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Bilindiği üzere Müsteşarlığımız merkez teşkilatı ana hizmet binası ile ek hizmet binasına giriş-çıkış işlemleri turnikeden geçmek suretiyle sağlanmaktadır.

              Müsteşarlığımız merkez teşkilatı ana hizmet binası ile ek hizmet binasında giriş-çıkış işlemleri ile ortak kullanım alanlarının daha etkin ve verimli kullanımını sağlamak amacıyla; turnikeden geçiş sistemi, misafire uygulanacak prosedür, tasarruf tedbirleri, Ana Arama ve Kurtarma Merkezi, Bakanlık katı ile Bilgi İşlem Merkezine giriş-çıkış işlemleri, malzeme ve eşya giriş çıkış işlemleri, araç otopark giriş-çıkış işlemleri, ilan panosu kullanımı ile toplantı salonlarının kullanımı aşağıda belirtilen talimat ve esaslara göre yürütülecektir.

A) PERSONEL TURNİKE UYGULAMA TALİMATI:

Personelin günlük mesaiye devamının takibi sabah 09:15/12:30, öğleden sonra ise 13:30-18:00 olarak kayda alınacaktır.

Müsteşarlığımız merkez ve taşra teşkilatında görevli (Bakanlık katında görev yapan personel dâhil) tüm personelin, mesaiye giriş ve çıkış işlemleri turnikeden geçmek suretiyle sağlanacaktır.

Mesai saatleri içerisinde personelin hizmet binalarına giriş ve çıkış işlemleri turnike kaydı ile takip edilecektir. Bu şekilde hizmet binasını terk etmedeki sebep, (izin, raporlu, görevli veya saatlik izin için ekli formlar kullanılacaktır.) personelin yetkili amirince/amirlerince imzalanan belgenin kaydı, personelin görev yaptığı birimlerdeki sorumlularca turnike kaydına girilecektir. Bu amaçla turnike kaydına esas olmak üzere birimlere turnike kayıtlarını yapabilmeleri için Muhabere ve Elektronik Dairesi Başkanlığı’nca şifre verilerek yetkilendirme yapılacaktır.

Turnike programının personel programı ile entegre edilmesi nedeniyle, gerek Müsteşarlığımızda ilk defa görev alan, gerekse görev yaptığı birimi değişen personelin (adı soyadı, unvanı, görev yeri, personel sicil no. vb.,) turnike programına kayıtları Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığınca, birim içerisindeki yer değişiklikleri (oda ve dahili telefon no. ile bulunduğu kat no.)  ise ilgili birim sorumluları tarafından gerçekleştirilecek ve bu kayıtlar sürekli güncel halde bulundurulacaktır.

Birimler, turnike programındaki takip işlemleri ve değişiklikleri yapmaya yetkilendirdikleri en az iki memurun isimlerini 18/9/2009 günü mesai bitimine kadar Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığı’na bildireceklerdir. Bu şekilde yetkilendirilen personelin herhangi bir nedenle birimlerinden ayrılmaları durumunda yerine görevlendirilen memurun değişikliği aynı usullerle bildirilecektir.

Personelin mesaiye devamı turnike kayıtları ile takip edilmekle beraber, memurun görev yaptığı birimdeki izin vermeye yetkili amirlerince gerek görülmesi halinde ayrıca personelin mesaiye devamı imza takip çizelgeleri ile de takip edilebilecektir.

Mesai saatleri içerisinde personelin hizmet binasından, izinli (senelik, aylıksız, mazeret veya hastalık izni gibi), görevli veya zorunlu ihtiyaçlarını karşılamak üzere ayda toplam sekiz saati geçmeyen saatlik izin belgesi ile ayrılmaları sağlanacaktır.  

Merkez ve taşra teşkilatında görevli personelin turnike giriş-çıkış işlemlerinde Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığı’nca verilen daimî giriş kartı (kimlik kartı) kullanılacaktır. Adlarına daimî giriş kartı çıkarılmamış kurum personeli ile stajyer öğrencilere staj yaptıkları süre içerisinde kullanılmak üzere geçici giriş kartı düzenlenecektir. Memuru tanıtan bu kartlar mesai süresi içerisinde boyuna takılmak suretiyle taşınacaktır.  

Mesaiye daimî giriş kartsız gelen (unutan veya zayi eden vb.) personel, kendisini tanıtan (nüfus cüzdanı, sürücü belgesi vb.)  kimlik kartını müracaat görevlilerine verecek, müracaat görevlilerince turnike programına memurun kaydı yapılarak o güne mahsus olmak üzere misafir giriş kartı verilmek suretiyle mesaiye giriş-çıkışı sağlanacaktır. 

