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T.C.

MERKEZEFENDI KAYMAKAMLIGI
HUKUMET KONAGI AMIRLiGi UYGULAMA YONERGESI

AMAC :

Madde 1-Bu Yonerge; Merkezefendi Hitkiimet Konagi’min giivenlik, yangin 6nlemleri, bakim
onarim, bina i¢i ve bahge temizligi, cevre diizenlemesi, dogalgaz hizmetleri ve arag parkina
iliskin gorev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢aligmalarda igbirligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmigtir.

KAPSAM

Madde 2-Bu Yo6nerge Merkezefendi Hilkiimet Konagi’nda gérev yapan tiim kamu kurum ve
kuruluglari ile birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK:
Madde 3-
2)5442 Sayili 11 idaresi Kanunu

b)2007/12937 Sayili Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik.
¢) 20/01/2022 Onay tarihli Hiikiimet Konag1 Yangindan Korunma Y6nergesi.
d) 20/01/2022 Onay tarihli Hiikiimet Konag1 Sabotajlara Karsi Korunma Plani.
TANIMLAR :

Bu Yonergede gecen,

Hiikiimet Konag1 Amiri: Iige Yazi Isleri Midiirliigti Sefini,

Hiikiimet Konagi’nda Bulunan Kurumlar; Merkezefendi Yazi Isleri Miudiirligii,
Merkezefendi Niifus Miudurligii, Merkezefendi Mal Miidiirligii, Merkezefendi Milli Egitim
Midurligi, Merkezefendi Miiftuligi, Merkezefendi Tarim ve Orman Midiirligy,
Merkezefendi Emniyet Mudurlugii, Merkezefendi Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfi
Miidiirlig,

Tlgili Personel; Hiikiimet Konagi’nda bulunan kurumlarda gorevli personelleri,
Kaymakam; Merkezefendi Kaymakamaini,

Kaymakamhik; Merkezefendi Kaymakamligini, ifade eder.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

Yonerge kapsaminda kurumlara ait is boliimi agagiya ¢ikartilmigtir,



ORTAK HUKUMLER

1)Hikiimet Konagi’nda bulunan biitiin kurumlar tarafindan odalarin, koridorlarin,
WC’lerin temizligi hizmetlileri tarafindan yapilacaktir. Ayni katta hizmet veren birimlerin
hizmetlileri tarafindan ortak sorumluluk bslgesinde bulunan merdivenler (alt kata kadar) ve
merdiven koridorlarinin temizligi sira ile yapilacaktir. S6z konusu yerlerin temizliginin
kontrolleri ve takipleri ilgili kurum mudiirliiklerince saglanacaktir.

2)Hitkiimet Konag: ortak kullanim alanlari olan giris merdivenleri, giris koridorlari,
bahge temizlikleri (¢igek sulama igleri) Hikiimet Konagi’nda bulunan kurumlarin hizmetli
personelleri tarafindan yapilacak. Buna dair ndbet cizelgesi aylik olarak Yaz Isleri
Miidirliigii’nee hazirlanacaktir, Nobetgi personelin izinli veya raporlu olmast durumunda nobet
¢izelgesindeki bir sonraki hizmetli tarafindan temizlik ve bahge bakimi yapilacaktur.

3)Hikiimet Konagi’nda hizmet veren birimlerin temizlik gérevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin ve Hikimet Konagi'nin ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapllmasmdan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmas: konusunda personeline gerekli tahmatl
verecektir. AR

4)Hiikiimet Kona@1 igerisinde higbir surette 1sinma amagh ve gay v.s. yapiminda
wsiticilar kullamlmayacak, ¢ay ocaklarinda yemek pisirilmeyecektir. Kurum odalarinda, gay
ocaklar1 ve diger yerlerde yangma neden olabilecek unsurlarin kullanilmamasi konusunda
kurum amirlerince personeline gerekli teblig yapilacak, yangina karsi her tiirlii tedbirlerin
alinmas! saglanacaktir. Kurumlarca elektrik, su ve dogalgaz tasarrufuna azami riayet edilecek,
mesai bitiminde kurumlarda elektrik, su, klima ve ¢ay ocagindaki dogalgazlar kapatilacaktir.
Tiim bunlarin takibi bizzat ilgili kurum amirince yapilacaktir.

5)Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu onlem olarak arslvlerm
dezenfekte edilmesi, arsivlerin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve hageratin zardrinddn
korunmasi, havalandirmasi i¢in her tiirlii 6nlem ilgili kurumlar tarafindan alinacaktir. '

6)Hiikiimet Konagi’'nda mesai saatleri diginda ¢aligmak amaciyla gelen personel 1§:m
ilgili birim amirince gérev siiresini belirten gorev belgesi diizenlenecektir.

7)Hiikiimet Konagi’nda bulunan yangin kagis merdivenlerinin tertibi, diizeni ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumludur. Bu alanlar arsiv veya depo olarak
kullamlmayacaktir. Kagis merdiveni ve merdiven bosluklarinin temizligi kat hizmetlileri
tarafindan nobetlese ve periyodik olarak yapilacaktir.

