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Madde 1:

Bu Ydnergenin amaci hikimet konaginin ve tesisatlarin yapimi, bakimi, onarimi, tadilati,
kaymakamlik binasinin i¢ ve dis guvenligi, yangin onlemleri, dogalgaz hizmetleri, ara¢ parki, nébetci
memurlugu, temizligi, tasarrufu, ¢evre ve bahce dizeni ve temizligi, bina yonetimi gibi alanlarda is ve
islemlerin ydrutilmesi yapilacak calismalarda isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi amaciyla usul ve
esaslarin belirlenmesidir.

KAPSAM

Madde 2:
Bu Yonerge hiiklimet konaginda bulunan tim kamu kurum ve kuruluslari ile birimleri kapsar.

DAYANAK

Madde 3:

a) 5442 Sayili il idaresi Kanunu

b) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nu

e) 3152 Sayili icisleri Bakanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunu

¢) 1 Sayih Cumhurbaskanhgl Kararnamesi

d) 08.06.2011 tarihli ve 27958 Sayili Resmi Gazete’de Yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Ydnetmeligi

e) 20.12.1966 tarihli ve 12482 sayili NGbetgi Memurlarin Goérev Ve Sorumluluklari ile Calisma
Sekillerini Gosterir Yonetmelik

) 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y dnetmelik

g) 2021/14 sayih Tasarruf Tedbirleri ile ilgili Cumhurbaskanhgi Genelgesi

g) Maliye Bakanhgi Milli Emlak Genel Midurligunin 08.01.2009 tarih ve 1186 sayili yazi
ekinde 2009 yili Merkezi Yonetim Butce Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi 6deneklerin kullanimina ve
harcamalarina iliskin esaslar baslikli 69 uncu maddesi ve ilgili Yonetmelik ile Genelgelere istinaden
hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4:

Bu Yonergede gecen,

Hiikiimet Konagi Amiri: Tlge Yazi Isleri Mudirliga,

Hikimet Kona§inda Bulunan Kurumlar ve STK’lar: Cumhuriyet Bassavciligi, (ilce Secim
Midurliigu, ilge icra Midarlig) ilce Yazi isleri Midurltga, ilge Niifus Maduirliga, ilce Malmiidirliga,
llce Tapu Mudiirligu, ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Midirlugi, ilce Milli Emlak
Sefligi, GK Dernegi Caldiran ilce Temsilciligi, Caldiran Sehit Aileleri Gazileri Dul Yetimleri
Yardimlasma ve Dayanisma Demegi ve Van Baro Avukat Temsilciligi,

Personel: Hukimet Konaginda bulunan kurumlarda gorevli ilgili personelleri,

Kaymakam: Caldiran Kaymakami,

Kaymakamlik: Caldiran Kaymakamligini ifade eder.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUK :

Madde 5:
Bu Ydnerge kapsaminda kurumlara ait is bolimu asagiya cikariimistir.

Hikimet Konagli Amiri ve Koordinatéri: Bu yonerge dogrultusunda Hukiumet Konagi Amiri olarak
Yazi lisleri Muduri  gérevlendirilmistir. (Hukimet Konadi ici ve bahcesi (yerleskesi) icin



gorevlendirmelerde) 4207 sayih Kanun geregi kamu binalarinda sigara icilmesinin denetimi de hukiimet
konag@1 amirine aittir.

CALDIRAN CUMHURIYET BASSAVCILIGI :

Madde 6:

Hukdmet konagi zemin (giris) katinda yer alan polis noktasi, zemin kat koridor temizligi ile
Hikimet Konagi zemin katta yer alan bay bayan lavabolarin temizligi kendi hizmetli personeli tarafindan
yapilacaktir.

ILCE YAZI ISLERI MUDURLUGU :

Madde 7:

a) llce Yazi isleri Midiiri Hiikimet Konaginin yapimi, bakimi, kiralama, satin alma, onanmi,
tadilatr vb. is ve islemlerini yiritmekle gorevlendirilmistir. Ayrica jeneratoriin ve asansorin yapimi,
bakimi ve tamirini yaptirmaktan, diizenli ¢calismalarindan da sorumludur.

b) Hikimet Konaginin 2. katinda yer alan Kaymakamlik ilge Yazi isleri Mudirliginin
bulundugu burolarin temizligi kurumun kendi personeli tarafindan yapilacaktir.

c) Hukumet Konaginin isitma sisteminin (dogalgaz) calistiriimasi, kontroll ve tertip ve dizeninin
saglanmasindan sorumludur.

