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1- AMAC

Bu prosediiriin amaci; Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii yerleskesinde, Temsilciliklerde ve
Tiirk Sivil Havacilik Akademisinde ¢aligma siireleri boyunca personelin can ve mal giivenligi
ile ziyaretgilerin can ve mal giivenliginin, bina, bahge ve diger alanlar ile her tiirlii arag, gerec,
malzeme ve ekipmanin korunmasinin ve gilivenliginin saglanmasi igin ilgili usul ve esaslari
belirlemektir.

2- DAYANAK

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanunun Uygulanmasina iliskin Y®6netmelik

3- GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

3.1- Giivenlik Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Genel Midiirliik tarafindan kullanilan hizmet binasinda personelin can ve mal giivenligini
saglamak; makine, techizat ve evraki her tlrll sabotaj, yangin, hirsizlik ve yagma gibi tehdit ve
tehlikelere kars1 korumak ve giivenlik tedbirlerini almak.

b) Genel Miidiirliik hizmet binasinda ¢alisma ortamini giivenli hale getirmek, giris ve ¢ikislari
emniyet altina almak, XR cihazlari, duyarl kapi, dedektdr ile kontrollii hale getirip kamera
sistemi, defter ve dijital ortamlarda kayit altina almak veya aldirmak.

c) Afet ve Sivil Savunma gorevlilerine gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci olmak.
¢) Yangin, deprem ve afet durumlarinda gorev alanindaki islere miidahale etmek.

d) Emniyet ve giivenlik agisindan siipheli goriilen hususlarda gerekli tedbirleri almak ve genel
kolluk kuvvetlerine bildirmek.

e) Guvenlik kameralar1 ve kayit sistemini izlemek ve siirekli ¢aligir halde tutmak, bu sekilde
yetkisiz kisilerin bina alanina giris yapabilecegi; nizamiye ve otopark girislerini ve olas1 diger
noktalar1 kontrol etmek/ettirmek, kayitlari muhafaza etmek ve 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununa uygun sekilde hareket etmek.

f) Giivenlik Personelinin nébet gizelgelerini hazirlamak, teblig ve takibini yapmak, gruplari
kontrol etmek, nobet yerlerinde talimatlara uygun hareket etmelerini saglamak.

g) Genel Mudurlik hizmet binas1 i¢ ve dis giivenlik énlemleri igin 5188 sayil1 Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanuna gore 24 saat esasi ile hizmet vermek.

h) Genel Mudurlik personelinin, gecici personelin, stajyer personelin veya ziyaretci gibi
kisilerin mesai saatleri iginde ve disinda giris, ¢ikis, kayit ve islemlerini yaptirmak.

1) Elektronik ve manuel her tiirlii kayit sistemi icin gerekli personel, makine, techizat ve defter
gibi ihtiyaglar1 temin etmek.

i) Turnike takip sistemini surekli glncelleyerek faal durumda tutmak, ziyaretci kartlarinin
temini ve kullanilmasini saglamak.

J) Genel Muddirllik binasina giris ve ¢ikislarin giivenli ve diizenli olarak yapilabilmesi igin takip
sistemi, kamera sistemi ve manuel olarak tutulan ziyaret¢i kayit defterleri gibikayitlarin



arsivlenmesi hususunda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ¢ergevesinde hareket
etmek.

k) Terkedilmis veya bulunmus esyay1r emanet almak, bu Prosediiriin 7. Maddesinde belirtilen
hususlar1 uygulamak.

1) 5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili Gorev Talimati'n1 yaninda bulundurmak
ve geregini yerine getirmek ve 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7.
Maddesi'nde ifade edilen tim bentlere uygun hareket etmek.

m) Bagli bulundugu birimce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3.2- Giivenlik Gorevlilerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Kiyafet ve techizatini ilgili mevzuat esaslarina gore kusanmak, liniformasiz, techizatsiz
goreve ¢itkmamak, kiyafet ve teghizatinin baskalar1 tarafindan kullanilmasina izin vermemek.

b) 5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili Gérev Talimati'n1 yaninda bulundurmak
ve geregini yerine getirmek ve 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7.
Maddesi'nde ifade edilen tim bentlere uygun hareket etmek,

¢) Kimlik kart1 gorev alani ve slresi icerisinde herkes tarafindan gorilebilecek sekilde yakaya
takmak.

