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BİNA TAHLİYE PLANI

1. AMAÇ: 
Bu Tahliye Planı doğa olayları, insan veya teknolojiden kaynaklanan bir tehlikenin risk oluşturması durumunda, tehlikeden etkilenen veya etkilenme ihtimali olan Müdürlüğümüz çalışanlarının daha güvenli bir yere taşınmasını amaçlar.

2. SORUMLULUK:
Hazırlanan bu Tahliye Planının güncelleştirilmesinden ve uygulanmasından Okul Müdürü, söz konusu işlerin koordinesinden ……………………….. sorumludur. 

3. KAPSAM:
Bu Tahliye Planı …………………….. Müdürlüğü hizmet binasındaki çalışanları kapsar.

4. EĞİTİM: 

Hazırlanan bu Tahliye Planının uygulanabilirliği yapılacak rutin eğitim programları ve yılda en az bir kez yapılacak tahliye tatbikatı ile denenerek gözlenen aksaklıklar doğrultusunda uygun hale getirilir. 
5. KURUMLA İLGİLİ BİLGİLER:
5.1    ADRES: …………………………………………………………
5.2     PERSONEL SAYISI :
……….

ÜNVANLARA GÖRE PERSONEL SAYILARI
	KADRO SINIFI
	UNVANI
	PERSONEL SAYISI

	EĞİTİM-ÖĞRETİM HİZMETLERİ
	OKUL/KURUM MÜDÜRÜ
	

	
	MÜDÜR YARDIMCISI
	

	
	ÖĞRETMEN
	

	GENEL İDARE HİZMETLERİ
	MEMUR
	

	
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	

	
	ŞEF
	

	
	V.H.K.İ.
	

	
	BÜRO HİZMETLERİ
	

	
	SAYMAN
	

	
	ŞOFÖR
	

	TEKNİK HİZMETLER
	TEKNİKER
	

	
	TEKNİSYEN
	

	
	PROGRAMCI
	

	SAĞLIK HİZMETLERİ
	HEMŞİRE
	

	YARDIMCI HİZMETLER 
	AŞÇI
	

	
	HİZMETLİ
	

	TOPLAM
	


5.3 - ÇALIŞMA GÜNLERİ-SAATLERİ: Haftaiçi - 08:30 – 17:30
5.4 - BİNANIN YAPI TARZI: Betonarme
5.5 - BİNANIN KAÇ KATLI OLDUĞU: Bodrum + Zemin + 2 Kat
5.6 - BAĞIMSIZ BİNA SAYISI: 1

5.7 - BİNANIN YANGIN MERDİVENİ OLUP OLMADIĞI: Var/Yok
5.8 - BİNANIN YERLEŞİM KROKİSİ: EK-4’ tedir.
5.9 - BİNANIN DIŞ KROKİSİ: EK-5’ tedir.
5.10- ÇALIŞMA VE İDARİ ODALARI: EK-4 Kat krokilerinde gösterilmiştir.
5.11-    ODALARIN BOŞALTILIŞ SIRASI: EK- 4 Kat krokilerinde işaretlenmiştir.
5.12-   TOPLANMA YERİ: EK-5 Krokide gösterilmiştir.

5.13- TOPLANMA YERİNİN BİNAYA UZAKLIĞI: ….. metre
5.14- BİNA KORUMA AMİRİ: ……………………  – Müdür Yardımcısı
5.15- YANGIN GÜVENLİĞİ SORUMLUSU: …………  – Müdür Yardımcısı
5.16- TAHLİYE KAT SORUMLUSU: EK-1’de belirtilmiştir.
5.17- TAHLİYE KAT SORUMLUSU: EK-1’de belirtilmiştir.
5.18- TAHLİYE ANINDA KULLANILACAK KAÇIŞ YOLLARININ AÇIK TUTULMASINI SAĞLAYAN GÖREVLİLER: EK-1’de belirtilmiştir.
5.19- TOPLANMA YERİ SORUMLUSU:
EK-1’de belirtilmiştir.
6. BİNA TAHLİYE ESASLARI:

