulur.

(2) Bu ayirim kapsamina girebilecek mekanik, teknik, elektronik ve dektrik enerjisi olusturan,
depo eden ve dagitan balim, kisim ve birimler, uzmanlarca tespit edilmdidir. Tespit isinden sonra
her biri icin disa kars1 koruyucu, izole edici, yaklasma ve sizmalaraimkan vermeyici onlemler (te
0rgu veya duvarla gevirmek, aydinlatmak, gerekirse bekci veya ndbetci bulundurmak, kdpeklie
korumak, alarm sistemi olusturmak vb.) alinmalidir. Isi olmayanlarin buraya sokulmalarinin men
edildigini bdirten levhalarin miinasip yerlere konulmasi, kétu niyetlilere mazeret firsati vermemesi
yonunden bilhassa yararli olur.

Bir diger 6nemli 6nlem de, yanici, parlayici ve patlayici 6zdligi olan malzeme, makine ve
parcaarin, yikici parlayici 6zdligi olanlardan uzakta bulundurulmas, iki grup arasinda sirayeti
Onleyici tertiplerin alinmasidhr.

(3) Hayati 6nem tasimakla beraber korunmas: gereken kisimlar ise sabit tesislerin biitiini icinde
miitalaa edilmeli ve asagidaki onlemler ayrica alinmalidir.

(@ Tesisn erafinate 6rgu, parmaklik veya duvar gekilir.
(b) Cevre, gecderi devamli aydinlatilir.
(c) Gizli sizmalarakars: dektrikli alarm-ikaz tertibat1 yapilir.

(d) Tesisin ekonomik ve stratgjik énemine gore ve sartlar elverdigi takdirde kilit noktalara
kapal1 devre monitor yerlestirilir.

(& Giris-cikis kapilart mimkin olan en az sayiya indirilir ve her biri gorevli persond ile
kontrol atinda tutulur. Girip ¢ikan yabanci araglann plaka numaraari, soforlerinin kimlikleri tetkik
vetespit edilir ve bir deftere kaydedilir. Girislerde kuskulu sandik, guval, ambalaj ve benzeri seyler
kontrol edilir.

(f) Kasitli veya kasit dis1 yanginlara kars: itfaiye veya yangin sondiirme ekip ve ekipmanlarinin
teskil ve teminine, bdirli yerlerde 6zd yangin musluklar yapilmasina tulumba ve yangin
sondirme cihazlarinin degisik ve gerekli yerlerde gruplastirilmasina, daima dolu veisler halde
bulundurulmasina, yangin sondirme ekiplerinin egitiimesi ve noksansiz olarak elde
bulundurulmasina 6zen gosterilir.

(9) Komsu binalarin balkon veya catilarindan gece tesise sizmak mimkiin ise buna méni olmak
maksadiyla duvar veyatel orguler yuksdtilir.

(h) Zemin ve diusuk seviydi birinci kat pencerderi demir parmaklik veya kalin tel kafeslerle
kapatilir ve icerden gengellenir.
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b. Koruma Planlari :

(1) Sabotajlara karst koruma dnlemlerini almakla yukimli bulunan Bakanligimiz ile 5188 sayil
Ozd Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve / veya 88/13543 sayili Y onetmelik hikimlerinin
uygulandigi Bakanligimiz teskilati (bagli ve ilgili kuruluslar dahil), bu yasa ve yénetmelikte
ongorulen dnlemleri almak ve kendi 6zdliklerine gore " Sabotajlara Kars1 Koruma Plam™ yapmakla
yukumltdurler.

(2) Sabotgjlara kars1 koruma planlar; Bakanligimizda Savunma Sekreterligince tasra teskilati,
bagli ve ilgili kuruluslarda ise Yonetmdikte belirtilen birimler tarafindan, Savunma veya Sivil
Savunma Birim veya demanlar1 ile koordine edilerek hazirlamir ve birim amirlerinin
sorumlulugunda uygulanir. Planlar yilda en az bir defa gozden gegirilir ve giincdllestirilir.

(3) Ozd Ogretim kurumlarinda koruma planlan; sahibi tarafindan goreviendirilen kisi veya
"koruma veya guvenlik amiri" tarafindan hazirlanir.

(3) Planlarin Onaylanmasi

(@ Bakanhgimizda ayr1 bina isgal eden merkez teskilati  birimlerinin
hazirlanacak/hazirlayacaklari koruma planlarim Bakanlik Mstesari,

(b) Bakanligimizin bagli ve ilgili kuruluslarina ait ana hizmet binalar1 ile ayrn ilde bulunan
diger bina vetesislerin koruma plammn tst diizey yoneticiler,

(©) 1l veilgderde bulunan, Bakanligimiz tasra teskilati ile bagh kuruluslar teskilatina ait koruma
planlarin: valilikler,

onaylar.

c. Korumave Guvenlik Amiri

88/13543 sayil1 Yonetmeligin 14.maddesi geregi Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile
bagl: ve ilgili kuruluslarda her bagimsiz hizmet binast icin "bina koruma ve guvenlik amiri”
goreviendirilir.

Koruma ve guvenlik amiri hizmet binasimn ozdliklerini iyi bilmdi, karar verme yetki ve
yetenegine sahip olmalidir. Koruma ve givenlik amiri sabotajlara ve saldirilara kars1 koruma ve
guvenligin saglanmasi icin yapilan koruma planinin uygulanmas ve bu amagla koruma persondini
gobreve hazir bulundurmasi, sevk ve idare etmesi, calisma usul ve esadarin tespit ve kontroll ile
egitimlerinin saglanmasiyla gorevlidir. Bu gorevi ifa ederken Savunma Sekterligi sivil savunma
uzmanligi ile koordine saglayacaklardir.

Bina koruma ve guvenlik amirleri Bakanligimiz merkez ve tasra teskilat ile bagli ve ilgili
kurulug amirlerine veya onun yetkili kildigi makam sahibine kars: sorumludur.

d. Koruma Gruplari

(1) Koruma plam yapmakla yukimli bulunan Bakanlhigimiz teskilatinda (bagl ve ilgili
kuruluslar dahil) koruma hizmetleri, mevcut personelden yeteri miktarda segilecek fiziki koruma
grubu ve teknik koruma grubu ile saglanir. Bu gruplar bulunduklar: Bakanlik ve teskilatimn
Onemine, Uretimine ve kapladigi alamn genisligine gore ayr1 ayr1 veya birlesik olarak faaliyet
gosterehilirler.
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(2) Gruplarda gorev alacak persond miktarinin tespitinde korunacak yer adedi ile korunacak
yerin 6nemi ve mevcut eleman sayisi g6z éntinde bulundurulur.

(3) Bekgi ve koruma ile guvenlik gorevleri disindaki koruma gruplar: personeli, koruma
gorevleri disinda asli gorevlerine devam ederler. Fiziki koruma grubu persondi 24 saat, teknik
koruma grubu personeli de gerekli goértldigl hdllerde 24 saat hizmet esasina gore
gorevlendirilebilirler.

€) Fiziki Koruma Grubu :

(@ Fiziki koruma grubu persondi, sadirilara gerektiginde yakin micadele usulleriyle karsi
koyabilecek tarzda egitilir. Teskilatlandirilir ve silah, cop, dudik, € feneri, ses ¢cikarmayacak
ayakkah, ikaz araclari, 6zd yerlestirilmis kdpekler gibi uygun gorilecek techizat ve vasitalarla
donatilir.

() Oze Givenlik Gorevlisi persondi istindam edilerek "Ozel Guvenlik Birimi"
olusturulan/bulunan veya 0ze guvenlik sirketlerinden hizmet satin almak suretiyle givenlik
saglandiginda, Bakanligimiz tesgkilatinda fiziki koruma ile ilgili hizmetler de bu birim/sirket
tarafindan yuratil Ur ayrica fiziki koruma grubu teskil edilmez.

(c) Fiziki koruma grubunun teskilinde, koruma ve givenlik gorevlisi ve bekci gibi esas gorevi
koruma olan personelden ayr1 olarak bu personeli takviye amaciyla diger personelden de ikiz
gorevli olarak yararlanlir.

f) Teknik Koruma Grubu

(@ Teknik Koruma gruplarinda gorev adacak Bakanligimiz merkez ve tasra teskilatiyla bagl ve
ilgili kuruluglarin teknik Ozelliklerini bilen uygun kademedeki teknik personel arasindan ve
sabotgjlar sonucu meydana gelecek arizalarnin acil onanmi amaciyla ihtiyag dikkate alinarak
gorevlendirilir. Bu gorevier icin persondl; eektrik kacaklarini, gaz ve her tirll akar ve ucar madde
sizmalarini ayirt emeye yarayan cihazlar, yangin sondirdiciler, tahrip vasitalarim etkisiz kilmaya
yarayan malzeme, mayin arama cihaz vasitalari, her tirli kimyasal ve mekanik veya dektrikli
sabotaj madde ve vasitalarint meydana gikaracak teknik malzeme gibi arag ve gereglerle donatilir.

(b) Yangin sondirme, kurtarma, koruma ve ilk yardim ekipleri, teknik koruma grubu biinyesi

icerisinde teskil edilir. Ayrica yangm, ilk yardim, kurtarma ve teknik onarim konularinda mevcut
sivil savunma servislerinden de yararlanilir.

(c) Sabotg disinda hirsizlik, soygun, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi eylemlere
kars1 alinacak onlemler, 5188 sayili Ozel Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve 88/13543
sayil1 Y Onetmelik hikimleri gergevesinde alinir ve uygulanir.

28- POSTA TILE GONDERILEN PATLAYICI MADDEL ERDEN KORUNMA

Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati ile bagl ve ilgili kuruluslar Ust diizey yonetici ve kilit
persond, asagidaki belirtileri tasiyan bombali mektup ve paketlerde, yapilacak saldirilar ve bunlara
kars1 alinacak onlemler konusunda uyarilacaktir.

a Zarf veya paket Uizerindeki posta damgasi ile gondericinin ism ve adresi incelenerek, zarf
veya paketin beklenilmeyen bir yerden gonderildiginin anlasiimasi,
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b. Zarf veya paket Uzerindeki € yazisinin yabanci olmasi,

. Paketin bir yana yatkin veya dengesiz durmasi,

d. Boyutlarina gore agirligimn fazla olmasi (mektup bombalan genellikle 50 gr'dan daha
agirdir),

e Zarfin 5 mm den daha kalin olmasi.
f. Zarfin atmda, Ustiinde ve yanlannda yay izlenimini veren bir esnekligin bulunmast,
g. Zarf veya paket Uizerinde kiclk bir ddik, igne ddigi veyayag lekesinin goérilmesi,
h. Anormal kokular (Ozdllikle badem yag, badem ezmesi kokusu) duyulmasi,
1. Gevsek bir metal pargasi gibi sesler alinmasi, j. Zarfin iginde karton
veyametal bir katilik (sertlik) bulunmasi, gibi bdirtilerin gbzlenmesi
halinde paket veya mektup;
(1) Agilmamalidir.
(2) 1dak d iletutulmamali, suya sokulmamalidir.
(3) Atesten uzak tutulmali, yaminda sigaraicilmemelidir.

(4) Eldefazlatutulmamali, tahta bir masa veya sehpa tizerine konulmali ve miimkiinse metal bir
detektorle incelenmelidir.

(5) Zehir veyayanic kimyasal madde erle doldurulmus olabilecegi goz ardh edilmemeidir.
(6) 1zole edilmis veya kimsenin sokulmayacag bir yere birakilmalichr.

(7) Bu onlemler alinirken ilgililer uyanlmali, polise haber verilmdidir.

29- BOMBALI iHBAR VE TEHDITLERINDE HAREKAT TARZI a.
Genel

(1) Bomba tahrip uzmanlanylairtibat kurularak tesis hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalan
saglanir.

(2) Yangin donanimu gelistirilir, denenir ve kullarilir olmalar: saglanir.
(3) Pearsond vearaglarintesise giris cikislarinda yeterli kontrol saglanir.

(4) Ortada birakilmis stpheli paket, canta, elbise vb. esyalaradikkat edilir. Bu gibi esyalara
yapilacak islem ve gorevliler beklenir, kendilerine direktif verilir.
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(5) Tesisgevresinde gorllen stphdi Kkisilere dikkat edilir, arag plaka numaralan kaydedilir.
(6) Hassas bolgderde yeterli korunma saglanir.

(7) Halka agik kapilarin, havalandirmatesisat odasinin, telefon santral odasinin, asansor, tuvalet
ve benzeri yerlerin kapilarinin kullamimadiklar: zaman kapal olmalarina dikkat edilir.

(8) Aydinlatma, zil, can ve siren gibi tesisler periyodik olarak kontrol edilir.
(9) Elektrik feneri, merdivenler, kum torbalan ve koruyucu értiler kullamlmaya hazir tutulur.
(10) Ziyaretcilererefakatci verilir.
b. Telefonla Ahinan Bomba ihbari veya Tehdidi;
(1) Ihbar veya tehdit ayrintilariyla kaydedilir.
(2) Inbar1 yapanin sesi, davranis: ve geri plandaki tiim gurtiltiler detayl olarak yazilir.

(3) Tehlikeyi bildiren mimkin oldugu kadar oyalanir. Kayit olanag: yoksa ihbar1 yapandan
ayrintilar ogrenilir.

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

(5) Gerektiginde polis veitfaiyeye haber verilir.

(6) Ilgili persond ve bakim persondli (tesisatc, elektrikgi) uyarilr.

(7) Bélgenin tamamen veya belirli 6l¢lide bosaltilmast saglanir.

(8) Olasi bir panigi onlemek igin gerekli dnlemler ainir.

(9) Bolgenin tahliyesinden once, gizlilik dereceli malzemenin guvenligi saglanir.

(10) Tercihen bolgeyi bilen persone tarafindan veya yardimiyla planli bir arastirma yapilir.
¢. Bomba Bulundugunda;

(1) Bombaya dokunulmamalidr.

(2) Bomba sahasi kontrol atina ainir ve bomba uzmanlarina haber verilir.

(3) Kapi ve pencerder acik birakilir, gizlilik derecdi evrak ve malzeme kontrol atina ainir.

(4) Tehlikei bdlgeye giden eektrik, gaz ve yakit hatlar1 kapatilir.

(5) Cabuk alev alabilen maddeler tehlikeli yerden uzaklastirilir.

(6) Sthhi yardim persondi hazir bulundurulur.

(7) Yangin sondirme malzemesi hazir bulundurulur. Yangin sondirme uzmanlarina ve
itfaiyeye haber verilir.

(8) Bomba uzmanlarinin 6nerecegi kum torbalari, hasir (ortll) diger benzeri levha ve
malzemeler bulundurulur.
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d. Bombamn imhasindan veya Patlamasa Halinde;
(1) Gerekirse polis, yangin ve kurtarma ekipleri ¢agrilir ve onlara yardim edilir.
(2) Personel etkili alandan ¢ikarilir.

(3) Tehlikeli alandaki gizlilik dereceli malzeme koruma atina ainir.

(4) Bomba uzmanlarimn ve arastirmacilarin gelisine kadar bomba patlayan yerdeki deliller
korunur.

30- KONUTLARDA GUVENLIK
a Kapilarda ve posta kutularindaki issim levhalar: kaldirilir.
b. Giris bodrum katlarinda oturul acaksa pencerelerin demir parmaklikli olmasi yeglenir.

c. Ailehireylerine, konutta alinacak giivenlik énlemleri ve uygulamalar1 hakkinda bilgi
verilmelidir.

d. Konutlarda yangin sondiirme cihazi veilk yardim ¢antasi bulundurulmalidhr.

e Asansorl U konutlarda asanstre binerken dikkatli olunmali ve i¢ lambasi ¢alisir durumda
bulundurulmal idir.

f. Konutlarda guvenli kilitler kullamimali ve anahtarlarin yetkisiz kisilerin eline gegmemesi icin
gerekli énlemler alinmalichr.

0. Gerekli gorulduginde kap kilitleri, zincir, stirgli ve ikinci bir kilitle pekistirilmelidir.
h. Bir anahtarin kuskulu bigimde kaybolmasi hélinde kilit degistirilmelidir.

1. Pencereler kapal1 bulundurulmali, oturulan odanin penceresi gerektiginde ve yeteri kadar
acimalidir.

j- Her gece yatmadan once kapr ve pencereler kapatiimali ve kilitlenmelidir.
k. Perdeler 151k sondirdldikten sonra agiimalidir.

1. Kapi ¢calindiginda agmakta acel e edilmemeli gelen kisinin, kapi telefonu, gozetleme ddligi ve
sedler yardimiyla taninmasina ¢aligilmalichr.

m. Kuskulu durumlarda kapi agilmamali ve givenlik birimlerine haber verilmdlidir.

n. Kapiya cevap verilirken holtin 1s1g1 agilmamalidr.

0. Apartman dis kapisi giindiiz ve gece kapal1 bulundurulmalichr.

0. Digan cikildiginda haol yerine her zaman kullamlan odalardan birinin 1s1g1 acik birakilmalichr.

p. El feneri, gaz lambast ve mum gibi aydinlatma gerecleri her zaman & dtinda
bulundurulmal idir.
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r. Bahce ve Gar gjlarda Glvenlik

(1) Kullamlmadiginda garaj kapi ve pencerderi kapal: tutulmalidhr.

(2) Iceri girmeden 6nce, garaj kap: ve pencerelerinden giris yapilip yapilmadig: kontrol
edilmelidir.

(3) Ev cevresindeki agaclar, caliliklar ve diizensiz blyUms bitkiler, koth niyetli kisilerin isini
zorlastirmak bakimmdan dizeltilmeli veya kaldirilmalidir.

(4) Cop kutu vetenekeeri kapal yerlerde bulundurulmalichr.
(5) Kuskulu cismlere dokunulmamak ve polise haber verilmdidir.
(6) Olanak varsa bahcede veya evde kopek bulundurulmalidir.

s. Telefonla ilgili Onlemler

(1) Teefonlar disaridan gérilmeyecek bir yere yerlestirilmelidir. Yatak odalarinda ayr: bir
telefon bulundurulmasi uygun olur.

(2) Arizalanantdefon ilgililere derhal bildirilmdidir.
(3) Teefonun yarinda acil numaraarin listesi bulundurulmalidhr.

(4) Suphdi kisilerin kimlik, adres, bulunulan yer gibi sorularina dogru bilgi verilmemdidir. Bu
hususta aile bireyleri de uyariimalidir. Bu gibi durumlarda telefon numaralan alinmaya galsilir.

(5) Gerekiyorsaism, adres ve tedefon numarasi tel efon renberinden cikarilmalidhr.

(6) Telefon tehditleri yapilmas: ve kimlik bildirilmemes hallerinde yapilacak en dogru davrans
konusmay1 ivedi olarak sona erdirmektir. Sik sik tekrarlanan bu durum karsisinda;

(8 Arayan konusturmaya devam ederek cinsiyeti, yast, sivesi akli durumu bdirlenmeye ve
ipuglar: yakalanmaya galisilmalidir.

(b) Konusmanin yapildig1 yer, numara, tarih, saat gibi bilgiler tespit edilmelidir.
(¢) Teefonda duyulan; fabrika, makine, mizik, tren istasyonu, otogar gibi sesler dinlenmdidir.
(d) Konusma sonunda gecikmeden polise bilgi verilmdidir.

31- 1S YERLERINDE GUVENLIK

a. Ziyaretcilere Kars1 Givenlik Onlemleri
(1) Tamnmayan ziyareiciler kabul edilmemdidir.

(2) Tamnmayan ziyaretciyi kabul eimek zorunda kalindigmda, kabul sirasinda bir iki kisi hazir
bulunmal1 veya diger glivenlik énlemlerinin ainmasina dikkat edilmelidir.
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(3 Tamnmayan ziyaretciler iceri alinmadan o6nce kimlik ve glvenlik denetimlerinin
yapildigindan emin olunmalidir.

(4) Kabuller mimkiin oldukga teker teker yapilmalidir.

(5) Cok geg gelen konuk ve ziyareicilere kuskulu gozle bakilmalidir.

(6) Kimligini veisini belirtmeyen kisilerle gortstlmemdidir.
b. Tamircilere Kars1 Guvenlik Onlemleri

Tamirci ve bunun gibi Kisileri ¢cagirmadan 6nce en uygun zaman ayarlanir. Geldiklerinde
kimlikleri kontrol edilir ve asla yalmz birakilmazlar. Eger beklenmedik bir zamanda gelmislerse
kimliklerini agiklasalar bileisverenleri aramp durumlar: kontrol edilir.

c. Satialar ve Postacilara K ars1 Guvenlik Onlemleri

(1) Saticilarin getirdikleri paket ve cantalarin kapit ve pencere kenarina birakilmasi
onlenmelidir.

(2) Eve teslim edilmesi istenilen seyler iyice kontrol edildikten sora teslim aliir. Supheli bir
durum varsa getiren kisi birakilmamalidir.

(3 Bilinmeyen kisilerce gonderilen hediyeler veya ismarlanmamis paketler kabul
edilmemelidir.

(4) Pogtacy, siitcll ve diger dizenli dagitim yapan Kisilerin degisikligi izlenmdidir.
(5) Is ileilgili mektup ve paketler icinis adresi kullaimalichr.

(6) Ev adresine gbnderilen mektup ve paketler Uzerine makam ve unvan yazilmamasi
saglanmalidir.

d. Postaile Gonderilen Bombalar

Bu bombalar zarf, ambalaj veya paketler icinde gonderilebilir. Patlayici veya yangin ¢ikarict
olan bu bombalar zarf veya paketler acilinca patlar. Bu nedenle kusku duyuldugunda;

(1) Posta damgasindan geldigi yer,
(2) El yazisi,
(3) Adres,
(4) Agirlig1 ve denges,
(5) Zarf ve paket Uzerinde telle acilmis ddlik olup olmadigi,
(6) Zarf veya paketten sizint1 veya leke olup olmadigi,
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(7) Zarf icinde katlanamayan sert bir cisim olup olmadigi,
(8) Zarf veya pakette kimyasal bir madde kokusu olup olmadig,
gibi hususlar inceenir ve kuskulanildiginda siraiile su isler yapilir:
(& Suphdi mektup veya paket miimkiin oldugu kadar uzaga ve diiz bir yere konur.
(b) Bolgedeki insanlar uzaklagtirilir.
(¢) Polise haber verilir.
(d) Mektup veya paket kivrilmaz (katlanmaz), acilmaz ve suya konulmaz.

(9) Paket acildiginda veya icindekiler bir yere dde gétirilirken kuskulu bir durumla
karsilasildiginda;

a) Eldeki cisim, mimkin oldugu kadar uzaga, yaz1 masasi, kanepe veya odanin késesine dogru
atilr.

b) Ivedi olarak cisimden uzak bir yere, ayaklar cisime dogru yiizilkkoyun yere yatirilir. Kol ve
ellerle bas ve ense korunmaya ¢alisilir.

¢) Olanak varsa bas ve ense korunmak suretiyle yuvarlanarak veya siriinerek cisimden
uzaklagtirilir.

d) Patlama olmadan odadan / bulunulan yerden uzaklasmaya calisilir, varsa kapr kapatilir.

€) Polise haber verilir.
e. Diger Guvenlik Onlemleri

(1) Konut veya is yeri terk edilmeden veya iceriye girilmeden 6nce pencere ve perde
arkasindan veya kapidan gikihp durularak gevredeki kuskulu davramslar belirlenmeye calisilir.
Ozdlikle iginde baz1 kisilerin bekledigi arabalar, araba onarir gibi gozikenler ve bakim onarim
(tamirci) kilikl1 kisilerden sakinlir.

(2) Cevrede, kotu bir amacin belirtileri olarak slpheli bazi hareket ve Kisilerin slrekli olarak
gorulmesi halinde durum degerlendirilmeli ve gerekli goruldigiinde polise bildirilmdidir.

