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Kamu Kuruluglarinda Genel Calisma ilkeleri

Kamu hizmetlerinin kaliteli, siiratli, etkili ve verimli olmasi, kamu y&netimi
mekanizmasinin saglikli bir sekilde iglemesine baglidir. Baska bir ifade ile kamu kurumlarinin
basarili olmasi, tistlendikleri hizmetleri istenilen kalitede ve zamaninda Vatandaslanmlza sunmus
olmasiyla miimkiindiir. Béyle bir c¢aliyma, diizen ve disiplininin saglanmasi igin asagida
belirtilen hususlara titizlikle uyulmasina gerek goriilmiistiir.

1. Kamu gorevlileri vatandasimiza en giizel sekilde hizmet etme suuruyla hareket
edecektir. Bu baglamda hizmet sirasinda vatandasa kars: giiler yiizlii ve saygili olunacak, adaletli
ve objektif olma prensiplerinden asla taviz verilmeyecek, kesinlikle yiiksek sesle
konusulmayacak, stiratli ve ig bitirici tarzda sorunlarla ilgilenilecek, miiracaat sahibinin
taleplerine tatmin edici-gerekceli cevaplar verilerek hukuki sinirlar igerisinde yardimei
olunacaktir. Vatandagimizi zaman kaybina, gereksiz masrafa, bezginlige ve yorgunluga sevk
eden; onun layik oldugu ¢agdas hizmet standartlarinin gerisinde kalan “Biirokratik Yonetim
Kiiltiirii ve Yapis1” ortadan kaldirilarak, bunun yerine “Vatandas Odakh Kamu Hizmeti
Kiiltiirii” yerlestirilecektir.

2. Resmi dairelerdeki ig ve islemlerde vatandagimiza egitici ve yol gosterici olunacak,
imtiyaz taninmaksizin ve herhangi bir ayrim gozetilmeksizin herkese “kanun 6niinde esitlik"
ilkesine uygun muamelede bulunulacak, dairelerdeki is akisi ¢abuklagtirilacak, tikanikliklar varsa
coziilecek, “’daire amirlerini asan sorunlar Kaymakama’’ bildirilecektir.

3. Herkesin dogrudan ilgili yere ulasabilmesi ve istegini iletebilmesi ig¢in gereken
tedbirler alinacak, cesitli sebeplerle farkli kisilerin aracihigiyla gelen taleplere ilgi
gosterilmeyecektir. ‘’Herhangi bir siyasi partinin, Kisinin _ve ziimrenin yararina veya
zararina sebep olacak tutum ve davranislardan kacinilacaktir.”’

4. Personel ¢aligmalarinda, mesai arkadaglariyla ve iistleriyle iligkilerinde ciddi ve vakur
olacak, devlet memuruna yakigmayan laubali hal, hareket, tavir ve davramigtan kaginacaktir.
Higbir kamu gorevlisi resmi veya ozel bir isi igin ilgisi olmayan sahislar1 arama ya da bu
sahislari araya koyma gibi tarafimizca higbir sekilde tasvip edilmeyen yontemlere
bagvurmayacaktir. “Miiracaat ve sikdvyetlerde vyasal yontemler cercevesinde hareket
edilecek, siral iistler asilarak makamla irtibat kurmaya ¢ahsilmayacaktir.”’

S. Kamu personeli, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarin
hizmet igindeki ve digindaki davramglariyla gostereceklerdir. Bu vesileyle vatandagla--«s,
miinasebetlerde olgiilii, saygili, ciddi, hosgoriilii ve sabirli olunarak nezaket kuralla‘fiy‘j;qindeé. v
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hareket edilecek, vatandas azarlanmayacak, anlagilmayan bir husus varsa giizel bir sekilde izah
edilecektir.

6. Devletin sundugu imkénlar (mevzuata aykiri hareket etmemek sartiyla) maksimum
seviyede vatandagin istifadesine sunulacak, devletin sefkat elinin vatandagin her zaman yaninda
oldugu felsefesiyle kapimiz vatandasa her zaman agik olacaktir.

