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Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhg Merkez Teskilatinin hizmet verdigi binalarda, Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanlifinca, koruma ve giivenlik hizmetlerinin daha etkin ve
kapsamh bir sekilde yerine getirilmesi amaciyla ilgide kayith mevcut Koruma Giivenlik
Y dnergesinin giincellenmesine ihtiya¢ duyulmustur.
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A o AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
%; e Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhg
Bakanip Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Birimi

KAYIP BULUNTU PARA DEGERLI ESYA FORMU

TARIH
KAYIP-BULUNTU-PARA S.T\A“r.i
. IDECERLi ESYA M?il'\ll'illll
BULUNDUGU
YER

Bulunan / Teslim Aliman*
Egyanin Cinsi ve Miktari

Yukanda cinsi ve miktart belirtilen kayip esyayr buldum/teslim aldim™® bilgi ve beyanimiz
dogrulugu i¢in bu forum tarafimizda imzalanmistir
Geregini arz ederim.

Teslim eden Teslim alanlar

Adi Soyadi Adi Soyad Ad1 Soyadi
Tarih: Tarih: Tarih:
imza: Imza: fmza:
Adresi: _

Bulunan / Teslim Alinan®
Egyanin Cinsi ve Miktar

Yukarida cinsi ve miktar: belirtilen tarafima ait kayip egyayt teslim aldim* beyanina gére tarafina
ait oldugu tesbit edilen kayip buluntu teslim edilmistir. Bu forum tarafimizda kargihkl olarak

imzalanmigtir.
Geregini arz ederim.

Teslim eden Teslim alan
Tarih: Tarih
Adi-Soyadi: Ad-Soyadi
Imza: imza

Adres

Not; Tam olarak doldurulmayan bilgi ve Belge den imzasi bulunanlarm tamami sorumludur Kayip-Buluntu esya

zimmet defieri OC (3) niisha olarak tanzim edilmis olup her sayfasi 1slak mihiirlii ve numaralidir



T.C
AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
ISoruma ve Giivenlik Yanergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Davanak ve Tammlar

Amaug

MADDE 1 - (1) Bu Ydnergenin amaaci, Aile ve Sosyal Palitikalur Bakanhg verleskesi ve
ck hizmet binalarinda ¢aligan personelini, her tiirlil evrakin, arag, perecin ve gevrenin giivenligini
saplamak flzere, Destek Hizmetler Dairesi Bagkonhgt Koruma ve Gllvenlik Subesince yitriiile-
cek Koruma ve Glivenlik Hizmetler ile ilgili usul ve esaslun belirfemektir,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Ydnerge, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanh personelini, ziyarcigile-
ri, korunacak ve giivenligi saglanacak Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhgi verlegkesi ve ¢k hizmet
binalarmi kapsar,

Dayanak _

MADDE 3 - (1) Bu Ydnerge, 03/06/2011 tarih ve 633 sayih Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanhgi'mn Teskilat ve Grevlernt Hakkinda Kanun Hitkmilnde Karamame'nin 18, maddest ve.
08/02/2017 tarih ve 15484 sayih Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhifn Teskilat ve Gbrevlerine
Iligkin Yénergesi ile 10/6/2004 tarih ve 3188 Sayih Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun hii-
kitmlerine dayanilarak hazndanmigtie

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen,

a) Bakan : Aile ve Sosyal Politikalar Bakanmi,

b) Bakanhik : Aile ve Sosyal Politikalar Bukanhgm,

¢) Daire Bagkan : Destek Hizmetleri Duiresi Bagkanm,

¢) Duire Baskanhg) ; Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgim,

d) Garevli Personel : Subede gérevli tim personeli,

¢) Grup : Subede vardiyal caligan Giivenlik Personeli,

y Grup Sorumlusu : Subede vardiyah ¢aligan Giivenlik Personeli Sorumlusu,

) Givenlik G8revlisi : Subede gbeevli Giivenlik Gorevlisini,

@) Giivenlik Sefi : Subede gorevli Giivenlik Sefini,

h) Hizmet Binas: : Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhg: tarafindan kullamilan Hizmet Binu-
larma ait kapal, agik bitigik hizmet verilen billdn alanlan,

1) PDKS Sistemi: Personel Devam Kontrol Sistemini,

i) Personel ; Bakanhk Personelini,

i} Sube : Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlii Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanh@y Ko-
rumu ve Gilivenlik Sube Midiirligiini,

k) Sube Miidiiril = Aile ve Sosyal Politikalar Bakanh@i Destek Hizmetleri Dairesi Bagkan-
higr Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriingi,

1) Ust Diizey Yénetici : Bakan, Bakan Yardimers, Miistesar, Milstesar Yardimetlarin

ifade eder.