Mesaiye daimî giriş kartı ile giriş yaptığı halde, daimî giriş kartını kullanmaksızın (unutma, üzerinde bulundurmama vb. nedenlerle)  giriş-çıkış yapılmayacak ve güvenlik görevlilerine serbest giriş yönünde talepte bulunulmayacaktır.   

Turnike geçişinin kontrolü ve kayıtları İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca belirlenen ve yetkilendirilen personel tarafından yapılacaktır. 

Turnike programının yazılımı, entegre işlemleri, programın geliştirilmesi, revize edilmesi, yedekleme işlemleri ve arıza gibi tüm teknik yazılım ve donanım işlemleri Muhabere ve Elektronik Dairesi Başkanlığı’nca yapılacak ve takip edilecektir.

PAS (VİP) kapısından; Müsteşar, Müsteşar Yardımcıları, Teftiş Kurulu Başkanı ve Genel Müdürlerin giriş-çıkış işlemleri protokol kuralları uygulanmak suretiyle sağlanacaktır.

Adına sağlık yardımından faydalanan kişilerin rahatsızlığı nedeniyle memurun görev mahallini terki, izin vermeye yetkili amirlerinin izni ile sağlanacaktır. Bu şekilde görev mahallini terk edecek personel için Kısa Süreli İzin Ve Görev Belgesi düzenlenecektir. Ancak bu nedenle verilecek izin, zorunlu nedenlerle verilecek aylık sekiz saatlik izne dahil edilmeyecektir.

Turnike giriş-çıkış işlemlerini usulü dairesinde yapmadığı veya kurallara uymadığı tespit edilen personele, kurallar görevlilerce usulü dairesinde hatırlatılacak, buna rağmen kuralları ihlal edenler hakkında tutanak tutulacak ve İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca memurun görev yaptığı birime gereği için bildirilecektir.

Hafta sonunda, tatillerde veya mesai bitiminden sonra çalışma yapacak (birim amirleri ve yardımcıları hariç) personelin; adı soyadı, unvanı, çalışma saatleri ve çalışılacak yerin oda numarasını belirten bir yazı ile önceden İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na bildirilecektir. İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı fazla mesai yapacak personel listesini nöbetçi memurluğuna bildirecek ve nöbetçi memurluğu uygulamayı listeye göre gerçekleştirecektir. Zorunlu nedenlerle önceden bildirimi yapılamayan ve aciliyet arz eden konuda  giriş yapmak isteyen memur,  nöbetçi memura kimlik kartını ibraz edecek ve nöbetçi memurluğunda bulunan mesai defterine adı, soyadı, unvanı, çalıştığı kat ve oda numarası kaydedilerek giriş ve çıkışı sağlanacaktır. Kuruma gelerek çalışma talebinde bulunan personelin beyanı doğrultusunda gerek çalışma ofisinde, gerekse katlarda yapacağı çalışma süresince meydana gelecek olumsuz gelişmelerden bizzat çalışan personel sorumlu olacaktır. Bu şekilde kuruma giriş yapan personelin yanında getirdikleri ailesi, çocukları veya yakınlarının girişi misafir giriş kartı verilmek suretiyle sağlanacaktır. 

24 Haziran 2008 tarih ve B.02.1.DNM.71.04.774.99/22011 sayılı olur gereğince yeniden düzenlenen “personel kimlik kartı” kurum kimlik kartı olarak kullanılmanın yanında turnike geçişlerinde ve yemekhanede de kullanılacaktır. 

B) MİSAFİRE UYGULANACAK PROSEDÜRLER:
Misafir, güvenlik görevlileri tarafından usulü dairesinde karşılanacak ve müracaat görevlisine yönlendirilecektir.

Gelen misafir müracaat görevlisi tarafından nazik ve güler yüzlü bir şekilde karşılanacaktır. Misafire kiminle görüşmek istediği uygun bir lisan ile sorulacak, müracaat görevlisi görüşülmek istenen kurum personelini telefon ile arayarak gelen misafirin geldiği kurumu, unvanını, adını ve soyadını söyleyerek görüşme talebi ilgiliye iletilecektir.  Görüşme talebine olumlu teyit alınır ise; misafirin kimliğini belirten (nüfus cüzdanı, sürücü belgesi vb.) belge alınıp turnike sistemine kaydı yapılacak, Misafire Giriş Kartı verilecek,  gideceği yerin kat ve oda numarası bildirilerek turnikeden geçişi sağlanacaktır. Ancak kurumda bulunmayan veya görüşmeye ilişkin teyit alınamayan personelin misafirine bu durum uygun lisan ile bildirilerek giriş işlemi yapılmayacaktır. 

