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WAL SANLIURFA VALILiGI
Il Yaz1 Isleri Miidiirliigii URF H '

Say1 :58382460-900-91936 23.08.2023
Konu : Genelge

SANLIURFA VALILiIGi CALISMA USUL VE ESASLARI GENELGESI

Sanlurfa’da goreve basladigim 18.08.2023 tarihinden bugiline kadar gegen siire icinde tiim kamu
birimlerinin ve kamu personelinin gayretli ¢aligmalarini memnuniyetle miisahede ettim. Oncelikle biitiin
birimlerimiz ve kamu gorevlilerini kutluyor, 6niimiizdeki siiregte de bu basarmin artarak devamim
diliyorum.

Kamu birimlerinin hizmetlerinin ifasinda izleyecekleri esas ve usullere iliskin genel ¢ergeve basta
Anayasa olmak {izere sorumlu olunan goérev alani ve konusu ile ilgili mevzuatta, miistakar yargi
kararlarinda ve yerlesik uygulama teamiillerinde ¢izilmis olmakla birlikte idarenin hiyerarsik yapis1 i¢inde,
stralt amirlerin birbirleriyle uyumlu ¢alismalari 6nem tagimaktadir.

GENEL ESASLAR

1- “Idare”, Devletin “Yiiriitme” erkinin vatandasla birinci derecede muhatap icra organidir. Icra
faaliyetlerinin “kapsam”, “maksat”, “yontem” ve “sekli”’ni yasalar ve tamamlayict mevzuat (Tiizik,
Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler) belirler. Idari eylem ve islemler yukarida sayili unsurlari ile mevzuata

uygun olmak zorundadir. “Hukukun {stlinliigli” prensibinin realitede anlam kazanmasmin temel sarti

budur.

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 2. maddesinde “toplumun huzuru, milli dayanisma ve adalet anlayisi
icinde, insan haklarina saygili, Atatiirk milliyetciligine bagli, baslangicta belirtilen temel ilkelere dayanan,
demokratik, laik ve sosyal bir hukuk devleti olarak tanimlanmistir. Kamu gorevlileri kisisel yorum ve

inisiyatifleri ile bu ¢ergeve disina ¢ikamazlar.

“Hukuk Devleti”, hukuku olan ve vatandaslarinin hukuka uymasini takip ve temin eden devletin degil,
hukuka uyan devletin vasfidir.

Bu sebeple; tiim idari eylem ve islemlerde 6ncelikle hukuka uygunluk gbzetilecektir.

2- Mevzuata uygun olmayan emir yazili olarak verilmedikge yerine getirilmez.
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Konusu “sug” teskil eden emir hicbir surette yerine getirilmez, yerine getiren kisi emri verenle birlikte
sorumludur.

3- “Idare” bizahati “Devlet” degil, yalnizca Devletin yiiriitme erkinin icra orgamdir. Idare, vatandasin
lizerinde bir iist makam, kamu gorevliligi de bir imtiyaz degildir. idare, mevzuatta kendisine verilmis
gorevlerin ifas1 ve vatandasa hizmet icin gorev, sorumluluk ve yetkilerle tesekkiil ettirilmis kurumsal bir
yapidir.

Tiim idari islem ve eylemlerin genel amaci “kamu yarar1”dir. Bu maksat gézetilmeden yliriitiilen her
islem ve eylem “maksat unsuru” agisindan sakattir. Idarenin “birel islem ve eylemleri” de olmakla birlikte
ylriitiilecek islem ve eylemlerde (genel-birel) dncelikle “kamu yarar1” degerlendirilecektir. Kamu yarari ile
celisen 6zel durum ve talepler dikkate alinmayacak, ancak “kamu yarar1” kavraminin hukuka aykir1 olarak
cok genis yorumlanmasi yoluyla insan ve vatandaslik haklarinin, adalet, tarafsizlik, kanun 6niinde esitlik
ilkelerinin ihlaline de meydan verilmeyecektir.

Tiim vatandaglar kanun 6niinde esittir. Biitlin kamu birimleri tim genel, birel, miispet, menfi iglem ve
eylemlerinde “kanun 6niinde esitlik” ilkesine riayette azami derecede hassasiyet gostereceklerdir.

4- Hizmetlerin ifasi, islem ve eylemlerin icrasinda:
-Hukuka uygunluk,
-Tarafsizlik,
-Kanun oniinde esitlik,
-Coziim odaklilik, kolaylastiricilik,
-Seffaflik,
-Plan ve programlara uygunluk,
-Kararlilik,
-Siiratlilik, verimlilik ve etkililik,
-Isbirligi, esgiidiim, katilimcilik ve paylasimeilik,
-Takip ve denetim,
-Tasarruf

ilkelerine uyulacaktir.

5- Idari faaliyetlerin yukarida say1li ilkelere uygunluklarinin saglanmasi; mevzuatla belirlenmis esas ve
usullere istisnai uygulamalara meydan vermeden riayeti, hiyerarsik kademelendirmenin gereklerine uygun
davranmay1 ve mutlak disiplini zorunlu kilmaktadir.

