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1-) AMAC

Bu Genelgenin amaci, kamu hizmetlerinde en yiiksek verimin ve etkinligin saglanmasi, kamu
hizmetlerinin siiratli bir sekilde gergeklestirilmesi ile hizmetleri yerine getirirken israfa neden
olunmamas: i¢in kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli tiim personelin yerine getirmekle yiikiimlii
bulundugu hususlarla ilgili gorev, 6dev, sorumluluk ve yasaklarin neler oldugunu agiklamaktir.

2-) KAPSAM

Bu Genelge, 5442 sayih il idaresi Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri uyarinca Boyabat ilgesi
sinirlar: dahilindeki Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiirlitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslar ile bunlarin personelini kapsamaktadir.

3-) GENEL ESASLAR

a. Il Idaresi Kanunu’na gore.“Ilce genel idaresinin basi ve mercii Kaymakamdir.”
Kaymakam ilgede Cumhurbagkaninin temsilcisi ve idari yiirlitme vasitasidir.
Dolayisiyla Kaymakamlik Makamu, her tiirlii kamu hizmetinin ilgede yiiriitiilmesinden
sorumludur. Bu ¢ercevede her tiirlii kamu kurum ve kurulusu da Kaymakamhk
Makamna karsi sorumlu olup, miilki idare ile siki bir igbirligi icerisinde olacaktir.

b. Her kurum amiri bu genelgede belirtilen konularin yerine getirilmesinde ve
maiyetindeki personelin yetistirilmesinde Kaymakamlik Makamina karg: sorumludur.

¢. Kapsam béliimiinde belirtilen kurum ve kurulusglar ile buralarda ¢aligan personel, bu
genelgede belirtilen hususlar ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirirler.

4-) PERSONELE ILISKIN HUSUSLAR

a. Kamu gorevlileri, sunulan kamu hizmetinin gerekleri dikkate alinarak devlet vakarina
yakisir sekilde diizgiin, temiz ve sade bir kilik ve kiyafetle gorev ifa edecekler, sadece
Kaymakamhk Makamina c¢ikarken degil, mesai siiresince aym titizligi
siirdiireceklerdir.

b. Tiim kamu gorevlilerinin, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu’na aykir
haksiz kazanglardan uzak durmasi, toplum i¢indeki memur vakar, itibar ve saygimnlhigim
kiigiik diistirecek olgiide alkol, kumar gibi aligkanliklardan sakinmasi gerekir.

¢. Valilik Makaminca belirtilen mesai saatlerine tiim personel tam bir titizlikle
uyacaktir. Her kurum amiri, kendi biinyesindeki personelin ¢aligma saatlerine uymasi
konusunda gerekli 6nlemi alacak ve konuyu 6zenle takip edecektir. Her bir birimce
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mesai ¢izelgesi tutulacak ve tutulan mesai defterleri tiim memurlar tarafindan
imzalanacaktir.

d. Yillik izinlerin kullammi dengeli bir bi¢imde, hizmetin gereklerine uygun olarak
herhangi bir aksakliga meydan verilmeyecek sekilde saglanacaktir. Mazeret izinleri,
yilik izin hakki kullamilmadan zorunlu haller disinda talep edilmeyecektir.
Memurlarin haksiz ve keyfi izin taleplerinde memur kadar amirde sorumlu tutulacaktir.

e. Bilinecegi iizere bir Devlet memurunun aldigi saglik raporu tek bagina gecerli
olmamaktadir. Mevzuat geregince, bu raporun bir idari islemle, "hastalik iznine"
doniigtiiriilmesi gerekmektedir. Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve
Saglik Kurullart Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore hastalik iznine déniistiirmeye
gorevi ilgili birim amirinindir. Bu konuda makama sadece bilgi verilecektir. Ayrica,
Saglik Raporlar izin araci olarak kullanmilmayacaktir. Prensip olarak rapor sevkleri
izne cevrilecek ve ancak ilgili mevzuat kapsaminda ilcede gegirilecektir. Bu
konuyu istismar edenlere yasalarin éngordiigii miieyyideler uygulanacaktir.

