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KAMU KURUM VE KURULUSLARINA

26.10.2018 tarihinde Manyas Ilgemizde goreve basladim. Gorev yaptigim Ilgelerde ve
Manyas Il¢emizde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yaptigim ziyaretler ve
denetimlerdeki gozlemlerim ve tespitlerim sonucunda bu Genelge olusturulmustur. Bu
kapsamda yaptigim degerlendirmeler ve mer’i mevzuat ger¢evesinde olusturdugum ilke ve
kurallar agagida dikkatinize sunulmustur.

Giiniimiizde yonetim felsefesi, kiiresellesen diinya perspektifinde yenilenerek yonetisim
anlayis1 cercevesinde yeniden sekillenmistir. Ozel isletmelerle birlikte kamu kurum ve
kuruluslar1 da bu degisim ve doniisiimden etkilenmis ve nasiplenmistir. Degisim kapsaminda
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik, verimli, siiratli, adil, seffaf ve vatandas odakl
yiritiilmesi, bu sekilde vatandaslarimizin giiven, huzur ve siikiinu ile kanunlarin etkili ve
istisnasiz bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi amaclanmistir. AB’ye Uyum Yasalar1
cercevesinde yapilan hukuki diizenlemelerle ve yine bu kapsamda Devlet teskilatinda
yapilan idari diizenlemelerle bu minvalde biiylik mesafe kat edilmistir. Bilinecegi lizere
hizmette kalitenin ve mezkur niteliklerin saglanabilmesi sadece hukuki ve idari
diizenlemelerle degil ayn1 zamanda uygulayic1 konumundaki kamu goérevlilerinin bilgi,
birikim, 6zen ve gayretiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle zaman igerisinde olusagelen
teamiilleri bir kenara birakarak ve toplum zihninde yer edinen klasik memur profilini kirarak
yeni bir ruh ve ¢alisma azmiyle gorevimizin basinda olmali, kamu hizmetlerinin ve
kurumlarimizin bu tarz bir yonetim anlayisi igerisinde bulunmalarini saglamaliyiz.

Kurum amiri ve kamu gorevlilerimiz, kendilerini belli saatlerde belli yerde bulunan ve
klasik islevleri yerine getirmek zorunda olan biri olarak gérmek yerine, kendi birimlerindeki
hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olarak kendilerini
gormeli, hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in biitiin himmetini ve
gayretini ortaya koymalidir. Diirlist, okuyan, diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon
sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ve zevkle calisan personel, fiziki sartlar ne olursa olsun
basariya ulagabilir ve kalic1 hizmetler iiretebilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
goriillmektedir. Bu nedenle, vatandasdevlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandaslarimizin
Devlete olan bagliliginin ve giiveninin pekistirilmesi bakimindan personelin bu biling
igerisinde, devlet vakarina yakisan hal ve hareketler sergilemesi, Devlet otoritesini sarsmaya
veya Devletin itibarini zedelemeye mahal verecek tutum ve davranislardan hassasiyetle
kaginmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. [lgemizde her alanda kalitenin yiikseltilmesi i¢in
hizmetlerde standardizasyon saglayarak Il¢e halkinin huzur ve refahini temin etmek birinci
gorevimizdir.
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Bu minvalde, Ilcedeki tiim kurum ve kuruluslarimizda hizmet iireten amir ve
personelin iizerinde hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar
sunlardir.

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Balikesir Ili mesai baslangic
saati olan saat 8:30°da gorevlerinin basinda olacak ve personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Memurun mesai saatleri icerisinde tiim zamanini gorevine hasretmesi
gerekmektedir Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim
amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler ig¢inse birim amirlerinin bilgisi ve 1zn1y1e
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi
hizmetin saglikl yiiriitiilmesi acisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Personelin kisa siireli
izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde, personel kendisine verilen izni
suistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

2. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.
Yillik izinler, hizmetin geregine gore birim amirlerinin uygun gorecegi zamanda birim
amirinin onay1 ile sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim amirlerinin izinleri ise
Kaymakamin onayz1 ile verilir. Yetkili amirden izin almadan hi¢cbir memur gérevinden
ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yazili hallerde
Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim amirleri Kaymakamin olmadig1 zamanlarda ve
acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek, bunun da miimkiin olmadig:
durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek olup, Yazi Isleri Miidiirii bilahare
Kaymakam bilgilendirecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Ayrica, Bagbakanligin 2016/1 sayil1 Genelgesi uyarinca Cuma namazi saatinin mesai saatine
denk gelmesi halinde, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlardan isteyenlere mesai
kaybina neden olmaksizin izin verilecektir.

3. Mesai saatlerinde vakit israfi yapilmamali, bos vakit bulan personel bunu bosa gecirmek
yerine isle ilgili mevzuati okuyup bilgi edinmelidir. is gériismek icin Kaymakamhk
Makamina gelen personel ve amirler konuyu arz edip goriistiikten sonra hemen
islerinin basina donmeli ve Makami fuzuli mesgul etmemelidir. Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu nev'inden sohbetler yapilmayacaktir. Bir sorun veya
soruna sebep olacak kisi/kisiler varsa durum Ob]ektlf bir sekilde kisaca arz edilip
sonlandirilacaktir.

4. Bilindigi gibi devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin
nasil olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmistir. (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair
Yonetmelik 16.07.19828/5105 B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim bay ve
bayan gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Calisanlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde belirtilen
hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb. giinliik
kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir. Hiyerarsik amirler bu hususu yakindan izlemekle gorevlidir. Aksi
durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

5. Maddi kazang veya 6zel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dis1 kullanilmamalidir.
Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandas iizerinde bir tahakkiim(zorbalik) araci
olarak da kullamlmamahdir. Kisisel ¢ikarlar, yolsuzluk, riisvet vb. kotii hasletler Devlete
ve birbirimize olan giiveni ortadan kaldirmakta, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir.
Yolsuzlukla miicadelede basta kamu gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslari ve tiim
yurttaglarin sorumlu oldugu unutulmamalidir.
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6. Her kurumun uyulmasi 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 uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir. Amirler, gerek
kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine gore kendilerince verilen emirlerin
uygulanip uygulanmadigini siirekli denetlemelidir. Kurallarin sadece ilan1 degil,
uygulamada takibi ve tatbiki de 6nem arz etmektedir.

7. Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar1 Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri Yonetmeligine
uygun olarak personele verilen raporlar kurum amirinin, amirlere verilen raporlar ise
Kaymakamin onayiyla saghk iznine ¢evrilir. Raporu izne ¢evrilmeden (Hastalik izni
verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz gorevini terk etmis
sayilacagindan haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin oniine
gecilmesi saglanacaktir. Calisanlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek zorunluluk lizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar1 disinda
gecirebilir. Mevzuatta dngoriilen diger izinler, Kanunda ve kurumlarin izin yonerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

8. Devlet memurlar ¢alistiklar: alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar1 tagimak ve gorevlerine layik olduklarini géstermek zorundadir.
Kamu gorevlileri dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi ayrim
yapamaz, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

Kamu ¢alisanlarinca, 17/02/2016 tarih ve 29637 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan
"Milli Giivenligi Tehdit Eden Orgiit ve Yapilarla Irtibathh Kamu Calisanlar:
Hakkindaki" 2016/4 sayili Basbakanhik Genelgesinde sozii edilen hususlara titizlikle
riayet edilecektir.

Disiplin cezalari, tesekkiir ve basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi hallerde verilecek,
amacini asan bagka bir saikle verilmeyecektir.

9. 4483 sayili Kanuna gore yapilacak 6n incelemeler belirtilen siirelerde tamamlanip, kurum
ve gorevlilerin suizan ve endiseden kurtarilmasi saglanmis olacak, sayet su¢ varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin 6niine ge¢ilecektir. Raporlar, sorusturmanin
tamamlanmasi icin gereken yasal siire olan bir aydan en az bes giin dnce, ek siire
alinmasi halinde 40. giinde teslim edilmis olmalidir. Aksaklik halinde mevzuat
cercevesinde islem yapilacaktir.

10. Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen,
tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan
Kaymakama bilgi verilecektir. Vatandaslarimizin CIMER basvurulari 15 giin, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore yapilan basvurular ise 30 giin
icinde sonuc¢landirilmis olacaktir. Mevzuat ¢ergevesinde yasanan gecikme ve basvuru
sonucu bagvuru sahibine mutlaka bildirilecektir.
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11. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
[liskin 2007/3 sayil1 Bagbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari harcamalarin
devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi ve Devletimizin her kademede,
tasarrufa gosterecegimiz 6zenle ferahlayacag diisiiniildiigiinde tasarruf icin atilan her
adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina bir hizmet olacag:
unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye, akaryakit, elektrik, su, telefon vb.
harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde Genelge dogrultusunda hareket etmeleri 6nem arz
etmektedir. Acil olanlar disinda il'e gétiiriilmesi gereken evraklarin biriktirilip tek seferde
gotiiriilmesi saglanacak, tasitlarin fuzuli kullaniminin 6niine gegilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yliziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan personele
s0z konusu zarar riicu edilecektir.

12. 237 sayili Tasit Kanununa gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlilk gorev kagidi ile miimkiindiir. Tlce ici gorevlendirmeler kurum
amirlerince, Ilce dis1 arac gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan onaylanacak
olup, Kaymakamin olmadigi ve acil hallerde, Kaymakama bilgi vermek suretiyle
birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum amirleri aracin goreve gidis
nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gérev kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam
resmi arabalar, giivenlik yoniinden daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajina
cekilecektir. Resmi tasitlarin 237 sayili Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
kullanilmasi, 6zel islerde kullanilmamasi saglanacaktir.

13. Engelli ve yasli vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarimizin topluma 6rnek teskil edecek sekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalnizca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiiketimine miisaade
etmeleri, personelin 6zellikle kurumlarin giris kapisinda sigara icmemeleri 6nem arz
etmektedir.

15. Basbakanligin 24 Mart 2005 tarih ve 3802 sayil1 “Standart Dosya Plan1” ile 1lgili
Genelgesinin (Genelge 2005/7) uygulanmasina 6zen gosterilecektir. 02/02/2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™” Bagbakanlik¢a resmi yazigmalarda birlik saglamak amaciyla
cikarilmistir. Bilindigi lizere yazismalarda belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak
ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar. Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina
aykir1t metinler kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmay1p iade
edilecek olup, giinlii ve acil yazigsmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica,
kurumlarimizin Kaymakamhgimiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis
etmeleri gerekmekte olup, uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

16. Resmi nitelik tasiyan her torende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet ve
disiplin i¢inde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283

sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Glinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi’’

hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi toren ve kabullere kurum

amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek, katilmayanlar hakkinda
yasal islem yapilacaktir.

17. 11 ve Ilge diizeyinde dzel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarina zamaninda
katilm saglanacak, Kaymakamdan énce salonda hazir bulunulacaktir. Bilgi vermeden
ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
dogrultusunda iglem yapilacaktir.
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18. Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayili idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarinin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar hakkinda
cezai ve tazmini ylukimliiliikler s6z konusudur. IThmal daha ¢ok evrak kayaitta, ilgisiz yere
havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, yargi
kararlarinin daire miidiirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi 6nem arz etmektedir.

19. Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Baskanligi, Milli Emlak Sefligi ve flge Tarim ve
Orman Miidiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun geregince tecaviiz
ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Hiikiimet Emirleri
uygun araglarla tiim vatandaslara duyurulacak, koye gelen gorevlilere gerekli ilgi
gosterilecek, gorevlerini rahatlikla yapmalar1 saglanacaktir. flce merkezi ve mahallelere
gelen yabanci ve siipheli sahislar aninda en yakin giivenlik birimlerine bildirilecektir.

20. Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga
gondereceklerdir. Kamu kurum ve kuruluslarinca da ilgemizin gelismesine ve kalkinmasina
yonelik projelerin hazirlanmasina agirlik verilecek, HER KURUM HER YIL BES YEN
PROJE hazirlayip Kaymakamhga sunacaktir. Bu konuda ilgili kuruluslar yakindan takip
edilecek, hizmetlerin yiriitiilmesinde, ihtiyaclarin karsilanmasinda ilgili mevzuat
cercevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren her tiirlii iste
kurumlarin birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

21. Miilki Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ikiletilmeyecek ve derhal yerine
getirilecektir. Kanuna aykiri oldugu diisiiniilen emirler hakkinda Anayasa’nin “Kanunsuz
emir” baslikli 137. maddesine gore hareket edilecektir.

22. Personelimiz kendi 6zel esyalarimi kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu
arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan arag ve
malzemelerin bakimlar1 vakit kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir. Resmi tasitlarin,
ara¢ ve gereclerin korunmasina dikkat edilecektir. Demirbaslarla ilgili odalarda mevcut
listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde gereken giincellemeler yapilacak ve Taginir
Mal Yo6netmeligi hiikiimleri harfiyen yerine getirilecektir.

23. Tiim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen uyulacaktir.
Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore hareket
edilecektir.

24. Calisanlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri ile
iligskilerinde sevgi, saygi ve nezaket kurallar1 icerisinde hareket edecektir. Vatandasla
birebir iliskide bulunan personel halka karsi kibar, giiler yiizlii, anlayish ve yol
gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. "Bugiin Git Yarin Gel", "Canim Isterse
Yaparim Istemezse Yapmam " anlayisina dayah “adamsendecilik” dénemi bitmistir.
Vatandasa sefkatle ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Ayrica Devlet dairelerimizi birer 6zel isyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane
goriintiisiinden kurtarmak zorundayiz. “En Giizel Ziyaret En Kisa Siirenidir”’ esprisini
tiim ziyaretcilere benimsetici bir yaklagim icerisinde olmaliy1z.

25. Cagimiz teknoloji ¢agidir. Yasanilan degisim ve gelismelere ayak uydurmak ¢agin
gerisinde kalmamak i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 dnem arz etmektedir. Mevzuatin
uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda bilgili ve donaniml
olmasini ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini saglamak amaciyla her kurum
hizmet i¢i egitim programlarina 6nem verecek, biitiin gorevlilerini egitip yetistirecektir.
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26. Biitiin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gorev ve yetki dagitimi yapilarak, “Benim
Isim Degil” anlayisina son verilecek, hizmetlerde siireklilik saglanacaktir. Personelin
durumdan vazife ¢ikarmasi, karsilastigl hatalar1 gormezden gelmemesi, alanina giren
sorunlari kendiliginden ¢6zmeye calismasi hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

acisindan biiylik onem arz etmektedir.

27. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslara ¢ekilen bayraklar, 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tiirk Bayragi Tiiziigline uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiziikte belirtilen
hiikiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili Kanunla
Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi siirekli cekili
kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak kesinlikle asilmayacaktir.
Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

28. ilgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina ydnelik her tiirlii egitim projesinin Ilgemiz
genelinde saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum kuruluslarinin aktif katilim1 saglanip, gelir getirici meslek ve beceri kurslari
ile glincel programlara agirlik verilecektir.

29. Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, glivenlik saglayici dnlemleri mevzuatina
gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, Sabotajlara Kars1 Koruma Yonetmeligi ve ilgili mevzuatdogrultusunda
islem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak olup, Ilce Emniyet Amirligince hafta
sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar1 kontrol edilerek binalarin kontrolsiiz
kalmalari 6nlenmis olacaktir. Resmi daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak
az kullanilan 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 aksakliklar daire amirlerinden sorulacaktir.

30. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim, Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik, Valilik ve
Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular i¢in ¢esitli sekil ve yontemlerle denetimler
yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve
denetimle gorevli elemanlar: tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen
noksanliklarin tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde
amac, tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiiriitiillmesini
saglamak ve noksanhiklar: telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi
sorumluluklarinda bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek
hizmette etkinlik ve verimliligi saglayacaklardir.

Bu Genelgenin daire amirlerince kurumda calisan personele imza karsihigi teblig

edilip, tebelliig belgelerinin Kaymakamhgimiza gonderilmesi; Genelge dogrultusunda
hareket edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemesi ile emirlere

uymayanlar hakkinda ilgili mevzuatlarinca islem yapilacaginin bilinmesi hususunda;
Bilgi ve geregini 6nemle arz/rica ederim.

Muhammed KAYA
Kaymakam

DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
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KAMU KURUM VE KURULUSLARINA  BALIKESIR VALILIGINE
TUM MAHALLE MUHTARLAR DERNEGI (Il Yaz: Isleri Miidiirliigii)
BASKANLIGINA (TUM MAHALLE MUHTARLIKLARINA
DUYURMAK UZERE)

SIVIL TOPLUM KURULUSLARINA

YATIRIMCI KURULUSLARA
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T.C.
MANYAS KAYMAKAMLIGI

DAGITIMLI
Sayr :95350998-010.06.01-E.1737 14/11/2018
Konu : Devamli i¢ Genelge

TUM MAHALLE MUHTARLAR DERNEGI BASKANLIGINA
(TUM MAHALLE MUHTARLIKLARINA DUYURMAK UZERE)

26.10.2018 tarihinde Manyas [Igemizde géreve basladim. Gérev yaptigim Ilgelerde ve
Manyas Ilgcemizde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yaptigim ziyaretler ve
denetimlerdeki gozlemlerim ve tespitlerim sonucunda bu Genelge olusturulmustur. Bu
kapsamda yaptigim degerlendirmeler ve mer’i mevzuat ¢er¢cevesinde olusturdugum ilke ve
kurallar agagida dikkatinize sunulmustur.

Giiniimiizde yonetim felsefesi, kiiresellesen diinya perspektifinde yenilenerek yonetisim
anlayis1 ¢ergevesinde yeniden sekillenmistir. Ozel igletmelerle birlikte kamu kurum ve
kuruluslar1 da bu degisim ve doniisiimden etkilenmis ve nasiplenmistir. Degisim kapsaminda
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik, verimli, siiratli, adil, seffaf ve vatandas odakl
ylritiilmesi, bu sekilde vatandaslarimizin giiven, huzur ve siikiinu ile kanunlarin etkili ve
istisnasiz bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi amaglanmistir. AB’ye Uyum Yasalar1
cercevesinde yapilan hukuki diizenlemelerle ve yine bu kapsamda Devlet teskilatinda
yapilan idari diizenlemelerle bu minvalde biiyiik mesafe kat edilmistir. Bilinecegi tlizere
hizmette kalitenin ve mezkur niteliklerin saglanabilmesi sadece hukuki ve idari
diizenlemelerle degil ayn1 zamanda uygulayic1 konumundaki kamu goérevlilerinin bilgi,
birikim, 6zen ve gayretiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle zaman igerisinde olusagelen
teamiilleri bir kenara birakarak ve toplum zihninde yer edinen klasik memur profilini kirarak
yeni bir ruh ve ¢aligma azmiyle gorevimizin basinda olmali, kamu hizmetlerinin ve
kurumlarimizin bu tarz bir yonetim anlayisi i¢erisinde bulunmalarini saglamaliyiz.

Kurum amiri ve kamu gorevlilerimiz, kendilerini belli saatlerde belli yerde bulunan ve
klasik islevleri yerine getirmek zorunda olan biri olarak gérmek yerine, kendi birimlerindeki
hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olarak kendilerini
gormeli, hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in biitiin himmetini ve
gayretini ortaya koymalidir. Diirilist, okuyan, diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon
sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ve zevkle calisan personel, fiziki sartlar ne olursa olsun
basariya ulagabilir ve kalic1 hizmetler iiretebilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
gorilmektedir. Bu nedenle, vatandasdevlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandaslarimizin
Devlete olan bagliliginin ve giiveninin pekistirilmesi bakimindan personelin bu biling
icerisinde, devlet vakarina yakisan hal ve hareketler sergilemesi, Devlet otoritesini sarsmaya
veya Devletin itibarin1 zedelemeye mahal verecek tutum ve davranislardan hassasiyetle
kaginmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. [lgemizde her alanda kalitenin ytikseltilmesi i¢in
hizmetlerde standardizasyon saglayarak [l¢ce halkinin huzur ve refahini temin etmek birinci
gorevimizdir.
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Bu minvalde, Ilcedeki tiim kurum ve kuruluslarimizda hizmet iireten amir ve
personelin iizerinde hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar
sunlardir.

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Balikesir Ili mesai baslangic
saati olan saat 8:30°da gorevlerinin basinda olacak ve personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Memurun mesai saatleri icerisinde tiim zamanini gorevine hasretmesi
gerekmektedir Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim
amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler ig¢inse birim amirlerinin bilgisi ve 1zn1y1e
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi
hizmetin saglikl yiiriitiilmesi acisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Personelin kisa siireli
izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde, personel kendisine verilen izni
suistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

2. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.
Yillik izinler, hizmetin geregine gore birim amirlerinin uygun gorecegi zamanda birim
amirinin onay1 ile sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim amirlerinin izinleri ise
Kaymakamin onayz1 ile verilir. Yetkili amirden izin almadan hi¢cbir memur gérevinden
ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yazili hallerde
Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim amirleri Kaymakamin olmadig1 zamanlarda ve
acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek, bunun da miimkiin olmadig:
durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek olup, Yazi Isleri Miidiirii bilahare
Kaymakam bilgilendirecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Ayrica, Bagbakanligin 2016/1 sayil1 Genelgesi uyarinca Cuma namazi saatinin mesai saatine
denk gelmesi halinde, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlardan isteyenlere mesai
kaybina neden olmaksizin izin verilecektir.

3. Mesai saatlerinde vakit israfi yapilmamali, bos vakit bulan personel bunu bosa gecirmek
yerine isle ilgili mevzuati okuyup bilgi edinmelidir. is gériismek icin Kaymakamhk
Makamina gelen personel ve amirler konuyu arz edip goriistiikten sonra hemen
islerinin basina donmeli ve Makami fuzuli mesgul etmemelidir. Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu nev'inden sohbetler yapilmayacaktir. Bir sorun veya
soruna sebep olacak kisi/kisiler varsa durum Ob]ektlf bir sekilde kisaca arz edilip
sonlandirilacaktir.

4. Bilindigi gibi devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin
nasil olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmistir. (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair
Yonetmelik 16.07.19828/5105 B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim bay ve
bayan gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Calisanlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde belirtilen
hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb. giinliik
kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir. Hiyerarsik amirler bu hususu yakindan izlemekle gorevlidir. Aksi
durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

5. Maddi kazang veya 6zel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dis1 kullanilmamalidir.
Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandas iizerinde bir tahakkiim(zorbalik) araci
olarak da kullamlmamahdir. Kisisel ¢ikarlar, yolsuzluk, riisvet vb. kotii hasletler Devlete
ve birbirimize olan giiveni ortadan kaldirmakta, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir.
Yolsuzlukla miicadelede basta kamu gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslari ve tiim
yurttaglarin sorumlu oldugu unutulmamalidir.
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6. Her kurumun uyulmasi 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 uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir. Amirler, gerek
kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine gore kendilerince verilen emirlerin
uygulanip uygulanmadigini siirekli denetlemelidir. Kurallarin sadece ilan1 degil,
uygulamada takibi ve tatbiki de 6nem arz etmektedir.

7. Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar1 Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri Yonetmeligine
uygun olarak personele verilen raporlar kurum amirinin, amirlere verilen raporlar ise
Kaymakamin onayiyla saghk iznine ¢evrilir. Raporu izne ¢evrilmeden (Hastalik izni
verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz gorevini terk etmis
sayilacagindan haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin oniine
gecilmesi saglanacaktir. Calisanlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek zorunluluk lizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar1 disinda
gecirebilir. Mevzuatta dngoriilen diger izinler, Kanunda ve kurumlarin izin yonerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

8. Devlet memurlar ¢alistiklar: alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar1 tagimak ve gorevlerine layik olduklarini géstermek zorundadir.
Kamu gorevlileri dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi ayrim
yapamaz, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

Kamu ¢alisanlarinca, 17/02/2016 tarih ve 29637 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan
"Milli Giivenligi Tehdit Eden Orgiit ve Yapilarla Irtibathh Kamu Calisanlar:
Hakkindaki" 2016/4 sayili Basbakanhik Genelgesinde sozii edilen hususlara titizlikle
riayet edilecektir.

Disiplin cezalari, tesekkiir ve basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi hallerde verilecek,
amacini asan bagka bir saikle verilmeyecektir.

9. 4483 sayili Kanuna gore yapilacak 6n incelemeler belirtilen siirelerde tamamlanip, kurum
ve gorevlilerin suizan ve endiseden kurtarilmasi saglanmis olacak, sayet su¢ varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin 6niine ge¢ilecektir. Raporlar, sorusturmanin
tamamlanmasi icin gereken yasal siire olan bir aydan en az bes giin dnce, ek siire
alinmasi halinde 40. giinde teslim edilmis olmalidir. Aksaklik halinde mevzuat
cercevesinde islem yapilacaktir.

10. Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen,
tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan
Kaymakama bilgi verilecektir. Vatandaslarimizin CIMER basvurulari 15 giin, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore yapilan basvurular ise 30 giin
icinde sonuc¢landirilmis olacaktir. Mevzuat ¢ergevesinde yasanan gecikme ve basvuru
sonucu bagvuru sahibine mutlaka bildirilecektir.
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11. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
[liskin 2007/3 sayil1 Bagbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari harcamalarin
devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi ve Devletimizin her kademede,
tasarrufa gosterecegimiz 6zenle ferahlayacag diisiiniildiigiinde tasarruf icin atilan her
adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina bir hizmet olacag:
unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye, akaryakit, elektrik, su, telefon vb.
harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde Genelge dogrultusunda hareket etmeleri 6nem arz
etmektedir. Acil olanlar disinda il'e gétiiriilmesi gereken evraklarin biriktirilip tek seferde
gotiiriilmesi saglanacak, tasitlarin fuzuli kullaniminin 6niine gegilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yliziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan personele
s0z konusu zarar riicu edilecektir.

12. 237 sayili Tasit Kanununa gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlilk gorev kagidi ile miimkiindiir. Tlce ici gorevlendirmeler kurum
amirlerince, Ilce dis1 arac gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan onaylanacak
olup, Kaymakamin olmadigi ve acil hallerde, Kaymakama bilgi vermek suretiyle
birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum amirleri aracin goreve gidis
nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gérev kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam
resmi arabalar, giivenlik yoniinden daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajina
cekilecektir. Resmi tasitlarin 237 sayili Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
kullanilmasi, 6zel islerde kullanilmamasi saglanacaktir.

13. Engelli ve yasli vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarimizin topluma 6rnek teskil edecek sekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalnizca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiiketimine miisaade
etmeleri, personelin 6zellikle kurumlarin giris kapisinda sigara icmemeleri 6nem arz
etmektedir.

15. Basbakanligin 24 Mart 2005 tarih ve 3802 sayil1 “Standart Dosya Plan1” ile 1lgili
Genelgesinin (Genelge 2005/7) uygulanmasina 6zen gosterilecektir. 02/02/2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™” Bagbakanlik¢a resmi yazigmalarda birlik saglamak amaciyla
cikarilmistir. Bilindigi lizere yazismalarda belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak
ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar. Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina
aykir1t metinler kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmay1p iade
edilecek olup, giinlii ve acil yazigsmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica,
kurumlarimizin Kaymakamhgimiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis
etmeleri gerekmekte olup, uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

16. Resmi nitelik tasiyan her torende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet ve
disiplin i¢inde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283

sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Glinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi’’

hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi toren ve kabullere kurum

amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek, katilmayanlar hakkinda
yasal islem yapilacaktir.

17. 11 ve Ilge diizeyinde dzel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarina zamaninda
katilm saglanacak, Kaymakamdan énce salonda hazir bulunulacaktir. Bilgi vermeden
ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
dogrultusunda iglem yapilacaktir.
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18. Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayili idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarinin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar hakkinda
cezai ve tazmini ylukimliiliikler s6z konusudur. IThmal daha ¢ok evrak kayaitta, ilgisiz yere
havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, yargi
kararlarinin daire miidiirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi 6nem arz etmektedir.

19. Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Baskanligi, Milli Emlak Sefligi ve flge Tarim ve
Orman Miidiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun geregince tecaviiz
ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Hiikiimet Emirleri
uygun araglarla tiim vatandaslara duyurulacak, koye gelen gorevlilere gerekli ilgi
gosterilecek, gorevlerini rahatlikla yapmalar1 saglanacaktir. flce merkezi ve mahallelere
gelen yabanci ve siipheli sahislar aninda en yakin giivenlik birimlerine bildirilecektir.

20. Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga
gondereceklerdir. Kamu kurum ve kuruluslarinca da ilgemizin gelismesine ve kalkinmasina
yonelik projelerin hazirlanmasina agirlik verilecek, HER KURUM HER YIL BES YEN
PROJE hazirlayip Kaymakamhga sunacaktir. Bu konuda ilgili kuruluslar yakindan takip
edilecek, hizmetlerin yiriitiilmesinde, ihtiyaclarin karsilanmasinda ilgili mevzuat
cercevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren her tiirlii iste
kurumlarin birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

21. Miilki Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ikiletilmeyecek ve derhal yerine
getirilecektir. Kanuna aykiri oldugu diisiiniilen emirler hakkinda Anayasa’nin “Kanunsuz
emir” baslikli 137. maddesine gore hareket edilecektir.

22. Personelimiz kendi 6zel esyalarimi kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu
arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan arag ve
malzemelerin bakimlar1 vakit kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir. Resmi tasitlarin,
ara¢ ve gereclerin korunmasina dikkat edilecektir. Demirbaslarla ilgili odalarda mevcut
listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde gereken giincellemeler yapilacak ve Taginir
Mal Yo6netmeligi hiikiimleri harfiyen yerine getirilecektir.

23. Tiim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen uyulacaktir.
Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore hareket
edilecektir.

24. Calisanlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri ile
iligskilerinde sevgi, saygi ve nezaket kurallar1 icerisinde hareket edecektir. Vatandasla
birebir iliskide bulunan personel halka karsi kibar, giiler yiizlii, anlayish ve yol
gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. "Bugiin Git Yarin Gel", "Canim Isterse
Yaparim Istemezse Yapmam " anlayisina dayah “adamsendecilik” dénemi bitmistir.
Vatandasa sefkatle ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Ayrica Devlet dairelerimizi birer 6zel isyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane
goriintiisiinden kurtarmak zorundayiz. “En Giizel Ziyaret En Kisa Siirenidir”’ esprisini
tiim ziyaretcilere benimsetici bir yaklagim icerisinde olmaliy1z.

25. Cagimiz teknoloji ¢agidir. Yasanilan degisim ve gelismelere ayak uydurmak ¢agin
gerisinde kalmamak i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 dnem arz etmektedir. Mevzuatin
uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda bilgili ve donaniml
olmasini ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini saglamak amaciyla her kurum
hizmet i¢i egitim programlarina 6nem verecek, biitiin gorevlilerini egitip yetistirecektir.
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26. Biitiin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gorev ve yetki dagitimi yapilarak, “Benim
Isim Degil” anlayisina son verilecek, hizmetlerde siireklilik saglanacaktir. Personelin
durumdan vazife ¢ikarmasi, karsilastigl hatalar1 gormezden gelmemesi, alanina giren
sorunlari kendiliginden ¢6zmeye calismasi hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

acisindan biiylik onem arz etmektedir.

27. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslara ¢ekilen bayraklar, 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tiirk Bayragi Tiiziigline uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiziikte belirtilen
hiikiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili Kanunla
Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi siirekli cekili
kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak kesinlikle asilmayacaktir.
Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

28. ilgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina ydnelik her tiirlii egitim projesinin Ilgemiz
genelinde saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum kuruluslarinin aktif katilim1 saglanip, gelir getirici meslek ve beceri kurslari
ile glincel programlara agirlik verilecektir.

29. Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, glivenlik saglayici dnlemleri mevzuatina
gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, Sabotajlara Kars1 Koruma Yonetmeligi ve ilgili mevzuatdogrultusunda
islem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak olup, Ilce Emniyet Amirligince hafta
sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar1 kontrol edilerek binalarin kontrolsiiz
kalmalari 6nlenmis olacaktir. Resmi daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak
az kullanilan 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 aksakliklar daire amirlerinden sorulacaktir.

30. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim, Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik, Valilik ve
Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular i¢in ¢esitli sekil ve yontemlerle denetimler
yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve
denetimle gorevli elemanlar: tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen
noksanliklarin tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde
amac, tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiiriitiillmesini
saglamak ve noksanhiklar: telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi
sorumluluklarinda bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek
hizmette etkinlik ve verimliligi saglayacaklardir.

Bu Genelgenin daire amirlerince kurumda calisan personele imza karsihigi teblig

edilip, tebelliig belgelerinin Kaymakamhgimiza gonderilmesi; Genelge dogrultusunda
hareket edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemesi ile emirlere

uymayanlar hakkinda ilgili mevzuatlarinca islem yapilacaginin bilinmesi hususunda;
Bilgi ve geregini 6nemle arz/rica ederim.

Muhammed KAYA
Kaymakam

DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
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T.C.
MANYAS KAYMAKAMLIGI

DAGITIMLI
Sayr :95350998-010.06.01-E.1737 14/11/2018
Konu : Devamli i¢ Genelge

SIVIL TOPLUM KURULUSLARINA

26.10.2018 tarihinde Manyas Ilgemizde goreve basladim. Gorev yaptigim Ilgelerde ve
Manyas Il¢emizde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yaptigim ziyaretler ve
denetimlerdeki gozlemlerim ve tespitlerim sonucunda bu Genelge olusturulmustur. Bu
kapsamda yaptigim degerlendirmeler ve mer’i mevzuat ger¢evesinde olusturdugum ilke ve
kurallar agagida dikkatinize sunulmustur.

