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. CAYCUMA KAYMAKAMLIGI :
KAMU HIZMETLERINI VERIMLILIGI ve ETKINLiGI YONERGESI

YONERGE NO:2019/02

Amac:

Madde 1- Bu yonergenin amaci, kamu hizmetlerinde verim ve etkinligin saglanmas: i¢in kamu
kuruluglarinda gorevli tiim personelin yerine getirmekle yiikiimlii olduklar: hususlarla, sorumluluk
ve yasaklarin nelerden ibaret oldugu usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam: _
Madde 2- Bu yonerge, Caycuma Ilgesinde faaliyette bulunan Kamu Kumu ve kamu

kuruluslar ile personelini kapsar.

Dayanak:
Madde 3- Bu yonerge,

a)T.C. Anayasasi,
b)657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu,
¢)5442 Sayih il idaresi Kanunu,

d)3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus, Gorev ve Esaslart Hakkinda Kanun, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Cahsan Personelin Kilik Kiyafetine Dair Yénetmelik, Memurlarin Hastalik
Raporlarimi Verecek Hekim ve Saglik Kurullari Hakkinda Yonetmelik, Kamu Gorevlileri Etik
Davrams ilkeleri ile Bagvuru, Usul ve Esaslari Hakkindaki Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine
dayamilarak hazirlanmistir.

Sorumluluk:
Madde 4- Kapsam béliimiinde belirtilen kurum ve kuruluslarla bunlarin personeli bu yonergede
belirtilen hususlart kanun, tiiziik, yonetmelik ve genel emirler cergevesinde yerine getirirler.
Her kurum amiri, bu yonergede belirtilen konularin yerine getirilmesinden, kontroliinden
ve maiyetindeki personelin bilgilendirilmesinden Kaymakamlik Makamina karsi sorumludur.
Yapilacak biitiin denetimlerde, yonerge hiikiimlerinin uygulanmas: éncelikle denetlenecek
ve birim amirlerinin degerlendirilmesinde yonerge hiikiimlerinin uygulanmasi dikkate alinacaktir.

A-KAMU HIZMETININ YERINE GETIRILMESINE iLISKiN TEMEL ESASLAR;
Atatiirkiiliik:

Madde 5- Kamu personelinin ilk gérevi; Atatiirk’iin, Tiirk ve diinya tarihi igindeki yer ve
onemini, buyiikligiing, biitiinlestiriciligini, milliyet¢iligini, laiklik ve egitim anlayisini bagimsizlik
hareketlerindeki nciiliigiinii, ekonomik ve sosyal goriisiinii, insanlik anlayisi ve barisgihgim ve
biiyiik devlet adamhig niteliklerini yaymak ve yasatmak olacaktir. Bu konu hizmet-igi
seminerlerde dogrudan ve dolayh egitim yolu ile ele alinacak ve her vesile ile tiim personele
ulastirilacaktir.

idarede Adil Yonetim ve Hukukun Ustiinliigii;
Madde 6- Adalet, idarenin biitiin eylem ve islemlerinde temel almasi gereken en yiice degerdir.

Biitiin kamu kuruluslar: bu yiice degeri ve hukukun iistiinliigii ilkesini tam olarak benimseyecek
ve hukuk kurallarinin tarafsiz, esit ve tavizsiz olarak uygulanmasim saglayacaklardir.




Yinetime Katihm ve Aciklik;

Madde 7- Kamu idaresinde, kararlarin alinmasi ve uygulanmasi asamalarinda miimkiin olan en
ust diizeyde halk katilimi ve agikhik saglanacaktir. Bunu saglamak iizere yapilan koy gezileri
gere@i yapilacak calismalara ve gizlilik 6zelligi bulunmayan toplantilara halkin katilmasina ve
caligmalan izlemesine imkan verilecektir.

Bu gibi toplantilar 6nceden halka ve ilgili sivil toplum 6rgiitlerine duyuru yapilarak, halkin

katilim saglanacak, toplanti sonuglan ve alinan kararlar halka miimkiin olan biitiin kanallar
kullamlarak duyurulacak ve isteyenlerin istifadesine basih olarak sunulacaktir.
idarede Hesap Verilebilirlik ve Mali Seffaflik:
Madde 8- Idarenin eylem ve islemleri ile ilgili olarak hesap verme bilinci yerlestirilecektir. Bunun
igin, dzellikle harcamalar kamuoyunca bilinecek, kuruluslann Kaymakamhigimizca denetiminin
yam sira, halka hesap verme yollari da agilacak, gerektiginde kuruluslarin faaliyet ve denetim
raporlan kamuoyuna agiklanacaktir.

Bu amagla yonerge kapsamindaki kuruluslar ile bunlarin biinyesindeki birlik, fon, déner
sermaye gibi gelir elde eden ve harcama yapan birimlerin her tiirlii gelir ve harcamalarmna iliskin
mali denetimleri periyodik araliklarla Kaymakamligimca olusturulacak bir komisyon tarafindan
yapilacak ve bu komisyonca diizenlenecek mali denetim raporlan Kaymakamhiga (Tige Yaz Isleri
Miidiirliigiine) génderilecektir.

