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AMA

Madde 1- Bu Yonerge; Tarsus Hilkiimet Konaginin temizligi, tesisatlarin bakim onarim ve
kullanimi, bahge diizeninin saglanmasi ve temizligi, yangindan korunmasi i¢in gereken
tedbirierin alinmasi, ¢evre diizenlemesi, i¢ ve dig glivenligin etkin bir sekilde saglanmas, arag
parkina iligkin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak galismalarda isbirligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yénerge Tarsus Hilkiimet Konaginda gorev yapan tiim kamu kurum ve
kuruluslar ile birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK :
Madde 3-

a. 5442 sayili il idaresi Kanunu

b. 20.12.1966 tarihli ve 12482 sayili Nébetgi Memurlarin Gérev ve Sorumluluklan ile
Calisma Sekillerint Gosterir Yonetmelik,

c. 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Y&netmelik.
d. 18.10.2019 tarihli Hiikiimet Konagi Yangindan Korunma Y6nergesi.

TANIMLAR
Bu Y&nergede gecen,
Hiikiimet Konagi Amiri: Mal Miidiirltigii Mitdiirii Sahin OZGUL’u

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar; Yazi sleri Miidiirltigi, Niifus Mudurltigii, Tapu
Miidiirliigii, Malmiidiirliigii, Kadastro Birimi ve ilge Milli Emlak Miidiirtiigiinil,

ilgili Personel : Hilkiimet Konaginda bulunan kurumlarda gorevli personelleri,
Kaymakam : Tarsus Kaymakamuini,

Kaymakamlik : Tarsus Kaymakamligini ifade eder.

GOREV YETKI ve SORUMLULUK :
Yonerge kapsaminda kurumlara ait i bliimii asagiya ¢ikartilmistr.

-

Ilce Milli Emlak Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 4- Hiikiimet Konagi giris katinda bulunan Ilge Milli Emlak Midiirliigii hizmet
birimlerinin bulundugu biirolar arasi koridorun temizligi Kurumun kendi personeli tarafindan
yapilacaktir.



-Hiikiimet Konag1 bahgesinde yer alan polis kuliibesi, giris katta yer alan polis noktasi, Bagpolis
odasi ile Hiikiimet Konag: zemin katta yer alan bay/bayan lavabolarinin temizligi Mehmet
TEKINER tarafindan ayrica gbrevli personelin izinli veya raporlu olmasi durumunda ve
gerektiginde Kaymakamlik personelince uygun bulunan gérevli tarafindan yapilacaktir.

-Hilkiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik goérevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin ve Kaymakamlik Makaminin Olur’u ile gérev verilen personeller Hiikiimet Konagi
ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gérevlerin gérev
verilen ilgili personel tarafindan yiiriitiiliip/yiiriitilmediginden bagh bulundugu kurum amiri
birinci derece sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli
talimat1 verecektir.

-Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gérevli personel tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinden
Depolama Alanina iliskin anahtarin temin edilerek, Kaymakamhigimiz Hiikiimet Konagi arka
bahgesinde bulunan Gegici Atk Depolama Alani’'nda bulunan konteynirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bosaltilmasi saglanacaktir,

ilge Malmiidiirliigii Tarafindan:

- Hiikiimet Konag giris katinda bulunan [lge Malmiidiirliigii hizmet birimlerinin bulundugu
biirolar arasi koridorun temizligi Kurumun kendi personeli tarafindan yapilacaktir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin ve Kaymakamlhk Makaminin Olur’u ile gérev verilen personeller Hilkiimet Konagi
ortak kullamm alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gorevlerin gérev
verilen ilgili personel tarafindan yiiriitiliip/yiiriitilmediginden baglh bulundugu kurum amiri
birinci derece sorumlu olup, kurum amitleri temizlik yapitmas: konusunda personeline gerekli
talimat1 verecektir.

-Ambalaj Atig1 Kontrolli Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gorevli personel tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinden
Depolama Alamna iligkin anahtarin temin edilerek, Kaymakamligimiz Hiikiimet Konagi arka
bahgesinde bulunan Gegici Atik Depolama Alani’nda bulunan konteynirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bogaltilmasi saglanacaktir.