a) Tahliye Şartları: 
Tahliye bina sorumlusunun yönetimiyle ve EK-1’ de belirtilen tahliye görevlilerinin yardımıyla yapılmalıdır. Bu süreçte tahliye edilen kişiler risk altında olabileceği için, tahliye çok iyi planlanır ve dikkatlice yürütülür. Afet sonrası binada yapısal bir hasar yoksa ve bu konuda yetkililer tarafından bilgi verilmişse içeride kalmak güvenlidir. Başarılı tahliye yapabilmenin tek yolu tahliye planını düzenli tatbikat yaparak uygulamak ve planı düzenli aralıklarla güncellemektir. 
Bina sorumlusunun öncelikle vermesi gereken ilk karar binanın tahliye edilip edilmeyeceği kararıdır. 

· Tahliye

Deprem, yangın, heyelan, çığ gibi olaylar sonrasında ve temel olarak bina içerisinin dışarısından daha güvensiz olduğu durumlarda tahliye uygulanacaktır. Tahliye esnasında çalışanlar -sakin ol,  korkma,  koşma,  konuşma,  itişme,  geri dönme- gibi temel davranışlara göre hareket edecektir.
- Tersine tahliye

Sel,  fırtına,  tayfun,  şiddetli yağış gibi bina içerisinin bina dışarısından daha güvenli olduğu durumlarda Tersine Tahliye uygulanacaktır. Çalışanlar afet müdahale planlarında önceden belirlenmiş olan güvenli yerde toplu halde veya odalarında, koridorlarda camlardan uzak konumlarda toplu halde bekletilecektir. 

- Kilitlenme

Binaya değişik amaçlı saldırılar,  bahçe veya dışında patlamalar meydana geldiğinde uygulanacaktır.  Binanın tüm giriş ve çıkışları kilitlenerek çalışanlar odalarında,  imkân varsa perdeler kapatılarak ve oda kapıları da kilitlenerek pencerelerden uzak duracaklardır.
- Yerinde sığınak

Çalışanların tahliyesi için yeterli zamanın olmadığı veya binanın terk edilmesinin daha riskli olduğu tehlikeli madde sızıntıları ve yayılmaları veya ani gelişen fırtına, tayfun, hortumlar gibi durumlarda uygulanacaktır.  

b) Tahliye İşlemi:
1.1- Çalışma Saatleri İçinde
Yetkililerin hoparlör, radyo gibi çeşitli iletişim araçlarından yapacakları uyarılar doğrultusunda hareket edilecektir. Tahliye sırasında mümkünse;
*Koruyucu giysiler ve sağlam ayakkabılar giyilmelidir.

*İlaç, kimlik gibi kişisel eşyalar yanımıza alınmalıdır.

*Kapı kilitlenmelidir.

*Yetkililerin belirttiği tahliye yolları kullanılmalıdır.

*Eğer tahliye anında vakit varsa; elektrik şalteri, su ve doğalgaz vanaları kapatılmalıdır.

*Engelli çalışanlara yardım edilmelidir.

*“Tehlike geçti” değerlendirmesi yapılana kadar binaya hiçbir nedenle tekrar girilmemelidir.

Deprem meydana geldiğinde çalışanlar ilk on (10) saniye içerisinde dışarıya kaçma imkânı var ise direk dışarıya kaçar. (Zemin kat pencereleri kaçış yolu olarak kullanılabilir) Yok ise; her hangi bir talimat beklemeden bulundukları yerdeki masaların yanına yatarak cenin pozisyonu alıp, elleri ile kafalarını korur bir şekilde yatarak sarsıntının geçmesini beklerler.

