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Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci, kamu hizmetlerinde verim ve etkinligin saglanmasi
i¢in kamu kuruluslarinda goérevli tiim personelin yerine getirmekle yiikiimlii olduklar
hususlarla, sorumluluk ve yasaklarin nelerden ibaret oldugunu agiklamaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu yénerge, Giimiishane Ilindeki Kamu Kurumlarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge T.C. Anayasas1, 5442 Sayil il Idaresi Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Calisan Personelin Kilik Kiyafetine Dair Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Sorumluluk

Madde 4- Kapsam bdliimiinde belirtilen kurum ve kuruluslarla bunlarin personeli bu
yonergede belirtilen hususlar1 kanun, cumhurbagkanligi kararnameleri, yonetmelik ve genel
emirler ¢cercevesinde yerine getirirler. Her kurum amiri, bu yonergede belirtilen konularin
yerine getirilmesinden, kontroliinden ve maiyetindeki personelin bilgilendirilmesinden
Valilik Makamina kars1 sorumludur.

Yapilacak biitiin denetimlerde, yonerge hiikiimlerinin uygulanmas1 oncelikle
denetlenecek ve birim amirlerinin degerlendirilmesinde yonerge hiikiimlerinin uygulanmasi
dikkate alinacaktir.

A-KAMU HIZMETININ YERINE GETIiRILMESINE iLiSKiN TEMEL ESASLAR

Adil Yonetim ve Hukukun Ustiinliigii
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Madde 5- Adalet, idarenin biitiin eylem ve islemlerinde temel almasi gereken en yiice
degerdir. Biitiin kamu kuruluslar1 bu yiice degeri ve hukukun {istiinliigii ilkesini tam olarak
benimseyecek ve hukuk kurallarinin tarafsiz, esit ve tavizsiz olarak uygulanmasini
saglayacaklardir.

Katihhm ve Acikhk

Madde 6- Kamu idaresinde, kararlarin alinmasi ve uygulanmasi asamalarinda miimkiin
olan en lst diizeyde halk katilimi1 ve agiklik saglanacaktir. Bunu saglamak iizere yapilan
calismalara ve gizlilik 6zelligi bulunmayan toplantilara halkin katilmasina ve izlemesine
imkan verilecektir.

Bu toplantilar 6nceden halka ve ilgili sivil toplum orgiitlerine duyurulacak, halkin
katilim1 saglanacak, toplanti sonuglar1 ve alinan kararlar halka miimkiin olan biitiin kanallar
kullanilarak duyurulacak ve isteyenlerin istifadesine basili olarak sunulacaktir.

Koordinasyon ve Isbirligi

Madde 7- il genelinde sorumluluk duygusu gelismis, motivasyonu yiiksek, ortak
hedeflere inanmis ve bu hedefler dogrultusunda siirekli ve igten ¢aba sarf eden bir kamu
idaresi ve kamu personelinin varligi ilimizin gelismesi i¢in en 6nemli faktorlerden biridir.

Boyle bir kamu idaresinin yani sira, kamu idaresi disinda kalan kuruluslarinda kendi
sorumluluk alanlarinda kalan isleri en iyi sekilde yapmalar1 ve kamu idaresine de islerin
daha iyi yapilmasi amaciyla destek saglamalar1 halinde toplumsal huzur artar ve toplumsal
gelisme hizlanir.

Bunun aksine, kisi ve kurumlarin kendilerine verilen sorumluluklar1 aksattiklari,
sorumluluk sahalar1 disina tasarak diger kisi ve kurumlarin islerini zorlastirdiklari, isbirligini
disladiklari, tirettikleri negatif enerji ile baskalarinin pozitif enerjilerini tiikettikleri bir
ortamin olugmasi halinde toplumsal huzur bozulur ve toplumsal gelisme sekteye ugrar.

Bu bakimdan ilde Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’ni temsil eden, Cumhurbaskaninin
temsilcisi ve idari yiiriitme vasitasi olan Valilerin en énemli gorevlerinden birisi, 11 genelinde
kamu idaresinin “Idari Biitiinliik” ilkesi ¢er¢evesinde tam bir isbirligi anlayis1 ile gorev
yapmasini temin etmenin yani sira, idarenin kendi i¢indeki ve diger kuruluslar arasindaki
koordinasyonun en iist diizeyde ger¢geklesmesini saglamaktir.

Yonerge kapsamindaki biitiin kuruluslar konuya bu anlayisla yaklasacak ve Valilik
Makaminin ortaya koymus oldugu kurallara ve Ilin ortak menfaatlerine uygun olarak
gelistirilmis olan hedefler dogrultusunda faaliyet gostermek tlizere, dncelikle kendi birimleri
iginde etkili koordinasyonu saglayacaklardir. Ayrica diger kamu kuruluslar1 ve kamu
hizmetinin gerekli kildig1 durumlarda, sivil toplum kuruluslar: ile etkili bir isbirligi ve
caligsma diizeni i¢inde bulunacaklardir.

Objektiflik ve Tarafsizhik
Madde 8- Toplumda idareye olan giivenin ve adalet duygusunun zedelenmemesi,
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idarenin objektif ve tarafsiz ¢caligsmasi ile dogrudan iligkilidir. Bu bakimdan idare, tiim eylem
ve islemlerinde objektif ve tarafsiz olacak ve ¢aligmalarinda sadece hukuku ve kamu yararini
gozetecektir.

Yonerge kapsamindaki biitiin kurumlar konuya bu anlayisla yaklasarak yaptiklari biitiin
islemlerde, alinan kararlarda, yazigmalarda, emir ve talimatlarda her durum ve sartta objektif
davranacaklardir. Yazigsmalarda ifade edilmek istenilen konunun dogru ve tam
anlatildigindan emin olunacak, yanlis anlagilmalarin, uygulamalarda olumsuz sonuglar
ortaya c¢ikaracaginin bilinci icerisinde olacaklardir.

