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Kamu hizmetlerinin temel amaci vatandaslarimizin talep ve ihtiyaglarinin yerinde ve
zamaninda karsilanmasidir. Kamu hizmetlerinin halkin ihtiyag¢ ve taleplerine uygun olarak en
az maliyetle ve en yliksek kalitede sunulmasi, smirli kamu kaynaklarinin verimli olarak
kullanilmasi, vatandaglarin kamu hizmetlerinden memnuniyetinin artirilmasi kamu yonetiminin
temel amagclaridir. Diger taraftan, kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklarini yerine
getirirken hem bu hususlara, hem de yasama ve yliriitme tarafindan belirlenen mevzuat ve
kurallara uygun hareket etmeleri gerekmektedir.

Kamu hizmeti yiiriiten birimlerin hizmetlerin ifasinda izleyecekleri esas ve usullere iliskin
genel cerceve basta Anayasamiz olmak {izere sorumlu olunan goérev alan1 ve konusu ile ilgili
mevzuat ve yerlesik idari teamiillerle ¢izilmis olmakla birlikte uygulamada karsilasilan
sorunlarin ve tereddiitlerin giderilmesi ve birimlerin birbiriyle uyumlu c¢alismasi bakimindan
uyulmasi gerekli esas ve usullere iligkin kurallar asagida belirtilmistir.

I.GENEL ESASLAR

Madde 1- Temel Ilkeler: Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde;
a) Hukuka uygunluk,

b) Tarafsizlik,

¢) Kanun oniinde esitlik,

¢) Seffaflik,

d) Vatandas memnuniyeti,

e) Sorunlarin yerinde ¢6ziimii,

f) Plan ve programlara uygunluk,

g) Siiratlilik, verimlilik ve etkililik,

) Kaliteli hizmet sunumu,

h) Isbirligi, esgiidiim, katilimcilik ve paylasimcilik,
1) Takip ve denetim,

i) Tasarruf,

[lkelerine riayet edilecektir.

Madde 2- Mevzuata Uygunluk: idare Devletin “Yiiriitme” erkinin vatandasla birinci derecede
muhatap olan icra orgamdir. icra faaliyetinin kapsam, maksat, ydntem ve seklini Kanunlar ve
Kararlar ile tamamlayici mevzuat (Tiiziik, Y&netmelik, Genelge ve Yonergeler) belirler.idari
eylem ve islemler yukarida sayilan mevzuata uygun olmak zorundadir. Kamu gorevlileri kisisel
yorum ve inisiyatifleri ile bu ¢er¢eve disina ¢ikamazlar.

Mevzuata uygun olmayan emir yazil olarak verilmedikge yerine getirilmez. Konusu sug teskil
eden emir hi¢bir surette yerine getirilmez, yerine getiren kisi emri verenle birlikte sorumludur.

Madde 3- Hukuk Devleti: Anayasanin 2’nci maddesinde Tirkiye Cumhuriyeti'nin temel
vasiflarindan biri olarak belirtilen "Hukuk Devleti” ilkesi Devletin ve yiiriitme erkini icra eden
kamu gorevlilerinin yapmis oldugu is ve islemlerde hukuka uygun davranmasini zorunlu
kilmaktadir. Bu sebeple; tiim idari eylem ve islemlerde oncelikle hukuka uygunluk
gozetilecektir.



Madde 4- Kamu Yarar:: idare vatandasin iizerinde bir vesayet makami, kamu gorevlisi ise
imtiyaz sahibi kisi degildir. idare, mevzuatla kendisine verilmis gorevlerin ifas1 ve vatandasa
hizmet i¢in gorev, yetki ve sorumlulukla tesekkiil ettirilmis kurumsal bir yap1, kamu gorevlisi
ise idarenin bu islevlerini yerine getirmekle gorevli kisidir.

Tiim idari islem ve eylemlerde genel maksat “Kamu Yararr”dir.idarenin islem ve
eylemlerinde oncelikle kamu yarar gézetilecektir. Kamu yarari, kamu idaresinin ya da idarede
calisanlarin yararina uygun olan durum degildir. Kamu yarar ile gelisen 6zel durum ve talepler
dikkate alinmayacak, ancak kamu yarar1 kavraminin ¢ok genis bir sekilde yorumlanarak insan
ve vatandaglik haklarinin ihlaline de meydan verilmeyecektir.

Madde 5- Takdir Yetkisi: Idare, kamu hizmetlerini yiiriitiirken; hizmet gereklerini
degerlendirmek, kamu yararin1 gézeterek mevzuati yorumlamak ve takdir yetkisini kullanarak
karar almak durumundadir. Bu hizmetlerin yerinde, zamaninda ve siiratli olarak yerine
getirilmesi i¢in kamu gorevlileri gerektiginde takdir yetkisi ve inisiyatif kullanmaktan
kaginmayacaktir.

[lin genel idaresini ilgilendiren konularda nihai karar mercii ve mevzuat gergevesinde yetkili
kurullarca aliman kararlarin nihai onay merci Vali’dir. Bu kapsamda, ilin genelini ilgilendiren
hususlarda alinmasi gerekli kararlarda ve bu kararlarin uygulanmasini gerektiren durumlarda
mutlaka Vali karar1 veya onay1 alinacaktir.

Birim amirleri Valinin karar ve onaym gerektiren hususlarda konuyu mutlaka ilgili mevzuat
dayanaklari, alternatifli ¢6ziim Onerileri ile birlikte bu Genelgede belirtilen esas ve usule uygun
sekilde hazirlikli olarak Valilik Makamina arz edeceklerdir.

Madde 6- Disiplin: idari islem ve eylemlerde yukarida sayil ilkelere uygunlugun saglanmast;
mevzuatla belirlenmis esas ve usullere riayet edilmesi, hiyerarsik kademelendirmenin
gereklerine uygun davranmayi ve mutlak disiplini zorunlu kilmaktadir. idarede disiplinsizlik
kamu gorevlerinin ylriitiilmesinde aksamaya neden olmaktadir. Bu nedenle; disiplinsiz
davranislarin zamaninda cezalandirilmasi idarenin saglikli isleyisi bakimindan elzemdir.

Gorev yiiriitimii kapsaminda zaruri olan emirler genellikle iistler tarafindan astlarla miisavere
ve genel durum degerlendirmesi sonrasi olusturulmalidir. Bununla birlikte, verilen emir
hususunda tereddiidii olan gorevliler bunu duruma gore s6zlii veya yazili olarak iistlerine
bildirebilirler. Ancak, emir tekrarlanirsa, konusu sug teskil etmemek kosuluyla, gecikmeksizin
yerine getirilecektir.

Madde 7-Vatandasla iliskiler: Kamu hizmetlerinde esas olan, vatandaslarimizin ihtiyag ve
taleplerinin zamaninda yerine getirilmesi, vatandaslarin miiracaatlarina idareden olumlu ya da
olumsuz ama mutlaka gerekgeli ve tatminkar bir cevap almasidir.

Bu nedenle, miiracaatlar bekletilmeyecek, vatandaslara nezaket kurallar1 c¢ergevesinde
davranilacak, sorunun ¢oziimii i¢in izlenmesi gereken yol izah edilecek, kendilerine her konuda
yardimci olunacak, gereksiz teferruat ve yazigmayla is geciktirilmeyecek, yazili miiracaatlara
mutlaka yazili cevap verilecektir.

Basvuru sahibinin tutumu ne olursa olsun asla vatandasla miinakasa edilmeyecek ve kisisel
tepki gosterilmeyecektir.



Vatandasin kotii muameleye iligskin sikayetlerinde, iddianin dogrulugunun tespiti halinde bu
kotli tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu gorevlilerinin disiplin hukuku hiikiimleri
cercevesinde sorumlu tutulacaklar1 ve tecziye edilecekleri bilinmelidir.

Madde 8- Davrams Kurallari: Tiim kamu personeli, bilhassa birim amirleri, mesai saatleri
icinde ve disinda vatandagla miinasebetlerinde idarenin tarafsizlik, sayginlik ve ciddiyetini
zedeleyecek davranislardan kaginacak, iliskilerdedl¢iilii ve mesafeli olacaklardir.

Ozellikle ¢alisma saatleri igerisinde, idarenin hiyerarsik yapisinin, Devlet gelenegimizin ve
toplumsal orf ve adetlerimizin gerektirdigi saygi kurallarina uyulacak, ast ve istler arasinda
olmas1 gereken mesafe muhafaza edilecektir.

