T.C.

AR TN 'GIRESUN VALILIGi
I a3 .:5' Il Yazi Isleri Mudiirligu
L [=] 4

Say1 : 76889233-010.06.01-E.6389 25/06/2020
Konu: Tasarruf Tedbirleri

GENELGE
2020/2

GENELGE
2020/2

Kamu kurum ve kuruluslarinin giderlerinden tasarruf saglanmasi, biirokratik iglemlerin
azaltilmasi, resmi tasitlarin etkin kullanimi, kamu hizmetlerinin etkinlik, verimlilik, adalet ve
esitlikle halka sunulmasmin saglanmasini temin amaciyla asagidaki tedbirlerin alinmasi
gerekli goriilmiistiir.

a) isgiicii Tasarrufu Konusunda Alinabilecek Onlemler ;

« Thtiyaca uygun personel istihdami planlamasi, hizmet tanimlamalari ve hizmet tiirlerine gore
standart personel sayisi/ niteligi belirlenmeli, standart dis1 istihdama izin verilmemelidir.

* Personel uzmanlagmis oldugu kadrolarda istihdam edilmelidir.

* Zorunluluk olmadik¢a teknik personel veya saglik personeli gibi nitelikli personelin idari
gorevlerde bulundurulmasi 6nlenmelidir.

* Personele gore is degil, ise gore personel ilkesi uygulanmali, bunun i¢in islerin gérev tanimi
yapilmali, ne tiir hizmetlerin yapilacagi belirlenmeli ve buna gore hangi nitelikte personel
istihdam edilecegi netlestirilmelidir.

* Personelin yetistirilmesi kapsaminda; her seviyedeki personelin siiratli ve dogru karar
verme, kendiliginden is gérme ve yetkilerini kullanabilme niteligi kazanmasina 6nem
verilmelidir.

* Ayni is i¢in birden fazla kisinin gorevlendirilmesi demek olan miikerrer gorevlendirmelerin
onlenmesi bakimindan, is akisinda veya kurumsal yapida gerekli diizenlemeler yapilmalidir.

* Memur sayisini artirarak bir isin daha iyi yapilmasinin her zaman miimkiin olmadigs, iki
kisiyle yapilacak bir ige tiglincii kisinin verilmesinin, her {i¢iiniin de sorumluluk duygusunu ve
verimini diisiirebilecegi unutulmamalidir.

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek igin https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama
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» Kurumda personel fazlasi olsa dahi, her memura mutlaka is verilmeli; mesai saatleri iginde
hi¢ kimsenin bos kalmasina izin verilmemeli, mesai saatlerinde bos oturan personelin, diger
calisanlar1 islerinden alikoyabilecegi gibi, calisma sevk ve isteklerini de kiracag
unutulmamalidir.

« Thtiyag fazlasi personel, kurumun diger birimlerinde gorevlendirilmelidir.

* Kurumlarin yetigmis insan gilicii sikintilarimi  azaltmanin  yolunun, memur sayisini
artirmadan, mevcut personeli egitmek, dogru bir isbdlimi icinde calistirmak oldugu
unutulmamalidir.

* Yeni kurulan birimlerdeki is giicii ihtiyacinin karsilanmasi i¢in Oncelikle mevcut
calisanlardan tasarruf imkani aragtirllmali, personel fazlasi bulunan veya kapatilan
birimlerden bu yerlere personel aktarilmasi imkanlar1 degerlendirilmelidir.

* Personelin moral motivasyonunu etkileyen ancak dogrudan gorevle ilgisi olmayan sosyal-
ekonomik ortam, aile bireylerinin hastaliklari, diger ailevi problemler, mesaiye gidis gelisteki
ulagim sorunlar1 konulariyla ilgili olumsuz etkenleri azaltmaya yonelik tedbirler alinmali,
ancak bu uygulamalarin ek maliyetlere yol agmasina izin verilmemelidir.

« Ise yeni giren personelin is ortamina ve diizenine siiratle uyum saglayarak verimli olabilmesi
icin hizmet-i¢i egitim / adaptasyon programi hazirlanmalidir.

b) Kaynak Kullaniminda Uygulanacak Tasarruf Onlemleri ;

» Kamu kaynaklarinin israf edilmeden, en verimli bir sekilde kullanilmasi esas olmalidir.

