iC-EMIR 2023-1

23.08.2023 tarihli 32289 sayih Resmi Gazete' de 24.08.2023 tarihli ve 2023/388 sayili

Cumhurbasgkanligi Atama Karari ile gérevlendirilmis oldugum Yakutiye Kaymakamlig:
gérevime 04.09.2023 tarihinde baglamis bulunmaktayim. Yakutiye il¢esinde sunulacak kamu
hizmeti prensipleri konusunda, hizmette verimlilik, etkinlik agisindan, basta amir ve memurlar
olmak iizere tiim Yakutiye halkinin huzur ve giiven i¢inde yasamini temin etmek iizere hizmetin
gerektirdigi hiyerarsi, disiplin ve otoritenin de korunmasi saglanarak karsilikli sevgi, sayg1 ve
samimiyet anlayist dogrultusunda asagida agiklanacak prensipler dogrultusunda tiim kamu
kurum ve kuruluslarin ¢alismas: istenecektir.

A-HiZMET PRENSIPLERI

1.

10.

Yonetim anlayisimiz katilimel, sorunlar énceden ongérerek dnlemeye ¢alisan, sonug ve
hedef odakli, degisim ve gelisime agik bir anlayistir.

- Kamu hizmetlerinin sunumunda hesap verilebilirlik (sorumluluk), verimlilik (yerindelik,

maliyet etkinligi), seffaflik, dogruluk ve tarafsizhik temel prensiplerdir.

. Kamu hizmetlerinin vatandas odakli, insan hak ve Ozgiirliiklerine saygili, dngoriilebilir,

hizh, etkili, belirsizligi ve ayrimeihigi onleyecek sekilde hukuka dayali olarak sunulmas:
esastir.

Performans ve toplam Kkalite, bilgi teknolojilerinden azami fayda temini, akilli ve
programlt ¢alisma, ¢alisanlar1 gelistirici, giiclendirici ve yetkilendirici, ¢alisanlarin
distince ve elestirilerine agiklik, 6ncelikli ilkelerimizdir.

Seffaflik ilkesi dogrultusunda her kamu gorevlisi yaptigi eylemlerinin ve islemlerin
nedenini ve mantigini1 agiklayabilmelidir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ile ilgili uygulamalarda, ilgili yénetmelik ve genelgeler de takip edilecek,
aksamalara yol agilmayacaktir.

Hizmette siirat, verimlilik ve islerin kolaylastirilmasi esastir. Hizmetin sunulmasi
sirastnda hukuka ve yasalara uygunluk sinirlan igerisinde kirtasiyecilik ve biirokratik
engellerden kagimlacaktir.

Vatandasa giiler ytizle muamele edilecek, gerek daire ile ilgili konularda isinin goriilmesi
sirasinda, gerekse dogrudan daire ile ilgili olmayan konularda yol gosterilmesine dikkat
edilecektir. Gosterilen iyi niyet, samimiyet ve giiler yizli muamelenin istismar
edilmesine firsat verilmeyecektir.

Resmi dairelerde vatandasa ait isleri kendi gelistirdikleri is takip yontemleri ile takip
ederek maddi-manevi menfaat temin etmeye ¢alisanlara firsat taninmayarak vatandasin
madden ve manen sémiiriilmesi engellenecektir.

Verilecek sozlii emirlerde yazili emirler gibi takip edilip, sonucundan Makama bilgi
verilecek ihtiyag halinde yazili hale getirilecektir.
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13.
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15.

Gizlilik gereken is ve islemlerde yeterli hassasiyet gosterilecek, her kademedeki
gorevliler bilmesi gereken kadar bilgi sahibi olacak “Gizli” “Cok Gizli” ya da “Kisiye
Ozel” evraklan sadece yetkili — sorumlu gorevlilerce agilip geregi yapilacaktur.