Madde 9- Iyilestirme: Giiniimiizde gerek ulasim ve iletisim teknolojilerinde gerekse devlet-
vatandas iliskilerinde yasanan siiratli degisime bagli olarak vatandasin hizmet ihtiyaclarinin da
farklilasmas1 Ulkemizde ve Ilimizde bu degisime kosut olarak kamu hizmeti birimlerinin de
ayn1 hizla kendilerini yenilemelerini kaginilmaz bir zorunluluk haline getirmektedir.

Bu zorunluluga mukabil birimlerin; mevcut tertip, diizen, isleyis ve hizmet yiiriitme
usullerindeki eksiklikleri nedeniyle saglikli bir veri tabanina, kaynak analizine, stratejik
planlamaya ve uygulama programlarina dayanmayan ve somut hedeflere yonelmeyen
caligmalar1 idari isleyiste gereksiz bir yogunluk goriintiisiine, personelde sonugsuz bir
yorgunluga ve kaynak israfina yol agmaktadir.

Bu sebeple tim birim amirleri, kurumlarinin mevcut teskilatlanma ve isleyislerini 6zenle
yeniden gozden gecirerek, mevcut eksiklik ve aksamalar1 iyilestirme yoniinde tedbirler
alacaklar, is yiirlitimlerini 6nceden hazirlayacaklart hedef planlar1 ve ¢aligma programlari
cergevesinde gerceklestirmek ilizere gereken tiim dnlemleri gelistireceklerdir.

Madde 10- Proje Odakh Calisma: Birimlerin, gorev alanlariyla ilgili konularda sadece rutin
islem ve uygulamalarla hedeflerine ve amaclarina ulasmalart miimkiin degildir. Kurumlarin
vatandaglarin kendilerinden bekledigi gérev ve performans: sergilemeleri bakimindan, kamu
kurumlari, yatirnm ve kalkinma ajanslar1 ya da sivil toplumun destegini alabilecekleri projelerin
iiretimine 6nem vermeleri gerekmektedir. Bu amagla birim amirleri, kurumlarinda gérev yapan
baz1 personelin proje hazirlama konusunda egitim almasina ve bu personelden olusturulacak
ekibin proje liretimine katki saglamasi1 hususuna 6zel 6nem verecektir.

Biitlin birim amirleri birimleriyle ilgili sorun-ihtiya¢ ve yillik hedeflerini belirledikten sonra,
hazirlayacaklar1 programlar cercevesinde isin gereklerini takip etmekle birlikte, I1’de bir ilk ya
da ornek teskil edebilecek, diger projeleri de tetikleyebilecek, faaliyet alanlar ile ilgili olarak
etkili bir sonug hasil edebilecek 6zgiin nitelikte en az bir projeye odaklanarak belli bir konuda
yogunlagma konusunda gayret sarf edeceklerdir.

Madde 11- Yargi Kararlarimn Ifasi: Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare
Mahkemeleri ile diger yargi mercilerinin kararlarinin kanuni siiresi iginde uygulanmasi gérev
ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir. Bu hususta gecikmelere meydan vermemek i¢in birim
amirlerince gerekli tedbirler alinacaktir.



I1. BIRIMLERIN ISLEYISINE ILiSKIN HUSUSLAR

Madde 12- Disiplin

a) Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur. Ast
konumunda olanlarin disiplinsizlige miisamaha gosterilmesini beklemeye, iist konumunda
bulunanlarin da bu duruma miisamaha gostermeye hakki yoktur.

b) Birimlerin ¢alisma saatlerinde, her derecedeki gorevlinin tutum ve davranislarinin gérev
yaptig1 kurumun sayginligini temsil ettigi goéz Onilinde bulundurularak, kamu gorevlileri
arasinda tartisma, kavga ve karsilikli saygi kurallarina aykir1 davranilmasina asla miisaade
edilmeyecek, bu hususlara riayet etmeyen personel hakkinda disiplin mevzuati uyarinca gerekli
islemler yapilacaktir.

¢) Kamu kurumlarinda ¢alisan personelin kiyafetinin kurumlarin ciddiyetine iliskin olarak
kamu hizmeti alan kisiler lizerinde olumlu ya da olumsuz etkileri oldugu unutulmamalidir.
Personelin kurumun sayginligina ve ciddiyetine golge diisiirebilecek nitelikte kiyafetlerle gorev
basinda bulunmasina miisaade edilmeyecektir. Birimlerde ¢alisan personelin kiyafetinin,
Valilik emirleri geregince belirlenen yaz-kis kiyafet uygulamasi goz oniine alinarak, “Kamu
Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olmasindan ve kurallara uygun hareket etmeyenler hakkinda islem yapilmasindan siral
amirler sorumludurlar.

Madde 13- Mesai Saatlerine Riayet

a) Kamu gorevlerinde esas olan hizmetin zamaninda ve geregince yerine getirilmesi olmakla
birlikte mesai saatlerine mutlaka uyulacaktir.

b) Tiim birimlerde birim amirlerince “Mesai Takip Cetvelleri” ya da elektronik kart uygulamasi
aracilig1 ile personelin mesai saatlerine uygunlugu takip edilecek, sabah mesai saatinin
baslangicindan ve aksam mesai saatinin bitiminden sonra vakit gegirilmeksizin bu cetveller
birim amirlerinin kontroliine sunulacak, cetveller giinliik olarak birim amirlerinin ellerinin
altinda bulunacaktir.

C) Mesai saatleri icinde memurlar zorunlu haller disinda birimlerini terk etmeyecekler, zorunlu
hallerde mutlaka birim amirinden veya yetki verecegi kisiden izin alacaklardir. Kamu
gorevlilerinin, mesai saatleri igerisinde, birinci derece yakinlari ile sehit cenazelerine katilim
disinda cenaze, taziye veya resmi programlar disindaki kutlama gibi 6zel etkinliklere
katilmalarina miisaade edilmeyecektir.

¢) Mesai saatleri icinde hizmet birimlerinde kahvalti1 yapilmayacak ve yemek yenilmeyecek,
gazete okunmayacak, TV izlenmeyecek, bilgisayarlar is gerekleri diginda ve ozel islerde
kullanilmayacak, odalarda sohbet i¢in toplanilmayacaktir.

d) Birim amirleri il merkezi disindaki ilcelere gideceklerinde Valilik Ozel Kalem
Midiirliigii’ne telefonla bilgi vereceklerdir.

Madde 14- Yetki ve Gorevlerin Belirlenmesi

a) Birim amirleri birimlerinin g¢alisma esaslarin1 diizenleyen i¢ yonergelerini ¢ikararak
personele teblig edecekler ve isleyisin bu yonergeye uygunlugunu takip edeceklerdir.

b) Birimlerde calisan personelin gorev ve sorumluluklarint agikg¢a bilmeleri idarenin saglikli
olarak iglemesi bakimindan gereklidir. Bu nedenle, birim amirleri, tiim personel i¢in yazili bir
sekilde personelin yetki, gérev ve sorumluluklarini belirleyecekler ve personele teblig
edeceklerdir.

Madde 15- Evrak Diizeni/Arsivler
a) Tim birimler, bagh olduklar1 Bakanliklarin evrak-dosyalama sistemlerini diizenleyen
mevzuatina uygun olarak Ana/Tali Dosya diizenlemesini gozden gecirecek, evrak ve dosyalar



arandiginda kolay ulasilabilecek sekilde diizenli olarak korunacak, koruma mahallerinde (oda-
dolap vb.) mutlaka ana dosya anahtarlari, ana dosyalarda da tali dosya anahtarlari
bulundurulacaktir.

b) Arsivi bulunan birimlerde arsivler mutlaka tertipli, diizenli, koruma 6nlemleri alinmis ve
Arsiv Yonetmeligi’ne uygun olacaktir.

Madde 16- Evrak Takibi

a) Cok Acele, Acele ve Giinlii Evrakin gereklerinin siireleri i¢inde icrasi ve tekide mahal
verilmemesi esas olup bu zorunlulugun takibi birinci derecede birim amirlerinin
sorumlulugundadir. Bu hususu temin etmek i¢in birim amirleri mutlaka “Siireli Evrak Takip
Cetveli” hazirlayarak ellerinin altinda tutacaklar,bu cetvele gerekli kayitlar1 diisecekler ve
tekide mahal vermeyeceklerdir.

b) Zorunlu sebeplerle evraka siiresi iginde nihai cevap verilemeyecekse dahi evrak mutlaka
stiresi i¢inde isleme alinacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap verebilecek siire hakkinda ilgili
birime yazili bilgi verilecektir.

