
    
Hatay Ofisi Dış Güvenlik Personeli Şartlar ve Koşullar 

 

1. İŞ TANIMI  
Save The Children Türkiye (SCI), Kurdea Mevkii Hasanlı mh. Antakya/Hatay'da bulunan 
yerleşkesinde kapsamlı güvenlik hizmetleri sağlayacak Özel Güvenlik Görevlileri tedarik 
edecektir. Tedarikçi, ofis tesisleri, depo çadırı ve personel konaklama yerleri de dahil olmak 
üzere yaklaşık 4 dönüm yerleşkenin emniyet ve güvenliğini sağlamakla görevli Özel Güvenlik 
Görevlileri sağlayacaktır.  

• Tedarikçi, Hatay’daki yerleşkede bulunacak 5 Özel Güvenlik Görevlisi ile hafta sonu 
dahil olmak üzere 7/24 güvenlik hizmeti sağlacaktır.  

• Hizmet, her hafta Pazartesi’den Pazar’a, 08:00 – 20:00, 20:00 – 08:00 şeklinde iki 
vardiya içerisinde her gün sağlanacaktır.  

• 08:00 – 20:00 vardiyasında bir Özel Güvenlik Görevlisi, 20:00 – 08:00 vardiyalarında 
iki Özel Güvenlik Görevlisi çalışacaktır.  

• Hizmet sağlayıcı tarafından sunulan fiyat, tüm vergi ve masrafları içerecek şekilde 
kapsamlı olmalıdır. 

• SCI, tedarikçi tarafından iletilen ve önceden planlanmamış herhangi bir maliyetten 
sorumlu olmayacaktır. 

• Verilen hizmet SGK, sigorta, ulaşım ödeneği, vergiler vb. tüm yasal gereklilikleri 
içermelidir. Her ayın sonunda SCI bu gerekliliklerin yerine getirildiğine dair gerekli 
belgelerin sunulmasını isteyecektir. 

• SCI bu hizmeti sürekli olarak alacak ve tedarikçi, istenen hizmetin çalışanlarının talep 
ettiği herhangi bir izinden etkilenmemesini sağlayacaktır. 

• SCI, düşük performans durumunda tedarikçiden Özel Güvenlik Görevlisini 
değiştirmesini isteme hakkına sahiptir. 

• Güvenlik hizmeti aşağıdaki hizmetleri içerir ancak bunlarla sınırlı değildir: Acil 
durumlarda yönetimle iletişime geçmek, maddi veya manevi kayıpları önlemek için acil 
önlemler almak, güvenlik ihlallerini caydırmak için düzenli devriyeler gerçekleştirmek, 
güvenlik sistemlerini takip etmek, ziyaretçi kayıtları tutmak ve sadece yetkililerin 
erişimini sağlamak, olayları rapor etmek, görev kurallarına uymak ve izin almadan görev 
alanını terk etmemek, ayrılmadan önce binayı kontrol etmek ve güvenliğini sağlamak, 
yerleşke mülkünü korumak.  

• Özel Güvenlik Görevlileri özellikle hassas zamanlarda personel için eskort sağlamak, 
görev devir teslimleri sırasında olayları iletmek, altyapı arızalarını derhal bildirmek, acil 
durumlarda ilk yardım sağlamak, acil durumlar önceden hazırlanmış acil durum 
planlarını yürürlüğe koymak, çevre güvenliğini sağlamak, yetersiz aydınlatma veya 
güvenlik risklerini bildirmek gibi görevleri de üstleneceklerdir. 

 

Not: SCI Hatay Yerleşkesi Kurdea Mevkii Hasanlı mh. Antakya/Hatay’da bulunmaktadır. Bir 
ofis, bir depo çadırı, 21 yaşam konteyneri ve bir güvenlik kulübesini kapsayan 110 x 35 m bir 
alan içerisinde bulunmaktadır. Özel Güvenlik Görevlileri ofis içindeki ve dışındaki güvenlik 
kulübelerinde konuşlandırılacaktır.   

