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cAYCUMA KAYMAKAMLIdI 
KAMU HiZMETLERiNi VERiMLiLidt ye ETKiNLidi YONERGESI  

YONERGE NO:2019/02 

Anmi 
Madde 1- Bu yonergenin amaci, kamu hizmetlerinde verim ye etkinligin saglanmasi icin kamu 
kuruluOarinda gorevli turn personelin yerine getirmekle yukumlu olduklan hususlarla, sorumluluk 
ye yasaklann nelerden ibaret oldugu usul ye esaslanm diizenlemektir. 

Kapsam:  
Madde 2- Bu yonerge, caycuma tIcesinde faaliyette bulunan Kamu Kumu ve kamu 
kurulu*lan ile personelini kapsar. 

Dayanak:  

Madde 3- Bu yonerge, 

a)T.C. Anayasasi, 

b)657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu, 

c)5442 Sayili Il Idaresi Kanunu, 

d)3046 Sayili Bakanliklann 	Gorey ve Esaslan Hakkmda Kanun, Kamu Kurum ye 
Kurulu§lannda cali§an Personelin Kilik Kiyafetine Dair Yonetmelik, Memurlann Hastalik 
Raporlanni Verecek Hekim ye Saglik Kurullan Hakkinda Yonetmelik, Kamu Gorevlileri Etik 
Davram§ Ilkeleri ile Bwuru, Usul ve Esaslan Hakkindaki Kanun ve Yonetmelik hukumlerine 
dayanilarak hazirlanmWir. 

Sorumluluk:  
Madde 4- Kapsam bOlOmunde belirtilen kurum ve kurulu§larla bunlann personeli bu yonergede 
belirtilen hususlan kanun, tuzuk, yonetmelik ve genel emirler cercevesinde yerine getirirler. 

Her kurum amiri, bu yOnergede belirtilen konulann yerine getirilmesinden, kontrolUnden 
ye maiyetindeki personelin bilgilendirilmesinden Kaymakamlik Makamina kari sorumludur. 

Yapilacak butun denetimlerde, yonerge hukumlerine uygulanmasi oncelikle denetlenecek 
ye birim amirlerinin degerlendirilmesinde yonerge hukumlerinin uygulanmasi dikkate alinacaktir. 

A-KAMU HIZMETININ YERINE GETIRILMESINE ILISKIN TEMEL ESASLAR; 

Atatiirkefiltik:  
Madde 5- Kamu personelinin ilk gorevi; Atatiirk'tin, Turk ye diinya tarihi icindeki yer ye 
Onemini, 	 milliyetciligini, laiklik ye egitim anlayiwu bagimsizlik 
hareketlerindeki onculugunu, ekonomik ve sosyal 	insanlik anlami ye banwiligini ye 
biiyiik devlet adamligi niteliklerini yaymak ye yaptmak olacaktir. Bu konu hizmet-ici 
seminerlerde dogrudan ye dolayli egitim yolu ile ele alinacak ye her vesile ile turn personele 
ulWinlacaktir. 

Idarede Adil Yonetim ye Hukukun  
Madde 6- Adalet, idarenin biltOn eylem ye i§lemlerinde temel almasi gereken en yiice degerdir. 
Bfitfin kamu kuruluOan bu yuce degeri ve hukukun ustunlugu ilkesini tarn olarak benimseyecek 
ve hukuk kurallarmin tarafsiz, exit ye tavizsiz olarak uygulanmasini saglayacaklardir. 
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Yonetime Katihm ye Aciklik;  
Madde 7- Kamu idaresinde, kararlann alinmasi ve uygulanmasi asamalannda miimktin olan en 
Ost duzeyde balk kahlimi ye aciklik saglanacaktir. Bunu saglamak iizere yapilan koy gezileri 
geregi yapilacak calismalara ve gizlilik ozelligi bulunmayan toplantilara halkin katilmasina ye 
calismalan izlemesine imkan verilecektir. 

Bu gibi toplantilar onceden halka ve ilgili sivil toplum orgiitlerine duyuru yapilarak, halkin 
katilimi saglanacak, toplanti sonuclan ve alinan kararlar halka mumkun olan Whin kanallar 
kullamlarak duyurulacak ve isteyenlerin istifadesine basih olarak sunulacaktir. 

Idarede Hesap Verilebilirlik ye Mali Seffaflik:  
Madde 8- Idarenin eylem ve 	ile ilgili olarak hesap verme bilinci yerlestirilecektir. Bunun 
icin, ozellikle harcamalar kamuoyunca bilinecek, kuruluslann Kaymakamligimizca denetiminin 
yani sira, halka hesap verme yollan da acilacak, gerektiginde kuruluslann faaliyet ve denetim 
raporlan kamuoyuna aciklanacaktir. 

Bu amacla yonerge kapsamindaki kuruluslar ile bunlann banyesindeki birlik, fon, doner 
sermaye gibi gelir elde eden ve harcama yapan birimlerin her tiirlii gelir ye harcamalanna iliskin 
mali denetimleri periyodik arahklarla Kaymakamligimca olusturulacak bir komisyon tarafindan 
yapilacak ve bu komisyonca diizenlenecek mali denetim raporlan Kaymakamliga (Ilce Yazi Isleri 
Miidtirliigfine) glinderilecektir. 

Gerektiginde Ilce Yazi l Teri Miidiirlugii tarafindan mali denetim raporlannin 
sonuclanndan kamuoyunun bilgilendirilmesi saglanacaktir. 

Idarede Koordinasyon ye 	:  
Madde 9- Ilce genelinde sorumluluk duygusu geli§mis, motivasyonu yuksek, ortak hedeflere 
inanmis ye bu hedefler dogrultusunda siirekli ve icten caba sari eden bir kamu idaresi ve kamu 
personelinin Ilcenin lcenin gelismesi icin en onemli faktorlerden biridir.Bunun icin Tam Daire 
amirlerinin personeline kamu bilincini asilamak icin seminerler yapacak,hizmetin vatandasa 
yansitilmasi acisindan personelin bilgilendirilmesi saglanacaktir. 