Kamu gorevlileri, gérevlerini yerine getirirlerken Cumhuriyetimizin temel niteliklerine
uygun hareket ederek Anayasa ve yasalarda belirtilen ¢ergeveler iginde Devletimize sadakat,
tarafsizlik ve adalet duygulari igerisinde gorevlerini yerine getireceklerdir. Bu hususlarin
takibinden bizzat ilgili birim amirleri sorumlu olacaktir.

B-UYGULAMAYA ILiSKiN TEMEL ESASLAR

Kilik Kiyafet ve Mesaiye Devam

Madde 9- Kurum amirleri, mesaiye devam noktasinda gérevli personele 6rnek
olacaklar, kurum amirlerince personel i¢in mesai takip cetveli diizenlenerek personelin
mesaiye devami takip edilecektir. Mevzuatla belirlenen kilik kiyafet kurallarina kesinlikle
riayet edilecek, kurum amirlerince, personelin mevzuatta 6ngoriillmeyen sekilde giyinmesi ve
bu baglamda yiiriirliikkte olan diizenlemelere uymamasi engellenerek aksine davrananlar
hakkinda gerekli yasal islemler yapilacaktir.

Yetki Devri

Madde 10- Cagdas yonetim kavraminin temelinde yetki devredilmesi yatmaktadir. Bir
teskilatin faaliyetlerinde amacina ulasabilmesi i¢in, istihdam ettigi personele is yapma ve
sorunlara ¢ozlim iliretme inisiyatifi verilmelidir. Bunun i¢in yonerge kapsamindaki
kuruluslarda “Valilik Imza Yetkileri Yénergesi~ne uygun olarak her birimin ve personelin
acik is tanimlar1 yapilacak, sorumluluklar: agikca belirlenecek ve devredilebilecek biitiin
yetkiler bir yonerge ile alt kademelere devredilecektir.

Zamamn Etkili Kullanimi

Madde 11- Yonetimde en 6nemli konulardan birisi zamanin etkin kullanimidir.
Zamanin etkin kullanimini saglamak amaciyla gerekli tedbirler alinacak, ¢calisma saatleri
icinde biirolarin is sahipleri haricinde 6zel amagl ziyaret edilmesi uygulamasi kaldirilacaktir.

Toplantilarda Dikkat Edilecek Hususlar

Madde 12— Toplantilar; Bilgi ya da haber verme, bilgi aligverisi, problemleri belirleme,
problem ¢6zme, karar alma ana islevlerine bagli olarak yapilacak, zaman israfina yol acan
bir faaliyet durumuna sokulmayacaktir.

Valilik Makami tarafindan diizenlenen toplantilarin izlenmesi, tutanaklariin tutulmasi
ve sonuglarinin takibi ilgili birim miidiirliigi tarafindan yerine getirilecektir.
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Diger kurumlar tarafindan diizenlenen toplantilarda yukarda bahsedilen gorevler ilgili
kurum tarafindan yerine getirilecektir.

Valinin baskanlik yapacag: biitiin toplantilara kurum ve kuruluslarin birinci derecede
yetkilisinin katilmas1 esas olup, bu kapsamda diizenlenen biitiin toplantilarda asagidaki
hususlara dikkat edilecektir.

a) Toplant1 daveti, giindemi ve katilimci listesi ile varsa toplantiya iligkin rapor veya
diger dokiimanlar en az 3 giin dncesinden ilgililere yazil olarak iletilecektir.

b) Giindem ve katilimei listesi toplant1 6ncesinde de katilimcilarin oturacaklar:
masalara dagitilmig olacaktir.

¢) Valinin bagkanlik yapacagi her toplant1 i¢in toplant1 tutanagi ve katilimer imza listesi
diizenlenecektir. Toplant1 tutanaginin bir niishas1 arsivlenmek iizere Valilik il Yazi Isleri
Midiirliigiine gonderilecektir.

d) Toplant: tutanaklarinda kimin hangi goriisii beyan ettigi, alinan kararlar ve neyi, ne
zaman yapmay1 taahhiit ettigi agik olarak ortaya konulacaktir. Alinan kararlarin uygulamasi
toplantiy1 diizenleyen birim tarafindan izlenecektir.

e) Toplant1 salonunun ve kullanilacak arag-gereclerin hazir olmas1 toplantiy1
diizenleyen birim tarafindan saglanacak ve toplantida yapilacak olan sunumlar bilgisayar
ortaminda yapilacaktir.

Planlama
Madde 13- Planlama; bir amaci gergeklestirmek i¢in en iyi hareket seklini segme ve
gelistirme niteligi tastyan bilingli bir siirectir. Bu dogrultuda;

a) Yonerge kapsamindaki kuruluslarin yiiriittiikleri faaliyetlerin ortak hedeflere
yonlendirilmesini, isbirligi ve koordinasyonun en iist seviyeye ¢ikarilmasini saglamak, kit
kaynaklarimizi en iyi nasil degerlendirebilecegimizi ortaya koymak ve Ilin gergek
onceliklerini ortaya ¢ikarmak tizere gerekli isbirligi yapilacak, hazirlanmig olan gelisim plan
dogrultusunda biitiin kurumlar iizerine diiseni eksiksiz olarak yerine getireceklerdir.

b) U¢ ayda bir belirlenecek takvime uygun olarak ilimizdeki yatirim ve ¢alismalarin
degerlendirilmesi amaciyla Vali baskanliginda ilgili kurum ve kuruluslarin katilimi ile il
Degerlendirme Toplantis1 yapilacaktir.

Yazisma Usulii

Madde 14- Kamu kurum ve kuruluslarinin il i¢cinde diger kurum ve kuruluslarla olan
yazismalarinin Valilik Makami araciligiyla yapilmasi esas olup, bu esasa uygun olarak
detayl1 diizenlemeler “Valilik imza Yetkileri Yonergesi” ile yapilmistir.
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Bu yénerge dogrultusunda, yonerge kapsamindaki kamu kuruluslarmn il teskilatlari, il
Idaresine dahil kuruluslarla ve 11 disindaki kuruluslarla dogrudan yazisma yapmayacak,
yazismalar Valilik araciligi ile yapilacaktir.

