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Konu: 2019/1 Sayih Genelge

BOLU iL MUFTULUGUNE

Ilgi:  15.02.2019 tarih ve 1551 sayih yazimiz.

[limizde yiiriitiilmekte olan kamu hizmetlerinin daha verimli, daha siiratli, daha etkin
ve uyumlu bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla, genel ve temel prensipler 2019/1 Sayih
ilgi Genelge ile bildirilmisti.

Ilgi Genelgenin 12. ve 19. maddelerinin anlagilmasinda ve uygulanmasinda
tereddiitler olustugu yoniinde geri bildirim alindigindan, uygulamada ¢ikan sorunlarin
giderilmesi kapsaminda. belirtilen maddeler asagidaki sekilde yeniden diizenlenmistir:

Maddelerin yeni sekli;

Madde 12) Her kademedeki iist ve 6zellikle daire amirleri idari yénden kendilerine
bagh olan tim kurum, birim ve personelini: verimlilik, etkinlik, disiplin, istikrar ve
performans yonlerinden sik sik denetleyecek, 6zel mevzuatlarinda belirlenen siirelerde rapora
baglayip geregini yaparak evraki dosyasinda muhafaza edeceklerdir. Bu durum Valiligimizce
vapilan  denetimlerde personelin  degerlendirilmesinde  Ozellikle  goz  Oniinde
bulundurulacaktir.

Madde 19) Kamu hizmetlerinde herhangi bir aksama yaganmamasi igin hafta sonu
ve diger resmi tatillerini Bolu disinda gegirmek isteyen personel kendi dairesinin amirine,
ayni durumda olan daire amirleri miilki amirine bilgi verecek, bu durumda ortaya ¢ikabilecek
zaruri durumlar igin kurum amirlerince gerekli tedbirler alinacaktir.

Mevzuatinda 6zel diizenleme bulunan kurum ve kuruluslar ilgili mevzuat
cergevesinde hareket edeceklerdir.

Yukanida belirtilen konular hakkinda personelin bilgilendirilmesi ve uygulamada
herhangi bir aksaklhiga meydan verilmemesi hususunda;

Bilgi ve geregini rica ederim.

DAGITIM :

Geregdi: Bilgi:

Kamu Kurum ve Kuruluslarina Bolu Abant izzet Baysal Universitesi
Kaymakamliklara Rektorliigiine

Valilik Il ve Sube Miidiirliiklerine
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36) Vatandaslarimiza ve ilimize yonelik olarak yiiriitiilecek olan hizmetlerin daha
verimli ve etkin bir sekilde siirdiiriilebilmesi igin, Valiligimizle koordine ve ilgili STK
temsilcileri ve vatandaslarimizla iletisim ve istisare ig¢inde olunmasina hususi Onem
verilecektir.

37) Vatandaslarimizin yapacag elestirileri, onerileri ve yonetime katkilari memnuniyetle
alinip degerlendirilecek ve faydalamlacaktir.

38) Tiim hizmetlerin yiiriitilmesinde, Sayin Cumhurbagkanimiz basta olmak fizere, ilgili
Bakanlik ve bu konuda ilimizde gorevli tiim kamu gorevlileriyle bir “takim ruhu”, “birlik ve
beraberlik anlayisi” ve bunun gerektirdigi karsihkli sevgi. saygi ve nezaket anlayisi igerisinde
hareket edilecektir.

39) ilimiz genelinde yiiriitilmekte olan devlet yatirmlan, ilgili kurum amirlerince
yakindan takip edilecek ve hizmetin her asamasinda Valiligimizle goriis ve isbirligi ierisinde
olunacak, makama bilgi verilecektir.

Yukarida belirtilen konular hakkinda personelin bilgilendirilmesi ve uygulamada
herhangi bir aksakliga meydan verilmemesi hususunda:

Bilgi ve geregini rica ederim.

DAGITIM :

Geregi: Bilgi:

Kamu Kurum ve Kuruluglarina Bolu Cumhuriyet Bagsavcilifina
Kaymakamliklara Bolu Abant izzet Baysal Universitesi

Valilik il ve Sube Miidiirliiklerine Rektorligiine
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22) Saghk yoniinden gerekli ve zorunlu olmadik¢a saghk raporu alinmamasina ve
yazilmamasina 6zel 6nem gdsterilecektir. Ancak, usuliine uygun sekilde tabiplerce istirahati
zorunlu goriilen personel de saglik yoniinden zorunluluk olmadikga hastalik raporunu saglik
iznine g¢evirmeden gorev mahallini terk etmeyecektir. Hastahk raporlan saghk iznine
¢evrilirken izin dosyasinda raporun asli mutlaka bulundurulacaktir.

