KAHRAMANMARAS VALILiGi CALISMA USUL VE ESASLARI GENELGESI

Kahramanmaras’ta goreve basladigim 29/09/2014 tarihinden bugiine kadar gegen siire
icinde tiim kamu birimlerinin ve kamu personelinin gayretli ¢alismalarini memnuniyetle
miisahade ettim. Oncelikle tiim birimlerimiz ve kamu gérevlilerini kutluyor, dniimiizdeki
stirecte de bu basarinin artarak devamini diliyorum.

Kamu birimlerinin hizmetlerinin ifasinda izleyecekleri esas ve usullere iliskin genel
cergeve basta Anayasa olmak {izere sorumlu olunan gérev alani ve konusu ile ilgili mevzuatta,
mistakar yargi kararlarinda ve yerlesik uygulama teamiillerinde ¢izilmis olmakla birlikte
Idarenin hiyerarsik yapisi iginde sirali amirlerin birbirleriyle uyumlu galismalari 6nem
tasimaktadir.

Uygulama agamasinda degisen sartlar ve ihtiyaglara paralel olarak gelistirilebilecek
esas ve usullere iliskin kurallar agsagiya ¢ikarilmistir.

GENEL ESASLAR

1. “Idare”, Devletin “Yiiriitme” erkinin vatandasla birinci derecede muhatap icra
orgamdir. Icra faaliyetinin “kapsam”, “maksat”, “ydntem” ve “sekli”ni yasalar ve tamamlayici
mevzuat (Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler) belirler. Idari eylem ve islemler
yukarida sayil unsurlar ile Yasaya (mevzuata) uygun olmak zorundadirlar. “Hukukun

iistiinliigii” prensibinin realitede anlam kazanmasinin temel sart1 budur.

Tiirkiye Cumhuriyeti, T.C. Anayasa’simin 2. maddesinde; “toplumun huzuru, milli
dayanisma ve adalet anlayisi i¢inde, insan haklarina saygili, Atatiirk milliyet¢iligine bagli,
baslangicta belirtilen temel ilkelere dayanan, demokratik, laik ve sosyal bir hukuk devleti”
olarak tammmlanmstir. Kamu gorevlileri Kisisel yorum ve inisiyatifleri ile bu cerceve
disina ¢cikamazlar.

“Hukuk Devleti” hukuku olan ve vatandaslarinin hukuka uymasimm takip ve
temin eden devletin degil, hukuka uyan devletin vasfidir.

Bu sebeple; tiim idari eylem ve islemlerde oncelikle hukuka uygunluk
gozetilecektir.

2. Mevzuata uygun olmayan emir yazili olarak verilmedikce yerine getirilmez.

Konusu “su¢” teskil eden emir higbir surette yerine getirilmez, yerine getiren kisi emri
verenle birlikte sorumludur.

3. “Idare” bizatihi “Devlet” degil, yalnizca Devletin Yiiriitme erkinin icra orgamdir.

_ Idare vatandasin iizerinde bir {ist makam, kamu gorevliligi de bir imtiyaz degildir.
Idare, mevzuatla kendisine verilmis gorevlerin ifasi ve vatandasa hizmet igin gorev,
sorumluluk ve yetkilerle tesekkiil ettirilmis kurumsal bir yapidir.

Tiim idari islem ve eylemlerin genel “maksat”1 “kamu yarari”dir. Bu maksat
gozetilmeden yiiriitiilen her islem ve eylem “maksat unsuru” agisindan sakattir. Idarenin
“birel islem ve eylemleri” de olmakla birlikte yiiriitiilecek islem ve eylemlerde (genel-birel)
oncelikle “kamu yarar1” degerlendirilecektir. Kamu yarar1 ile ¢elisen 6zel durum ve talepler
dikkate alinmayacak, ancak “kamu yarar1” kavraminin hukuka aykir1 olarak c¢ok genis
yorumlanmasi yoluyla insan ve vatandaslik haklarinin, adalet, tarafsizlik, kanun oniinde
esitlik ilkelerinin ihlaline de meydan verilmeyecektir. Kamu yarar1 kamu idaresinin yarari

veya kamu iradesine uygun olan durumun adi degildir.
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Tiim vatandaslar kanun 6niinde esittir. Biitiin kamu birimleri tiim genel, birel, miisbet,
menfi islem ve eylemlerinde “kanun Onilinde esitlik” ilkesine riayette azami hassasiyet
gostereceklerdir.

4. Hizmetlerin ifasi, islem ve eylemlerin icrasinda:

-Hukuka uygunluk,

-Tarafsizlik,

-Kanun 6niinde esitlik,

-Coztm odaklilik, kolaylastiricilik,
-Seffaflik,

-Plan ve programlara uygunluk,
-Kararlilik,

-Siiratlilik, verimlilik ve etkililik,
-Isbirligi, esgiidiim, katilimcilik ve paylasimeilik,
-Takip ve denetim,

-Tasarruf

ilkelerine uyulacaktir.

5. Idari faaliyetlerin yukarida sayili ilkelere uygunluklarinin saglanmasi; mevzuatla
belirlenmis esas ve usullere istisnai uygulamalara meydan vermeden riayeti, hiyerarsik
kademelendirmenin gereklerine uygun davranmayi ve mutlak disiplini zorunlu kilmaktadir.

Gorev yiiriitimii i¢in zaruri olan emirler genellikle tistler tarafindan birimler ve astlarla
miisavere ve genel durum degerlendirmesi sonrasi olusturulur. Bununla birlikte verilen emir
hususunda ayrik goriisii olanlar bunu duruma goére sozlii veya yazili olarak iistlerine
bildirebilirler. Ancak konusu sug teskil etmemek kosuluyla emir tekrarlanirsa derhal ve
yorumlanmadan yerine getirilecektir.

Hiyerarsinin muhafazasi, iiste itaat ve emirlere riayet esastir. Aksi disiplinsizligi ve
hizmetin aksamasi sonucunu dogurur.

Disiplin kural ve gereklerine uymayanlar cezalandirilacaktir.

6. Icra orgam olarak “idare”, hizmetlerini yiiriitiitken; hizmet gereklerini
degerlendirmek, mevzuati yorumlamak ve takdir yetkisini Kkullanarak karar almak
durumundadir. “Idare” gerektiginde takdir yetkisini ve inisiyatifini kullanmaktan
kacinmayacaktir.

[’de nihai karar mercii veya kanunlar gergevesinde yetkili kurullarca alinan kararlarm
nihai onay merci Vali’dir.

Karari, karar onaymi ve bu karar onaylarinin uygulanmasin1 gerektiren olaylarda
mutlaka Vali karar1 veya onay1 alinacaktir.

Birim amirleri karar ve inisiyatif kullanmay1 gerektiren hususlarda konuyu mutlaka
ilgili mevzuat dayanaklari, alternatifli ¢oziim oOnerileri ile birlikte asagidaki boliimlerde
yeniden ayritilandirilacak usulle hazirli olarak tarafima arz edeceklerdir.

7. Ozellikle ¢alisma saatleri iginde, idarenin hiyerarsik yapisinin, Devlet gelenegimizin
ve toplumsal Orfiimiiziin gerektirdigi saygi kurallarina uyulacak, ast ve iistler arasinda
olmasi gereken mesafe mutlaka muhafaza edilecektir.



8. Tiim kamu personeli, ama 6zellikle birim amirleri mesai saatleri iginde ve disinda
vatandasla miinasebetlerinde idarenin tarafsizlik, sayginlik ve ciddiyetini zedeleyecek
davranislardan kaginacak, miinasebetlerinde olg¢iilii ve mesafeli olacaklardir.