ILCE MILLI EMLAK SEFLIGI :

Madde 8:
Hukimet Konaginin 3. katinda bulunan Milli Emlak Sefligi kendi oda veya birosunun
temizliginden sorumludur.

ILCE SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA BASKANLIGI:

Madde 9:

a) Hukiimet konagi 1 katinda yer alan ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanligi
ve llge Nufus Midurlagu’niin hizmet birimlerinin bulundugu koridorun temizligi her iki kurum hizmetli
personeli tarafindan kendi aralarinda is bolumi yapmak suretiyle yapilacaktir.

b) SYDV Mudarliginin baro temizligi ve is dizeni kendi hizmetli personeli tarafindan
yapilacaktir.

e) Hukimet Konaginda kurulan/kurulacak Cay ocaginin dizeninden, calismasindan,

temizliginden, idaresinden ayni katta bulunan Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanlig
ve ilce Niifus Mudiirlii§u birinci derecede sorumludur.

ILCE NUFUS MUDURLUGU:

Madde 10:

a) Huikimet konadi 1 katinda yer alan ilge Niifus Midirliigu ve ilce Sosyal Yardimlasma ve
Dayanisma Vakfi Baskanhginin hizmet birimlerinin bulundugu koridorun temizligi her iki
kurum hizmetli personeli tarafindan kendi aralarinda is bolumi yapmak suretiyle yapilacaktir.

b) ilge Nufus Mudirliginin biiro temizligi ve is dizeni kendi hizmetli personeli tarafindan
yapilacaktir.

c) Hiukumet Konaginda kurulan/kurulacak Cay ocaginin  dizeninden, calismasindan,
temizliginden, idaresinden ayni katta bulunan Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi
Baskanhgi ve ilge Niifus Mudiirligii birinci derecede sorumludur.



iLCE TAPU MUDURLUGU

Madde 11:
a) Hikimet Konaginin 2. katinda yer alan Tapu Mudurlagunian bulundugu bdrolarin temizligi
kurumun kendi personeli tarafindan yapilacaktir.

ILCE MALMUDURLUGU:

Madde 12:
a) Hikimet Konagl 3. katta yer alan ilge Malmadurligi hizmet birimlerinin bulundugu bdirolar
arasi koridorun temizligi kurumun kendi personeli tarafindan yapilacaktir.

ORTAK YETKI VE SORUMLULUKLAR

a) Hukimet Konaginin merdivenlerinin, koridorlarinin ve lavabolarinin ginlik temizliginin
yapilip yapiimadigindan ve kontroliinden her kurum amiri sorumluluk alani ile mesulddir.

b) Hiklimet Konaginin glvenligi ve emniyeti icin katlarin disa bakan kapilarinin kapali kalmasi,
tasarruf acisindan mesai bitiminde 1siklarin sondirilmesi ve musluklarin kapatilmasindan batin kurumlar
ile birlikte giriste polis noktasinda nobet tutan givenlik birimleri 1. derece sorumludur.

c) Hikimet Konaginin yanginlara karsi ara¢ ve gerecinin (tlp-hortum vb.) hazir bulunmasindan, afet ve
acil durumlarda ilk mtdahalelerin yerine getirilmesinden tiim kurumlar sorumludur.

