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İlçedeki tüm kurum ve kuruluşlarımızda hizmet üreten amir ve personelin üzerinde
hassasivetle durması ve iş havatına tatbik etmesi gereken düsturlar şunlardır:

I_ KAYMAKAMLIK ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI

1. Mesai saatlerine dikkat edilecek, tüm kurum amirleri Isparta İli mesai başlangıç
saatinde görevlerinin başında olacak ve kurum amirleri personelin mesai saatini
kontrol edeceklerdir. Ttim birimlerde birim amirlerince " Mesai Takip Cetvelleri"
aracılığı ile personelin mesai saatlerine uygunluğu takip edilecek, sabah ve öğle mesai
saatlerinin başlangıcından sonraki en geç onuncu dakikada bu cetveller birim
amirlerinin kontrolüne sunulacak, cetveller gtinlilk olarak birim amirlerince takip
edilecektir. Memurun mesai saatleri içerisinde tüm zamanını görevine hasretmesi
gerekmektedir.

2. Hizmet nedeniyle veya özel nedenlerle görev yerinde olmama durumu, birim amirleri
için Kaymakamın, sair görevliler içinse birim amirlerinin bilgisi ve izniyle
mümkündtir, İzin alarak ayrılan personelin geri dönüşünde üst amire döndüğünü
bildirmesi hizmetin sağlıklı yürütülmesi açısından elzemdir ve nezaket gereğidir.
Personelin kısa süreli izin taleplerinin kurum amirince kabul edilmesi halinde,
personel kendisine verilen izni suiistimal etmeden amirine bildirmiş olduğu dönüş
saatinde görev yerinde bulunmalıdır.
Birim amirleri il merkezine gitmelerini gerektiren durunlarda Kaymakamlık
Makamınr mutlaka bilgilendirmelidirler.

3. Devlet memurları, 657 sayılı Kanun'da gösterilen süre ve şartlarda izin hakkına
sahiptir. Yıllık izin|er, hizmetin gereğine göre birim amirlerinin uygun göreceği
zamanda birim amirinin onayı ile; şube müdürü, müdiir yardımcısı ve birim
amirlerinin izinleri ise Kaymakamm onayı ile verilir. Yetkili amirden izin almadan
hiçbir memur görevinden ayrılmayacaktır. Mazeret izinleri 657 sayılı Devlet
Memurları Kanununda yazı|ı hallerde Kaymakam tarafından verilecektir. Birim
amirleri mesai saatleri dışında ve acil hallerde, [aymakam ile irtibata geçecek,
bunun da mümkün olmadığı durumlarda Yazı Işleri Müdürüne bilgi verecek
olup, Yazı İşleri Müdürü bilahare Kaymakamı bilgilendirecek ve Kaymakamın
talimatı beklenecektir. Hiçbir kurum amiri Kaymakamın bilgisi drşrnda görev
yerini terk etmeyecektir. Aksine hareket edenler hakkında yasal işlem yapılacaktır.

4. Devlet memurlarrnın ve kamu kurumlarında çalışanların kılık kıyafetlerinin nasıl
olacağı ayrıntılı olarak Bakanlar Kurulunca tespit edilmiş ve yönetmelikle
belirlenmiştir.(Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık Kıyafetine
Dair Yönetmelik |6.07.19828/5105B.K.K. ve l0.12.200I -200113459 B.K.K.) Tüm
kamu görevlilerin belirlenen kılık kıyafete uyması, hiyerarşik amirlerin bu hususu
sağlamaları yasal zorunluluktur. Çalışanlanmızca kılık kıyafet yönetmeliğinde
belirtilen hususlara riayet edilecek, mesai saatleri içerisinde kot pantolon, tişört vb.
günlük layafetlerle kurumda bulunmaktan imtina edilecek, Makama bu şekilde
girilmeyecektir.

t



T.C.
sürç üı,nR KAyMAxanıı,rĞr

5. Maddi kazanç veya öze| amaçlar doğrultusunda kamu yetkisi yasa dışı
kullanılmamalıdır. Bize emanet olarak verilen yetkiler vatandaş üzerinde bir
tahakküm(zorbalık) aracı olarak da kullanılmamalıdır. Yolsuzlukla mücadelede başta
kamu görevlileri olmak üzere sivil toplum kuruluşlan ve tüm yurttaşların sorumlu
olduğu unutulmamalıdır.

