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AMASYA VALILIGI
Il Yazi Isleri Midirligi

Sayr :96213831-010.06.01-E.5759 ' 05/07/2017
Konu : Kamu Hizmetlerinin Yurttimi

Merzifon Kaymakamhg:

GENELGE
(2017/1)

13.06.2017 tarih ve 2017/10458 sayili Bakanlar Kurulu Karar; ve Cumhurbaskanhig
Makaminin onaylari ile atandigim Amasya Valiligi gérevime 30.06.2017 Cumu wiinii
basladim. Devletin iglevlerini yerine getiren kamu gorevlisi mesai arkadaglarimin amaciiin;
vatandasin huzur ve giiven duygusunu giiglendirmek, refahini yiikseitmek, hizmetier ¢cagin
gerektirdigi hiz ve etkinlikte ytiriitmek oldugunu ve bu dogrultudaki gayretli QallSlﬂ.lldl ni
memnuniyetle miisahede ettim. Oncelikle tiim birimlerimiz ve kamu goérevlilerini kutluyor,
oniimiizdeki stiregte de esas alacagimiz ekip ¢alismasi anlayisinin da yardimi ile bu bagurinm
artarak devam edecegini temenni ediyorum.

Kamu birimlerinin hizmetlerinin ifasinda izleyecekleri esas ve usullere iliskin genel
gerceve basta Anayasa olmak iizere sorumlu olunan gérev alani ve konusu ile ilgili
mevzuatta, ilgili yargi kararlarinda ve yerlesik uygulama teamiillerinde gizilmis oimnukla
birlikte; uygulama asamasinda degisen sartlar ve ihtiyaglara paralel olarak gelistirilebifecek
esaslara ve sahsimin hizmetin ifasinda uygulayacag: yéntemlere iligkin kurallar «;.g1da
belirtilmigtir.

a) Genel Esaslar

Devletimizin varligi, birligi ve milletiyle bélinmez bitiinligl, Cumhuriyetimizin temel
nitelikleri, insan haklari konularinda azami 6l¢tide duyarli; yurt sevgisi, insan sevgisi. ¢evre
ve dodayi koruma bilinciyle, hukuka bagli hizmet anlayis: icinde olunacaktir. TG idari
cylem ve islemlerde oncelikle hukuka uygunluk gézetilecekiir.

Bagvuru sahiplerine hosgoriilii, kamu gérevlisine, devicie yarasir sefkat, ciddivet. vakar
icindce ve herkese esit duyarhilikla yaklasilacak; ¢oziim iretici, 6zverili ve yol gdsicrici
olunacaktir.

Tiim vatandaslar kanun dniinde esittir. Biitiin kamu birimleri tiim genel, birel, mispet,
menfi islem ve eylemlerinde “kanun 6niinde esitlik™ ilkesine riayctte azami hassusiyet
gostereceklerdir.

Hizmetlerin ifasi, islem ve eylemlerin icrasinda:

« Hukuka uygunluk,

*Bu belge elcktronik imzahidir. imzali suretinin ashim gérmek igin htps:/fwww. e=icisleri.gov. i/ yrak Do grulama adrsine
girerck (Vds1J0-9uWbar-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yazmiz.

Nerpiz Mah Elinasiye Cad Hikimet Konaf
Telelon No (?58)712 09 90 Faks No: (358)212 09 90
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« Tarafsizlik,

« Kanun &niinde esitlik,

- Coztim odaklilik, kolaylastiricilik,

- Seffaflik,

* Plan ve programlara uygunluk,

« Kararhilik,

- Stirat, verimlilik ve etkililik,

- Isbirligi, esgiidiim, katilimcilik ve paylagimeilik,
- Takip ve denetim,

« Tasarruf

Ilkelerine uyulacaktir.

b) Genel Hizmet Esaslar

Calisma saatlerine tavizsiz uyulacak, sirali amirler bu konuda 6rnek olacak ve denetim
gorevi yerine getirilecektir. Mesai saatleri iginde memurlar, zorunlu haller disinda birimleri
terk etmeyecekler, zorunlu hallerde mutlaka birim amirinden veya yetki verecegi kisiden izin
alacaklardir. :

Ozellikle galisma saatleri i¢inde, idarenin hiyerarsik yapisinin, Devlet gelencgimizin ve
toplumsal drfiimiiziin gerektirdigi saygi kurallarina uyulacak, ast ve ustler arasinda olniasi
gereken mesafe mutlaka muhafaza edilecektir.

