3 -i‘-'.i. .':1:-' ' E

b 4 ‘-‘i‘f
b Fre a3l 4
- ] .f’){- = "lhl_,_:fﬁ‘_&
-

T.C. *
TARSUS
KAYMAKAMLIGI

HUKUMET KONAGI DAIRE HIZMETLERI
UYGULAMA YONERGES]

e ey
S U
k.
5('3 " &

il

MART 2024



T.C.
TARSUS KAYMAKAMLIGI

HUKUMET KONAGI DAIRE HIZMETLERI UYGULAMA YONERGESI

AMAC:

Madde 1- Bu Yonerge; Tarsus Hiikiimet Konaginin temizligi, tesisatlarin bakim/onarim ve
kullanimi, bahge dfizeninin saglanmasi ve temizligi, yangindan korunmasi igin gereken
tedbirlerin alinmas, ¢evre diizenlemesi, i¢ ve dig giivenligin etkin bir sekilde saglanmas, arag
parkina iligkin gérev ve sorumiuluklar ile yapilacak ¢alismalarda is birligi ve koordinasyonun
saglanmast amaciyla hazirlanmisgtir.

KAPSAM:

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

YASAL DAYANAK:
Madde 3-

a. 5442 sayil il Idaresi Kanunu.

b. 19.12.2007 tarihli ve 26735 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik.

¢. Tarsus Kaymakamlig: 13.02.2024 tarihli ve 2024/1 sayili Kamu Hizmetlerinin Etkinligi
ve Verimliligi Yonergesi.

d. 15.02.2024 tarihli Hikiimet Konag Yangindan Korunma Yénergesi.

TANIMLAR:

Bu Yonergede gegen,

Kaymakam: Tarsus Kaymakamini,

Kaymakamhk: Tarsus Kaymakamligini,

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

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar: Yazi Isleri Miidiirligd, Nifus Midirliigii, Tapu
Miudiirliigii, Malmiidiirliigii, Kadastro Birimi, lige Milli Emlak Miidiirliigiinii ve Tarsus Sosyal
Yardimlagsma ve Dayanigma Vakfim,

Iigili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gorevli personelleri,
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Diger Kurumlar: Hiikiimet Konag1 digindaki kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel kurum ve
kuruluglar ifade eder.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUK:

Yonerge kapsaminda kurumlara ait is béliimii agagiya ¢ikartilmistir,

[

Niifus Miidiirliigii Tarafindan:

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

-Miidiirligtin hizmet vermekte oldugu zemin kattaki orta alandaki koridorun temizlii,
bay/bayan wc’lerin ve engelli bay/bayan wc’lerin temizligi, a¢ik hava balkonun temizligi
(Hiikiimet Konag: katlarinda sigara icilmesine miisaade edilen alan), acil ¢ikis holiiniin
temizligi ile wc’lerde kullamlacak temizlik malzemelerinin takibi/tedariki Kurum personelleri
tarafindan yapilacaktir. Ayrica Miidiirliigiin hizmet vermekte oldugu alan tarafindaki acil gikis
kapisinin kapali olup olmadifn ile rutin (mesai bitimi) kontroliin yapilmas: saglanacaktir.
Temizlik is ve islemlerini yiiriitecek personelin izin/rapor olmasi durumunda Miidiirliik
tarafindan personel gérevlendirmesi yapilacaktir,

-Miidiirltigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir,

Tapu Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 5- Hiikiimet Konag1 1. kat A blok ile D blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi
alanlanin temizlik is ve iglemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilmesi
saglanacaktir.

-Miidiirliigiin hizmet vermekte oldugu 1.kattaki bay/bayan wc’leri ile engelli bay/bayan
wc’lerin temizlifi ve bay/bayan wc’lerde kullanilacak olan temizlik malzemelerinin
takibi/tedariki Kurum personelleri tarafindan saglanacaktir. Temizlik is ve islemlerini
yliriitecek personelin izin/rapor olmasi durumunda ayni katta hizmet vermekte olan Kadastro
Birimi/Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi personeli tarafindan yerine getirilecek ve
gorevlendirilecek personelin koordinesi Tapu Miidiirliigiince saglanacakur.

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

Kadastro Birimi Tarafindan:

Madde 6- Hiikiimet Konag: 1. kat C blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi alanlarin
temizlik i ve iglemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip saglanacaktur.