Hizmet verirken vatandaslar arasinda, higbir sekil ve sartta ayirnmeilik yapilmayacak, din,
dil, mezhep, cinsiyet ekonomik durum, siyasi goriis, felsefi inang, sosyal statii vb gibi
herhangi bir ayirim yapilmayacak, herkese esit davranilacaktir. Devlet memuru kendine
verilen gorevi yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir tutum ve anlayis i¢inde
bulunmalidir, zaten bu durum 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 7.maddesinde
agik bir sekilde belirtilmistir.

Netice olarak, Kamu gérevlileri Devletin menfaatini koruyan ve vatandaslar arasinda
herhangi bir ayirim yapmayan tutum ve anlayis i¢inde olmalidir. Bu ayni zamanda
Anayasamizin 10.maddesinin hitkmiidiir.

Vatandagin devlete olan giiven ve bagliliklarini sarsic1 séz ve fiillerden kaginilacak, tiim
vatandaslan sevgi ve sefkatle kucaklayacak bir anlayisla devlet-millet biitiinlesmesini
saglamaya azami gayret gosterilecektir. Yapilan her tiirlii fiil ve s6ziin Devletin itibar ve
glivenirliligini etkileyecegi unutulmamalidir.

Vatandasa hizmet vermek amaciyla kurulan Kamu kurumlarinda kendisine is verilen
devlet memuru her seyden once halka hizmet vermek amaciyla orada oldugunun
suurunda olmalidir. Kamu gérevlilerinden iyi davranig ve ilgi beklemek her vatandasin
yasal hakkidir. Vatandaslarin hakl istek, sikdyet ve meseleleri ile ilgilenmek, bunlart
takip etmek ve geregini yerine getirmek de devlet memurunun gorevidir. Bu aym
zamanda Anayasanin 74.maddesinin hiikmiidiir.

Ayrnica Devlet Memurlar resmi sifatlariin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarim

hizmet igindeki ve disindaki davramslaryla gostermek zorundadirlar. Vatandas ile kamu
kurumlar1 ve bunlarin personeli arasinda karsilikl sevgi ve saygiya dayanan anlayis ve iliski
olusturulmalidir. Vatandasimizin eskiden beri Devletine buyiik giiveni vardir. Bu giiveni
sarsacak davramislardan kagimali, aksine Devlete olan giivenin artmasinin saglayacak sekilde
kamu kurumlarinin kapilar her zaman vatandasa agik bulundurulmalidir.

B- TUTUM VE DAVRANISLAR:

1.

(U'S)

Amir, makam ve memuriyet itibariyle emretmek yetkisine haiz olan kimsedir. Maiyet ise
onun emri altindakilerdir.

Kamu gorevlileri islerin daha iyi yiiriitiilebilmesi igin her tiirlii teklifi serbestce
gelistirmeli ve Kaymakamligima bildirmelidir. Dogru fikirler tartigarak, konusarak ortaya
¢ikar. Konusmalar bilgiclik taslama ve ukalalik bi¢iminde degil, belli bir nezaket i¢inde
olmalidir. Amir, emrindekilerin fikrini almali, ancak memurlarca amirin kararina-emrine
tam olarak uyulmalidir. Memurlarca yapilan teklifler hizmetin yararinadir. Ancak yapilan
teklifi degerlendirmek ve karar vermek hakki da amirindir. Teklifin kabul gérmemesi
durumunda kimse alinmamahdir.

. Her seviyedeki memur aldif1 emirle ilgili detayli aragtirma yapmali ve amirin karsisina

hazirlikli ve konunun evveliyatini bilerek cikmalidir.

Gorevin yapilmasinda verim ve siirat istemek, emrin neticesini sormak stiphesiz her
amirin hakkidir ve gérevidir.



10.

11.

Iyi bir memur amirin emrini dikkatlice dinler, emri yapar, neticesinden amirine hemen
bilgi verir. Iyi bir memur amirine “Ne oldu? Ne yaptimiz? Tamam, m1?” sorularini
sordurmaz ve aldig1 emri de unutmaz.