 



    
 

 

GENEL İDARİ ŞARTNAME 
 

GENEL İDARİ A 1: 
 

Hizmetin gerçekleşmesi için Yüklenici aşağıdaki kalemlerin ihale bedeli içinde olacağını kabul 
edecektir. Hizmetin gerçekleşmesi için hizmet sağlayıcı, aşağıdaki kriterlerin ihale şartlarına 
uygun olacağını peşinen taahhut ve kabul eder. 

• Tüm Özel Güvenlik Görevlileri:  
o Türkiye Cumhuriyeti vatandaşı olmak; 
o En az lise mezunu olmak; 
o 18 yaşından büyük olmak; 
o Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmeliğin 

18. maddesinde yazılı sağlık şartlarını taşımak; 
o İnsan ilişkileri, hitap tarzı, diksiyonu düzgün olmak;  
o Yasa dışı faaliyet gösteren herhangi bir siyasi örgüt mensubu olmamak; 
o Türk Ceza Kanununun 53 'üncü maddesinde belirtilen süreler geçmiş olsa bile; 

işlenen bir suçtan dolayı bir yıl veya daha fazla süreyle hapis cezasına ya da affa 
uğramış olsa bile devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal düzene ve bu 
düzenin işleyişine karşı suçlar, cinsel dokunulmazlığa karşı suçlar, zimmet, 
irtikâp, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, güveni kötüye kullanma, hileli 
iflas, ihaleye fesat karıştırma, edimin ifasına fesat karıştırma, suçtan 
kaynaklanan mal varlığı değerlerini aklama, kaçakçılık veya fuhuş suçlarından 
mahkûm olmamak; 

o 5188 Sayılı Kanun ve Uygulama Yönetmeliğine göre Özel Güvenlik Temel 
Eğitimini başarı ile tamamlamış ve sertifika almış olmak zorundadır.  

• Kamu kurum ve kuruluşlarında çalışmalardan menedilmiş kişiler çalıştırılmayacak, 
çalıştırılacak kişilerin güvenlik sorgulaması yüklenici firma tarafından yapılmış olacak, 
işçi çalıştırılması hususunda Yüklenici İş Kanunu hükümlerine kesinlikle uyacaktır. 
Uymadığı takdirde tüm sorumluluk Yükleniciye ait olacaktır. 

• Özel Güvenlik Görevlilerinin vardiyaları ve planlaması, Yüklenici tarafından 
düzenlenerek ilgili birimlere verilecektir.  

• Göreve başlayan veya herhangi bir şekilde görevinden ayrılan Özel Güvenlik Görevlileri 
Yüklenici tarafından ilgili mevzuatça belirtilen süre içerisinde ilgili Valiliğe 
bildirilecektir. Bu konuda SCI’ın hiçbir sorumluluğu yoktur.  

• Yüklenici çalışanları görev yerine belirlenen saatte intikal edecek, karşılığı gelmeyen 
Özel Güvenlik Görevlisi, karşılığı personel gelinceye kadar görevine devam edecektir. 

• Yüklenici firma idari ve teknik şartnamede belirtilen eleman sayısını devamlı olarak 
korumak, ayrılan elamanların yerine derhal yenisini bulmak zorundadır. 

• Hafta sonu, Özel ve Resmî tatil günlerinde de bu şartnamede belirtilen sayıdaki 
elemanla, istenen şekilde hizmet verilecek, güvenlik hizmeti aksatılmayacaktır. 

• SCI, çalışan personelin çalışmasından memnun olmadığı takdirde, Yüklenici firma 3 (üç) 
gün içerisinde başka personel ile değiştirecektir. 



    
• SCI’ın bilgisi olmadan hiçbir personel değiştirilmeyecek ve işine son verilmeyecektir. 

İşine son verilmesi karşılaştırılan personelin her türlü hukuki hakları ve tazminatları 
Yüklenici tarafından karşılanacaktır. 