Caligsma saatleri iginde misafir kabuli, ikramlar aliskanlik haline getirilmeyecck, azami
tasarruf ve verim ilkesi gdz 6niinde tutularak hizmetler zamaninda tamamlanacaktir.

Icra organi olarak “idare”, hizmetlerini yiiriitiirken; hizmet gereklerini degerlendirmek,
mevzuati yorumlamak ve takdir yetkisini kullanarak karar almak durumundadir. “Idarc”
gerektiginde takdir yetkisini ve insiyatifini kullanmaktan kaginmayacakur. .

~ Devletin ve kamu gérevlisinin vatandasa hizmet yikimlisi oldugu unutulmayacak,
basvuru sahiplerinin islemleri stiratle sonuglandirilacak, talebin yerine getirilmesi mevzuat
acisindan mumkiin gériilmiiyorsa, ciddiyet ve nezaket 6l¢ileri higbir sekilde asilimadun,
gliler ytizle yasal gerek¢eler agiklanarak ikna edilecektir. Basvurularla ilgili tereddiit cdilen
hususlar ilgili Vali Yardimcisi tarafindan ¢éziilecektir.

Vatandasin tutumu ne olursa olsun asla vatandasla miinakasa edilmeyecek, kesinlikle
kisisel tepki gosterilmeyecektir. Vatandagin kotli muameleye iligkin sikédyetlerinde iddianin
dogrulugunun tespiti halinde bu k&tii tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu gérevlilerinin
disipiin hukuku hitkiimleri ¢gergevesinde sorumlu tutulacaklari ve tecziye edilecckleri
bilinmelidir.

Bagbakanlik, Bakanliklar ve Valilik genelgeleri ve talimatlar) bilmesi gerckenlere
stiratlc duyurulacak ve sirali amirlerce takip edilecektir.

Kamu hizmetlerinde biitlinliik ve etkinlik g6z 6niinde bulundurularak, resmi dairc ve
kurumlar, meslek odalari, sivil toplum kuruluslar1 ve hizmetten yararlanacak kamuoyu ile
goriis aligverisi, koordinasyon her asamada tist diizeyde tutulacak, sonradan ¢ikabilccek ve
hizmet engelleyecek sorunlar 6ne alinacaktir.

Calismalarda planlama ve zamani, en iyi ve verimli kullanabilecek bi¢cimde program
yapilarak bu ¢er¢cevede seffaf, herkesge bilinen ilkeler dogrultusunda mesai yapilacakur. Bu
amacla hazirlanan Amasya ili Resmi Kurullar, Komisyonlar Yillik Toplanti Takvimine,
ayrica ¢agriya ihtiyag duyulmadan uyulacak ve uygulanacaktir.

*Bu belge elektronik imzalidir, imzali suretinin aslini gérmek igin Lhwww.e-icisleri gov. tr/EvrakDogrulama adresine
girerek (Vds1J0-9uWbar-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yaziniz.
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Resmi daire ve birim amirleri ilgelerimizi sik sik ziyaret ederck ihtiya¢ ve soruuiarin
tespitini zamaninda yapacak, yiiriitilen ¢alismalarin ve yatirimlarin diizenli ve aksuksiz
tamamlanmasini takip edeceklerdir.

Diger illere géreve gidecek daire ve kurum amirleri, gérevin amaci ve gidig-dandis
zamanini belirterek yazili ve ayrica szl makam onayi alacak, acele hallerde tclciunla
makama, miimkiin olmamast halinde ilgili Vali yardimcisina bilgi verilecektir.