HUKUMET KONAGINDA BULUNAN DAIRE AMIRLERI:

Madde 13:

a) Personellerin mesai takipleri Hukiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan saglanacaktir.
Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip ¢izelgeleri aylik olarak (her ayin ilk mesai gun)
guncellenecektir. Gunlik olarak kurum amirlerince kontrol edilecek ve imzalanacaktir. - Mesai takip
cizelgelerinin (gerektiginde) incelenmek (izere Kaymakama sunulmasindan ilgili kurum amirleri
sorumludur.

b) ilan panosuna asilan ilanlarin ve 6n camlara asilan afis vb. zamani dolunca kaldirilacaklardir.
Hikumet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen servis, arsiv ve deponun
temizlik, tertip, dizen ve glvenliginden sorumludur.

c) Hukimet Konaginda her daire; kendi odalarinin kilitlenmesinden, bilgisayarlarinin mesai
bitiminde kapatilmasindan, oda isiklarinin séndirtilmesinden, mesai saatlerinde calisma odasi kapilarinin
acik tutulmasindan, internet ve telefon faturalarinin zamaninda 6denip son ginuniin gecirilmemesinden,
telefonlardan resmi goriismeler disinda 6zel ve sahsi goriismeler yapilmamasindan, tek kisi ile gorevin
tamamlanacagi mimkin oldugu ara¢ goérevlendirmelerinde birden fazla kisinin gorevlendirilmesinden,
tasarruf tedbirlerinin uygulanmasindan sorumludur.

¢) Hikimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk bélgelerinin
ve kaymakamlik makaminin oluru ile gorev verilen personeller (gecici gorevli, is kur calisani, vb.)
hikimet konagi ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, bu goérevlerin gérev
verilen ilgili personel tarafindan yurutilip-yiritulmediginden bagli bulundugu kurum amiri birinci
derece sorumlu olup kurum amirleri temizlik yapiimasi konusunda personelle gerekli talimati verecektir.

d) Ambalaj Atigi Kontroli Yonetmeligi kapsaminda Kaymakamliga teslim edilen kutulara Sifir
Atik baglaminda atiklarin birakilmasi her maddrligin kendi sorumlulugundadir. Ancak kutularin dolmasi
durumunda gorevli personel tarafindan atiklar toplamakla sorumlu belediye personeline bilgilendirme
yapilacaktir.

e) Genel temizlik zamanlarindaki bahce ve bina temizliginde hikimet konagi amiri tim
hizmetlileri sevk ve idare etmekten sorumludur. Sair zamanlarda 1 kat temizligi ilge Nifus Midurliigu
ve Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanhigi, 2. Kat temizligi ilce Yazi isleri Mudirlugi ve
llce Tapu Midurligu, 3. kat temizligi Malmudirlugi ile GK Demegi Caldiran ilce Temsilciligi ve
Caldiran Sehit Aileleri Gazileri Dul Yetimleri Yardimlasma ve Dayanisma Derne@i, Zemin (giris) Kkat
temizligi Cumhuriyet Bassavciligina bagli birim personelleri sorumlulugundadir. Hikimet Konagi cam
temizlikleri, tim Kurumlarin Yardimci Hizmetlileri tarafindan Hukimet Konagi Amirinin  uygun



gorecegi surede yapilacak, gorevini ifa etmeyenler hakkinda disiplin yoniinden ve idari agidan yasal islem
baslatilacaktir.

1) Hikimet konaginin 6n ve arka bahcesinin bakimi, yabani ot ve diger temizligi, agaclarin
bakimi, sulanmasi, capalamasi, budamasi, cevre temizligi ve kis mevsiminde kar nedeniyle kapanan
Hlkumet Konagi giris merdivenindeki karlarin kiirenmesinde Kaymakamlik Onayi veya Huikiimet Konag
Amirinin uygun gorecegi personeller sorumludur.

YANGIN GUVENLIGI HIiZMETLERI:

Madde 14:

a) Hukiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y&dnetmelik
hukimleri geregi, Hikimet Konagi Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve tatbikatlarinin
yapilmasi ve yangin soéndirme tiplerinin dolu bulundurulmasindan Hikimet Konagi Amiri sorumludur.

b) 2007/12937 sayili Yonetmelik geregince, Hiukimet Konaginda gorev yapan tim kurumlarca,
calisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina karsi korunma onlemlerini kontrol etmek ve
aldirmakla yikimli olarak Hikimet Konaginda bulunan her kurumdan birimden yeterli personel yangin
guvenligi sorumlusu olarak belirlenecektir.

c) Hikimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin calisma oda ve boélimlerinde yangin
onlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden calisma odasinda hizmet veren personeller ile yangin
glvenligi sorumlusu olan personel sorumludur.

