T.C.
SiVAS VALILIGi
112 ACiL CAGRI MERKEZi MUDURLUGU
NOBET/VARDIYA DEGISIKLiGi USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

Amac :

Madde 1- Bu Yénergenin amaci Sivas ili milki sinirlari icinde acil ¢agrilari karsilayan 112
Acil Cagri Merkezi Mudurligiinde kadrolu Cagri Alici, Teknik Personel ve yardimci hizmetler
personeli ile farkli kurumlardan Mudirligliimiz emrinde Cagri Alici, Teknik Personel ve yardimci
hizmetler personeli olarak calisan gegici personelin nébet/vardiya sirasinda uymakla yikimli
olduklari kurallarin belirlenmesidir.

Kapsam :

Madde 2- Bu yonerge, Sivas 112 Acil Cagri Merkezi Mudirliginde kadrolu veya gecici
gorevlendirme ile galisan Cagri Alici ve teknik personelin Nobet/Vardiya Degisikligi ile ilgili usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak :

Madde 3- 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu, 14.02.1985 tarih ve 3152 sayil igisleri
Bakanhgi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci Maddesi, 06.05.2014 tarih ve 29002 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan igisleri Bakanligi 112 Acil Cagri Merkezleri Kurulus, Gérev ve Calisma
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

Madde 4- Bu Yonergenin uygulanmasinda;

Valilik : Sivas Valiligini

Vali : Sivas Valisini

Miidiirlik : Sivas 112 Acil Cagri Merkezi MudurlGgund,

Miidiir : 112 Acil Cagri Merkezi Midurind,

Cagri Merkezi : 112 Acil Cagri Hizmetlerinin yurataldigi 112 Acil Cagri Merkezini,
Yonetmelik : 06.05.2014 tarih ve 29002 sayili Resmi Gazetede yayimlanan igisleri
Bakanhgi 112 Acil Cagri Merkezleri Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeligini,

ilgili Kurumlar : Cagri merkezinde gorev alan il Emniyet Mudirlagi, il Jandarma

Komutanhg, il ve ilce Belediyeleri itfaiye Mudirliikleri veya birimleri, il Afet Ve Acil Durum
Mudurliigl, Orman isletme Midirligi, Doga Koruma ve Milli Parklar Sube Mudurliigd, il Saglhk
Mudarlaga,

Cagn Alici : Cagri merkezinde ¢agriyi ilk karsilayan personeli,

Cagn Yonlendirici : Gagn Alicilarin sistem Gzerinden géndermis oldugu acil yardim taleplerini
diger birimlerle koordinasyon icerisinde kendi kurumunun imkanlarini kullanarak sevk ve koordine
eden ve ¢agri merkezinde kurumunu temsil icin gérevlendirilen uzman personeli,

Koordinator : Calisma saatleri disinda ve her tirli tatil ginlerinde grup sorumlulari
arasindan donlsiimli olarak belirlenen personeli ifade eder.

Grup Sorumlusu: Her vardiyada gorev yapan Cagri Alicilar arasindan grup sorumlusu olarak
belirlenen personeli,



Acil gagri : Kamu dulzeni ve glivenligi, kisi saghgl ve guvenligi, toplum saghgi, su
kaynaklari ve sulak alanlar ile dogaya yonelik ani tehditler ve mala yonelik zararlari igeren
durumlara iligskin her tirli ¢agriyi,

Konsol : Her bir Cagri Alici veya yonlendiricinin acil ¢agrilari almak icin kullandigi
yazilim ve donanim setini,

Ziyaretgi : 112 Acil Cagri Merkezi alanlarinda hizmet veren kurum personeli ile kamu
kuruluslarinin personelini ziyaret amaciyla belirli bir stireyle giris ¢ikis yapan kisileri,

Giris Karti : Tum haklari Sivas 112 Acil Cagri Merkezi Mudurligi’ne ait ve lzerinde
bilginin kaydedilip islenebildigi ¢ip barindiran manyetik karti ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Sartlar, Altyapi, Diizen ve isleyis

Madde 5 — Personel mevsim sartlarina gore 112 Acil Cagri Merkezi MudurlGginin
belirledigi resmi kiyafet ile gbrev yapar.