IKINCI BOLTM
Garev Yetki ve Sorumdululidar

Sube Mildirliigiiniin Girevleri

MADDE 5 - (1) Sube Milditrltigliniin Gorevleri Sunlardhr;

a) Bakanhik tarafindan kullantlan hizmet binalarmda, personelin can ve mal giivenlifini
saglamak, makine, teghizat ve evraky; her tiirlll sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma, tecaviiz, zorla
igten alikoyma vh. tehdit tehlikelere kargi koruma ve glivenlik redbirlerini almak,

b) Bakanlik Hizmet Binalarmda ¢absma ortanium glivenli hale getinmnek, ginis ve gikislarn
emniyet alting almak, XR ¢ihuzlan, duyarh kaps, detekiar ile kontrollii hale getirip kamera siste-
mi, defter ve dijital ortamlarda kayit alling almak veyn aldumalk,

¢) Sivil Savunma Birimine gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimer olmak,

¢) Yangin, deprem ve afet durumlannda yardim istenmesi halinde gévev alanimdaki iglere
mildahale etmek,

d) Emniyet ve glivenlik agisimdan giipheli goriilen hususlarda gerekli tedbirleri almak ve
genel kolluk kovvetlerine bildirmek,

&) Gitvenlik kameralan ve kayit sisteminin kurulmasi, izlenmesi ile stivekli gabigir halde -
tulmisy, kayitlarm muhafaza edilmesi ve 6698 Sayih Kigisel Verilerin Korunmas: Kanuna uygun
sekilde hareket etmek,

) Koruma ve Giivenlik Personelinin ndbet ¢izelgelerini hazirlamak, teblig ve wakibini
yapmak, gruplan kontrol etmek, ndbet yerlerinde talimatlara uygun hareket etmelerini saglamuk,

£) 22.11.2001 tarilili ve 4721 sayilt Tk Medeni Kanununun 981, Maddesine, 11.01,.2011
larihli ve 6098 sayili Tirk Borglar Kanununun 64, Maddesing, 26.09.2004 tarihli ve 5237 sayih
Tiirk Ceza Kanununun 24.-25. Maddelerine gére zor kullanmak, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hiz-
metlerine Dair Kanun hiik@imlerine uygun hareket etimek,

) Bakanhk otoparkma gelen araglann girig ve aliglarmi kontrol etmek, araglanin diizenli
park etmelerini saglamak,

h) Bakanhk hizmet binasi i¢ ve dig givenlik onlemleri igin 5188 sayih Ozel Givenlik
Hizmetlerine Dair Kanun'a géire 24 saat esast ile hizmet vermek,

1) Bakanhk personelinin, gegici personelin, stajyer personelin, ziyarelcilerin, esnal ve vh.
kigilerin mesai saatleri i¢inde ve digimda girg, gikig, kiyat ve iglemlerini yaptirmak,

i) Elektronik ve manuel her tiirli kayit sistemi igin gerekli personel, makine, teghizal, def-
ter vh. iltiyaglanm lemin etmek,

j) PDKS sistemini sitrekli pincelleyerek faal duramda tutimak, ziyaretgi kartlariin temini
ve Kullandmasin temin etmek,

k) Bakanhik binasinma girig ve giksglann gilvenli ve diizenli olarak yapilabilmesi igin PDKS,
kamera Sistemi ve manuel olarak wiulan zivaretgl kayit defierleri vb, kaytlann argivlenmesi husu-
sunda 6698 sayih kigisel verilerin korunmas) kanunu ¢ergevesinde hareket ctmek,

1) Terkedilmis veya bulunmuyg egyayr emanete almak,

m) Daire Baskanhfinca verilecek diger gbrevleri yerine getirmek.