Boyle bir kamu idaresinin yarn sira, kamu idaresi dismda kalan kuruluslann da kendi 
sorumluluk alanlannda kalan isleri en iyi sekilde yapmalan ve kamu idaresine de islerin daha iyi 
yapilmasi amaciyla destek saglamalan halinde toplumsal huzur artacak ve toplumsal gelisme 
hizlanacaktir. 

Bunun aksine,kurumlann vatandaslann 	zorlastirdiklan, isbirliginden 
iirettikleri negatif enerji ile baskalannm pozitif enerjilerini tfikettikleri bir ortamin olusmasi 
halinde toplumsal huzur bozulacak ve toplumsal gelisme sekteye ugrayacaktir. 

Yonerge kapsamindaki buttin kuruluslar konuya bu anlayisla yaklasacak ve 
Kaymakamligin ortaya koymus oldugu kurallara ve Ilcenin ortak menfaatlerine uygun olarak 

olan hedefler dogrultusunda faaliyet gostermek Ozere, Oncelikle kendi birimleri icinde 
etkili koordinasyonu saglayacaklardir. 

Aynca diger kamu kuruluslan ve kamu hizmetinin gerekli kildigi durumlarda, sivil toplum 
kuruluslan ile etkili bir isbirligi ve calisma diizeni icinde bulunacaklardir. 

Idarenin Obiektiflik ye Tarafsizliki;  

Madde 10- Toplumda idareye olan giivenin ve adalet duygusunun zedelenmemesi, idarenin 
objektif ve tarafsiz calismasi ile dogrudan 	 Bu bakimdan idare, Vim eylem ve 
islemlerinde objektif ve tarafsiz olacak ve calismalarinda sadece hukuku ye kamu yaranni 
gozetecektir. 
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Yonerge kapsamindaki butun kuruluslar konuya bu anlayisla yaklasarak yaptiklan biitiln 
islemlerde, alinan kararlarda, yazismalarda, emir ye talimatlarda objektif davranmaya ozen 
gostereceklerdir. 

Yazismalarda ifade edilmek istenilen konunun dogru ve tam anlatildigindan emin 
olunacak, yanlis anlasilmalann, uygulamalarda olumsuz sonuclar ortaya cikaracaginin bilinci 
icerisinde hareket edilecektir. 

B-UYGULAMAYA ILISKIN TEMEL ESASLAR 

Bayrak Kanunu Uvgulamasi:  
Madde 11- Turk Bayragi Kanununun Bir Maddesinde Degisiklik Yapilmasina Dair 4409 Sari' 
Kanun ile Kamu Kurum ye Kuruluslannda Tiirk Bayraklan stirekli cekili kalmaktadir. Bu itibarla 
cekili bulunan bayraklann ye gonderlerinin Kanun ve Tllzllk hfikilmlerine uygunlugu saglanacak; 
soluk, yirtik veya burusuk bayraklar ile boyasiz, ipsiz, egri gonderler bulundurulmayacak, gondere 
cekilen bayraklann en az 100 x 150 cm ebadinda olmasi saglanacaktir. TOm kurumlarin personeli 
bu konuda egitilmeli ye Bayragimizin onur ye estetigine uygun sayginin her zaman ye her yerde 
gosterilmesi saglanmalidir. Kurum Amirleri bu yonergenin alinmasindan sonra ilgili mevzuati bir 

• 
kez daha inceleyecek, mevzuat hiikiimleri yerine getirilecek ve bayrak gonderlerinin kontrolO 
dahil kurumda bayraklann ozel yaptinlmis Bayrak kutusunda muhafazasina kadar uygulama, 
onemine binaen hassasiyetle takip altinda tutulacaktir. 

Tam resmi kurumlar, lice Kutlama Komitesi kararlan dogrultusunda Resmi Bayramlarda, 
binalannin on ya da uygun cephelerine, binayla orantili olacak sekilde ve yeterli sayida sanli 
bayragimizi asacaklardir. 

Kullanimdan kaldinlacak Bayraklar icin de mevzuat gerekleri yerine getirilecektir. Turk 
Bayraginin mevzuatina, milli onur ye estetigine uygun bir sekilde Kamu Kurum ye Kuruluslannda 
ye caycuma semalannda dalgalandirilmasinda gerekli hassasiyet gosterilecektir. 

• 
Basina Bilgi ye Demec Verme: 
Madde 12- 657 sari' Devlet Memurlari Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri 
hakkinda basina, haber ajanslanna veya radyo, TV kuruluslanna bilgi ye demec verme yetkisi 
Valilik Makamina aittir. 

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

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

ilcemiz Kaymakamliginca hazirlanacak, Basin Bultenleri ve resmi web sitesi 
(caycuma.gov.tr) araciligi ile ilcemizdeki kamu kurum ye kuruluslannm calismalan ve sair 
faaliyetler basin kuruluslan ve kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu cercevede ilce dahilindeki 
dim birim amirleri kendi sorumluluk alanlarindaki calisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin 
bulteninde ve resmi web sayfasinda (caycuma.gov.tr) yer almasi gereken husus ye bilgileri 
Kaymakamlik Makamina yazili olarak bildireceklerdir. 

Yetki Devri:  
Madde 13- cagdas yonetim kavraminin temelinde yetki devredilmesi yatmaktadir. Bir teskilatin 
faaliyetlerinde amacina ulasabilmesi icin, istihdam ettigi personele is yapma ve sorunlara cliziim 
iiretme insiyatifi verilmelidir. 
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Bunun icin yOnerge kapsamindaki kurulu§larda "Kaymakamlik imza Yetkileri 
YOnergesi"ne uygun olarak her birimin ve personelin acik i§ tammlan yaptlacak, sorumluluklan 
actkca belirlenecek ve devredilebilecek butun yetkiler bir yonerge ile alt kademelere 
devredilecektir. 