7. Resmi dairelerde bulunan telefonlarin uzun siire c¢almasma kesinlikle miisaade
edilmeyecek, arayanlarla yapilan gériigmelerde nazik olmaya dikkat edilecektir. Hig bir sekilde
arayanin yiizline telefon kapatilmayacak, makul taleplere siiratli” ve etkin bir “sekilde cevap
verilecektir.

8. Meslek ve gorgii kurallarina uyulacak, 16.07.1982 tarihli “Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yo6netmelik” hiikiimlerine gore
giyim kugama dikkat edilecektir.

9. Daire amirleri tarafindan, kendi maiyetindeki personelin disiplinsiz davramslari
engellenmeye yonelik tedbirler alinacak, aksi bir durumla karsilagilirsa, haiz olunan yasal
yetkiler kullanilmak suretiyle gereken yapilacaktir. Bir ihmale mahal verilmeyerek ¢’astlar belli
arahiklarla ilgili amir tarafindan denetlenecektir.”’

10. Daire amirleri tarafindan temizliginden ve diizeninden sorumlu olunan alanlar zaman
zaman kontrol edilerek devletin temsil noktasi olan Hiikiimet Konagi’nda kirlilige ve daginikliga
miisaade edilmeyecek, i¢ ve dis temizlige dikkat edilecek ve genel diizenin iyi olmasina 6zen
gosterilecektir. Yapilan ig boliimiine gore hizmetlilerin ¢aligmalari takip edilecektir.

11. Daire amirleri maiyetindekilerin mesai saatlerine uymalarindan sorumlu oldugu
bilincivle hareket edecektir. Personel de mesai saatleri i¢inde izin almadan veya haber
vermeden dairesinden ayrilmayacaktir.

12. Kaymakamin bagkanliginda yapilan toplantilara Daire Amirleri bizzat kendileri
katilacak ve toplantilara zamaninda gelmeye dikkat edeceklerdir. Daire amiri, 6zrii varsa toplanti
oncesinde makama bilgi verecek ve gerekirse toplantiya kurumdan yetkili bir personelin
katilimin saglayacaktir.

13. Kaymakamlik makaminca verilen talimatlar Daire amirleri tarafindan sadece alt
birimlere aktarilmayacak, “bizzat takip edilerek neticeyle alakali kaymakama bilgi
verilecektir.”” Personel de kendine verilen islerin neticesiyle ilgili iist birimi bilgilendirecek
boylelikle uygulamanin personel tarafindan da benimsenmesi saglanacaktir.

14. Personelin yillik izinleri hizmetin aksamasina mahal vermeyecek sekilde esitlik ve
adalet ilkeleri gozetilerek ilgili daire amirince verilecektir. ’Daire amirlerinin izinleri ile tiim
memurlarin __mazeret _izinleri Kaymakam tarafindan _verilecektir.”” Kaymakafira .
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ulagilamadiginda ve acil durumlarda Daire Amirleri, Kaymakama iletilmek tizere durumdan Yazi
Isleri Miidiiriinii haberdar etmek suretiyle gorev yerlerinden ayrilabileceklerdir.

15. Saghk izinlerinin 06.02.1981 giin ve 17243 sayili Resmi Gazete de yayinlanan
“Memurlarin Hastalik Raporlarim1 Verecek Hekim ve Saglik Kurullar1 Hakkindaki Yonetmelik”
hiiktimlerine uygunlugu {izerinde titizlikle durulacak, yine ayni y&netmeligin 5. maddesi
geregince personel, hastalik izinlerini ancak Miilki Amirin onay1 ile galigtigi yerden baska bir
yerde gegirebilecegi hususuna riayet edecektir.

16. Yapilan yazigmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikte” belirtilen hususlara riayet edilecek, yazilar anlasilir ve diizgiin bir Tiirkgeyle
yazilarak, imla ve noktalama isaretlerine dikkat edilerek, ilgililer tarafindan ©paraflanmis
olarak ve belirtilen tiim ekleri haiz olarak makama imzaya sunulacaktir.”’ Evrakin tarihi,
makama sunulan tarihle uyumlu olacak ve onay yazilarinda onay tarihi bos birakilacaktir.

17. 2021/14 sayili Cumhurbaskanligi Tasarruf Genelgesine riayet edilecek bu baglamda
1isitma ve aydinlatma giderleri minimuma indirilmeye ¢alisilacak, su kullamminda &zenli
olunacak resmi tagit kullaniminda da hassas davranilacaktir.

