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Boğazlıyan Kaymakamı olarak atandığım görevimde |9.02.2024 tarihinden bu giine
kadar ilçede yapmış olduğum gözlemler neticesinde bu iç genelgenin yayımlamasında
zaruriyet görülmüştür. Bu genelgede bazı çalışma prensipleri kamu yönetiminin genel
esaslan, resmi kurum ve kuruluşlaı da uyulması gereken kurallar maddeler halinde aşağıya

çıkanlmıştır.

,|_ AMiR-MEMUR iı,isriı,nni
Ast olarak amirlere daima saygılı hitap etmek ve saygılı davranmak gerekir. Amire

unvanı ile "Sayın Kaymakamım", "Sayrn Valim", "Sayın Müdüriim" diye hitap edilmelidir.
Resmi ortamda amir gelince bayan memur düil ayağa kalkmalıdır.

Amir, emir verme yetkisine haiz kamu görevlisi demektir. Memur ise yine aldığı
emri yerine getiren kamu görevlisidir. Amir memur ilişkilerinde muhalif fikir kuşkusuz
olacaktır. Ancak inatçılık, ukalalık, ben bilirim şeklinde olmayacak amirin emri, herkes
tarafindan kendi fikriymişçesine benimsenecek, saıunulacak ve uygulanacaktır.

Kurum amirleri; hizmet birimlerinde kanun ve yönetmeliklerle beliılenen görevleri
zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptrmaktan, maiyetindeki memurlan
yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten görevli ve sorumludurlar.

Amire telefonda veya makamda konuşurken saygıh ve nazik ifadeler kullanrlmalı,
ses tonu yiikseltilmemeli, amirin konuşması kesilmemelidir. Amirle telefon konuşmasını
bitirirken amirin telefonu kapatmasını beklemeli, telefon konuşmasını bitirme cümlesi
olarak "Hadi görüşürüz, görüşmek üzere, güle güle gibi" cümlelerle değil amirin verdiği
talimat dikkatle dinlenmeli ve "Emredersiniz Efendim veya Anlaşıldı Efendim" diyerek
telefon kapatılmahdır. Amirin verdiği talimatlara; şöyle olacaktı, böyle olacaktı, ama
efendim bu iş böyle olur gibi cümlelerle karşılık vermek amire saygrszlık ve
nezaketsiztiktir. Ast amirin sorduğu sorulara kısa öz ve açık olarak cevap vermeli, bilgiçlik
taslamamalıdır. Üst ile herhangi bir konu üzerinde konuşmak istenildiğinde bir şey arz
edebilir miyim şeklinde söze başlanmalıdır. Üstlerle argo kelimelerle konuşulmaz. Amirin
ricası EMIR'dir.

İyi memur; aldığı emri not eder, aldığı notların güntük takibini yapar ve
amirin sormasrna gerek kalmaksızın kendisine bilgi verir.

2- MAKAMDAD AVRANIS KURALLARJ
Amirle görüşmek için önce sekreterle ilişki kurulmalı, makama öyle

girilmelidir. Üstten makamına girerken "Saygılar Sayın Kaymakamım" diye selam
verilmeli, ceketin önü düğmelenmiş olmalı, buyurun oturun denrneden oturulmamak,
eğer oturmak gerekiyorsa izin istenmelidir.

Bir amirin makamına kendi üstleri veya yaş, kıdem, protokol, vb. yönden kendinden
önde olan kişiler geldiği zaman kendisi makam koltuğunda oturmamalı, misafir koltuğunda
oturmalıdır. Aksi taktiıde bu kişileri kendi astl durumuna koymuş ve saygısızlık etmiş olur.
Makamda üstlerle görüşmek veya toplantı yaparken içeriye ast veya konuk kabul
edilmemeli, acil ve lüzumlu olmadıkça telefonda konuşulmamah ve evrak
imzalanmamahdır. Zorunluluk halinde de üstten izin almak ve özür dilemek gerekir.
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3_ ATATtJRKcüıür
Tiim Kamu personeli gerek hizmetin yiirütülmesi, gerekse ekonomik ve sosyal

olaylan anlayış ve değerlendirme açılarından Tiiıkiye Cumhuriyetinin Kurucusu Büyük
Önder Gazi Mustafa Kemal Atattirk'ün belirlediği ilkelere bağlı, onun Tİirk Milletine
gösterdiği yolda kalkınma ve ilerleme için çalışmalıdır.