» Merkezi Yonetim Biitcesi'ne dahil kuruluslar, biit¢elerinde yer alan 6denekleri Maliye
Bakanliginca belirlenen ilkeler, serbest birakma oranlari, biitce kanununda 6ngoriilen esaslar
ve ayrintili harcama programlar1 dahilinde, hizmet Onceliklerini goz oniinde bulundurarak,
tasarruf anlayis1 i¢inde kullanmalidir.

* Tahsis edilen 6denekler tahsis amaci disinda kullanilmamalidir.

* Biitgelestirilmis ve planlanmis kaynagi olmayan ihalelere ¢ikilmamalidir.

* Proje maliyetleri tahmin edilirken kesifler gercek¢i miktarlar tizerinden hazirlanmalidir.

* Yatinm planlarn yapilirken; gergek ihtiyag¢ miktarii asan ve atil kapasite yaratan
yatirimlardan kaginilmalidir.

* Y1l icinde ortaya cikabilecek yeni ihtiyaglar, biitgeyle verilen 6denek tavanlari asilmadan
giderilmeye ¢aligilmalidir.

« Isyeri kiralanmasi sirasinda, bu yerlerin bakim ve idame giderleri de dikkate alinmal,
ihtiyacin iizerinde genis mekanlarin cari giderlerinin yiiksek olacagi unutulmamalidir.

 Sarf malzemelerinin periyodik stok kontrolleri yapilmali; ambar ve ayniyat sorumlular
denetimsiz birakilmamalidir.

* Yurtdist ve yurtici gecici gorevlere gonderilecek personel sayisi, gorevin yapilmasini
saglayacak asgari diizeyde tutulmali, gecici gorevlendirme siireleri de gorevin en az siirede
yapilmasini saglayacak sekilde planlanmalidir.

» Gorev mahalli disina yapilan resmi seyahatlerde, miimkiin oldugu 6l¢iide ucuz olan tasit
araclari tercih edilmelidir.

* Hizmet ici egitim veya sair nedenlerle diizenlenen toplanti ve seminerlerin, gecici gorev
yollugu, egitici personel iicreti gibi ek maliyet artislarina yol agmadan gergeklestirilmesi
yollar1 aranmalidir.
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 Katilimcilara huzur hakki, huzur ticreti gibi 6demelerin yapildig: toplantilarin miimkiin olan
en az sayida tutulmasi saglanmalidir.

* Kuruluslarda ihtiyacin iizerinde talepte bulunma, ihtiyact zahmetsiz ve kolay yollardan
karsilama yaygin bir egilimdir. Harcama yetkilileri bu konuda gerekli titizligi géstermelidir.

* Elektrik, su, dogalgaz ve telefon fatura bedelleri gecikme cezasina ve ek maliyetlere yol
acmadan zamaninda 6denmelidir.

¢) Elektrik Tiiketiminde Uygulanacak Tasarruf Onlemleri

* Elektrik tesisatinin diizenli olarak bakim ve kontrolii saglanmalidir.

* Sartnamelere uygun olmayan ve TSE damgasi bulunmayan elektrik tesisatt malzemelerinin

sik arizalanmak suretiyle yangin tehlikesi yarattigi, elektrikle ¢alisan cihaz ve makinelerde

arizalara yol actigi ve 6lim ve yaralanmalara neden oldugu g6z Oniinde bulundurularak,

sartnamelere uygun ve TSE damgasi bulunan malzeme kullanilmasi saglanmalidir.

» Kullanilmayan bina ve tesislerin elektrigi ana sigortadan kesilmelidir.

* Bina ve odalarda ihtiyacin 6tesinde bulunan aydinlatici lambalar iptal edilmelidir.

» Acik elektrik hatlarinin bina ¢atilarina veya agaclara temasi onlenmeli, bunlarin elektrik

enerjisi kayb1 yaninda, yangin tehlikesi de yarattiklar1 géz 6ntinde tutularak gerekli tedbirler

alinmalidir.

» Elektrik kullaniminda tasarruf bilinci yaratilmasi, personelin bilgilendirilmesi ve

0zendirilmesi i¢in kurum amirleri gerekli dnlemleri almalidir.

» Lambalarin agma-kapama diigmelerinin altina "Liizumsuz ise sondiir." ibaresi yazilmalidir.

* Zorunlu olmadikg¢a 1sinma ve pisirme amactyla elektrik kullanilmamalidir.

* Yeni insa edilen yapilarda ve tesisat yenileme durumlarinda, personel olmadiginda

elektriklerin otomatik kapanmasini saglayan, harekete duyarli elektrik sistemleri

kullanilmalidur.