Amir-memur iliskilerinde meslek ve genel gorgii kurallarina riayet edilmelidir.(Amir
huzuruna ¢ikig, kilik-kiyafet, miisaade edilmeden makam odasinda oturulmayacag,
laubali sekilde konusulmayacag, ayak ayak {iistline atilmayacagi, miidiir ve amire
saym..... diye hitap edilmesi gerektigi, birimleri zlyarette amirin birim yetkilisince bina
diginda karsilanip ugurlanmasi gerektigi bilinmeli ve yerine getirilmelidir).

Kamu gorevlileri i arkadaslarina ve amirlerine kars: saygili olmalidir. Saygili davranisin
saygi getirecegi unutulmamalidir.

. Vatandagin bilgisizligi hosgorii ile kargilanmali, yol ve yordam bilmeyenlere yol

gosterilmeli yardimer olunmalidur. Miiracaatg1 vatandagin talepleri ilgili kurumun gérev
alanina girmese de isteginin nicin yerine getirilemedigi, hangi kurulusun gérev alanina
girdigi miracaat sekline gére sozlii veya yazili olarak mutlaka agiklanmalidir. Miiracaatci
resmi daireden talebi yerine getirilememis olsa bile nedenini bilerek ve kamu
gorevlilerine dolayisiyla devletimize gliven duyarak ayrilmalidir.

[sraftan kesinlikle kagimlacaktir. En ¢ok israf edilen seyin zaman oldugu akildan
¢ikarimayacaktir. Daire icindeki misafirlikler olabildigince aza indirilecektir. Elektrik
enerjisi ve yakittan olabildigince tasarruf edilecektir. Demirbaslar iyi kullanilacak,
masalar ve biirolar her zaman temiz tutulacaktir.

Tasarruf tedbirine azami Olgtide riayet edilecek ve &zellikle telefon gériismelerinde
gereken hassasiyet gosterilecek, Resmi olmayan konusmalar yapilmayacak ve resmi
konusmalar da gereginden fazla uzatilmayacak, 6nce normal telefon aranacak ulagilamaz
ise cep telefonuna bagvurulacaktir. By konuda Bagbakanlik¢a 18 Ocak 2007 tarih 26407
sayili Resmi Gazete de yayinlanan 2007/3 sayili Genelge aynen uygulanacaktir.

16 Agustos 2019 tarih 30860 sayili Resmi Gazete de yayinlanan 2019/18 sayili Kamu
Binalarimin  Enerji Tasarrufu konulu Cumhurbagkanlig Genelgesi dogrultusunda
yayimlanan “Kamu Binalarinda Tasarruf Hedefi ve Uygulama Rehberi” nde belirtilen
hususlar aynen uygulanacak, yeni tasarruf genelgesi ¢ikmasi halinde yeni genelge
hiikiimleri de titizlikle uygulanacaktir. Kurumlar zaman, enerji, su, kirtasiye ve her tiirlii
bina personel ve ara¢ kullamiminda hassas davranmali, yayinlanan ilgili genelgeler
dogrultusunda tasarruf tedbirlerine uymali, bu konuda gerekli tedbirleri almalidr.,




C-YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

L

Basta daire amirleri olmak lzere, tiim memurlarimiz kendilerine, kanun, tiiziik,
yonetmelik Genelge ve talimatlar ile yetkili makamlar tarafindan verilen emir ve
gérevleri yerine getirirken yetkilerini ¢ekinmeden kullanacak, sorumlulugu iistlenecektir.

Memurlarin gorevlerini yerine getirmelerinden daire amirleri sorumludur. Bu nedenle
daire amirleri kendilerine taninan yetkileri adil ve kararli bir sekilde kullanmals,
sorumluluklarmin geregini eksiksiz olarak yerine getirmeli ve kendilerine bagl olarak
¢alisan personelin tutum ve davranislarini etkin bir sekilde kontrol etmelidir.,

. Dairelerin temizlik ve diizeninden amirleri sorumludur.