6. Devlet memurluğu bir imtiyaz değil ancak bir "kimlik" ve "statüdür." Haklarr, görev
ve yetkileri Kanunla belirlenmiştir. Devlet memuruna görevi başında müdahale,
mukavemet, hakaret, yanıltıcı bilgi verme vb. gibi fiiller Türk Ceza Kanunu'nda
müeyyidel endiri lmi ştir.

Vatandaşın tutumu ne olursa olsun asla vatandaşla mi.inakaşa edilmeyecek,
kesinlikle kişisel tepki gösterilmeyecektir.

Vatandaşın köti.i muameleye ilişkin şiköyetlerinde iddianın doğruluğunun
tespiti halinde bu kOttl tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu görevlilerinin disiplin
hukuku hükiimleri çerçevesinde sorumlu tutulacakları ve tecziye edilecekleri
bilinmelidir.

7. Tüm birim amirleri mevcut teşkilatlanma ve işleyişlerini özenle yeniden gözden

geçirerek iyileştirme tedbirlerini alacaklaı, iş ytirütümlerİnİ önceden hazırlayacakları

hedef planlan ve çalışma programları çerçevesinde gerçekleştirmek üzere gereken

tiim tedbirleri alacaklardır.

8. Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur. Ast'ın

disiplinsizliğe müsamaha gösterilmesini beklemeye, üst'tin de müsamaha göstermeYe

hakİ<ı yoktur. Çalışma saatleri içinde, idarenin hiyerarşik yaplsmrn, Devlet

geleneğİmizin ve toplumsal örftirnüziin gerektirdiği saygı kurallarına uyulacak, ast ve

üstler İrasında olması gereken mesafe mutlaka muhafaza edilecektir.
Ast-Üst İlişl<iİeri ile Protokol kuralları konusunda, kurum amirleri

personellerine gerekli eğitimlerin verilmesini sağlayacaklardır.

g. Mesai saatleri içinde hizmet birimlerinde kahvaltı yapılmayacak, gazete

okunmayacak, TV İzlenmeyecek, bilgisayarlar iş gerekleri dışında kullanılmayacak,

özel işler yapılmayacak, odalarda sohbet için toplanılmayacaktır.
Mesai .uuİl.rirr., görevliler, iş gereği dışında birbirlerini ziyaret etmeYecek,

yakınlarının kendisini ziyarete gelmesi durumunda da görevini engellemeyecek her

türlü tedbiri alacak, ziyaret|er kısa tutulacak ve mtlmkün olan en kısa sürede de

görevinin başına dönmesi sağlanacaktır.
Mesai saatleri içinde birimlerde kilitlenmesi gereken odalar dışında hiÇbir oda

kilitli tutulmayacak, kilitli olanların anahtarları birim amirlerinde bulunacak ve

denetim sırasında açılacaktır.
Özellikle lavabolar titizlikle temiz tutulacak, gereken onarrmlar bİrim

amirlerince imkönlar çerçevesinde ivedilikle yaptırılacaktır. Temizlik malzemeleri

(süpiirge, paspas, deterjan, firça, vs.) mutlaka kapalı bir yerde (dolap, müstakil odacık,

perde ile ayrılmış bir mek6n vb.) muhafaza edilecektir.- 
Deposıı/garajı olan birimler bu mekAnlarını yeniden gözden geÇirecekler,

temizlik rr. atır*i.rİtemin edecekler, kullarulmayacak eşyayı mevzuatına göre tasfiYe

edeceklerdir. Tüm birim amirleri birimlerinde "Taşınır Mal Yönetmeliği"ne uYgun

işleyişi titizlikle takip edeceklerdir.
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10. Çok Acele, Acele ve Gtinlü Evrakın gereklerinin siireleri içinde icrasr ve tekide mahal
verilmemesi bir zorunluluk olup bu zorunluluğun takibi birinci derecede birim
amirlerinin sorumluluğundadır.

Bunu teminen, birim amirleri mutlaka "Süreli Evrak Takip Cetveli"
hazır|ayarak, bu cetvele gerekli kayıtlan düşecekler ve tekide mahal
vermeyeceklerdir.

Zorunlu sebeplerle evraka süresi içinde nihai cevap verilemeyecekse dahi
evrak mutlaka süresi içinde işleme ahnacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap
verebilecek stire hakkında ilgili birime yazılııbilgi verilecektir.

11. Birim amirleri birimlerinin çalışma esaslannı düzenleyen iç yönergelerini çıkararak
tebliğ edecekler ve işleyişin bu yönergeye uygunluğunu takip edeceklerdir. Yine
birim amirleri, tüm personeli için mutlaka yazı|ı bir görev/yetki paylaşımı yaparak

personelinin yetki, görev ve sorumluluklarını belirleyeceklerdir.