3- VERILEN GOREVLERIN ZAMANINDA YAPILMASI

a. Kurumlarin periyodik ¢alismalarini belli edilmis zamanlarda bitirmis olmalari, belli
mercilere ulagtirmalari, gereken raporlarin1 zamaninda géndermeleri esastir.

b. Kaymakamlik ist birimlerinden génderilmis giinlii emirler belli edilmis giinlerde,
glinstiz emirler ise miimkiin olan en kisa zamanda yerine getirilmelidir. Birim
Amirlerine, tarafimdan sdylenen, tenkit edilen hususlar not alinacak, geregi en
kisa zamanda yapilacak, sonucundan sahsen bilgi verilecektir.

c. Vatandas dilekgelerinin hassasiyetle incelemeye alinarak 4982 Sayihi Bilgi Edinme
Hakki Kanunun 11. maddesi geregince 15 is giin igerisinde mutlaka
cevaplandirilacaktir. Hizmette hakkaniyet, siirat ve iyi niyet asildir. “3071 Sayil
Dilek¢e Hakkinin Kullamlmasina iliskin Kanun’a gore yapilan bagvurular da 6zenle
degerlendirilerek, ayn1 Kanun’un 7. Maddesi geregince 30 giinden 6nce tamamlanmasi
saglanacaktir. Gecikme halinde nedenlerinin yetkili merciiye iletilmesi ve tasvibinin
alinmasi gereklidir.

6-) iS BOLUMU VE KOORDINASYON

a. Daire amirleri, dairesindeki caligmalarin her birimi ile yakindan ilgilenmeli ve
personel arasinda i béliimii yaparak her igin sorumlusunu belirlemelidir.

b. Hizmetlerin yerine getirilmesinde gerekli koordinasyon daire amirlerince yerine
getirilecektir. Hizmetlerin yiiriitilmesinde, kurumlarin ihtiyaglarinin kargilanmasinda
kurumlar arasinda saglikli bir yardimlagmaya gerek vardir. Dolayisiyla, Makamin
uyarisina gerek kalmaksizin kurumlar olumlu ve yapici bir anlayisla gerek aracg ve
gereclerin kullammmi gerekse de verilen emirlerin yenine getirilmesinde
birbirlerine yardimeci olacaklardir.

¢. Kurumlar arasinda is birligi ve koordinasyonu gerektiren veya bilgi istenen
yazismalarda; ozellikle oncelik ve aciliyeti olan konularda, “Ben yazdim cevabim
bekliyorum, cevabi gelmedi” gibi savunmalardan uzak, birebir telefonla veya
bizzat ya da personel giorevlendirilerek isin hizlandirilmasindan Birim Amirleri
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¢. Birim Amirleri, kendilerine bagh kuruluglar: ile 5442 sayih Il Idaresi Kanunu’nun 27
ve miiteakip maddelerinde belirtilen Ilge Idaresinin basi ve mercii sifatiyla
Kaymakamin genel hizmet yiiriitimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirici
yazigma yapamazIar.

d. Higbir birim, gorev alanina giren, bagka bir birime gérev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amiriyle gériismeden onay hazirlayamaz.

e. Biitlin kamu kurum ve kuruluglari, memur, is¢i ve hizmet alimlarinda ve bunlara
iliskin is ve islemlerden 6nce ve dncelikle Makami haberdar ederler.

f. Birim amirleri tarafindan Gnemli yatinmlarin hazirhk asamasindan itibaren her
asamasinda Kaymakamlik Makamina bilgi verilir.

g.Valilik, Bakanhklardan gereksiz yere gorlis istenmeyecek, zaruri hallerde
Kaymakamin goriisti alindiktan sonra yazilar hazirlanacaktir.

g. Kaymakamlik yonergesi kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif
niteligi icermeyen yazigmalar dogrudan yapabilirler. Ancak yerel yonetimlerin, ilgenin
sorunlari, yatirim, planlama ve koordinasyon g¢alismalar: ile éneri ve taleplere iligkin
adli ve idari makamlarla yapilan yazismalarda Kaymakamin bilgilendirilmesi esastir.

7-) EMNIYET VE ASAYIS iLE KAMU DUZENININ SAGLANMASI

a. Kaymakam il¢e sinirlarinda bulunan genel ve 6zel kuvvet ve tegkilatinin amiridir.

b. Giivenlik ve asayig hizmetlerinden sorumlular i¢in esas olan olayin vukuundan 6nce
haber almaktir. Ilge siirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kigi dokunulmazliginin,
tasarrufa yonelik miiteallik emniyetin, kamu esenliginin saglanmasi igin istihbarata
onem verilecek ve gerekli tedbirler buna gore alinacaktir. Kolluk birimlerince aralarinda
gerekli koordinasyon saglanarak, gelismelerden Makami gecikmeksizin hemen
haberdar ederek, talimat bekleyeceklerdir.