4_ TARAFSIZLIK
Devlet Memuru kendisine verilen görevi yerine getirirken tam anlamıyla tarafsız bir

tutum ve anlayış içinde olmahdır. Resmi ve özel yaşamlarında tarafsızhğa gölge
düşiirülmemelidir. Bu aynı zamanda Anayasanın emri gereğidir. Aynca 657 sayılı Devlet
Memurlan Kanununun 6, 7 ve 8. maddelerinde; Devlet Memurunun her durumda Türkiye
Cumhuriyetinin menfaatlerini korumak mecburiyetinde olduğu belirtilmiş ve herhangi bir
kişi siyasi parti veya ziirnrenin yararlnı ve zaıannı hedef alan bir davranışta bulunmayacağı
açıklanmıştır. Aynı maddelerde görevler yerine getirilirken dil, ırk, cinsiyet, siyasi düştince,
felsefi inanç, din ve mezhep aynmı yapılmayacağı hiikme bağlanmıştır.

Demek ki kamu görevlileri Devletin menfaatini koruyan ve iş sahipleri arasında
herhangi bir nedenle ayrlm yapmayan tutum ve anlayış içinde olmahdır.

5- YöNETİMEGÜVEN
Vatandaşa hizmet vermek amacıyla kurulan kamu kurumlarında kendisine iş verilen

Devlet memuru her şeyden önce halka karşı sorumlu olduğu anlayışına sahip olmalıdır.
Kamu görevlilerinden iyi davranış, ilgi alaka ve güler yüz beklemek vatandaşın yasal

hakkıdır. Vatandaşln haklı istek, şikayet ve sorunlan ile ilgilenmek bunları takip etmek ve
yerine getirmek Devlet memurunun asli görevidir.

6_ CALISMA ZAMANLARINA UYULMASI

Her kamu kurumunun amirleri kendi bünyesindeki personelin çalışma saatlerine
uymaları konusunda gerekli önlemi alacaklar ve konuyu titizlikle takip edeceklerdir. Ister
hizmet nedeniyle, ister özel nedenterle görev yerinden ayrıImak kurum arnirleri için
Kaymakamhk Makamının, diğer görevliler için kurum amirlerinin bilgi ve izniyle
mümkündür. Acil nedenlerle görev başından ayrılma veya göreve gelmeme hallerinde

nerede olduğunu, olacağının amiri tarafindan bilinmesi gerekir, Her kurumda personelin

çalışma saatlerine uyup uymadığını takip amacıyla mesai takip cetveli düzenlenecektir. Söz
konusu defter ve cetveller her an denetimlere hazır bulundurulacaktır.

Kamu hizmeti her ne şekilde olursa olsun bir aksamaya sebebiyet verilmeden
yürütülecektir. Hizmette hakkaniyet, sürat ve iyi niyet esastır. Hizmetlerin, pıojelerin yerine
getiıilmesinde ve yürütülmesinde mazeret arayan değil, işlerin yürütülmesi için yapıcı

çöztlm öneren görevlilere ihtiyacırnız vardır.

7_ YASAL EMIRLEniN ynnİNn GETİRiLMESi

Yetkili amir ve mercilerden alınan emirler noksansız olaıak en kısa sürede yerine

getirilmeli, geciktirilmesi halinde çok çahşıyoruz, yoğunuz, hiç vaktimiz yoktu, personel

eksikliği var, işleri yetiştiremiyoruz gibi bahaneler iiretilmemeli ve astlara verilen emirlerin
zamanında noksansız olarak uygulanması temin ve takip olunmalıdır. Alınan emir ve

talimatların uygulama durumu ile sonuçlann emri veren mercie ulaştınlması takip
edilrnelidir.
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8- çALIşMA »isipı,ixixn uyuLMAsI
Her kurumda ulıılması gerekli ortak genel hususlar vardır. Aynca kurumun kendi

hizmet özellikleri içinde şekillenen prensipleri bulunur. Belirlenen tüm kuralların disiplin
içinde uygulanmasrnda asrl ağırlık kurum amirlerindedir. Amirler gerek kendi dışında
şekillenen, gerekse hizmet gerekleri ışığmda uygulamaya koydukları emirlerinin
uygulandığını, yapacakları sistemle sürekli denetlemelidirler. Hizmet hayatında çok emir
verilir. Emirlerin düzgün uygulanması üst kademelerce denetleneceğinin bilinmesiyle artar
ve gerçekleşir. Unutulmamalrdır ki "İTİMAT, KONTROL vE DENETİME MANİ
DEĞİLDİR."