Sube Milditriiniin Gérey, Yetld ve Sorumlululkbar

MADDE 6~ (1) Sube Midiirinin Garevleri Sunlardir;

) Sube Mitdirligiintin yinetiminden, lam yetkili ve soramilu kigidir,

by Koruma ve Giivenlik Sube Midiidiigiiniin gdrevlernin yiiritilmesinden, koordinas-
yonundan, diizenli ¢ahsmasindan, yillik biitgesinin, performans programimm ve faaliyet raporlan-
nin hazidanmasindan soramludar,

et




¢) Bakanlik merkez teskilatinn hizmet binalarma disardan ve igeriden gelecek her il
tehlike, tehdit, tecaviiz, sabowja karst meveut mevzuat dahilinde personel, makine ve techizatla
ghivenlik tedbirlerini aldm,

¢) Sube galiganlarmm gorey, yetki ve sorumluluklanm belirleyip yazih olaruk personele
duyurmaktan ve personelin pérevini yerine getirmesinden sorumludur,

d) Sorumluluk alanlarmda kontrol ve denetimler vapar, eksikliklerin giderilmesini saglar,

¢) Daire Bagknmnin ve Usl Yonetimin verdipi benzer grevieri yerine getirir,

Cliirevli Personelin Girev Yetki ve Sorumlululkhar

MADDE 7- (1) Garevli Personelin gorevieri sunlardir;

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirtintin wlimatlart dogrultusunda verilen gérevleri
mevzuating uygun olarak yiriitmek,

by Girevli personelin Gzliik iglemlerini planlamak ve takibini yapmak,

¢) Aylik nibet gizelgelerinin dilzenlenmesini ve personele duyurulmasing saglamalk,

¢) Resmi yazigmalan yapmak,

d) Standart dosya planma uygun arsiv iglemlerinin yapimasini saglamak,

¢) Personel Devam Kontrol Sistemint giincelleyerek islemlerini vapmak.

Gilvenlik Sefinin Girey, Yetki ve Sorumiuluklan

MADDE 8- (1) Giivenlik Sefinin gorevleri Sunlardir;

a) Sube Miid(irtindn kendisine verdigi isleri yiirtilir,

b) Giivenlik Garevlilerinin ndbet gizelgelerini hazirlar, teblig ve akibini yapar,

¢) Gavenlik gérevlilerinin galismalani denetler, mesai, izin, rapor ve disiplin islerinin ta-
kibini yapar,

¢) Grup Saromlularmn idaresindeki iglerdn, yiiritdlip sonuglandmimasim takip eder,

d) Noshet noktalannda bulunan gérev ekipmanlaronn saglam, nébel yerinin 1eripli ve di-
zenli olmasimi saglar,

©) Nabet noktalaomda kontrol ve denetim yapar, yapilan kontrol ve denetimlerle ilgili ra-
por hazilar,

) Nobet yerlerinde talimatiara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol eder,

) Vardiya gruplarmt kontrol eder ve tespit edilen aksakliklan Maditriine bildirir,

£1) Yerlegkede, tralik ve otoparkin diizenli igleyigini takip ve kontrol eder,

) Bagh oldugu hiyerarsi iginde Gst yoneticiler taralindan verilen diger igleri ve iglemlen
yapar,

Girup Sorumlusunun Giirey, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - (1) Grup Sorumlusunun gireviert sunlardir;

) Sube Mudiiril ve Gitvenlik Sefinin talimatlar dofrultusunda, koruma ve gilvenlik go-
revlilerinin nBbel hizmetlerinde ditzenli, tertipli ve progrumb bir sekilde ¢aligmalanin saglar,

b) Niihet hizmetlerini devaml kontrol eder ve hizmetlerin eksiksiz olarak yiirGtiilmesini
saplar,

¢) Grubundn meydana gelen her olaym geregini yaparak tutanaga baglar ve midiirliige
iletir, '

¢) Herhangi bir sebeple gérevine gelmeyen personelin yerine Ust amiri bilgilendirilerek
grup igerisinden gorevlendirme yapar,

dy Grup Sorumlusu, gruplarmda bulunan tim personeli hee an kontrol eder ve sorunlarnmn
¢éziimil icin Giivenlik Sefi araciligs ile miidilrltige hildirir,

d)y Ust amirlerinin vermiy oldugu gbrevle ilgili diger igleri yapar:




Gitvenlik Girevlilerinin Girvev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10 - (1) Giivenlik Gareviilerinin girevleri sunlardir;

a) Kwalet ve teghizanm yinetmelik esaslanna gére kusanmak, Giniformasiz, techizatsiz
phireve gikmamak,

b) Kiyalel ve teghizatnin baskalan tarafindan kullamilmasma izin vermemek,

¢) Kilik kiyafetleri talimatlara uygun, temiz, iliili givinmek, boyali ayukkabi kullanmak.
Sukalstz olmik, sag1 nizami dlgtlerde olmak,

