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CALISMA USUL VE ESASLARI

GENELGE
2023/1

Ilgedeki tiim kurum ve kuruluglarimizda hizmet iireten amir ve personelin iizerinde
hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar sunlardir:

I- KAYMAKAMLIK CALISMA USUL VE ESASLARI

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Isparta ili mesai baslangic
saatinde gorevlerinin baginda olacak ve kurum amirleri personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Tiim birimlerde birim amirlerince "Mesai Takip Cetvelleri"
arac1l1f ile personelin mesai saatlerine uygunlugu takip edilecek, sabah ve 6gle mesai
saatlerinin baglangicindan sonraki en ge¢ onuncu dakikada bu cetveller birim
amirlerinin kontroliine sunulacak, cetveller giinliik olarak birim amirlerince takip
edilecektir. Memurun mesai saatleri igerisinde tiim zamanini gérevine hasretmesi
gerekmektedir.

2. Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim amirleri
icin Kaymakamin, sair gorevliler iginse birim amirlerinin bilgisi ve izniyle
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii
bildirmesi hizmetin saglikli yiiriitilmesi agisindan elzemdir ve nezaket geregidir.
Personelin kisa siireli izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde,
personel kendisine verilen izni suiistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis
saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

Birim amirleri il merkezine gitmelerini gerektiren durumlarda Kaymakamhk
Makamim mutlaka bilgilendirmelidirler.

3. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina
sahiptir. Yillik izinler, hizmetin geregine gére birim amirlerinin uygun gorecegi
zamanda birim amirinin onay1 ile; sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim
amirlerinin izinleri ise Kaymakamin onayi ile verilir. Yetkili amirden izin almadan
higbir memur gorevinden ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununda yazili hallerde Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim
amirleri mesai saatleri diginda ve acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek,
bunun da miimkiin olmadig durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek
olup, Yaz: Isleri Miidiirii bilahare Kaymakam bilgilendirecek ve Kaymakamin
talimat1 beklenecektir. Hicbir kurum amiri Kaymakamin bilgisi disinda gorev
yerini terk etmeyecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

4. Devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin nasil
olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmigtir.(Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine
Dair Yonetmelik 16.07.19828/5105B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim
kamu gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Caliganlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde
belirtilen hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb.
giinliik kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir.
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. Maddi kazang veya oOzel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dist
kullanilmamalidir. Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandag {izerinde bir
tahakkiim(zorbalik) araci olarak da kullanilmamalidir. Yolsuzlukla miicadelede bagta
kamu gorevlileri olmak tizere sivil toplum kuruluglar1 ve tiim yurttaglarin sorumlu
oldugu unutulmamalidir.

. Devlet memurlugu bir imtiyaz degil ancak bir "kimlik” ve "statiidiir.” Haklar1, gérev
ve yetkileri Kanunla belirlenmigtir. Devlet memuruna gorevi basinda miidahale,
mukavemet, hakaret, yaniltic1 bilgi verme vb. gibi fiiller Tirk Ceza Kanunu'nda
miieyyidelendirilmigtir.

Vatandagin tutumu ne olursa olsun asla vatandagla miinakaga edilmeyecek,
kesinlikle kisisel tepki gosterilmeyecektir.

Vatandasin kotii muameleye iligkin sikdyetlerinde iddianin dogrulugunun
tespiti halinde bu kotii tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu gérevlilerinin disiplin
hukuku hiikiimleri ¢ercevesinde sorumlu tutulacaklar1 ve tecziye edilecekleri
bilinmelidir.

. Tiim birim amirleri mevcut teskilatlanma ve isleyislerini 6zenle yeniden gdzden
gecirerek iyilestirme tedbirlerini alacaklar, is yiiriitimlerini onceden hazirlayacaklar
hedef planlan ve galigma programlari gergevesinde gergeklestirmek iizere gereken
tiim tedbirleri alacaklardir.

. Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur. Ast'in
disiplinsizlige miisamaha gdsterilmesini beklemeye, fist'in de miisamaha gostermeye
hakki yoktur. Calisma saatleri iginde, idarenin hiyerarsik yapisinin, Devlet
gelenegimizin ve toplumsal 6rfiimiiziin gerektirdigi sayg1 kurallarina uyulacak, ast ve
{istler arasinda olmasi gereken mesafe mutlaka muhafaza edilecektir.

Ast-Ust lligkileri ile Protokol kurallar1 konusunda, kurum amirleri
personellerine gerekli egitimlerin verilmesini saglayacaklardir.

. Mesai saatleri i¢inde hizmet birimlerinde kahvalti yapilmayacak, gazete
okunmayacak, TV izlenmeyecek, bilgisayarlar is gerekleri disinda kullanilmayacak,
ozel isler yapilmayacak, odalarda sohbet igin toplanilmayacaktur.

Mesai saatlerine, gorevliler, is geregi disinda birbirlerini ziyaret etmeyecek,
yakinlarmin kendisini ziyarete gelmesi durumunda da gorevini engellemeyecek her
tiirlii tedbiri alacak, ziyaretler kisa tutulacak ve miimkiin olan en kisa siirede de
gorevinin bagina donmesi saglanacaktir.

Mesai saatleri i¢inde birimlerde kilitlenmesi gereken odalar diginda hi¢bir oda
kilitli tutulmayacak, kilitli olanlarin anahtarlar1 birim amirlerinde bulunacak ve
denetim sirasinda agilacaktir.

Ozellikle lavabolar titizlikle temiz tutulacak, gereken onarimlar birim
amirlerince imkanlar gergevesinde ivedilikle yaptirilacaktir. Temizlik malzemeleri
(siipiirge, paspas, deterjan, fir¢a, vs.) mutlaka kapali bir yerde (dolap, miistakil odacik,
perde ile ayrilmig bir mekan vb.) muhafaza edilecektir.

Deposu/garaji olan birimler bu mekénlarim yeniden gbzden gecirecekler,
temizlik ve diizenini temin edecekler, kullanilmayacak egyay1 mevzuatina gore tasfiye
edeceklerdir. Tiim birim amirleri birimlerinde "Tagiur Mal Yo6netmeligi”ne uygun
isleyisi titizlikle takip edeceklerdir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

T.C.
SUTCULER KAYMAKAMLIGI

Cok Acele, Acele ve Giinlii Evrakin gereklerinin siireleri iginde icrasi ve tekide mahal
verilmemesi bir zorunluluk olup bu zorunlulugun takibi birinci derecede birim
amirlerinin sorumlulugundadir.

Bunu teminen, birim amirleri mutlaka "Siireli Evrak Takip Cetveli”
hazirlayarak, bu cetvele gerekli kayitlar1 diisecekler ve tekide mahal
vermeyeceklerdir.

Zorunlu sebeplerle evraka siiresi i¢inde nihai cevap verilemeyecekse dahi
evrak mutlaka siiresi i¢inde isleme alinacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap
verebilecek siire hakkinda ilgili birime yazili bilgi verilecektir.

Birim amirleri birimlerinin ¢alisma esaslarim diizenleyen i¢ yonergelerini gikararak
teblig edecekler ve isleyisin bu ydnergeye uygunlugunu takip edeceklerdir. Yine
birim amirleri, tiim personeli igin mutlaka yazili bir gérev/yetki paylasimi yaparak
personelinin yetki, gérev ve sorumluluklarini belirleyeceklerdir.

Her kurumun uyulmas: gereken ortak genel kurallar1 ve kendi hizmet 6zellikleri i¢inde
sekillenen prensipleri bulunur. Hizmet hayatinda verilen emirlerin uygulanma
sansi, iist kademelerce denetleneceginin bilinmesiyle artar ve bu oranda
gerceklesir. Belirlenen kurallara uyulmasim saglamada asli sorumluluk birim
amirlerinindir. Amirler, gerek kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine
gore kendilerince verilen emirlerin  uygulamp uygulanmadigin1  stirekli
denetlemelidir. Kurallarin_sadece ilam1_degil, uygulamada takibi ve tatbiki de
onem arz etmektedir.

