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Acil Tahliye Toplanma Alanı Yoklama Listesi
Gerçek tahliyede veya tatbikatta toplanma alanında çalışan, ziyaretçi ve yüklenici sayımı yapmak, eksik kişileri hızla bildirmek ve süreleri kaydetmek için kullanılır.
1. Olay Bilgileri
☐ Tatbikat     ☐ Gerçek olay
☐ Yangın     ☐ Deprem     ☐ Gaz kaçağı / kimyasal     ☐ Sabotaj / bomba ihbarı     ☐ Sel / su baskını     ☐ Diğer: [__________]
	İşyeri / Bina / Kat
	
	Tarih
	

	Alarm Saati
	
	Toplanma Alanı No / Adı
	

	Yoklamanın Tamamlandığı Saat
	
	Acil Durum Koordinatörü
	



2. Toplanma Alanı Sorumlusu
	Sorumlu Ad Soyad
	
	Yedek Sorumlu
	

	İletişim (telsiz / telefon)
	
	Sorumlu Olunan Bölüm / Kat
	



3. Çalışan Yoklaması
Liste, olay günü vardiya / giriş-çıkış kayıtlarına göre hazırlanır. İzinli, raporlu veya dış görevde olanlar "Durum" sütununda belirtilir; bu kişiler eksik sayılmaz.
	Sıra
	Ad Soyad
	Bölüm / Kat
	Durum (Mevcut / İzinli / Dış Görev)
	Toplanma Alanında
	Not (yaralı, yardım gerekli vb.)

	1
	
	
	
	☐
	

	2
	
	
	
	☐
	

	3
	
	
	
	☐
	

	4
	
	
	
	☐
	

	5
	
	
	
	☐
	

	6
	
	
	
	☐
	

	7
	
	
	
	☐
	

	8
	
	
	
	☐
	

	9
	
	
	
	☐
	

	10
	
	
	
	☐
	

	11
	
	
	
	☐
	

	12
	
	
	
	☐
	

	13
	
	
	
	☐
	

	14
	
	
	
	☐
	

	15
	
	
	
	☐
	

	16
	
	
	
	☐
	

	17
	
	
	
	☐
	

	18
	
	
	
	☐
	

	19
	
	
	
	☐
	

	20
	
	
	
	☐
	



4. Tahliyede Desteğe İhtiyaç Duyan Kişiler
Yalnızca tahliye için gerekli bilgi yazılır (ör. "tekerlekli sandalye", "işitme – görsel uyarı gerekli"); tanı veya sağlık ayrıntısı yazılmaz.
	Ad Soyad
	Bulunduğu Yer
	İhtiyaç Duyulan Destek
	Görevli Yardımcı
	Tahliye Edildi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5. Ziyaretçi ve Yüklenici / Alt İşveren Çalışanları
	Ad Soyad
	Firma
	Ev Sahibi Çalışan
	Giriş Saati
	Toplanma Alanında

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



6. Eksik Kişi Bildirimi

	Dikkat
Eksik kişiyi aramak için binaya geri dönmeyin. Kişinin adını ve son görüldüğü yeri derhal acil durum koordinatörüne ve olay yerine gelen itfaiye / arama-kurtarma ekibine bildirin.



	Ad Soyad
	Son Görüldüğü Yer / Saat
	Kime Bildirildi
	Bildirim Saati
	Sonuç

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



7. Yoklama Özeti
	Kalem
	Sayı

	Olay anında binada bulunması gereken çalışan
	[__]

	Toplanma alanında sayılan çalışan
	[__]

	Ziyaretçi / yüklenici (kayıtlı / sayılan)
	[__] / [__]

	Eksik kişi
	[__]

	Yaralı / ilk yardım uygulanan
	[__]

	Alarmdan yoklamanın tamamlanmasına kadar geçen süre
	[__] dakika




	Toplanma Alanı Sorumlusu
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Acil Durum Koordinatörü
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Kullanım Talimatı ve İSG Kontrol Listesi
1. Her toplanma alanı sorumlusu için listenin güncel bir kopyası (basılı ve mobil) hazır tutulur.
1. Alarm çaldığında sorumlu, giriş-çıkış / vardiya listesini ve ziyaretçi kaydını yanına alarak toplanma alanına gider.
1. Toplanma alanında önce "Toplanma Alanında" sütunu işaretlenir, ardından eksikler ad ad belirlenir.
1. Eksik kişiler koordinatöre bildirilir; bina içine sorumlu tarafından girilmez.
1. Yoklama tamamlanınca saat yazılır ve özet koordinatöre iletilir.
1. Bina güvenli ilan edilmeden kimse içeri dönmez; dönüş izni koordinatör tarafından verilir.
☐  Toplanma alanları acil durum planında tanımlı, işaretlenmiş ve çalışan sayısına uygun.
☐  Her bölüm / kat için toplanma alanı sorumlusu ve yedeği belirlendi, eğitildi.
☐  Günlük mevcut listesi (vardiya, izin, rapor, dış görev) sorumlulara ulaşacak şekilde güncelleniyor.
☐  Ziyaretçi ve yüklenici giriş kaydı tutuluyor ve tahliyede toplanma alanına götürülüyor.
☐  Tahliyede desteğe ihtiyaç duyan çalışanlar için kişisel tahliye planı ve görevli yardımcı belirlendi.
☐  Tatbikat sonrası süreler ve aksaklıklar tatbikat raporuna işlendi, düzeltici faaliyetler takip edildi.
☐  Doldurulmuş listeler tatbikat / olay raporuyla birlikte arşivlendi.

	Yasal Hatırlatma
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu md. 11'e göre işveren, olası acil durumları belirler, acil durum planlarını hazırlar, yeterli sayıda eğitimli kişiyi görevlendirir ve tatbikatları yaptırır. Md. 12'ye göre ciddi, yakın ve önlenemeyen tehlike durumunda çalışanların işi bırakarak derhal güvenli bir yere gidebilmeleri için gerekli düzenlemeleri önceden yapar. Tahliyede destek ihtiyacına ilişkin bilgiler sağlık verisi niteliği taşıyabileceğinden yalnızca tahliye amacıyla ve sınırlı kişilerle paylaşılmalıdır.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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