(3) Evde bulunulmayacag: zamanlar ilgisiz kisilere sdylenmemdidir.
(4) Konut veis adresi yalniz ilgililere bildirilmdidir.

(5 Bilinmeyen ve tamnmayan kisiler eve sokulmamali, kisisel ve ailevi konular disarida
baskalar1 ile konusulmamalidhr.

(6) Kaprya gelen yabancilardan hediye kabul edilmemdidir.
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(7) Anket ve benzeri nedenlerle eve veyais yerine gelenlere; kimlikleri ve gorevieilgili yetki
belgeleri gorilmeden kendisi, ailesi veya komsusu hakkinda bilgi verilmemelidir.

(8) Cok gend hilgilerin disinda hic kimseye gérev, resmi ve 6zel yasantisi ileilgili bilgi
verilmemdidir.

(9) Alinacak guvenlik énlemleri hakkinda aile bireylerine bilgi verilir.

32- GEZILERDE GUVENLIiK
a. Gend

(1) Yapilan geziler veise gidip gelmelerde ayni yol ve bdirli bir zaman kullamimamali, gece
yolculugu yapilmamalidir.

(2) Evde veyaisyerindeki bir kisi, gidilecek yeri, yolu ve tahmini vans saatini bilmeli varis ve dénus

saatlerindeki endise verici gecikmeler polise bildirilmelidir.

(3) Ailebireyleri veyais yeri ilgililerine haber vermeden geziye ¢ikilmamali veya bir yerde
oyalanilmamalidhr.

Onlarg;
(a) Nereye gidilecegi,
(b) Kimin gorulecegi,
(c) Seyahat biciminin nasil olacagi,
(d) Muhtemel vans ve déniis zamanlar bildirilmeidir.

(4) Otel ve lokantalarda yer ayirtmalarda makam ve unvan belirtilmemelidir. Onceden yer
ayirtmaktan kagimiimali ve takma ad kullanmimalidir.

(5) Mimkinse degisik tip ve renkte arag kullamlmalidir.
b. Yaya urUyUslerde Guvenlik
(1) Gundiz kalabalik sokaklar, geceiseiyi aydinlatilms sokaklar secilmelidir.
(2) Gelen trafige kars1 yurunmeidir.
(3) Issiz sokaklar, bos arsave araziler, 1s1ksiz gegitler gibi kestirme yollardan kaginilmalidir.
(4) Yayakadirnmlarimn caddeye yakin yerlerinden ylrinmelidir.
(5) Koseleri donerken dikkatli olunmalidir.
(6) Binakapilarinave kuytu yerlere yakin yurtinmemeidir.
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(7) Bdirli istikametlere gidiste yol degistirilmeidir.
(8) Gerekiyorsarefakatci alinmalidir.
(9) Tartisan ve gosteri yapan gruplardan uzaklasiimahdir.
(10) Guvenlik kuvvetlerini ilgilendiren olaylara miidahal e edilmemdidir.

(11) Y drdrken ani donusler, bir kaldirimdan diger kaldirima gegme, vitrinlerden izleme gibi
usuller kullanilarak cevre kontrol edilmelidir.

c. Aracla Yapilacak Gezilerde Glvenlik

(1) Arag kullanmlmadan 6nce patlayict madde yerlestirilip yerlestirilmedigi kontrol edilmdi ve
araca donuldiginde, birakildig: gibi glvenli kabul edilmemelidir.

Patlayicilar gend olarak;

(8 Aracin dtindaki zemine,

(b) Tekerleklerin 6nline veya arkasing,

(c) Tekerleklerin arkasina sikistirilarak,

(d) Eksoza baglanarak,

(€ Tekerleklerin Ustling,

(f) Camurlugun altina,

(9) Koltuklarin altina veya arkasina,

(h) Zaman varsa kontak anahtaring, radyoya, i¢ aydinlatma lambasina, bagaj ve motor bolmesi
gibi yerlere, yerlestirilebilir.

(2) Gerekli goruldugiinde kontak, bagaj ve benzin depo kapag kilitleri degistirilmeidir.
(3) Karanlikta kontral icin eektrik feneri bulundurulmalidhr.

(4) Park edildiginde camlar kapatiimali ve kapr kilitlenmdidir.

(5) Aractailk yardim cantast bulundurulmalidhir.

(6) ilgili olmayan kisilere gezi hakkinda bilgi verilmemdidir.

(7) Gezi sirasinda dinlenme ve ¢ssitli gereksinmeler glivenlikli bolge erde karsilanmalidir.
(8) Uzun yolculuklarda gece seyahat eémekten kacinilmalidhr.

(9) Duzenli bir guzergdh ve zaman izlenmemdi, gidis donlslerde aym sactte yola
cikilmamahdir.

(10) Riskli veistenmeyen yerlerdeki benzin istasyonlarinda durmamak icin yakit deposu dolu
bulundurulmalidir.
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(11) Hareket hdlinde iken;

(@ Aracin kapilar1 kilitli bulundurulmalidir.

(b) Hareket eémeden dnce park etmis ve icinde sof 6rii bulunan araglara dikkat edilmeli, hareket
ettikten soma gezi bdlgesi kontrol edilmelidir.

(c) Anayallar kullariimali, 6ndeki arag yeterli mesafeden takip edilmdidir.

(d Sikisik trafige girilmemdi, seyir hizi trafik 1siklarinda durulmayacak bigimde
ayarlanmalidir.

(€ Trafik akisiin durdurulmasinda kuskulu bir durum goériilGrse derhal geriye dontlmeidir.

(f) Bilinmeyen kisilerce verilen isaretlere uyulup durulmamali, onlar arabaya alinmamali, kapi
ve pencerder acilmamalidir.

(g) Arag kazalarina, yol Uzerinde tartisan, gosteri yapan ve cesitli nedenlerle toplanan kisi ve
topluluklara yaklasilmamak, diger sofdr ve kisilerle tartisiimamalidir,

(h) Arag ariza yaptigmda guivenilmeyen kisi ve araglardan yardim istenilmemdidir.
(1) Gidilecek yer ve kullanilacak yol sof re dnceden bildirilmemdidir.
(j) Sofér tarafmdan kullanilan araglarda oturulan yer sik sik degistirilmeidir.

d. Diger Araclarla Yolculukta Givenlik :
(1) Trenlerde baskaarinin da bulundugu kompartimanlarda oturulmalidhr.

(2) Gemilerde mimkiinse tek kisilik kamaralar tercih edilmeli ve kapisi kilitlenmdi, geceleyin
guverteye cikilmamalidir.

(3) Valizle kilitli ve mimkiinse gorilebilir bir yerde bulundurulmalidir.

(4) Bagaja verilen valizlerin agilmadigr ve karistirilmadigindan emin olunmal ichr.

(5) Sik sik gidilen yerde aym otdl kullamilmamali, tamnmayan veya beklenmeyen ziyaretcilerle
0zel odalarda goristlmemelidir.
33- ARACLARIN SILAHLI SALDIRILARA KARSI GUVENLIGI
a. Hareket Etmeden Once:

Park edilmis bir arag, calistirilmadan 6nce gevresi ve icerisi olasi bir tehlikeye karsi kontrol
edilmelidir.

(1) Yabanci ve tamnmayan araglara, etrafta dolasan yabanc kisi ve ¢alisanlara, iginde kuskulu
davranislar: olan bazi kisilerin bulundugu park edilmis araglara dikkat edilmelidir.

(2) Bu gibi durumlarda arag ve kuskulu kisilerleilgili olarak kiiclik notlar alinmalichr.
(3) Aracin cevresi vedt: dikkatle incelenmeidir.
(4) Tekerleklerin cevresine, arkasina bakilmali, jant kapaklar: ¢ikartilarak kontrol edilmeidir.

(5) Kapilar ve bagaj kapag: kontrol edilerek agilmali, sofor koltugu ve diger koltuk atlar: ve
etraf1 sira ile gbzden gegirilmelidir.

(6) Yedek lastik vetiim aletler ve camlarin agik olup olmadig: kontrol edilmelidir.
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(7) Motor kapag: dikkatle agilmali ve motor bdlmesi incelenmdidir.
(8) Yapilan kontrollerde;

(@ Olagandis1 cisimler,

(b) Yeri degistirilmis parcalar ve kurcalamaylailgili belirtiler,

(c) Gevsek dektrik kablolari, ip veya bart,

(d) Aracin altina birakilmis paketler, aracin ¢evresinde bozulmus ve kazilmis yerler, gibi
kuskulu bir durumla karsilasilirsa arag calistiriimamali, yabanci cisimlere dokunulmamak ve polise
haber verilmelidir.

b. Hareket (Seyir) Halinde:
(1) Ay yol, devamli ve aymi saatte kullanilmamalidir.

(2) Takip edilmekten kuskulamlirsa gerekli dnlemler alinmali, yolculara haber verilmeli, yol
degistirilerek kuskulanilan arag kontrol edilmelidir.

(3) Camlar kapatilmali, kapilar kilitlenmelidir.

(4) Durulmas: gerektiginde hizla uzaklasmaya everisli bir yerde durulmali, beklenmedik bir
olaya kars1 tedbirli bulunulmalidir.

(5) Takip edildigi anlasildiginda kalabalik yollar kullamimali, gerekli gorildigiinde arag bir
polis karakoluna ¢ekilmelidir.

(6) Tehditle karsilasildiginda:

(8 Acik bulunan pencere ve kapilar kapatilmalidir.

(b) Dénis lambalar: ve farlar yakilmali, korna calinarak dikkat ¢ekilmeidir.

(c) imkanlar dlclisiinde kuskulu arag ve tehdit edenler hakkinda bilgi edinilmeidir.

(d) Aracin nitdikleri ve yolcu durumu dikkate alinarak hiz arttinlmali, spheli aracla yanyana
gdindiginde ani hiz keserek, donis yaparak veya yol degistirerek tehlikeden uzaklasilmaya
calisiimalidir.

34- KACIRILMA OLAYLARINA KARSI GUVENLIK
a Mumkin oldugu kadar yalnmiz gezmemeye dikkat edilmeidir.

b. Hava karardiktan sonraki yirimeerde olanaklar dlglisiinde kalabalik ve 1sikli yollar tercih
edilmelidir.

C. Issiz bir yerde kasten olusturulabilecek olayla ilgili olarak polisge yapilacak karakola
davetlerde polisin kimligi arastirilmalidir. Gerekiyorsa baska polisin dogrulamasi saglanmalidir.

d. Kim olursa olsun, ara¢ durdurularak bir sey sorulmak istendiginde kapilar kilitli olmali, cam
¢ok az agilmalidir.
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e. Aile bireylerinin kacirilmalarina kar s1;
(1) Cocuklarin okulayalniz gidip gedmderineizin verilmemelidir.
(2) Park ve benzeri yerlerde hemen yalammizda bulunmalarina dikkat edilmelidir.

(3) Herhangi bir sbzde kaza veya olay1 bahane ederek es ve cocuklar: olay yerine gotirmeyi
Oneren tanidik olmayan kisilere inanilmamalidir.

(4) Uygulanan guvenlik énlemlerine es ve yakinlarin dauymalar: saglanmalidir.
35- PATLAYICI VE PARLAYICI MADDELERE KARSI GUVENLIK

a Her tarll patlayici, parlayici, yanc, yikic, tehlikdi ve zararli maddderin Uretilmesi icin is
yeri kurulmasi ve isletilmesi, bu madde erin ambalajlanmas, tasinmasi, saklanmasi, depolanmasi,
ithal edilmesi, satilmasi, kullamilmasi, yok edilmesi ve denetimi ile gesitli is yerlerinde is
guvenliginin saglanmast hizmetleri konuyailiskin mevzuat: gergevesinde yuritdlr.

b. Bu hizmet ve fadiyetlerin mevcut mevzuat hikiimleri dogrultusunda yurGtilmesinden ve
gerekli dnlemlerinin alinmasindan birim amirleri sorumludur.

36- GOSTERI VE KARGASALIKLARDAN KORUNMA

Gosteri ve kargasaliklarin bastiriimasindan giivenlik giicleri sorumludur. Bununla beraber birim
amirleri; persond, bina, tesis ve araglarin korunmasi amaciyla asagida bdirtilen dnlemleri ve
kurulusun Ozdligine gore gerekli olan diger 6nlemleri amakla yukumludirler. Gosteri ve
kargasaliklarin belirmesi hdlinde :

a Guvenlik gucleri yetkilileri ileirtibat kurulur.

b. Kimyevi, patlayici ve yangin cikarmaya yarayabilecek maddelerle diger hassas yerler
gozaltinda tutulur (imkénlar € verdigi 6lclide koruma atinda bulundurulur).

c. Is veya ziyaret icin gelmis olan yabancilarin, binavetesisleri hemen terk emesi saglanir.

d. Yangm stndirme ekipleri alarma gecirilir, yangin sondirme cihaz ve araglari kullamimaya
hazir héle getirilir.

e Acil ulastirma araglar hazir tutulur.

f. Resmi ve 6zd araglar muhtemd tehlike bdlgesinden uzaklastirilir.

0. Giris-gikis kontrolleri ile bariyerler kuvvetlendirilir.

h. Kapilar kapatilir, kilitlenir, pencere ve kepenkler kapatilir, persond pencereden uzaklastirilir.
1. Tasinabilir gizlilik derecdi malzeme, emniyetli yer ve kasalara yerlestirilir.

j. Patlayici ve yamci maddelerin yangin ¢ikarabilecegi dikkate alinarak yangin talimatlarina
gore alinmasi gerekli olan 6nlemler gdzden gegirilir.

k. Kurulusun, tesisin 6zelligine gore diger onlemler ainir.
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37- BAKANLIGIMIZ ILE BAGLI VE ILGILI KURULUSLARIMIZDA PARA
BULUNDURULMASI DURUMUNDA GASP VE SALDIRILARA KARSI
ALINACAK KORUNMA ONLEMLERI

Terdristlerin ve aynca ter¢rin hasil ettigi ortamdan yararlanan adi  soygunculann, is
saatlerinde biyuk miktarda para bulunduran, para tasiyan araglara ve maas veya Ucret
mutemetlerine saldinlarimin  olabilecegi  dusunulerek; bu ¢esit saldirn  olaylarina  karsi
Bakanligimiz birimleri sorumlularimin gerekli onlemleri almamalan veya yetersiz 6nlemlerle
yetinmeleri nedeniyle, saldirganlarin basar1 saglayacaklar: dikkate alinmalidir. Kendi 6zel
korunma tedbirleri ve talimatlarinda asagida bdlirtilen 6nlemlere de yer verilecektir.

a Muessesenin 6nemine ve olanaklarina gore, ana giris icin bir tek kapr bulunmali ve bu kapi
icabmda igeriden dektrikli bir kumanda ile kapatilabilmelidir. Unutulmamas: gereken énemli bir
nokta, saldirgana kisa sirede saldirmak, basarmak ve kagmak firsatinin verilmemesi, polisin
yetisebilmesi icin yeteri kadar vakit kazanilmasidir.

b. MUmkiin oldugu takdirde, korunmasi sart olan miessese bdliimlerine otomatik deklansorlt
fotograf makinderi, hatta kapali devre TV'ler yerlestirilerek, gereginde saldirganlarin fotograflarla
tespiti ve korunma alanmmnin emin bir yerden siirekli gbzaltmda tutulmas: imkém saglanmalidir.

¢. Maas ve diger tahsis mutemetleri yalmiz degil bir ya da iki gérevli refakatinde para
tasimalidir. Yaya gitmekten mutlaka kacinmal1 ve bir aractan faydalanmalidir. Tasinacak paranin
miktar1 biyuk ise birkag kisma bdlUnerek her biri ayr1 bir mutemet ya da kurye ile gonderilmdidir.
d Yukaridaki esaslar disinda miesseselerin ozellikleri ile imkéan ve kabiliyetleri dikkate
aiinarak baskaca tedbirlerin distnilmesi ve uygulanmast milessese amir ve gorevlilerin
sorumlulugudur.
38. ULASTIRMA ARACLARININ GUVENLIGI
a Genel

(1) Kara ve demir yolu ulastirma araglari, yolcu ve kargo ucaklar: ile yolcu ve yuk
gemileri gibi toplu tasim araclanndan her biri birer mobil tesis olup koruma ve guvenliklerinin
saglanmasi yonunden de bagimsiz birer birim sayilirlar.

(2 Ulastirma araglarimn can ve mala yonelik tehdit, tehlike ve tecaviizlere karsi
korunmasi ve guivenliklerinin saglanmasinda bu tesiderin kullamima amac (yolcu ve yik tasima),
kapasitderi, fiziki yapilarindaki farkliliklar ve diger 6zdlikleri g6z 6niinde bulundurulur.

b. Milli Egitim Bakanhginca Kullanilacak Ulastirma Araclarinin Guvenligi

Tasimaciligin gliven icerisinde yapilabilmesi icin asagida bdirtilen 6nlemler ve ihtiyaca
gore diger onlemler alinr.

(1) Ulastirma araglanmn korunma ve giivenliginden aracin sof 6rti sorumludur.

(2) Sofor hareket etmeden 6nce aracin fiziki ve mekanik kontroltinu yaparak, stphdi
bir durumlakarsilasildiginda araci calistirmaz, durumu amir veya polise bildirir.
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(3 Molave uzun siirdi igtirahatlarin arag parklarinda, benzin istasyonlarinda veya meskun
mahallerin uygun yerlerinde yapilmalidir.

(4) Araclarda mobil tdefonlar bulundurulmalidir.
(5) Risk derecesine goretasimaciliga bazi kisitlamalar getirilmdidir :
(8 Aracglarin gece yola gikmasina veya yola devam eimesineizin verilmemdidir.

(b) Yolcu ve degerli yik tasiyan araclar giindizleri konvoylar halinde seyrettirilmeli ve
ihtiya¢ duyuldugunda konvoylara giivenlik glclerinin refakat emesi saglanmalichr.

(6) Yol kesme, soygun, baskin, pusu ve benzeri olaylarin mobil telefonlarla kolluk
kuvvetlerine haber verilir.

39. DIS TEMSIL CILiKLERDE GUVENLIK

Temsilcilik bina ve tesisleri ile personele yoneik her tirli tendit, tehlike ve tecaviizlere
kars1 dikkatli ve uyarik bulunulur, koruyucu giivenlik dnlemleri etkili olarak anr ve uygulanir.
Fiziki glvenlik dnlemlerinin yanisira giris-gikis ve ziyaretciler fiziki ve eektronik kontrole tabi
tutulur.

a. Personel Guvenligi

(2) Dss temsilciliklere gidis ve donisler, mimkin oldugu kadar riskli Ulke ve yollardan
gegilerek yapilmaz.

(2) Bulunulan Ulkede bir olayla karsilasildiginda olay polise ve en yakin temsilcilige
(Elcilik ve Konsolosluk) bildirilir.

(3) Tehdit, ihbar ve kaynag: stiphdi gorilen goriisme istekleri once teefonla, daha sonra
yazili olarak glivenlik makamlar: ve temsilcilige bildirilir.

(4) Rutin gorevliere gidis ve donislerde bulunulan Ulke makamlarinin givenlik énlemi
amasi istenir.

(5) Misyon persondinin ayn apartman veya bdlgede oturmasi tegvik edilir.

(6) Temsilcilikte kursun gecirmez arag varsa bu araglardan yararlanilir.

(7) Ikametgah ve birolarin kapilar: kapal: tutulur.

(8) Apartman giris kapisi ve daire kapisi Uzerinde isim/etiket bulundurulmaz.
b. Haberlesme Guvenligi

(1) Gizlilik dereceli mesgjlar (EK-BD)'deki forma yazilir, teli ve telsiz muhabere
vasitalari ile agik olarak gdnderilmez.
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(2) Gizlilik derecdi mesajlarin ulastirilmasinda, ilgili personel egitime/kursatabi tutulur.
(3) Haberlesmede guvenilir dektrikli cihazlar kullanilir.

(4) Diplomatik kuryelerin tagicig1 cantalarm hudut kapilarindaki gorevlilerce agilmamasi
icin gerekli 6nlemler alinir.

(5) Kasave dolap anahtarlar: kasa, dolap ve masa Uizerinde kisa slireicin de olsa birakilmaz.

(6) Elektronik ses dinleme ve kayit cihazlarina karsi gerekli énlemler alinir. Ayrica gerekli
goruldugiinde binalar teknik ve eektronik kontrolden gegirilir.

(7) Gizlilik derecdi evrak persond Uzerinde bulundurulmaz ve eve goturiimez.
(8) Gizlilik derecdi evrak, gizlilik derecesine gére muhafaza altina dinir.
(9) Yetkili olmayan persondin bilgi sistemlerine ulasamamast icin gerekli onlemler ainir.
(10) "Bilmesi Gereken" prensibinin uygulanmasina 6zen gosterilir.
c. BinaveTesiderin Guvenligi

(1) Her turlt saldirlara karsi bina vetesiserin fiziki koruma onlemleri arttirilir. Bu 6nlemler
elektronik koruma sistem ve cihazlar: ile pekistirilir.

(2 Binavetesislerin disaridan gelebilecek tehlike ve tecaviizlere karsi korunmasinda,
nezdinde bulunulan tlkenin givenlik otoriteleri ileis birligi yapilir.

(3) Saboatajlardan korunma 6nlemleri alimir, koruma planlar: yapilir.

(4) Temsilcilikteki hizmetler zorunluluk olmadikca Tirk Vatandasi olan persone ile
yuratdldr.

(5) Temsilciligin 6zelligine uygun olarak bu bélimdeki dnlemler ile diger glivenlik
onlemleri de alinir.

d. Atama/Gorevlendir meler de Géz Oniinde Bulundur ulacak Hususlar

(1) Paraya, kadina, kumara, alkole, uyusturucu maddeye ve hediye kabulline diskiin
olmamast,

(2) Kagakciliga alet olmak ve karaborsacilik yapmamak,
(3) Borclanma aiskanligi ve zimmetine para gegirmemek.
e. Personelin Dikkat Edecegi Diger Hususlar
(1) Parasd sikintilar yabancilara hissettirilmemeidir.
(2) Tamnmayan kisilerle siki dostluk kurulmamalidir.
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(3) Gegimsizlik ve hognutsuzluklar yabancilara yansitilmamalidir.
(4) Buro disinda resmi islerden bahsedilmemeidir.
(5) Bulunulan Ulkergimi destirilmemei ve ideolojik konularda tartismaya girilmemdidir.
(6) Teefonda gizlilik dereceli konular gortsulmemdidir.
(7) Kasalarin bulundugu yerlerde, kripto odalar1 ve birolarda ziyareici kabul edilmemdidir.
(8) Kasasifrderi sik sik degistirilmeidir.
(9) Mektuplarda gizlilik dereceli konulara deginilmemeidir.
(10) Dikkati cekecek kiyafet, renk ve arag kullamilmamalidir.
(12) Yetkili olunmadigi hélde biiro, ev vetaopluma acik yerlerde gorismel er yapilmamalidir.
(12) Gend Rehberde bdirtilmemis telefon numaradar: yabancilara verilmemeidir.
(13) Herhangi bir konunun uzman olan kisilerle yapilan gorismel erde 6l ¢lil i olunmal idhir.

(14) Bazi konularin millT ¢ikarlar dogrultusunda goristlmesi saglanmali, aksi hélde konu
ekonomi, kultdr, tarih, edebiyat gibi konularla degistirilmelidir.

(15) Yabancilarin davetler yapmasina, otomobil, yat gezileri ve piknik tertiplerine firsat
verecek ifadeler kullanilmamalidir.

(16) Ozd toplantilar ve umumi yerlerde fazla miktardaicki icmek, kumar oynamak ve
kadinli erkekli eglence @emlerine katilmaktan kaginilmalidir.