• Yüklenici, yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre çalıştıracağı elemanların her türlü 
özlük haklarını karşılamak, ödemek, görevlerini ifa ettikleri esnada meydana gelen 
olaylarla ilgili tüm hukuki durumlarını takip etmek ve can güvenliklerini sağlamakla 
yükümlüdür. Bu konuda SCI’ın hiçbir sorumluluğu yoktur.  

• İstihdam edilen Özel Güvenlik Görevlilerinin kendileri görevlerini ifa ederken, üçüncü 
kişilere ve kanuni mirasçılarına verebilecekleri zararların tazminine yönelik ilgili 
mevzuatça ön görülen her türlü tazminat, ödeme ve zarar Yüklenici tarafından 
karşılanacaktır.  

• Özel Güvenlik Görevlileri nöbet yerlerine gelişleri ve vardiya değişiklikleri ve dönüşümü 
Yüklenici tarafından sağlanılacaktır. 

• Yüklenici, İş Kanunu, Sosyal Sigorta Mevzuatı ve diğer kanun ve mevzuattan doğan 
yükümlülüklerini yerine getirmekle mükelleftir. Yüklenici sigortasız işçi çalıştıramaz. 

• Yüklenici, çalıştırdığı personelini, SGK'ya kaydettirmek, primlerini eksiksiz ödemek ve 
her ay sonunda SGK bildirgelerini ibraz etmek zorundadır. 

• Çalışanlarını sigorta ettirmemesi durumunda SGK tarafından uygulanacak her türlü 
cezai müeyyideden Yüklenici sorumludur. 

• İş yerinde işçi istihdamı sırasında 6331 Sayılı ‘‘İşçi Sağlığı ve İş Güvenliği Kanunu’’ 
kapsamında, Yüklenici çalışanları bilgilendirmek, işçi sağlığı ve iş güvenliği konusunda 
gerekli eğitimleri vermek zorundadır. 

• Yüklenici, iş yasasının 6331 sayılı iș sağlığı ve güvenliği kanunu hükümlerine göre 
personelin sağlığını korumak üzere her türlü sağlık ve emniyet tedbirlerini alacak ve 
tehlikeli koşullarda çalışmasına izin vermeyecektir, Tüm personelin tüm Özlük hakları, 
yıllık izin, ücretli izin, fazla mesai alacağı, kıdem tazminatı, ihbar tazminatı ve tüm işçilik 
haklarından doğan yükümlülükler Yüklenici tarafından yerine getirilecektir. Yüklenici; 
Umumi Hıfzıssıhha Kanunu, İşçi Sağlığı ve İş Güvenliği Tüzüğü, 4857 sayılı İş kanunu 
Maddeleri doğrultusunda çıkarılan tüm Yönetmelik ve ilgili diğer mevzuat hükümlerini 
yerine getirmekle yükümlüdür. 

• Özel Güvenlik Görevlilerinin görevlerini ifası sırasında kullanacağı gerek SCI’a ait 
gerekse Yüklenici tarafından karşılanan araç-gereç, malzeme, demirbaş ve diğer 
donanımlar ile ilgili kullanma ehliyet ve ruhsatlarının olması, kullanılacak araç-gereç, 
malzeme, demirbaş ve diğer donanımların uygun kıyafet ile kullanılması, can 
güvenlikleri ile ilgili gerekli tedbirlerin aldırılması vardiyaların düzenli olarak 
Yükleniciye aittir.  

• Gerek ihmal, dikkatsizlik, tedbirsizlik ve gerekse ehliyetsiz işçiler kullanmaktan veya 
herhangi bir sebepten vuku bulacak kazalardan Yüklenici sorumludur ve kazalardan 
doğabilecek her türlü hukuki, maddi ve cezai sorumluluk Yükleniciye ait olacaktır. SCI 
bu konularda sorumlu sayılmayacaktır. Görev mahallerinde Özel Güvenlik Görevlileri 
ile diğer şahıslar arasında meydana gelebilecek öldürme, yaralama, darp, taciz, kavga, 
hakaret, v.s. olayların hukuki takibi (Avukat tahsis etme) ve maddi ve cezai sorumluluğu 
Yükleniciye aittir.  