12. Her kurumun uyulması gereken ortak genel kurallan ve kendi hizmet özellikleri iÇinde

şekillenen prensipleri bulunur. Hizmet hayatında verilen emirlerin uygulanma

şansı, üst kademelerce denetleneceğinin bilinmesiyle artar ve by oranda
gerçekleşir. Belirlenen kurallara uyulmasını sağlamada asli sorumluluk birim

amirlerinindir. Amirler, gerek kendileri dışında şekillenen, gerekse hizmet gereklerine

göre kendilerince verilen emirlerin uygulanıp uygulanmadığını siirekli

ıenetlemelidir. kuralların sadece ilanı değil. uygulamada takibi ve tatbiki de

önem arz etmektedir.

13. Memurların Hastalık Raporlannı Verecek Hekim ve Sağlık KuruluŞları Hakkında
yönetmelik ve Devlet Memurlarrnrn Tedavi, Yardım ve Cenaze Giderleri
yönetmeliğine uygun olarak personele verilen raporlar ile amirlere verilen

raporlar «uy-rlr-ın onayıyla sağlık iznine çevrilir. Rapor almavı Alıskanlık
haline getiren personelin almı§ olduğu sağlık raporları bir üst basqiPak ba§tane§i

ffiönderiıerek raporun eerçekliği tesnit ldile=cek 
usulsüz

ru aıan ve dııze.nleYgp personeller !?kkTda va§al
meden (Hastahk izni verilmediği halde)

@emurlarizinsizveözürsüzgöreviniterketmişsayilacağından
hakıarında ğereklİ yasal işlem yapılarak rapor suiistimallerinin öntine geÇilmesi

sağlanacaktır. Çalışanlar, hastalık izinlerini ancak hastalık raporlarında gösterİlecek

zorunluluk üzeİine-veya kurum amirinin onayı ile ikametgAhları dışında geÇirebilir.

Mevzuatta öngörülen diğer izinler, Kanunda ve kurumların İzİn yönerge Ve

yönetmeliklerinde belirtildiği şekilde kullanılır.

14. Devlet memurlarr çalıştıkları alanda ve özel yaşamlarında tarafsız davranmak,

memuriyet sıfatlarının gerektirdiği itiban taşımak ve görevlerine layık olduklarını

göstermek zorundadır. Kamu görevlileri dil, ırk, cinsiyet, siyasi düŞiince, felsefi inanÇ,

İin, mezhep vb. gibi aynm yaparrıaz|ar, bunlara mahal verecek eylem ve söYlemlerde

bulunamazlar.

15. Verilen görevler zamanında yapılacak, Kaymakam tarafından verilen emirlerin

sonucu kİsinlikle Kaymakama geri bildirilecektir. Amir, vazifelerin zarıanında, tarrı

olarak yapılıp yapılmadığını kontrolle ve yapılmasrnr teminle yükümlüdür. Ele alrnan

konu, t 
"İ 

uutr*aan bütün aynntrsr ile incelenmeli, amirin karşısrna hazırlıklı olarak
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tam, doğru, mfüemmel bir hal tarzıve konunun eweliyatı ile çıkılmalıdır. Meseleler
üstünkörü çözümlenmeye çahşılmamalıdır.

Kaymakam tarafindan birim amirlerine söylenen, tenkit edilen hususlar not
alrnacak, gereği en krsa zamaıda yerine getirilecek, sonucundan Kaymakama bilgi
verilecektir. Cumhurbaşkanlığı İtetisim Merkezi'ne (CİMER) vapılan
müracaatlarda vasal islem süresi: 3071 Savrlı Dilekce Hakkr Kanununa söre 30
gün. 4982 Savılı Bilgi Edinme Haklu Kanununa eöre ise 15 iş eünüdür. Bu
sürelerde basvuruva herhangi bir cevabın verilmemesi va da islem vapılmamasr
durumunda. vatandaşlarımız tarafından cıMER' e başvuru akıbeti ile ilgili
veniden müracaat edilebileceği pihi: zamanrnda cevaD vermevenlerle
ilgili de cumhurivet savcılığına suç duyurusunda bulunulabilir. Mevzuat
çerçevesinde yaşanan gecikme ve başvuru sonucu başvuru sahibine mutlaka
bildirilecektir.