Giiniimiizde yonetim felsefesi, kiiresellesen diinya perspektifinde yenilenerek yonetisim
anlayis1 cercevesinde yeniden sekillenmistir. Ozel isletmelerle birlikte kamu kurum ve
kuruluslar1 da bu degisim ve doniisiimden etkilenmis ve nasiplenmistir. Degisim kapsaminda
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik, verimli, siiratli, adil, seffaf ve vatandas odakl
yiritiilmesi, bu sekilde vatandaslarimizin giiven, huzur ve siikiinu ile kanunlarin etkili ve
istisnasiz bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi amaclanmistir. AB’ye Uyum Yasalar1
cercevesinde yapilan hukuki diizenlemelerle ve yine bu kapsamda Devlet teskilatinda
yapilan idari diizenlemelerle bu minvalde biiylik mesafe kat edilmistir. Bilinecegi lizere
hizmette kalitenin ve mezkur niteliklerin saglanabilmesi sadece hukuki ve idari
diizenlemelerle degil ayn1 zamanda uygulayic1 konumundaki kamu goérevlilerinin bilgi,
birikim, 6zen ve gayretiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle zaman igerisinde olusagelen
teamiilleri bir kenara birakarak ve toplum zihninde yer edinen klasik memur profilini kirarak
yeni bir ruh ve ¢alisma azmiyle gorevimizin basinda olmali, kamu hizmetlerinin ve
kurumlarimizin bu tarz bir yonetim anlayisi igerisinde bulunmalarini saglamaliyiz.

Kurum amiri ve kamu gorevlilerimiz, kendilerini belli saatlerde belli yerde bulunan ve
klasik islevleri yerine getirmek zorunda olan biri olarak gérmek yerine, kendi birimlerindeki
hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olarak kendilerini
gormeli, hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in biitiin himmetini ve
gayretini ortaya koymalidir. Diirlist, okuyan, diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon
sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ve zevkle calisan personel, fiziki sartlar ne olursa olsun
basariya ulagabilir ve kalic1 hizmetler iiretebilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
goriillmektedir. Bu nedenle, vatandasdevlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandaslarimizin
Devlete olan bagliliginin ve giiveninin pekistirilmesi bakimindan personelin bu biling
igerisinde, devlet vakarina yakisan hal ve hareketler sergilemesi, Devlet otoritesini sarsmaya
veya Devletin itibarini zedelemeye mahal verecek tutum ve davranislardan hassasiyetle
kaginmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. [lgemizde her alanda kalitenin yiikseltilmesi i¢in
hizmetlerde standardizasyon saglayarak Il¢e halkinin huzur ve refahini temin etmek birinci
gorevimizdir.
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Bu minvalde, Ilcedeki tiim kurum ve kuruluslarimizda hizmet iireten amir ve
personelin iizerinde hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar
sunlardir.

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Balikesir Ili mesai baslangic
saati olan saat 8:30°da gorevlerinin basinda olacak ve personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Memurun mesai saatleri icerisinde tiim zamanini gorevine hasretmesi
gerekmektedir Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim
amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler ig¢inse birim amirlerinin bilgisi ve 1zn1y1e
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi
hizmetin saglikl yiiriitiilmesi acisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Personelin kisa siireli
izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde, personel kendisine verilen izni
suistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

2. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.
Yillik izinler, hizmetin geregine gore birim amirlerinin uygun gorecegi zamanda birim
amirinin onay1 ile sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim amirlerinin izinleri ise
Kaymakamin onayz1 ile verilir. Yetkili amirden izin almadan hi¢cbir memur gérevinden
ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yazili hallerde
Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim amirleri Kaymakamin olmadig1 zamanlarda ve
acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek, bunun da miimkiin olmadig:
durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek olup, Yazi Isleri Miidiirii bilahare
Kaymakam bilgilendirecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Ayrica, Bagbakanligin 2016/1 sayil1 Genelgesi uyarinca Cuma namazi saatinin mesai saatine
denk gelmesi halinde, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlardan isteyenlere mesai
kaybina neden olmaksizin izin verilecektir.

3. Mesai saatlerinde vakit israfi yapilmamali, bos vakit bulan personel bunu bosa gecirmek
yerine isle ilgili mevzuati okuyup bilgi edinmelidir. is gériismek icin Kaymakamhk
Makamina gelen personel ve amirler konuyu arz edip goriistiikten sonra hemen
islerinin basina donmeli ve Makami fuzuli mesgul etmemelidir. Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu nev'inden sohbetler yapilmayacaktir. Bir sorun veya
soruna sebep olacak kisi/kisiler varsa durum Ob]ektlf bir sekilde kisaca arz edilip
sonlandirilacaktir.

4. Bilindigi gibi devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin
nasil olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmistir. (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair
Yonetmelik 16.07.19828/5105 B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim bay ve
bayan gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Calisanlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde belirtilen
hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb. giinliik
kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir. Hiyerarsik amirler bu hususu yakindan izlemekle gorevlidir. Aksi
durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

5. Maddi kazang veya 6zel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dis1 kullanilmamalidir.
Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandas iizerinde bir tahakkiim(zorbalik) araci
olarak da kullamlmamahdir. Kisisel ¢ikarlar, yolsuzluk, riisvet vb. kotii hasletler Devlete
ve birbirimize olan giiveni ortadan kaldirmakta, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir.
Yolsuzlukla miicadelede basta kamu gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslari ve tiim
yurttaglarin sorumlu oldugu unutulmamalidir.
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6. Her kurumun uyulmasi 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 uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir. Amirler, gerek
kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine gore kendilerince verilen emirlerin
uygulanip uygulanmadigini siirekli denetlemelidir. Kurallarin sadece ilan1 degil,
uygulamada takibi ve tatbiki de 6nem arz etmektedir.

7. Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar1 Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri Yonetmeligine
uygun olarak personele verilen raporlar kurum amirinin, amirlere verilen raporlar ise
Kaymakamin onayiyla saghk iznine ¢evrilir. Raporu izne ¢evrilmeden (Hastalik izni
verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz gorevini terk etmis
sayilacagindan haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin oniine
gecilmesi saglanacaktir. Calisanlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek zorunluluk lizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar1 disinda
gecirebilir. Mevzuatta dngoriilen diger izinler, Kanunda ve kurumlarin izin yonerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

8. Devlet memurlar ¢alistiklar: alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar1 tagimak ve gorevlerine layik olduklarini géstermek zorundadir.
Kamu gorevlileri dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi ayrim
yapamaz, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

Kamu ¢alisanlarinca, 17/02/2016 tarih ve 29637 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan
"Milli Giivenligi Tehdit Eden Orgiit ve Yapilarla Irtibathh Kamu Calisanlar:
Hakkindaki" 2016/4 sayili Basbakanhik Genelgesinde sozii edilen hususlara titizlikle
riayet edilecektir.

Disiplin cezalari, tesekkiir ve basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi hallerde verilecek,
amacini asan bagka bir saikle verilmeyecektir.

9. 4483 sayili Kanuna gore yapilacak 6n incelemeler belirtilen siirelerde tamamlanip, kurum
ve gorevlilerin suizan ve endiseden kurtarilmasi saglanmis olacak, sayet su¢ varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin 6niine ge¢ilecektir. Raporlar, sorusturmanin
tamamlanmasi icin gereken yasal siire olan bir aydan en az bes giin dnce, ek siire
alinmasi halinde 40. giinde teslim edilmis olmalidir. Aksaklik halinde mevzuat
cercevesinde islem yapilacaktir.

10. Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen,
tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan
Kaymakama bilgi verilecektir. Vatandaslarimizin CIMER basvurulari 15 giin, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore yapilan basvurular ise 30 giin
icinde sonuc¢landirilmis olacaktir. Mevzuat ¢ergevesinde yasanan gecikme ve basvuru
sonucu bagvuru sahibine mutlaka bildirilecektir.

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
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11. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
[liskin 2007/3 sayil1 Bagbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari harcamalarin
devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi ve Devletimizin her kademede,
tasarrufa gosterecegimiz 6zenle ferahlayacag diisiiniildiigiinde tasarruf icin atilan her
adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina bir hizmet olacag:
unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye, akaryakit, elektrik, su, telefon vb.
harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde Genelge dogrultusunda hareket etmeleri 6nem arz
etmektedir. Acil olanlar disinda il'e gétiiriilmesi gereken evraklarin biriktirilip tek seferde
gotiiriilmesi saglanacak, tasitlarin fuzuli kullaniminin 6niine gegilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yliziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan personele
s0z konusu zarar riicu edilecektir.

12. 237 sayili Tasit Kanununa gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlilk gorev kagidi ile miimkiindiir. Tlce ici gorevlendirmeler kurum
amirlerince, Ilce dis1 arac gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan onaylanacak
olup, Kaymakamin olmadigi ve acil hallerde, Kaymakama bilgi vermek suretiyle
birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum amirleri aracin goreve gidis
nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gérev kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam
resmi arabalar, giivenlik yoniinden daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajina
cekilecektir. Resmi tasitlarin 237 sayili Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
kullanilmasi, 6zel islerde kullanilmamasi saglanacaktir.

13. Engelli ve yasli vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarimizin topluma 6rnek teskil edecek sekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalnizca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiiketimine miisaade
etmeleri, personelin 6zellikle kurumlarin giris kapisinda sigara icmemeleri 6nem arz
etmektedir.

15. Basbakanligin 24 Mart 2005 tarih ve 3802 sayil1 “Standart Dosya Plan1” ile 1lgili
Genelgesinin (Genelge 2005/7) uygulanmasina 6zen gosterilecektir. 02/02/2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™” Bagbakanlik¢a resmi yazigmalarda birlik saglamak amaciyla
cikarilmistir. Bilindigi lizere yazismalarda belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak
ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar. Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina
aykir1t metinler kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmay1p iade
edilecek olup, giinlii ve acil yazigsmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica,
kurumlarimizin Kaymakamhgimiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis
etmeleri gerekmekte olup, uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

16. Resmi nitelik tasiyan her torende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet ve
disiplin i¢inde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283

sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Glinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi’’

hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi toren ve kabullere kurum

amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek, katilmayanlar hakkinda
yasal islem yapilacaktir.

17. 11 ve Ilge diizeyinde dzel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarina zamaninda
katilm saglanacak, Kaymakamdan énce salonda hazir bulunulacaktir. Bilgi vermeden
ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
dogrultusunda iglem yapilacaktir.

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gormek igin https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
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18. Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayili idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarinin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar hakkinda
cezai ve tazmini ylukimliiliikler s6z konusudur. IThmal daha ¢ok evrak kayaitta, ilgisiz yere
havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, yargi
kararlarinin daire miidiirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi 6nem arz etmektedir.

19. Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Baskanligi, Milli Emlak Sefligi ve flge Tarim ve
Orman Miidiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun geregince tecaviiz
ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Hiikiimet Emirleri
uygun araglarla tiim vatandaslara duyurulacak, koye gelen gorevlilere gerekli ilgi
gosterilecek, gorevlerini rahatlikla yapmalar1 saglanacaktir. flce merkezi ve mahallelere
gelen yabanci ve siipheli sahislar aninda en yakin giivenlik birimlerine bildirilecektir.

20. Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga
gondereceklerdir. Kamu kurum ve kuruluslarinca da ilgemizin gelismesine ve kalkinmasina
yonelik projelerin hazirlanmasina agirlik verilecek, HER KURUM HER YIL BES YEN
PROJE hazirlayip Kaymakamhga sunacaktir. Bu konuda ilgili kuruluslar yakindan takip
edilecek, hizmetlerin yiriitiilmesinde, ihtiyaclarin karsilanmasinda ilgili mevzuat
cercevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren her tiirlii iste
kurumlarin birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

21. Miilki Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ikiletilmeyecek ve derhal yerine
getirilecektir. Kanuna aykiri oldugu diisiiniilen emirler hakkinda Anayasa’nin “Kanunsuz
emir” baslikli 137. maddesine gore hareket edilecektir.

