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CAYCUMA ILCESI HUKUMET KONAGI BINA DAIRE AMIRLIGi
VE TEMIZLIK HIZMETLERI YONERGESI

YONERGE NO: 2019/01

1-AMAC

Madde 1- Bu Yonerge; Caycuma Hiikiimet Konaginin giivenlik, yangin 6nlemleri, nobetci
memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahge temizligi, cevre diizenlemesi, kalorifer hizmetleri ve
arag parkina iliskin gorev ve sorumluluklar ile yapilacak calismalarda is birligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

2-KAPSAM

Madde 2-Bu Yonerge, Caycuma Hiikiimet Konaginda gorev yapan tim kamu kurum ve
kuruluglar ile Hiikiimet Konagimin bakim onarim, temizlik, mesai gizelgelerinin takibin de dikkat
edilecek usul ve esaslar ile uygulanacak yontemi kapsar.

3-YASAL DAYANAK

Madde 3-Bu Yénerge,

657 sayih DMK nu, 5442 sayili il idaresi Kanunu ile 3152 sayili icisleri Bakanlhig Teskilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33 iincii maddeleri ile 08 Haziran 2011 Giinii Resmi
Gazetenin 27958 Sayisinda Yaymlanan Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev Ve
Calisma Yo6netmeligi'nin yaninda;

a) 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu,

b) 12482 Sayili Nobetgi Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar ile Calisma Sekillerini
Gosterir Yonetmelik,

¢) 2007/12937 Sayili Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Yo6netmelik,

d) 17/03/2017 Tarihli Hiikiimet Kona@ Yangin Onleme ve Séndiirme Yénergesi.

e) 22/01/2018 tarih ve 2018/05 sayili Hiikiimet Konag Sabotajlara Karsi Koruma Plan,
hiikiimlerine istinaden hazirlanmstur.

4-TANIMLAR

Madde 4-Bu Yonergede gegen;

Kaymakam : Caycuma Kaymakamini,
Kaymakamhk : Caycuma Kaymakamligin,

Hiikiimet Konag Amiri: lige Yaz Isleri Miidirliigii Kaymakamlik Sefi Goksan UZUN® un
yoklugunda ise Kaymakamlik VHKI Memuru Ramis ARSLAN’ 1.

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar; lice Yaz lsleri Midirliga, ilge Emniyet Miidiirliigti
Merkez Polis Karakol Amirligi, flge Niifus Miidiirligi, llge Hukuk Isleri Sefligi, Iige Idare ve
Denetin Sefligi, lige Bilgi islem Sefligi, Sivil Toplumla fliskiler Sefligi, Ilge Malmiidiirligii,
Hazine Avukathg, lige Milli Egitim Mudiirligi, Milli Emlak Sefligi, Caycuma Kadastro Birimi
Sorumlulugu, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanhgi, Kéylere Hizmet Gétiirme

Birligi Bagkanlig,
ilgili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gérev yapan personelleri ifade eder.

5-GOREV, YETKI ve SORUMLULUK:

Madde 5-Resmi gazete’nin 8 Haziran 2011 tarih ve 27958 saylh sayisinda her ne kadar Igisleri
Bakanh@ Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev Ve Calisma Yonetmeligi
yaymnlanarak yiiriirliige girmis ise de;
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Hiikiimet Konag Amiri olarak Kaymakamlik Sefi Goksan UZUN® un, yoklugunda ise
Kaymakamlik flge Yazi isleri Midiirliigii VHKI Memuru Ramis ARSLAN’ in hiikiimet konaginin
glivenlik, bakim ve onarim ve temizlik isleri v.s gibi islemlerin yiiriitiilmesi bakimindan yetkili
kilinmas: ile Y6nerge kapsaminda Kurumlara ait i boliimii asagiva ¢ikarilmistir.