16. 18 Ocak2007 tarih ve 26407 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Tasamıf Tedbirlerine
İlişl<in 200713 sayılı Başbakanlık Genelgesine harfiyen uyulacaktır. Cari
harcamaların devlet bütcesi icinde en eeniş dilimi teşkil ettiği düsünüldüğünde:
tasarruf icin atılan her adımın. alınan her tedbirin. Devlet ve vatandas vararrna
bir hizmet olacağr unutulmamalrdır. Bu nedenle, kurumlarrmrzrn kırtasiye,
akaryakıt, elektrik, su, telefon vb. harcamalarrnda, taşıt işletme giderlerinde Genelge
doğrultusunda hareket etmeleri önem arz etmektedir. Acil olanlar dışında İl'e
göti.irülmesi gereken evrakların biriktirilip tek seferde götürülmesi sağlanacak,
taşıtların fuzuli kullanımının önüne geçilecektir. Birimlerdeki klima ve diğer elektrikli
cihazların kullanımında azarrıi hassasiyet gösterilecektir. Dikkatsizliği ve
sorumsuzluğu yüzünden kamu kaynaklarının israfina ve kamu zararına neden olan
personele söz konusu zarar ricu edilecektir.

|7.237 sayılı Taşıt Kanununa göre resmi araç|ar, resmi hizmetlerde kullanılır. Araçların
göreve çıkması günlük görev kağıdı ile miimkündtlr. İçe içi görevlendirmeler
kurum amirlerince, İlçe dışı araç görevlendirmeleri Kaymakam tarafından
onaylanacak olup, Kaymakamın olmadrğı ve acil hallerde, Kaymakama bilgi
vermek suretiyle birim amiri de aracr görevlendirmeye yetkilidir. Kurum
amirleri aracın göreve gidiş nedenini ve süresini belirten bir yazıyı görev
kiğrdına ekleyerek izin alacaklardır. Her akşam resmi arabalar, güvenlik yönünden

daha uygun olan yerlere park edilecek, varsa garajına çekilecektir. Ayrıca hiçbir

şekilde afacın anahtan üzerinde bulundurulmayacaktır. Resmi taşıtların 237 sayilıı

Taşıt Kanunu hfütimlerine uygun olarak kullanılmasr, özel işlerde kullanılmaması
sağlanacaktır.

18. Engelli ve yaşlı vatandaşlarımzm kamu kurumlarına girme ve iş görmelerini
engelleyecek fiziki engellerin kaldırılması ile ilgili tedbirler ivedilikle alınacaktır.

19. Kamu kurum ve kuruluşlarrmrzrn topluma örnek teşkil edecek şekilde, kendilerine
ait açık alanların yalnızca belirlenmiş yerlerinde tütün mamulü ti,iketimine
müsaade etmeleri, nersonelin özellikle kurumlarrn giriş kapısrnda sigara
içmemeleri önem arz etmektedir.

20. |010612020 tarih ve 31151 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan "Resmi Yazışmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik" Cumhurbaşkanlığınca resmi
yazışmalarda birlik sağlamak amacıyla çıkarılmıştır. Bilindiği üzere yazışmalarda
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belli kalıplara uymak ve ifade birliği sağlamak ortak değerlendirmeyi mümkiin kılar.
Bu ise bir disiplin belirtisidir. Yazışma kurallarına aykın metinler kabul edilmeyecek,
kurallara uygun olmayan yazı|ar imzalanmayıp iade edilecek olup, günlü ve acil
yazışmalarda ise tekide mahal bırakılmayacaktır. Ayrıca, kurumlarımuın
Kaymakamlığımz İmza Yetkileri Yönergesi doğrultusunda işlem tesis etmeleri
gerekmekte olup, tereddüt hisıl olan durumlarda derhal Kaymakamlığımızla
irtibata geçilecek ve Yönergeye uymayanlar haklunda yasal işlem yapılacaktır.

21. Resmi nitelik taşıyan her törende Devletimizin temsil edildiği unutulmamalı, ciddiyet
ve disiplin içinde hareket edilmelidir. Tilm bayram ve törenlerde 05105120l2 tarih ve
28283 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtuluş Giinleri, Atatürk Giinleri ve Tarihi Günlerde Yapılacak Tören ve Kutlamalar
Yönetmeliği" hfüümlerine riayet edilecektir. Milli bayramlar, resmi tören ve
kabullere kurum amirlerinin özürsüz katılmamaları mazur görülmeyecek,
katılmayanlar hakkrnda yasal işlem yaprlacaktır.