Toplantalarda Dikkat Edilecek Hususlar:  
Madde 14- Toplanttlar; bilgi ya da haber verme, bilgi altsverisi, problemleri belirleme, problem 
cozme, karar alma ana i§levlerine bagh olarak yaptlacak, zaman israfma yol acan bir faaliyet 
durumuna sokulmayacakhr. 

Kaymakamlik Makarm tarafindan diizenlenen toplantilann izlenmesi, tutanaklannin 
tutulmast ve sonuclannin takibi Yazi isleri Miidurhig0 tarafindan yerine getirilecektir. 

Diger kurum ve kuruluslar tarafindan dilzenlenen, lice Kaymakammin kattlacagt 
toplantlarda yukarda bahsedilen gorevler ilgili kurulus tarafindan yerine getirilecektir. 

lice Kaymakamtnin baskanlik yapacagi butun toplantilara kurum ye kuruluslann birinci 
derecede yetkilisinin katilmast esas olup, bu kapsamda duzenlenen bOhin toplantilarda asagtelaki 
hususlara dikkat edilecektir. 

• 
Buna Gore; 

a)Toplantt daveti, gOndemi ve katiltmci listesi ile varsa toplanhya iliskin rapor veya diger 
dokilmanlar ve toplantt konusu ile ilgili olarak onerilen taslak kararlar lice Kaymakami imzastyla 
en az 3 gun oncesinden ilgililere yazth olarak iletilecektir. 

b)Toplantilara ilgililer zamaninda gelecektir. Her toplantt icin toplantt tutanagt ve kattlimci 
imza listesi dOzenlenecektir. Toplantt tutanagmm bir ntishast arsivlenmek ilzere Ilce Yazt Isleri 
MOdOrhigi.ine gOnderilecektir. 

c)Toplanti tutanaklannda kimin hangi gorasil beyan ettigi, alman kararlar ye neyi, ne zaman 
yapmayt taahhOt ettigi actk olarak ortaya konulacaktir. Altnan kararlann uygulamast toplantir 
duzenleyen birim tarafindan izlenecektir. 

d)Toplanh salonunun ve kullatulacak arac-gereclerin haw olmast toplantir dtizenleyen birim 
tarafindan saglanacak ve toplantida yaptlacak olan sunumlar bilgisayar ortaminda yaptlacakhr. 

• Calasma Saatlerine Uyulmasi ye Gorey Yerinden Aynlma; 

Madde 15- Ti.im Kamu Kurum ye Kuruluslannin amirleri kendi bdnyelerinde gorevli personelin 
calisma saatlerine uymalan konusunda gereken onlemleri alacaklar ve konuyu titizlikle takip 
edeceklerdir. Her kurumda, personelin calisma saatlerine uyup uymadigint takip amactyla mesai 
takip cetveli dilzenlenecek ye bunlar devamh takip olunarak gereken hassasiyeti gostermeyenler 
hakkinda yasal i§lem yapilacaktir. 

Birim amirleri mesai saatleri dart ile hafta tatili ve Milli veya Dini bayram gunlerinde de 
ikametgahlan disinda bulunabilecekleri yerler itibariyle bilgi alinabilmesini saglayacaklardir. 

Birim amirleri, giirev alanlan ile ilgili olarak ilce &sit-Ida kattldtklan resmi gortismeler ve 
toplanhlardan dontislerinde gortisme ve toplantilar hakkmda Kaymakamlik Makamina yazill veya 
sozhi bilgi vereceklerdir. 

Kdak-Kwafet ye Davramslar: 
Madde 16- Kamu personelinin ne §ekilde giyinecekleri ve gorevlerinde hangi loyafetlerle 
bulunacaklan yonetmelik ve genelgelerle belirlenmistir. Kamu Kurum ye Kuruluslannda gorevli 
personel, gorev icinde ve dismdaki davrantslannda resmi unvanint zedelemeyecek anlayt§ icinde 
olacaktir. 
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Kamu gOrevlileri ozel yasantilan ile de toplumda giiven ye sayginlik kazanmak 
zorundadir.Bu nedenle caltsma saatleri distndaki davranislarda yasalar, orf ye adetlere ye toplum 
gelenek ye kurallarina uyulacak, vatandaslarca hos gortilmeyen hareketlerden kesinlikle 
kacinilacaktir. 

Kamu Kurum ye Kuruluslannda caltsan Personelin Ktlik ye Kiyafetine Dair Yonetmelik 
ile konuya 	olarak alinmis Genelgelerde belirtilen esaslara basta kurum amirleri mutlaka 
uyacak ve turn personelin riayeti saglanacaktir. Adi gegen Yonetmelige ye ilgili Genelgelere 
uymayanlar hakkinda disiplin yonfinden geregi yapilmakla birlikte, dairesi amirinin sorumlulugu 
saki' tutulacaktir. 

Cahsma Yerlerine iliskin Hususlar ye Mirolarm Tanzimi: 
Madde 17- Hizmet binalannin dis gorunumu, girisi, bahce ve cevresi duzenli ve temiz 
tutulacakttr. 

Binalann salonlan, koridorlan ye merdivenleri temiz tutulacak, yeteri kadar cop kutusu 
bulundurulacaktir. 

caltsma yerlerinin isinma sisteminin bakim ye onanmi ile her zaman hizmete uygun halde 
tutulmastna Ozen gosterilecektir. Baca ve kalorifer tesisatimn periyodik olarak bakimi 
yaptinlacaktir. 