Kamu kurum ve kuruluslarinda gizli ve gizlilik dereceli islerde gorevli personelin
guvenlik sorusturmalari ilgililerce yaptirilacaktir. Hig kimse gorevi geregi ogrendiklerini
bilmesi gerekenler disindakilere agiklayamazlar.

Ilge Sube Bagskanlar1 kendi subelerine intikal eden ve kendi daireleri ile ilgili kanun,
tiiziik, yonetmelik ve hiikiimet kararlari ile kendilerine tevdi edilen goérevlerin siirat ve
intizam dahilinde gériilmesinden dogrudan Kaymakama kars1 sorumludur.

. Hizmet igi egitime onem verilecek, gelisen ve degisen mevzuat takip edilecek

memurlarin da takip etmesi saglanacaktir.

D-ISBIRLiIGi VE KOORDINASYON:

Hizmetin yiiriitiilmesinde isbirligi ve koordinasyon saglanmasi son derece dnemli olup, bu
konuda daire amirleri sorumludur. Bagta daire amirleri olmak tizere biitiin memurlar birbirleri ve
genel idareye bagh olmayan kurum ve kuruluslarla olan diyalogu koklii geleneklerimiz
cergevesinde karsilikl sevgi —saygiya dayali kurallar dahilinde yiirliteceklerdir.

E-YAZISMALAR:

I

Yazigmalarda esdeger ve iist makamlara “arz”, ast makamlara “rica edilecek, hem ast
hem de iist makamlara yazilan yazilarda “arz/rica ederim” seklinde yazilacaktir.

Imzaya sunulan yazilarda mutlaka ilgililerin parafi olacak ve paratli niisha iistte olarak
imzaya sunulacaktir,

. Makamdan “OLUR” alinmasi gerekli yazilarda giiniinden evvel imzaya sunulacak,

Onemli olanlar hakkinda daire amiri tarafindan 6n bilgi verilecektir.

Biitiin yazigmalarda 1 sayili Cumhurbagkanhg Teskilati Hakkinda Cumhurbagskanlig
Kararnamesinin 6 nc1 7 nci maddeleri geregince karar verilen 10.06.2020 Tarih ve 31151
Sayilh Resmi Gazete de yayimlanarak yirirliige konulan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun davranilacaktir.

Acele ve giinlii yazilar; siiratle cevaplandinlacaktir.



6. Yazismalarla ilgili ek evrak mutlaka iligtirilecektir.
F-MESAI SAATLERI- iZiN:

1. Biitin memurlar mesai saatlerine titizlikle riayet edecektir. Mesai saatlerine
uyulmasindan ve uymayanlara gerekli yasal islemin yapilmasindan oncelikle daire
amirleri sorumludur.

2. 657 Sayili DMK.100.Maddesi geregince tespit edilen mesai saatlerine titizlikle uyulmas
saglanacak ve takibi daire amirlerince kendi birimlerinde saglanacaktir.

3. Birimlerdeki personelin Kanunla belirlenmis olan yilhk izni, mazeret izni ve saglik
izinleri kurum amirleri tarafindan hassasiyetle takip edilmesi gerekmektedir.

4. Izin taleplerinde iznin gegirilecedi adres, cep ve varsa ev telefon numarasi da
belirtilecektir.

G-HASTA SEVKLERI

1. Hastalik sebebiyle rapor alinmas: halinde, raporlar mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
vakit gegirilmeksizin saglik iznine ¢evrilecek, Kamu hizmetlerinde aksamaya yol
agmamak ve ilgili yonetmelik ile belirlenen usil ve esaslara uygunlugunu tespit
edilebilmek amaciyla, hastalik raporlarimn ashinin veya bir Orneginin en ge¢ raporun
diizenlendigi giinii takip eden gunilin mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya
uygun yollarla bagli olunan disiplin amirine intikal ettirilecektir.