-Miidiirliigiin hizmet vermekte oldugu Hiikiimet Konagi 1.Kattaki orta alandaki koridor
(asansdr 6nil holler dahil) ile agik hava balkonun temizligi (Hiikiimet Konag: katlarinda sigara
icilmesine miisaade edilen alan), Kurum personelleri tarafindan yapilacaktir. Temizlik is ve
islemlerini yiirlitecek personelin izin vs. olmast durumunda aym katta hizmet vermekte olan
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Tapu Midiirligii/Sosyal Yardimlasma ve Dayamgma Vakfi personeli tarafindan yerine
getirilecek ve gorevlendirilecek personelin koordinesi Tapu Miidiirliigiince saglanacakuir,

-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.

-Miidiirligiin  hizmet vermekte oldugu Hiikiimet Konagi zemin kattan 1.katta ¢ikan
merdivenlerin temizligi,1.kattan 2.katta g¢ikan merdivenlerin temizligi ve 2.kat agik hava
balkonun temizligi (Hikiimet Konagi katlarinda sigara igilmesine miisaade edilen alan) ile
gerekli zamanlarda zemin kattan 1katta ¢ikan ile 1kattan 2katta ¢ikan acil ¢ikis
merdivenlerinin temizligi Kurum personelleri tarafindan yapilacaktir. Temizlik is ve islemlerini
yuriitecek personelin izin vs. olmasi durumunda;

*1.kata ait temizlik is ve iglemleri igin 1 katta hizmet vermekte olan Tapu Miidiirliizi/Kadastro
Birimi personeli tarafindan Tapu Miidiirliigii Koordinesinde,

*2 kata ait temizlik i ve islemleri i¢in 2.katta hizmet vermekte olan Malmiidiirliigii/Milli Emlak
Miidiirliigi personeli tarafindan yerine getirilecek ve gorevlendirilecek personelin koordinesi
Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfi Bagkanlhiginca saglanacaktir.

-Miidiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktr,

flce Milli Emlak Miidiirliizii 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 saglanacaktir.

-Miidiirliigiin hizmet vermekte oldugu Hiikiimet Kona@: 2.Kattaki orta alandaki koridor ile
asansOr Onlerindeki hollerin temizligi Kurum personelleri tarafindan yapilacaktir, Temizlik is
ve iglemlerini yiiriitecek personelin izin vs. olmasi durumunda aym katta hizmet vermekte olan
Malmiidiirligii/Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi personeli tarafindan yerine
getirilecek ve goreviendirilecek personelin  koordinesi Sosyal Yardimlasma Vakfi
Miidiirliigiince saglanacaktir.

-Midiirliigiin uhdesinde olan is ve islemlerin takibi/denetimi Kurum Amiri tarafindan
saglanacaktir,

lice Malmiidiirliigii Tarafindan:

Madde 9- Hikimet Konagi 2.kat D blokta hizmet vermekte olup hizmet verdigi alanlarin
temizlik ig ve iglemleri ile tertip ve diizeni Kurum tarafindan yerine getirilip saglanacaktur.

-Miidiirliigiin hizmet vermekte olduu 2 kattaki bay/bayan wc’lerin ve engelli bay/bayan
wc’lerin temizligi, bay/bayan we’lerde kullanilacak olan temizlik malzemelerinin takibi Kurum
personelleri tarafindan saglanacaktir. Temizlik is ve islemlerini yiiriitecek personelin izin vs.
olmasi durumunda aym katta hizmet vermekte olan Milli Emlak Midiirligii/Sosyal
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Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi personeli tarafindan yerine getirilecek ve gérevlendirilecek
personelin koordinesi Sosyal Yardimlagsma ve Dayamsgma Vakfinca saglanacaktir.

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

Yazi Isleri Miidiirliigil Tarafindan:

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

-Miidiirliigtin hizmet vermekte oldugu katta, tigiincli kattan ikinci kata inen merdivenlerin,
3 kattaki hollerin, 3.kattaki bay/bayan wc ’lerin ve engelli bay/bayan wc’lerin temizligi ile
mutfagin temizlik is ve islemleri Kurum personelleri tarafindan yiiriitiilecektir. Temizlik is ve
islemlerini yiirlitecek personelin izin vs. olmast durumunda aym katta hizmet vermekte olan
Kurumlarin personeli tarafindan yerine getirilecek ve gérevlendirilecek personelin koordinesi
Yazi Isleri Miidiirltigiince saglanacaktir.

