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1. GİRİŞ 
1.1. Amaç 

İşyerlerinde acil durum planlarının hazırlanması, önleme, koruma, tahliye, yangınla mücadele, ilk yardım ve benzeri konularda yapılması 
gereken çalışmalar ile bu durumların güvenli olarak yönetilmesi ve bu konularda görevlendirilecek çalışanların belirlenmesi ile ilgili usul ve 
esasları düzenlemektir. Tüm PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş çalışanlarının, alt işveren ve tedarikçilerinin bu acil 
durum planına uyması şarttır. 

 
1.2. Kapsam 

PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş ‘ne ait bütün işlere ve işyerlerine, bu işyerlerinin işverenleri ile işveren 
vekillerine, çırak ve stajyerler de dâhil olmak üzere tüm çalışanlarına faaliyet konularına bakılmaksızın uygulanır. 

PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş faaliyetleri ile ilgili tüm kişileri, iş aşamalarını ve ilgili tüm lokasyonları kapsar. 
Özel projeler kapsamında hazırlanacak, tedarikçiden veya alt işverenlerden talep edilerek PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK 
PARA A.Ş tarafından onaylanacak işe özel acil durum planları, işbu acil durum planının tamamlayıcı dokümanları olarak kabul edilecektir. 

 
1.3. Dayanak 

Bu Acil Durum Planı, İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 11 inci ve 12 nci maddelerine, İşyerlerinde Acil Durumlar Hakkında Yönetmelik 
hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. 

 
2. TANIMLAR 

İşveren: Çalışan istihdam eden gerçek veya tüzel kişi yahut tüzel kişiliği olmayan kurum ve kuruluşları, 
İşveren Vekili: İşveren adına hareket eden ve işin, işyerinin ve işletmenin yönetiminde görev alan kimselere işveren vekili denir. 
İşyeri: Mal veya hizmet üretmek amacıyla maddi olan ve olmayan unsurlar ile çalışanın birlikte örgütlendiği, işverenin işyerinde ürettiği mal 
veya hizmet ile nitelik yönünden bağlılığı bulunan ve aynı yönetim altında örgütlenen işyerine bağlı yerler ile dinlenme, çocuk emzirme, yemek, 
uyku, yıkanma, muayene ve bakım, beden ve mesleki eğitim yerleri ve avlu gibi diğer eklentiler ve araçları da içeren organizasyonu, 
Tehlike sınıfı: İş sağlığı ve güvenliği açısından, yapılan işin özelliği, işin her safhasında kullanılan veya ortaya çıkan maddeler, iş ekipmanı, 
üretim yöntem ve şekilleri, çalışma ortam ve şartları ile ilgili diğer hususlar dikkate alınarak işyeri için belirlenen tehlike grubunu, 
Çalışan: Kendi özel kanunlarındaki statülerine bakılmaksızın kamu veya özel işyerlerinde istihdam edilen gerçek kişiyi, 
Destek elemanı: Asli görevinin yanında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili önleme, koruma, tahliye, yangınla mücadele, ilk yardım ve benzeri 
konularda özel olarak görevlendirilmiş uygun donanım ve yeterli eğitime sahip kişiyi, 
Olay: Yaralanma sağlık kaybı veya ölümle sonuçlanan/sonuçlanabilecek olan işe bağlı oluşumlar (iş kazaları, maddi hasarlı kazalar, ramak kala 
olaylar ve acil durumlar) 
İş Kazası: İşyerinde veya işin yürütümü nedeniyle meydana gelen, ölüme sebebiyet veren veya vücut bütünlüğünü ruhen ya da bedenen özre 
uğratan olayıdır. 
İlk Yardım: Ani olarak ortaya çıkan hastalık veya yaralanma durumunda; kişinin hayatını korumak, sağlık durumunun kötüleşmesini önlemek ve 
iyileşmesine destek olmak amacıyla olay yerindeki mevcut imkânlarla yapılan hızlı ve etkili müdahaleleri 
Risk Değerlendirmesi: İşyerinde var olan ya da dışarıdan gelebilecek tehlikelerin belirlenmesi, bu tehlikelerin riske dönüşmesine yol açan 
faktörler ile tehlikelerden kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlaştırılması amacıyla yapılması 
gerekli çalışmalardır. 
Acil durum: İşyerinin tamamında veya bir kısmında meydana gelebilecek veya işyerini dışarıdan etkileyebilecek yangın, patlama, tehlikeli 
kimyasal maddelerden kaynaklanan yayılım, zehirlenme, salgın hastalık, radyoaktif sızıntı, sabotaj ve doğal afet gibi ivedilikle müdahale 
gerektiren olayları 
Acil Durum Yönetimi: Acil durumlar meydana gelmeden önce riskleri tespit etme, alınması gereken önlemler konusunda kurumu hazırlama; 
acil durum sonrasında meydana gelen zararları hafifletme, müdahale etme ve kurumu eski haline getirme çalışmalarını disiplin altına alan bir 
yönetim modelidir. 
Acil durum planı: İşyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapılacak iş ve işlemler ile uygulamaya yönelik eylemlerin yer aldığı planı, 
Toplanma Yeri: Acil durumların olumsuz sonuçlarından çalışanların etkilenmeyeceği mesafede veya korunakta belirlenmiş yeri, 
Acil Durum Organizasyonu: Acil durum meydana geldiği anda ve/veya sonrasında, olaya müdahale etmek ve acil durumu yönetmekle sorumlu 
gruptur. 
Olay Komuta Sistemi: Acil durum kapsamına giren olaylar meydana geldiğinde, olay yönetimi için kullanılan sistemi 
Acil Durum Ekibi: Acil durumlar meydana geldiğinde, ilk müdahaleyi yapacak olan, eğitimlerini tamamlamış ekipleri 
Acil Durum Yöneticisi: Acil Durum Ekibi’nin yönetilmesinden sorumlu kişiyi 
Tahliye: Çalışanların mekanik, otomatik ya da insan sesiyle yapılan uyarı sonrasında ya da uyarıya gerek kalmadan, bulundukları mekânları seri 
ve soğukkanlı biçimde terk etme işlemi 
Tahliye (Kaçış) Yolu: Tahliye işlemi için kullanılan, tehlike kaynaklarından arındırılmış ve yönlendirme levhaları ile işaretlenmiş yolu 
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3. YÜKÜMLÜLÜKLER 
3.1. İşverenin Yükümlülüğü 