¢. Sir saklama disiplinine kesinlikle uyulacaktir. Biiro emniyeti konusunda gerekli
hassasiyet gosterilecek, buna riayet etmeyenlere kanuni iglem yapilacaktir.

¢. Kolluk birimleri 6nleyici kolluk faaliyeti kapsaminda devriye hizmetlerine agirlik
vereceklerdir.

d. Kamu diizeninin diger unsurlar1 genel saghk ve kamusal esenligin
saglanmasidir. Bu kapsamda tiim kurumlar, 6rnegin Hastane Bashekimligince
salgin hastahklara karsi koruma veya miicadele yapmasi, ilge Tarim ve Orman
Miidiirliigiince hayvanlar veya bitkilere yonelik olarak ortaya ¢ikan veya
cikabilecek olan hastaliklara yonelik ¢aliymalarin yiiriitiilmesi gibi, hususlarda her
bir birim kendi giorev alam igerisinde kamu diizenini bozucu durumlara kars:
koruyucu, énleyici ve giderici tedbirler alacaktir.

8-) OZEL HAYATIN GIiZLILIiGi

Anayasa’nin 20 nci maddesinde de “Herkes, 6zel hayatina ve aile hayatina sayg gosterilmesini
isteme hakkina sahiptir. Ozel hayatin ve aile hayatunmn gizliligine dokunulamayacagi” 6ngoriilmiis
olup, ayrica 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 6zel hayatin gizliligini ihlal baghg altindaki
maddelerde de 6zel hayatin gizliligi kabul edilmig ve bu gizliligin ihlali su¢ sayillmistir. Yine, amaci
kisisel verilerin iglenmesi bagta 6zel hayatin gizliligi olmak {izere kisilerin temel hak ve




ozgiirlikklerini korumak ve kigisel verileri isleyen gergek ve tiizel kisilerin yiikiimliiliikleri ile
uyacaklar1 usul ve esaslar1 diizenlemek olan 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanununu ihlali
halinde de 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu’nun ilgili maddeleri uygulanacaktir.

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun 21 inci ve bu Kanunun Uygulanmasina Iliskin
Yonetmeligin 32 nci maddesi ile de kisinin izin verdigi haller sakh kalmak iizere, 6zel hayatin gizliligi
kapsaminda, agiklanmasi hélinde kisinin saglik bilgileri ile 6zel ve aile hayatina, seref ve haysiyetine,
mesleki ve ekonomik degerlerine haksiz miidahale olusturacak bilgi veya belgeler, bilgi edinme hakki
kapsami diginda tutulmustur.

Dolayisiyla is ve islemler yerine getirilirken 6zel hayatin ihlaline meydan verilmemeli,
dzel bilgi ve belgelerin saklanmasina mevzuat dogrultusunda azami hassasiyet gosterilmelidir.

9-) EGITIM VE YAZISMA

a. Bilgisizlige ve hatalara zamaninda miidahale edilecek, amirler tarafindan
birimlerinde ¢aliganlarin hizmet i¢i egitimlerinin yapilmasi saglanacaktir. Kurumlarinca
bu konuda yapilan programlar ve yiiriitiilen ¢alismalar rapor halinde Kaymakamlik
Makamina sunulacaktir.

b. Standart, diizen ve disiplin saglanmas1 amaciyla, yazigmalar Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige gore yapilacaktir. Yonetimde
Birlik ilkesine aykiri bigimde Kaymakamlik Makamini devre disi birakan yazlar
yazilmayacaktir.

10-) DENETLEME

Devlet daire, miiessese, isletmeler ve koy idareleri ile bunlara bagl tekmil miiesseselerin
Kaymakamlik tarafindan yapilacak denetim ve teftiglerinde; mevzuata, Cumhurbaskanhig, ilgili
bakanlik ve genel miidiirliiklerin genelgesine ve Kaymakamlik emirlerine uyulup uyulmadig: aranip
vazih raporlar diizenlenecek ve bir 6rnegi ilgili kuruma ve Valilikteki ilgili birime gonderilecektir.