Misafir, güvenlik görevlisi tarafından kapı detektöründen geçirilmek suretiyle veya eşyası X-Ray cihazında kontrol edilerek ve üzeri aranmak suretiyle giriş işlemi gerçekleştirilecektir.

Gelen misafirin üzerinde; silah, bıçak vb. ateşli ve kesici aletler var ise bunlar Bakanlık katında bulunan polise haber vermek suretiyle veya güvenlik amirine haber verilerek tutanak karşılığında teslim alınacak ve çelik kasada muhafaza edilecektir. Teslim alınan malzeme çıkışta ilgili misafire teslim edilecektir.

Müsteşarlıkta işi biten veya çıkış yapacak misafirin,  Misafir Giriş Kartı müracaat görevlisi tarafından alınacak ve kendi kimlik kartı teslim edilerek çıkış işlemi gerçekleştirilecektir.

Kuruma giriş yapan misafir, çıkışında misafir giriş kartını teslim etmeyip, kimlik kartını unutur veya müracaat görevlilerinden almazsa, kişinin kimlik kartı güvenlik personeli tarafından Güvenlik Amirine teslim edilecektir.

Protokol uygulanacak makama (Müsteşar, Müsteşar Yardımcıları,Teftiş Kurulu Başkanı ve Genel Müdürler) gelen misafirin turnike kayıt programına kayıt işlemleri yapılacak, görevli personel tarafından makam sekreteri aranacak, eğer görüşme talebi kabul edilir ve teyit alınır ise güvenlik görevlisi nezaretinde ilgili makama kadar misafir götürülecektir.

Yemekhane girişlerinde kurum dışı personelin çalışma ofislerinin olduğu bölüme girişine müsaade edilmeyecek, kurum personeli yaka kartını boynuna asılı olarak taşımak zorunda olduğundan, güvenlik görevlisi tanımadığı kurum personelinden kimlik göstermeyi talep edebilecektir. Kimliğini ibraz etmeyen personelin yemekhane girişinden veya mescitten sonra kurum çalışma ofislerine geçişine izin verilmeyecektir.

C)TASARRUF TEDBİRLERİ UYGULAMA TALİMATI:

       
Müsteşarlığımız kaynaklarının etkin, verimli, kaynak israfına neden olmadan kullanımının sağlanması amacıyla Başbakanlık Tasarruf Genelgesi çerçevesinde aşağıda belirtilen tasarruf tedbirlerine gerekli dikkat ve özen gösterilecektir. 

Müsteşarlığın tüm personeli; çalışma ofisleri, koridorlar, tuvalet vb. kullanım alanlarındaki elektrik, su vb. enerji sarf edilen yerlerdeki lüzumsuz ve israfa neden olacak kullanımları önlemekle yükümlüdür. 

Personel mesai bitiminde çalışma odasındaki veya sorumluluk alanındaki, bilgisayar, yazıcı, fotokopi makinesi, elektrik lambası, elektronik çalışma aletlerini kapatarak görev mahallini terk edecektir. Mesai bitiminde personel gerekli kontrolleri yaptıktan sonra odasını kilitleyecek ve oda anahtarını katlarda bulunan cam bölmeli anahtarlığa asacaktır. Bu işlemlerin takibinden birimin şube müdürü sorumlu olacaktır.

Mesai bitimini müteakip (yaz mesai uygulamasında saat: 20.00’de, kış mesai uygulamasında saat: 19.00’da) nöbetçi memurluğunca katlar ve odalar tek tek kontrol edilerek odaların ışığının, bilgisayarların, yazıcı ve fotokopi makinesi gibi elektronik çalışma aletlerinin kapalı olup olmadığı kontrol edilecek, açık olanlar tutanakla tespit edilecek ve ilgili birimlere bildirilecektir.

D) ANA ARAMA VE KURTARMA KOORDİNASYON MERKEZİ GİRİŞ-ÇIKIŞ TALİMATI:
Ana Arama ve Kurtarma Koordinasyon Merkezi Stratejik Kritik tesis kapsamında olduğundan bu bölüme giriş-çıkış işlemlerinde ilâve emniyet tedbirleri uygulanacaktır.

AAKKM çalışma bölümüne giriş işlemlerinde müsaade edilecek personel listesi AAKKM Başkanlığının bağlı olduğu Deniz Ulaştırması Genel Müdürlüğü tarafından tespit edilecek ve İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na yazı ile bildirilecektir. İMİD. Bşk.lığı bildirilen listeye göre yetkilendirme işlemlerini gerçekleştirecektir.

