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CAYCUMA ILCES1 IICKUMET KONA61 BiNA DAIRE AMiRL16i 
VE TEMIZLIK HIZMETLER1 YONERGESI 

YONERGE NO: 2019/01  

1-AMAC  
Madde 1- Bu Yonerge; caycuma Hfikiimet Konaginin guvenlik, yangin onlemleri, nobetci 

memurlugu, bakim onanm, bina ici ye bahce temizligi, cevre diizenlemesi, kalorifer hizmetleri ve 
arac parkma ili*kin gorev ve sorumluluklar ile yapilacak cahmalarda i* birligi ve koordinasyonun 
saglanmasi amaciyla hazirlamm*tir. 

2-KAPSAM 

Madde 2-Bu YOnerge, caycuma Hiiktimet Konagmda gorev yapan turn kamu kurum ye 
kurulu*lan ile Hukumet Konagmm bakim onanm, temizlik, mesai cizelgelerinin takibin de dikkat 
edilecek usul ye esaslar lie uygulanacak yontemi kapsar. 

3-YASAL DAYANAK 

Madde 3-Bu Yonerge, 

657 sayth DMK'nu, 5442 sayili Ii Idaresi Kanunu ile 3152 sayili ici*leri Bakanhgi Te*kilat 
ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33 iincii maddeleri ile 08 Haziran 2011 Gana Resmi 
Gazetenin 27958 Sayisinda Yaymlanan Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Te*kilat, Gorey Ve 
cahma Yonetmeligi'nin yaninda; 

a) 5442 Sayih 11 Idaresi Kanunu, 
b) 12482 Sari' Nobetci Memurlann Gorey ve Sorumluluklan ile cahma $ekillerini 

Gosterir Yonetmelik, 
c) 2007/12937 Sayih Binalann Yangmdan Korunmasi flakkmda Yonetmelik, 
d) 17/03/2017 Tarihli Hiikilmet Konagi Yangm Onleme ye Sondiirme Yonergesi. 
e) 22/01/2018 tarih ye 2018/05 saph Hatimet Konagi Sabotajlara Kar*1 Koruma Plani, 

hillannlerine istinaden hazirlanmi*tir. 

4-TANIMLAR 
Madde 4-Bu YOnergede gegen; • 	Kaymakam 	: caycuma Kaymakammi, 
Kaymakamlik 	: caycuma Kaymakamhgnn, 
Hukumet Konagi Amiri: Ike Yazi 	Mudurlugu Kaymakamlik Sefi G8ksan UZUN' un 
yoklugunda ise Kaymakamhk VHKi Memuru Ramis ARSLAN' 1, 

Hfildimet Konaginda Bulunan Kurumlar; lice Yazi 	Mudartfigii, Ilse Emniyet Mild8rhigti 
Merkez Polis Karakol Amirligi, lice Ntifus Mud&hip, lice Hukuk I*leri $efligi, Ilse Idare ve 
Denetin Sefligi, lice Bilgi 1*lem $efligi, Sivil Toplumla Sefligi, Ike Malmildfirlugii, 
Hazine Avukatligi, Ike Milli Egitim Mudurlugu, Milli Emlak Sefligi, caycuma Kadastro Birimi 
Sorumlulugu, Sosyal Yarchmla*ma ye Dayam*ma Vakfi Ba*kanhgt, Koylere Hizmet Gottirme 
Birligi Ba*kanligi, 

Ilgili Personel: Huldimet Konaginda bulunan kurumlarda gorev yapan personelleri ifade eder. 