11-) ULASTIRMA

Resmi tagitlarin hizmetle ilgili ve tasarruflu sekilde kullamlmasina 6zen gosterilecek, 6zel
islerde kesinlikle kullamlmayacaktir. Resmi tagitlar ile gérev onay1 olmadan Ilge sinirlan digarisina
¢ikilmayacaktir. Ulasim araclarimin kullammminda tasarrufa riayet edilecek ve kurumlar arasi
yardimlagsma yoluna gidilecek, kamu hizmetlerinin aksamasina mahal verilmeyecektir. Resmi
tagitlarin arkasinda sikayet numaralan bulundurulacaktir.

12-) TASARRUF

Cumhurbagkanlifinca yayinlanan genelgelere uyulacak; bu cerg¢evede simirh imkénlar en
ekonomik bigimde kullanilacak, israfa sebebiyet verilmeyecek, devletin mali1 6zenle kullanilacaktir.
Kamu mallarina zarar veren ve hasara ugratanlardan bedeli tazmin edilecek ve haklarinda yasal islem
yapilacaktir.

Telefon faturalari, ilgili birim amirince aylar itibariyle kontrol edilecek, 6zel goériigmelerin
yapilmasi onlenecektir. Telefon konugmalari kisa ve 6z olacak, lizumsuz goriigmelerle hatlar meggul
edilmeyecek dolayisiyla israfa neden olunmayacaktiy!



13-) TERTIiP VE DUZEN

a. Kamu kurum ve kuruluglan tertip, diizen ve temizlik konularina dikkat edecekler,
saghik kurallarina azami itina gostereceklerdir. Her daim sorumluluk alanlarindaki
mekéanlarin i¢ ve dig temizligi aksatilmadan yapilacaktir. Hiikiimet Konaginin temizligi
Yaz1 Igleri Midiirligiiniin  koordinesinde ve birim amirleri ile miiteselsil
sorumlulugunda yerine getirilecektir.

b. Binalarin i¢i, dis1 ve ¢evresi temiz olacak, dairede hicbir yere diizensiz arag, gereg
konulmayacak, gereksiz yazi ve resim asilmayacaktir. Ozellikle, bina bodrumlan

diizensizlikten kurtarilacaktir.

c. Tlgili mevzuat dogrultusunda demirbaslar ile ilgili ¢ahsmalar yapilmah ve
gereksiz, ekonomik émriinii doldurmus demirbaslarin doniisiimii yapilmahdur.

d. Biitiin dairelerde Atatiirk resim ¢ergeveleri silinerek gerektigi bigimde asilacaktir.
e. Bayrak Kanunu ve Tiiziigii’ne aykir1 bigimde Tiirk Bayrag: bulundurulmayacaktir.

14-) RESMi BAYRAM VE TORENLER

Milli giinler kamu gorevlilerince tatil giinii olarak degerlendirilmemelidir. Resmi
bayramlara tiim daire amirleri katilacaklar, milli giinlerin cosku ve heyecan iginde kutlanmasi igin
gerekli her tiirlii tedbirlerin alinmasinda koordinasyon ve ig birligi i¢inde olacaklardir. Resmi kabul
giinleri ve torenlere kurum amirlerinin dziirsiiz olarak katilmamalari mazur goriilmez. Tlgili
mevzuat hiikiimleri kapsaminda celenklerin hazirlanip anita sunulmasi kurum amirlerince bizzat
saglanacaktir.

15-) KURUL TOPLANTILARINA ZAMANINDA KATILIM

Bilindigi gibi Ilge diizeyinde birgok konuda toplantilar yapilmasim gerektiren kurullar
olusturulmustur. Yasalarin 6ngordiigii toplantilara planlanmig periyodik zamanlarda veya ¢agri {izerine
belirlenen zamanlarda katilma ihmal edilmemeli, diger gorevlilerin zamanlarinin israfi dnlenmelidir.

Kurum amirlerinin 6ziirleri varsa; bu oziirlerin Makama onceden bildirilmesi
gerekmekte olup, aym zamanda toplanti konusunda yeterli bilgi ve yetki ile miicehhez ikinci
derece yetkilinin hazir bulundurulmas: saglanmahdar.

16-) IL iCi VE iL DISI TOPLANTILARA KATILIM

Valilik ve birim miidiirliiklerinde yapilacak toplantilarda Ilgemizdeki kurum amirleri 6n
hazirlik yapacaklar, sorunlar ¢6ziim 6nerileri gibi tekliflerini rapor haline getireceklerdir.