23) Her kademedeki memur istlerinden aldig1 sézlii ve yazih emirleri (yasalara aykiri
olmamas: kaydiyla) aynen ve zamaninda yerine getirmek ve emrin konusunun gergeklesme
stireci igerisinde hizmetin agsamalari hakkinda ve ayrica sonucunda emri verene mutlaka bilgi
vermekle yiikiimladiir.

24) Siireli evraka siiresi iginde, bilgi edinme taleplerine en ge¢ 15 giin iginde, talep,
temenni ve sikdyetlere ise en ge¢ 30 giin iginde geregi yapilarak cevap verilecektir.

25) Dilekge sahiplerine dilekgeyi alan kurum veya birim tarafindan mutlaka
(Yonetmelige uygun sekilde en az dilekgeyi alani, konusunu, tarihini, kayit numarasini.
havale edildigi yeri gosteren, imzali ) “dilek¢e alindi belgesi” verilecektir.

26) Ust makamlara ve toplantilara girilirken cep telefonlar kapatilacak veya ‘sessiz’
servisine alinarak telefon gériismesi yapilmayacaktir.

27) Resmi yazigmalar sekil ve esas bakimindan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak usul
ve esaslar hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine (07.08.2018 tarih ve 30471 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 700 Sayilh KHK’min Gegici 1. Maddesi geregince) uygun olarak
vapilacaktir.

Makama sunulan tiim yazilari. evraki yazan memurdan itibaren dairenin amirine kadar
hiyerargik olarak biitiin ilgililer kontrol edecek ve paraflariyla teyit edeceklerdir. Yine yazilara
evveliyati ve ekleri mutlaka eklenecek. ekler ve ilgili yazilar evrakta belirtilecektir.

28) Dairelerin i¢-dis ve bahge temizliklerine. 6zellikle giivenligine dikkat edilecektir.
Giivenlikle ilgili problemler ilgili giivenlik birimine derhal iletilerek koordineli olarak geregi
yapilacaktir.

29) Calisma saatleri, kiyafet ve benzeri hususlarda haklarinda 6zel mevzuat hiikiimleri
olan kurum ve kuruluslar ilgili kurallar ¢ergevesinde galismalarini siirdiireceklerdir.

30) Maden ruhsati, bayi ruhsati, agilis izni vb. her tiirlii ruhsatlarin onay dosyalarinin iist
vazisinin hemen altinda olmak iizere; sahsin talebinden makamin onay asamasina kadar
verine getirilmesi gereken yasal sartlari i¢eren hususlar sira numarali olarak yazlacak.,
karsilarina evet-hayir seklinde sonug belirlenecek. o sartin tekemmiil ettirildigi isaretlenerek
alti imza edilecek ve onayva dylece sunulacaktir.

31) Daire amirlerince; personelinin ve dairelerinin isleyisi. aksakhklari, basarilari,
basarisizliklari vb. tiim hususlarda Valiligimize bilgi alis verigi saglanacaktir.

32) Kurumlarda gerek personel arasinda, gerekse personelle vatandaslarimiz arasinda
meydana gelebilecek ve basinda yer almasi muhtemel her tiirli vukuat kurum amiri
aracih@iyla Valiligimizle muhabere edilecektir.

33) Kurumla ilgili yerel ve ulusal basinda ¢ikan tiim yazilar. kurum amirlerince takip
edilerek Valiligimiz bilgilendirilecek. Cevabi gerektiren elestirel yaklagimlara en ge¢ 24 saat
igerisinde Valiligimizin muvafakati alinarak cevap verilecek ve bu konuda Valiligimiz de
bilgilendirilecektir.

34) Gerek mesai igerisinde, gerekse mesai disinda olmak tizere higbhir amir ve memur
telefonlarini hicbir sekilde kapal tutmayacaktir. 24 saat esasina gore her kurum amiri ve
memuru mutlaka ulagilabilir olacaktir. Bu konuda taninan veya taninmayan numara ayrimi
vapilmaksizin aninda cevap verilecektir. Bu miimkiin olmamis ve cevap verilememisse
miimkiin olan en kisa zamanda arayan numaraya doniilerek kendisine nasil yardimci
olunabilecegi sorulacak ve geregi yapilacaktir.