Mirolann anahtarlari ayn bir dolapta muhafaza olunacaktir. Gizlilik dereceli evrakin islem 
gordtigil yerlere "GIRILMEZ" levhalan yazilacaktir. 

19/12/2007 tarih ye 26735 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Binalann Yangindan 
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik uyannca, kamu kurum ve kurulusu binasinda yanginla 
mticadele ekipleri teskil edilecek, yangtndan korunma, yangtnin sondilrillmesi, can ve mal 
kurtarma ile ilk yardtm faaliyetleri ve sair konularda egitim caltsmalan yapilacak, Yonetmeligin 
uygulanmastni saglamak iizere )(emerge hazirlanacaktir. Aynca her kamu binasmda, yeteri kadar 
yangm sondiirme cihazt her an kullarnma haw vaziyette bulundurulacak, elektrik tesisatlan 
periyodik araliklarla kontrol ettirilecektir. 

Umuma acik balmier ile salon ve koridorlarda gereksiz esya ve dolaplann bulunmamast 
saglanacaktir. 

Binalar icindeki WC, lavabo ve musluklann saglam, kullanilir ye temiz olmasina ozen 
gosterilecektir. 

Sabotajlara karst gereken gOvenlik onlemleri altnacak ve bu konu ilgili mevzuata gore 
plana baglanacaktir. 

Tiim arac ve gerecler boyalt, cilalt, baktmli olacak, 	kit-11m s ve kullanilmaz 
derecede eskimis biiro malzemesine yer verilmeyecektir. Her bilroya demirbas esya listeleri camli 
veya plastik cerceveler icerisinde astlacaktir. 

AtatOrk Tablolantun bulunduklan ye muhafaza olunduklan yerler konusunda da hassas 
davrantlacak, cam ye cerceveleri gozden gecirilerek temiz ve diizenli olmasina itina 
gosterilecektir. 

Resmi Kurum ye Btirolarda bulunan Atatiirk Tablolan ve Ataturk Koseleri icin gereken 
hassasiyet gosterilecektir. Yonergenin alinmasindan itibaren her kurum amiri Atatiirk Tablolanni 
inceleyecek, Atatiirk'e benzemeyen ve solmus veya whim's olanlann degistirilmesi 
saglanacaktir. 
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Eskiyen Bayraklann imhasi icim Kaymakamlik Yazi isleri MfidUrItigO'ne teslim 
edilecektir. 

BUrolardaki her turlu makinenin belirli zamanlarda bakimi yapilacak, arizalari giderilecek 
ye kullanilmadigi veya mesai saatleri disindaki zamanlarda muhafaza icinde bulunduruiacaktir. 

Gizli evrakin ve yangindan ilk kurtarilacak belgelerin muhafaza olundugu dolaplar Ozel 
isaretleri ile belirtilecek ye bunlar kilitli olarak bulundurulacaktir. 

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

Dolaplarin iizerinde ve arkasinda gereksiz esya ye malzeme bulundurulmayacaktir. 

Temizlik arac ye gerecleri acikta birakilmayacak ve en uygun yerlere konarak kapali 
dolaplar icinde muhafaza olunacaktir. 

Bilro malzemeleri bu yonerge alindiginda gozden gecirilerek fazla olanlann ihtiyac 

• 	
duyulan yerlere gonderilmesi saglanacaktir. 

Bilrolarda bulunan bilgisayarlarda kamera (web cam) kullanilmayacaktir. 

Taltif, Tecziye ye Tezkiye islemleri:  

Madde 18- Devlet Memurlarinin performans degerlendirmeleri yapilirken, Devlet Memurlan 
kanunda ongOrtilen esaslara uyulacak, Memurlann taltif ye tecziyeleri gerektiginde dairesi amiri 
tarafindan, usulunce Makamima gerekce gosterilmek suretiyle teklifte bulunulacaktir. 

Daire amirleri daireleri personelinin her tiirki &Rik haklanni yakindan takip edecek ye 
sorunlarinin cortimiinde yardimci olacaklardir. 

izin islemleri; 

Madde 19- Turn personelin yillik izinleri hizmeti aksatmayacak bir sekilde uygun &nem ye 
aylara dagitilacak ye personelin adil sekilde izin kullanmasi saglanacaktir. 

Ozellikle yaz aylannda yogun bicimde hizmet vermek durumunda bulunan yatinmci 
kuruluslar personeli, zorunlu hailer disinda calisma sezonunda izin talebinde bulunmayacak, 
izinlerini diger aylarda kullanacaklardir. 

Mazeret izinleri zorunlu hallere inhisar ettirilecek bu konudaki mevzuat hukumlerine 
uyulacaktir. 

Saglik izinleri "Memurlann Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ye Resmi Saglik 
Kurumlari Hakkinda Yonetmelik" hfikUmlerine gore yurUtUlecektir. 

Bu baglamda;. 

Hastalik raporlari lice Kaymakaminca onaylanarak saglik iznine cevrilecektir. 

Rasta olmadigi halde rapor alindigindan kusku duyulmasi halinde memurun bir Ust saglik 
kurulusuna sevkiyle raporlarin gecersizligi saglanacak, Ust saglik kurulusunun raporuna Ore 
hareket edilecektir. 
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Bu &eviller ve rapor dtizenleyenler hakkinda sorusturma acilarak kanuni geregi yerine 
getirilecektir. 

Personelle 112ili Bilgiler ye Adresleri: 
Madde 20- Her kurumda turn personelin ikamet adresleri, telefon numaralan ve kan gruplari liste 
halinde dilzenlenerek muhafaza olunacaktir. 