(17) Karsilig1 verilemeyecek pahali ve zamansiz hediye er kabul edilmemédidir. f.
Y urt Dis1 GOrevine (daimi/gecici) Gidecek Personele
(1) Pasaport, vize vb. seyahat belgderinin olup olmadigin kontrol emesi,

(2 Gidilecek tlkeye ait gumrik kontrolt, kur mevzuati hakkinda bilgi edinmesi ve
bunlara uyulmasi,

(3) Resmii gorevleilgili hdllerin disinda tasnif dis1 evrakin beraberinde bulundurulmamasi,
zorunlu hallerde bu tir evrakin baggj esyasi arasma konulmayarak kendi Uzerinde tasinmast,

(4) Resmi esyanin girmesine izin veren belgenin, yola gikmadan dnce kontrol edilmesi ve
guvenilir bir yerde muhafaza edilmesi,

(5) Sadecekisisel esyalarin alinmasi, kiymetli esyanin satilmas: veya kiymetli baska
esyalarla degistirilmesi yoluna bagvurulmamast,
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(6) Caistig1 teskilat veya devlet dairesi agiklanmadikca isle ilgili agiklamalarda
bulunulmamast,

(7) Askeri tesislerle biyiik ve 6nemli tesisler, donatim ve personel resimlerini gekmede
yasak olabilecegi hususunda kararsizlik dogdugu takdirde yetkili makamdan, rehberden veya
polisten izin almadan fotograf ¢ekilmemesi,

(8) Herhangi bir yere ziyaret icin gidildiginde ziyaretin amaci disindaki konularla ilgili
not alinmamast,

(9) Eglence yerinde, lokantalarda, otd odasinda veya evde olsa bile kendi hayat tarzimzin
veya yabanci Ulke erin hayat tarzi Uzerinde gorislerinizin agiklanmamast ve e estirilmemesi,

(10) Gonderilen ve gelen mektuplarin sansiire tabi oldugu ve acilabileceginin goz
Onuinde
bulundurul masi,

(12) Baska kimsdler yararina Ulkeye sokulmasi veya cikariimasi teklif edilen esya, paket,
fotograf, mektup veya hediyenin kabul edilmemesi,

(12) Mesleki iligkileri olmayan kisilerin teklif edecekleri hediye ve armaganlarin kabul
edilmemesi,

(13) Karaborsaya neden olabilecek hareketlerden ve kusurlardan kaginilmas,

(14) Daha cok suphe gekeceginden fiziksel gozetlemelerden kagma ve korunma
tesebbiisl erinde bulunulmamast,

(15) Teknik gozetlemenin varoldugu kabul edilmeli, ancak onu bulma veya zararsiz hale
getirme girisiminde bulunulmamasi,

(16) Sanat degeri olan esyalart satm alma veya para bozdurma sirasmda karaborsa
faaliyetlerinden kagimlmasi,

(17) Tek basina seyahat edilmemesi, size eslik edecek olan kimsenin onlar tarafindan iyi
taninan biri olmas,

(18) Seyahatlarin kontrola tabi olmayan veya yasaklanmanus bolgelerde yapilmasi,

(19) Yanlis bir davrarisimizi veya hatarmzi kabul ettirecek herhangi bir belgenin; size
yiklenecek sucu veya tutuklanmamzi Onlese, hatta serbest birakilmamzi saglasa bile
imzalanmamast,

(20) Herhangi bir olaganustti durumun veya basiniza gel ebilen bir olayin en kisa zamanda
ecilige, konsolosluga veya misyonunuza, bulunulan tlkede temsilcilik yoksa, durumun dost ve
miittefik Ulke temsilciligine bildirilmesi,

ayrica hatirlatilmal ichr.
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40- iNSAAT BAKIM VE ONARIM FAALIYETLERINDE GUVENLIK ONLEMLER!

Bakanliginiz merkez ve tagra teskilati ile bagli veilgili kuruluglarinda insaat, bakim, onarim
vb. faaliyetlerin strdirtldiglti donemde asagida bdirtilen nedenlerle ihtiyag duyulan guvenlik
Onlemleri, stiphe veteredditte yer birakmayacak bicimde alinir ve alinan énlemler uygulanir.

a Soz konusu fadliyeti yuritecek olan kisi veya kurulus, calistiracag: persondin kimliklerini bir
liste halinde dnceden Bakanlikta idari ve Mali isler Dairesi Baskanliging, tasra teskilat: ile bagl ve
ilgili kuruluslardaiseilgili birim amirine bildirir. Bu listede isverenin bilgisi disinda kendiliginden
degisiklik yapilamaz.

b. Bakanlik merkez ve tasra teskilati ile bagli veilgili kuruluglarinda uzun siirdli calismalarda
personel hakkinda givenlik sorusturmast ve arsiv arastrmasi yaptirilmasini, kisa sirdi
caligmalarda ise mahalli savcilik ve emniyet makamlarinca arastirma ve sorusturma yapilmasini,
ilave guvenlik onlemi alinmasi gerekmeyen hallerde yapilan bu tir calismalarda da calisan
persondin kimliklerinin tespit edilmesini ve gerekli gortlenler hakkinda sorusturma ve arastirma
yaptirilmasint saglar.

c. Is yerine giren gikanlarin kimlik kartlarinda bulunan bilgilerin yan: sira ikamet adresleri de
alinir. Bu bilgiler tespit edilmeden isciler is yerine alinmaz.

d. MUmkin oldugu takdirde isciler mahallinden temin edilir.
e Durumu sakincal1 gorilenler ise alinmaz, alinmis olanlarin isine son verilir.

f. Is yerine giris cikis yapan araclar kontrol edilir. Bu araglarin sirticti ve diger gorevlilerinin
kimlik ve ehliyetlerine ait bilgiler 6nceden alinir.

0. Araglara, bolge icinde kullanabilecegi yollar gosterilir ve bu yollar tzerinde hiz simirt konur.
Zorunlu héller disinda yol degistirilmesine miisaade edilmez.

h. Daha 6nce kimligi bildirilmeyen persondin arag ileigeri girmesineizin verilmez.

1. Isi yapanlarca hasara ugratilan yol, yaya kaldirimi, banket, kontrol sistemi vb.nin ilgili kisi
veya kurulusca onarilmasi saglanir.

j. Iscilerinis yeri ve beirlenen yollar disina cikmalar: 6nlenir.

k. Taseron, isGi ve bekcilerin dikkatsizligi ve bilgisizliginden kaynaklanan zarar ile kanun,
protokol ve taahhiit dis1 davramslardan miteahhit sorumlu olur.

1. Bakanlik ile miteahhit arasmda giivenlik 6nlem ve uygulamalarini igeren bir protokol yapilir.
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ALTINCI KISIM YANGINLARDAN KORUNMA
41- GENEL

a Yanma; yamct maddenin 1s1 ve oksijenle birlesmesinden meydana gelen kimyasal bir olaydir.
Yanma kontrol altinda bulunduruldugunda yararli olmakta, kontrolden ¢ikmasi hélinde ise
YANGI N'a doniismekte ve kisa siirede ulastigi boyutlarla afet halini alarak (7269 sayili Umumi
Hayata Miessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara ait Kanun yangin
tabi afet olarak nitelemistir) can ve mal kaybina neden olmakta, yillarin eserlerini ve Grtinlerini yok
etmektedir.

b. Bakanlik merkez teskilati ile bagh ve ilgili kuruluslar ve bunlarin teskilatlarinin kullandiklar:
binalarin yanginlara kars1 korunmasini, yangm éncesinde ve esnasinda alinacak etkin tedbirlerle
can ve mal kaybinin 6nlenmesini veya en azaindirilmesini hedeflemdidir.

(1) Binaigindeki kapilar numaralandirilir ve kapi anahtarlarina tizerinde oda numarasi yazili
(3x3 cm ebadinda) madeni plakalar takilir. Anahtarlar katlardaki anahtar dolaplarina asilarak,
dolabin anahtarlart miracaat / ndbet¢i memurlugundaki kilitli ve caml: bir dolapta saklanir.

(2) Calisma saati bitiminde oday1 en son terk eden sahis gerekli kontrolleri yaptiktan soma
kapiy1 kapatir ve oda anahtarlarim kapi Uzerinde birakir. NObetci veya gorevlileri oday: kontrol
ettikten soma Gunlik Emniyet Kontrol Cizelgesini (EK-K) imzalar ve oday: kilitleyerek
anahtarlarim anahtarliga asar. Gorevli personel daireyi terk ederken hicbir suretle anahtan
beraberinde gétiremez.

(3) Kullanilan binarmn kat durumu ve her katta bulunan oda sayisimin gogunluguna gore katlara
da anahtarlik dolab: yerlestirilebilir. Ancak bu dolap kilitlendikten sonra anahtan miracaat veya
nobetci memurlugunda bulunan anahtarliga konur.

(4) Odalarin ikinci (yedek) anahtarlar1 da oda numarasi ile etiketlendirilir ve toplucaiilgili bir
birimde bulundurulur.

(5) Sigara icilmesi sakincal1 yerler, levhaarla bdirtilir. 07.11.1996 tarih ve 4207 sayil
Kanuna ve yasaya uyulmasi hususu takip edilir.

(6) Sigara icilmesi serbest olan yerlerde sigara tablalar ve icinde su, 1slak kum veya toprak
bulunan madeni kutular bulundurulur. Sonmemis sigaralarin, kagit sepeti ve kagit varillerine
atilmasi Onlenir. Sigara tabla ve kurumlan sik sik temizlenir.

(7) Her odada etrafi kapali madeni kagit sepeti, binamn belli yerlerinde kagit varilleri
bulundurulur. Bu sepetlerden toplanan kagitlar (Gizli ve Cok Gizli gizlilik dereceli olanlar
harig) oncdikle kirpilarak hurda héline getirilir. MUmkiin degilse galisma saati bitiminde bina
disinda bu ise mahsus yerde toplu halde yakilir. Yakilmasina gerek gortilmeyen ve kirpint: haline
oetirilen kagitlar ise hurda olarak degerlendirilmek Uizere 6zel depoya alinir ve hig bekletmeden
kagit fabrikasina sevki saglanir.
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(8) Persondin konut adresleri ve tefon numaralarin gosteren gend bir listenin, gerektiginde
cagrilmak Uzere gorevliler tarafindan kolayca gorilebilecek bir yerde; dairesince luziim
gorulenlerin  adreslerini de ayrica o mahallin  emniyet veya jandarma karakollarinda
bulundurulmasi

saglanir.

Guvenlik nedeniyle adres ve telefon numaraarin agikta kalmasi sakmcali olan persondeiliskin
bilgiler sadece gérevlinin nifus edebilecegi bir mahalde saklanir.

(9) Catilarda yangina kars1 koruma gereclerinden baska bir esya, yanici ve parlayici bir madde
vb. bulundurulmaz. Catiya dektrik tesisat1 ¢ekilmez, kapist devamii kilitli tutulur. Catr aralar
beirli zaman araliklar: ile temizlenir.

(10) Bitisik catilar, bdlme duvarlar: ile yangina kars: birbirinden ayrilir.

(11) Masa, kasa ve ¢dik dolaplarda bulunan evrak, belge ve malzemenin Gnemine gore bunlar
yangindan kurtarmada oncelik derecesi verilir.

YANGINDA TLK ONCE KURTARILACAKTIR. (6x14 ebadinda kirmizi zemin
Uzerine siyah yazi).

YANGINDA IKINCI ONCELIKLE KURTARILACAKTIR. (6x14 ebacinda mavi
zemin Uzerine kirma yazi). .

YANGINDA UCUNCU ONCELIKLE KURTARILACAKTIR. (6x14 ebadinda yesil
zemin Uzerine kir mia yazi).
etiketleri gorulebilir bir yere yapistirilir.

(12) itfaiye ve acil ilk yarcim telefon numaralar;, miracaat/ndbetci memurlugunda kolay
gorulebilen bir yerde yazil1 olarak bulundurulur.

(13) Yangina midahale eden itfaiye ekiplerinin gorev yaptiklar sirada itfaiye amirinin can ve
mal guvenligine yonelik karar ve talimatlarina uyulur.

42- YANGIN NEDENLERI

Yanginin veya yangindan dogabilecek kayiplarin dnlenmes veya azaltilabilmesi igin oncelikle
yangina neden olabilecek faktorlerin ortadan kaldirilmasi veya yangina hemen miidahale
edilebilecek tedbirlerin alinmasi gerekmektedir.

Asagida bdirtilen hususlardan her biri veya diger nedenler ayr1 ayr1 yangina sebep olabilir;

a Mevcut mevzuat, yonerge, talimat, direktif ve gendgderde 6ngorilen koruma dnlemlerinin
yeterli diizeyde alinmamast,

b. Persondin; ihmal, tedbirsizlik, dikkatsizlik ve kasitl1 hareketleri,
c. Sabotgjlar,

d. Depremler,
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e Bina ve tesislerde mevcut dektrik, dogalgaz, LPG ve 1sitma tesisatlarinin yangina karsi
emniyetli olmamasi ve talimatlarina uygun kullanilmamasi,

f. Elektrikli 1sitici, ocak, soba, Gtli gibi cihazlarin kullaniminda, kullanma talimat ve disiplinine
uyulmamasi.

43- YANGIN SINIFLARI
S6ndirme malzemesi segiminde kolaylik saglama amaciyla yanginlar siniflandiril mugtir
a. A Simifi Yanginlar

Kati madde (tahta, kagit, kumas, pamuk, saman, ¢op, tabi 6rti...) yanginlaridir. Bu yanginlara su,
kopukl, kuru kimyevi tozlu ve soda asitli tip yangin sondirme cihazlari ile midahal e edilir.

b. B Simfi Yanginlar

Akaryakit, yag, boya, benzol, tiner, eer, akol, serin ve benzerleri gibi kolay alevienebilen ve
hizl1 yanan maddel erden kaynaklanan yanginlardir.

Bu yanginlar C02 (karbondioksit), képuk ve kuru kimyasal tozlu sondirme cihazlar: ile
sondurdlebilir. Basingli su kullaniimaz.

c. C Simfi Yanginlar
Gazlarin (LPG, hava gazi, dogal gaz, hidrojen.) sebep oldugu yanginlardir. Bu sinifa giren
yanginlar kuru kimyasal tozlu sondiriciler kullailarak sondirme gergeklestirilir.
Elektrik tesisat vetechizati, ektrikli makine ve hassas cihazlar da bu sinifa dahil edilebilir.

d. D Simfi Yanginlar

Sodyum, potasyum, titanyum, magnezyum gibi kolay yanabilen, hafif metal ve aliminyum
yanginlardir.

Bu yanginlarin sénddril mesinde kuru kimyasal tozlu séndirticiler kullanilir.

44- YANGINLARDAN KORUNMA

Yanginlardan korunma, séndirme ve kurtarmaile ilgili faaliyetlerle yetki ve sorumluluklar bu
konudaki c¢esitli mevzuatta beirtilmistir. Bununla beraber yangmlarda can ve mal kaybimin
Onlenmesi ve azaltilmasi, bina ve tesislerin yangindan korunmasi amaciyla Bakanlik merkez ve
tasra teskilat1 ile bagl ve ilgili kuruluslar, bunlarm teskilatlarinda en yiksek amirler bina ve
tesidlerinde asagida bdirtilen énlemleri de almakla gérevli ve yukumltdurler.

a. Projeendirme vetnsa Safhasinda

(1) Bina ve tesislerin mimar1 planlama, yapi eemanlarinin segimi ve uygulama safhalarinda;
yangina kars1 korunmak amaciyla ilgili mevzuatta 6ngérilen hilkiimlerce uygunlugu takip ve
kontrol edilir.

(2 Yer secimi ile bina ve tesisin yeri ve konumu tespit edilirken, muhteme yangin odalarina
karsi sondirme ve kurtarma ekiplerinin yangina kolay ulasmasi imkénlari goz oninde
bulundurulur.
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(3) Bina ve tesisin kolay ve guvenilir bir sekilde bosaltilabilmesi icin kacis yollan ve ¢ikis
kapilar: planlama safhasinda dikkate alinir.

(4) Binalarin televizyon, telsiz, kablolu yayin, zil ve benzeri dektrik tesisleri "Elektrik ic
Tesisat Yonetmeligi ve Fenni Sartnamesi” hiikimlerine gore yapilir.

(5) Kuvveli akim tesisatmin kurulusu ve isletilmes sirasinda "Elektrik Kuvvetli Akim Tesisleri
Y onetmeligi” ve "Elektrik Tesislerinde Topraklama Y dnetmdigi” ninilgili hikimlerine uyulur.

(6) Asagida bdirtilen nitelikleri tasiyan binalarda yangin merdiveninin;

(@ Giris katindaki daireler harig, 20'den fazla dairenin bulundugu binalarda ve zemin hari¢c 5
veya daha ¢ok katli lojmanlarda,

(b) Asmakat hari¢ bodrum ve zemin kat dahil katlarin toplam 600 m2'den buyuk ise, kat sayisi
ne olursa olsun her trlt biro tipi binalarda,

() ikiden fazla kat1 varsa, lojman ve birolar haricindeki okullar, hastander ile umuma agik
binalarda yapimi zorunludur. Yangin merdiveni ve kagis yolu kapilarinda yalmiz i¢ taraftan agilan
bir mekanizma kurulur, kapiya kilit takilmaz.

b. Kullammm Esnasinda Alinacak Tedbirler

(1) Her bina vetesisin dektrik plan, camli bir dolap icinde ve dektrik sayacina yakin bir yerde
bulundurulur.

(2) Laboratuvar ve atblyder cismda eektrik sobasi, ocagi, Gtlisl, benzin, ispirto, gaz veya LPG
ocagi gibi yangin riski yuksek cihazlar kullamlamaz.

(3) Elektrik tesisatimn bakim, isletilmesi, kontroll ve islerligi icin kadrolu teknik eeman
bulundurulur. Teknik eleman bulundurmanm mumkin olmacig: héllerde, binalardaki eektrik
tesisstmm muayene ve kontroli mahalli malki amirin alacag: tertibe gore diger kamu kurum ve
kuruluslarinda bulunan teknik eemanlara yaptirilir ve bu islem yilda en az bir defa tekrarlanir.

(4) Sobalar tahta ve boyal1 kismlardan uzak tutulur. Gerektiginde altlarina metal kaplamali
tabla veya kum dolu sandik konur, borular duvardan kiink veya biiz iginden gegirilir.

(5) Kullarim sirasinda soba kapaklar: acik birakilmaz; etrafinda odun, cira, kdmr, kibrit,
benzin, gaz vb. yanici, parlayici ve patlayict maddder bulundurulmaz. Tutusturmada gaz, benzin,
mazot, motor yagi vb. maddeler kullaniimaz.

(6) Sobalarda odun ve komir kullanildiginda borular ayda bir, bacalar iki ayda bir, diger
yakitlar kullanildiginda borular iki ayda bir, bacalar (ic ayda bir temizlenir.

(7) Bacalar itfaiye teskilat1 tarafindan temizlenir. Temizlik, itfaiye teskilatinin verdigi izin ve
yetkiyi haiz 6zel kuruluslara da yaptirilabilir.

(8) Calisma saatinden sonra, ndbetci olan ve mesai yapan gorevlilerden baska binada kimse
kalmaz, calismak zorunda olanlar ise Ust amirden izin alarak nébet¢ci memurlugunda bulunan
(mesai haricinde gelen daire persondinin kayit defterine) kayit defterine kayit yaptiracaktir.
Yabancilarin ve birim amirinin haberi olmayan memur ve hizmetlilerin mesai saatleri dismda
binaya girmesine kesinlikle miisaade edilmez.
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(9 Temizlik ve kontrol gorevlileri sobalar1 kontrol eder ve sobaarda ates varsa mangala alarak
sonddrdr.

(10) Yemek pisirme yeri ve gay ocaklar1 daire amirinin misaade ve sorumlulugu altina
acilabilir.

(11) Daire ve kurumlarda en biytk amirin onay: ile memur, isci, sozlesmeli ve hizmetli
personel arasinda;

(@ Sondurme ekibi,
(b) Kurtarma ekibi,
(¢) Koruma ekibi,
(d) ilk yarcim
ekibi, teskil edilir.

(12) Yanginla miicadde ekiplerini, daire amiri veya yardimcilar: sevk ve idare eder. Binada
yangin ¢cikmasi halinde olaya midahale eden bina sorumliulan, mahalli itfaiye teskilati amirinin
olay yerine gelmesinden itibaren onun emrine girerler ve kendisine her konuda yardim etmek
zorundadirlar.

(13) Binalarin tdevizyon, telsiz, kablolu yayin, zil, dektrik, dogal gaz gibi yangina neden
olabilecek tesisattaki onarim ve degisiklikler yetkili veruhsatl personde yaptirilir.

(14) Her binada i tesisat1 gosteren bir "Elektrik Planm™ olur ve camli bir dolap icinde, eektrik
sayacina yakin bir yerde muhafaza edilir. Blyulk yapilarda detay projeler, 6zel dolabinda saklanir.

(15) Kamu binalar1 elektrik tesisati 151k ve priz linyderinden otomatik sigorta kullanilmast
esastir. BUsonlu veya bigakl sigorta kullanilmas: gerekiyorsa, sigorta baglantisinin orijinal olmast
gerekir.

(16) Elektrik, dogal gaz, isitma (kalorifer dairesi, soba) ve havalandirma gibi yangin ihtimali
bulunan mekanlarda gerekli dnlemler alimir. Dogal gazli kalorifer dairesi ve mutfak ocaklarin
bulundugu bolime gaz algilama dedektort konulmalidir.

(17) Yardim istenecek itfaiye birlik veteskilleriyle koordinasyon veis birligi saglanir.

(18) Dinamik bir yapiya sahip yangin ekipleri teskil edilir, ekipler modern arag ve gereglerle
donatilr, persondi egitimli bulundurulur. Ekipler, yangin haberi aindiginda kendilerine ait arag ve
gereclerle derhal yangin yerine hareket ederler.

Sondirme ekipleri, yangin sondirmeye veya genislemesini dnlemeye,

Kurtarma ekipleri, bosaltilan egsya ve evraki korumaya,

IIk yarchm ekipleri, yaralanan veya hastalananlarailk sihhi yardim hizmetini vermeye,

calsirlar.
(19) Yanginihbari ve hareket tarz:
Yangin onleyici her turlt tedbir alnir, iyi bir yangin algilama, ihbar ve alarm sistemi
kurulur. (Yangin butonlari, duman dedektord, plskirtmeli otomatik sistem)
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a. Yangin calisma saatleri icerisinde meydana gdlirse :
(1) Yangi ilk goren "yangin" diye bagirr, varsa uzun fasilalarla diidik calar.
(2 Yakinmdaki YANGIN MUHBIRININ camini kirarak diigmeye basar.
(3) Enyakinindaki yangin stndirme cihazini alarak yangina miidahal e eder.

(4) Nobetci heyeti ve santral memuru (110)'a tdefon ederek yangin olayini sehir itfaiyesine
bildirir ve olay yerine ¢cagirir.

(5) Yangin ihbar1 merkezde; Guvenlik Sube Mudirine, idari ve Mali Isler Daire Baskanina,
Savunma Sekreterine, Mistesara ve Bakana duyurulur. Tasrateskilati, bagl ve ilgili kuruluslarda
sivil savunma uzmani/amirine ve birim amirine duyurul ur.

(6) Yangin mahallinin sorumlu amiri eldeki imkanlar: ile yangim séndirme calismalarim stirddrdr.
(7) Yangin sondirme ekipleri derhal ilgililerce yangin mahalline sevk edilir.

(8) Yangini duyan dektrik teknisyenleri dncelikle yangin mahallinin eektrigini keser. Kaloriferler
sondirdltr, hava gazi musluklar: kapatilir, asansorler calismaz duruma getirilir, su tesisatiin

calismasi saglanir.

(9) Persond tahliyesi mevzubahis ise; dnceden tespit edilen plan dahilinde panik yaratiimadan
tahliyeisleri yurttaldr.