Sarsıntı durduğunda yetkililerin uyarıları ve yönlendirmeleri doğrultusunda kargaşaya fırsat vermeden sakin ve hızlı bir şekilde merdivenlerden kat sorumlularının gözetiminde bina dışına çıkılacaktır.


Deprem anında asansörler kesinlikle kullanılmayacaktır.

Yangın tehlikesinde, sel veya heyelan tehdidinde merdivenler ve zemin kat pencereleri kullanılarak bina sistemli ve hızlı bir şekilde terk edilir.
Tahliye sırasında tahliye kat sorumluları ile kaçış yollarını açık tutma görevlileri; engellilere, o anda binada bulunan iş takipçileri ve ziyaretçilere yardımcı olarak rehberlik edeceklerdir.

Bina tahliye edilirken bina çalışanları birbirlerini geçmek için mücadele etmeyecek, geri dönülmeyecek, kargaşa önlenecek ve tahliye üst katlardan zemin kata inilerek, bodrum katından zemin kata çıkılarak, tahliye kat sorumluları ve kaçış yollarını açık tutma görevlilerinin yönlendirmeleriyle zemin kat - bodrum katı – 1. kat – 2. kat sırasıyla uygulanacaktır.

Deprem mesai saatleri anında meydana gelmiş ise birimlerden dışarı çıkma işi kat sorumlularının sorumluluğunda olacaktır. 


Binanın tahliyesinden sorumlu personelin listesi ve görevli oldukları sorumluluk alanları EK-1 de, Görev Talimatı EK-2’de, binadaki çalışanların listesi EK-3’ de, binanın kat krokileri EK -4 de, yerleşim krokisi EK-5’ de gösterilmiştir.

c) Kontrol İşlemi
Tahliye anında binadan en son kat sorumluları son kontrollerini yaptıktan sonra çıkacaktır. 

Bütün çalışanlar bina dışına çıktığında toplanma yeri sorumlusu, müdür yardımcıları ve diğer personelin yardımıyla binadan çıkan çalışanların yoklamasını yapacaktır.
O gün binada çalıştıkları bilinen ancak yoklamada eksik olan personelin aranması için bina sorumlularınca binanın güvenlik durumu değerlendirilerek acil durum ekipleri (kurtarma ve ilkyardım) binaya gönderilerek kurtarılmaları sağlanacak; diğer personelin binaya tekrar girişleri kesin olarak engellenerek binaya giriş önlenecektir.

Eksik personelin bulunmadığı anlaşıldığında tahliye bitmiş sayılacaktır.

7. TEBLİĞ: 

Bina tahliye planı yürürlüğe girmesinden sonra Birimlere dağıtımı yapılarak planda görevli personele görevleri ilgili Okul/Kurum Müdürlüğünce tebliğ edilir.  
8. YÜRÜRLÜK : 

…………………………. Müdürlüğü tahliye planı Okul/Kurum Müdürünün imzasına müteakip yürürlüğe girecek olup …... sayfa …..  ekten ibarettir.                                    
UYGUNDUR

.... / …… / 2022
…………………………..
Okul/Kurum Müdürü

EKLER:
EK-1
: Görevli Personel Listesi

EK-2   : Personel Görev Talimatı 

EK-3
: Personel Listesi ve Öğrenci/Kursiyer Sınıf Listeleri
EK-4
: Kat Krokileri

EK-5
: Genel Yerleşim Krokisi

EK-6   : İlgili Kamu Kurum ve Kuruluşlarının Telefon Listesi

EK-7  : Tahliyede Duruma Göre Davranış Şekilleri

EK-8  : Kaçış Yolları ile İlgili Açıklamalar
            










EK-1
………………………………. MÜDÜRLÜĞÜ 
TAHLİYE PLANI GÖREVLİ LİSTESİ

	ADI SOYADI
	UNVANI
	GÖREVİ
	İLETİŞİM NUMARASI

	……………….
	Okul Müdürü
	Bina Tahliye Sorumlusu
	

	……………….
	Müdür Yardımcısı
	Bina Tahliye Sorumlusu
	


	GÖREVLİ OLDUĞU KAT
	ADI SOYADI
	UNVANI
	GÖREVİ
	İLETİŞİM NUMARASI

	BODRUM KAT
	
	Hizmetli
	Tahliye Kat Sorumlusu
	

	BODRUM KAT
	
	Memur 
	Yedek Tahliye Kat Sorumlusu
	

	ZEMİN KAT

(Sol Koridor)
	