35) llimize tesrif edecek iist diizey devlet biiyiiklerinin programlari Valilik makaminca
bilinsin-bilinmesin  kurum amirlerince Valiligimizle paylasilacak ve misafirlerin
agirlanmasinda gerekli 6zen gosterilecektir.
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8) Her devlet memuru., 6zellikle kendi alanim ilgilendiren mevzuati tekrar gozden
gecirerek en iyi sekilde 6grenecek ve bundan bdyle yeni gelismeleri takip ederek kendisini
siirekli yenileyecek. gelisim ve “gelisim i¢in degisim” i¢inde olacaktir. Kurum amirleri de bu
calismalar 6zellikle takip edeceklerdir.

9) Kamuda goérevli her memur, gerek hizmet iginde gerekse hizmet disinda itibar ve
giiven duygusunu sarsacak nitelikte her tiirlii hal ve hareketlerden azami 6l¢iide uzak durarak
devlet disiplin ve ciddiyetini kendi sahsinda 6rneklendirecektir.

10) Oksiiz, yetim, fakir, garip, kimsesiz, yasl, engelli ve dezavantajh vatandaglarimizla
kurum amirleri basta olmak {izere her kamu g¢alisan1 6zellikle ilgilenecek. sahiplenecek ve
hizmetlerin yiiriitiilmesinde vardimci olunacaktir.

11) Kurumlarimizdan hizmet talep eden Sehit yakinlarimiz ve Gazilerimiz bagta olmak
tizere; vash, hamile, engelli vb. 6zel ihtiram1 gerektiren vatandaslarimizin islemlerinin daha
rahat ve daha kolay yiiriitiilebilmesi igin, kurum amirlerince gerekli tedbirler alinacak,
kendileri i¢in 6zel banko olusturulacaktir.

12) Her kademedeki iist ve 6zellikle daire amirleri idari yonden kendilerine bagh olan
tim kurum, birim ve personelini; verimlilik, etkinlik, disiplin, istikrar ve performans
yonlerinden sik sik (en az ayda 1 defa) denetleyecek, rapora baglayip geregini yaparak evraki
dosyasinda muhafaza edeceklerdir. Bu durum Valiligimizce yapilan denetimlerde ve
personelin degerlendirilmesinde 6zellikle gz 6niinde bulundurulacaktir.

13) Devlet memurlarinin kilik ve kiyafetleri diizgiin, temiz ve mevzuata uygun olacaktir.

14) Mesai saatlerine mutlaka riayet edilecek, elektronik takip yapilamiyorsa mesai
devam izlenim g¢izelgeleri daire amirleri tarafindan mesai baslangicindan en ge¢ 15 dakika
sonra paraflanarak kaldirilacaktir. Yine amirlerce personelin mesai bitim saatinden 6nce gorev
yerlerinden ayrilmamalari temin edilecektir.

15) Toplanti ve randevulara zamaninda istirak edilerek vakit kaybina miisaade
edilmeyecektir. Toplanti ve goriismelere katilanlar yanlarinda ajanda ve kalem ile istirak edip
verilen gérevleri not alarak takip edeceklerdir.

16) Her kamu gorevlisi izin hakkini bagh oldugu dairenin islerini aksatmayacak sekilde
kullanacaktir. Bunu daire amirleri planlayacak ve en ge¢ Ocak Ay igerisinde iist amirden
*Izin Plan Onay:’ alacaklardir.

17) 1l sinirlan iginde olmak kaydiyla; daire amirleri gorevleri geregi Belediye sinirlan
disina ¢ikacaklarinda Valilik Ozel Kalem Miidiirliigii'ne bilgi verecekler, daireleri diginda
Belediye simirlari dahilinde ¢ikacaklarinda dairelerinde stirekli bulunan ve makamin her
aradifinda goriisebilecegi bir gorevliye gittikleri yeri bildireceklerdir.

il siirlari disinda yapilacak resmi toplantilara katilacak olanlar usuliine gore gorev-izin
onay1 alacaklardir.

18) Memurlar; gorevleri geregi dairelerini terk etmek zorunda kaldiklarinda, terk
sebebini ve zamanim kendi daire amirlerine bildirecekler ve onlarin talimatlart dogrultusunda
hareket edeceklerdir. Mesai saatleri igerisinde mazeret, taziye, nezaket ziyareti, aligveris vb.
uygulamalar minimum seviyede tutulacak, miimkiin oldugunca her memurun her daim gérevi
basinda bulunmas: saglanacaktir.