Gorev yliriitimii i¢in zaruri olan emirler genellikle iistler tarafindan birimler ve astlarla miisavere ve

genel durum degerlendirmesi sonrasi olusturulur. Bununla birlikte verilen emir hususunda ayrik goriisi
olanlar bunu duruma gore sozlii veya yazili olarak iistlerine bildirebilirler. Ancak konusu sug teskil

Pasabag1 Mah. Cumhuriyet Cad. No:77 Hiikiimet Konag1 63100- Sanliurfa Bilgi igin: Sedef ERGIN
Telefon No: (414)314 39 00 Dahili: 1200 Faks No: (414)313 17 31 Memur
e-Posta: yaziisleri.sanliurfa@icisleri.gov.tr internet Adresi: https://www.sanliurfa.gov.tr Telefon No:
Kep Adresi: icisleribakanligi@hs01.kep.tr

2/12




etmemek kosuluyla emir tekrarlanirsa derhal ve yorumlanmadan yerine getirilecektir.

Hiyerarsinin muhafazasi, iiste itaat ve emirlere riayet esastir. Aksi, disiplinsizligi ve hizmetin aksamasi
sonucunu dogurur.

Disiplin kural ve gereklerine uymayanlar cezalandirilacaktir.

6- Icra organi olarak “idare”, hizmetlerini yiiriitiirken; hizmet gereklerini degerlendirmek, mevzuati
yorumlamak ve takdir yetkisini kullanarak karar almak durumundadir. “Idare” gerektiginde takdir yetkisini
ve inisiyatifini kullanmaktan kaginmayacaktir.

[lde nihai karar mercii veya kanunlar cercevesinde yetkili kurullarca alian kararlarin nihai onay mercii
Validir.

Karari, karar onayin1 ve bu karar onaylariin uygulanmasini gerektiren olaylarda mutlaka Vali karar1
veya onay1 alinacaktir.

Birim amirleri karar ve inisiyatif kullanmay1 gerektiren hususlarda konuyu mutlaka ilgili mevzuat
dayanaklari, alternatifli ¢oziim Onerileri ile birlikte agagidaki boliimlerde yeniden ayrintilandirilacak usulle
hazirlikli olarak tarafima arz edeceklerdir.

7- Esas olan, vatandaslarimizin ihtiyag¢ ve taleplerine cevap verecek hizmetin dogru ve zamaninda
yapilmasi, vatandaslarin miiracaatlarina idareden olumlu ya da olumsuz ama mutlaka gerekceli ve
tatminkar bir cevap almasidir.

Bu ¢er¢evede; miiracaatlar bekletilmeyecek, vatandaslara nezaket kurallari ¢ergevesinde davranilacak,
sorunun ¢Oziimii i¢in izlenmesi gereken yol izah edilecek, yardimci olunacak, gereksiz teferruat ve
yazigmayla is geciktirilmeyecek, yazili miiracaatlara mutlaka yazili cevap verilecektir.

8- Devlet memurlugu bir imtiyaz degil, ancak bir “kimlik” ve “statiidiir”’. Haklar1, gérev ve yetkileri
Kanunla belirlenmistir. Devlet memuruna gorevi basinda miidahale, mukavemet, hakaret, yaniltict bilgi
verme vb. gibi fiiller Tiirk Ceza Kanununda miieyyidelendirilmistir.

Vatandasin tutumu ne olursa olsun asla vatandasla miinakasa edilmeyecek, kesinlikle kisisel tepki
gosterilmeyecektir.

Vatandasin kotii muameleye iliskin sikayetlerinde iddianin dogrulugunun tespiti halinde bu kotii
tutumunun sebebi ne olursa olsun kamu goérevlilerinin disiplin hukuku hiikiimleri ¢ergevesinde sorumlu
tutulacaklar1 ve tecziye edilecekleri bilinmelidir.

O- Siiratle degisen ve gelisen, buna bagli olarak da hizmet ihtiyaglar1 farklilasan, iilkemizde ve Ilimizde
bu degisime paralel olarak kamu hizmet birimlerinin de ayni hizla kendilerini yenilemeleri kaginilmaz bir
zorunluluktur.

Bu zorunluluga mukabil birimlerin tertip, diizen, isleyis ve hizmet yiiriitlimlerine ilisgkin mevcut
durumdan mutlak tatmin, atalet ve hedefsizlik sonucunu, saglikli bir veri tabanina, kaynak analizine,
stratejik planlamaya ve uygulama programlarina dayanmayan, somut hedeflere yonelmeyen ¢aligmalar da
gereksiz bir yogunluk goriintiisii ve sonugsuz bir yorgunlugu doguracaktir.

Bu sebeple, tiim birim amirleri mevcut teskilatlanma ve isleyislerini 6zenle gozden gegirerek iyilestirme
tedbirlerini alacaklar, is yiiriitimlerini dnceden hazirlayacaklar1 hedef planlari ve ¢alisma programlari
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cercevesinde gerceklestirmek tizere gereken tiim tedbirleri gelistireceklerdir.
DISIPLIN
10- Her birim amiri, dairesindeki disiplinin temininden birinci derecede sorumludur.

Ast’in disiplinsizlige miisamaha gosterilmesini beklemeye, iist’iin de miisamaha gostermeye hakki
yoktur.

MESAI SAATLERI

11- Esas olan hizmetin zamaninda ve geregince yerine getirilmesi olmakla birlikte mesai saatlerine
mutlaka uyulacaktir.

