


ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 1 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 2 

Composite



Untitled-10 11/25/09 2:39 PM Page 1 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 4 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 5 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 6 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 7 

Composite



ISYERI GIRIS 2/9/10 11:46 AM Page 8 

Composite



Afetler insanlardan, do¤adan ve teknolojiden kaynaklanan
olumsuzluklar›n, toplumun bafla ç›kamayaca¤› boyutlara
ulaflarak büyük zararlar vermesi sonucu oluflur. Örne¤in
asl›nda bir do¤a olay› olan deprem, ortaya ç›kt›¤› yerdeki
yap› stoku, haz›rl›k seviyesi, müdahale kapasitesi ve ben-
zeri unsurlar›n yetersiz veya kötü olmas› sonucunda afete
dönüflebilir. 

Önceden yap›lacak haz›rl›klar ve ard›ndan gelecek müda-
hale çal›flmalar› flöyle özetlenebilir: 

Bu flemadan da anlafl›ld›¤› üzere, önceden yap›lan haz›rl›klar
afetten en az zararla ç›kmay› sa¤layacakt›r. Afet öncesi “risk
yönetimi” ne kadar iyi yap›l›rsa afet riski o kadar azalt›lm›fl
olur. Afet sonras›nda yap›lan çal›flmalar ise “kriz yönetimi”ne
yöneliktir (Bkz. fiekil 1). Ülkemizde iflyerleri ve sanayi tesisleri
de dahil her alanda kriz yönetiminden risk yönetimine
geçilmeli, afetin oluflmamas›, zararlar›n›n azalt›lmas›,
haz›rl›k, tahmin ve erken uyar› konular›na önem verilmelidir.

Bu kitap afet ve acil durum planlamas›, ifl süreklili¤inin
sa¤lanabilmesi için kurum ve kurulufllar›n büyük bir afete
karfl› haz›rl›kl› olmas›, acil durum/afet halinde yetki ve
sorumluluklar›n belirlenmesi ve destek kaynaklar›n›n
düzenlenmesi için temel bilgileri ve örnekleri içerir.

II. AFET YÖNET‹M‹ VE
PLANLAMA
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fiekil 1. Afet ve acil durum yönetimi.

ISYERI  2/9/10  3:26 PM  Page 3



4

PLANLAMAYA BAfiLAMADAN ÖNCE

Planlama çal›flmalar›na bafllamadan önce yap›lmas›
gereken baz› önemli ifller vard›r. Öncelikle iflyerindeki
durum incelenmeli, mevcutlar ve eksikler saptan-
mal›d›r. En önemli konu, iflyerinde üst düzey yöneticiler
dahil herkesin planlamaya inanmas› ve bu süreci
bafl›ndan sonuna kadar desteklemeye haz›r olmas›d›r.
Çünkü planlama uzun ve emek isteyen çal›flmalar
gerektirir; sonuçlar›yla tüm çal›flanlar› etkiler ve
herkesin sürece dahil olmas›yla fayda sa¤layabilir.

Üst düzey yöneticilerin bu çal›flmalardaki yerini özellik-
le vurgulamak gerekir. Yöneticiler konuya inanmazsa ve
planlamaya her aflamada destek vermezse, yap›lacak
çal›flmalar inançtan, kaynaktan yoksun olacakt›r. En
önemlisi de bütün bunlar uygulay›c›lar taraf›ndan bile
ço¤u zaman yük olarak görülecektir. Böyle bir durumun
oluflmas› halinde planlama çal›flmalar›ndan iyi bir
sonuç al›nmas› beklenemez. 

Mevcut durumunuzu ve iflletmenizin afetler ile acil
durumlara ne kadar haz›rl›kl› oldu¤unu tespit etmek için
Ek-3’deki kontrol listesine bakabilirsiniz. Bu listedeki
sorulara verdi¤iniz olumsuz cevaplar›n fazla olmas›,
iflletmenizin planlamaya ihtiyaç duydu¤unu gösterecektir. 

AFETE HAZIRLIK EVDEN BAfiLAR

Çal›flanlar›ndan müflterilerine ve tedarikçilerine kadar,
iflletmeyle iliflki içinde olan tüm kifli ve kurulufllar planla-
ma çal›flmas›n›n paydafl›d›r. Bu nedenle, planlama
çal›flmalar› tüm paydafllar› içerecek flekilde haz›rlanma-
l›d›r. 

Afet ve acil durum planlama faaliyetlerine kat›l›m, önce-
likle evlerdeki haz›rl›k çal›flmalar›yla bafllar. Bu nedenle,
planlama sürecinde çal›flanlar bu konuda bilinçlen-
dirilmelidir. Çal›flanlar›n aileleriyle birlikte yapabilecek-
leri Aile Afet Plan› son derece önemlidir (Ek-4 Aile Afet
Plan›).

III. PLANLAMA SÜREC‹

ÖN

ARKA
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PLANLAMANIN ADIMLARI

Planlama çal›flmas›n›n ad›mlar› flöyle özetlenebilir:
• Ekiplerin oluflturulmas›
• Tehlike ve risk analizi
• Zarar azaltma ve zarar azaltma planlamas›
• Komuta ve acil durum servisleri
• Prosedürler
• E¤itim ve tatbikat
• Yard›mlaflma
• Acil durum malzemeleri

PLAN SÜREKL‹L‹⁄‹N‹N SA⁄LANMASI

Haz›rlanan planlar›n tüm paydafllar taraf›ndan bilindi¤inden
emin olmak ve de¤iflen koflullara göre bu planlar› güncelle-
mek son derece önemlidir. Bir afette veya acil durumda kim-
senin, metni bafltan sona okuyacak zaman› yoktur. Bu neden-
le tüm ilgililerin önceden bu planlar› okumas›, bilmesi ve tat-
bikatlar arac›l›¤›yla uygulamas› gereklidir. 

5
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Afet ve acil durumlara haz›rl›k çal›flmalar›nda iki ayr› ekip
oluflturulmal›d›r. Bunlar “afet kurulu” ve “planlama
ekibi”dir.

AFET KURULU

Afet yönetimi ve özellikle de planlama ekip çal›flmas› gerek-
tirir. Üst düzey yöneticilerin çal›flmalara destek vermesi ve
kat›lmas› esast›r. Bir di¤er önemli gereklilik ise iflletmedeki
tüm ilgili birimleri temsil edecek bir afet kurulunun oluflturul-
mas›d›r. Bu kurul planlama ekibinden farkl› olarak sadece
rutin planlama sürecinden de¤il, kuruldu¤u andan itibaren
afet ve acil durumlara yönelik her türlü çal›flmalar›n yöneti-
minden de sorumludur. Kurulun görevleri flöyledir:

Afet veya acil durum öncesinde:

• Mevzuata ve müessesenin özelliklerine göre gerekli 
teflkilat, tesisat, hizmet ve tedbirlere karar verir;
bunlar›n planlama flekil ve esaslar›n› belirler.

• Bu esaslara göre afet ve acil durum planlar›n› haz›rlamak
üzere personeli görevlendirir. Haz›rlanacak planlar› 
inceleyip tamamlar ve imzalad›ktan sonra yetkili 
makamlar›n onay›na sunar.

• Planlarla belirlenen teflkil, tesis ve tedbirlerle donat›m
ve e¤itim ifllerinin gerçeklefltirilmesi ve tamamlanmas›
için yap›lacak faaliyetleri belirler, idare ve kontrol eder.

• Bu konularda üyeler ve üniteler aras›nda gerekli 
iflbirli¤i ve iflbölümünü düzenler.

Afet veya acil durum an›nda:

• Olay›n yönetimini ve gereken tüm an›nda müdahale 
çal›flmalar›n› yürütür.

• Afet Acil Yard›m Plan›’n›n devreye girmesini sa¤lar. 

Afet veya acil durum sonras›nda:

• Hasar durumuna göre kurumun ifller hale getirilmesi, 
kullan›lan veya kaybolan malzemenin yerine konmas› 
için gerekli önlemleri al›r.

IV. B‹R‹NC‹ ADIM: EK‹PLER‹N
OLUfiTURULMASI
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PLANLAMA EK‹B‹

Planlamaya bafllamak için, öncelikle çal›flmay› yapacak
ekip oluflturulmal›d›r. Bu ekibe farkl› birimlerden uzman ve
çal›flanlar›n kat›lmas› flartt›r. Üst yönetim ise planlama
ekibini yönlendirmeli, plan›n haz›rlanmas› aflamas›nda
gerekli ad›mlar› atmak konusunda bu kiflilere yetki verme-
lidir. Ekibin üyeleri ile ekip lideri aras›nda net bir yetki
paylafl›m› kurulmal› ve hangi üyelerin hangi çal›flmalar›
yapaca¤› belirlenmelidir. 

Planlama ekibinin büyüklü¤ü, iflletmenin ihtiyaçlar›,
faaliyetleri ve kaynaklar›yla ba¤lant›l›d›r. Çal›flmalar›n
grup halinde yürütülmesi flu konularda yarar sa¤laya-
cakt›r:

• Plan›n daha fazla insan taraf›ndan benimsenmesi
• Ekip üyelerinin verebilece¤i zaman ve enerjinin art›r›lmas›
• Konulara genifl perspektifle bak›lmas›

Ayr›ca planlamada kimlerin aktif çal›flabilece¤i, kimlerin
dan›flman olarak görev alabilece¤i belirlenmelidir. Üst
yönetim d›fl›nda insan kaynaklar›, iflçi sa¤l›¤› ve ifl
güvenli¤i, çevre sa¤l›¤› ve güvenli¤i, halkla iliflkiler,
pazarlama, muhasebe gibi departmanlardan da katk›
sa¤lanmas› önemlidir. Grup üyeleri üst yönetim taraf›ndan
yaz›l› olarak atanmal› ve ifl tan›mlar› aç›k bir flekilde
yap›lmal›d›r.

