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Amag

Madde 1- Bu Ydnergenin amaci, Torball ligesinde, kamu hizmetlerinde verim ve etkinligin
saflanmasi igin kamu kuruluslarinda gérevli tim personelin yerine getirmekle yukamli
olduklan hususlarla, sorumiuluk ve yasaklarin nelerden ibaret oldugunu agiklamaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu Ydnerge, Torbali ligesindeki Kamu Kumu ve Kamu Kuruluglarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge; T.C. Anayasas!, 5442 sayih I |daresi Kanunu, 657 sayili Deviet

Memurlari Kanunu, 3046 sayih Bakaniklarin Kurulus, Gorev ve Esaslar Hakkinda
. Kanun,Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Yd&netmeligi, Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Galisan Personelin Kilk Kiyafetine Dair Yonetmelik, Devlet
Memurlarina Verilecek Hastallk Raporart ile Hastallk ve Refakat Iznine lligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik hikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Sorumlujuk

Madde 4- Kapsam bolimiinde belirtilen kurum ve kuruluglarla bunlarin personeli bu
Yénergede belirtilen hususlan kanun, tizik, yonetmelik ve genel emirler gergevesinde
yerine getirier. Her kurum amiri, bu Yénergede belirtilen konularin yerine getirimesinden,
kontroliinden ve maiyetindeki personelin bilgilendiriimesinden Kaymakamlik Makamina karsi
sorumiudur.

Yapilacak biitiin denetimlerde, Yonerge hiakumlerinin uygulanmasi dncelikle denetlenecek ve
birim amirlerinin degerlendiriimesinde Yénerge hikimlerinin uygulanmasi dikkate alinacaktrr.

A-KAMU HIZMETININ YERINE GETIRILMESINE ILISKIN TEMEL ESASLAR

Adil Yonetim ve Hukukun Ustiinlagii
Madde 5- Adalet, idarenin bitiin eylem ve igiemlerinde temel almas! gereken en yiice

degerdir. Biitiin kamu kuruluslan bu yiice degeri ve hukukun ustinllgo ilkesini tam olarak
benimseyecek ve hukuk kurallarinin tarafsiz, esit ve tavizsiz olarak uygulanmasini
sadlayacaklardir.

Katihm ve Acikhk
Madde 6- Kamu idaresinde, kararlarin alinmasi ve uygulanmasi agamalannda mimkdn olan

en iist diizeyde halk kathm: ve aciklik saglanacaktir. Bunu saglamak lzere yapilan
galismalara ve giziilik 6zelligi bulunmayan foplantiara halkin katimasina ve_izlemesine
imkéan verilecektir.

Bu toplantilar nceden halka ve ilgili sivil toplum kuruluslanna duyurulacak, halkin katilimi
saglanacak, toplanti sonuglar ve alinan kararlar halka mimkin olan butin vasitalar
kullanilarak duyurulacak ve isteyenlerin istifadesine basth olarak sunulacaktir

X
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Hesap Verilebilirlik ve Mali Seffaflik
Madde 7- [darenin eylem ve igslemleri ile ilgili olarak hesap verme bilinci yerlestirilecektir.

Bunun igin, 6zellikle harcamalar kamuoyunca bilinecek, kuruluslann Kaymakamhigimizca
denetiminin yan: sira, halka hesap verme yollart da agilacak, kuruluglarin faaliyet ve denetim
raporlari (yasal bir sakincasi) yoksa kamuoyuna agiklanacaktir.

Koordinasyon ve Isbirligi
Madde 8- lige genelinde sorumluluk duygusu gelismis, motivasyonu yiiksek, ortak hedeflere

inanmis ve bu hedefler dogrultusunda siirekli ve igten gaba sarf eden bir kamu idaresi ve
kamu personelinin varhg: bir ligenin gelismesi icin en nemli faktdrierden biridir.

Boyle bir kamu idaresinin yani sira, kamu idaresi disinda kalan kuruluslarin da kendi
sorumiuluk alanlarinda kalan isleri en iyi gekilde yapmaiari ve kamu idaresine de iglerin daha
iyi yaplimas) amaciyla destek saglamalar halinde toplumsal huzur artar ve toplumsai
gelisme hizlanir.

Bunun aksine, kisi ve kurumlarin kendilerine verilen sorumluluklar aksattiklari, sorumluluk
sahalan disina tasarak diger kisi ve kurumiarin islerini zorlastirdikiar, isbirligini disladiklari,
iirettikleri negatif enerji ile baskalannin pozitit enerjilerini tlkettikleri bir ortamin olugmasi
halinde toplumsal huzur bozulur ve toplumsal gelisme sekteye ugrar.

Bu bakimdan Jicede Hiikiimeti temsil eden lice Kaymakamlarinm en &énemli
gorevierinden birisi; lice genelinde kamu idaresinin _“Idari Bitiinlik” __ilkesi
¢ercevesinde tam bir isbirlidi anlayig! ile gérev yapmasini_temin_etmenin yam sira,

idarenin_kendi_icindeki ve dider kuruluslarla arasindaki koordinasyonun en list
diizeyde gerceklesmesini saglamaktir.

Yénerge kapsamindaki bitiin kuruluglar konuya bu anlayisla yaklasacak ve Kaymakamligin
ortaya koymus oldugu kurallara ve ligenin ortak menfaatlerine uygun olarak geligtiriimis olan
hedefler dofrultusunda faaliyet gostermek fizere, dncelikle kendi birimleri iginde etkili
koordinasyonu saglayacaklardir. Ayrica diger kamu kuruluglar ve kamu hizmetinin gerekli
kildig1 durumlarda, sivii toplum kuruluslari ile etkili bir isbirligi ve caligma diizeni iginde
bulunacaklardir. :

Objektiflik ve Tarafsizlik

Madde 9- Toplumda idareye olan giivenin ve adalet duygusunun zedelenmemesi, idarenin
objektif ve tarafsiz galigmasi ile dogrudan iligkilidir. Bu bakimdan idare, tim eylem ve
islemlerinde objektif ve tarafsiz olacak ve galigmalarinda sadece hukuku ve kamu yararini
gbzetecextir.