* Yerlesim diizeni olusturulurken giin 1s18indan en fazla yararlanma hususu da dikkate

alinmali, ¢alisma masalarinin konumu buna gore ayarlanmalidir.

* Lambalarin ve armatiirlerin 151k verimini azaltan toz, kir ve boya kalintilar1 temizlenmelidir.

* Aydmlatmanin verimini artirmak bakimindan tavan ve duvarlar acik renk boya ile

boyanmalidir.

* Mesai saatleri disinda, temizlik isleri yapilirken, sadece temizlik yapilan yerdeki isiklarin

acik tutulmasi ve temizligin sona ermesiyle birlikte 1siklarin kapatilmasi konusunda temizlik

personeli bilinglendirilmelidir.

* Yenileme gereken durumlarda, enerji verimliligi kapsaminda daha az enerji tiiketen, verimi

yiiksek aydinlatma iiriinleri tercih edilmelidir.

* Bilhassa uzun siireli aydinlatmanin gerekli oldugu koridor gibi yerlerde mutlaka elektrik

tasarrufu saglayan iirtinler kullanilmalidir.

« Isyerlerinde elektrik sobasi, elektrik ocagi ve elektrikli 1sitma cihazlar1 kullanilmamalidir.

 Zorunlu olmadike¢a 3'lincii kata kadar asansorler kullanilmamalidir.

 Zorunlu olmadikc¢a klima sistemleri veya cihazlari ¢alistirilmamali ve 24 derecenin iizerinde
kullanilmamalidir.

* Klima cihazlar1 1sitma amacl kullanilmamalidir.
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* Klima cihazlariyla sogutulan mekanlarin kap1 ve pencereleri kapali tutulmali, gerekli yalitim
onlemleri alinmalidir.

* Saha aydinlatmalart gerekli en alt seviyeye indirilmeli, reklam amacgh aydinlatma
yapilmamalidir.

* Calisma saatlerinden sonra, unutulan veya agik birakilan lambalarin kontrol edilerek
sondiiriilmesi hususunda nobet¢i personel sorumlu kilinmali ve takibi yapilmalidir.

* Elektrik kullanimiyla ilgili tasarruf onlemleri siirekli hale getirilmeli, sonuglari izlenmeli ve
gelistirilmelidir.

* Elektrik tasarrufu gerekcesiyle emniyet ve giivenlikle ilgili tedbirler ihmal edilmemelidir.

d) Su Kullamminda Uygulanacak Tasarruf Onlemleri ;

* Su dagitim ve iletim tesisatinda TSE standartlarina uygun olmayan malzeme
kullanilmamalidir.

* Su sebekesi devamli gozetim altinda tutulmali, su sizdiran bozuk musluk ve rezervuarlar
mutlaka tamir edilmelidir.

* Kullanilmayan bina ve boliimlerin sular1 ana besleme vanalarindan kesilmelidir.

* Cesme sayist ihtiyaci karsilayacak sekilde asgari diizeyde tutulmalidir.

* Buharlagmanin yol acti1 su kaybini 6nlemek bakimindan, bahce veya ¢im sulama isleri
giinesin batigindan sonra yapilmali, yagisl giinlerde sulama yapilmamalidir.

» Calisma saatlerinin bitiminden sonra, agik birakilan ve su israfina neden olan musluklarin
kontrol edilerek kapatilmasi konusunda nébet¢i personele sorumluluk yiiklenmeli ve takibi
yapilmalidir

* Suyun tasarruflu kullanimi konusunda ¢alisanlar bilinglendirilmeli, kurum amirleri
personelini 6zendirmeli ve bilgilendirmelidir.

e¢) Hizmet Binalarimin Isiilmasinda Uygulanacak Tasarruf Tedbirleri ;

* Is1 kaybinin onlenmesi bakimindan, pencere ve kapi kenarlarmin yalitilmas: 6nlemleri
alinmalidir. Yeni inga edilecek binalarda kolay 1sitma ve 1s1 kaybini en aza indirmeye yonelik
yalitim onlemleri alinmalidir.

» Kaloriferci olarak gorevlendirilen personel mutlaka bu konuda egitim almis ve uzmanlasmis
olmali, kalorifer kazanlarinin yakilmasi esnasinda, hava-yakit ayar1 bu kisilerce yapilmali,
bdylece etkin bir yakit kullanimi saglanmalidir.

* Is1 kaybin1 6nlemek i¢in biitiin kalorifer ve buhar borularinin 1s1 yalittimi yapilmalidir.