¢) Gorev bitiminde resmi iiniformasini ¢ikarmak, varsa silahini ve silah tagima belgesini
belirlenen sekle uygun olarak konulmak {izere zimmetle teslim etmek, mesai baslangicinda
zimmetle teslim almak,

d) Gorev alani icerisinde suca tesebbiis edenleri engellemek, islenmis ve islenmekte olan suglari
ustlerine ve genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar
stipheli sahislar1 yakalamak ve gozaltina almak, suc delillerini muhafaza etmek, sorumluluk
alanlarinda gordiigii stipheli sahislar1 takip etmek, girilmesi kayda bagli olan yerlere gérevli ve
yetkili olmayanlarin girmesini engellemek.

e) Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirmek, bu
kisilerin {istlerini dedektorle aramak, esyalar1 XR cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gec¢irmek. Gorev alaninda, can ve mal giivenliginin ve kamu diizeninin
saglanmasi, su¢ islenmesinin dnlenmesi, tasinmasi veya bulundurulmasi yasaklanmais her tiirli
silah, patlayict madde veya esyanin tespit edilmesi amaciyla detektorle, x-ray cihazindan
gegcirerek veya Kanunda belirtilen durumlarda gerektiginde {ist aramasi yapmak.

f) Yangin vakalarinda; kurtarma ekibi ile birlikte yangin alarmi verilen bolgeye gitmek,
oncelikle yangin alaninda kalan personeli tahliye etmek ve “Ilk Yardim” ekibine teslim etmek,
kurtarma islemini Oncelik sirasina gore yapmak (Malzemeler {izerine yapistirilmis kurtarma
onceligini belirten etiketlere gore kurtarma yapilir), yangin ofislerde ise, ofis ¢alisanlarinin
gosterece@i  Oncelik sirasina uymak, kurtarma ekibi ile koordineli olmak, kurtarilan
malzemelerin yliklendigi araclarin tahliye bolgesine gotiiriilmesini denetlemek, kurtarma
esnasinda yangin ¢ikis nedenini tespit etmeye ¢alismak ve sabotaj belirtilerinde delilleri koruma
altina almak, kurtarilan degerli malzemeleri kayda gegirmek.



g) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyayi tutanak tanzim
ederek emanete alinmasi i¢in giivenlik sefine teslim etmek.

g ) Sabotaj ihbar1 alan giivenlik gorevlisi vakit gecirmeden durumu telefon-telsiz veya bizzat
giderek Girivenlik Sefine bildirip, Genel Miidiirliik yonetimine ve Emniyet Miidiirliigii’ne veya
Jandarma’ya haber vermek, gerekirse itfaiye ve diger kurumlardan yardim istemek, yoneticiler
ile koordinasyon saglayarak Emniyet gorevlileri gelinceye kadar binanin bosaltilmasi, ilk
yardim ekiplerinin hazir tutulmasi, kiymetli evraklarin taginmasi gibi dnlemleri almak.

h) Terk edilmis, unutulmus, bulunmus para, doviz, kiymetli esya veya malzemeyi tutanak
tanzim ederek emanete alinmasi igin giivenlik sefine teslim etmek, bu prosediiriin 5.
Maddesinde belirtilen hususlari uygulamak.

1) Yazili veya sOzIi bir talimat bulunmadig: siirece gorev yerinden cihaz, ara¢ ve malzeme
cikarilmasina miisaade etmemek.

i) Kontrollerde ¢anta veya poset gibi malzemeleri elle kesinlikle aramamak, kontrolii gozle veya
el dedektorii ile yapmak, ziyaretcilerin hi¢cbir malzemesine el siirmemek, siipheli veya diger
tiim paketleri sahibine agtirarak kontrol etmek, dedektdrlerden belirli sinyal alindiginda sinyal
sebebini ilgili sahsa sormak suretiyle a¢iga ¢ikarmasini saglayarak silah veya kesici alet gibi
araclarin-binada gorevli emniyet mensubu araciligiyla- emanete alinmasini saglamak