Madde 6 - Nobet/vardiya devir-teslimi yapilmadan, nébet/vardiya mahalli ( Cagri Merkezi)
terk edilemez. Nobetci personel goreve gec gelen veya gelmeyen personel hakkinda tutanak
tutarak Cagri Merkezi Midirligiine bildirilmek lizere Grup Sorumlusu veya idari Biiroya teslim
eder. Durumun vyazih olarak idareye beyani esastir. Aksi takdirde durumun idareye
bildirilmemesinde musterek sorumluluk géreve gec gelen ve nobet/vardiyada bulunan personele
aittir.

Madde 7 — Cagri Merkezi diizenli ve temiz olarak teslim edilir. Hasara ugramis malzeme
varsa tutanakla devredilir ve idareye bildirilir.

Madde 8 — Vardiyali calisan personel, Cagri Merkezi Miduri bilgisi disinda gérev yerini terk
edemez.

Madde 9 - Vardiyal calisan personel, mazeretleri idarenin uygun bulmasi halinde (talep
eden ve talep edilen personel) bir takvim ay! icerisinde en fazla 2 (iki) defa olmak kaydiyla karsilikh
olarak nébet/vardiya degisimi yapabilir.

Madde 10 — Nobet/vardiya Degisim Formu (Ek-1); nébet/vardiya degisimi yapacak olan
personelce 2 niisha halinde tanzim edilir, imzalanir ve en az 2 is giinii éncesinden idari Biiroya
teslim edilir. Mudar onayi ile nobet/Vardiya degisimi gerceklesir. Nobet/Vardiya degisim
formunun 2. nlshasi personel tarafindan idari biirodan teslim alinir.

Madde 11 — Nobet/Vardiya degisikligi, 24 saat ¢alisilacak sekilde yapilamaz.

Madde 12 — Cagri Merkezi Mudurinin bilgisi ve izni disinda nobet/Vardiya degisikligi
yapilamaz.

Madde 13 - Villik, saglk ve mazeret izni kullanan personel, izinleri 6ncesinde ve sonrasinda
vardiya degisimi yapamaz.

Madde 14 - Vardiyali gcalisan personel; yillik, saglik ve mazeret izni bitimi géreve baslayis
yapar. Goreve baslayisi kendi vardiyasina denk gelmeyen personel, izin bitimini takip eden giin
08:00 - 17:00 saatleri arasinda mesai yapar.

Madde 15 - Cagri Alici vardiya grubu asgari 3 (lg) kisi olarak galisir. Vardiyadaki personelin
talebi halinde grup baskani dinlenme giinlinde olan personeli vardiyaya ¢agirabilir.

Madde 16 — Cagri Alici vardiya grubunun asgari 3 (Ui¢) kisinin altina dismesi halinde idarece
gorevlendirme yapllir.



Madde 17 — Cagn Alici Vardiya grubunda yillik izin taleplerinin ayni tarihe denk gelmesi
halinde yalnizca 1 (bir) kisiye yillik izin kullandirilir. Yilhk izin planlari grup sorumlusunca
diizenlenerek idareye bildirilir.

Madde 18 - Yillik, saglik ve mazeret izni kullanacak olan;

18.1. Cagri Alici personel, 6ncelikle grup baskani ve grup arkadaslarina,

18.2. Teknik personel, Bilgi islem ve Teknik Hizmetler Biiro sorumlusuna,

18.3. Giivenlik ve yardimci hizmetler personeli ise idari Biiroya bildirir ve Miidiir onayi
ahnir.

Madde 19 - Nobet/Vardiya esnasinda gelisen olagan disi durumlarda, nobetgi personel
nobete devam edemeyecek durumla karsilasirsa;

19.1. Cagri Alici grup sorumlusu, istirahatinin ikinci glinde olan grubun sorumlusuna
bildirir, grup sorumlusu da gérevlendirmeyi yaparak vardiyadaki grup sorumlusuna bilgi verir.

19.2. Teknik personel, Bilgi islem ve Teknik Hizmetler Biiro sorumlusuna bildirir, biiro
sorumlusu gorevlendirme yapar,

19.3. Giivenlik ve yardimci hizmetler personeli ise idari Biiroya bildirir ve idari Biiro
gorevlendirme yapar.

Tum bu stirecler vardiya devir teslim formuna raporlanir ve Midure bildirilir.