Gerektiginde ilge Yazi lisleri Miidiirligi tarafindan mali denetim raporlarinin
sonuglarindan kamuoyunun bilgilendirilmesi saglanacaktir.

idarede Koordinasyon ve isbirligi :

Madde 9- lige genelinde sorumluluk duygusu geligmis, motivasyonu yiiksek, ortak hedeflere
inanmis ve bu hedefler dogrultusunda siirekli ve igten ¢aba sarf eden bir kamu idaresi ve kamu
personelinin varligi bir Ilgenin gelismesi i¢in en 6nemli faktorlerden biridir.Bunun i¢in Tiim Daire
amirlerinin personeline kamu bilincini asilamak igin seminerler yapacak, hizmetin vatandasa
yansitilmasi agisindan personelin bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Béyle bir kamu idaresinin yam sira, kamu idaresi diginda kalan kuruluslarin da kendi
sorumluluk alanlarinda kalan isleri en iyi sekilde yapmalan ve kamu idaresine de islerin daha 1yi
yapilmasi amaciyla destek saglamalan halinde toplumsal huzur artacak ve toplumsal gelisme
hizlanacakftir.

Bunun aksine kurumlarin vatandaslarin islerini zorlastirdiklar, isbirliginden disladiklar,
irettikleri negatif enerji ile baskalarinin pozitif enerjilerini tiikettikleri bir ortamin olusmasi
halinde toplumsal huzur bozulacak ve toplumsal gelisme sekteye ugrayacaktir.

Yonerge kapsamindaki biitin  kuruluslar konuya bu anlayisla yaklasacak ve
Kaymakamhigin ortaya koymus oldugu kurallara ve flgenin ortak menfaatlerine uygun olarak
geligtirilmis olan hedefler dogrultusunda faaliyet gostermek iizere, dncelikle kendi birimleri iginde
etkili koordinasyonu saglayacaklardir.

Ayrica diger kamu kuruluglar ve kamu hizmetinin gerekli kildigi durumlarda, sivil toplum
kuruluslar: ile etkili bir igbirligi ve ¢alisma diizeni i¢inde bulunacaklardir.

Idarenin Objektiflik ve Tarafsizhig;

Madde 10- Toplumda idareye olan giivenin ve adalet duygusunun zedelenmemesi, idarenin
objektif ve tarafsiz calismasi ile dogrudan iliskilidir. Bu bakimdan idare, tim eylem ve
islemlerinde objektif ve tarafsiz olacak ve galismalarinda sadece hukuku ve kamu yararini
gozetecektir.
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Yonerge kapsamindaki biitiin kuruluglar konuya bu anlayisla yaklasarak yaptiklari biitiin
iglemlerde, alinan kararlarda, yazismalarda, emir ve talimatlarda objektif davranmaya ozen
gostereceklerdir.

Yazigmalarda ifade edilmek istenilen konunun dogru ve tam anlatildigindan emin
olunacak, yanhs anlasilmalarin, uygulamalarda olumsuz sonuglar ortaya ¢tkaracaginin bilinci
igerisinde hareket edilecektir.

B-UYGULAMAYA ILiSKIN TEMEL ESASLAR

Bayrak Kanunu Uygulamasi:
Madde 11- Tiirk Bayragi Kanununun Bir Maddesinde Degisiklik Yapilmasina Dair 4409 Sayih

Kanun ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Tiirk Bayraklari siirekli ¢ekili kalmaktadir. Bu itibarla
gekili bulunan bayraklarin ve génderlerinin Kanun ve Tiiziik hitkiimlerine uygunlugu saglanacak;
soluk, yirtik veya burusuk bayraklar ile boyasiz, ipsiz, egri gonderler bulundurulmayacak, gondere
¢ekilen bayraklarin en az 100 x 150 cm ebadinda olmas: saglanacaktir. Tiim kurumlarin personeli
bu konuda egitilmeli ve Bayragimizin onur ve estetigine uygun sayginin her zaman ve her yerde
gosterilmesi saglanmalidir. Kurum Amirleri bu yénergenin alinmasindan sonra ilgili mevzuat bir
kez daha inceleyecek, mevzuat hiikiimleri yerine getirilecek ve bayrak gonderlerinin kontrolii
dahil kurumda bayraklarin 6zel yaptirilmis Bayrak kutusunda muhafazasina kadar uygulama,
dnemine binaen hassasiyetle takip altinda tutulacaktir.

Tiim resmi kurumlar, flge Kutlama Komitesi kararlar dogrultusunda Resmi Bayramlarda,
binalannin 6n ya da uygun cephelerine, binayla orantili olacak sekilde ve yeterli sayida sanl
bayragimizi asacaklardir.

Kullanimdan kaldirilacak Bayraklar i¢in de mevzuat gerekleri yerine getirilecektir. Tiirk
Bayraginin mevzuatina, milli onur ve estetigine uygun bir sekilde Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
ve Caycuma semalaninda dalgalandirilmasinda gerekli hassasiyet gosterilecektir.

Basina Bilgi ve Deme¢ Verme:

Madde 12- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo, TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi
Valilik Makamina aittir.

Basinda ¢ikan ihbar ve sikayetler ilgili daire miidiirleri tarafindan her hangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonuctan en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina bilgi sunulacaktir.

Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakamlik Makami tarafindan bizzat
takdir olunacaktir.

flcemiz Kaymakamliginca hazirlanacak, Basin Biiltenleri ve resmi web sitesi
(caycuma.gov.tr) aracih@ ile ilgemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin calismalar1 ve sair
faaliyetler basin kuruluslan ve kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu cergevede ilce dahilindeki
tiim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki calisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin
biilteninde ve resmi web sayfasinda (caycuma.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri
Kaymakamhik Makamina yazili olarak bildireceklerdir.

Yetki Devri:

Madde 13- Cagdas yonetim kavraminin temelinde yetki devredilmesi yatmaktadir. Bir teskilatin
faaliyetlerinde amacina ulasabilmesi igin, istihdam ettigi personele is yapma ve sorunlara ¢oziim
tiretme insiyatifi verilmelidir.
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Bunun igin ydnerge kapsamindaki kuruluslarda “Kaymakamlik Imza Yetkileri
Yonergesi“ne uygun olarak her birimin ve personelin agik is tammlar1 yapilacak, sorumluluklan
acikga belirlenecek ve devredilebilecek biitiin yetkiler bir yonerge ile alt kademelere
devredilecektir.