7

ISYERI  2/9/10  11:51 AM  Page 7



8

V. ‹K‹NC‹ ADIM: TEHL‹KE VE R‹SK ANAL‹Z‹
Planlama ekibinin oluflturulmas›n› takiben yap›lmas› gereken ilk çal›flma, iflletmenin maruz
kald›¤› tehlike ve riskleri belirlemektir. Bu sayede iflletme ne gibi olaylarla karfl›laflabilece¤ini
bilecek, dolay›s›yla do¤ru tedbirleri alabilecektir. 

TEHL‹KE VE R‹SK KAVRAMLARI

Günlük konuflma dilinde ço¤u zaman birbirinin yerine kullan›lan “tehlike” ve “risk” kelimeleri
asl›nda birbirinden farkl› iki kavram› ifade eder. Bu iki kavram aras›ndaki fark› bilmek, ifllet-
menin tehlike ve risk analizlerini yapabilmesi için gereklidir. 

Tehlike, can ve mal kayb›na yol açma potansiyeline sahip olan olayd›r.

Risk ise, tehlike yaratan bir olay›n ortaya ç›kt›¤›nda verece¤i zararlar›n boyutuna iflaret eder.
Yani risk, tehlikenin gerçekleflme olas›l›¤› ile tehlikenin gerçekleflmesi durumunda verece¤i
zarar›n boyutunun çarp›m›d›r.

Bu aç›klamalardan da anlafl›laca¤› üzere, risk, tehlikenin “olas›l›¤›na” ve verebilece¤i “zarara”
ba¤l› olarak, onun bir sonraki ad›m› veya bir sonucu olabilir. Bu nedenle, bir iflletmenin mevcut
tehlike ve risklerini belirleyebilmek için öncelikle o iflletmeyi tehdit eden tehlikelere, ard›ndan
da bu tehlikelerin iflletmeyi ne derece tehdit etti¤ine, yani riske bak›lmal›d›r.
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TEHL‹KE ANAL‹Z‹ 

Tehlike analizi, iflletme için tehlike oluflturabilecek olay-
lar›n belirlenip listelenmesi sürecidir. Tehlike olarak
adland›r›labilecek olaylar iflletmenin durumuna göre
de¤iflebilir. Deprem gibi baz› olaylar pek çok iflletme için
ortak tehlike kayna¤› olmakla birlikte, di¤er baz› olaylar
duruma göre farkl› flekilde tan›mlanabilir. Bu nedenle,
planlama ekibi kendi iflletmesi için tehlike olarak alg›la-
nabilecek olaylar› belirlemelidir. 

Afla¤›da “tehlike” say›labilecek olaylara birkaç örnek veril-
mifl olmakla birlikte, ekibin bu tehlikeleri kendi ifllet-
mesinin gerçeklerine göre belirlemesi esast›r: 

• Gaz kaça¤›
• Deprem
• Patlama ve yang›n
• Y›ld›r›m ve statik elektrik
• Boru hatlar› k›r›lmas›/kopmas›
• Sabotaj, terör ve toplumsal olaylar
• Çevreden etkiler (komflu kurum ve kurulufllardan)
• Do¤al olaylar-olumsuz hava koflullar› (sel bask›n›, 

toprak kaymas› ve f›rt›na)
• ‹fl kazalar›
• Tesisten kaynaklanacak ve çevreye verilebilecek zararlar
• Buzlanma ve don
• ‹letiflim-haberleflme aksakl›klar›
• Acil sa¤l›k problemleri (salg›n hastal›klar, meslek 

hastal›klar›, g›da zehirlenmesi)
• Toplumsal olaylar
• Tehlikeli maddeler
• ‹kmal-ulafl›m kazalar›
• Savafl hali
• Güvenlik (h›rs›zl›k olaylar›)
• Müteahhit-tafleron çal›flmalar›
• Kazan patlamas›

Tehlikeleri tespit etmek için birkaç yönteme baflvurulabilir.
Bunlar flöyle s›ralanabilir: (Formlar için bir örnek Ek-5’te
verilmifltir.)

• Geçmifl profil: ‹flletmenin tarihi boyunca ortaya ç›kan 
olaylar asl›nda mevcut tehlikelerin göstergesidir. Daha
önce iflletmede meydana gelen bu tehlikelerin neler 
oldu¤u, ne zaman(larda) meydana geldi¤i, ne gibi 

9
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sonuçlar do¤urdu¤u gibi bilgileri listelemek son derece önemlidir. Bu sayede hem iflletmenin 
bafl›ndan geçen tehlikeler kaydedilmifl olacak, hem de gelece¤e yönelik tahminde 
bulunulabilecektir. ‹flletmeler böyle bir çal›flma için kendi belirleyecekleri sorular›n yer 
ald›¤› formlar haz›rlayabilir. 

• Çal›flanlardan bilgi toplama: Çal›flanlar bir iflletmenin karfl› karfl›ya kalabilece¤i tehlikeleri
bilebilecek kiflilerdir; dolay›s›yla bir form arac›l›¤›yla tüm çal›flanlardan bu konuda bilgi 
toplanabilir, onlara hem geçmifle yönelik tecrübeleri hem de flu andaki düflünceleri sorulabilir.
Bu çal›flma ayn› zamanda tüm çal›flanlar›n planlama sürecine kat›lmas› konusunda önemli
bir katk› oluflturur. 

Tehlikeleri belirlerken bir olay›n flu unsurlar üzerindeki etkisine bak›lmal›d›r:

•    ‹nsan
•    Mal, mülk
•    Hizmet, üretim, ifl süreklili¤i

‹nsanlara do¤rudan zarar verme potansiyeli bulunmayan bir olay, hizmet, üretim ve ifl
süreklili¤i üzerinde etkili olabilir; bunun tam tersi de mümkündür. Bir olay›n o iflletme için
tehlike yarat›p yaratmad›¤›n› belirlerken insan, mal, mülk ve hizmet, üretim, ifl süreklili¤i
üzerindeki etkilerinin tamam› göz önüne al›nmal›d›r. Bu ayn› zamanda tehlike analizinden risk
analizine geçifl için de gereklidir. 

Tehlikeler belirlenirken ve tehlike analizi yap›l›rken her ne kadar say›sal de¤erlere
dayan›l›yorsa da, belli bir ölçüde öznel davran›lmas› olas›d›r. 

R‹SK ANAL‹Z‹

Tehlikeleri belirledikten sonra at›lacak ad›m, riskler üzerinde durmakt›r. Risk analizinin amac›,
belirlenen tehlikelerin iflletme için nas›l bir risk yaratt›¤›n› say›sal verilerle ortaya koyabilmek-
tir. Tehlikeleri say›sal hale getirmek, riskler aras›nda hangilerinin daha öncelikli oldu¤unu
belirlemeye de yarar. Böylelikle iflletme önünü daha iyi görebilir; ayr›ca daha büyük bir risk
yaratan tehlikeler için derhal gerekli önlemleri al›rken, daha az risk yaratan tehlikeler için
al›nacak önlemleri ilerleyen zamana b›rakabilir. 

Risk ile tehlike aras›ndaki iliflki flöyle formüle edilebilir: 

Risk = Tehlikenin ortaya ç›kma olas›l›¤› x Tehlikenin verebilece¤i zararlar

Ortaya ç›kma olas›l›¤›, tehlikenin ne kadar s›kl›kla görülebilece¤ini ifade eder. Örne¤in deprem
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tehlikesi uzun y›llar içinde sadece birkaç kere görülebilirken kar tehlikesi her y›l mevcut olabilir. 

Bu olas›l›¤› tarif ederken her iflletme kendine özel zaman aral›klar› belirleyebilir. Bu kitap kap-
sam›nda afla¤›daki zaman aral›klar› temel al›nm›flt›r:

Tehlike gerçekleflti¤i takdirde insanlar (hem personel hem de varsa müflteriler), mal, mülk ve
hizmet, üretim, ifl süreklili¤i üzerinde olumsuz etkiler yaratacakt›r. Örne¤in deprem tehlikesi
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insanlar›n ölmelerine veya yaralanmalar›na, binalar›n y›k›lmas›na veya zarar görmesine, ifllet-
melerin verdi¤i hizmetin belli bir süre boyunca durmas›na neden olabilir. 

‹flletmeler olas› zararlar› hesaplarken t›pk› tehlikenin ortaya ç›kma olas›l›¤›nda oldu¤u gibi,
kendi gerçekleri do¤rultusunda farkl› tan›mlamalar ve grupland›rmalar yapabilir. Bu kitap kap-
sam›nda afla¤›daki zarar aral›klar› temel al›nm›flt›r:*

* Belirtilen zaman dilimleri iflyerinde yap›lan iflin özelliklerine göre gözden geçirilmeli ve gerekli
görüldü¤ü takdirde uzat›lmal› veya k›salt›lmal›d›r. 

