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AMA

Madde 1- Bu Yonerge; Tarsus Hiikiimet Konaginin temizligi, tesisatlarin bakim/onarim ve
kullanimi, bahge diizeninin saglanmasi ve temizligi, yangindan korunmasi igin gereken
tedbirlerin alinmasi, ¢evre diizenlemesi, i¢ ve dis giivenligin etkin bir sekilde saglanmasi, arag
parkina iliskin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢aligmalarda is birligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM :

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

YASAL DAYANAK:
Madde 3-

a. 5442 sayih I Idaresi Kanunu.

b. 19.12.2007 tarihli ve 26735 sayih Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Y onetmelik.

c. Tarsus Kaymakamhig 07.10.2019 tarihli ve 2019/02 sayih Kamu Hizmetlerinin
Etkinligi ve Verimliligi Yonergesi.

d. 18.12.2023 tarihli Hiikiimet Konag: Yangindan Korunma Y &nergesi.

TANIMLAR:
Bu Yonergede gegen,
Kaymakam: Tarsus Kaymakamini,

Kaymakambhk: Tarsus Kaymakamhigini,

Hiikiimet Konag Amiri: Kaymakam tarafindan bu yonerge kapsaminda gorevlendirilecek
personeli,

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar: Yaz Isleri Miidiirliigii, Niifus Miidiirliigii, Tapu

Miidiirliigii, Malmiidiirliigii, Kadastro Birimi, Ilge Milli Emlak Miidiirliigiinii ve Tarsus Sosyal
Yardimlasma ve Dayamsma Vakfini,
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Ilgili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gérevli personelleri,

Diger Kurumlar: Hiikiimet Konag1 disindaki kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel kurum ve
kuruluglan ifade eder.

GOREV., YETKI ve SORUMLULUK:

Yonerge kapsaminda kurumlara ait is boliimii asagiya ¢ikartilmigtir.

Niifus Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 4- Hiikiimet Konag1 zemin kat A blok ile D blok olan hizmet vermekte olup hizmet
verdigi alanlarin temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip
saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Tapu Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 5- Hiikiimet Konag 1. kat A blok ile D blok olan hizmet vermekte olup hizmet verdigi
alanlarin temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip
saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Kadastro Birimi Tarafindan:

Madde 6- Hiikiimet Konagi 1. kat C blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi alanlarin
temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Tarafindan:

Madde 7- Hiikiimet Konagi 1. kat B blok, 2.kat B blok ve 2 kat C blokta hizmet vermekte olup
hizmet verdigi alanlarin temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine
getirilip saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Iice Milli Emlak Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 8- Hiikiimet Konagi 2.kat A blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi alanlarin

temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip saglanacaktlr.\r-\



-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Ilce Malmiidiirliigii Tarafindan:

Madde 9- Hiikiimet Konag: 2.kat D blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi alanlarin
temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

Yazt Isleri Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 10- Hiikiimet Konagi 3.kat D blok ve B blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi
alanlarin temizlik is ve islemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip
saglanacaktir.

-Sifir Atk Yonetmeligi kapsaminda atik biriktirme kutularinin temini ve Hiikiimet Konaginda
hizmet veren Kurumlara teslimi Yazi Isleri Miidiirliigii, Idare ve Denetim Sefligi tarafindan
yiritiilecektir.

- Hiikiimet Konagi igerisinde bulunan zemin kat toplanti salonu ile 3.katta bulunan Konferans
Salonunun toplantilar igin tahsisi Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilir. S6z konusu
yerlerin tahsis edildigine dair onay alinmadan bahse konu salonlarda toplanti diizenlenemez.
Kurumlar Toplanti Salonunu kullamim taleplerini en az 2(iki) giin once Yazi Isleri
Miidiirliigiine yazih olarak ileteceklerdir. Ayrica toplanti bitiminde salonun temizligi toplanti
yapan kurum tarafindan saglanacak olup toplanti salonun anahtar teslimi Yazi Isleri
Miidiirliigiine yapilacaktir.

-Hiikiimet Konag 3.Kat Yemekhane is ve islemleri Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
yiiriitiilmekte olup temizlik is ve islemlerini takibi/denetimi Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
yuritilecektir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir.