22.DnzerıIenecek organizasyon, davet,...vb. programların ilgili kurum tarafindan
takibinin yapılması ve gerekli duyuru, davetiye ve bilgilendirme siirecinin yürütülmesi
sağlanacaktır.

23. İlçe düzeyinde özel yasalarla belirtilmiş çeşitli kurul toplantılarına zamanında katılım
sağlanacak, bilgi vermeden ve geçerli mazereti olmaksızın toplantıya geç katılanlar
hakkında disiplin hükümleri doğrultusunda işlem yapılacaktır.

24. Anayasam|z|n I38l4 maddesi ve 2577 Sayılı İdari Yargılama Usulü Kanunu'nun 28.

maddesi gereğince yargı kararlarının uygulanmasr zorunludur. Uygulamayanlar
hakkında cezai ve tazmini yfüümlülükler söz konusudur. Bu nedenle yargı
kararlarının kurum amirlerince zamanında uygulanması ve aksaklığa meydan
verilmemesi önem arz etmektedir.

25. Meralara yapılan tecavüzler, Belediye Başkanlığı, Milli Emlak Şefliği ve İlçe Tarım
ve Orman Müdürlüğünce Kaymakamlığımıza bildirilerek, 3091 sayılı Kanun
gereğince tecavüz ve müdahalenin önlenmesi sağlanacaktır. Cumhurbaşkanlığı
Hükümet Sistemi kapsamında çıkarılan mevzuatlarla, Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve
diğer mevzuatlar uygun araçlarla tiim vatandaşlara duyurulacaktır.

26. Kurum amirleri önemli ve gerekli gördükleri durumlan (iyi bir projenin, hizmetin
duyurulması gibi) kamuoyu ile paylaşmak için bilgi notu hazır|ayacak ve
Kaymakamlık Makamına sunacaklardrr. Kurum ve kuruluşlarca da ilçemizin
gelişmesine ve kalkınmaslna yönelik projelerin hazırlanmasına ağırlık verilecek;
Hizmetlerin yürütülmesinde, ihtiyaçların karşılanmasında ilgili mevzuat çerçevesinde
kalmak koşuluyla koordinasyon ve işbirliği gerektiren her tiirlü işte kurumların
birbirlerinden talepleri Kaymakamlık uyarısı olmaksızın yerine getirilecektir.

27. personellerimiz kendi özel eşyalarrnr kullanırken gösterdiği dikkat ve özeni
kamu araç ve gereçlerinin kullanrmrnda da gösterecek. bakrma ihtiyaç duyulan
araç ve malzemelerin balamları vakit kavbetmeden vanılacak veva
vaptırrlacaktır. Resmi taşrtların, araç ve gereçlerin korunmasına dikkat edilecektir.
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Demirbaşlarla ilgili odalarda mevcut listelerde ve demirbaş eşya kayıt defterlerinde
gereken güncellemeler yapılacaktır.

28. Tüm kayıt defterleri düzenli ve okunaklı bir şekilde tutulacak, defterlerde silinti,
kazıntı yapılmayacak, defterlerde bulunması gereken diğer şekil ve şartlara harfiyen
uyulacaktır. Kurum arşivleri temiz, diizenli tutulacak, Arşiv Yönetmeliği hükiimlerine
göre hareket edilecektir.

29. Çalışaıı|arımız görev esnasında mevzuat kurallarına uymakla yiikümlü olup, birbirleri
ile ilişkilerinde sevgi, saygı ve nezaket kuralları içerisinde hareket
edecektir. Vatandaşla birebir ilişkide bulunan personel halka karşı kibar, güler
yüzlü, anlayışlı ve yol gösterici bir tutum içerisinde olacaktır. Vatandaşa şefkatle
ve iyi niyetle yak|aşmak esastrr.

30. Mevzuatın uygulanması konusunda standardizasyon sağlamak, personelin alanında
bilgili ve donanımlı olmasrnı ve teknolojiden azami derecede yararlanmasını
sağlamak amacıyla her kurum hizmet içi eğitim programlanna önem verecek, btlttln
görevlilerini eğitip yetiştirecektir.

31. Bütün kurumlarrmızda, hizmet yürütümünde görev ve yetki dağıtımı
yapılarak, hizmetlerde siireklilik sağlanacaktır. Personelin durumdan vazife

çıkarması, karşılaştığı hatalarr görmezden gelmemesi, alanına giren sorunlarr
kendiliğinden çözmeye çalışması hizmette verimlilik ve kaliteyi yakalamak

açısındaır büyi.lk önem arz etmektedir.