9. Esas olan, vatandaslarimizin ihtiyag ve taleplerine cevap verecek hizmetin dogru ve
zamaninda yapilmasi, vatandaslarin miiracaatlarina idareden olumlu ya da olumsuz ama
mutlaka gerekgeli ve tatminkar bir cevap almasidir.

Bu c¢er¢evede; miiracaatlar bekletilmeyecek, vatandaslara nezaket kurallar
cergevesinde davranilacak, sorunun ¢Oziimii i¢in izlenmesi gereken yol izah edilecek,
yardimci olunacak, gereksiz teferruat ve yazismayla is geciktirilmeyecek, yazih
miiracaatlara mutlaka yazih cevap verilecektir.

10.  Devlet memurlugu bir imtiyaz degil ancak bir “kimlik” ve “statlidiir.” Haklar1, gorev
ve yetkileri Kanunla belirlenmistir. Devlet memuruna gorevi basinda miidahale, mukavemet,
hakaret, yaniltici bilgi verme v.b. gibi fiiller Tiirk Ceza Kanunu’nda miieyyidelendirilmistir.

Vatandasin tutumu ne olursa olsun asla vatandasla miinakasa edilmeyecek,
kesinlikle Kisisel tepki gosterilmeyecektir.

Vatandasin kotii muameleye iliskin sikayetlerinde iddianin dogrulugunun tespiti
halinde bu kétii tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu gérevlilerinin disiplin hukuku
hiikiimleri ¢ercevesinde sorumlu tutulacaklar ve tecziye edilecekleri bilinmelidir.

11.  Siiratle degisen ve gelisen buna bagli olarak da hizmet ihtiyaglar1 farklilasan
iilkemizde ve iI’imizde bu degisime paralel olarak kamu hizmet birimlerinin de ayni1 hizla
kendilerini yenilemeleri kaginilmaz bir zorunluluktur.

Bu zorunluluga mukabil birimlerin tertip, diizen isleyis ve hizmet yiiriitimlerine
iliskin mevcut durumdan mutlak tatmin, atalet ve hedefsizlik sonucunu, saglikli bir veri
tabanina, kaynak analizine, stratejik planlamaya ve uygulama programlarina dayanmayan,
somut hedeflere yonelmeyen calismalar da gereksiz bir yogunluk goriintiisii ve sonucsuz
bir yorgunlugu doguracaktir.

Bu sebeple, tiim birim amirleri mevcut teskilatlanma ve isleyislerini 6zenle
yeniden gozden gecirerek iyilestirme tedbirlerini alacaklar, is yiirlitimlerini 6nceden
hazirlayacaklar1 hedef planlar1 ve ¢aligma programlar1 gercevesinde gerceklestirmek iizere
gereken tiim tedbirleri gelistireceklerdir.

DISIPLIN
12.  Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur.

Ast’in disiplinsizlige miisamaha gosterilmesini beklemeye, ist’iin de miisamaha
gostermeye hakki yoktur.

MESAI SAATLERI

13.  Esas olan hizmetin zamaninda ve geregince yerine getirilmesi olmakla birlikte mesai
saatlerine mutlaka uyulacaktir.

14. Tim birimlerde birim amirlerince “Mesai Takip Cetvelleri” aracihig: ile
personelin mesai saatlerine uygunlugu takip edilecek, sabah ve 6gle mesai saatlerinin
baslangicindan sonraki en ge¢ onuncu dakikada bu cetveller birim amirlerinin kontroliine
sunulacak, cetveller giinliik olarak birim amirlerinin ellerinin altinda bulunacaktir.
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15. Mesai saatleri icinde memurlar zorunlu haller disinda birimleri terk
etmeyecekler, zorunlu hallerde mutlaka birim amirinden veya yetki verecegi kisiden izin
alacaklardir.

16. 11 Miidiirleri, Ilgelere gideceklerinde Valilik Ozel Kalem Midirligi'ne telefonla
bilgi  verecekler, gidecekleri Ilcelerde mutlaka Ilce Kaymakamlarnn ile
irtibatlanacaklardar.

17.  Mesai saatleri iginde hizmet birimlerinde kahvalt1 yapilmayacak, gazete okunmayacak,
TV izlenmeyecek, bilgisayarlar is gerekleri digsinda kullanilmayacak, 6zel isler yapilmayacak,
odalarda sohbet i¢in toplanilmayacaktir.

MESAI DUZENI/CALISMA YONERGELERI/YETKIi- GOREV YONERGELERI

18. Birim amirleri birimlerinin ¢alisma esaslarini diizenleyen i¢ yonergelerini ¢cikararak
teblig edecekler ve isleyisin bu yonergeye uygunlugunu takip edeceklerdir.

19.  Yine birim amirleri, tiim personeli icin mutlaka yazih bir gorev/yetki paylasim
yaparak personelinin yetki, gorev ve sorumluluklarini belirleyeceklerdir.

BINA-BIRIM-ODA DUZENI, GUVENLIK VE TEMIZLiK

20.  Gerek miistakil hizmet binalarinda gerekse paylasilan binalarda hizmet yiiriitiilen
birimlerde, binanin-birimin tertip, diizen, temizlik ve giivenliginden birinci derecede
sorumluluk birim amirinde olmakla birlikte birim amirleri birimlerinde bu konuyu
kendilerine kars1 sorumlu olarak takip etmek iizere mutlaka bir ast yoneticiyi yazil
olarak gorevlendireceklerdir.

21.  Birden fazla memurun cahstig1 odalarda mutlaka bir oda sorumlusu yazil olarak
tayin edilecektir.

Odada cahisan memurlarin (oda sorumlusu da belirtilerek) isimleri ve gorev
konularmin 6zet bashklar: yazilip oda icinde uygun bir yere asilacaktir.

22.  Sekli, isleyisi ve sair unsurlart maksadina uygun olarak birim amirlerince takdir
edilerek birime miiracaat eden vatandaslar1 yonlendirmek, yardime1 olmak iizere mutlaka her
birimde bir DANISMA BIRIMi/MASASI kurulacak, gorevlendirme yapilacak ve saglikli
isleyisi takip edilecektir.

23.  Birden fazla katli ya da koridorlu birimlerin girislerinde mutlaka kat/koridor
planlar: ve yonlendirme levhalar siiratle tamamlanacaktir.

24. Tim kamu binalarinda giivenlik, yangin miidahale planlar1 yenilenecek, bu
cercevede elektrik tesisatlar: incelettirilerek tutanaga baglanacaktir.

25.  Ogzellikle yogun vatandas miiracaatlarmm oldugu birimlerde miiracaatcilarin uygun
sartlarda siralarini, islerinin ikmalini bekleyecekleri bekleme mahalleri olusturulacaktir.

Engelli vatandaslarimizin hizmete ulasimlarim kolaylastiracak tiim tedbirler
birim amirlerinin sorumlulugunda alinacak, mevzuatin gerektirdigi fiziki diizenlemeler
siiratle tamamlanacaktir.

26. Calisma odalar: tertipli ve diizenli olacak, masalarin lizerinde gereksiz esya ve
evrak bulundurulmayacak, odalarda dolaplar ve masa ¢ekmeceleri disinda dosya, kagit, kutu,
kitap, klasor v.s. bulundurulmayacak, ozellikle dolap iistleri eski veya fazla esyamin

muhafazasi icin kullanilmayacaktir.
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Yaptigim ziyaretlerde elbise askilarindan sarkan kravatlarin, perde yerine camlara
gerilen gazetelerin, abartili plastik-kumas yapma cigeklerin v.s. ¢alisma birimlerinde ¢ok koti
bir goriintii yarattig1 miisahade edilmistir.

Yeterli sayida yardimci hizmetlinin bulunmamasi mazeret degildir. Biitiin kamu
personeli calisma mekanin temizlik, tertip ve diizeninden birinci derecede sorumludur.