Diger illere, ilgelere ve diger birimlere yapilan denetleme ve ziyaretlerin, Bakanlhklar
nezdinde gergeklestirilen toplantilarin, mesleki seminer, panel vb. ¢alisma ve etkinliklerin
tamamlanmasindan sonra doniiste Makama bilgi sunulmast il idaresinin biitiinliigii agis:adan
onemlidir. Ilgelerde icra edilecek gérev ziyaretlerinde séz konusu ilge kaymakami nicilaka
ziyaret edilerek konu hakkinda bilgi aktarilacaktir.

Kamu gérevlilerinin kilik ve kiyafetleri mevzuat hitkiimlerine uygun olacak, sirah
amirler bu konuda denetim sorumluluklarini yerine getireceklerdir. Ozellikle okuliarda
o8rctmenlerin herkesge drnek alinacak kisiler oldugu okul yéneticilerince hatirlatilacak ve
takip cdilecektir.

Her birim amiri dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumlu oldugunun
bilincinde olacaktir.

Yazilar, zaman kaybina neden olmaksizin, mimkiin olan siiratic cevaplandirilacakug.
Resmi yazilarda kompozisyon ve yazim kurallari goz éniinde bulund urulacak, yazimuiniade
yasal dayanak ilgili mevzual ismi.ve metin numarasi ile belirtilccektir.!

T Ml bayramlar, kutlama ve anma torenleri, kurtulus giinlerinde yaptlan torenlerc cesmi
daire ve kurulusun en iist temsil yetkilisi mutlaka katilacaktir. Bu tdrenlerde kilik ve
kiyafetin uygun olmasina dikkat edilecektir.

Yilhk izin planlamalar: yilbasinda yapilarak, izinlerin topluca bir veya birkag dclada
kullanilmasi saglanacak; hizmetin aksamamasi, personelin moral gliclintin tist diizeyde
tutulmasi g6z 6niinde bulundurulacaktir.

Lngelli vatandaslarimizin hizmete ulasimlarini kolaylastiracak tim tedbirler birim
amirlerinin sorumlulugunda alinacak, mevzuatin gerektirdigi fiziki diizenlemeler siratle
tamamtanacaktir.

Her birimde, birim amirlerince, engelli vatandaslarimizin, sehit yakinlur: ve
gazilerimizin birimlerine miiracaatlar: halinde birebir onlarla ilgilenmek, islemlerinde
yardimel olmak tizere yeterli sayida personel 6zel olarak gorevlendirilip teblig edilecci, bu
personclin isimleri ve unvanlari Aile ve Sosyal Politikalar I Midiirltigii’ne yazili olarak
bildirilecek, bu Mudiirliik ilgili personel ile siirekli irtibath olacaktir.

Kamu ingaatlarinda teknik kontrol sorumlulart her asamada goérevlerini ak-uksiz
yapacak, kullanilan malzeme ve isgilik kalitesi, teknik sartnamelere uygun olaculitir.
Ozellikle; temel, demir, beton, tesisat, cat1 imalatlart mutlaka yerinde gorilerck sartn, olere
uygunlugu kontrol edilecek, ilgelerdeki insaatlar hakkinda kaymakamlar her asumuada
bilgilendirilecek, hak edis ve kabullerden énce Kaymakamlarimiz ziyaret edilerck bilgi
verilccektir.

4483 sayili Yasa uyarinca verilen gérevler zamaninda ve hukuki usul ve kurallar 20z
ontinde bulundurularak sonuglandirilacaktir. Yine Bilgi Edinme Yasasinda 6ngoriilen
stircler g6z 6niinde bulundurulacak, istekler zamaninda cevaplandirilacaktir.

Basin ve medya kuruluslarina gereken kolaylik gosterilecek, kamuoyunun ihtivaz: oian
bilgiler Valilik Basin ve Halkla Iliskiler Miidirligl aracihig ile aktarilacaktir. By ! i

wonuda
basina agiklama yapma yetkisinin Il Valilerinde oldugu g6z 8niinde bulundurutarak

*Bu belge clektronik imzalidir. imzali suretinin ashni gérmek igin Attps:/fwww. e-icisleri, goy (r/EyvrakDogrulame adresine
girerck (Vds1J0-9uiWba r-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yaziniz.
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gerektiginde onay alinmak suretiyle kamuoyuna teknik konular ve hizmet alanlary ile ilgili
bilgi verilecektir. .