(10) Sehir itfaiyesi gelip goreve basladigi an yangin sondirmekle ilgili Bakanlik personeli
ITFATYE AMIRININ emrine girer ve gorevlerine devam ederler.

b. Yangin mesai saatleri disinda meydana gdlirse;

1) Yangin ilk goren yilksek sesle "yangin var" diye bagirr, varsa uzun uzun fasilalarla didik
ottarar.

2) Yakinindaki YANGIN MUHBIRININ camim kirarak diigmeye basar.

3) Yangin yerine en yakin yangin sondiirme cihazmi alarak kullanir.

4) Yangin mahallinin dektrigi kesilir. Varsa hava gazi muslugu kapatilir, kaloriferler sondurtlr.
5) Nobetci heyeti (110)'ate efon ederek sehir itfaiyesinin yangin mahalline gelmesini ister.

6) Yangin yerinde bulunmas gerekenilgililer haberdar edilerek gelme eri saglanir.

7) Merkezde, telefonla Savunma Sekreteri, Mistesar ve Bakana yangin olayr derhal duyurulur.
Tagra teskilat, bagli ve ilgili kuruluglarda sivil savunma uzmani/amirine ve birim amirine
duyurulur.

8) Nobetci heyeti edeki imkéanlarla sehir itfaiyesi gdinceye kadar yangini sondirmeye calisir.

9) Sehir itfaiyesi gelip goreve basladigi andan itibaren personel itfaiye amirinin emrine girerek
yangin sondirme calismalarina devam eder.
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(20) Daire yakininda meydana gelen yanginlarda, yanginin sigramameast igin gerekli onlemler
alinir.

(21) Yangin sondirme cihaz, arag, gere¢c ve malzemeeri noksansiz ve ¢alisir durumda
bulundurulur. (Yangin Sondirme Cihazi Mecburi Standardi TSE 91/16-27)

(22) Her bina ve tesis igin ayr1 ayr1 olmak Uzere yanginda yapilacak islerin sirasi, yangin
ekiplerini teskil eden persond veilgili diger persondin kimlik, adres ve telefon numaralan, itfaiye
telefon numaralar: vb. bilgileri iceren bir YANGIN YONERGESI/TALIMATI hazirlanir ve
MUracaat / Nébetci memurlugu, yangin istasyonu ve uygun gorilecek diger yerlerde goz 6ntinde
uygulanabilir ve guncd bulundurulur. Ayrica yanginla ilgili daha genis bilgiye "Milli Egitim
Bakanlig1 Yangm Onleme ve Séndirme Y dnergesi” nde yer verilmistir.

c. Egitim ve Denetim :

(1) Yangin alarm sistemi islerliginin kontrol edilmesi, persondin yangm vukuunda yapacagi
isleri bilmesi ve dinamik bir yapiya kavusturmast ve muhtemel bir panigin dnlenmesi amaciyla
belirsiz zamanlarda yangm tatbikat1 yaptirilir.

(2) Yanginlardan korunmak amaciyla egitim, denetim ve uygulamalarin kontroll; konuya
iliskin mevzuat ve gendgeer cergevesinde, Savunma Sekreterligi / Sivil Savunma M tdurlUkleri
tarafindan, bunlarin bulunmadig: yerlerde bu konudaki hizmetleri yiritmekle gorevli birim
tarafindan yapulir.

(3 Yanginlardan korunmak amaciyla alinan bu onlemlerle, 2002/4390 sayil1 "Binalarin
Yangindan Korunmas: Hakkinda Y onetmelik" ve "MillT Egitim Bakanligi Yangm Onleme ve
Sondirme Y 6nergesi' nde dngorilen dnlemler, bina ve tesisin 6zlligi de gz éninde bulundurularak
alinir, uygulanir, takip ve kontrol edilir.

(4) Yangin sbndirmede basari; iyi bir organizasyon, énlemlerin eksiksiz alinmasi ve
uygulanmasi, baslangicta midahale, uygun sondirme malzemesi secimi, cihaz, techizat ve
malzemenin tam ve kullamlabilir durumda bulundurulmasi, bilgili ve egitimli persond ile saglanir.

d. Diger Husudar :

(1) Yanginlarakarsi onleyici tedbirlerin uygulamaya konulmasiylailgili arag, gereg ve malzemenin
saglanarak kullaniimaya hazir halde tutulmasindan merkez teskilatinda idari ve Mdi Isler Dairesi
Baskanlig, tasra teskilat1 ve bagli veilgili kuruluglarda bu gérevi yapabilecek birimlerin Ust diizey
yOneticileri sorumludur.

(2) YSClein teknik oOzdligine gbdre uygun periyotlarla kontrolinden miteahhit firma
yetkililerince

yapilmasini saglamak icin merkezde Idari ve Mali isler Dairesi Baskanliginca, tasra teskilati ile
bagli ve ilgili kuruluslarda kurum yetkilisince sdzlesme yapilir. Bu cihazlarin genel durumunu
gosteren cizelge doldurularak Bakanlikta idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginca, tasrada ilgili
birimce muhafaza edilir.

(3) Binaarin yapisina ve yangm anmda tahliye durumuna gore tespit edilen tahliye (yangin
merdivenleri vb.) her an kullanmlacak sekilde hazir bulundurulur.
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YEDINCI KISIM
YIKICI VE BOLUCU FAALIYETLERDEN KORUNMA

45- YIKICI VE BOLUCU FAALIYETLER

Yikici faaliyetler ve boluculik genellikle birlikte kullamlan ve kavram olarak da birbiri
icerisine girmis iki ayri terimdir.

a Yikici fadiyet; baski, cebir, siddet, korkutma, yildirma, sindirme veya tehdit yontemlerinden
biriyle Cumhuriyetin Anayasada belirtilen niteiklerini, syasi, hukuki, sosyal, laik ve ekonomik
dizeni degistirmek, Devletin Ulkesi ve milletiyle bélinmez bittnl Ggint bozmak, Turk Devletinin
ve Cumhuriyetinin varligini tehlikeye distirmek, devlet otoritesini zaafa ugratmak veya yikmak
veya ee gegirmek, Devietin i¢ ve dis glvenligini, kamu dizenini veya gend sagligi bozmayi
hedeflemek, temel hak ve hirriyetleri yok etmek, Devletin bir kisi veya ziimre tarafindan
yonetilmesini veya sosyd bir sinifin diger sosya siniflar Uizerinde egemenligini saglamak veya dil,
1rk, din ve mezhep ayrimi yaratan veya sair herhangi bir yoldan bu kavram ve gorUslere dayanan bir
devlet dizeni kurmak isteyen kisi veyateskilatlarin bu tir tehlikeli ve zararli fadiyetlerdir.

b. Bdluculik; Turkiye Cumhuriyeti'nin sinirlart igerisinde tlkesi ve milletiyle bolinmez
bittinlGgtine kars1, kendi géris ve distincd eri dogrultusunda yeni devlet / devletler kurma gayret
vefadiyetlerdir.

46- YIKICI VE BOLUCU FAALIYETLERDEN KORUNMA

Ulkenin béliinmez bitinl igting, anayasal diizenini, demokratik, laik ve sosyal hukuk devleti
ilkeerini korumak, Tark toplumunu Atattrkeli dustince, Atatirk ilke ve inkilaplari, milli GIku ve
degerler etrafinda birlestirmek amaciyla her tirlt psikolojik tedbir alinir. Bu amagla konu,
"Topyekin Savunma Sivil Hizmetleri Egitim Muhtirast” Dokiimaninda 6ngorulen persond egitimi
ve kurumsal egitim programlarina, toplant: ve konferans konularma dahil edilir.

UCUNCU BOLUM

5 EGITIM, DENETIM VE RAPORLAR
47- EGITIM
a Guvenlik egitiminin amacr; bilgili ve goreve hazir persond yetistirilmesinin yan sira yikic,

bollcl ve ideolgjik faaliyetlere kars1 Atatlirk ilkeeri dogrultusunda uyarici ve birlestirici tedbirler
ainmasidir.

b. Bakanligimiz birimlerinde calismamis veya géreve yeni baslamis olan persond, givenlik
hizmet ici egitiminetabi tutulur ve bu egitim belirli zaman ardiklar: ile tekrarlanr.

¢. Butun Bakanligimiz teskilatma ait persond, givenlik ilke ve esaslarina uymak ve bunlar
uygulamakla yukimltddrler. Bu husus egitim, denetim ve toplantilarda istenmelidir.

d Koruma ile goreviendirilen persondin egitimi, ilgili mevzuat hikimleri dogrultusunda
yarGtuldr. Buna gore;
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(1) Ozd guvenlik birimi / 6zel givenlik sirketi persondlinin egitimi igisleri Bakanhigi izniyle
kurulan 6zel egitim kurumlarinca verilir.

(2) Fiziki koruma grubunun bekgi, muhafiz ve diger personeli ile teknik koruma grubunun
egitimi Bakanlik merkez vetasra teskilati ile bagli veilgili kuruluslar tarafindan yaptirilir.

e Yangin teghizat ve malzemesinin kullamlmas: ile persondin yetistirilmesi 6zd egitimi
gerektirir.

(1) Bakanligimiz teskilatinda gorevli tim personele mevcut yangin sondirme arag ve
gereclerinin nasil kullanilacag: ve yangin haberlerinin nerelere ve ne sekilde ulastinilacag: ogretilir.

(2 Gerek yangin sondirme teskilatindaki gerekse bunun disinda kalan persondin gérevierini
istenilen bicimde ve cabuklukta yapma yetenegim kazanmalar: icin uygun zamanlarda egitim ve
tatbikatlar yapilir.

f. Egitim Programlar

Fiziki koruma grubunda esas gorevi koruyuculuk olan 6zd guvenlik birimi persondli, bekgi ve
0zd guvenlik gorevlisi gibi persondin silah bilgisi ve kullanma yetkisi, atislarin yapilmasi,
patlayict maddd erin tanitilmast ve givenlik hizmetlerinin yiritilmesi gibi konulari igeren ggitim
programlan icisleri Bakanliginca veya 6zel egitim kurumlarinca,

g. Bltn kamu gorevlilerinin, givenlik esaslarina uymak ve bu esaslar titizlikle uygulamak
zorunda oldugu da dikkate alinarak Bakanligimiz teskilatinda memuriyete veyaiscilige vb. atanan
her personele bu "Talimat" okutulmalidir. Okuduguna dair imzali bir belge personein sahsi
dosyasina konmalidir.

48- DENETIM

a Guvenlik hizmetlerinin gergeklestirilmesi amaciyla uygulamalarin takip, koordine,
yonlendirme ve denetleme gorevinin Bakanlik Savunma Sekreterligi tarafindan ydritilmesi
saglanmaktadir.

b. Glvenlik hizmet ve 6nlemlerini degerlendirmek amaciyla; Bakanlik merkez ve tasra teskilati
ile bagli veilgili kuruluslar yilda en az bir defa denetlenir. Denetlemeler Bakan adina Savunma
Sekreteri, savunma veya sivil savunma uzmanlarindan olusan bir heyet tarafindan yapilir. Heyet en
az bir bagkan ve bir tyeden olusur.

Talimat hazirlayan ana hizmet birimleri ile bagl veilgili kuruluslar denetim konusunailiskin
usul ve esaslari ayrica kendi Talimatlarinda belirtirler.

c. 5188 Sayili Ozd Guvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ile 88/13543 sayil1 "Sabotajlara Karsi
Koruma Y 6netmdigi" uygulamalari, MillT Egitim Bakanlig: ve Igisleri Bakanhiginca yilda en az bir
defa denetlenir.

49- RAPORLAR

Il millt egitim mudurlukleri ile bagl ve ilgili kuruluslari, "Denetleme Sonug Raporu'nun
(EK-BF) bir suretini her yil ARALIK ay1 sonuna kadar Bakanligimiz Savunma Sekreterligine
gonderir.
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EK-A

TANIMLAR

ARAC, GEREC, MALZEME-MATERYAL : Yapilmis veya yapilmakta olan donatim,
makine, silah, arag, techizat ve bunlarin kisimlarin,

BAKANLIK: Milll Egitim Bakanligin,

MERKEZ TESKILATI: Bakanlik Makam, Talim ve Terbiye Kurulu, ana hizmet birimleri,
damsma ve denetim birimleri ile yardimcr birimleri,

BAGLI KURULUS: Milli Egitim Akademisi, Y uksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Gend
M Udurlagin,

ILGILT KURULUS: Yiksek Ogrenim Kurumunu

TASRA TESKILATI: il millf egitim miidiirliklerini (81)

BEL GE : Mektup, not, rapor, muhtira, mesaj ve krokileri,

BILGI ISLEM AGI : iki ya da daha fazla Bilgi islem Sistemi veya ana islemciyi cevre
birimleriyle birbirine baglayip aralarinda bilgi ais verisi yapmalarina olanak saglayan iletisim
sistemini,

BILGI ISLEM ALANI : Bir veya daha fazla bilgisayar1, bunlara bagli cevre birimlerini, yan
belek, kontral, iletisim, terminal, yerd ag birimlerini kapsayan, erisim kontroll alan,

BILGI ISLEM MERKEZI : Veilerin islenmes, tasnif edilmesi, siniflandiriimasi,
depolanmasi, gonderilmesi, hizli bilgi akis sistemi ile karar vericilere ulasiimasi, haberlesme ve
bilimsel uygulamalarin desteklenmesi amaciyla kurulan ve gerekli personel ve donamm ile
olusturulan birim ve mekanlari,

BILGI ISLEM SISTEMI : Bilgisayar donammu, yazilimi, yerlesim alam ve personelinden
olusan, Bilgi islem faaliyetlerini gerceklestiren birimlerin timand,

BIL GI KATEGORISI : Bilgi givenligini saglamak icin verilen gizlilik derecesine ilave olarak
sinirli sayida dagitim veya Ozl islem gerektiren bilgilere bilgi kategorisi tahsisini,

BILMESI GEREKEN : Gizlilik dereceli bir bilgiyi, belgeyi, projeyi veya malzemeyi ancak
gorevi geregi 6grenme ve kullanma sorumlulugu bulunan ve gerekli gizlilik derecesini haiz
Guvenlik Belgesi'ne sahip kisiyi,

COSMIC : Miittefik tilkeler (NATO) arasmda COK GIZL1 gizlilik dereceli evrak, belge ve
bilgi akisinda dikkati cekmek Uzere kullanlan bir glivenlik isaretini,
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DOKUMAN : Mesgjlar disinda kalan hir tirlt yazili, basili veya teksir edilmis kitap, dergi,
brostr, etdt, mektup, program, emir, sirkiler, kroki, plan, film, fotograf, teyp ve video kaseti, harita
veya diger belgelerle kayit edilmis veya edilmemis bilgileri,

DONANIM : Bilgi Islem Sistemi icinde kullalan her cesit bilgisayar cihazi, yan bellek,
haberlesme cihazlar, iletisim hatlari, terminal, yazici (printer) gibi her cisme verilen ortak adh,

COSMIC COK GIZLT (COSMIC TOP SECRET) : izinsiz agiklandig takdirde mittefik
ulkelere (NATO) ve bu Ulkelerle olan iliskilere biylk zararlar verebilecek bilgi, belge, proje,
evrak ve malzemeyi,

CELIK KASA : Yangin, kaza, tahrip, hirsizlik vb. olaylara kars1 azami emniyet ve dayaniklilig
olan, bdirli agirlikta, asgari cift kilit veya Gic kombindi kilit veyahut dasifrdi kilit tertibatina sahip
madeni dolaplari,

DONANIM GUVENLIGI : Bilgiler ya da sistem kaynaklarina yetkisiz erisimi onlemek icin bir
Bilgi Islem Sisteminde kullarilan kompiiter techizat 6zellikleri ya da cihazlan,

ERISIM : Bir gevre biriminden veya depolama ortamindan veri elde etme, bir komutu bellekten
amave onu uygulama, bir belgeyi bulma, kullanma ve ondan yararlanma izni ve olanags,

EVRAK : Her turlt yazili ve basil1 genelge, emir, sirkiler, teblig ve mesajlar,

GERt ARAMA : Bir komputer sistemini arayan bir terminalin kimligini, arayan terminalin
baglantisini kesmek ve soma da kompiter sisteminden arayan terminalin telefon numarasin
cevirerek baglantiy: tekrar kurmak suretiyle belirlemeyi,

GizLILIK DERECELI BILGI : Gizlilik dereceli evrak, belge, proje, malzeme ile yazil olan
veya olmayan bilgileri,

GizZLILiK DERECELI PROJE : Savunmaihtiyaci olan ve gizlilik dereceli bilgi ihtiva eden
her tirl0 harp silah, arac ve gerecleri ile bunlarin 6nemli ve kritik alt sistemlerinin ve parcalannin
alimint ve satimini, her tip Uretim faaliyetleri ile arastirmasini, gelistirilmesini ve bunlarlailgili
hizmet ve alt yapi tesis faaliyetlerini kapsayan calismalarin bitinint,

GiZLIiLIK DERECELI YER : Gizlilik dereceli evrak, belge, arag-gereg ve malzemenin
bulundugu kasa, oda, bina veya siniflandirilnus bir bolgeyi,

HABER MERKEZI : Gonderilen veya gden haberleri kabul etmek, islemini yapmak ve yerine
ulastirmak suretiyle haberlesmeyi saglayan merkezleri,

IHLAL : Igerigi olan bilginin tamamen ya da kismen yetkisiz bir kisiye veya kisilere verilmis
veya verilme riskine maruz birakilmis gizlilik derecdi konular iceren bilgi, belge, proje, evrak ve
malzemenin, givenligi saglanmis bolge disina ¢ikariimasini veya yetkisiz kisilerin eine gecmesini,
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ILETI : Bilgisayar veya ag icerisinde bulunan ug ve kaynak noktalan arasmda bilgi iletmek tizere
dizenlenmis karakter ve/veya ikili say1 dizisini,

KAMU KURUM VE KURUL USU : Kamu yararma faaliyet gosteren kurum ve kuruluslari,
KAPANLAR : Buyuk yazilim projelerinde, hata bulma amaci ile programlarm bazi noktalarina
program: durdurmak ve durumunu gorintilemek icin kapilar konur.

Gerektiginde, bu kapilar aracilhig: ile islenen veriler denetlenir, degiskenler degistirilir, ek
komutlar konur ya da komutlarda dizeltme yapilir. Program bittikten sonra bu kapilarin
programdan ¢ikariimasi gerekir. Gerek yanlislhikla gerek bilerek programda birakilan bu kapilari,

KIMLIK BELIRLEME : Bir Bilgi Islem Sistemine daha énce tammlanan kuUamme veya
kaynaklarin tamnmasini (genellikle makine tarafindan okunabilen 6zdl isimler) saglayan islemi,

KISISEL BILGISAYAR : Tek kullamicili, icinde bir mikro islemci olan bilgisayarlari,

KONTROLLU EVRAK BUROSU (KOSMIK BURO) : Kontrollii evrakin kayit, dagitim ve
muhafaza edildigi, 6zel talimatlara gére donatilan yeri,

KURYE : Gizlilik derecesi tasiyan evrak, arag ve gerecin bir kamu kurulusundan diger bir kamu
kurulusuna gotirme ve teslim etme sorumlulugu olan kisiyi,

KUTUK GUVENLIGI : Yetkisiz erisimi, kirlenmeyi veya bir kiittigiin ortadan kaldirimasin
Onlemek Uzerebir Bilgi Islem Sisteminde saptanns olan islem ve usullerin timand,

LAHIKA : Evrakin EK'ini tamamlayici mahiyette olan cetvel, sema, kroki gibi yazi ve
cizelgeleri,

MAHFUZ ODA : Zemini, duvarlar: ve tavan en az 15 cm kalinliginda beton, pencerderi 10 cm
den daha dar aralikli enine ve boyuna demir parmakliklarla kapali, kapilar: ¢elik sagla kapli ve Ui¢
kombindi kilitli odalari,

MESAJ : Acik veyakapal1 olarak, her tirlil muhabere vasitas ile gbnderilmek Uzere hazirlanns,
kisaca ifade edilen fikir ve distinceyi,

MEVZUAT : Anayasave diger yasalar ile kanun hikmiinde kararname, tiiziik ve yonetmdikleri,
MIAT : Gelen veya gonderilecek evrak iizerinde islemin bitirilme zamarn,

OTURUM (SESSION) : Bir kullamcimn, kullanma kodunu ve sifresini bilgisayara
girmesinden, isini bitirip bilgisayarla baglantisim kesmesine kadar yaptig: ¢alismayi,

PLANLAMAYA TABI OZEL SEKTOR KURULUSLARI : Bakanlhiklara merkezi
planlamalarinda veya Valiliklerin planlarinda yer dan 6zd sekttr kuruluslarim,
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OZEL SEKTOR KURULUSU : Ozd sektor ve 6zd hukuk tizel kisileri tarafindan kurularak
isletilen kuruluslari,

RISK KAT SAYIS : Islenecek bilgilerin en yilksek duyarlilik derecesinin kat sayisi ile en alt
kullamci klerans diizeyi kat sayisi farkin,

SIFRE : Verilere veya bilgisayar sistemine yetkisiz erisimi énlemek icin konulmus olan kod veya
kelimeyi,

TEK DUZEYLI CALISMA : Sistemin tiimilyle, belirli bir kategoride veya gizlilik
derecesindeki bilgilerin islem gormesi icin tahsis edilmesini, isletim sisteminin erisim kontrol
mekanizmasi olmayan (kisisel bilgisayarlar gibi) tip ve tirind,

TESIS GUVENLIK BEL GESI : Bir tesiste bulunan veya bulunabilecek gizlilik dereceli bilgi,
belge, proje ve malzemd erin fiziki givenliklerinin saglanmasi igin tesisin bulundugu yer ve gevre
sartlar ile maruz kalabilecegi i¢ ve dis tehditler gbz 6nlne alinarak planlannus olan koruma
onlemlerinin uygunlugunu belirten belgeyi,

UST DUZEY YONETICI : Basbakanlik ve Bakanliklarda Mistesarlar, diger kurum ve
kuruluslardaise en yuksek dereceli amirleri,

YAZILIM : Bir bilgi islem sisteminin calismasiyla ilgili birtakim bilgisayar programlari,
yontemler, dokiimler, @ kitaplar: devre semalarini,

YETKI : Kullamcilarin bir bilgisayar sistemindeki cevre birimlerine (disk, disket, teyp vs.)
depolanmis verilere erisebilmesi veya sisteme girebilmesi igin verilmis olan izini (okuma, yazma,
calistirma gibi),

ifade eder.
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MEVZUAT LIiSTESI

EK-B

BU TALIMATIN HAZIRLANMASINDA YARARLANILAN KANUN,
YONETMELIK, YONERGE VE TALIMATLAR

Sra Seri
Nu: Nn: Adi
1 711 Nobetci Memurlugu Kurulmast ve
Olaganlstti HAl Tatbikatlarinda Mesainin 24
Saat Devammu Saglayan Kanun
2 6/7337 Nobetci Memurlann Goérev ve Sorumluluklar:

ile Calisma Sekillerini Gosterir Y 6netmelik

5188 Ozdl Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun

- Oze Guvenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulamasinailiskin
Y 6netmelik

7/7551  Parlayici, Patlayici, Tehlikei ve Zararli
Maddelerle Calisan Is Yerlerinde ve islerde
Alinacak Tedbirler Hakkinda Tiziik

14/02/2000 tarihli ve 2000/284 sayil1 Guivenlik
ve Arsiv Arastirmasi Y onetmeligi

88/13543 SabotajlaraKars1 KorumaY énetmeligi

2002/4390 Binalarin Y angindan Korunmast
Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
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HiZMETE OZEL
PERSONEL KONTROL FORMU

Evet Hayir

1 Persondin fotografi, parmak izi ve d yazi 6rnegi 6zlUk dosya

snda muhafaza ediliyorow?
2. Gorevleri geregi, gizlilik derecdi evraklailisigi olan persond

hakkinda glivenlik sorusturmast yapilmis michr? (Gorilecek) ...,
3. Atamaveya baska bir amacla gérevden ayrilan persondeilisik

kesmebeges veriliyorou?
4. Gerekli gortlen hllerde, glivenlik sorusturmasi yeni

leniyor mu, gerek gorilen bu sorusturmaislemi sahsin bilmesine

olanak vermeden yapihyor mu?
5. Kritik yerlerdeki ndbetciler ve gerek gortilen diger yerlerde

gorevlendirilen persondin sorusturmalar: yapilmakta micr? -~

HiZMETE OZEL
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GUVENLIK SORUSTURMASI VE ARSiV ARASTIRMASI FORMU EK-D
Soyacth
Adh
1 - Tkametgah Adresi: y
2- Halen Oturma Adresi: FOTOGRAF

3- Ogrenim durumu:
En Son Bittirdigi Okulun Ach ve Yeri :
Tarihten Tarihe

4- Aileye Dair Bilgiler

Soyadi Adi Dogum yeri ve Tarihi Uyruklugu Y asayanlarin Adresi
Babasinin: .