J) Yapilan arama/kontrol sirasinda iizerinde siipheli malzeme goriilenlerin girislerini mutlaka
durdurmak ve en yakin giivenlik goérevlisinden yardim istemek, durumu giivenlik sefine ve
genel kolluk kuvvetlerine bildirmek ve konuyla ilgili olarak Destek Hizmetleri Miidiirliiglinii
bilgilendirmek.

k) Bina ve bahgeye giris ve ¢ikislar1 devamli kontrol altinda bulundurmak, giris kart1 olmayan
personele kisinin Kurum kimligi ile kayit yapilmak suretiyle ziyaret¢i kart1 ile girigini
saglamak, yetkisiz kisilerin bina alanina giris yapabilecegi nizamiye ve otopark girislerini ve
olas1 diger noktalar1 gerek devriye ile gerek kamera takibi gerekse turnike noktalarinda kontrol
altinda tutmak.

[) Konusma disiplinine riayet etmek, her zaman sakin ve agik bir dille konusmak, gereksiz
konusmalar yapmamak.

m) Calisma saatlerinde kesinlikle gorev yerinden ayrilmamak, i¢ ve dis giivenligi devamli
kontrol altinda bulundurmak. Binay1 ¢evreleyen demir parmaklik, tel orgii, duvarlar, kamera
sistemi, alarm sistemi vb. unsurlar1 diizenli olarak sabotaj, hasar veya bozulmalara kars1 kontrol
etmek, hasar ve ariza tespiti halinde tutanak tanzim ederek, Destek Hizmetleri Miidiirliigline
iletilmek Gzere, giivenlik sefine vermek.

n) Hizmet binasinda, bahcede veya ¢evresinde siipheli ara¢ veya birakilmis paket goriildiigiinde
kesinlikle dokunmamak, ilgisiz kisilerin yaklasmasini 6nlemek, dncelikle glvenlik sefine ve en
yakin genel kolluk kuvvetlerine derhal haber vermek ve konuyla ilgili olarak Destek Hizmetleri
Midiirligiini bilgilendirmek.

0) Mesai saatleri diginda ismi bildirilmeyen personelin giris yapmasini engellemek.

0) Hizmet binasinda, agik veya kapali alanlarda izinsiz ve randevusuz tanitim, ticari pazarlama
veya satig amaciyla gelen kisileri durdurmak ve faaliyetlerine engel olmak.



p) Silahla gelen ziyaretgilerin silahlarina iliskin tasima ruhsatlarinin ibrazini istemek, binada
gorevli emniyet mensubuna haber vermek suretiyle silahin emanete alinmasini saglamak.

(Giivenlik gorevlilerinin sugiistii hallerinde suca konu/suca karigmis veya sahipsiz/buluntu
silahlar haricinde, silah emanete alma yetkisi yoktur. )

r) Gorev baslangicinda olan olumsuzluklari veya vukuatlar glivenlik sefine en hizli sekilde
bildirmek, tutanak tutmak.

s) Bildirilmesinin gecikmesi halinde gorevi tehlikeye diisiirecek olumsuz durumlar1 derhal
giivenlik sefine bildirmek.

s) Bu prosediiriin 6. maddesinde “araglar ve otopark kullanimi1” ile ilgili belirtilen hususlari
uygulamak, uygulanmasini saglamak,

t) Somut belirtiler tasimayan, yoruma agik ve kusku diizeyinde bir olay ile karsilasiimasi
halinde, bu duruma iliskin raporu giivenlik sefine bildirmek.

u) Adres degisikligi, medeni hal ve yakin akrabalar gibi kisisel bilgilerin degismesi halinde
yazili olarak bilgi vermek.

i) Genel Miidiirliik Makamina gelen ziyaretcilere Makam katina kadar eslik etmek.
V) Personele gelen paket ve cigekleri kontrol ederek "Kontrol Edilmistir” etiketi yapistirmak.
y) Acil durum hallerinde afet ve sivil savunma personeli ile ortak hareket etmek.

z) Giivenlik ve diizensizliklere iligkin sorunlar1 tespit etmek, bu tiir durumlari raporlayip
ustlerine haber vermek.