12- Tiim birimlerde birim amirlerince “Mesai Takip Cetvelleri” aracilig1 ile personelin mesai saatlerine
uygunlugu takip edilecek, sabah ve 6gle mesai saatlerinin baslangicindan sonraki en ge¢ onuncu dakikada
bu cetveller birim amirlerinin kontroliine sunulacak, cetveller giinliik olarak birim amirlerinin ellerinin
altinda bulunacaktir.

13- Mesai saatleri icinde memurlar zorunlu haller diginda birimleri terk etmeyecekler, zorunlu hallerde
mutlaka birim amirinden veya yetki verecegi kisiden izin alacaklardir.

14- Bolge/Il/Sube Miidiirleri, gidecekleri ilgelerde mutlaka Ilce Kaymakamlari ile irtibat kurarak
goriliseceklerdir.

MESAI DUZENI/CALISMA YONERGELERI/YETKI GOREV YONERGELERI

15- Birim amirleri, birimlerinin ¢alisma esaslarini diizenleyen i¢ yoOnergelerini ¢ikararak teblig
edecekler ve igleyisin bu yonergeye uygunlugunu takip edeceklerdir.

16- Yine birim amirleri, tim personeli i¢in mutlaka yazili bir gorev/yetki paylagimi yaparak
personelinin yetki, gérev ve sorumluluklarini belirleyeceklerdir.

BINA-BIRIM-ODA DUZENI, GUVENLIK VE TEMIZLIK

17- Gerek miistakil hizmet binalarinda, gerekse paylasilan binalarda hizmet yiiriitiilen birimlerde,
binanin-birimin tertip, diizen, temizlik ve giivenliginden birinci derecede sorumluluk birim amirinde
olmakla birlikte birim amirleri birimlerinde bu konuyu kendilerine karsi sorumlu olarak takip etmek iizere
mutlaka bir ast yoneticiyi yazili olarak gérevlendireceklerdir.

18- Sekli, isleyisi ve sair unsurlar1 maksadina uygun olarak birim amirlerince takdir edilerek birime
miracaat eden vatandaslar1 yonlendirmek, yardimci olmak tizere mutlaka her birimde bir DANISMA
BIRIMI-MASASI kurulacak, gérevlendirme yapilacak ve saglikli isleyisi takip edilecektir.

19- Birden fazla katl1 ya da koridorlu birimlerin giriglerinde mutlaka kat/koridor planlar1 ve yonlendirme
levhalar1 bulundurulacaktir.

20- Tim kamu binalarinda giivenlik, yangin miidahale planlar1 yenilenecek, bu ¢ercevede elektrik
tesisatlar1 incelettirilerek tutanaga baglanacaktir.
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21- Ozellikle yogun vatandas miiracaatlarinin oldugu birimlerde miiracaatcilarin uygun sartlarda
stralariny, islerinin ikmalini bekleyecekleri bekleme mahalleri olusturulacaktir.

Engelli vatandaslarimizin hizmete ulasimlarin1 kolaylagtiracak tiim tedbirler birim amirlerinin
sorumlulugunda alinacak, mevzuatin gerektirdigi fiziki diizenlemeler siiratle tamamlanacaktir.

22- Calisma odalar tertipli ve diizenli olacak, masalarin iizerinde gereksiz esya ve evrak
bulundurulmayacak, odalarda dolaplar ve masa ¢ekmeceleri disinda dosya, kagit, kutu, kitap, klasor vs.
bulundurulmayacak, 6zellikle dolap iistleri eski veya fazla esyanin muhafazasi i¢in kullanilmayacaktir.

23- Birimlerde kilitlenmesi gereken odalar disinda higbir oda kilitli tutulmayacak, kilitli olanlarin
anahtarlar1 birim amirlerinde bulunacak ve denetim sirasinda agilacaktir.

24- Ozellikle WC’ler titizlikle temiz tutulacak, lavabolar temiz, rezervuarlar ¢alisir olacak, gereken
bakim ve onarimlar birim amirlerince yaptirilacaktir.

25- Temizlik malzemeleri (siipiirge, paspas, deterjan, firga, vs.) mutlaka kapali bir yerde (dolap,
miistakil oda, ayrilmis bir mekan vb.) muhafaza edilecektir.

26- Deposu/garaji olan birimler bu mekanlarini yeniden gézden gecgirecekler, temizlik ve diizenini
temin edecekler, kullanilmayacak esyay1 mevzuatina gore tasfiye edeceklerdir.

27- Tim birim amirleri birimlerinde “Tasinir Mal Ydnetmeligi”ne uygun isleyisi titizlikle takip
edeceklerdir.

EVRAK DUZENI/ARSIVLER

28- Tiim birimler, Bakanliklarinin evrak-dosyalama sistemlerini diizenleyen mevzuatina uygun olarak
Ana/Tali Dosya diizenlemesini gozden gegcirecek, evrak ve dosyalar arandiklarinda kolay ulasilabilecek
sekilde diizenli olarak korunacak, koruma mahallerinde (oda-dolap vs.) mutlaka ana dosya anahtarlari, ana
dosyalarda da tali dosya anahtarlar1 bulundurulacaktir.

29- Arsivi bulunan birimlerde arsivler mutlaka tertipli, diizenli, koruma onlemleri alinmis ve Arsiv
Yonetmeligi’ne uygun olacaktir.