Annesnin;

Kardeslerinin (18 Y agindan Blyik Olanlar): ..........
S En Son Calish@mz Yer: .o .
Isinin Cesidi Tarihten Tarihe Isverenin Adress  Ayrilis Sebebi

6- HAKKINIZDA VERILMIS BULUNAN
MAHKUMIYET HUKMU VEYA HALEN DEVAM EDEN CEZA DAVASI BULUNUP
BULUNMADIGI

VAR() YOK()

YUKARIDAKI BILGILERIN DOGRU OL DUGUNU BiL DiRiM
IMZA VETARIH

NUFUS CUZDANI SURETI

Soyacth
Adi
Baba Adt
Ana
Dogum Yeri
Dogum Tarihi
Medeni Hali
Uyruklugu
Dini
il
fle
Mahale
Koy
Cilt Nu
SayfaNu
Ktk Sira Nu
Verilis Sebebi
Verilis Tarihi
SeriNu
Kayitl Oldugu Nifus idares
Askerlik Hizmeti
a) Baglama Tarihi
b) Terhis Tarihi
Cezalan

NUFUS CUZDANI SURETINI ONAYLAYANIN

SOYADI ADI GOREVI iMzA - MUHUR TARIH




HIZMETE OZEL

GIRISIN KONTROL UNE iLISKIN KONTROL LISTESI

Evet
1 Kurulus vetesisegiris yerleri simirlandirid mig mcdhr?
2. Giris kart1 sistemi kurulmus mudur? Kartlar usuline uygun
olarak kullaniliyor mu?
3 Giris kartlar1, belirlenen stire sonunda eskilere gérerenk, fon
vesai numaralar farkl olacak sekilde degistiriliyor mu?
4. Baska yere atanan persondin giris kartlar: geri alintyor mu,
geri alinan kartlar ilgililerce usuliine uygun olarak yok ediliyor mu? ...
5. Fazlamiktarda giris kartinin kaybolmasi halinde, belirlenen
slire beklenilmeden kartlarin toptan degistirilmesi yapiliyor mu?
6. SUrekli, ziyaretci ve gegici giris kartlarimn birer 6rnegi camli cerceve |(;,er|5| nda giris kartlarim
kontrol eden persondin gorebilecegi bir yere asilmis nmu?
7. Giris kartlar1, sag yakamn Ust kismina takili olarak personel
tarafindan tasinyor mu?
8 Giris kart: Sstemi siki olarak izleniyor mu?
9. Giris kartim kontrol eden persond giris kartlarin iyice
incelemekte midir?
10. Ziyaretcilerden kimliklerini kesin olarak kamtlamalar isteniyor mu? ...
11. Ziyaretci gorisme eri, ziyaretci odasinda yapiliyor mu?
12. Pearsonde kendilerini ziyarete gelen kimselerin bulunduklar yer
ve hareketlerinden sorumiu ol duklar sdylenmis midir?
13 Ziyaret edilecek biro veya kimse, ziyaretin dogrulugu igin kontrol edlllyor mu?
14. Ziyaretciler ve vasitalar: kayit ediliyor mu?
15. Ziyaret odaar: giris kapisina yakin yerde kurulmus mudur?
16. Ziyaretci giris kart1 tastyanlara, yetkili sahuslar eslik ediyor mu?
17. Ziyaretcilerin girmemesi gereken yerlere girmderi dnleniyor mu? ...
18. Bakim, onarim ve hizmet personelinin gizlilik dereceli olan bilgilere niifuz etmesini
Onlemek Uzere, gerekli onlemler
alinmis Muchr?
19. Nobetci persond, bulundugu yerin 6zdligine uygun (o bolgede
mevcut en yiksek gizlilik dereceli maddder derecesinde) bir
gizlilik derecesi iletezkiye edilmis mi? ‘

HiZMETE OZEL



SiLAH ALMA VE TESLiIM ETME TUTANAGI

SILAH SAHIBININ ADI
SOYADI

ALIS TARIHI

VE SAATI

VERILIS SAATI

iMzA

SILAHI TESLIM ALANIN ADI

SOYADI

NOT: SILAH SARJORSUZ BOS OLARAK ALINACAKTIR.

HIZMETE OZEL

HIZMETE OZEL

IMZA

EK-F



HiZMETE OZEL EK-G

KURUMU : Milli Egitim Bakanhg

BIRIMI
ALT BIRIM
ZIYARETCI KAYIT DEFTERI
Sira Ziyaretcinin Ads, Ziyar et Edecegi Gelis Giris |Cikis |Verilen |Ziyaretgi |NO6.MU.Me. |Diyecekler
Nu Soyadi Adresi Kisi, Yer Sebebi Saati |Saati |[KartNu |imzas imzasi

NOT: En buyuk amirin ziyaretGileri ile diger Ust diizey yoneticiler, ziyareiGi defterine kaydedilir, ancak imzalar: alinmaz.

Amiri / MUdurd

HIZMETE OZEL



GIRIS KARTI ON

YUzU

EK-H

SUREKL1 GIRIS KARTI

GIRIS KARTI ARKA YUZU
t

SUREKLI GIRIS KARTI

1- BuKart Mesai siiresince fotograf 6n tarafa gelecek
sekilde sag yakayatakilir.
2 s personeline verilir.

3- Kartin kaybedilmesi hdinde derhal ...........ccccocvcveuenne
........................................... M uddrl gtine haber verilir.

4-Bu Kartin milkiyeti TC.MillT Egitim Bakanligina
attir veistenildiginde iade edilmesi zorunludur.

GIRIS KARTI ARKA  EK-l

GECICI GIRIS KARTI
N

\
MEB
LOGO f
>
FOTO
ADI VE SOYADI :
GOREVI/MEMURIYETI: A s
SUREK LI
FiRiS
SICIL NuU: KARTI
c 2006-2009
GIRIS KARTI ON YUZU
YUZU
MEB 1
LOGO
GOREVI/MEMURIYETI: FoTON
ADI VE SOYADI :
KART NU:
\
T.CKIMLIK NU: n GECici
iRiS KARTI
IMZA/MUHUR PERSONEL IMZAS| KART NUMAR 1SI:
2006-2009

N

-/

-

GIRIS KARTI ON

MEB
LOGO

ZIYARETCI KAR

MiLLT EGITIM BAKANLIGI
Nu: 00012345

YUzU

'I"I

GECICI GIRIS KARTI
1- Mesai sliresince amblemi/kurumun logosu 6n tarafa

gelecek sekilde sag yakayatakilir.

2 e geci gorevli
olarak gelen personeline verilir .

3 - Kartin kaybedilmes hdinde derhd .............cccccco.c..
.................................................... muddrl Ggtine haber verilir.

4 - Bu Kartin milkiyeti TC.Millf Egitim Bakanligina
attir veistenildiginde iade edilmesi zorunludur.

EK-J

ZIYARETCI GIRIS KARTI

GIRIS KARTI ARKA YUZU

GECICI GIRIS KARTI

gegerlidir.

2 -"ZIYARETCI" yazist On tarafa gelecek sekilde sag
yakada ziyaret sliresince tasinir.

3 - Bu Kartin milkiyeti TC.MillT Egitim Bakanligina
attir.




HiZMETE OZEL

GUNLUK EMNIYET KONTROL CiZEL GESI TARIH

BAKANLIK VEYA DAIRENIN ADI : ODA NU

Y ukarida numaras: yazil1 odada asagida belirtilen esaslar gerceves ndeki kontrolld, ilgili
persond ve Gorevli kilinan Memur/Nobetci Memurlugu persondi tarafindan yapilmustir.
1. CALISMA ODALARI

a Emniyete alinmasi gereken dolap, masa, kasa vb. uygun bir sekilde kilitlenmistir. Acikta,
kilitsiz masa, dolap ve kitapliklarda gizlilik dereceli ve Tasnif Dis1 evrak yoktur.
b. COp sepetleri bosaltil mistir.
C. Odada yangin ¢cikmasi muhtemel birsey yoktur.

d. Butun pencereler kapali ve emniyet stirguleri strdltdar. Elektrikler sondirilms, calisir
durumda cihaz birakilmamustir. (*)

e Kontrolt miteakip kapilar kilitlenmis ve anahtarlar: Nobet¢i M emurluguna/givenlik
gorevlilerine teslim edilmistir. (*)
2. MAHFUZ ODALAR
a Butln pencereler kapali ve emniyet stirguleri strdliddr.

b. Kontroli miteakip kapilar kilitlenmis ve anahtarlart Nobet¢i M emurluguna/givenlik
gorevlilerine teslim edilmistir.

¢.  Odada yangin ¢cikmasina sebep olacak birsey yoktur. Elektrikler sondirtlmis ve calisir
durumda cihaz birakilmamustir.

Oday1 son Dai.Emn.Kon./ |Diyecekler Oday1 son Da.Emn.Kon./ |Diyecekler

terk eden No.Me. terk eden No.Me.
personel 1 nci |2 nci Kontrol personel 1 nci |2 nci Kontrol
Kontrol Kontrol

imza |[Saat |Imza |Saat imza |[Saat |Imza |Saat

NOT : 1. (*) isaretli maddelerden Gér.Me./NO6.Me. sorumludur.
2.Mahfuz Odalardaki durumlardan Gér.Me/N6.Me. sorumlu degildir.
Kapinin kapal1 oldugunu ifade eder.

HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL
EK-L

NOBETCI MEMURLARININ GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA
SEKILLERINi GOSTERIR YONETMELIK
(6/7337)
Madde 1. Yetkili merciler tarafindan bildirilecek alarm haberlerinin sirat ve emniyetle ilgililere ulastiriimasim
saglamak amaci ile Bakanliklarda ve Bakanliklarca uygun gorilecek teskilat ve kuramlarinda birer nobetci
memurlugu kurulur.

Madde 2. Alarm haberlerinin yayinlanmasi; Genelkurmay Baskanligi ve Disisleri Bakanliginca, Bagbakanliga
(Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreterligi) ve Posta Isletmes Genel Miidiirl Gigiine bildirilmek suretiyle ol ur.

Madde 3. Alarm haberleri; Bakanlar Kurulunun 30 Ocak 1964 gin ve 6/2632 sayili Kararina uygun olarak
Icisleri Bakanligincail veilgelere Posta Isletmes vasital arindan faydal anilmak suretiyle ulastirilir.

Ayrica, kendi 6zel muhabere vasita ve imkanlar: olan Bakanliklarda alarm haberlerini bu vasita ve
imkanlariyla kendi tagra teskilatina dogrudan dogruya bildirirler.

Genel alarm ayrica Turkiye Radyolar: ve Televizyonlar: ile deilan olunur.

Madde 4. Mahallin en biyik Mulki amiri, alcigi alarm haberini bdlgesindeki bitin Bakanhiklar teskilat: ile
Onemli ve sefer gorevi olan 6zdl sektdre bildirmekten sorumludur.

Madde 5. 3'lncli madde geregince, alarm haberlerini almis olan Bakanliklar tasra teskilatimn amirleri alarm
haberlerinin alindiginm vakit gecirmeden mahallin en byik mulki amirine bildirmekten sorumludurlar.

Madde 6. Bakanliklarin, 3'Uncli madde geregince, kendi tasra teskilatina alarm haberlerini ulastirmaari,
mahallin en buytk malki amirinin, aldigi alarm haberini Bakanliklar tasra teskilatina ulastirma sorumlulugunu
kaldirmaz.

Madde 7. Alarm haberleri ilgililerce kendi Uist makamlarinin dogrulamas: beklenilmeksizin uygulanir.

Madde 8. Mahallin en biyuk milki ve askeri makamlar: aldiklar: alarm haberlerini birbirlerine ulastirirlar.

Madde 9. Alarm haberini alan nébet¢i memuru, alarm haberini bildirenin adini, soyadmi, gorevini ve alarmin
bildirildigi saati kaydederek "Nobetci Memurlugu Ozel Talimati" ndaki hikiimlere gore hareket eder.

Madde 10. Bakanliklarda ve Bakanliklarca uygun goérilecek teskilat ve kuramlarinda ndbet tutacak personelin
tespit islemi, kuram amiri ve Savunma Sekreterliklerince, 11'inci maddede belirtilen nitelikler géz 6niinde
bulundurulmak suretiyle mustereken yapilir.

EK-L1
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HIZMETE OZEL
Madde 11. N6bet tutacak olan personelde asagidaki nitelikler aranr.

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

b. Gorevin gerektirdigi bilgi, gérgl ve cabuk kavrama sahibi olmak,
c. itimada sayan olmak,

d. Saglam karakterli olmak,

e Enaziki yil hizmeti bulunmak,

Madde 12. Bu yonetmeligin esaslar1 dahilinde, Bakanliklar ve Bakanliklarca uygun gorilecek teskilat
ve kurumlarinda Nobetci memurlugu 6zel talimati hazirlanir. Ozdl talimetlar ilgililerleis birligi yapiimak
suretiyle Savunma Sekreterliklerince yapilir.

Ozd talimatta, alarm haberlerini alan ndbetci memurunun, nasil hareket edecegine dair hususlar
hassaten belirtilir.

Bu Yonemdigin ve ndbetci memurlugu 0Ozd talimatlarimn  uygulanmasim  Savunma
Sekreterlikleri saglarlar.

Bakanlik Savunma Sekreterlikleri, Nobetci memur odalar: telefon numaralarim ve aylik nobet
cizelgelerini Posta Isletmesi Genel Mudurltgine ve Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreterligine
bildirirler.

Madde 13. N6betci memurlugu gorevini yapacak subay, astsubay, memur ve hizmetlilerle diger personele
bu gorevlerinden 6tlrl herhangi bir Ucret 6denmez.

NObet tutanlar, nobet bitiminde bir is ginu izinli sayilirlar. Nobet konusu ile ilgili 6zd
kanunlardaki haklar saklidir.

Madde 14. N6bet¢i memurlarinin, gorevlerini geregi gibi yapabilmeleri icin [izumlu oda, yatak takimi
vetelefon gibi ihtiyaclar mensup olduklar: teskilatca saglanir.

Madde 15. 1281 ve onu tadil eden 6577 sayil1 Kanun hikimlerine gére Tirk Silahli Kuvvetleri disinda
gorev almis bulunan subay ve astsubaylar; bulunduklar teskilatta nébetci memuru olarak gorev aldiklar
takdirde 211 sayili Turk Silahli Kuvvetleri i¢ Hizmet Y onetmeligi hiikimleri sakli kalmak kaydi ile bu
yonetmelik hukimlerine tabidirler.

Madde 16. Bir binada, Bakanhigin veya teskilatin birkag dairesinde birden fazla ndbet¢ci memurlugu
bulundugu takdirde, en kidemli olani, kidemli ndbet¢i memuru olur. Kidemli ndbet¢i memurlugu cetvelleri
Bakanlik, Genel Mudurlik veya Il Sivil Savunma M tidurltiklerince diizenlenir ve biitiin ndbet odalarina
asilir. Nobet yerleri krokilerle belirtilir.

Kidemli ndbet¢ci memuru, bina dahilindeki diger ndbetgi memurlarinin fagliyetlerini kontrol eder,
aksakliklart nobet defterine kaydeder veilgililere bildirir.

Madde 17. Nobetci memurlari, birinci énceik alarm haberlerinin ulastiriimasinda olmak Uizere, asagidaki
goérevleri deyaparlar.

a. Dairede guvenlik tedbirlerini (yangin, sabotaj, tabi afet, i¢c emniyet) ve bununlailgili personelin
gorevlerini yapip yapmadiklarint kontrol eder.
EK-L2
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b. Muhabere vasitalarinda (Tdli ve tesiz) vuku bulacak arizalarn derha ilgililere bildirir ve
giderilmesini takip eder.

C. Mesal sactleri dismda gelecek Onemli ve ivedilik derecesini haiz haber ve yazilari alir ve
ilgililere ulastirilmasim saglar.

d. Dairede, mesai saatleri bitiminde sepetlere atilmis bitin misvedde evraki bir yerde
toplatarak yaktirir.

Madde 18. Nobetci memurlar: zaruri sebepler cismda nobet odasin terk edemezler.

Nobette bulunan memur, ani hastalanma veya herhangi bir zaruri mazeretin zuhuru halinde, nobet
hizmetini yetkili amirinin miisaadesi ile kendinden sonra gelen personele devredebilir. NGbeti atlanan
memur mazereti ortadan kalkisini takip eden ilk nobete girer.

Madde 19. NGbetlerin bayram ve tatil giinlerinde aym kisilere gelmemesine bilhassa dikkat edilir.
Madde 20. Nobetci memur odasinda ndbet devir-teslim defteri bulundurulur.

NObet devir teslimi saat 09.00-09.30 arasinda yapilir, (mesai saatlerinde degisiklik yapilmast
hé@linde, mesainin baslangi¢ saati esastir.) Nobeti teslim edecek olanla, ndbeti teslim alacak olamn nobet
odasinda bir araya gdmeeri surtiyle yapilir. Devir ve tedim nobet defterine yazilir. Nobet devir teslim
alan tarafindan yetkili mercie imza ettirilir. Nobetgi Memurlugu odasinda ayrica kendilerine Alarm
haberinin duyurulacag: ev adresi veteefon numaraarini gésterir bir ¢izelge bulundurulur.

Madde 21. Ndbet her giin saat 09.00'dan ertesi glinti saat 09.00'a kadar olmak Uizere 24 saat devam eder.
(Mesai saatlerinde degisiklik yapilmasi hélinde mesainin baslangi¢ saati esastir.)

Madde 22. 711 Sayili Kanunun 5'inci maddesine gore olaganistii hél tatbikatlarinda 24 saat mesai
yapilmas: gerektigi takdirde bu faaliyet sekizer saatlik U¢ posta halinde yuritdlr.

Bu tatbikatlaraistirak eden personele herhangi bir Ucret 6denmez.

Madde 23. Nobetini tutmayan veya kusurlu tutan persond ile gérev aldigi halde tatbikata katilmayan
personel hakkinda, fiilin derecesine gore Tirk Ceza Kanununun ilgili htikimleri uygulanir.

Madde 24. Bu yoneimdik hiktmleri, Milli Savunma Bakanlig: teskilati hakkinda uygulanmaz.

Madde 25. Bu yonetmeik 18 Ocak 1966 tarih ve 711 sayili kanunun 4'Uncl maddesi geregince
hazirlanmustir.

Madde 26. Bu yénetmdik yayimlandig: tarihten itibaren yirirlUge girer.

Madde 27. Bu yénetmdigi Bakanlar Kurulu ydr(tdr.

EK-L3
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EK-L-1
T.C.MILLIEGITiM BAKANLIGI
Savunma Sekr eter ligi
MILLT EGITIM BAKANLIGI NOBETCI MEMURLUGU GOREV VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL LERINi GOSTERIR
OZEL TALIMAT
1 Yetkili merciler tarafindan bildirilecek alarm haberlerini sirat ve emniyetle ilgililere

ulastinlmasm saglamak amaci ile 711 sayili kanun hikkiimlerine gore Bakanligimiz merkez binada nObetci
memurlugu kurulmustur.

2 Alarm haberlerinin - yayinlanmas;; Genedkurmay Baskanligi ve Disisleri  Bakanliginca,
Bashakanliga (Milli Guvenlik Kurulu Gend Sekreterligi) ve Postaislemesi Gend Mudiirligtine bildirmek
suretiyle olur.

3 Alarm haberleri; Bakanlar Kurulunun 30 Ocak 1964 glin ve 6/2632 sayil1 kararina uygun olarak,
Icisleri Bakanliginca Il vellge erde Posta isletmesi vasitalarindan faydalanmek suretiyle ulastirilir.

Ayrica kendi 6zel muhabere vasitalarimiz ve imkanlarimizia  Bakanligimiz da alarm
haberlerini bu vasita veimkanlarla kendi tasra teskilatina dogrudan dogruya bildirir.

Gend alarm ayrica Turkiye Radyo ve Teevizyonundan dailan edilir.

4, Mahallin en buyuk Mulki amiri, aldigi darm haberlerini bolgesindeki bitiin Bakanliklar teskilat
ile 6nemli ve sefer gorevi olan 6zd sektdre bildirmekten sorumludur.

5. 3ilncli madde geregince, alarm haberlerini almis olan Bakanliklar tagra teskilatinin amirleri, aarm
haberlerinin aindigm vakit gegirmeden mahallin en biyik milki amirine bildirmekten sorumludurlar.

6. Bakanliklarin, 3'ncl madde geregince kendi tasra teskilatina alarm haberlerini ulastirmalari,
mahallin en blyuk milki amirinin aldigit alarm haberini Bakanliklar tasra teskilatina ulastirma
sorumlulugunu kaldirmaz.
7. Alarm haberleri, ilgililerce kendi Ust makamlarinin dogrulamas: beklenmeksizin uygulanir.
8. ALARM HABERLERi BAKANLIGIMIZ NC")BETCi MEMURUNA,;

a Milli Glvenlik Kurulu Gend Sekreterliginden yazili olarak kuryeile,

b. Posta Isletmesi Gendl Miidiirliigiinden telefonla olmak tizere birbirini teyiden iki kanaldan
duyurulacaktir.

LI-1
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9. ALARM HABERINI ALAN NOBETCI MEMURUNUN YAPACAGI iSLER

a. Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreterliginden yazili olarak kuryeile gelen haberlerde
(1) Haber getirenin admi, soyadmu ve gorevini tespit eder,
(2) Haberi aldig1 saat ve dakikayr nbet defterine yazar,
(3) Haberi ddigina dair istenen belgeyi imza eder, haberi getirene verir. b.Posta
Isletmesi Gend Midirliigiinden telefon ile alman haberlerde;
(1) Haberi verenin adini, soyadini ve gorevini tespit eder,
(2) Haberi aldig1 saat ve dakikay: tespit eder,
(3) Haberi, sifreli olarak (Ne sdylemis ise) verenetekrar eder ve aym zamanda haber
defterine yazar,
(4) Kendi admi, soyadini, memuriyetini haberi verenebildirir.
¢. Nobetci memuru telefonla veya yazi ilebu ALARM haberini amca bu haberi; (1)
MESAI SAATI ICERISINDE :

(@) Nobetci memuru telefonla veya yazi ile ALARM haberini almca; Savunma Sekreterine,
Savunma Sekreterini bulamadig: takdirde, Savunma ve Sivil Savunma Uzmanlarindan birisine duyurur.

(b) Savunma Sekreteri "Alarm haberi dindigim MUstesara bildirir.

(c) Nobetci Memuru telefonun basmdan ayrilmaz, miteakip haberleri aldikca Savunma
Sekreterine duyurur. Yerinden ayrilmak mecburiyetinde kalirsa, hizmetlilerden birini telefon basinda
bulundurur.