Yazi igleri Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 5-Hiikiimet Konag ortak kullanim alanlar ile ilgili bakim ve onarim talepleri yazili
olarak Kaymakamlik Makamina iletilir. Odenek talebi bu talepler dogrultusunda yapilir ve
gelecek 6denek miktarina gore ve isin dncelik sirasina gore talepler gergeklestirilir.

Madde 6-_Hiikiimet Konag 1. katinda bulunan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii hizmet
birimlerinin bulundugu koridorun tamami ile WC ve arsive inen merdivenlerin temizligi Yaz
[sleri Miidiirliigli hizmetlileri tarafindan yapilacaktir.

-Hiikiimet Konag: bahg:gsinin bakimi, ¢imleri bigme, agaglar sulama, budama vs. bahgivanlik
gorevi Murat Ali GUDUL tarafindan ayrica gerektiginde ilgili personelin izinli, raporlu olmasi
durumunda Kaymakamlik¢a belirlenen diger personeller tarafindan yiiriitiilecektir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bdlgelerinin ve Kaymakamlik Makaminin Olur’u ile gorev verilen personeller Hilkiimet Konag:
ortak kullanim alanlarimn temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gorevlerin gérev
verilen ilgili personel tarafindan yiiriitiliip/yiiriitilmediginden bagh bulundugu kurum amiri



birinci derece sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli
talimati verecektir.

-Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gorevii personel tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliiziinden
Depolama Alanina iligkin anahtarin temin edilerek, Kaymakamhgimiz Hiikiimet Konag arka
bahgesinde bulunan Gegici Atik Depolama Alani’nda bulunan konteymirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bosaltilmas: saglanacaktir.

Niifus MiidiirliiFii Tarafindan:

Madde 7- Hiikiimet Konagi {. katinda bulunan Nifus Midiirliigii hizmet birimlerinin
bulundugu biirolar arasi koridorun temizligi Niifus Miidiirliigii hizmetlileri tarafindan
yapilacaktir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve Kaymakamlik Makaminin Olur’u ile gorev verilen personeller Hitkiimet Konadi
ortak kullamm alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gorevlerin gorev
verilen ilgili personel tarafindan yiirttiiliip/yiiriitiilmediginden bagh bulundugu kurum amiri
birinci derece sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli
talimati verecektir.

-Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gérevli personel tarafindan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiinden
Depolama Alanina iligkin anahtarin temin edilerek, Kaymakamligimiz Hiikiimet Konag arka
bahgesinde bulunan Gegici Atk Depolama Alani’nda bulunan konteynirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bogaltilmasi saglanacaktir.

Tapu Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 8- -Hikiimet Konaginin 2. katinda bulunan Tapu Miidiirligii hizmet birimlerinin
bulundugu biirolar arasi koridorun temizligi Tapu Miudiirligii hizmetli personeli tarafindan
gunliik olarak yapilacaktir.

-Hiikiimet Konag giris katindan 2. Kat Tapu Miidiirliigii’Kadastro Biriminin bulundugu kata
kadar merdivenlerin temizligi ile 1.kat Kaymakamlk/lige Niifus Miidiirliiii biriminin
bulundugu katin bay/bayan lavabolarinin temizligi Tekin ER tarafindan ayrica gérevli
personelin izinli veya raporlu olmasi durumunda ve gerektiginde Kaymakamlik personelince
uygun bulunan gorevli tarafindan yapilacaktir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve Kaymakamlik Makaminin Olur’u ile gérev verilen personeller Hiikiimet Konagi
ortak kullanim alanlarimin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gorevlerin gorev
verilen ilgili personel tarafindan yiriittliip/ytriitilmediginden bagh bulundugu kurum amiri
birinci derece sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli
talimat1 verecektir.

-Ambalaj Atig1 Kontrolli Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gérevli personel tarafindan Kaymakamlik Yazi Igleri Miidiirliigiinden
Depolama Alanina iligkin anahtarin temin edilerek, Kaymakamhgimiz Hiikiimet Konagi arka
bahgesinde bulunan Gegici Atik Depolama Alani’nda bulunan konteymirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bosaltilmas: saglanacaktir.

e



-llgili Kurumlarda hizmetli bulunmamas: durumunda, amilan kurumlara hizmetli personel
atanana kadar diger hizmetli personeller tarafindan gerekli temizlik hizmetleri yerine
getirilecektir.