27.  Birimlerde kilitlenmesi gereken odalar disinda hi¢bir oda Kilitli tutulmayacak,
kilitli olanlarin anahtarlar1 birim amirlerinde bulunacak ve denetim sirasinda agilacaktir.

28. Ozellikle WC’ler titizlikle temiz tutulacak, lavabolar temiz, rezervuarlar calisir
olacak, gereken onarimlar birim amirlerince imkanlar zorlanarak yaptirilacaktir.

29.  Temizlik malzemeleri (siipiirge, paspas, deterjan, fir¢a, v.s.) mutlaka kapah bir
yerde (dolap, miistakil odacik, perde ile ayrilmis bir mekan v.b.) muhafaza edilecektir.

30.  Deposu/garaji olan birimler bu mekanlarim yeniden gozden gecirecekler, temizlik
ve diizenini temin edecekler, kullanilmayacak esyayr mevzuatina gore tasfiye edeceklerdir.

31. Tiim birim amirleri birimlerinde “Tasinir Mal Yonetmeligi’ne uygun isleyisi titizlikle
takip edeceklerdir.

EVRAK DUZENI/ARSIVLER

32.  Tum birimler, Bakanliklarinin evrak-dosyalama sistemlerini diizenleyen mevzuatina
uygun olarak Ana/Tali Dosya diizenlemesini gozden gegirecek, evrak ve dosyalar
arandiklarinda kolay ulasilabilecek sekilde diizenli olarak korunacak, koruma mahallerinde
(oda-dolap v.s.) mutlaka ana dosya anahtarlari, ana dosyalarda da tali dosya
anahtarlar1 bulundurulacaktir.

33. Arsivi bulunan birimlerde arsivler mutlaka tertipli, diizenli, koruma o6nlemleri
alinmis ve Arsiv Yonetmeligi’ne uygun olacaktir.

SURELI EVRAK TAKIBI

34.  Cok Acele, Acele ve Giinlii Evrakin gereklerinin siireleri i¢inde icrast ve tekide mahal
verilmemesi bir zorunluluk olup bu zorunlulugun takibi birinci derecede birim amirlerinin
sorumlulugundadir.

Bunu teminen, birim amirleri mutlaka “Siireli Evrak Takip Cetveli” hazirlayarak
ellerinin altinda tutacaklar, bu cetvele gerekli kayitlar1 diisecekler ve tekide mahal
vermeyeceklerdir.

Zorunlu sebeplerle evraka siiresi icinde nihai cevap verilemeyecekse dahi evrak
mutlaka siiresi icinde isleme alinacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap verebilecek siire
hakkinda ilgili birime yazih bilgi verilecektir.

BAKANLIKLAR/UST BIRIMLERLE IRTiBAT VE YAZISMALAR

35.  Bakanlik ve iist birimlerle yazismalara iliskin yetki ve kurallar Valilik Imza Yetkileri
Y 6nergesi’nde diizenlenmistir. Bu Yonergede diizenlenen kurallara titizlikle uyulacaktir.

Il Miidiirleri tarafima bilgi arz etmeden Bakanliklar1 ve {ist birimleri ile irtibata
gegmeyecekler, teknik ayrinti ihtiva eden sorunlar hari¢ olmak iizere tiim konu ve sorunlar
oncelikle ilgili Vali Yardimcisina ve tarafima arz edilecektir.
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36.  Bakanlik ve iist birimlerden dogrudan gelen her tiirlii bilgi, belge, soru, emir v.s. de
derhal ve dncelikle ilgili Vali Yardimcis1 ve tarafima arz edilecektir.

ILCE BIRIMLERI ILE IRTIBAT VE YAZISMALAR

37.  llge birimleri ile yazismalarda da Valilik Imza Yetkileri Yonergesi’nde diizenlenen
esas ve usullere uyulacaktir.

i1 Miidiirleri ve birim amirleri teknik ayrint1 ihtiva eden hususlar harig, ilce
birimlerine sozlii olarak iletmeleri gereken her hususta oncelikle Ilce Kaymakamim
bilgilendireceklerdir.

Birim amirleri ve/veya birim gorevlilerince Tlcelere yapilacak her tiirlii ziyaret,
denetleme, sorusturma ve Ilgelerde yiiriitiilecek her tiirlii is-islemler (komisyon
calismasi, toplanti, kesif v.b.) oncesi veya sirasinda oncelikle ve mutlaka Tlge
Kaymakamina ugranilmasy/sozlii bilgi verilmesi zorunlu olup bu gereklilik ihmal
edilmeyecektir.

BAYRAK KANUNU VE TUZUGU HUKUMLERI

38.  Her birim yeterli sayida Bayrak edinecek, Bayraklar usuliine uygun kath, iitiilii ve
temiz olarak mutlaka “Bayrak Kutulari”’nda muhafaza edilecek, Bayraklarin edinimi,
muhafazasi, g¢ekilmesi, kullanimi, imha ve yenilenmesinde Bayrak Kanunu ve Tiizigi
hiikiimlerine titizlikle riayet edilecek, aykir1 davranislara birim amirlerince miisaade
edilmeyecektir.

TASARRUF ILKELERI/TASIT KULLANIMLARI/TASIT MAKINA PARKI TAKIBI

39.  Birimlerin is ve isleyislerinde, yayimlanan Tasarruf Genelgelerine aykiri istisnai
uygulamalara meydan verilmeyecek, tiim harcama kalemlerinde azami tasarrufa ézen
gosterilecek, bu konuda alinan tedbirler birim amirlerince bir kez daha gbzden gegirilecektir.

40.  Tum birim amirleri, aylik/yillik enerji ve su tiikketim bilgilerini karsilagtirmali olarak
takip edecekler ve gerekli tedbirleri gelistireceklerdir.

41.  Kamu tasitlar1 kesinlikle 6zel islerde kullanmilmayacak, her bir tasit icin yaptigi
km, harcadig: akaryakit, gorevlendirme zaman ve mahalleri, tamir-bakim periyotlari, bakim-
onarim i¢in yapilan harcamalar ve degisen parcalar icin bir ara¢ takip dosyasi
olusturulacak ve birim amirlerince siklikla denetlenecektir.

Goreve cikan aracglarda mutlaka gorev kartinin bulundurulmasi saglanacaktir.

42. il disina gorevlendirmelerde kural olarak toplu tasima  araclarindan
yararlanilacak, zaruret olmadikca ozellikle bir kamu gorevlisi i¢in Il digina kamu araci
gorevlendirmeyecektir.

43. 11 i¢i gorevlendirmelerde de miimkiin oldugunca Onceden planlama yapilarak
tasitlarin gorevlendirildikleri giizergahta birden fazla islem ve gorevli icin en tasarruflu
ve verimli ¢calisabilmelerinin tedbirleri alinacaktir.

44.  Ogzellikle ve oncelikle biinyelerinde makina parki bulunduran birimler olmak iizere
tiim birim amirleri sorumluluklarindaki tasit ve makinalarin giinliik gorev
performanslarim takip etmek iizere bir “Giinliik izleme Cetveli” gelistirecekler ve bu
cetvelleri elleri altinda tutarak denetlemelerde incelemeye hazir bulunduracaklardir.
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iZIN UYGULAMALARI

45.  izin kullannmi kamu gorevlilerinin Kanunla diizenlenmis &nemli haklarmdandir.
Kullanim zamani ve siiresi hususunda izin vermeye yetkili amirlerin takdir yetkileri de
Kanun’la diizenlenmis olmakla birlikte, bu yetki bu hakkin kullanimini imkansizlastiracak
sekilde kullanilmayacak ancak yiiriitiilen gérevin gerekleri, birimin igleyis ve verimliligi de
mutlaka gozetilecektir.

