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DOSYA

5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanunu ile diger ilgili mevzuatin kurumumuza verdigi
gorev ve sorumluluklarin etkin, verimli ve ekonomik olarak yerine getirilmesi kurumumuzda
calisan her unvandaki personelimizin ortak hedefi olmalidir.

5302 Sayili kanunun 35. Maddesinin 2. Fikrasinda;

“Genel sekreter, il 6zel idaresi hizmetlerini vali adina ve onun emirleri yoniinde,
mevzuat hiikiimlerine, il genel meclisi ve il enciimeni kararlarina, il 6zel idaresinin amacg
ve politikalarina, stratejik plan ve yillik calisma programina gore diizenler ve yiiriitiir.
Bu amacla il 6zel idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin
uygulanmasini gozetir ve saglar.

Genel sekreter yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden valiye karsi
sorumludur.”

Hiikmii bulunmaktadir.
Bu kapsamda asagidaki hususlarin birimlerimize duyurulmasina gerek
gorilmiistiir.

1- Tim birimlerimiz gorev ve sorumluluklari kapsaminda performans programi ve
yatirim programindaki isler ile sonradan ortaya ¢ikan ve yapilmasi glindeme alinan isleri,
zamaninda, mevsiminde ve ilgili kurumlarin islerini aksatmayacak sekilde en hizli ve pratik
yontemle baslanip bitirilecek her tiirlii tedbiri alacaklardir.

2- Her birim amiri kendi gorev alanmnin ve kullandigi béliimlerin temizliginin
yaptirilmasindan bizzat kendisi sorumludur. Hizmet binas1 bahc¢esinden sorumlu birim, bahge
temizlik ve bakimini yaptiracak, siirekli kontrol ettirecektir. Birimlerin kullandig1 alanlarda
depoya veya arsive kaldirilacak esya ve malzeme bulunmayacak, birimlerde imha edilmesi
veya tasfiyesi gereken hi¢bir esya bulunmayacaktir.

3- Birimlerin temizligi konusunda personel yetersizligi bulunmasi halinde birim
ayrimi yapilmaksizin diger birimlerden personel goérevlendirilerek temizlenmeyen hicbir
birim kalmayacaktir.

4-Makine ikmal Miidiirliigliniin tamir bakim atdlyesinde gorevli tiim personel giinliik
temizlik disinda her hafta Cuma giinii 16.30-18.00 saatleri aras1 haftalik atolye, ara¢ temizligi
ve ¢evre temizligini yapacaktir.

5- Atolye i¢inde bulunan malzeme deposu siirekli temiz ve diizenli tutulacaktir.
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6- Biitiin birimler kendi birimlerinin elektrik tesisati, su tesisati, ¢ati, tuvaletler ve
diger biitiin alanlarda gordiikleri her tiirlii sorunu derhal Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Midiirligii’ne yazil olarak bildirip tamirinin yapilmasini saglayacaktir.

7- Biitiin birimlerin kullaniminda olan her tiirlii arag gereg, otomobil, is makinesi gibi
tim demirbaslar, siirekli aktif ve kullanilir halde bulundurulacak, demirbastan diistimii
yapilmas1 gerekenler tasfiye edilecek, bozuk olanlar tamir ettirilecektir.

8- Birimlerimizde dosyalama sistemi ilgili mevzuatina uygun hale getirilecektir.

9-Birim amirlerimiz kendi gorev alanlari ile ilgili sormadan siirekli tarafima bilgi akisi
saglayacaktir.

10- Kurumumuzda yeterli arag mevcut olup, birimlerimizdeki higbir personel gérev
icin bile olsa kurumumuzla is iligkisi i¢inde olan kisilerin araglarima binmeyecek, farkl
yorumlara sebep olacak ortamlarda bulunmayacaktir.

11- Tiim personelimiz mesai saatlerine riayet edecek, il¢elere ve kdylere goreve giden
personel mesai bitiminden Once isi bittigi takdirde gorev mahalline donerek mesaisini
tamamlayacaktir.

12- Kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan kurumumuza
gonderilen resmi yazi1 ve dilekgeler incelenerek derhal islem yapilarak sonuglandirilacak ve
cevap verilecektir. Bitirilmesi veya tamamlanmas1 15 giinden fazla olan is ve islemlerde siire¢
hakkinda ilgili kurum veya gergek ve tiizel kisiye bilgi verilecektir.

13-Kurumumuza ait araglar (kiralananlar dahil) zorunlu haller disinda mesai saatleri
sonrasi ve hafta sonlarinda hizmet binasi i¢ine park edilecektir.

14- Tim arag ve is makineleri soforlerine ve operatorlerine zimmetlenecek ve harici
kisilerin kullanmamasi i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

15- Miicbir sebeplerden dolay1 ara¢ ve is makinelerinin gegici siire ile baska sofor ve
operatorlerin kullanmasi gerekliligi dogarsa yine zimmetle ve kontrol edilerek teslim ve iade
yapilacaktir.