Toplantilarda Dikkat Edilecek Hususlar:
Madde 14- Toplantilar; bilgi ya da haber verme, bilgi aligverisi, problemleri belirleme, problem
¢ozme, karar alma ana islevlerine bagh olarak yapilacak, zaman israfina yol agan bir faaliyet
durumuna sokulmayacaktir,

Kaymakamlik Makami tarafindan diizenlenen toplantilarin izlenmesi, tutanaklarinin
tutulmasi ve sonuglarinin takibi Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine getirilecektir.

Diger kurum ve kuruluglar tarafindan diizenlenen, flge Kaymakaminin katilacag:
toplantilarda yukarda bahsedilen gorevler ilgili kurulus tarafindan yerine getirilecektir.

ilge Kaymakaminin bagkanlik yapacag biitiin toplantilara kurum ve kuruluslarin birinci
derecede yetkilisinin katilmas: esas olup, bu kapsamda diizenlenen biitiin toplantilarda asagidaki
hususlara dikkat edilecektir.

Buna Gire;

a)Toplanti daveti, giindemi ve katilimc: listesi ile varsa toplantiya iliskin rapor veya diger
dokiimanlar ve toplanti konusu ile ilgili olarak 6nerilen taslak kararlar ilge Kaymakami imzastyla
en az 3 giin 6ncesinden ilgililere yazih olarak iletilecektir.

b)Toplantilara ilgililer zamaninda gelecektir. Her toplanti igin toplant: tutanag: ve katilimei
imza listesi diizenlenecektir. Toplanti tutanaginin bir niishas: arsivlenmek iizere llce Yaz Isleri
Miidiirliigiine gonderilecektir.

c¢)Toplanti tutanaklarinda kimin hangi gériisii beyan ettigi, alinan kararlar ve neyi, ne zaman
yapmayi taahhiit ettigi agik olarak ortaya konulacaktir. Alinan kararlarin uygulamasi toplantiyi
diizenleyen birim tarafindan izlenecektir.

d)Toplanti salonunun ve kullanilacak arac-gereclerin hazir olmasi toplantiy: diizenleyen birim
tarafindan saglanacak ve toplantida yapilacak olan sunumlar bilgisayar ortaminda yapilacaktir.

Cahsma Saatlerine Uyulmas: ve Gorev Yerinden Ayrilma;

Madde 15- Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslarinin amirleri kendi biinyelerinde gérevli personelin
calisma saatlerine uymalarn konusunda gereken énlemleri alacaklar ve konuyu titizlikle takip
edeceklerdir. Her kurumda, personelin ¢alisma saatlerine uyup uymadigini takip amaciyla mesai
takip cetveli diizenlenecek ve bunlar devamli takip olunarak gereken hassasiyeti gostermeyenler
hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Birim amirleri mesai saatleri disi ile hafta tatili ve Milli veya Dini bayram giinlerinde de
ikametgahlar disinda bulunabilecekleri yerler itibariyle bilgi alinabilmesini saglayacaklardir.

Birim amirleri, gorev alanlar ile ilgili olarak ilge disinda katildiklar resmi goriismeler ve
toplantilardan doniislerinde goriigme ve toplantilar hakkinda Kaymakamlik Makamina yazili veya
sozli bilgi vereceklerdir.

Kilik-Kiyafet ve Davramslar:
Madde 16- Kamu personelinin ne sekilde giyinecekleri ve gérevlerinde hangi kiyafetlerle

bulunacaklari yonetmelik ve genelgelerle belirlenmistir. Kamu Kurum ve Kuruluglarinda gorevli
personel, gorev i¢cinde ve digindaki davramslarinda resmi unvanin zedelemeyecek anlayis i¢inde
olacaktir.
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Kamu gorevlileri 6zel yasantilari ile de toplumda giiven ve sayginlik kazanmak
zorundadir.Bu nedenle galisma saatleri digindaki davranislarda yasalar, 6rf ve adetlere ve toplum
gelenek ve kurallarina uyulacak, vatandaslarca hos goriilmeyen hareketlerden kesinlikle
kaginilacaktir.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
ile konuya iliskin olarak alinmig Genelgelerde belirtilen esaslara basta kurum amirleri mutlaka
uyacak ve tiim personelin riayeti saglanacaktir. Adi gecen Yonetmelige ve ilgili Genelgelere
uymayanlar hakkinda disiplin yoniinden geregi yapilmakla birlikte, dairesi amirinin sorumlulugu
sakl tutulacaktir.

Cahsma Yerlerine iliskin Hususlar ve Biirolarin Tanzimi:
Madde 17- Hizmet binalarmin dig goriiniimi, girisi, bahge ve cevresi diizenli ve temiz
tutulacaktir.

Binalarin salonlari, koridorlari ve merdivenleri temiz tutulacak, yeteri kadar ¢op kutusu
bulundurulacaktir.

Calisma yerlerinin 1sinma sisteminin bakim ve onarimu ile her zaman hizmete uygun halde
tutulmasma Ozen gésterilecektir. Baca ve kalorifer tesisatimn periyodik olarak bakim
yaptirilacaktir.

Biirolarin anahtarlan ayn bir dolapta muhafaza olunacaktir. Gizlilik dereceli evrakin islem
gordiigi yerlere “GIRILMEZ” levhalan yazilacaktir.