Bu ¢ercevede; birim amirleri personelinin taleplerini de degerlendirerek her yil Ocak
ay1 sonuna kadar Izin Planlamas1 yapacak, bu planlamada izinli personelin yerine
gorevlerini yiiriitecek personeli de belirleyerek personeline teblig edecek ve izin
kullandirmalarda bu planlamaya uygunluga azami dikkat gostereceklerdir.

GECICi GOREVLENDIRMELER

46.  Mevzuatimizda 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’na yeni eklenen kisa hikiim
disinda ayn1 kurum ve 1l i¢inde gegici gorevlendirmeler i¢in 5442 sayili Il Idaresi Kanunu
diizenlemesinden baskaca ayrintili bir diizenleme yoktur.

Kamu gorevlerinin asaleten atanmis asli gérevlilerince yiiriitimii, kamu gorevlilerinin
de asaleten atandiklar1 birim ve mahallerde calismalar1 esastir.

Bu ¢er¢evede; hizmet ihtiyaclar1 baska bir tedbirle giderilmeyecek dl¢iide zorunlu
kilmadikc¢a gecici gorevlendirme yapilmayacak, gecici gorevlendirmenin zorunlu oldugu
durumlarda da gorevlendirme onay veya emirlerinde mutlaka bu zorunlulugu yaratan
ihtiyac acikca yazili olarak belirtilecek, gecici gorevlendirme siiresi belirlenecek, baska
memurlarin da gorevlendirilebilecegi durumlarda nicin gorevlendirilen memurun tercih
edildigi nesnel olciitler cercevesinde yapilacak degerlendirmeyle izah edilecek, gecici
gorevlendirilen memurun asli gorevinin nasil ve kim tarafindan yiritilecegi de
belirtilecektir.

47. 5442 sayili Kanun gerc¢evesinde bir kurumdan diger bir kuruma ihtiyag tizerine gegici
gorevlendirme islemleri Valilik Ozel Kalem Midiirliigli sekreterayasinda (resen Valilik
islem/karar1 seklinde) yapilacaktir.

VATANDASIN MURACAATLARINI VE ISIN TAKIP VE IKMALINI
KOLAYLASTIRICI TEDBIRLER

48. Bu Genelge’nin Genel Esaslar boliimiinde de belirtildigi iizere, tiim kamu birimlerinde
miiracaatcilara yardimer ve yonlendirici olunmasi, miiracaatin en kisa siirede olumlu ya da
olumsuz tamamlanmasi ve miiracaatgiya gerekgeli olarak cevap verilmesi asla ihmal
edilmemesi gereken bir zorunluluktur.

Bu esas kural ¢ercevesinde her birim amiri kendi birimi biinyesinde kolaylastirici
tedbirler i¢in bir degerlendirme yapacak, ihtiya¢ varsa bazi standart miiracaat ve islemler
icin form dilekceler cogalttirarak vatandaslarin bu form dilekgelerle miiracaatlarim
saglayacak, istenen belgeler, temin yontemleri, miiracaat usul ve mercileri, is-islem akim
ve siire semasi gibi bilgileri ihtiva eden Kkiiciik bilgilendirme rehberleri veya duvara
asillacak panolar hazirlattiracaktir.



Miiracaatcilarin idareye elden dilek¢e ile miiracaatlar1 halinde dilekgeler
mutlaka kayda alinacak ve miiracaatciya Dilekce Hakkimin Kullanimina Iliskin
Kanun’da diizenlenen usulle bir alindi belgesi verilecektir.

49.  Her birimde, birim amirlerince, engelli vatandaslarimizin, sehit yakinlar1 ve
gazilerimizin birimlerine miiracaatlar1 halinde birebir onlarla ilgilenmek, islemlerinde
yardimci olmak iizere yeterli sayida personel 6zel olarak gorevlendirilip teblig edilecek,
bu personelin isimleri ve iinvanlar1 Aile ve Sosyal Politikalar i1 Miidiirliigii’ne yazih
olarak bildirilecek, bu Miidiirliik ilgili personel ile siirekli irtibath olacaktir.

WEB SAYFALARI, BiLGi-iLAN PANOLARI

50.  “Idarenin Seffaflig1” ilkesi cercevesinde vatandasla paylasilmasi gereken tiim bilgi,
faaliyet ve duyurularin birimlerin Web sayfalarinin yani sira gerek duyulacak birimlerde
panolarda da ilan1 suretiyle vatandasla paylasimi saglanacaktir.

Gorevlendirilecek bir personel marifetiyle Web sayfalarimin giincelligi ve
panolarin temizligi, diizeni ve giincelligi takip edilecektir.

DIGER BiRiIMLERLE ESGUDUM VE DiGER BiRiMLERi BILGILENDiRME

51.  Birimler is ve islemlerin yiiritiminde diger birimlerle yardimlasma ve esgiidiim
saglama imkanlarint mutlaka aragtiracak ve ilgili Vali Yardimcisinin/Yardimeilarinin
sorumlulugunda ortak ¢calismayi esas alacaklardir.

52.  Yine birimler, vatandaslarin bilgilendirilmesi gereken, ozellikle vatandaslarin
herhangi bir imkandan yararlanmasi i¢in miiracaatlarinin gerektigi hususlarda diger
birimleri de kendilerine miiracaatlar1 sirasinda vatandaslar1 Dbilgilendirmeleri  ve
yonlendirmeleri i¢in yazih olarak bilgilendireceklerdir.

GOREYV YURUTUMU SIRASINDA TESPIT EDIiLEN
SORUNLAR-IHLALLER VE SUC UNSURLARI

53.  Birimler sorumluluk alanlar ile ilgili faaliyetlerini yiiriitiirken tespit ettikleri bir
baska birimin gorev alamim ilgilendiren sorun, ihtiya¢ ve yasa ihlallerini derhal ilgili
birime Valilik aracihig ile yazil olarak ileteceklerdir.

SIVIL TOPLUM KURULUSLARI iLE ESGUDUM VE YARDIMLASMA

54.  Kent Konseyi, Meslek Kuruluslari, Sendikalar ve sivil toplum kuruluslart ile bilgi
paylasimi, yardimlasma, ortak c¢alisma imkanlar1 zorlanacak, ortak c¢alisma alanlan
belirlenerek olusturulacak komiteler araciigi ile somut hedefler icin isbirligi
yapilacaktir. Zaman zaman yapilacak toplantilarla bu kuruluslar mevzuat, programlar,
odenekler, sorunlar ve yiiriitiilen ¢calismalarla ilgili bilgilendirilecektir.

Bu yontem verimliligi ve bagartyr artiracagi gibi bilgi eksikliginden kaynaklanan
sikayet ve yakinmalari, idarenin mevzuatla belirlenmis gorev ve yetki sinirlarini ya da tahsisli
kaynaklarin verdigi imkanlar1 asan abartili talep ve beklentileri en aza indirecek ve belki,
talepleri ile ilgili herhangi bir destekte bulunmalar1 gerektigini degerlendirmeyip yalnizca
talep ve sikayette bulunmakla yetinen ve kendilerine idarece kaynak aktariminda
bulunulmasini bekleyen sivil toplum kuruluslarnmm da gercek¢ci ve eylemli bir
ortaklasmaya yonlendirerek, kendilerinden beklenen cagdas yonetimin sorumlu bir
parcasi olma hedefine yaklastiracaktir.

VALILIK TOPLANTILARINA KATILIM
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55.  Vali adina Vali Yardimcilarinin baskanhk yapacagi toplantilara ¢agr1 yazisinda
aksi belirtilmedikce i1 Miidiirii/Birim Amiri seviyesinde katihnacak, gecerli mazeretleri
sebebiyle bizzat katilamayacak birim amirleri mutlaka toplanti Oncesinde ilgili Vali
Yardimcisini bilgilendirecektir.