32. Kamu kurum ve kuruluşları ile özel kuruluşlara çekilen bayraklar,2893 sayılı Türk
Bayrağı Kanunu ile bu Kanuna göre hazırlanan Tiirk Bayrağı Tüzüğüne uYgun

olacaktır. Bayrağın kumaşr, standartları, ebatları ve bayrak direği hakkında Tüzükte

belinilen hi.ikiimlere uyulacaktır. Türk Bayrağı Kanunu'nun |4.07.1999 taihve 4409

sayılı Kanunla Değişik 3. maddesinde, "Kamu kurum ve kuruluŞlarında Türk
Bayrağı sürekli çekili kalrr" denildiğinden, eskimiş, solmuş ve yırtrk bayrak
kesinlikle asılmayacaktır. Aksinin tespiti halinde ilgili mevzuat çerçevesinde iŞlem

yapılacaktır.

33. İlçemizdeki eğitim kalitesinin arttırrlmasrna yönelik her ttirlü eğitim projesinin

İlçemiz genelinde sağlıklı bir biçimde yiirüti.ilmesi ve izlenebilmesi için, kamu kurum

ve kuruİuşları ile sivil toplum kuruluşlarının aktif katılımı sağlanıp, gelir getirici
meslek ve beceri kurslan ile güncel programlara ağırhk verilecektir.

34. ortak veya müstakil binalarda çalışan birimler, güvenlik sağlayıcı önlemleri
mevzuatrna göre almak zorundadır. Kurum amirleri Binalarrn Yangrndan
Korunması Haklıında Yönetmelik, Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği ve

ilgili mevzuat doğrultusunda işlem tesis ederek binaların korunmasını sağlayacak

olup, İçe Emniyet Amirliğince hafta sonlarında ve resmi tatillerde kamu binalarr
kontrol edilerek binalarrn kontrolsüz kalmalarr önlenmiş olacaktrr. Resmi
daireler her zaman temiz, diizenli ve tertipli olacak; az kullanılan depo, arşİv, kazan
dairesi, bahçe vb. yerlerin temizliği ihmal edilmeyecek, koridor, merdiven, tuvalet ve

lavabolar görevliler tarafindan her sabah düzenli olarak temizlenmiş olacak, daire
amirlerince günlük temizlik kontrolleri mutlaka yapılacak olup aksaklıklar
daire amirlerinden sorulacaktır. Her kurum en 

^z 
yılda bir kere yangrnlara

6



T.C.
sürçüı,nR KAyMAxııvıı,rĞı

sebebiyet verilmemesi açısından baca temizliğini yaparak tutanak altına
alacaktır. Kurum amirleri tanzim edilen tutanağı ilgili dosyasında muhafaza
etmek zorundadır.

35. İlçemizde bulunan tüm kamu kurumları kendi kurum amirleri tarafindan üc avda
bir mali denetime tabi tutulacaktır. Bu denetim sonucunda çıkan noksan, fazla,
tenkit ve tekidi gereken hususlar belirlenip raporlandırılacak, hazırlarıanraporda yer
alan hususlann giderilmesi noktasında kurum amirleri derhal gerekli girişimlerde
bulunacak, kurum amirleri, hazırlanan raporlarrn bir örneğini de bilgi mahiyetinde
Kaymakamlık Makamına sunacaklardır.

36. Kurumlarımızda çalışan memurlarrn mesai saatleri icinde (etrafı farketmeyecek
kadar) cep telefonu ve sosval medva kullanrmı gerçekleştirdikleri kamu
hizmetinde dikkat bozukluğuna yol açtığı kendilerini tam anlamı ile yapılan kamu
hizmetine vermediği durumu aşikardır. Bu tiir sorunlarrn yaşanmamasr açrsından
kamu çalışanlarımızın mesai saatleri içinde uzun telefon görüşmeleri yapmaması

verilen hizmetin kalitesini artrrmayı sağlayacaktır. Bu kapsamda kamu çalışanlarının
gereken hassasiyeti göstermeleri gerekmektedir.

37. Tiim kamu çahşanlarımızın kendilerini sürekli giincel tutmaları bakımından Resmi
Gazete'yi günltik olarak takip etmeleri, ıvrvrv.mevzuat.gov.tr adresinden kendi

birimini ilgilendiren konuları takip etmeleri ve bu çerçevede kendilerini sürekli giincel

tutmaları yapılacak kamu hizmetinin verimliliğini de artıracaktır. Tüm kamu

çalışanlarımızın bunları alışkanlık haline getirmeleri gerekmektedir.