Memurlarin Hastalik Raporlarim Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar Hakkinda
Yoénetmelik ve Devlet Memurlariin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri
Yonetmeligine uygun olarak personele verilen raporlar ile amirlere verilen
raporlar Kaymakamin onayiyla saghk iznine cevrilir. Rapor almayi ahiskanhk
haline getiren personelin alms oldugu saghk raporlari bir iist basamak hastanesi
olan saghk kuruluslarina gonderilerek raporun gercekligi tespit edilecek usulsiiz
verilen rapor hakkinda raporu alan ve diizenleyen personeller hakkinda yasal
islem tesis edilecektir. Raporu izne gevrilmeden (Hastalik izni verilmedigi halde)
gérevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve dziirsiiz gorevini terk etmig sayilacagindan
haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin 6niine gegilmesi
saglanacaktir. Caliganlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda gosterilecek
zorunluluk iizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar diginda gecirebilir.
Mevzuatta Ongorillen diger izinler, Kanunda ve kurumlarn izin yOnerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

Devlet memurlar calistiklar1 alanda ve ozel yasamlarinda tarafsiz davranmak,
memuriyet sifatlarimin gerektirdigi itibari tagimak ve gorevlerine layik olduklarim
gostermek zorundadir. Kamu gorevlileri dil, irk, cinsiyet, siyasi diigiince, felsefi inang,
din, mezhep vb. gibi ayrim yapamazlar, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde
bulunamazlar.

Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan verilen emirlerin
sonucu kesinlikle Kaymakama geri bildirilecektir. Amir, vazifelerin zamaninda, tam
olarak yapilip yapilmadigini kontrolle ve yapilmasini teminle yiikiimliidiir. Ele alinan
konu, her bakimdan biitiin ayrintisi ile incelenmeli, amirin kargisina hazirlikli olarak
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tam, dogru, miikkemmel bir hal tarz1 ve konunun evveliyat: ile ¢ikilmalidir. Meseleler
Ustlinkorii ¢oztimlenmeye ¢aligilmamalidir.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen, tenkit edilen hususlar not
alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan Kaymakama bilgi
verilecektir. Cumhurbaskanlign __ fletisim _ Merkezi’ne  (CIMER) _ yapilan
miiracaatlarda yasal islem siiresi; 3071 Sayih Dilek¢e Hakki Kanununa gire 30
giin, 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore ise 15 is giiniidiir. Bu
siirelerde basvuruya herhangi bir cevabin verilmemesi ya da islem yapilmamasi
durumunda, vatandaslarimiz_tarafindan CIMER’ e basvuru akibeti ile ilgili
yeniden miiracaat edilebilecegi gibi; dilekceye zamaninda cevap vermeyenlerle
ilgili de Cumbhuriyet Savciigina su¢ duyurusunda bulunulabilir. Mevzuat
cercevesinde yaganan gecikme ve bagvuru sonucu bagvuru sahibine mutlaka
bildirilecektir.

18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
Iliskin 2007/3 sayili Basbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari
harcamalarin devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi diisiiniildiigiinde;
tasarruf icin atilan her adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina
bir _hizmet olacagi unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye,
akaryakait, elektrik, su, telefon vb. harcamalarinda, tagit igletme giderlerinde Genelge
dogrultusunda hareket etmeleri dnem arz etmektedir. Acil olanlar diginda Il'e
gotiiriilmesi gereken evraklarin Dbiriktirilip tek seferde gotiiriilmesi saglanacak,
tagitlarin fuzuli kullanimimin 6niine gegilecektir. Birimlerdeki klima ve diger elektrikli
cihazlarin kullanominda azami hassasiyet gosterilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yiiziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan
personele s6z konusu zarar riicu edilecektir.

237 sayil1 Tagit Kanununa gére resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlik gorev kagidi ile miimkiindiir. Ilce ici gorevlendirmeler
kurum amirlerince, Ilce dis1 ara¢ gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan
onaylanacak olup, Kaymakamin olmadig: ve acil hallerde, Kaymakama bilgi
vermek suretiyle birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum
amirleri aracin goreve gidis nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gorev
kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam resmi arabalar, giivenlik yoniinden
daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajmna gekilecektir. Ayrica higbir
sekilde aracin anahtari {izerinde bulundurulmayacaktir. Resmi tasitlarin 237 sayili
Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak kullanilmasi, 6zel islerde kullanmilmamasi
saglanacaktir.