(2) MESAI SAATI DISINDA :

(a) Nobetci memuru telefonla veya yaz ile alarm haberini alinca bu haberi evvela (Alarm
haberi alinmistir,nemen daireye geliniz seklinde) Savunma Sekreterine ve Sekreterlikte gorevli yetkili
peasonde, tedefonla irtibat kuramadigi takdirde glvenlik gorevlisinden birisini ndbetci araci ile
gondererek ulastirir.

(b) Vakit gecirmeden Mistesara, bulunamadigi takdirde yardimcisina telefonla " Alarm haberi
alindigin, haberi alacak olan Savunma Sekreteri ve yetkililerini Bakanliga cagirildigi” bildirir.

(©) Nobetci memuru tdefonun basindan ayrilmaz, ayriimak zorunda kalirsa givenlik
gorevlilerinden birisi telefon basinda bulundurulur.

LI-2
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10. NOBETGI MEMURU BIiRLNCI DERECEDE ALARM HABERLERINi ALMAK VE
HEMEN TLGLLILERE ULASTIRMAKLA GORE VLLDIR. BUNA ILAVETEN ASAGIDAK!
GOREVLER! ILE AYRICA BELIRTILEN GUVENLIK iSLERINI DE YAPAR.

a. Bakanlik Merkez Binada gorevli Nobetci memuru, bina vetesislerinic ve dis emniyetini
guvenlik gorevlilerine aldirir.

b. Mesai hitimi ve tatil ginlerinde binalar ile bolgeerdeki giris kapilarimn kapanmasini ve
kilitlenmesini saglar.
c. Calisma Saatleri disinda Bakanliga gelen resmi evrak ve telgraflar teslim alir, mesai sadti

baslangiemda GELEN EVRAK'a tesim eder. (ALARM HABERLERINI BEKLEMEDEN
ILGILILERE ULASTIRIR.)

d. Gelen Evrak gok gizli ise ; Nobetgi aracimi gondererek (KONTROLLU ve GIZLI evrak biiro
Amirini) Bakanliga getirterek evraki kendisine teslim eder.

e Calismasaatleri bitiminden sonra biitiin dairderde;

(1) Cay ocagi, tabildot, kafeterya, kalorifer ve hava gazi ocaklarinin sondirilip
sondurdlmedigini, musluklarinin kapali olup olmadigin kontrol ettirir.

(2) Binalardaki butuin pencerelerin kapali bulundurulmasini kontrol ettirir ve emniyetini saglatir.

f. Calisma saatleri bitiminde sepetlere atilmis k&gitlarin hizmetliler tarafindan yakilip
yakilmadigini kontrol eder, yakilmayanlan tespit ederek ilgililere duyurur.

g. Nobeti esnasmda binalarda mevcut su, hava gazi, dektrik, kalorifer gibi tesisatta vuku bulacak
arzayi, cam, gerceve, kapi ve kilit kirilmasi gibi olaylari kayip olan deviet malinin cins ve miktarin
tutanakla Idari ve Mali isler Baskanligina bildirir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi bu arizalarin giderilmesini saglar.

h. Glvenlik tedbirleri (yangin, sabotgj, tabii afet, ic emniyet) ve bununlailgili gorevlerini yerine
getirir.
i. Muhabere vasitalari (telli ve telsiz) vuku bulunacak anzalari derha ilgililere bildirir,
giderilmesini takip eder.

j- NObet her guin saat 09.00'dan ertesi guinii 09.00'a kadar olmak Uzere 24 saat devam eder. (Mesai
saatlerinde degisiklik yapilmast hédlinde, nobet devir tesliminde mesaiye baslangi¢ saati esastir.)

k. Nobetci memuru nébet odasina gece gundiz ziyaretci kabul edemez,alkollU icki kullanamaz, nobet
odasinda bulunan harici teefonla 6z amacla konusma yapamaz ve yaptiramaz. Zaruri sebepler
disinda nébet odasin terk edemez.

1. NGbeti devreden, ndbeti esnasindaki vukuat: nobet defterine kayit eder.

m. Nobet her giin engeg 09.00'da Savunma Sekreterliginde; nGbeti teslim eden nobeti alacak sahsa
devir veteslim eder. NGbeti teslim eden vukuat: olup olmadigint Savunma Sekreterine bildirir.
LI-3
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Tatil glnlerine ait devir veteslim isleri, nGbeti devir alacak ile ndbeti teslim edecek arasinda yapilir.
Onay islemi isetatil guintinG takip eden mesai glinui en geg 09.00'da yapilir.

11. DIGERHUSUSLAR

a Nobetlerin bayram vetatil giinlerinde ayri Kisilere gedmemesine bilhassa dikkat edilir.

b. NObetgi odasinda ndbet cizelgderi, talimetlar, teefon numaraar:r ve ilgili persondin ev
adresleri bulunur.

C. Nobetci memurlarimin  ndbet  cizelgesindeki siraya gbre zamanminda nobet  yerinde
bulundurulmasindan Daire Amiri sorumludur.

d. Nobetten evvel veya ndbet esnasmda hastalandigi raporla tespit olunan, ndbeti
tutamayacak derecede mazereti bulunan memur, Savunma Sekreterinin bilgisi dahilinde ndbetini
cizelgede kendisinden sonra gelene devredebilir.

e Nobetci memurlugu gorevinden o6tirt, 711 Sayili Kanunun 2'nci maddesine gore
herhangi bir tcret verilmeyecektir.

f. NObet tutanlar ndbetlerinin bitiminde bir is giint izinli birakilir.
12.  CEZAI HUKUMLER

Nobetini mazereti olmadigi halde hi¢ tutmayan veya kusurlu tutan persond hakkinda, fiilin
derecesine gore Turk Ceza Kanununun ilgili hikiimleri uygulanir.

13.  SORUMLULUK
NObet hizmetlerinin bu 6zel talimat hiikimlerine gére uygulanmasindan Savunma Sekreterligi;
nobet odalarinin ve bu odada mevcut demirbas esya ve mazemenin temizliginden, bakimindan,

korunmasmdan, gerektiginde yenileri ile degistirilmesinden, devamli olarak kullarlir bir hade
bulundurulmasindan Idari ve Mdli Isler Dairesi Baskanlig:r sorumludur.
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EK-M
NOBETCI MEMURLUGU ODASINDA BULUNDURULACAK ESYA

1 Kilitli masa, iskemle, kalem gibi bliro malzemesi

2. Harici Tdefon (Binada varsa dahili telefon da verilecektir)

3. Ndbet cizelgesi

4. NObet hakkinda verilecek emir ve talimatlar

5. Nobet cizelgesi ile ntbet hakkinda verilecek emir ve talimatlarm konulmast
icin cam kapakl1 tablo

6. Goreve ait yazilarin konulacag: klastr

7. Daima d atinda ve ayr1 bir dosyada olmak (izere amir ve memurlarin gorev
ve ev adresleri ile daire ve ev tdefon numaralarim gésterir cizelgeer

8. Alarm verildiginde sirasi ile yapilacak isleri belirten not

9. itfaiye, polis, hastane, ilk yardim gibi yerlerin telefon numaralan

10.NObet devir veteslim defteri

11 Anahtarlik levhasi

12 L iizum gorilecek diger malzeme (Gemici feneri, pilli dektrik feneri, saat, didik vb.)

13, Sabotajlara karst koruma plam

14. Alarm talimati

15. Nobetci Me. Ozd Talimat: (Y 6nergesi)

16. Ziyaretci defteri

17. Ziyaretci ve gegici giris kartlari

18 Yangin Talimat//Y 6nergesi

HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL EK-N
ALARM HABERL'EF\"iNiN'D_LJYL:JRULA.CAGI UST DUZEY
YETKILILERINI GOSTERIR LISTE
SiraNo Adi Soyadi ve Ev Adresi Telefon
Unvam
Dahili Harici Ev Td
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Kurumu : Millt Egitim Bakanhg Birimi Alt Birim
EK-P
COK GtZL| (KONTROLLU) EVRAKA iIMHA TUTANAGI (Kontrollil Evraka Ait) Tutanak Nu

Sira Evrakin Tarihi Numarasi Cikis Giris Kopya Kopya Eki Sayfa

Nu. Gddigi Yer Kont.Nu. Kont.Nu. Sayisi Nu. Adedi
Imha Emri / Yazismm lgisi
Imhasina Y etki Verenler
Evrak Sorumlusu SubeMd. Daire Baskar
Y ukarida yazili olan kontroll (i evrak huzurumuzda imha edilmistir.
Kont. Evr. Me/Yrdc. Evrak Sorumlusu Kont. Evr. Me

HIZMETE OZEL
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Kurumu: Milli Egitim Madurld

Birimi EK-R
Alt Birim:
EVRAK KAYIT FORMU
Dosya | Gedigi Gittigi Konusu Tarih Daire/Gene _
~ |Nu. Makam Makam Evrak Senet Nu. X g
=33 |
= 00 v 00 |

HIZMETE OZEL
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HAVALE KAGIDI

Evrakin Kayit Tarihi Kayit Nu. Miadh.
e Nereden
"”é Evrak Tarihi
Z € [Sayisi
%BE Konusu
Nerdere (Anabirimler) islem Koordine |(Bilgi Havale Edenin
Parafesi
2
:

IC HAVALELER (Alt
Birimler)

EN BUYUK MAKAMIN NOTU/DIREKTIFI

HiZMETE OZEL




EVRAK SENEDI (OZEL, GiZLi, COK GIZL1)

EK-T

MILLT EGITIM BAKANLIGI

Evrak Senedi
Nerden :B.1.B. KontEvr.A.: Neeye TCK. Gn ltgu TARIH Senedi Hazirlayan
....[..71998
SiraNu. Evrak Numarasi Gizlilik Kopya Kopya Ekler Lisan
Dereces Adedi Nu.

1. L. C.G. 1 3 EK-A,B USITR.
B.051.IM1.0.0013/345/1735 XIXIXIXIXIXIX | IXIXIXIXIXIXIX | s sIIXIXIXIX | IXIXIXIXIXIXIX | IXIXIXIXIXIXIX
IXIXIXIXDXIXEXIXEXIXEXDXEXEXEXDXIXTX
BIB. CIKIS KONT.NO: 11/96

Alan Sahsin Alindig

Adh Soyadl Tarih: Saat:

Gorevi Daire Senet No :

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

HIZMETE OZEL




HizZMETE OZEL
Kurumu :Milli Egitim Bakanhg EK-U
Birimi :
Alt Birimi

T.C. MILLT EGITIM BAKANLIGI
Idari veMali Isler Daires Baskanligi

id.isl.Bsk.CIKIS KONT.Nu.5/96 IVEDI (Damga)
(Damga) 15.09.1996
TCK.GnMd.GIRIS KONROL Nu.:8/96

Say1 B.02.0.IM1. 16-717-755/393
[140] 1 [V [

flgi  :(a) TCK.GnMd. CIKIS KONT.N0.5/96
(b) idari ve Mali isl.D.Bsk. CIKIS KONT.N0.2/96

1. MiLLT EGIiTiM BAKANLIGI

@Lllllll'lllllll ] i
o) RSP RRTPROIN
2 et b e h e R bt E b e Ae Rt et e Rt et e Rt e bt eRe e benaeenbe et e nbeeneens
Bakana.
EKLER: 1-
DAGITIM :
Geegi Bilgi:
"Bu evrak.... sayfadan ve..... krokiden ibarettir.'
..... sayfamin ....... sayfasi
..... kopyanm .......kopyasi
COK GizLi
HiZMETE OZEL
HiZMETE OZEL
EK-V

COK GIZLI EVRAK FORMU (DOSYA NUSHASI)



GizLi

COK GizLi
(Damga) COK

T.C.MILLT EGITIM BAKANLIGI
Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi

id.veMali isl.Dai.Bsk.CIKIS KONT.N0.5/2005

(Damga)

Say1  :B.02.0.IMI. 16-717-755/393

KONU i

DOSYA

flgi  :(a) TCK.GNMd.CIKIS KONT.N0.5/2005
(b) idari ve Mali IsI.D.Bsk.CIKIS KONT.N0.2/2005

1. MiLL1T EGIiTiM BAKANLIGI

EKLER: 1-

DAGITIM :
Geregi:

COK GizLi

Bilgi:

"Bu evrak.....sayfadan ve

HiZMETE OZEL

HiZMETE OZEL

Gizlilik derecesi tarafimdan
verilmistir.

Sube Miduri

IVEDI (Damga)
15.07.2005

Bakana



KURUMU EK_ Y1
BIRIMI :
Alt Birimi
KONTROLLU EVRAK KAYI T FCRMJ
(Gdlen ve Giden Evrak igin)
Gedigi Yer Lisan
Kontral Nu.(Gden Kopya Adedi
ve Giden Evrak
Tarihi Kopya Nu.
Numaras (Say1s1) Sayfa Adedi
Giris Kontrol Nu. Ekleri
(Gden Evrak)
Gdlis Tarihi Formun HZ. Tarihi
KONUSU
Veildigi Yer |Tarih Kopya Nu. Senet Nu. Ekler imha
Nu.

NOT : Gden ve giden her evrak icin ayn form doldurulur.

HiZMETE OZEL
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KURUMU EK-AA
BIRIMI
ALT BIRIM
KONTRCLLU EVRAK TAKI P KARTI
Gddigi Yer Lisan
Evrak Tarihi : Eki
Evrak Nasi : Sayfa Adedi:
Kopya Sayist. Kontrol Nu. :
Kopya Nu.si: Giris Nu.
Gddigi Tarih: Senet Nu.
Konu

Evraki Kontrolll evrak Birosundan Cikaranin
(Evraka nifuz Edenlerin)

Evraki, Kont. evrak Burosuna Alanin

Adi Soyadh

Tarih

imza

tTIf.Nu.

Ad Soyadi

Tarih

imza

HiZMETE OZEL
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KONTROLLU EVRAK DI s ZARFI

T.C.
MILLT EGITIM BAKANLIGI
dari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi
ANKARA

ICISLERI BAKANLIGINA
5/2005

(Kuryeile gonderilecek kontrolli evrakin dis zarfi 6rnegidir.)
ORNEKTIR.

KONTROLLU EVRAK IC ZARFI

T.C.

MILLT EGITiM BAKANLIGI
Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig:
ANKARA

ICISLERI BAKANLIGINA
(Kontroll Evrak Burosu Amirligine)
5/2005

(Kuryeile gonderilecek evrak icini¢ zarf drnegidir.) ANKARA

ORNEKTIR
COK GIizL1i (Damga)
EK-AC

HiZMETE OZEL

ANKARA

(D1s Zarf)

EK-AB

EK-AC

(ic Zarf)



Kurumu : MILLT EGITiM BAKANLIGI HiZMETE OZEL EK-AD
Birimi

Alt Birim . . . . . . ey
GOK GIZLIGIZLILIK DERECELI DOKUMANIN
DEGISIKLIK SAYFALARI IMHA TUTANAGI
Tutanak Nu. :
Sira Evrakin Tarihi Numarast Ana Dokiiman Kopya |[Kopya | Degisiklik Emrinin Sayfa
Nu. Gedigi Yer Sayis |Nu. Adedi
Cikis Kont. | Giris Kont. Cikis Giris
Nu. Nu. Kont.Nu. |Kont.Nu.
........ Kont. Nu. ile gelen degisiklik sayfalart...........Kont. Nu.lu ana Dokiimana ithal edilmistir.
Ana Dokiimandan ¢ikan sayfa/bdl Gnmvkrokinin imha edilmesi
uygundur.
Evrak Gorevlisi Sbh.md. ... Kontrollii Evrak Gorevlisi

Degisiklik sayfalarimn ithal edilmesi sonucu gikan sayfa/boltnmvkrokiler huzurumuzda imha edilmistir.
Evrak Gorevlis L Kontrollti Evrak Gorevlisi

HIZMETE OZEL
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EK-AE
Kurumu : MILLT EGiTiM BAKANLIGI
Birimi Alt Birim .
ANI TEHLIKE HALINDE IMHA EDILECEK EVRAK ENVANTERI
Sira |Tarih ve Sayr Konu Lisan Kontrol Giris Cikis Kime Dusinceler
Nu. Nu. Tarihi Tarihi Verildigi
Evrak Sorumlusu Sbh. Mudurt

HiZMETE OZEL

Daire Baskanm
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EK-AF
ANT IMHA TUTANAGI
......................................... NN e NUMArAIL dolabmdalkasasmda
bulunan ekli listede yazal1 kontrollU evrak.................... B.ligmin ... gin ve
..................................... sayil emri ile yonergelere uygun olarak yakilarak imha edilmistir.

TARIH : SAAT :
BEvrak Gorevlis Kontrolli Evrak Gorevlisi

EKI

EK :(...... sayfaimha edilen evrak listesi)

HiZMETE OZEL
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KONTROLLU/TALT KONTROLLU EVRAK‘BUROLARI
ALARM KONTROL CIZELGESI

EK-AG

Tarih

Kontrol Edenin
Adi ve Soyadi

Kontrol
Saati

Faaliyet Durumu

Faal |G. Faal

Kontrol Edenin
Imzast

Dustncel er

©o|o|~|o o™ w|N|-

HiZMETE OZEL




HiZMETE OZEL EK-AH

SIFRELI KILITLERIN SIFRELERINI BILENLER

numaral1 kasanin emniyetinden sorumlu oldugumu taahhiit ederim, Kasanm kilit
sifresini agagida ach ve adresi yazili p ersonel bilmektedir.

Kasasifresini bilen memurun :

Adi ve Sovad: Acik Adresi:

GorevveUnvan  :.....cccceeeeeenen

Imza

AdiveSoyadi ...
GorevveUnvanr  :................
TIf. Nu. :

HiZMETE OZEL
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EK-AI

KIiLiT SIFRELERIi TUTANAGI

.Nu.lt odanir/ kasaniry dolabm sifresi asagida gosterilmistir.

...... [T R S |

Y ukarida bdirtilen odamin/Kasarmr/Dolabin sifresi tarafinuzdan tanzim edilmistir.

IMZA
Adi Soyadh
Gorevi : Kont. Ev. A. Kont. Ev. Me.

HiZMETE OZEL
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SIFRELERI BILENLERE iLiSKiN FORMUN SAKLANDIGI ZARF ORNEGI
SIFRE ZARFI ORNEGI

BSK.LIK / DAIRE / SUBENIN ADI

ODA /KASA /DOLABIN BULUNDUGU ODA NUMARASI
KASA / DOLAP NUMARASI

SIFRENIN DEGISTIRILDIGi TARIH

SIFRENIN DEGISTIRIL ECEGI TARIH

SIFREYI BILEN PERSONELIN

Adi, Soyadh TIf.Nu. Ev Adresi

HiZMETE OZEL
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EK-AK

SIFRE DEGISTIiRME TALIMATI ORNEGI

1 Eski ve yeni sifrebir yereyazilir.
2 Kilit agilr.

3. Kilidin arkasindaki yayli mandal yukar1 kaldirilir. (Bu durumda anahtar ddligi agilmstir) ve kilit
kapatilir.

4. Eski sifre sifir hari¢ olmak Uizere okun () solundaki ¢izgi (/)'ye uygulanir.

5. Anahtar kilidin arkasmdaki anahtar deligine sonuna kadar sokulur (Eger sifre yanlis tatbik
edilmis ise anahtar sonuna kadar girmez, bu durumda sifre yeniden okun solundaki isarete (/) tatbik edilir.)

6. Anahtar "CIT" ses duyulana kadar saga dogru 90 cevrilir, anahtar kesinlikle cikarilmaz, bu
durumda sifre bozulmustur.

7. Yeni sifre sifir haric olmak Gzere (/) isaretine tatbik edilir. Eger yeni sifrenin dogru olarak
uygulandigindan sphe ediliyorsaislem tekrar edilir.

8. Anahtar soladogru cevrilerek cikarilir.

9. Yeni sifre ok () isaretine uygulanarak kilit acilir.

HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL
EK-AL

KONTROLLU EVRAK IHLAL RAPORU

Konu
Kimden
Kime

........................................... Takvim yili icinde meydana gelen ihlaller gdzden gegirilmis ve son
islemleri yapilmustr.

Ihlal Sekli Rapor Y1l Onceki Yilda  |Artis
Icinde

Uygunsuz sekilde génderilen evrak

MUsaade edilmeyen yerde bulunan
evrak

Kaydedilen evrak

Muhtemelen yok edilmis olup kaydh
(tutanagr) bulunmayan evrak

Gilvenlik 6nlemi ainmanus biro

Y etkisiz yapilan agiklama

Y eklin

Kont. Evr. Me Kont. Evr. A.

HiZMETE OZEL
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KURUMU
BIRIMI ;
ALT BIRIMI :

EK-AN

KONTROL EVRAK SAYIM CIZELGESI
2006... YILI MILLT/NATO KONTROLLU EVRAK SAYIM LISTESI

SayfaNu. :
Srra |Evraki |Tarihi [Numaras |Kontrol |Kopya |Sayfa |Ek Dusunceler
Nu. |Cikaran Nu. Nu. Adedi |Adedi

Makam

Y ukarida yazili kontrollt evrakin ekleri ile birlikte mevecut oldugu tasdik olunur.

Kont. Ev. Me. Kont. Ev. Me. Kont. Ev. Blro A.

HiZMETE OZEL
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KONTROLLU TALT KONTROLLU EVRAK BURCLARI
DENETLEME FORMJ

1 Denetlemeyi yapan Bakanlik
2. Denetlenen bironun bagl bulundugu
Gn. Md.lik/Valilik/Bakanhk
3. Kontrallti evrak blro amirinin/memurunun
adh, soyadh
4. Denetlemetarihi
5. Son denetlemetarihi
6. Denetleme heyeti Baskan ve Uyderinin ach soyach

BIRINCI KISIM
GENEL

7. Milli ve NATO kontral It evrak ayr1 ayr1 muhafaza ediliyor mu?

8. Kontrollti Ev.A. veMelan gorevierini biliyor mu?

9. Biroya bagh tali kontrollU evrak birosu acildi mu?

[O.Tali kontrallt evrak birolarinin agilmasi igin yetkili makamdan
misaade alind: mi?

IKINCI KISIM FIZIK 1
GUVENLIK

11. Kontrolli evrak mahfuz odalarda muhafaza ediliyor mu?
a Binave oda saglam midir?
b. Kapi gevresi sac veya demirden yapilmis muchir?
¢. Ug kombindi sifrdi kilit var mi?
d. Pencerder demir cubuk ve kaim kafes tdlle takviye edilmis
mi?
12.Kontroll evrak burosunun kapisinda 24 saat esasina gére no
betci var mu (tezkiydi)?
a Nobetcilerin isim vefotograflar: beirlenip kapinin disinda
uygun bir yere asilns mi?
b. Nobetcilerin glivenlik sorusturmas: yapilmis nm?
Bir 6rnegi dosyaicerisinde muhafaza ediliyor mu?
c. Nobetcilere gorevieri ogretilmis mi?

AO-1
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Evet

13 Kontrollu evrak burosunda alarm sistemi var mi?
a Alarm sistemi 24 saat faal bulunan bir yere baglanmis mi?
vefaa mi?
b. Alarm kontrol gizelgesi kullaniimakta nmi?
c¢. Alarm sistemi her giin ve hafta/bayram tatili baglangicinda
kontrol edilip kontrol gizelges imzalamyor mu?
d. Alarm kontrol cizelgesi her ay degistirilip bir dosyada siral1
olarak muhafaza ediliyor mu?
14. Uc kombindli kilitler hakkinda esadlar biliniyor mu?
a Kilit sifrderi her alti ayda bir veya gerektiginde degistiriliyor mu?
b. Sifre zarflan iki suret hazirlantyor mu?
c. Sifre zarflar gerekli yerlerde muhafaza ediliyor mu?
d Sifre zarflarimin Uzerine gerekli bilgiler yazilmis mi?
e Sifrei kilit anahtarlar sifreler ile beraber aym kasada sak-
lamyor mu?
f. Sifreli kasave dolaplarin mesai saatleri disinda acilmas: ge
rektiginde yapilacak islem biliniyor mu?