38. Kamu görevlerinin asaleten atanmış asli görevlilerince yürütümü, kamu görevlilerinin

de asaleten atandıkları birim ve mahallerde çalışmaları esastır. Bu kapsamda; hizmet

ihtiyaçlan başka bir tedbirle giderilmeyecek ölçüde zorunlu kalmadıkÇa geÇici

g«ırlvİendirme yapılmayacak,geçici görevlendirmenin zorunlu olduğu durumlarda da

ğtırevlendirm" onay veya emirlerinde mutlaka bu zorunluluğu yaratan ihtiYaÇ aÇıkÇa

yazı]ıolarak belirtilecek, geçici görevlendirme süresi belİrlenecek, başka memurların

da g«ırevlendirilebileceği durumlarda niçin görevlendirilen memurun tercih edildiği

nesnel ölçütler çerçevİsinde yapılacak değerlendirmeyle izah edilecek, geÇici

g<ırevlendİrilen memurun asli görevinin nasıl ve kim tarafindan ytirütüleceği de

belirtilecektir.

39. Tüm kamu birimlerinde mi.iracaatçılara yardımcı ve yönlendİrİcİ olunmasr,

müracaatrn en kısa sürede olumlu ya da olumsuz tamamlanmasl ve miiracaatÇıYa

gerekçeli olarak cevap verilmesi asla ihmal edilmemesi gereken bir zorunluluktur.
Bu esas kural çerçevesinde her birim amiri kendi birimi btinyesinde

kolaylaştırıcı tedbirler için bir değerlendirme yapacak, ihtiyaç varsa bazı standart

müracaat ve işlemler için form dilekçeler tanzim edip, çoğaltarak, vatandaşların bu

form dilekçelerle mtiracaatlarını sağlayacak, istenen belgeler, temin yöntemleri,

müracaat usul ve mercileri, iş-işlem akım ve süre şeması gibi bilgileri ihtiva eden

küçük bilgilendirme rehberleri veya duvara asrlacak panolar hazırlattıracaktır.
Müracaatçıların idareye elden dilekçe ile müracaatları halinde dilekÇeler

mutlaka kayda alınacak ve mtiracaatçıya Dilekçe Hakkrnın Kullanrmına İlişkin
Kanun'da düzenlenen usulle bir alındı belgesi verilecektir.
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40. Her kurumda, birim amirlerince, engelli vatandaşlarlmızın, şehit yakınları ve
gazilerimizin ilçemizde bulunan kurumlara mtiracaatları halinde birebir onlarla
ilgilenmek, işlemlerinde yardımcı olmak üzere yeterli sayıda personel özel olarak
görevlendirilip, sorunlarının hızlı bir şekilde çözümü sağlanacaktır.

41. Öğrencilerin dinleyici, seyirci olarak katılımının yararlı olacağı düşünülen etkinlikler
için en azbir hafta öncesinden İlçemiz Milli Eğitim Müdtlrlüğilne müracaat edilecek,
takdir yetkisi Kaymakamlık Makamında, planlama ve uygulama yetkisi de İlçe Milli
Eğitim Müdilrlüğünde olacaktır.

42. Birim amirleri ihale yetkilisi hangi kurum olursa olsun birimleriyle ilgili işlerde İhale
mevzuatının sürelerle ilgili düzenlemelerini de dikkate alarak (ilan, itiraz, şik6yet,
kesinleşme, sözleşme, iş yeri teslimi, iş süresi vb.) hazırlık çahşmalarının gecikmeden
başlatılmasını takip ve temin etmekten sorumludur. Doğrudan temin yönteminin
kullanıldığı durumlarda teklifler açıklık, şeffaflık, azarrıi rekabetin sağlanması
maksadına matufen mümkün olan en çok sayıda tedarikçi ya da yükleniciden
alınacaktır.

İdari ve teknik şartnamelerin hazırlanmasrnda kamu İhtiyaçlarınln en uygun

şartlarda karşılanması da gözetilmekle birlikte azarıi rekabetin sağlanması ve
mtimkün olduğunca en çok sayıda tedarikçi/yfülenicinin teklif verebilmesine firsat
tanıyabilecek şartların oluşumuna özel hassasiyet gösterilecektir. Kanun'a aykırı
olarak iş bütüntl hiçbir maksatla parçalara ayrılmayacaktır.

