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DINAR KAYMAKAMLIK MAKAMINA

2009 Yrh Merkezi Y6netim Biitge Kanununun ekli Ecetvelinde Bazr Odeneklerin
Kullanrmrna ve Harcamalanna Iligkin Esaslar baghkh 69'uncu maddesinde; "yeni bir
diizenleme yaprhncaya kadar, hi.ikiimet konaklarrmn yaplmlm programlamaya, satrn alma ve
kiralama iglemlerini yiiriitmeye, kiigiik bakrm ve onanmlanm yapmaya ve bunlara iligkin
dolacak giderleri igigleri Bakanllr biitgesinin ilgili tertiplerinden kargrlamaya igigleri
BakanhIr yetkilidir." denilmektedir.

Bu nedenle 201 8 yrh itibariyle hiikiimet konaklarrnrn yaptml, satln
ahnmasr,kiralanmasr, bakrm ve onanm iglemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s.gibi
iglemlerin yiiriittilmesi amactyla usul ve esaslann belirlenmesi igin "Hiikiimet KonalrAmirligi
Uygulama Ydnergesi" ekte sunulmugtur.

Makamrnrzca da uygun gdriilmesi halinde ydnergenin onaylanarak yiiriirliile
konulmasrnr Olurlannrza arz ederim.
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DiNAR KAYMAKAMLIK MAKAMINA

2009 Yrh Merkezi Ydnetim B0tge Kanununun ekli E cetvelinde Bazr Odeneklerin Kullammrna
ve Harcamalanna Iliqkin Esaslar baghkh 69'uncu maddesinde; "Yeni bir diiaenleme yaprlncaya kadar,
hiikiimet konaklannrn yaprmrnl programlamaya, satrn alma ve kiralama iglemlerini ytiriitmeye, kiigiik
bakrm ve onanmlannr yapmaya ve bunlara iligkin dolacak glderleri igiqleri Bakanhgr butgesinin ilgili
tertiplerinden kargrlamaya Igiqleri Bakanhlr yetkilidir." denilmekledir.

Bu nedenle 2018 yrh itibariyle hiikiimet konaklanmn yaprmr, satrn ahnmasr, kiralanmasr, bakrm
ve onanm iglemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s. gibi iglemlerin ytiriitiilmesi amacryla usul ve
esaslartn belirlenmesi igin "HiikiiLrnet Kona$r Amirlili Uygulama Yrinergesi" ekte sunulmuqtur.

Makamrmzca da uygun gdriilmesi halinde ydnergenin onaylanarak yii'riidiige konulmasrm
Olurlannrza arz ederim.
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Ht]KijMET KoNAGI YONERGESi

AMAC:

Madde 1- Bu Ydnergenin amacr,2018 yrh itibanyla hiikiimet konalrnrn yaprmr, satrn ahnmasr,
kiralanmasr, bakrm ve onanm iqlemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s gibi iqlemlerin yiiLriitiilmesi
amacryla usul ve esaslarrn belirlenmesidir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Ydnerge, Hiikiimet Konafrnrn bakrm onanm, kiralanma, nribet, temizlik,
gizelgelerinin takibin de dikkat edilecek usul ve esaslar ile uygulanacak ydntemi kapsar.

DAYANAK:

Madde 3- Bu Ytinerge, 2009 yrlr Merkezi Ydnetim Btitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazr
tideneklerin kullammrna ve harcamalanna iliqkin esaslar baghkh 69 uncu maddesinde; yeni bir
diizenleme yapthncaya kadar, hiiktimet konaklannrn yaplmml programlamaya, satln alma ve kiralama
iglemlerini yiilriitmeye, onanmlarrnr yapmaya ve bunlara iligkin dolacak giderleri igigleri Bakanhlr
btitgesinin ilgili tertiplerinden kargrlamaya igigleri Bakanhgr yetkilidir; Uygulamasr Hakkrnda
Yrinetmelik ve ilgili Genelgeler hiikiiLmlerine istinaden hazrrlanmrgfi r.