Tehlikenin ortaya ç›kma olas›l›¤› ve verebilece¤i zararlar, yukar›daki tablolarda yer alan aç›klamalar
do¤rultusunda her tehlike için ayr› ayr› belirlenir. Bundan sonra ise riski ortaya ç›karmak için tehlikenin
ortaya ç›kma olas›l›¤› ile verebilece¤i zarar çarp›l›r. Bu ifllem afla¤›daki tablo üzerinde yap›labilir:

‹nsan

Mal, mülk

Hizmet, 
üretim, ifl 
süreklili¤i
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*Risk hesaplamas› için risk matrisinin verildi¤i yukar›daki tabloya bak›n›z. 
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VI. ÜÇÜNCÜ ADIM: ZARAR AZALTMA VE
PLANLAMASI
Tehlike ve risk analizlerini yapt›ktan sonra, iflletme art›k nas›l bir riskle ve hangi tehlikelerle
karfl› karfl›ya kald›¤›n› bilebilir. Bu aflaman›n ard›ndan riskleri azaltmak ve ortaya ç›kabilecek
zararlar› en aza indirmek için çal›flmak gerekecektir. Riskleri azaltmak için ya o riske konu olan
tehlikenin ortaya ç›kma olas›l›¤› ya da tehlikenin verebilece¤i zararlar azalt›lmal›d›r. Ancak
ço¤u zaman, tehlikenin ortaya ç›kma olas›¤›n› azaltmak mümkün de¤ildir. Örne¤in bir deprem
tehlikesi tamamen do¤ayla ba¤lant›l›d›r, dolay›s›yla bu olas›l›k azalt›lamaz. Depremin gerçek-
leflmesi durumunda yaflanacak zararlar› azaltmak ise elimizdedir. 

Zarar azaltma çal›flmas› asl›nda ayn› zamanda bir risk azaltma çal›flmas›d›r. Bu nedenle de
öncelikle tehlike ve risk analizleri yap›lmal›d›r. 

ZARAR AZALTMA

Tehlikelere karfl› yap›lacak zarar azaltma çal›flmalar› iflletmenin büyüklü¤üne ve karfl› karfl›ya
oldu¤u tehlike ve risklere göre de¤iflebilir (Ek-6,7 ve 8’de verilen kontrol listelerinden ifllet-
menize uygun maddelere baflvurabilirsiniz).

Tehlikelere karfl› yap›labilecek zarar azaltma çal›flmalar›n›n bafll›calar› flunlard›r: 

YAPISAL ZARARLARIN AZALTILMASI

Yaflanan büyük depremler, hayatta kalman›n veya depremi en az zararla atlatman›n yollar› konusun-
da önemli dersler vermifltir. Buna göre en temel koflul, zemine uygun projelendirilmifl, yap›lm›fl ve
sonras›nda korunmufl yap›larda yaflamakt›r. Deprem bir do¤a olay›d›r, ancak yap›larda zarara neden
olup olmayaca¤› konusunda insan faktörünün rolü büyüktür. Yap›lar›n  güvenli olmas› ve olas› sorun-
lar›n de¤erlendirilerek giderilmesi zarar azaltma çal›flmalar›n›n temelini oluflturmaktad›r.  

Bu nedenle, iflletmelerin içinde yer ald›klar› tüm yap›lar›n sa¤lam olmas› gerekmektedir. “Yap›sal
zararlar” bafll›¤› alt›nda söz edilen unsurlar bir yap›n›n tafl›y›c› elemanlar›d›r; örne¤in kolon ve kirifller
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yap›n›n tafl›y›c› elemanlar›d›r. ‹flletmenin yap›sal unsurlar›nda
bir zay›fl›k olma ihtimali varsa, zarar azaltma çal›flmalar› kap-
sam›nda ilgili mühendislerce kontroller gerçeklefltirilmeli ve
e¤er ihtiyaç varsa gerekli güçlendirme veya yeniden infla etme
çal›flmalar› yap›lmal›d›r (Yap›sal unsurlar ve güçlendirme
konular›nda daha fazla bilgi için Depreme Karfl› Yap›sal
Risklerin Azalt›lmas› ve Yap›sal Güçlendirme Bilinci E¤itim
Kitapç›klar›’ndan yararlanabilirsiniz).

Türkiye’de yaflanan depremlerde yap›sal risklerden dolay›
iflletmelerin önemli zararlar gördü¤ü bilinmektedir. Örne¤in
17 A¤ustos 1999 depreminden sonra Kocaeli Sanayi
Odas›’n›n raporlar›na göre oda üyesi 1062 iflletmeden 345’i
hasar görmüfltür. Kocaeli Sanayi Odas› üyelerinin %20’sini
büyük firmalar oluflturmaktad›r.  Küçük ve orta ölçekli ifllet-
melerin %34’ü ve büyük ölçekli iflletmelerin de %26’s› hasar
görmüfltür. Bütün büyük ölçekli iflletmeler sigortal›d›r. Üye
iflletmelerin çal›flma kapasiteleri depremden önce %70 iken,
depremden bir ay sonra ortalama %31’e düflmüfltür. Bu
oran depremden 6 ay sonra ortalama %54’e ç›km›flt›r. Üre-
tim ise ortalama 34 gün durmufltur.

Yap›sal zararlara bir baflka örnek de Adapazar›’ndan ve-
rilebilir. Adapazar›’nda 340 sanayi tesisi bulunmaktad›r.
Bunlardan 23’ü büyük sanayi tesisidir. 1999 depreminden
sonra 34 tesis a¤›r, 73 tesis orta ve 19 tesis hafif hasar
görmüfltür.

Sonuç olarak önceki depremlerde yaflanan tecrübeler ve
yap›lan bilimsel araflt›rmalar, iflletmelerin yap›sal zarar-
lar›n›n azalt›lmas› konusunda çal›flmas›n›n gereklili¤ini
göstermifltir; hatta kimi zaman bu çal›flmalar iflletmenin
devaml›l›¤› aç›s›ndan hayatidir. 

YAPISAL OLMAYAN ZARARLARIN AZALTILMASI

Yap›sal olmayan elemanlar, binan›n tafl›y›c› sistemine ait
olmayan elemanlard›r; yani binadaki yükleri tafl›mazlar. Dolgu
duvarlar, bacalar, pencereler, asma tavanlar, ›s›tma sistemleri
ve merdivenler binalar›m›zda bulunan yap›sal olmayan ele-
manlard›r. Bir di¤er grup ise mobilyalar, gard›rop, dolap, vitrin,
portmanto, kitapl›k, beyaz eflyalar, elektrikli ve elektronik
eflyalar, tablolar, cam eflyalar, avizeler gibi eflyalard›r. Tüm
elemanlar bir sars›nt› s›ras›nda düflebilir, devrilebilir, kaya-
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bilir, çarp›flabilir ve kesici, delici ve ezici yaralanmalara neden
olabilir (Yap›sal olmayan unsurlar konusunda daha fazla bilgi
için Depreme Karfl› Yap›sal Olmayan Risklerin Azalt›lmas›
E¤itim Kitapç›¤›’ndan yararlanabilirsiniz).

Yap›sal olmayan hasarlar can kayb›na, yaralanmalara,
tarihi ve kültürel miras›n kaybedilmesine ve büyük
ekonomik zarara neden olabilir. 1999 Marmara
Depremi’nde meydana gelen hasar›n yaklafl›k yar›s›
yap›sal olmayan nedenlerden kaynaklanm›flt›r. Sars›nt›
s›ras›nda ve hemen sonras›nda yüksek oranda yaralan-
ma da gerçekleflmifltir. Depremden sonra yap›lan bir
araflt›rmada yaralanmalar›n %50'sinin, ölümlerin
%3'ünün yap›sal olmayan elemanlardan kaynakland›¤›
belirlenmifltir.

‹flyerlerinde yap›sal olmayan risklerin azalt›lmas› için
yap›labilecek pek çok çal›flma vard›r. Bunlar flu flekilde
örneklenebilir:

• Gereç, makine ve mobilyalar›n, masa seviyesinin üstünde
ve a¤›r olan eflyalar›n sabitlenmesi

• Bafl seviyesinin üstünde olan ya da tavanda as›l› duran 
eflyalar›n sabitlenmesi 

• Elektrikli aletlerin sabitlenmesi ve kesintisiz güç kayna¤›
veya jeneratörle desteklenmesi 

• Bütün zehirli, yan›c› ve tehlikeli maddelerin S‹YA (S›n›r- 
lay›n, ‹zole edin, Yok edin, Ay›r›n) kural›na ba¤l› olarak 
kapal›, sa¤lam kutular içinde, depremde dökülmeyecek 
flekilde tutulmalar›n›n sa¤lanmas› 

• Çal›flanlar ve aileleri için e¤itim ve bilinçlenme programlar›
düzenlenmesi 

YANGIN ZARARLARININ AZALTILMASI

Yang›n tek bafl›na önemli bir tehlike oldu¤u gibi, deprem
sonras›nda da büyük bir tehlike arz edebilir. Bu nedenle,
yang›nlar›n neden olabilece¤i zararlar›n fark›nda olmak ve
gerekli zarar azaltma çal›flmalar›n› yapmak gerekir.