AAKKM’ne yetkisiz personelin giriş yapacağı durumlarda operasyon odası haricinde görüşülmek istenen personele telefon ile bildirilecek, ilgili personelin görüşme talebini kabul etmesi durumunda kendileri ve/veya yetkili personel tarafından kapıdan geçiş işlemi sağlanacaktır.

AAKKM’ne güvenlik durumu veya protokol kurallarına göre geçişi sağlanacak personelin giriş talebinde güvenlik görevlisi elindeki serbest giriş kartını kart okuma sistemine tanıtmak suretiyle geçiş işlemini gerçekleştirecektir.

AAKKM içinde bulunan operasyon birimine girişte şifreli geçiş sistemi uygulanacaktır. Burada görevli personel veya bu bölüme giriş yapacak personel AAKKM Başkanlığı’nca tespit edilecek ve buranın şifrelendirme işlemi AAKKM Daire Başkanlığı tarafından gerçekleştirilecektir. Şifre değişimi gerektiren durumlarda İMİD. Bşk.lığı ayrıca bilgilendirilecektir.

E) BAKANLIK KATI GİRİŞ-ÇIKIŞ TALİMATI:
Bakanlık ana giriş kapısından hiçbir şekilde personel giriş-çıkış işlemleri yapılmayacaktır. Bakanlık ana giriş kapısı, Bakan’ın Müsteşarlıkta bulunmadığı zamanlarda kapalı bulundurulacaktır.

Bakanlık katında görevli personel, tüm kurum personeline uygulandığı gibi Müsteşarlık ana giriş kapısında bulunan turnike geçiş sistemini kullanmak suretiyle giriş-çıkış işlemlerini gerçekleştirecektir. 

Bakanın misafiri olarak gelen personele polis veya güvenlik görevlisinin nezaretinde ve Özel Kalem sorumlusunca protokol kurallarına göre giriş-çıkış işlemleri gerçekleştirilecektir.

Müsteşarlık asma katında, Bakanlık katına geçişlerde şifreli geçiş sistemi uygulanacaktır. Şifreleme işlemi ve şifrenin cihaza tanıtımı ile bakım-onarım işlemleri İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca gerçekleştirilecektir.

Müsteşarlık asma katından Bakanlık katına geçiş; Müsteşar, Müsteşar Yardımcıları, birim amirleri ile Bakanlık Özel Kalem sorumlusuna verilecek şifre ile gerçekleştirilecektir. 

Müsteşarlık asma katından Bakanlık katına geçiş yapması gereken ancak unvanına şifre verilmeyen personel ile Bakanlık katında görevli personelin misafirlerinin geçişleri yana kayar kapının sağında bulunan dâhili telefondan görüşülmek istenen ilgili memur aranmak suretiyle ilgili şahsın görüşmeyi kabul etmesi durumunda bizzat gelerek veya Bakanlık katındaki güvenlik görevlisine haber verilmek suretiyle geçiş işlemi gerçekleştirilir.

Bakanlık katına girişte uygulanan şifrenin deşifre edilmesi durumunda yeni şifre işlemleri geciktirilmeksizin İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca yeniden düzenlenecektir.

Bakanlık katında misafir kabul eden personel, bu misafirin giriş ve çıkışından sorumlu olacaktır. 

F) BİLGİ İŞLEM MERKEZİ GİRİŞ-ÇIKIŞ TALİMATI:
Bilgi işlem merkezine ve sistem odasına giriş-çıkış işlemlerinde kartlı okuyucu sistem uygulanacak ve bu sistem yetki düzeyine göre turnike programı ile entegre edilecektir.

Bilgi işlem merkezinde ve sistem odasında çalışan ve sürekli olarak giriş- çıkış yapacak personel Muhabere ve Elektronik Dairesi Başkanlığı’nca belirlenecek ve bu personelin isim listesi yazılı olarak İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na iletilecektir. Bu personelin kart okuyucu sistem ile yetkilendirme işlemi İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca yapılacaktır.

Bilgi işlem merkezi girişinde bulunan yana kayar kapı ile kartlı okuyucu sisteminin bakım, arıza vb. işlemleri İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca yürütülecektir.

G) MALZEME VE EŞYA GİRİŞ-ÇIKIŞ İŞLEMLERİ İLE SİPARİŞ TALİMATI:
Müsteşarlık demirbaşına kayıtlı veya yeni alımı yapılan malzemelerin giriş-çıkış işlemlerinde malzemenin ait olduğu ilgili birim tarafından, nereye gideceği güvenlik görevlisine beyan edilecek ve güvenlik görevlisince bu malzemenin emniyetli bir şekilde kontrolü yapılarak giriş-çıkışı sağlanacaktır.