5-GOREV, YETI(' ye SORUMLULUK:  

Madde 5-Resmi gazete'nin 8 Haziran 2011 tarih ye 27958 sayth sayismda her ne kadar Icisleri 
Bakanligi Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Te*kilat, GOrev Ve cahma Yonetmeligi 
yaymlanarak yfirtirhige girmi* ise de; 



CAYCLIMA iLCESi HUKUMET KONA6I BINA DAIRE AMIRLF6i 
VE TEM1ZLiK HiZMETLERI YONERGESI 

Hukumet Konagi Amiri olarak Kaymakamlik Sefi Goksan UZUN' un, yoklugunda ise 
Kaymakamlik lice Yazi hien Mudurlugu VHKi Memuru Ramis ARSLAN' in hiikiimet konaginin 
giivenlik, bakim ye onanm ye temizlik isleri v.s gibi 41emlerin yarutulmesi bakimindan yetkili 
kilinmasi ile Yonerge kapsaminda Kurumlara ait is boltimii asagiya cikarilmistir. 

6-NOBETCI MEMURLU6U HiZMETLERI : 

Madde:6- a)Hilktimet Konagi Nobetci Memurlugu Yonergesi Kaymakamlik Yazi hien Madan" 
Satilmi§ cELIK tarafindan hazirlanip, makama sunulacaktir. litikumet Konagi Nobetci 
Memurlugu Yonergesinin yaratulmesinden Ilce Yazi Wen Mudurlugu (Kaymakamlik Sefi) 
sorumludur. 

b)Nobetci Memurlugu hizmetinin yuratalmesi, nobetci memurlugu odasinin diizenlenmesi, 
personel daimi giris karti ile ziyaretci gins kartlannin hazirlanmasi, ziyaretci kayit defterinin 
temini ye nobetci memurlugu odasinda bulundurulmasi Ilce Yazi Isleri Mtidarlagilnce saglanir. 

c)Nobetci Memurunun gorev yen, Hatimet Konagi personel gins kapisinin bulundugu 
yerde bu amacla hazulanmis oda olup, aylik nobet listelerinin hazirlanmasi, bu listelerin kurumlara 
gonderilmesi ye bir suretinin de nobet odasina asilmasi saglanir. 

d)Nobetci memurlari, seferberlik ye savas durumlarinda, olaganustu zamanlarda ye 
tatbikatlarda resmi alarm haberleri ile it merkezinden, diger kasaba ye koylerden gelen her tiirlii 
afet haberlerini alir ye hic vakit kaybetmeden Hilkiimet Konagi Nobetci Memurlugu Yonergesinde 
belirtilin amirlerini bildirir. Bu tar emir mesajlanndan onemli ye acil olanlann Ilce Yazi Isleri 
Mtidilnine ulastirilmasina ozen gosterir ye ilgili birim amirine giivenlik gorevlileri vasitasiyla 
ulastinlmasmi saglar. 

e)Binanin yangin ye sabotajlara karsi gerekli emniyet onlemlerinin alinmasim saglar, 
gerektiginde ivedilikle ilgililere bilgi verir. 

f)Emniyet goreviisi ile yardimlasarak gins ye cikista dilzen ye emniyeti saglar, koridorda 
gelisigtizel bekleyen ye dola§anlara emniyet gOrevlisi mani olur. 

g)Nobetci. Memuru Hillcumet Konagina gelen is talcipcileri ile ziyaretcilere kimlik 
karsiliginda (Niifus cilzdani, pasaport,ehliyet v.b) Ziyaretci Gins Karti verir ye ziyaretcilere ait 
deftere kaydeder. cikarken gins kartim alir, kimligini fade eder. 

h)Nilfus ciizdaninin bizzat kullanilmasi gereken is ve islemlerde vatanda§lardan baska bir 
kimlik ister. Barka bir kimlik bulunmamasi halinde ki§iyi ziyaretci defterine kayit eder ye gerekli 
serhi dilserek kart verilmeksizin kimliksiz giri§ine izin verir. 