Yénerge kapsamindaki biitin kuruluglar konuya bu anfayisla yaklasarak yaptiklari butiin
islemlerde, alinan kararlarda, yazismalarda, emir ve talimatlarda her durum ve sartta objektif
davranmaya &zen gostereceklerdir. Yazigmalarda ifade edilmek istenilen konunun dogru ve
tam anlatildigindan emin olunacak, yanlis anlagiimalarin, uygulamalarda olumsuz sonuglar
ortaya gikaracadinin bilinci igerisinde hareket edilecektir.

B-UYGULAMAYA ILISKIN TEMEL ESASLAR

Bayrak Kanunu Uygulamasi

Madde 10- Tiirk Bayragi Kanununun Bir Maddesinde Degisiklik Yapimasina Dair 4409 sayilt
Kanun ile kamu kurum ve kuruluslarinda Tark Bayraklari sarekli cekili kalmaktadir. Bu itibarla
gekili bulunan bayraklann ve génderlerinin Kanun ve Tazik hikimlerine uygunlugu
sajlanacak; soluk, ywtk veya burusuk bayraklar ile boyasiz, ipsiz, egri godnderler
bulundurulmayacak, géndere cekilen bayraklann en az 100 x 150 ¢m ebadinda olmas)
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sadlanacaktir. Tiim kurumlarin personeli bu konuda editimeli ve Bayragimizin onur ve
estetigine uygun sayginin her zaman ve her yerde gésteriimesi saglanmalidir. Kurum
Amirleri bu Yonergenin alinmasindan sonra ilgili mevzuati bir kez daha inceleyecek, mevzuat
hiikiimleri yerine getirilecek ve bayrak gonderlerinin kontroli dahil kurumda bayraklarin &zel
yaptiriimig Bayrak kutusunda muhafazasina kadar uygulama, onemine binaen hassasiyetle
takip altinda tutulacaktir.

Tim resmi kurumiar, lige Kutlama Komitesi kararlar dodrultusunda Resmi Bayramlarda,
binalarinin 6n ya da uygun cephelerine, binayla orantih olacak sekilde ve yeterli sayida
sanli bayragimizi asacaklardir.

Kullanimdan kaldinlacak Bayraklar igin de mevzuat gerekleri yerine getirilecektir. Tirk
Bayraginin mevzuatina, milli onur ve estetiine uygun bir gekide kamu kurum ve
kuruluglarinda ve Torbalt semalarinda dalgalandinimasinda  gerekli  hassasiyet
gosterilecektir.

Basimna Bilgi ve Deme¢ Verme
Madde 11- 657 sayll Devlet Memurlan Kanununun 15'inci maddesi uyarinca kamu

hizmetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruiuglarina bilgi ve demeg
verme yetkisi Valilik Makamina aittir.

Ancak 03/04/2012 tarihli [zmir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca; basin mensuplarinin
talep ve basvurulan lizerine teknik bilgi mahiyetindeki konular hakkinda basina bilgi veriimek
lizere ilgili birim amirince Kaymakamik Makamina bilgi arz edilecektir.

Basinda cikan ihbar ve_sikavetler ilgili daire muddreri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin _dogdrudan_dogruya dikkatle incelenecek ve sonuctan en kisa zamanda

Kaymakamitk Makamina bilqi sunulacaktir.

Basina gerektiginde génderilecek cevabin igerigi Kaymakamltk Makam tarafindan bizzat
takdir olunacaktir.

ligemizdeki kamu kurum ve kuruluglannin caligmalari, faaliyetieri ve duyurulari; ligemiz
Kaymakamliginca hazirlanacak Basin Bliltenleri, Kaymakamligimizin resmi web sitesi
(torbali.gov.tr) ve sosyal medya hesaplan (facebook, twitter) araciligi ile basin Kuruluslari ve
kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu gergevede ilge dahilindeki tim birim amirleri kendi
sorumluluk alanlarindaki galigma, faaliyet ve duyurulara iligkin olarak Kaymakamiik Basin
Bllteni, resmi web sayfasi {torbali.gov.tr) ve sosyal medya hesaplannda {facebook, twitter)
yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik Makamina {Basin ve Halkla liskiler
Blrosu) yazili olarak bildireceklerdir.

Yetki Devri

Madde 12- Cajdas yonetim kavraminin temelinde yetki devredilmesi yatmaktadir. Bir
tegkilatin faaliyetlerinde amacina ulagabiimesi igin, istihdam ettigi personele is yapma ve
sorunlara ¢6zOm Oretme inisiyatifi verilmelidir. Bunun igin Yonerge kapsamindaki
kuruluglarda “Kaymakamiik imza Yetkileri Yonergesi'ne uygun olarak her birimin ve
personelin agik i tanimlar yapilacak, sorumiluluklan agikga belirenecek ve devredilebilecek

biitiin vetkiler bir I¢ Yénerge ile alt_ kademelere devredilecekdir.

Toplantilarda Dikkat Edilecek Hususlar

Madde 13- Toplantilar; bilgi ya da haber verme, bilgi aligverigi, problemleri belirleme,
problem ¢dzme, karar alma ana iglevlerine bagh olarak yapilacak, zaman israfina yol agan
bir faaliyet durumuna sokulmayacaktr.

Kaymakamlik Makami tarafindan diizenlenen toplantilanin izlenmesi, tutanaklarinin tutulmast
ve sonugiannin takibi Yazi Isleri Mudurligi tarafindan yerine getirilecektir.
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Diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen, lige Kaymakaminin katilacag toplantilarda
yukarda bahsedilen gorevler ilgili kurulug tarafindan yerine getiritecektir.

iice_Kaymakaminin _baskanlik yapacadi bitiin toplantilara kurum ve kuruluslann birinci
derecede vetkilisinin_katllmasi_esas olup, bu kapsamda diizenienen bitin toplantilarda
asagidaki hususlara dikkat edilecextir.

a) Toplanti daveti, glindemi ve katiimc listesi ile varsa toplantiya iliskin rapor veya diger
dokiimanlar ve toplanti konusu ile ilgili olarak onerilen taslak kararlar lige Kaymakami
imzasiyla en az 3 giin dncesinden ilgililere yazil olarak iletilecektir.

-b) Giindem ve katihimei listesi toplanti 6ncesinde katihmcilann oturacaklar masada nlerinde
hazir olacaktir.