mesal

TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yrinergede gegen,
Kaymakam
Kaymakamhk
Hiikiimet Konafr Amiri
Eiikii met Konalrnda Bulunan Kurumlar

: Dinar Kaymakamrnr,
: Dinar Kaymakamhfrnr, ifade eder.
: Tekin MUMCU ilge Yazr i$leri Miidiirliigii
: Tapu Sicil Miidiirliigi.i, Sosyal Hizmet Merkez
Mldiirhgii, Sosyal Yardrmlagma ve Dayanrgma
Vakfi, ilge NUfus MudiiLrl[lU, ilge Vergi Dairesi
Miidtirlugu. ilge Yazr igleri Mtidi.irliigii, ilge Milli
Egitim Mudurlugo, Kdylere Hizmet Gdturme
Birligr, ilqe Milli Emlak $efligi. ilge Malmtidiirliigi!
ilge Kadastro Birimi, ilge Ozel idare Midtirltigti,
Dinar Organize Sanayi B6lgesi Miidtlrliigii
: Htikiimet Konalrnda bulunan kurumlarda giirevli
personelleri,

Ilgili Personel
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GOREV. Yf,TKi ve SORUMLULUK:

Madde $ Bu YOnerge hiikiimleri doprultusunda 2018 yh itibanyla hiiktimet konalrmn yaplml, satrn
ahnmasr, kiralanmasr, bakrm ve onanm iglemleri, ndbet gizelgesi, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s
gibi iglemlerin yiirutiilmesi iglemleri planlanmrgtrr.

Ydnerge hapsamtnda Kurumlara ve Kallara ait iS bdlilmii aSa*ya C*anlnu$ttr.

Bordum Ifut - Kapah Otopark ve Arqiv Biil0mleri;

Madde G Hilktimet Konalr Bodrum katrnda bulunan Argivler, ortak kullanrm alanlan ve kapah
otoparkrn temizlipi;

-Hilkii'net Kona$run Bordum katrnda bulunan ortak kullanrm (arqivler) alanlanrun
temizlilinden huktimet konagndan bulunan ve bodrum katta argivi bulunan bttiin kurumlar sorumludur.
Kadrosunda Hizmetli veya iggi bulunmayan kurumlann sorumlululu olmayrp, miinhal bulunan kadrosu
doldufu an itibariyle sorumluluSu baglayacaktrr.

-Arqiv bdliiLrniin0n kdlrt vb kolay yanrcr maddelerden olugmasr sebebiyle elektriklerin
anahtarlanndan kapatrlmasrna, kesinlikle sigara igilmemesine azami dikkat edilecektir.

-Kapah garajln kaprsrmn kapah tutulmasrndan garajda araglann goftirleri (Kurum Amirinin
denetiminde) sorumludur. Garaj kaprsrmn anahtarlan sadece gofcir ve sorumlulannda bulunacakur.
Garaj iginde gdrevli arag harici arag bulundurulmayacaklrr.

-Kapah Garajrn temizli$nden llqe Sosyal Yardrmlagma Vakfi Mtidiirlii$tirttiiLn sorumlululunda
koordineli olarak garajda aracr bulunan diger kurumlarrn gdrevli personelleri ile yaprlacakttr.

Zemin Kat -

l. Tapu Sicil Miidfirliifti,
2. Sosyal Hizmet Merkez MiidiirliiEii,
3. Sosyal Yardrmlagma ve Dayanryma Vakfi

Madde 7- Hiiktimet Kona$rmn Zemin kafinda bulunan ortak kullamm alanlan, engelli ve bina
asansdri.iniln temizlili ve tuvaletler ile giriq zemin kat ile giriq kah arasrndaki her iki tarafta bulunan
merdivenlerin temizlilinden merdiven tarafrnda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli
veya iggi bulunmayan kurumlann sorumlululu olmayrp, miinhal bulunan Hizmetli veya iggi kadrosu
doldu!'u an itibariyle sorumluluSu baglayacaktrr. (Miinhal kadro dolana kadar katta bulunan hizmetliler
sorumlu olup 30 g n bulunan hizmetli sayrsma biiliinerek sraya gale sorumlu olacaklardn I'emizlik
matldelerinden katta bulunan ttim kurumlar sorumludur).Zemin Kat ile Girig katt arast merdivenler
sorumlu