-Aynca Midiiriiik personeli tarafindan Hiikiimet Konagi zemin kat Makam giris holii ve
Makam asansor kabinlerinin igleri ile vatandag giris holii, asansér 6nii holiin ve vatandas giris
asansor kabinlerinin iglerinin temizlik is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile saglanacaktir.

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

- Hiikiimet Konag igerisinde bulunan zemin kat toplant1 salonu ile 3.katta bulunan Konferans
Salonunun toplantilar i¢in tahsisi Yaz Isleri Miidiirliigit tarafindan gergeklestirilir. S6z konusu
yerlerin tahsis edildigine dair onay alinmadan bahse konu salonlarda toplann
diizenlenemez. Kurumlar Toplanti Salonunu kullamm taleplerini en az 2(iki) giin 6nce Yazi
Isleri Miidiirligiine yazih olarak ileteceklerdir. Ayrica toplanti bitiminde salonun temizligi
toplantt yapan kurum tarafindan saglanacak olup toplanti salonun anahtar teslimi Yazi Isleri
Miidiirliigine yapilacaktir.

-Hiikiimet Konagi 3.Kat Yemekhane is ve islemleri Yaz: Isleri Miidiirliigii tarafindan
yiriitilmekte olup temizlik is ve iglemlerini takibi/denetimi Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan

yliriitiilecektir.

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

GUVENLIK VE ARAC PARK HIiZMETLERI

Madde 11-

a. Tarsus Hiikiimet Konagmnin giivenliginin saglanmasindan llge Emniyet Miidiirliigii
sorumludur.
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b. Bu amagla Hikkiimet Konaginin girisinde tatil giinleri dahil mesai saatleri icinde ve
disinda 24 saat siire ile nobetgi giivenlik gorevlisi bulundurulur.

c. Giivenlik gorevlileri, Hilkiimet Konaginin i¢ ve dis giivenligini saglamak amaciyla
kameralara ait monitorii izler, slipheli bir durum gérdiigiinde derhal Sorumlu Giivenlik
Amirine ve Hilkiimet Konag Amirine bildirir.

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

e. Gilivenlik gorevlileri, kurum calisanlarn ve ig takibi igin gelenlerin beraberinde
getirdikleri paket, canta ve buna benzer esyalart da gerektiginde arar.

f. Hukiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketleri ve vasitalan ile Hiikiimet Konag1 Bahgesi ve bina igine girmeleri yasak olup,
iceriye alinmalarina engel olunur.

g. Hiikiimet Konag: arag¢ parkinin diizeninden giivenlikle gérevli polis memuru sorumlu
olup, Hiikiimet Konag: bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayic1 ve
yanic1 madde tagiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

h. Hiiktimet Konagi génderindeki bayragin kirlenmesi, yirtilmast ve ipinin kopmasi
halinde Yazi [sleri Mildiirliigii haberdar edilerek bayragin veya ipinin yenilenmesi
saglanacaktir,

i. Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hilkiimet Konaginin girig-¢ikis kapilarinin
kiliti tutulmasindan Polis Noktasinda goérevli Polis Memurlann sorumludur.
(Kaymakamiik 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 alinmayacaktir.
Girig yapmalari durumunda park alanindan araglarin ¢ikisi saglanacaktir.

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

YANGIN GUVENLIGi HIZMETLERI VE TADILATLAR/ BAKIM ONARIM iSLERI
Madde 12-

a. Hikitmet Konaginda, 19.12.2007 tarihli ve 26735 sayili Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hikiimleri geregi, Hiikiimet Konag Yangm
Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve tatbikatlarimin yapilmas: ve yangin
sondiirme tiiplerinin (gereli goriilen alanlara birakilan) dolu bulundurulmasindan ilge
Yaz Isleri Midiirliigii sorurludur.

