ACIK KAPI KURULUS, CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

Amac¢

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci;

Bakanlhigimizca, valilik/kaymakamliklara yapilan bagvurulara iliskin is ve islemlerin hizhi ve
etkin bir sekilde sonuglandirilmasini temin etmek; sunulan hizmetlerde vatandas memnuniyetini
arttirmak, talep ve beklentilerin analiz ve raporlamalarinin yapilarak, olusturulacak yeni yonetim
politikalarina ve hizmet sunum tekniklerine esas olmak {izere anlamli veriler haline getirilmesini
saglamak amaciyla Igisleri Bakanlig1 Strateji Gelistirme Baskanlig: ile valilik ve kaymakamliklarda
kurulan “Agik Kap1” biirolarinin, kurulug ¢alisma usul ve esaslarini, y6netici ve personelin yetki ve
sorumluluklarini, fonksiyonel ve operasyonel gérev dagilimini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yénerge;

a) 3046 sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

b) 5442 Sayili Il Idaresi Kanunu,

¢) 3152 Sayili Igisleri Bakanlig: Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

¢) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gérev ve Calisma Y6netmeligi,

Tammlar

MADDE 3- Bu Yonergede gegen;

a) Agik Kapr : Valilik ve kaymakamliklarda kurulacak agik kapr biirolarini

b) Bakan : I¢isleri Bakanin,

c¢) Bakanlik : Igisleri Bakanligini (merkez ve tasra teskilat: ile bagh kuruluglar),
¢) Baskanlik : Strateji Gelistirme Baskanlhigini,

d) Bagvuru  : Vatandaslarca agik kapi biirolarina iletilen talep, sikdyet ve ihbarlari
e) Miistesar  : Igisleri Bakanlig: Miistesarin,

f) Sorumlu  : Agik kapi biirolarinda gérev alacak personeli,

2) Yetkili : Agik kapi bagvurularinin yonlendirilecegi birimlerde bagvurular takip etmek
ve sonuclandirmak tizere gorevlendirilen personeli
ifade eder.

Baskanlik acik kap1 koordinasyon birimi

MADDE 4- 1)Bagkanlikta, Stratejik Yonetim Koordinasyon Dairesi Baskanligi biinyesinde
acik kap1
projesinin merkezi diizeyde planlanmas, yiiriitiilmesi igin agik kapi koordinasyon birimi olusturulur.

2) Agik kapr koordinasyon biriminin gorevleri sunlardir:
a) Bagkanlik gorsel iletisim dairesiyle birlikte agik kapi projesinin kurumsal konseptini

belirlemek,

b) Personelin segilmesini ve yetistirilmesini planlamak, koordine etmek,
¢) Agik kapi projesine yonelik her tiirlii egitim faaliyeti, calistay ve toplantiy1 organize etmek
¢) Agik kapi projesinin tamtimina ve personelin egitimine iliskin her tiirlii yayin ve gorsel

materyali hazirlamak,

d) Agik kap1 personelinin performans degerlendirme kriterlerini belirlemek,
e)Agik kapilarin ¢alismalarin izlemek, performans 6lgme ve degerlendirmelerini yapmak,
f) Bakana ve miistesara sunulmak iizere analizler yapmak, raporlar hazirlamak, yeni yonetim

stratejileri ve hizmet sunum teknikleri gelistirmek,



g) Ac¢ik kapi biirolar arasinda koordinasyonu saglamak,
g) Bakanligin diger birimleriyle koordinasyonu saglamak,

h) Diger bakanliklarla ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla koordinasyonu saglamak,