Engelli ve yash vatandaglarimizin kamu kurumlarina girme ve is gormelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle almacaktir.

Kamu kurum ve kuruluglarimizin topluma ornek teskil edecek sekilde, kendilerine
ait acitk alanlarin yalmizca belirlenmis yerlerinde tiitin mamulii tiiketimine
miisaade etmeleri, personelin__ozellikle kurumlarin _giris kapisinda _sigara
icmemeleri 6nem arz etmektedir.

10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” Cumhurbaskanlifinca resmi
yazismalarda birlik saglamak amaciyla gikarilmistir. Bilindigi lizere yazigmalarda
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belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar.
Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina aykir1 metinler kabul edilmeyecek,
kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmayip iade edilecek olup, giinlii ve acil
yazigmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica, kurumlarimizin
Kaymakamhgmiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis etmeleri
gerekmekte olup, tereddiit hasil olan durumlarda derhal Kaymakamhgimizla
irtibata gecilecek ve Yonergeye uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Resmi nitelik tagiyan her térende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet
ve disiplin iginde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve torenlerde 05/05/2012 tarih ve
28283 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Téren ve Kutlamalar
Yonetmeligi®® hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi téren ve
kabullere kurum amirlerinin o6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek,
katilmayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Diizenlenecek organizasyon, davet,...vb. programlarin ilgili kurum tarafindan
takibinin yapilmasi ve gerekli duyuru, davetiye ve bilgilendirme siirecinin yiirtitiilmesi
saglanacaktir.

flce diizeyinde 6zel yasalarla belirtilmis gesitli kurul toplantilarina zamaninda katilim
saglanacak, bilgi vermeden ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar
hakkinda disiplin hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarimin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar
hakkinda cezai ve tazmini yiikiimliliikler s6z konusudur. Bu nedenle yargi
kararlarimin  kurum amirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi onem arz etmektedir.

Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Bagkanligi, Milli Emlak Sefligi ve Ilge Tarim
ve Orman Midiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun
geregince tecaviiz ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Cumhurbagkanlif
Hiikiimet Sistemi kapsaminda ¢ikarilan mevzuatlarla, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
diger mevzuatlar uygun araglarla tiim vatandaglara duyurulacaktur.

Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmas1 gibi) kamuoyu ile paylasmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve
Kaymakamlik Makamina sunacaklardir. Kurum ve kuruluglarca da ilgemizin
gelismesine ve kalkinmasina yonelik projelerin hazirlanmasma agirlik verilecek;
Hizmetlerin yiiriitiilmesinde, ihtiyaglarin karsilanmasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde
kalmak kosuluyla koordinasyon ve igbirligi gerektiren her tiirlii iste kurumlarin
birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

Personellerimiz_kendi_ozel esyalarimi_kullanirken gosterdigi dikkat ve ozeni
kamu arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtivac duyulan
arac__ve malzemelerin _bakimlar1 _vakit kaybetmeden yapilacak veya
vaptirilacaktir. Resmi tagitlarin, ara¢ ve gereglerin korunmasina dikkat edilecektir.
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Demirbaglarla ilgili odalarda mevcut listelerde ve demirbag esya kayit defterlerinde
gereken giincellemeler yapilacaktir.

Tim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti,
kazint1 yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen

uyulacaktir. Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine
gore hareket edilecektir.

Caliganlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri
ile iligkilerinde sevgi, saygi ve nezaket Kkurallar1 igerisinde hareket
edecektir. Vatandasla birebir iliskide bulunan personel halka kars: kibar, giiler
yiizlii, anlayish ve yol gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. Vatandasa sefkatle
ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Mevzuatin uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda
bilgili ve donanimli olmasim ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini
saglamak amaciyla her kurum hizmet i¢i egitim programlarina énem verecek, biitiin
gorevlilerini egitip yetistirecektir.