• İşverenin acil durumlara ilişkin yükümlülükleri aşağıda belirtilmiştir: 
• Çalışma ortamı, kullanılan maddeler, iş ekipmanı ile çevre şartlarını dikkate alarak meydana gelebilecek ve çalışan ile çalışma 

çevresini etkileyecek acil durumları önceden değerlendirerek muhtemel acil durumları belirler. 
• Acil durumların olumsuz etkilerini önleyici ve sınırlandırıcı tedbirleri alır. 
• Acil durumların olumsuz etkilerinden korunmak üzere gerekli ölçüm ve değerlendirmeleri yapar. 
• Acil durum planlarını hazırlar ve tatbikatların yapılmasını sağlar. 
• Acil durumlarla mücadele için işyerinin büyüklüğü ve taşıdığı özel tehlikeler, yapılan işin niteliği, çalışan sayısı ile işyerinde bulunan 

diğer kişileri dikkate alarak; önleme, koruma, tahliye, yangınla mücadele, ilk yardım ve benzeri konularda uygun donanıma sahip ve 
bu konularda eğitimli yeterli sayıda çalışanı görevlendirir ve her zaman hazır bulunmalarını sağlar. 

• Özellikle ilk yardım, acil tıbbi müdahale, kurtarma ve yangınla mücadele konularında, işyeri dışındaki kuruluşlarla irtibatı sağlayacak 
gerekli düzenlemeleri yapar. 

• Acil durumlarda enerji kaynaklarının ve tehlike yaratabilecek sistemlerin olumsuz durumlar yaratmayacak ve koruyucu sistemleri 
etkilemeyecek şekilde devre dışı bırakılması ile ilgili gerekli düzenlemeleri yapar. 

• Varsa alt işveren ve geçici iş ilişkisi kurulan işverenin çalışanları, müşteri ve ziyaretçiler ile işyerinde toplantı, seminer, konferans ve 
eğitim gibi toplu halde gerçekleştirilen faaliyetler için bulunan katılımcılar ve diğer kişilerin acil durumlar, tahliye planı, kaçış yolları, 
toplanma yerleri ve acil durum ekipleri hakkında bilgilendirilmesini sağlar. 

• Acil durumlarda kullanılacak kişisel koruyucu donanımların ve müdahale ekipmanlarının işyerinde belirlenmiş acil durumlara ve acil 
durum ekiplerinin görevlerine uygun olmasını sağlar. 

• Acil durumlarla ilgili özel görevlendirilen çalışanların sorumlulukları işverenlerin konuya ilişkin yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz. 
• İşveren, çalışanların kendileri veya diğer kişilerin güvenliği için ciddi ve yakın bir tehlike ile karşılaştıkları ve amirine hemen haber 

veremedikleri durumlarda; istenmeyen sonuçların önlenmesi için, bilgileri ve mevcut teknik donanımları çerçevesinde müdahale 
edebilmelerine imkân sağlar. Böyle bir durumda çalışanlar, ihmal veya dikkatsiz davranışları olmadıkça yaptıkları müdahaleden 
dolayı sorumlu tutulamaz. 

• Ciddi, yakın ve önlenemeyen tehlikenin meydana gelmesi durumunda işveren; 
o Çalışanların işi bırakarak derhal çalışma yerlerinden ayrılıp güvenli bir yere gidebilmeleri için, önceden gerekli 

düzenlemeleri yapar ve çalışanlara gerekli talimatları verir. 
o Durumun devam etmesi hâlinde, zorunluluk olmadıkça, gerekli donanıma sahip ve özel olarak görevlendirilenler 

dışındaki çalışanlardan işlerine devam etmelerini isteyemez. 
• İşveren, belirlediği mümkün ve muhtemel acil durumların oluşturabileceği zararları önlemek ve daha büyük etkilerini sınırlandırmak 

üzere gerekli tedbirleri alır. 
• Acil durumların olumsuz etkilerinden korunmak üzere tedbirler belirlenirken gerekli olduğu durumda ölçüm ve değerlendirmeler 

yapılır. 
• Alınacak tedbirler, risklerden korunma ilkelerine uygun olur ve toplu korumayı esas alır. 
• İşverence acil durumların meydana gelmesi halinde uyarı verme, arama, kurtarma, tahliye, haberleşme, ilk yardım ve yangınla 

mücadele gibi uygulanması gereken acil durum müdahale yöntemleri belirlenir ve yazılı hale getirilir. 
• Tahliye sonrası, işyeri dâhilinde kalmış olabilecek çalışanların belirlenmesi için sayım da dâhil olmak üzere gerekli kontroller yapılır. 
• İşveren, işyerinde acil durumların meydana gelmesi halinde çalışanların bu durumun olumsuz etkilerinden korunması için 

bulundukları yerden güvenli bir yere gidebilmeleri amacıyla izlenebilecek uygun tahliye düzenlemelerini acil durum planında belirtir 
ve çalışanlara önceden gerekli talimatları verir. 