‹flletmeler yang›na karfl› ne tür önlemler alabilecekleri ve
hangi konularda çal›flmalar yapmalar› gerekti¤i konusunda
2002/4390 say›l› 12.06.2002 tarihli “Binalar›n Yang›ndan
Korunmas› Hakk›nda Yönetmelik”e baflvurabilir. 

CIKIfi

ISYERI  2/9/10  11:51 AM  Page 16



17

‹flletmeler temel olarak afla¤›daki konularda gerekli önlemleri al›p iyilefltirme çal›flmalar› yap-
mal›d›r:

• Kaç›fl yollar›
• Kaç›fl merdivenleri
• Kazan daireleri
• Yak›t depolar›
• Mutfaklar, çay ocaklar›, sobalar ve bacalar
• S›¤›naklar, otoparklar ve çat›lar
• Asansörler
• Paratoner, transformatör ve jeneratörler
• Elektrik tesisatlar›
• Havaland›rma
• Acil durum ayd›nlatmalar› ve yönlendirmeleri
• Yang›n alg›lama ve uyar› sistemleri
• Periyodik testler, bak›m ve denetim
• Duman kontrolü
• Yang›n söndürme sistemleri
• Tehlikeli maddelerin depolanmas› ve kullan›lmas›
• Yang›n güvenli¤i, ekipleri, denetim ve iflbirli¤i 

ZARAR AZALTMA PLANI

Azalt›lmas› gereken zarar unsurlar›n› belirledikten sonraki aflama, bir plan haz›rlamak ve bu
plan çerçevesinde uygulama aflamas›na geçmektir. 

Zarar azaltma çal›flmas› için öncelikle, belirlenen tehlikeler listelenir. Her bir tehlike için
al›nmas› gereken önlemlere karar verilir. Ancak bütün bu önlemler aras›nda baz›lar›na öncelik
vermek gerekebilir. (Doldurulmufl bir Zarar Azaltma Formu’na örnek için Ek-9’a bakabilirsiniz.)

Yap›lacak zarar azaltma çal›flmalar› belirlendikten sonra bir ifl plan› yaratmak gerekir. Bu
planda, yap›lacak her bir zarar azaltma çal›flmas› için gereken bütçe ve çal›flman›n
yap›laca¤› zaman aral›¤› (bafllang›ç ve hedeflenen bitifl tarihleri) mutlaka yer almal›d›r. ‹fllet-
menin büyüklü¤üne, yap›lacak zarar azaltma çal›flmalar›n›n çoklu¤una ve di¤er ilgili
unsurlara göre ifl plan› farkl› ayr›nt›lar içerebilir (Örnek bir Zarar Azaltma ‹fl Plan› Formu 
Ek-10’da verilmifltir).
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VII. DÖRDÜNCÜ ADIM: KOMUTA VE
AC‹L DURUM SERV‹SLER‹
Planlama çal›flmas›n›n bir sonraki ad›m›nda, yap›lacak tüm çal›flmalar için gerekli komuta, 
kontrol ve koordinasyon sistemleri ile merkezlerinin kurulmas›, özellikle de müdahale aflamas›
için acil durum servislerinin oluflturulmas› gelir. Bu kapsamda yap›labilecek çal›flmalar ve bi-
linmesi gereken konular flöyle özetlenebilir:

OLAY KOMUTA S‹STEM‹

Planlama çal›flmas›, zarar azaltma kadar haz›rl›k ve müdahale aflamalar›n› da kapsamal›d›r. Bu
nedenle, bir afet veya acil durum an›nda yap›lacak ifller etrafl›ca düflünülmelidir. Kimlerin ne-
lerden sorumlu oldu¤u, koordinasyon ve komutan›n nas›l iflleyece¤i, hangi kiflilerin hangi
ekipler dahilinde müdahalede bulunaca¤› ve benzeri pek çok konu düflünülüp planlara dahil
edilmelidir. 

Bir afette veya acil durumda müdahale çal›flmalar› esnas›nda ayn› anda pek çok iflin yap›lmas›
gerekebilir. ‹nsanlar›n müdahalenin neresinde ve hangi görevde yer almalar› gerekti¤ini bilme-
leri önemlidir. Bu da önceden belirlenmifl bir yap›yla mümkündür. 

Bu organizasyon k›saca “Olay Komuta Sistemi (OKS)” olarak ifade edilen mekanizmayla
mümkün k›l›nabilir. OKS, tüm tehlikeler ve her düzeydeki acil müdahale için oluflturulmufl bir
sistemdir. Bu sistem, standardize edilmifl bir organizasyon yap›s› içinde iflleyen iletiflim, per-
sonel, ekipman, prosedürler ve imkânlar kombinasyonu yarat›r.
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OKS afla¤›daki unsurlardan meydana gelir:

• Olay Komutan› 
• Müdahale/Operasyonlar 
• Bilgi ve Planlama
• Lojistik 
• Finans ve ‹dare

Olay komutan›na direkt olarak ba¤l› çal›flacak güvenlik görevlisi, bas›n sözcüsü ve irtibat
görevlisi de bu sistem içinde düflünülmelidir. 

Her bir unsurun hangi fonksiyonlar› kapsad›¤› ilerleyen bölümlerde aç›klanm›flt›r.
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fiekil 1’de orta büyüklükte bir iflyeri için oluflturulmufl olay
komuta sistemine bir örnek verilmifltir.

fiekil 1. Orta büyüklükte bir iflyeri için acil durum yönetim organizasyonu
flemas› örne¤i.

Servis amiri olarak güvenlik amiri, ifl güvenli¤i uzman›, sivil
savunma amiri ve çevre koordinatörleri görev alabilir. Servislerin
alt›ndaki ekipleri oluflturan tak›mlar ise tesis çal›flanlar›
aras›ndan uygun kifliler taraf›ndan oluflturulmal›d›r.

Bu tip bir olay komuta sistemindeki servis, ekip ve tak›mlarda
bulunacak personel say›s› belirlenmelidir. Çal›flan say›s› 50’den
çok daha az olan tesislerde ise olay komuta sistemi, tesis afet
müdahale ekibi (TAME) gibi afla¤›dakine benzer (fiekil 2) daha
küçük bir flemayla organize olabilir.

fiekil 2. Küçük tesisler için tesis afet müdahale ekibi (TAME).

F‹NANS

PLANLAMA

LOJ‹ST‹K

OPERASYON

20
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OLAY KOMUTA MERKEZ‹

Afet mevzuat›na göre her kurumda ola¤anüstü zamanlarda afetlere haz›rl›k, müdahale, sivil
savunma faaliyet ve hareketlerinin sevk ve idaresi için bir kontrol merkezi kurulmal›d›r. Bu
merkezde de bir komuta servisi bulunmas› gerekir. OKS’nin bafl› olan, yani tüm olay› komuta
eden olay komutan›na önemli görevler düfler. 

Bu merkezin mevzuatta tan›ml› bafll›ca görevleri flunlard›r: 

• ‹kaz ve alarm haberlerini al›p yaymak ve Afet Acil Yard›m Plan›’n› devreye sokmak
• Acil durum servisleri aras›ndaki haberleflmeyi, sevk ve idareyi sa¤lamak
• Mahalli sivil savunma, afet yönetim merkezleri ve idare kademeleri ile irtibat kurmak; 

gerekti¤inde yard›mlaflma ve iflbirli¤ini sa¤lamak
• Komflu kurum ve kurulufllarla haberleflmeyi ve gereken hallerde yard›mlaflma ve iflbirli¤ini

sa¤lamak 
• Nükleer, biyolojik ve kimyasal tehlikelere ait haberleri de¤erlendirerek kurum çevresi ve bölge-

sindeki sivil savunma idare kademelerine bildirmek

OLAY KOMUTA

Her müdahale çal›flmas›nda, operasyonlar›n bafl›nda bir kiflinin olmas› gerekir. Bu kifli tüm sis-
temin devaml›l›¤›ndan ve uygun flekilde ifllemesinden sorumludur; ilerleyen bölümlerde
aç›klanan güvenlik görevlisi, bas›n sözcüsü, irtibat görevlisi, müdahale/operasyon birimi, bilgi
ve planlama birimi, lojistik birimi ve finans/idari biriminden alaca¤› raporlarla durumu
de¤erlendirir ve yönetir. 
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Olay komutan›na ba¤l› çal›flan dört temel ekip içinde yer
almayan kiflilere de baz› görevler düfler. Bu kifliler, bir
olaya müdahalede önemli olan di¤er temel ifller için
görevlendirilmelidir. Söz konusu ifller afla¤›daki görevler
kapsam›nda yürütülebilir:

Güvenlik görevlisi: Operasyonlar›n ifllerli¤ini sa¤lamak
için komuta merkezinin güvenli¤ini sa¤lar. Ayr›ca ekiplerin
güvenli hareket edip etmediklerinden emin olur.

Bas›n sözcüsü: Medyayla irtibatta olur, gerekli bilgileri
bas›na ve kamuoyuna iletir.

‹rtibat görevlisi: Di¤er kurum ve kurulufllarla olan iliflki-
lerden sorumludur.

MÜDAHALE/OPERASYON

Tüm operasyon ve müdahale çal›flmalar›n› yapan ekiptir.
Bu kapsamda arama-kurtarma, yang›n söndürme, acil
t›bbi müdahale, ilkyard›m ve benzeri çal›flmalar devreye
girebilir. Dolay›s›yla iflletme içinde arama-kurtarma,
yang›n söndürme, acil t›bbi müdahale ve ilkyard›m gibi
konulardaki ekipler bu grupta çal›fl›r. 