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

¢. Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin ¢alisma oda ve boliimlerinde
yangin énlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢alisma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur.
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d. Yangmn giivenligi konusunda Mersin Biiyliksehir Belediyesi Itfaiye Dairesi Baskanligi
Tarsus Grup Amirligi ile Yaz: {sleri Miidiirliigit arasinda protokol diizenlenir.

e. Yangmn giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yillik kontrollerinin yapilmasi Yazi
Isleri Miidiirligii tarafindan saglanacaktir.

f. Kurumlar tarafindan ¢alisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. bina ile ilgili ¢alismalar yapilmadan once mutlaka
Hiikiimet Konagi 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 1 Mudiirlitgiinden rapor alinacak ve Kaymakamlik Makamina raporun bir
ornegi sunulacaktir,

g. Hikiimet 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-

a. Hiikiimet Konagimin ortak kullamim alanlarinda yapimina ihtiyag duyulacak olan
bakim ve onartmun takibi ve ilgili yere bildirilmesinden Hiikiimet Konagi Amiri,
yaptirilmasindan Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirii sorumludur.

b. Maliye Bakanlig1 Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin 03.04.2002 tarih ve 2001/8 No'lu

genelgesinde; "Hilkiimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin
kullaniminda bulunan mahallerde kullanimindan dolay1 kirilan veya bozulan kap1 ve
pencere kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuar, musluk, batarya ve rezervuarlarin
degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirillan camlarin yerine yenilerinin takilmasi,
elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmast, tamiri vb. igletme ve bakim hizmetleri
kapsamindaki islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin gorev ve
sorumlulugunda oldugundan séz konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri
kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek 6deneklerle satin alinarak
yaptirilmast gerektigi belirtilmektedir.”
Birimler kendi kullanim alam igerisindeki her tiirlii kullanimdan kaynaklanan iiriinlerin
degisikligini (musluk, lamba vb.) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim onarim ve
tadilat isleri 2019 yili Merkezi Yénetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi
ddeneklerin kullanimina ve harcamalarina iligkin esaslar baghkli 69 uncu maddesi
geregince [gisleri Bakanligh biitgesinin ilgili tertibinden karsilanacaktir.

¢. Bakim,_yapim, onarim ve tadilat maksad: ile her ne surette olursa olsun Hiikiimet
Konaginda calisma yapacak firmalarin personel bilgileri temin edilip gerekli giivenlik
tahkikat: yapiidiktan sonra ve kendilerine gecici bir kimlik verilmek suretiyle giris/
ctkis ve calismalarina izin verilecektir.

d. Kiigiik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca yerine getirilecektir. Yapilan islem éncesi
ve sonucundan Hiikiimet Konag1 Amirine bilgi verilecektir.
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ORTAK HUKUMLER

Madde 14-

-Sifir Atk Yonetmeligi ve Ambalaj At1g1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliige teslim
edilen sifir atik kutularin dolmasi durumunda Miidiirliikge goreviendirilen personel tarafindan
Kaymakamlik Yaz: Isleri Miidiirliigiinden Gegici Atik Depolama Alanina ait anahtarin temin
edilerek, Gegici Atk Depolama Alani’nda bulunan konteymrlara (Kaymakamligimiz Hiikiimet
Konag: arka bahgesinde bulunan atik deposu) atiklanin Kurum personelince bosaltilmasi
saglanacaktir.

- Hiikiimet Konag1 bahgesinin bakimi, sulanmasi, bahgedeki ¢6plerin alinmasi, bahgedeki kuru
otlarin temizlenmesi, bahgedeki agaglarin ve ¢igeklerin bakiminin yapilmasi, bahgedeki otlarin
bigilme zamanim takip edilerek ilgili Belediye'ye bildirilmesi vs. bahge temizlik ve islemlerinin
yiritilmesi Sosyal Yardimlasma ve Dayamgma Vakfi personeli tarafindan ve bahge is ve
islemlerinin takibi/denetimi Kaymakamlik Makamnca gorevlendirilen personel tarafindan
gerceklestirilecektir.

-Tarsus Kaymakamligi tarafindan 13.02.2024 tarihinde yayimlanan 2024/1 Kamu
Hizmetlerinin Etkinligi ve Verimliligi Yonergesindeki hususlarin ve aym ydnergenin
16.maddesi Calisma Yerlerine Iliskin Hususlar ve Biirolarin Tanzimi baghg: altindaki hususlar
oncelikli olmak {izere uygulamip/uygulanmadifinin takip ve denetimine Kurum Amiri
tarafindan 6zen gosterilecektir.

-Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurum amirleri tarafindan
saglanacaktir.

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

- Hiikiimet Konag: katlarinda bulunan mutfaklar katlarda hizmet veren kurumlar/birimler
tarafindan kullamldigindan temizlik is ve islemlerini yiiriitiilmesi kullanan kurumlar/birimler
tarafindan saglanacaktir.

- Hikiimet Konagi igerisinde higbir suretle 1sinma amagli ve gay vb. yapiminda 1siticilar
kullamlamayacaktir. Kurumlarda bu tiir yangina neden olan unsurlarin kullamlmamasi
konusunda kurum amirleri personeline gerekli tebligi yapacaktir. Kurumlarca elektrik ve su
tasarrufuna azami riayet edilecektir.

- Hikiimet Konag: bodrum katinda bulunan argivlerin bulundugu koridorlarin, bay/bayan
mescit ile bay/bayan wc’lerini gerekli gorillen zamanlarda temizligi Hiikiimet Konaginda
hizmet veren Kurumlarca ortak yiiriitiilecek olup koordinesi Yazi Isleri Midiirliigiince
saglanacaktir.

-Arsiv koridorlarinda (Bodrum kat ortak arsiv dahil) 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.

-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.
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- Periyodik ve diizenli bir gekilde mikroorganizmalara karsi koruyucu nlem olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizhik, rutubet, su baskin, toz ve
hageratin zararindan korunmasi, havalandirilmast igin her tiirlii dnlem ilgili kurumlar tarafindan
alinacaktir. (Argivier depo olarak kullanilmamas: saglanacaktir.)

- Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gérevli personeli, mesai/calisma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlari dolagarak agik musluk, lizumsuz yanan elektrik, yangina
neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapt bulunup bulunmadigin kontrol edecek giderebildigi
olumsuzluklan giderip gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirecektir. (Gerekli
tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.)

- Hikkiimet Konagina mesai saatleri disinda ¢aligmak amaciyla gelern/ kalan personel igin ilgili
birim amirince gdrev siiresini belirten gorev belgesi diizenlenecektir ve Kaymakamlhk
Makamindan gerekli izin alinacaktr,

- Bina girig kapisi ve gevresinde kesinlikle sigara igilmeyecek olup Hiikiimet Konagi igerisinde
bulunan sigara igme alanlari/balkonunda sigara igilecektir. Sigara igme alam olarak kullanilan
alanlara sigara izmariti atilmayacaktir.

- Hiikiimet Konag katlarinda sigara igilmesine miisaade edilen alanlarin temizligi (agik hava
balkonun temizligi) katlarda hizmet veren Kurumlarca yiiriitiilecektir.

- Ilan panolan diginda Hitkiimet Konagimin herhangi bir yerine afig, resim velveya yazi
asilmayacaktir.

- Kurum Amirleri, kurumunda is saghgt ve giivenligi agisindan her tiirlii tedbirleri almakla
yiktimlidiir.

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

-Tiim kurum personelleri bina girislerini vatandas giris tarafindaki merdivenlerden yapacaklar,
makam ve vatandas girig asansorleri kullanilmayacaktir. Asansérler engelli, yash ve hasta
vatandaglar icindir, asansirlerden ozellikle engelli, hasta, yash vatandagslarin isitifade
etmeleri saglanacakir,

-Hiikiimet Konagindan bulunan asansorlerle yiik ve esya taginmayacak, tasinmasi halinde
personel hakkinda iglem baglatilacak, tasima esnasinda olusan tahribatlar kurala uymayan
personel tarafindan yaptirilacaktir.



DENETIM:

Madde 15- Bu Yénerge uyarinca Hiikiimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan
tutulan mesai takip gizelgeleri, temizlik hizmetleri ile ilgili is ve islemler Kaymakam ve
Hiikiimet Konag: 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 gére tecziye
edilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR:

Madde 16- Yonergede hiikim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
emirlerine gore hareket edilir.

YURURLVK:

Madde 17- Bu Yonerge, Tarsus Kaymakam tarafindan imzalanmasimmi miiteakip yiiriirliige
girer.

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

Uygun goriisle arz ederim.
07/03/2024

Hasibe CETIN
Yazi Isleri NMidiirii
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