¢) Toplantilara ilgililer zamaninda gelecektir. Her toplanti igin toplant: tutanagi, katiimci imza
listesi ve toplanti sonunda uygulamaya ydnelik alinan kararlar var ise ayrica karar yazisi
dizenlenecektir. Toplanti tutanagdinin ve varsa karar yazisinin bir nlishasi argivienmek Uzere
lige Yaz: Isleri Midiirligiine génderilecektir.

¢) Toplant tutanaklarinda kimin hangi goriisii beyan ettigi, alinan kararlar ve neyi, ne zaman
yapmay! taahhiit ettigi agik olarak ortaya konulacaktir. Alinan kararlarin, geredi icin ilgili
yerlere génderilmesi ve uygulanmas) toplantiyr diizenleyen birim tarafindan yerine getirilip
izienecektir.

d) Toplanti salonunun ve kullanilacak arag-gereglerin hazir olmasi toplantiyl- diizenleyen
birim tarafindan sagdlanacak ve toplantida sunumlar bilgisayar ortaminda yapiacaktir.

Calisma Saatlerine Uyulmasi ve Gorev Yerinden Ayrilma
Madde 14- Tim_Kamu Kurum ve Kuruluglannin amirderi kendi binyelerinde goérevli

personelin calisma saatlerine uymalar konusunda gereken dnlemleri alacaklar ve konuyu
titizlikle_takip edeceklerdir. Her kurumda, personelin galigma saatlerine uyup uymadigim
takip amaciyla mesai takip cetveli diizenlenecek ve bunlar devamli takip olunarak gereken
hassasiyeti géstermeyenler hakkinda yasal isiem yapilacaktir.

Birim amirleri herhangi bir nedenle kurumdaki ¢alisma yerinden ayrilip ilge dahilinde bir yere
gittikleri  takdirde arandiklarinda bulunabilecekleri telefon numaras: ile adreslerini
sekreterliklerinde bulunduracaklardir. Kurum amirleri Kaymakamiik Ozel Kaleminin
bilgilendirilmesi suretiyle baglh mahalielere gorevii olarak gidebilecekler ve ancak herhangi bir
nedenle mesai saatleri iginde ilce sinirlan disina ¢ikmalar gerektifinde Kaymakamik
Makamindan izin alacakiardir.

Mesai saatleri sonrasinda, hafta sonu tatillerinde (cumartesi ve pazar) ve diger tatil
glinlerinde kurum amirleri (kurum amirlerinin izinli olduklan zamanlarda ise vekil olan veya
ilgili amir) iletisim saglamak amaciyla ulagilabilecek cep telefonlarini agik tutacaklardr.

Birim amirleri, gérev alanlan ile ilgili olarak ilge disinda katildiklarl resmi goriigmeler ve
toplantilardan doniiglerinde goriisme ve toplantilar hakkinda Kaymakamlik Makamim yazili
veya s0zI( olarak bilgilendireceklerdir.

Kilik-Kiyafet ve Davraniglar

Madde 15- Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gorevli personel, gorev icinde ve disindaki
davraniglarinda resmi unvanini zedelemeyecek anlayis iginde olacaktir. Kamu gdreviileri 6zel
yasantilari ile de toplumda giiven ve sayginlik kazanmak zorundadir.
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Bu nedenle calisma saatleri disindaki davranislarda yasalar, rf ve adetlere ve toplum
gelenek ve kurallarina uyulacak, vatandaslarca hog gérilmeyen hareketlerden kesinlikle
kaginilacaktir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda gérevli personel tarafindan, mesai saatleri iginde, cep
telefonu ya da bilgisayar ortaminda gorevle ilgisi olmayan internet sitesi ve sahsi
sosyal medya hesaplarina girilerek bildirim ya da paylagimlarda bulunulmayacaktir.

Kamu kurum ve kurulusiarinda gorevli personel tarafindan, mesai saatleri diginda, cep
telefonu ya da bilgisayar ortamindaki internet sitesi ve gahsi sosyal medya
hesaplannda, devlet memurunun tarafsizhgina golge ditsiirecek nitelikte slyasi
polemiklere girilmeyecek ve paylagimlarda bulunulmayacaktir.

Kamu personelinin ne sekilde giyinecekleri ve gérevierinde hangi kiyafetlerie bulunacakian
ybnetmelik ve genelgelerle belirlenmistir. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
- Kilik ve_Kiyafetine Dair Yonetmelik ile konuya iliskin olarak alinmis Genelgelerde belirtilen
gsaslara basta kurum amirleri mutlaka uyacak ve tiim personelin riayeti saglanacaktir. Ad
gecen_Yonetmelide ve ilaili Genelgelere uymavanlar_hakkinda disiplin_y®niinden geredqi
vapilmakla birlikte, dairesi amirinin sorumiulugu sakli tutulacaktir.

Caligma Yerlerine lligkin Hususlar ve Biirolann Tanzimi

Madde 16- Hizmet binalannin dis gorinimi, girisi, bahge ve cevresi dizenli ve temiz
tutulacaktir.

Binalanin salonlan, koridorlari ve merdivenleri temiz tutulacak, yeteri kadar ¢dp kutusu
bulundurulacaktir.

Calisma yerlerinin 1sinma sisteminin bakim ve cnarnimi ile her zaman hizmete uygun halde
tutulmasina 8zen gosterilecektir. Baca ve kalorifer tesisatinin periyodik olarak bakimi
yaptirilacaktir.

Birolarin kapilarina numara verilecek ve numaralan tasiyan anahtarlar ayri bir dolapta
muhafaza olunacaktir. Birolara standart levhalar asilacaktir. Gizlilik dereceli evrakin iglem
gordiiga yerlere “GIRILMEZ” levhalar yazilacaktir.

19/42/2007 tarih ve 26735 sayill Resmi Gazetede yaymlanan Binalann Yangindan
Korunmas! Hakkinda Yénetmelik uyarinca; her bir kamu kurum ve kurulusu binasinda
yanginla micadele ekipleri tegkil edilecek, yangindan korunma, yanginin sdndiirliimesi, can
ve mal kurtarma ile ilk yardim faaliyetleri ve sair konularda egitim galismalan yapiacak,
Yonetmeligin uygulanmasini saglamak dzere Yonerge hazirlanacaktir. Ayrica her kamu
binasinda, yeteri kadar yangin séndirme chhazi her an kullanima hazir vaziyette
bulundurulacak, eiektrik tesisatlar periyodik arahklarla kontrol ettirilecektir.