Kamu kurum ve kuruluslar1 yoneticileri il merkezi, ilceler ve diger birimlerde gorevli
personelinin; hukuki diizenlemeler, Bagbakanlik, Bakanlik talimat ve uygulamalari, tcknik
bilgi donaniminin geligtirilmesi gibi konularda belirli araliklarla hizmet i¢i egitimlcrini
yapurarak, personelin moral ve motivasyonunu st diizeyde tutacak ve bilgi donanimlarini
yliksclteceklerdir.

¢) Lgitim Hizmetleri

Yatli okullarin, pansiyonlarin iase, yakacak, demirbas, giyim vb. alimlarinda [1 Milli
Fgitim Midiirliglinden uzman personel komisyonda gérevlendirilecek, alinacak esya ve
malzemeyi muayene komisyonu goriip onaylamadan teslim alinmayacak, gercktiginde
laboratuvar raporu istenecektir. Tagima merkezi okullarda verilen yemekler her §&iin
mutlaka okul miidiir veya yardimcilarinca kontrol edilecek, sartnameye uygun olmayan
yemek teslim alinmayacak ve yiiklenici ile ilgili islem yapilacaktir.

Okul miidiir ve yardimcilar1 8gretmen, 6grenci ve velilerle siirekli bilgi iletisimi iginde
olacak, ailesi ve kendisi sorunlu dgrenciler belirlenerck sorunlarinin ¢ézimi konusunda
ileili makam ve kuruluslara bilgi aktaracaklardir.

Okul ydnetimleri ve 63retmenlerimizin halkla iligkiler konusunda daha hassas olmasi
sadlanacak, veliler ile her konuda yogun bir iletigim igerisinde olunmasina ¢ahsilacakur.

0
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¢) Web Sayfalar, Bilgi-Ilan Panolari

“Idarenin Seffaflig1” ilkesi gergevesinde vatandasla paylasilmasi gereken tiim bilgi,
faaliyet ve duyurularin birimlerin Web sayfalarinin yani sira gerek duyulacak birimlerde
panolarda da ilan suretiyle vatandasla paylagimi saZlanacaktir.

FHer kurumda gérevlendirilecek bir personel marifetiyle Web sayfalarinin gineelligi ve
panolar temizligi, diizeni ve giincelligi takip edilecektir.

d) Valilik Toplantilarima Katilim

Vali adina Vali Yardimcilarinin baskanlhk yapacagi toplantilara ¢agri yazisinda aksi
belictilmedikge 11 Miidiirii/Birim Amiri seviyesinde katilim saglanacak, gegerli mazeretleri
sebebiyle bizzat katilamayacak birim amirleri mutlaka toplant: 6ncesinde ilgili Vali
Yardimeisini bilgilendirecektir.

Vali baskanliginda yapilacak toplantilara kurul iiyesi olmasa da ilgili Vali Yardimcis)
da katilacak ve ilgili Vali Yardimcisi toplant: 8ncesinde sckretaryay yiiriiten bivimce
bilgilendirilecektir.

¢) Resmi Torenlere Katihm

Tiim birim amirleri Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulug Giinleri, Atatiirk Ginleri
sebebiyle diizenlenen agik ve kapali alanlardaki resmi torenlere ayrica yazih emir-davet
beklemeksizin bizzat ve zamaninda mevsim sartlari ve diger zamanlara iliskin Valilik
Genelgesi diizenlemesi ne olursa olsun Devlet Memurlar Kilik Kiyafet Yonetmuelidine
uyeun kiyafetlerle katilacaklardir.