Resmi yazigmalarin standartlara ve kurallara uygun bicimde hazirlanmasini saglamak
bakimindan, 02.02.2015 Tarihli Ve 29255 Sayil1 Resmi Gazetede Yayinlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki diizenlemeye aykiri yazi
yazilmamasi kurum amirlerince saglanacaktir.

Valinin onayina ve imzasina sunulacak her tiirlii evrakta ilgili kisilerin parafi
bulunacaktir. Dairelere intikal eden yazilardan cevaplanmalari siireli olmayanlarin
cevaplama siiresi 5 giinli gegmeyecektir. Bu cevaplama isleminden ilgili memur ile amiri
sorumlu olacaktir.

Kurum Amirlerinin Valilikle Olan iliskileri

Madde 15- lin genel idaresinden Vali sorumlu olup, Bakanliklarin il teskilatlar1 da
Valinin emri altindadir. Bu nedenle; Daire miidiirii, kurum amiri ve diger yetkililer, yapmay1
planladiklar1 veya yapmis olduklar1 ¢alismalar hakkinda bagli bulundugu vali yardimcisini ve
valiyi bilgilendirecekler, konu ile ilgili goriislerini alacaklardir. Ayrica yatirim Onerileri ve
planlamalarina Valinin goriistinii de ekleyerek, tekliflerini 6ncelikle degerlendireceklerdir.

Birim Amirlerinin Il icindeki Ziyaretleri, il Disina Cikislar1 ve izin Kullanima;
Madde 16- Birim amirleri resmi gorevleri geregi ¢evre il ya da ilgelere yapacaklari
ziyaretlerle ilgili olarak Valiyi bilgilendirecekler ve gorev onay1 alacaklardir.

Yillik izinlerin kullaniminin dengeli bir sekilde, hizmet gereklerine uygun ve herhangi
bir aksakliga meydan vermeyecek sekilde saglanmasi amaciyla birim amirleri her yilin Ocak
ay1 igerisinde bir program hazirlayacak ve bu program Valilik onayina sunulacaktir.

Izinlerini y1llik izin takvimine uygun olarak kullanan daire amirleri izine ayrilmadan
once ve izin doniglerinde ise baslayislarini Valilige yazili olarak bildireceklerdir.

Kurum amirleri, gérev alanlart ile ilgili olarak Il disinda katildiklar1 resmi gériismeler ve
toplantilardan doniislerinde goriisme ve toplantilar hakkinda Valilik Makamina bizzat sunus
yapacaklardir.

Dilek¢ce Hakkinin Kullanim ve Kurumlara Yapilacak Basvurular;

Madde 17- Dilekge hakki, Anayasa’nin "Temel Haklar ve Odevler" bdliimiinde yer
almis, 74'ncli maddesindeki "kendileriyle ilgili bagvurularin sonucu, gecikmeksizin dilekce
sahibine yazili olarak bildirilir" hiilkmii ile de 6zel bir giivenceye baglanmis bulunmaktadir.

Dilekge hakki, sorulara cevap almak suretiyle bilgi edinmeyi, sikayette bulunmak
suretiyle denetlemeyi, dilek ve 6neride bulunmak suretiyle de demokratik katilim1 saglayan
siyasal haklardandir. Bu itibarla, Tiirk vatandaslar1 ile Tiirkiye’de ikamet eden yabancilar
(karsiliklilik esas1 gozetilmek ve dilekgelerinin Tiirkge yazilmasi kaydiyla) kendileri veya
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kamuyla ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne ve yetkili idari
makamlara yazi ile basvurma hakkina sahiptirler.

Vatandaslarin kendileriyle veya kamu kuruluslar ile ilgili dilek ve sikayetleri, yetkili
makamlara her tiirli kanali kullanarak dogrudan yaptiklar: bagvurular ile Valilik
Makamindan gelen ve diger kuruluglardan génderilen vatandas bagvurulari ciddi bir bigimde
ve siiratle incelenecek, yapilabilecekler hemen yerine getirilerek, sonucunun ilgiliye
zamaninda duyurulmasi saglanacak, aksamaya meydan verilmeyecek, bu konu bizzat birim
amirleri tarafindan izlenecektir.

Bu kapsamda, dilek¢e hakkinin kullanimi1 ve idareye yapilan her tiirlii basvuru asagida
belirtilen usule uygun olarak takip edilecektir;

a) Bireylerin ve tiizel kisilerin basvuru dilekgelerini alan idari makamlar, dilek¢elerin
alindig tarih, kayit numarasi ve konusunu gosteren alind1 belgesini diizenleyip, bu alindi
belgelerini, herhangi bir ticret talep etmeden, bagvuru sahiplerine vereceklerdir.

b) Ad, soyad ve adres bulunmayan, imza tasimayan, belli bir konuyu i¢germeyen,
dilekgeler cevaplandirilmayacaktir. Ancak, bu unsurlar1 ihtiva etmemekle birlikte,
basvurulara olayla ilgili inandirict mahiyette bilgi ve belgeler eklenmis veya somut nitelikte
bilgi, bulgu ya da olaylara dayaniliyor ise, bu hususlar ihbar kabul edilerek idarece islem
yapilabilecektir.

