HiZMETLERIN YORUTULMESI SIRASINDA PERSONELIN
UYGULAYACAKLARI YONTEMLER VE UYULMASI GEREKEN ESASLARA
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Bogazliyan Kaymakami olarak atandigim gérevimde 19.02.2024 tarihinden bu giine
kadar ilgede yapmus oldugum gozlemler neticesinde bu i¢ genelgenin yayimlamasinda
zaruriyet goriilmiistiir. Bu genelgede bazi caligma prensipleri kamu yOnetiminin genel
esaslar1, resmi kurum ve kuruluslar da uyulmas: gereken kurallar maddeler halinde asagiya
cikarilmistir.

1- AMIR-MEMUR iLiSKIiLERI

Ast olarak amirlere daima saygil hitap etmek ve saygili davranmak gerekir. Amire
unvani ile "Sayin Kaymakamim”, "Sayin Valim”, "Saym Miidiiriim” diye hitap edilmelidir.
Resmi ortamda amir gelince bayan memur dahil ayaga kalkmalidur.

Amir, emir verme yetkisine haiz kamu gorevlisi demektir. Memur ise yine aldif
emri yerine getiren kamu gorevlisidir. Amir memur iliskilerinde muhalif fikir kuskusuz
olacaktir. Ancak inatgilik, ukalalik, ben bilirim seklinde olmayacak amirin emri, herkes
tarafindan kendi fikriymisgesine benimsenecek, savunulacak ve uygulanacaktir.

Kurum amirleri; hizmet birimlerinde kanun ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlar
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludurlar.

Amire telefonda veya makamda konusurken saygili ve nazik ifadeler kullanilmal,
ses tonu yiikseltilmemeli, amirin konusmas: kesilmemelidir. Amirle telefon konugmasim
bitirirken amirin telefonu kapatmasim beklemeli, telefon konusmasini bitirme ciimlesi
olarak ""Hadi goriisiiriiz, goriiymek iizere, giile giile gibi’’ ciimlelerle degil amirin verdigi
talimat dikkatle dinlenmeli ve "Emredersiniz Efendim veya Anlasildi1 Efendim" diyerek
telefon kapatilmalidir. Amirin verdigi talimatlara; soyle olacakti, boyle olacakti, ama
efendim bu is biyle olur gibi ciimlelerle karsihk vermek amire saygisizhk ve
nezaketsizliktir. Ast amirin sordugu sorulara kisa 6z ve agik olarak cevap vermeli, bilgiclik
taslamamalidir. Ust ile herhangi bir konu iizerinde konugmak istenildiginde bir sey arz
edebilir miyim seklinde soze baglanmalidir. Ustlerle argo kelimelerle konugulmaz. Amirin
ricas1 EMIR dir.

Iyi memur; aldig1 emri not eder, aldig1 notlarn giinliik takibini yapar ve
amirin sormasma gerek kalmaksizin kendisine bilgi verir.

2- MAKAMDA DAVRANIS KURALLARI

Amirle goriismek icin Once sekreterle iliski kurulmah, makama &yle
girilmelidir. Ustten makamina girerken "Saygilar Saymm Kaymakamim'" diye selam
verilmeli, ceketin onii diigmelenmis olmali, buyurun oturun denmeden oturulmamak,
eger oturmak gerekiyorsa izin istenmelidir.

Bir amirin makamina kendi iistleri veya yas, kidem, protokol, vb. yonden kendinden
dnde olan kisiler geldigi zaman kendisi makam koltugunda oturmamali, misafir koltugunda
oturmalidir. Aksi taktirde bu kisileri kendi asti durumuna koymus ve saygisizlik etmis olur.
Makamda iistlerle goériigmek veya toplanti yaparken igeriye ast veya konuk kabul
edilmemeli, acil ve liizumlu olmadik¢a telefonda konusulmamali ve evrak
imzalanmamalidir. Zorunluluk halinde de iistten izin almak ve oziir dilemek gerekir.
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3- ATATURKCULUK

Tiim Kamu personeli gerek hizmetin yiiriitilmesi, gerekse ekonomik ve sosyal
olaylan anlayis ve deZerlendirme agilarindan Tiirkiye Cumhuriyetinin Kurucusu Biiyiik
Onder Gazi Mustafa Kemal Atatiirk'iin belirledigi ilkelere bagh, onun Tiirk Milletine
gosterdigi yolda kalkinma ve ilerleme i¢in ¢aligmalidir.