19/12/2007 tarih ve 26735 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Binalarin Yangindan
Korunmas: Hakkinda Yonetmelik uyarinca, kamu kurum ve kurulusu binasinda yanginla
miicadele ekipleri teskil edilecek, yangindan korunma, yanginin séndiirilmesi, can ve mal
kurtarma ile ilk yardim faaliyetleri ve sair konularda egitim calismalar yapilacak, Yonetmeligin
uygulanmasini saglamak iizere Yonerge hazirlanacaktir. Ayrica her kamu binasinda, yeteri kadar
yangmn sondirme cihazi her an kullanma hazir vaziyette bulundurulacak, elektrik tesisatlan
periyodik araliklarla kontrol ettirilecektir.

Umuma agik bdliimler ile salon ve koridorlarda gereksiz esya ve dolaplarin bulunmamas:
saglanacaktir.

Binalar icindeki WC. lavabo ve musluklarin saglam, kullanilir ve temiz olmasina 6zen
gosterilecektir.

Sabotajlara kargi gereken giivenlik 6nlemleri alinacak ve bu konu ilgili mevzuata gore
plana baglanacaktir.

Tiim ara¢ ve geregler boyali, cilali, bakimli olacak, yirtilmis, kirtlmis ve kullanilmaz
derecede eskimis biiro malzemesine yer verilmeyecektir. Her biiroya demirbas esya listeleri camh
veya plastik gerceveler igerisinde asilacaktir.

Atatiirk Tablolarinin bulunduklan ve muhafaza olunduklari yerler konusunda da hassas
davranilacak, cam ve gerceveleri gozden gecirilerek temiz ve diizenli olmasma itina
gosterilecektir.

Resmi Kurum ve Biirolarda bulunan Atatiirk Tablolan ve Atatiirk Kdseleri i¢in gereken
hassasiyet gésterilecektir. Yonergenin alinmasindan itibaren her kurum amiri Atatiirk Tablolarint
inceleyecek, Atatiirk’e benzemeyen ve solmus veya yirtilmig olanlarin  degistirilmesi
saglanacaktir.
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Eskiyen Bayraklarin imhasi i¢cim Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigi’'ne teslim
edilecektir.

Biirolardaki her tiirliit makinenin belirli zamanlarda bakimi yapilacak, anzalari giderilecek
ve kullanilmadi@: veya mesai saatleri disindaki zamanlarda muhafaza iginde bulundurulacaktir.

Gizli evrakin ve yangindan ilk kurtarilacak belgelerin muhafaza olundugu dolaplar ézel
isaretleri ile belirtilecek ve bunlar kilitli 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 birakilmayacak ve en uygun yerlere konarak kapah
dolaplar iginde muhafaza olunacakur.

Biiro malzemeleri bu yonerge alindiginda gbzden gegirilerek fazla olanlarin ihtiyag
duyulan yerlere gonderilmesi saglanacaktir.

Biirolarda bulunan bilgisayarlarda kamera (web cam) kullanilmayacaktir.

Taltif, Teczive ve Tezkiye Islemleri:

Madde 18- Devlet Memurlarimin performans degerlendirmeleri yapilirken, Devlet Memurlan
kanunda dngdriilen esaslara uyulacak, Memurlarin taltif ve tecziyeleri gerektiginde dairesi amiri
tarafindan, usuliince Makamima gerekge gosterilmek suretiyle teklifte bulunulacaktir.

Daire amirleri daireleri personelinin her tiirlii 6zliik haklarim yakindan takip edecek ve
sorunlarinin ¢dziimiinde yardimei olacaklardir.

izin iglemleri;

Madde 19- Tiim personelin yillik izinleri hizmeti aksatmayacak bir sekilde uygun dénem ve
aylara dagitilacak ve personelin adil sekilde izin kullanmasi saglanacaktir.

Ozellikle yaz aylarinda yogun bigimde hizmet vermek durumunda bulunan yatirimet
kuruluglar personeli, zorunlu haller disinda calisma sezonunda izin talebinde bulunmayacak,
izinlerini diger aylarda kullanacaklardir.

Mazeret izinleri zorunlu hallere inhisar ettirilecek bu konudaki mevzuat hiikiimlerine
uyulacaktir,

Saghk izinleri “Memurlarin Hastalik Raporlarim Verecek Hekim ve Resmi Saglik
Kurumlan Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gére vyiiriitiilecektir.

Bu baglamda;.

Hastalik raporlan lige Kaymakamnca onaylanarak saghk iznine ¢evrilecektir.

Hasta olmadi@: halde rapor alindigindan kusku duyulmas: halinde memurun bir st saghk
kurulusuna sevkiyle raporlarin gecersizligi saglanacak, iist saghk kurulusunun raporuna gére
hareket edilecektir.
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Bu gorevliler ve rapor diizenleyenler hakkinda sorusturma agilarak kanuni geregi yerine
getirilecektir.

Personelle llgili Bilgiler ve Adresleri:

Madde 20- Her kurumda tiim personelin ikamet adresleri, telefon numaralari ve kan gruplar liste
halinde diizenlenerek muhafaza olunacaktir.

Bu adreslerde veya personel listesinde meydana gelen degisiklikler takip olunarak listede
gerekli degisiklikler veya ilaveler yapilacaktir. Bu listelerin, talep vaki oldugunda giiniin her
saatinde kolaylikla bulunabilecek bir yerde muhafaza edilmeleri saglanacaktir.

Personelin Tamtilmasi:

Madde 21- Kurumlarda yeni goreve baslayan ve hizmetin 6zellii nedeniyle zaman zaman
Kaymakam ile birlikte ¢aliymasi ve irtibat kurmasi gereken yardimeilart ile diger ilgili personel
goreve basladiktan kisa bir siire iginde Birim Amirleri tarafindan Kaymakama takdim olunacaktir.
Bu nitelikteki gorevlilerin zaman zaman yapilan toplantilara Birim Amirleri ile birlikte
katilmalarinin faydal olacag: miitalaa oldugundan uygulamada bu husus dikkate alinacaktir.