Madde 17- Bakanhklar ve Ust Birimlerle irtibat ve Yazismalar

a) Bakanlik ve iist birimlerle yazismalara iliskin hususlar Valilik Iimza Yetkileri Yonergesi’nde
diizenlenmistir. Bu Yonergede diizenlenen kurallara titizlikle uyulacaktir.

b) Birim Amirleri, Ildeki yatirnm ve c¢alismalar1 ilgilendiren &nemli konularda Valilik
Makamina bilgi arz etmeden ve Makamin goriislinii almadan Bakanliklar1 ve iist birimleri ile
irtibata gegmeyecekler, teknik ayrint1 ihtiva eden sorunlar hari¢ olmak {izere tiim konu ve
sorunlar oncelikle ilgili Vali Yardimcisina arz edilecektir.

c) Bakanlik ve iist birimlerden dogrudan gelen her tiirlii 6nemli bilgi, belge, soru, emir derhal
ve Oncelikle ilgili Vali Yardimcisi ve Valilik Makamina arz edilecektir.

Madde 18- ilce Birimleri ile Irtibat ve Yazismalar

a) Ilge birimleri ile yazismalarda “Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi’nde diizenlenen
esas ve usullere uyulacaktir.

b) Birim amirleri teknik ayrinti ihtiva eden hususlar harig, ilge birimlerine sozlii olarak
iletmeleri gereken her hususta dncelikle ilge Kaymakamini bilgilendireceklerdir.

¢) Birim amirleri ve/veya birim gorevlilerince Ilgelere yapilacak her tiirlii ziyaret, denetleme,
sorusturma ve Ilcelerde yiiriitiilecek her tiirlii is ve islemler (komisyon calismasi, toplanti, kesif
vb.) dncesi veya sirasinda dncelikle Tlge Kaymakamina bilgi verilecektir.

¢)ilce Kaymakamlarmdan gesitli konular hakkinda gelen talepler dogrudan yerine getirilecektir.
Talepler mevzuat ya da diger nedenlerle yerine getirilemedigi takdirde, konu Valinin takdirine
sunularak, alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

Madde 19- Havale Emirleri/ Sozlii Emirler/Valiye Bilgi Arz

a) Vali ya da Vali Yardimcilari tarafindan, evrak havalesi sirasinda evrakin iizerine yazilan soru
ya da hatirlatma notlar1 ile onaya veya imzaya sunulan yazilarin metinleri iizerinde yapilan
diizeltmeler, soru ya da hatirlatma notlar1 mutlaka ilgili birimin evrak servisi/gorevlisince birim
amirine sunulacak, havale emirlerinin ve verilen sozlii emirlerin gerekleri birim amirlerince
takip edilerek ikmal edilecek, emrin gereginin icrasi zaman alacaksa sebebi ve siireci
konusunda Makama mutlaka bilgi verilecektir.

b) Elektronik ortamda onaya ya da imzaya sunulan yazilara esas olusturan ekler de elektronik
ortamda yaziya ilave edilecek, Vali ya da Vali Yardimcilar1 tarafindan diisiilen notla birlikte
geri gonderilen yazilar vakit gecikmeksizin diizeltilerek tekrara onaya sunulacak, geri
gonderme notunda evraklarin yazili ortamda arzi isteniyorsa yazilar ve eki evraklar birim
amirleri tarafindan bizzat arz edilecektir.



¢) Birim amirleri Valilik Makamina herhangi bir bilgi, sorun ve talep arz etmeleri gerektiginde
ilgili mevzuat, yarg: kararlari, 6nceki yazismalar, diger illerdeki benzer/6rnek uygulamalar,
alternatifli ¢6zim Onerileri ve bu oOnerilerin doguracagi muhtemel sonuglar1 da igeren
goriisleriyle birlikte 6ncelikle ilgili Vali Yardimcisina konuyu iletip miitalaasini alacaklar, Vali
Yardimcisi Oneriyi uygun goriirse onunla birlikte konuyu nihai karar ve talimatin alinmasi igin
Valilik Makamina sunacaklardir.

Madde 20- izin Uygulamalar

Izin kullanim1 kamu gorevlilerinin 657 sayil1 Kanunla diizenlenmis énemli haklarindandir.
Kullanim zamani ve siiresi hususunda izin vermeye yetkili amirlerin takdir yetkileri de
Kanun’da diizenlenmis olmakla birlikte, bu yetki bu hakkin kullanimini imkansizlastiracak
sekilde kullanilmayacak, ancak izin kullandirilmasinda yiiriitilen gorevlerin aksamamasi,
birimlerin etkin bir sekilde isleyisi ve hizmetlerin verimliligi hususu da mutlaka gozetilecektir.
Bu cergevede; birim amirleri personelin yillik izin taleplerini de degerlendirerek her y1l Ocak
Ay1 sonuna kadar izin planlamasi yapacak, bu planlamada izinli personelin yerine gorevlerini
yiiriitecek personeli de belirleyerek personeline teblig edecek ve izin kullandirmalarda bu
planlamaya uygunluga azami dikkat gostereceklerdir.

Madde 21- Gegici Gorevlendirmeler

a) Kamu gorevlerinin asaleten atanmig asli gorevlilerince yiriitiimii, kamu gorevlilerinin de
asaleten atandiklar1 birim ve mahallerde calismalar1 esastir. Bu nedenle, hizmet ihtiyaglari
bagka bir tedbirle giderilmeyecek oOlgiide zorunlu kilmadik¢a gecici gorevlendirme
yapilmayacak, gecici gorevlendirmenin zorunlu oldugu durumlarda da gorevlendirme onay
veya emirlerinde mutlaka bu zorunlulugu yaratan ihtiyag agikca yazili olarak belirtilecek, gecici
gorevlendirme stiresi belirlenecek, baska memurlarin da gorevlendirilebilecegi durumlarda
hangi sebeple gorevlendirilen memurun tercih edildigi nesnel Ol¢iitler cergevesinde yapilacak
degerlendirmeyle izah edilecek, gegici gorevlendirilen memurun asli gorevinin nasil ve kim
tarafindan yiiriitiilecegi de belirtilecektir.

b) il iginde aym1 kurum biinyesinde yapilacak gegici gérevlendirmelerde, Malatya Valiligi Imza
Yetkileri Ydnergesi geregince, 5442 sayil Il Idaresi Kanunu hiikiimleri cergevesinde Valilik
Makamindan onay alinacaktir.

c) ildeki kurumlar arasi gecici gorevlendirmelerde 03/05/2019 tarihinde Resmi Gazetede
yayimlanan “Kurumlar Arasi1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi” hiikiimleri c¢ergevesinde
islem yapilacak, toplamda alti ay1 gecen gecici gorevlendirmelerde mutlaka personelin
muvafakati alinacaktir.

Madde 22-Vatandasla iliskiler ve Miiracaatlarin Neticelendirilmesi

a) Bu Genelge’nin Genel Esaslar bolimiinde de belirtildigi iizere, kurumlarin sunduklari
hizmetlerle ilgili olarak miiracaatcilara yardimci ve yonlendirici olunmasi, miiracaatin en kisa
siirede tamamlanmasi, her miiracaata iliskin olarak basvuru sahiplerine gerekgeli olarak cevap
verilmesi asla ihmal edilmemesi gereken bir zorunluluktur.

b) Birim amirlerince, kendi birimleri biinyesinde vatandas islemlerini kolaylastirici
yontemlerin uygulanmasi i¢in gerekli tedbirler alinacak, ihtiya¢ varsa standart miiracaat ve
islemler i¢in form dilekgeler cogaltilarak vatandaslarin bu form dilekgelerle miiracaatlarini
saglanacak, istenen belgeler, temin yontemleri, miiracaat usul ve mercileri, is-islem akim ve
stire semas1 gibi bilgileri ihtiva eden kiiclik bilgilendirme rehberleri bulundurularak vatandasa
verilmesi saglanacak, birim girigine bilgilendirici panolar konulacaktir.

C) Miiracaatgilarin idareye elden dilekge ile miiracaatlar1 halinde dilekgeler mutlaka kayda
alinacak ve miiracaatgrya 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da
belirtilen usule gore bir alind1 belgesi verilecektir.



¢) Kurumlarin islem ve faaliyetleri ile ilgili olarak vatandaslarca yapilacak bilgi edinme
miiracaatlarinda, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde gerekli
islemler siiresinde yerine getirilecek, taleplere verilecek olumsuz cevaplar mutlaka gerekgeli
olarak verilecektir.

d) Birim amirlerince, sehit yakinlar1 ve gazilerimizin, engelli vatandaslarimizin miiracaatlari
halinde birebir onlarla ilgilenmek, islemlerinde yardimci olmak {izere yeterli sayida personel
0zel olarak gorevlendirilerek bu gorevi kendisine teblig edilecek, 6zellikle isitme ve gérme
engelli vatandaslara yardimer olacak personelin bu konuda egitim almasi saglanacak, yardimci
personelin isimleri ve unvanlar1 Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigii'ne yazili
olarak bildirilecek, bu Miidiirliik ilgili personel ile stirekli irtibatli olacaktir.