-Katta bulunan tuvaletlerin kaprlarr agrk tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizlilinden
ve lavabolarda kullanrlan sarf malzemenin (Kdfrt havlu, tuvalet kdgrdr, slvl savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur.

a. Tapu Sicil Miidurliilii her ayrn l-10,
b. Sosyal Hizmet Merkezi Mudtlrliigti her ayl'n ll-21,
c. Sosyal Yardrmlagma ve Dayamgma Vakfi Miidiirliig{i her ayrn 21-31 arasr sorumludur.

Birinci Kat -

1. ilge Nifus Miidiirliifii,
2. Ilge Vergi Dairesi Mtidiirliilii
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Madde & Hiikiimet Kona$rnrn birinci katrnda bulunan ortak kullarum alanlan, bina asansririiniin
temizlili ve tuvaletler ile girig kau ile birinci kat arasrnda bulunan her iki taraftaki merdivenlerin
temizlilinden merdiven tarafinda kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya iggi bulunmayan
kurumlarrn sorumlulufu olmayrp, miinhal bulunan Hizrnetli veya iggi kadrosu doldulu an itibariyle
sorumlufu$u baqlayacaktrr. (Miinhal kadro dolana kadar fuitta bulunan hizmetliler sorumlu olup 30 g n
bulunan hizmetli saytsma boli.inerek stroyu gare sorumlu olacaklardr. 'l'emizlik maddelerinden katta
bulunan tiim kurumlar sorumludur)

-Katta bulunan tuvaletlerin kaprlan agrk tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizli$nden
ve lavabolarda kullamlan sarf malzemenin (KABrt havlq tuvalet k6!rdr, sru savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur.

a. ilge Ntifus Miidtlrlugu her ayrn l-15,
b. ilge Vergi Dairesi Miidii,rliili.i her ayrn 16-31 sorumludur.

-Hukomet Konagr birinci katrnda bulunan Hiikii,rnet Kona$ Toplantr Salonun temizligi ve
giivenlilinden (kaprlanrun kilitli tutulmasr,) ilge Yazr igleri Miidiirliilii sorumludur.

ikinci Kat -

a. ilge Yazr ibleri Miidiirliigii,
b. il9e Milli Efirim Miidiirliilii tarafindan;

Madde 9- Hiiktirynet Konalrnrn Ikinci katrnda bulunan ortak kullamm alanlarr, bina asansdrunUn
temizliii tuvaletler ile birinci kat ile ikinci kat arasrndaki her iki tarafta bulunan merdivenlerin
temizlilinden merdiven tarafinda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya iqgi
bulunmayan kurumlann sorumlulupu olmayrp, miinhal bulunan Hizmetli veya iqgi kadrosu doldulu an
itibariyle sorumlululu baglayacaktrr. (Miinhal kadro dolana kadar fuitta bulunan hizmetliler sorumlu
olup 30 g n bulunan hizmelli .\ayLtma baliinerek sraya gdre sorumlu olacaklardtr. Temizlik
maddelerinden katta bulunan t m kurumlar sorumludur)

-Katta bulunan tuvaletlerin kaprlan agrk tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizlilinden
ve lavabolarda kullamlan sarf malzemenin (K6frt havlu, tuvalet kdlrdr, srvr savun, tas vb.) tedarik
edi lmesinden sorumludur.

a. ilqe Yan iqleri MiidiirrlUlt her ayrn 1-1 5,
b. Ilge Milli Egitim MtdUrliilii her ayrn 16-31 sorumludur.