8)Hiikiimet Konagi’nda bulunan gay ocaklarinin yangin, tertip, diizen, temizlik_% ve her
tiirlti giivenliginden ilgili daire amirleri sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve
kullanilmayan malzemeler bulunmayacaktir. :

9)Hiikiimet Konagi’nda koridorlarin, ¢alisma odalarinin temizligi sirasinda toplanan
¢op ve kagitlarin giinliik olarak ¢6p alanlarina dokiilmesi ve gerekli goriilenlerin imhasi
saglanacaktir.

10)Temizlik hususunun denetimi bizzat ilgili kurum amirleri tarafindan yapllacaktlr.

11) Kurumlarimizca Kaymakamligimiz Konferans Salonu’nun kullaniimasinin talep
edilmesi halinde, talep toplant: tarihinden en az 3 glin énce Makama iletilecektir. Konferans



Salonu’nun toplanti bitiminde temizligi ve kirilan, bozulan demirbaglarn tamirati veya
depisimi bizzat salonu kullanan birim tarafindan yapilacaktir. '

12) Tiim kurum personelleri bina girislerini arka tarafta bulunan (Emniyet Mudurlagi
ve S.Y.D.V.) asansorlerinden yapacaklar, &n giriste bulunan asansérler kullamlmayacaktir.

13) Hiikiimet Konaginda gorev yapan personeller igin “Personel Kimlik Karti” ilgili
kurumca hazirlanmp, tiim personelin mesai saatleri igerisinde bu kart: lizerlerinde goériniir
sekilde takili bulundurulmasi saglanacaktir,

14) Bina ana girisinde bulunan camlara higbir sgekilde ilan, duyuru vb.
yapistirilmayacaktir,

15) Kurum Amirleri, kurumunda is saghg ve giivenligi agisindan her tiirlti tedbirleri
alacaktur. ‘

ARAC PARK HiZMETLERI

ety o
(AR RN

1)Hiikiimet Konag1 arag parkinin diizenlenmesinden Merkezefendi Emniyet Mudurlugu
sorumludur.

2)Hiikiimet Kona@1 bahgesine, zaruri haller diginda sivil araglar alinmayacak,
personellere ait araglarin kayitlari Emniyet Miidiirliigii’nce saglanacaktir.

3)Hiikiimet Konag1 bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

GUVENLIK HIZMETLERI

1)Merkezefendi Hiikiimet Konadi’nin giivenliginin saglanmasindan Merkezefendl
Emniyet Mudiirltigii sorumludur. '

2)Merkezefendi Emniyet Miidiirliigiince, Hiikiimet Konagi’nda mesai saatleri 1<;1nde ve
disinda yeteri kadar giivenlik gorevlisi bulundurulur. Giivenlik gorevlileri, Hitkiimet Konaginin
i¢, dig ve gevre giivenligi ile 24 saat giris ve ¢ikigi kontrol ederek giivenligin saglanmasindan
sorumludur. Mesai saatleri diginda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konagi’nin giris-gikis
kapilarmin kilitli tutulmasini saglar.

3)Giivenlik gorevlileri, Hiikkiimet Konadi’nin mesai saatleri iginde gelen vatandaslarin
X-Ray girisini kontrol eder. Gerektiginde iist aramas1 yapar ve varsa kesici, delici, silah v.b
esyalari tutanakla teslim alir, ¢ikista tekrar tutanakla teslim ederek séz konusu tutanaklarl
dosyada muhafaza eder. ‘

4) Giivenlik memurlari, zorunlu sebepler diginda nébet mahallini terk edemezler
nébette bulunan memurun rahatsizlanmasi veya zaruri mazeretinin ortaya gikmas: halinde,
nobet hizmetini yetkili amirin izni ile ayn1 kurum amiri tarafindan gérevlendirilecek personele
devredir. s

5)Merkezefendi Emniyet Miuidtrliigiince, kurum galiganlart ve is takibi igin gelenlerin
beraberlerinde getirdikleri paket, ¢anta ve buna benzer esyalar: da arar.

6) Merkezefendi Emniyet Miidiirliigtince, Hilkiimet Konagi’na gelen seyyar saticilar ile
pazarlamacilarin beraberlerinde getirdikleri esya ve paketleri ile igeriye girmeleri yasaklanmls
olup, iceriye alinmalarina engel olur. P
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YANGIN GUVENLIiGI HIZMETLERI :

1)Hiikiimet Konagi’'nda 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmas: hakkinda
Yonetmelik geregi, Hitkiimet Konag Yangin Yénergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve
tatbikatlarimin yapilmasi ve yangin séndiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan llge Yaz1
Isleri Midiirligii sorumludur.