SURELI EVRAK TAKIBI

30- Cok Acele, Acele ve Giinlii Evrakin gereklerinin siireleri iginde icrasi ve tekide mahal verilmemesi
bir zorunluluk olup, bu zorunlulugun takibi birinci derecede birim amirlerinin sorumlulugundadir.

Bunu teminen, birim amirleri mutlaka “Siireli Evrak Takibi Cetveli” hazirlayarak ellerinin altinda
tutacaklar, bu cetvele gerekli kayitlar1 diisecekler ve tekide mahal vermeyeceklerdir.

Zorunlu sebeplerle evraka siiresi iginde nihai cevap verilemeyecekse dahi evrak mutlaka siiresi iginde
isleme alinacak ve gecikme sebebi ile nihai cevap verebilecek siire hakkinda ilgili birime yazili bilgi
verilecektir.
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BAKANLIKLAR/UST BIRIMLERLE IRTIBAT VE YAZISMALAR

31- Bakanlik ve iist birimlerle yazismalara iliskin yetki ve kurallar Valilik Imza Yetkileri Y6nergesinde
diizenlenmistir. Bu Yonergede diizenlenen kurallara titizlikle uyulacaktir.

Il Miidiirleri Vali onay1 gerektiren hususlarda tarafima bilgi arz etmeden Bakanliklari ve iist birimleri
ile irtibata gegmeyecekler, teknik ayrint1 ihtiva eden sorunlar hari¢ olmak lizere tiim konu ve sorunlar
oncelikle ilgili Vali Yardimcisina ve tarafima arz edilecektir.

32- Bakanlik ve iist birimlerden dogrudan gelen her tiirlii bilgi, belge, soru, emir vs. de derhal ve
oncelikle ilgili Vali Yardimcisi ve tarafima arz edilecektir.

ILCE BIRIMLERI ILE IRTIBAT VE YAZISMALAR

33- [Ige birimleri ile yazismalarda da Valilik Iimza Yetkileri Yénergesinde diizenlenen esas ve usullere
uyulacaktir.

11 Miidiirleri ve birim amirleri teknik ayrint: ihtiva eden hususlar harig, ilge birimlerine sozlii olarak
iletmeleri gereken her hususta dncelikle [lge Kaymakamimi bilgilendireceklerdir.

Birim amitleri ve/veya birim gorevlilerince Ilgelere yapilacak her tiirlii ziyaret, denetleme, sorusturma
ve Ilgelerde yiiriitiilecek her tiirlii is-islemler (komisyon ¢alismasi, toplanti, kesif vb.) dncesi veya sirasinda
oncelikle ve mutlaka Ilce Kaymakamma bilgi verilmesi zorunlu olup bu gereklilik ihmal
edilmeyecektir

BAYRAK KANUNU VE TUZUGU HUKUMLERI

34- Her birim yeterli sayida Bayrak edinecek, Bayraklar usuliine uygun katli, iitiilii ve temiz olarak
mutlaka “Bayrak Kutulari”’nda muhafaza edilecek, Bayraklarin edinimi, muhafazasi, ¢ekilmesi, kullanima,
imha ve yenilenmesinde Bayrak Kanunu ve Bayrak Tiiziigii hiikiimlerine titizlikle riayet edilecek, aykiri
davranislara birim amirlerince miisaade edilmeyecektir.

TASARRUF ILKELERI/TASIT KULLANIMLARI/TASIT MAKINA PARKI TAKIBI

35- Birimlerin is ve isleyislerinde yayimlanan Tasarruf Genelgelerine aykiri istisnai uygulamalara
meydan verilmeyecek, tiim harcama kalemlerinde azami tasarrufa 6zen gosterilecek, bu konuda alinan
tedbirler birim amirlerince bir kez daha gdzden gecirilecektir.

36- Kamu tasitlar1 kesinlikle 6zel islerde kullanilmayacak, her bir tasit icin yaptig1 km, harcadigi
akaryakit, gorevlendirme zaman ve mabhalleri, tamir bakim periyotlar, bakim onarim icin yapilan
harcamalar ve degisen pargalar igin bir arag¢ takip dosyasi olusturulacak ve birim amirlerince
denetlenecektir.

Goreve ¢ikan araglarda mutlaka gorev kartinin bulundurulmasi saglanacaktir.
37- 11 igi gorevlendirmelerde miimkiin oldugunca &nceden planlama yapilarak tasitlarin
gorevlendirildikleri giizergahta birden fazla igslem ve gorevli i¢in en tasarruflu ve verimli ¢alisabilmelerinin

tedbirleri alinacaktir.

38- Ozellikle ve dncelikle biinyelerinde makina parki bulunduran birimler olmak iizere tiim birim
amirleri sorumluluklarindaki tasit ve makinalarin giinliik gérev performanslarini takip etmek iizere bir
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“Giinliik izleme Cetveli” gelistirecekler ve bu cetvelleri elleri altinda tutarak denetlemelerde incelemeye
hazir bulunduracaklardir.

[ZIN UYGULAMALARI

39- izin kullanim1 kamu gérevlilerin Kanunla diizenlenmis énemli haklarmdandir. Kullanim zamani
ve siiresi hususunda izin vermeye yetkili amirlerin takdir yetkileri de Kanun’la diizenlenmis olmakla
birlikte, bu yetki, bu hakkin kullanimin1 imkansizlastiracak sekilde kullanilmayacak, ancak yliriitiilen
gorevin gerekleri, birimin isleyis ve verimliligi de mutlaka gozetilecektir.