Müsteşarlık personelinin kuruma giriş-çıkış işlemlerinde yanlarında bulunan ve kapalı olarak taşıdığı (çanta, diz üstü bilgisayar, poşet vb.) malzemeler güvenlik görevlilerince gerek görüldüğünde aranarak giriş-çıkış işlemleri gerçekleştirilecektir. 

Müsteşarlığa dışarıdan gelen yiyecek, içecek, ilaç vb. siparişlerde malzemenin veya eşyanın güvenlik görevlileri tarafından kontrolünü müteakip siparişi veren personel müracaat görevlileri tarafından telefon ile aranacaktır. Siparişi veren personel bizzat kendisi veya kendisi gelemeyecek durumda ise yetkilendireceği ve güvenlik görevlisine ismini bildirdiği personeli müracaata yönlendirecek ve bizzat sipariş edilen malzeme teslim alınacaktır. Müsteşar, Müsteşar Yardımcıları, Teftiş Kurulu Başkanı ve Genel Müdür seviyesinde sipariş verilmiş ise bu durumda sipariş edilen malzeme sekreterler veya kat görevlileri tarafından aşağıdan alınacaktır. Gelen her türlü sipariş veya malzemelerin güvenlik kontrolü ve araması güvenlik görevlilerince yapılarak kuruma giriş-çıkışı sağlanacaktır.



H) ARAÇ OTOPARK GİRİŞ-ÇIKIŞ TALİMATI:

Müsteşarlığın GMK.Bulvarı No: 128/A Maltepe’de bulunan merkez hizmet binası ile Hanımeli Sok.No.:6 Sıhhiye adresinde bulunan ek hizmet binasındaki  otoparkı, kurum personeli ile diğer misafir personelin optimum seviyede kullanımı sağlanacaktır.

Otopark giriş-çıkış işlemlerinde otopark yazılım programı uygulanacaktır. Yazılım programı Muhabere ve Elektronik Dairesi Başkanlığı’nca yapılacak, geliştirilecek ve revize edilecek,  programın uygulanması ise İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca yürütülecektir.

Merkez ve ek hizmet binasında bulunan otopark alanı yer tahsis işlemleri Bakan, Müsteşarlık makam araçları, hizmet araçları, engelli park yeri ve misafirlere ait araçlar ve tüm birimler değerlendirilmek suretiyle İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca tespit edilecek ve Müsteşarlık Makamının onayı ile belirlenecektir. İMİD. D. Bşk.lığınca düzenlenen otopark tahsis ve yer numaraları otopark programı ile güncel olarak entegre edilecektir.

Bakanlık makamı özel kalemi ile diğer tüm birimler, Müsteşarlık makamının onayı ile belirlenen otopark numaralarına hangi araç plakası ile hangi personele tahsis yapılacağını tüm personelin talebine göre belirleyecek ve İMİD. D.Bşk.lığına üst yazı ile bildirilecektir. Belirlenen listenin ekinde araç ruhsatının onaylanmış fotokopisi ile birlikte personelin dâhilî ve cep telefon numaraları, çalıştığı kat ve oda numarası mutlaka bildirilecektir.

Otopark alanından birimler tarafından tespit edilen personelin kendisi, eşi ve çocukları üzerine kayıtlı araçların faydalanmasına müsaade edilecektir. Kurum personelinin kendisi, eşi ve çocukları dışındaki üçüncü şahıslar üzerine kayıtlı olan araçların otoparktan istifade etmesine müsaade edilmeyecektir.

Birimler tahsisi yapılan numaralı otopark yerlerinin her biri için en az üç, en fazla beş personel ve araç plakası belirleyecek, belirlenen personel ve araç plakaları sürekli olarak güncel tutulacaktır. Araç otopark yerlerinden personelin azami seviyede istifade etmelerini teminen araç plaka numarası değişikliğinden ve güncel halde bulundurulmasından bizzat ilgili birimler sorumlu olacaktır.

Araç otopark alanına araçların giriş-çıkış işlemlerinde otopark yazılım programı esas alınacaktır. Otopark yazılım programında kaydı olmayan veya değişiklikleri bildirilmeyen ya da bilgileri güncel olmayan personelin girişine müsaade edilmeyecektir. Araç otopark programında personelin adı soyadı, araç plakası, dâhilî telefon numarası, cep telefonu, çalıştığı kat ve oda numarasının güncel olmasından ve takibinden bizzat personelin çalıştığı birim sorumlu olacaktır. 