• İşyerlerindeki; yaşlı, engelli, gebe çalışanlar ile kreşteki çocuklara tahliye esnasında refakat edilmesi için tedbirler alınır. 
• Acil durum müdahale ve tahliye yöntemleri oluşturulurken 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla 

yürürlüğe konulan Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik hükümleri dikkate alınır. 
• Acil durum müdahale ve tahliye yöntemleri oluşturulurken çalışanlar dışında müşteri, ziyaretçi gibi işyerinde bulunması muhtemel 

diğer kişiler de göz önünde bulundurulur. 
• Acil durum müdahale ve tahliye yöntemleri, yakındaki işyerleri ve çevreden gelebilecek olumsuz etkiler de dikkate alınarak 

belirlenir. 

 
3.2. Çalışanların Yükümlülükleri 

Çalışanların acil durumlarla ilgili yükümlülükleri aşağıda belirtilmiştir: 
• Acil durum planında belirtilen hususlar dahilinde alınan önleyici ve sınırlandırıcı tedbirlere uymak. 
• İşyerindeki makine, cihaz, araç, gereç, tesis ve binalarda kendileri ve diğer kişilerin sağlık ve güvenliğini tehlikeye düşürecek acil 

durum ile karşılaştıklarında; hemen en yakın amirine, acil durumla ilgili görevlendirilen sorumluya veya çalışan temsilcisine haber 
vermek. 

• Acil durumun giderilmesi için, işveren ile işyeri dışındaki ilgili kuruluşlardan olay yerine intikal eden ekiplerin talimatlarına uymak. 
• Acil durumlar sırasında kendisinin ve çalışma arkadaşlarının hayatını tehlikeye düşürmeyecek şekilde davranmak. 
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4. ACİL DURUM PLANI 
Acil durum planı, tüm işyerleri için tasarım veya kuruluş aşamasından başlamak üzere acil durumların belirlenmesi, bunların olumsuz 

etkilerini önleyici ve sınırlandırıcı tedbirlerin alınması, görevlendirilecek kişilerin belirlenmesi, acil durum müdahale ve tahliye yöntemlerinin 
oluşturulması, dokümantasyon, tatbikat ve acil durum planının yenilenmesi aşamaları izlenerek hazırlanır. 

Aynı çalışma alanını birden fazla işverenin paylaşması durumunda, yürütülen işler için diğer işverenlerin yürüttüğü işler de göz önünde 
bulundurularak acil durum planı işverenlerce ortaklaşa hazırlanır. 

Birden fazla işyerinin bulunduğu iş merkezleri, iş hanları, sanayi bölgeleri veya sitelerinin işyerlerince hazırlanan acil durum planlarının 
koordinasyonu yönetim tarafından yürütülür. 

Bir işyerinde bir veya daha fazla alt işveren bulunması halinde acil durum planlarının hazırlanması konusunda işyerinin bütünü için asıl 
işveren, kendi çalışma alanı ve yaptıkları işler ile sınırlı olmak üzere alt işverenler sorumludur. 

 
5. ACİL DURUM ORGANİZASYONU 

Acil durumlarla mücadele için işyerinin büyüklüğü ve taşıdığı özel tehlikeler, yapılan işin niteliği, çalışan sayısı ile işyerinde bulunan diğer 
kişileri dikkate alarak; önleme, koruma, tahliye, yangınla mücadele, ilk yardım ve benzeri konularda uygun donanıma sahip ve bu konularda 
eğitimli yeterli sayıda çalışanı görevlendirilir ve her zaman hazır bulunmalarını sağlanır. Genel Müdür tarafından “Acil Durum Organizasyonu 
Ekip Atama Formu” ile atamaları yapılır. 

 
5.1. Olay Komuta Sistemi 

PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş’de meydana gelebilecek acil durumlar, Olay Komuta Sistemine (OKS) göre 
yönetilir. OKS aşağıdaki organizasyon yapısı uyarınca çalışır: 

 

 
 

OKS örgütlenmesinin en önemli avantajı, her bir acil durum için gerekli olan genişleme veya küçülme kabiliyetine sahip olmasıdır. Bu 
sistem kullanılarak, acil durumlara etkili bir şekilde müdahale edilmesi amaçlanmaktadır. 

 
5.2. GÖREVLENDİRİLECEK ÇALIŞANLARIN BELİRLENMESİ VE GÖREVLERİ 
5.2.1. Olay Komutanı 

Meydana gelen olayın tüm boyutları ile yönetilmesinden sorumlu kişidir. PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş’nin 
işyerlerini ilgilendiren acil durumları en üst düzeyde Genel Müdür yönetir. 

 
5.2.2. Planlama Bölümü 

Acil durum hazırlıklarının tamamlanması ve planların hazırlanması için çalışanlar arasından bir kişi Acil Durum Sorumlusu olarak 
görevlendirilir. Olayın türü ve kaynağı ile ilgili bilgiyi toplar, değerlendirir ve yayar. Operasyona yönelik olarak, zamana bağlı hedefleri ve 
kaynak kullanımını belirleyen Acil Durum Planını hazırlar. 