9_ DEVLET KURUMLARI VE GÖREWİLERi ARASINDA DAYANIŞMA
Hizmetlerin ytirütülmesinde, kurumlann ihtiyaçlannın karşılanmasında kurumlar

arasında sağlıkh bir dayanışmaya ihtiyaç vardır. Özellikle yaşadığımız dönemde kurumlar
olumlu ve yapıcı bir anlayışla birbirlerine yardımcı olmayı Kaymakamhk uyarısı olmaksızın
yerine getirmelidirler.

l0_ DAVRANIŞ vE DEYLET I\4]DMURLARI KII-IK-KIYAFET KURALLARI
Kamu kurumlan personeli mesai içindeki dawanışlarında bulunduğu gibi görev

dışındaki davranışlannda da resmi unvanını zedelemeyeoek aılayış içinde olmalıdır. Kamu
görevlileri özel yaşantılan ile toplumda güven ve saygınJık kazanmak zorundadrrlar.

Tiim kamu görevlilerinin 3628 saylı yasa gereğince Mal Bildiriminde bulunması,
Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanununa aykın haksız kazançlardan uzak durması,
toplum içindeki memurlann vakar, itibar ve saygınlığını küçiik düşürecek aşırı alkol ve
kumar gibi alışkanlıklardan sakınmasl gerekir. 657 sayrlı kanunun EK 19.maddesi gereğince
bütün devlet memurları; kanun, tiizük ve yönetmeliklerin öngördüğü kılık-kıyafet
kurallarına uymak mecburiyetindedirler. Ayrıca devlet memurlannın ve kamu
personelinin kılık-kıyafetinin nasıl olacağı aynntılı olarak 25.10.1982 ve 17849 sayılı
Resmi Gazetede yayımlanarak yüriirlüğe giren yönetmelikle belirlenmiştir.

11- HiZMET ici BĞirİrvrB öNnşr vnnİı,ııBsi
Devlet memurları amiri olduklan kuruluş ve hizmet birimlerinde kanun, tüziik ve

yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanrnda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptırmaktan, maiyetindeki memurlannı yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten görevli ve sorumludurlar. Bütün kamu kurum ve kuruluşlan kendi bünyesindeki
memurlannın hizmet içi eğitimine önem vermeli, bütiln görevlileri eğitmeli ve
yetiştirmelidir. Amir, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve eşitlik içinde davranır.
Amirlik yetkisini kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirtilen esaslar içinde kullanır.

12- YAZISMALARDA RESMi YAZISMA KURALLARINA UYMASI

"Yazı memurun kalitesini; memurda kurumun kalitesini yınsıtır."

Resmi yazışmalarda diizen ve disiplinin sağlarıması amacıyla 1 sayıh
Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhuıbaşkanlığı Karamamesinin 6 ncı ve 7 nci
maddeleri gereğince 10.06.2020 tarih ve 31151 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak
yürüılüğe konulan "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında
Yönetmelik" hiikümlerinin tüm birimlerce yerine getirilmesi esastır. Kaymakamlığımızca
bundan böyle yazlşma kurallarına aykın imzaya sunulan yazllar imzalanmayacak, uyanlara
rağmen tekerrürü halinde israfa sebebiyet vermekten sorumlular hakkında yasal işlem
başlatılacaktır. 
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1 3- CALISMALARDA TASARRUFAöZENGÖ§TERILMEşı
Ekonomik sıkıntıların önüne geçilmesi için her kademede tasamıfu göstereceğimiz

özenle Devletimize yardımcı olacağımız inancını taşımalıyız. Tasarruf tedbirleri
genelgelerine harfiyen uyulacaktır.

15- iziN \T itızı i§ı,nvıı.Bni
Tiiırn personelin yıllık izinleri hizmeti aksatmayacak şekilde, uygun dönem ve aylara

dağıtılmalı ve personelin adil şekilde izin kullanmasl sağlanmahdır. personele verilen
izinlerden dolayı hizmet aksadığı taktirde ilgili kurum amiri hizmetin aksamasından
sorumludur. Acil imzalanması gereken acele ve önemli yazılar ilgili kurum amirlerince
elden makama sunulacaktır. Her ne suretle olursa olsun makam dışında (koridorda, dışanda,

törende vs,) imza talebinde bulunulmayacaktır.

16_ MiLL i CÜX VB TÖRENLERE KATILMA

Özellikle kurum amirleri, Milli Bayramlann coşku ve heyecan içinde kutlanması
için gerekli her türlü tedbirlerin alınmasında koordinasyon ve işbirliği içinde olacaklardır.
Milli Bayramlar, Resmi kabul günleri ve törenlere kurum amirlerinin katıImalarl
zorunludur.