Madde 23- Bilgilendirme/ Web Sayfalari

“Idarenin Seffaflig1” ilkesi cercevesinde, vatandaslarm birimlerin faaliyetleri ile ilgili
olarak yeterli diizeyde bilgilendirilmesi biiyiikk 6nem tasimaktadir. Bu nedenle, vatandaslar
ilgilendiren tiim bilgi, faaliyet ve duyurularin yerel medya organlar1 vasitasiyla ve kurumlarin
Web sayfalarinin yani sira gerek duyulacak birimlerde panolarda da ilan suretiyle vatandasla
paylasimi saglanacaktir. Gorevlendirilecek bir personel marifetiyle Web sayfalarinin giincelligi
ile bilgilendirme panolarinin temizligi, diizeni ve giincelligi takip edilecektir.

Madde 24- Veri Tabanlary/Brifingler/Plan ve Calisma Programlar

a) Birim amirleri, miimkiin oldugunca ayrintili bir sekilde, gorev ve sorumluluk alanlarinda
olan konu basliklarina iliskin sayisal degerlerle ifade edilebilecek bir form gelistirerek saglikli
bir veri taban1 olusturacaklar, bu veri tabanlarinin en az bir yil, en ¢ok bes y1l geriye doniik
degerlerle mukayese imkani saglamasimni gozetecekler ve bu tabanlarin siirekli giincel
tutulmasin1 takip edeceklerdir.

b) Birim amirleri, birimlerinin gérev alanlariyla ilgili sorun ve ihtiyaglarini ana konu basliklari
altinda ve Oncelik sirasiyla, ihtiya¢ ve sorunlarin sebepleri ile ¢6zliim Onerileri ve yapilan
islemler, yapilabilecek/yapilmasi gereken is ve islemleri ihtiva eden bir agiklama hanesini
iceren bir form belge halinde diizenleyerek, giincel halde ve miistakil bir dosya halinde hazir
bulunduracaklar,

¢) i1 Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii, ilgili Vali Yardimcisinin takip ve denetiminde, her
alt1 ayda bir birimlerden gelecek verilere iliskin formlari birlestirerek 1’in ihtiyag ve sorunlarini
da ihtiva eden bir Icmal Brifing Dosyas1 hazirlanmasi ve takibinden sorumlu olacaktir.

¢) Birim amirleri, ¢calisma alanlaria iliskin somut hedeflerini iceren Kurumsal Yillik Hedef
Plan ve Programlarin titiz bir sekilde hazirlayacaklar, planlarda bu hedeflere varilmasi igin
uygulanacak yontem ve projelere de yer vereceklerdir. Birimlerin somut hedeflere yonelik
caligmalarini kolaylastirmak ve donem sonlarinda birimin hedefleri ger¢eklestirmedeki basari
ve performanslarini dl¢iilebilir kilmak amaciyla, bu planlarin form tablolar halinde, gercekei,
kisa, acik ve takip edilebilir olmasi esas alinacaktir.

d) Her birim yukarida belirtilen bilgilere ve ¢alismalara dayali olarak; miimkiin oldugunca
tablo, mukayese cetvelleri, grafikler ve istatistiki bilgiler igeren ve daha ¢ok birimin son bes y1l
icindeki performanslarini oransal artig-eksilis verileriyle olgiilebilir kilan en az otuz, en fazla
atmig dakikalik brifingleri giincel bir sekilde ve Powerpoint ortaminda sunulacak sekilde hazir
halde bulunduracaktir. Hazirlanan formlar ve brifingler yazili metin olarak ve ayrica dijital
ortamda miimkiin olan en kisa siirede il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii'ne teslim
edilecektir.

e) Birim amirleri, kendileri de dahil olmak iizere, subelerin yiiriitecegi faaliyetleri (Takibi
gerektirir yazigsma, toplanti, egitim ¢alismasi, ziyaret, denetleme vs.) Aylik ve Haftalik Calisma
Programina baglanmasini saglayacaklar, Haftalik Caligma Programini elleri altinda tutacaklar,
diizenleyecekleri toplantilar vasitasiyla calisma programlarina uyulmasini takip edeceklerdir.



f) Birimler, her ayin sonunda Aylik Faaliyet Raporlarini ve her yi1l Ocak Ay1 sonuna kadar
Yillik Faaliyet Raporlarmi il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine géndereceklerdir.

Madde 25- Basina Bilgi Verme

a) Basina demeg verme yetkisi meri mevzuat gercevesinde miinhasiran Il Valisine aittir.

b) Yazili ve gorsel basin/yayin organlarina, bizzat Vali veya Vali’nin yetki verdigi durumlarda
ilgili Vali Yardimcisi, birim amirleri ve ilgelerdeki konularda Ilge Kaymakamlar1 tarafindan,
Devlet, Hiikiimet ve il strateji ve politikalarmi, diger kurum ve birimlerin gérev ve sorumluluk
alanlarin1 icermeyecek sekilde ve {igiincli sahislarin 6zel hayatlarini ve kisilik haklarini ihlal
etmeyecek oOlglide, yasal sinirlar igerisinde sozlii olarak bilgi verilebilir. Bu hususlarin diginda
basina bilgi vermek veya TV programina katilmak i¢in Valilik Makamindan 6zel izin alinmasi
esastir.

) Mahiyeti itibariyla demeg olarak nitelenemeyecek yazili bilgiler ile asayis ve trafik olaylarina
iliskin bilgilerin Valilik Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii aracihgiyla Valilik Basin
Biilteni/A¢iklamasi1 formunda duyurulmasi esastir. Ayni gergeve ile sinirli olmak sartiyla Ilge
Kaymakamlar1 yazili basin biilteni/agiklamasi yapabilirler.

¢) Birim amirleri, kendilerine basin tarafindan sozlii olarak yoneltilecek sorular1 Valilik
uygulamalar1 ile ters diismemek ve yalnizca teknik hususlarda sinirli kalmak kaydiyla
cevaplayabilirler.

d) Birim amirleri gorsel ve yazili basindan kendilerine veya kurumlarina ulastirilacak roportaj,
acikoturum, televizyon programina katilim vb. gibi taleplere kendilerinin veya uygun goriilen
personelin icabetinden dnce Valilik Makamindan izin alacaklardir.

e) Bakanliklar tarafindan basina duyurulmasi istenen hususlar ile kurumlarin gorev alaniyla
ilgili hizmetlerin tanitimi, vatandaslarin bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve
tedbir alinmasini gerektiren duyurular ve agiklamalar ilgili Vali Yardimcisinin uygun goriisii
alindiktan sonra Basm ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine veya dogrudan yazili ve gorsel basin
organlarina gonderilir.

f) Genel Saglik, Genel Giivenlik, Afet Halleri ve Hilkiimet Kararlari ile Korunmaya Muhtag
Cocuklar ve Kadinlarla ilgili konularda Valilik Makamina bilgi verilerek izin alindiktan sonra
basin agiklamas1 yapilabilir.

Madde 26- Calisma Ortaminin Diizeni, Giivenlik ve Temizlik

a) Gerek miistakil hizmet binalarinda gerekse paylasilan binalarda hizmet yiiriitiilen birimlerde,
binanin ve birimin tertip, diizen, temizlik ve giivenliginden birinci derecede sorumluluk birim
amirinde olmakla birlikte birim amirleri birimlerinde bu konuyu kendilerine karsi sorumlu
olarak takip etmek lizere mutlaka bir ast yoneticiyi yazili olarak gérevlendireceklerdir.

b) Calisma odalari tertipli ve diizenli olacak, odalarda masalarin iizerinde gereksiz esya ve
evrak bulundurulmayacak, odalarda dolaplar ve masa ¢ekmeceleri disinda dosya, kagit, kutu,
kitap, klasor vs. bulundurulmayacak, 6zellikle dolap {istleri eski veya fazla esyanin muhafazasi
icin kullanilmayacaktir. Birimlerde kilitlenmesi gereken odalar disinda hi¢bir oda kilitli
tutulmayacak, kilitli olanlarin anahtarlar1 birim amirlerinde bulunacak ve denetim sirasinda
acilacaktir.

c) Biitiin kamu personeli ¢alisma mekaninin temizlik, tertip ve diizeninden birinci derecede
sorumludur. Birden fazla memurun calistig1 odalarda mutlaka bir oda sorumlusu yazili olarak
tayin edilecektir. Odada ¢alisan memurlarin (oda sorumlusu da belirtilerek) isimleri ve gorev
konularinin 6zet basliklar1 yazilarak oda i¢inde uygun bir yere asilacaktir.