• Kimlik kartları, ilgili mevzuata göre düzenlenerek istihdam edilen personele verilecek, 
yeni bir düzenleme olması halinde değişiklik yapılması sağlanacak, kimliğin 
kaybedilmesi halinde durum derhal ilgili Valiliğe bildirilecek.  



    
• Özel Güvenlik Görevlileri, Valilikçe verilen kimlik kartlarını görev alanları ve görev 

süresi boyunca herkes tarafından görülebilecek bir şekilde yakasına takacaklardır. 
Valilikçe verilen kimlik kartı olmayan Özel Güvenlik Görevlileri, göreve başlatılmaz. 
Üzerinde kimlik kartı olmayan özel güvenlik görevlileri, bu durumda çalışamaz ve 5188 
sayılı Kanunun 7 'inci maddesinde sayılan yetkilerini kullanamazlar.   

• Özel Güvenlik Görevlileri görevlerini silahsız olarak yürütecektir.  
• Yüklenici, çalışan personele teslim edilmiş demirbaşın, kullanımından, emniyetinden ve 

bakımı ile tamirinden, binaların içinde ve dışında vermiş olduğu zarar ziyandan 
sorumludur. SCI çalışanlarına yapılacak olan fiili ve sözlü saldırılardan oluşacak maddi 
ve manevi tazminattan Yüklenici firma sorumlu olacaktır. 

• Yüklenici, idari ve teknik şartnamede tarif edilen hizmet işlerinin gerçekleştirilmesini 
teminen, bu şartnamede nitelikleri belirtilen personelin istihdamı ve çalıştırılmasıyla 
sorumlu olup, sürekli koordinasyon içinde olacaktır. 

• Yapılacak işler, SCI’ın belirteceği kurallara/usulüne uygun ve sürekli, kesintisiz, 
devamlılığı sağlanarak yapılacaktır. 

• Yüklenici, istenilen personel ile verilen işleri aksatmadan yerine getirecektir. 

• Yüklenici gizlilik ve güvenilirliğin SCI için en temel şart olduğunun bilincinde olarak 
personel seçimi yapacak ve personelin SCI yetkililerinin bilgisi haricinde vakıf oldukları 
olay ve durum hakkında hiç kimseye bilgi vermemeleri gerektiğini, SCI’a ait gizli bilgi ve 
belgeleri ifşa edenlerin kendisinin sorumlu olduğunu bilerek bu anlayışla davranmak 
zorundadır. Belirtilen nedenlerden dolayı her türlü hukuki, maddi ve manevi 
yaptırımlardan Yüklenici sorumlu olacaktır. 

• Özel güvenlik hizmetini yürütecek Yüklenici, faaliyet alanıyla ilgili 5188 sayılı Özel 
Güvenlik hizmetlerine dair kanun ve 5188 sayılı Özel Güvenlik hizmetlerine dair 
Kanunun uygulanmasına ilişkin Yönetmeliğin öngördüğü adli ve idari suç ve cezalardan 
sorumlu olacaktır. Bu konuda SCI’ın hiçbir sorumluluğu olmayacaktır. 

• Taraflar; 30 (otuz) gün önceden yazılı olarak sözleşmenin feshini ihbar etmek koşuluyla, 
sözleşmeyi dilediği zaman ve neden göstermeksizin tazminatsız olarak feshetmeye 
yetkilidir. 