¢) Yangin guvenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yillik kontrollerinin yapilmasi Hukimet
Konagi amirince saglanacaktir.

d) Kurumlar tarafindan calisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik tesisatlarinda
degisiklik vb. bina ile ilgili ¢alismalar yapiimadan once mutlaka Kaymakamlik Makamindan izin
alinacak. Binanin ylk tasima ve deprem soniimune Kkatkilarindan dolayi kapasitesine zarar verecek her
thrlG tamir ve tadilat isleri ve elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makineler igin ilgili kurum amirince
Cevre ve Sehircilik il Miidarliiginden rapor alinacak ve Kaymakamlik Makamina raporun bir 6rnegi
sunulacaktir.

GUVENLIK HIZMETLERI:

Madde 15:

a) Caldiran Hiikiimet Konaginin givenliginin saglanmasindan ilge Emniyet Mudiirliigi
sorumludur.

b) Bu amacla Hiukimet Konaginin girisinde tatil gunleri dahil mesai saatleri icinde ve disinda 24
saat sure ile nébetci glvenlik gorevlisi bulundurulur.

c) Guvenlik gorevlileri Hikimet Konaginin mesai saatleri icinde girisini kontrol eder.
Gerektiginde Ust aramas! yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi
yapar ve cikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklari dosyada muhafaza eder.

¢) Kurum cahisanlari ve is takibi icin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, canta ve buna
benzer esyalari da gerektiginde arar.

d) Hukimet Konag@ina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve paketleri ile
iceriye girmeleri yasaklanmis olup, iceriye alinmalarina engel olur.

e) Hikimet Konagi ara¢ parkinin diizeninden guvenlikle gorevli polis memuru sorumludur.
Hulkimet konagi bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici madde taslyan araglar
park ettirilmeyecek ve bu araclarin bahgeye girmesine izin verilmeyecektir.

f) Hikimet Konaginda bulunan kurumlarin goérevli personeli, calisma saati bitiminde Hukimet
Konagindaki katlari dolasarak acik musluk, lizumsuz yanan elektrik, yangina neden olabilecek unsurlar
ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigini  kontrol eder. Giderebildigi olumsuzluklari giderir,
gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir. Gerekli tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri
sorumludur.

g) Mesai saatleri disinda ve tatil glnlerinde Hikimet Konaginin giris-cikis kapilarinin Kilitli
tutulmasindan Polis Noktasinda gorevli Polis memurlari sorumludur.

g) Pandemi nedeniyle Tlce Kaymakaminin talimati Uzerine Hikimet Konaginin girisinde ates
Olger ile hizmet almaya gelen vatandaslarin atesini 6lgme ve HES kodu kontrolii yapma gorevinden Polis

Noktasinda gorevli polis memurlari sorumludur.
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BAKIM ONARIM HIiZMETLERI:

Madde 16:

a) Hukimet Konagdinin ortak kullanim alanlarinda yapimina ihtiya¢c duyulacak olan bakim ve
onarimin takibi ve ilgili yere bildirilmesinden, yaptiriimasindan Hilkimet Konagi Amiri sorumludur.

b) Cevre ve Sehircilik Bakanligi Milli Emlak Genel Mudurluginin 03.04.2002 tarih ve 2001/8
no'lu genelgesinde; "Hukimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin kullaniminda
bulunan mahallede kullanimindan dolay!r kirilan veya bozulan kapi ve pencere kollari, Kkilitleri,
tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirilan
camlarin yerine yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri v.b isletme ve
bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin gorev ve
sorumlulugunda oldugundan s6z konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce
bltcelerinden temin edilecek ddeneklerle satin alinarak yaptiriimasi gerektigi belirtilmektedir:”

Bu nedenle s6z konusu kugik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca ivedi olarak yerine getirilecektir.
HIZMET VEREN KURUMLAR TARAFINDAN:

Madde 17:

a) Personellerin mesai takipleri Hikimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan saglanacaktir.

b) Talep halinde mesai takip cizelgelerinin incelenmek (izere Kaymakama sunulmasindan kurum amirleri
sorumludur.