16-Arag ve is makinelerinde Karayollar1 Trafik Yonetmeligi’nin 64 iincii maddesinde
bulundurulmasi zorunlu olan techizatin, avadanliklarinin, yedek ampullerin, ufak arizalar
giderecek tornavida, pense ve anahtar takiminin, saglik ¢antasi ve reflektorlerin arag ve is
makinelerinde eksiksiz bulundurulmasi saglanacaktir.

17- Karayollar1 Trafik Yonetmeligi’nin 64 iincii maddesine istinaden araglarda
bulundurulmasi zorunlu olan EK:1’ de belirtilen yangin sondiirme tiiplerinin rutin
kontrollerinin yapilarak bosalmis olanlarin yedekteki dolu yangin sondiirme tiipleri ile
degisimi saglanacaktir.

18- Sahada bulunan ara¢ ve is makinelerine her hafta Cuma giinii 6gleden sonra (
gorevde bulunan arac¢ ve is makineleri ise gorev doniisii akabinde beklenilmeksizin ) bakim
yapilmasi, bakim yapilan araglarin Makine Miihendisi tarafindan sanziman, diferansiyel ve
direksiyon yaginin, damper pompasi, yag seviyelerinin kontrol edilerek, hava filtresi ve akii
bakiminin yapilip yapilmadiginin denetimi yapilacaktir.

19- Saha Amiri tarafindan; giinliik olarak araglarin ve is makinelerinin ig-dis
temizliginin yaptirilmasi, yakitlarin aksamdan konulmas: ve araclarin diizeninin saglanmasi
hususunda gerekli dnlemlerin alinmas1 saglanacaktir.

20-Araglarin motor yaglar1 gerekli kilometrede, is makinelerinin motor yaglarinin
gerekli ¢alisma saati sonrasinda degistirilmesi, her is makinesi ve araca dosya olusturularak
durumlarinin takibi yapilacaktir.
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21- 26/10/2016 tarih ve 29869 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak, yayimi tarihinden
alt1 ay sonra yiiriirliige girecegi hiikiim altina alman "Araglarin Imal, Tadil ve Montaji
Hakkinda Yonetmeligin “Damperli Araclar” baslikli 15 inci maddesinde belirtilen hususlara
riayet edilecektir.

22- Araglarin EK:2’de belirtilen hiz limitlerini gegmeyecek sekilde kullanilmasinin
saglanmasi ve Arvento’dan bu hususla ilgili kontrollerin diizenli sekilde yapilmasi ve aksi bir
durumla karsilasilmas1 durumunda gerekli idari islemlerin baslatilmas: gerekmektedir.

23- Soforlerin ve is makinesi operatorlerinin kullandiklar1 araglari usuliine ve
teknigine uygun sekilde kullanilmamasindan dogan kaza ve arizalar sonucu ( is¢i personeller
icin Toplu Is Sézlesmesinin 63. Maddesi uyarinca Hasar ve Zarar Kurulu marifetiyle, memur
personelin Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii tarafindan diizenlenen Teknik Rapor
marifetiyle ) meydana gelen tamir tadilat bedelleri sofér ve operatorlerden tahsil edilecektir.
Bu husus gorevli olduklart birim amirlerince kendilerine teblig edilecektir.

24- Gerek merkez birimlerimizde gerekse bakim evlerimizdeki ihtiyaglar tespit
edilerek zamaninda karsilanacaktir.

25- Arazi calismalarinda merkez is yerine 50 km mesafeye kadar olan yerlere uygun
vasita ile gidilip gelinecek, 50 km ve iistii gorev yerleri ile 1 glinden fazla siireli arazi
caligmalarinda Cay, Dinar, Emirdag ve Sandikli bakimevlerimizde yatili kalmacaktir. Ilgili
birim amiri yatili kalacak personel i¢in bakimevlerimizde her tiirlii tedbiri alacaktir.

26- Tim personelimiz Kilik Kiyafet Yonetmeligi ile is sagligi ve giivenligi
mevzuatina uygun sekilde giyinecek ve birim amirleri bu hususu siirekli denetleyecektir.

27- Birim amirlerimizin mesai i¢inde ve disinda 7/24 cep telefonlar1 agik olacaktir.
Koy muhtarlariin, i1 Genel Meclisi Uyelerinin, Ilge Kaymakamlarmin ve diger kurum
amirlerinin ilettigi acil ve ivedi sorunlar tarafima bilgi verilerek derhal ¢oziilecektir.

28- Is Kanununa tabi personele (zorunlu durumlar harig) tek seferde 10 giinden az izin
verilmeyecektir.

29- Kurumumuz araglarina yazilan trafik para cezalarindan araglari kullanan soforler
sorumludur. Soforlere gorev yaptigi birimlerce bu konuda gerekli tebligat ve bilgilendirme
yapilacaktir.