Biitin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gérev ve yetki dagitim
yapilarak, hizmetlerde ~siireklilik saglanacaktir. Personelin durumdan vazife
cikarmasi, karsilagtign hatalar1 gormezden gelmemesi, alanmna giren sorunlan
kendiliginden ¢ozmeye calismasi hizmette verimlilik ve Kkaliteyi yakalamak
agisindan biiyiik nem arz etmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluglara gekilen bayraklar, 2893 sayili Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tirk Bayragi Tiiziigtine uygun
olacaktir. Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiizikte
belirtilen hitkiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409
sayili Kanunla Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk
Bayrag siirekli ¢ekili kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak
kesinlikle asilmayacaktir. Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat gergevesinde islem
yapilacaktir.

flgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasmna yonelik her tiirli egitim projesinin
flcemiz genelinde saglikl1 bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum
ve kuruluglar1 ile sivil toplum kuruluglarinin aktif katilimi saglanip, gelir getirici
meslek ve beceri kurslar ile giincel programlara agirlik verilecektir.

Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, giivenlik saglayici 6nlemleri
mevzuatina gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin  Yangindan
Korunmas: Hakkinda Yonetmelik, Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi ve
ilgili mevzuat dogrultusunda iglem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak
olup, ilge Emniyet Amirligince hafta sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar
kontrol edilerek binalarm kontrolsiiz kalmalar1 énlenmis olacaktir. Resmi
daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak; az kullamlan depo, arsiv, kazan
dairesi, bahge vb. yerlerin temizligi ihmal edilmeyecek, koridor, merdiven, tuvalet ve
lavabolar gorevliler tarafindan her sabah diizenli olarak temizlenmis olacak, daire
amirlerince giinliik temizlik kontrolleri mutlaka yapilacak olup aksakhklar
daire amirlerinden sorulacaktir. Her kurum en az yilda bir kere yangmnlara
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sebebiyet verilmemesi acisindan baca temizligini yaparak tutanak altina

alacaktir. Kurum amirleri tanzim edilen tutanag ilgili dosyasinda muhafaza
etmek zorundadir.

Ilgemizde bulunan tiim kamu kurumlari kendi kurum amirleri tarafindan ii¢ ayda
bir_mali denetime tabi tutulacaktir. Bu denetim sonucunda ¢ikan noksan, fazla,
tenkit ve tekidi gereken hususlar belirlenip raporlandirilacak, hazirlanan raporda yer
alan hususlarin giderilmesi noktasinda kurum amirleri derhal gerekli girisimlerde
bulunacak, kurum amirleri, hazirlanan raporlarn bir 6rnegini de bilgi mahiyetinde
Kaymakamhk Makamina sunacaklardir.

Kurumlarimizda galisgan memurlarin mesai_saatleri icinde (etrafi farketmeyecek
kadar) cep telefonu ve sosyal medya kullanim gerceklestirdikleri kamu
hizmetinde dikkat bozukluguna yol a¢tif1 kendilerini tam anlamu ile yapilan kamu
hizmetine vermedigi durumu agikardir. Bu tiir sorunlarin yasanmamasi agisindan
kamu calisanlarimizin mesai saatleri i¢inde uzun telefon goriismeleri yapmamasi
verilen hizmetin kalitesini artirmayi saglayacaktir. Bu kapsamda kamu ¢alisanlarinin
gereken hassasiyeti gostermeleri gerekmektedir.

Tiim kamu ¢alisanlarimizin kendilerini siirekli giincel tutmalar1 bakimindan Resmi
Gazete’yi giinliik olarak takip etmeleri, www.mevzuat.gov.tr adresinden kendi
birimini ilgilendiren konular takip etmeleri ve bu ger¢evede kendilerini stirekli giincel
tutmalar1 yapilacak kamu hizmetinin verimliligini de artiracaktir. Tim kamu
¢aliganlarimizin bunlar1 aligkanhik haline getirmeleri gerekmektedir.