43. Tüm birimler ve birimlere bağlı alt birimlerde (Okul, Merkez, Şube, Şeflik, Hastane

vb.) mutlaka birer Ziyaret Denetleme Defteri bulunacak, birim amirleri bizzatveya
yetkilendirecekleri personeli aracılığı ile ayda en az bir kere olmak üzere alt

birimlerini denetleyecekler ve her bir ziyaret ve denetleme bu Defterlere işlenecektir.
Özellikle akçeli iş ve işlemlerde Türk Ceza Kanunu'nun "Denetim Görevinin

İhmali" başlıklı 25 1.maddesinin:
"(I) Zimmet veya irtiköp sonucunun işlenmesine kasten göz yuman denetİmle

yükümlü kamu görevlisi işlenen suçun müşterek faili olarak sorumlu tutulur.
(2) Denetim görevini ihmal ederek zimmet veya irtikAp suçunun işlenmesine

imk6n sağlayan kamu görevlisi üç aydan üç yıla kadar hapis cezası ile cezalandrrrlır"
düzenlemesi çerçevesinde gereken hassasiyet azami ölçüde gösterilecektir.

44. Makam tarafından. evrak üzerine yazılan havale emirleri. metinler üzerinde
yapılan düzeltmeler veva soru va da hatırlatma notları mutlaka ilgili birimin
evrak servisi/görevlisince birim amirine sunulacak. havale emirlerinin ve verilen
sözlü emirlerin gerekleri birim amirlerince takip edilecekve en l§sa sürede ikmal
edilerek Makama bilgi arz edilecek. emrin gereğinin icrası zaman alacal§a da
sebebi. süreci konusunda Makama mutlaka bilgi verilecektir.

45. Kurum amirleri Makama herhangi bir bilgi, sorun, ta|ep arzetmeleri gerektiğinde ilgili
mevzua1 yargı kararları, önceki yazışmalar, benzer/örnek uygulamalar, alternatifli

çözüm önerileri ve bu önerilerin doğuracağı muhtemel sonuçlarla ilgili hazırlıklı bir

şekilde sorun ve çöziimlerini sunacaklardır. Bu kapsamda sorun üreten değil
üreten prensibi esas alınacaktrr.

46. Bu Genelgenin yi.irütümünde bütün birim amirleri müteselsilen sorumludur. Aksi ya
da eksik uygulamalar emre itaatsizlik nitelenmesi ile disiplin hukuku hükümleri

çerçevesinde değerlendirilecektir.
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47. Anayasamvın 137. maddesinde yer alan "Kanunsuz Emir" hükümlerine tüm
kurum amir ve memurlarımztn titizlikle uyması gerekmektedir.

66Kamu hizmetlerinde herhangi bir sıfat ve suretle çalışmakta olan kimse,
üstünden aldığı emri, yönetmelik, Cumhurbaşkanlığı
kararnamesi, kanun veya Anayasa hükümlerine ayları görürse, yerine
getirmez ve bu aylurılığı o emri verene bildirir. Ancak, üstü emrinde rsrar eder
ve bu emrini yazı ile yenilerse, emir yerine getirilir; bu halde, emri yerine getiren
sorumlu olmaz.

konusu suç teşkil eden emir. hiçbir suretle verine getirilmez: verine
getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz." hükümlerine riayet edilmelidir.

48. Kamu Kurum ve Kuruluşlarındaki denetimler, Kaymakam veya görevlendireceği

daire amirleri tarafindan yapılacaktır. Kurumların genel iş yürütümü ile Bakanlık,
Valilik ve Kaymakamlık Genelgelerinde belirtilen konular için çeşitli şekil ve

yöntemlerle denetimler yapılacaktır. Kaymakamlık denetimleri ile MülkiYe
Müfettişleri ve diğer kuruluşların teftiş ve denetimle görevlİ elemanları tarafindan

düzenlenen rapor ve lahikalarda belirtilen noksanlıkların tamamlanmasr Ve

eleştirilerin dikkate alrnması sağlanacaktır. Denetimde amaç. tenkit etmekten

zivade hizmetlerin daha etkin. verimli ve süratli vürütül4psini sqğlamak !e
enle kurum amirleri kendi sorumluluklarında

b"ü"*, biri.l.rd., b,, .*İl- danilinde denetime ağırlık vererek hizmette etkinlik ve

verimliliği sağlayacaklardır.

rı- yÜnünı,ür

1. Bu genelge yayımlandığı tarihten itibaren yiirürlüğe girer.

.:t. jr'
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