Kurum amirleri katildiklar1 toplantilarda onemli gordiikleri hususlari not alarak
doniislerinde Makam ile gerekli hallerde diger kurum amirleri ile paylasacaklardir.

17-) KAMU BINALARINI iYi KORUMA VE KOLLAMA

a. Ortak veya miistakil binalarda ¢aligan birimler kamu binalarinin en iyi sekilde
bakimini1 saglamak, giivenligini saglayici onlemleri 6zel mevzuatina gore almak
zorundadir. Kurum amirleri “KAMU BINALARININ YANGINDAN KORUNMASI
HAKKINDA YONETMELIGE” gére geregini yapacaklardir.

b. “DEVLET BINALARIN SABOTAJLARA KARSI KORUNMASHLALIMATI” na
gore sabotajlara karsi koruma planlarinin hazirlanmas: saglanmalidir



c. Bagbakanlik¢a yayinlanan “KORUYUCU GUVENLIK TALIMATI” isiginda giindiiz
ve gece binalarin saglikli korunmasi planlanmalidir. Hafta sonlarinda ve resmi tatillerde
binalarin bog ve kontrolsiiz kalmalar1 6nlenmelidir.

d. Devlet binalarimin dis1 ve ici ile az kullanilan depo, arsiv, kazan dairesi ve merdiven
alt1 gibi yerlerinde temiz tertipli ve diizenli olmasi saglanmalidir.

18-) ARSIV HIZMETLERI

Her kurum, korunmasi gereken evraki konularina ve yillarina goére tasnif ettikten sonra
muntazam bir gekilde diizenledigi arsivinde muhafaza edecektir. Ilgili mevzuatlarin hiikiimlerine riayet
edilecektir. Saklanmasi gerekli olmayan evrak i¢in ilgili Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine gore islem
yapilacaktir.

19-) HALKLA IiLiSKIiLER

Devletimizin varlik sebebi ve teskilatlanmadaki amaci halka hizmettir. Halkin resmi dairelere
olan miiracaatlarinda gerekli alaka ve kolaylik gosterilecek, kanunlara ve diger mevzuata aykir
olmayan her tiirlii talebi yerine getirilecektir. Kanunlar, dil, din, irk, mezhep vb. sebeplerle ayrim
gozetmeksizin titizlikle ve esitlik ilkesine uygun olarak tatbik edilecektir.

Biitlin kamu gorevlileri resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet
igindeki ve digindaki davraniglari ile gostereceklerdir. Is birligi ile hareket edeceklerdir.

20-) KURUM CALISMALARI iLE ILGILI SAIR ONEMLI KONULAR

a. Yargi kararlarinin mutlaka zamaninda uygulanmasi saglanmalidir. Bunun igin
gereken tedbirler alinmalidir. Diger taraftan, idare aleyhine agilan davalar, davanin her
safhasinda, titizlikle takip edilmeli, herhangi bir siire kagirilmamalidir, Bu hususlar
nedeniyle idarenin zarara ugrayacag dikkate alinarak, idari, hukuki, mali ve cezai
sorumluluk ile karsilasmamak icin, yarg: kararlan ile idareye yonelik lehte ve
aleyhte acgilan tiim davalar ile daire amirleri ilgili mevzuat dogrultusunda bizzat
ilgileneceklerdir.

b. Genel olarak idari davalara bakildiginda dava konusu olan ihmallerin ilgisiz
yere havalede veya ilgili memurda bekletilmesinden veya gereksiz yazigmalardan
kaynakladign goriilmektedir. Tiim birimler idari dava konusu olabilecek, idari,
hukuki, mali ve cezai sorumluluk dogurabilecek, bu tiir islem ve eylemlerden
ka¢milacaktir. Aksine sebebiyet verenler birim amirleri ile miiteselsilen sorumlu
olacaklardir.

c. Zaman zaman idarenin is ve eylemleri nedeniyle veya mevzuat geregince yerine
getirilmesi gereken bir yiikiimliik nedeniyle ya da farkli nedenler ile idareye intikal
eden ve idareden bir eylem veya islemde bulunmasi istenen ya da idareyi mali bir
yiikiimliiliige sokan yazilar ivedi bir sekilde birim amirinin sorumlugunda incelenerek,
herhangi bir sorumluluga sebebiyet vermeden, yazimin igerigine gore gerek idari
bagvuru yollarn kullamlarak gerek yargisal yollara bagvurmak suretiyle ya da yaz
dogrultusunda iglem yapmak suretiyle yazinin geregi yerine getirilecektir.