GUVENLIK VE ARAC PARK HIZMETLERI
Madde 11-

a. Tarsus Hiikiimet Konaginin giivenliginin saglanmasindan Ilge Emniyet Miidiirliigii
sorumludur.

b. Bu amagla Hiikiimet Konaginin girisinde tatil giinleri dahil mesai saatleri iginde ve
disinda 24 saat siire ile nobetgi glivenlik gorevlisi bulundurulur.

c. Giivenlik gorevlileri, Hiikkiimet Konaginin i¢ ve dis giivenligini saglamak amaciyla
kameralara ait monitorii izler, stipheli bir durum gordiigiinde derhal Sorumlu Giivenlik
Amirine ve Hiikiimet Konag1 Amirine bildirir.

d. Giivenlik gorevlileri, Hiikiimet Konaginin mesai saatleri iginde girisini kontrol eder.
Gerektiginde Ust aramasi yaparlar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir gerekli
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incelemeyi yapar ve ¢ikista yine silahi tutanakla teslim ederler. (S6z konusu tutanaklar
dosyasinda muhafaza edilir.)

e. Givenlik gorevlileri, kurum c¢alisanlarni ve is takibi ic¢in gelenlerin beraberinde
getirdikleri paket, ¢canta ve buna benzer esyalar da gerektiginde arar.

f. Hikiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketleri ve vasitalar ile Hiikiimet Konagi Bahgesi ve bina i¢ine girmeleri yasak olup,
iceriye alinmalarina engel olunur.

g. Hiikiimet Konagi ara¢ parkinin diizeninden giivenlikle gorevli polis memuru sorumlu
olup, Hiikiimet Konag1 bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve
yanici madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

h. Hiikiimet Konagi gonderindeki bayragin kirlenmesi, yirtilmasi ve ipinin kopmasi
halinde Yazi Isleri Miidiirliigii haberdar edilerek bayragin veya ipinin yenilenmesi
saglanacaktir.

i. Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin giris-¢ikis kapilarinin
kilith tutulmasindan Polis Noktasinda gorevli Polis Memurlart  sorumludur.
(Kaymakamlik Makamindan yazili izin alinmadan hafta sonu ya da tatillerde kurum
personellerinin acil durumlar hari¢ Hiikiimet Konagina girmelerine ve ¢alismalarina
izin verilmeyecektir.)

j- Hikiimet Konaginin 6n ve arka park alanlarina resmi araglar harici arag (Motosikletler
dahil) ahnmayacaktir. Giris yapmalart durumunda park alanindan araglarin ¢ikist
saglanacaktir.

k. Bodrum katta bulunan kapali garaj kapisinin kapali olup olmadiginin kontrolii Hiikiimet
Konaginda gorevli Polis Memurlar: tarafindan yapilacaktir.

YANGIN GUVENLIiGi HIZMETLERI VE TADILATLAR/ BAKIM ONARIM ISLERI
Madde 12-

a. Hiikiimet Konaginda, 19.12.2007 tarihli ve 26735 sayili Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi, Hiikiimet Kona@ Yangin
Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve tatbikatlarimin yapilmasi ve yangin
sondiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan llge Yazi Isleri Miidiirliigii sorumludur.

b. 19.12.2007 tarihli ve 26735 sayil1 Yonetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gorev
yapan tiim kurumlarca, ¢alisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina karsi
korunma o&nlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak Hiikiimet
Konaginda hizmet veren kurumdan 4 personel yangin giivenligi sorumlusu olarak
belirlenecektir.

c. Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin ¢alisma oda ve boliimlerinde
yangin dnlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢alisma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur.

d. Yangn giivenligi konusunda Mersin Biiyiiksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi Baskanligi
Tarsus Grup Amirligi ile Yazi Isleri Miidiirliigii arasinda protokol diizenlenir.

e. Yangin giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yi1llik kontrollerinin yapilmasi Yazi
Isleri Miidiirliigii tarafindan saglanacaktir.

f. Kurumlar tarafindan g¢alisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. bina ile ilgili ¢alismalar yapilmadan ©6nce mutlaka
Hiikiimet Konagi Amirinden izin alinacak. Binanin yiik tasima ve deprem séniimiine
katkilarindan dolay: kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve tadilat isleri ve

elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makinalar i¢in ilgili kurum amirince Cevre ve f
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Sehircilik 11 Miidiirliigiinden rapor alinacak ve Kaymakamlik Makamina raporun bir
Ornegi sunulacaktir.

Hiikiimet Konaginda bulunan acil ¢ikis merdivenlerinin tertibi, diizeni ve temizliginden
o katta bulunan birimler sorumlu olup, bu alanlar arsiv ve depo olarak
kullanilmayacaktir. Acil ¢ikis merdiveni ve merdiven bosluklarinin temizliginden kat
hizmetlileri sorumludur.

Madde 13-

Hiikiimet Konaginin ortak kullanim alanlarinda yapimina ihtiyag duyulacak olan
bakim ve onarimin takibi ve ilgili yere bildirilmesinden Hiikkiimet Konagi Amiri,
vaptirlmasindan Kaymakamhk Yaz Isleri Miidiirii sorumludur.