18. Kamu hizmetlerine tahsis edilen araglar, 237 sayili Tasit Kanunu’nun belirledigi
esaslar igerisinde yetkili memur tarafindan kullanilacak, ¢“&zel _islerde kesinlikle
kullamilmayacaktir.”’

19. Kamu kurum ve kuruluslarinda bulunan teknik cihazlar igin sorumlu olan gérevli
belirlenecek ve bunlarin diginda hi¢ kimseye kullandirilmayacaktir. Bu cihazlarda meydana
gelebilecek kisisel sebeplerden olusan zararlarda tazmin ilgili kisilerden yapilacaktir.

20. Dairelerdeki telefonlarin maksadina uygun olarak kamu hizmetlerinin ifas1 igin
kullanilmasina hassasiyetle riayet edilecektir. Telefona bakarken ilgili kendini tanitip ¢alistig
birimi sdyledikten sonra arayanin kimligini 6grenecek ve talebini alacaktir.

21. “Resmi_toren ve bayramlarda devletin temsil edildigi bilinciyle ciddiyet ve
disiplin _icinde hareket edilecek,” “Ulusal ve Resmi Bayramlarda Yapilacak Torenler
Yonetmeligi” ile “Resmi Bayramlar ve Anma Giinlerinde Anitlara Konulacak Celenklerin
Hazirlanma, Taginma ve Sunulmasi1 Hakkinda Y6netmenlik” hiikiimlerine riayet edilecektir.

22. 2893 sayili Bayrak Kanunu’na uygun hareket edilecek, bayrak cekilmesi, indirilmesi
ve muhafazasi gibi konular ile daire ve okullarda resmi bayramlarda asilan bayraklarin renginin
solmamisg, yipranmamis, temiz, iitiilii ve yeni olmasina dikkat edilecektir.

23. 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontroliine Dair Kanun ve
bu kanun hiikiimlerinin uygulanmas: ile alakali 2009/13 sayili Bagbakanlik Genelgesi
hiikiimlerine 6zellikle de; g
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eSabit veya seyyar bir tavan1 veya gatisi (¢adir, giineslik vb. dahil) olan, kapilar,
pencereleri ve giris yollar1 diginda biitiin yan yiizeyleri gecici veya kalici olarak tamamen
kapatilmig alanlar ile aym sekilde tavani veya gatis1 olup yan yiizeylerinin yarisindan fazlasi
kapal1 bulunan yerler "kapali alan" olarak degerlendirilecek ve bu alanlarda tiitiin iiriinleri
tiiketilmesi onlenecektir.

eKamu hizmet binalarinin kapali alanlarinda, koridorlar: dahil olmak {izere her tiirlii
egitim, saglik, iretim, ticaret, sosyal, kiiltiirel, spor, eglence ve benzeri amagh 6zel hukuk
kisilerine ait olan birden ¢ok kisinin girebilecegi (ikamete mahsus konutlar hari¢) binalarin
kapali alanlarinda,

e Dershaneler, dzel egitim ve dgretim kurumlari dahil olmak iizere ilk ve orta 6grenim
kurumlar1 ile okul 6ncesi egitim kurumlarinin, Kiiltiir ve sosyal hizmet binalarinin kapali
alanlar ile birlikte agik alanlarinda da tiitiin iiriinleri tiikketilmeyecektir.

e Agcik havada yapilan her tiirlti spor, kiiltiir, sanat ve eglence faaliyetlerinin yapildig
yerler ile bunlarin seyir yerlerinde tiitiin iiriinleri kullanilmayacak, bu tesislerde tiitiin iiriinlerinin
tiiketilmesine mahsus alanlar olusturulmasi halinde bu alanlar toplam seyir alaninin %50’sini
gegmeyecek ve ortamda bulunan diger kisilerin etkilenmesini dnleyecek sekilde diizenlenecektir.

Maddelerine hassasiyetle riayet edilecektir.

24. llgede giin igerisinde meydana gelen veya muhtemelen sonra meydana gelebilecek

olaylar aninda Kaymakamligima bildirilecektir.

25. Valilikge yayimlanan tiim genelgelerin uyulmasina titizlikle riayet edilecektir.