6-NOBETCi MEMURLUGU HIiZMETLERI :

Madde:6- a)Hiikiimet Konag Nobet¢i Memurlugu Yonergesi Kaymakamlik Yaz isleri Miidiirii
Satilmig CELIK  tarafindan hazirlanip, makama sunulacaktir. Hiikiimet Konagi Nobetgi
Memurlugu Yonergesinin yiiriitilmesinden Ilge Yaz isleri Miidurliigii  (Kaymakamlhik Sefi)
sorumludur.

b)N&bet¢i Memurlugu hizmetinin yiiriitiilmesi, nébetgi memurlugu odasinin diizenlenmesi,
personel daimi giris kart1 ile ziyaretgi giris kartlannin hazirlanmasi, ziyaret¢i kayit defterinin
temini ve nobet¢i memurlugu odasinda bulundurulmasi flge Yaz: isleri Miidiirliigiince saglanir.

¢)Nobetei Memurunun gorev yeri, Hitkiimet Konag personel giris kapisinin bulundugu
yerde bu amagla hazirlanmis oda olup, aylik nébet listelerinin hazirlanmas, bu listelerin kurumlara
goénderilmesi ve bir suretinin de ndbet odasina asilmasi saglanir.

d)Nobet¢i memurlari, seferberlik ve savag durumlarinda, olaganiisti zamanlarda ve
tatbikatlarda resmi alarm haberleri ile il merkezinden, diger kasaba ve koylerden gelen her tirlii
afet haberlerini alir ve hig vakit kaybetmeden Hiikiimet Kona@ Nébetgi Memurlugu Yénergesinde
belirtilin amirlerini bildirir. Bu tiir emir mesajlarindan dnemli ve acil olanlarin iice Yaz Isleri
Miidiiriine ulastirilmasina 6zen gésterir ve ilgili birim amirine giivenlik gorevlileri vasitasiyla
ulastindmasin saglar.

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

f)Emniyet gérevlisi ile yardimlasarak giris ve ¢ikista diizen ve emniyeti saglar, koridorda
gelisigiizel bekleyen ve dolasanlara emniyet gérevlisi mani olur.

g)Nobetgi Memuru Hiikiimet Konagina gelen is takipgileri ile ziyaret¢ilere kimlik
kargihiginda (Niifus ciizdani, pasaport,ehliyet v.b) Ziyaretgi Giris Karti verir ve ziyaretgilere ait
deftere kaydeder. Cikarken girig kartin alir, kimligini iade eder.

h)Niifus ciizdaninin bizzat kullanilmas: gereken is ve islemlerde vatandaslardan baska bir
kimlik ister. Baska bir kimlik bulunmamas: halinde Kisiyi ziyaretgi defterine kayit eder ve gerekli
serhi diigerek kart verilmeksizin kimliksiz girisine izin verir.

DHiikiimet Konaginda gérev yapan kurum personelleri i¢in “Daimi Girig Karti” kullanmasi
mecburi olup, tiim personelin giristen itibaren ve mesai saatlerinde bu karti iizerlerinde gortintir
sekilde takili bulundurmalan gerekmektedir. Nobetgi Memuru giriste Daimi Giris Karti tagiyan
personele kimlik sormaz. Daimi giris kartlari kurumlarca hazirlanacaktir.

_ i)Nobetei memuru ndbet odasinda unutulan kimlik belgelerini takip eden mesai giinii lge
Yaz Isleri Midiirligtine teslim eder. Zayi olan Ziyaretci Girig Kartlarimi da bir tutanakla yine llge
Yazi Isleri Midiirliigiine bildirir.
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J)Nobet¢i memuru goreve mesai saatinde baslar, mesai saati bitiminde Hiikiimet
Konaginda ziyaretci veya is takipgisi kalmadigindan emin olduktan sonra nobetini bitirir.

k)Nébetci odasina ziyaretgi alinmaz.

I)Nobetgi memurlan zorunlu sebepler disinda nébet mahallini terk edemezler. Nobette
bulunan memur ani rahatsizlanma veya zaruri bir mazeretin ortaya ¢ikmast halinde nobet hizmetini
yetkili amirin izni ile aym kurumun amiri tarafindan gérevlendirecek personele devreder. Nobeti
atlanan memur, mazeretin kalkigin takip eden ilk nobete girer.

m)Gerekli izni almadan nébet tutmayan personelin ciddi mazereti olsa bile hakkinda yasal
islem yapilir.

n)Nobet¢i memurlarin gérevlerinin basina zamaninda gelip gitmelerinden kendi kurum
amirleri sorumludur.