	Müdür Yardımcısı
	Tahliye Kat Sorumlusu
	

	ZEMİN KAT

(Sol Koridor)
	
	Öğretmen
	Yedek Tahliye Kat Sorumlusu
	

	ZEMİN KAT

(Sağ Koridor)
	
	Öğretmen
	Tahliye Kat Sorumlusu
	

	ZEMİN KAT

(Sağ Koridor)
	
	Öğretmen
	Yedek Tahliye Kat Sorumlusu
	

	ZEMİN KAT
	
	Öğretmen
	Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	ZEMİN KAT
	
	Öğretmen
	Yedek Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	1. KAT
	
	Öğretmen
	Tahliye Kat Sorumlusu
	

	1. KAT
	
	Öğretmen
	Yedek Tahliye Kat Sorumlusu
	

	1. KAT
	
	Öğretmen
	Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	1. KAT 
	
	Öğretmen
	Yedek Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	2. KAT
	
	Öğretmen
	Tahliye Kat Sorumlusu
	

	2. KAT 
	
	Öğretmen
	Yedek Tahliye Kat Sorumlusu
	

	2. KAT
	
	Öğretmen
	Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	2. KAT 
	
	Öğretmen
	Yedek Kaçış Yollarını Açık Tutma
	

	TOPLANMA YERİ
	
	Öğretmen
	Toplanma Yeri Sorumlusu
	

	TOPLANMA YERİ 
	
	Öğretmen
	Yedek Toplanma Yeri Sorumlusu
	


GÖREVLER:
Tahliye Kat Sorumluları:
Olası bir tehlike anında bina çalışanı personelin binayı terk etmesinden sorumludur.

Kaçış Yollarını Açık Tutma Sorumluları:
Olası bir tehlike anında personeli kargaşaya fırsat vermeden ve merdiven çıkışlarını engelleyecek unsurları yok edip, merdivenleri rahat kullanılacak hale getirmekten sorumludur.
Toplanma Alanı Sorumluları:

Bina boşaltıldıktan sonra bina arkasındaki bahçede toplanacak personelden eksik olanları tespit etmek ve personelin bulunduğu ilgili kat sorumlusuna durumu bildirmekten sorumludur.


Bina boşaltıldıktan sonra kat sorumluları sorumlu oldukları katları son kez kontrol ederek binayı boşaltacaklardır.

      ….. / …. / 2022
……………………….
Okul/Kurum Müdürü

                                                                                                                     EK-2

……………………………………. MÜDÜRLÜĞÜ
PERSONEL GÖREV TALİMATI

1- Tahliye planı onaylanmasına müteakip Müdürlük Birimlerine gönderilerek çalışanların tahliyenin ne şekilde yapılacağını bilmeleri açısından Müdürlükteki acil durum ekiplerindeki görevlilere ve diğer personele tebliğ edilecektir. 
2- Her hangi bir deprem veya yangında acil durum ekiplerindeki (söndürme, kurtarma, koruma, ilk yardım) bütün görevliler görev yerlerine hareket ederek görevlerini yapacaklardır.

3- Tahliye kat sorumluları ile kaçış yollarını açık tutma sorumluları en son personel binadan çıktıktan ve son kontroller yapıldıktan sonra binayı en son terk edeceklerdir.