Maliye Bakanhg: Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin 03.04.2002 tarih ve 2001/8 no'lu
genelgesinde; "Hiikiimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluglarin
kullaniminda bulunan mahallerde kullanimindan dolay: kirilan veya bozulan kap: ve
pencere kollari, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuar, musluk, batarya ve rezervuarlarin
degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirilan camlarin yerine yenilerinin takilmasi,
elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri vb. isletme ve bakim hizmetleri
kapsamindaki islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin goérev ve
sorumlulugunda oldugundan séz konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri
kullanan idarelerce biit¢elerinden temin edilecek odeneklerle satin alinarak
yaptirilmasi gerektigi belirtilmektedir.”

Birimler kendi kullanim alani i¢erisindeki her tiirlii kullanimdan kaynaklanan {iriinlerin
degisikligini (musluk, lamba vb.) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim onarim ve
tadilat isleri 2019 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi
odeneklerin kullanimina ve harcamalarina iliskin esaslar baslikli 69 uncu maddesi
geregince Igisleri Bakanlhig biitgesinin ilgili tertibinden kargilanacaktir.

Bakim. yapim, onarim ve tadilat maksadi ile her ne surette olursa olsun Hiikiimet
Konaginda ¢alisma vapacak firmalarin personel bilgileri temin edilip gerekli giivenlik
tahkikati yapildiktan sonra ve kendilerine gegici bir kimlik verilmek suretiyle giris/
¢tkis ve ¢alismalarina izin verilecektir.

Kii¢iik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca yerine getirilecektir. Yapilan islem oncesi
ve sonucundan Hiikiimet Kona@ Amirine bilgi verilecektir.

ORTAK HUKUMLER

Hiikiimet Konagi Ortak Alan Temizlik Is ve Islemleri:

Madde 14- Hiikiimet Konaginin ortak alan i¢ mekan temizlik is ve iglemlerini yiiriitmek {izere
Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi hizmetlileri gérevlendirilmistir.

-Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfinca yiritiilen Hiikiimet Konag1 ortak alan temizlik
is ve islemlerinin takibi/denetimi Yazi Isleri Midiirliigii Idare ve Denetim Sefligi tarafindan
diizenlenen nébet gizelgesi dogrultusunda Nobetgi Kurum amiri tarafindan yapilacaktir.
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-Temizlik malzemeleri (deterjan, sivi sabun, tuvalet kagidi, paspas vs.) birimlerin kendi
odeneklerinden karsilanacaktir.

-Sifir Atik Yonetmeligi ve Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliige teslim
edilen sifir atik kutularin dolmasi durumunda Midiirliikkge gorevlendirilen personel tarafindan
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiinden Gegici Atik Depolama Alanina ait anahtarin temin
edilerek, Gegici Atik Depolama Alani’'nda bulunan konteynirlara (Kaymakamligimiz Hiikiimet
Konag1 arka bahgesinde bulunan atik deposu) atiklarin Kurum personelince bosaltilmasi
saglanacaktir.

- Hiikiimet Konagi bahgesinin bakimi, sulanmasi, bahgedeki ¢oplerin alinmasi, bah¢edeki kuru
otlarin temizlenmesi, bahgedeki agaglarin ve ¢igeklerin bakiminin yapilmasi, bahgedeki otlarin
bigilme zamanini takip edilerek ilgili Belediye'ye bildirilmesi vs. bahge temizlik ve iglemlerinin
yuritilmesi Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi personeli tarafindan ve bahge is ve
islemlerinin takibi/denetimi Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilen personel tarafindan
gergeklestirilecektir.

* -

Diger Yiikiimliiliikler:
Madde 15-

-Tarsus Kaymakamligi tarafindan 07.10.2029 tarihinde yayimlanan 2019/02  Kamu
Hizmetlerinin Etkinligi ve Verimliligi Yonergesindeki hususlarin ve ayni yonergenin
16.maddesi Calisma Yerlerine iliskin Hususlar ve Biirolarin Tanzimi bashg altindaki hususlar
oncelikli olmak tzere uygulamp/uygulanmadiginin takip ve denetimine Kurum Amiri
tarafindan 6zen gosterilecektir.

- Personellerin mesai takipleri (parmak izi ile ortak kontrol/denetim sistemine geg¢ilinceye
kadar) Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan saglanacaktir.

- Talep halinde mesai takip ¢izelgelerinin incelenmek iizere Kaymakama sunulmasindan Kurum
Amirleri sorumludur.