¢) Bireylerin ve tiizel kisilerin, kendileriyle veya kamuyla ilgili, dilek¢eyle usuliine
uygun bir sekilde yaptiklar: bagvurularin idarece geciktirilmeksizin en kisa siirede
cevaplandirilmasi yasal bir zorunluluktur. Yetkili idari makam tarafindan, bu sekilde yapilan
bagvurularla ilgili olarak, yapilmakta olan islemin safahati veya sonucu hakkinda dilekce
sahiplerine en gec otuz giin igerisinde gerekceli olarak cevap verilecektir. Islem devam
ediyorsa, sonucu hakkinda ayrica bilgi verilecektir.

d) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne gonderilen dilekgelerin dilek¢e komisyonu ile
Insan Haklar1 Inceleme Komisyonu’'nda incelenerek 60 giin iginde karara baglanacag: goz
oniine alinarak, TBMM Dilek¢e Komisyonu tarafindan gonderilen dilekg¢elerin de ilgili
kamu kurum ve kuruluslarinca en ge¢ otuz giin igerisinde cevaplandirilmasina dikkat
edilecektir.

e) Baska bir idari makamin gorev alaninda kalan basvurular, ilgili idari makama
iletilecek ve bagvuru sahibine de bilgi verilecektir.

f) Mevcut idari islemlerden idari basvuru yolu acik bulunanlarin degistirilmesi,
kaldirilmasi veya geri alinmasiyla ilgili bagvurular tizerine, bagvuru dilekgesi idari islemleri
degistirmeye, kaldirmaya veya geri almaya yetkili olan idari makama en kisa siirede
ulastirilacaktir.

g) Idari islemin degistirilmesi, kaldirilmas1 veya geri alinmasinin miimkiin olmamasi
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halinde, basvuru sahibine verilecek cevapta, bu idari isleme kars1 bagvurulabilecek kanun
yollar ile bagvuru siireleri de gosterilecektir.

h) Dilek ve sikayetlerini, kamu kurum ve kuruluslarina gelerek sozlii olarak ileten
basvuru sahipleri, hosgorii ve giiler ylizle karsilanarak kendilerine yardimci olunacaktir.
Basvuru sahiplerinin talepleri aninda incelenerek, sorunlarinin miimkiin oldugu oranda
mahallinde ¢6ziimlenmesine 6zen gosterilecektir.

i) Vatandaslarin kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri yetkili makamlara
her tiirlii kanali kullanarak dogrudan yaptiklari biitiin bagvurular ilgili kuruluslar tarafindan
CIMER sistemine aksatilmaksizin kayit edilecektir. CIMER biirosunca, ilgili kuruluslar
tarafindan girilen bilgiler ile bagvuru iizerine yapilan islemleri gdsteren raporlar belirlenecek
formata uygun bicimde birlestirilerek her haftanin son mesai giinii izleme i¢in Valilik
Makamina sunulacaktir.

Bilgi Edinme Hakkinin Kullanimi

Madde 18- Bilgi edinme hakkinin kullanilmasina iliskin esas ve usuller, 24.04.2004
tarihinde ylriirliige giren 4982 sayil1 “Bilgi Edinme Hakki Kanunu”nda diizenlenmis
bulunmaktadir. Bu itibarla,

a) Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari,
faaliyetlerine iliskin ilgili kanun kapsaminda bulunan bilgi bagvurularini stiratli bir sekilde
sonuc¢landirarak kanunda belirtilen istisnalar disinda her tiirlii bilgi ve belgeyi basvuru
sahiplerine vereceklerdir.

b) Kurum ve kuruluslar, basvuru iizerine, istenilen bilgi ve belgeye erisimi on bes is
giinii icinde saglayacaklardir. Istenilen bilgi ve belgenin, basvurulan kurum ve kurulus
icindeki baska bir birimden saglanmasi, baska bir kurum veya kurulusun goriisiiniin
alinmasini gerektirmesi ya da bagvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulusu
ilgilendirmesi hallerinde bilgi ve belgeye erisim otuz is giinii i¢inde saglanir. Ancak bu
siirenin uzamasi durumunda, gerekc¢e basvuru sahibine yazili olarak on bes is giinliik siirenin
bitiminden 6nce bildirilecektir.

¢) Kisinin ¢aligma hayatin1 ve mesleki onurunu etkileyecek olanlar harig, yargt denetimi
disinda kalan idari islemler, devlet sirlari, tilkenin ekonomik ¢ikarlarina, istihbarata, idari
veya adli sorusturmaya, 6zel hayata dair bilgiler, haberlesmenin gizliligini ihlal edecek bilgi
ve belgeler, ticari sirlar ile Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsamindaki hususlar bilgi
edinme hakkinin istisnasini olusturur. Keza, tavsiye ve miitalaa talepleri ile yayimlanmis
veya kamuya ac¢iklanmis bilgi veya belgeler de bilgi edinme basvurularina konu
edilmeyecektir.

d) Bilgi Edinme Hakki Kanununun uygulanmasinda ihmali, kusuru veya kasti bulunan
memurlar ile diger kamu gorevlileri hakkinda isledikleri fiillerle ilgili olarak, genel hiikiimler
cercevesinde ceza kovusturmasini gerektiren haller sakli kalmak kaydiyla, tabi olduklari
mevzuatta yer alan disiplin cezalar1 uygulanacaktir.
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Bu ¢ercevede, konuya iliskin Anayasal ve yasal kurallar ile yukarida belirtilen usul ve
esaslar hakkinda tiim personel bilgilendirilerek personele yonelik egitim programlarinda
konuya ayrintili olarak yer verilmesi saglanacak, kuruluslarin internet sitelerine bilgi edinme
talepleri ile istek, oneri dilek ve sikayetlerinin iletilebilecegi boliimler konulacaktir.

Bilgi edinme ve dilek¢e haklarinin kullanimi kapsamindaki bagvurulara iliskin yapilan
islemleri gosteren raporlar Valilik Makamina gonderilecek, uygulamalar mevzuat dahilinde
denetlenecek ve denetimler sonucu belirtilen kurallara uymadiklar1 saptanan kamu
gorevlileri hakkinda genel hiikiimlere gore disiplin ve ceza islemleri uygulanacaktir.

Toren ve Protokol Hizmetleri ile Kurum Ziyaretleri

Madde 19- Toren ve protokol hizmetleri, sekli mevzuatla belirlenmis ¢ercevede ve
devlet olmanin ciddiyeti icerisinde “sifir hata” ile yapilmas1 gereken bir hizmettir. Bu
bakimdan bu hizmetleri yiiriitiirken asagidaki hususlara 6zellikle dikkat edilmesi
gerekmektedir.

a) Protokol listesinin gilincelliginin korunmasi bakimindan, listede yer alan isimlerle
ilgili olarak zaman icerisinde meydana gelen degisiklikler, ilgili kuruluslar tarafindan
gecikmeksizin Valilige bildirilecektir.

b) Kamu kurumlarinca dagitimi yapilan resmi téren ve diger programlara iliskin
davetiye ve bu amagla hazirlanmis yazilar protokol listesinde bulunan tiim birimlere
gonderilecektir.

