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Bu rehber, iş sağlığı ve güvenliği kapsamında acil durum planında yer alan çeşitli 

kavramların ve işyeri uygulamalarının anlaşılmasını kolaylaştırmak amacıyla hazırlanmış 

açıklayıcı teknik bilgileri içermektedir. Acil durum planı Risk Değerlendirmesi çalışmalarından 

sonra gerekli görülmesi halinde revize edilecektir. Rehberler yol gösterici nitelikte hazırlanmış 

olup yasal olarak uygulanması zorunlu dokümanlar değildir. 

Tanımlar 

a) Acil durum: İşyerinin tamamında veya bir kısmında meydana gelebilecek yangın, 
patlama, tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayılım, doğal afet gibi acil müdahale, 
mücadele, ilkyardım veya tahliye gerektiren olayları, 

b) Acil durum planı: İşyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapılacak iş ve 
işlemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yönelik eylemlerin yer aldığı planı, 

c) Güvenli yer: Acil durumların olumsuz sonuçlarından çalışanların etkilenmeyeceği 
mesafede veya korunakta belirlenmiş yeri, 

ifade eder. 

İşverenin yükümlülükleri 

(1) İşverenin acil durumlara ilişkin yükümlülükleri aşağıda belirtilmiştir: 

a) 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. 

b) Acil durumların olumsuz etkilerini önleyici ve sınırlandırıcı tedbirleri alır. 

c) Acil durumların olumsuz etkilerinden korunmak üzere gerekli ölçüm ve 
değerlendirmeleri yapar. 

ç) Acil durum planlarını hazırlar ve tatbikatların yapılmasını sağlar. 

d) 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. 

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

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

g) Varsa alt işveren ve geçici iş ilişkisi kurulan işverenin çalışanları ile müşteri ve 
ziyaretçi gibi işyerinde bulunan diğer kişileri acil durumlar konusunda bilgilendirir. 

(2) Acil durumlarla ilgili özel görevlendirilen çalışanların sorumlulukları işverenlerin 
konuya ilişkin yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz.  
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1. Kapak Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

Kapak sayfasında yer alan bilgileri doldurmanız gerekmektedir. İlk olarak plan hazırlanma 

tarihi ve geçerlilik tarihini giriniz(örnek.1). Plan hazırlanma tarihi ıslak imza ile imzalandığı 

tarihten başlamalı, geçerlilik tarihi az tehlikeli işyerleri için 6 yıl, tehlikeli işyerleri için 4 yıl ve 

çok tehlikeli işyerleri için 2 yıldır. Yükseköğretim kurumlarının faaliyetleri az tehlikeli işyeri 

olarak geçmektedir.  

 

Örnek 1: Hazırlanma ve Geçerlilik Tarihi 

 

İşyeri unvanı, adres ve telefon bilgilerinin doldurulması gerekmektedir.(örnek.2) Nace kodu 

alanında değişik yapmanız gerekmemektedir. 

 

Örnek 2: İşyeri Bilgileri 
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2. Kurum Bilgileri Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 
 

Kurum bilgileri kısmını doldururken, birim veya okul kullanımında olan tesislerin 

tamamının bilgileri yer almalıdır.  

Okullar için; 

 Okullarda bulunan tüm bölümleri kapsayacak şekilde kat sayısı, kapalı ve açık 

alan büyüklükleri, çalışan personel sayıları belirtilmelidir. 

 Tüm katlar plana yazılmalıdır. 

 Birden fazla bina ve tesis olması durumunda her bir bina için kurum bilgisi 

eklenmelidir. 

 Acil toplanma bölgesi okul yönetimi tarafından belirlenmelidir. 

Birimler için; 

 Birden fazla birimin kullandığı bina ve tesislerde her birimin kendi kullanımında 

olan kat sayısını ve bulunduğu kat bilgilerini belirtmelidir. Örneğin: Personel 

Daire Başkanlığı Rektörlük Binası 3.Kat şeklinde kat adedi kısmına bilgi girişi 

yapılmalıdır. 

 Her birim kullandığı kapalı alan yüz ölçümünü belirtecektir. Açık alan ise binanın 

tamamı için belirlenecektir. 

 Birim bünyesinde birden fazla bina ve tesis olması durumunda her bir bina için 

kurum bilgisi eklenmelidir.  

 Acil toplanma bölgesi bina dışında tüm birimlerin kullanabileceği acil çıkış 

kapısına yakın belirlenmelidir. 

 
Örnek 3: Kurum Bilgileri 
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3. Başlık Kısmında Yapılacak Düzenlemeler  

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 
Örnek 4: Başlık Bilgileri 

 

4. Amaç Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

 

Amaçta yer alan (Açk. Biriminizin adını yazınız) kısımlarını örnektekine uygun birim 

adınızı doldurmanız gerekmektedir. 

 

Örnek 5: Amaç Bilgileri 

 

5. Kapsam Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

 

Kapsamda yer alan (Açk. Biriminizin adını yazınız) kısımı örnektekine uygun birim adınızı 

doldurmanız gerekmektedir. 