1)Hilkiimet Konaginda giirev yapan kurum personelleri icin "Daimi Girls Karti" kullanmasi 
mecburi olup, turn personelin giristen itibaren ye mesai saatlerinde bu karti tizerlerinde gOniniir 
§ekilde takili bulundurmalan gerekmektedir. Nobetci Memuru giriste Daimi Gins Karti tasiyan 
personele kimlik sormaz. Daimi gins kartlari kurumlarca hazirlanacaktir. 

i)Nobetci memuru nobet odasinda unutulan kimlik belgelerini takip eden mesai giinii lice 
Yazi Wen Mudurlugune teslim eder. Zayi olan Ziyaretci Giri§ Kartlarini da bir tutanakla yine lice 
Yazi Isleri Mticharlagiine bildirir. 
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J)Nobetci memuru &eve mesai saatinde ba$lar, mesai saati bitiminde fluktimet 
Konaginda ziyaretci veya i$ takipcisi kalmadtgindan emin olduktan sonra nobetini bitirir. 

k)Nobetci odastna ziyaretci alinmaz. 

1)Nobetci memurlan zorunlu sebepler di$inda nobet mahallini terk edemezler. Nobette 
bulunan memur ani rahatstzlanma veya zaruri bir mazeretin ortaya cikmasi halinde nObet hizmetini 
yetkili amirin izni ile ayni kurumun amiri tarafindan gorevlendirecek personele devreder. Nobeti 
atlanan memur, mazeretin kalki$Int takip eden ilk nobete girer. 

m)Gerekli izni almadan nObet tutmayan personelin ciddi mazereti olsa bile hakkinda yasal 
i$lem yapthr. 

n)Nobetci memurlann gorevlerinin ba$ma zamaninda gelip gitmelerinden kendi kurum 
amirleri sorumludur. 

o)Nobetci memurun gorevi ile ilgili bir mukavemetle kar$11a$tiginda derhal emniyet 
gorevlisinden yardim ister. 

p)Nobetci memurlar, gOvenlik gorevlileri ye mevzuatlann kendilerine verdigi gorevleri 
aksaksiz yerine getirmekten sorumludurlar. Nobetini tutmayan veya kusurlu tutan personel 
hakkinda idari yonden disiplin cezasi ye genel olarak da Turk Ceza Kanunu hukumlerine gore 
i$lem yapihr. 

lice Yam Isleri Miidurlu ii tarafindan;  

Madde 7- Bu yonerge dogrultusunda Hiikumet Konagi Amiri olarak lice Kaymakamlik Sefi 
Goksan UZUN,yoklugunda ise Kaymakamlik VHKI Memuru Ramis ARSLAN gorevlendirilmi$tir. 

a)FlOkOmet Konagmda bulunan hizmet birimierinin tamammin gunluk temizligi 
saglanacaktm 

• 	b)I-ItikOmet konagi cay ocaginin 	 i$ ye i$lemler yaptinlacaktir. 

c)Hilkiimet konagmin DOOALGAZ tsitma sistemi (kalorifer) calt$tinlmast ve kontrolu 
saglanacak, takibi yapilacaktir 

d)Htiktimet Konagmin ortak kullanim alanlan olan WC,merdiven,on ve arka bahce temizlik 
i$leri Ilse Yazi Miidatt koordinatorlOgunde fliiktimet Konagi Amiri olarak gorevlendirilen 
Kaymakamlik $efinin hazirladigi nobet cizelgesi,bulunmadtgi zaman (izinli-Raporlu vs) Vekili 
tarafmdan hazirlanarakOkfimet konagmin gerekli baktm,onanm ve temizligi saglanacaktir. 

e)flukiimet Konagi Isinma hizmetlerinin yuri.itumunden lice Yazi 1$1eri Mik 
sorumludur. 

g).FlOkiimet Konagt kaloriferci kadrosunun doldurulmast, kalorifercinin yoklugunda 
kaloriferci gorevlendirmeleri Ilse Yazt I$leri MOdOrliigunce saglantr. 

h)Kaloriferci II cevre ye $ehircilik MOdOrlOgiince haztrlanan Kalorifer Yakma Talimatma 
uygun olarak kalorifer kazanint yakacaktir. 
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1)Kalorifer dairesinin temizligi,tertip ye duzeni kaloriferciler tarafindan saglanacaktir. 

e)Htiktimet konagi amiri tarafindan did kapnun anahtarlarnun kimde oldugu veya olacagi 
belirlenecek,anahtarlar ilgililere zimmetle verilecektir. 