Temel atma, hizmete açma, ödül dağıtımı vs. gibi değişik amaçlarla yapılacak her

tiirlü tören ve toplanhlarda önce ilgili kurum amiri tarafindan kaymakamlık Makamına

sözlü olarak bilgi verilrneli ve onaylandıktan soffa konu ile ilgili hazırlıklara
başlanılmalıdır.

Tören ve toplantılarla ilgili olarak düzenlenen davetiyenin ilgili kurum amiri
tarafindan Kaymakamhk Makamına bizzat sunulması ve gerekli konularda bilgi verilmesi

usul haline getirilmelidir.

{7- PRoToKoLVEREsMi NEZAKET KURALLARI

protokoliirı sadece devlet yaşamında değil, bireyin devletle temas kurduğu düzlem

olan kamusal yaşamda da önemli bir yeri vardlr. kamusal alanda ve kamusal yaşamda

bütiin toplantılar, törenleı, davet ve ziyafetler, ziyaret ve görüşmeler, kılık-kıyafetler, resmi

yazışmalaı, kurumsal ve kamusal ttim ilişkiler davranrşsal olarak protokol kurallanna uygun

yürüiülür. protokol ve sosyal davranış kurallarınrn amacı bireysel, kurumsal ve ulusal

saygınlığı korumailır.

yöneticinin konukları ve üstlerini karşılama, ağırlama ve uğurlama tarzı, davet ve

ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabad4 toplantlda, törende

ve yemekte oturma diizeni, kıyafet (giyim), resmi ziyaret tarzı, kamusal ve sosyal davranrş

biçimi, hitap, selAm, takdim, tanışma, konuşma, teşekkür etme biçimi onun protokol

konusundakİ Ouyarlıhğıyla ve becerisiyle dogrudan ilgilidir. L
//|

14- BRiFİNG DoSYALARI
Her kurum brifing dosyasını dtizenleyecek ve ilgililer tarafindan istendiğinde

brifingi sunmak üzere hazır olarak bulunduracaklardır. Bu dosyalara değişiklikler hemen
işlenecektir. Brifing dosyaları her 3 ayda gözden geçirilecek, varsa noksanhklar ve
değişiklikler giderilerek kaymakamlık makamına sunulacaktır. Tiim kurumlar tarafından
brifing dosyasının 1 (Bir) nüshası, kurum amirlerinin özgeçmişleri ile kurumlarında çalışan
personellerin ad, soyad ve ilçede göreve başlama tarihleri genelgenin yayımlanmasından
itibaren 3(üç) gün içinde kurum amirleri tarafından Kaymakamlık Makamına bizzat
sunulacaktır.



Protokol konulan; öncelik-sonralık sıradüzeni, makam odası düzeni ve makamda
davranış kurallannı, toplantılar ve brifinglerin düzenleniş biçimini, törenler ve törensel
etkinliklerin düzenlenişini, toplantı ve törenlerde konuşmaların şeklini, ulusal ve kurumsal
bayraklann kullanılış biçimi, protokol yazılarını, göreve başlama ve görevden aynlmayı,
konukları ve üstleri karşılama, ağırlama ve uğurlamayı, davet ve ziyafetleri (resepsiyon,
kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantıda, törende ve yemekte ofurma
düzenini, kıyafet (giyim) , resmi ziyaretleri, kamusal ve sosyal davranışlar olan hitap,
selAm, takdim, tanışma, konuşma, telefonda konuşma konusunda yol gösterici bir işlev
görür.

Protokolde kişi kendisini temsil etmez, unvanrnı ve kurumunu temsil eder. Her
yöneticinin temel görevi kurumunu en iyi biçimde temsil etmektir. Bir kişinin temsil
niteliği; dış görüntimü, giyimi, tufum ve davranışı, konuşması, protokol- saygı, görgü ve
nezaket kurallarına uyması ile ortaya çıkar. Kurum yönetiminde temsil hak ve yetkisine
sahip olanlar; kurum amirleri, yönetici vekilleri, yönetici (yöneticinin görevlendirdiği kişi)
temsilcidir. Davet ve kabullerde, toplantılarda, görüşmelerde, ziyaretlerde, karşılama ve
ağırlamada, dizey eşitliği, denklik ve karşılıklılık esastır. Önde gelmede unvan ve rütbe;

önce gelmede (eşit düzeyde mevki ve makamda bulunma) kıdem esastır.