¢) Gérey bitiminde resmi diniformasin ¢ikarmak, silubin ve silah tagima belgesing sube
miiditrligiince helirleneeck gekle uygun olarak konulmak tizere zimmetle ( Devir Teslim ve Rapor
Defterine imza atarak) teslim etmek, mesai baglangieinda zimmetle teslim almak,

“d) Giivey alam igerisinde suga tegebbiis edenleri engeller, islenmis ve islenmekie olan sug-
lary st amirlerine ve penel kolluk kuvvetlerine bildirmekle beraber genel kolluk kuvvetleri gelin-
ceye kadar giipheli galuslan yakalur ve gtizaluna ahir, sue delillerini muhafivza eder, sorumluluk
alanlaninda gordtigil giipheli gahuslan takip eder, dolasmasima engel olur, girilmesi kayda bagh
olan yerlere gtirevli ve yetkili olmayanlarm girmesini engeller,

¢) Koruma ve gitvenligini saglachiklan alanlara girmek isteyenlerd doyarly kapidan gegir-
mek, bu kigilerin Gstlerini detektdrle arama, esyalan XR cihazindan veya benzeri giivenlik sistem-
lerinden gegirmek,

{) Yangin, deprem gibi tabi alet durumlaninda ve yardim istenmesi halinde gorey alanin-
daki iglere mildahale etmelk,

£) Genel Eolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug fegkil etmemekle birlikie tehlike dogurabilecek esyayr emanete
almak,

&) Terk edilmig, unutulmuy, bulunmug para, diviz, kiymelli egya veya malzemeyi titanak
tanzim ederck emanete almak, tist amirlerine bildirmek,

h) Yazali veya s6z1il bir talimat bulunmadifi stirece girev yerinden cihaz, arag ve malzeme
gikanlmasima miisaade etmemek, A

1) Kontrollerde ganta, poget vb. malzemeleri elle kesinlikle aramamak, kontrolii gozle veya
el dedektdirii ile yapmak, ziyaretgilerin highir malzemesine el stiomemek. stipheli veya diger tiim
puketleri sahibine agtiraruk kontrol ermek, detektorlerden belirli sinyal alindiginda sinyal sebebini
Hgili gahsa sorarak, agiga ¢ikarmasim saglayarak (tabanca, kesic alet vb. araglan durumuna pére
miisaade veya emanete alurak) horeket etmek,

1) Yapilan arama/kontrol sirasmda tizerinde siipheli malzeme goriilenlerin giriglerini mul-
laka duordurmak ve en yakin giivenlik gorevlisinden yardim istemek, durumuy Sube Miidiiriine,
giivenlik geli ve genel kolluk kuvyetlerine huber yermek,

j) Binu ve tesislerimize girig ve gilaglan devamh Kontrol altmda bulundurmiak, Girty kart
olmayan personelin bind ve tesislerimize giriglerine izin vermemek. Personel teyidi yapilarak,
kigiden alinacak belge ile kayw yapilmak suretivie girsini saglamalk,

k) Konusma disiplinine riavet etmek, her zaman sakin ve dagik bir dille konusmnk, pereksiz
konugmalar yapmamak,

1) Caligma saatlerinde kesinlikle pdrev yerinden ayrilmamalk, i ve dis gitvenligi devamli
kontrol altmda bulundurmak,

m) lgyeri igerisinde veya gevresinde stipheli arsg veya hll’llkllml? paket goritldiigiinde ke-
sinlikle dokunmamik, ilgisiz kigilerin yaklagmasi Snlemek, dneelikle Ust amirlerine ve en yakin
genel kolluk kuvvetlerine derhal haber vermek,

n) Ziyaretgilerin kimliklerini almak, ne maksatla ve kime geldiklerini 6grenmek, ziyaret
edilen gahsa bilgi vererek sahsin Kimligini teyit etmek, ziyarelgi defieri veya bilgisayara kayitlar-
1 yaparak alinan kKimbik kartinm kargth@imda zivaretgi karl vermek,