iigiincii Kat -

1. Kiiylere Hizmet Giitiirme Birlifi,
2. Ilge Milli Bmlak $eflifi,
3. ilge Malmiidiirtiilii,
4. Ilge Kadastro Birimi,
5. ige Ozel idare Miidflrliifii,
6. Dinar Organize Sanayi Biilgesi Miidfirliifn hrafindan;

Madde lG' Hiiktirnet Kona$rnrn Ugtincti katrnda bulunan ortak kullanlm alanlarr, bina asansdrtntin
temizlili ve tuvaletler ile ikinci kat ile iiqiincii kat arasrndaki her iki tarafta bulunan merdivenlerin
temizli$nden merdiven tarafrnda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya iggi
bulunmayan kurumlann sorumlulu[u olmayrp, miiu:hal bulunan Hizmetli veya iggi kadrosu doldulu an
itibariyle sorumlululu baglayacaktr.

-Katta bulunan tuvaletlerin kaprlan agrk tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizlifiinden
ve lavabolarda kullamlan sarf malzemenin (Kd$rt havlu, tuvalet kifrdr, slvr savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur. (Miinhal katlro dolana kadar katta bulunan hizmetliler sorumlu olup 30 giin
bulunan hizmetli saytsma baliinerek sraya gore sorumlu olacaHardr. Temizlik maddelerinden katta
bulunun tiim kurumlar sorumludur)

a. K6ylere Hizmet G<inirme Birlili

H|ZMETE OZEL
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c.

d.

Ilge Milli Emlak geflili
Ilge Malmtdtrltilo her ayrn 0l -l0,il9e Kadastro Birimi her ayrn I l-20,
Dinar Organize Sanayi Brilgesi Miidiirlugii
ilqe Ozel idare Mi.idilrlugii her ayrn 21-3 l sorumludur.

Hiikiimet KonaEr llan Panosu :

Madde 11- Hiikiirnet Binasr ilan Panosunun bakrmr ve sorumluSundan Milli Emlak gefli$ sorumludur.
Asrlan ilanlann takibi yaprlarak giiLnii gegmig ilanlar var ise ilgili kurum bilgilendirilerek kaldrrrlmasr,
yersiz ilanlann asrlmamasr sall anacaktrr.

Hiikiimet KonaEr Girisi :

Madde 12- Ilge HiiLkiimet Konagr giriginde bulunan ortak kullanrm alanlan (Htiktmet Konagr drg girig
merdiveni ve gewesini, $ehitler ktigesi, girig koridoru ve Darugma masasrrun bulundulu koridorlan ve
gevrelerini) temizli$inden Kaymakamhk makamrnca periyodik olarak tanzim edilen ve kurumlara
da$trlan temizlik gdrevlileri tarafindan yaprlacak olup denetim gtirevinden ilgili kurum amiri
sorumludur.

Hiikiimet KonaEr Bahcesi:

Madde 13- Hii'kiimet Konagrnrn bahqesi ve Atatiirk Biisttlniin temizlilinden:
Pazartesi
Sah

Qargamba
Pergembe
Cuma

: Sosyal Yardrmlagma ve Dayanrgma Vakfi Miidiirliilti
: Sosyal Hizmetler ilQe Mudurlugu-Tapu Sicil Mildiirliigti
: ilge Milli Egitim Miidiirlugu-Vergr Dairesi MiidiiLrliilii
: Ozel idare Miidiirlulii-Kadastro $eflili
: Malmiidiirlngl hizmetli kadrosunda bulunan personeller sorumlu olup denetim

grirevi ilgili kurum amirinin sorumlulufundadrr

Emniyet MiidiirliiEii tarafindani

Madde 14- Hti'kiimet Konalr giriginde gdrev alan personel ile ilgili olarak grirevlendirmeler
yapllacaktlr.