22. Personelimiz kendi 6zel esyalarimi kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu
arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan arag ve
malzemelerin bakimlar1 vakit kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir. Resmi tasitlarin,
ara¢ ve gereclerin korunmasina dikkat edilecektir. Demirbaslarla ilgili odalarda mevcut
listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde gereken giincellemeler yapilacak ve Taginir
Mal Yo6netmeligi hiikiimleri harfiyen yerine getirilecektir.

23. Tiim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen uyulacaktir.
Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore hareket
edilecektir.

24. Calisanlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri ile
iligskilerinde sevgi, saygi ve nezaket kurallar1 icerisinde hareket edecektir. Vatandasla
birebir iliskide bulunan personel halka karsi kibar, giiler yiizlii, anlayish ve yol
gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. "Bugiin Git Yarin Gel", "Canim Isterse
Yaparim Istemezse Yapmam " anlayisina dayah “adamsendecilik” dénemi bitmistir.
Vatandasa sefkatle ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Ayrica Devlet dairelerimizi birer 6zel isyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane
goriintiisiinden kurtarmak zorundayiz. “En Giizel Ziyaret En Kisa Siirenidir”’ esprisini
tiim ziyaretcilere benimsetici bir yaklagim icerisinde olmaliy1z.

25. Cagimiz teknoloji ¢agidir. Yasanilan degisim ve gelismelere ayak uydurmak ¢agin
gerisinde kalmamak i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 dnem arz etmektedir. Mevzuatin
uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda bilgili ve donaniml
olmasini ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini saglamak amaciyla her kurum
hizmet i¢i egitim programlarina 6nem verecek, biitiin gorevlilerini egitip yetistirecektir.
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26. Biitiin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gorev ve yetki dagitimi yapilarak, “Benim
Isim Degil” anlayisina son verilecek, hizmetlerde siireklilik saglanacaktir. Personelin
durumdan vazife ¢ikarmasi, karsilastigl hatalar1 gormezden gelmemesi, alanina giren
sorunlari kendiliginden ¢6zmeye calismasi hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

acisindan biiylik onem arz etmektedir.

27. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslara ¢ekilen bayraklar, 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tiirk Bayragi Tiiziigline uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiziikte belirtilen
hiikiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili Kanunla
Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi siirekli cekili
kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak kesinlikle asilmayacaktir.
Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

28. ilgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina ydnelik her tiirlii egitim projesinin Ilgemiz
genelinde saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum kuruluslarinin aktif katilim1 saglanip, gelir getirici meslek ve beceri kurslari
ile glincel programlara agirlik verilecektir.

29. Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, glivenlik saglayici dnlemleri mevzuatina
gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, Sabotajlara Kars1 Koruma Yonetmeligi ve ilgili mevzuatdogrultusunda
islem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak olup, Ilce Emniyet Amirligince hafta
sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar1 kontrol edilerek binalarin kontrolsiiz
kalmalari 6nlenmis olacaktir. Resmi daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak
az kullanilan 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 aksakliklar daire amirlerinden sorulacaktir.

30. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim, Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik, Valilik ve
Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular i¢in ¢esitli sekil ve yontemlerle denetimler
yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve
denetimle gorevli elemanlar: tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen
noksanliklarin tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde
amac, tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiiriitiillmesini
saglamak ve noksanhiklar: telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi
sorumluluklarinda bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek
hizmette etkinlik ve verimliligi saglayacaklardir.

Bu Genelgenin daire amirlerince kurumda calisan personele imza karsihigi teblig

edilip, tebelliig belgelerinin Kaymakamhgimiza gonderilmesi; Genelge dogrultusunda
hareket edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemesi ile emirlere

uymayanlar hakkinda ilgili mevzuatlarinca islem yapilacaginin bilinmesi hususunda;
Bilgi ve geregini 6nemle arz/rica ederim.

Muhammed KAYA
Kaymakam

DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
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T.C.

MANYAS KAYMAKAMLIGI
DAGITIMLI
Say1 : 95350998-010.06.01-E.1737 14/11/2018
Konu : Devamli i¢ Genelge
YATIRIMCI KURULUSLARA

26.10.2018 tarihinde Manyas Ilgemizde goreve basladim. Gorev yaptigim Ilgelerde ve
Manyas Il¢emizde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yaptigim ziyaretler ve
denetimlerdeki gozlemlerim ve tespitlerim sonucunda bu Genelge olusturulmustur. Bu
kapsamda yaptigim degerlendirmeler ve mer’i mevzuat ger¢evesinde olusturdugum ilke ve
kurallar agagida dikkatinize sunulmustur.

Giiniimiizde yonetim felsefesi, kiiresellesen diinya perspektifinde yenilenerek yonetisim
anlayis1 cercevesinde yeniden sekillenmistir. Ozel isletmelerle birlikte kamu kurum ve
kuruluslar1 da bu degisim ve doniisiimden etkilenmis ve nasiplenmistir. Degisim kapsaminda
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik, verimli, siiratli, adil, seffaf ve vatandas odakl
yiritiilmesi, bu sekilde vatandaslarimizin giiven, huzur ve siikiinu ile kanunlarin etkili ve
istisnasiz bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi amaclanmistir. AB’ye Uyum Yasalar1
cercevesinde yapilan hukuki diizenlemelerle ve yine bu kapsamda Devlet teskilatinda
yapilan idari diizenlemelerle bu minvalde biiylik mesafe kat edilmistir. Bilinecegi lizere
hizmette kalitenin ve mezkur niteliklerin saglanabilmesi sadece hukuki ve idari
diizenlemelerle degil ayn1 zamanda uygulayic1 konumundaki kamu goérevlilerinin bilgi,
birikim, 6zen ve gayretiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle zaman igerisinde olusagelen
teamiilleri bir kenara birakarak ve toplum zihninde yer edinen klasik memur profilini kirarak
yeni bir ruh ve ¢alisma azmiyle gorevimizin basinda olmali, kamu hizmetlerinin ve
kurumlarimizin bu tarz bir yonetim anlayisi igerisinde bulunmalarini saglamaliyiz.

Kurum amiri ve kamu gorevlilerimiz, kendilerini belli saatlerde belli yerde bulunan ve
klasik islevleri yerine getirmek zorunda olan biri olarak gérmek yerine, kendi birimlerindeki
hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olarak kendilerini
gormeli, hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in biitiin himmetini ve
gayretini ortaya koymalidir. Diirlist, okuyan, diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon
sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ve zevkle calisan personel, fiziki sartlar ne olursa olsun
basariya ulagabilir ve kalic1 hizmetler iiretebilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
goriillmektedir. Bu nedenle, vatandasdevlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandaslarimizin
Devlete olan bagliliginin ve giiveninin pekistirilmesi bakimindan personelin bu biling
igerisinde, devlet vakarina yakisan hal ve hareketler sergilemesi, Devlet otoritesini sarsmaya
veya Devletin itibarini zedelemeye mahal verecek tutum ve davranislardan hassasiyetle
kaginmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. [lgemizde her alanda kalitenin yiikseltilmesi i¢in
hizmetlerde standardizasyon saglayarak Il¢e halkinin huzur ve refahini temin etmek birinci
gorevimizdir.
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Bu minvalde, Ilcedeki tiim kurum ve kuruluslarimizda hizmet iireten amir ve
personelin iizerinde hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar
sunlardir.

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Balikesir Ili mesai baslangic
saati olan saat 8:30°da gorevlerinin basinda olacak ve personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Memurun mesai saatleri icerisinde tiim zamanini gorevine hasretmesi
gerekmektedir Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim
amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler ig¢inse birim amirlerinin bilgisi ve 1zn1y1e
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi
hizmetin saglikl yiiriitiilmesi acisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Personelin kisa siireli
izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde, personel kendisine verilen izni
suistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

2. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.
Yillik izinler, hizmetin geregine gore birim amirlerinin uygun gorecegi zamanda birim
amirinin onay1 ile sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim amirlerinin izinleri ise
Kaymakamin onayz1 ile verilir. Yetkili amirden izin almadan hi¢cbir memur gérevinden
ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yazili hallerde
Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim amirleri Kaymakamin olmadig1 zamanlarda ve
acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek, bunun da miimkiin olmadig:
durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek olup, Yazi Isleri Miidiirii bilahare
Kaymakam bilgilendirecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Ayrica, Bagbakanligin 2016/1 sayil1 Genelgesi uyarinca Cuma namazi saatinin mesai saatine
denk gelmesi halinde, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlardan isteyenlere mesai
kaybina neden olmaksizin izin verilecektir.

3. Mesai saatlerinde vakit israfi yapilmamali, bos vakit bulan personel bunu bosa gecirmek
yerine isle ilgili mevzuati okuyup bilgi edinmelidir. is gériismek icin Kaymakamhk
Makamina gelen personel ve amirler konuyu arz edip goriistiikten sonra hemen
islerinin basina donmeli ve Makami fuzuli mesgul etmemelidir. Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu nev'inden sohbetler yapilmayacaktir. Bir sorun veya
soruna sebep olacak kisi/kisiler varsa durum Ob]ektlf bir sekilde kisaca arz edilip
sonlandirilacaktir.

4. Bilindigi gibi devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin
nasil olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmistir. (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair
Yonetmelik 16.07.19828/5105 B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim bay ve
bayan gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Calisanlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde belirtilen
hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb. giinliik
kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir. Hiyerarsik amirler bu hususu yakindan izlemekle gorevlidir. Aksi
durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

5. Maddi kazang veya 6zel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dis1 kullanilmamalidir.
Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandas iizerinde bir tahakkiim(zorbalik) araci
olarak da kullamlmamahdir. Kisisel ¢ikarlar, yolsuzluk, riisvet vb. kotii hasletler Devlete
ve birbirimize olan giiveni ortadan kaldirmakta, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir.
Yolsuzlukla miicadelede basta kamu gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslari ve tiim
yurttaglarin sorumlu oldugu unutulmamalidir.
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6. Her kurumun uyulmasi 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 uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir. Amirler, gerek
kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine gore kendilerince verilen emirlerin
uygulanip uygulanmadigini siirekli denetlemelidir. Kurallarin sadece ilan1 degil,
uygulamada takibi ve tatbiki de 6nem arz etmektedir.

7. Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar1 Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri Yonetmeligine
uygun olarak personele verilen raporlar kurum amirinin, amirlere verilen raporlar ise
Kaymakamin onayiyla saghk iznine ¢evrilir. Raporu izne ¢evrilmeden (Hastalik izni
verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz gorevini terk etmis
sayilacagindan haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin oniine
gecilmesi saglanacaktir. Calisanlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek zorunluluk lizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar1 disinda
gecirebilir. Mevzuatta dngoriilen diger izinler, Kanunda ve kurumlarin izin yonerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

8. Devlet memurlar ¢alistiklar: alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar1 tagimak ve gorevlerine layik olduklarini géstermek zorundadir.
Kamu gorevlileri dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi ayrim
yapamaz, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

Kamu ¢alisanlarinca, 17/02/2016 tarih ve 29637 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan
"Milli Giivenligi Tehdit Eden Orgiit ve Yapilarla Irtibathh Kamu Calisanlar:
Hakkindaki" 2016/4 sayili Basbakanhik Genelgesinde sozii edilen hususlara titizlikle
riayet edilecektir.