Brifing Dosyas: Diizenlenmesi:

Madde 22- Her kurumda bir brifing dosyasi diizenlenecek ve ilgililer, istendiginde, brifing
sunmak lizere hazirlikli bulunacaklardir. Hazirlanan brifingler 3 niisha olarak diizenlenecek: |
niisha Kaymakamlik Makamina arz, 1 niisha llge Yaz Isleri Miidiirliigiine tevdi, diger niishasi da
Kurum Amirlifinde her an kullamlabilecek sekilde muhafaza edilecektir. Bu dosyalara
degisiklikler hemen islenecektir, Dosyalann alti ayda bir gozden gecirilmesi ve noksanlarinin
giderilmesi Kurum Amirligince saglanacaktir.

Giinlii ve Gizli Evrakin Takib:i

Madde 23- Belirli bir siire igerisinde cevaplandiriimasi veya islem yapilmasi i¢in kurumlara
gonderilen evrak ve dosyalar Kurum Amirleri tarafindan 6zel bir deftere kayit edilmekle birlikte o
is hangi personele verildiyse adi, unvani ve gorevi de deftere isaretlenecektir.

Evrakin belirtilen siire iginde isleme konulmamas: veya cevaplandirimamasindan birinci
derecede Kurum Amirleri sorumlu olmakla beraber, kurum amirleri evrakla ilgili ¢calismalarin ne
seviyede oldugunu belirli bir siire 6nceden bilmekle yiikiimliidiir. Bu sekilde hizmetin aksamadan
yiriitilmesi i¢in konuya gereken 6nem verilecektir.

Gizli kaydiyla gelen ve giden evrakin ise 6zel deftere kaydi saglanacak ve mutlaka kapals
olarak islem gbrmesi temin edilecektir. Genellikle gizlilik dereceleri personel tarafindan tam
olarak bilinmeyen bu tiir evrak hatali ve noksan isleme tabi tutulmaktadir. Her seyden 6nce konu
ile ilgili talimatlar gbzden gegirilmeli, bu konuda personel egitilmeli ve gizlilik disiplinine, sir
saklama anlayisina uyulmahdir.

Ayrica, gizlilik dereceli evrak islemlerinde gorevlendirilen personel hakkinda giivenlik
sorusturmasi yapilmali ve bu belgeler ayn bir dosyada kurum amirince veya personel isleri
sorumlusu tarafindan kilit altinda saklanmalidur.

Genelgelerin Duyurulmasi ve Muhafazasi:
Madde 24- Uygulamada personelin tiimiinii veya bir kismini ilgilendiren genelgelerin
duyurulmadan dosyalarda muhafaza edildigi goriilmektedir.

Genelgeler amacin gerceklestirilmesini saglamak ve genelge ile istenilen hususlarin yerine
getirilmesine imkan hazirlamak i¢in hazirlanmis olup bundan bdyle genelgeler ilgililere imza
mukabili duyurulacak ve imzal tutanaklarin genelge ashi ile birlikte dosyada muhafazasi usul
haline getirilecektir.
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Bakanliklar, Genel Miidiirliikler, Valilik ve Kaymakamliktan gikartilan ve uygulama
yoniinden uzun siireyi kapsayan veya temel prensipleri ihtiva eden daimi nitelikteki genelgeler
igin 6zel islem yapilacak ve bunlarin ayr dosyalarda muhafazasi saglanacaktir. Bu genelgeleri
ihtiva eden dosyalarin gérev ve degisikliklerinde tutanakla devir-teslim islemlerine tabi tutulmas:
usul haline getirilecektir.

Arsiv Diizenlenmesi:
Madde 25- Her kurum, korunmasi gereken evrakini konularma ve yillarina gére tasnif ettikten
sonra diizenli bir sekilde arsivde muhafaza edecektir.

Dilekce ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasi ve Resmi Yazisma Kurallar::
Madde 26- Resmi Yazismalarda diizen ve disiplinin saglanmasi amaciyla 02/12/2004 tarih ve

25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik ile Valilik ve Kaymakamlik imza Yetkileri Yénergelerindeki hiikiimlere
aynen uyulacak ve personelin egitimi konusunda Kurum Amirlerince gereken 6nlemler
alinacaktir. Oncelikle Kurum Amirleri Yonetmelik ve Yonerge hiikiimlerini inceleyecekler ve
yazigmalarin bu esaslara gére yapilmasini temin edeceklerdir.

Resmi yazismalarda gelistirilen parafe sistemi, yazinin ilgililerce kontrol edilmesini
saglamak amaciyla ihdas olunmustur. Ancak uygulamada yetkililerin yaziyi gerekli sekilde
kontrol etmeden parafe yoluna gittikleri ve boylece pek gok hatayi tasiyan yazinin imza i¢in en (st
kademeye ulagtigi goriilmektedir. Bu durumda parafe sistemi zaman kaybindan baska bir sonug
yaratmamaktadir.Okumadan ve tetkik edilmeden yapilacak parafenin faydasiz ve hatta zararl
oldugu bilinmeli ve sistemin hatasiz, noksansiz caligmas igin prensiplerine uygun davranilmalidir.