8-GUVENLIK HIZMETLERI : 

a)caycuma Hiikiimet Konaginin giivenliginin saglanmasmdan lice Emniyet Mudurlugu 
cart Polis karakol Amirligi sorumludur. 

b) Mesai saatleri d4inda ye tatil gtinlerinde Hiiktimet Konagmin gir4 ciki kapilarmi kilitli 
tutulmasindan, HiiktIrnet Konaginda bulunan kurumlann amirleri sorumludur. 

c) Gilvenlik gorevlileri Hiiktimet Konagunn mesai saatleri icinde gir4ini kontrol eder. 
Gerektiginde ust aramasint ilgili mevzuat cercevesinde yapar ve varsa silah v.b. tutanakla teslim 
ahr. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi yapar ve cilc4ta yine tutanakla teslim eder. Soz konusu 

• 
tutanaklan dosyada muhafaza eder. 

d) Kurum cal4anlan ye 4 takibi icin gelenlerin beraberinde getirdikleri (paket, canta vb.) 
evalan da gerektiginde arar. 

e) Hiiktimet Konagma gelen seyyar saticilar ile pazarlamactlann beraberinde e§ya ye 
paketlerle iceriye girmeleri yasaklanm4 olup, iceriye alinmalanna engel olur. 

f) car§t Polis karakol Amirligi Nobetci Personeli, Htikiimet Binasinin mesai saatleri d4inda 
ye tatil gtinlerinde emniyetini saglar. 

g) Htikilmet Konaginda bulunan Kurumlann gorevli personeli, cal4ma saati bitiminde 
htikiimet konagmdaki biiro ye katlan dolgarak, acik musluk, luzumsuz yanan elektrik, yangina 
neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigint kontrol eder. Giderebildigi 
olumsuzluklan giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirlerine bildirir, gerekli tedbirlerin 
almmasindan kurum amirleri sorumludur. 

• 	9-YANGIN GeVENLIU HIZMETLERi : 

a) Hiikilmet Konaginda, 2007/12937 sari' Binalann Yangmdan Korunmasi Hakkinda 
Yonetmelik geregi, Htiktimet Konagi Yangm Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve 
tatbikatlannin yapilmasi ve yangin sondiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan Ilse Yazi 41eri 
Mildiirliigti sorumludur. 

b) 2007/12937 sar 1 "Binalann Yangindan Korunman Hakkinda Yonetmelik" 
geregince, Hukumet Konaginda gorev yapan film kurumlarca, cal4ma saatinin ba§langtcmdan 
bitimine kadar yangma kar§i korunma onlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla ytiktimlii olarak 
bin aril, bin yedek 2 personel yangm gilvenligi sorumlusu olarak belirlenm4tir. 

c) Hiiktimet Konaginda bulunan kurum ve kurulu§lannin cal4ma oda ye bOltimlerinde 
yangm Onlemlerinin alinmast ye kontrol edilmesinden yangm giivenligi sorumlusu olan personel 
ve kurum amirleri sorumludur. 

d) Yangm Yonetmeligi geregince Hukumet Konagi Yangmlara Kar*1 Koruma Yonergesi 
hazirlanmasi, yangm ekiplerinin olu§turulmast, ekip personellerinin egitilmesi, ekip personellerine 
gorevlerinin teblig edilmesi Ilse Yazi 41eri MOdtirliigiince saglantr. 
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e)Yangin giivenligi konusunda Belediye Itfaiye Teskilan ile protokol 

f)Yangin guvenligi kapsaminda kalorifer bacalann temizligi ye elektrik tesisatinin yillik 
bakim ye kontrolleri Ilse 	 yaptinlir. 

g) calisma odalannda elektrikli tsttici, soba, tup, iitu v.b kullanimi yasak olup, kurumlarda 
bu tur yangina neden unsurlann kullanilmamasi kurum amirlerince saglanacaktir. 

h) Kurumlarca cahsma odalannda elektrik tesisatina ilave yapan tesis ye makineler icin lice 
Yazi Isleri 	 cevre ve Sehircilik Ii MiidiirItigirne bilgi verilecek ye raporu 
alinacakhr. 