Umuma agik bélﬁmlér ile salon ve koridorlarda gereksiz esya ve dolaplann bulunmamasi
sag!a'nacaktlr-

Binalar igindeki WC, lavabo ve musluklann saglam, kullanihir ve temiz olmasina 0zen
gosterilecektir.

Sabotaj ve terdr eylemlerine kargl gereken glvenlik énlemleri alinacak ve bu konu, ilgili
mevzuata gore piana baglanacaktir.

Resmi Kurum ve Birolarda bulunan Atatiirk Tablolan ve Atatirk Koseleri igin gereken
hassasiyet gOsterilecektir. Yonergenin alinmasindan itibaren her kurum amiri Atatirk
Tablolarint inceleyecek, Atatirk'e benzemeyen ve solmus veya yirtimig olanlarin
degistiriimesi sadlanacaktir. Atatiirk Tablolarinin bulunduklar: ve muhafaza olunduklarn yerier
konusunda da hassas davranilacak, cam ve gergeveleri gbzden gegirilerek temiz ve dizenli
olmasina itina gbsterilecekdtir.

Birden fazla masa bulunan blrolarda Atatiirk Tablosu kidemli gdreviinin bulundugu yere
asllacak ve masalar 1sik alacak sekilde pencere durumuna gore yerlestirilecektir.
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Biirolardaki masa gekmeceleri ile dolaplan da dizenli ve temiz olacaktir.

Tiim ara¢ ve geregler boyal, cilal, bakimh olacak; yirtimig, kinlmis ve kullamimaz
derecede eskimig biiro malzemesine yer veriimeyecektir. Her blroya demirbas esya listeleri
camli veya plastik gergeveler igerisinde asilacaktir.

Birolardaki her tirli makinenin periyodik bakimi yapllacék, arizalan giderilecek ve
kullaniimadigi veya mesai saatleri disindaki zamanlarda muhafaza iginde bulundurulacaktir.

Gizli evrakin ve yangindan ik kurtarilacak belgelerin muhafaza olundugu dolaplar Gzel
isaretieri ile belirtitecek ve bunlar kilitii olarak bulundurulacaktir.

Dosyalar dolaplara muntazam yerlestirilecek ve klasérleri belirleyen yazilar muntazam ve tek
tip olacaktir.

Dolaplarin iizerinde ve arkasinda gereksiz esya ve malzeme bulundurulmayacaktir.

Temizlik arag ve geregleri agikta birakiimayacak ve en uygun yerlere konarak kapal dolaplar
iginde muhafaza olunacaktir.

Biiro malzemeleri bu Yénerge alindiginda gézden gegirilerek fazla olanlann ihtiyag duyulan
yerlere génderiimesi sadlanacaktir.

Gereksiz resim, tablo, ayna, aile fotograflar ile sair intiyag fazlasi arag-geregler ile peynir-
yogjurt kaplarindan yapiimis saksilar veya kot gériniimlil ve bakimsiz gicekler burolardan
~ kaldinlacaktir.

Taltif, Tecziye ve Tezkiye Islemleri

Madde 17- Daire amirleri, memuriarini sik sik denetleyecekler, gérdikleri aksakllklan' $6210
ve yazili olarak memurlara yansitacaklardir. '

Memurlarin taltif ve tecziyeleri gerektiginde dairesi amiri tarafindan, usulince Makamima
gerekge gosteriimek suretiyle teklifte bulunulacaktr.

Daire amireri kendiierine bagh hizmet birimlerinin ve personelin disiplinli bir bicimde
calismasindan sorumludurlar. Amir, memurundan sikayet etmeyecek, dert yanmayacak;
aldigt emri yapacak, verdigi emri yaptiracaktir. Aksine bir durumla karsilastiginda amirlik
yetkilerini kuflanacaktir.

Daire amirleri daireleri personelinin her turd &zlik haklarni yakindan takip edecek ve
soruntarinin ¢dzlimiinde yardima olacaklardir.

Izin iglemleri
Madde 18- Tum personelin yillk izinleri hizmeti aksatmayacak bir gekilde uygun donem ve

aylara dagitilacak ve personelin adil sekilde izin kullanmas) sagjlanacaktir. Ozellikie yaz
aylarinda yogun bigimde hizmet vermek durumunda bulunan yatinmei kuruluglar personeli,
zorunlu haller diginda galisma sezonunda izin talebinde bulunmayacak, izinlerini diger
aylarda kwullanacaklardir.

Mazeret izinleri zorunlu hallere inhisar eftirilecek bu konudaki mevzuat hiijklimierine
uyulacaktir.

Saglik izjhle_ri 20/10/2011 tarih ve 28099 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Deviet
Memuriarina Verilecek Hastallk Raporlar ile Hastalk ve Refakat lznine liigkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hilkimlerine gore yuritilecektir.

Personel Adresleri

Madde 19- Her kurumda tim personelin ikamet adresleri ve telefon numaralan liste halinde
diizenlenerek muhafaza olunacaktir. Bu adreslerde veya personel listesinde meydana gelen
degisiklikler takip olunarak listede gerekli degisiklikler veya ilaveler yapilacaktir. Bu listelerin,
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talep vaki oldugunda giiniin her saatinde kolaylikla bulunabilecek bir yerde muhafaza
edilmeleri saglanacaktir.

Personelin Tanitilmasi

Madde 21- Kurumlarda yeni géreve baslayan ve hizmetin ézellidi nedeniyle zaman zaman
Kaymakam ile birlikte galigmasi ve irtibat kurmasi gereken yardimcilar! ile dider ilgili personel
gbreve basladiktan kisa bir slre icinde Birim Amirleri tarafindan Kaymakama takdim
olunacaktir. Bu nitelikteki goérevlilerin zaman zaman yapilan toplantilara Birim Amirleri ile
birlikte katimalarinin faydali olacad: mitalaa oldugundan uygulamada bu husus dikkate
alinmalidr.