Valilik ve kaymakamliklar

MADDE 5- Valilik ve kaymakamliklarin gorevleri sunlardir:

a) Valilik/kaymakamlik binalarinda agik kapi bankosu, ziyaret¢i dinlenme ve goriisme
alanlarmi ve biirolarini olusturmak,

b) Strateji Gelistirme Baskanlig1, idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlhig1, Bilgi Islem Dairesi
Baskanligi ile birlikte a¢ik kap1 biirolarinin altyap: ve donanim ihtiyaglarin gidermek,

c) Agik Kapilarda gorev yapacak personeli belirlemek,

¢) Agik Kapilarda gorev yapanlar arasindan koordinator belirlemek.
d) Agik kap1 personelinin gérev dagilimini yapmak,

e) Yazilimin kullanimina iligkin yetkilendirmeleri yapmak,

f) Agik kap biirolan ile valilik/kaymakamligin diger birimleri arasindaki ¢alisma ve igbirligi
esaslarini belirlemek, koordinasyon ve isbirligini saglamak,

g) Diizenli olarak e-i¢isleri sistemi tizerindeki modiil {izerinden bagvurulara iliskin siiregleri
takip etmek.

) Acik kapilarin ¢aligmalarini izlemek, performans lgme ve degerlendirmelerini yapmak,
h) Veri tabaninda toplanan bagvurulari, is zekés: uygulamalar kullanarak analiz etmek,

1) [lin yogunluklu basvuru tiirlerini, sorun alanlarini, aksayan yénler, iyi uygulamalari, cografi,
demografik ve sosyoekonomik agilardan tespit etmek,

i) Hazirlanacak raporlar ve istatistiki bilgiler dogrultusunda, yonetim politikalar1 ve yeni
hizmet sunum teknikleri gelistirmek,

J) Birimlerin hizmet sunma kapasitelerini ve performanslarini 6l¢gmek,

k) Agik kapi biirolarinda gorevli personel arasindan saha ¢aligmasi yapmak iizere personel
gorevlendirmek.

I) Vali/vali yardimecisi’kaymakama yonlendirilen gizliligi olan veya ozellikli basvurular ilgili
birime y6nlendirmek ve takibini saglamaktir.

m) Diger kamu kurum ve kuruluslarinda yetkilendirilecek irtibat gorevlilerinin sayisi ile gérev
ve unvanlar belirlemek.

n) Valilik ve kaymakamliklarca agik kap: biirolarina vatandaglarca yapilacak basvurularin
sonuglandirilmak tizere gonderilecegi birimlerde yetkili olarak tanimlanan irtibat gérevlilerin tespit
edilmesini saglamak,

0) Agik kapi biirolarindan yonlendirilen basvurularm diger kamu kurum ve kuruluglar
tarafindan en ge¢ 7 is giinli igerisinde kurum yoneticilerinin bilgisi dahilinde cevaplanmasini
saglamak,

Ac¢ik kapa biirolar:

MADDE 6- (1) Agik kap: biirolar1 bankoda ve raporlama biirosunda biri koordinatsr olarak
belirlenecek en az bes kisilik ekiplerden olusur.



(2 ) Acik kapi biirolarinin gorevleri sunlardir:

a) Valilik/kaymakamliklarimiza bizzat bagvuran vatandaslarimizi giiven verici, giiler yiizlii ve
ihtiyaglara odaklanan bir sekilde karsilamak,

b) Proje kapsaminda vatandaslarimizca valiliklerimize bizzat, web sitesi ya da mobil uygulama,
KIOSK’lar (daha sonraki donemde), Agik Kap1 Cagr1 Merkezi (daha sonraki dénemde) {izerinden
yapilacak bagvurular elektronik sisteme kaydederek, ilgili birimlere yonlendirmek,