Disiplin cezalari, tesekkiir ve basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi hallerde verilecek,
amacini asan bagka bir saikle verilmeyecektir.

9. 4483 sayili Kanuna gore yapilacak 6n incelemeler belirtilen siirelerde tamamlanip, kurum
ve gorevlilerin suizan ve endiseden kurtarilmasi saglanmis olacak, sayet su¢ varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin 6niine ge¢ilecektir. Raporlar, sorusturmanin
tamamlanmasi icin gereken yasal siire olan bir aydan en az bes giin dnce, ek siire
alinmasi halinde 40. giinde teslim edilmis olmalidir. Aksaklik halinde mevzuat
cercevesinde islem yapilacaktir.

10. Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen,
tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan
Kaymakama bilgi verilecektir. Vatandaslarimizin CIMER basvurulari 15 giin, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore yapilan basvurular ise 30 giin
icinde sonuc¢landirilmis olacaktir. Mevzuat ¢ergevesinde yasanan gecikme ve basvuru
sonucu bagvuru sahibine mutlaka bildirilecektir.
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11. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
[liskin 2007/3 sayil1 Bagbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari harcamalarin
devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi ve Devletimizin her kademede,
tasarrufa gosterecegimiz 6zenle ferahlayacag diisiiniildiigiinde tasarruf icin atilan her
adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina bir hizmet olacag:
unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye, akaryakit, elektrik, su, telefon vb.
harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde Genelge dogrultusunda hareket etmeleri 6nem arz
etmektedir. Acil olanlar disinda il'e gétiiriilmesi gereken evraklarin biriktirilip tek seferde
gotiiriilmesi saglanacak, tasitlarin fuzuli kullaniminin 6niine gegilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yliziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan personele
s0z konusu zarar riicu edilecektir.

12. 237 sayili Tasit Kanununa gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlilk gorev kagidi ile miimkiindiir. Tlce ici gorevlendirmeler kurum
amirlerince, Ilce dis1 arac gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan onaylanacak
olup, Kaymakamin olmadigi ve acil hallerde, Kaymakama bilgi vermek suretiyle
birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum amirleri aracin goreve gidis
nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gérev kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam
resmi arabalar, giivenlik yoniinden daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajina
cekilecektir. Resmi tasitlarin 237 sayili Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
kullanilmasi, 6zel islerde kullanilmamasi saglanacaktir.

13. Engelli ve yasli vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarimizin topluma 6rnek teskil edecek sekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalnizca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiiketimine miisaade
etmeleri, personelin 6zellikle kurumlarin giris kapisinda sigara icmemeleri 6nem arz
etmektedir.

15. Basbakanligin 24 Mart 2005 tarih ve 3802 sayil1 “Standart Dosya Plan1” ile 1lgili
Genelgesinin (Genelge 2005/7) uygulanmasina 6zen gosterilecektir. 02/02/2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™” Bagbakanlik¢a resmi yazigmalarda birlik saglamak amaciyla
cikarilmistir. Bilindigi lizere yazismalarda belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak
ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar. Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina
aykir1t metinler kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmay1p iade
edilecek olup, giinlii ve acil yazigsmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica,
kurumlarimizin Kaymakamhgimiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis
etmeleri gerekmekte olup, uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

16. Resmi nitelik tasiyan her torende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet ve
disiplin i¢inde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283

sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Glinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi’’

hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi toren ve kabullere kurum

amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek, katilmayanlar hakkinda
yasal islem yapilacaktir.

17. 11 ve Ilge diizeyinde dzel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarina zamaninda
katilm saglanacak, Kaymakamdan énce salonda hazir bulunulacaktir. Bilgi vermeden
ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
dogrultusunda iglem yapilacaktir.
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18. Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayili idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarinin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar hakkinda
cezai ve tazmini ylukimliiliikler s6z konusudur. IThmal daha ¢ok evrak kayaitta, ilgisiz yere
havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, yargi
kararlarinin daire miidiirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi 6nem arz etmektedir.

19. Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Baskanligi, Milli Emlak Sefligi ve flge Tarim ve
Orman Miidiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun geregince tecaviiz
ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Hiikiimet Emirleri
uygun araglarla tiim vatandaslara duyurulacak, koye gelen gorevlilere gerekli ilgi
gosterilecek, gorevlerini rahatlikla yapmalar1 saglanacaktir. flce merkezi ve mahallelere
gelen yabanci ve siipheli sahislar aninda en yakin giivenlik birimlerine bildirilecektir.

20. Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga
gondereceklerdir. Kamu kurum ve kuruluslarinca da ilgemizin gelismesine ve kalkinmasina
yonelik projelerin hazirlanmasina agirlik verilecek, HER KURUM HER YIL BES YEN
PROJE hazirlayip Kaymakamhga sunacaktir. Bu konuda ilgili kuruluslar yakindan takip
edilecek, hizmetlerin yiriitiilmesinde, ihtiyaclarin karsilanmasinda ilgili mevzuat
cercevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren her tiirlii iste
kurumlarin birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

21. Miilki Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ikiletilmeyecek ve derhal yerine
getirilecektir. Kanuna aykiri oldugu diisiiniilen emirler hakkinda Anayasa’nin “Kanunsuz
emir” baslikli 137. maddesine gore hareket edilecektir.

22. Personelimiz kendi 6zel esyalarimi kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu
arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan arag ve
malzemelerin bakimlar1 vakit kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir. Resmi tasitlarin,
ara¢ ve gereclerin korunmasina dikkat edilecektir. Demirbaslarla ilgili odalarda mevcut
listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde gereken giincellemeler yapilacak ve Taginir
Mal Yo6netmeligi hiikiimleri harfiyen yerine getirilecektir.

23. Tiim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen uyulacaktir.
Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore hareket
edilecektir.

24. Calisanlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri ile
iligskilerinde sevgi, saygi ve nezaket kurallar1 icerisinde hareket edecektir. Vatandasla
birebir iliskide bulunan personel halka karsi kibar, giiler yiizlii, anlayish ve yol
gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. "Bugiin Git Yarin Gel", "Canim Isterse
Yaparim Istemezse Yapmam " anlayisina dayah “adamsendecilik” dénemi bitmistir.
Vatandasa sefkatle ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Ayrica Devlet dairelerimizi birer 6zel isyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane
goriintiisiinden kurtarmak zorundayiz. “En Giizel Ziyaret En Kisa Siirenidir”’ esprisini
tiim ziyaretcilere benimsetici bir yaklagim icerisinde olmaliy1z.

25. Cagimiz teknoloji ¢agidir. Yasanilan degisim ve gelismelere ayak uydurmak ¢agin
gerisinde kalmamak i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 dnem arz etmektedir. Mevzuatin
uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda bilgili ve donaniml
olmasini ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini saglamak amaciyla her kurum
hizmet i¢i egitim programlarina 6nem verecek, biitiin gorevlilerini egitip yetistirecektir.
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26. Biitiin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gorev ve yetki dagitimi yapilarak, “Benim
Isim Degil” anlayisina son verilecek, hizmetlerde siireklilik saglanacaktir. Personelin
durumdan vazife ¢ikarmasi, karsilastigl hatalar1 gormezden gelmemesi, alanina giren
sorunlari kendiliginden ¢6zmeye calismasi hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

acisindan biiylik onem arz etmektedir.

27. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslara ¢ekilen bayraklar, 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tiirk Bayragi Tiiziigline uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiziikte belirtilen
hiikiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili Kanunla
Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi siirekli cekili
kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak kesinlikle asilmayacaktir.
Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

28. ilgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina ydnelik her tiirlii egitim projesinin Ilgemiz
genelinde saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum kuruluslarinin aktif katilim1 saglanip, gelir getirici meslek ve beceri kurslari
ile glincel programlara agirlik verilecektir.

29. Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, glivenlik saglayici dnlemleri mevzuatina
gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, Sabotajlara Kars1 Koruma Yonetmeligi ve ilgili mevzuatdogrultusunda
islem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak olup, Ilce Emniyet Amirligince hafta
sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar1 kontrol edilerek binalarin kontrolsiiz
kalmalari 6nlenmis olacaktir. Resmi daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak
az kullanilan 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 aksakliklar daire amirlerinden sorulacaktir.

30. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim, Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik, Valilik ve
Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular i¢in ¢esitli sekil ve yontemlerle denetimler
yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve
denetimle gorevli elemanlar: tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen
noksanliklarin tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde
amac, tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiiriitiillmesini
saglamak ve noksanhiklar: telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi
sorumluluklarinda bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek
hizmette etkinlik ve verimliligi saglayacaklardir.

Bu Genelgenin daire amirlerince kurumda calisan personele imza karsihigi teblig

edilip, tebelliig belgelerinin Kaymakamhgimiza gonderilmesi; Genelge dogrultusunda
hareket edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemesi ile emirlere

uymayanlar hakkinda ilgili mevzuatlarinca islem yapilacaginin bilinmesi hususunda;
Bilgi ve geregini 6nemle arz/rica ederim.

Muhammed KAYA
Kaymakam

DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
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KAMU KURUM VE KURULUSLARINA  BALIKESIR VALILIGINE
TUM MAHALLE MUHTARLAR DERNEGI (Il Yaz: Isleri Miidiirliigii)
BASKANLIGINA (TUM MAHALLE MUHTARLIKLARINA
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SIVIL TOPLUM KURULUSLARINA
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T.C.
MANYAS KAYMAKAMLIGI

DAGITIMLI
Sayr :95350998-010.06.01-E.1737 14/11/2018
Konu : Devamli i¢ Genelge

DOSYA

26.10.2018 tarihinde Manyas Ilgemizde goreve basladim. Gorev yaptigim Ilgelerde ve
Manyas Il¢emizde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina yaptigim ziyaretler ve
denetimlerdeki gozlemlerim ve tespitlerim sonucunda bu Genelge olusturulmustur. Bu
kapsamda yaptigim degerlendirmeler ve mer’i mevzuat ger¢evesinde olusturdugum ilke ve
kurallar agagida dikkatinize sunulmustur.

Giiniimiizde yonetim felsefesi, kiiresellesen diinya perspektifinde yenilenerek yonetisim
anlayis1 cercevesinde yeniden sekillenmistir. Ozel isletmelerle birlikte kamu kurum ve
kuruluslar1 da bu degisim ve doniisiimden etkilenmis ve nasiplenmistir. Degisim kapsaminda
kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik, verimli, siiratli, adil, seffaf ve vatandas odakl
yiritiilmesi, bu sekilde vatandaslarimizin giiven, huzur ve siikiinu ile kanunlarin etkili ve
istisnasiz bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi amaclanmistir. AB’ye Uyum Yasalar1
cercevesinde yapilan hukuki diizenlemelerle ve yine bu kapsamda Devlet teskilatinda
yapilan idari diizenlemelerle bu minvalde biiylik mesafe kat edilmistir. Bilinecegi lizere
hizmette kalitenin ve mezkur niteliklerin saglanabilmesi sadece hukuki ve idari
diizenlemelerle degil ayn1 zamanda uygulayic1 konumundaki kamu goérevlilerinin bilgi,
birikim, 6zen ve gayretiyle miimkiin olmaktadir. Bu nedenle zaman igerisinde olusagelen
teamiilleri bir kenara birakarak ve toplum zihninde yer edinen klasik memur profilini kirarak
yeni bir ruh ve ¢alisma azmiyle gorevimizin basinda olmali, kamu hizmetlerinin ve
kurumlarimizin bu tarz bir yonetim anlayisi igerisinde bulunmalarini saglamaliyiz.