 

Örnek 6: Kapsam Bilgileri 

 

6. Acil Toplanma Bölgesi Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

Aşağıdaki bilgiler, örnekte(Örnek.7) belirtildiği gibi kurum bilgileri kısmında yer alan Acil 

Toplanma Bölgesindeki tanımlanan yer ile aynı olmalıdır. 

1. ACİL TOPLANMA BÖLGESİ: (Açk. Bu kısma acil toplanma bölgesinin konumu 

açıklanacaktır. Örneğin: Kongre Merkezi önündeki açık otopark yanı) 

 

Örnek 7: Acil Toplanma Bölgesi Bilgileri 
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7. Acil Durum Telefonları Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

Acil durumlarda kullanılacak telefonlara biriminizde yer alan dahili numaraları da eklemeniz 

gerekmektedir. İtfaiye, Sahil Güvenlik, Yangın İhbar, Orman Yangın İhbar, Polis İmdat, Acil 

Sağlık hizmetleri 112 Acil Çağrı Merkezi kapsamında tek numaraya düşürülmüştür. 

 

Örnek 8: Acil Durum Telefon Bilgileri 

Acil durumlarda aranacak kişilere üst amirlerin telefon numaralarını eklemeniz 

gerekmektedir. 

 

Örnek 9: Acil Durumda Aranacak Kişi Bilgileri 
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8. Kurtarma Araç ve Gereçlerinin Yerleri Kısmında Yapılacak Düzenlemeler 

Araç ve gereç bilgilerini listeye eklemeniz, yerlerini listede belirtmeniz gerekmektedir. 

 

Örnek 10: Kurtarma Araç ve Gereç Bilgileri 

9. İmza Kısımları 

Acil durum planının sayfaları numaralandırılarak; hazırlayan kişiler tarafından her sayfası 

paraflanıp, son sayfası imzalanır ve söz konusu plan, acil durumla mücadele edecek ekiplerin 

kolayca ulaşabileceği şekilde işyerinde saklanır. 

 Hazırlayan kişi, planı elektronik ortamda hazırlayan işyerinde görevli kişidir. 

 Kontrol eden kişi, planı inceleyen işyerindeki işveren/işveren vekilidir. 

 Onaylayan kişi, İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezinde 

görevli planın işyeri için uygun olduğunu beyan eden kişidir. 

 

Örnek 11: İmza Kısımları 

10. EK-1 Acil Durum Ekipleri 

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 

Örnek 12: Başlık Bilgileri 
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 Acil Durum Yöneticisi: İşveren tarafından acil durumlarda ekipler arası gerekli 

koordinasyonu sağlamak üzere çalışanlar arasından görevlendirilen sorumluyu 

ifade etmektedir. Bu kişiye ait bilgiler doldurularak kendisine görevleri tebliğ 

edilmelidir. 

 

Örnek 13: Acil Durum Yöneticisi 

 

 Arama, Kurtarma ve Tahliye Ekibi: İşveren; işyerlerinde tehlike sınıflarını tespit 

eden Tebliğde belirlenmiş olan çok tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde 30 çalışana, 

tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde 40 çalışana ve az tehlikeli sınıfta yer alan 

işyerlerinde 50 çalışana kadar uygun donanıma sahip ve özel eğitimli en az birer 

çalışanı destek elemanı olarak görevlendirir. İşyerinde bunları aşan sayılarda 

çalışanın bulunması halinde, tehlike sınıfına göre her 30, 40 ve 50’ye kadar çalışan 

için birer destek elemanı daha görevlendirir. Bu kişiye ait bilgiler doldurularak 

kendisine görevleri tebliğ edilmelidir. 

 Eğitim tarihi ve eğitimci kısmı boş bırakılmalıdır. Eğitim aldıktan sonra 

doldurulmalıdır. 

 Birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar 

konularına göre ekipler halinde koordineli olarak görev yapar. Her ekipte bir ekip 

başı bulunur. 

 
Örnek 14: Arama, Kurtarma ve Tahliye Ekibi 

 Koruma Ekibi: İşyerinde bulunması zorunlu değildir. Ancak acil durumların 

etkilerinin azaltılması veya önlenmesi için görevlendirilmesi uygun olacaktır. 

 Eğitim tarihi ve eğitimci kısmı boş bırakılmalıdır. Eğitim aldıktan sonra 

doldurulmalıdır. 

 Birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar 

konularına göre ekipler halinde koordineli olarak görev yapar. Her ekipte bir ekip 

başı bulunur. 

 

Örnek 15: Koruma Ekibi 
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 Yangınla Mücadele Ekibi: İşveren; işyerlerinde tehlike sınıflarını tespit eden 

Tebliğde belirlenmiş olan çok tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde 30 çalışana, 

tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde 40 çalışana ve az tehlikeli sınıfta yer alan 

işyerlerinde 50 çalışana kadar uygun donanıma sahip ve özel eğitimli en az birer 

çalışanı destek elemanı olarak görevlendirir. İşyerinde bunları aşan sayılarda 

çalışanın bulunması halinde, tehlike sınıfına göre her 30, 40 ve 50’ye kadar çalışan 

için birer destek elemanı daha görevlendirir. Bu kişiye ait bilgiler doldurularak 

kendisine görevleri tebliğ edilmelidir. 