19) Hafta sonlar1 dahil resmi tatilini Bolu simirlan disinda gegirmek isteyen personel
kendi dairesinin amirinden. ayni1 durumda olan daire amirleri miilki amirden izin alacaklardir.
Boyle bir durumda izin verilen memurun yerine ihtiyag halinde sorumlu olacak memur daire
amirince gorevlendirilecektir.

20) ilimizde bulunan bolgesel kuruluslarn iist amirleri villik ve mazeret izinlerini
Valiligimiz (ilgelerde ¢alisanlar ise llge Kaymakamlari) ile koordinasyon ve mutabakat
icerisinde kullanacaklardir.

21) Biitiin memurlar., mesai saatleri siiresince yetkili amirden onayli memur tamitim
kartin1 vatandasin gorebilecegi bir sekilde takacaklardir.
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BOLU VALILIGI
il Yazi Isleri Mudiirliigii
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Konu: 2019/1 Sayili Genelge '

BOLU iL MUFTULUGUNE

[limizde yiiriitilmekte olan kamu hizmetlerinin daha verimli, daha siiratli. daha
etkin ve uyumlu bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla, asagidaki genel ve temel
prensiplerin ilimiz dahilinde bulunan amir ve memurlara iletilmesi 5442 Sayih il Idaresi
Kanununun 9., 24. Maddeleri ve diger ilgili mevzuat geregince uygun goriilmiistiir.

Buna gore;

1) Devletimizin varligi ve bagimsizligina, vatammizin ve milletimizin béliinmez
biitiinliigiine, milletimizin kayitsiz ve sartsiz egemenligine, Tiirkiye Cumhuriyet
Anayasasina, hukukun iistiinliigiine, demokrasiye, Atatiirk ilke ve inkilaplarina bagh ve sadik
olarak, bu degerlerden gii¢. iz ve ilham alarak vatandaslarimizin can ve mal giivenligini,
huzur ve siikGnunu, kanun ve nizam hikimiyetini devamli kilmak vazgegilmez ana gérevimiz
olacaktir.

2) Temsil edilen makamlarin temsil edenin yiikselmesi igin degil, insanimizin huzur ve
refahinin saglanmasi amaciyla ihdas olundugu unutulmayacak, makamlar. devletimizin ve
milletimizin mevzuatla O makama verdigi gérevleri ve isleri yiiklenmek. gorevin geregini
yapmak i¢in kullanilacakur.

3) Vatandaglarimizin sorunlarina adil ve tarafsiz yaklasimlarla ¢6ziim aramak. onlari
sabir, sefkat ve nezaketle dinlemek. devlet hizmetini ve sayginhgini sahsi rahatindan istiin
tutmak her kamu gorevlisinin temel prensibi olacaktir.

4) Meseleler kanisisinda daima ¢6ziim odakli olunacak, sorunlarin ¢dziimiinde hiza.
performansa ve zamaninda miidahaleye énem verilecektir.

5) Tim is ve islemlerde insan odakli olunacak. her vatandagimizin vyiiregine
dokunulmaya cahisilacaktir.

6) Vatandaglarimizin devlete olan giivenini ve baghihgini artirmak ve daima onun
yaninda oldugu gergegini hissettirebilmek amaciyla, meveut mevzuata uygun biitiin imkanlar
kullanilarak talep ettikleri hizmetler yasalar dahilinde mutlaka giiniinde ve anminda
bitirilecektir.

Giiniin isi  higbir sekilde sonraki giine birakilmayacaktir. Hizmet talep eden
vatandaglarimiz banko ve kapi 6nlerinde bekletilmeyecektir.

Biirolara gelen vatandaglarnimiz geleneklerimize uygun bir uslip ve ifadeyle, ozellikle
tebessiimle kargilanacak. kisaca hal ve hatir edilip nasil yardimer olunabilecegi kendisine
sorulacak ve talebi yerine getirilecektir.

7) Her kamu gorevlisi gorevini yasal cergevede en iyi sekilde yapacaktir. Ayrica
vatandaslarimiza. mesai arkadaglarina, ast ve istlerine karsi (hitap, konusma. telefon
konugmasi, makamlara giris ve ¢ikiglarda ve diger beseri miinasebetlerinde) toplumun ve
devletin sayginh@m koruyan ve devamh kilan, milli geleneklerimize ve/veya kanunlara
dayali; giler yiiz, tath dil, hoggorii, esit muamele, saygi ve sevgi gibi nezaket kurallarina
uyma hususunda higbir aksakliga meydan vermeyecektir. Her daire amiri bu hususu personeli
tizerinde 6zenle takip edip, uygulayacaktir.
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