¢) Sekli, isleyisi ve sair unsurlar1 maksadina uygun olarak birim amirlerince takdir edilmek
iizere, birime miiracaat eden vatandaslar1 yonlendirmek, yardime1 olmak amaciyla mutlaka her
birimde bir Danisma Birimi/Masas1 kurulacak, gorevlendirme yapilacak ve saglikli isleyisi
takip edilecektir.



d) Ozellikle yogun vatandas miiracaatlarinin oldugu birimlerde miiracaatgilarm uygun sartlarda
siralariny, islerinin ikmalini bekleyecekleri bekleme mahalleri olusturulacaktir.

e) Engelli ve yash vatandaslarimizin hizmete ulasimlarini kolaylastiracak tiim tedbirler birim
amirlerinin sorumlulugunda alinacak, mevzuatin gerektirdigi fiziki diizenlemeler siiratle
tamamlanacaktir. Gorme ve isitme engelli vatandaglarimizin miiracaatlarinda kendilerine
yardimc1 olacak personel bulundurulacak, bu personelin iletisim egitimi almasi saglanacaktir.
f) Birden fazla katl1 ya da koridorlu birimlerin girislerinde, kat/koridor planlar1 ve yonlendirme
levhalar1 bulunacak, eksik olanlar siiratle tamamlanacaktir.

g) Tim kamu binalarinda giivenlik, yangin miidahale planlar1 yenilenecek, bu ¢ercevede
elektrik tesisatlart incelettirilerek kontroller tutanaga baglanacaktir.

g) Deposu/garaji olan birimler bu mekanlarim1 yeniden gozden gecirecekler, temizlik ve
diizenini temin edecekler, kullanilmayacak esyay1 mevzuatina gore tasfiye edeceklerdir.

h) Kamu binalarinda giinliik kullanim sonucunda olusan atik ve ¢oplerin Cevre ve Sehircilik
Bakanliginca yiiriitiillen “Sifir Atik Projesi” nde ongoriilen esaslar gercevesinde Sifir Atik
Sistemine gore geri kazanilabilir sekilde tasnif edilen konteynerler vasitasiyla toplanmasi
saglanacaktir.

1) Ozellikle WC’ler ve lavabolar titizlikle temiz tutulacak, rezervuarlar ¢alisir vaziyette
bulundurulacak, gereken onarimlar birim amirlerince imkanlar zorlanarak gecikmeksizin
yaptirilacaktir. Temizlik malzemeleri (siiplirge, paspas, deterjan, fir¢a, vs.) mutlaka kapali bir
yerde (dolap, miistakil odacik, perde ile ayrilmig bir mekan vb.) muhafaza edilecektir.

Madde 27- Tasarruf ilkelerine Riayet

a) Birimlerin i ve islemlerinde, yayimlanan Tasarruf Genelgelerine aykiri istisnai
uygulamalara meydan verilmeyecek, tiim harcama kalemlerinde azami tasarrufa O6zen
gosterilerek bu konuda alinan tedbirler birim amirlerince bir kez daha gbzden gegirilecektir.

b) Yazigsmalarda asgari diizeyde kagit kullanimina 6zen gosterilecek, 6zellikle kurum igi
yazigsmalarda kagitlarin her iki yliziiniin kullanimina ve daha 6nce bir yiizii kullanilmis olan
kagitlarin diger yiiziiniin kullanimina 6ncelik verilecek, yazici alimlarinda uygun fiyath kartus
kullanan cihazlarin tercih edilmesi saglanacaktir.

) Tiim birim amirleri kurumlarindaki aylik/y1llik enerji ve su tiiketim bilgilerini kargilagtirmali
olarak takip edecekler, gorevlendirdikleri personel aracilifiyla giinliik uygulamalar1 takip
edecekler, aydinlatmada tasarruflu lamba ve fotoselli cihaz kullanimina 6nem verecekler, enerji
ve su israfina neden olan ariza ve uygulamalarin derhal ortadan kaldirilmasini saglayacaklar ve
bu konuda gerekli tedbirleri gelistireceklerdir.

¢) Kurum personelinin ya da vatandaslarin kullandigi WC ve lavabolarin saglikli ve temiz bir
ortamda bulundurulmasina 6zen gosterilecek, bu hususta kat sorumlular1 belirlenecek,
buralarda kullanilan temizlik ve sarf malzemelerinin gereksiz yere kullaniminin 6nlenmesi ve
israf edilmemesi i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

Madde 28- Tasit Kullanim

a) Kamu tasitlar1 kesinlikle 6zel islerde ve sahsi hizmetlerde kullanilmayacak, goreve gikan
araclarda mutlaka gorev kartinin bulundurulmasi saglanacak, tasitlar1 tahsis olundugu isin
haricinde kullananlar ve kullanilmasina miisaade edenler hakkinda 237 sayili Tasit Kanunu
hiikiimlerine gore derhal islem baslatilmas1 saglanacaktir.

b) Her bir tasit i¢in; yaptig1 km, harcadigi akaryakit, gérevlendirme zaman ve mahalleri, tamir-
bakim periyotlari, bakim- onarim i¢in yapilan harcamalar ve degisen pargalar i¢in bir arag takip
dosyast olusturulacak, kullandig1 tasit sayisi fazla olan birimlerde Ara¢ Takip Sistemi
kurulmasi i¢in calisma yapilacak, bu hususlar birim amirlerince siklikla ve titizlikle
denetlenecektir.



¢) Il disina gorevlendirmelerde toplu tasima araglarindan yararlanilacak, zaruret olmadik¢a
ozellikle sadece bir kamu gorevlisi i¢in il disina kamu arac1 gorevlendirilmeyecektir.

o)l i¢i gorevlendirmelerde, &nceden planlama yapilarak, tasitlarin gorevlendirildikleri
giizergahta birden fazla islem ve gorevli igin birlikte kullanimi konusunda tedbirler
gelistirilecektir.

d) Is makinast parki bulunduran birimler basta olmak iizere, tiim birim amirleri
sorumluluklarindaki tasit ve makinalarin giinliik goérev performanslarini takip etmek amaciyla
bir “Giinliik izleme Cetveli” gelistirecekler ve bu cetvelleri elleri altinda tutarak denetlemelerde
incelemeye hazir bulunduracaklardir.

I11. YATIRIMLAR/PROJELER/IHALE ISLEMLERI
Madde 29- Yatirimlarin Takibi

a) Birim amirleri YIKOB ve diger baz1 kurumlarca (Yerel Yoénetimler-TOKI) vyiiriitiilecek
biitiin yatirimlarinin aksaksiz gergeklestirilmesi ig¢in birimleri biinyelerinde birer Yatirim
Izleme Biirosu teskil edecekler, siiregleri bu biirolar1 marifetiyle titizlikle takip edeceklerdir.
b) Yatirimlar ile ilgili yiiriitiilecek tiim is ve islemler, yazismalar, ihale yetkilisi hangi kurum
olursa olsun, ilgili birim amirince gorevlendirilecek yardimci personel eliyle gerekirse elden
takip edilecek, higbir yatirim isi goriislerin ikmali, kararlarin alinmasi, hazirlik ¢aligmalarinin-
yazigsmalar gibi sebeplerle geciktirilmeyecek, yapim isleri en ge¢ Mayis ay1 sonunda baslatilmis
olacaktir.

¢) Yatirimlar ayrica Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ile YIKOB tarafindan miistereken
tesis edilecek bir izleme sistemiyle, ilgili Vali Yardimcisinin bagkanlik ve sorumlulugunda
takip edilecek, birim amirleri zamaninda uyarilacak, aksakliklara derhal miidahale edilecektir.

Madde 30- Yatirim izleme ve Koordinasyon Baskanhg Eliyle Yiiriitiilen Yatirimlar

a) Birimlerin Genel Biitge den YIKOB’a tahsisli olarak aktarilan 6deneklerin sarfi yoluyla
yiiriitiilecek her tiirlii satin alma ve yapim (yatirim) islerinin yiiriitiilmesinde ihale siireglerinde
yetki ve sorumluluk YIKOB’ta ise de, is ve siireclerin hazirlik, yiiriitiim ve takibinde (plan,
proje, kesif, imar plani tadilati, ifraz, tevhit, temlik, tahsis, jeolojik-jeofizik etiit, plankote,
vaziyet plani, sartnameler, yaklasik maliyet, ilan, ithale komisyonun olusturulmasi, sdzlesme,
yer teslimi kontrol tegkilatin1 kurulmasi, teknik kontrol, hakedisler, gecici-kesin kabul vs.) ilgili
birim amirleri birinci derecede sorumludur.

b) Satin alma ve yatinm siireglerinin herhangi bir aksamaya ve gecikmeye ugramaksizin
tamamlanmasinda birim amirleri bizzat veya miinhasiran satin alma-yatirim konusu ile ilgili
gorevlendirecekleri/yetkilendirecekleri yonetici unvanina sahip personel eliyle YIKOB’a
yardime1 olacaklardir.