Madde 20 — Siit izni kullanan personelin ¢alisma diizeni;

20.1. Analik izni bitiminde goéreve baslayan kadin personele 2 (iki) yil siire ile gece
vardiyasi gorevi verilmez.

20.2. St izni kullanacak olan personelin ilk 6 (alt1) ayda toplam ¢alisma igerisindeki aktif
calismasi giinliik 5 saattir. ikinci 6 (alt1) ayda toplam calisma icerisindeki aktif calismasi giinliik 6,5
saattir.

20.3. St izni kullanan personel, bayram ve resmi tatil ginleri harig, haftanin 5 ginu
calhsir.

20.4. Sut izni biten personelin devam eden ikinci yil igin gcalisma sekli idarece belirlenir.

20.5. Dogum sebebiyle yarim gin mesai talep eden personel, idarenin belirledigi
saatlerde aktif 4 (dort) saat mesai yapar.

20.6. Bu maddede hikim bulunmayan konularda, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
hiktumleri uygulanir.

Madde 21 - Hizmet ici egitim, toplanti ve etkinliklere katilim sliresi mesai hesabinca
degerlendirilir.

Madde 22 — Cagri Alici personel oturumu aktif haldeyken (mola, muafiyet harig) konsol
basindan ayrilamaz.

Madde 23 - Bir Cagri Alici baska bir Cagri Alicinin agik oturumunda ¢agri karsilayamaz, veya
arama yapamaz.

Madde 24 — Cagn Alici personel, konsoluna diisen ¢agriyi en geg 2 (iki) saniye iginde
cevaplar.

Madde 25 — Cagri Alici personel idarenin belirledigi toplam calisma siresi icindeki mola
slresini asamaz, bu sireyi bir baska vardiyalarina devredemez.

Madde 26 — Cagri Alici personele planli ve plansiz ek vardiya gorevi verilebilir.

Madde 27 — Cagri Alici personel dizenli olarak idarenin belirledigi sayida 'Vatandas
Memnuniyet Anketi' yapar.

Madde 28 — 112 Acil Cagri Merkezi tanitim ve etkinlik programlari icin Valilik Makam Onayi
ile personel gorevlendirilir. Personel, Midiriyet tarafindan yapilan her tirli gorevlendirmeye
uyar. Gorevlendirmeye riayet etmeyen personele mesaiye gelmemis islemi yapilir.



Madde 29 - Cagri Alici personel, 112 Acil GCagri Merkezleri Kurulus, Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin 12. Maddesi geregince gorev ve sorumluluklarini yaratar.

Cagri Alici Grup Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklari

Madde 30 — Grup sorumlusunun gorev ve sorumluluklari sunlardir:

30.1. Grup sorumlusu, vardiya listesindeki gruplarin birinci sirasindaki kisidir.

30.2. Grup sorumlusunun raporlu/izinli olmasi halinde vardiya listesindeki ikinci siradaki
kisi, onun da bulunmamasi durumunda izleyen personel grup sorumlusu olur.

30.3. Vardiya devir-teslim islemi karsilikhlik esasina gére yapilir. Grup sorumlulari tim
konsollarin (kulaklik girisleri, klavye, fare, ekran, masa, ¢alisma koltugu, ayak sehpasi vb.) ¢alisip
¢alismadig kontrol ederek devir teslimi tamamlar.

30.4. Devir-teslim islemi sirasinda onceki vardiyadan devam eden isler varsa agik¢a
belirtilir.

30.5. Cagri yogunlugunun olmamasi halinde, grup sorumlusunun bilgisi ve izni dahilinde 3
(Ug) kisilik gruplarda ayni anda 1 (bir), dort kisilik ve Gzeri gruplarda ayni anda 2 (iki) kisi mola
kullanabilir.

30.6. Grup sorumlusu dahil tim Cagri Alcilar vardiya saatlerinin ilk ve son yarim saati
mola kullanamaz.

30.7. Grup sorumlusu midirlikce yapilan toplantilara katilir. Mazereti halinde yedek
grup sorumlusunun katilimini saglar.

30.8. Grup sorumlusu toplanti kararlarini grup Uuyelerine iletmek, izah etmek ve
uygulanmasini takip etmekten mudure karsi sorumludur.

30.9. Grup sorumlusu vardiyal ¢alisan personelin goris, 6neri ve problemlerini midiire
bildirir.

30.10. Grup sorumlusu sistem rehberindeki yanhs kayitlari ve siklikla disen asilsiz ¢agrilar
vardiya devir-teslim formuna raporlar.