0)Nobetei memurun gorevi ile ilgili bir mukavemetle karsilastiginda derhal emniyet
gorevlisinden yardim ister.

p)NGbet¢i memurlar, giivenlik gorevlileri ve mevzuatlarin kendilerine verdigi gorevleri
aksaksiz yerine getirmekten sorumludurlar. Nébetini tutmayan veya kusurlu tutan personel
hakkinda idari yonden disiplin cezasi ve genel olarak da Tiirk Ceza Kanunu hiikiimlerine gore
islem yapilir.

iice Yaz isleri Miidiirliigii tarafindan;

Madde 7- Bu yénerge dogrultusunda Hiikiimet Konagi Amiri olarak flge Kaymakamlik Sefi
Goksan UZUN,yoklugunda ise Kaymakamlik VHKI Memuru Ramis ARSLAN gorevlendirilmistir.

a)Hiikiimet Konafinda bulunan hizmet birimlerinin tamamunin  giinliik temizligi
saglanacaktir.

b)Hiikiimet konag ¢ay ocaginin isletilmesiyle ilgili is ve islemler yaptirilacaktir.

¢)Hiikiimet konaginin DOGALGAZ 1sitma sistemi (kalorifer) ¢alistirilmas: ve kontrolii
saglanacak, takibi yapilacaktir

d)Hitkiimet Konaginin ortak kullanim alanlar1 olan WC,merdiven,én ve arka bahge temizlik
isleri flge Yazi Isleri Miidiirii koordinatérligiinde Hiikiimet Konagi Amiri olarak gorevlendirilen
Kaymakamlik Sefinin hazirladi@n nébet gizelgesi,bulunmadigi zaman (izinli-Raporlu vs) Vekili
tarafindan hazirlanarak Hiikiimet konaginin gerekli bakim,onarim ve temizligi saglanacaktir.

e)Hiikiimet Konagi Ismma hizmetlerinin yiiriitimiinden flce Yaz Isleri Miidiirliigii
sorumludur.

g)Hiikiimet Konag: kaloriferci kadrosunun doldurulmasi, kalorifercinin yoklugunda
kaloriferci gorevlendirmeleri fige Yaz isleri Miidiirliigiince saglanir.

h)Kaloriferci il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiince hazirlanan Kalorifer Yakma Talimatina
uygun olarak kalorifer kazanini yakacaktir.
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1Kalorifer dairesinin temizligi,tertip ve diizeni kaloriferciler tarafindan saglanacaktir.

e)Hikiimet konag: amiri tarafindan dis kapinin anahtarlarinin kimde oldugu veya olacagi
belirlenecek,anahtarlar ilgililere zimmetle verilecektir.

8-GUVENLIK HIZMETLERI :

a)Caycuma Hiikiimet Konagimin giivenliginin saglanmasindan ilge Emniyet Miidiirliigii
Gars1 Polis karakol Amirligi sorumludur.

b) Mesai saatleri diginda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin giris ¢ikis kapilarmi kilitli
tutulmasindan, Hitkiimet Konaginda bulunan kurumlarin amirleri sorumludur.

¢) Giivenlik gorevlileri Hiikiimet Konagimin mesai saatleri iginde girisini kontrol eder.
Gerektiginde iist aramasini ilgili mevzuat gergevesinde yapar ve varsa silah v.b. tutanakla teslim
alir. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi yapar ve gikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu
tutanaklari dosyada muhafaza eder.

d) Kurum galisanlari ve is takibi igin gelenlerin beraberinde getirdikleri (paket, canta vb.)
esyalar da gerektiginde arar.

e) Hitkimet Konagna gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketlerle igeriye girmeleri yasaklanms olup, igeriye alinmalarina engel olur.

f) Carg1 Polis karakol Amirligi Nébetgi Personeli, Hiikiimet Binasinin mesai saatleri disinda
ve tatil giinlerinde emniyetini saglar,

g) Hiikiimet Konaginda bulunan Kurumlarin gorevli personeli, alisma saati bitiminde
hiikiimet konagindaki biiro ve katlani dolasarak, acik mushuk, liizumsuz yanan elektrik, yangina
neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigimi kontrol eder. Giderebildigi
olumsuzluklari giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirlerine bildirir, gerekli tedbirlerin
almmasindan kurum amirleri sorumludur.