Vali bagkanliginda yapilacak toplantilara kurul {iyesi olmasa da ilgili Vali Yardimcisi
da katilacak ve ilgili Vali Yardimcis1 toplanti Oncesinde sekretaryayr yiiriiten birimce
bilgilendirilecektir.

RESMi TORENLERE KATILIM

56. Tiim birim amirleri Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri
sebebiyle diizenlenen agik ve kapah alanlardaki resmi torenlere ayrica yazili emir-davet
beklemeksizin bizzat ve zamaninda mevsim sartlar1 ve diger zamanlara iligkin Valilik
Genelgesi diizenlemesi ne olursa olsun Devlet Memurlar1 Kilik Kiyafet Yonetmeligine
uygun kiyafetlerle katilacaklardir.

OZEL GUN/HAFTA KUTLAMA ETKINLIKLERI,
ACILIS, TEMEL ATMA, ODUL TORENLERI VE KATILIM

57.  Tiim birim amirleri her y1l Ocak ay1 sonuna kadar gorev alan ve konulari ile ilgili
ozel giin-hafta tarihlerini, 0zet olarak tasarladiklar1 programlar1 bir liste halinde
hazirlayarak Valilik Ozel Kalem Miidiirliigiine ve il Planlama ve Koordinasyon
Miidiirliigiine yazih olarak bildirecekler, uygulama sirasinda programlarin ¢akigsmamasi
icin 11 Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ve diger birimlerle esgiidiimlii temin edecekler,
etkinliklerden en az on bes giin 6nce sorumlu Vali Yardimcisinin bagkanliginda kutlama
komitesinin olusumunu saglayarak sekretaryasim yiiriiteceklerdir.

58. Soz konusu ozel giin/hafta kutlama komitelerine ve kutlama etkinliklerine
mutlaka konu ile ilgili meslek odalar1 ve sivil toplum kuruluslarinin katilmi ve destegi
temin edilecektir.

Ozellikle Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi ile yardimlasma ve esgiidiim
saglanacak, miimkiin oldugunca ortak program icrasi icin planlama yapilacaktir.

59. Cahsma  saatlerinin  verimli  degerlendirilmesi  o6nceliklenerek  eger
programlanmigsa c¢elenk koyma, nezaket ziyaretleri, basina bilgi verilmesi gibi etkinlikler
miistesna diger acik ve kapali yer etkinlikleri duruma gore mesai saatleri disinda veya
hafta sonlar1 planlanacak ve icra edilecektir.

60. Ozel giin/hafta  kutlama  etkinliklerine, o6diill  torenlerine iliskin
davetler/davetiyeler aksi talimatlandirilmadik¢a Tertip Kurulu imzas: ile yapilacak,
tarafimdan izin ahinmadan Vali adiyla/adina davet/davetiye cikarilmayacaktir.

Mutabakatim alinarak davet metninde bizzat istirak edecegim ozellikle belirtilen
etkinliklere diger birim amirleri de katilmaya dzen gostereceklerdir.

61. Temel atma, acihs, Devlet adina odiil/berat/belge sunumu gibi sebeplerle
diizenlenecek torenlere iliskin davetiyeler mutlaka Vali adiyla yapilacak ve birim
amirleri Vali adiyla gelen davetlere mutlaka icabet edecekler, gecerli sebeplerle
katilamayacaklar onceden tarafima veya en azindan Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi
vereceklerdir.



62.  Davetiye basilmasi gerekmeyecek etkinliklerde resmi yazigmayla bilgi verilmesi ile
yetinilecek, davetiye basilmasi gerektigi durumlarda abartih ve masrafh davetiyelerden
kacinilacaktir.

63. fcras1  Milli Egitim Miidiirliigiince iistlenilen etkinliklerde program
yiriitimiinden miistakilen bir okul miidiirliigiiniin sorumlu olmas1 saglanacak,
programlarin icerig¢inin zengin olmasina ve cok sayida ogrencinin aktif olarak rol
almasina 6zen gosterilecektir.

64. Ogrencilerin dinleyici, seyirci olarak katimimin yararh olacag diisiiniilen
etkinlikler icin en az bir hafta 6ncesinden il Milli Egitim Miidiirliigiine miiracaat edilecek,
takdir ve planlama yetkisi Il Milli Egitim Miidiirliigiinde olacaktir. Ogrenci katilim1
onceden planlanmayan etkinliklerde etkinlik mahallelerine 06grenci tasinmasi talep
edilmeyecektir.

65.  Acik alanda yiriitilecek etkinliklerde katilimcilarin biiyiikk ¢ogunlugu i¢in oturma
diizeni hazirlanamayacaksa protokol i¢in de oturma diizeni kurulmayacak, program siiresi
buna gére makul tutulacaktir.

SOSYAL, KULTUREL, BILIMSEL ETKINLIKLERE KATILIM

66. Resmi kutlama takvim ve programlarinda bulunmamakla birlikte gerek kamu kurum
kuruluslari, tiniversite, meslek odalar1 gerekse sivil toplum kuruluslarinca diizenlenen sosyal,
kiiltiirel, bilimsel etkinliklere (konser, sergi, yarigsma, tiyatro, panel, konferans, sempozyum,
seminer v.b.) katilim bir zorunluluk olmamakla birlikte sosyal dayanisma ve kaynasmay1
temin, bu tiir etkinlikleri tesvik etmek ve destek olmak, topluma 6rnek olmak misyonlari
geregi birim amirlerinin ve diger kamu gorevlilerinin katilimlari isabetli olacaktir.

RESMi GAZETE-MEVZUAT TAKIiBI, GENELGELER DOSYASI

67.  Birim amirleri her giin diizenli olarak web sayfasindan Resmi Gazeteyi takip
edecekler, alanlar1 ile ilgili yeni yaymlanan, degisen biitiin mevzuati, teblig ve
genelgeleri inceleyecek veya yapacaklari gorevlendirmeler ile inceletecek, getirilen yeni
diizenlemeler ve degisikliklere iliskin (gerekiyorsa eski diizenlemelerle kiyaslamali olarak) bir
Ozet cikararak birimi iginde ilgili personeline sozli/yazili teblig edecek, getirilen yeni
diizenleme ve degisikliklere iliskin 6zet bilgi notunu ilgili Vali Yardimcisi’na arz etmekle
birlikte en ge¢ 7 (yedi) giin icinde yazih olarak da Valilik Hukuk Isleri Sube
Miidiirliigiine Valiye arz edilmek iizere ileteceklerdir.

68.  Basbakanhk, Bakanlik ve Valilik Genelgeleri icin 6zel bir “Genelgeler Dosyas1”
acilacak ve bu Dosya birim amirlerinin elleri altinda bulundurulacaktir.

VERI TABANLARI, BRIFINGLER, SOMUT HEDEFLERE YONELIiK PLANLAMA
VE CALISMA PROGRAMLARI, iHTiYAC VE SORUNLARIN TESBITI

69.  Birim amirleri miimkiin oldugunca ayrintiya girerek gérev ve sorumluluk alanlari ile
ilgili sayisal degerlerle ifade edilebilecek konu basliklarina iliskin bir form gelistirerek
saghkh bir veri tabam olusturacaklar, bu veri tabanlarinin en az bir yil, en ¢ok bes yil
geriye doniik degerlerle mukayese imkam saglamasim gozetecekler ve bu tabanlarin
siirekli giincel tutulmasimi takip edeceklerdir.