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

Personelin Tanitilmasi: 
Madde 21- Kurumlarda yeni &eve baslayan ye hizmetin ozelligi nedeniyle zaman zaman 
Kaymakam ile birlikte calismasi ve irtibat kurmasi gereken yardimcilan ile diger ilgili personel 
&eve basiadiktan kisa bir sure icinde Birim Amirleri tarafindan Kaymakama takdim olunacaktir. 
Bu nitelikteki goreviilerin zaman zaman yapilan toplantilara Birim Amirleri ile birlikte 
katilmalannin faydali olacagi mhtalaa oldugundan uygulamada bu husus dikkate alinacaktir. 

Brifing Dosyasi Diizenlenmesi:  
Madde 22- Her kurumda bir brifing dosyasi diizenlenecek ve ilgililer, istendiginde, brifing 

• 	sunmak ilzere hazirlikli bulunacaklardir. Hazirlanan brifingler 3 ntisha olarak diizenlenecek; 1 
niisha Kaymakamlik Makamina arz, 1 nusha Ilse Yazi Isleri Mudurlugune tevdi, diger niishast da 
Kurum Amirliginde her an kullamlabilecek sekilde muhafaza edilecektir. Bu dosyalara 
degisiklikler hemen islenecektir. Dosyalann alts ayda bir gozden gecirilmesi ve noksanlanmn 
giderilmesi Kurum Amirligince saglanacaktir. 

Giinln ye Gizli Evrak.n Takib:i  
Madde 23- Belirli bir sure icerisinde cevaplandinlmasi veya islem yapilmasi icin kurumlara 
gOnderilen evrak ye dosyalar Kurum Amirleri tarafindan azel bir deftere kayit edilmekle birlikte o 
is hangi personele verildiyse adi, unvani ve gorevi de deftere isaretlenecektir. 

Evrakin belirtilen sure icinde isleme konulmamasi veya cevaplandinlmamasindan birinci 
derecede Kurum Amirleri sorumlu olmakla beraber, kurum amirleri evrakla ilgili calismalann ne 
seviyede oldugunu belirli bir sure onceden bilmekle yukumludur. Bu sekilde hizmetin aksamadan 
yurutiilmesi icin konuya gereken Onem verilecektir. 

Gizli kaydiyla gelen ve giden evrakin ise ozel deftere kaydi saglanacak ve mutlaka kapali 
olarak i§lem gormesi temin edilecektir. Genellikle gizlilik dereceleri personel tarafindan tam 
olarak bilinmeyen bu tur evrak hatali ye noksan isleme tabi tutulmaktadir. Her seyden Once konu 
ile ilgili talimatlar gozden gecirilmeli, bu konuda personel egitilmeli ve gizlilik disiplinine, sir 
saklama anlayisma uyulmalidir. 

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

Genelgelerin Duyurulmas• ye Muhafazasi:  
Madde 24- Uygulamada personelin ttimanti veya bir kismim ilgilendiren genelgelerin 
duyurulmadan dosyalarda muhafaza edildigi gorillmektedir. 

Genelgeler amacin gerceklestirilmesini saglamak ve genelge ile istenilen hususlann yerine 
getirilmesine imkan hazirlamak icin hazsrlanmis olup bundan boyle genelgeler ilgililere imza 
mukabili duyurulacak ve imzali tutanaklann genelge ash ile birlikte dosyada muhafazasi usul 
haline getirilecektir. 
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Bakanliklar, Genel Mudurlukler, Valilik ve Kaymakamliktan cikartilan ve uygulama 
yOntinden uzun sureyi kapsayan veya temel prensipleri ihtiva eden daimi nitelikteki genelgeler 
kin ozel i§lem yapilacak ye bunlarin ayri dosyalarda muhafazasi saglanacaktir. Bu genelgeleri 
ihtiva eden dosyalann gorev ye degi§ikliklerinde tutanakla devir-teslim i§lemlerine tabi tutulmasi 
usul haline getirilecektir. 

Arsiy Duzenlenmesi:  
Madde 25- Her kurum, korunmasi gereken evraluni konulanna ye yillarina gore tasnif ettikten 
sonra dtizenli bir §ekilde ar§ivde muhafaza edecektir. 

• 

Dilekee ye RHO Edinme Haldumn Kullandmast ye Resmi Yaztsma Kurallari:  
Madde 26- Resmi Yazi§malarda dozen ye disiplinin saglanmasi amaciyla 02/12/2004 tarih ve 
25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazi§malarda Uygulanacak Esas ye Usuller 
Hakkmda Yonetmelik ile Valilik ve Kaymakamlik imza Yetkileri Yonergelerindeki hOlcilmlere 
aynen uyulacak ve personelin egitimi konusunda Kurum Amirlerince gereken onlemler 
alinacaktir. Oncelikle Kurum Amirleri Yonetmelik ve Yonerge hukumlerini inceleyecekler ve 
yazi§malann bu esaslara gore yapilmasini temin edeceklerdir. 

Resmi yazi§malarda geli§tirilen parafe sistemi, yazinin ilgililerce kontrol edilmesini 
saglamak amaciyla ihdas olunmu§tur. Ancak uygulamada yetkililerin yaziyi gerekli §ekilde 
kontrol etmeden parafe yoluna gittikleri ve boylece pek cok hatayi ta§iyan yazinin imza kin en iist 
kademeye ula§tigi gOrillmektedir. Bu durumda parafe sistemi zaman kaybindan ba§ka bir sonuc 
yaratmamaktadir.Okumadan ye tetkik edilmeden yapilacak parafenin faydasiz ye hatta zararli 
oldugu bilinmeli ye sistemin hatasiz, noksansiz cali§masi kin prensiplerine uygun davranilmalidir. 