Protokolde kişisel unvan, yaş ve cinsiyet aynmı yoktur ve protokolsiiz sıralama

alfabetiktir. Kamusal yaşamda ulusal bayrak ve üst, kamusal ve sosyal yaşamda konuk,

sosyal yaşamda hanım daima önce gelir (sağda yer alır). Karşılamada üstler başta,

uğurlamada ise sondadır. Törenlerde konuşma sırası asttan üste doğrudur. Açılış
konuşmasını ev süibi, son konuşmayı onur konuğu yapar,

Bilindiği gibi mükemmeli ortaya koyan daima ayrıntılardır. Mükemmel ise bir aynntı
değildir. Özellikle yönetim hayatımızda, resmi ve özel ilişkilerimizin srnrrrnı ve seviyesini
belirleyen unsur, "Protokol Kurallan" ya da öteki anlamıyla "Resmi Nezaket Kurallan"dır.
Bize önemsiz gibi gelen bazı hususlar, üstlerimizce özellikle istenebilir. Toplum hayatında

olduğu gibi resmi ilişkilerde de uymamız gereken nezaket ve görgü kurallan, hem biz kamu
görevlilerinin hem de hizmet etmekle görevli olduğumuz vatandaşlanmızrn resmİ İş ve

işlemlerinin daha süratli ve olumlu sunulmasını sağlamaya yöneliktir. Bu nedenle "Protokol
ve Resmi Nezaket Kurallarına" titizlikle uyulması gerekmektedir.

18_ BAYRAK KANUNU

Türk Bayrağının muhafazası, göndere çekilmesi, gönderden indirilmesi ile ilgili
hususlar Bayrak Kanunu ile tüzüğiinde ayrıntılı olarak belirtilmiştir. Tüm kurumlar
personelini bu konuda eğitmeli ve bayrağımıza yakışan saygmln her zarflan her yerde

gösterilmesi sağlanmalıdır. Kurum amirleri bu genelgenin alrnmasrndan sonra ilgili
mevzuatı incelemeli, bayrak gönderinin uygun olup olmadığını kontrol etmeli, kurumda

bayraklar öze| yaptırılmış, bayrak kutusunda müafaza olunmalı ve kullanımdan kaldınlan
bayraklar için de gereken titizlik gösterilmelidir.

.ıs_ unvr,nr ıRAçLıRININ xuLLaNrN,IrNa ÖzrN cÖsrnRİLüunsİ

Araçların göreve çıkması günli.ik görev kağıdı ile mi.imkündür. Taşıt görev kağıdı
Kaymakamlık Makamına görev günü veya öncesinde imzaya sunulacaktır. Kaymakamlık
Makamına bilgi verilmeden kullanılan taşıtların görev bittikten soffa görev belgeleri
imzalanmayacaktır. Kurumların araçları görevleri bittikten sonra bağlı bulundukları kurum

önünde park edilecektir. 237 sayılı Taşıt Kanunu hükümleri aynen uygulanacaktır.
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20- GENELGELER
Genelgeler klasörde saklanmak için çıkarılmış dosya kiğıtları değillerdir.

Genelgeler dikkatlice okunmalı, personelin tamamrna okutulmalı ve gerektiğinde
tekrar başvurmak üzere dosyalanmalıdır.

5442 sayılı İl İdaresi Kanununun 3l .Maddesi (ç) bendine göre; Kaymakamlar,
4.maddenin son fıkrasında belirtilen daire ve müesseseler dışında kalan büti.in Devlet daire,
müessese ve işletmeleri ve özel işyerlerini, Özel İdare, Belediye ve Köy İdareleriyle bunlara
bağlı tekmil müesseselerini denetler ve teftiş ederler. Bu teftiş ve denetlemeyi bizzat veya
İdare Şube Başkanları veya Validen talep edeceği Bakanlık veya tüzel kişiliğe haiz Genel
Müdürlük Müfettişleri vasıtasıyla ortaokul veya bu dereceli öğretim müesseselerİnİ de
bizzat veya ilgili müfettişleri marifetiyle denetler.

Yukarıda belirttiğim esaslar ile ilgili ve Bakanlıklardan gelen genelgelerde belirtilen
konularda Kaymakam|ığımızca çeşitli şekil ve yöntemlerde denetim yapılacaktır. Bu
denetlemeler bizzat tarafımca yapılacağı gibi benim adıma hizmeti yürütmekle görevli
kurum amirleri veyaözel olarak görevlendirilmiş ilgililerce de yerine getirilecektir.

Denetimdeki amaç, tenkit etmekten ziyade hizmetin daha ileriye gitmesini
sağlamak ve noksanlıkları telafi etmektir. Bu nedenle Kurum amirleri kendi görev
alanlannda bu esaslar dAhilinde denetime ağırlık verecekler ve ttim kurumların aynı
seviyede hizmet vermelerini sağlayacaklardır.

Bilgilerinize, gereğini ve herhangi bir aksaklığa meydan verilmemesini önemle rica
ederim.29.04.2024