Vatandaslarin dilekge ve bilgi edinme hakkini kullanmasi hali Anayasamizin 74. maddesi
ile 3071, 4778 ve 4982 sayil Kanunlar ile teminat altina alinmustir. Bu itibarla flgemizde bulunan
Kamu Kurum ve Kuruluglanna vatandaslar tarafindan yapilacak basvuru sonuglan veya
yapilmakta olan islem safahati hakkinda dilekge sahiplerine ilgili kanunlar gergevesinde siiresi
icinde cevap verilerek,Kaymaklik Iige Yaz isleri Miidiirliigii’ne dilekgenin geregini yapildigi
konusunda bilgilendirilmesi saglanacaktir.

Tiren ve Protokol Hizmetleri:

Madde 27- Toéren ve protokol hizmetleri, sekli mevzuatla belirlenmis gergevede ve devlet
olmanin ciddiyeti igerisinde yapilmasi gereken bir hizmettir. Bu bakimdan bu hizmetleri
ytiriitiirken asagidaki hususlara 6zellikle dikkat edilmesi gerekmektedir.

a) Protokol listesinin giincelliginin korunmasi bakimindan, listede yer alan isimlerle ilgili
olarak zaman igerisinde meydana gelen degisiklikler, ilgili kuruluslar tarafindan gecikmeksizin
Kaymakamliga bildirilecektir.

b)Kamu kurumlarinca dagitimi yapilan resmi toren ve diger programlara iliskin davetiye
ve bu amagla hazirlanmis yazilar protokol listesinde bulunan tiim birimlere gonderilecektir.

c)llge Kaymakami adiyla yapilan davetler ile resmi toren, kutlama ve programlara listede
ad1 bulunan tiim birim amirleri mutlaka katilacaklardir.

d)Her tiirli téren ve toplantilardan once ilgili Kurum Amiri tarafindan Kaymakamlik
Makamma sozlii olarak bilgi verilecek ve onay alindiktan sonra konuyla ilgili hazirliklara
baslanacaktir. Téren ve toplantilarla ilgili olarak diizenlenen davetiyenin ilgili kurum amiri
tarafindan Kaymakamlik Makamina bizzat sunulmasi ile birlikte gerekli konularda bilgi verilmesi
hususlari usul haline getirilecektir.

e)Tebrikata giris, konusma ve oturma diizeni gibi uygulamalarda protokol listesindeki
siraya uyulmasi konusunda tiim ilgililerce azami dikkat gosterilecektir.
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f)Toren gegislerine katilacak biitin kisi ve kuruluslar program sorumlusu kurulug
tarafindan Kaymakamliga bildirilecektir.

g)Celenk koyma torenlerinde gelenklerin yonetmelik hiikiimlerine uygun, ayrica ¢elenk
koyacak personelin kiyafetlerinin de térenin ruhuna ve ciddiyetine uygun olmas: saglanacaktir. Bu
dogrultuda uygunsuz kiyafetlerle veya spor kiyafetle protokol tribiiniine, téren gegislerine ve
celenk koyma térenlerine katilim olmayacaktir.

Gegit torenlerinde bayraklar, kiyafetler, araglar ve diger hususlar téren sorumlusu
tarafindan program baslamadan énce tek tek kontrol edilecektir.

Herhangi bir aksakliktan program sorumlusu birim amiri birinci derecede sorumludur.

f) Kamu kuruluslar: diizenleyecekleri tiim programlarda programa ve protokole iliskin
diizenlemeler i¢in bu konularda tecriibeli bir program sorumlusu belirleyeceklerdir.

g)Kapali mekénlarda yapilacak toren ve kutlamalarda gesitli kisi ve kuruluslar tarafindan
gonderilecek gelenk, cigek v.b. sahneye ya da konusma kiirsiisiiniin arka tarafina degil, topluca,
toren ya da kutlamanin diizenini bozmayacak ayn bir yere konulacaktir.

h) Kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan tiim téren ve kutlama programlarinin hicbir
aksakliga meydan verilmeksizin yerine getirilmesinden kurumun en iist yoneticisi birinci
derecede sorumludur,

i) Basimin da katildigi tiim toren ve diger programlarda, basm mensuplarmin rahat
caligabilecekleri, oturarak gériintii ve not alabilecekleri bir diizenleme yapilacaktur.

Ayrica, programin igerigi ve diger dzelliklerini kapsayan bir bilgi notu hazirlanarak basina
dagitilacaktir. Programda varsa yemek, ikram vb. igin basin mensuplarina mutlaka yer ayrilacaktir.

Kamu Hizmetlerinde Tasarrufun Saglanmas ve Savurganhgmn Onlenmesi:

Madde 28- Her seviyedeki kurum yéneticileri, ellerindeki ekonomik, fiziki ve insan giicli
kaynaklarini en rasyonel sekilde kullanacaklardir. Dairelerde isglicli, zaman ve maddi agilardan
savurganliga meydan verilmeyecek, azami tasarrufa Gzen gosterilecek, israf sayilacak
davraniglardan kaginilacaktir.

Kamu y&neticileri, asagida belirtilenlerin yam sira kamu hizmetlerinde tasarruf saglayic1 ve
maliyet azaltici tedbirleri siirekli gelistirecekler, bu tedbirleri kendi biinyelerine intibak ettirerek
ve gelistirerek uygulayacaklardir.

28.1 Resmi Tasit Kullanim:

Hizmet araci olan daireler, araglarini 237 Sayili Tasit Kanunu’nun kurallarina uygun
olarak en verimli bigimde kullanacaklardir. 237 Sayili Tagit Kanunu’na gére dairelere hizmet
aract olarak tahsisli araglarin hizmet amaci disinda kullanilmasina kesinlikle mani olunacak, bu
kapsamda gorev emri olmayan higbir resmi arag trafige ¢ikarilmayacaktir. Konu trafik ekiplerinin
yaptiklari yol kontrollerinde 6zellikle takip edilecek ve resmi arag gérev emirleri kontrol edilerek
usulsiiz kullanimlar derhal Kaymakamliga bildirilecektir.