« Kalorifer peteklerinin 6nleri agik tutulmali, ahsap ya da madeni siislerle kapatilmamalidir.

+ Kalorifer kazanlarinin yakilma seviyeleri ile dis hava sicakliklar1 arasinda bir standart
olusturulmali ve hava sicaklifinin nispeten arttig1 gilinlerde kazanlarin asirt yakilmasi
onlenmelidir.

f) Ara¢ Kullanimina iliskin Tasarruf Onlemleri ;

+ Ulastirma hizmetlerinde merkezi kontrol saglanmalidir.

» Kamu hizmet araglarinin 6zel amagla kullanilmalar1 6nlenmelidir.

* Hizmet araglar1 miimkiin oldugu 6l¢iide yolcu kapasitesi yiiksek ve isletme maliyeti diisiik
araclardan seg¢ilmelidir.
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« Is makinelerinin hizmet arac1 olarak kullanilmalar1 énlenmeli, bu tiir kullanimlarm yiiksek
maliyetlere ve makinelerin erken yipranmasina yol ac¢tig1 unutulmamalidir.

 Hizmet araglari i¢in en kisa ve en uygun giizergah segilmeli, az sayidaki personel i¢in uzak
semtlere ara¢ tahsis edilmemelidir.

* Tasitlarin daha az yakat tiiketerek kullanilmalar1 konusunda arag siiriiciilerine gerekli teknik
bilgiler verilmeli ve uygulanmasi saglanmalidir.

» Kamu araglariin kaza yaptig1 durumlarda, arag siiriiciisii kusurlu ise meydana gelen maddi
zararin siiriiciiye mal edilmesi saglanmalidir.

» Zorunlu haller diginda, araglarin 6zellikle is makinelerinin hizmet amaciyla ilge ve koy
islerinde kullanmak {izere gorevlendirilmesi noktasinda, ara¢ ve is makinesi taleplerinin
birbirine yakin olan kdylerde giinii birlik tek seferlik kullandirilmasi yerine taleplerin
toplanarak belirli giinde birden fazla ilge ve kdylin ara¢ ve agir vasita is makinesi taleplerinin
karsilanmasi saglanmalidir.

g) Haberlesme ve Elektronik Sistemlerine Iliskin Tasarruf Onlemleri ;

* Yeni alinacak her tiirlii haberlesme araclarin (telsiz, telefon, cep telefonu, arag telefonu, faks
cihazi vb.) mevcut sistemlerle uyumlu olmasi saglanmalidir. Ayrica, kisa siire iginde
ekonomik ve teknolojik Omriinii tamamlayarak, kullanimdan kaldirilacak sistem ve
malzemeler satin alinmamalidir.

* Mobil telefon (ara¢ telefonu, cep telefonu) goriismelerinin 6denmesinde, belirlenmis
limitlere mutlaka uyulmalidir. Limiti asan goriisme licretleri kantin, vakif, dernek ve benzeri
gelirlerle karsilanmamali, bizzat kullanici tarafindan 6denmelidir.

* Sehir i¢i aramalarda, aranilan kisinin cep telefonu yerine, daha ucuz olan kablolu telefon
iizerinden arama yapilmali, telefon goriismelerini diizenleyen gorevli personelin bu konuya
dikkatleri ¢ekilmelidir.

 Gerekli teknolojik imkanlar da kullanilarak, sifre kullanimi veya santralden iptal gibi
yontemlerle telefonlarin yetkisiz kullanimlar1 engellenmelidir.

* Telefonlarin ticari hatlara (900’1i hatlar vb.) kapali tutulmasi saglanmalidir.

* Cep telefonlarinin tahsis edilen makamlar tarafindan kullanilmasi saglanmalidir. Belirtilen
makamlar diginda cep telefonu alimi1 yapilmamalidir. Tahsis makamlarinin birden fazla cep
telefonu kullanmas1 6nlenmelidir.

* Kurumlarda c¢alisan personel 06zel goriismelerini kendi GSM hatlar1 ile yapmasi
saglanmalidir.

* Faks cihazlar1 fotokopi amaciyla ya da 6zel amaclar i¢in kullanilmamalidir.