B‹LG‹ VE PLANLAMA

Müdahale çal›flmalar› esnas›nda bir yandan arama-kurtar-
ma ve benzeri çal›flmalar devam ederken, bir yandan da
yap›lan tüm çal›flmalara iliflkin bilgilerin bir araya getirilip
planlanmas› gerekir. Aksi takdirde büyük bir da¤›n›kl›k ve
karmafla ortaya ç›kabilir. Bunu önlemek için müdahale
esnas›nda olay komutan›na ba¤l› olarak çal›flacak bir kifli ve
varsa alt›ndaki kifliler olayla ilgili bilgi yönetimi yapar. 

LOJ‹ST‹K 

Müdahale/operasyonlara yönelik ekiplerin çal›flmalar›
devam ederken hem bu ekiplerin hem de olaya dahil olan
di¤er kifli ve ekiplerin lojistik ihtiyaçlar› ortaya ç›kar. Bu
ihtiyaçlar›n karfl›lanmas› operasyonlar›n devam› için gerek-
lidir. Örne¤in arama ve kurtarma ekiplerince kullan›lan
araç gereçlerle, yiyecek içecek temini ve ulafl›m olay komu-
tan›na ba¤l› kifli ve varsa alt›ndaki kiflilerce gerçeklefltirilir. 
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F‹NANS VE ‹DAR‹ ÇALIfiMALAR

Müdahale esnas›nda yap›lan tüm çal›flmalar›n bir de
finansal ve idari boyutu vard›r. Çal›flmalar devam
ederken, olay komutan›na ba¤l› çal›flan kifli ve varsa
alt›ndaki di¤er kiflilerin finansal ve idari çal›flmalardan
sorumlu olmas› uygun olacakt›r. Müdahale esnas›nda
temin edilmesi gereken her türlü araç gereç için gerek-
li finansal kayna¤›n yarat›lmas›, ilgili ödemelerin
yap›lmas› ve benzeri çal›flmalar bu kapsamda
düflünülebilir.

MÜDAHALEYE HAZIRLIK 

Müdahale çal›flmalar›n›n iyi iflleyebilmesi için baz›
haz›rl›klar yapmak gerekir. Bu kapsamda afla¤›daki
çal›flmalar gerçeklefltirilebilir:

Personel bilgilerinin toplanmas›: Acil durumlar için,
personelin flu bilgileri toplanabilir: ‹letiflim kurulacak
personel yak›n›, personelin afet ve acil durumlarla ilgili
daha önce alm›fl oldu¤u e¤itimler ve kat›ld›¤› tatbikat-
lar, personelin müdahale çal›flmalar›na yönelik bilgi ve
becerileri, varsa hastal›klar› ve kulland›¤› ilaçlar. Bu
bilgilerin yer ald›¤› form, ayn› zamanda afet veya acil
durum an›nda personelle ilgili acil müdahale bilgi-
lerinin de ifllenebilece¤i bir form haline dönüfltürülebilir.

Telefon zinciri: Bir afet veya acil durum an›nda kimin
kiminle iletiflime geçece¤i konusunda önceden haz›rlanm›fl
bir sistem bulunmal›d›r. Zincirin eksiksiz flekilde ifllemesi
çok önemlidir. Bu noktada kifli say›s› ve nas›l bir yap›da zin-
cir kuruldu¤u önemlidir. Gerekli durumlarda zincire per-
sonelin aileleri de eklenebilir. Zinciri kimin bafllataca¤› da
önceden belirlenmelidir. 

Di¤er bilgilendirme sistemleri: Telefon zincirleri d›fl›nda
iflletmelerde çeflitli bilgilendirme sistemleri kurulabilir.
Bu sistemlerden hangilerinin kullan›labilece¤i, afet veya
acil durumun büyüklü¤üne göre belirlenir. 

Mesai saatleri içinde ve d›fl›nda flu yollarla iletiflim
sa¤lanabilir:
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Mesai saatleri içinde

• Genel anons devresi arac›l›¤›yla
• E-posta atarak 
• Dahili telefonlarla arayarak
• Dahili … veya … aran›p güvenli¤e haber vererek
• Santral operatörüne … haber vererek
• SMS göndererek
• fiahsen haber vererek
• Uygun konumda olan bir kifliyle haber göndererek
• Cep telefonunu kullanarak
• Dan›flma görevlilerini bilgilendirerek

Mesai saatleri d›fl›nda

• Direkt telefonla santrali arayarak  
• Cep telefonunu kullanarak
• SMS göndererek
• E-posta atarak
• Bizzat iflyerine veya tesise gelerek

Müdahale ekipleri OKS alt›nda görülen fonksiyonlar› yerine
getirebilir. ‹flletmenin büyüklü¤üyle de ba¤lant›l› olarak
Afet Mevzuat›’nda da öngürülen gerekliliklere uygun
ekipler kurulabilir.

Bu kapsamda Yerel Afet Gönüllüleri (YAG) iflletmedeki
arama-kurtarma çal›flmalar› baflta olmak üzere, çeflitli
müdahaleleri ve haz›rl›k çal›flmalar›n› gerçeklefltirir. Bu
ekip ilgili resmi ve –ihtiyaç halinde– gönüllü kurulufllardan
e¤itimler al›p, profesyonel müdahale ekipleri gelene kadar
ilk saatler/günlerdeki çal›flmalar› yapar. Bu kifliler afet/acil
durum öncesi ald›klar› e¤itimlerle bafllang›ç halindeki, yani
küçük yang›nlara müdahale etme, gaz, elektrik gibi altyap›
hizmetlerinin kesilmesi, küçük yaralanmalara müdahale
edilmesi, hafif arama-kurtarma çal›flmalar› gibi iflleri
yapabilir. Söz konusu iflleri yapabilmek ve bu zorluklarla
mücadele edebilmek için haz›rl›kl› olmalar›, planlama yap-
malar›, aile üyeleri ve ifl arkadafllar›yla yard›mlaflmalar›
son derece önemlidir (Yerel Afet Gönüllüleri ile ilgili daha
fazla bilgi için Yerel Afet Gönüllüleri ‹çin Afete Haz›rl›k
E¤itim Kitapç›¤›’ndan yararlanabilirsiniz).
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Olas› bir afette veya acil durumda hangi konularda nas›l davran›lmas› gerekti¤i konusunda
önceden haz›rl›k yap›lmas› gerekir. Örne¤in bir yang›n durumunda iflletme içindeki haberleflme
sisteminin nas›l iflleyece¤i, yang›n› gören ilk kiflinin ne yapmas› gerekti¤i, tahliye sonras›
toplanma alan›nda personel say›m› esnas›nda nas›l bir mekanizman›n çal›flt›r›laca¤›, hangi
formlar›n kullan›laca¤› gibi konular önceden belirlenirse olay an›nda ve sonras›nda sistemin
sorunsuzca çal›flma ihtimali yükselir. 

VIII. BEfi‹NC‹ ADIM: PROSEDÜRLER

* Liste için Ek-11’e bakabilirsiniz.
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STANDART OPERASYON PROSEDÜRLER‹

Standart Operasyon Prosedürü (SOP), bir iflin ilgili tüm kifliler taraf›ndan ayn› flekilde
yap›lmas›n› sa¤layan, afette ve acil durumda kimin, neyi, nerede, ne zaman ve nas›l yapmas›
gerekti¤ini tarif eden bilgileri içerir. Yap›lmas› gereken her bir ifl için önceden haz›rlanan ve
mutlaka yaz›l› hale getirilen SOP’lar bir olay an›nda kolayl›kla eriflilebilecek durumda olmal›d›r.
(SOP örne¤i için Ek-12’ye bakabilirsiniz.) 

SOP’lar planlama sürecinde gelifltirilir ve plan›n “ekler” k›sm›na eklenir. Bu süreçte afla¤›daki
ad›mlar izlenebilir:

• Görev listesinin ç›kar›lmas›
• Kimin, neyi, nerede, ne zaman ve nas›l yapaca¤›n›n tan›mlanmas›
• Her görevin ad›mlar›n›n belirlenmesi
• Görevi uygulamak için standartlar›n belirlenmesi                         
• Prosedürlerin test edilmesi
• SOP’lar›n düzenli olarak gözden geçirilmesi ve güncel tutulmas›
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YÖNERGELER

‹flyerlerinde yürütülen faaliyetlerle ilgili ifl talimatlar›/yönergeleri flu flekilde s›ralanabilir:

• ‹SO-9001-2000 Kalite Yönetim Sistemi 
• OHSAS 18001 ‹fl Sa¤l›¤› ve Güvenli¤i Yönetim Sistemi 
• ‹SO-14001 Çevre Yönetim Sistemi 
• Dahili flirket talimatlar› 

fiirketin iflkoluna ve yapt›¤› faaliyetlere göre farkl› içerik ve say›da ifl talimat›/yönerge haz›rla-
nabilir (Yönerge ve talimatlar›n ifl ak›fl flemas›na bir örnek için Ek-13’e bakabilirsiniz).