3.3- Yardimci Personelin (Danisma Gorevlisi) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Giivenlik Sefinin talimatlar1 dogrultusunda verilen gérevleri mevzuatina uygun olarak
yuritmek.

b) Ziyaretgilerin kimliklerini gormek, ne maksatla ve kime geldiklerini 6grenmek, ziyaret
edilen sahsa bilgi vererek sahsin kimligini teyit etmek ve ziyaretgi karti vermek.

c) Personele gelen paket ve gigekleri ilgili personele bildirmek ve teslim alinmasini saglamak.
¢) Kurum santraline gelen ¢agrilari yanitlamak ve yonlendirmek.

d) Gorev alani ile ilgili verilen benzeri diger isleri yapmak.

4- VIP Kap1 Kullanimi

VIP kapiyr; Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilar1, Ozel Kalem Miidiirii, Hukuk Miisaviri,
Daire Baskanlari, Ic Denetim Birimi Baskani, Personel Miidiirli, Destek Hizmetleri Miiduri, ic
Denetgiler, Makam tarafindan belirlenen diger kisiler ile Makama gelen randevulu ziyaretgiler
kullanir.

5. Toplant1 Salonlari

Genel Miidiirliigiimiizde diizenlenen, gizlilik ve milli glivenlik konularini igeren toplantilar, 1.
Katta bulunan toplanti salonunda yapilir ve katilimcilara ait mobil cihazlari, kayit cihazlar: gibi
cihazlar Ozel Kalem Miidiirliigiinde, toplant: bitimine kadar muhafaza edilir.



6. Araclarla ilgili Hususlar ve Otopark Kullanim

a) Hizmet binasinin 6niine Genel Miidiirlik Makam araglari ile diger kurumlarin genel miidiir
ve Ustu duzeyindeki resmi makam araglari ve Genel Miidurlik Makamina gelen misafir araglari
disinda arag girisine izin verilmez.

b) Genel Mudurluk personeli; guvenlik gorevlisinin kontroll, yonlendirmesi ve bu prosedir
dogrultusunda otoparktan yararlanir ve personel araglarina (2) nolu nizamiye girisinden
otoparka giris yaptirilir.

c) Otoparka alinan araglar “arag alt1 kontrol gériintiileme aynasi1” ile kontrol edilir.

¢) Engelli personelin araglari adina ayrilan park alanlarinin diger araglar tarafindan isgal
edilmesini onleyecek 6zel tedbirler alinir.

d) Otoparkta araglarin uygunsuz park etmesine misaade edilmez, uygunsuz park edilen
araclarin masrafi sahibince 6denmek iizere gektirilir.

e) Otoparkta 24 saatten fazla 6zel arac birakilamaz. Bu saatten sonra veya hafta sonlar1 kalacak
araglarin plakalarinin 6nceden bildirilmesi zorunludur.

f) Genel Miidiirliige tamir, bakim veya malzeme igin gelen araglar; gerekli giivenlik dnlemleri
alindiktan sonra sorumlular nezaretinde otoparka alinir ve sorumlular nezaretinde ¢ikarilir.

g) Otoparkta personel tarafindan park edilen araglarda birakilan esyalardan, ara¢ sahipleri
sorumludur.

h) Personel veya ziyaretci araglariin anahtarlar kisa siireli dahi olsa giivenlik gorevlilerince
emanet alinmaz.

1) Siipheli arag tespit edildiginde genel kolluga haber verilir. Arag i¢indeki sahsi esyalara
dokunulmaz.

7. Kayip, Buluntu Para ve Esyalar

d) Kayip, buluntu para ve esya silah giivenlik gorevlilerince tutanak tanzim edilerek imza
karsilig1 teslim alinir. Buluntu, para, esya teslim alma formu en az iki personel tarafindan ve
buluntu para esyayi teslim alan kisi tarafindan imzalanur.

b) Kayip, buluntu esya ve para bulundugu gun Destek Hizmetleri Miidiirliigii haberdar edilerek
duyurulmasi saglanir. Sahibi ¢gikmayan veya sahibine ulasilamayan kayip, buluntu esya ve para
muhafaza edilir.

€) Muhafaza altina alinan kayip, buluntu para ve esya hakkinda 4721 sayili Tiirk Medeni
Kanununun 771 inci maddesi hiikiimlerine gore islem yapilir.
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