Brifing Dosyasi Diizenlenmesi

Madde 22- Her kurumda bir brifing dosyasi diuzenlenecek ve ilgililer, istendiginde, brifing
sunmak Uzere hazirlikli bulunacaklardir. Hazirianan brifingler 3 nisha olarak dizenlenecek;
1 niisha Kaymakamlik Makamina arz, 1 nisha lige Yaz Isleri Mudirugune tevdi, diger
nishasi da Kurum Amirliginde her an kullarilabilecek sekiide muhafaza edilecektir. Bu
dosyalara degisiklikler hemen islenecektir. Dosyalarin altl ayda bir gbzden gegirilmesi ve
noksanlarinin giderilimesi Kurum Amirlidince sa§lanacaktir.

Giinliu ve Gizli Evrakin Takibi

Madde 23- Belirli bir siire igerisinde cevaplandirimas| veya igslem yapilmasi igin kurumlara
génderilen evrak ve dosyalar Kurum Amirleri tarafindan 6zel bir deftere kayit ediimekle
birlikte o is hangi personele verildiyse adi, unvani ve gérevi de deftere igaretienecektir.
Evrakin belittilen sire iginde isleme konulmamasi veya cevaplandiriimamasindan biringi
derecede Kurum Amirleri sorumlu olmakla beraber, kurum amirieri evrakla iigili galismalarin
ne seviyede oldudunu beliri bir sire énceden bilmekle yOikumladir. Bu sekilde hizmetin
aksamadan yUratiitmesi igin konuya gereken Onem verilecektir.

Gizli kaydiyla gelen ve giden evrakin ise 6zel deftere kaydi saglanacak ve mutlaka kapali
olarak iglem gbérmesi temin edilecektir. Genellikle gizlilik dereceleri personel tarafindan tam
olarak bilinmeyen bu {iir evrak hatall ve noksan igleme tabi tutulmaktadir. Her geyden once
konu ile ilgili talimatlar gézden gegirilmeli, bu konuda persone! editiimeli ve gizlilik disiplinine,
sir saklama anlayisina uyulmalidir. Ayrica giziilik dereceli evrak islemlerinde goreviendirilen
personel hakkinda glivenlik sorusturmas) yapiimall ve bu belgeler ayr bir dosyada kurum
amirince veya personel igleri sorumlusu tarafindan kilit altinda sakianmahdr.

Genelgelerin Duyurulmasi ve Muhafazasi

Madde 24- Genellikle uygulamada personelin timind veya bir kismuri iigilendiren
genelgelerin duyurulmadan dosyalarda muhafaza oldugu gorlilmektedir. Bu durumda yetkili
makamlar tarafindan genelge gikartimasinin anlam ve faydasi da kalmamaktadir. Amacin
gergeklestiriimesini sadlamak ve genelge ile istenilen hususlarin yetine getiritmesine imkan
hazirlamak igin genelgeler ilgililere imza mukabili duyurulacak ve imzah tutanakiarin genelge
ash ile birlikte dosyada muhafazasi usul haline getirilecektir.

Bakanliklar, Genel MudurlGkler, Valilik ve Kaymakamliktan ¢ikartilan ve uygulama yoniinden
uzun siireyi kapsayan veya temel prensipleri ihtiva eden daimi nitelikteki genelgeler igin 6zel
islem yapilacak ve bunlarin ayn dosyalarda muhafazasi sadlanacaktir. Bu genelgeleri ihtiva
eden dosyalarin gorev ve defisikliklerinde tutanakla devir-teslim iglemlerine tabi tutulmasi
usul haline getirilecektir.

Argiv Diizenlenmesi

Madde 25- Her kurum, korunmasi gereken evrakini konularina ve yillarina gore tasnif

ettikten sonra muntazam sekilde diizenledidi argivde muhafaza etmelidir. Saklanmasi gerekli

olmayan evrak igin, muhafazasina lizzum kalmayan evrak ve malzemenin yok edilmesi
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esaslan ¢ergevesinde islem yapilacaktir. Yukarida belirtildigi Gzere resmi evraktan bir kismi
arsivde saklanacak, muhafazasi gerekli olmayanlar ya tutanakla yok edilecek veya
mevzuatla éngoriilen kuruma génderilecektir, '

Dilekce ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullaniimasi ve Resmi Yazisma Kurallar

Madde 26- Resmi Yazigmalarda dilzen ve disiplinin saglanmasi amaciyla 02/02/2015 tarih
ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usil ve
Esaslar Hakkinda Ydnetmelik ile Valilik ve Kaymakamhk Tmza Yetkileri Yonergelerindeki
hitkimlere aynen uyulacak ve personelin egitimi konusunda Kurum Amirlerince gereken
énlemler alinacakfir. Oncelikle Kurum Amirleri Yonetmelik ve Yonerge hikimlerini
inceleyecekler ve yazigmalarin bu esaslara gére yaptimasini temin edeceklerdir.

Resmi yazismalarda gelistirilen parafe sistemi, yazmnn ilgiiilerce kontrol edilmesini saglamak
amaciyla ihdas olunmustur. Ancak uygulamada yetkililerin yaziyi gerekli sekilde kontrol
etmeden parafe yoluna gittikleri ve boylece pek gok hatay tagiyan yazinin imza igin en Ust
kademeye ulastidi gérilmekiedir. Bu durumda parafe sistemi zaman kaybindan basgka bir
sonu¢ yaratmamaktadir. Her sistemin bazi zorunluluklar ve deneyimler sonucunda
uygulamaya konuldudu gdzden uzak tutulmamall ve istenilen faydanin sa@lanmasli igin
sistemin istedigi tim gerekier yerine getiriimelidir. Okumadan ve tetkik ediimeden yapilacak
parafenin faydasiz ve hatta zararli oldugu bilinmeli ve sistemin hatasiz, noksans:z caligmasi
igin prensiplerine uygun davranilmalidir.