¢) Vali adiyla yapilan davetlerde, resmi toren, kutlama ve programlara listede adi
bulunan tiim birim amirleri mutlaka katilacaklardir. Valilik tarafindan diizenlenen veya
Valiligin koordinatdr oldugu programlarin icrasindan sirasiyla ilgili birim amirleri ve Ozel
Kalem Miidiirii birlikte sorumludur. Bu tip programlarin hatasiz olarak icrasini saglamak
iizere her program i¢in Ozel Kalem Miidiiriiniin veya programin 6zelligine gére Valinin
gorevlendirecegi bir birim amirinin koordinasyonunda biitiin isleri ve tanimlanan islerin
sorumlularin1 gdésteren bir gérev yonergesi hazirlanacak ve Valinin imzasiyla yayinlanacaktir.
Gilimiishane Valisi’nin ve/veya diger devlet biiyiiklerinin katilacagi téren, program, denetim
ya da ziyaretlere yonelik programlarin her asamasinda Valilik Ozel Kalem Miidiirliigii ile
koordineli olunacaktir.

d) Tebrikata giris, konusma ve oturma diizeni gibi uygulamalarda protokol listesindeki
siraya uyulmasi konusunda tiim ilgililerce azami dikkat gosterilecektir.

e) Protokol listesine gore oturma diizeni uygulanan programlarda mutlaka LCV (Liitfen
Cevap Veriniz) uygulamasi yapilacak ve gelen teyitlere gore koltuklara isim yazilacak ve
oturma diizenine mutlaka uyulacaktir.

f) Toren gecislerine katilacak biitiin kisi ve kuruluslar program sorumlusu kurulus
tarafindan Valilige bildirilecektir. Celenk koyma térenlerinde ¢elenklerin yonetmelik

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
girerek( DpD9j L- kOgHvi - nB5X060- JnzHWK- 8AyM/EnT ) kodunu yaziniz.

Zafer Meydani Hiikiimet Konagi Kat:2 No:12 Giimiishane Bilgi igin: Siimeyye ATES
Telefon No: (456)213 10 07 Dahili: 1133 Faks No: (456)213 63 80 BURO PERSONELI
e-Posta: yaziisleri@gumushane.gov.tr internet Adresi: http://www.gumushane.gov.ir Telefon No:



hiikiimlerine uygun, ayrica ¢elenk koyacak personelin kiyafetlerinin de térenin ruhuna ve
ciddiyetine uygun olmasi saglanacaktir. Bu dogrultuda uygunsuz kiyafetlerle veya spor
kiyafetle protokol tribiiniine, téren gecislerine ve ¢elenk koyma térenlerine katilim
olmayacaktir. Gegit torenlerinde bayraklar, kiyafetler, araglar ve diger hususlar toren
sorumlusu tarafindan program baslamadan 6nce tek tek kontrol edilecektir. Herhangi bir
aksakliktan program sorumlusu birim amiri birinci derecede sorumludur.

g) Kamu kuruluslar1 diizenleyecekleri tiim programlarda programa ve protokole iliskin
diizenlemeler i¢in bu konularda tecriibeli bir program sorumlusu belirleyeceklerdir. Valinin
de davetli olarak katilacag: programlarda belirlenen isim ilgili kurulus tarafindan Ozel
Kalem Midiirliigiine bildirilecektir. Herhangi bir aksaklik yasanmamasi bakimindan program
Oncesinde ve program siiresince belirlenen diizenlemelere uyulacak ve uygulamalar bu
cercevede yiiriitiilecektir.

Kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan tiim toren ve kutlama programlarinin higbir
aksakliga meydan verilmeksizin ger¢eklestirilmesinden kurumun en {ist yoneticisi birinci
derecede sorumludur.

h) Kamu kurumlarinca gergeklestirilecek olan tiim téren ve kutlamalarin rutin ve
kliselesmis yapidan kurtarilarak daha islevsel ve anlaml1 programlarla gelistirilmesi
konusunda da her tiirlii 6nlem kurumlarca alinacaktir.

i) Basinin da katildig: tiim téren ve diger programlarda, basin mensuplarinin rahat
calisabilecekleri, oturarak goriintii ve not alabilecekleri bir diizenleme yapilacaktir. Ayrica
programin igerigi ve diger 6zelliklerini kapsayan bir bilgi notu hazirlanarak basina
dagitilacaktir. Programda varsa yemek, ikram vb. i¢in basin mensuplarina mutlaka yer
ayrilacaktir. Programlari yakin takip edebilmeleri bakimindan gerekli kolayliklar
saglanacaktir.

Kurum Amirleri, maiyetindeki gorevlileri protokol ve nezaket kurallar1 hususunda
bilgilendireceklerdir. Herhangi bir sebeple haberli veya davetli olarak gidilen kurum
ziyaretlerinde; Vali, kurum amirleri tarafindan kurumun faaliyet gosterdigi bina 6nilinde
karsilanacak ve ugurlanacaktir. Valinin yapacagi ziyaret kurum amirlerine bildirildigi anda
kurum amirleri kabul edilebilir ¢cok dnemli bir mazeretle kurum disinda ise ve karsilama
esnasinda bulunmasi miimkiin olamayacaksa, mazeret 6zel kalem miidiiriine iletilerek bizzat
kurum amiri tarafindan yardimecisi bilgilendirilecektir .

Cesitli vesilelerle yapilan toren ve programlarda da; Vali, toren yapilacak alan kapali
alansa bina oniinde organizasyondan sorumlu birim amirleri ve varsa iist amirleri tarafindan
kargilanacak, toren ve/veya program sonunda ayni usulle ugurlanacaktir. Toren yapilacak
alan acik alan ise Valinin program yapilan alana gelisi takip edilerek ayni nezaketle
karsilanip ugurlanacaktir.