 
5.2.3. Lojistik Bölümü 

Bir eylem için, gerekli personeli de içermek üzere, ilgili işyerinde hizmet ve malzeme sağlar. Lojistik uzun dönemli müdahalelerde kritik 
öneme sahiptir. Satınalma Yöneticisi yönetir. Meydana gelen olayın verdiği zarar, işyerinin yanıt vereceği kapasiteden daha büyükse, harici 
lojistik destek sağlanır. 

Lojistik destek kapsamında sağlanacak yardımlar aşağıdaki başlıklardan oluşur: 
• Malzeme yardımı 
• Gıda yardımı 
• İş gücü yardımı 
• İletişim yardımı 
• Barınma yardımı 
• Zarar gören şantiye adına diğer kuruluşlarla ilişki 
• Araç yardımı 
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5.2.4. Finans Bölümü 
Maddi kaynak kullanım ve yönetiminden ilgili Finans Yöneticisi sorumludur. İşyerini veya çalışanları etkileyen olaylar sonrası Acil Durum 

Yöneticisinin Genel Müdür tarafından belirlenecek miktar kadar para harcama yetkisi vardır. 
Para harcama yetkilerini kullanabileceği olaylar: 
• Ölümle ve ağır yaralanma ile sonuçlanan iş kazaları ve hastane masrafları 
• İş makinesi kiralanması 
• Acil hafif kurtarma malzeme temini 
• Muhtemel ulaşım ve iletişim giderleri 
• Yukarıdaki kapsamın dışında kalan olaylarda, maddi kaynak kullanım ve yönetiminden ilgili Finans Yöneticisi sorumludur. 
• Acil durumlarda kaynak kullanım taleplerinin yazılı olması aranmaz. 
• Acil durum devam ederken, maddi kaynak kullanımı sırasında belgelendirme şartı aranmaz. 

 
5.2.5. Operasyon Bölümü 

Acil Durum Ekipleri bu bölümde yer alır. Acil durumlardaki müdahaleleri yürütür. Olay devam ettiği sürece yönetimini gerçekleştirir. 
İşveren tarafından acil durumlarda ekipler arası gerekli koordinasyonu sağlamak üzere çalışanları arasından bir Acil Durum Yöneticisi 
görevlendirir. 

İşveren; işyerlerinde aşağıda yer alan acil durum ekiplerini oluşturur: 
• Söndürme ekibi. 
• Kurtarma ekibi. 
• Koruma ekibi. 
• İlk yardım ekibi. 

 
İşveren, acil durum ekiplerden söndürme, kurtarma ve koruma ekiplerinin her biri için işyerlerinin tehlike sınıfına göre; 
• Çok tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde her 30 çalışana kadar, 
• Tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde her 40 çalışana kadar, 
• Az tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde her 50 çalışana kadar 

uygun donanıma sahip ve özel eğitimli en az birer çalışanı destek elemanı olarak görevlendirir. Görevlendirme yapılırken 30 ve katları, 40 ve 
katları ve 50 ve katları dâhil edilir. 

 
10’dan az çalışanı olan işyerlerinde; acil durumlara ilişkin ulusal ve yerel kurum ve kuruluşlarla irtibatı sağlamak ve ekiplerden söndürme, 

kurtarma ve koruma ekiplerinin tamamı için uygun donanıma sahip ve özel eğitimli en az bir çalışanın destek elemanı olarak görevlendirilmesi 
yeterlidir. 

İlkyardım konusunda İlkyardım Yönetmeliği esaslarına göre; 
• Az tehlikeli işyerlerinde, her 20 çalışan için 1 ilkyardımcı, 
• Tehlikeli işyerlerinde, her 15 çalışana kadar 1 ilkyardımcı, 
• Çok tehlikeli işyerlerinde, her 10 çalışana kadar 1 ilkyardımcı, 

destek elemanı görevlendirir. 
Her konu için birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar konularına göre ekipler halinde koordineli olarak 

görev yapar. Her ekipte bir ekip başı bulunur. 

 
Görevlendirilecek destek elemanları ve varsa yedekleri belirlenirken işyerindeki vardiya düzeni dikkate alınır. 
Acil durum ekiplerinde görevlendirilen destek elemanlarının işyerinden ayrılma, yer değişikliği ve benzeri durumlarda yerine yeniden 

görevlendirme yapılır. 
Acil durum organizasyonunda görevlendirilen kişilerin adı, soyadı, unvanı, sorumluluk alanı ve iletişim bilgilerini içeren İç ve Dış Acil 

Durum İletişim Listeleri hazırlanır, işyerinde çalışanların görüş seviyesine uygun yükseklikte ve görünür bir şekilde asılır. 

 
5.2.5.1.  Acil Durum Ekiplerinin Görevleri 

Acil Durum Yöneticisi 
• Acil durum ekipleri en seri şekilde görev başına gelip, söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım işlerini yürütmek, 
• Acil durum müdahalelerini yürüterek olay komutanına haber vermek, 
• Müdahale işlemlerini kontrol ve koordine etmek, 
• Olay yerinde taktik planlama yapmak, 
• Dışarıdan yardım talebi yapılmasına karar vermek, 
• İlave iç veya dış kaynak taleplerini Olay Komutanına iletmek, 

 
Söndürme Ekibi 

• İşyerinde çıkabilecek yangınlara derhal müdahale ederek mümkünse yangını kontrol altına almak, yangının genişlemesine mani 
olmak ve söndürme faaliyetlerini yürütmek. 