KONTROL L‹STELER‹

Bir kontrol listesi görevlerin listesini, ad›mlar›n›, özelliklerini, içeriklerini ve di¤er ayr›nt›lar› her
aflama tamamland›¤›nda tik atarak iflaretlemek üzere düzenlenir. Kontrol listeleri afla¤›daki
formlarda olabilir:

• ‹flaretlenecek tek kutucuk (YAPILDI veya VAR) veya bofl
kutucuk (YAPILMADI veya YOK)

• Birden fazla kutucuk (örne¤in EVET veya HAYIR)
• Oran ölçe¤i

Kontrol listelerinin yararl› oldu¤u durumlar flunlard›r: 

• Basit ad›mlardan oluflan görevler
• Yap›lan/yap›lmayan ifllerin kayd›n›n tutulmas›
• Önemli aflamalar›n hat›rlat›lmas›
• De¤erlendirmeler

KAYIT FORMLARI

Kay›t formlar› hesaplamalar›n, gözlemlerin veya di¤er bilgilerin kaydedildi¤i formlard›r.
Burada amaç, yap›lan ifllerle ilgili kay›t tutmakt›r. Örne¤in bir olay sonras›nda hasar tespi-
ti yapmak amac›yla oluflturulabilecek hasar tespit formlar› bu kategoridedir (Formlara bir
örnek için Ek-14’e bakabilirsiniz).

Önemli Dokümanlar›n Korunmas› ve Saklanmas›

‹flyerlerinde korunmas› ve saklanmas› gereken evraklar için afla¤›daki örnekler verilebilir;

• Muhasebe ve sigorta kay›tlar›
• Mühendislik plan ve projeleri
• Personel, müflteri ve tafleron firmalara ait bilgiler (bilgi bankas›)
• Teknolojik s›rlar
• Personel dosyalar›
• vb. 
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Acil durum sonras›, iflyerlerinin ve sanayi tesislerinin faaliyetlerine devam edebilmeleri
aç›s›ndan önemli bilgilerin korunmas› ve saklanmas› büyük önem tafl›maktad›r. Bu bilgi-
lerin korunmas› ve saklanmas› ad›na afla¤›da baz› öneriler sunulmufltur:

• Önemli dokümanlar›n etiketlenmesi
• Kay›tlar›n birer kopyalar›n›n al›narak muhafaza edilmesi
• Bilgilerin CD’lere kopyalanarak çelik kasalarda saklanmas›
• Önemli dokümanlar›n birer kopyalar›n›n di¤er flubelerde saklanmas›
• Önemli dokümanlar›n acil durumda kurtar›labilmesi için iflyeri taraf›ndan bir prosedür 

haz›rlanmas›

B‹LG‹ KARTLARI

Bilgi kartlar› bir iflin yap›labilmesi için gerekli olan bilginin
uygun flekillerde sunuldu¤u, kullan›m kolayl›¤› sa¤layan,
pratik bilgi veren dokümanlard›r. Bilgi kartlar› flu konular-
da yararl›d›r:

• Grafik olarak gösterilen bilginin kullan›fll› oldu¤u görevler
• Kaybolabilen (periyodik de¤iflen) bilgiler
• Çeflitli kaynaklardan derlenen veriler

Bilgi kart›na örnek olarak iflletmelerde kullan›lan kimyasal
maddelerle ilgili temel bilgilerin yer ald›¤› dokümanlar gös-
terilebilir. (Bilgi kartlar›na bir örnek için Ek-15’e baka-
bilirsiniz.) Bu kartlar söz konusu maddeyle ilgili temel
kimyasal özellikleri, bu maddenin meydana getirebilece¤i
olas› tehlikeleri, tehlike ortaya ç›kt›¤›nda yap›lmas› gereken

ilkyard›m müdahalesini, bu maddenin nas›l güvenlikle tafl›nabilece¤i ve depolanabilece¤iyle ilgili
bilgileri içerebilir. Di¤er bilgi kart› örnekleri de afla¤›dakileri kapsar:

• Referans listeleri
• Diyagramlar, etiketlenmifl gösterimler, grafik ve tablolar
• Matris formda haz›rlanm›fl bilgi özetleri (vergi tablolar› gibi)

HAR‹TALAR

Haritalar Afet Acil Yard›m Planlar›’n›n önemli bir parças›n› oluflturmaktad›r. Çoklu haritalar
plan›n çeflitli k›s›mlar›nda kullan›lmak üzere eklenebilir. Bunlar flöyle s›ralanabilir:

• Co¤rafi özellikler ve s›n›rlar
• Sorumluluk alanlar›
• Önemli ifllevlerin yerleri
• Ulafl›m rotalar›
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E¤itim ve tatbikatlar, planlarda yaz›lanlar›n uygulanmas›n› sa¤layan destekleyici faaliyetlerdir. 
E¤itimler kiflilerin planlarda yaz›l› olanlar› bilmesi, planlardaki süreçlerin gerçekten ne anlama
geldi¤ini anlamas›, plan kapsam›nda görevlerini uygulayabilmek için gerekli bilgi ve beceri
düzeyine ulaflabilmesi gibi faydalar sa¤lar. Tatbikatlar ise ö¤renilenlerin uygulanmas›na ve bu
sayede nelerin do¤ru, nelerin yanl›fl iflledi¤inin görülmesine yard›mc› olur. E¤itim ve tatbikat
çal›flmalar› kapsam›nda bilinmesi gerekenler afla¤›da ilgili bafll›klar alt›nda aç›klanm›flt›r.

E⁄‹T‹M

‹flletmenin ihtiyac›na ve plan kapsam›nda tasarlanan çal›flmalara göre farkl› e¤itimlere ihtiyaç
duyulabilir. Bu kapsamda afete haz›rl›k, yang›n söndürme, ilkyard›m, arama ve kurtarma, afet
psikolojisi, ekip organizasyonu, tahliye ve benzeri pek çok konuda e¤itim verilebilir. 

E¤itim plan› haz›rlanmas› için görev tan›m› yap›lmal›d›r. Çal›flanlar›n, ziyaretçilerin, müflterilerin,
tafleronlar›n/tedarikçilerin, yöneticilerin ve acil duruma müdahalede sorumluluk alanlar›n
ihtiyaçlar›na göre bir e¤itim program› haz›rlanmal›d›r. 12 ayl›k periyot için flunlar belirlenmelidir:

• Kimlere hangi e¤itimlerin verilece¤i
• E¤itimi kimlerin verece¤i
• Hangi e¤itim araçlar›n›n kullan›laca¤›
• E¤itimlerin hangi tarihlerde, nerelerde yap›laca¤›
• E¤itimlerin de¤erlendirilmesinin ve dokümantasyonun nas›l yap›laca¤›

IX. ALTINCI ADIM: E⁄‹T‹M VE TATB‹KATLAR
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E¤itimler birkaç flekilde gerçeklefltirilebilir:

E¤itim oturumlar›: Düzenli olarak yap›lan, karfl›l›kl› bilgi paylafl›m›n›, sorular›n cevaplanmas›n›
ve ihtiyaçlar›n belirlenmesini hedefleyen tart›flma toplant›lar›d›r.

Masa bafl› çal›flmas›: Afet Kurulu üyelerinin üretilen senaryolar üzerinde çal›flt›¤›, her bir üyenin
acil durum an›ndaki sorumluluklar› ve yapmas› gerekenler üzerine görüfltü¤ü toplant›lard›r.

Tatbikat: Afet Kurulu ve müdahale ekiplerinin olay an›nda neler yapaca¤›n›n uygulamal› olarak
gösterildi¤i etkinliklerdir. Özellikle ilkyard›m, alarm ve ikaz gibi özel alanlarda, ifllevlerin test
edilmesi için al›flt›rma e¤itimleri düzenlenir.

Tahliye tatbikat›: Tesis çal›flanlar›n›n tatbikat sonras›, planda belirtilen tahliye yolunu
kullan›rken ne tür tehlikelerin ortaya ç›kabilece¤ini tespit ederek Afet Kurulu’na bildirmesini
kapsar. Bu bilgiler ›fl›¤›nda plan revize edilir.

Gerçe¤e yak›n tatbikat: Gerçe¤e yak›n bir acil durum senaryosu haz›rlan›p uygulanmas›d›r. Bu
tür tatbikata personel, acil müdahale ekipleri, yönetim ve yerel topluluk organizasyonlar› kat›l›r.

E¤itimler kapsam›nda bilinmesi gereken baz› temel konular ise flöyle özetlenebilir:

TEMEL DAVRANIfiLAR

E¤itimlerle ö¤retilmesi ve tatbikatlarla pekifltirilmesi gereken önemli konulardan biri, tehlike
an›nda nas›l bir davran›fl sergilenmesi gerekti¤idir. Bu konuda provalar yap›l›rsa, tehlike
bafllad›¤›nda insanlar refleksleriyle do¤ru davran›fllara yönelecektir.

Genel tehlikelerde uygulanacak olan temel davran›fllar afla¤›daki gibidir (Tehlike an›nda temel
davran›fllar konusunda daha fazla bilgi için Birey ve Aile ‹çin Depremde ‹lk 72 Saat E¤itim Ki-
tapç›¤›’ndan yararlanabilirsiniz.):

;
;
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TAHL‹YE

Tatbikatlarda mutlaka bilinmesi gereken konulardan biri tahliyedir. Tahliye çal›flmalar› tehlike
an›nda kritik öneme sahiptir. Planlama yap›l›rken, tahliye esnas›nda dikkat edilecek
davran›fllar, toplanma alan›, efl sistemi, kat ve vaziyet planlar› mutlaka ifllenmelidir.