- Hiikiimet Kona@ katlarinda bulunan mutfaklar katlarda hizmet veren kurumlar/birimler
tarafindan kullamldigindan temizlik is ve islemlerini yiritiilmesi kullanan kurumlar/birimler
tarafindan saglanacaktir.

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

- Hiikiimet Konagi bodrum katinda bulunan arsivlerin bulundugu koridorlarin, bay/bayan
mescit ile bay/bayan wc’lerin temizligi ve diizenli tutulmasi kurumlar tarafindan ortaklasa
olarak yaptirilacaktir. Arsiv koridorlarinda da higbir sekilde (yangina sebebiyet verecek) atil
malzeme (masa, dolap, raf, koltuk, sandalye vb.) bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu
konuda ilgili personeline gereken talimat1 verecek ve takibini yapacaktir.

-Hiikiimet Konagi’'nda bulunan mutfaklarin tertip, diizen, temizlik ve her tiirlii giivenliginden
katlarda hizmet veren kurum amirleri sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve

kullanmayan malzemeler bulundurulmayacaktir.



- Periyodik ve diizenli bir sekilde mikroorganizmalara karsi koruyucu énlem olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizlik. rutubet, su baskini, toz ve
haseratin zararindan korunmast, havalandirilmasi i¢in her tiirlii 5nlem ilgili kurumlar tarafindan
alinacaktir. (Arsivier depo olarak kullaniimayacak arsiv ve deponun ayni sey olmadig ilgili
personele agiklamip anlatilacaktir.)

- Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gorevli personeli, mesai/galigma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlari dolasarak agik musluk, liizumsuz yanan elektrik, yangina
neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kap1 bulunup bulunmadigini kontrol edecek giderebildigi
olumsuzluklar1 giderip gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirecektir. (Gerekli
tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.)

- Hiikiimet Konagina mesai saatleri disinda ¢alismak amaciyla gelen/ kalan personel i¢in ilgili
birim amirince gorev siiresini belirten gorev belgesi diizenlenecektir ve Kaymakamlik
Makamindan gerekli izin alinacaktir.

- Bina giris kapisi ve gevresinde kesinlikle sigara igilmeyecek olup Hiikiimet Konagi igerisinde
bulunan sigara i¢me alanlari/balkonunda sigara igilecektir. Sigara igme alani olarak kullanilan
alanlara sigara izmariti atilmayacaktir.

- Hiikiimet Konag katlarinda sigara i¢ilmesine miisaade edilen alanlarin temizligi (a¢ik hava
balkonun temizligi) katlarda hizmet veren Kurumlarca yiiritiilecektir.
- Ilan panolar1 disinda Hiikiimet Konaginin herhangi bir yerine afis, resim ve/veya yaz

asilmayacaktir.

- Kurum Amirleri, kurumunda is saghg ve giivenligi ac¢isindan her tiirlii tedbirleri almakla
yukimlidiir.

- Bina igerisindeki ortak kullanim alanlarinda kesinlikle yapiy1 bozacak eklenti vb. islemler
yapilmayacaktir.

-Ttim kurum personelleri bina girislerini vatandas giris tarafindaki merdivenlerden yapacaklar,
makam ve vatandas giris asansdrleri kullanilmayacaktir. Asansorler engelli, yash ve hasta
vatandagslar i¢indir, asansirlerden ozellikle engelli, hasta, yash vatandaslarin isitifade
etmeleri saglanacaktir.

-Hiikiimet Konagindan bulunan asansorlerle yiik ve esya tasinmayacak, tasinmasi halinde
personel hakkinda islem bagslatilacak, tasima esnasinda olusan tahribatlar kurala uymayan

personel tarafindan yaptirilacaktir.

-Hiikiimet Konaginda gorevli tiim personele personel yaka kartinin kullandirilmasi
saglanacaktir.

-Hiikiimet Konaginda gorevli tiim hizmetli personele belirlenen renkte onlik giydirilmesi
saglanacaktir.

e~ /9



DENETIM:

Madde 16- Bu Yonerge uyarinca Hiikiimet Konaginda bulunan kamu kurumlar tarafindan
tutulan mesai takip c¢izelgeleri, temizlik hizmetleri ile ilgili 15 ve islemler Kaymakam ve
Hiikiimet Konagi 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 17- Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
emirlerine gore hareket edilir.

YURURLUK:

Madde 18- Bu Yonerge, Tarsus Kaymakami tarafindan imzalanmasini miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME:
Madde 19- Bu Yonerge Tarsus Kaymakam tarafindan yuirttdlir.

Uygun goriisle arz ederim.
23/\02023

Hasibe CETINAY
Yazi Isleri Midiirii
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