4- TARAFSIZLIK

Devlet Memuru kendisine verilen gorevi yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir
tutum ve anlayis i¢inde olmalidir. Resmi ve Ozel yasamlarinda tarafsizhiga golge
diigtirilmemelidir. Bu aym zamanda Anayasamin emri geregidir. Ayrica 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun 6, 7 ve 8. maddelerinde; Devlet Memurunun her durumda Tiirkiye
Cumbhuriyetinin menfaatlerini korumak mecburiyetinde oldugu belirtilmis ve herhangi bir
kisi siyasi parti veya ziimrenin yararini ve zararim hedef alan bir davranigta bulunmayacagi
agiklanmistir. Ayn1 maddelerde gorevler yerine getirilirken dil, irk, cinsiyet, siyasi diisiince,
felsefi inang, din ve mezhep ayrimi yapilmayacag hikkme baglanmistir.

Demek ki kamu gérevlileri Devletin menfaatini koruyan ve is sahipleri arasinda
herhangi bir nedenle ayrim yapmayan tutum ve anlayis i¢inde olmahdir.

5- YONETIME GUVEN

Vatandasa hizmet vermek amaciyla kurulan kamu kurumlarinda kendisine is verilen
Devlet memuru her seyden 6nce halka karsi sorumlu oldugu anlayigina sahip olmalidir.
Kamu gorevlilerinden iyi davranig, ilgi alaka ve giiler yiiz beklemek vatandagin yasal
hakkidir. Vatandasin hakl istek, sikayet ve sorunlar ile ilgilenmek bunlar: takip etmek ve
yerine getirmek Devlet memurunun asli gorevidir.

6- CALISMA ZAMANLARINA UYULMASI

Her kamu kurumunun amirleri kendi biinyesindeki personelin galigma saatlerine
uymalar1 konusunda gerekli dnlemi alacaklar ve konuyu titizlikle takip edeceklerdir. Ister
hizmet nedeniyle, ister ozel nedenlerle gorev yerinden ayrilmak kurum amirleri i¢in
Kaymakamhk Makaminimn, diger gorevliler i¢cin kurum amirlerinin bilgi ve izniyle
miimkiindiir. Acil nedenlerle gérev bagindan ayrilma veya goreve gelmeme hallerinde
nerede oldugunu, olacaginin amiri tarafindan bilinmesi gerekir. Her kurumda personelin
¢alisma saatlerine uyup uymadigim takip amaciyla mesai takip cetveli diizenlenecektir. S6z
konusu defter ve cetveller her an denetimlere hazir bulundurulacaktir.

Kamu hizmeti her ne sekilde olursa olsun bir aksamaya sebebiyet verilmeden
yiiriitiilecektir. Hizmette hakkaniyet, siirat ve iyi niyet esastir. Hizmetlerin, projelerin yerine
getirilmesinde ve yiiriitiilmesinde mazeret arayan degil, islerin ytriitiilmesi i¢in yapici
¢Oziim Oneren gorevlilere ihtiyacimiz vardir.

7- YASAL EMIRLERIN YERINE GETiRiLMESI

Yetkili amir ve mercilerden alman emirler noksansiz olarak en kisa siirede yerine
getirilmeli, geciktirilmesi halinde gok galisiyoruz, yogunuz, hig vaktimiz yoktu, personel
eksikligi var, isleri yetistiremiyoruz gibi bahaneler tiretiimemeli ve astlara verilen emirlerin
zamaminda noksansiz olarak uygulanmasi temin ve takip olunmalidir. Alinan emir ve
talimatlarin uygulama durumu ile sonuglarin emri veren mercie ulastirnlmasi takip

edilmelidir.



8- CALISMA DiSiPLININE UYULMASI

Her kurumda uyulmas: gerekli ortak genel hususlar vardir. Ayrica kurumun kendi
hizmet 6zellikleri iginde sekillenen prensipleri bulunur. Belirlenen tiim kurallarin disiplin
icinde uygulanmasinda asil agirhk kurum amirlerindedir. Amirler gerek kendi diginda
sekillenen, gerekse hizmet gerekleri 1s18inda uygulamaya koyduklari emirlerinin
uygulandifini, yapacaklan sistemle siirekli denetlemelidirler. Hizmet hayatinda ¢ok emir
verilir. Emirlerin diizgiin uygulanmasi iist kademelerce denetleneceginin bilinmesiyle artar
ve gergeklesir. Unutulmamahdir ki “ITIMAT, KONTROL VE DENETIME MANI
DEGILDIR.”