70. Yine birim amirleri birimlerini ve Ilin gérev alanlariyla ilgili sorun ve
ihtiyaclarim1 ana konu basliklar1 altinda, Onceliklendirme siralamasiyla, bu ihtiyag ve
sorunlarin sebepleri ile ¢éziim Onerileri ve yapilan islemler, yapilabilecek/yapilmas: gereken
is ve islemleri ihtiva eden bir agiklama hanesi ile gelistirecekleri bir form belgede miistakil
bir dosya halinde hazirlayacaklardir.
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Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ilgili Vali Yardimcisin takip ve
denetiminde birimlerden gelecek formlar1 birlestirerek II’in ihtiya¢ ve sorunlarim ihtiva
eden bir Icmal Dosyasinda toplanmasi ve takibinden sorumlu olacaktir.

71.  Ust maddelerde yazili veri tabanlari, ihtiyag ve sorun dosyalarnin hazirlanmasindan
sonra birimlerin somut hedeflerini belirleyecekleri Yillik ve U¢ Aylik Hedef Planlamalar:
titiz bir calismayla, gercekci olarak hazirlanacaktir.

Bu planlarin form tablolar halinde, ger¢ekei, kisa, acik, takip edilebilir olmasi esastir.
Istenilen; tip 6rneklerine ulasilabilecek uzun, metne dayali stratejik planlar degil, birimlerin
somut hedeflere yonelik ¢aligmalarini kolaylagtirmak ve dénem sonlarinda birimin hedefleri
gergeklestirmedeki basar1 ve performanslarin dlgiilebilir kilmaktir.

72. Her birim yukarida sayih ¢alismalara dayal olarak en az otuz, en ¢ok atmis
dakikahk, miimkiin oldugunca tablo, mukayese cetvelleri, grafikler ve istatistiki bilgiler
iceren ve daha cok birimin son bes yil icindeki performanslarini oransal artis-eksilis
verileriyle olciilebilir kilan brifinglerini Powerpoint ortaminda sunulacak sekilde
hazirlayacaktir.

Bundan boyle bu brifingler tiim birim amirlerinin istiraki ile meslek odalarinin,
ilgili sivil toplum kuruluslarinin, basinin da davet edilecegi toplantilarda ilgili birim
amirlerince Powerpoint ortaminda yil baslangici ve yilsonunda hedefler-sonuglar
ekseninde sozlii olarak sunulacaktir.

73. Hazirlanan formlar ve brifingler yazili metin olarak ve ayrica CD ortaminda
miimkiin olan en kisa siirede Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii’ne teslim
edilecektir.

74. Birim amirleri kendileri de dahil birimlerinin yiiriitecegi faaliyetlerini (Takibi
gerektirir yazigma, toplanti, egitim caligsmasi, ziyaret, denetleme v.s.) Aylk ve Haftahk
Calisma Programina baglayacaklar, Haftalik Calisma Programini elleri altinda tutacaklar
ve Programlara uyulmasini takip edeceklerdir.

75.  Birimler her ayin sonunda Ayhk Faaliyet Raporlarim ve takip eden ayin Hedef
ve Faaliyet Plan- Programlarmi II Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine
gondereceklerdir.

BiRiIMLER iCi BILGILENDIiRME, DEGERLENDIRME, iSTISARE
TOPLANTILARI

76.  Birim amirleri her ay en az bir kere olmak iizere yardimcilari, sube miidiirleri,
boliim-birim sef veya sorumlulart ve uygun goérecekleri personeli ile faaliyetlerini, bir onceki
ve bir sonraki aylik caligmalarimi degerlendirmek iizere toplanacaklar, toplanti zamani
onceden ilgili Vali Yardimcisina bildirilecek, uygun olmasi halinde bu toplantilara Vali
Yardimcis1 da katilacak, bu toplantilar mutlaka bir tutanaga baglanarak ozel acilan
dosyasinda korunacaktir.

iL MUDURLERI/BiRiM AMIRLERi/SUBE BASKANLARI DEGERLENDIRME
TOPLANTILARI

77.  Yida en az iic kez olmak iizere Valinin belirleyecegi tarihlerde biitiin birim
amirlerinin hazirlikli olarak katilacaklari il Degerlendirme/istisare Toplantilar: il Planlama
ve Koordinasyon Miidiirliigii’niin sekretaryasinda yapilacaktir.
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BASIN BILGILENDIRME/ESGUDUM TOPLANTILARI

78.  Miimkiin oldugunca her ayin birinci haftasi icinde, Valinin uygun gorecegi birim
amirlerinin katilim1 ile iki boéliimlii ve birinci boliimiine basinin davet edileceg@i basin
bilgilendirme ve es giidiim toplantilar1 yapilacaklardir. Birinci bolimde basinla
paylasilmasi uygun goriilen gegmis ayimn faaliyetleri ile i¢inde bulunulan ayin planlanan
faaliyetleri basin huzurunda birim amirlerince Valiye sozlii olarak sunulacak, yazili Basin
Biilteni olarak da dagitilacak, Basindan 6nceden yazili olarak alinan sorular Vali veya yetki
verecegi birim amiri tarafindan cevaplandirilacaktir.

Basin ciktiktan sonra yiiriitiilecek ikinci boliimde ise daha ¢cok yatirnmlarla ilgili
birimler arasi esgiidiim ihtiyaglarl, sorunlar giindeme alinarak ortak c¢oziim yollar
aranacaktir.

Bu toplantilara hazirhik olmak iizere birim amirleri yukarida belirlenen maksada
uygun Basin Biiltenlerini (Ayhk faaliyet ve Raporlarindan ayrica) Il Basin ve Halkla
Hiskiler Miidiirliigii’ne her ayin sonunda aksatmadan diizenli olarak gondereceklerdir.

Toplantilarin birinci béliimiiniin diizenlenmesi ve takibi il Basm ve Halkla
Hliskiler Miidiirliigiiniin, ikinci boliimiin takibi ise Il Planlama ve Koordinasyon
Miidiirliigii’niin sorumlulugundadar.

BASINA BiLGi VERME

79.  Basina “demec” verme yetkisi mer’i yasalar cergevesinde miinhasiran il Valisine
aittir.

Mahiyeti itibariyle “deme¢” olarak  nitelenemeyecek  bilgilerin  basinla
paylasilmasinda, bilgilerin yazili olarak Valilik Basmn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
sekretaryasinda Valilik Basin Biilteni/A¢iklamasi formunda Valilikce duyurulmasi
esastir. Aym cerceve ile simrh olmak sartiyla flge Kaymakamlari yazih Basin
biilteni/agciklamas1 yapmaya mezundurlar.

Istisnaen birim amirleri kendilerine basin tarafindan sozlii olarak yéneltilecek
sorular1 yalnizca teknik hususlarda simirh kalmak kaydiyla, Devlet, hiikiimet, Il strateji ve
politikalarini, diger kurum ve birimlerin gérev ve sorumluluk alanlarini igermeyecek, yasal
sinirlart ve tiglincii sahislarin 6zel hayatlarini ve kisilik haklarini ihlal etmeyecek ol¢giide sozlii
olarak cevaplamaya mezundur.

Birim amirleri goérsel ve yazili basindan kendilerine ulastirilacak roportaj,
acikoturum v.b gibi taleplere icabetten 6nce Valilik Makamindan izin alacaklardir.