• Acil Durum Yöneticisinin talimatlarına uymak, 
• Çıkacak yangına derhal müdahale ederek yangının genişlemesine mani olmak ve söndürmek, 
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• Yangın yerinin altındaki, üstündeki ve yanlarındaki odalarda gereken tertibatı almak, yangının genişlemesini önlemeye ve 
söndürmeye çalışmak 

• Yangın içerisinde kalmış herhangi bir canlı belirlediklerinde kurtarma ve tahliye ekibine bildirerek kurtarılmasını sağlamak. 
• İtfaiye aracının geçebileceği şekilde güvenlik koridorlarını oluşturmak ve takibini yapmak. 
• Yangın dolabı ve tüplerinin önlerini sürekli açık vaziyette bulundurmak. 
• Yangın yerindeki mevcut yangın söndürme malzeme, gereç ve söndürme cihazlarını en iyi şeklide ve zamanda kullanmak suretiyle ilk 

müdahaleyi yapmak. 
• Yangın kapalı bir odada çıkmışsa kapı ve pencereleri kırarak içeri girmek ve söndürme işlemine başlamak. 
• Yangın araçları olay yerine geldiğinde, itfaiyenin emrine girmek ve onun vereceği direktifleri yerine getirmek, 
• Yangın söndürüldükten sonra kullanılan yangın söndürme malzeme ve teçhizat düzenli bir şekilde toplamak, boşalan söndürme 

cihazları ve eksilen teçhizat belirlenerek operasyon sorumlusuna bildirmek. 
• Kurtarma faaliyetlerine ve enkazın kaldırılmasına yardım etmek 

 
Kurtarma Ekibi 

• İşyerlerinde acil durum sonrası; çalışanların, ziyaretçilerin ve diğer kişilerin arama ve kurtarma işlerini gerçekleştirmek. 
• Acil Durum Yöneticisinin talimatlarına uymak, 
• Yangın ve diğer acil durumlarda can ve mal kurtarma işlerini yapmak, 
• Yangın söndürme ekibinden alınacak bilgiler ışığında kurtarma çalışmalarına başlamak, 
• Kendi can güvenliklerini tehlikeye atmadan önce canlıları kurtarmak, 
• Daha sonra yangında ilk kurtarılacak evrak, dosya ve diğer eşyayı, olay yerinde bulunanların da yardımı ile ve büro şeflerinin 

nezareti altında mümkünse çuvallara ve torbalara koyarak boşaltılmaya hazır hâle getirmek. 
• Çuval ve torbalar, bina yetkililerinin gerek görmesi hâlinde binanın henüz yanma tehlikesi olmayan kısımlarına taşımak. 
• Yanan binanın genel olarak boşaltılmasına olay yerine gelen itfaiye amirinin veya en büyük mülki amirin emriyle başlamak, 
• Tüm kişilerin tahliyesini güvenli ve soğukkanlı bir şekilde boşalttırmak, 
• Düzenli tahliye yapmasını sağlamak, 
• Kurtarılan canlıların ilk yardımı için ilk yardım müdahale bölgesine taşınması sağlamak, 
• Tahliye yollarını açık tutmak, değilse açmak, açtırmak. 
• İtfaiye ekibi geldikten sonra itfaiye ekibine tahliye kurtarma çalışmalarında yardımcı olmak. 

 
Koruma Ekibi 

• Acil durum nedeniyle ortaya çıkması muhtemel panik ve kargaşayı önlemek, acil durum ekipleri arasındaki koordinasyon işlerini 
gerçekleştirmek, sayım işlerini yürütmek, gerektiğinde ilgili ulusal ve yerel kurumların müdahale ekiplerine bilgi vermek. 

• Acil Durum Yöneticisinin talimatlarına uymak, 
• Kurtarma ekibince kurtarılan eşya ve evrakı korumak, yangın nedeniyle ortaya çıkması muhtemel panik ve kargaşayı önlemek, 
• Boşaltılan eşya ve evrakı, güvenlik güçleri veya bina yetkililerinin göstereceği bir yerde muhafaza altına almak ve yangın 

söndürüldükten sonra o ilgili yöneticilere teslim etmek, 
• Acil durumda trafiğin ve fabrika giriş çıkışını yönlendirilmek. 
• Gelecek itfaiye ve ambulans araçlarına yardımcı olmak amacıyla güzergah üzerindeki araçların ve diğer engellerin kaldırılmasını 

sağlamak yol göstermek 
• Çalışanların toplanma bölgesinde güvenli bir şekilde toplayarak emniyetlerini sağlamak. 
• Toplanma alanında hızlı ve seri bir şekilde yerleştirilmesi ve sayımlarının yapılmasını sağlamak, 
• Binanın genel olarak boşaltılmasına, olay yerine gelen kurtarma ekiplerine yardımcı olmak. 
• Olay bölgesinin çevresini güvenlik şeritleriyle çevirmek ve ilgisiz şahısların yangın bölgesine girmesini engellemek, 
• Olay sonrası çevre güvenlik önlemlerini sürdürmek, olay yerinin temizlenmesini sağlamak. 
• Binanın iç ve dış emniyetini sağlamak, 
• Acil durumlarda Ekip Başı’nın talimatlarına uygun olarak, elektrik, su gibi acil durum kullanım kolaylıklarını kontrol etmek, 
• Elektrik, su ve telefon vb. arızaları gidermek, hasar gören ya da arızalanan makine ve cihazların onarımını yapmak, (Gerekli 

yeterliliğe sahip ise) 

