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Amag, Kapsam, Dayanak, Tanrm ve ilkeler

AMAq VE KAPSAM

MADDE 1- (1) Bu Yiinergenin amacr;

a) Yrgrlca Kaymakamhlrnda imzayayetkili gcireviileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke ve usullere
ba[lamak, btirokratik iq ve iqlemlei azaltarak hizmetlerde siirat ve verimlili[i artrrmak, alt kademelere
yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katrhma ve sorumluluk ristlenmesine firsat vermek, ust
makamlara di.iqtinme, politika belirleme, plan ve proje tiretme, koordinasyon saflama, sa[hk1 karar alma,
sevk ve idare igin zamankazandrmak,

b) Halka ve iq sahiplerine kolayhk saglayarak, ycinetime duyulan grivenin ve hizmet birimlerinin
saygrnh[rnrn giiglendirilmesi ve yaygrnlaqtrnlmasmr saflamak, suretiyle iq ve iqlemlerinin idarenin
amaglatrna. belirlenmiq politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandag odakh, uyumlu, huh,
etkili ve verimli bir gekilde yaprlmasrm saflamaktrr.

(2) Bu Y<inerge; Kaymakam ve Ka,vmakam adma imzayayetkili krhnanlann yapacaklarr yazrgmalarda.
ytirtitecekleri ig ve iglemlerde kullanacaklan imzayetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile
sorumluluklannr kapsar.

DAYANAK

MADDE 2- (l) Bu ydnerge,

a) 18110'1982 tarih ve 2709 sayrh rtirkiye cumhuriyeti Anayasasr,
b) 1A10611949 taihve 5442 sayrh il idaresi Kanunu,
c) 10 0712018 tarih ve 1 sayrh Cumhurbaqkanh[r Teqkilah Hakkrnda Cumhurbagkanhgr Kararnamesi
9) 01/1111984 tarih ve 3071 sayrh Dilekge Hakkrmn Kullamlmasma Dair Kanun,
d) 0911012003 tarih ve 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
e) 0411211999 tarih ve 23896 sayrh 4483 sayrh Devlet Memurlan ve Di[er Kamu Grirevlilerinin
Yargrlanmasr Hakkrnda Kanun,
D 0810612011 tarih ve 27958 sayrlt Resmi Gazete' de yayrmlanan Valilik ve Kaymakamlk Birimleri
Teqkilat, Giirev ve Qahqma yonetmeli[i,
g) 3110712009 tarih ve 27305 sayrh Resmi Gazete,

Uyulacak Usul ve Esaslara itiqkin ycinetmelik,
de yayrmlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda

il la/06/2020 taih 3 1 151 saytlt Resmi Gazete' de yayrmlanan Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkrnda Y<inetmelik,
h) 2018/13 sayrh Cumhurbagkanhgr Genelgesi,
r) Diizce ValiliSi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanrlarak hazrrlanmrqlr.

TANIMLAR

MADDE 3- Bu Ycinergede yer alan;
1. Kaymakam :Yrfirlca Kaymakammr,
2. Kaymakamhk : Yrfrlca Kaymakamhfmr,
3. Makam : Yrfrlca Kaymakamhk Makamrnr,



4' Ilge Yazr iqleri Miidririi; Yigrlca Kaymakamhgr ilge Yazr igleri Miidtininii,
5. Ydnerge : Yrlrlca Kaymakamh[r imza yetkileri ycinergesini,
6. Birim (il9e genel idare kuruiuglan): i19e mrilki idare boltimii iginde hizmet goren
balh olarak gahqan, tagra teqkilatmm ilge kademesindeki birimlerini,
7. Birim Amiri : ilge mtilk? idare biiliimii iginde hizmet goren ve Kaymakama bag!
tagra tegkilatrnrn ilqe kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki yetkili amirini"

ve Kaymakama

olarak gahqan,

ir,ru,nR

MADDE 4-(l)imza yetkisinin devrinde, Kaymakamm her konuda havale, imzaveonay yetkisi sakldrr.

7) lmza yetkilerinin sorumlulukla derigeli. tam ve dofru olarak kullanrlmasr esastrr. Devredilmis
yetkilerle ilgili tist makamlarrn bilgi hakkr sakhdrr.

2) Herhangi bfu imza yetkisi devrinin yeniden dtizenlenmesi bu Yrinergede degigiklik yaprlmasr ile
mrimktindrir- Ancak, birim amirleri bu y<inerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden uygun
gcirdiiklerini makam onayl ile grkaracaklarr ig ycinerge ile astlanna devredebilirler.

3) imza yetkisi verilenler, yetki alanlarrna giren konularda rinemli g6rdrikleri hususlarla ilgili
imzadan cince veya iglem safhasmda rist makamlara bilgi sunar ve bu makamlann direktiflerine
gore hareket ederler.

4) Kaymakam adma imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kiqinin izin, hastahk, grirev gibi nedenlerle bulunmadrfr hallerde vekili imza
yetkisini kullanrr. Bilahare imzayayetkili kigiye yaprlan ig ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

5) Higbir birim di[er birimin gcirev alamna giren, o birime gdrev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle gririigmeden onay hazrlayamaz. Birden fazla birimi
ilgilendiren veya gciniqiintrn ahnmasmr gerektirenyaztlann paraf blofunda, koordine edilen birim
amirlerinin de parafi bulunur.