Vatanda§lann dilekce ye bilgi edinme hakkini kullanmasi hali Anayasamizin 74. maddesi 
ile 3071, 4778 ve 4982 sayili Kanunlar ile teminat altma almmi§tir. Bu itibarla Ilcemizde bulunan 
Kamu Kurum ve Kurulu§larina vatanda§lar tarafindan yapilacak ba§vuru sonuclan veya 
yapilmakta olan i§lem safahati hakkinda dilekce sahiplerine ilgili kanunlar cercevesinde sureyi 
icinde cevap verilerek,Kaymaklik lice Yazi i§leri 	 dilekcenin geregini yapildigi 
konusunda bilgilendirilmesi saglanacaktir. 

Toren ye Protokol Hizmetleri:  
Madde 27- Toren ve protokol hizmetleri, §ekli mevzuatla belirlenmi§ cercevede ye devlet 

olmanin ciddiyeti icerisinde yapilmasi gereken bir hizmettir. Bu bakimdan bu hizmetleri 

• 	
yiiriit-Orken a§agidaki hususlara ozellikle dikkat edilmesi gerekmektedir. 

a) Protokol listesinin guncelliginin korunmasi bakimmdan, listede yer alan isimlerle ilgili 
olarak zaman icerisinde meydana gelen degi§iklikler, ilgili kurulu§lar tarafindan gecikmeksizin 
Kaymakamliga bildirilecektir. 

b)Kamu kurumlannca dagitimi yapilan resmi toren ve diger programlara ili§kin davetiye 
ve bu amnia hazirlanmi§ yazilar protokol listesinde bulunan turn birimlere gonderilecektir. 

c)11ce Kaymakami adiyla yapilan davetler ile resmi toren, kutlama ye programlara listede 
adi bulunan turn birim amirleri mutlaka katilacaklardir. 

d)Her tiirlii toren ye toplantilardan Once ilgili. Kurum Amiri tarafindan Kaymakamlik 
Makamina sozlu olarak bilgi verilecek ye onay alindiktan sonra konuyla ilgili hazirliklara 
ba§lanacaktir. Toren ye toplantilarla ilgili olarak dtizenlenen davetiyenin ilgili kurum amiri 
tarafindan Kaymakamlik Makamma bizzat sunulmasi ile birlikte gerekli konularda bilgi verilmesi 
hususlan usul haline getirilecektir. 

e)Tebrikata giri§, konuma ye oturma diizeni gibi uygulamalarda protokol listesindeki 
siraya uyulmasi konusunda turn ilgililerce azami dikkat gosterilecektir. 
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0Toren gecislerine kattlacak 	 ve kuruluslar program sorumlusu kurulus 
tarafindan Kaymakamliga bildirilecektir. 

g)celenk koyma torenlerinde celenklerin yonetmelik hilkiimlerine uygun, aynca celenk 
koyacak personelin kiyafetlerinin de torenin ruhuna ve ciddiyetine uygun olmasi saglanacaktir. Bu 
dogrultuda uygunsuz kiyafetlerle veya spor ktyafetle protokol tribiiniine, toren gecislerine ve 
celenk koyma torenlerine kattltm olmayacaktir. 

Gecit torenlerinde bayraklar, loyafetler, araclar ve diger hususlar toren sorumlusu 
tarafindan program baslamadan once tek tek kontrol edilecektir. 

Herhangi bir aksakliktan program sorumlusu birim amiri birinci derecede sorumludur. 
f) Kamu kuruluslan duzenleyecekleri turn programlarda programa ye protokole 

diizenlemeler icin bu konularda tecrubeli bir program sorumlusu belirleyeceklerdir. 
g)Kapalt mekanlarda yaptlacak toren ve kutlamalarda kisi ye kuruluslar tarafindan 

gonderilecek celenk, cicek v.b. sahneye ya da konusma kursusunun arka tarafma degil, topluca, 
toren ya da kutlamanm diizenini bozmayacak ayn bir yere konulacakhr. 

h) Kamu kurum ve kuruluslannca haztrlanan him toren ye kutlama programlannin hicbir 
alcsakliga meydan verilmeksizin yerine getirilmesinden kurumun en iist yoneticisi birinci 
derecede sorumludur. 

i) Basinin da kattldtgt turn toren ye diger programlarda, basin mensuplannm rahat 
calisabilecekleri, oturarak &until ve not alabilecekleri bir diizenleme yapilacaktir. 

Aynca, programm icerigi ve diger ozelliklerini kapsayan bir bilgi notu hazirlanarak basina 
dagitilacaktm Programda varsa yemek, ikram vb. icin basin mensuplanna mutlaka yer aynlacaktir. 

Ka mu Hizmetlerinde Tasarru fun Saglan mast ye Sayu rga 11'0 Onlen mesi:  
Madde 28- Her seviyedeki kurum yoneticileri, ellerindeki ekonomik, fiziki ve insan giicu 
kaynaklarmi en rasyonel sekilde kullanacaklardm Dairelerde zaman ye maddi acilardan 
savurganliga meydan verilmeyecek, azami tasarrufa ozen gosterilecek, israf sayilacak 
davrantslardan kac nilacakti r. 
Kamu yOneticileri, asagida belirtilenlerin yarn sira kamu hizmetlerinde tasarruf saglayict ve 
maliyet azaltici tedbirleri siirekli gelistirecekler, bu tedbirleri kendi bunyelerine intibak ettirerek 
ve gelistirerek uygulayacaklarchr. 

28.1 Resmi Taut Kullammt: 

Hizmet aract olan daireler, araclanni 237 Sapli Taut Kanunu'nun kurallanna uygun 
olarak en verimli bicimde kullanacaklardir. 237 Sari' Tacit Kanunu'na gore dairelere hizmet 
aract olarak tahsisli araclann hizmet amact chsinda kullanilmastna kesinlikle mani olunacak, bu 
kapsamda gorev emri olmayan hicbir resmi arac trafige cikanlmayacaktir. Konu trafik ekiplerinin 
yaptiklan yol kontrollerinde ozellikle takip edilecek ve resmi arac gOrev emirleri kontrol edilerek 
usulstiz kullammlar derhal Kaymakamliga bildirilecektir. 