GECICI GOREVLENDIRMELER

40- Mevzuatimizda ayn1 kurum ve il icinde gegici gdrevlendirmeler igin 5442 sayil il Idaresi Kanunu
diizenlemesi disinda baskaca ayrintili bir diizenleme yoktur.

Kamu gorevlerinin asaleten atanmis asli gorevlilerince yiiriitiimii, kamu gorevlilerinin de asaleten
atandiklar1 birim ve mahallerde ¢alismalar esastir.

Bu cergevede; hizmet ihtiyaglar1 bagka bir tedbirle giderilemeyecek 6l¢iide zorunlu kilmadikga gegici
gorevlendirme yapilmayacak, gegici gorevlendirmenin zorunlu oldugu durumlarda da gorevlendirme onay
veya emirlerinde mutlaka bu zorunlulugu olusturan ihtiyac agikca belirtilecek, gegici gorevlendirme siiresi
belirlenecek, baska memurlarin da gérevlendirilebilecegi durumlarda nigin gérevlendirilen memurun tercih
edildigi nesnel Olgiitler gercevesinde yapilacak degerlendirmeyle izah edilecek, gecici gorevlendirilen
memurun asli gérevinin nasil ve kim tarafindan yiiriitiilecegi de belirtilecektir.

VATANDASIN MURACAATLARINI, ISIN TAKiP VE IKMALINIi KOLAYLASTIRICI
TEDBIRLER

41- Bu Genelgenin Genel Esaslar boliimiinde de belirtildigi iizere, tiim kamu birimlerinde
miiracaatcilara yardimci ve yonlendirici olunmasi, miiracaatin en kisa siirede olumlu ya da olumsuz
tamamlanmas1 ve miiracaat¢iya gerekceli olarak cevap verilmesi asla ihmal edilmemesi gereken bir
zorunluluktur.

Bu esas kural ¢ergevesinde her birim amiri kendi birimi biinyesinde kolaylastirici tedbirler i¢in bir
degerlendirme yapacak, ihtiya¢ varsa bazi standart miiracaat ve islemler i¢in form dilekceler ¢cogaltilarak
vatandaslarin bu form dilekc¢elerle miiracaatlarini saglayacak, istenen belgeler, temin yontemleri, miiracaat
usul ve mercileri, ig-islem akim ve siire semasi gibi bilgileri ihtiva eden kiigiik bilgilendirme rehberleri veya
duvara asilacak panolar hazirlattiracaktir.

Miiracaateilarin idareye elden dilekge ile miiracaatlar: halinde dilekgeler mutlaka kayda alinacak ve
miiracaat¢iya Dilekge Hakkinin Kullanimina Iliskin Kanun’da diizenlenen usulle bir alindi belgesi
verilecektir.

42- Her birimde; birim amirlerince, engelli vatandaslarimizin ile sehit yakinlar1 ve gazilerimizin
birimlerine miiracaatlar1 halinde birebir onlarla ilgilenmek, islemlerinde yardimci olmak iizere yeterli
sayida personel 6zel olarak gorevlendirilip teblig edilecek, bu personelin isimleri ve unvanlart Aile ve
Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigii'ne yazili olarak bildirilecek, bu miidiirliikler ilgili personel ile siirekli
irtibatl olacaktir.

WEB SAYFALARI ve BILGI-ILAN PANOLARI
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43- “Idarenin Seffaflig1” ilkesi ¢ercevesinde vatandasla paylasilmasi gereken tiim bilgi, faaliyet ve
duyurularin birimlerin Web sayfalarinin yani sira gerek duyulacak birimlerde panolarda da ilani suretiyle
vatandasla paylasimi saglanacaktir.

Gorevlendirilecek bir personel marifetiyle Web sayfalarinin giincelligi ve panolarin temizligi, diizeni
ve glincelligi takip edilecektir.

DIGER BIRIMLERLE ESGUDUM VE DIGER BIRIMLERI BILGILENDIRME

44- Birimler is ve iglemlerin yiiriitimiinde diger birimlerle yardimlagsma ve esglidim saglama
imkanlari1 mutlaka arastiracak ve ilgili Vali Yardimcisinin/Yardimcilarinin sorumlulugunda ortak
caligmayi esas alacaklardir.

GOREV YURUTUMU SIRASINDA TESPIT EDIiLEN SORUNLAR-IHLALLER VE SUC
UNSURLARI

45- Birimler sorumluluk alanlar ile ilgili faaliyetlerini yiiriitiirken tespit ettikleri bir baska birimin
gorev alanini ilgilendiren sorun, ihtiya¢ ve yasa ihlallerini derhal ilgili birime Valilik aracilig1 ile yazili
olarak ileteceklerdir.

VALILIK TOPLANTILARINA KATILIM

~ 46- Vali adma Vali Yardimcilarinin bagkanhk yapacag toplantilara ¢agr yazisinda aksi belirtilmedikge
Il Midiiri/Birim Amiri seviyesinde katilinacak, gecerli mazeretleri sebebiyle bizzat katilamayacak birim
amirleri mutlaka toplanti 6ncesinde ilgili Vali Yardimcisini bilgilendirecektir.