¢) Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

¢) Birimler kendi kullanim alani igerisindeki her tirli kullanimdan kaynaklanan Urinlerin degisikligini
(musluk, lamba vb.) kendisi yapar. insaat gerektirecek bakim onarim ve tadilat isleri 2021 yili Merkezi Yénetim
Bitce Kanununun EKli E Cetvelinde bazi 6deneklerin kullanimina ve harcamalarina iliskin esaslar baslikh 69 uncu
maddesi geregince icisleri Bakanhigi biitcesinin ilgili tertibinden karsilanacaktir.

d) Huikumet Konag! igerisinde hicbir suretle 1sinma amacli ve cay 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.

e) Hukiumet Konagi koridorlarinda da hicbir sekilde (yangina sebebiyet verecek) atil malzeme (masa,
dolap, raf, koltuk, sandalye v.b) bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili personeline gereken
talimati verecek ve takibini yapacaktir. Arsivi olan her kurum kendi arsivinin givenlik, temizlik ve diizeninden
sorumludur.

f) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu ¢nlem olarak arsiv depolarinin dezenfekte
edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve haseratin zararindan korunmasi,
havalandiriimasi icin her tirld énlem ilgili kurumlar tarafindan alinacaktir.

g) Hukimet Kona@ina mesai saatleri disinda calismak amaciyla gelen personel ilgili birim amirinin
sorumlulugunda olacaktir.

DENETIM:

Madde 18:

Bu Ydénerge uyarinca Hikimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan tutulacak mesai takip
cizelgeleri, temizlikle ilgili is ve islemler Kaymakam ve Hukimet Konagi Amiri tarafindan her zaman haberli ve
habersiz olarak denetlenebilir. Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel hakkinda ilgili mevzuat
hikimlerine gore adli/idari islem baslatilabilir.

HIZMETLI PERSONEL GOREV DAGILIMI

Hukimet Konagi bodrum kati ve bahge alaninin ortak kullanim alani olmasi nedeniyle buralarin genel temizligi ile
Huklmet Konagli Amirinin belirttigi yerler her ayin ilk mesai gini tim hizmet personelleri tarafindan herhangi bir
talimat ve uyariya gerek kalmadan Ilge Yazi isleri Midurligii personeli Ercan SEVDI kontrolinde ve
koordinasyonunda yaptirilacaktir. Personelin bu hizmeti yuritmesi gerektigi kendi kurum amiri tarafindan yazili
olarak ilgili personele teblig edilecek, uymayan daire amiri ve hizmet personeli hakkinda yasal islem
baslatilabilecektir.



Ortak Kullanim Alani Olan Hiukumet Konagi Giris Merdiveni Gunlik Temizligi ve Kis Mevsiminde Kar
Temizligi Asagidaki Planlamaya Gore Yapilacaktir.

Pazartesi Gini : Adliye Hizmetli Personellerince

Sali Giinu  llge Nufus Mudiirliigi Hizmetli Personellerince
Carsamba Gunu: Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Personellerince
Persembe Giini: ilge Yazi Isleri Mudiirlugii Personellerince

Cuma Giinii : ilge Malmiidirlii§u Personellerince

Herhangi bir talimat ve uyariya gerek kalmadan ilge Yazi isleri Mudiirlugii personeli Ercan SEVDI kontroliinde ve
koordinasyonunda yaptirilacaktir. Personelin bu hizmeti yiritmesi gerektigi kendi kurum amiri tarafindan yazili
olarak ilgili personele teblig edilecek, uymayan daire amiri ve hizmet personeli hakkinda yasal islem
baslatilabilecektir.

YONERGEDEKI{ BOSLUKLAR:
Madde 19:
Yonergede hikim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin emirlerine gore hareket
edilir.
YURURLUK:

Madde 20:
Bu Yoénerge Kaymakamhk Makaminin 0704.2022 tarihli onayina miteakip yirirlige girer.

YURUTME:

Madde 21:
Bu Yd6nerge Kaymakam tarafindan yuratalur.