Araç otopark talimatını ihlal eden personel hakkında güvenlik görevlilerince tutanak tutulacak ve bu tutanak Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığı, İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı ve Muhabere ve Elektronik Dairesi Başkanlığı’nca oluşturulan bir komisyonca CCTV kamera ve kayıt sisteminden incelenerek onaylanacak ve İMİD. Bşk.lığınca ilgili birime yazı ile bildirilecektir. Kuralları dört defa ihlal eden personelin araç giriş-çıkış işlemleri İMİD. Bşk.lığınca iptal edilecek ve araç otopark programından kaydı silinecektir.

Aynı araç park yerini birden fazla personelin kullanması ve park yerlerinin optimum kullanılmasını temin edebilmek için, personelin mazeretine binaen uzun süreli olarak şehir dışına çıkması veya araç otopark yerine dış görev, izin, rapor vb. sebeplerle 24 saatten fazla park etmesine müsaade edilmeyecektir.

Araç otopark programının uygulanmasında ve otoparka giriş-çıkış işlemlerinde İMİD. Bşk.lığına veya güvenlik personeline yer tahsisi ve araç yerleşimi hususunda inisiyatif tanınmayacaktır. Zira her birimin yer tahsisi bizzat birim amiri tarafından belirlendiğinden ve İMİD. Bşk.lığına yazılı bildirim ile düzenlendiğinden, güvenlik görevlilerinden yer konusunda talepte bulunulmayacaktır.

Araç otopark programından çıkarılacak veya ilâve edilecek personelin bildirimleri yine ilgili birim amirleri tarafından İMİD. Bşk.lığına bildirilmek suretiyle programda gerekli düzeltme ve düzenlemeler yapılacaktır.

Müsteşarlığa muayene, misafir, ziyaret vb. nedenlerle gelen kurum personeli ile kurum personelinin yakınları veya misafirlere ayırım gözetmeksizin araç otoparkında misafir personel için tahsisi yapılan yere park etmeleri sağlanacaktır. Ancak misafir araç park yeri dolu olduğunda tahsisli yerlere veya diğer yerlere giriş için güvenlik personeline hiçbir şekilde baskı ve zorlama yapılmayacaktır.

Otoparka giriş-çıkış işlemlerinde 5188 sayılı yasaya göre görev yapan güvenlik görevlileri tarafından şüpheli görülen veya ihtiyaç hissedilen aracın iç ve dış muayenesi yapılacaktır. Güvenlik görevlilerinin yapmış olduğu kontrol ve muayene işlemlerinde sözlü veya fiili olarak engel çıkarılmayacaktır.

Araç otopark işlemlerinde güvenlik personeline (bizzat sürücü olarak veya şoför olarak) araçların park ettirilmesi veya park yerinden aracın çekilmesi hususunda yardım talep edilmeyecektir. Yine güvenlik görevlisine veya nöbetçi memuruna araçların anahtarları teslim edilmeyecektir. Araçların otopark alanında kullanımı ve park etmesine ilişkin tüm sorumluluk araç sahiplerinin olduğundan, bu konuda güvenlik görevlilerine baskı ve zorlama yapılmayacaktır.

Merkez hizmet binası Parmak Sokak girişinde bulunan araç otopark girişi ile GMK. Bulvarında bulunan otopark giriş ve çıkışı önüne ve Hanımeli Sokakta bulunan ek hizmet binası önüne ve girişine araçların park etmesine hiçbir şekilde müsaade edilmeyecektir. Aracını bu giriş-çıkış yerlerine park edenler güvenlik personeli tarafından ikaz edilecektir. İkaza rağmen aracını çekmeyenler hakkında güvenlik personeli veya güvenlik amiri tarafından trafik polisine haber vermek suretiyle çekici vasıtasıyla aracın kaldırılması sağlanacaktır.

Araç otopark alanında İMİD. Bşk.lığı tarafından belirlenen araç park yeri dışına hiçbir şekilde park edilmeyecektir. İstenmeyen durumlarda oluşabilecek gelişmeleri engellemek maksadıyla, özellikle itfaiye araçları ile ambulans gibi sağlık araçlarının giriş-çıkışını engelleyecek şekilde kesinlikle park edilmeyecektir.

Araç otopark alanına otopark programında ismi olmayan (misafir araç park yerlerindeki muayene, ziyaret, sevk vb. işlemler dışında) personelin araçlarını park etmesine müsaade edilmeyecektir. Otopark programında kaydı olan ve dönüşümlü olarak kullanacak personelden ilk gelen aracın plakası otopark programına işlenecek ve aracın bizzat numaralı yerine park etmesi sağlanacaktır. Ancak, aynı numaralı yere dönüşümlü olarak tahsisli olan ikinci veya üçüncü kişilerin otopark yerinin dolu olması durumunda yer boşalmadığı sürece girişine müsaade edilmeyecektir. Bu konuda güvenlik personeline baskı ve zorlama yapılmayacaktır.