Vali baskanliginda yapilacak toplantilara kurul iiyesi olmasa da ilgili Vali Yardimcisi da katilacak ve
ilgili Vali Yardimcis1 toplanti 6ncesinde sekretaryayi yiiriiten birimce bilgilendirilecektir.

RESMI TORENLERE KATILIM

47- Tim birim amirleri Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri sebebiyle
diizenlenen agik ve kapali alanlardaki resmi torenlere ayrica yazili emir-davet beklemeksizin, bizzat ve
zamaninda mevsim sartlar1 ve diger zamanlara iliskin Valilik Genelgesi diizenlemesi ne olursa olsun Devlet
Memurlar1 Kilik Kiyafet Yonetmeligine uygun kiyafetlerle katilacaklardir.

OZEL GUN/HAFTA KUTLAMA ETKINLIKLERI, ACILIS, TEMEL ATMA, ODUL TORENLERI
VE KATILIM

48- Tim birim amirleri her y1l Ocak ay1 sonuna kadar gorev alan ve konulari ile ilgili 6zel glin-hafta
tarihlerini, 6zet olarak tasarladiklari programlari bir liste halinde hazirlayarak Valilik Ozel Kalem
Miidiirliigiine ve il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiine bildirecekler, uygulama sirasinda
programlarin ¢akigmamasi i¢in Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ve diger birimlerle esgiidiim temin
edecekler, etkinliklerden en az on bes giin dnce sorumlu Vali Yardimcisinin bagkanliginda kutlama
komitesinin olusumunu saglayarak sekretaryasin yiiriiteceklerdir.

Pasabag1 Mah. Cumhuriyet Cad. No:77 Hiikiimet Konag1 63100- Sanliurfa Bilgi igin: Sedef ERGIN
Telefon No: (414)314 39 00 Dahili: 1200 Faks No: (414)313 17 31 Memur
e-Posta: yaziisleri.sanliurfa@icisleri.gov.tr internet Adresi: https://www.sanliurfa.gov.tr Telefon No:

Kep Adresi: icisleribakanligi@hs01.kep.tr

8/12



49- S6z konusu 6zel giin/hafta kutlama komitelerine ve kutlama etkinliklerine mutlaka konu ile ilgili
meslek odalar1 ve sivil toplum kuruluslarinin katilimi ve destegi temin edilecektir.

VERI TABANLARI, BRIFINGLER, SOMUT HEDEFLERE YONELiK PLANLAMA VE
CALISMA PROGRAMLARI, IHTITYAC VE SORUNLARIN TESBITI

50- Birim amirleri miimkiin oldugunca ayrintiya girerek gorev ve sorumluluk alanlari ile ilgili sayisal
degerlerle ifade edilebilecek konu basliklarna iliskin bir form gelistirerek sagliklt bir veri tabani
olusturacaklar, bu veri tabanlarinin en az bir yil, en ¢cok bes y1l geriye doniik degerlerle mukayese imkan1
saglamasini gdzetecekler ve bu tabanlarin siirekli giincel tutulmasini takip edeceklerdir.

51- Yine birim amirleri birimlerini ve gorev alanlartyla ilgili sorun ve ihtiyaglarini ana konu bagliklari
altinda, onceliklendirme siralamasiyla, bu ihtiya¢ ve sorunlarin sebepleri ile ¢6ziim Onerileri ve yapilan
islemler, yapilabilecek/yapilmasi gereken is ve islemleri ihtiva eden bir agiklama hanesiyle gelistirecekleri
bir form belgede miistakil bir dosya halinde hazirlayacaklardir.

Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii ilgili Vali Yardimcisinin emir ve gozetiminde bu form
orneklerinin hazirlanmasi, birimlere dagitimi, birimlerden gelecek formlarin ayni bagliklart muhtevi Ilin
ihtiyag¢ ve sorunlarini ihtiva eden bir Icmal Dosyasinda toplanmasi ve takibinden sorumlu olacaktir.

52- Ust maddelerde yazili veri tabanlari, ihtiyag ve sorun dosyalarinin hazirlanmasindan sonra
birimlerin somut hedeflerini belirleyecekleri Yillik ve U¢ Aylik Hedef Planlamalari titiz bir ¢aligmayla,
gercekei olarak hazirlanacaktir.

Bu planlarin form tablolar halinde, gercekgi, kisa, agik, takip edilebilir olmasi esastir. istenilen; tip
orneklerine ulagilabilecek uzun, metne dayali stratejik planlar degil, birimlerin somut hedeflere yonelik
caligmalarint kolaylastirmak ve donem sonlarinda birimin hedefleri gerceklestirmedeki basar1 ve
performanslarini dl¢tilebilir kilmaktir.

53- Birimler, yukaridaki {i¢ maddede sayili (veri tabanlari, ihtiya¢ ve sorun formlari/dosyalari, hedef
planlamalar1) formlarla ilgili madde, konu, soru vs. basliklarinin taslaklarini olusturduktan sonra formlarin
nihai hallerini bagli bulunduklar1 Vali Yardimeisi ve Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiinden sorumlu
Vali Yardimcisini baskanliginda esgiidiimle yiiriitecekleri bir calismayla belirleyecekler, il Planlama ve
Koordinasyon Miidiirliigiince kesinlestirilerek gonderilecek formlar birimlerine ulastiktan sonra bilgi girisi
yapilacaktir.