" Vatandaglarin dilekge ve bilgi edinme hakkini kullanmasi hali Anayasamizin 74. maddesiile
3071 ve 4982 sayli Kanunlar ile teminat altina alinmistir. Bu itibarla ligemizde
Dilekge Hakkinin Kullamimasina Dair Kanun, Bilgi Edinme Kanunu ve Cumhurbagkanlig
jletisim Merkezi (CIMER) ile Bagbakanlik lletisim Merkezi (BIMER) Genelgelerine istinaden
vatandaslar tarafindan yapilacak basvurulara zamaninda iglem yapilarak basvuru sahiplerine
ilgiti mevzuat gergevesinde siiresi icinde cevap verilecektir.

Toren ve Protokol Hizmetleri

Madde 27- Toren ve protokol hizmetleri, sekli mevzuatla belidenmis cercevede ve deviet

olmanin ciddiyeti icerisinde “sifir hata” ile yapimasi_gereken bir hizmettir. Bu bakimdan bu
hizmetleri yariitiirken asagidaki hususlara ¢zellikle dikkat edilmesi gerekmektedir.

a) Protoko! listesinin giincelliginin korunmasi bakimindan, listede yer alan isimierle ilgili
olarak zaman igerisinde meydana gelen degisiklikler, ilgili kuruluglar tarafindan gecikmeksizin
Kaymakamhga bildirilecektir.

b) Kamu kurumlarinca dagitimi yapilan resmi téren ve diger programlara iligkin davetiye ve
bu amagla hazirlanmis yazilar protokol listesinde bulunan tiim birimlere génderilecektir.

c) lice Kaymakarn adivla yapilan davetler ile resmi toren, kutlama ve programlara listede ad
pulunan tim birim amirleri mutlaka katilacaklardir.

A e e e T e e

Her tiirlli téren ve toplantilardan énce ilgili Kurum Amiri tarafindan Kaymakamlik Makamina
sdzIlt olarak bilgi verilecek ve onay alindiktan sonra konuyla ilgili haziriklara baslanacakhir.
Téren ve toplantilarla ilgili olarak dlzenlenen davetiyenin iigili kurum amiri tarafindan
Kaymakamlik Makamina bizzat sunulmasi ile birlikte gerekli konularda bilgi verilmesi
hususlars usul haline getirilecektir.

¢) Tebrikata giris, konugma ve oturma diizeni gibi uygulamalarda protokol listesindeki siraya
uyuimasi konusunda tim ilgililerce azami dikkat gosterilecektir.

d)Celenk koyma térenlerinde gelenklerin yonetmelik hitkiimlerine uygun, ayrica gelenk
koyacak personelin kiyafetlerinin de torenin ruhuna ve ciddiyetine uygun olmasi
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saglanacaktir. Bu dogrultuda uygunsuz kiyafetlerle veya spor kiyafetle protokol tribiinline,
toren gegislerine ve gelenk koyma térenlerine katlim olmayacaktir. Gegit torenlerinde
bayraklar, kiyafetler, araglar ve diger hususlar tdren sorumlusu tarafindan program
baslamadan once tek tek kontrol edilecektir. Herhangi bir aksaklktan program sorumlusu
birim amiri birinci derecede sorumludur.

e) Kamu kuruluslan dizenleyecekleri tim programlarda programa ve protokole iliskin
diizenlemeler igin bu konularda tecriibeli bir program sorumlusu belirleyeceklerdir. lige
Kaymakaminin da davetli olarak katlacagi programlarda belirlenen isim iigili kurulug
tarafindan lige Yazi igleri Midirlugane bildirilecektir. Herhangi bir aksaklik yaganmamasi
bakimindan program dncesinde ve program siiresince Kaymakamlik gérevlilerince belirlenen
diizenlemelere uyulacak ve uygulamalar bu gergevede ylritilecektir.

Kapall mekéanlarda yapilacak toren ve kutlamalarda gesitli kisi ve kuruluglar tarafindan
gonderilecek gelenk, gicek v.b. sahneye ya da konugma kirsistiniin arka tarafina degil,
topluca, toren ya da kutlamanin insicamint bozmayacak ayri bir yere konulacaktir.

f) Kamu kurum ve kuruluslarninca hazirlanan tim téren ve kutlama programiarinin higbir
aksaklija meydan verilmeksizin gergeklestirimesinden kurumun en st yoneticisi birinci
derecede sorumiudur.

g) Kamu kurumiarinca gergeklestirilecek olan tim tdren ve kutlamalarin rutin ve kiiselesmis
yapidan kurtarllarak daha iglevsel ve anlamli programlarla gelistiriimesi konusunda da her
tirli dntem kurumlarca alinacaktir.

g) Basinin da katildigs tum toren ve diger programlarda, basin mensuplarnin rahat
alisabilecekleri, oturarak goriintii ve not alabilecekleri bir diizenleme yapilacaktir. Ayrica
programin igerigdi ve diger Ozelliklerini kapsayan bir bilgi notu hazirlanarak basina
dagilacaktir. Programda varsa yemek, ikram vb. igin basin mensuplarina mutlaka yer
ayrilacaktis. '

Kamu Hizmetlerinde Tasarrufun Sadlanmasi ve Savurganliin Onlenmesi
Madde 28- Her seviyedeki kurum yoneticileri, ellerindeki ekonomik, fiziki ve insan giicu
kaynaklarini en rasyone! sekilde kullanacaklardir. Dairelerde isglici, zaman ve maddi
agllardan savurganlija meydan verilmeyecek, azami tasarrufa Gzen gosterilecek, israf
sayilacak davranigtardan kaginilacaktir.

Kamu yéneticiteri, agadida belirtilenlerin yani sira kamu hizmetlerinde tasarruf saglayici ve
maliyet azaltici tedbirleri strekli geligtirecekler, bu tedbirleri kendi blnyelerine intibak
ettirerek ve gelistirerek uygulayacaklardir. :

a)Saghk Harcamalar

Saglik harcamalarinda ilgili mevzuata ve yili biitce uygulama talimatiarina uyulacak, sosyal
guvenlik kuruluglarinin kendi mevzuatlan geregince yapilan uygulamalar hari¢ olmak zere,
Deviet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi'nde belirtilen esaslara
gore hareket edilecektir.