 

GENEL İDARİ A 2: 
 

Yüklenici tarafından Save the Children Türkiye’ye verilecek olan hizmet için çalıştırılacak 
personelin aşağıda belirtilen bilgilerini paylaşacaktır ayrıca Yüklenici aşağıdaki bilgilerin 
doğruluğunu peşinen taahhüt ve kabul eder.: 

• Valilikçe verilen ve geçerlilik süresi uygun olan Özel Güvenlik Kimlik Kartı (Süresi 
bitmiş olanlar için yenileme eğitimi aldığını gösterir belge veya kimlik kartının süre bitim 
tarihi itibarı ile 6 ay içerisinde yenileme eğitimine başvurduğunu gösterir belge) 

• SGK işe giriş bildirgesi 

• T.C. Kimlik Fotokopisi 
• Sabıka Kaydı 
• Askerlik hizmetini yapmış olması (erkek personel için) 

 



    
GENEL İDARİ A 3: 
 

Yüklenici, aşağıdaki belirtilen işleri gerçekleştirecektir; 

• Görev yerinde içeriden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü hırsızlık, eylem ve 
sabotaja karşı dikkatli ve duyarlı olmak, gerekli denetimler yapmak, şüpheli durumları 
önce SCI’a ve gerektiğinde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, SCI tarafından verilecek 
talimatlar doğrultusunda gereği halinde ilgili mevzuata uygun şekilde üst aramaları 
yapmak, 

• Acil durumlarda yönetim ile bağlantı kurmak ve bilgilendirme yapmak, 
• Acil durum toplanma noktalarını SCI Güvenlik Odak Kişisi ile birlikte belirlemek 

• Görev yerinde maddi ve manevi kayıplara yol açabilecek hadiselere mevzuatına uygun 
şekilde el koymak, suçun devamı önlemek, sanıkları tespit etmek ve yakalamak, suç 
delilini muhafaza ederek genel kolluk kuvvetlerine teslim etmek, 

• İzinsiz giriş, yetkisiz erişim, hırsızlık, vandalizm ve diğer güvenlik ihlallerini caydırmak 
için görevli oldukları tüm alanlarda çeşitli aralıklarla 24 saat kesintiz olarak düzenli ve 
sistematik devriyeler gerçekleştirmek, 

• Hırsızlık, sabotaj, su taşması, yangın vb. olaylara karşı gerekli tedbirleri ve önlemleri 
almak, güvenlik açıklarını belirleyerek SCI ile düzenli olarak paylaşmak 

• Olası tehditleri veya güvenlik olaylarını derhal tespit etmek ve bunlara müdahale etmek 
için güvenlik kameralarını, yangın panelini ve kurulu diğer güvenlik teknolojilerini 
izlemek ve yönetmek,  

• Kimlik kontrolü ile ziyaretçi kaydı tutmak ve yalnızca yetkili personel ve ziyaretçilerin 
girişine izin vermek için gerekli kontrol önlemlerini uygulamak ve uygulatmak,  

• Ziyaretçilerin ziyaret ettikleri kişi tarafından karşılandığından ve yerleşke içinde her 
zaman bu kişi veya başka bir SCI personeli tarafından eşlik edildiğinden emin olmak, 

• Yerleşkede şüpheli gördüğü şahıslara kimlik kontrolü yapmak, usulsüz girdiği tespit 
edilen şahısları SCI amirinden onay alarak yerleşke dışına çıkarmak,  

• Gerekirse, özellikle gece vardiyalarında veya yerleşkeden ayrılırken personel için 
güvenlik eskortları sağlamak, 

• Yerleşke içinde sürekli kontrol görevini sürmek ve yerleşke içinde şüpheli kişi veya eşya 
olması durumunda gerekli tedbirleri almak, 

• Güvenlikle ilgili tüm olayları, yapılan devriyeleri, alınan önlemleri ve çözümleri 
detaylandıran kapsamlı bir olay günlüğü tutmak,  

• Gözlemlenen vukuatları, alınan önlemleri ve herhangi bir anormalliği Güvenlik Odak 
Kişisine rapor etmek,  

• Görev alanları içerisinde genel güvenliğin ve kamu düzeninin bozulduğu hallerde, 
durumu derhal genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, 