 Eğitim tarihi ve eğitimci kısmı boş bırakılmalıdır. Eğitim aldıktan sonra 

doldurulmalıdır. 

 Birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar 

konularına göre ekipler halinde koordineli olarak görev yapar. Her ekipte bir ekip 

başı bulunur. 

 

Örnek 16: Yangınla Mücadele Ekibi 

 

 İlk Yardım Ekibi: İşveren; işyerlerinde tehlike sınıflarını tespit eden Tebliğde 

belirlenmiş olan 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 bulunduruması zorunludur. Bu kişiye ait bilgiler 

doldurularak kendisine görevleri tebliğ edilmelidir. 

 İlk yardımcı eğitimi alan ve vizesi uygun kimlik kartına sahip olan çalışan direkt 

görevlendirilebilir. Eğitimi olmayan çalışan için eğitim tarihi ve eğitimci kısmı boş 

bırakılmalıdır. Eğitim aldıktan sonra doldurulmalıdır. 

 Birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar 

konularına göre ekipler halinde koordineli olarak görev yapar. Her ekipte bir ekip 

başı bulunur. 

 

Örnek 17: İlk Yardım Ekibi 
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 Hazırlık Ekibi: COVID-19 pandemisine karşı işyerinde salgının yayılmasını 

önlemeye veya azaltmaya yönelik görevlendirilmesi gereken bu ekip için sayı 

belirtilmemiştir. Biriminiz bünyesinde ilk yardım konusunda bilgi sahibi kişileri bu 

ekipte görevlendirmeniz uygun olacaktır. Bu kişiye ait bilgiler doldurularak 

kendisine görevleri tebliğ edilmelidir. 

 Eğitim tarihi ve eğitimci kısmı boş bırakılmalıdır. Eğitim aldıktan sonra 

doldurulmalıdır. 

 Birden fazla çalışanın görevlendirilmesi gereken işyerlerinde bu çalışanlar 

konularına göre ekipler halinde koordineli olarak görev yapar. Her ekipte bir ekip 

başı bulunur. 

 

Örnek 18: Hazırlık Ekibi 

11. EK-2 Kontrol Formu 

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 

Örnek 19: Başlık Bilgileri 
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 Kontrol formu birden fazla bölüm için yapılabilir. Her bölüm için yapılan 

değerlendirmeler plana eklenmelidir.  

Form örnekte gösterildiği gibi tüm sorular için işaretlenmeli, Sonuç ve Öneriler kısmında 

kontroller esnasında ortaya çıkan durumlar belirtilmelidir. 

 Kontrol edilen bölüm, Kontrol eden kişi ve kontrol tarihi belirtilmelidir.  

 

Örnek 20: Kontrol Formu 
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12. EK-3 ACİL DURUM KROKİLERİ 

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 

Örnek 21: Başlık Bilgileri 

 Aşağıdaki unsurları içeren işyerini veya işyerinin bölümlerini gösteren kroki:  

1) Yangın söndürme amaçlı kullanılacaklar da dâhil olmak üzere acil durum ekipmanlarının 

bulunduğu yerler.  

2) İlkyardım malzemelerinin bulunduğu yerler.  

3) Kaçış yolları, toplanma yerleri ve bulunması halinde uyarı sistemlerinin de yer aldığı 

tahliye planı.  

4) Görevlendirilen çalışanların ve varsa yedeklerinin adı, soyadı, unvanı, sorumluluk alanı 

ve iletişim bilgileri.  

5) İlk yardım, acil tıbbi müdahale, kurtarma ve yangınla mücadele konularında işyeri 

dışındaki kuruluşların irtibat numaraları. 

6) Her sayfaya bir kat planı gelecek şekilde tüm katların planları eklenmelidir. 

 

Örnek 22: Kroki 
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13. EK-4 ACİL DURUM EYLEM PLANLARI 

 

Bu kısımda yer alan tüm planlar işyerinde duyuru panolarında yayınlanmalıdır. 
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14. EK-5 YANGIN EL KİTABI 

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 

Örnek 23: Başlık Bilgileri 

 Yangın el kitabı birimdeki tüm personele tebliğ edilmelidir. 

15. EK-6 KORONAVİRÜS EYLEM PLANI 

Başlıkta yer alan (Açk.Bu Kısıma Okul/İşyeri Adı Giriniz) kısmına örnektekine 

uygun birim adınızı doldurmanız gerekmektedir. Yayın tarihi, kapak sayfasında yer alan tarih 

ile aynı olmalıdır. 

 

Örnek 24: Başlık Bilgileri 

Covid-19 salgın yönetimi ile ilgili Sağlık Bakanlığı ve Aile, Çalışma ve Sosyal Hizmetler 

Bakanlığı tarafından yayınlanan rehberlere, tebliğlere ve bildirimlere göre gerekli düzenlemeler 

planın bu kısmında yapılacaktır. 

 