30- Konu hakkinda agiklama ve bilgi verme yetkisi olmayan hicbir personel kurum
icinde elde ettigi veya bildigi bir konuda hi¢ kimseye bilgi vermeyecektir.

31- Birimlerimize gelen is sahipleri; evraki ve isi ile ilgili derhal bilgilendirilerek, is
sahipleri uzun siire servislerde veya calisanlarin yaninda bekletilmeyecektir.

32- Mesai saatleri icinde ve calisma odasinda higbir personelimiz yemek yemeyecek,
kahvalt1 yapmayacaktir.

33- Yazigmalarda imla kurallaria dikkat edilecektir. Sirali parafcilar yaziy1 okumadan
ve varsa hatasi diizeltilmeden bir list paraf¢1 veya imzaciya gondermeyecektir. Yazilarin
ekleri mutlaka sisteme yiiklenecektir.

34- Resmi yazilarin son ciimlelert;
...belgelerin idaremize gonderilmesi hususunda geregini ve bilgilerinizi rica
ederim” seklinde degil,
“ ...Belgelerin idaremize gonderilmesini rica ederim” seklinde veya
“ bir sakinca olup olmadigr hususunda bilgi edinilmesini ve geregini rica ederim” seklinde
degil,
“Bir sakinca olup olmadiginin bildirilmesini rica ederim” seklinde bitirilecektir.
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35- Resmi yazismalarda konu, igerik ve talep tereddiide meydan vermeyecek sekilde agik
ve net olarak anlatilacak, son ciimleler; Genel olarak,

“Bilgilerinizi arz ederim,

Bilgilerinizi arz ve rica ederim, (ast ve iist mercilere dagitimli yazilar)
Bilgilerinizi rica ederim,"”

Seklinde bitirilecektir.

36- Yazigmalar; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar, Afyonkarahisar
Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi ile 11 Ozel idaresi Imza Yetkileri yonergesine uygun
yapilacaktir.

37- Birimlerde c¢alisan her unvandaki personelin masasinda is sahipleri tarafindan
verilmis ve 3. sahislarin gorecegi sekilde hicbir evrak ve dosya bulunmayacaktir.

38- Birim amirlerimiz aragli veya aragsiz goreve gitmek istediklerinde mutlaka tarafima
bilgi verecektir. Birim amirlerimizin ara¢ gorev belgeleri tarafimdan, diger personelin arag
gorev belgeleri ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

39- Birim amirlerimiz arazi ¢aligmalarinda is makinelerinin giivenligi i¢in her tiirlii
tedbiri alacaktir.

40- Makama gelen tiim personel not alacak sekilde hazirlikli gelecek, aldig1 notlar1 takip
edip sonuclandirarak makama bilgi verecektir.

41- Birimlerde yapilan her tiirli islem tarih, teknik hususlar, fotograf ve metinle
raporlanacak, istenildiginde derhal gonderilecektir.

42- Birimlerimizde kamunun kullanimina yonelik olarak tamamlanan yol, su, kanal, su
deposu, insaat ve onarim gibi her tiirlii yapim ve onarim isinin en az 4 tane fotografi ¢ekilerek
ve is konusu hakkinda kisa bilgi metni yazilarak basinla paylasilmak ve kurumumuz Web
sayfasinda yayinlanmak iizere diizenli olarak Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilecektir.

43- 11 Ozel 1daremize ait FAALIYET RAPORU ve BIRIFING RAPORU hazirlanmasina
esas olmak iizere Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan birimlerden istenilen bilgi ve belgeler
stiresinde teslim edilecektir.

44- Birimlerimizin gorev alanlari ile ilgili Ilge Ozel Idare Miidiirliiklerimize her tiirlii
destek verilecektir.

45- Birimlerimizde dogrudan temin, acik ihale ve diger ihale yontemleri ile yaptirilan
tiim 1slerde; isin usuliine, teknigine, idari ve teknik sartnamesine uygun olarak yapildigi tam
olarak tespit edilmeden is teslimi veya gegici kabul yapilmayacaktir.

46- Thale yoluyla yaptirilan islerde isin; usuliine, teknigine, idari ve teknik sartnamesine
uygun olarak yapildig1 tespit edilip, is teslimi veya geg¢ici kabulii yapilan islerin hak edisleri
bekletilmeden en kisa siirede 6denecektir.

47-11gili Bakanliklar, Valilik, Milletvekilleri, basin ve kamunun giindeminde olan isler
birimlerce yakindan takip edilerek ivedilikle bitirilmesi saglanacak, konu hakkinda tarafima
stirekli bilgi verilecektir.

48-Daha once yayinlanan 2017/1, 2018/1, 2018/2, 2019/1 nolu genelgeler yiiriirliikkten
kaldirilmistir.

Yukarida belirtilen hususlara azami riayet edilmesi ve genelgenin tiim personele teblig
edilerek gerekli hassasiyetin gosterilmesini,

Rica ederim.

Murat TOY
Genel Sekreter
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