1) Resmi Gazete-Mevzuat Takibi, Genelgeler Dosyasi

*[u belge elektronik imzahdir, imzalt suretinin aslini gormek igin https:/fwww, e-icisleri. pov. tr/EvrakDogrulaniu adresinge
girerck (Vds1J0-9uWbar-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yazmiz. )
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Birim amirleri her giin diizenli olarak web sayfasindan Resmi Gazeteyi takip cdecckler,
alanlari ile ilgili yeni yayinlanan, degisen biitiin mevzuati, teblig ve genelgeleri inceleyecek
veya yapacaklar: gérevlendirmeler ile inceletecek, getirilen yeni diizenlemeler ve
degisikliklere iliskin (gerekiyorsa eski diizenlemelerle kiyaslamali olarak) bir 6zet cikararak
birimi i¢inde ilgili personeline sézlii/yazili teblig edecek, getirilen yeni diizenleme ve
degisikliklere iliskin 6zet bilgi notunu ilgili Vali Yardimcisi’na arz etmekle birlikte en ge¢ 7
(yedi) giin iginde yazili olarak da Valilik Hukuk Isleri Sube Miidiirliigiine Valive arz
edilmek tlizere ileteceklerdir.

g) Resmi Daire ve Kurum Amirlerinin Valilik Makama ile Lliskileri

Miilki Idare Amirleri ve kurum amirleri Valilik Makamina randevu almaksizin her
zaman gelebilecek ve Makamin uygun olmas: durumunda beklemeksizin goriisebileccklcrdir.
Ayrica, 6nemli konular giin iginde Makama veya ndbet¢i Vali Yardimcisina bildirilecektir.

Personel ile ilgili tasarruflar, onaylar, iist makamlara yazilacak gériis ve dneriler, daire
ve kurum amirlerince dnce sdzlii olarak makama agiklanacak, muvafakat alindiktan sonra
yazili isleme gegilecektir.

Toren programlarina Valinin katilmasi istenirse, énce Valilik Makamina bilgi verilecek,
uygun zaman ve program akisi ile ilgili goris alinacaktir. Makamin tasvibi alinmadan
davetiyelere Valinin ismi yazilmayacaktir.

8) Il¢e Birimleri Ile Irtibat Ve Yazismalar

Ilge birimleri ile yazismalarda da Valilik Imza Yetkileri Y&6nergesinde diizenlenen esas
ve usullere uyulacaktir.

Il Miidirleri ve birim amirleri teknik ayrinti ihtiva eden hususlar haric, ilge biriiilerine
s6zli olarak iletmeleri gereken her hususta 6ncelikle [lce Kaymak:ainin
bilgilendireceklerdir.

Birim amirleri ve/veya birim gorevlilerince Ilgelere yapilacak her tiirlii ziyaret,
denetleme, sorusturma ve Ilgelerde yiiriitiilecek her tiirlii is-islemler (komisyon ¢aligmasi,
toplanti, kesif vb.) 6ncesi veya sirasinda éncelikle ve mutlaka Ilge Kaymakamina
ugranilmasi/sézlii bilgi verilmesi zorunlu olup bu gereklilik ihmal edilmeyecektir.

h) Veri Tabanlari, Brifingler, Somut Hedeflere Yonelik Planlama Ve Calisma
Programlari, Ihtiya¢ ve Sorunlarin Tespiti

Birim amirleri miimkiin oldugunca ayrintiya girerck gdrev ve sorumluluk alaniuari ile
ilgili sayisal degerlerle ifade edilebilecek konu basliklarina iliskin bir form gelistircrek
saglikl bir veri tabani olusturacaklar, bu veri tabanlarinin en az bir yil, en ¢ok bes vil geriye
doniik degerlerle mukayese imkani saglamasini gézetecekler ve bu tabanlarin stirek!i giincel
tutulmasini takip edeceklerdir.

Yine birim amirleri birimlerini ve ilin gérev alanlariyla ilgili sorun ve ihtiyaglarin ana
konu basliklar: altinda, 6ncelik siralamasiyla, bu ihtiya¢ ve sorunlarin sebepleri ile ¢éziim
onerileri ve yapilan islemler, yapilabilecek/yapilmasi gerecken is ve islemleri thtiva eden bir
actklama hanesi ile gelistirecekleri bir form belgede mistakil bir dosya halindec
hazirlayacaklardir.

I Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ilgili Vali Yardimcisinin takip ve denctiminde
birimlerden gelecek formlari birlestirerek ilin ihtiya¢ ve sorunlarini ihtiva eden bir {cimal

*By belge elektronik imzalidir. imzal suretinin ashini gérmek igin https:/Awww e-icisleri.gov. u/EviakDogrulame adresine
girerek (Vds1J0-9uWbar-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yazinz.
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Dosyasinda toplanmasi ve takibinden sorumlu olacaktir.

Her birim yukarida sayili galismalara dayali olarak en az otuz, en ¢ok atnmig dakikulik,
miimkiin oldugunca tablo, mukayese cetvelleri, grafikler ve istatistiki bilgiler igeren vc daha
cok birimin son bes yil icindeki performanslarini oransal artig-eksilis verileriyle dl¢ticbilir
kilan brifinglerini Powerpoint ortaminda sunulacak sekilde hazirlayacaktir.

I lazirlanan formlar ve raporlar yazili metin olarak ve ayrica dijital ortamda intinkiin
olan en kisa siirede 11 Planlama ve Koordinasyon Miidiirligii’ ne teslim cdilecektir.

1) Basma Bilgi Verme

Basina “deme¢” verme yetkisi mer’i yasalar cergevesinde miinhasiran Il Valisinc aittir.
Mahiyeti itibariyle “demeg” olarak nitelenemeyecek ve ¢gogunlukla teknik bilgiler ihtiva eden
konularin basinla paylasilmasinda, bilgilerin yazili olarak Valilik Basin ve Halkla [liskiler
Miidiirligi sekretaryasinda Valilik Basin Biilteni/Agiklamasi formunda Valilikce
duvurulmasi esastir. Ayni gergeve ile sinirli olmak sartiyla llce Kaymakamlari yazili Basin
bilteni/agiklamasi yapmaya mezundurlar.

istisna olarak birim amirleri kendilerine basin taratindan sézli olarak yonchiiccek
sorulari yalnizca teknik hususlarda sinirlit kalmak kaydiyla Devlet, hiikiimet, I strateji ve
politikalar, diger kurum ve birimlerin gdrev ve sorumluluk alanlarint igermeyccck, yasal
sinirlart ve tigiincii sahislarin 6zel hayatlarini ve kisilik haklarini ihlal ctmeyecck Glgiide
s6zlu olarak cevaplamaya mezundur.

Birim amirleri gérsel ve yazili basindan kendilerine ulastirtlacak réportaj, agikoturum
vb. gibi taleplere icabetten 6nce Valilik Makamindan izin alacaklardir.

i) Avrupa Birligi, Kalkinma Ajansi1 Ve Diger Kurumlarin Projelerini Takip, Soruinlu
Goreviendirilmesi

Basta yatirimct birimler olmak {izere tiim birimler biinyelerinde proje ¢agrilarini takip
etmek, proje hazirliklari hususunda birimlerini yonlendirmek, ilgili meslek orgiitleri ve sivil
toplum kuruluslar: ile birimleri arasinda irtibat ve esgtidiimii temin etmek, AR Proje
Koordinasyon Merkezinde gerektiginde gorevlendirilmek tizere nitelikli en az bir personclini
yazili olarak gérevlendirecekler ve gérevlendirdikleri isimleri Valilik Dis Iliskiler ve AB
Proje Koordinasyon Merkezine ve OKA Amasya Yatirim Destek Ofisine en ge¢ otuz giin
icinde yazili olarak bildireceklerdir.

Birimler her tiirlii proje hazirlik ve yiiriitimiinde Valilik Dig Iliskiler ve ALs Proje
Koordinasyon Merkezi ve OKA Yatirim Destek Ofisi gorevlileriyle csgiidim ve
yardimlasmayi saglayacaklar, Yatirim Destek Ofisi de birimlere Ajans ¢agrilari digindaki
proje hazirliklarinda yardimer olacaktir.