Tahliye Esnas›nda Dikkat Edilecek Davran›fllar

Tahliye karar› ve uygulamas› farkl› tehlikelerde farkl› flekilde ortaya ç›kar. Örne¤in yang›n
oldu¤u anlafl›ld›¤› anda tahliye yap›labilir. Deprem an›nda ise istisna oluflturan durumlar
d›fl›nda depremin geçmesi beklenir ve sars›nt› bittikten sonra tahliye bafllayabilir. Bu nedenle
planlarda farkl› tehlikelere göre farkl› tahliye çeflitleri tasarlanmal›d›r. 

Tahliyede dikkat edilmesi gereken konular flöyle s›ralanabilir:

• H›z de¤il, düzen ve güvenlik esas al›nmal›d›r. 
• Ma¤dur durumda olan di¤er kiflilere, kendini tehlikeye atmadan yard›m edilmeli ya da 

yard›m edilmesi sa¤lanmal›d›r.
• Bulunulan yer telafllanmadan terk edilmeli ve (kendini tehlikeye atmadan) önemli kiflisel 

koruyucu malzemeler ve gerekiyorsa ilk müdahale araç ve gereçleri yan›na al›nmal›d›r.
• En yak›n ç›k›fl yerine telafls›z ve sessizce gidilmeli, gereksiz acelecilikten kaç›n›lmal›d›r.
• Gereksiz konuflmalardan kaç›n›lmal› ve s›ran›n sürekli olarak ilerlemesine özen 

gösterilmelidir.
• Merdivenler düzenli bir flekilde kullan›lmal›, s›k›fl›kl›¤a meydan verilmemelidir.
• E¤er duman varsa, döflemeye çöküp en yak›n duvar takip edilerek en yak›n ç›k›fla do¤ru 

emeklenmelidir.
• Yang›n tehlikesinde tahliye durumunda kapal›

kap›larla karfl›lafl›nca, kap›n›n s›cak olup 
olmad›¤› elin arka taraf›yla kontrol 
edilmelidir. Kap› so¤uksa dikkatlice aç›lmal›,
e¤er güvenliyse ilerlemeye devam 
edilmelidir.

• Tahliye sonunda derhal toplanma alan›na 
gidilmeli ve olay komutan›n›n talimatlar›na 
uyulmal›d›r.

31

ISYERI  2/9/10  11:51 AM  Page 31



32

Toplanma Alan›

Yap›lardan tahliye olan kifliler toplanma alan›nda bir araya gelir. Bu nedenle önceden bir veya
duruma göre birden fazla toplanma alan› belirlenmelidir. Burada say›m yap›lmal›, kiflilerin ne
durumda oldu¤u kontrol edilmeli ve olay sonras› ilk de¤erlendirme gerçeklefltirilmelidir. 

Efl Sistemi

Kontrollü bir tahliye sistemi oluflturabilmek için kullan›labilecek önemli mekanizmalardan biri
efl sistemidir. Bu sistemde amaç, kiflilerin bir baflka kifliyle veya iflletmedeki birimlerin bir
baflka birimle birlikte hareket etmesini ve birlikte tahliye olmas›n› sa¤lamakt›r. Herkes kendi
efli olan kifli veya birimden birinci derecede sorumludur ve o kifli veya birimin de tahliye
oldu¤undan emin olur. Efl sistemi kendi içinde kontrol sa¤layan bir araç görevini görür. Örne¤in
yan yana masalarda veya ayn› üretim band›nda çal›flan kifliler, ayn› katta olan iki farkl› birim
veya departmana efl olabilir. Efl olan kifliler veya birimler öncelikle birbirlerinin sa¤l›k duru-
munu kontrol eder, birlikte ve ayn› güzergâhtan tahliye olur. 

Kat ve Vaziyet Planlar› 

Kat ve vaziyet planlar› hem tahliyede hem de olay
sonras› müdahalede gereklidir. Bu planlar her bir
ilgili yer için önceden haz›rlanmal›, yeterli say›da
kopya hem Afet Acil Yard›m Plan›’nda, hem de
iflletme içinde farkl› yerlerde muhafaza edilme-
lidir; bu, olay an›nda kolay eriflim için yararl› ola-
cakt›r. 

Kat ve vaziyet planlar›n›n iflletmenin büyüklü¤üne
göre A ve B plan› olmak üzere yedekli haz›rlanmas›
uygun olabilir. 

Söz konusu planlar flöyle s›ralanabilir:

Kapal› Alan Müdahale Planlar›: Kapal› mekânlar-
da yap›lacak müdahale çal›flmalar›n› kapsar. Bu
planlar kiflilerin kapal› alanlar›n içinde kalmak
zorunda oldu¤u tehlikeler için düflünülmüfltür.
Örne¤in çok fliddetli f›rt›na ve kar›n oldu¤u durum-
larda kapal› alan›n nas›l kullan›lmas› gerekti¤i
tasarlan›r. Hangi alan›n komuta merkezi olaca¤›,
hangi alan›n ilkyard›m merkezi olaca¤›, insanlar›n
hangi alanda bekleyece¤i gibi konular bir plan üze-
rinde iflaretlenerek önceden belirlenir. 
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Aç›k Alan Müdahale Planlar›: Kapal› mekânlar›n d›fl›ndaki alanlarda yap›lacak müdahale
çal›flmalar›n› kapsar. Örne¤in bir deprem durumunda aç›k alan müdahale planlar› kullan›labilir.
Bu planlarda toplanma alan›, ölü ve yaral›lar›n yer alaca¤› alanlar, ilkyard›m bölgesi, komuta
merkezi, psikolojik ilkyard›m merkezi ve ihtiyaca göre di¤er tüm alanlar belirlenip bir harita,
kroki veya plan üzerinde iflaretlenir. 

Tahliye Planlar›: Tahliye tehlikenin cinsine göre içeriye veya d›flar›ya yönelik olabilir. Örne¤in
deprem ve yang›n durumunda kapal› alanlardan aç›k alanlara d›flar› tahliye yap›l›rken, fliddetli
f›rt›na gibi durumlarda aç›k alanlardan kapal› alanlara do¤ru hareket edilebilir. ‹flletmenin
maruz kalabilece¤i tehlikelere göre ilgili tahliye planlar› haz›rlan›r. Bu kapsamda tahliye yollar›
ve kimlerin hangi yollardan tahliye edilece¤i gibi konular belirlenmelidir. 

TATB‹KATLAR

Tatbikatlar planlarda öngörülen ifllerin uygulanmas›na yöneliktir ve asl›nda bir çeflit uygulamal›
e¤itimdir. Her iflletmede y›lda en az bir kere veya mümkünse daha fazla say›da tatbikat
yap›lmas› uygun olacakt›r. Tatbikat, iflletmenin planlar›ndaki kapsama göre farkl› konularda ve
boyutlarda tasarlanabilir. Deprem an›nda davran›fl, deprem sonras› tahliye, yang›n an›nda
tahliye, ilkyard›m, arama-kurtarma, yang›na müdahale, ekip organizasyonu ve daha birkaç
konuda ayr› veya bütünleflik tatbikatlar yap›labilir. Bu çal›flmalar mutlaka ifllerin planlara uygun
flekilde yürüyüp yürümedi¤i aç›s›ndan de¤erlendirilmelidir. Bu de¤erlendirmeler ›fl›¤›nda
nelerin yanl›fl yap›ld›¤› ortaya ç›kar ve geri dönülüp planlarda gerekli de¤ifliklikler yap›labilir
(Örnek Tatbikat De¤erlendirme Formu için Ek-16’ya bakabilirsiniz).
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X. YED‹NC‹ ADIM:
YARDIMLAfiMA
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Bir afette veya acil durumda d›fl kaynaklardan yard›m
almaya ihtiyaç duyulabilir. Yard›m gerektirebilecek konular
önceden belirlenip planlarda ele al›n›rsa, uygun çal›flmalar
yap›labilir. Ayr›ca ihtiyaca göre ilgili kurum ve kurulufllarla
önceden çeflitli anlaflmalar imzalanabilir. 

‹flletmeler büyüklüklerine göre afla¤›daki noktalar›n hangi-
lerinde d›flar›dan yard›ma ihtiyaç duyabileceklerini önce-
den belirleyip ve bu konuda önlemler alabilir:

• Ulafl›m
• Haberleflme
• Donan›m ve altyap›
• Yiyecek-içecek
• Güvenlik
• Finansal konular

‹flletmeler ihtiyaç alanlar›na göre farkl› kurum ve
kurulufllardan afet veya acil durum sonras›nda, k›sa veya
orta vadede yard›ma yönelik anlaflma imzalayabilir.
Gönüllülerden destek almak konusunda ise Yerel Afet
Gönüllüleri (YAG) önemli bir kaynakt›r (Bu konuda daha faz-
la bilgi için Yerel Afet Gönüllüleri ‹çin Afete Haz›rl›k E¤itim
Kitapç›¤›’ndan yararlanabilirsiniz).

ISYERI  2/9/10  11:51 AM  Page 34



35

Afet ve acil durumlar sonras›nda çeflitli malzemelere
ihtiyaç olabilir. ‹flletmelerin hangi malzemelere ihtiyaç
duyulabilece¤i konusunda bir planlama yapmas› uygun
olacakt›r. Olay›n boyutlar› ve çeflidiyle de ba¤lant›l› olmak
üzere ortalama ilk 72 saat d›flar›dan malzeme yard›m›
al›namamas› ihtimaline göre haz›rl›k yap›lmal›d›r.