- Htiktimet Konalrna girenleri kontrol etrnek.
- Htilctimet Konaltntn dniindeki park alanna resmi araglar harici (girig izni olan bariyer anahtan

bulunan sivil araglar harig) ahnmayacaktrr. Giri$ yapmalan durumunda park alamndan grkrgr
sa!lanacaktrr.

Hiikiimet KonaElnda Hizmet Veren Kurumlar tarafindanl

GENELHTJKOMLER;

Madde lt Personellerin mesai takipleri Htikiimet Konalrnda bulunan kurumlar tarafindan
sallanacakfir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip gizelgeleri, GrinliiLk olarak kurum
amirlerince kontrol edilecek ve imzalanacaklrr. Talebi halinde Mesai takip gizelgelerinin incelenmek
iizere Kaymakama sunulmasrndan ilgili kurum amirleri sorumludur.

-Htkiimet Konalrnda gdrev yaptr$ kat da bulunan hizmet birimlerinin bulundulu koridor
gtinltik olarak temizlenecekti r.

Hizmet birimlerinin bulundulu koridorda bulunan WC' nin ortak kullamlan birim
hizmetlilerince donii$Uml U ve gttrliiLk olarak temizli!i saflanacalrrr.

-Temizlik hususunun denetimi bizzat ileili kurum amirleri tarafindan vaorlacaktrr.
-Birimlerin kendi kullarum alanr iqerisindeki her

OzEL

kullantmdan kavnaklanan ilriinlerin
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deligiklilini (musluk, lamba vb.) kendisi yapar ve kurumunun ilgili 6denek kaleminden ddemesini
gergeklegtir. Kullamm stiresi dolan bakrm onanm ve tadilat ise ilge Kaymakamrmn tadilat ile alakah
onaylm mtiteakip ilgili kurumun genel biitgeden talep ettigi ddenekler kullarularak yaprlacaktrr.

-HiiLkUmet konagr igerisinde higbir suretle rsrnma amagh ve gay, kahve vb igecek, yemek
yaptmrnda tsrttcrlar kullanrlmayacaktlr. Elektrik ve su tasarrufuna azami riayet edilecektir.

-Ilan Panosuna asrlacak ilanlar Milli Emlak $eflifinin koordinasyonunda yaprlacak olup gtinii
dolan ilanlann ilan panosundan kaldrnlmasr sallanacaktrr. HiikiiLmet Binasrna her hangi bir afig vb
yayrnlann asrlmasr Kaymakamhk Makamrmn onayr ahndrktan sonra yaprlacaktrr.

DENETiM:

Madde 16- Bu Ydnerge uyannca Hiikimet Konalrnda bulunan kamu kurumlan tarafindan tutulacak
mesai takip gizelgeleri ve temizlik hizmetleri ile ilgili i9 ve iglemler Kaymakam, ilge Yazr iqleri Miidtirti
(Hiikiimet Konalr Amiri), gtivenlik hizmetleri ise Kaymakam, Emniyet Miidilrti tarafindan her zaman
haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

-Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel ile sorumlu amiri ilgili mevzuat
htikii'mlerine gdre tecziye edilir.
Madde 17- HtkiiLmet Konag Ydnergesi sekretarya iq ve iglemleri ilge Yazr iqleri MUdUrlUgiiLnce yaprlrr.
Madde 1& Hti'ktimet Konafrnda bulunan engelli ve bina hizmet asansdrlnun Bakrm ve Onanmrnrn
takipleri ilge Yazr igleri Mudilrliigii,nce yaprlrr ve itgili odenek kaleminden odemesi gergeklegtirilir.

YONERGEDE Ki BOSLUKLAR :

Madde 19- Yrinergede hiikum bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamrn emirlerine
grire hareket edilir.

v0nunr-ux:

Madde 20- Bu Ydnerge, Dinar Kaymakamr tarafindan imzalanmasrm miiteakip yiirtiLrl0le girer.

Wniirur,:

Madde 21- Bu Ydnerge Kaymakam tarafindan yiirutiiliir.

25.10.2018
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