Madde 31- Kalkinma Ajansi ve Diger Kurumlarin Projelerinin Takibi

a) Basta yatirime1 birimler olmak iizere tiim birimler biinyelerinde proje ¢agrilarini takip etmek,
proje hazirliklar1 hususunda birimlerini yonlendirmek, ilgili meslek orgiitleri ve sivil toplum
kuruluslari ile birimleri arasinda irtibat ve esglidiimii temin etmek, gerektiginde AB Projeleri
Koordinasyon Merkezinde gorevlendirilmek {izere nitelikli en az bir personelini yazili olarak
gorevlendirecekler ve gorevlendirdikleri isimleri Valilik AB Proje Koordinasyon Merkezine ve
Firat Kalkinma Ajansi Yatirim Destek Ofisine en ge¢ otuz giin iginde yazili olarak
bildireceklerdir.

b) Birimler her tiirlii proje hazirlik ve yiiriitimiinde Firat Kalkinma Ajansit Destek Ofisi
gorevlileriyle esgiidiim ve yardimlagsmay1 saglayacaklar, Yatirnm Destek Ofisi de birimlere
Ajans cagrilar disindaki proje hazirliklarinda yardimei olacaktir.



) Birim amirleri birimlerinin gorev alanlart ile ilgili proje ¢agrilarini takip ve sivil toplum
kuruluslari ile ortak proje hazirlanmasindan birinci derecede sorumludurlar.

Madde 32- Thale Islemleri

a) Birim amirleri, ihale yetkilisi hangi kurum olursa olsun, birimleriyle ilgili islerde ihale
mevzuatinin siirelerle ilgili diizenlemelerini de dikkate alarak (ilan, itiraz, sikayet, kesinlesme,
sOzlesme, is yeri teslimi, is siiresi vb.) hazirlik ¢caligmalarinin gecikmeden baglatilmasini takip
ve temin etmekten sorumludurlar.

b) Tim birimlerce (il ve ilge) yiiriitiilecek ihalelerde tercih edilecek esas yontem agik ihale
usuliidiir. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen parasal sinirlar1 asan
ihalelerde, kamu yararmmin zaruri kildig1 istisnai durumlar haricinde diger yoOntemler
kullanilmayacaktir.

¢) Dogrudan temin yonteminin kullanildigi durumlarda teklifler agiklik, seffaflik ve azami
rekabetin saglanmasi amaciyla miimkiin olan en ¢ok sayida tedarik¢i ya da ylikleniciden
alinacaktir.

¢) Idari ve Teknik Sartnamelerin hazirlanmasinda kamu ihtiyaglarmin en uygun sartlarda
kargilanmasi da gozetilmekle birlikte azami rekabetin saglanmasi ve miimkiin oldugunca en
cok sayida tedarik¢i/yliklenicinin teklif verebilmesine firsat taniyabilecek sartlarin olusumuna
0zel hassasiyet gosterilecektir.

d) Birimlerce yiiriitiilen satin alma ve yapim islerinde, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine aykir1 olarak, ihale yontemini degistirmek maksadiyla, bir biitiin olusturan isler
hicbir sekilde pargalara ayrilmayacaktir.

e) Tim birimler, gergeklestirmis olduklari satin alma ve yapim isleri ile ilgili bilgileri, alt1 ayda
bir Il Yatirim ve Koordinasyon Miidiirliigii tarafindan hazirlanacak “ihale Bilgi Formu” na
uygun olarak Valilige bildireceklerdir.

I11- BIRIMLER ARASI ESGUDUM/TOPLANTILAR

Madde 33- Birimler Arasi Esgiidiim

a) Birimler is ve islemlerin yiiriitiimiinde diger birimlerle yardimlagma ve esglidiim saglayarak
calisma imkanlarin1 arastiracak ve Vali ya da ilgili Vali Yardimcisinin sorumlulugunda
birliktecalismay1 esas alacaklardir. Ortak komisyon veya heyet kurulmasimi gerektiren
konularda esgiidiimiin hangi birimin koordinesinde saglanacagi Vali ya da Vali Yardimcisi
tarafindan belirlenecektir.

b) Birimler, vatandaslarin kendilerine basvurdugu bir konuda bagka bir birimin islemi
gerekmesi halinde o birimin yetkilisini bilgilendirecekler ve vatandaslar1 dogru bir sekilde
yonlendirerek islemin tamamlanmasini saglayacaklardir.

c) Birimler, sorumluluk alanlari ile ilgili faaliyetlerini yiiriitiirken tespit ettikleri sorun ihlal ya
da su¢ olusturan bir hususu tespit ettiklerinde derhal ilgili birime Valilik aracilig1 ile yazili
olarak ileteceklerdir.

Madde 34- Sivil Toplum Kuruluslari ile iliskiler/Esgiidiim ve Yardimlasma

[lin sorunlarmin ¢dziimii, toplumu ilgilendiren hususlarda vatandaslarda ve ozellikle
genclerde duyarlilik olusturulmasi, alinan karar ve yapilan uygulamalara toplumsal katilimin
saglanmasi biiyiik 6nem tasimaktadir. Bu amaci gerceklestirmek i¢in, Kent Konseyi, Meslek
Kuruluslari, Sendikalar ve sivil toplum kuruluslar ile bilgi paylasimi, yardimlagsma anlayisi
icerisinde ortak c¢alisma alanlar1 belirlenerek olusturulacak komiteler araciligi ile somut
hedefler i¢in isbirligi yapilacaktir. Ortak calismalarda sivil toplum kuruluslarinin ayni veya
nakdi katkida bulunmalar1 hususuna 6nem verilecektir.



Madde 35- Toplantilara Hazirhk/Toplantilarin Yiiriitimii

a) Ilgili mevzuatinda yapilmasi, toplanmasi, teskil edilmesi bir zorunluluk olarak diizenlenmis
kurullar ve kurul toplantilar1 mutlaka mevzuatinda diizenlenmis tarih veya periyotlarda
geciktirilmeksizin yapilacaktir.

b) Tiim toplantilar(Kurul, Komisyon, Heyet, Komite, Koordinasyon, Danigsma, Bilgilendirme
vb. toplantilar1) Oncesinde toplantinin sekretaryasini yiiriitecek birim tarafindan ayrintili
giindem hazirlanacak ve bu giindem toplantidan makul bir stire 6nce (planli toplantilarda en geg
bir hafta 6nce) istisnasiz biitliin katilimcilara toplantiya davet yazisi ile birlikte gonderilecek,
gerekiyorsa katilimcilardan giindemle ilgili goriis ve Onerilerini toplant1 dncesinde ilgili birime
yazili olarak iletmeleri istenecektir. Toplantilar sirasinda her katilimcinin 6niinde giindem
konular1 ve oneriler hususunda bir 6zet bilgi dosyas1 bulundurulacak, toplantilar mutlaka yazili
bir tutanaga baglanacak, toplantilarda gorsel sunum araglarinin etkin olarak kullanilmasina
0zen gosterilecektir.

Madde 36- Valilik Toplantilar

a)Valinin yetki devrinde bulunmadigi konularla ilgili olarak yapilacak olan kurul ve
komisyonlar Valinin baskanliginda yapilacaktir. Diger kurul ve komisyonlara ise ilgili Vali
Yardimcist "Vali Adina" baskanlik edecektir.

b) Vali Baskanliginda yapilacak toplantilar hakkinda, birim amirince 24 saat dnceden Valiye
giindemle ilgili bilgi sunulacaktir.

c) Vali bagskanlhiginda yapilacak toplantilara kurul {iyesi olmasa da ilgili Vali Yardimcisi da
katilacak ve ilgili Vali Yardimcist toplantt Oncesinde sekretaryay: yiiriiten birimce
bilgilendirilecektir.

¢) Valinin katildigi ve baskanlik ettigi biitiin toplantilarda tutulan tutanaklarin birer sureti
Valilik Ozel Kalem Miidiirliigiinde agilacak 6zel bir Dosyada muhafaza edilmek iizere en geg
{i¢ giin i¢inde bir iist yaziyla Ozel Kalem Miidiirliigiine gonderilecektir.

d) Birim amirlerinin toplantilara, giindem hakkinda 6nceden yeterli bilgi sahibi ve hazirlikli
olarak katilimlar1 esastir. Toplantilarda kisa siirede karar almay1 ve sonuca miimkiin kilacak
yontemlerin kullanilmasina dikkat edilecektir.

e) Vali adma Vali Yardimcilarinin bagkanlik yapacagi toplantilara ¢agri yazisinda
aksibelirtilmedikge il Miidiirii/Birim Amiri seviyesinde katilim saglanacak, gegerli mazeretleri
sebebiyle bizzat katilamayacak birim amirleri mutlaka toplanti Oncesinde ilgili Vali
Yardimcisini bilgilendirecektir.

f) Vali Yardimcilari, baskanlik yaptiklari komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda
onceden, alinan kararlarla ilgili olarak da toplantidan sonra Valilik Makamma bilgi
vereceklerdir.