Birim amirleri birimlerinin gérev alanlar ile ilgili proje ¢agrilarini takip ve sivil topium
kurulusglar ile ortak proje hazirlanmasindan birinci derecede sorumludurlar.

j) Havale Emirleri Ve Sozlii Emirler/Valiye Bilgi-Sorun Arzi

Evrak lizerine yazdigim havale emirleri, metinler tizerinde yaptigim diizeltmeler veya
soru ya da hatirlatma notlar1 mutlaka ilgili birimin evrak servisi/gérevlisince birim wmirine
sunulacak, havale emirleri ve verdigim s6zlii emirler gerekleri birim amirlerince wakip
edilecek ve en kisa siirede yerine getirilerek tarafima bilgi arz edilecek, emrin gercginin icrasi
zaman almasi veya siirecin olumsuz sonuglanmasi durumunda bunlarin nedenleri konusunda
tarafima mutlaka bilgi verilecektir.

*Bu belge clektronik imzahidir. imzali suretinin aslini gormek igin htips:/Awww.e-icisleri gov. tr/EvrakDogrulama adresine
girerck (Vds1J0-9uWbar-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yazimz
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Birim amirleri tarafima herhangi bir bilgi, sorun, talep arz etmeleri gerektigindc itgili
mevzuat, yargi kararlari, dnceki yazigmalar, diger illerdeki benzer/6rnek uygulamalar,
alternatifli ¢6ztim Onerileri ve bu Onerilerin doguracag muhtemel sonuglarla ilgili hazirlikh
olarak, oncelikle ilgili Vali Yardimcisina konuyu iletip miitalaasini alarak ve Vali Yarduncisi
uygun goériirse onunla birlikte konuyu nihai karar, tercih, emir i¢in tarafima sunacakiucdir.
Ancak bu slire¢ler, hizmetin sunumundaki etkinlik ve stirat ilkelerini zedclemeyccek gekilde
hizli bir bigimde gergeklestirilecektir.

k) Toplantilara Hazirlik ve Toplantilarin Ifas

Tim toplantilar (mevzuatin 6ngdérdiigli veya re’sen, emirle, davetle icra edilen Kurul,
Komisyon, Heyet, Komite, Koordinasyon, Danigma, Bilgilendirme vb. toplantilarr)
dncesinde toplantinin sekretaryasini yiiriitecek birimce ayrintili giindem hazirlanacak ve bu
giindem toplantidan makul bir slire 6nce (planli toplantilarda en geg bir hatta Gace)
istisnasiz biitlin katilimcilara toplantiya davet yazisi ile birlikte gdnderilecek, gerckivorsa
katilimcilardan glindemle ilgili goriis ve onerilerini toplanti dncesinde 1lgili birimie vazih
olarak iletmeleri istenecek, toplantilar sirasinda her katilimcinin 6niinde gindem konulari,
Oneriler, idarenin dnerileri hususunda bir 6zet bilgi dosyas: bulundurulacak, toplantilar
mutlaka yazili bir tutanaga baglanacak, gerek duyulan toplantilarda powerpoint ortaniinda
gorsel destek sunulmasinin hazirligi yapilacaktir.

Il Valisinin katildig1 ve baskanlik ettigi biitiin toplantilarda tutulan tutanaklaru: birer
sureti Valilik Ozel Kalem Miidirliigiinde agilacak 6zel bir Dosyada muhafaza edilmck iizere
en geg {i¢ giin iginde bir tst yaziyla Ozel Kalem Miidirlugiine gonderilecekltir.

) Biirolarin Tertip ve Diizeni-Resmi Arag¢ ve Gereglerin Kullanilmas:

Resmi tagitlarin kullaniminda hizmetin geregi de géz 6niinde bulundurularak, azami
tasarruf ilkesi g6z 6niinde tutulacaktir.

Dairelerin i¢ ve gevre temizligine dikkat edilecek, sadelik ve temizlik esas olacukur.
Kalorifer radyatérleri, sehpa ve dolap iizerine evrak, saksi, dairenin hizmet amaciyla ilgili
olmayan esya konulmayacak, evrak mutlaka dolap i¢lerinde bulundurulacaktr. Duvarlara
birden fazla takvim, ilgisiz tablo, resim vb. esya asilmayacaktir. Masa, dolap, schpa tizerleri
bos ve temiz olacaktir.