10- BAKIM VE ONARIM HIZMETLERI :  

a)Hilkilmet Konaginda yapilacak buyuk onanmlann projelendirmesi ve yaptinlmasindan cevre Ve 
$ehircilik Il Miidiirlilgii koordinatorltigilnde ve gozetiminde Kaymakamlik Yazi Wen Mudiirlugu 
sorumludur. 

b)Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Mildiirlilgtentin 03.04.2002 tarih ve 2002/8 nolu 
genelgesinde "Flaktimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kurulu§lann kullaniminda bulunun 
mahallerde kullammindan dolayi kinlan veya bozulun kapi ye pencere kollari, kilitleri, tuvaletlerdeki 
pisuvar, musluk, batarya ye rezervuarlann 	 veya tamir edilmesi, kinlan camlarin yerine 
yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ye prizlerinin satin aluunasi, tamiri v.b iOetme ye bakim hizmetleri 
kapsamindaki iOemler anzalann oltwugu mahalleri kullanan birimlerin gorev ye sorumlulugundan 
oldugundan soz konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce biitcelerinden temin 
edilecek odeneklerle satin almarak yaptinlmasi gerektigi belirtilmektedir." Bu nedenle soz konusu kiiciik 
tamir ye onanmlar, kullamlan kurumlarca yerine getirilecektir. 

Konagi giris kapilan, kalorifer dairesi,jenarator ye hidrofor tamir ye bakimlari 
Malmudurlugunce sagianacaktir. 

d)Hiiktimet Konaginda meydana gelecek trafo, salter ye elektrik arizalarinda 
Malmudurlugunun temin edecegi elektrikciler yardimci olacakhr. 

• 	11- TEMIZLIK HIZMETLERI VE CEVRE DCZENLEMESi :  

a)fltikilmet Konagi ile bahcesinin bakim-temizligi ve cevre duzenlemesinden Hatimet 
Konagi Daire Amiri sorumludur. 

b)Hiikilmet Konagi ve bahcesinin temizligi ye giizel gorunumU icin haftanin belirli 
giinlerinde hizmetliler arasinda nobet usulu ile temizlik yaptirilmasi saglanacaktir. 

c)I-Itiktimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gOrevlileri kendi sorumluluk 
bolgelerinin gunluk temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, kurum amirleri gunluk temizlik ile 
ilgili gerekli kontrol ye takibi yapacaklardir. 

d)I-Iiikiimet Konagmda bulunan yangin kacis merdivenlerinin tertibi, dazeni ve 
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup, bu alanlar arsiv ve depo olarak 
kullanilmayacaktir. Kati s merdiveni ye merdiven bosluklannin temizligi kat hizmethleri tarafindan 
nobetlese ye periyodik olarak yaptinlacaktir. 
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e)Ayni katta hizmet veren birimlerden birisinin hizmetlisinin izinli veya raporlu olmasi 
halinde, kendi katinda bulunan diger birimlerle koordinasyon saglanarak temizlik islerinin yerine 
getirilmesi saglanacaktir. 

f)Dogalgaz dairesi, on0 ye merdivenleri ile kaloriferlerin yakilmadigi donemde bahcenin 
ye ciceklerin bakim ve sulama isleri kaloriferci tarafindan yerine getirilecektir. 

g)1-1fikilmet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen servis, arsiv ye 
deponun temizlik, tertip, diizen ye gOvenliginden sorumludur. 

h)1-10kOmet Konagma cekilecek elektrik, telefon, telsiz, televizyon, klima v.b anten ve 
kablolann gortintii kirliligine dikkat edilecektir. HiikOmet Konagi Amirinin gorts0 alinacaktir. 