9-YANGIN GUVENLIGi HIZMETLERI :

a) Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik geregi, Hiikiimet Konagi Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve
tatbikatlarinin yapilmasi ve yangin séndiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan lige Yaz isleri
Miidiirliigti sorumludur.

b) 2007/12937 sayih  “Binalarm Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik”
geregince, Hiikiimet Konaginda gbrev yapan tiim kurumlarca, calisma saatinin baslangicindan
bitimine kadar yangina kargi korunma 6nlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak
biri asil, biri yedek 2 personel yangin giivenlii sorumlusu olarak belirlenmistir.

¢) Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin calisma oda ve béliimlerinde
yangin énlemlerinin alinmas: ve kontrol edilmesinden yangin giivenlii sorumlusu olan personel
ve kurum amirleri sorumludur.

d) Yangin Yonetmeligi geregince Hiikiimet Konag Yanginlara Karsi Koruma Yoénergesi
hazirlanmasi, yangin ekiplerinin olusturulmasi, ekip personellerinin egitilmesi, ekip personellerine
gorevlerinin teblig edilmesi lige Yazi Isleri Miidiirliigiince saglanir.
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e)Yangin giivenligi konusunda Belediye Itfaiye Teskilati ile protokol diizenlenir.

f)Yangin giivenligi kapsaminda kalorifer bacalarin temizligi ve elektrik tesisatimin yillik
bakim ve kontrolleri [ige Malmiidiirliigii’nce yaptirilir.

g) Calisma odalarinda elektrikli isitici, soba, tiip, itii v.b kullanimi yasak olup, kurumlarda
bu tiir yangina neden unsurlarin kullanilmamasi kurum amirlerince saglanacaktir.

_h) Kurumlarca galisma odalarinda elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makineler i¢in [lce
Yazi Isleri Midiirliigii'nce, Cevre ve Sehircilik fl Miidiirliigii'ne bilgi verilecek ve raporu
alinacaktir.

10- BAKIM VE ONARIM HIZMETLERI :

a)Hukiimet Konaginda yapilacak bilyiik onanmlarin projelendirmesi ve yaptinlmasindan Cevre Ve
Sehircilik Il Midiirligi koordinatdrliiginde ve gozetiminde Kaymakamhik Yazi isleri Miidiirliigii
sorumludur.

b)Maliye Bakanhg Milli Emlak Genel Midirligi'nin 03.04.2002 tarih ve 2002/8 nolu
genelgesinde “Hitkiimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslann kullantminda bulunun
mahallerde kullanimindan dolay: kirlan veya bozulun kapi ve pencere kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki
pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlann degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirilan camlarin yerine
yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri v.b isletme ve bakim hizmetleri
kapsamindaki islemler anzalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin gorev ve sorumlulugundan
oldugundan s6z konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce biitgelerinden temin
edilecek ddeneklerle satin alinarak yaptinilmas: gerektigi belirtilmektedir.”” Bu nedenle s6z konusu kiigiik
tamir ve onarimlar, kullanilan kurumlarca yerine getirilecektir.

¢)Hiikiimet Konag giris kapilari, kalorifer dairesi,jenaratér ve hidrofor tamir ve bakimlar
Malmiidiirliigiince saglanacaktir.

d)Hiikiimet Konaginda meydana gelecek trafo, salter ve elektrik arizalarinda
Malmiidiirliigiiniin temin edecegi elektrikgiler yardimei olacaktir.

11- TEMIZLiK HIZMETLERI VE CEVRE DUZENLEMESI :

a)Hiikiimet Konag: ile bahgesinin bakim-temizligi ve gevre diizenlemesinden Hiikiimet
Konag: Daire Amiri sorumludur.

b)Hiikiimet Konagi ve bahgesinin temizligi ve giizel gériiniimi i¢in haftanin belirli
giinlerinde hizmetliler arasinda nébet usulii ile temizlik yaptiriimas saglanacaktir.

¢)Hiikiimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin giinliik temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, kurum amirleri giinliik temizlik ile
ilgili gerekli kontrol ve takibi yapacaklardir.

d)Hiikiimet Konaginda bulunan yangin kagis merdivenlerinin tertibi, diizeni ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup, bu alanlar arsiv. ve depo olarak
kullamlmayacaktir. Kagis merdiveni ve merdiven bosluklarinin temizligi kat hizmetlileri tarafindan
ndbetlese ve periyodik olarak yaptirnilacaktir.