Kamu gorevlerinin asaleten atanmis asli gorevlilerince ylirlitiimii, kamu gorevlilerinin
de asaleten atandiklar1 birim ve mahallerde ¢aligmalar esastir. Bu kapsamda; hizmet
ihtiyaglar1 bagka bir tedbirle giderilmeyecek olgtide zorunlu kalmadik¢a gegici
gorevlendirme yapilmayacak, gegici gorevlendirmenin zorunlu oldugu durumlarda da
gérevlendirme onay veya emirlerinde mutlaka bu zorunlulugu yaratan ihtiyac agik¢a
yazili olarak belirtilecek, gegici gorevlendirme siiresi belirlenecek, bagka memurlarin
da gorevlendirilebilecegi durumlarda nigin gorevlendirilen memurun tercih edildigi
nesnel dlgiitler gergevesinde yapilacak degerlendirmeyle izah edilecek, gecici
gorevlendirilen memurun asli gorevinin nasil ve kim tarafindan yiiriitiilecegi de
belirtilecektir.

Tim kamu birimlerinde miiracaat¢ilara yardime1 ve yonlendirici olunmasi,
miiracaatin en kisa siirede olumlu ya da olumsuz tamamlanmasi ve miiracaat¢lya
gerekgeli olarak cevap verilmesi asla ihmal edilmemesi gereken bir zorunluluktur.

Bu esas kural cercevesinde her birim amiri kendi birimi biinyesinde
kolaylastiric1 tedbirler igin bir degerlendirme yapacak, ihtiyag varsa bazi standart
miiracaat ve islemler i¢in form dilekgeler tanzim edip, gogaltarak, vatandaslarin bu
form dilekgelerle miiracaatlarim saglayacak, istenen belgeler, temin ydntemleri,
miiracaat usul ve mercileri, is-islem akim ve siire semasi gibi bilgileri ihtiva eden
kiigiik bilgilendirme rehberleri veya duvara asilacak panolar hazirlattiracaktir.

Miiracaat¢ilarin idareye elden dilekge ile miiracaatlar1 halinde dilekgeler
mutlaka kayda alnacak ve miiracaatgiya Dilekge Hakkimn Kullammina fligkin
Kanun'da diizenlenen usulle bir alind1 belgesi verilecektir.
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Her kurumda, birim amirlerince, engelli vatandaglarimizin, sehit yakinlar1 ve
gazilerimizin ilgemizde bulunan kurumlara miiracaatlar1 halinde birebir onlarla
ilgilenmek, islemlerinde yardimci olmak iizere yeterli sayida personel 6zel olarak
gorevlendirilip, sorunlarinin hizli bir gekilde ¢6ziimii saglanacaktir.

Ogrencilerin dinleyici, seyirci olarak katiliminin yararli olacag diisiiniilen etkinlikler
i¢in en az bir hafta 6ncesinden Ilgemiz Milli Egitim Miidiirliigiine miiracaat edilecek,
takdir yetkisi Kaymakamlik Makaminda, planlama ve uygulama yetkisi de Ilce Milli
Egitim Mudiirliigiinde olacaktir.

Birim amirleri ihale yetkilisi hangi kurum olursa olsun birimleriyle ilgili islerde Thale
mevzuatinin siirelerle ilgili diizenlemelerini de dikkate alarak (ilan, itiraz, sikayet,
kesinlesme, s6zlesme, is yeri teslimi, is siiresi vb.) hazirlik ¢aligmalarinin gecikmeden
baglatilmasini takip ve temin etmekten sorumludur. Dogrudan temin yOnteminin
kullanildigi durumlarda teklifler agiklik, seffaflik, azami rekabetin saglanmasi
maksadina matufen miimkiin olan en ¢ok sayida tedarik¢i ya da yiikleniciden
alinacaktir.

Idari ve teknik sartnamelerin hazirlanmasinda kamu Ihtiyaglarinin en uygun
sartlarda kargilanmasi da gozetilmekle birlikte azami rekabetin saglanmasi ve
miimkiin oldugunca en ¢ok sayida tedarik¢i/yiiklenicinin teklif verebilmesine firsat
tantyabilecek sartlarin olusumuna ozel hassasiyet gosterilecektir. Kanun'a aykiri
olarak ig biitiinii higbir maksatla pargalara ayrilmayacaktir.