IL MUDURLERI/BIRIM AMIRLERI/SUBE BASKANLARI DEGERLENDIRME TOPLANTILARI

54- Yilda en az ii¢ kez olmak {izere Valinin belirleyecegi tarihlerde biitiin birim amirlerinin hazirlikli
olarak katilacaklar1 il Degerlendirme/Istisare Toplantilari, il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiiniin
sekretaryasinda yapilacaktir.

BASINA BILGI VERME
55- Basina “demeg” verme yetkisi mer’i yasalar cercevesinde miinhasiran Il Valisine aittir.
Mabhiyeti itibariyle “demeg” olarak nitelenemeyecek bilgilerin basinla paylasilmasinda, bilgilerin yazili

olarak Valilik Il Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii sekretaryasinda Valilik Basin Biilteni/A¢iklamasi
formunda Valilik¢e duyurulmasi esastir.
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Istisnaen birim amirleri kendilerine basin tarafindan sézlii olarak ydneltilecek sorular1 yalnizca
teknik hususlarda sinirli kalmak kaydiyla, Devlet, Hiikiimet, Il strateji ve politikalarmi, diger kurum ve
birimlerin gorev ve sorumluluk alanlarini igermeyecek, yasal sinirlari ve liglincii sahislarin 6zel hayatlarini
ve kisilik haklarini ihlal etmeyecek 6l¢iide sozlii olarak cevaplamaya mezundur.

Birim amirleri gorsel ve yazili basindan kendilerine ulastirilacak roportaj, agikoturum vb. gibi taleplere
icabetten once Valilik Makamindan izin alacaklardir.

ALIM-YAPIM-YATIRIMLARIN TAKIBI

56- Birim amirleri, yiiriitiilecek biitiin alim-yapim-yatirnmlarinin aksaksiz gergeklestirilmesi i¢in
birimleri biinyelerinde birer yatirimlart izleme biirosu teskil edecekler, siiregleri bu biirolar1 marifetiyle
gerekirse glinliik olarak takip edeceklerdir.

Alim-yapim yatirimlari ile ilgili yliriitiilecek tiim is ve islemler, yazismalar ihale yetkisi hangi kurumda
olursa olsun ilgili birim amirince gorevlendirilecek yardimci gorevli eliyle gerekirse elden takip edilecek,
hicbir yatirim isi goriislerin ikmali, kararlarin alinmasi, hazirlik caligsmalarinin-yazismalarin gecikmesi gibi
sebeplerle geciktirilmeyecektir.

Yatirimlar ayrica il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigiince tesis edilecek bir izlenme sistemiyle,
ilgili Vali Yardimcisinin bagkanlik ve sorumlulugunda takip edilecek, birim amirleri zamaninda uyarilacak,
aksakliklara miidahale edilecektir.

IHALE YONTEMLERI, IHALELERIN IZLENMESI

57- Birim amirleri, ihale yetkilisi hangi kurum olursa olsun birimleriyle ilgili islerde ihale mevzuatinin
stirelerle ilgili diizenlemelerini de dikkate alarak (ilan, itiraz, sikayet, kesinlesme, s6zlesme, is yeri teslimi,
is siiresi vb.) hazirlik ¢aligmalarinin gecikmeden baslatilmasini takip ve temin etmekten sorumludur.

58- Tiim birimlerce (il-ilge) yiiriitiilecek ihalelerde tercih edilecek birinci yontem agik ihale usuliidiir.
Kamu yararinin zaruri kildigi istisnai durumlar hari¢ diger yontemler kullanilmayacaktir.

Mevzuat mezuniyet vermis olsa dahi, zaruri durumlar miistesna dogrudan temin yontemi ilk tercih
olarak uygulanmayacaktir. Dogrudan temin yonteminin kullanildigi durumlarda da teklifler agiklik,
seffaflik, azami rekabetin saglanmasi maksadina matufen miimkiin olan en ¢ok sayida tedarik¢i ya da
ylukleniciden alinacaktir.

Idari ve teknik sartnamelerin hazirlanmasinda kamu ihtiyaclarinin en uygun sartlarda karsilanmasi da
gozetilmekle birlikte, azami rekabetin saglanmasi ve miimkiin oldugunca en ¢ok sayida
tedarik¢i/yiiklenicinin teklif verebilmesine firsat taniyabilecek sartlarin olusumuna O6zel hassasiyet
gosterilecektir.

KALKINMA AJANSI VE DIGER KURUMLARIN PROJELERINI TAKiP, SORUMLU
GOREVLENDIRILMESI

59- Basta yatirimci birimler olmak tizere tiim birimler biinyelerinde proje ¢agrilarini takip etmek, proje
hazirliklar1 hususunda birimlerini yonlendirmek, ilgili meslek orgiitleri ve sivil toplum kuruluslar ile
birimleri arasinda irtibat ve esgiidiimii temin etmek iizere nitelikli en az bir personelini goérevlendirecekler
ve gorevlendirdikleri isimleri Valilik Proje Ofisine ve Karacadag Kalkinma Ajansina en ge¢ 10 giin i¢inde
yazili olarak bildireceklerdir.
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Birimler her tiirlii proje hazirlik ve yiiriitiimiinde Karacadag Kalkinma Ajans1 gorevlileriyle
esgiidiim ve yardimlagsmay1 saglayacaklardir. Valilik Proje Ofisi birimlere Ajans ¢agrilar1 digindaki proje
hazirliklarinda yardimci olacaktir.