0) Kuruma ait hizmet binalarnda, agik veya kapali alanlarda izinsiz ve vandevusuz tam-
tim, ticari pazarlama veya sang amacrylu gelen kisileri durdurmak ve faalivetlerine engel olmak,




6) Siluhla gelen ziyaretgilerin silahlanum (garjoir ziyaretgide kalmak itzere) ulmak ve silah
Kayit defierine kayit yapmak, belirlenecek sisteme giire Kilitli bir dolap, ¢ekimece veya kasada
muhalaza etmek ve ziyaretgiye silah emanet kartr vermek.

p) Personele gelen paket ve gigekleri kontrol etmek "Kontrol Edilmigti”™ etikefi yapistir-
diktan sonra ilgili personele bildirmek, bir personel tarafindan teslim ahnmasin sagilamak,

1) Acil durum hallerinde sivil savunma ekipler ile ortak hareket etmek,

§) Bunlann diginda, Giivenlik Giirevlileri; giivenlik, temizlik ve diizensizliklere iligkin so-
rimlan tespit etmek ve bu sorunlan konuyla ilgili sorumlulara huber vermek,

$) Sube Mudiirligiinee verilen diger gérev ve talimatlan yering getirmek,

UcUNeO BOLOM
Atk ve Kapah Otopark Kullanmuna Higkin Hikiimler

MADDE 11— (1) Agik ve kapali otoparktan yararlanma kurallan gunlardirs

a) Bakanhgimmz Personeli; Merkez Hizmet Binalannm agik ve kapah otoparklanndan, pgé-
revli personelin yénlendirmesi ve Otopark Yonergesi dogrultusunda yararlanacakur,

b) Bakanhigimmz Protokol Giriginden; Makam araglan ile Resni araglar ve Makama gelen
misalir araglan diginda, arag girigine izin verilmeyecektir.

¢) Bakanhigmuz Personelinden 8zel arag sahibi olanlann, Plaka Tamima Sistemi ile kapah
otoparktan yararlanmalan saglanacakur,

¢) LPGP 1 araglar kapali otoparka ahnmayacaktir.

d) Engelli araclar igin ayrfan park alanlan kesinlikle diger avaglar taralindan isgal edil-
meyecektir,

¢) Bakanhgmizim otoparklarinda, yeterli sayida alan bulunmadign igin erken gelen arag
park edecektir.

By Otopurkia araglar kesinlikle uygunsuz park edilmeyecek olup, uygunsuz park edilen
araglarm masrallan sahibince ddenmek fizere gektirilecektir.

¢) Kapal otopark alanmda yer kalmadigy zaman, goreviilerin uyanlary dikkate alinacok ve
israr edilmeyecektir.

) Kapah otoparkta 24 saatten fazla arag irakilmayuacakr,

h) Kapal otoparka zyaretgi aracr alinmayacaktir:

1) Bakanhigimiza tamir, bakim veya malzeme igin gelen avaglar; perekli giivenlik dnlemle-
ri almdiktan sonra sorumlular nezaretinde kapali otoparka alinacak ve sorumlular nezaretinde
gikanlacakur,

i) Dtoparklarda personel tarafindan park edilen araglarda bunkilan malzemelerden, arag
sahiplen sorumlu olacaknir.

i) Agik ve Kapali Otopark kullanmmna iligkin hilkiimlere aykin hareket eden personel,
ikinci yazih ikazdan sonra arag, Plaka lamma Sistemi’nden kaydr silinerek otoparka alimmaya-
caktin. -

k) Agik ve kapaly otopark kullanimindan Koruma ve Giivenlik Sube Mitdirliigii sorumlu-
dur,




DORDUNCU BOLUM
Kayip, Buluntu, Para ve Egyalar

MADDE 12 - Kayip, buluntu, para ve egyaya iligkin genel hiikiimler;

a) Kayip, buluntu, para ve esya glivenlik gbrevlilerince ek-1’de yer alan “buluntu, para,-
esya, ttanak formlu zimmet defleri” anzim ederek imza Karsthi@y teslim alir,

b) Buluntu, para, egya teslim alma formu en az 2 personel tarafindan ve buluntu para ey-
yayi teslin alun kisi taralindon imzalanir,

¢) Kayvip, buluntu, egya ve para bulundugu giin Bakanhk infernet sitesinde vaymlanir.,

¢) Sahibi grkmnyan veya sahibine ulagllamayan kayip, buluntu, egya ve para muhafaza
edilir,

d) Muhaliza aluna ahiman kayip, buluntu, para ve egya 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu-
nun 771, maddesi hiikiimlerine gdre iglem yapilir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13 - (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hususlarda genel hiikiimlere giire
islem yapihr.