 
İlk Yardım Ekibi 

• Acil durumdan olumsuz etkilenen kişilerin ilk yardım müdahalelerini gerçekleştirmek. 
• Acil Durum Yöneticisinin talimatlarına uymak, 
• Acil durumda yaralıya profesyonel ekipler gelene kadar yaralının hayatta kalmasını sağlayacak ilk müdahaleyi yapmak, 
• Acil durumda diğer çalışanların yaralıya zarar vermesini önlemek. 
• Yaralının durumunu doğru ve net bir şekilde 112 Hızır Acil birimine bilgi vermek, 
• Yaralıları en seri şekilde en yakın sağlık merkezine gönderilmelerini sağlamak 
• Olay yerine gelecek olan ambulansa yardımcı olmak, 
• Sevk edilen hasta / yaralıların durumlarını takip etmek. 
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İletişim Ekibi 
• Acil Durum Yöneticisinin talimatlarına uymak, 
• Haber verilmesi gereken kurumları aramak, 
• Ekiplerle koordineli çalışmak, 

 
5.3. OLAY KOMUTA İLKELERİ 

Her olayı bir kişi yönetir. 
Olay komutanı, olayın boyutuna göre Acil Durum Yönetimini oluşturup yönlendirir. 
Acil durum planlarında, OKS’de görev alan herkesin bir yedeği belirlenir. 
Acil durum yönetiminde görev alan tüm çalışanlar, OKS’nin fonksiyonları hakkında bilgilendirilir. 
Acil durum yönetiminde görev alan tüm çalışanlar, her tatbikatta OKS’nin farklı bir fonksiyonunda görev alır. 

 
6. EĞİTİM 

Acil durum organizasyonun da görev alan çalışanlara aşağıda belirtilen iş sağlığı ve güvenliği konularında özel olarak eğitilir. 
• Acil Durumlar 
• Acil Durum Planı 
• Acil Durum Organizasyonu 
• Acil Durum Talimatları 
• Uyarı 
• Tahliye ve Toplanma 
• Toplanma Yeri 
• Kurtarma ve Müdahale 
• İletişim ve Haberleşme 
• Acil Durum Malzemeleri 
• Lojistik Destek 
• Finans Yönetimi 
• Tatbikat Yöntemleri 

 
7. ACİL DURUMLARA HAZIRLIK 

7.1. Acil Durumların Belirlenmesi 
Acil durum yaratacak risklerin tespit, derecelendirme ve önlemlerin geliştirilmesinde TESA MÜHENDİSLİK İNŞAAT TAAHHÜT SAN VE TİC 

LTD ŞTİ ’nin işyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlar aşağıdaki hususlar dikkate alınarak belirlenir: 
• İşyerinde meydana gelebilecek acil durumlar, yapılan risk değerlendirmesi sonuçları ile aşağıdaki ve benzeri hususlar dikkate 

alınarak belirlenir: 
o Yangın ve patlama ihtimali. 
o Tehlikeli kimyasal, biyolojik, radyoaktif ve nükleer maddelerden kaynaklanan yayılım, zehirlenme ve salgın hastalık 

ihtimali. 
o Doğal afetlerin meydana gelme ihtimali. 
o Sabotaj ihtimali. 

 
7.2. Acil Durum Ekipmanları 

Acil durumlardaki müdahalelerde kullanılabilecek olan acil durum ekipmanları belirlenir ve bu ekipmanlar kolay ulaşılabilen bir yerde 
bulundurur. Bu malzemelerle ilgili ADE bilgilendirilir. 
Aşağıda örnek ekipman listesi verilmiştir. 

• Taşınabilir Yangın Söndürme Cihazı 
• Kırıcı ve delici matkap 
• Seyyar elektrik ve aydınlatma kablosu 
• Fener veya lamba 
• Balyoz 
• Murç – Çekiç 
• Balta 
• Kürek 
• İp – halat 
• Emniyet kemeri 
• İlk yardım malzeme dolabı 
• Elektrikçi çantası 
• Toz maskesi 
• Baret 
• Eldiven vb. 
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Acil durum ekipmanları Acil Durum Yöneticisinin sorumluluğunda Kurtarma Ekibi tarafından “Acil Durum Ekipman Kontrol Formu” ile aylık 
olarak kontrol edilir. 

 
7.3. Yangınla Mücadele Ekipmanları 

İşyerinin büyüklüğüne, yapılan işin özelliğine, işyerinde bulunan ekipmanlara, kullanılan maddelerin fiziksel ve kimyasal özelliklerine ve 
işyerinde bulunabilecek azami kişi sayısına göre işyerinde etkili ve yeterli yangın söndürme ekipmanı bulundurulmalıdır. 

Yangın söndürme ekipmanları “Yangın Söndürme Ekipmanı Kontrol Formu” ile Acil Durum Yöneticisinin sorumluluğunda Söndürme Ekibi 
tarafından aylık olarak kontrol edilir. 

Yangın söndürme ekipmanlarının bakım ve periyodik kontrolleri yapılır. “Yangın Söndürme Ekipmanı Bakım ve Periyodik Plan ve Kontrol 
Takip Tablosu” ile takibi yapılır. 