Engelli araç park yerine yalnızca engelli personelin park etmesi sağlanacak, ancak aracında engelli plakası olmayan personelin park etmesine müsaade edilmeyecektir.

Araç otopark alanının çok kısıtlı olması ve araç sayısının otopark alanından çok daha fazla olması nedeniyle kurumun tüm personelinin azami istifade edebilmesini teminen park işlemleri saygı ve nezaket kuralları çerçevesinde yürütülecektir. Bu konuda tüm personelin gerekli özveriyi göstermesi sağlanacaktır.
I) MÜSTEŞARLIK İLAN PANOSU KULLANIM TALİMATI:
Birimler ilan yolu ile personele duyurulmasını istedikleri, afiş, broşür vb. her türlü duyuruları tarih ve ilanda kalacağı sürenin belirtildiği bir yazı ile İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na bildireceklerdir. İMİD. Bşk.lığınca bu talep değerlendirilerek uygun görülen ilan metninin sol alt köşesi imzalanacak ve ilan süresi belirtilerek panoda duyurulması sağlanacaktır. 

Müsteşarlıkta çalışan personelin, düğün, nişan, birinci derecede yakınının vefat ilanı, ev, otomobil ve telefon vb. kiralık ve satışa ilişkin ilanlar İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca ibraz edilecek, uygun görülen bu taleplerin ilan panosunda askıda kalması sağlanacaktır. Bu gibi ilanlar, asansör, asansör girişi, katlar, çalışma ofisleri ve cam vb. yerlerde asılmayacaktır.

Müsteşarlıkta izinsiz olarak ilan, tanıtım, organizasyon, stand açmak suretiyle tanıtım, satış-pazarlama vb. her türlü görsel ve yazılı tanıtım faaliyetlerine müsaade edilmeyecektir. İzinsiz olarak bu tür bireysel veya kurumsal satış ve pazarlamaya yönelik faaliyetlerin yapılmasını sağlayan veya sebep olan personel hakkında disiplin işlemi yapılacaktır.

4688 sayılı kanuna göre faaliyet göstermesine müsaade edilen sendikalar, Müsteşarlığımız personeline duyurmak istedikleri kendi faaliyetlerine ilişkin; afiş, tanıtım broşürü, organizasyon, vb. ilanlarını, ilanın askı süresi ve sendikanın işyeri temsilcisinin adı, soyadı, unvanı açık bir şekilde yazılmak suretiyle imzalanarak İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na teslim edecek afiş, İMİD. Bşk.lığınca panoya asılacaktır. 

İ) TOPLANTI SALONU DÜZENLEME TALİMATI

Müsteşarlıkta toplantı düzenleyecek birimler planlı toplantı yer ve taleplerini İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na önceden (en az bir hafta öncesinden) yazı ile bildirecek, plansız olan toplantıları ise yine İMİD. Bşk.lığı protokol personeline bildirmek suretiyle tahsis edilecek salonların herhangi birinde yapabilecektir. Bildirilen toplantı programı İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’nca AAKKM’ye bildirilecek ve AAKKM’ce Müsteşarlık giriş katında bulunan LCD monitörde toplantı yer ve tarihini belirten bilgilerin yayımı sağlanacaktır. Tüm birimler ve katılımcılar bu monitörü takip ederek toplantıya ilişkin bilgi edineceklerdir. 

Toplantıya iştirak edecek kurum dışından gelen misafir personelin adı, soyadı, unvanı, geldiği kurum toplantıyı düzenleyen veya organize eden birim tarafından önceden İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı’na yazı ile bildirilecek ve İMİD. Bşk.lığınca müracaatta bulunan görevlilere toplantıya iştirak edecek misafirlerin isim listeleri, unvanları ve toplantı yeri konusunda bilgi verilecektir.

Toplantıya gelen misafir personel konusunda önceden bilgilendirilen müracaat personelince protokol kurallarına ve muaşeret kurallarına göre emniyet tedbirlerini ihmal etmeksizin iştirakçilerin ilgili toplantı salonuna yönlendirilmesi sağlanacaktır.

Toplantı salonunun düzeni ve sunuma ilişkin ses, ışık, projeksiyon cihazı, temsil ve ağırlama vb. işlemler konusundaki talepler önceden organizasyonu yapan birim tarafından İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığına yazı ile bildirilecek ve İMİD. Başkanlığınca gerekli organizasyon ve tedbirler alınacaktır.