• 
OHOkilmet Konagi gay ocaginin tertip, diizen, temizli ye giivenliginden miisteciri sorumlu 

olup, koridor ye merdivenlerde bos kasa ye kullamlmayan malzeme bulundurulmayacaktir. 

i)Hukumet Konagi genel temizligi ile calisma odalannin temizligi sirasinda toplanan cop ve 
kagitlarin gOnifik olarak cop alanlanna dokulmesi ve gerekli gonilenlerin yakilarak imha edilmesi 
saglanacaktir. 

12- DOGALGAZ HIZMETLERi :  

HOkOmet Konagi ismma hizmetlerinin yiirOtOmOnden lice Yazi isleri Mudurlugu 
sorumludur. 

a)HfikOmet Konagi .kaloriferci kadrosunun doldurulmasi, kalorifercinin yoklugunda 
kaloriferci gorevlendirmeleri lice MalmOdOrlfigO'nce saglanir. 

b) Dogalgaz yakici, I1 cevre ye Sehircilik MOdurlOgO'nce hazirlanan Kalorifer Yakma 
Talimatina uygun olarak Dogalgaz kazanini yakacaktir. 

c) Dogalgaz dairesinin temizligi, coplerin dokulmesi, tertip ye duzeni kaloriferci tarafindan 
• 	saglanacaktir. 

13- ARAC PARK HiZMETLERt :  

a)I-1OkOmet Konagi arac parkinin dOzenlenmesi amaciyla gerektiginde lice Emniyet 
MOdurlOgil trafik ekiplerinden yardim istenebilecektir. 

b)1-10kOmet Konagi bahcesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici 
madde tasiyan araclar park ettirilmeyecek ye bu araclann bahceye girmesine izin verilmeyecektir. 

c)Arac parkinin duzeninden trafik polisi ye hukumet konagi bina amiri sorumlu olup, 
bOtOn arac sahipleri, kurum amirleri ye personelleri belirtilen hususlara riayet edecektir. 

Uygulama; lice Yazi 	MOdiir0 veya vekilleri ile 1-10kOmet Konagi Amirligince 
denetlenecektir. 
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14-HUM:MET KONA6INDA BULUNAN KURUMLAR TARAFINDAN ;  

Madde 8- Personellerin mesai takipleri Hailmet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan 
saglanacaktir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip cizeigeleri aylik olarak (her ayin ilk 
mesai gfinii) giincellenecektir. Gunkik olarak kurum amirlerince kontrol edilecek ye 
imzalanacaktir. 

Mesai takip cizelgelerinin (gerektiginde) incelenmek Ozere Kaymakama sunulmasindan 
ilgili kurum amirleri sorumludur. 

• 
Bina Daire Amiri, Yonergenin uygulanmasi ile ilgili koordinatorliik gOrevini yOriittir. 

16-YONERGEDEKi BOSLUKLAR 

Kaymakamin emirlerine gore hareket edilir. 

17-YORURLUK 
Madde 10- Bu Yonerge, caycuma Kaymakami tarafindan 
girer. 

18-YURUTME 
Madde 11- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan 

Oluelanniza arz ederim. 

imzalanmasini miiteakip yOrOrlfige 

Satilnus cELIK 
Ilse Yazi isleri Muduru 

OLUR 
4./10/2019 

flotoSat-- 

15-BINA DAIRE AMIRLIGI VE KOORDINASYON :  

Kaymakamlik Sefi Goksan UZUN' nun yoklugunda Huktimet Konagi Daire Amirligi 
gorevini Kaymakamlik VHK1 Memuru Ramis ARSLAN yapar. (Dahili Te1:304) 

Muharrem CO$GUN 
Kaymakam 
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