CAYCUMA ILCESI HUKUMET KONAGI BINA DAIRE AMIRLIGi
VE TEMIZLIK HIZMETLERI YONERGESI

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, 6nii ve merdivenleri ile kaloriferlerin yakilmadig: dénemde bahgenin
ve gigeklerin bakim ve sulama igleri kaloriferci tarafindan yerine getirilecektir.

g)Hiikiimet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen servis, arsiv ve
deponun temizlik, tertip, diizen ve giivenliginden sorumludur.

h)Hiikiimet Konagma cekilecek elektrik, telefon, telsiz, televizyon, klima v.b anten ve
kablolarin goriintii kirliligine dikkat edilecektir. Hitkiimet Konagi Amirinin goriisii alinacaktir.

nHiikiimet Konag ¢ay ocaginin tertip, diizen, temizli ve giivenliginden miisteciri sorumlu
olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve kullanilmayan malzeme bulundurulmayacaktir.

i)Hikiimet Konag genel temizligi ile calisma odalarinin temizligi sirasinda toplanan ¢op ve

kagitlann giinlik olarak ¢op alanlarina dokiilmesi ve gerekli goriilenlerin yakilarak imha edilmesi
saglanacaktir.

12- DOGALGAZ HiZMETLERI :

Hitkiimet Konag isimma  hizmetlerinin yiiriitimiinden ilce Yaz isleri Miidiirltigi
sorumludur,

a)Hiikiimet Konag kaloriferci  kadrosunun doldurulmasi, kalorifercinin yoklugunda
kaloriferci gorevlendirmeleri Iige Malmiidiirliigi’nce saglamr.

b) Dogalgaz yakici, il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigii'nce hazirlanan Kalorifer Yakma
Talimatina uygun olarak Dogalgaz kazanini yakacaktir.

¢) Dogalgaz dairesinin temizligi, ¢oplerin dokiilmesi, tertip ve diizeni kaloriferci tarafindan
saglanacaktir.

13- ARAC PARK HIZMETLERI :

a)Hitkiimet Konagi arag parkinin diizenlenmesi amaciyla gerektiginde {lge Emniyet
Miidiirliigii trafik ekiplerinden yardim istenebilecektir.

b)Hiikiimet Konag: bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin verilmeyecektir.

¢)Ara¢ parkinin diizeninden trafik polisi ve hiikiimet konad bina amiri sorumlu olup,
biitiin arag sahipleri, kurum amirleri ve personelleri belirtilen hususlara riayet edecektir.

Uygulama; Ilce Yaz isleri Miidiirii veya vekilleri ile Hiikiimet Konag Amirligince
denetlenecektir.
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14-HUKUMET KONAGINDA BULUNAN KURUMLAR TARAFINDAN 3

Madde 8- Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip gizelgeleri aylik olarak (her ayn ilk
mesai giinii) giincellenecektir. Giinlilk olarak kurum amirlerince kontrol edilecek ve
imzalanacaktir,

Mesai takip gizelgelerinin (gerektiginde) incelenmek iizere Kaymakama sunulmasindan
tlgili kurum amirleri sorumludur.

15-BINA DAIRE AMIRLIGI VE KOORDINASYON :

Kaymakamhk Sefi Goksan UZUN’ nun yoklugunda Hiikiimet Konagi Daire Amirligi
gorevini Kaymakamlik VHKI Memuru Ramis ARSLAN yapar. (Dahili Tel:304)

Bina Daire Amiri, Yénergenin uygulanmast ile ilgili koordinatdrliik gérevini yiiriitiir.

16-YONERGEDEKi BOSLUKLAR

Kaymakamin emirlerine gére hareket edilir.

17-YURURLUK
Madde 10- Bu Yonerge, Caycuma Kaymakami tarafindan imzalanmasin miiteakip yiiriirliige
girer.

18-YURUTME
Madde 11- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

Olur’lariniza arz ederim. Q\

_ Satilmug CELIK
lige Yaz Isleri Miidiirii

OLUR
./1012019

MoSA—
Muharrem COSGUN
Kaymakam
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