2)2007/12937 sayili Yonetmelik geregince, Hitkiimet Konagi’nda gbrev yapan tiim
kurumlarca, ¢aligma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina kars1 korunma &nlemlerini
kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak biri asil biri yedek iki personel yangin giivenligi
sorumlusu olarak belirlenecektir.

3)Huktimet Konagi’nda bulunan kurum ve kuruluglarin ¢alisma oda ve bolimlerinde
yangm onlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden galisma odasinda hizmet veren personel
ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur. e

4)Hiikiimet Konagi’'nda bulunan kurumlarimizca gorevlendirilecek personel, g:allsma
saati bitiminde dairenin biirolarim1 dolasarak agik musluk, lizumsuz yanan elekirik, yangia
neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kap1 bulunup bulunmadigini kontrol eder. Giderebilecegi
olumsuzluklar1 giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir. Gerekli tedbirlerin
alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

5)Kurumlarca ¢alisma odalarinda yapilacak bina ile ilgili ¢aligmalar (binanin yiik tasima
ve deprem soniimiine katkilarindan dolay: kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve tadilat
isleri) ve elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makinalar igin ilgili kurum amirince Yatirim
izleme ve Koordinasyon Baskanligi’ndan rapor alinacak ve Kaymakamlik Makami’na faporur
bir 6rnegi sunulacaktir. o

6)Kurumlarca ¢alisma odalarinda herhangi bir tadilat (elektrik, su, tesisat vb:)
yaptlmayacak, zorunlu hallerde Kaymakamlik onayindan sonra gerekli tadilat yapilacaktir. "
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4) Yangin Yonetmeligi geregince; Hiikiimet Konagi Yanginlara Kars: Koruma
Yonergesi hazirlanmasi, yangin ekiplerinin olugturulmasi, ekip personelinin egitilmesi, ekip
personeline gérevlerinin teblig edilmesi Ilge Yaz1 Isleri Miidiirltigiince saglanacaktir.

S) Yangin giivenligi kapsaminda dogalgaz filtresi, elektrik tesisati, sofutma, 1sinma,
havalandirma sistemleri, jeneratér ile asansorlerin bakim ve kontrolleri Kayrnakamhk(Yam
Isleri Mudiirliigi) yaptirilacaktir. o

6) Calisma odalarinda elektrikli 1sitici, su 1sitict vb. kullanimi yasak olup, birimlerde bu
tlir yangina neden unsurlarin kullanilmamasi kurum amirlerince saglanacaktir.

7)Yangin giivenligi konusunda Denizli Biiyiiksehir Belediye Itfaiye Tegkllatl i
protokol diizenlenir. =

¢
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BAKIM ONARIM HiZMETLERI

1)Hiikiimet Konagi’'nda yapilacak bilyilkk onarimlarin  projelendirilmesi ve
yaptirilmasindan Yatiim Izleme ve Koordinasyon Bagkanlig koordmatorlugunde ve
gozetlmmde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigit sorumludur, RS

2)Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Miidiirligii’niin 03.04.2002 tarih ve: 2001/8
no’lu genelgesinde; “Hiikiimet Konagi’nda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin



kullaniminda bulunan mahallerde kullammindan dolay: kirilan ve bozulan kap: ve pencere -
kollari, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin degistirilmesi veya
tamir edilmesi, kirtlan camlarin yerine yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin satin
alinmasi, tamiri v.b isletme ve bakim hizmetleri kapsamundaki islemler arizalarmn olustugu
mahalleri kullanan birimlerin gorev ve sorumlulugunda oldugundan séz konusu malzeme ve
hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek 6deneklerle satin
alinarak yaptirilmasi gerektigi belirtilmektedir.” Bu nedenle s6z konusu kiigiik tamir ve
onarimlar, kullanilan kurumlarca yerine getirilecektir.

BINA DAIRE AMIRLIGI VE KOORDINASYON

Bina Daire Amirligi gérevini yiiriiten Iige Yazi Isleri Sefi, Yénergenin uygulanmasi ile
ilgili koordinatorliik gorevini yiriitiir, ige Yazi Isleri Sefinin hastalik, mazeret, yillik izin'vb.
durumlarda flge Milli Egitim Midtirltgii Is Sagligs Uzmani Bina Daire Amiridir. ‘

Yénergenin uygulanmasi ile ilgili denetim; Kaymakam tarafindan yapilir.

YONERGEDEKiI BOSLUKLAR :

Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
emirlerine gére hareket edilir.

YURURLUK :

23/01/2019 Onay tarihli Merkezefendi Kaymakamligi Hiikiimet Konag: Am1rhg1
Uygulama Yo6nergesi yiiriirliikten kaldirilmis olup, Sat

Bu Yonerge, Merkezefendi Kaymakami tarafindan imzalanmasm1 miiteakip ytirtirliige
girer,

YURUTME :
Bu Yo6nerge hitkiimlerini Kaymakam yﬁrﬁtﬁrﬁ/07/2022