4- Kaçış yollarını açık tutma sorumluları merdivende iniş koordinesini sağlayarak kargaşayı önleyeceklerdir.
5- Personele eşyaları aldırılmayacaktır, eşyalar olduğu yerde kalacaktır. Tahliyede tüm çıkış yolları (zemin kattaki pencereler kaçış yolu olarak kullanılabilir) aynı anda kullanılacak. Koşma-Konuşma-İtme-Geri Dönme prensibine göre sakin ama hızlı bir şekilde tahliyeye başlanacaktır.
6- Tahliye üst katlardan zemin kata inilerek, bodrum katından zemin kata çıkılarak tahliye kat sorumluları ve kaçış yollarını açık tutma görevlilerinin yönlendirmeleriyle zemin kat – bodrum katı – 1. kat – 2. kat sırasıyla uygulanacaktır.
7- Tahliye sırasında tahliye kat sorumluları ile kaçış yollarını açık tutma görevlileri; engellilere, o anda binada bulunan iş takipçileri ve ziyaretçilere yardımcı olarak rehberlik edeceklerdir.
8- Toplanma yeri sorumluları binadan çıkan personeli toplanma alanında görev yaptıkları katlara göre ayırarak müdür yardımcıları ve diğer personel yardımıyla hemen eksik olup olmadığını kontrol edeceklerdir.
9- O gün binada çalıştıkları bilinen ancak yoklamada eksik olan personelin aranması için bina sorumlularınca acil durum ekipleri (kurtarma ve ilkyardım) binaya gönderilerek kurtarılmaları sağlanacak; diğer personelin binaya tekrar girişleri kesin olarak engellenerek binaya giriş önlenecektir.
10- Binada kimsenin kalmadığı kesinlik kazandığında tahliye işlemi bitmiş sayılacaktır.

….. / ….. / 2022
…………………….
Okul/Kurum Müdürü

      EK-3

	………………………….. MÜDÜRLÜĞÜ 
PERSONEL İSİM LİSTESİ



	SIRA NO.
	ADI VE SOYADI
	ÜNVANI
	BİRİMİ

	1
	
	Müdür
	Eğitim-Öğretim Binası

	2
	
	Müdür Yardımcısı
	Eğitim-Öğretim Binası

	3
	
	Öğretmen
	Eğitim-Öğretim Binası

	4
	
	Memur
	Eğitim-Öğretim Binası

	5
	
	Hizmetli
	Kalorifer Dairesi

	6
	
	Teknisyen
	Atölye

	7
	
	Aşçı Yardımcısı
	Yemekhane

	8
	
	Güvenlik Görevlisi
	Güvenlik Binası

	9
	
	Aşçı
	Pansiyon

	10
	
	Hizmetli
	Kantin

	11
	
	…
	….

	12
	
	…
	….

	13
	
	…
	….

	14
	
	…
	….

	15
	
	…
	….

	16
	
	…
	….

	17
	
	…
	….

	18
	
	…
	….

	19
	
	…
	….

	20
	
	…
	….

	21
	
	…
	….

	22
	
	…
	….

	23
	
	…
	….

	24
	
	…
	….

	25
	
	…
	….

	26
	
	…
	….

	27
	
	…
	….

	28
	
	…
	….

	29
	
	…
	….

	30
	
	…
	….


EK-4
……………………MÜDÜRLÜĞÜ 
KAT KROKİLERİ
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Not: Tüm kat krokileri eklenecektir. Krokilerde; kamera, elektrik panosu, duman detektörü, yangın dolabı, yangın söndürme cihazı, acil çıkış/yangın merdiveninin yerleri işaretlenecektir.