Devletin saglik sigortasi ve yesil kart uygulamasi ile kamu personeline ve vatandaglara
getirdigi imkanlar istismar edilmeyecek, gerek personel, gerekse doktorlar ve hastane
yonetimleri ilag ve medikal maizeme kullanimi, sevk, tahlil ve tedavi iglemleri sirasinda bu
ilikeye tam olarak uyacaklardir. Birim amirleri bu konuya 6zel 6nem verecekler, kuruma gelen
biitiin regete ve faturalari incelemek lizere personel gérevlendirecekler, herhangi bir istismar
tespit edildiginde derhal yasal iglem yapilmasin saglayacaklardir.

b)Resmi Tagit Kullanimi
Hizmet araci olan daireler, araglarint 237 sayil Tagit Kanununun kurallarina uygun olarak en
verimli bigimde kullanacaklardir. 237 sayii Tagit Kanununa gdre dairelere hizmet araci

10
HIZMETE OZEL 5



HIZMETE OZEL

olarak tahsisli araglarin hizmet amac: disinda kullaniimasina kesinlikle mani olunacak, bu
kapsamda gorev emri olmayan higbir resmi arag trafie cikarimayacaktir. Konu trafik
ekiplerinin yaptiklar yol kontrollerinde ézellikle takip edilecek ve resmi arag gérev emirleri
kontrol edilerek usulsiz kullanimlar derhal Kaymakamiiga bildirilecekiir.

lice Kaymakaminin ilge igindeki gezilerine katilacak birim amirleri ve kullanilacak araglaria
ilgili koordinasyon lige Yaz! isleri Midirligi tarafindan saglanacaktir.

c)Demirbas ve Biiro Malzemelerinin Kullanimi
Demirbag, biiro malzemeleri ve makine alimlarinda bagli veya ilgili bakanlik tarafindan
belilenecek yetki sinirlari cergevesinde hareket edilecektir. Kurumlar igerisinde fiziki olarak
birbirine yakin birimlerdeki fotokopi, faks, yansitim cihazi, baski makinesi, tarayic) vb. bliro
malzemelerinin ortak kullanim: saglanacaktir.

¢)Haberlegme Giderleri

Haberesme giderleri igin ayrilan 6deneklerin agiimamasi hususunda gerekli her torlQ tedbir
alinacaktir. Santrali bulunan kurumlarda kisisel-direkt telefon abonelii sayisi miimkin olan
en az saylya indirilecek ve tiim santrallerde konugma sireleri 3 dakika ile sinirlandirilacaktir.

llgemizde mevzuatla belifenen kamu gbreviilerinin kullamimindaki telefonlar milletlerarasi
goriismelere agik olabilecektir. Bu sebeple belirlenen kapsama girmedigi haide, eger varsa,
milletleraras: goriismelere agik mevcut telefonlar bu gériismelere kapatilacakdir.

d) Festival ve Kutlamalar

Yerel festivallere (Kiltiir ve Turizm Bakanhg: bitcesinde bu amacla tefrik edilen Gdenekler ile
uluslararasi festivaller harig) kamu kurum ve kuruluglan tarafindan herhangi bir sekilde nakdi
veya ayni katkida bulunulmayacakdir.

e) Posta Hizmetleri

Yilbas: ve bayram dénemlerinde kamu gorevlileri tarafindan gonderilecek tebrik, telgraf ve
benzeri posta hizmetlerine iliskin kagit, baski, posta vb. giderler higbir sekilde kurum ve
kurulus bitgesinden édenmeyecekdir.

f)Abonelik Isleri
Mevzuatla belilenen makamlar ile kamu kurum ve kuruluslarnnin basini izleme ile iigili
birimleri ve kiitiphane dokimantasyon merkezleri haricinde higbir sekilde gunlik gazete
alim) yapiimayacak ve kuruluglarin gbrev konular haricindeki yayinlara abone
olunmayacaktir.

g)llan, Tanitim ve Yayn Isleri

Kamu kurum ve kuruluglarinca mevzuattan kaynaklanan zorunluluklar geregi verilen ve/veya
kurum faaliyetleri ile dogrudan ilgili olan ilanlar diginda ilan verilmeyecektir. Bitin kamu
kurum ve kuruluslar tanitim amaciyla planladiklan her tarld ilan, tanitim ve yayin
harcamasint konu proje safhasindayken proje maliyeti de belirtimek suretiyle Kaymakambk
Makamina sunacakiar ve Kaymakamlik izni ile bu tip igleri yapacakiardir.

§)Bagis ve Yardimlar

Kamu kurum ve kuruluglar tasarruflar alinda bulunan kaynaklardan higbir vakif, dernek
veya kuliibe bagis ve yardim yapmayacaklardir. Bu tip kuruluglarda higbir sekilde kamu
personeli ¢aligtinimayacak ve bunlarin kamu binalar iginde faaliyetine izin verilmeyecektir.

Usulsiizliik ve Yolsuzlukla Miicadele :

Madde 29- Yolsuzluk sorunu, topiumsal diizeni ve kamu kaynaklarini yipratan bir hastaliktir.
Kamuda, usulsiizlik ve yolsuziukla miicadele edilmesi bitiin kamu ybdneticilerinin ve
personelinin en bagta gelen gérevierinden olup bunu saflamak (zere, kamu imk&nlarinin
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kullanim ve kamu kaynaklarinin harcanmasi asamalannda denetim mekanizmalarina etkinlik
kazandinlacaktir.

Bu kapsamda, islerin uygulamas: sirasinda ve sonrasinda denetimlere 6nem verilecek,
6zellikie yapim islerinin denetiminde en kiglk bir aksamaya izin verilmeyecek, kamu ihaleleri
ve benzeri yiksek yolsuzluk riski tasiyan alanlarda yonetimin saydamli§: esas olacaktir.

ihale ve Kabul Iglemierinde Acikltk ve Rekabet lIkelerinin Saglanmasi

Madde 30- Kamu ihalelerinde ihale éncesi, ihale siras| ve ihale sonrasinda agiklik ve rekabet
ilkeleri mutiaka saglanacaktir. -

Genel biitgeye dahil dairelerle katma bitgeli idareler, &zel idare ve belediye, mal veya hizmet
alimlari ile yapim islerinin ihalelerinde 4734 sayili Kamu lhale Kanunu; mal veya hizmet
alimlan ile yapi igleri disinda kalan ihalelerde 2886 sayili Devlet lhale Kanunu hiikiimleri ile
yonetmelikler, teblijler ve Kamu lhale Kurulu kararlanna mutlaka uyulacak ve kamu
kaynaklan mevzuatina uygun kullanilacaktir.