Kurum amiri ve kamu gorevlilerimiz, kendilerini belli saatlerde belli yerde bulunan ve
klasik islevleri yerine getirmek zorunda olan biri olarak gérmek yerine, kendi birimlerindeki
hizmetlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesinden birinci derecede sorumlu olarak kendilerini
gormeli, hizmetlerin aksamadan verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in biitiin himmetini ve
gayretini ortaya koymalidir. Diirlist, okuyan, diisiinen, sorumluluklarinin bilincinde, vizyon
sahibi, projeler iiretebilen, sevkle ve zevkle calisan personel, fiziki sartlar ne olursa olsun
basariya ulagabilir ve kalic1 hizmetler iiretebilir.

Amme hizmetinde bulunan kamu gorevlileri vatandas nazarinda “Devlet” olarak
goriillmektedir. Bu nedenle, vatandasdevlet iliskilerinin gelistirilmesi, vatandaslarimizin
Devlete olan bagliliginin ve giiveninin pekistirilmesi bakimindan personelin bu biling
igerisinde, devlet vakarina yakisan hal ve hareketler sergilemesi, Devlet otoritesini sarsmaya
veya Devletin itibarini zedelemeye mahal verecek tutum ve davranislardan hassasiyetle
kaginmasi biiyiik 6nem arz etmektedir. [lgemizde her alanda kalitenin yiikseltilmesi i¢in
hizmetlerde standardizasyon saglayarak Il¢e halkinin huzur ve refahini temin etmek birinci
gorevimizdir.

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
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Bu minvalde, Ilcedeki tiim kurum ve kuruluslarimizda hizmet iireten amir ve
personelin iizerinde hassasiyetle durmasi ve is hayatina tatbik etmesi gereken diisturlar
sunlardir.

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tiim kurum amirleri Balikesir Ili mesai baslangic
saati olan saat 8:30°da gorevlerinin basinda olacak ve personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Memurun mesai saatleri icerisinde tiim zamanini gorevine hasretmesi
gerekmektedir Hizmet nedeniyle veya 6zel nedenlerle gorev yerinde olmama durumu, birim
amirleri i¢in Kaymakamin, sair gorevliler ig¢inse birim amirlerinin bilgisi ve 1zn1y1e
miimkiindiir. Izin alarak ayrilan personelin geri doniisiinde iist amire dondiigiinii bildirmesi
hizmetin saglikl yiiriitiilmesi acisindan elzemdir ve nezaket geregidir. Personelin kisa siireli
izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde, personel kendisine verilen izni
suistimal etmeden amirine bildirmis oldugu doniis saatinde gorev yerinde bulunmalidir.

2. Devlet memurlari, 657 sayili Kanun’da gosterilen siire ve sartlarda izin hakkina sahiptir.
Yillik izinler, hizmetin geregine gore birim amirlerinin uygun goérecegi zamanda birim
amirinin onay1 ile sube miidiirii, miidiir yardimcis1 ve birim amirlerinin izinleri ise
Kaymakamin onayz1 ile verilir. Yetkili amirden izin almadan hi¢cbir memur gérevinden
ayrilmayacaktir. Mazeret izinleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yazili hallerde
Kaymakam tarafindan verilecektir. Birim amirleri Kaymakamin olmadig1 zamanlarda ve
acil hallerde, Kaymakam ile irtibata gececek, bunun da miimkiin olmadig:
durumlarda Yaz Isleri Miidiiriine bilgi verecek olup, Yazi Isleri Miidiirii bilahare
Kaymakam bilgilendirecektir. Aksine hareket edenler hakkinda yasal islem yapilacaktir.

Ayrica, Bagbakanligin 2016/1 sayil1 Genelgesi uyarinca Cuma namazi saatinin mesai saatine
denk gelmesi halinde, kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlardan isteyenlere mesai
kaybina neden olmaksizin izin verilecektir.

3. Mesai saatlerinde vakit israfi yapilmamali, bos vakit bulan personel bunu bosa gecirmek
yerine isle ilgili mevzuati okuyup bilgi edinmelidir. is gériismek icin Kaymakamhk
Makamina gelen personel ve amirler konuyu arz edip goriistiikten sonra hemen
islerinin basina donmeli ve Makami fuzuli mesgul etmemelidir. Kaymakamin yaninda
kesinlikle giybet ve dedikodu nev'inden sohbetler yapilmayacaktir. Bir sorun veya
soruna sebep olacak kisi/kisiler varsa durum Ob]ektlf bir sekilde kisaca arz edilip
sonlandirilacaktir.

4. Bilindigi gibi devlet memurlarinin ve kamu kurumlarinda ¢alisanlarin kilik kiyafetlerinin
nasil olacagi ayrintili olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmis ve yonetmelikle
belirlenmistir. (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair
Yonetmelik 16.07.19828/5105 B.K.K. ve 10.12.2001 —2001/3459 B.K.K.) Tiim bay ve
bayan gorevlilerin belirlenen kilik kiyafete uymasi, hiyerarsik amirlerin bu hususu
saglamalar1 yasal zorunluluktur. Calisanlarimizca kilik kiyafet yonetmeliginde belirtilen
hususlara riayet edilecek, mesai saatleri icerisinde kot pantolon, tisort vb. giinliik
kiyafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu sekilde
girilmeyecektir. Hiyerarsik amirler bu hususu yakindan izlemekle gorevlidir. Aksi
durumlarda gereken yasal islem yapilacaktir.

5. Maddi kazang veya 6zel amaglar dogrultusunda kamu yetkisi yasa dis1 kullanilmamalidir.
Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandas iizerinde bir tahakkiim(zorbalik) araci
olarak da kullamlmamahdir. Kisisel ¢ikarlar, yolsuzluk, riisvet vb. kotii hasletler Devlete
ve birbirimize olan giiveni ortadan kaldirmakta, cehaleti ve kural tanimazlig1 artirmaktadir.
Yolsuzlukla miicadelede basta kamu gorevlileri olmak iizere sivil toplum kuruluslari ve tiim
yurttaglarin sorumlu oldugu unutulmamalidir.
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6. Her kurumun uyulmasi 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 uyulmasini saglamada asli sorumluluk birim amirlerinindir. Amirler, gerek
kendileri disinda sekillenen, gerekse hizmet gereklerine gore kendilerince verilen emirlerin
uygulanip uygulanmadigini siirekli denetlemelidir. Kurallarin sadece ilan1 degil,
uygulamada takibi ve tatbiki de 6nem arz etmektedir.

7. Memurlarin Hastalik Raporlarin1 Verecek Hekim ve Saglik Kuruluslar1 Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Memurlarinin Tedavi, Yardim ve Cenaze Giderleri Yonetmeligine
uygun olarak personele verilen raporlar kurum amirinin, amirlere verilen raporlar ise
Kaymakamin onayiyla saghk iznine ¢evrilir. Raporu izne ¢evrilmeden (Hastalik izni
verilmedigi halde) gorevlerine gelmeyen memurlar izinsiz ve 6ziirsiiz gorevini terk etmis
sayilacagindan haklarinda gerekli yasal islem yapilarak rapor suiistimallerinin oniine
gecilmesi saglanacaktir. Calisanlar, hastalik izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek zorunluluk lizerine veya kurum amirinin onay1 ile ikametgahlar1 disinda
gecirebilir. Mevzuatta dngoriilen diger izinler, Kanunda ve kurumlarin izin yonerge ve
yonetmeliklerinde belirtildigi sekilde kullanilir.

8. Devlet memurlar ¢alistiklar: alanda ve 6zel yasamlarinda tarafsiz davranmak, memuriyet
sifatlarinin gerektirdigi itibar1 tagimak ve gorevlerine layik olduklarini géstermek zorundadir.
Kamu gorevlileri dil, 1k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din, mezhep vb. gibi ayrim
yapamaz, bunlara mahal verecek eylem ve sdylemlerde bulunamaz.

Kamu ¢alisanlarinca, 17/02/2016 tarih ve 29637 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan
"Milli Giivenligi Tehdit Eden Orgiit ve Yapilarla Irtibathh Kamu Calisanlar:
Hakkindaki" 2016/4 sayili Basbakanhik Genelgesinde sozii edilen hususlara titizlikle
riayet edilecektir.

Disiplin cezalari, tesekkiir ve basar1 belgeleri mevzuatin belirledigi hallerde verilecek,
amacini asan bagka bir saikle verilmeyecektir.

9. 4483 sayili Kanuna gore yapilacak 6n incelemeler belirtilen siirelerde tamamlanip, kurum
ve gorevlilerin suizan ve endiseden kurtarilmasi saglanmis olacak, sayet su¢ varsa olayin
aydinlatilarak magduriyetlerin 6niine ge¢ilecektir. Raporlar, sorusturmanin
tamamlanmasi icin gereken yasal siire olan bir aydan en az bes giin dnce, ek siire
alinmasi halinde 40. giinde teslim edilmis olmalidir. Aksaklik halinde mevzuat
cercevesinde islem yapilacaktir.

10. Verilen gorevler zamaninda yapilacak, Kaymakam tarafindan birim amirlerine sdylenen,
tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en kisa zamanda yerine getirilecek, sonucundan
Kaymakama bilgi verilecektir. Vatandaslarimizin CIMER basvurulari 15 giin, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore yapilan basvurular ise 30 giin
icinde sonug¢landirilmis olacaktir. Mevzuat ¢ergevesinde yasanan gecikme ve basvuru
sonucu bagvuru sahibine mutlaka bildirilecektir.
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11. 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Tasarruf Tedbirlerine
[liskin 2007/3 sayil1 Bagbakanlik Genelgesine harfiyen uyulacaktir. Cari harcamalarin
devlet biitcesi icinde en genis dilimi teskil ettigi ve Devletimizin her kademede,
tasarrufa gosterecegimiz 6zenle ferahlayacag diisiiniildiigiinde tasarruf icin atilan her
adimin, alinan her tedbirin, Devlet ve vatandas yararina bir hizmet olacag:
unutulmamahdir. Bu nedenle, kurumlarimizin kirtasiye, akaryakit, elektrik, su, telefon vb.
harcamalarinda, tasit isletme giderlerinde Genelge dogrultusunda hareket etmeleri 6nem arz
etmektedir. Acil olanlar disinda il'e gétiiriilmesi gereken evraklarin biriktirilip tek seferde
gotiiriilmesi saglanacak, tasitlarin fuzuli kullaniminin 6niine gegilecektir. Dikkatsizligi ve
sorumsuzlugu yliziinden kamu kaynaklarinin israfina ve kamu zararina neden olan personele
s0z konusu zarar riicu edilecektir.

12. 237 sayili Tasit Kanununa gore resmi araglar, resmi hizmetlerde kullanilir. Araglarin
goreve ¢ikmasi giinlilk gorev kagidi ile miimkiindiir. Tlce ici gorevlendirmeler kurum
amirlerince, Ilce dis1 arac gorevlendirmeleri Kaymakam tarafindan onaylanacak
olup, Kaymakamin olmadigi ve acil hallerde, Kaymakama bilgi vermek suretiyle
birim amiri de araci gorevlendirmeye yetkilidir. Kurum amirleri aracin goreve gidis
nedenini ve siiresini belirten bir yaziy1 gérev kagidina ekleyerek izin alacaklardir. Her aksam
resmi arabalar, giivenlik yoniinden daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajina
cekilecektir. Resmi tasitlarin 237 sayili Tasit Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
kullanilmasi, 6zel islerde kullanilmamasi saglanacaktir.