28.2 Demirbas ye Bur° Malzemelerinin Kullamnu: 
Demirbas, biiro malzemeleri ve makine alimlannda bagh veya ilgili bakanlik tarafindan 

belirlenecek yetki stmrlan cercevesinde hareket edilecektir. 

28.3 Haberlesme Giderleri: 

Haberlesme giderleri icin aynlan Odeneklerin asilmamast hususunda gerekli her tiirlu 
tedbir altnacaktir. Santrali bulunan kurumlarda kisisel-direkt telefon aboneligi sayisi milmki.in olan 
en az saywa indirilecek ve him santrallerde konusma siireleri 3 dakika ile sinirlandinlacaktm 

Resmi telefonlarla yapilan ozel gortismeler ye telefon faturalan birim amirince aylar 
itibariyle bizzat kontrol/takip edilerek Ozel gortisme bedellerinin ilgililerden tahsil edilmesi 
saglanacakhr. 
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tIcemizde mevzuatla belirlenen kamu gorevlilerinin kullanimindaki telefonlar milletlerarast 
gOrti§melere acik olabilecektir. Bu sebeple belirlenen kapsama girmedigi halde, eger varsa, 
milletlerarast gorti§melere acik mevcut telefonlar bu gortimelere kapatilacaktir. 

28.4 Festival ve Kutlamalar: 

Yerel festivallere (Kul 	ye Turizm Balcanligt btitcesinde bu amacla tefrik edilen 
odenekler ile uluslararast festiviller hark) kamu kurum ve kurulu4lan tarafindan herhangi bir 

nakdi veya ayni katluda bulunulmayacaktir. 

28.5 ilan, Tanttim ye Yayin hieri: 

Kamu kurum ye kurulu*lannca mevzuattan kaynaklanan zorunluluklar geregi verilen 
ve/veya kurum faaliyetleri ile dogrudan ilgili olan ilanlar dt§inda ilan verilmeyecektir. Man kamu 
kurum ye kurulu§lan tanitim amactyla planlachklan her Writ ilan, tamtim ve yaym harcamasint 
konu proje sathasindayken proje maliyeti de belirtilmek suretiyle Kaymakamlik Makamma 
sunacaklar ye Kaymakamlik izni ile bu tip i*leri yapacaklarchr 

• 
28.6 Abonelik isleri: 

Mevzuatla belirlenen makamlar ile kamu kurum ye kuruluOanntn basun izIeme ile ilgili 
birimleri ye kiltiiphane dokilmantasyon merkezleri haricinde hicbir 	gi.inliik gazete alum 
yapilmayacak ve kurulu§lann gOrev konulan haricindeki yarnlara abone olunmayacaktir. 

28.7 Posta Hizmetleri: 
ve bayram donemlerinde kamu gorevlileri tarafindan gonderilecek tebrik, telgraf ve 

benzeri posta hizmetlerine 	 bask', posta vb. giderler hicbir §ekilde kurum ve kurulu 
biitcesinden odenmeyecektir 

28.8 Bagi ye Yardmilar: 
Kamu kurum ve lcurululan tasarruflan altinda bulunan kaynaklardan hicbir vaktf, dernek 

veya kultibe bagt§ ve yardim yapmayacaklardir. Bu tip kurulu§larda hicbir *ekilde kamu personeli 
calt§tinlmayacak ye bunlann kamu binalan icinde faaliyetine izin verilmeyecektir. 

Usulsuzliik ye Yolsuzlukla Miicadele:  
Madde 29- Yolsuzluk sorunu, toplumsal dtizeni ve kamu kaynaklannt ppratan bir hastaliktir. 

• Kamuda, usulstizkik ye yolsuzlukia mucadele edilmesi butun kamu yoneticilerinin ve personelinin 
en bata gelen gorevlerinden olup bunu saglamak iizere, kamu imkandannin kullammt ve kamu 
kaynaklannin harcanmast apmalannda denetim mekanizmalanna etkinlik kazandinlacaktm 

Bu kapsamda, i§lerin uygulamast strasinda ve sonrasinda denetimlere onem verilecek, 
ozellikle yaptm Werinin denetiminde en kticiik bir aksamaya izin verilmeyecek, kamu ihaleleri ve 
benzeri ytiksek yolsuzluk riski ta§iyan alanlarda yonetimin saydamligi esas olacaktir. 

Ihale ye Kabul islemlerinde Aciklik ye Rekabet Ilkelerinin Saklanmasi:  

Madde 30- Kamu ihalelerinde ihale oncesi, ihale strast ye ihale sonrasinda actklik ve rekabet 
ilkeleri mutlaka saglanacaktm 

Genel biitceye dahil dairelerle katma btitceli idareler, ozel idare ve belediye, mal veya 
hizmet ahmlan ile yap= i4lerinin ihalelerinde 4734 sarli Kamu Ihale Kanunu; mal veya hizmet 
alimlan ile yap' i§leri di§inda kalan ihalelerde 2886 sayilt Devlet Ihale Kanunu hukumleri ile 
yonetmelikler, tebligler ve Kamu Ihale Kurulu kararlanna mutlaka uyulacak ve kamu kaynaklan 
mevzuatma uygun kullarulacaktir. 
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Ihale Komisyonlannda 4734 Sayili Kamu thale Kanunu hukumlerine gore gorev alacak 
uzman personel iyi secilecek, sicil raporlan incelenecek, ihale ye muayene komisyonlannda gorev 
alms ancak haklannda adli, idari ve disiplin bakimindan sorusturrna gecirenler aklanana kadar 
komisyonlarda gorev verilmeyecektir. 