d. Daire Amirleri gorev alanlari ile ilgili olarak kamu kurum ve kuruluglan ile 6zel
kuruluglarca verilen hibe programlarini takip edeceklerdir. Hibe almak amaciyla bu
kurum ve kuruluslara sunmak iizere projeler hazirlayacaklardir. Dolayisiyla, proje
calismalarina 6zel 6nem verilecektir.,



21-) KRIZ VE AFEDLERE KARSI HAZIRLIKLI OLMAK

Tiim birimlerimiz Ilgemizin cografik, iklimsel, jeolojik, sosyal, ekonomik ve bunun gibi
ozelliklerini dikkate almak suretiyle Ilgemize yonelik gerekli risk degerlendirmeleri
yapilarak ve gevre il ve ilgelerde goriilenler ile gegmiste yasanan olaylar dikkate
alinarak, kriz durumlarina ve her tiirlii afete karst hazirhkh olunmahdir. Tiim
birimler kendi gorevleri ile ilgili olarak kriz ve afetlere heran miidahale edebilecek
durumda olacaklardir. Birim amirleri bu konuda risk degerlendirmelerini
yaparak gerekli planlamalar: yapmak ve birimini bu tiir olaylara hazir tutmaktan
sorumlu olacaktir. Kurum amirleri personeli arasinda olaganiistii durumlarda en stiratli
sekilde haberlesmeyi saglayacak diizenlemeleri yapmak zorundadir.

22-) MAKAMLA iLiSKiLER

a. Daireler arasinda ahenkli ve koordineli ¢alisma esas alinacak, mevcut imkanlar bir
araya getirilerek miinferit ve kapali caligma terk edilecektir.

b. Acil ve onemli isler bizzat daire amirleri tarafindan makama iletilecektir.
Amirler konu ile ilgili mevzuati da beraberinde getirerek, genis ve detayh
malumati 6nceden edinecektir.

¢. Daire miidiirleri ve birim amirlerinin il merkezine ve koylere gidis doniisleri
makamin bilgisi dahilinde olacaktir. Kaymakama ulagilamadigi durumlarda Yaz
Isleri Miidiirliigiine haber birakilacaktir.

d. Daire miidiirlerinin telefonlar1 24 saat agik olmali ve aramldiginda mutlaka ulagim
saglanmalidir.

e. Kaymakamlik¢a yapilan her konudaki cagriya zamaninda ve aksakhia meydan
vermeden mutlaka mukabele edilip. toplant1 ve goreve katilma usuliine uygun olarak

yerine getirilecektir.

f. Her konuda Birim amirlerince Makam zamaminda bilgilendirilecektir.

23-) PROTOKOL KURALLARI

a. Protokolde iist daima sagdadir. Ust oturmadan astlar oturmamaya Ozen
gostermelidir.

b. Toplantilarda, herkesin protokoldeki yerine oturmasi ve bagkandan izin almadan
konusmamaya dikkat etmesi gerekir.

c. Amirler, odada veya oda kapisinda degil, bina kapisinda Kkarsilanmal,
ugurlanirken de amir ayrildiktan sonra iceri girilmelidir.

d. Telefon goriismelerinde, konugsma bitirilirken dnce amirin telefonu kapatmasi
beklenmelidir. Amirin son anda bir sey ilave edebilecegi ihtimali goz oniinde
bulundurmahidir.

e. Zaman israfinin nlemesi ve diger ¢alismalarin igine engel olunmamasi i¢in ziyaretler
kisa tutulmalidir.

f. Resmi kutlama ve torenlerde gerek hitap ederken_gerek konusma ve ddiil

vermede protokol siralamasina titizlikle uyulmahdir




24-) YURURLUK

Bu genelge yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Caligma huzuru disiplin ile miimkiindiir. Arzu edilen disiplin, sevgi ve saygiya dayanmaktadir.
Bu nedenle resmi ve 6zel iligkilerde Devlet terbiyesinin gerektirdigi tiim hususlara dikkat edilecek ve
yakisiksiz davraniglara neden olunmayacaktir.

Saygi, sevgi ve karsilikli anlayisa dayali, uyumlu, huzurlu galismalar diler, belirtilen hususlarm
amirlerce ilgili personele tebligi ile uygulamada herhangi bir aksamaya meydan verilmemesini rica
ederim.