¢) Her asamada bagvuru sahiplerinin bilgilendirilmesini saglamak,

¢) Veri tabaninda biriken basvurulari is zekas: uygulamalari kullanarak analiz etmek,

d) {lin yogunluklu basvuru tiirlerini, sorun alanlarimi, aksayan yonleri, iyi uygulamalari, cografi,
demografik ve sosyoekonomik agilardan tespit etmek,

e) Valilige/kaymakamliga bizzat gelen yashlar engelliler hasta ve dugkiinler, sehit yakinlar1 ve
gazilere valilik/kaymakamlik i¢inde ve disinda danisma ve mihmandarlik hizmeti vermek,

f) Vali/kaymakam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Acik kapi veri analiz gorevlileri
MADDE 7- a) Veri tabaninda biriken basvurular: is zekas: uygulamalari kullanarak analiz
etmek,

b) ilin yogunluklu bagvuru tiirleri, sorun alanlari, aksayan yénler, iyi uygulamalar, cografi,
demografik ve sosyoekonomik agilardan tespit etmek,
¢) Vali/vali yardimcis: ve kaymakamlara sunulacak raporlan ve istatistiki bilgileri hazirlamak,

Acik kapi saha gorevlileri

MADDE 8- (1)Vali/Kaymakamlarca agik kapi biirolarinda gorevli personel arasindan saha
gorevleri belirlenebilir.

(2) Saha gorevlilerinin gorevleri:

a) Valilige/kaymakamliga bizzat gelen yaghlar engelliler hasta ve diiskiinler, sehit yakinlari ve
gazilere valilik/’kaymakamlik disginda danisma ve mihmandarlik hizmeti vermek,

b) Vali ve kaymakamlarca gérev verilmesi durumunda saha ¢alismalar1 yapmak.

Sorumluluklar
MADDE 9- Agik Kap: gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde

ytrtitilmesi sorumlulugu vali, ilgili vali yardimeisi, kaymakam ve agik kapilarda gorev yapan tiim
personele aittir.

Calisma usulleri

MADDE 10- Agik kapi gorev alanma giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in:

a) Valilik’kaymakamliga bizzat bagvuran vatandaslar egitim programlarinda gésterilen ve acik

kapi iletigim rehberinde ifade edilen tarzda, giiven verici, giiler yiizlii ve ihtiyaclara odaklanan bir
sekilde karsilanacaktir.

b) Bagvurular en geg 7 is giinti igerisinde cevaplandirilacaktir.

¢) Agik kapilara yapilan bagvurulardan vali/vali yardimcisi/kaymakam tarafindan gorlilmesinde
yarar goriilen 6zellikli bagvurular énem durumuna gére illerde vali/vali yardimcisina ilgelerde
kaymakamlara yonlendirilecektir.

¢) Bagvurunun kaydedildigi, irtibat gérevlisine yonlendirildigi ve cevaplandinldig: asamalarda
bagvuru sahibine SMS ile bilgi verilecektir.

d) OHAL kapsamindaki bagvurular OHAL biirolarina yonlendirilecektir.

¢) Eksik, yanlis veya hatali bilgi beyan edilen basvurular isleme alinmayacaktir.
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f) Acik kapi biirolarina bagvurmak yerine dogrudan ilgili birimlere bagvurmak isteyen
vatandaglara uygun bir sekilde yonlendirme yapilacaktir.

g) Valilife/kaymakamliga bizzat gelen yaslilar engelliler hasta ve diiskiinler, sehit yakinlari ve
gazilere danisma ve mihmandarlik hizmeti verilecektir.

Basvuru sekilleri
MADDE 11- Agik Kapilara sikayet, talep ve ihbarlar agagida belirtilen sekillerde yapilabilir.

a) A¢ik kap1 bankolarina vatandaslar tarafindan s6zlii veya yazil olarak,

b) www.acikkapi.gov.tr internet sitesi {izerinden elektronik olarak,

¢) Android ve IOS isletim sistemleri i¢in gelistirilen Agik Kap1 Mobil uygulamasi iizerinden,
¢) Kamu kurum ve kuruluslarinda yer alacak KIOSK ’lar, (daha sonraki siirecte) iizerinden,
d) Agik Kap1 Cagri Merkezi (daha sonraki siirecte) {izerinden.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 12- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye

Bakanlik yetkilidir.

Yiiriirliik
MADDE 13- Bu Yénerge onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Muhterem INCE
Bakan a.
Vali
Miistesar

EKLER:
Ek- Tegkilat Semasi (1 Sayfa)
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