4734 sayili Yasaya gore lice Kaymakaminin ihale yetkilisi oldugu durumlarda ihale 
komisyonu kararlan ihalenin yapildigt ya da sonuclandinldigi gun yazilip komisyon uyelerince 
imza edilerek, ihale komisyonu ba§kam tarafindan bizzat, ihale islem dosyasi ile birlikte, flee 
Kaymakamma sunularak gerekli izahat yapilacaktir. Ihale yetkilisince (flee Kaymakami) 
Komisyon karan ve ihale islem dosyasi aim& belgesi 	teslim alinacak, karan miiteakip 
yine alindi belgesi ile geregi yapilmak iizere 	birime teslim edilecektir. 

Zorunlu Bails Uy2ulamasmm Engel!enmesh  
Madde 31- Vatandaslanmiza ficretsiz olarak gottirulmesi gereken kamu hizmetlerinin, 
kurulu§lann bilnyesinde kurulan ce§itli dernek ve vakiflara kesilen bagislar ile fiilen iicretli hale 
getirilmesi yasalara aykin oldugu gibi yurtta§-devlet iliskisini olumsuz yonde etkilemektedir. 

Bu bakimdan vatandaslardan mevzuatla belirlenmis olanlann haricinde her ne ad altmda 
olursa olsun (hastalardan bleak parasi,kayit parasi, giri§ parasi vs.) para talep edilmeyecek, bu tar 

• 	taleplerde bulundugu saptananlar hakkinda derhal yasal i§lem yapilacaktir. 
YOnerge kapsamindaki kuruluslarda, dernek, vakif gibi lcuruluslara kamu personeli 

tarafindan bagi§ makbuzu kesilmesi uygulamasina derhal son verilecektir. Bu tip kuruluslann 
gercek birer sivil toplum orgiliti haline gelerek kamu lcuruluslan disinda kendi yaratacaklan 
kaynaklarla ye 0110110 bagislarla kamu hizmetini desteklemeleri esastir. 

Kota Muamelenin Onlenmesi:  
Madde 32- Kamu kurulu§lannda vatandasa kotti muameleye asla milsamaha edilmeyecektir. 
Vatanda§in kotii muamele ile ilgili sikayetleri birim amirleri tarafindan oncelikle isleme alinacak, 
baslatilan i§lem ve sonucundan Kaymakamlik Makamma derhal bilgi verilecektir. 

Insan Haklarnun Korunmasi: 
Madde 33- Insan haklannin kullammimn snurlaniun genisletilmesi ve haklann kullanimmm ihlal 
edilmesinin engellenmesi en Onemli hedeflerimizdendir. Idare, hizmetinde oldugu vatandasa 
saygili olacaktir. Bu kapsamda haklann lcullammina iliskin mekanizmalann etkin ealismasi 
saglanacak, Ike Insan Haklari Kurulu kararlannm geregi mazeretsiz ye hassasiyetle yerine 
getirilecektir. 

Teftis ye Denetimler:  
Madde 34- Her tiirlu tefti§ veya denetim sonucunda diizenlenen tefti§ raporlan Kurum Amirleri 
tarafindan madde incelenmeli, goriilen hatali i§lemler ile noksanliklann duzeltilmesi ve 
tamamlanmasi temin ye takip olunmandir. Periyodik sekilde yapilan teftislere ait raporlar zaman 
zaman ele almmah ye hatalann tekrarma goz yumulmamalidir. Teftis raporlanna gore i§lem 
yapilmasini saglamak Kamu Yonetiminde pek cok aksakligin giderilmesi sonucunu doguracaktir. 
Aynca teftis amaciyla Devlet Biiteesinden yapilan buyiik captaki harcamanin ye emegin bola 
gitmesini engelleyecektir. Yapilan tefti§ ve denetimlerde genellikle ayni hatalarin aynt personel 
tarafindan tekrarlandigi ve teftis raporlannm dikkate alinmadigi gortilmektedir. 

Teftis raporlannda belirtilen hususlann yerine getirilmesinde birinci derecede Kurum 
Amirleri sorumludurlar. Konuya sorumluluklan oleiisfinde onem vermeleri ve hizmetin daha iyiye 
gitmesini saglamalari zorunludur. 

Bununla beraber Kurum Amirleri kendilerine bagli kuruluslar ile alt birimleri bir program 
dahilinde denetimlerinde; denetim sonuclarnu rapora baglayacaklar; Onceki denetimlerde tespit 
edilen eksikliklerin de giderilip giderilmedigini bilhassa inceleyecekler ve geregini yapacaklardir. 
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Devlet Binalanmn Verimli KuHamm:  
Madde 35- Herhangi bir hizmet icin ihtiyac duyulabilecek bina konusunda ilcedeki diger tiim 
kurumlann envanterinde bulunan atil durumdaki binalann, ongorillen hizmet icin kullammi yoluna 
gidilecektir. Bu tip binalann en uygun kamu hizmetlerine tahsis amaciyla, kurulu$lann 
envanterinde bulunan ye atil durumdaki binalann hangi hizmetler icin kullanilabilecegini 
belirlemek uzere, kuruluOar bina stoklanni ve kullanim durumlanni tespit ederek Kaymakamliga 
bi 1 di receklerdi r. 

Kurulu§lann biinyesinde bulunan misafirhane, lokal gibi sosyal tesislerin ilce genelinde 
tam kapasite ve verimli calipnasi saglanacak, bu tip tesislerden faal olmayanlar ve diifiiik 
kapasitede calianlar belirlenerek faaliyetine son verilecektir. 

Yfirfirhik ye Yonergenin Unulanmasunn Denetimi:  
Madde 36- Bu )(emerge 21/10/2019 tarihinde yfirtirltige girer. 

Arz ederim. 

cELiK 

Yazi hien Muduru 

OLUR 

19/10/2019 

Muharrem COSGUN 
Kaymakami 

• 
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