Tiim birimler ve birimlere bagh alt birimlerde (Okul, Merkez, Sube, Seflik, Hastane
vb.) mutlaka birer Ziyaret Denetleme Defteri bulunacak, birim amirleri bizzat veya
yetkilendirecekleri personeli aracilign ile ayda en az bir kere olmak iizere alt
birimlerini denetleyecekler ve her bir ziyaret ve denetleme bu Defterlere islenecektir.

Ozellikle akgeli is ve islemlerde Tiirk Ceza Kanunu'nun "Denetim Gorevinin
[hmali" baslikl1 251.maddesinin:

"(I) Zimmet veya irtikip sonucunun iglenmesine kasten géz yuman denetimle
yiikiimlii kamu gorevlisi islenen sugun miigterek faili olarak sorumlu tutulur.

(2) Denetim gorevini ihmal ederek zimmet veya irtikdp sugunun islenmesine

imkén saglayan kamu gorevlisi ii¢ aydan ii¢ y1la kadar hapis cezasi ile cezalandirilir”
diizenlemesi ¢ergevesinde gereken hassasiyet azami olgiide gosterilecektir.
Makam tarafindan, evrak iizerine yazilan havale emirleri, metinler iizerinde
vapilan diizeltmeler veya soru va da hatirlatma notlar1 mutlaka ilgili birimin
evrak servisi/gorevlisince birim amirine sunulacak, havale emirlerinin ve verilen
sozlii emirlerin gerekleri birim amirlerince takip edilecek ve en kisa siirede ikmal
edilerek Makama bilgi arz edilecek, emrin gereginin icrasi zaman alacaksa da
sebebi, siireci konusunda Makama mutlaka bilgi verilecektir.

Kurum amirleri Makama herhangi bir bilgi, sorun, talep arz etmeleri gerektiginde ilgili
mevzuat, yargl kararlari, 6nceki yazigmalar, benzer/drnek uygulamalar, alternatifli
¢oziim Snerileri ve bu onerilerin doguracagi muhtemel sonuglarla ilgili hazirlikli bir
sekilde sorun ve ¢oziimlerini sunacaklardir. Bu kapsamda sorun iireten degil ¢oziim
iireten prensibi esas alinacaktir.

Bu Genelgenin yiiriitiimiinde biitiin birim amirleri miiteselsilen sorumludur. Aksi ya
da eksik uygulamalar emre itaatsizlik nitelenmesi ile disiplin hukuku hiikiimleri
cercevesinde degerlendirilecektir.
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47. Anayasamizin 137. maddesinde yer alan “Kanunsuz Emir” hiikiimlerine tiim
Kurum amir ve memurlarimizin titizlikle uymasi gerekmektedir.

“Kamu hizmetlerinde herhangi bir sifat ve suretle cahismakta olan kimse,
iistiinden aldiga emri, yonetmelik, Cumhurbaskanhg
kararnamesi, kanun veya Anayasa hiikiimlerine aykir1 goriirse, yerine
getirmez ve bu aykirih@i o emri verene bildirir. Ancak, iistii emrinde 1srar eder
ve bu emrini yaz ile yenilerse, emir yerine getirilir; bu halde, emri yerine getiren
sorumlu olmaz.

Konusu su¢ teskil eden emir, hicbir_suretle yerine getirilmez; verine
getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.” hiikiimlerine riayet edilmelidir.

48. Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki denetimler, Kaymakam veya gorevlendirecegi
daire amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik,
Valilik ve Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular igin gesitli sekil ve
yontemlerle denetimler yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye
Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve denetimle gorevli elemanlan tarafindan
diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen noksanlhiklarin tamamlanmasi ve
elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde amac, tenkit etmekten
zivade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli viiriitiilmesini saglamak ve
noksanhklar telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi sorumluluklarinda
bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek hizmette etkinlik ve
verimliligi saglayacaklardir.

II- YURURLUK

1. Bu genelge yayimlandig tarihten itibaren yiiriirlige girer.
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