9- DEVLET KURUMLARI VE GOREVLILERiI ARASINDA DAYANISMA

Hizmetlerin yiriitiilmesinde, kurumlarin ihtiyaglarinin karsilanmasinda kurumlar
arasinda saglikli bir dayanismaya ihtiyag vardir. Ozellikle yasadigimiz dénemde kurumlar
olumlu ve yapic1 bir anlayisla birbirlerine yardimei olmay: Kaymakamlik uyaris1 olmaksizin
yerine getirmelidirler.

10- DAVRANIS VE DEVLET MEMURLARI KILIK-KIYAFET KURALLARI

Kamu kurumlan personeli mesai igindeki davraniglarinda bulundugu gibi gorev
disindaki davraniglarinda da resmi unvanini zedelemeyecek anlayis i¢inde olmalidir. Kamu
gorevlileri 6zel yasantilar: ile toplumda giiven ve sayginlik kazanmak zorundadirlar.

Tim kamu gorevlilerinin 3628 sayili yasa geregince Mal Bildiriminde bulunmasi,
Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanununa aykir1 haksiz kazanglardan uzak durmasi,
toplum igindeki memurlarin vakar, itibar ve sayginhigim kiigiik diisiirecek asir1 alkol ve
kumar gibi aligkanliklardan sakinmasi gerekir. 657 sayili kanunun EK 19.maddesi geregince
biitin devlet memurlar;; kanun, tiizik ve yoOnetmeliklerin 6ngordiigli kihk-kiyafet
kurallarina uymak mecburiyetindedirler. Ayrica devlet memurlariin ve kamu
personelinin kilik-kiyafetinin nasil olacagi ayrintili olarak 25.10.1982 ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliie giren y6netmelikle belirlenmigtir.

11- HIZMET iCi EGITIME ONEM VERILMESI

Devlet memurlar1 amiri olduklar1 kurulus ve hizmet birimlerinde kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumludurlar. Biitiin kamu kurum ve kuruluglan kendi biinyesindeki
memurlarinin  hizmet i¢i e@itimine 6nem vermeli, biitiin gorevlileri egitmeli ve
yetistirmelidir. Amir, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik i¢inde davramr.
Amirlik yetkisini kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirtilen esaslar i¢inde kullanir.

12- YAZISMALARDA RESMi YAZISMA KURALLARINA UYMASI

"Yazi1 memurun kalitesini; memurda kurumun kalitesini yansitir.”

Resmi yazigsmalarda diizen ve disiplinin saglanmasi amaciyla 1 sayih
Cumbhurbagkanlhigi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci
maddeleri geregince 10.06.2020 tarih ve 31151 sayilh Resmi Gazetede yayimlanarak
yliriirliige konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerinin tiim birimlerce yerine getirilmesi esastir. Kaymakamligimizca
bundan béyle yazigma kurallarina aykir1 imzaya sunulan yazilar imzalanmayacak, uyarilara
ragmen tekerriirii halinde israfa sebebiyet vermekten sorumlular hakkinda yasal islem

baslatilacaktir. !



13- CALISMALARDA TASARRUFA OZEN GOSTERILMESI

Ekonomik sikintilarin dniine gegilmesi i¢in her kademede tasarrufu gosterecegimiz
ozenle Devletimize yardimci olacagimiz inancini tagimaliyiz. Tasarruf tedbirleri
genelgelerine harfiyen uyulacaktir.

14- BRIFING DOSYALARI

Her kurum brifing dosyasimi diizenleyecek ve ilgililer tarafindan istendiginde
brifingi sunmak iizere hazir olarak bulunduracaklardir. Bu dosyalara degisiklikler hemen
islenecektir. Brifing dosyalar1 her 3 ayda gozden gegirilecek, varsa noksanliklar ve
degisiklikler giderilerek kaymakamlik makamina sunulacaktir. Tiim kurumlar tarafindan
brifing dosyasinin 1 (Bir) niishasi, kurum amirlerinin 6zge¢misleri ile kurumlarinda ¢aligan
personellerin ad, soyad ve ilgede goreve baglama tarihleri genelgenin yayimlanmasindan
itibaren 3(ii¢) giin iginde kurum amirleri tarafindan Kaymakamlik Makamina bizzat
sunulacaktr.

15- iZIN VE iIMZA iSLEMLERI

Tiim personelin yillik izinleri hizmeti aksatmayacak sekilde, uygun donem ve aylara
dagitilmali ve personelin adil gekilde izin kullanmasi saglanmahdir. Personele verilen
izinlerden dolay: hizmet aksadi@ taktirde ilgili kurum amiri hizmetin aksamasindan
sorumludur. Acil imzalanmas1 gereken acele ve 6nemli yazilar ilgili kurum amirlerince
elden makama sunulacaktir. Her ne suretle olursa olsun makam disinda (koridorda, disanda,
torende vs.) imza talebinde bulunulmayacaktir.