- |hale Komisyonlarinda 4734 sayili Kamu lhale Kanunu hilkimlerine gére gbérev alacak
uzman personel iyi segilecek, sicil raporiari incelenecek, ihale ve muayene komisyonlarinda
gbrev almig ancak haklarinda adli, idari ve disiplin bakimindan sorugturma gegirenler
aklanana kadar komisyonlarda gdrev verilmeyecektir.

4734 sayili Yasaya gére lice Kaymakaminin ihale yetkilisi oldugu durumlarda ihale
komisyonu_ kararlari ihalenin _yapildidi_va da_sonuclandinldidi qlin yaziip komisyon
lyelerince imza edilerek, ihale komisyonu baskani tarafindan bizzat, ihale islem dosyas) ile
birlikte, _llce Kaymakamina sunularak gerekli izahat yapilacaktir. Ihale yetkilisince (lice
Kaymakami) Komisyon karari ve ihale islem dosyas| alind belgesi karsihd teslim alinacak,
karan miiteakip vine alindi belgesi ile geredi vapilmak iizere ilgili birime tesiim edilecektir.

Zoruniu Bagis Uygulamasinin Engellenmesi

Madde 31- Vatandaglarmiza Ucretsiz olarak gétiriimesi gereken kamu hizmetlerinin,
kuruluglanin biinyesinde kurulan cesitli demek ve vakiflara kesilen bagiglar ile fillen Gcretli
hale getirimesi yasalara aykin oldugu gibi yurtiag-deviet iligkisini olumsuz yonde
etkilemektedir.

Bu bakimdan vatanda$lardan mevzuatla belirlenmis olanlarin haricinde herhangi bir ad
altinda (kayit parasi, bigak parasi, girig parasi vb.) para talep edilmeyecek, bu tir taleplerde
bulunanlar hakkinda yasal iglem yapilacaktir.

Yonerge kapsamindaki kurulustarda, demek, vakif gibi kuruluglara kamu personeli tarafindan
bagis makbuzu kesilmesi uygulamasina derhal son verilecektir. Bu tip kuruluglarin gercek
birer sivil toplum orgiith haline gelerek kamu kuruluglar disinda kendi yaratacaklari
kaynaklarla ve géniilli bagiglarla kamu hizmetini desteklemeleri esastir.

Teftis ve Denetimler

Madde 32- Her tiirll teftis veya denetim sonucunda diizenlenen teftis raporlan Kurum
Amideri tarafindan madde madde incelenmeli, gorilen hatali iglemler ile noksanliklarn
diizettiimesi ve tamamlanmasi temin ve takip olunmaldir. Periyodik gekilde yapilan teftiglere
ait raporlar zaman zaman ele alinmal ve hatalann tekrarina géz yumuimamalidir. Teftis
raporlanna gore islem yapimasini saglamak Kamu Yénetiminde pek cok aksakhgin
giderilmesi sonucunu doguracaktir. Ayrica teftis amaciyla Devlet Bltgesinden yapilan biylk
captaki harcamanin ve emegin bosa gitmesini engelleyecektir. Yapilan teftis ve denetimierde
genellikle ayni hatalarin aym personel tarafindan tekrarlandidi ve teftis raporfannin dikkate
alinmadi§1 goriimektedir. Teftis raporlarinda belirtilen hususlarin yerine getiriimesinde birinci
derecede Kurum Amirleri sorumludurlar. Konuya sorumiuluklan Slglisinde dnem vermeleri
ve hizmetin daha iyiye gitmesini saglamalan zorunludur.
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Bununla beraber Kurum Amirleri kendilerine bagly kuruluslar ile alt birimleri bir program
dahilinde denetimlerinde; denetim sonuglarini rapora baglayacaklar; énceki denetimlerde
tespit edilen eksikliklerin de giderilip giderilmedidini bilhassa inceleyecekler ve geregini
yapacakiardr.

Kamu Hizmet Standartlar

Madde 33- Tim Kamu Kurum ve Kuruluglari Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik uyarinca hizmet standartlanni
olusturarak giincel halde bulunduracaklardir. Sunulan hizmete iligkin slregler
sorgulanarak gereksiz uygulamalar kaldinlacak, birokrasiyi artiran uygulamalardan
kagintlacaktir.

Tiitiin _Oriinlerinin_Zararlarinin__Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
Uygulanmasi

Madde 34- Tiitin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
uyarinca kamu binalarinda sigara igilmesi 6nlenecek ve sigara kullanan personelin
mesai saatleri icinde sigara igme zamanlarnna iligkin kurum amirince yazih
diizenleme yapilacaktir. '

Kétii Muamelenin Onlenmesi

Madde 35- Kamu kuruluslarinda vatandaga kot muameleye asla miisamaha edilmeyecekdtir.
Vatandagin kétii muamele ile ilgili sikayetleri birim amirleri tarafindan oncelikle igleme
~ alinacak, baglatlan iglem ve sonucundan Kaymakamik Makamina derhal bilgi verilecektir.

Insan Haklaninin Korunmasi

Madde 36- Insan haklarinin kullaniminin sinirlarinin genisletiimesi ve haklarin kullaniminin
ihlal edilmesinin engellenmesi en dnemli hedeflerimizdendir. |dare, hizmetinde oldugu
vatandasa saygili olacaktir. Bu kapsamda haklann kullanimina iligkin mekanizmalarin etkin
caligmas! saglanacak, lice insan Haklan_Kurulu kararlannin _geredli mazeretsiz_ve
hassasivetie verine getirilecektir.

Kamu Kurum ve Kuruluglannin gerek fiziksel sartlannin gerekse uygulamalarinin insan
haklarina uygunlugu ve engelli vatandaslarimiza dair yasal ve insani olarak alinmasi gereken
tedbirler alinarak her tirtii kolayliklar saglanacaktir. '

Yiirtirluk
Madde 36- Bu Ydnerge 19/01/2017 tarihinde yGrlrlige girer.

Torbalh Kaymakami

13
HIZMETE OZEL