 
7.4. Toplanma Yeri 

Acil durumların olumsuz sonuçlarından çalışanların etkilenmeyeceği mesafede veya korunakta belirlenmiş olan güvenli yerdir. Toplanma 
alanları, işyerlerinde tehlikelere uzak ve güvenli noktalarında oluşturulur. 

 
7.5. Tahliye Yolları 

Tüm işyerlerinde tahliye yolları uygun biçimde işaretlenir. 
Tahliye yolları üzerinde kaçışı engelleyecek unsurlar bulundurulamaz. Tahliye yollarının engelsiz tutulmasından Kurtarma Ekibi 

sorumludur. 

 
7.6. Tahliye Planı 

Aşağıdaki unsurları içeren işyerini veya işyerinin bölümlerini gösteren tahliye planı hazırlanır. 
• Yangın söndürme amaçlı kullanılacaklar da dâhil olmak üzere acil durum ekipmanlarının bulunduğu yerler. 
• İlkyardım malzemelerinin bulunduğu yerler. 
• Kaçış yolları, toplanma yerleri ve bulunması halinde uyarı sistemlerinin de yer aldığı kroki. 
• Görevlendirilen çalışanların ve varsa yedeklerinin adı, soyadı, unvanı, sorumluluk alanı ve iletişim bilgileri. 
• Acil durumlarla ilgili ulusal ve yerel kurum ve kuruluşların acil durum irtibat numaraları. 
• İşyerlerinde kimyasal yayılım, parlama veya patlama tehlikesi ve benzeri özel riskleri barındıran bölümler. 
• Elektrik ve gaz akışının kesim noktaları, vanaları. 

 
Acil durum planı kapsamında hazırlanan tahliye planı, işyeri bina ve eklentilerinin giriş ve çıkışları ile katlarda, çalışanların görüş seviyesine 

uygun yükseklikte ve görünür bir şekilde asılır. 

 
7.7. Uyarı 

Acil durumlarda kullanılacak uyarı sistemi ve ekipmanlarının kullanım ilkelerini aşağıdaki şekildedir; 
• PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş’nin işyerlerinde meydana gelecek bir acil durumda, ilk olarak 

çalışanların uyarılması esastır. 
• Acil durumu fark eden, diğer çalışanları uyarmadan ve kendi faaliyetini duyurmadan müdahalede bulunmaz. Ancak uyarıya vakit 

olmayan olaylara direkt müdahale edilir. 
• Tüm çalışanların uyarısı, her işyerinde bir siren veya alarm vasıtasıyla gerçekleştirilir. 
• Tahliye için kullanılacak siren veya anons konusunda tüm çalışanlar bilgilendirilir. 

 
7.8. İletişim ve Haberleşme 

İşyerlerinde meydana gelen acil durumlarda, işyeri içi iletişim telsiz aracılığı ile sağlanır. 
İşyerlerinde telsizi olmayan görevliler arası iletişim telefon aracılığı ile sağlanır. 
Acil durum bildirimi siren aracılığı ile gerçekleştiğinde iletişim kurulamıyorsa, tüm sorumlular toplanma alanında toplanır. 
Çalışma saatleri içinde ve çalışma saatleri dışında meydana gelebilecek olaylara yönelik, haberleşme zincirine göre davranılır. Bu 

organizasyonlar işyerlerinde görülebilir bir noktaya asılır. 

 
7.9. Kurtarma ve Müdahale 

ADE üyeleri, acil durumlarda işin durdurulması ve devreye alınması konusunda bilgilendirilir. 
Müdahale sırasında, öncelikle müdahale eden çalışanların güvenliği esastır. 
Güvenlik önlemleri alınmadan olaylara müdahale edilmez. 
ADE’da görevli bir çalışan herhangi bir sebeple takımdan ayrıldığı zaman yerine mutlaka başka bir çalışan görevlendirilir. 
ADE üyeleri, işyeri açısından risk yaratacak noktaları tespit ettiklerinde, üstlerine bildirmekle yükümlüdür. 
ADE üyeleri, acil durumlarda görevlerinin başında olacaklarını taahhüt ederler. 
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7.10. Tahliye ve Toplanma 
Deprem, yangın, sel, patlama tehlikesi vb. olaylar sırasında, çalışanlar birbirlerini uyararak, soğukkanlı biçimde bulundukları mekanları 

terk edeceklerdir. 
Toplanma bölgesine gelen personel bir araya gelerek mevcut alacaktır. Her Birim Yöneticisi kendi çalışma alanındaki kişi sayılarını bilmek 

zorundadır. Mevcut alınırken fabrikaya gelmiş olan ziyaretçi, satıcı, tedarikçi herkes ilgili kişinin yanına giderek mevcuda kaydedilecektir. Birim 
birim alınan mevcutlar, Koruma Ekibi tarafından birleştirilip, kontrol edilerek, eksik personel Acil Durum Yöneticisi’ne bildirilir. Mevcut alma 
işlemi, içeride personel kalıp kalmadığını anlamak için yapılmaktadır. Hatalı bir sonuç, ya bir veya birkaç kişinin hasar içinde unutulmasına, ya 
da içeride kaldığı sanılan birini boşu boşuna müdahale ekibini tehlikeye atarak aratmak demektir. Bu işlem mümkün olduğu kadar kısa sürede 
yapılmalıdır. 