16- MIiLLI GUN VE TORENLERE KATILMA

Ozellikle kurum amirleri, Milli Bayramlarin cosku ve heyecan iginde kutlanmasi
icin gerekli her tiirlii tedbirlerin alinmasinda koordinasyon ve isbirligi i¢inde olacaklardir.
Milli Bayramlar, Resmi kabul giinleri ve torenlere kurum amirlerinin katilmalan
zorunludur.

Temel atma, hizmete agma, 6diil dagitimi vs. gibi degisik amaglarla yapilacak her
tiirlii toren ve toplantilarda once ilgili kurum amiri tarafindan Kaymakamlik Makamina
sézlii olarak bilgi verilmeli ve onaylandiktan sonra konu ile ilgili hazirliklara
baslanilmalidir.

Toren ve toplantilarla ilgili olarak diizenlenen davetiyenin ilgili kurum amiri
tarafindan Kaymakamlik Makamina bizzat sunulmasi ve gerekli konularda bilgi verilmesi
usul haline getirilmelidir.

17- PROTOKOL VE RESMi NEZAKET KURALLARI

Protokoliin sadece devlet yasaminda degil, bireyin devletle temas kurdugu diizlem
olan kamusal yasamda da onemli bir yeri vardir. Kamusal alanda ve kamusal yasamda
biitiin toplantilar, térenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve goriismeler, kilik-kiyafetler, resmi
yazigmalar, kurumsal ve kamusal tiim iliskiler davranigsal olarak protokol kurallarina uygun
yiiriitiiliir. Protokol ve sosyal davramg kurallarimn amaci bireysel, kurumsal ve ulusal
sayginlign korumaktir.

Yoneticinin konuklar ve tistlerini kargilama, agirlama ve ugurlama tarzi, davet ve
ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantida, torende
ve yemekte oturma diizeni, kiyafet (giyim), resmi ziyaret tarzi, kamusal ve sosyal davranis
bigimi, hitap, selam, takdim, tamigma, konusma, tesekkiir etme bigimi onun protokol
konusundaki duyarhiligiyla ve becerisiyle dogrudan ilgilidir.



Protokol konulari; Oncelik-sonralik siradiizeni, makam odasi diizeni ve makamda
davramis kurallarini, toplantilar ve brifinglerin diizenlenis bigimini, tdrenler ve tdrensel
etkinliklerin diizenlenisini, toplant1 ve térenlerde konusmalarin seklini, ulusal ve kurumsal
bayraklarin kullanilig bigimi, protokol yazilarini, géreve baslama ve gorevden ayrilmayi,
konuklar1 ve tistleri karsilama, agirlama ve ugurlamayi, davet ve ziyafetleri (resepsiyon,
kokteyl ve resmi yemekler), makamda, arabada, toplantida, térende ve yemekte oturma
diizenini, kiyafet (giyim) , resmi ziyaretleri, kamusal ve sosyal davramslar olan hitap,
selam, takdim, tanisma, konusma, telefonda konusma konusunda yol gosterici bir islev
gortir.

Protokolde kisi kendisini temsil etmez, unvamm ve kurumunu temsil eder. Her
yoneticinin temel gorevi kurumunu en iyi bigimde temsil etmektir. Bir kisinin temsil
niteligi; dig goriiniimii, giyimi, tutum ve davranisi, konusmasi, protokol- saygi, gorgii ve
nezaket kurallarina uymas: ile ortaya ¢ikar. Kurum yénetiminde temsil hak ve yetkisine
sahip olanlar; kurum amirleri, ydnetici vekilleri, yonetici (yoneticinin gorevlendirdigi kisi)
temsilcidir. Davet ve kabullerde, toplantilarda, gériismelerde, ziyaretlerde, karsilama ve
agirlamada, diizey esitligi, denklik ve kargiliklilik esastir. Onde gelmede unvan ve riitbe;
once gelmede (esit diizeyde mevki ve makamda bulunma) kidem esastir.

Protokolde kisisel unvan, yas ve cinsiyet ayrimi yoktur ve protokolsiiz siralama
alfabetiktir. Kamusal yasamda ulusal bayrak ve iist, kamusal ve sosyal yasamda konuk,
sosyal yasamda hanim daima once gelir (sagda yer alir). Karsilamada dstler basta,
ugurlamada ise sondadir. Torenlerde konusma sirasi asttan iste dofrudur. Agilis
konusmasim ev sahibi, son konugmay1 onur konugu yapar.

