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Ilcede kamu hizmetlerinin vatandas odakli, siiratli, etkin, adil, diizenli ve seffaf bir bicimde
yiirlitiilmesi, bu tarz bir yonetim anlayisi icerisinde olunmasi esastir.

llgemizde her alanda kalite diizeyinin yiikseltilmesi ve hizmetler de standardizasyon

saglanarak il¢e halkinin huzuru, refah1 ve mutlulugunu temin etmek birincil gérevimizdir.
Her kurum amiri ve tiim kamu gorevlileri kendilerini belli saatlerde, belli yerlerde bulunma ve
belli klasik islemleri yerine getirmek zorunda gérmek yerine, kendi birimlerindeki hizmetlerin en
1yi sekilde yiiriitiilmesinden kendisini bir numarali sorumlu olarak gérmelidir. Diiriist, okuyan,
diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ¢alisan personel,
fiziki sartlar ne olursa olsun basariya ulasir ve biiyiik hizmetler yapabilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
goriilmektedir.Bu sebeple; Vatandas-Devlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandasimizin devletine
olan bagliliginin ve giliveninin pekistirilmesi bakimindan; personelin bu biling igerisinde, devlet
vakarina yakisan, devletin otoritesini sarsmaya mahal birakmayacak tutum ve davranig
sergilemesi biiylik 6nem arz etmektedir. Diger yandan halkin ihtiyaglarina karsi1 devletin sefkatli
ve sicak eli ise esirgenmemelidir.

Bu hususlarin saglanabilmesi bakimindan ilge genelinde ve is ve islemlerin yiirlitiilmesinde
tim kurum ve kuruluslarimizin amir ve personelinin iizerinde hassasiyetle durmasi gereken

hususlar sunlardir:

I- Kamu Kurum ve kuruluslart ile 6zel kuruluslara g¢ekilen bayraklar, 2893 sayili Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu kanuna gore hazirlanan Tirk Bayragir Tiiziigli'ne uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiiziikte belirtilen hiikiimlere
uyulacaktir. Tirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili kanunla degisik 3ncii



maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayrag: siirekli ¢ekili kalir” denildiginden,
Kanun hiikmiine uygun olarak iglem yapilacaktir. Bayrak kutusu yaptirilip bayraklar temiz ve
itiilii olarak saklanacak; ¢ekili olan bayraklarin yirtiksiz sokiiksiiz, yamasiz, deliksiz, temiz ve

titiili bir sekilde muhafazasi saglanacaktir.

2- Mesai saatlerine gelis ve gidislere dikkat edilmesi, memurun mesai saatleri igerisinde
tiim zamanini gdrevine hasretmesi gerekmektedir. Ister hizmet nedeniyle, ister 6zel nedenlerle
gorev yerinde olmama durumu; birim amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler i¢in birim
amirlerinin bilgisi ve izniyle miimkiindiir.izin ile ayrilan personelin geri ddniisiinde {ist amire

dondiigiinii belirtmesi hizmetin saglikl1 yiirtitiillmesi agisindan elzemdir ve nezaket geregidir.

3- Kilik-Kiyafet yonetmeliginde belirtilen hususlara riayet edilecektir. Hiyerarsik amirler

bu hususu yakindan izleyecek, aksi durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

4- Maddi kazan¢ ya da maddi olmayan Ozel amag¢ icin kamu yetkisinin yasadisi
kullanilmast veya kisisel ¢ikarin toplum ¢ikarinin iistiinde tutulmasi, baska bir deyisle talan ve
soygun diizeni olan yolsuzluk; en biiylik toplumsal 6rgiit olan devlete ve bir birimize olan giliveni
tahrip etmekte, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir. Yolsuzlukla miicadelede basta kamu
gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslar1 ve tiim yurttaglar sorumludur.Ayrica niifuz su

istimallerinde bulunmaya kalkisanlara kars1 kesinlikle taviz verilmeyecektir.

5- Her kurumda uyulmasi gerekli ortak genel kurallar vardir. Ayrica her kurumun kendi
hizmet 6zellikleri i¢cinde sekillenen prensipleri bulunur.Belirlenen tiim kurallara disiplin i¢inde
uyulmasinda asil agirlik birim amirlerinindir. Amirler bu konularda gereken kontrol

mekanizmasini saglayacaklardir.

6- Devlet memurlart 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarla izin hakkina
sahiptir. Birim amirlerinin yillik izinleri, hizmetin geregine gore, Kaymakamin uygun gorecegi
zamanda verilir.Kaymakam olmadigi zamanlarda ve acil olan durumlarda telefonla bilgi
verilir.Ulasilamadig1 durumlarda ise Yazi Isleri Miidiiriine gidilen yer bildirilecektir. Yaz Isleri

Miidiirti de bilahare Kaymakama iletecektir.