Birimlerde kilitlenmesi gereken odalar disinda higbir oda kilitli tutulmayacak. kilitli
olanlarin anahtarlar birim amirlerinde bulunacak ve denetim sirasinda agilacakur.

Giindliz saatlerinde lambalar liizum etmedik¢e yakilmayacak, mesai bitiminde clcikurikli
aletlerin figleri prizden ¢ekili olup olmadig: her odanin belirlenen sorumlusu taraiindan
kontrol edilecektir. Cop sepetleri, pencere ve kapilar yangin, hirsizlik ve sabotajiara kursi
koruma planlari ve talimatlara gére her aksam kontrol edilmeden daire terk edilmeyeccktir.
Bu konuda daire amirlerince sorumlular belirlenecek ve gérevlerini yapip yapmad:klari
denctlenerek rapora baglanacaktir. Dairelerin temizligdi aksam mesai bitiminden sonra
yapilacak, ertesi gline birakilmayacaktir.

m) Valilik Denetlemeleri

Birimler mevzuat hiikimleri, genel esaslar ve bu Genelge’de talimatlandirilan hususlar
¢ergevesinde Valilik¢e hazirlanacak bir Denetleme Formu marifetiyle yilda en a7 bir kez
olmak tzere Vali Yardimcilar: tarafindan denetlenecek, tarafimca birimlerc yapilucak

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin ashm g&rmek icin https:/www.e-icisleri, gov.tr/EvrakDogrulama adresine
girerek (Vds1J0- 9uWbar-+nplWl-XS5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yazmniz.
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denetleme/ziyaretlerde de birim amirlerinin bu Genelge hiikiimlerine riayet ve hassasiyctleri
ayrica degerlendirilecektir.

n) Yiiritme

Bu Genelge’de basliklar altinda maddeler halinde sayilan ve birer ayrinu olarak
goriilebilecek tim hususlar Genelge girisinde ifade edilen genel maksatlara, ¢ok kisaca
dzetlemek gerekirse; hukuka uygun, etkili, verimli ve seffaf bir idari yapilanma ve islcyise
ulasilabilmesi igin diizenlenmigtir. Bu Genelge bir Valilik Genel Emri niteliginde olup
yiiritiimiinden Vali Yardimecilar: ve biitlin birim amirleri sorumludur. Aksi ya da cksik -
uygulamalar emre itaatsizlik nitelenmesi ile disiplin hukuku hitkiimleri ¢ergevesinde
degerlendirilecektir.

Bu diizenlemelerin uygulamada deger bulmasi ve hedcflenen maksada yaklasilmas: igin
basta Vali Yardimcilart ve Kaymakamlar olmak lizere uygulayict birimlerin amiricii ve
sorumlu kisilerin bu kurallar1 benimseyerek ve inisiyatif gelistirerek icralar: gok biiyiik Gnem
Arz etmektedir.

Bu Genelge hiikimleri birim amirlerince kendilerinin uygun gérecegi yontemle tim
kamu personeline teblig edilecek, teblig islemi ve uygulamaya gec¢ildigine iliskin bu
Genelgenin birimlere ulastig: tarihi izleyen en gec¢ 15 (on bes) giin iginde Valilige (Ozel
Kalem Midirltigiine) yazih bilgi verilecek ve uygulama hassasiyetle takip cdilecektir.

Biigi ve geregini 6nemle rica ederim.

Dr. Osman VAROL

Vali
DAGITIM :
Geregi: Bilgi:
AMASYA IL OZEL IDARESI 15. PIYADE EGITIM TUGAY
VALILIK HIZMET BIRIMLERINE KOMUTANLIGINA

TUM KAMU KURUM VE
KURULUSLARINA
ILCE KAYMAKAMLIKLARINA

CUMBURIYET BASSAVCILIGINA

*Bu belge elektronik imzalidir, imzali suretinin aslini gérmek igin https:/Avww. e-icisleri. gov. t/Evrak Do g
gircrek (Vds1J0-9uWpbar—-+nplWl-X5e+ul-M3Csz4ov) kodunu yaziniz.
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