28.2 Demirbas ve Biiro Malzemelerinin Kullanimi:
Demirbag, biiro malzemeleri ve makine alimlarinda bagh veya ilgili bakanlik tarafindan
belirlenecek yetki sinirlar ¢ergevesinde hareket edilecektir.

28.3 Haberlesme Giderleri:

Haberlesme giderleri i¢in ayrilan 6deneklerin asilmamas: hususunda gerekli her tiirlii
tedbir ahnacaktir. Santrali bulunan kurumlarda kisisel-direkt telefon aboneligi sayis1 miimkiin olan
en az saytya indirilecek ve tiim santrallerde konusma siireleri 3 dakika ile sinirlandinlacaktir.

Resmi telefonlarla yapilan &zel goriismeler ve telefon faturalar birim amirince aylar
itibariyle bizzat kontrol/takip edilerek &zel goriisme bedellerinin ilgililerden tahsil edilmesi
saglanacaktir.
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Iigemizde mevzuatla belirlenen kamu gérevlilerinin kullanimindaki telefonlar milletleraras
gorismelere agik olabilecektir. Bu sebeple belirlenen kapsama girmedigi halde, eger varsa,
milletlerarasi goriismelere acik mevcut telefonlar bu goriismelere kapatilacaktir.

28.4 Festival ve Kutlamalar:

Yerel festivallere (Kiiltlir ve Turizm Bakanhg biitcesinde bu amagla tefrik edilen
odenekler ile uluslararasi festivaller hari¢) kamu kurum ve kuruluslar tarafindan herhangi bir
sekilde nakdi veya ayni katkida bulunulmayacaktir.

28.5 ilan, Tamitim ve Yayin isleri:

Kamu kurum ve kuruluslarinca mevzuattan kaynaklanan zorunluluklar geregi verilen
ve/veya kurum faaliyetleri ile dogrudan ilgili olan ilanlar diginda ilan verilmeyecektir. Biitiin kamu
kurum ve kuruluslari tamtim amaciyla planladiklan her tiirlii ilan, tamitim ve yayin harcamasini
konu proje sathasindayken proje maliyeti de belirtilmek suretiyle Kaymakamlik Makamina
sunacaklar ve Kaymakamlik izni ile bu tip isleri yapacaklardir

28.6 Abonelik Isleri:

Mevzuatla belirlenen makamlar ile kamu kurum ve kuruluslarinin basim izleme ile ilgili
birimleri ve kiitliphane dokiimantasyon merkezleri haricinde higbir sekilde giinliik gazete alim
yapilmayacak ve kuruluglarin gérev konulari haricindeki yaymlara abone olunmayacaktir.

28.7 Posta Hizmetleri:

Yilbasi ve bayram donemlerinde kamu gorevlileri tarafindan génderilecek tebrik, telgraf ve
benzeri posta hizmetlerine iliskin kagt, baski, posta vb. giderler hicbir sekilde kurum ve kurulus
biitgesinden 6denmeyecektir

28.8 Bagis ve Yardimlar:

Kamu kurum ve kuruluslan tasarruflan altinda bulunan kaynaklardan higbir vakif, dernek
veya kuliibe bagis ve yardim yapmayacaklardir. Bu tip kuruluslarda hicbir sekilde kamu personeli
¢ahistinlmayacak ve bunlarin kamu binalar iginde faaliyetine izin verilmeyecektir.

Usulsiizliik ve Yolsuzlukla Miicadele:
Madde 29- Yolsuzluk sorunu, toplumsal diizeni ve kamu kaynaklarini yipratan bir hastaliktir.
Kamuda, usulsiizliik ve yolsuzlukla miicadele edilmesi biitiin kamu yoneticilerinin ve personelinin
en basta gelen gorevlerinden olup bunu saglamak iizere, kamu imkénlarinin kullanimi ve kamu
kaynaklarinin harcanmasi asamalarinda denetim mekanizmalarina etkinlik kazandirilacaktir.

Bu kapsamda, islerin uygulamasi sirasinda ve sonrasinda denetimlere dnem verilecek.,
ozellikle yapim islerinin denetiminde en kiigiik bir aksamaya izin verilmeyecek, kamu ihaleleri ve
benzeri yiiksek yolsuzluk riski tagiyan alanlarda yonetimin saydamligi esas olacaktir.

ihale ve Kabul islemlerinde Acikhik ve Rekabet Ilkelerinin Saglanmasi:

Madde 30- Kamu ihalelerinde ihale ncesi, ihale sirasi ve ihale sonrasinda aciklik ve rekabet
ilkeleri mutlaka saglanacaktir.

Genel biitgeye dahil dairelerle katma biitceli idareler, 6zel idare ve belediye, mal veya
hizmet alimlan ile yapim islerinin ihalelerinde 4734 sayili Kamu fhale Kanunu: mal veya hizmet
alimlari ile yapi isleri diginda kalan ihalelerde 2886 sayili Devlet fhale Kanunu hiikiimleri ile
yonetmelikler, tebligler ve Kamu fhale Kurulu kararlarina mutlaka uyulacak ve kamu kaynaklari
mevzuatina uygun kullanilacaktir,

10



[hale Komisyonlarinda 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine gore gorev alacak
uzman personel iyi secilecek, sicil raporlari incelenecek, ihale ve muayene komisyonlarinda gorev
almig ancak haklarinda adli, idari ve disiplin bakimindan sorusturma gecirenler aklanana kadar
komisyonlarda gorev verilmeyecektir.