• Güvenlikle ilgili olası riskler hakkında SCI’a 3 ayda bir rapor formatında bilgi vermek 
• Kılık kıyafetine ve kişisel bakımına özen göstermek, ofis içerisinde seviyeli 

davranışlarda bulunmak, hal ve hareketlerinde ölçüyü ve dikkati elden bırakmamak, 
• Göreviyle ilgili sarf malzemelerini ekonomik şekilde kullanmak,  

• SCI’daki amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek, SCI tarafından 
yayımlanan yönerge, genelge, talimat ve diğer iç düzenlemelere uymak, 

• Görevli oldukları alanları SCI’daki amirine haber vermeden hiçbir şekilde terk etmemek 
ve yanlarına görevli olmayan kişileri almamak, 



    
• Görev tesliminde diğer nöbetçiye meydana gelen olaylar hakkında bilgi verilmek,  

• Nöbet esnasında elektrik, gaz ve sıhhi tesisat arızaları gibi herhangi bir olay olduğunda 
SCI’daki amirine haber vermek, 

• Özel Güvenlik Görevlilerinin çalışma saatlerini ve izinlerini gösterir çizelgeyi (aylık 
çalışma çizelgesi) SCI’daki amirine vermek, 

• Bulunan kayıp eşyaları ilgililere teslim etmek, ilgilisi bulunmayan kayıp buluntu eşyaları 
tutanak düzenleyerek SCI’a teslim etmek,  

• Vuku bulacak olağanüstü hallerde (yangın, su baskını, fırtına, deprem vb.) ilk 
müdahalede bulunmak, yetkililerce öngörülmüş malzemeleri kendisine verilen yetki 
çerçevesinde kendi can güvenliğini de dikkate alarak kurtarmak için kılavuzluk 
hizmetlerini yapmak, itfaiye araçlarının olay mahalline en yakın yere ulaşımını sağlamak 
için gerekli araç park düzenlemelerini ve çevre emniyetini sağlamak, 

• Yine afet durumlarında, ekipmanların yeterli ölçüde bulunması halinde, kendi can 
güvenliğini öncelikle sağlamak üzere, ilk müdahalede bulunmak ve ilgili acil müdahale 
telefonlarını arayarak bilgi vermek,  

• SCI amirinin bilgisi dışında nöbet mekânı, nöbet yerleri ve vardiya değişikliği yapmamak, 
zaman ve yer değişikliği gibi konularda SCI amirinin isteklerini yerine getirmek,   

• Basın mensupları ile temasa geçmemek, temas eğilimleri veya isteklerini SCI amirine 
bildirmek, 

• Gelen paketlerin, kargonun ve postanın güvenlik kontrolünü yapmak ve İdari İşler 
personeline yönlendirmek,  

• SCI’ın yetki ve onayı dışında hiçbir aracı otoparka almamak, 
• Yerleşke içindeki demirbaşlara yönelik her türlü tahrip, kundaklama, hırsızlık amaçlı 

hareketleri izlemek, önlemek, müdahale etmek, bu hareketleri yönetmek, telefonla 
bildirmek ve her türlü tedbiri almak, 

• Yerleşke sınırları içindeki yeşil alanlardaki çiçek, çim, bahçe, sulama araçları, otopark 
ekipmanları gibi ortak eşyaları korumak,  

• Yerleşke içinde oluşan eşya taşımalarını, şüpheli bulduğu takdirde araştırmak, bilgi 
sormak, gerekirse SCI amirine haber vermek,  

• Yerleşke içinde şahıslara yönelik saldırı, hakaret, taciz ve ahlak dışı hareketleri tespit 
etmek, uygun şekilde müdahale etmek, SCI amirine bildirmek,  

• Gereksiz yanan lambalar söndürmek, musluklar kapatmak, pencerelerin kapalı ve kilitli 
olup olmadığı kontrol etmek, 

• Herhangi bir hatalı, yetersiz çevre aydınlatmasını tespit etmek ve rapor etmek. 
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