_ UCUNCU KISIM PERSONEL
GUVENLIGI

16. Kontrallii evrak birolarina girmeye yetkili persondin ism ve fotograflar
bdirlenip kapinin disinda uygun bir yere cerceveicinde asilmis nudir?
17. Persondin givenlik sorusturmast yapilmis ni?
a Kontrollli evrakin dagitilmasinda ve birolarinda calisan
persondin (daktilo, desinatdr, evrak kayit memurlari, matbaa) glivenlik
sorusturmast yapilmis m?
b. ilgili persondlin gérevden ayrilmasi hdlinde; yeni gorevien
dirilen persone e zimmetinde bulunan kontroll i Dokiiman
evrak ve malzemeyi teslim etmis mi?
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DORDUNCU KISIM
EVRAK GUVENLIGI Evet

18. Bir kontrollti evrakin 6zdligini bdirten husudar biliniyor mu? ...

a Kontrollt evrakin gizlilik isareti her sayfamin sol st ve at
kose erine daktilo ile ve biiyik harflerle yaziliyor mu? Bun
larailaveten yazi bittikten sonra her sayfanin Ust alt kenar
ortasina kirmizi 1stampa ile gizlilik derecesi damgalanmyor

mu?

b. Cssitli gizlilik dereceleri bulunan bolimleri igeren bir do
kiimana en yuksek gizlilik derecesini tasiyan bolimiin giz

lilik derecesi veriliyormw? L

¢. Kapak olarak kullarilacak zarfa, dosydaravb. ilistirilecek,
veya konacak evrakin tasidigi en yuksek gizlilik derecesi 6n
ve arka kapaga kirmizi istampaile 12 mm damga ile dam

gdamyor mu?

d. Her kontrallti evraka uygun bir kontrol numaras: veriliyor

mu? Veriliyorsaagagideki husudari kapsiyor mu? .

(1) Kurumun tamtma isareti ve giris veya ¢ikis kelimesi ya

zhyormu?

(2) Her yilin birinci giiniinden baglamak Uzere bir siranu
marasi ve yili gosteren rakamm son iki hanesi yaziliyor mu?

(EGM GIRIS 10/2005) e,

e Her kontrollt evraka ekleri de dahil ve kopya numarasiile

sayfaadedi ve sayfa numeras veriliyormu?
19. Kontrallii evraka yapilacak islem biliniyor mu? ...
a Kontrallt evrak kayit formu usultineuygun tutuluyor mu? ...

b. Her kontrollU evrak icin kontrollU evrak takip karti (Daire

kontrol kartr) agilmis mi ve usuliine uygun kullamliyor mu? ...
c. Daktiloislemi, Cok Gizli kleransli personde yaptiriliyor mu? —................
d Kontralu evrakin zarflamaislemi biliniyor mu? ...
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20. Kontrolli evrakin € degistirmesi icin senet hazirlamyor mu? ...l
a KontrollU evrak senetleri tarih sirasma gore en az 10 yil sak
lamyor mu?
b. Her senede yillaragbre sirali senet numarast veriliyor mu? ...
c. Bir kontrollti evrakin senedini hazirlayan veya senedi im
zalayan persondin kontralll evraki almaya yetkili olup ol
macig biliniyorov?
d. Senetlerin iade nishalarinin ilgili kurumlara en geg kag giin
icindeiade edilecegi biliniyor mu? L
e Kurumlarin gonderdikleri evraklara ait senetlerin iade niis
halarindan gdmeyen var m? Varsaiglemyapilmis mi? =~ ...
f. Senetlerin ne sekilde veya kag niisha tanzim edilecegi bilini
yormu?
21. Kontroll(l evrak birolarinda gerekli imza drnekleri bir dosyada
muhafaza ediliyormu?
a Kontrollt evrak burolarimn, kontroll i evrak amir/memur
veyardimclarimnimza érnekleri var m? - L
b. Cok gizli gizlilik derecesi vermeye yetkili persond tespit e-
dilmis mi veimza érnekleri mevcut mu?
(enazsubemidirleri)
. Cok gizli evraki gbrmeyetkis verilmis persone ile izerinde
islemyapan pasondinimza ornekleri var m? L
d. Cok gizli evraki tagtyan persondin imza drnekleri var mi?
e Imza drnekleri her yil OCAK ayinda veya degisiklik oldu
gundais birligi yapilan yerleregonderilmis midir? ...
f. Yukaridaki imza drnekleri yetkili makam tarafindan tasdik
edilmis mi2
22. Her yil OCAK ve TEMMUZ aylarinda mevcut kontroll i evrakin
sayimi yapilhyor mu?
a OCAK ay1 sayiminagérekontrol kartlart ayarlamyor mu? ...
b. Sayimligderi hazrlanrug me?
c. Kontrollti evraklasayim ligtdleri birbirini tutuyor mu? ...
d. Sayimlistderinegorekontrolli evrak sayissw ™
(1) Milli (cok gizli) evraksayilst s
(2 NATO (Kozmik gok gizli) evrak sayiss .
23. Kontrollt evrakin kaybolmasi (ihlal) halinde yapilacak islem
biliniyorow?>
a Sondenetlemedensomaihla olduru? L
b. inlal raporlar hazirlap gonderiliyor mu? L
c. Ihlal oldugu tespit edildigi zaman tahrik ediliyor mu? ...
d inlaler incdenip bir sonucabaglamyor mu? L
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24, imhaislemlei usulineuygunyapilyor mu? L
a Bir kontroll i evrakm hangi usullerde imha edilecegi bilini
yormu?
b.Imha edilen kontroll i evrak igin imha tutanag: hazirlan
yormu?
¢ Imha edilen bir kontrollii evrakin imha tutanag: evrakm gikis
mekamna bildiriliyormrw?
d.Bitin imhaislemleri yalmiz kontrol It evrak birolar: ve kont
rolli evrak amiri/memurlar: tarafindan yapiliyor mu? ...
e Imha tutanaklarini siral1 imha tutanak numaras: veriliyor
mu?
f. imha tutanaklar: yillara gore bir dosyada muhafaza edili
yormu?
g Imhatutanaklarinin on yil muhafaza edilecegi biliniyor mu? —— .................
h. Otomatik imhaislemi biliniyor mu veyapihyor mu? ...
. Ani imhaplam hazirlanmg me? =~ L
j- Ani imha listesinde yazil1 evraklar ile kasada mevcut olan
evraklar aymmi?
k. Ilgili persond ani imha planlarinin nasil ve ne zaman kul
lamlacagint bilmekte midir?
25. Kontrolli evrakm ¢ogdltmast yapihyor mu? L
a Kontrolli evrakin cogaltiimas: sirasinda gerekli miisaade
aimyor mu? Kayitlan tutuluyor mu? L
b. Cogaltilan Dokiimana gogaltildigi Dokuimanin kopya sayi-
snailaveten cogaltma numaras: veriliyor mu? L
¢. Cogaltma yapildiktan soma evraki ¢ikaran makam ve da-
gitimi yapilan makamlara cogaltmanin yapildigi ve
ma kopyasmm numarasi ile dagitimu yapilan yerler
liyormw?
26. Kontrolli evrakm terciimesi yaplldh i?
a. Terclimesi yapilacak kontrollli evraka gerekli islem yapilip
kayitlan tutuluyor mo?
27. Mikraofilm kullarliyor mu? Kullaniliyorsa kontrollt evrak gerekli isleme tabi tutuluyor mu?

28. Kuryehizmdlei dizenlenmis mi? Ydlatdloyor mu? .

a Kontrollt evrakm dagitimu icin ¢ok gizli kleransli kurye per-

sondivarmt?
b. Kurye hizmeti yapilirken kontrollt evrak kilitli sifrei kurye

¢antasindatagimyor mu? e
¢. KontrollU evrak birosunda gesitli baskanlik ve dairder ara-

sinda gonderilen kontrollt evrak yetkili persond tarafindan

tasiwyor mu?
d. Kurye paket, torba ve senetleri; kuryeerle kontrollt evrak

gorevlileri arasinda paket, zarf veyatorba sayisi Uzerinden

devir tedimyapilacak sekilde hazirlareyor mu?
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29. KontrollU evrak arsivi var mi?
30. Kontrollti evrak birolar: denetlemesi yapiliyor mu?
a Kontrolli evrak birolannm her sene en az bir defa denet-
lemeeri yapiliyor mu?
b. Yapilan denetlemd erde kontroll i evrakin hesabi tamamen
verilmis midir?
¢. Kontrollt evrak birolannm planianan denetleme tarihi
nedir?
d Bir yil 6nceki denetlemede hata ve eksiklikler gi
derilmis midir?
3L Duslnceler.

DENETLEME HEYETI
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EK-AP

GiZLiLiK DERECELi EVRAKIN GUVENLIGINE iLiSKiN
Evet Hayir

1 Gizlilik derecdi evrakin gizlilik isareti her sayfamin sol (st ve
alt kosderine daktilo ile ve buyuk harflerle yaziliyor mu? Bun
larailaveten yazi bittikten sonra her sayfanin Ust ve alt kenar
ortasina kirmizi istampaile ayrn gizlilik derecesi damgalam
yormu?
2. Cesitli gizlilik dereceleri bulunan bolimleri iceren bir evrak, en yiksek gizlilik derecesini tasiyan
bolimiin gizlilik derecesi veriliyormu? L
3. Cesitli gizlilik derecesi bulunan bolimler iceren bir evraka verilen en yiksek
gizlilik derecesi, bu evrakin kabmm Ust ve at kenar1 ortasina 12 mm biyukltkte
baslarak, diger sayfdara
ayri ayr kendi sahip olduklar gizlilik derecderi basihyor mu? ...
4. Kapak olarak kullanlacak  evraka, zarfa, dosyalara vb. ilistiri
lecek veya konacak evrakin tasicigi en yiiksek gizlilik dereces
veiliyornrw?
5. Gizlilik derecdi evrakin bolum, kismi ve maddel erine gerekti-
gindeayr ayri vegend gizlilik derecesi veriliyor mu? L
6. Bir evraka, gizlilik derecesi verilirken, icerdigi bilgiler dikkate
alinarak, en algak derecede gizlilik dereces veiliyor mu? Ge
reksiz derecede yuksek gizlilik derecesi vermekten sakiniliyor
mu? e
7. 1lgili kurulusun evrak bilrosundan gesitli subelere ve subder a
rasinda gonderilen gizlilik derecesini igeren bitiin evrak ve ha
berler gerektigi sekilde yetkili persone tarafindan gétirilUp
odiriliyoonrw?
8 Kuryevepostaile gbnderilecek gizlilik derecesini igeren evrak, gereken isleme tabi tutulmak ve
gonderilmek tzereilgili birimler tarafindan kurumun genel evrakina (Evrak biirosuna) veriliyor mu?
9. COK GIZL1I, gizlilik derecesini vermeye yetkili kisiler saptan-
mig mict?
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Evet Hayrr

10. Kontrolli evrak burolarinda COK GIZL1 gizlilik derecesini vermeye yetkili personelinimza drnekleri
varm?
11 GizLi, OZEL, HIZMETE OZEL gizlilik derecesi, yaziyr hazirlayan tarafindan veriliyor mu?

12. Gizlilik derecesini iceren evrak, muhteme gizlilik dereces indirimi islemi icin periyodik olarak
g0zden gegiriliyorrw?
13, Gizlilik derecesini igeren evrak usulline uygun olarak muhafaza ediliyor mu?........
14. Gorev devretmede veya atanma halinde, COK GIZLi ve COSMIC COK GIZLi
evraki ve belgderi muhafaza altmda bulunduranlar, yerine gelen kimseile COK
GizLiveCOSMIC
COK GIZLI evrakin sayimini yapuyorlar m? L
15. Acik olarak ortada bulundurulan herita, sema, kroki gibi giz-
lilik dereceli madde erin glvenligi uygun bir sekilde saglanyor
mu? e
16. Her yil OCAK aymda degisiklikler oldukga COK GIZLI ve
COSMIC COK GiZL1 evrak kontrol memurlarinin ve yedek
lerinin imza érnekleri cizelges is birligi yapilan yerlere gonde
rilmsm2?
17. Gizlilik deecdi evrak ve bedgdeain ainmas gondeilmes ile
ilgili kayit tutuluyor mu, kayitlar bir deftere mi yoksa uygun
bir yeremi yaplyor?
18 Her yil OCAK ve TEMMUZ aylarinda mevcut kontrollt ev-
rakin sayimi (sayfasayfa) yaplhyor mu? L
19. OCAK ay1 sayimi sonucuna gére kontrol kartlar: ayarlanyor
mu? o e
20. Ek, lahika ve igtatistikler dahil olmak tizere COSMIC evraka
sayfa ve kopya humaras ve kontrolsiiz yazilarda da sayfanu
maras: her sayfayakonuluyor mu?
21. COK GIZL1I, GIZLiLIK DERECELI EVRAKA, KONTROL
NUMARASI VERILIYOR MU? VERILIYORSA ASAGI
DAKI HUSUSLARI KAPSIYOR MU? ..o
a Kurumuntamtma isareti ve GIRIS veya CIKIS kelimesi
b. Her yilin birinci gtininden baslamak (izere bir siranuma
rasi veyih gésteren rakamin son iki hanesi (EGM
GIRIS 82005) yazilhyor mu? e,
C. Cesitli dairderi dolasacak olan kurumici kontroll doki-
man yalrz ¢ikaran dairenin kontrol numarast ile mi kont
ro ediliyor?
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Evet Hayrr

22. Kurum digina gonderilecek gizlilik derecei evrakin dagitimi
sadece gend evrak tarafindan mi yapihyor? L
23. Zaflamave postalamaisleri yontemine gbreyapiliyor mu? L.
24. GIZLIiLIK DERECELI EVRAK ASAGIDAKI YONTEMLERLE ADRESLERE DAGITILIYOR MU?
a COK GIZLI ve GIZL1 evrak 6zl muhafazaicinde kurye
ilemi gonderiliyor?
b. GiZL1, OZEL evrak, kuryeileveya PTT sarvis iletaahhiit
[0 olarak mi gonderiliyor? Bu derecedeki evrak yurt disma
kesinliklekuryeilemi gonderiliyor? L
25. Kuryder COK GIZLI gizlilik derecesi iletezkiye edilmis midir? ~ ................
26. GiZlilik derecdi evrakin tasmmasmda kullanilan gérevli, sofér, hademe ve buna benzer persond
(evrakin icerigini bilmesebile) tasiyacag: evrakin gizlilik derecesinde GUVENLIK klerans: belgesini
tasiyor mu?
27. Kurye paket, torba ve senetleri; kuryelerle COSMIC kontrol
gorevlileri arasinda paket, zarf veyatorba sayisi Uzerinde devir
tedim yapilacak sekilde hazirlaryor mu? L
28. Yok edilen COK GIZL1 evrakin imhasindan sonraimha tutanag: diizenleniyor mu?
29. Kontrollti evrak yalmiz ilgili biriminizni ile ve kozmik biro tarafindan imha ediliyor mu?

30. imhadan sonraimha tutanag: hazirlamyor mu?
31. Imha edilecek kontrollii evrak diger makamlardan gelmis ise
tutanaklardan bir kopyasi yazinin ¢iktigi yeregonderiliyor mu? ...
32. GiZL1 evrakiilgili birim tarafindan mi imha ediliyor, bu tak
dirde yalmz bir kopya imha tutanag: hazirlanarak daire veya
bagkanlik imhatutanagi dosyasina konuyor mu? L
33. Kurumigi kontrollti evrak; elde bulunduran daire tarafindan m: imha ediliyor, imha tutanagimin asl
yaziy1 yazan daireye gonderiliyor mu? Bu tutanagin ikinci kopyasi imhay: yapan dairenin dosyasmda
kahyormu?
34. Kontrollu evrak hazirlanmasinda kullarilan miisvedde kagit-
larina kontral 1 Dokimanlarin bagl olduklar: esadar uygula
myormu?
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Evet Hayir

35. COK GIZLI (MILLI/NATO) evrak igin kontrol kart: kullaniliyor mu? ................
36. GIZLI evrak, kurumicinde ve disinda senetle d degistiriyor mu? ...
37. GIZLI gizlilik derecdi evrakin daireler arasinda yapilacak € degistirmelerinde,
senetler kontrollt Dokiimanlarda oldugu gibi hazirlanyor mu ve bu senet daireler
arasinda alinip veriliyor
mu?
38. GizLI, OZEL, HIZMETE OZEL gizlilik derecderi bulunan galisma kagitlar: ve miisvedde er dahil
evrak ve belgeler gerektigi sekilde tezkiye edilmis personelin nezareti altinda imha ediliyor mu?

30. imha edilen evrak ve bdgder icinimha tutanaklan tutuluyor mu? ——.................
40. Kontrolli evrakin arsiv kopyalar: 15 ginden fazlaaikonuyor mu?  .................
Daha fazla middet igin kontrol U evrak birosundan yazili olarak
izinalmyormu?
41. Kontrolli evrak gevirisini yapmaya veya kopyasm ¢ikarmaya
yetkiyi; kontrol gérevlisi mi veriyor? L
42. Kontrollti evrakin gogaltiimast igin evrakin yaymnlandig: yerden izin alimyor mu? .
43. Kontrolli evrakin geviri istegi ilgili makama bildiriliyor mu? ...
44. COK GIZLI, KiSIYE OZEL isaretli evrakin, kayit ve sevk is-
leminde zarfakapali darak islemyapilyor mu? L
45, KISIYE OZEL isaretli evrak, bizzat yaziyr hazirlayan tarafin-
dan daktilo ediliyor, imzalatiliyor ve zarfi kapatilarak, evrak
birosunaveriliyormu?
46. COK GIZLI, KiSIYE OZEL evraktan halen mevcut derecesini
muhafaza eémeyenler, Gend Evrakatedim edilmis midir? ...l
47. COK GizLi gizlilik derecdi ve KISIYE OZEL isareti tastyan
evraktan, hélen amir tarafindan Ozdl surette muhafaza edilen
ler var midir? Bunlarin muhafazalar: givenli gozikioyor mu? e
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Evet Hayir

48. NATOgizli derecdi evrak ve malzemenin NATO disinaci karillmayacag, ancak
disanya verilebilmesi icin NATO makamlarindan izinin alinmast gerektigi hususu
uygulanmyor mu?

49. NATO makamlar tarafmdan gikariimis ve NATO gizlilik derecesini tasiyan bir evrakm,
millT bir makama geldikten sonra ve bu bilgiler ayni dereceile yayinlannmus olsa bile bunu
Gikaran makamin mal1 olarak kalacag biliniyor mu?

. YAZILAR, BILMESI ve EL DE BULUNDURULMASI GEREKEN PRENSIBI'NE
uygun olarak hazirlaniyor ve bu husus personel ce dikkatle uygulaniyor mu?

. Gizlilik derecdi evrakin kaybolmasi halinde yapilacak islem sekilleri biliniyor mu?

. Gizlilik derecdi Millt ve NATO evrakimin bulundugu kasalardan herhangi birisi

hi¢ acik bulundu mu, bulundu ise neislem yapil ci?

. Mikrofilm alinmasi isleminde, MillT ve NATO glvenlik mevzu-

atinatam uyuluyor mu, bunlara ait koruma 6nlemleri yeterli mi?

. Gizlilik derecdi bilgileri tehlikeye sokmaktan sorumlu kimseler

hakkinda gerekli disiplin énlemleri alinmakta rmichr?

. Gizlilik derecdi yerlerde bulunan persone hakkinda inandirici resmi bir ihbar oldu mu,

bu gibi persond gizlilik derecdi yerden uzaklastirildi mi?

KONTROLLU, TALI KONTROLLU Evrak Birosu yetkili makam tarafindan kurulmus

mudur?

Mahfuz odalar ve kasdlarailiskin giivenlik énlemleri alinmis nchr?

. Kasalarin sifreeri, zaman periyotlarinda ve gerektiginde degistiriliyor mu?

. Tasinmasi kolay kasalar, dosemeye tespit edilmis midir?

. Gizlilik derecdi evrak ve begd erin bulundugu yerlerden herhangi birisinin bozuk olup
olmadig1, bozuk olanlarin igerisinde gizlilik dereceli evrakin bulunup bulunmadig: kontrol
ediliyor mu?

S
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Evet

6L Bozuk olanlarin  onariminda  icerisinde  gizlilik  derecdi  evrak
bulundurulmamasina, kalmamasina dikkat ediliyor ve bozuk koruma yerinin
onarim gerekiyor mu?

62. Milli veya uluslararasi bir nitelik tasiyan ivedi bir durum kar-
sisinda gizlilik derecesini igeren evrak ve belgelerin korunmas, yerinin
degistirilmesi veya yok edilmesineiliskin planlar mevcut mudur?

63. Kapi, kasa dolap gibi evrakin konuldugu yerlere gerekli kontrol formu ve
belgeleri konmus mudur?

64. Girisin simirlanchg odalar var mucir? Bu yerler "GIRILMEZ" isareti ile
bdirtilmis midir? Gerekiyorsa ndbetci ile glivenlik altma alinmis midir?

65. Yaz1 masalarinda, HIZMETE OZEL gizlilik derecesinden da-
ha Ust derecede evrak bulunduruluyor mu? Masaara "Masa Taahhiit Karti"
konmus veilgili persond tarafindan imzalanmis michr?

66. Kasa, dolap vb.nin "ACIK" veya "KAPALI" durumda bulundugunu gosteren
bir isaret levhas: Uzerlerinde var mudir?

67. Kasa veya dolabin sorumlusu ile tig kombindi kilidin acilma-
sint bilen kimsdlerinisim, adres ve telefon numaralari belli bir yere yazilmig midir?

68. Gunlik givenlik kontrol cizelges, odamin kapr yanindaki duvarina veya kapmin
uygun yerine yapistirilmis nichr?

69. Mumkuin oldugu kadar kasalar hirsizlik, yangin veya kurcala-
ma neticesi meydana gelecek muhtemd zarar: asgari haddeindirecek agirlik, 6lcu
ve yapida midir?
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EK- AR

EVRAKIN KAYBOLMASI VEYA IHLALINE KARSI iLGILI
YASALARDA ONGORULEN CEZALAR

1- TURK CEZA KANUNU

a) Madde 204- Bir resmi belgeyi sahte olarak dizenleyen, gercek bir resmi belgeyi
bagkalarim aldatacak sekilde degistiren veya sahte resmi belgeyi kullanan kisi, iki yildan bes yila
kadar hapis cezasi ile cezalandirilir.

Gorevi geregi dizenlemeye yetkili oldugu resmi bir belgeyi sahte olarak diizenleyen, gercek bir
belgeyi baskalarin aldatacak sekilde degistiren, gercege aykiri olarak belge diizenleyen veya sahte resmi
belgeyi kullanan kamu gérevlisi U¢ yildan sekiz yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir.

b) Madde 205- Gercek bir resmi belgeyi bozan, yok eden veya gizleyen Kisi, iki yildan bes
yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir. Sugun kamu gorevlisi tarafindan islenmesi halinde, verilecek
ceza yan oraninda artirilir.

¢) Madde 326- Devletin glvenligine veya i¢ veya dis siyasal yararlarina iliskin belge veya
vesikalar: kismen veya tamamen yok eden, tahrip eden veya bunlar Uzerinde sahtecilik yapan veya gegici
de olsa, bunlar tahsis olunduklar: yerden baska bir yerde kullanan, hileyle alan veya calan kimseye
sekiz yildan oniki yila kadar hapis cezasi verilir.

Yukaridaki yazil fiiller, savas sirasinda islenmis veya Devletin savas hazirliklarim veya savas
etkinligini veya asker hareketlerini tehlikeye koymus ise miebbet hapis cezas verilir.

d) Madde 327- Devietin guvenligi veya i¢ veya dis Syasal yararlari bakimindan, niteligi
itibartyla, gizli kalmasi gereken bilgileri temin eden kimseye U¢ yildan sekiz yila kadar hapis cezasi
verilir,

Fiil, savas sirasinda islenmis veya Devletin savas hazirliklarim veya savas etkinligini veya askeri
hareketlerini tehlikeye koymussa miiebbet hapis cezas: verilir.