EK-5

YERLEŞİM KROKİSİ             [image: image3.jpg]®
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Not: Yerleşim Krokisinde okul, bahçe avlusu, etrafındaki diğer yapılar, sokaklar, caddeler, aydınlatma, kamera, yangın musluğu, acil toplanma alanı, otopark vb. yerler belirtilecektir.
   EK-6
İLGİLİ KAMU KURUM VE KURULUŞLARININ TELEFON LİSTESİ
	Bursa Valiliği 
	0224 273 50 00

	Bursa İl Milli Eğitim Müdürlüğü
	0224 445 16 00

	Bursa İl Afet ve Acil Durum Müdürlüğü
	0224 216 00 00 (ALO AFAD 122)

	Bursa İl Emniyet Müdürlüğü 
	0224 270 50 00 (POLİS İMDAT 112)

	Bursa İl Jandarma Komutanlığı
	0224 261 57 08 (JANDARMA İMDAT 112)

	Bursa Büyükşehir Belediyesi 
	444 1 600

	İtfaiye 
	ALO YANGIN 112

	Su Arıza 
	185

	Elektrik Arıza 
	186

	Doğalgaz Arıza 
	187

	Telefon Arıza 
	121

	Cenaze Hizmetleri 
	188

	Türk Kızılayı Bursa Şubesi 
	0224 220 24 40

	Zehir Danışma Merkezi
	ALO 114


EK-7
TAHLİYEDE DAVRANIŞ ŞEKİLLERİ
	Afet veya Acil Durum
	Davranış Şekli

	Deprem
	Sıra yada masa kenarına Çök – Kapan – Tutun. Deprem bitince binayı tahliye edin.

	Yangın
	Yangın alarmı vererek binayı tahliye edin. Üzerinizdeki giysiler alev aldıysa: Dur – Yat – Yuvarlan

	Duman
	Mahsur kaldıysan yerinde sığın. Değilse binayı boşalt. Duman tabakasının altında kalabilmek için sürünerek ilerleyeceğini unutma.

	Tehlikeli madde sızıntısı
	Yerinde sığınak veya emniyetli bir yere tahliye

	Bomba veya Bomba tehdidi
	Çök – Kapan – Tutun veya Tahliye

	Şiddet olayları
	Kilitlen / Tecrit

	Patlama
	Çök – Kapan – Tutun

	Sel
	Emniyetli bir tahliye veya yerinde sığınak (binaların üst katında)

	Şüpheli veya bilinmeyen şahıslar
	Tehdit unsuru değerlendirilerek hemen polis aranır

	Fırtına
	Yerinde sığın, eğer bina dışında çalışanlar varsa bunlar için içeri tahliye yapılır


EK-8
KAÇIŞ YOLLARI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR


Kaçış yollarında LPG tüpü ya da benzeri hiçbir yanıcı malzeme, yangına yol açabilecek tesisat veya kaçışı engelleyici bir şey bulunamaz, çıkışların önü kapatılamaz. Kaçış yolunun hiçbir kısmı da daraltılamaz.

Kaçış yolu: Gerçek bir kaçış unsuru bir bina veya konstrüksiyonun herhangi bir noktasından yer seviyesindeki caddeye kadar olan devamlı ve engellenmemiş kaçış yolunun tamamıdır. Kaçış yolları kapsamına bir bütün olarak;

a- Oda ve diğer müstakil hacimlerden çıkışlar,

b- Her kattaki koridor ve benzeri geçişler,

c- Kattan çıkışlar,

d- Zemin kata ulaşan merdivenler,

e- Zemin katta merdiven ağızlarından bu kattaki bina çıkışına giden yollar,

f- Bina dışındaki güvenlik önlemleri dahildir.

Alt kenarları döşemeden en çok 120 cm. yukarıda ve bina dışındaki güvenlik 

bölgesine açık, dış zeminden en çok 2 metre yükseklikteki pencereler, zorunlu hallerde kaçış yolu kabul edilebilir.


Kaçış yollarına engelleyici hiçbir şey konmaz, kaçış yollarının önü kapatılamaz. Bina sorumlusu veya güvenlik görevlileri bunu sağlamakla yükümlüdür.


Kaçış kapıları yanlardan menteşeli olacak ve kaçış yönüne açılır şekilde düzenlenecektir. 
Sayfa 14 / 14