2. Alinacak hastahk raporlar1 5827 Sayili  “Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik
Raporlar: Ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
te belirtilen hususlara uygunlugu kontrol edilecektir. Uygun olmayan raporlar ile ilgili
yine ayn1 yénetmelikte belirtilen hususlara gore islem yapilacaktir.

H-KILIK - KIYAFET:

l. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Galisan Personellerin Kilik ve Kiyafetlerine dair
Yonetmelik hiikiimlerine riayet edilecektir.

2. Erkek memurlar mutlaka giinliik olarak tiras olacaklardir.
I-DIGER KONULAR:

1. 657 Sayili DMK. 214 ve devami maddeleri geregi Daire Amirleri memurlarina Hizmet i¢i
egitim vereceklerdir. Ozellikle Devlet Memurlarinmn gorev, sorumluluk, hak ve
ytikiimliliikleri hakkinda bilgi verilecektir.

2. Tirk Bayragi Kanununa titizlikle uyulacak ve uyulmas titizlikle takip edilecektir. Tiirk
Bayraginin temiz, yirtilmamus, solmamis, eskimemis olmasina dikkat edilecektir. Ayrica
Atatiirk Biist ve fotograflarmin temiz ve bakimls olmalarina gereken Gzen ve Snem
verilecektir.

3. Odalarn, koridorlarin ve lavabolarin temizligi giinliik olarak yapilacak, kétii goriintlilere
asla miisaade edilmeyecektir. Temizlikten her birim kendi alanindan sorumlu olacaktir.
Haftada bir Hiikiimet Konagi bahgesi topluca bakimi yapilacak ve bahgedeki bitkilerin
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ekimi-haftalik bakimi-ilaglanmasi vs. llge Tarim ve Orman Miidiirligii sorumlulugunda
olacaktir.

Hiiktimet Konagi ve diger Kamu binalarinin dis koruma tedbirleri ile ¢aligma saatleri ve
sonrasinda binanin i¢ giivenligi konusunda gerekli tedbirler alinacaktir. Mesai saatleri
disinda binaya giris-¢1kislarda Hiikiimet Konaginin  giivenliginden Ilge Emniyet
Miidiirliigti sorumludur.

Biitiin devlet memurlar: sahit olduklar veya duyduklari sug ve suglular ilgili makamlara
bildirmekle miikellef olup, bu konuda dikkatli olacaklardir. Ozellikle stipheli durum ve
sahislar hakkinda derhal giivenlik giiclerine bilgi verecektir.

Evraklar her giin 10.00 ve 15.00’te imzaya sunulmak iizere giinlik olarak 6nceden
hazirlanarak sekretaryada hazir bulundurulacaktir. Ancak vatandas miiracaatlar ile acil
evraklar, Genel Saglik Sigortasi ve vakif ile ilgili isler bu kurala tabi degildir.

Vatandastan harg, vergi vb. olarak para alinmasi durumunda mutlaka belge karsilig:
alinacak ve gerekgesi agikca anlatilacak, hi¢bir sekilde bagis alinmayacaktir.

Yolluk ve diger odemeler konusunda yurtrliikteki mevzuat hiikiimlerine titizlikle
uyulacak ve haksiz 6demelere yer verilmeyecektir.

Ugtincii sahislarin Kaymakam emri, izni ya da bilgisi dahilinde seklinde! Gostererek
yapacagl, yapmaya c¢alisacag islerde dikkatli davranilacak, konu kaynagindan tetkik
edilerek herhangi bir sahtecilige firsat verilmeyecektir.