Toplantıyı tertip eden ilgili birim tarafından toplantıdan en az bir saat önce DEMO yapılacaktır. İhtiyaç olacak ikram ve yardımcı malzemeler toplantıyı tertip eden birim tarafından İdarî ve Malî İşler Dairesi Başkanlığı İdarî ve Sosyal İşler Şube Müdürlüğüne bildirilecek, uygulanması mümkün olan talep ve eksiklikler giderilecektir.

       
Yukarıda belirtilen hususların tüm personele tebliğini ve gereğini rica ederim.











Hasan NAİBOĞLU

                                                                                                     
        
        Müsteşar
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	T.C.

BAŞBAKANLIK DENİZCİLİK MÜSTEŞARLIĞI

(Birim Adı)
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Sayı   : B.02.1.DNM/0.








…/…/20..

Konu : Yıllık İzin
Memurun Görev Yaptığı Birim

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 102’nci maddesi gereğince, .../.../20.. tarihinden geçerli olmak üzere ….. gün yıllık iznimi aşağıda belirtilen adreste/adreslerde geçirmek istiyorum.


Gereken müsaadenin verilmesini arz ederim. …/…/20..

 








İMZA
...............................


Adı Soyadı


: .................................................................


Sicil No


: .................................................................


Unvanı



: .................................................................


İznin ait olduğu yıl/yıllar
: …………………………………………


İzin Adresi ve Telefon

: .................................................................






 .................................................................

2008    yılından ........ gün

   

2009    yılından ........ gün

izni vardır.

                           …/…/20

İmza
       : …………...

      

Adı Soyadı   : …………...

Unvanı
       : …………...


U Y G U N D U R

…/…/2009

Sayı   : B.02.1.DNM/0.







…/…/20..
Konu : (personelin sicil numarası, adı ve soyadı)
Merkez Teşkilatında Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığına

Taşra Teşkilatında Bölge Müdürlüğüne


Yukarıda; adı soyadı ve  yıllık izin ile ilgili bilgileri belirtilen personel söz konusu iznini, .../.../2009 - .../.../2009  tarihleri arasında (…….) gün kullanarak görevine başlamıştır.


Bilgilerinizi ve gereğini arz/rica ederim.

                                                                                                       İmza           :

                                                                Adı Soyadı  :






Unvanı        :

ADRES
: 

TEL
:




    


             WEB : www.denizcilik.gov.tr

FAX          :
	[image: image6.png]K-
TSE-ISO-EN
9001





	T.C.

BAŞBAKANLIK DENİZCİLİK MÜSTEŞARLIĞI

(Birim Adı)
	


Sayı   : B.02.1.DNM/0.








.../.../20..
Konu : Hastalık İzni

	ADI – SOYADI                                                 : ........................................................................



	UNVANI                                                            : ........................................................................



	SİCİL NO                                                          : ........................................................................



	BİRİMİ                                                              : ........................................................................ 



	RAPORU VEREN SAĞLIK KURUMU       : ..........................................................................


	RAPORUN TARİH VE SAYISI                     : ........................................................................ 

	RAPORUN BAŞLADIĞI TARİH                  : .........................................................................



	GÖREVE BAŞLAYIŞ TARİHİ                      : ........................................................................ 
         

	RAPORUN SÜRESİ                                        : ........................................................................ 

                                        

	RAPORDAKİ ADRESİ                                   : .........................................................................



	HASTALIK İZNİNİ GEÇİRECEĞİ ADRES   : ..................................................................... 



	         Yukarıda durumu belirtilen adı geçenin, Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Resmi Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 9’uncu maddesi ve Denizcilik Müsteşarlığı Merkez ve Taşra Teşkilatı İzin Yönergesinin 33’üncü maddesi gereğince, anılan sağlık kuruluşunca öngörülen süre kadar Hastalık İzinli sayılması uygun görülmüştür.

UYGUNDUR

.../.../20..




ADRES
: 

TEL
:




                                             

  WEB : www.denizcilik.gov.tr

FAX             :
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	Başlayış saati


	Bitiş saati.
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	Onaylayanın Adı, Soyadı, Unvanı, İmzası
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	TARİH :

	DENİZCİLİK MÜSTEŞARLIĞI
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	GÖREV UNVANI :
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KISA SÜRELİ İZİN


VE GÖREV BELGESİ


T.C. Standart Form No. 1.3.113








Bu form, Kamu Kuruluşlarındaki personelin, kısa süreli izin isteği ile Belediye hudutları içinde görevlendirilmesinde kullanılır.
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