Kadastro Birimi Tarafindan:

-Hiikiimet Konaginin 2. katinda bulunan Kadastro Miidiirligii hizmet birimlerinin bulundugu
burolar arasi koridorun temizligi Kadastro Miidiirliigii hizmetli personeli tarafindan giinliik
olarak yapilacaktir.

-Hiikiimet Konag: bahgesinin temizligiyle ile ilgili isler Firat TEMUR tarafindan ayrica ilgili
personelin izinli, raporlu olmast durumunda ve gerektiginde Kaymakamlik¢a belirlenen ilgili
personel tarafindan yiirttiilecektir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve Kaymakamlik Makaminin Olur’u ile gérev verilen personeller Hiikiimet Konag
ortak kullamm alanlarmin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu gorevierin gérev
verilen ilgili personel tarafindan yiiriittiliip/yiiriitiilmediginden bagh bulundugu kurum amiri
birinci derece sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmas: konusunda personeline gerekli
talimat: verecektir.

ligili Kurumlarda hizmetli bulunmamasi durumunda, amilan kurumlara hizmetli personel
atanana kadar diger hizmetli personeller tarafindan gerekli temizlik hizmetleri yerine
getirilecektir.

-Ambalaj Atif1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliigiiniize teslim edilen kutularin
dolmasi durumunda gorevli personel tarafindan Kaymakamlik Yazi sleri Miidiirliigiinden
Depolama Alanina iligkin anahtarin temin edilerek, Kaymakamhgimiz Hiikiimet Konag arka
bahgesinde bulunan Gegici Atik Depolama Alan’nda bulunan konteynirlara atiklarin
Kurumunuz personelince bosaltilmasi saglanacaktir.

GUVENLIK HiZMETLERI
Madde 9-

a. Tarsus Hiikiimet Konagimin glivenliginin saglanmasindan [lge Emniyet Miidiirliigii
sorumludur.

b. Bu amagla Hilkitmet Konagin girisinde tatil giinleri dahil mesai saatleri i¢inde ve
diginda 24 saat sure ile ngbetgi giivenlik gérevlisi bulundurulur.

c. Giivenlik gérevlileri Hitklimet Konaginin mesai saatleri iginde girisini kontrol eder.
Gerektiginde Uist aramasi yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili
gerekli incelemeyi yapar ve gikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklari
dosyada muhafaza eder.

d. Kurum ¢ahsanlari ve is takibi igin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, ¢anta ve
buna benzer esyalan da gerektiginde arar.

e. Hikiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketleri ile igeriye girmeleri yasaklanmig olup, igeriye alinmalarina engel olur.

f. Hikiimet Konag: ara¢ parkinin diizeninden giivenlikle gorevli polis memuru sorumlu
olup, hitkiimet konag1 bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tagiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

g. Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gérevli personeli, ¢alisma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlan dolagarak agik musluk, liizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigini kontrol eder.



h.

.Mesai saatleri diginda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin giris-¢ikis kapilarinin
kilitli tutulmasindan Polis Noktasinda gérevli Polis memurlar sorumludur.

Pandemi nedeniyle Ilge Kaymakaminin talimati tizerine Hiikiimet Konaginin girisinde
ates Olger ile hizmet almaya gelen vatandaslarin atesini 8lgme gdrevinden polis
noktasinda gérevli polis memurlari sorumludur.

YANGIN GUVENLIGI HIZMETLERI
Madde 10-

a.

Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri geregi, Hilkiimet Konagi Yangin Yonergesinin hazirlanmasi,
yangin egitim ve tatbikatlarinin yapilmasi ve yangin sondiirme tiiplerinin dolu
bulundurulmasindan Hiikiimet Konagi Amiri sorumludur.

2007/12937 sayili Yonetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim
kurumlarca, ¢alisma saatinin baglangicindan bitimine kadar yangina karsi korunma
dnlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak Hiikiimet Konaginda bulunan
her kurumdan birimden 4 personel yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenecektir.
Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarimin ¢alisma oda ve béliimlerinde
yangin énlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢aligma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur.

Yangin giivenligi konusunda Belediye itfaiye Teskilat: ile Hiikiimet Konagi Amiri
arasinda protokol diizenlenir.

Yangin giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yilik kontrollerinin yapilmas:
Hiikiimet Konagi amirince saglanacaktir.