Bilindigi gibi mikkemmeli ortaya koyan daima ayrintilardir. Mitkemmel ise bir ayrinti
degildir. Ozellikle yonetim hayatimizda, resmi ve 6zel iliskilerimizin sinirini ve seviyesini
belirleyen unsur, “Protokol Kurallar1” ya da 6teki anlamiyla “Resmi Nezaket Kurallar™dir.
Bize dnemsiz gibi gelen bazi hususlar, iistlerimizce 6zellikle istenebilir. Toplum hayatinda
oldugu gibi resmi iligkilerde de uymamiz gereken nezaket ve gérgii kurallari, hem biz kamu
gorevlilerinin hem de hizmet etmekle gorevli oldugumuz vatandaglarimizin resmi is ve
islemlerinin daha siiratli ve olumlu sunulmasim saglamaya yoneliktir. Bu nedenle “Protokol
ve Resmi Nezaket Kurallarina” titizlikle uyulmas: gerekmektedir.

18- BAYRAK KANUNU

Tiirk Bayragimin muhafazasi, géndere gekilmesi, gonderden indirilmesi ile ilgili
hususlar Bayrak Kanunu ile tiiziiglinde ayrintili olarak belirtilmigtir. Tiim kurumlar
personelini bu konuda egitmeli ve bayragimiza yakisan sayginin her zaman her yerde
gosterilmesi saglanmalidir. Kurum amirleri bu genelgenin alinmasindan sonra ilgili
mevzuati incelemeli, bayrak gonderinin uygun olup olmadigim kontrol etmeli, kurumda
bayraklar 6zel yaptirilmig, bayrak kutusunda muhafaza olunmali ve kullanimdan kaldirilan
bayraklar igin de gereken titizlik gosterilmelidir.

19- DEVLET ARACLARININ KULLANIMINA OZEN GOSTERILMESI

Araglarin géreve gikmasi giinliik gorev kagidi ile miimkiindiir. Tasit gorev kagidi
Kaymakamhik Makamina gorev giinii veya 6ncesinde imzaya sunulacaktir. Kaymakamlik
Makamina bilgi verilmeden kullanilan tagitlarin gorev bittikten sonra gorev belgeleri
imzalanmayacaktir. Kurumlarin araglar1 gorevleri bittikten sonra bagl bulunduklari kurum
oniinde park edilecektir. 237 sayih Tasit Kanunu hiikiimleri aynen uygulanacaktir.
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20- GENELGELER

Genelgeler klasorde saklanmak icin ¢ikarilmis dosya kagitlar1 degillerdir.
Genelgeler dikkatlice okunmali, personelin tamamina okutulmal ve gerektiginde
tekrar bagvurmak iizere dosyalanmahdir.

5442 sayili i1 idaresi Kanununun 31 .Maddesi (¢) bendine gore; Kaymakamlar,
4.maddenin son fikrasinda belirtilen daire ve miiesseseler disinda kalan biitiin Devlet daire,
miiessese ve isletmeleri ve 6zel isyerlerini, Ozel Idare, Belediye ve Koy Idareleriyle bunlara
bagl tekmil miiesseselerini denetler ve teftis ederler. Bu teftis ve denetlemeyi bizzat veya
Idare Sube Bagkanlar1 veya Validen talep edecegi Bakanlik veya tiizel kisilige haiz Genel
Miidiirliik Miifettisleri vasitasiyla ortaokul veya bu dereceli 6gretim miiesseselerini de
bizzat veya ilgili miifettigleri marifetiyle denetler.

Yukarida belirttigim esaslar ile ilgili ve Bakanliklardan gelen genelgelerde belirtilen
konularda Kaymakamlhigimizca cesitli sekil ve yontemlerde denetim yapilacaktir. Bu
denetlemeler bizzat tarafimca yapilacagi gibi benim adima hizmeti yiiriitmekle gorevli
kurum amirleri veya 6zel olarak gérevlendirilmis ilgililerce de yerine getirilecektir.

Denetimdeki amag, tenkit etmekten ziyade hizmetin daha ileriye gitmesini
saglamak ve noksanhklar telafi etmektir. Bu nedenle Kurum amirleri kendi gorev
alanlarinda bu esaslar dahilinde denetime agirlik verecekler ve tiim kurumlarin aym
seviyede hizmet vermelerini saglayacaklardir.

Bilgilerinize, geregini ve herhangi bir aksakliga meydan verilmemesini 6nemle rica
ederim.29.04.2024