 
7.11. İlk Yardım 

PAYPORTER ÖDEME HİZMETLERİ VE ELEKTRONİK PARA A.Ş’nin işyerlerinde ilk yardım, Sağlık Birimi elemanları ya da mevzuata uygun 
olarak İlk Yardım Eğitimi almış personel tarafından yapılır. 

 
8. ACİL DURUM PLANININ YENİLENMESİ 

İşyerinde veya yakın çevresinde, belirlenmiş olan acil durumları etkileyebilecek veya yeni acil durumların ortaya çıkmasına neden olacak 
değişikliklerin meydana gelmesi halinde acil durum planı tamamen veya kısmen yenilenir. 

Yukarıda belirtilen durumlardan bağımsız olarak, hazırlanmış olan acil durum planları; tehlike sınıfına göre çok tehlikeli, tehlikeli ve az 
tehlikeli işyerlerinde sırasıyla en geç iki, dört ve altı yılda bir yenilenir. 

 
9. TATBİKAT YÖNTEMLERİ 

Hazırlanan acil durum planının uygulama adımlarının düzenli olarak takip edilebilmesi ve uygulanabilirliğinden emin olmak için 
işyerlerinde yılda en az bir defa olmak üzere tatbikat yapılır, denetlenir ve gözden geçirilerek gerekli düzeltici ve önleyici tedbirler alınır. 

Her işyeri kendi tatbikat programını kendi koşullarına göre belirler ve “Tatbikat Plan ve Takip Tablosu” ile takibi yapılır. 
Bu tatbikatlar haberli ya da habersiz yapılır. Aynı anda birden fazla tatbikat yapılacaksa habersiz tatbikatların değişik gün ve zamanlarda 

yapılması esastır. 
Tatbikatlar farklı olay senaryoları hazırlanarak gerçekleştirilir. 
Senaryolar hazırlanırken: 
• Saat 
• Gün 
• Mevsim 
• Çalışanların sayısı ve nitelikleri 
• Etkilenenlerin sayısı 
• Eldeki mevcut olanaklar 
• Hasarın derecesi 
• Beklenen tehlikeler net olarak belirtilir. 

 
Senaryolar OKS yapılanmasının fonksiyonları dikkate alınarak hazırlanır. Her senaryoda OKS fonksiyonlarının tümünü kapsama şartı 

aranmaz. 
Senaryoların hazırlanmasından ve tatbikatların zamanında gerçekleştirilmesinden Acil Durum Yöneticisi sorumludur. 
Birden fazla işyerinin bulunduğu iş merkezleri, iş hanlarındaki işyerlerinde tatbikatlar yönetimin koordinasyonu ile yürütülür. 
Gerçekleştirilen tatbikat neticesinde varsa aksayan yönler ve kazanılan deneyimlere göre acil durum planları gözden geçirilerek gerekli 

düzeltmeler yapılır. 
Tatbikatlarda; süresi, karşılaşılan problemler, çalışanların tatbikata katılım ve davranışları değerlendirilerek, bir sonraki tatbikat için 

hedefler belirlenir. 
Gerçekleştirilen tatbikatın tarihi, senaryo, görülen eksiklikler ve bu eksiklikler doğrultusunda yapılacak düzenlemeleri içeren bilgiler 

Tatbikat İzleme ve Değerlendirme Formu ile kayıt altına alınır ve dosyalanır. 

 
10. ÇALIŞANLARIN BİLGİLENDİRİLMESİ 

Tüm çalışanlar acil durum planları ile söndürme, kurtarma, koruma ve ilk yardım ekiplerinde görevlendirilen destek elemanları hakkında 
bilgilendirilir. 

İşe yeni alınan çalışana ve herhangi bir işverenden geçici bir süre için çalışmak üzere devralınan çalışanlara, iş sağlığı ve güvenliği 
eğitimlerine ilave olarak acil durum planları ile ilgili bilgilendirme yapılır. 
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11. ACİL DURUM SAĞLIK VE GÜVENLİK İŞARETLERİ 
11.1. Acil Çıkış Ve Kaçış Yolu İşaretleri 

 
11.2. Yön İşaretleri 

 
11.3. İlkyardım İşaretleri 

 

 
 
İlk Yardım 

 

 
 

İlk Yardım Sedyesi 

 

 
 

İlk Yardım Telefonu 

 

 
 

Güvenlik Duşu 
 

11.4. Yangınla Mücadele İşaretleri 

 
 

11.5. Acil Toplanma Alanı İşareti 

 
12. EKLER 

12.1. Acil Durum İç ve Dış İletişim Listesi 
12.2. Acil Durum Toplanma Alanı 
12.3. Acil Durum Olay İhbarı 
12.4. Acil Durum Ekipman Kontrol Formu 
12.5. Yangın Söndürme Cihazı Kontrol Formu 
12.6. Yangın Söndürme Ekipmanı Bakım ve Periyodik Kontrol Plan ve Takip Tablosu 
12.7. Acil Durum Talimatları 
12.7.1. Acil Durum Talimatı 
12.7.2. İş Kazası Talimatı 
12.7.3. Çevre Kazası Talimatı 
12.7.4. Yangın Talimatı 
12.7.5. Deprem Talimatı 
12.7.6. Selde Davranış Talimatı 
12.7.7. Yıldırımlı Fırtınalı Havada Davranış Talimatı 
12.7.8. Elektrik Çarpılmalarında Davranış Talimatı 
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