Kamu Hizmetlerinde Tasarrufun Saglanmasi ve Savurganhgin Onlenmesi
Madde 20- Her seviyedeki kurum yoneticileri, ellerindeki ekonomik, fiziki ve insan
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giicii kaynaklarini en rasyonel sekilde kullanacaklardir. Dairelerde isgiicii, zaman ve maddi
acilardan savurganliga meydan verilmeyecek, azami tasarrufa 6zen gosterilecek, israf
sayilacak davraniglardan kaginilacaktir.

Kamu yoneticileri, asagida belirtilenlerin yan1 sira kamu hizmetlerinde tasarruf
saglayict ve maliyet azaltici tedbirleri siirekli gelistirecekler, bu tedbirleri kendi biinyelerine
intibak ettirerek ve gelistirerek uygulayacaklardir.

20.1 Saghk Harcamalar:

Saglik harcamalarinda ilgili mevzuata ve yil1 biitce uygulama talimatlarina uyulacak,
Devletin saglik sigortasi ile kamu personeline ve vatandaslara getirdigi imkanlar istismar
edilmeyecek, gerek personel, gerekse doktorlar ve hastane yonetimleri ilag ve medikal
malzeme kullanimi, sevk, tahlil ve tedavi islemleri sirasinda bu ilkeye tam olarak
uyacaklardir.

20.2 Resmi Tasit Kullanimi

Hizmet arac1 olan daireler, araglarin1 237 Sayili Tasit Kanunu’nun kurallarina ve havuz
sistemine uygun olarak en verimli bigimde kullanacaklardir. 237 Sayil1 Tasit Kanunu’na
gore dairelere hizmet araci olarak tahsisli araglarin hizmet amaci disinda kullanilmasina
kesinlikle mani olunacak, bu kapsamda goérev emri olmayan higbir resmi arag trafige
cikarilmayacaktir. Konu trafik ekiplerinin yaptiklar1 yol kontrollerinde 6zellikle takip
edilecek ve resmi ara¢ gorev emirleri kontrol edilerek usulsiiz kullanimlar derhal Valilige
veya Kaymakamliga bildirilecektir.

20.3 Demirbas ve Biiro Malzemelerinin Kullanimi

Demirbas, biiro malzemeleri ve makine alimlarinda bagli veya ilgili bakanlik tarafindan
belirlenecek yetki sinirlari gergevesinde hareket edilecektir. Kurumlar igerisinde fiziki olarak
birbirine yakin birimlerdeki fotokopi, faks, projeksiyon cihazi, baski makinesi, tarayici vb.
biliro malzemelerinin ortak kullanimi saglanacaktir.

20.4 Haberlesme Giderleri

Haberlesme giderleri i¢in ayrilan 6deneklerin agilmamasi hususunda gerekli her tiirlii
tedbir alinacaktir. Santrali bulunan kurumlarda kisisel-direkt telefon aboneligi sayis1
miimkiin olan en az sayiya indirilecektir.

Resmi telefonlarla yapilan 6zel goriismeler i¢in, sorumlu personel tarafindan 6zel
goriisme 6deme izleme formu ihdas edilecek ve bu formla konu takip edilerek 6zel goriisme
bedellerinin ilgililerden tahsil edilmesi saglanacaktir. Ayrica telefon faturalar1 her defasinda
ilgili birim amirince aylar itibariyle bizzat kontrol edilecektir.

Mevzuatla belirlenen kamu gorevlilerinin kullanimindaki telefonlar milletlerarasi
goriismelere acik olabilecektir. Bu sebeple belirlenen kapsama girmedigi halde, eger varsa,
milletleraras1 goriismelere agik mevcut telefonlar bu goriismelere kapatilacaktir.

Ayrica sadece mevzuatla belirlenen makamlara cep telefonu tahsis edilebilecektir.
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Bunun disindaki mevcut tahsisler iptal olunacaktir. Bu diizenlemeyle cep telefonu tahsis
edilen makamlar i¢in yillik cep telefonu goriisme ticreti limiti, ilgili makamin i¢inde
bulunulan yilin Ocak ayinda aldig1 net maas tutar1 kadar olacaktir.

20.5 Abonelik Isleri

Mevzuatla belirlenen makamlar ile kamu kurum ve kuruluglarinin basini izleme ile ilgili
birimleri ve kiitiiphane dokiimantasyon merkezleri haricinde hi¢bir sekilde giinliik gazete
alim1 yapilmayacak ve kuruluslarin gorev konular1 haricindeki yayinlara abone
olunmayacaktir.

20.6 flan, Tanitim ve Yayin Isleri

Kamu kurum ve kuruluslarinca mevzuattan kaynaklanan zorunluluklar geregi verilen
ve/veya kurum faaliyetleri ile dogrudan ilgili olan ilanlar disinda ilan verilmeyecektir. Biitiin
kamu kurum ve kuruluglar1 tanitim amaciyla planladiklar1 her tiirlii ilan, tanitim ve yayin
harcamasini konu proje sathasindayken proje maliyeti de belirtilmek suretiyle Valilik
Makamina sunacaklar ve makam izni ile bu tip isleri yapacaklardir.

Devlet Binalarinin Verimli Kullanimi

Madde 21- Herhangi bir hizmet i¢in ihtiya¢ duyulabilecek bina konusunda ildeki diger
tiim kurumlarin envanterinde bulunan atil durumdaki binalarin, 6ngdriilen hizmet i¢in
kullanim1 yoluna gidilecektir. Bu tip binalarin en uygun kamu hizmetlerine tahsis amaciyla,
kuruluslarin envanterinde bulunan ve atil durumdaki binalarin hangi hizmetler i¢in
kullanilabilecegini belirlemek iizere, kuruluslar bina stoklarini ve kullanim durumlarini
Valilige gondereceklerdir.