13. Engelli ve yasli vatandaslarimizin kamu kurumlarina girme ve is gérmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldirilmasi ile ilgili tedbirler ivedilikle alinacaktir.

14. Kamu kurum ve kuruluslarimizin topluma 6rnek teskil edecek sekilde, kendilerine ait
acik alanlarin yalnizca belirlenmis yerlerinde tiitiin mamulii tiiketimine miisaade
etmeleri, personelin 6zellikle kurumlarin giris kapisinda sigara icmemeleri 6nem arz
etmektedir.

15. Basbakanligin 24 Mart 2005 tarih ve 3802 sayil1 “Standart Dosya Plan1” ile 1lgili
Genelgesinin (Genelge 2005/7) uygulanmasina 6zen gosterilecektir. 02/02/2015 tarih ve
29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™” Bagbakanlik¢a resmi yazigmalarda birlik saglamak amaciyla
cikarilmistir. Bilindigi lizere yazismalarda belli kaliplara uymak ve ifade birligi saglamak
ortak degerlendirmeyi miimkiin kilar. Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazigma kurallarina
aykir1t metinler kabul edilmeyecek, kurallara uygun olmayan yazilar imzalanmay1p iade
edilecek olup, giinlii ve acil yazigsmalarda ise tekide mahal birakilmayacaktir. Ayrica,
kurumlarimizin Kaymakamhgimiz imza Yetkileri Yonergesi dogrultusunda islem tesis
etmeleri gerekmekte olup, uymayanlar hakkinda yasal islem yapilacaktir.

16. Resmi nitelik tasiyan her torende Devletimizin temsil edildigi unutulmamali, ciddiyet ve
disiplin i¢inde hareket edilmelidir. Tiim bayram ve térenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283

sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Glinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve Kutlamalar Yonetmeligi’’

hiikiimlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi toren ve kabullere kurum

amirlerinin 6ziirsiiz katilmamalar1 mazur goriilmeyecek, katilmayanlar hakkinda
yasal islem yapilacaktir.

17. 11 ve Ilge diizeyinde dzel yasalarla belirtilmis cesitli kurul toplantilarina zamaninda
katilm saglanacak, Kaymakamdan énce salonda hazir bulunulacaktir. Bilgi vermeden
ve gegerli mazereti olmaksizin toplantiya ge¢ katilanlar hakkinda disiplin hiikiimleri
dogrultusunda iglem yapilacaktir.
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18. Anayasamizin 138/4 maddesi ve 2577 Sayili idari Yargilama Usulii Kanunu’nun 28.
maddesi geregince yargi kararlarinin uygulanmasi zorunludur. Uygulamayanlar hakkinda
cezai ve tazmini ylukimliiliikler s6z konusudur. IThmal daha ¢ok evrak kayaitta, ilgisiz yere
havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden kaynaklanmaktadir. Bu nedenle, yargi
kararlarinin daire miidiirlerince zamaninda uygulanmasi ve aksakliga meydan
verilmemesi 6nem arz etmektedir.

19. Meralara yapilan tecaviizler, Belediye Baskanligi, Milli Emlak Sefligi ve flge Tarim ve
Orman Miidiirliigiince Kaymakamligimiza bildirilerek, 3091 sayili Kanun geregince tecaviiz
ve miidahalenin 6nlenmesi saglanacaktir. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Hiikiimet Emirleri
uygun araglarla tiim vatandaslara duyurulacak, koye gelen gorevlilere gerekli ilgi
gosterilecek, gorevlerini rahatlikla yapmalar1 saglanacaktir. flce merkezi ve mahallelere
gelen yabanci ve siipheli sahislar aninda en yakin giivenlik birimlerine bildirilecektir.

20. Kurum amirleri 6nemli ve gerekli gordiikleri durumlari (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulmasi gibi) kamuoyu ile paylagmak i¢in bilgi notu hazirlayacak ve Kaymakamliga
gondereceklerdir. Kamu kurum ve kuruluslarinca da ilgemizin gelismesine ve kalkinmasina
yonelik projelerin hazirlanmasina agirlik verilecek, HER KURUM HER YIL BES YEN
PROJE hazirlayip Kaymakamhga sunacaktir. Bu konuda ilgili kuruluslar yakindan takip
edilecek, hizmetlerin yiriitiilmesinde, ihtiyaclarin karsilanmasinda ilgili mevzuat
cercevesinde kalinmak kosuluyla koordinasyon ve isbirligi gerektiren her tiirlii iste
kurumlarin birbirlerinden talepleri Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin yerine getirilecektir.

21. Miilki Amir tarafindan verilen emir ve talimatlar ikiletilmeyecek ve derhal yerine
getirilecektir. Kanuna aykiri oldugu diisiiniilen emirler hakkinda Anayasa’nin “Kanunsuz
emir” baslikli 137. maddesine gore hareket edilecektir.

22. Personelimiz kendi 6zel esyalarimi kullanirken gosterdigi dikkat ve 6zeni kamu
arac ve gereclerinin kullaniminda da gosterecek, bakima ihtiya¢ duyulan arag ve
malzemelerin bakimlar1 vakit kaybetmeden yapilacak veya yaptirilacaktir. Resmi tasitlarin,
ara¢ ve gereclerin korunmasina dikkat edilecektir. Demirbaslarla ilgili odalarda mevcut
listelerde ve demirbas esya kayit defterlerinde gereken giincellemeler yapilacak ve Taginir
Mal Yo6netmeligi hiikiimleri harfiyen yerine getirilecektir.

23. Tiim kayit defterleri diizenli ve okunakli bir sekilde tutulacak, defterlerde silinti, kazinti
yapilmayacak, defterlerde bulunmasi gereken diger sekil ve sartlara harfiyen uyulacaktir.
Kurum arsivleri temiz, diizenli tutulacak, Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore hareket
edilecektir.

24. Calisanlarimiz gorev esnasinda mevzuat kurallarina uymakla yiikiimlii olup, birbirleri ile
iligskilerinde sevgi, saygi ve nezaket kurallar1 icerisinde hareket edecektir. Vatandasla
birebir iliskide bulunan personel halka karsi kibar, giiler yiizlii, anlayish ve yol
gosterici bir tutum icerisinde olacaktir. "Bugiin Git Yarin Gel", "Canim Isterse
Yaparim Istemezse Yapmam " anlayisina dayah “adamsendecilik” dénemi bitmistir.
Vatandasa sefkatle ve iyi niyetle yaklagsmak esastir.

Ayrica Devlet dairelerimizi birer 6zel isyeri gibi ziyaretgah olmaktan, kahvehane
goriintiisiinden kurtarmak zorundayiz. “En Giizel Ziyaret En Kisa Siirenidir”’ esprisini
tiim ziyaretcilere benimsetici bir yaklagim icerisinde olmaliy1z.

25. Cagimiz teknoloji ¢agidir. Yasanilan degisim ve gelismelere ayak uydurmak ¢agin
gerisinde kalmamak i¢in hizmet i¢i egitim programlar1 dnem arz etmektedir. Mevzuatin
uygulanmasi konusunda standardizasyon saglamak, personelin alaninda bilgili ve donaniml
olmasini ve teknolojiden azami derecede yararlanmasini saglamak amaciyla her kurum
hizmet i¢i egitim programlarina 6nem verecek, biitiin gorevlilerini egitip yetistirecektir.
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26. Biitiin kurumlarimizda, hizmet yiiriitimiinde gorev ve yetki dagitimi yapilarak, “Benim
Isim Degil” anlayisina son verilecek, hizmetlerde siireklilik saglanacaktir. Personelin
durumdan vazife ¢ikarmasi, karsilastigl hatalar1 gormezden gelmemesi, alanina giren
sorunlari kendiliginden ¢6zmeye calismasi hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

acisindan biiylik onem arz etmektedir.

27. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslara ¢ekilen bayraklar, 2893 sayil1 Tiirk
Bayragi Kanunu ile bu Kanuna gore hazirlanan Tiirk Bayragi Tiiziigline uygun olacaktir.
Bayragin kumasi, standartlari, ebatlar1 ve bayrak diregi hakkinda Tiziikte belirtilen
hiikiimlere uyulacaktir. Tiirk Bayragi Kanunu’nun 14.07.1999 tarih ve 4409 sayili Kanunla
Degisik 3. maddesinde, “Kamu kurum ve kuruluslarinda Tiirk Bayragi siirekli cekili
kalir” denildiginden, eskimis, solmus ve yirtik bayrak kesinlikle asilmayacaktir.
Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde islem yapilacaktir.

28. ilgemizdeki egitim kalitesinin arttirilmasina ydnelik her tiirlii egitim projesinin Ilgemiz
genelinde saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi ve izlenebilmesi i¢in, kamu kurum ve kuruluslari
ile sivil toplum kuruluslarinin aktif katilim1 saglanip, gelir getirici meslek ve beceri kurslari
ile glincel programlara agirlik verilecektir.

29. Ortak veya miistakil binalarda calisan birimler, glivenlik saglayici énlemleri mevzuatina
gore almak zorundadir. Kurum amirleri Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik, Sabotajlara Kars1 Koruma Yonetmeligi ve ilgili mevzuatdogrultusunda
islem tesis ederek binalarin korunmasini saglayacak olup, Ilce Emniyet Amirligince hafta
sonlarinda ve resmi tatillerde kamu binalar1 kontrol edilerek binalarin kontrolsiiz
kalmalari 6nlenmis olacaktir. Resmi daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak
az kullanilan 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 aksakliklar daire amirlerinden sorulacaktir.

30. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda denetim, Kaymakam veya gorevlendirecegi daire
amirleri tarafindan yapilacaktir. Kurumlarin genel is yiiriitiimii ile Bakanlik, Valilik ve
Kaymakamlik Genelgelerinde belirtilen konular i¢in ¢esitli sekil ve yontemlerle denetimler
yapilacaktir. Kaymakamlik denetimleri ile Miilkiye Miifettisleri ve diger kuruluslarin teftis ve
denetimle gorevli elemanlar: tarafindan diizenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen
noksanliklarin tamamlanmasi ve elestirilerin dikkate alinmasi saglanacaktir. Denetimde
amac, tenkit etmekten ziyade hizmetlerin daha etkin, verimli ve siiratli yiiriitiillmesini
saglamak ve noksanhiklar: telafi etmektir. Bu nedenle kurum amirleri kendi
sorumluluklarinda bulunan birimlerde, bu esaslar dahilinde denetime agirlik vererek
hizmette etkinlik ve verimliligi saglayacaklardir.

Bu Genelgenin daire amirlerince kurumda calisan personele imza karsihigi teblig

edilip, tebelliig belgelerinin Kaymakamhgimiza gonderilmesi; Genelge dogrultusunda
hareket edilerek herhangi bir olumsuzluga meydan verilmemesi ile emirlere

uymayanlar hakkinda ilgili mevzuatlarinca islem yapilacaginin bilinmesi hususunda;
Bilgi ve geregini 6nemle arz/rica ederim.

Muhammed KAYA
Kaymakam

DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
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