4734 sayilli Yasaya gore flge Kaymakamimin ihale yetkilisi oldugu durumlarda ihale
komisyonu kararlari ihalenin yapildigi ya da sonuglandirildigs giin yazilip komisyon tiyelerince
imza edilerek, ihale komisyonu baskani tarafindan bizzat, ihale islem dosyas: ile birlikte, Ilge
Kaymakammna sunularak gerekli izahat yapilacaktir. fhale yetkilisince (ilge Kaymakami)
Komisyon karari ve ihale islem dosyas: alindi belgesi karsilig: teslim alinacak, karari miiteakip
yine alind1 belgesi ile geregi yapilmak iizere ilgili birime teslim edilecektir.

Zorunlu Bagis Uygulamasimn Engellenmesi:

Madde 31- Vatandaslanmiza iicretsiz olarak gotiiriilmesi gereken kamu hizmetlerinin,
kuruluslarin biinyesinde kurulan gesitli dernek ve vakiflara kesilen bagislar ile fiilen iicretli hale
getirilmesi yasalara aykin oldugu gibi yurttas-devlet iliskisini olumsuz ydnde etkilemektedir.

Bu bakimdan vatandaslardan mevzuatla belirlenmis olanlarin haricinde her ne ad altinda
olursa olsun (hastalardan bigak parasi kayit parasi, giris parast vs.) para talep edilmeyecek, bu tiir
taleplerde bulundugu saptananlar hakkinda derhal yasal islem yapilacaktir.

Yonerge kapsamindaki kuruluslarda, demek, vakif gibi kuruluslara kamu personeli
tarafindan bagis makbuzu kesilmesi uygulamasina derhal son verilecektir. Bu tip kuruluslarin
gergek birer sivil toplum &rgiitti haline gelerek kamu kuruluslari diginda kendi yaratacaklari
kaynaklarla ve goniillii bagislarla kamu hizmetini desteklemeleri esastir.

Kitii Muamelenin Onlenmesi:

Madde 32- Kamu kuruluslarinda vatandasa koti muameleye asla miisamaha edilmeyecektir.
Vatandasin kétii muamele ile ilgili sikayetleri birim amirleri tarafindan 6ncelikle isleme alinacak,
baglatilan iglem ve sonucundan Kaymakamlik Makamina derhal bilgi verilecektir.

Insan Haklarimn Korunmas::

Madde 33- insan haklarmn kullaniminin sinirlarinin genisletilmesi ve haklarin kullanimin ihlal
edilmesinin engellenmesi en Gnemli hedeflerimizdendir. idare, hizmetinde oldugu vatandasa
saygilt olacaktir. Bu kapsamda haklarin kullanimina iliskin mekanizmalarin etkin caligmasi
saglanacak, Ilge insan Haklari Kurulu kararlarinin geregl mazeretsiz ve hassasiyetle yerine
getirilecektir.

Teftis ve Denetimler:

Madde 34- Her tiirlii tefiis veya denetim sonucunda diizenlenen teftis raporlari Kurum Amirleri
tarafindan madde incelenmeli, goriilen hatali islemler ile noksanhiklarin diizeltilmesi ve
tamamlanmasi temin ve takip olunmalidir. Periyodik sekilde yapilan teftislere ait raporlar zaman
zaman ele alinmal ve hatalarin tekrarma goz yumulmamalidir. Teftis raporlarma gore islem
yapilmasini saglamak Kamu Yonetiminde pek ¢ok aksakligin giderilmesi sonucunu doguracaktir.
Ayrica teftis amaciyla Devlet Biitgesinden yapilan biiyiik ¢aptaki harcamanin ve emegin bosa
gitmesini engelleyecektir. Yapilan teftis ve denetimlerde genellikle ayni hatalarin ayni personel
tarafindan tekrarlandig: ve teftis raporlarinin dikkate alinmadig: goriilmektedir.

Teftis raporlarinda belirtilen hususlarin yerine getirilmesinde birinci derecede Kurum
Amirleri sorumludurlar. Konuya sorumluluklari slgiisinde 8nem vermeleri ve hizmetin daha 1ylye
gitmesini saglamalari zorunludur.

Bununla beraber Kurum Amirleri kendilerine bagh kuruluslar ile alt birimleri bir program

dahilinde denetimlerinde; denetim sonuglarini rapora baglayacaklar; énceki denetimlerde tespit
edilen eksikliklerin de giderilip giderilmedigini bilhassa inceleyecekler ve geregini yapacaklardir.
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Devlet Binalarimin Verimli Kullanim:
Madde 35- Herhangi bir hizmet igin ihtiya¢ duyulabilecek bina konusunda ilgedeki diger tiim
kurumlarin envanterinde bulunan atil durumdaki binalarin, 6ngériilen hizmet igin kullanimi yoluna
gidilecektir. Bu tip binalarm en uygun kamu hizmetlerine tahsis amaciyla, kuruluslarin
envanterinde bulunan ve atil durumdaki binalarin hangi hizmetler icin kullamlabilecegini
belirlemek iizere, kuruluslar bina stoklarini ve kullanim durumlarini tespit ederek Kaymakamliga
bildireceklerdir.

Kuruluglarin biinyesinde bulunan misafirhane, lokal gibi sosyal tesislerin ilce genelinde
tam kapasite ve verimli galismasi saglanacak, bu tip tesislerden faal olmayanlar ve diisiik
kapasitede gahsanlar belirlenerek faaliyetine son verilecektir.

Yiiriirliik ve Yonergenin Uygulanmasinin Denetimi:
Madde 36- Bu Yénerge 21/10/2019 tarihinde yiiriirliige girer.

Arz ederim. ~)

CELIK ~
fice Yazi Isleri Miidiirii

OLUR
'.911012019

Ao —

Muharrem COSGUN
Kaymakam
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