Madde 37- Basin Bilgilendirme/Esgiidiim Toplantilar

a) Miimkiin oldugunca her ayin birinci haftas1 i¢cinde, Valinin uygun gorecegi birim amirlerinin
katilimi ile iki boliimlii ve birinci boliimiine basinin davet edilecegi basini bilgilendirme ve es
giidiim toplantilar1 yapilacaktir.

Toplantinin birinci boliimiinde basinla paylasilmasi uygun goriilen gegmis ayin faaliyetleri ile
icinde bulunulan aym planlanan faaliyetleri basin huzurunda birim amirlerince Valiye s6zlii
olarak sunulacak, yazili Basin Biilteni olarak dagitilacak, Basindan 6nceden yazili olarak alinan
sorular Vali veya yetki verecegi birim amiri tarafindan cevaplandirilacaktir. Basin
mensuplarinin olmadigi ikinci boliimde ise birimler aras1 daha ¢ok yatirimlarla ilgili esglidiim
ihtiyaglari, sorunlar giindeme alinarak ortak ¢éziim yollar1 aranacaktir.

b) Bu toplantilara hazirlik olmak iizere, birim amirleri yukarida belirlenen maksada uygun
Basm Biiltenlerini (Aylik Faaliyet Raporlarini iceren) Il Basm ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ne
her ayin sonunda aksatmadan diizenli olarak géndereceklerdir.



c¢) Toplantilarin birinci bdliimiiniin diizenlenmesi ve takibi Il Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiiniin, ikinci béliimiin takibi ise 11 Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii niin
sorumlulugundadir.

Madde 38- Birimler ici Degerlendirme ve Istisare Toplantilari

Birim amirleri her ay en az bir kere olmak tizere yardimcilari, sube miidiirleri, bolim-birim
sef veya sorumlular1 ve uygun gorecekleri personeli ile faaliyetlerini, bir dnceki ve bir sonraki
aylik caligmalarini degerlendirmek iizere toplanti yapacaklar, toplantt zaman1 6nceden ilgili
Vali Yardimcisina bildirilecek, uygun olmasi halinde bu toplantilara Vali Yardimcisi da
katilacak, bu toplantilar mutlaka bir tutanaga baglanarak 6zel dosyasinda korunacaktir.

Madde 39- Il Miidiirleri/Birim Amirleri/Sube Baskanlar1 Degerlendirme Toplantilar
Yilda en az iki kez olmak {izere, Valinin belirleyecegi tarihlerde biitiin birim amirlerinin
hazirlikli olarak katilacaklar1 il Degerlendirme/istisare Toplantilar1 11 Planlama ve
Koordinasyon Miidiirliigii’niin sekretaryasinda yapilacaktir.

IV. TOREN VE KUTLAMALAR

Madde 40- Resmi Térenler

a) Tim birim amirleri, Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Gtinleri, Tarihi
Giinler sebebiyle diizenlenen agik ve kapali alanlardaki resmi torenlere, ayrica yazili emir-davet
beklemeksizin, bizzat ve zamaninda mevsim sartlar1 ve diger zamanlara iliskin Valilik
Genelgesi diizenlemesi ne olursa olsun Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun kiyafetlerle katilacaklardir.

b) Milli bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinler sebebiyle
diizenlenen torenlerin planlamasi ilgili birimler tarafindan yapilacak, 6grencilerin katilimlarini
saglamak amaciyla, hangi okullarin katilim saglayacag: il Milli Egitim Miidiirliigiince dnceden
belirlenecek, yeterli katilimin saglanmasindan Ilge Milli Egitim Miidiirleri ile Okul Miidiirleri
sorumlu olacaktir.

Madde 41- Ozel Giin/Hafta Kutlama Etkinlikleri/Acihs, Temel Atma, Odiil Toérenleri

a) Tim birim amirleri her yil Ocak ay1 sonuna kadar gorev alanlar ile ilgili 6zel giin-hafta
tarihlerini ve tasarladiklar1 programlar1 6zet olarak bir liste halinde hazirlayarak Valilik Ozel
Kalem Miidiirliigiine ve il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine yazili olarak bildirecekler,
uygulama sirasinda programlarin ¢akigmamasi igin Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii
ve diger birimlerle esgiidiimii temin edecekler, etkinliklerden en az on bes glin 6nce sorumlu
Vali Yardimcisinin bagkanliginda kutlama komitesinin olusumunu saglayarak sekretaryasini
yiiriiteceklerdir.

b) Ozel giin/hafta kutlama komitelerine ve kutlama etkinliklerine konu ile ilgili meslek odalari
ve sivil toplum kuruluslarinin katilimi ve destegi temin edilecektir.

¢) Kutlama etkinliklerinde, Inonii Universitesi ve Malatya Turgut Ozal Universitesi ile
yardimlagma ve esgiidiim saglanacak, miimkiin oldugunca ortak program icrasi i¢in planlama
yapilacaktir.

¢) Kuruluslarin diizenleyecekleri vb. etkinliklerde, koordinasyon saglanmasi amaciyla, ilgili
Vali Yardimcisi’na ve Ozel Kalem Miidiirliigii’ne bilgi verilecek, gerekli onay alinmadan Vali
adina higbir organizasyon yapilmayacak, davetiye ve program hazirlanmayacaktir.

d) Ozel giin/hafta kutlama etkinliklerine ve ddiil torenlerine iliskin davetler/davetiyeler, aksi
talimat verilmedikce Tertip Kurulu imzas1 ile yapilacak, Valilik Makamindan izin alinmadan
Vali adina davet/davetiye gonderilmeyecektir.



e) Temel atma, agilis, Devlet adina 6diil/berat/belge sunumu gibi sebeplerle diizenlenecek
torenlere iligskin davetiyeler mutlaka Vali adiyla yapilacak ve birim amirleri Vali adiyla gelen
davetlere mutlaka icabet edecekler, gegerli sebeplerle katilamayacaklar onceden Valilik
Makamina, miimkiin olmamas1 halinde Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi vereceklerdir.

f) Valinin bizzat istirak edecegi etkinliklere birim amirleri de katilmaya 6zen gostereceklerdir.
g) Davetiye basilmasina gerek goriilmeyen etkinliklerde resmi yazigsmayla bilgi verilmesi ile
yetinilecek, davetiye basilmasi gerektigi durumlarda abartili ve masrafli davetiye basimindan
kacinilacaktir.

h) lcrast Milli Egitim Midiirliigiince iistlenilen etkinliklerde program yiiriitiimiinden
miistakilen bir okul miidiirliigiiniin sorumlu olmasi saglanacak, programlarin igeriginin zengin
olmasina ve ¢ok sayida 6grencinin aktif olarak rol almasina 6zen gosterilecektir.

1) Ogrencilerin dinleyici ya da seyirci olarak katilimmin yararli olacag: diisiiniilen etkinlikler
icin en az bir hafta 6ncesinden 11 Milli Egitim Miidiirliigiine miiracaat edilecek, takdir ve
planlama vyetkisi 1 Milli Egitim Miidiirliigiinde olacaktir. Ogrenci katilimi 6nceden
planlanmayan etkinliklerde etkinlik mahallelerine 6grenci tasinmasi talep edilmeyecektir.

1) Acik alanda yiiriitillecek etkinliklerde katilimcilarin biiyiik cogunlugu igin oturma diizeni
hazirlanamayacaksa protokol i¢in de oturma diizeni kurulmayacak, program siiresi buna gore
makul tutulacaktir.

Madde 42- Sosyal/Kiiltiirel/Bilimsel Etkinlikler

a) Resmi kutlama takvim ve programlarinda bulunmamakla birlikte, gerek kamu kurum
kuruluslari, gerekse tliniversite, meslek odalar1 gerekse sivil toplum kuruluslarinca diizenlenen
sosyal, kiiltiirel, bilimsel etkinliklere (konser, sergi, yarisma, tiyatro, panel, konferans,
sempozyum, seminer vb.) katilim bir zorunluluk olmamakla beraber, toplumsal birlik ve
beraberligi temin etmek, sivil inisiyatifleri tesvik etmek ve destek olmak, kamu-sivil toplum
igbirligini artirmak bakimindan birim amirlerinin ve diger kamu gorevlilerinin katilimlar
isabetli olacaktir.

b) Resmi kutlama takvim ve programlarinda bulunmayan etkinliklere istirak edilmesinde,
mesainin aksamina ve vatandaslarin magduriyetine sebebiyet verilmemesine dikkat edilecektir.