0OZGUN HEDEF/PROJELERE ODAKLANMA

60- Biitiin birim amirleri birimleriyle ilgili sorun-ihtiyag ve yillik hedeflerini belirledikten sonra,
hazirlayacaklari programlar gercevesinde isin gereklerini takip etmekle birlikte i1’de bir ilk ya da 6rnek
teskil edebilecek, diger projeleri tetikleyebilecek, etkili bir sonug hasil edebilecek 6zgiin nitelikte en az bir
hedef/projeye odaklanma konusunda gayret sarf edeceklerdir.

IC DENETLEMELER, ZIYARET/DENETLEME DEFTERLERI

61- Tiim birimler ve birimlere bagl alt birimlerde (Okul, Merkez, Sube, Seflik, Hastane vb.) mutlaka
birer Ziyaret/Denetleme Defteri bulunacak, birim amirleri bizzat veya yetkilendirecekleri personeli aracilig
ile ayda en az bir kere olmak {izere alt birimlerini denetleyecekler ve her bir ziyaret ve denetleme bu
Defterlere islenecektir.

HAVALE EMIRLERI VE SOZLU EMIRLER/VALIYE BILGI-SORUN ARZI

62- Evrak iizerine yazdigim havale emirleri, metinler {izerinde yaptigim diizeltmeler veya soru ya da
hatirlatma notlar1 mutlaka ilgili birimin evrak servisi/gorevlisince birim amirine sunulacak, havale
emirlerinin ve verdigim s6zlii emirlerin gerekleri birim amirlerince takip edilecek ve en kisa siirede ikmal
edilerek tarafima bilgi arz edilecek, emrin gereginin icrasi zaman alacaksa da sebebi, siireci konusunda
tarafima mutlaka bilgi verilecektir.

63- Birim amirleri tarafima herhangi bir bilgi, sorun, talep arz etmeleri gerektiginde ilgili mevzuat,
yargi kararlar1, dnceki yazismalar, diger illerdeki benzer/6rnek uygulamalar, alternatifli ¢6ziim dnerileri ve
bu Onerilerin doguracagr muhtemel sonuglarla ilgili hazirlikli olarak, oncelikle ilgili Vali Yardimcisina
konuyu iletip miitalaasini alarak ve Vali Yardimcis1 uygun goriirse onunla birlikte konuyu nihai karar,
tercih, emir i¢in tarafima sunacaklardir.

TOPLANTILARA HAZIRLIK/TOPLANTILARIN YURUTUMU

64- Ilgili mevzuatinda yapilmasi, toplanmast, teskil edilmesi bir zorunluluk olarak diizenlenmis kurullar
ve kurul toplantilart mutlaka mevzuatinda diizenlenmis tarih veya periyotlarinda toplanarak ¢alistirilacaktir.

Il Valisinin katildi81 ve baskanlik ettigi biitiin toplantilarda tutulan tutanaklarin birer sureti Valilik Ozel
Kalem Midiirliigiinde agilacak 6zel bir dosyada muhafaza edilmek iizere en ge¢ ii¢ giin i¢inde bir iist
yaziyla Ozel Kalem Miidiirliigiine génderilecektir.

VALILIK DENETLEMELERI

65- Birimler mevzuat hiikiimleri, genel esaslar ve bu Genelgede talimatlandirilan hususlar ¢ergevesinde
Valilikge yilda en az bir kez olmak {lizere Vali Yardimcilar tarafindan denetlenecek, tarafimca birimlere
yapilacak denetleme/ziyaretlerde de birim amirlerinin bu Genelge hiikiimlerine riayet ve hassasiyetleri
ayrica degerlendirilecektir.
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YURUTUM

66- Bu Genelgede bagliklar altinda maddeler halinde sayilan ve birer ayrint1 olarak goriilebilecek tiim
hususlar Genelge girisinde ifade edilen genel maksatlara, ¢ok kisaca 6zetlemek gerekirse; hukuka uygun,
etkili, verimli ve seffaf bir idari yapilanma ve isleyise ulasilabilmesi i¢in diizenlenmistir. Bu diizenlemelerin
uygulamada deger bulmas1 ve hedeflenen maksada yaklasilmasi ancak basta Vali Yardimcilart olmak tizere
uygulayict birim ve sorumlu kisilerin bu kurallar1 benimseyerek ve inisiyatif gelistirerek ciddiyetle
uygulanmasi ile miimkiin olacaktir.

67- Bu Genelge bir Valilik Genel Emri niteliginde olup, yiiriitimiinden Vali Yardimcilar1 ve biitiin
Birim Amirleri sorumludur.

68- Bu Genelge hiikiimleri birim amirlerince kendilerinin uygun goérecegi yontemle tim kamu
personeline teblig edilecek, teblig islemi ve uygulamaya gecildigine iligkin bu Genelgenin birimlere ulastig1
tarihi izleyen en geg 15 giin iginde Valilige (Ozel Kalem Miidiirliigiine) yazil bilgi verilecek ve uygulama
hassasiyetle takip edilecektir.

YURURLUK

69- Bu Genelge 23.08.2023 tarihinde yiiriirliige girer.

Hasan SILDAK
Vali

DAGITIM :
Vali Yardimcilarina
13 Ilge Kaymakamligina
Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslarina
Valilik Birimlerine
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