Yazi Isleri Miidiirii ayn1 zamanda Kaymakamin Ozel Kalem Miidiirii ve Genel Sekreterlik

gorevini de yiiriitiir.

7- Hastalik raporlari, Memurlarin Hastalik Raporlarim1 verecek  Hekim ve Saglhik
Kuruluslar1 Hakkinda Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri
Yonetmeligi’ne gore verilecektir. Bunun disinda verilen raporlar izne ¢evrilemez.

Usuliine gore verilen raporlarin izne ¢evrilmesi Kaymakam Onayindan sonra yiiriirliige
girer.Raporu izne ¢evirmeden (Hastalik izni verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar
izinsiz ve Oziirsiiz gorevini terk etmis sayilacagindan haklarinda gerekli yasal iglem yapilarak

rapor suistimallerine imkan verilmeyecektir.

8- Devlet memurlar1 gerek resmi gerekse 6zel yagamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar ve gorevine layik olduklarini gostermek zorundadir. Tiim kamu
gorevlileri; vatandaslar, is sahipleri, diger kamu personeli ve kendi kurum memurlar1 arasinda dil,
ik, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din ve mezhep gibi ayrim yapamaz, bunlara mahal

verecek tarzda eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

9- Disiplin cezalari, basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi nedenlerle, amacin1 agmayacak

veya bagka bir gaye ile verilmeyecektir.

10- 4483 sayili Kanuna gore yapilacak On incelemeler en kisa zamanda bitirilerek
kurum ve gorevlilerin suizandan ve endiseden kurtarilmasi, sayet sucluluk varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin biran 6nce giderilmesi gerekmektedir. Raporlar, izin vermeye yada
vermemeye yetkili Kaymakama sorugturmanin tamamlanmasi i¢in gereken yasal siire olan bir

aydan en az bes giin Once iletilecektir.

11- Verilen gorevler zamaninda yapilacak, iist birimler veya Kaymakam tarafindan verilen
emirlerin sonucu kesinlikle Kaymakama geri bildirilecektir. Amir, vazifelerin zamaninda, tam
olarak yapilip yapilmadigini kontrolle ve yapilmasini teminle ylikiimliidiir.

Amire “ne yapayim, ne zaman yapayim, nasil yapayim...” gibi olgunlasmamis ham fikirler

sunulmamalidir. Ele alinan konu, her bakimdan biitiin ayrintis1 ile incelenmeli, amirin karsisina



hazirlikli olarak tam, dogru, mikemmel bir hal tarzi ve konunun evveliyati ile

cikilmalidir.Meseleler ayak {izeri ¢oziimlenmeye calisilmamalidir.

12- Giiniimiizde gelisen yoOnetim anlayis1 kalitenin yiikseltilmesi olgusudur. Birim
amirlerinin sorumlulugunda tiim is ve islemler asama asama kontrol edilerek toplam kalite

yonetimi anlayist hakim kilmacaktir.

13- Kaynaklarin etkin bir sekilde degerlendirilmesi saglanacak, yayimlanan tasarruf
genelgelerine harfiyen uyulacaktir. Kurum amirleri basta kirtasiye olmak {iizere 1sitma,

aydinlatma ve diger harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde son derece titiz davranacaktir.

14- Yangma karsi gereken tedbirler; Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, acilen alinacaktir. Yangin c¢ikis kapilarinin disaridan

acilmayacak sekilde kapali tutulmasina 6zen gosterilecektir.

15- Engelli veya yash vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini

engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

16- Gece ve gilindiiz binalarin giivenligi saglikli planlanmalidir. Kurum amirleri, personeli
arasinda olagantistlii durumlarda en siiratli sekilde haberlesmeyi saglayacak diizenlemeyi yapmak

zorundadirlar.

17- Yazismalarda giizel Tiirk¢e’mizin kullanilmasina, imla ve noktalama isaretlerine dikkat
edilecek, anlasilir bir dil ile yazismalar yapilacak, “Standart Dosya Plan1” ile ilgili genelgelerin
uygulanmasina gereken 6zen gosterilmelidir.

02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”; Devlet daireleri ile yazigsmalarda birliktelik
saglamak amaciyla cikarilmigtir. Bu yonetmeligin uygulanmasmin tim birimlerce yerine
getirilmesi esastir. Bundan bdyle yazisma kurallarina aykiri metinler kabul edilmeyerek imza
edilmeyecek, uyarilara ragmen tekerriirii halinde israfa sebebiyet vermekten sorumlular hakkinda

islem yapilacaktir. Giinlii ve acil yazigmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir.



18- Cumhurbaskanliginin, Bakanliklarin, Bakanliklarin bagli, ilgili veya iligkili kuruluslari,
Genel Miidiirliik, Valilik ve Kaymakamliklarin Emir, Genelge ve Mesajlar1 her zaman el altinda

bulundurulacak sekilde saklanacaktir.