Kurumlar tarafindan calisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. bina ile ilgili galismalar yapilmadan 6nce mutlaka
Hiikiimet Konag1 amirinden izin alinacak. Binanin yiik tasima ve deprem séniimiine
katkilarindan dolay1 kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve tadilat isleri ve
elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makinalar i¢in ilgili kurum amirince Cevre ve
Sehircilik 11 Midiirliigiinden rapor alinacak ve Kaymakamlik Makamina raporun bir
ornegdi sunulacaktir.

BAKIM ONARIM HIZMETLERI

Madde 11-

Hiikiimet Konaginin ortak kullamim alanlarinda yapimina ihtiyag duyulacak olan
bakim ve onarimin takibi ve ilgili yere bildirilmesinden Hiikiimet Konagi Amiri
sorumlu olup, yaptirilmasindan Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirii sorumludur.
Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin 03.04.2002 tarih ve 2001/8 no'lu
genelgesinde; "Hiikiimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin
kullaniminda bulunan mahallerde kullanimindan dolay: kirillan veya bozulan kap: ve
pencere kollan, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin
degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirillan camlarin yerine yenilerinin takilmasi,
elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri v.b igletme ve bakim hizmetleri
kapsamindaki islemler anzalarin olustufu mahalleri kullanan birimlerin gérev ve
sorumlulugunda oldugundan s6z konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri
kullanan idarelerce biit¢elerinden temin edilecek &deneklerle satin alinarak
yaptirilmasi gerektigi belirtilmektedir:”



Bu nedenle s6z konusu kii¢lik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca yerine getirilecektir.

Hizmet Veren Kurumlar tarafindan;:

Madde 12-
Personellerin mesai takipleri Hiikitmet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan saglanacaktir.

- Talep halinde mesai takip gizelgelerinin incelenmek {izere Kaymakama sunulmasindan kurum
amirleri sorumiudur.

- Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

- Birimler kendi kullamim alami igerisindeki her tiirlii kullanimdan kaynaklanan iiriinlerin
degisikligini (musluk, lamba vb) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim onarim ve tadilat
isleri 2019 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi 6deneklerin
kullanimina ve harcamalarina iliskin esaslar baglikli 69 uncu maddesi geregince igisleri
Bakanlig biitgesinin ilgili tertibinden kargilanacaktir.

- Hiikiimet Konagi icerisinde higbir suretle 1sinma amagh ve ¢ay vb. yapiminda isiticilar
kullanilamayacaktir. Kurumlarda bu tiir yangina neden olan unsurlarin kullanilmamast
konusunda kurum amirleri personeline gerekli tebligi yapacaktir. Kurumlarca elektrik ve su
tasarrufuna azami riayet edilecektir.

- Hiikiimet Konag: bodrum katinda bulunan argivlerin bulundugu koridorlarin temizligi ve
diizenli tutulmas: argivi kullanan kurumlar tarafindan ortaklasa olarak yaptinlacaktir. Arsiv
koridorlarinda da higbir sekilde( yangina sebebiyet verecek) atil malzeme (masa, dolap, raf,
koltuk, sandalye vb) bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili personeline
gereken talimat: verecek ve takibini yapacaktir.

- Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu dnlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizhik, rutubet, su baskim, toz ve haseratin
zararindan korunmasi, havalandirilmast igin her tiirlii énlem ilgili kurumlar tarafindan
alinacaktir.

- Hiikiimet Konagina mesai saatleri diginda ¢alismak amaciyla gelen personel igin ilgili birim
amirince gdrev siiresini belirten gérev belgesi diizenlenecektir.

DENETIM:

Madde 13- Bu Ydnerge uyarinca Hiikiimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan
tutulacak mesai takip gizelgeleri, nébetgi memurluklar ve temizlik hizmetleri ile ilgili is ve
islemler Kaymakam ve Hilkiimet Konag1 Amiri tarafindan, giivenlik hizmetleri ise Kaymakam
ve Emniyet Amiri tarafindan her zaman haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
tecziye edilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

Madde 14- Yonergede hilkiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
emirlerine gore hareket edilir.

C,\



YURURLUK:

Madde 15- Bu Yonerge, Tarsus Kaymakam tarafindan imzalanmasini miiteakip yiiriirliige

girer.

YURUTME :

Madde 16- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yapilir.
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Uygun goriigle arz ederim.

Hasibe CETINA
Yazi Isleri Miidiir