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge yilriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan dneeki 14/04/
2013 tarih ve 82 sayih Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhgi Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Y-
nergesi yhriirliikten kalknug olur.

Yitriirliik
MADDE 15 - (1) Bu Yonerge, Bakanlik Makamnun onay tarihinde yitriieliige giver,

Yiiriltme
MADDE 16 - (1) Bu Yonergeyi, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig: Destek 1izmetleri
Dairesi Bagkanlifr ylirditiir.




TYETT . -
ARG HEE:

AILE VI SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
Destele Hizmetleri Dairesi Bagkanhg

Sayr :64410781-010.04-82 14/04/2013
Konu : Koruma Giivenlik Ydnergesi

BAKANLIK MAKAMINA

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligy tarafindan hazirlanan Koruma ve Giivenlik Hizmetleri
Yonergesi taslak meini Hukuk Misavirliginin 13.03.2013 (arih ve 23623 sayil yazisinda belirtilen
gbriigleri dogiultusunda diizenlenmisgtir.

Makaminizea uygun gérildigii takdirde ekie sunulan Koruma ve Gitvenlik Hizmetleri Yiinergesi nt

uygulamaya konulmak iizere tensip ve olurlariniza arz ederim.
QSt?cymé an Hl&;& R

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkam

EK: 1- Koruma ve Giivenlik Yonerge Metni

Adres : Eskigehir Volu Sdgiitdzi Mahallesi 2177 Sok. No: 10/4 Ayrmule Bilgi Feyyaz KARGI
Canliaya/ ANKARA

Telefan: 705 51 77 Fux : 705 31 91

e-pnsta : feyyaz kareiidaile gov ir Elektranik Af ¢ www il gov.ir




AILE VE SDSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI

KORUMA GUVENLIK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE I- (1) Bu Y&nergenin amaci, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhif’nim koruma
ve giivenlik hizmetlerine iligkin usul ve esaslar diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yanerge, 03/06/2011 tarihli ve 633 sayili Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanhgi'mm Tegkilat ve Gorevleri Halkkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 18 inci
maddesine ve 19/02/2013 tarih ve 39 sayilt Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhiginm ¢alisma
yonergesine dayanilarak hazirlanmistir

Tanmlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede gegen;

Balkan: Aile ve Sosyal Politikalar Bakanini,

Bakanhk: Aile ve Sosyal Paolitikalar Bakanhgin,

Daire Baslam: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanin,

Daire Bagkanhgr: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgm,

Hizmet binasi: Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Hizmet binasini,

Giivenlik Gorevlisi: Bakanlikta kadrolu olarak girev yapan Koruma Giivenlik
Memurlari, Nébetgi Memurlar, Bekgi ve hizmel alimi ile gérev yapan 6zel giivenlik gérevlilerini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorey ve Sorumlululldar

Girev ve Sorumlulnldar

MADDLE 4- (1) Destelk Hizmetleri Dairesi Baskanhgi tarafindan Koruma ve Giivenlik
gorevlilerinden birisi Koruma ve Giivenlik Amiri olarak gorevlendirilir. Gerekiiginde aym usulle
6zel giivenlik personeli arasindan birisi amir yardimeis: olarak girevlendirilebilir.

(2) Kornma Giivenlik Amirinin girevleri sunlardur:

a) Koruma giivenlik personelini sevk ve 1dare etmek,

b) Koruma giivenlikle ilgili demirbaglar temin ve muhafaza etmelk,

_ ¢) Koruma giivenlik niibet gizelgelerini hazirlamak, teblig ve takip etmek,

¢) Koruma giivenlik personelinin kontrol ve denetimini yapmak, rapor hazirlamalg,

d) Koruma giivenlikle ilgili vardiya formlarim kontrol etmek ve tespit edilen aksakliklar
iist makamlarma bildirmek, '

¢) Koruma giivenlil personelinin nébet yerinde talimatlara uygun hareket edilmesini
talkip ve kontrol etmel,

f) Baghi oldugu hiyerarsi iginde iist yéneticiler tarafindan verilen igler ve iglemleri
yiiriitmelk,