VI. DENETLEMELER

Madde 43- Valilik Denetimleri

Birimler, mevzuat hiikiimleri ve bu Genelgede talimatlandirilan hususlar cercevesinde
Valilik¢e hazirlanacak bir Denetleme Formu marifetiyle yilda en az iki kez olmak iizere Vali
Yardimcilar1  tarafindan  denetlenecek,  Vali  tarafindan  birimlere  yapilacak
denetleme/ziyaretlerde de birim amirlerinin bu Genelge hiikiimlerine riayet ve hassasiyetleri
ayrica degerlendirilecektir.

Madde 44- Denetim Raporlari/Cevaplar/Ozet Tablolar

Birimlerde merkezi yonetime bagli miifettisler/denetleme elemanlari marifetiyle yiiriitiilen
en son denetlemeye iliskin Denetleme Raporlar1 ve bu Raporlara verilen cevaplar ile birimlerce
ayrica hazirlanacak (Raporda tenkit edilen, eksik bulunan hususlarda bu konuda birimce
yapilan/yapilacak isler ve tarih/sayilarim gosterir) Denetleme Raporlar1 Ozet Tablolar1 birim
amirlerinin ellerinin altinda bulunacak, Rapor ve Cevap gerekleri birim amirlerince hassasiyetle
takip edilecektir.

Madde 45- i¢ Denetimler, Ziyaret ve Denetleme Defterleri
a) Tim birimler ve birimlere bagh alt birimlerde (Merkez, Sube, Seflik, Hastane, Okul vb.)
mutlaka birer Ziyaret/Denetleme Defteri bulunacak, birim amirleri bizzat veya



yetkilendirecekleri personeli araciligi ile ayda en az bir kere olmak iizere alt birimlerini
denetleyecekler ve her bir ziyaret ve denetleme bu defterlere islenecektir.

b) Ozellikle akgeli is ve islemlerde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun “Denetim Gérevinin
Ihmali” baslikli 251.maddesinin:

(1) Zimmet veya irtikap sonucunun islenmesine kasten géz yuman denetimle yiikiimlii kamu
gorevlisi islenen sucun miisterek faili olarak sorumlu tutulur.

(2) Denetim gorevini ihmal ederek zimmet veya irtikdp sugunun islenmesine imkan saglayan
kamu gorevlisi li¢ aydan ti¢ yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir” diizenlemesi goz oniinde
bulundurularak denetimlerde gereken hassasiyet azami 6l¢iide gosterilecektir.

VIL. DiGER HUSUSLAR

Madde 46- Birim Amirlerinin Elleri Altinda Bulundurulacak Dosyalar/Evrak
Bu Genelgenin yukarida yazili maddelerinde birimlerce hazirlanmasi talimatlandirilan;
a) Giinliik Mesai Takip Cetvelleri,
b) Siireli Evrak Takip Cetvelleri,
¢) Tasit/Makine Parki Giinliik izleme Cetvelleri,
¢) Genelgeler Dosyalari,
d) Brifing Dosyalar1 (Veri Tabanlari, Sorunlar, Hedef Planlamalari, Projeler ile birlikte),
e) Haftalik Calisma Programlari,
f) ihaleler ve Yatirimlar izleme Formlari,
) Denetleme Raporlari/Cevaplar Ozet Tablolar,
Yatirim ve calismalarin takiplerinin yapilmasi ve denetlemelerde sunulmak {izere yazili olarak
birim amirlerinin ¢aligma masalarinda ve elektronik ortamda hazir halde bulundurulacaktir.

Madde 47- Tiirk Bayraginin Muhafazasi

Kamu kurumlarinda kullanim ihtiyacina cevap verecek sayida Tiitk Bayragi
bulundurulacak, Bayraklar usuliine uygun Kkath, iitiilii ve temiz olarak “Bayrak
Kutulari’”’nda muhafaza edilecek, Bayraklarin edinimi, muhafazasi, ¢ekilmesi, kullanimi,
imha ve yenilenmesinde 2893 sayili Tirk Bayragi Kanunu ve Tiirk Bayragi Tiizigi
hiikiimlerine titizlikle riayet edilecek, bu hiikiimlere aykir1 davranislara birim amirlerince
kesinlikle miisaade edilmeyecektir.

Madde 48- Resmi Gazete/Mevzuat Takibi

a) Birim amirleri her giin diizenli olarak web sayfasindan Resmi Gazeteyi takip edecekler,
alanlar ile ilgili yeni yayimlanan ve degisen biitiin mevzuati, teblig ve genelgeleri inceleyecek,
getirilen yeni diizenlemeler ve degisikliklere iliskin (gerekiyorsa eski diizenlemelerle
kiyaslamali olarak) bir 6zet ¢ikararak birim i¢inde ilgili personeline sozlii/yazil teblig edecek,
getirilen yeni diizenleme ve degisikliklere iligkin 6zet bilgi notunu ilgili Vali Yardimcisi’na arz
etmekle birlikte, Valilik Makamina arz edilmek tizere en ge¢ 7 (yedi) giin i¢cinde yazili olarak
Valilik Hukuk Isleri Sube Miidiirliigiine ileteceklerdir.

b) Cumhurbaskanligi, Bakanlik ve Valilik Genelgelerinden birimi ilgilendirenler i¢in 6zel bir
“Genelgeler Dosyas1” acilacak ve bu Dosya birim amirlerinin elleri altinda bulundurulacaktir.

Madde 49- Is Giivenligi Mevzuatinin Gerekleri

6331 sayil1 Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu’nun 6 ve 7°’nci maddelerindeki hiikiimler goz
Ontiine aliarak, birimlerinde ¢alisan tiim personelin is saglig1 ve is giivenliginin saglanmast ile
ilgili ytikiimliiliiklerin isveren olarak yerine getirilmesi i¢in azami hassasiyeti gosterilecektir.



VIII. SORUMLULUK VE YURUTME

Madde 50- Sorumluluk

a) Bu Genelgede basliklar altinda maddeler halinde belirtilen tiim hususlar Genelge girisinde
ifade edilen genel maksatlara ulasilabilmesi i¢in diizenlenmistir. Bu diizenlemelerin
uygulamada deger bulmasi ve hedeflenen maksada ulasilmasi uygulayict birim ve sorumlu
kisilerin bu kurallar1 benimseyerek ve inisiyatif kullanarak icralar1 ile miimkiin olacaktir.

b) Yalnizca emir gereklerinin yerine getirilmesi i¢in zoraki yiiriitiilecek sekli is ve islemlerin
birimlerin evrak, dosyalama vb. islerini fuzuli olarak arttirmaktan 6te birimleri hedeften daha
da uzaklastiracagi goz ardi edilmeden, tiim birim amirleri biitiin uygulamalarinda genel
maksatlara ulasilabilirlik degerlendirmesini mutlaka yapacaklardir.

c) Veri tabani olusturulmasi, sorunlarin tespiti, yillik hedeflerin planlanmasi, aylik-haftalik
caligma programlarinin ve amaglara uygun projelerin hazirlanmasi gibi yeni uygulama
talimatlarinin mazeret {retilmeksizin ilk uygulamalarina mevcut imkanlarla baslanacak,
sonrasinda eksikliklerin tespit edilerek zaman iginde tekemmiilii saglanacaktir.

¢) Bu Genelge birim amirlerince kendilerinin uygun gorecegi yontemle tiim kamu personeline
teblig edilecek, teblig islemi ve uygulamaya ge¢ildigine iliskin bu Genelgenin yayimlandigi
tarihi izleyen en gec 15 giin icinde Valilige (Ozel Kalem Miidiirliigiine) yazil bilgi verilecek
ve uygulama hassasiyetle takip edilecektir.

Madde 51- Yiiriitme

a) Bu Genelge Valilik Genel Emri niteliginde olup yiiriitiimiinden Vali Yardimcilari ve biitiin
birim amirleri sorumludur. Genelgeye aykir1 ya da eksik uygulamalar emre itaatsizlik
kapsaminda disiplin hukuku hiikiimleri ¢ergevesinde degerlendirilecektir.

b) Bu Genelge hiikiimlerinin yiiritiimiine iliskin 43’ncii maddede diizenlenen Valilik
denetlemeleri 2020 Y1ili Subat Ay tarihi itibariyle baslayacaktir.

VIII. YURURLUK

Madde 52- Bu Genelge 06/01/2020 tarihinde yirirlige girer.

Aydin BARUS
Vali