21.1 Sosyal Tesisler

Prensip olarak kuruluslarin temizlik, ulasim, yemek gibi hizmetleri, hizmet satin alma
yontemleri ile saglanarak, kuruluslar asli islerine yogunlasacak ve kuruluslarin asli islerinde
gorevli personel bu tiir hizmetlerde kullanilmayacaktir.

Kuruluglarin biinyesinde bulunan misafirhane, lokal gibi sosyal tesislerin tam kapasite
ve verimli calismasi saglanacaktir.

Resmi dairelerin iginde bulunan ticari nitelikli isletmelerin, faaliyetlerini resmi
dairelerin disinda yiiriitmeleri saglanacak, bu islem gerceklestirilinceye kadar bu isletmelerin
kullandiklar1 elektrik, su, telefon gibi giderlere katilmalar1 saglanacaktir.

Usulsiizliik ve Yolsuzlukla Miicadele

Madde 22- Yolsuzluk sorunu, toplumsal diizeni ve kamu kaynaklarin1 yipratan bir
hastaliktir. Kamuda, usulsiizliik ve yolsuzlukla miicadele edilmesi biitiin kamu
yoOneticilerinin ve personelinin en basta gelen gorevlerinden olup bunu saglamak iizere,
kamu imkanlarinin kullanimi ve kamu kaynaklarinin harcanmasi agsamalarinda denetim
mekanizmalarina etkinlik kazandirilacaktir.

Bu kapsamda, islerin uygulamasi sirasinda ve sonrasinda denetimlere 6nem verilecek,
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yonetimin saydamlig esas olacaktir.

Zorunlu Bagis Uygulamasimin Engellenmesi

Madde 23- Vatandaslarimiza {icretsiz olarak gotiiriilmesi gereken kamu hizmetlerinin,
kuruluslarin biinyesinde kurulan ¢esitli dernek ve vakiflara kesilen bagislar ile fiilen iicretli
hale getirilmesi yasalara aykir1 oldugu gibi vatandas-devlet iliskisini olumsuz yonde
etkilemektedir.

Bu bakimdan vatandaslardan mevzuatla belirlenmis olanlarin haricinde herhangi bir ad
altinda (kayit parasi, bigak parasi, giris parasi, bahsis vb.) para talep edilmeyecek, bu tiir
taleplerde bulunanlar hakkinda riisvet istemek sucunu islemekten dolay1 yasal islem
yapilacaktir.

Yonerge kapsamindaki kuruluslarda, dernek, vakif gibi kuruluslara kamu personeli
tarafindan bagis makbuzu kesilmesi uygulamasi varsa bu uygulamaya derhal son verilecektir.
Bu tip kuruluslarin gergek birer sivil toplum 6rgiitii haline gelerek kamu kuruluslar1 disinda
kendi yaratacaklari kaynaklarla ve goniillii bagislarla kamu hizmetini desteklemeleri esastir.

Denetim
Madde 24- Kamu hizmetlerinin, kurallara uygunlugunun ve etkinliginin saglanmasinda
en 6nemli faktorlerden birisi etkin denetim mekanizmalarinin varligidir.

Bu kapsamda;
a) Valilik tarafindan belirlenecek takvim kapsaminda kamu kuruluslarinin is ve
islemlerinin denetimi yapilacaktir.

b) Kamu kuruluslar tarafindan sektorel ve kurum i¢i denetime etkinlik kazandirilacak
olup, yonerge kapsamindaki kuruluslarin birim amirleri ise kendi kuruluslarina yonelik i¢
denetim ve sorumlu olduklar1 sektorlerin denetimi ile ilgili olarak yil boyunca yapacaklari
denetim programini Valilik Makamina (Yaz1 isleri Miidiirliigii) géndereceklerdir. Yapilan
programa ve takvime mutlaka uyulacak ve denetimlere iligskin yapilan islemleri gésteren
raporlar Valilik Makamina gonderilecektir.

Kamu Hizmetlerinin Sunumunun Iyilestirilmesi ve Kalitenin Artirilmasi

Madde 25- Vatandaglarin vergileri ile finanse edilen biitiin kamu kuruluslarinin varlik
sebebi sorumlu olduklar1 alanda vatandaslara en 1yi hizmetin sunulmasidir. Bu ilkenin
hayata geg¢irilmesini temin etmek {izere biitliin kamu kuruluslarinda hizmetlerin siirekli olarak
tyilestirilmesi ve kamu hizmetlerinin daha kaliteli, hizli, giiler yiizlii ve fiziken en rahat
ortamda verilmesini saglamak birim amirlerinin ve biitiin kamu personelinin temel
sorumlulugu olacaktir. Bu dogrultuda, il genelinde kamu hizmetlerinin sunumunda
sistematik ve siirekli iyilestirmeyi hedefleyen bir siire¢ baslatilacaktir. Bu kapsamda yonerge
kapsamindaki kuruluslar;

a) Yiriittiikleri islerin siire, sekil ve fiziki ortam ac¢isindan daha kaliteli bir bigimde
sunulmasina iligkin olarak bir iyilestirme programi gelistirecek ve Valilige gondereceklerdir.
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Kuruluslar tarafindan yapilan programa mutlaka uyulacaktir.

b) Kuruluslar, belirlenen hizmet standartlarina uygun olarak hizmet sunumu
yapacaklar, belirlenen hizmet standartlarin1 uygun biiyiikliikte panolar halinde binalara
asacak ve internet sitelerine koyacaklardir.