Yetkili Amir ve mercilerden alinan ve yasaya uygun olan emirler noksansiz olarak yerine
getirilmeli ve astlara verilen emirlerin zamaninda noksansiz olarak uygulanmas: takip
edilmelidir. Alinan emir ve talimatin uygulama durumu ile sonuglarinin emri veren
merciye ulastirilmasi saglanmalidir.

- Arsiv arasgtirmasi sonucu hazirlanmas: gereken yazilar ve verilmesi gerekli belgeler

hazirlanmadan 6nce mutlaka gerekli aragtirma yapilarak, evrak tanzim edilecektir.

Ozellikle hak dogurucu islemler yapilirken ¢ok hassas davranilacak, ilgili evraklar
titizlikle incelenerek yalan beyan, sahte evrak tanzimi gibi durumlara meydan
verilmeyecektir.

Bagkanligimda yapulan biitiin toplanti, kutlama vs. mutlaka tam zamaninda baslayacak ve
onceden mazeret bildirenler disindakiler zamaninda hazir olacaklardir.

Yapilan toplantilar neticesinde mutlaka toplant: tutanagi tanzim edilecektir.
Toplanti, Komisyon vs. kararlar biitiin tiyeler imzaladiktan sonra Makama sunulacaktir.

Verilen arastirma, On Inceleme emirleri titizlikle yerine getirilecek ve belirlenen siirede
sonuglandirlarak, konunun siiriincemede kalmasi Onlenecektir.

Kamu Hizmetlerinin ylritlilmesi amaciyla kurumlara tahsis olunan tasitlarin 6zel
hizmetlerde kullamilmasi, 237 Sayili Tasit Kanunu hiikiimleri ile yasaklanmigtir. Ayrica
Basbakanlik Genelgeleri ile bu tasitlarin ne sekilde goreve génderilecekleri, bakim ve




onarimlarinin nasil yapilacag: belirli esaslara baglanmigtir. Tasitlar gérev onaysiz
kesinlikle trafige ¢ikmayacak, gorevlendirmelerinde mutlaka aracin giris-¢ikis km’leri
yazilacak, yetkili kilmmis kisilerden bagkasinca kullanilmayacak ve kendi aracini
kullanirmig¢asina dikkatli olunacak ve tasarruf tedbirlerine titizlikle riayet edilecektir.
Kurum Amirleri basta kendileri olmak tizere tiim personelin bu esaslara uymalarini
saglayacaklardir. Tasit Kanunu ile Bagbakanlik genelgelerine aykir davraniglarin
cezalandirlacag tiim personele duyurulmalidir.

18. Géreve yeni baslayan Kamu gorevlileri, daire amiri tarafindan Makama getirilerek
tanistirilacaktir.

19. Memurlarin Makamla yapmak istedikleri gorevi ile ilgili gériismelerinde mutlaka daire
amirleri refakatinde gelinecektir.

20. Personelin etkin ve verimli ¢aligabilmesi i¢in, Daire i¢i is boliimii mutlaka yapilarak,
personele teblig edilecek. Ihtiyag halinde is boliimil yenilenecektir. Ayrica herhangi bir
sebeple gorevinde olmayan personelin islerini kimin yapacagi da is boliimiinde
belirlenecektir.

21. Personel igin performans kriterleri belirlenecektir.

22. Her dairede, ¢alisanlar gézlemlenerek ayr ayri yillik performans raporlari hazirlanacak
ve istenmesi halinde Makama iletilecektir.

23. Cahsanlarin kurum i¢i karar alma siirecine katilmalari, elestiri ve 6nerilerini serbestge
sunabilmeleri i¢in gerekli ortam saglanacak, bu sekilde katilim tesvik edilecektir.

Bu i¢-emir ¢aliganlarin tamamina imza karsiliga teblig edilerek okumalar saglanacak ve
ayn bir dosya i¢inde muhafaza edilecektir.

Yukarida belirtilen hususlarin uygulanmasinda gereken hassasiyetin azami &lgiide
gosterilmesini 6nemle rica ederim. 05.09.2023