(YIKOB ) YATIRIM iZLEME KOORDINASYON BASKANLIGI ELIYLE
YURUTULEN YATIRIMLAR

80. Birimlerin Genel Biitce’den YIKOB’a tahsisli olarak aktarilan 6deneklerin sarfi
yoluyla yiiriitiilecek her tiirlii alim ve yapim (yatirim) islerinin yiiriitiilmesinde ihale
siireclerinde yetki ve sorumluluk YIKOB’ta ise de is ve siireglerin hazirhk, yiiriitim ve
takibinde (plan, proje, kesif, imar plani tadilati, ifraz, tevhid, temlik, tahsis, jeolojik-jeofizik
etiid, plankote, vaziyet plani, sartnameler, yaklasik maliyet, ilan, ihale komisyonun
olusturulmasi, sézlesme, yer teslimi kontrol teskilatin1 kurulmasi, teknik kontrol, hakedisler,
gegici-kesin kabul v.s) ilgili birim amirleri birinci derecede sorumludur. Siireglerin
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herhangi bir aksamaya ve gecikmeye ugramaksizin tamamlanmasinda birim amirleri bizzat
veya miinhasiran alim-yatirrm konusu ile ilgili gorevlendirecekleri/yetkilendirecekleri
yonetici unvanmna sahip personeli eliyle YIKOB’a yardimei olacaklardir.

ALIM-YAPIM-YATIRIMLARIN TAKIiBI

81.  Birim amirleri YIKOB ve diger bazi kurumlarca (Yerel Yonetimler-TOKI)
yuriitilecek biitiin alim-yapim-yatirimlarinin  aksaksiz gergeklestirilmesi i¢in birimleri
biinyelerinde birer YATIRIMLARI iZLEME BUROSU teskil edecekler, siirecleri bu
biirolar1 marifetiyle gerekirse giinliik olarak takip edeceklerdir.

Alm-yapim yatirnmlan ile ilgili yiiriitiilecek tiim is ve islemler, yazismalar ihale
yetkilisi hangi kurum olursa olsun ilgili birim amirince gorevlendirilecek yardimci gorevli
eliyle gerekirse elden takip edilecek, higbir yatirim isi goriislerin ikmali, kararlarin alinmasi,
hazirlik ¢alismalarinin-yazigmalarin gecikmesi gibi sebeplerle geciktirilmeyecek, ozellikle
yapim isleri en ge¢ Haziran ay1 sonunda baslatilmis olacaktir.

Yatirnmlar ayrica il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ile YIKOB’ca,
miistereken tesis edilecek bir izleme sistemiyle, ilgili Vali Yardimcisimin baskanhk ve
sorumlulugunda takip edilecek, birim amirleri zamaninda uyarilacak, aksakhklara
miidahale edilecektir.

IHALE YONTEMLERI, IHALELERIN iZLENMESI

82.  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 v.b.) hazirhik ¢alismalarinin gecikmeden baslatilmasimi
takip ve temin etmekten sorumludur.

83. Tiim birimlerce (il-il¢e) yiiriitiilecek ihalelerde tercih edilecek birinci yontem acik
ihale usuliidiir. Kamu yararimin zaruri kildigi istisnai durumlar hari¢ diger yontemler
kullanilmayacaktir.

Mevzuat mezuniyet vermis olsa dahi zaruri durumlar miistesna dogrudan temin
yontemi ilk tercih olarak uygulanmayacaktir. Dogrudan temin yonteminin kullanmildig:
durumlarda da teklifler agikhk, seffaflik, azami rekabetin saglanmasi maksadina
matufen miimkiin olan en ¢ok sayida tedarikg¢i ya da yiikleniciden alinacaktir.

Idari ve teknik sartnamelerin hazirlanmasinda kamu ihtiyaclarmin en uygun
sartlarda karsilanmasi da gozetilmekle birlikte azami rekabetin saglanmasi ve miimkiin
oldugunca en c¢ok sayida tedarik¢i/yiliklenicinin teklif verebilmesine firsat taniyabilecek
sartlarin olusumuna 6zel hassasiyet gosterilecektir.

Kanun’a aykir olarak is biitiinii hicbir maksatla parcalara ayrilmayacaktir.

84.  Tiim birimler (il-flce) dogrudan temin ve ihale yontemleri ile ilgili yiiriitecekleri
biitiin islemlerle ilgili (is bazinda kendilerine Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiince
hazirlanarak gonderilecek “ihale Takip Formlar1” araciigi ile) Valiligi ihale-temin
islemleri oncesi ve sonrasinda yazih olarak bilgilendireceklerdir. (ilcelerde bu takip
islemi Ilge Kaymakamlarinca yiiriitiilecektir.)

il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ilgili Vali Yardimcisinin takip ve

sorumlulugunda bu siirecleri takip edecek, gereken miidahalelerle gecikmeksizin ilgili
birimleri yonlendirecektir.
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AVRUPA BIiRLIiGi, KALKINMA AJANSI VE DiGER KURUMLARIN
PROJELERINI TAKIiP, SORUMLU GOREVLENDIRILMESI

85.  Basta yatirimci birimler olmak iizere tiim birimler biinyelerinde proje cagrilarini
takip etmek, proje hazirliklar1 hususunda birimlerini yonlendirmek, ilgili meslek orgiitleri ve
sivil toplum kuruluslar ile birimleri arasinda irtibat ve esgiidiimii temin etmek, AB Proje
Koordinasyon Merkezinde gerektiginde gorevlendirilmek iizere nitelikli en az bir
personelini yazih olarak gorevlendirecekler ve gorevlendirdikleri isimleri Valilik AB
Proje Koordinasyon Merkezine ve DOGAKA Kahramanmaras Yatirnm Destek Ofisine
en gec otuz giin icinde yazih olarak bildireceklerdir.

Birimler her tiirli proje hazirhk ve yiiriitiminde DOGAKA Yatirnm Destek
Ofisi gorevlileriyle esgiidiim ve yardimlasmayi saglayacaklar, Yatirnm Destek Ofisi de
birimlere Ajans cagrilar1 disindaki proje hazirhklarinda yardime olacaktir.

Birim amirleri birimlerinin gorev alanlan ile ilgili proje cagrilarim takip ve sivil
toplum kuruluslari ile ortak proje hazirlanmasindan birinci derecede sorumludurlar.

0OZGUN HEDEF/PROJELERE ODAKLANMA

86.  Biitiin birim amirleri birimleriyle ilgili sorun-ihtiyag ve yillik hedeflerini
belirledikten sonra, hazirlayacaklart programlar ¢ercevesinde isin gereklerini takip etmekle
birlikte iI’de bir ilk ya da 6rnek teskil edebilecek, diger projeleri tetikleyebilecek, etkili bir
sonug hasil edebilecek 6zgiin nitelikte en az bir hedef/projeye odaklanarak yogunlagsma
konusunda gayret sarf edeceklerdir.

MERKEZI DENETLEME RAPORLARI/CEVAPLAR/OZET TABLOLAR

87.  Birimlerde merkezi yonetime bagl miifettisler/denetleme elemanlar1 marifetiyle
yiiriitiilen en son denetlemeye iliskin Denetleme Raporlari ve bu Raporlara verilen cevaplar
ile birimlerce ayrica hazirlanacak (Raporda tenkit edilen, eksik bulunan hususlarda bu konuda
birimce yapilan/yapilacak isler ve tarih/sayilarmi gosterir) Denetleme Raporlari Ozet
Tablolar: birim amirlerinin ellerinin altinda bulunacak, Rapor ve Cevap gerekleri birim
amirlerince hassasiyetle takip edilecektir.

IC DENETLEMELER, ZIYARET/DENETLEME DEFTERLERI

88. Tiim birimler ve birimlere bagh alt birimlerde (Okul, Merkez, Sube, Seflik,
Hastane v.b) mutlaka birer Ziyaret/Denetleme Defteri bulunacak, birim amirleri bizzat
veya yetkilendirecekleri personeli araciig: ile ayda en az bir kere olmak iizere alt
birimlerini denetleyecekler ve her bir ziyaret ve denetleme bu Defterlere islenecektir.