19- Milli giinler ve Resmi Torenler son yillarda kamu gorevlilerince tatil gilinii olarak
degerlendirilmektedir. Gerek resmi kutlamalara katilma, gerek torenleri izleme bir angarya olarak
goriilmektedir.Ozellikle kurum amirleri bu diisiinceyi tamamen terk etmelidirler.Milli bayramlar,
resmikabuller ve torenlere kurum amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1  durumu mazur
goriilemez.Ayrica biitiin kamu calisanlarinin Milli glin ve Torenlere mazeretsiz olarak

katilmalar1, kendi daire amirlerince saglanacaktir.

20- 11 ve ilge diizeyinde 6zel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarinda zamaninda

bulunulacaktir.

21- Vatandasla birebir iligski de bulunan kurumlarda personel halka karsi kibar, giiler yiizli,

anlayish ve yol gosterici bir tutum igerisinde olacaktir.

22- Vatandaglarin basvurularina karsi ilgisiz kalinmayacak, dilekgelere siiratle cevap
verilecek, dilekce islemlerinin ne asamada oldugunun takibi ve vatandasa izahi istek {izerine

yapilacaktir.

23- Dairelerin dis gevresi, i¢i her zaman temiz ve tertipli tutulacak, imkanlar ¢ergevesinde
rahat bir ¢alisma ortami saglanacaktir. Daire personelinin her birine, binalarin ve odalarin iyi

halde tutulmasi, dairelerin saglikli ¢calismasi acisindan sorumluluk yiiklenecektir.
24- Kurum amirleri énemli ve gerekli gordiikleri durumlarda (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak icin basin bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga

gondereceklerdir.

25- Ara¢ kullanimi kamuoyunun en yakindan izledigi bir 6zellige sahiptir. Mevcut tasit



kanununa gore resmi daire araglart ancak resmi ihtiyaglarda kullanilir.Araglarin goreve ¢ikmasi
giinliik gorev kagidi ile miimkiindiir.ilge i¢i ve 112 ambulans tasit gérevlendirme onaylari birim
amiri tarafindan verilecektir.

flge dis1 arag gorevlendirme Kaymakamlik onayi ile miimkiindiir.Kurum amirleri aracin
goreve gidis nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gorev kagidina ekleyerek izin alacaklardir.
Personel kendi 6zel esyalarin1 kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu ara¢ ve gereclerinin
kullaninminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan ara¢ ve malzemelerin bakimlar vakit

kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir.

26- Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren
islerde kurumlar birbirleriyle yardimlagsmadan kaginmayacaklardir.

Kurumlar arasinda igbirligi ve koordinasyonu gerektiren veya bilgi istenen yazigsmalarda;
ozellikle oncelik ve aciliyeti olan konularda, “Ben yazdim cevabini bekliyorum, cevabi gelmedi”
gibi savunmalardan uzak, birebir telefonla veya personel gorevlendirilerek isin

hizlandirilmasindan Birim Amirleri sorumludurlar.

27- Tim kay1t defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, daksil kullanilmayacak ve defterlerde bulunmasi gereken diger sekil sartlarina

harfiyen uyulacaktir.

28- Demirbaglarla ilgili; odalarda mevcut listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde
gereken giincellestirmeler yapilacak ve Ayniyat Yonetmeligi hiikiimleri harfiyen yerine

getirilecektir.

29- Kurumlarda gorev yapan personel ¢alismalart esnasinda mevzuat kurallarina uymakla

yiikiimlii olup, birbirleri ile iligkilerinde ise nezaket, saygi ve sevgi igerisinde hareket edecektir.

30- Mevzuatlarin uygulanmas1 konusunda standardizasyonu saglamak, oOncesinden
uygulana geldigi gibi hizmet anlayisini terk etmek, personeli; konusunda bilgi ve donanim sahibi
kilmak ve teknolojinin nimetlerinden yararlanmasini saglamak amaciyla hizmet i¢i egitim

programlarina 6nem verilecektir.



31- Hizmetlerin yiirtitiilmesinde gorev ve yetki dagilimi yapilacak sorumluluklar kesin bir
bicimde dagitilacak, “Benim isim degil” anlayisina son verilecektir.
Devlet dairelerimizi birer 0zel igyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane goriintiisiinden
kurtarmak zorunday1z.EN GUZEL ZIYARET EN KISA SURENIDIR Esprisini tiim ziyaretcilere
benimsetici bir yaklagim igerisinde olmaliy1z.

Hizmetlerin, calismalarin yerine getirilmesinde islerin ylirimemesine mazeret arayan degil,
islerin ylirlimesi i¢in yapici ¢6ziim 6neren gorevlilere ihtiyacimiz vardir.