*Faksla gonderilen evraklardan, teyidi zorunlu olmayanlar ayrica postayla gonderilmemeli,
boylece posta ve kagit giderlerinden tasarruf saglanmalidir.

h) Bilgisayar Sistemlerine iliskin Tasarruf Onlemleri

* Yeni alinacak her tiirlii bilgisayar ve donanimlarinin mevcut sistemlerle uyumlu olmasi
saglanmali, kisa siire i¢inde ekonomik ve teknolojik Omriinli tamamlayarak kullanimdan
kaldirilacak sistem ve malzemeler satin alinmamalidir.
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 Bilgisayar alimlar tek merkezden yiiriitilmeli, bilgisayar ve ¢evre birimleri toplu ve
standart hale getirilmeli ve ortak kullanima ag¢ilmali, boylece ihtiyacin ¢ok {istliinde, atil
bilgisayar kapasitelerinin olusmasi 6nlenmelidir.

« Internet baglantis1 bulunan kuruluslar, telefon ya da faks araciligiyla yiiriittiikleri her tiirlii
bilgi aligverislerini, elektronik posta (e-mail) yardimiyla, internet iizerinden gerceklestirme
imkanlarini arastirmalidir.

* Dovize baglh olarak alimi yapilan bilgisayar ve donanimlarinin satin alma islemi, mali
yilbasinda ve miimkiin olan en kisa siirede tamamlanmalidir. Yurt digindan yapilacak satin
almalarda, tedarikin kur farki ve ilave kaynak ihtiyaci yaratilmadan temini hususunda gayret
gosterilmelidir.

i) Kirtasiye ve Demirbas Malzeme Kullanimina iliskin Tasarruf Onlemleri;

* Bilimsel igerikli olmayan, daha ¢ok sosyal ve tanitim amacli olarak yayimlanan siireli (dergi
vb.) yayinlara son verilmelidir.

* Fotokopi makinelerinin ve kagitlarinin 6zel amaclh kullanimi engellenmelidir.

» Fotokopi makinesi, faks cihazi, bilgisayar gibi araclarin periyodik bakimlarina iliskin
faturalar dikkatle takip edilmelidir.

* Sifir Atik projesi kapsaminda atik kagitlarin geri doniisiime gonderilmek iizere toplanarak
degerlendirilmesi saglanmalidir.

« Is yerlerinde ve basimevlerinde hatira, hediye, esantiyon tiirii isler yaptirilmamalidir.

» Sarf malzemesi ihtiyaglari1 her birimin ayr1 ayri satin almasi yerine, alimlar toplu
yapilmali, pazarlik imkani ve fiyat avantajlarindan yararlanilmalidir.

* Daire i¢i yerlesim alanlar1 rasyonel planlanmali, biirolarin désenmesinde fonksiyonel ve
ithtiya¢ olan malzeme disinda fazladan veya dekoratif maksath tefrisat bulundurulmamali, bu
konuda Devlet Malzeme Ofisi déseme-demirbas standartlart g6z 6niinde bulundurulmalidir.

* Yeni demirbag esya almak yerine, mevcut malzemenin bakim-onarimi yapilmali ve bunlarin
kullanim 6mriinii uzatmaya yonelik tedbirlere dncelik verilmelidir.

j) Temsil-Agirlama ve Toren Giderlerine iliskin Tasarruf Onlemleri ;

* Cesitli torenlerde kullanilan ¢elenkler taze ¢igekler yerine tekrar kullanim imkani bulunan
yapay malzemelerden yaptirilmalidir.

* Resmi yemek ve davetlerde israf ve liiksten kaginilmali, sade ve nezih bir ikram ortami
saglanmalidir.

-Mevzuat gerekleri disinda, kurum ve kuruluslarin tasarruflari altinda bulunan
kaynaklardan plaket, hatira, hediye, esantiyon tiirii isler yaptirilmayacaktir.

* Diger temsil agirlama giderlerinde de israftan kaginilmalidir.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda her diizeydeki kamu gorevlisince uyulacak tasarruf
onlemlerinin uygulanmasinda birinci derece amirlerin sorumlu oldugunun bilinmesi hususunu
onemle rica ederim.

Enver UNLU
Vali
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DAGITIM :

Vali Yardimcilarina

Merkez ve Merkeze Bagli Belediye Bagkanligi
Giresun Jandarma Bolge Komutanligina

15 flge Kaymakamligina

(Ilge/Belde Belediye Baskanliklarma Bildirilecektir)
Giresun 11 Jandarma Komutanlig

Giresun Il Emniyet Miidiirliigiine

Kamu Kurum ve Kuruluslarina

Icisleri 11 ve Sube Miidiirliiklerine

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslin1 gérmek i¢in https://www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama
adresine girerek (dzDG1F-zx1gzD-jPdoBB-gDbb6s-jVccaQLv) kodunu yazimz.
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