€) Madde 328- Devletin glvenligi veya i¢ veya dis siyasal yararlan bakimindan, niteligi
itibariyla, gizli kalmasi gereken bilgileri, siyasal veya askeri casusluk maksadiyla temin eden kimseye
onbes yildan yirmi yila kadar hapis cezas: verilir.
Fiil; Tarkiye ile savas halinde bulunan bir devletin yararina islenmisse, savas sirasinda islenmis
veya Devletin savas hazirliklarim veya savas ekinligini veya askeri hareketlerini tehlikeye sokmussa,
Falil, agirlastirilmis muebbet hapis cezas ile cezalandirilir.

f) Madde 329- Devletin guvenligi veyaic veya dis siyasal yararlan bakimindan nitdigi itibanyla
gizli kalmasi gereken bilgileri agiklayan kimseye bes yildan on yila kadar hapis cezasi verilir.
Fiil, savas zamaninda islenmis veya Devletin savas hazirliklarini veya savas etkinligini veya askeri
hareketlerini tehlikeye koymussa, faile on yildan onbes yila kadar hapis cezas verilir.
Fiil, failin taksiri sonucu meydana gelmis ise birinci fikrada yazili olan halde, faile alti aydan iki
yila, ikinci fikrada yazili hallerden birinin varligi halinde ise U¢ yildan sekiz yila kadar hapis cezasi
verilir.

AR-1
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g) Madde 330- Devigin guvenligi veya i¢ veya dis siyasal yararlan bakimindan niteligi
itibaryla gizli kamas: gereken bhilgileri siyasal veya askei casusluk maksadiyla agiklayan kimseye
miebbet hapis cezasi verilir.

Fiil, savas zamanminda islenmis veya Devletin savas hazirliklarim veya savas ekinligini veya asker?
hareketlerini tehlikeyle karsi karsiya birakmus ise, faile agirlastiriimis miiebbet hapis cezasi veilir.

h) Madde 333- Gorevi dolayisiyla Ogrendigi ve Devletin guvenliginin gizli kalmasin
gerektirdigi fenni kesif veya yeni buluslar: veya sinai yenilikleri kendisinin veya baskasinin yararina
kullanan veya kullanmlmasini saglayan kisi, bes yildan on yila kadar hapis ve tchin giine kadar adii para
cezasi ile cezalandirilir.

Fiil, Turkiye ile savas halinde bulunan bir devletin yararina islenir veya Devletin savas
hazirliklarini veya savas etkinligini veya askeri hareketlerini tehlikeye sokacak olursa, faile miebbet
hapis cezasi verilir.

Turkiye Devleti tarafindan yabanci bir memlekette Deviete ait bdirli bir isi gormek icin
gorevliendirilen kimse, bu gbrevi sadakatle yerine getirmedigi ve bu fiilden dolayr zarar meydana
gelebildigi takdirde faile bes yildan on yila kadar hapis cezasi verilir.

Bu maddede tammmlanan suclarm islenecegini haber alip da bunlari zamaminda yetkililere ihbar
eimeyenlere, suc tesebbiis derecesinde kalmis olsa bile alti aydan iki yila kadar hapis cezas: verilir.

1) Madde 334- Yetkili makamlarin kanun ve dizenleyici islemlere gore agiklanmasim
yasakladigi ve niteligi bakimmdan gizli kalmasi gereken bilgileri temin eden kimseye bir yildan ¢ yila
kadar hapis cezas: verilir.

Fiil, Devletin savas hazirliklarini veya savas etkinligini veya askerm hareketlerini tehlikeyle karsi karsiya
birakmus isefaile bes yildan on yila kadar hapis cezas verilir. Yasaklanan bilgilerin casusluk maksadiyla
temini

i) Madde 335- Yetkili makamlarin kanun ve dizenleyici islemlere gore agiklanmasim
yasakladigi ve niteligi bakimindan gizli kalmasi gereken bilgileri siyasal veya askeri casusluk
maksadiyla temin eden kimseye sekiz yildan oniki yila kadar hapis cezasi verilir.

Fiil, Turkiye ile savas halinde bulunan bir devietin yaranna islenmis veya Devletin savas
hazirliklarini veya savas etkinligini veya askeri hareketlerini tehlikeyle karsi karsiya birakmis ise faile
agirlastirilmis miebbet hapis cezasi verilir.

j) Madde 336- (1) Yetkili makamlarin kanun ve dizenleyici islemlere gore agiklanmasin
yasakladigr ve niteligi bakimindan gizli kalmasi gereken bilgileri agiklayan kimseye (¢ yildan bes yila
kadar hapis cezas: verilir.

(2 Fiil, savas zamaninda islenmis veya Devletin savas hazirliklarini veya savas etkinligini veya
askerT hareketlerini tehlikeye sokmus ise faile on yildan onbes yila kadar hapis cezasi verilir.

(3) Fiil, failin taksiri sonucu meydana gelmis ise, birinci fikrada yazili olan halde faile alt1 aydan
iki yila, ikinci fikrada yazili halde Ui¢ yildan sekiz yila kadar hapis cezasi verilir.
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657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU
M adde 16- (12/05/1982 tarih ve 2670 sayil1 Yasanm 8inci maddesi ile desisik sekli)

Devlet memurlart gérevieri ile ilgili resmi belge ara¢ ve gerecleri, yetki verilen mahaller disina
cikaramazlar, hususi islerinde kullanamazlar.

Devlet memurlan gorevleri icabi kendilerine teslim edilen resmi belge, arag ve gerecleri gorevieri
sona erdigi zaman iade etmek zorundadirlar. Bu zorunluluk memurun mirascilarina dasamildir.
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EK-AS
HABERLESME GUVENLiGi KONTROL FORMU

Evet Hayrr

1 Mevcut tdefon sebekesi teknik demanlar tarafindan stirekli o-
larak kontrol ediliyor mu?

2. Teefon sebekesinin guvenliginin arttirilmast igin kurum ami-
rine onerilerde bulunuluyor mu? L

3. Kurumun, PTT iledeteefon irtibati var micir? Bu irtibat, teskilat igerisinde dagilmis micdir?

4. Her telefon Uizerine"BU TELEFON ILE GIZLiLiK DERECELI
KONULAR KONUSULMAZ" yazil diketler yapistirilmig michr?
5. Telefonlarda kusku uyandiran konusmalar hakkinda amir ve
ilgililere gecikilmeden bilgi veriliyor mu?
6. Parald telefonlardan mimkiin oldugu kadar kaginiliyor mu?
7. Tesider, dis sizmalara (kirarak, sokerek, girme, gozetleme,
fotograf cekme) karsi givenlik atmdamicr? L
8. Kontrolll evrak birosu kapilari kombineli kilitle kuvvetlendirilmis mi?.............
9. Guvenlik nobetcileri var mi?
10. Elektrikli veyadektronik darm sstemi varm?
11. Gonderme veya alma aygit ve malzemelerinin 50 m civan, yayin givenligi bakimindan
"kirmizi dlan” olarak diizen ve tedbiretabi tutulmus mudur?
12 Elektronik arama yapilmis muchr?
13, Elektronik yayinlar icin topraklama yapilmis mudir?
14. GUg hatt1 devrderi, glc filtrderinden gecirilmis mi? ...
15. Birbirini etkileyen emniyetli devrder icin alinnus olan 6nlemler yeterli mi?..........
16. Depolama ve dagitim isleri usuline uygun mudur?
17. Sakatlama ve guvenlik ihlalleri igin yapilan islemler normal
midir?

AS1
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Evet Hayrr

18 Transfer muhabereislemleri kurallara uyacak tarzda dizenlenmis midir?

19, Gizlilik derecdi haberlesme erin bulundugu yerde galisan persondin givenlik
sorusturmast yapilmis muchr?

20. Bir evvelki denetleme erde gorilen noksanliklardan giderilemeyenler var mudhr, var
ise nderdir, neislem yapilmistir?

21. Muhabere glivenligi ve disiplini, egitimle gdistiriliyor mu?

22. Muhabere givenlik ihlali olmus mudur, olmus ise neislem yapil mistir? (kisaca
izah)

23. Elektronik ses kayit ve dinleme cihazlarina kars: glivenlik icin kontrol malzemesi
var mi? Bu aetlerle kurumun 6nemli gorilen yerlerinin gerek gortldiigiinde veya
bdirsiz zamanlarda kontrollerden gegirilmes saglamyor mu? Cihaz henliz yok ise
alimu icin girisimde bulunuldu mu, alinincaya kadar da bulunan yerlerden alinmast
saglanarak kontrol gorevi yerine getiriliyor mu?

NOT : Bukontrol cizelgesi dismda, her muhabere sisteminin 6zelligine gore denetlenecek
hususlar ayrica belirtilir.
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EK-AT
KURUMU
BIRIMI
ALT BIRIM
FAKS GONDERME FORMU (FAX TRANSMISSION FORM)
KIMDEN KIME
FROM TO
TLF.NU
GizZLIiLiK DERECESI BILGI
INFO
ONCELIK DERECESI ALACAK
PRECEDENCE TLF.NU.
TARIH/SAAT FAKSNU.
DTG
SAYFA ADEDI fKapak KALEME ALANIN MUSAADE EDENIN
dahil) IMZASI DRAFTER'S |IMZASI RELEASING

NO OF PAGES (inc.
header)

SIGNATURE

SINATURE

ACIKLAYICI BILGI
COMMENTS

COMCENTERUSE

BU HANE HABER MERKEZI

TARAFINDAN  DOLDURULUYOR/FOR

GIRIS/RECEIVED

CEKILIS/TRANSMISSION

TARIH/DATE |SAAT/TIME

OPR.

TARIH/DATE

SAAT/TIME |OPR.
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EK-AU
ZIMMET DEFTERI
EVRAKIN GELDIGI ozu GITTIGI EKI | EVRAKI
— MAKAM MAKAM TESLIM
NU.SI |[TARIHI ALANIN
IMZASI VE
TARIHI
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EK-AV

TOPLANTI TUTANAGI

TOPLANTIYI DUZENLEYEN MAKAM TOPLANTI
KONUSU TOPLANTI YERI TOPLANTI TARIHI
1. GUNDEM MADDELERINE GORE YAPILAN GORUSMELER
A-l NU.LI GUNDEM MADDESI B- 2
NU.LI GUNDEM MADDESI C- 3NU.LI
GUNDEM MADDESI D- 4 NU.LI
GUNDEM MADDESI
2. KARAR VE SONUC

3. TOPLANTIYA KATILANLARIN IMZA BLOKU VE IMZALARI
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EK-BA

TEKNIK VE ELEKTRONIK ARAMA VE KONTROL LERDE YAPILACAK
ISLEMLER

1- GENEL

a Teknik ve dektronik arama ve kontrol; gizlilik derecdi konularin gorusuldigli amir odalari,
toplantt salonlar1 ile diger oda ve yerlerin kayit ve dinleme cihazlar1 tarafindan dinlenmesi
ihtimaline kars1 guvenli olup olmadigim saptamak icin planli ve plan disi olarak detektor cihazlar
ve fiziki aetlerle gizli dinleme, gozetleme cihazlaryla tesisatlarimn bulunmast ve meydana
cikarilmast icin yapilan faaliyetlerdir.

_b. Teknik ve Elektronik Arama ve Kontrolle ilgili yazismalar, GIZLi gizlilik dereces tasir ve
KISIYE OZEL olarak isaretlenir. Teknik ve Elektronik Arama ve Kontrolin yapilacag: tarih ve
saati, ancak bilmesi gereken birkag personel 6grenebilir.

c. Yapilan Teknik ve Elektronik Arama ve Kontrol sonunda ekip; kontrolin neticesini ve arama
yapilan yerle ilgili teklif ve Onerileri iceren gorUslerini aranan makama yazili olarak bildirir ve
ilgililerce bu Onerilerin uygulanmasina 6nem verilir.

2- TEKNIK VE ELEKTRONIK ARAMA VE KONTROLUN YAPILMASI
Yurt icinde Yapilacak Teknik ve Elektronik Aramave Kontroller :

a Arama isteginde bulunan makamlar, aramaya baslaniimadan 6nce bu Dokimanda 6ngdrilen
bitun tedbirleri alir ve gerekli fiziki kontrolleri yaparlar.

b. Arama once guvenlik onlemlerinin uygulams sekli hakkinda Teknik Arama ile ilgili ekibe

aciklama yapacak bir givenlik gorevlisi aynhir, bu personel gorev sonuna kadar ekiple birlikte
bulunur.

¢. Aramaya baglanilmadan evve aranacak yere her tlrll giris ve cikiglar onlenir. Arama bittikten
sonra da konferans veya toplanti yapilincaya kadar odalara hi¢ kimsenin girmemesi ilgili birimce
saglanir.

d. Teknik ve Elektronik Arama ve Kontrolii sirasinda herhangi bir teknik yerlesmenin
saptanmast halinde ekip, kurumun misaadesi ile kendi yontem ve prensipleri iginde durumu
acikhiga kavusturacak yonde arastirmaya yetkilidir. Arastirmanmin yerinde tetkiki mimkin olmayan
durumlarda, detayli incdenmesi gereken arag, gerec ve mazeme (Teefon, Bilgisayar, TV., Radyo,
Teyp vb. gibi) kurumateslim edilir. Bu durum arama sonug raporunun 4'tincli maddesinde belirtilir.
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EK-BB

Kurumu
Birimi
Alt Birim

MURACAAT FORMU
(Guncd konular harig, bilimsel arastirma, inceleme, arkeolojik kazi yapmak ve film gekmek
isteyen yabanalar tarafindan doldurulur).
1. ADI SOYADI
2. DOGUM YERI VE TARIHI
3. ANA ADI
4. BABA ADI
5. MESLEGI
6. UYRUGU
7. PASAPORT NUMARASI

8. ULKESINDEKI 1S ADRESI VE
TELEFON NUMARASI

9. EV ADRESI VE TELEFON NU.

10. TURKIYE'DE KALACAGI ADRES

11. MESLEK HAYATI

12. BAGL| OLDUGU VEYA ADINA ARASTIRMA
YAPTIGI (TEMSIL ETTIGI) KURUM VE
KURULUSLAR

13. YAYINLANMIS CALISMA VE ESERLERI

14. DAHA ONCE TURKIYE'DE BULUNMUSSA
TARIHLERI VE BULUNMA SEBEBI

15. TURKiYE'DE REFERANS OLARAK
VEREBILECEGI KISI VE KURULUSLAR

BB-1
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16. YAPMAK iSTEDiGi ARASTIRMANIN MAK SADI,
KONUSU VE CALISMA PROGRAMI
(Yerleri, slreleri vetakribi calismatarihleri) :

17. ARASTIRMA VEYA CALISMA iCIN
BERABERINDE TURKIYE'YE GETIRECEGI
TECHIZAT VE MALZEMELERLE MOTORLU
TASITLAR, HAVA VE DENiZ ARACLARININ
CiNSi VE MIKTARI

TURKIYE'DE YAPACAGIM ARASTIRMALAR iCiN T.C. DIS TEMSIL CiL iGINDEN
ARASTIRMA VIiZESIi ALMADAN TURKIYE'YE GITTiGiM TAKDIiRDE, VAKIi
GECIKMELER VE DOGACAK SONUCLARI KABUL ETMEYI,

TURKIYE'DE YAPACAGIM ARASTIRMA, INCELEME VE CALISMA SONUNDA
DUZENLEYECEGIM RAPOR, KIiTAP VEYA FiLMiN BiR ORNEGINi YETKIiLi TURK
MAKAMLARINA VERMEYI,

TAAHHUT EDiYORUM.

/.....12006
iMZA

NOT : 1. ilmi arastirma icin yapilacak miiracaat, arastirmaya baslama tarihinden en az 3 ay
once yapilir. 2. Bu formun doldurulmasi izin verildigi veya verilecegi anlamina gelmez.
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EK-BC
o T.C )
ICISLERI BAKANLIGI
...................... VALILIiGI
iZIN BELGESI
ARASTIRICININ ADI SOYADI
DOGUM YERI VE TARIHi
UYRUGU
ARASTIRMA KONUSU
MUSAADE ALINAN KURUL USUN ADI

CALISMA YERI

CALISMANIN BASLANGIC VE BITIS
TARIHLERI

REHBERIN-REFAKATCININ ADI SOYADI

izin belges Icislei Bakanhginin.............. tarih ve ........... sayih talimati uyarinca
dizenlenmistir.

...l ....12006

VALI ADINA Imza

Adt ve Soyadh
Unvan
M Uhdr

NOT : Calisma sonunda bu Belge, veren makama iade edilir.
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EK- BD
MESAJ FORMU
Bu Hane Haber Merkezi Tarafindan
(o 0] o U F=Tor= 24 o | PP
) Haber Talimati-
Oncelik Derecesi- Perecedence Tarih- Saat Gurubu
Geresi Icin Bilgi Icin Date Time Gr.
Kimden Form ON EK
Prefix GR.
KIME Gizlilik Dereces
10 Security Classification
Mesaj Numarasi
Message Number
BILGI
Ref Yapilan Masgj Koordinasyon Dairesi Kaleme Alamn
........ Sayfanin........... Ve Sahs Ismi, Subes,
Sayfasi Red Of Message Ted No
Page....... Of........... GizL
Pages
Evet
Hay1r
Oparetér | R Tarih | Saat | Saat Oparetor M iisaade Eden
Icin Saat | Sistem | Oparetor | Ismi ve Imza
Date | Time
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EK-BE

YANGINA KARSI ALINACAK ONLEMLER

Evet Hayrr

1 Binalarin vetesiserin icinde ve yakininda kolayca yanabilecek
maddetoplanms muidee?
2. Eger herhangi bir nedenle bazi binalar yangm veinfilak tehlikesi ile kars1 karsiya isder, bu
binalar diger binalardan ayrilms nudir?
3. Benzin ve benzeri yamici maddel er yangina karsi ayri yerde bu-
lundurulmakta nicir?
4. Bindar arasinda yangm tehlikesi doguracak kuru ot vb. var nucir?
5. Yangin sondirme geregleri tip ve adet itibariyle yeterli midir?
(Var iseliste hdlinde bildiriniz).
6. Yangin sondirme aygitlarinin Gstiinde veya yakininda bunla-
rin nasil kullanilacagina iliskin persondlin anlayacag: bir dille
yazilms direktif var michr?
7. Yangin sondirme aygitlar: ayda bir muayene ediliyor mu?
8. Doldurulmasi gereken yangin sondirme aygitlar: tamamen
doldurulmus mudur?
9. Yangin sdndirme aygitlar: ve hortumlar: iyi vaziyette midir?
10.Gdisiglizd yerlere sigarave diger yanici ve yakici maddel er
atlmamasi igin 6nlem alinmig rudr? L
11 Yanginlailgili uyan ve direktif bastirilip her persondin gorebilecesi yerlere asilmis midir?

12 Biitiin personel yangm vukuunda gérev ve sorumluluklarin
biliyor mu?

13 Persond yangini énleme hususunda yeteri kadar yetistirilmis
midir?

14.Su gereksinimi igin Onlem alinmus Muchr?

15, Elektrik, radyo, telsiz, telefon, zil diizen ve donatim, ruhsat belgesine
sahip kimsder tarafindan yapilarak, isin sonunda diizenin fenni
sartlara gbre yapildigi; daireamirineraporla
bildiriliyor ve bu raporlar muhafaza ediliyor mu?

BE-1
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EVET HAYIR

16. Elektrikleilgili hususlar
a Cati arasmda e ektrik tesisati var nudir?
b. Dahili elektrik sebekesini gosteren bir sema, elektrik saati
nin yaninda ve camli bir dolap iginde mevcut mudur?
C. Elektrik tesisati ayda bir kontrol ediliyor mu, sonug rapor
edilerek muhafaza ediliyor ve aksakliklar gideriliyor mu?
17. Soba, boru vebacalarlailgili 6nlemler ainms midir?
18. K&gitlarin toplu bir halde yakilmas icin bina dismda kapal1 bir ocak var mi, bu ocak (firin) kagitlarin
elrafa ucarak dagilmamasi icin kafestel orgu ile 6zel surette cevrilmis midir?
19. Her odarin bir kapr numarasi var mi, oda anahtarlarina numara baglanmis mi, anahtarlar ndbetci
memuru odasmda kilitli bir dolapta muhafaza ediliyor mu?
20. Catr kapilart kilitli mi, anahtarlan givenilir persond ve yerde muhafaza ediliyor mu?
21. Catida guivercin gubrderinin birikmesine meydan veriliyor mu? Catiya gemici feneri veya eekirik
feneri ilemi ¢ikiliyor?
22. Arsivdesigaraiciliyor mu ve atesli madde personel yaminda bulunduruluyor mu?
23. Persondin ev adreslerini gésteren Doklman var michr?
24. Yangina karsi daha ne gibi onlemler amnmustir? (Siralayiniz)

BE-2

HiZMETE OZEL



HiZMETE OZEL
EK- BF

KORUYUCU GUVENLIK DENETLEME SONUC RAPORU

1 DENETLENEN KAMU KURUM VE KURULUSU :
2. DENETLEME TARIHI :

3. DENETLEMELERDE GORULEN VE BAKANLIKCA GIDERILEMEYEN ONEMLI
AKSAKLIKLAR:

4. GIDERILEMEME NEDENLERI :

5 ONERILER:

Uye Baskan
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KONU

1

GORUSULEN |[KISININ
Ad: ve Soyadh
Gorevi Uyrugu

GORUSME
Konusu Yeri
Tarihi

GORUSMEDE EDILINEN iZLENIMLER

Evet

Hayr

Var
Y ok

Zayif

Orta

iyi

Tcki

Kumar

Para

Kadin

Aciklamalar

a. Konuileilgili bilgi dereces (zayif, Orta, ivi)

b. Medeki bilgis (Zayif, Orta, Tyi)

c. Turkce bilgisi (Zayif, Orta, Iyi)

d. Zaaflar (Icki, Kumar, Para, Kadin)

e. Meraklar (Var / Yok)

Aciklama

f. Kurulusun hiyerarsik diizenine uyup uymadigi (Evet / Hayir)

Avyricarapor

g. Ulkesine, gikarlarina ve Syasd gorislerineters
diisecek beyan ve davraniglarda bulunmadigr (Evet / Hayir)

Ayricarapor

h. Gorlisme sirasinda konu disina gikmaegilimi gosterip
gostermedigi (Evet / Hayir)

Ayricarapor

1. Ozel iliski ve samimiyet kurmak isteyip istemedigi (Evet
Hayir)

j- Muhatabina maddi, meseki ve diger alanlarda menfaat
vadetip etmedigi (Evet / Hayir)

Ayricarapor

k. Konu dismda siiphe gekicl sorular sorup sormadig
(Evet / Hayir)

Aciklama

1. Muhatabrina hissettirmemeye galisarak konu disindabilgi
almaya calis1p calismadigi (Evet / Hayr)

Aciklama
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EK-BH

YABANCI UYRUKLU PERSONEL BILGI FORMU

1 Adi Soyad:

2. Dogum yeri vetarihi:

3. Ulkesi (Uyrugu) :

4. Tkamet teskeresi tarih ve sayisi:

5. Gorevi:

6. Goreve bagladig: tarih :

7. Ayrilacag: tarih :

8 Uzmanlik alan:

9. Yillik kazanci (TL) :

10. Calistig1 is yeri ve adresi:

11 ikametgah adresi:

12 Terctiman ve mihmandarlar :

13, Guvenlik gorevlileri:

14. Daha once calistigr yerler ve adresleri:
Kurum Amirinin: Adi ve

Soyach Gorevi / Unvanm
(Imza)
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