Daire midiirlerinin telefonlar1 24 saat agik olmali ve aranildiginda mutlaka ulasim

saglanmalidir.

32- Arsivler temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine uygun bir sekilde

islemler yiiriitiilecektir.

33- Kamu Kurum ve Kuruluslarinca ilgemizin gelismesine ve kalkinmasma ydnelik
projelerin hazirlanmasma agirlik verilecek, bu konuda Avrupa Birligi, Kalkinma Ajanst vb.
kuruluglar yakindan takip edilecek ve Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi ile isbirligi
icerisinde bulunulacaktir. Bu kapsamda ilgede olusturulacak proje ekiplerinin projeler ile ilgili
yapacagi c¢aligmalarda tiim Kurum ve Kuruluslar personel, ara¢ ve gereg, bilgi dahil her tiirli

destek ve yardimi saglayacaklardir.

34- llgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina yonelik yapilacak her tiirlii egitim
projesinin ilgemiz genelinde saglikli bir bicimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in kamu
kuruluslart ve sivil toplum kuruluslarinin aktif katilimi saglanacak, gelir getirici meslek ve beceri

kurslar1 ile okuma-yazma programlarina agirlik verilecektir.

35- Genel Saglik Sigortas1 Kapsaminda Gelir Tespiti, 2022, SYDV Yardim1 vb. konularda
Is ve Islemlerinin yapilmas:

Genel Saglik Sigortas1 Kapsaminda Gelir Tespiti, Tescil ve izleme Siirecine Iligskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 65 Yasim1i Dolduran Muhtag giicsiiz ve Kimsesiz Tiirk

Vatandaslarina Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ile Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigma



Tesvik Kanunu kapsamindaki bagvuranlarla ilgili kurumlar arastirmalarini gizlilikle yaparak her

tiirli bilgi ve belgeleri ilgili makama ileteceklerdir.

36- Kurumlar vatandaslarin rahat hizmet alabilmeleri i¢in gerekli her tiir diizenlemeyi
yapacak, miimkiin olan durumlarda oda sisteminden biiro sistemine gegilecektir.

Hizmet binalarinin dis goriiniimii, bahge ve c¢evresi, salonlari, merdivenleri ve koridorlar1 temiz
tutulacak, yeteri kadar oturma alan1 ve ¢6p kutusu bulundurulacaktir.

Binalarin yangin sondiirme sistemleri her an ¢alisir durumda bulundurulacak, bu konuda
plan tanzim edilecek ve gereken Onlemler alinacaktir. Personelin yangina karsi egitimi ve
gorevlendirilmesi kurum amiri tarafindan saglanacaktir.

Sabotajlara kars1 gereken giivenlik onlemleri alinmali ve bu konu mevzuata gore plana
baglanmalidir.Elektrik tesisatinin diizenli zaman araliklari ile kontrolii yapilmalidir.Bina iginde
ozellikle gizli ve onemli evraklar basta olmak iizere arsivlerin korumasi ve muhafazasi ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore gerceklestirilmelidir.Koruyucu Giivenlik Talimati hiikiimleri

eksiksiz uygulanmalidir.

37-Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Denetimlerde Kurumlarin = genel is yiriitimleri ile birlikte
Bakanlik, Valilik ve Kaymakamlik genelgelerinde belirtilen konular da dahil olmak lizere
cesitli sekil ve yontemlerle denetim yapilacaktir.

Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettigleri ve diger kuruluslarin teftis ve denetimle
gorevli elemanlar1 tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen noksanliklarin
tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmas1 mutlaka saglanacaktir.

Denetimde amag tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiirtitimiinii
saglamak ve noksanliklar1 telafi etmektir.Bu nedenle kurum amirleri kendi sorumluluklarinda
bulunan birimlerde bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek hizmette etkinlik, verimlilik ve

stireklilik saglanacaktir.

38-Kurum amirleri brifinglerini her zaman hazir tutacaklardir.

Genelgede yer alan hususlara harfiyen riayet edilmesi, Genelgenin kurum amirleri



tarafindan diger memurlara dagitimi ve bu prensipler ¢ergevesinde hizmetlerin yiiriitiilmesini,
emirlere uymayan yetkili ve gérevliler hakkinda 5442 Sayili 1l idaresi Kanunu, 657 Devlet
Memurlar1t Kanunu, 442 Sayili Koy Kanunu, 1580 Sayili Belediye Kanunu ve 237 Sayili tasit
Kanunu, 2893 Sayili Tiirk Bayragi Kanunu ve 4483 Sayili Memurlar ve Diger kamu Gorevlilerin

Yargilanmas1 Kanunu geregince islem yapilacaginin bilinmesini, dnemle rica ederim.

Bekir OZEN
Cayiralan Kaymakami