(3) Ozel Giivenlik Gbrevlilerinin girevleri;

(a) Koruma ve giivenligini sagladiklan alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirmek, bu kigilerin iistlerini dedektérle arama, esyalari -x- ray cihazindan veya benzeri
glivenlik sistemlerinden gecirmelk,




(b) Yangmn, deprem gibi tabi afet durumlarmda ve imdat istenmesi halinde gérev
alanindaki iglere miidahale etmel,

(c) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug tegkil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek egyayr emanete
almalc,

(¢) Terk edilmig bulunmug egyayr emanete almak,

(d) Yazili veya sbzlii bir talimat bulunmadigy siirece gérev yerinden cihaz, arac ve
malzeme gikartlmasina miisaade stmemek,

(e) Kontrollerde canta, poget vh. malzemeleri elle kesinlikle aramamak, kontrolii gozle
veya el dedektorii ile yapmak, ziyaretgilerin highir malzemesine el siirmemek ve ziyaretcinin
uygun gormedigi sekilde arama yapmamak, giipheli veya siiphesiz tiim paketleri sahibine
agtirarak kontrol etmek, dedektérlerden belirli sinyal alindiginda sinyal sebebini ilgili sahsa
sorarak agiga ¢ikarmasmi saglatarak (bomba, tabanca, kesici alet gibi durumuna gére miisaade
veya emanele alarak) uygun hareket etmel,

(D Yapilan arama/kontrol sirasinda fizerinde bomba ve benzeri siipheli malzeme
goriilenlerin giri§lerini mutlaka durdurmak ve en yakm giivenlik gérevlisinden yardim istemek,
durumu kornma giivenlik amirine, girket yetkilisine, grup sefi veya genel kolluk kuvvetlerine
haber vermel,

(g) Bina ve tesislerimize giris ve ¢ilaglart devaml olarak kontrol altinda bulundurmak,
giris karti olmayan personelin bina ve tesislerimize giriglerine miisaade etmemel,

(h) Konugma disiplinine riayet etmek, her zaman sakin ve agik bir dille konugmal,
gereksiz konugmalar yapmamal,

(1) Cahgma saatlerinde kesinlikle gorev yerinden ayrilmamak, i¢ ve dig giivenligi devamh
Kontrol altmda bulundurmalk,

(i) Isyeri igerisinde veya gevresinde giipheli arag veya birakilmg paket gériildiigiinde
kesinlikle dokunmamak, ilgisiz kigilerin yaklagmasmi 6nlemek, oncelikle Koruma Giivenlik
Amirine, sirket yetkililerine ve en yakin genel kolluk kuvvetlerine derhal haber vermek,

(i) Ziyaretgilerin kimliklerini almak, ne maksatla ve kime geldiklerini 6grenmek ziyaret
edilen gahsa bilgi vererek gahsin kimligini teyit ctmek, ziyaretgi defieri veya bilgisayara
kayitlarini yaparak alinan kimlik kartinm karsihfiinda ziyaretgi karts vermek

(k) Seyyar satici, pazarlamaci veya ticari maksatla gelen kigilerin sorumluluk alanlan
igerisine girmelerini kesinlikle engellemek,

(1) Silahla gelen ziyaretcilerin silahlarmi (sarjor ziyareigide kalmak {izere) almal ve silah
kayit defierine kayit etinek, sivketge belirlenecek sisteme gore kilitli bir dolap, ¢ekmece veya
kasada muhafaza etmelk ve ziyaret¢iye silah karti vermek,

(m) Personel adina gelen paket ve gigekleri kontrol etmek “Kontrol Edilmistir™ etiketi
yapigticdiktan sonra ilgili personele bildirmek, bir personel tarafindan teslim alinmasini
saglamak,

Yiiriirliilk

MADDLI 5- (1) Bu Yonerge Bakanhk Makam tarafindan onaylandif tarihten itibaren
yiiriirliie girer.

Yiiriirliikten kaldunlan hitkiimler
MADDE 6- (1) Bu Yénergenin yiiriirliige girdigi tarihien 6nce koruma giivenlikle ilgili
olarak gikarilmig olan falimatnameler yiiriirlikten kaldinlnmigtir,

Yiiriitme
MADDE 7- (1) Bu Yénerge hiiliimlerini Destele ITizmetleri Dairesi Bagkam yiiriitiir.