Ozellikle akeeli is ve islemlerde Tiirk Ceza Kanunu’nun “Denetim Gorevinin
Ihmali” bashkh 251.maddesinin:

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

(2) Denetim gorevini ihmal ederek zimmet veya irtikap sucunun islenmesine
imkan saglayan kamu gorevlisi ii¢ aydan ii¢ yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir”
diizenlemesi cercevesinde gereken hassasiyet azami olciide gosterilecektir.
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iS GUVENLIGI MEVZUATININ GEREKLERI

89. Tiim birim amirleri 6331 sayith “Is Saghg ve Giivenligi Kanunu”nun 2.
maddesinde de agikca diizenledigi iizere “Kamu ve Ozel Sektore ait biitiin islere ve
isyerlerine” iligkin oldugunu degerlendirerek Kanunun 6. ve 7. maddesinde getirilen
yiktimliiliikler 01.07.2016 tarihinde baslayacaksa da simdiden diger yiikiimliiliiklerinin
yerine getirilmesi icin azami hassasiyeti gosterecektir.

HAVALE EMIRLERI VE SOZLU EMIiRLER/VALIYE BiLGi-SORUN ARZI

90.  Evrak iizerine yazdigim havale emirleri, metinler iizerinde yaptigim diizeltmeler
veya soru ya da hatirlatma notlar1 mutlaka ilgili birimin evrak servisi/gérevlisince birim
amirine sunulacak, havale emirlerinin ve verdigim sozIli emirlerin gerekleri birim
amirlerince takip edilecek ve en kisa siirede ikmal edilerek tarafima bilgi arz edilecek,
emrin gereginin icrasi zaman alacaksa da sebebi, siireci konusunda tarafima mutlaka
bilgi verilecektir.

91.  Birim amirleri tarafima herhangi bir bilgi, sorun, talep arz etmeleri gerektiginde
ilgili mevzuat, yargi kararlari, onceki yazismalar, diger Il’lerdeki benzer/6rnek
uygulamalar, alternatifli ¢6ziim onerileri ve bu onerilerin doguracagi muhtemel
sonucglarla ilgili hazirhkh olarak, oncelikle ilgili Vali Yardimcisina konuyu iletip
miitalaasim alarak ve Vali Yardimcis1 uygun goriirse onunla birlikte konuyu nihai
karar, tercih, emir icin tarafima sunacaklardir.

TOPLANTILARA HAZIRLIK/TOPLANTILARIN YUORUTUMU

92.  Ilgili mevzuatinda yapilmasi, toplanmasi, teskil edilmesi bir zorunluluk olarak
diizenlenmis kurullar ve kurul toplantilari mutlaka mevzuatinda diizenlenmis tarih veya
periyotlarinda toplanarak ¢alistirilacaktir.

93.  Tiim toplantilar (mevzuatin 6ngordiigii veya re’sen, emirle, davetle icra edilen Kurul,
Komisyon, Heyet, Komite, Koordinasyon, Danigsma, Bilgilendirme v.b toplantilar1) 6ncesinde
toplantinin  sekretaryasini yiiriitecek birimce ayrintili giindem hazirlanacak ve bu
giindem toplantidan makul bir siire 6nce (planh toplantilarda en ge¢ bir hafta 6nce) istisnasiz
biitiin katihmcilara toplantiya davet yazisi ile birlikte gonderilecek, gerekiyorsa
katilimcilardan giindemle ilgili gorlis ve Onerilerini toplanti dncesinde ilgili birime yazili
olarak iletmeleri istenecek, toplantilar sirasinda her katilimeinin 6niinde giindem konulari,
oOneriler, idarenin Onerileri hususunda bir 6zet bilgi dosyasi bulundurulacak, toplantilar
mutlaka yazih bir tutanaga baglanacak, gerek duyulan toplantilarda powerpoint
ortaminda gorsel destek sunulmasinin hazirh@ yapilacaktir.

il Valisinin katildig1 ve bagkanlik ettigi biitiin toplantilarda tutulan tutanaklarin
birer sureti Valilik Ozel Kalem Miidiirliigiinde acilacak ézel bir Dosyada muhafaza
edilmek iizere en ge¢ ii¢ giin icinde bir iist yaziyla Ozel Kalem Miidiirliigiine
gonderilecektir.
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BiRIM AMIRLERININ ELLERI ALTINDA BULUNDURULACAK
DOSYALAR/EVRAK

94.  Bu Genelgenin yukarida yazili  maddelerinde  birimlerce  hazirlanmasi
talimatlandirilanlardan:

-Giinliik Mesai Takip Cetvelleri,

-Siireli Evrak Takip Cetvelleri,

-Tasit/Makine Parki, Giinliik izleme Cetvelleri,

-Genelgeler Dosyalari,

-Brifing Dosyalar1 (Veri Tabanlari, Sorunlar, Hedef Planlamalari ile birlikte),
-Haftallk Calisma Programlari,

-Ihaleler ve Yatirnmlar izleme Formlari,

-Denetleme Raporlari/Cevaplar Ozet Tablolari,

kendi takipleri icin ve denetlemelerde de sunulmak iizere yazih veya elektronik
ortamda mutlaka birim amirlerinin ellerinin altinda bulundurulacaktir.

VALILiK DENETLEMELERI

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

YURUTUM

96. Bu Genelge’de baslhiklar altinda maddeler halinde sayilan ve birer ayrinti olarak
goriilebilecek tiim hususlar Genelge girisinde ifade edilen genel maksatlara, ¢cok kisaca
ozetlemek gerekirse; hukuka uygun, etkili, verimli ve seffaf bir idari yapilanma ve isleyise
ulagilabilmesi i¢in diizenlenmistir. Bu diizenlemelerin uygulamada deger bulmasi ve
hedeflenen maksada yaklasilmasi ancak basta Vali Yardimcilar: olmak iizere uygulayici
birim ve sorumlu kisilerin bu kurallar1 benimseyerek ve inisiyatif gelistirerek icralari ile
miimkiin olacaktir.

Yalnizca emir gereklerinin yerine getirilmesi i¢in zoraki yiiriitiilecek sekli is ve
islemlerin birimlerimizin evrak, dosyalama v.s islerini fuzulen arttirmaktan 6te birimlerimizi
hedeften daha da uzaklastiracagi g6z ardi edilmeden tiim birim amirleri biitiin
uygulamalarinda maksat degerlendirmesini mutlaka yapmahdir.

Veri tabani olusturulmasi, sorunlarin tespiti, yillik hedeflerin planlanmasi, aylik-
haftalik ¢aligma programlamasi ve bunun gibi yeni uygulama talimatlarinin bilinebilen
zorluklarina ragmen mazeret iiretilmeksizin ilk uygulamalarina mevcut imkanlarla
baslanmasi, ancak takip edilerek zaman icinde tekemmiiliiniin temini 6nemlidir.

97. Bu Genelge bir Valilik Genel Emri niteliginde olup yiiriitiimiinden Vali
Yardimcilar: ve biitiin birim amirleri sorumludur. Aksi ya da eksik uygulamalar emre
itaatsizlik nitelenmesi ile disiplin hukuku hiikiimleri ¢ergevesinde degerlendirilecektir.

98.  Bu Genelge hiikiimleri birim amirlerince kendilerinin uygun gorecegi yontemle
tiim kamu personeline teblig edilecek, teblig islemi ve uygulamaya gecildigine iliskin bu
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Genelgenin birimlere ulastif1 tarihi izleyen en ge¢ 15 giin icinde Valilige (Ozel Kalem
Miidiirliigiine) yazih bilgi verilecek ve uygulama hassasiyetle takip edilecektir.

99. Bu Genelgenin yiiriitiimiine iliskin 95. maddede diizenlenen Valilik denetlemeleri
Subat 2015 tarihi itibariyle baslayacaktir.

YURURLUK

100. Bu Genelge 05.01. 2015 tarihinde yiiriirliige girer.

Mustafa Hakan GUVENCER
Vali
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