30.11. Grup sorumlusu ¢agri merkezine gelen blyiik vaka tanimina uyan ¢agrilar hakkinda
detayll bilgiyi 5SN1K (Ne? Nerede? Ne Zaman? Nasil? Nicin? Kim? Sorularina cevap olusturacak
sekilde) kuralina uygun formatta (SMS olarak) mudire bildirir. Mudur tarafindan geri donus
yapilmamasi halinde sesli arama yapar. Makul sirede midiire ulasamamasi halinde ilgili Vali
Yardimcisini dogrudan bilgilendirir.

30.12. Grup Uyeleri grup sorumlusu yonetiminde calisir. Vardiya devir teslim tutanagina
islenmesi gereken bilgileri aninda grup sorumlusuna iletir.

30.13. Gelen cagrilar yonlendirildikten sonra yonlendirilen birim tarafindan isleme alinip
alinmadigi grup sorumlusu tarafindan takip edilir. Gerekirse gelen ¢agri sesli olarak Cagri Alaninda
ilan edilir/yonlendirilen birim personeli ¢agri yonlendirildigine dair uyarilir. Bu konuda yasanan
sikintilar derhal Cagri Merkezi muddirine bildirilir.

Danisma Memurunun Gérev Ve Sorumluluklari

Madde 31 - Danisma memurunun gorev ve sorumluluklari sunlardir:

31.1. Danisma memurunun sorumluluk alani Ana bina ve etrafi, bahcesi, ek binanin
tamami ve otoparktir.

31.2. Gorev devir teslimi yapilirken 6nceki vardiyadan devam eden isler varsa acikca
belirtilir.

31.3. Sorumluluk alani vardiya boyunca periyodik olarak gezilerek kontrol edilir.
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31.4. Sorumluluk Alaninda herhangi bir teknik ve alt yapi arizasi gibi olagandisi
durumlarla karsilagildiginda (Elektrik sigortasi, dogalgaz, su ana muslugu, yangin séndirme
cihazlari vb.) derhal ilgililere (Miidiir, Nobetgi Teknik Personel ve Koordinator) haber verilir.

31.5. Sorumluluk Alanini gosteren kameralar bilgisayar ekranindan devamli olarak izlenir.

31.6. Disaridan gelen misafirlere (ziyaretgi, kargo, kurye vb.) giris kapisi agilir.

31.7. Binaya gelen ziyaretgilerin ne amagla geldigini ve kimle gorismek istedigini 6grenir.
ilgili kisilerden teyit/onay alindiktan sonra ziyaretci defterine bilgileri kaydedilir.

31.8. Ziyaretgiye taniml kapilardan gegebilmesi icin kimlik karti karsiliginda ziyaretgi karti
verilir, ziyaretginin ¢ikisi sirasinda kimlik karti karsihiginda geri alinir.

31.9. Kargo kurye vb. teslimat amagh gelen kisiler Ek bina danismada bekletilir. ilgili
personele teslimat Ek Binada yapilir.

31.10. Giris karti bulunmayan (unutan/kaybeden) personele kimlik karti karsiliginda
ziyaretgi karti verilir ve yeni/gecici kart temini icin teknik personele yonlendirilir.

31.11. Herhangi bir sebepten dolayr meydana gelen yangin baslangicini gérdigiinde,
zaman kaybetmeden itfaiyeye (112) haber verilir. Haberde yanginin nerede ve yanmakta olan
Maddenin cinsini ve telefon numarasi ile adresini bildirmek suretiyle agiklar.

31.12. Lizumlu telefonlar ile ilgililerin adresleri nébet/Vardiya mahalline asilir.

31.13. Sorumluluk Alanina her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici Madde
tasiyan araclar park ettiriimeyecek ve bu araclarin bahceye girmesine izin verilmeyecektir.

31.14. Kurum otoparki yalnizca kurum calisanlarinin kullanimina agik olacaktir. Herhangi
bir aracin otoparki kullanmasina izin verilmeyecektir.

31.15. Gorev esnasinda her tirli alkolli icki ve bina icerisinde sigara kullanamaz.

31.16. Danisma memuru, idarenin verecegi benzeri isleri yapar.

UcUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yiriirlak :

Madde 32- Bu Yonerge, onaylandigi tarihte yirirlige girer.

Yiriitme :

Madde 33 - Bu Yonerge hiikiimleri 112 Acil Cagri Merkezi Mudiri tarafindan yiratalir.

EKLER :
Ek-1 : Nobet/Vardiya Degisim Formu
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