¢) Kuruluslarin, vatandasa yonelik hizmetlerinin fiziki ortamlarinin iyilestirilmesi
kapsaminda kurumla ilgili biitiin bagvurular: tek noktada almak ve takip etmek iizere ‘Acik
Kap1 Hizmet Masalarina benzer nitelikte hizmet masalar1 olusturulacaktir.

d) Acik Kap1 uygulamasi kapsaminda kuruluslarin yiiriittiikleri hizmetlerle ilgili olarak
diger kamu kuruluglarindan alinmas1 gereken belge ve bilgileri kendilerinin temin etmesi
esastir. Bu kapsamda, vatandaslarin bagvurular1 alindiktan sonra vatandaglara tekrar gelmesi
gereken zaman bildirilecek, sonraki siire¢ kurumun gorevlendirecegi personel eliyle
yiritilecektir. Kurumlarca yiriitiillen hizmetlerle ilgili istenilen bilgi ve belgeler
tanimlanarak diger kurumlara bildirilecek ve ilgili personelin kendi kurumu adina takip ettigi
isler oncelikle sonu¢landirilacaktir.

e) Kamu hizmetlerinin yiirlitimiinde saglanan iyilesmeleri ve yapilan islemleri gosteren
raporlar her ay Valilik Makamina gonderilecektir.

Sehit Yakinlari, Gaziler, Ozel Gereksinimi Olan Vatandaslarimiz ile Yash
Vatandaslarimiza Hizmet Sunumu;

Madde 26-Kamu Kurum ve Kuruluslarindan hizmet talebinde bulunan sehit
yakinlarimiz, gazilerimiz, engelleri nedeniyle 6zel gereksinim durumu bulunan
vatandaglarimizla yaslilarimiza kamu hizmetlerinin sunumunda 6ncelik taninarak islemleri
ivedilik ve oncelikle yerine getirilecektir.

Yukarida arz edilen vatandaslarimiza kamu hizmetlerinin sunumu yapilirken, onlarin
milletimiz ve devletimiz i¢in 6zel 6neme haiz olduklari, tutum ve davranislarimizla en iist
diizeyde hissettirilecektir.

Kotii Muamelenin Onlenmesi
Madde 27- Kamu kuruluslarinda vatandasa kotii muameleye asla miisamaha
edilmeyecektir. Vatandasin kotii muamele ile ilgili sikayetleri birim amirleri tarafindan
oncelikle isleme alinacak, baslatilan islem ve sonucundan Valilik Makamina derhal bilgi
verilecektir.

insan Haklarinin Korunmasi
Madde 28- Insan haklarinin kullaniminin sinirlarinin genisletilmesi ve haklarin
kullanimnin ihlal edilmesinin engellenmesi en énemli hedeflerimizdendir. idare, hizmetinde
oldugu vatandasa saygili olacaktir. Bu kapsamda haklarin kullanimina iliskin
mekanizmalarin etkin caligmasi saglanacaktir. Haklarin kullanilmasina yonelik olarak ilgili
kuruluglar tarafindan bilin¢lendirme ve egitime yonelik calismalar baglatilacak ve etkinlikler
yapilacaktir.

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
girerek( DpD9j L- kOgHvi - nB5X060- JnzHWK- 8AyM/EnT ) kodunu yaziniz.
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Basin Kuruluslari ile iliskiler

Madde 29- a) 657 sayili DMK’ nin 15. maddesine gére kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo ve tv kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi sadece
Vali’ye aittir. Ancak Vali’nin yetki verecegi Vali Yardimcisi, Birim Amiri veya lIlce
Kaymakami tarafindan basin kuruluslarina bilgi ve demeg verilebilir. Ayrica birim
amirlerince, kurumlarinin gorevleriyle ilgili teknik ve hesabata iliskin hususlarda basina
dogrudan bilgi verilebilecektir.

b) Istatistiki ve teknik konular disinda basin toplantisi, televizyon ve radyo programina
katilma, dnceden ilgili vali yardimcisindan izin alinarak yapilabilir.

¢) Yiiriitiillen bir hizmetin tanitim1 ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, ilgili Vali Yardimcisinin uygun
goriisii alindiktan sonra, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ve yazili ve gorsel basin
organlarina gonderilir.

d) Vatandaslarimizin, genel idare kuruluslarinin yiriittiikkleri gérev ve hizmetlerle ilgili
olarak onceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren duyurular, dogrudan basin yayin organlarina ve Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiine gonderilir.

e) Basinda yer alan “ciddi ve vahim nitelikte” bulunan ihbar ve sikayetler, herhangi bir
emir beklenmeksizin, ilgili Vali Yardimcisinin degerlendirmesi ile Vali'ye sunulur. Basina
verilecek cevap veya agiklama metninin icerigi ve sekli Vali tarafindan takdir edilir.

Kamu idaresinin sorun yaratan degil, sorun ¢6zen, Giimiishane’nin gelismesinin
desteklenmesi yoniinde vatandaslarimizin 6niinii agan bir yapiya gecirilmesinde biitiin kamu
yOneticilerinin ve personelinin gayretlerini en iist diizeye ¢ikarmasi gerekmektedir. Bu
cercevede il genelinde kamu hizmetlerinin yukarida belirtilen ilkeler ¢er¢cevesinde planli,
koordineli, etkili, verimli, hizl1 ve giiler yiizlii bir bi¢imde yiiriitiilmesinden basta kamu
kurum ve kuruluslarinin amirleri ve biitiin kamu personeli sorumludur.

Yonergenin, kapsam dahilindeki kurum ve kuruluslarin amirlerince ¢ok dikkatlice
okunarak emirleri altindaki biitiin personele tebliginin saglanmasi, yonergede emredilen
hususlarin, yapilacak denetimlerde takibinin yapilacaginin ve oncelikle dikkate alinacaginin
bilinmesi, uygulamalarin ve yonerge ile diizenlenen hususlarin bizzat kurum amirleri
tarafindan takip edilerek higbir aksamaya izin verilmemesi, aksine davrananlar hakkinda
gerekli yasal islemlerin yapilacagi hususlarinda;

Bilgi ve geregini rica ederim.
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Kamuran TASBILEK
Vali

Dagitim:

[lge Kaymakamliklarina
Merkez ve Belde Belediye Bagkanliklarina
Kamu Kurumlarina

22/01/2019  Biiro Personeli : Stimeyye ATES
22/01/2019 11 Yaz1 isleri Miidiirii : Sezai SEZER
22/01/2019  Vali Yardimcist : Ali ARIKAN
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