Bu kapsamda afla¤›daki konular göz önünde bulundurula-
bilir:

• ‹htiyaç duyulabilecek malzemelerin listesi ç›kart›l›r. 
Acil müdahale ekiplerinin özel ihtiyaçlar›na yönelik 
malzemeler ile iflletme çal›flanlar› ve ziyaretçilerin de 
olas› ihtiyaçlar› düflünülerek genel malzemeler 
belirlenebilir.

• Malzemeler güvenli ve uygun yerlerde saklan›r. Hangi 
malzemeden kimin sorumlu oldu¤u önceden belirlenir.

• ‹flletmenin temin edip depolayamayaca¤›, ancak mutlaka
ihtiyaç duyabilece¤i düflünülen malzemeler için de 
planlama yap›lmal›d›r. D›flar›daki kurum ve kurulufllarla
önceden anlaflmalar imzalan›p, olay sonras›nda bu 
malzemelerin temini sa¤lanabilir.

• Bu malzemeler düzenli olarak kontrol edilmeli, eskime
ve zarar görme durumunda yenilenmeli veya tamir 
edilmelidir. 

• ‹htiyaçlar düflünülürken g›da da göz önünde bulundurul-
mal›d›r. G›da stoku yap›l›rken, saklama koflullar›na ve 
son kullanma tarihi geçen yiyecek ve içeceklerin 
yenilenmesine dikkat edilmelidir. 

• ‹flletmede sürekli çal›flan kiflilerin özel ilaç ihtiyaçlar› da
hesaplanmal›d›r. Tüm t›bbi malzemelerin depolanma 
ve saklanma koflullar› ise özel olarak ele al›nmal›d›r.

XI. SEK‹Z‹NC‹ ADIM: AC‹L 
DURUM MALZEMELER‹
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EK-1. Afet ve Acil Durum Konular›yla ‹lgili Mevzuat Listesi
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EK-2. ‹fl Sa¤l›¤› ve Güvenli¤i ‹çin ‹flyerinde Tutulacak Kay›tlar, Düzenlenecek
Belgeler ve Yap›lacak Kontroller
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Hakk›nda Yönetmelik 3. Bölüm
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EK-3. ‹flyeri ‹çin Afet Acil Yard›m Plan› Kontrol Listesi

Önemli dokümanlar›n birer kopyas› firman›n/tesisin di¤er flubelerinde veya güvenli bir yerde 
yedekli mi?

• Tesisinizde tüm tehlikeleri içeren bir Afet Acil Yard›m Plan› var m›?
• Acil durum prosedürleri konusunda tesis personeliniz e¤itim ald› m›?
• Afet Acil Yard›m Plan›’n›z› yeterli s›kl›kta deniyor musunuz? Gerekli de¤ifliklikleri 

plan üzerinde yap›yor musunuz?
• Sorumlu ve görevli personeliniz Afet Acil Yard›m Plan›’n›n nerede oldu¤unu biliyor mu?
• ‹fle yeni bafllayan personeliniz Afet Acil Yard›m Plan› üzerinde gerekli e¤itimleri al›yor mu?
• Tesis müdürü ve yetkili di¤er personeliniz, acil durum olduktan ve gerekli birime 

telefonla ulaflt›ktan ne kadar zaman sonra yard›m gelebilece¤ini biliyor mu?  
• Personeliniz yard›m gelene kadar acil durumlarla ilgilenecek e¤itimi ald› m›?
• Personelinizden acil durum amaçl› özel e¤itim alan kimse var m›?
• Acil durum telefonlar› tek tuflla otomatik aramada m›?
• Acil servis numaralar› (itfaiye, ambulans, polis) tüm çal›flanlar taraf›ndan kolayca görülebilecek

bir yerde mi?
• Tahliye s›ras›nda personelinizi güvenli bölgeye tafl›yacak yeterli arac›n›z var m›?
• Yerel güvenlik birimlerinde ve itfaiyede tesisinizin genel vaziyet plan› var m›?
• Tesis idaresi, güvenlik birimlerini ve itfaiyeyi, tan›ma amaçl› gezi için y›ll›k olarak tesise davet

ediyor mu?
• Tesiste yang›n, tahliye ve kurtarma tatbikatlar› yo¤un insan ve/veya araç trafi¤i oldu¤u zaman

dilimlerinde mi yap›l›yor?
• Tahliye planlar›n›z var m›?
• Acil durum, personel servis araçlar›nda oldu¤u zaman gerçekleflirse ne yap›laca¤›na dair 

plan›n›z var m›?
• Normal zamanda ve mesai saatleri d›fl›nda kilitli kap›lar›n anahtarlar› kimlerde duruyor? Acil

durumda ulafl›labilirli¤i sa¤lanm›fl m›?
• Önemli evraklar›n yedekleri var m›?
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EK-4. Aile Afet Plan›
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EK-5. Tehlike Profilini Belirleme Formlar›na Yönelik Bir Örnek

.

.

-
-

Bir y›lda görülme olas›l›¤› %100 veya buna yak›n

...
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EK-6. Tehlike Kontrol Listesi Örne¤i

görülebilir olmas› gerekmektedir.)

düflüp insanlar› yaralamas›n› önlemeye yönelik tedbir al›nm›fl
m›?

insanlar› yaralamas›na karfl› önlem al›nm›fl m›?

sars›nt›larda düflüp insanlar› yaralamas›na karfl› önlem

vs.) sars›nt›da

,
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floresan renkler, reflektör
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Basamak yüzeyleri kaygan de¤il mi ve uygun malzemeden
yap›lm›fl m›?

dedektörleri ve alarm sistemleri bulunuyor mu?

Yang›na neden olabilecek gereksiz malzeme, ka¤›t/çöp
mekândan ç›kar›lm›fl m›?

R›ht
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‹flçilerin flahsi dosyas›nda nüfus cüzdanlar›n›n onayl› örnek-
leri bulunduruluyor mu?
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EK-7. Aç›k Alanlar ‹çin Tehlike Kontrol Listesi Örne¤i

‹flçilerin flahsi dosyas›nda nüfus cüzdanlar›n›n onayl› 
örnekleri bulunduruluyor mu?
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EK-8. Üretim ve Depolama Alanlar› ‹çin Tehlike Kontrol Listesi Örne¤i

°

tanklar›n›n emniyet valf› çok a¤›zl› veya birden fazla m›?
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makine ve techizat

Valflar›n

Valflar

Valflar

valflar›
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Tüplerin, içinde bulunan gaz›n özelli¤ine göre ayr›larak
depolan›yor mu?

TÜPLER
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valflar›yla
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valf› ya da afl›r› ak›m valf›

yaz›lm›fl m›?

do¤algaz borular› kullan›l›yor mu?

Boru hatt›nda tek yönlü valf (Çek valf) veya hidrolik veya
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valflar›

valflar›
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tanklarda kaynayan s›v›n›n genleflerek patlamas› ihtimaline
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Serbest halde bulunan dolap, kitapl›k
ve raflar duvara ya da tabana
veya tavana monte edilmelidir.

Serbest halde bulunan tüplerin
takoz ve dayanaklarla kontrol
alt›na al›nmas› uygun 
olacakt›r.

Dolap kitapl›k ve raflarda bulunan
nesnelerin sars›nt›larda düflüp
insanlar› yaralamas›n› 
önlemeye yönelik tedbir
al›nmam›fl.

Geçifl merdivenleri yap›sal 
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EK-9. Zarar Azaltma Formu Örne¤i
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.
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EK-10. Zarar Azaltma ‹fl Plan› Formuna Örnek 

Zarar Azaltmak ‹çin 
Yap›lacak ‹fl Tan›m›*
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EK-11. Olas› Standart Operasyon, Kontrol Listesi, ‹fl Yönergesi ve Bilgi
Kartlar› Örnekleri

√
√

Terör ve Sabotaj An›nda Uygulanacak Prosedür (Bomba
‹hbar›, fiüpheli Paket/Tüp, Sald›r›)
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Tüp Yükleme, Boflaltma Talimat›
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EK-12. Standart Operasyon Prosedürüne Örnek
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EK-13. ‹tfaiye Olay› ‹çin Uygulanmas› Gereken Talimatlar›n Ak›fl fiemas› Olarak
Gösterimine Örnek

ISYERI  2/9/10  11:52 AM  Page 69



70

EK-14. Kaza De¤erlendirme Formu Örne¤i

Tesiste meydana gelen her tür ifl kazas›, afet veya sabotaj sonras›nda,
kazan›n olufl sebeplerinin ve bir daha yaflanmamas› için al›nmas› gereken
önlemlerin tespiti için tesis müdür taraf›ndan kaza de¤erlendirmesi yap›l›r.
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EK-15. Bilgi Kart› Örne¤i
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EK-16. Tatbikat De¤erlendirme Formu Örne¤i

Görev da¤›l›m›n›n etkinli¤i

Kaynaklar›n, öngörülen müdahele
yöntemlerini desteklemesi
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Afet Yönetim Plan›’nda medya
iliflkilerinin düflünülmesi

Paydafllar›n (yurtiçi-yurtd›fl›)
bilgilendirilmesi
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