6) Bu Yiinerge ile kendilerine Kaymakamhk adrna devredilen imza yetkileri kullanrlrrken
yazrqmalarda "Kaymakam adrna" (Kaymakam a.) ibaresi kullanrlrr.

7) Havale evraktnda veya yazrda "Gdnigelim" notunun bulunmasr halinde, ilgili gorevliler en krsa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agrklamayr
yaparlar.

s) ilgede tegkilatr bulunmayan kurum, kuruluq ve kurullann ig ve iqlemleri, Kaymakamrn takdirine
gcire en yakrn ilge birimi tarafindan yerine getirilir.

9) Birim Amirleri, kendilerine balh kuruluglarr ile 5442 sayrh il idaresi Kanunu'nun 27 vemriteakip
maddelerinde belirtilen ilge idaresinin bagr ve mercii srfatryla Kaymakamlann genel hizmet
yiiri.ittimlerini eng_elleyici, krsrtlaylcr veya ortadan kaldrrrcr ymr$mayapamazlar. -

1A)657 sayrh Devlet Memurlan Kanununun 15. maddesi uyarrnca Kamu Hizmetleri hakkrnda basrna,
haber ajanslanna veya radyo ve televizyon kurumlanna biigi ve demeg venne yetkisi Bakana,
illerde Valiye veya yetkili krlacaklarr gdrevliye aittir. Basrna verilecek rutin ve isiatistiki bilgiler,ilgili birimce hazrlarup "bastn bulteni" haline getirildikten soffa KaymakamlSa teslim 

"iiur.Gereli Kaymakamhkga yerine getirilir.
1 1) Basrnda grkan ihbar, qikayet ve dilekgeler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgiii birim amirince

dolrudan yada Makamrn direktifi olarak dikkatlicelncelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren
sonucu en ktsa zamanda birim amiri imzasr ile Kaymakamhk Makamrna iitairitir. Konu ile ilgili
bastna cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakamhk Makamrna aittir. vali tarafindan
cizel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basrn ve yaym organlanna herhangi bir gekiide
bilgi ve demeg verilmez.



I2)Imza yetkisinin devrinde Kaymakamrn her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdrr. Kaymakam gerekli giirdtifiiinde, devretti$ yetkileri her z^m^n
kullanabilir. Kaymakam gerekli gcirdrifrinde i/etki devri konusuimzave onaylan yazirbildirmek
suretiyle uhdesine alabilir veya baqka amire devredebilir.

13)tsilgi vermeyi ve aqrklama yapnuyr gerektiren yazrlar, atama onaylarr, yer degigtirme, iqten el
gektirme, insan haklarr ile ilgili yazrlar gibi onem arz eden iqlemler Birim Amirlerince brzzat
Kaymakamrn imzasma sunulur.

1a) Birim Amirleri Kaymakamhk havalesinden gegmeden her nasrlsa dofrudan kendilerine intikal
eden ve kurumlarrnda gahqan personeileri ile ilgili her tiiriii yanh ve sdzhi qik6yetleri mtmki.in
olan en ktsa zamanda Kaymakamhk Makamrna yonlendirip, acil hallerde gerefini yaptrktan sonra
derhal bilgi verip alacaklarr talimat dofrultusunda hareket etmekle yi.ikrimli.idiir.

15) Kayrnakam baqkanhlrnda yaprlmasr gereken ilqe idare Kurulu, Umumi Hrfzrsrhha Meclisi, insan
Haklan Kurulu, Soysal Yardrmlagma ve Dayamgma Vakfi (S.Y.D.V) vb. toplantrlann gtindemi
toplantrdan rince ilgili Birimin Amiri tarafindan Makama sunulur.

16)Yiiriitiilen bir hizmetin tantttmr ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaglann bilgilendirilmesi,
uyanlmast ve tedbir altnmasr amacryla yaprlacak basrn toplantrlan, agrklamalar, radyo ve
televizyon programlarrna katrlmalar Kaymakamhk Makammm bilgisi ve izni ddhilinde birim
amirleri veya gorevlendirecekleri uzman kigilerce yerine getirilebilir.

tr7)Kamu kurum ve kuruluglanrun diizenleyecekleri toplantr, agrhq, panel vb. etkinlikler hakkrnda,
koordinasyonun sa$lanabilmesi bakimrndan program yaprlmadan 6nce Kaymakamhk Makamrna
bilgi verilir.

18) Biitiin kamu kurum ve kuruluglan, memur ve iqgi ahmlannda ve bunlara iligkin iq ve iglemlerden
<incelikle Makamr haberdar ederler.

l9)Biittin kamu kurum ve kuruluglanntn, cizel ve ttizel kiqilerin, hayrrsever vatandaglann kamuya
yonelik olarak yapacaklan yatrnmlar (Okul, hastane, huzurevi vb) ilgili birimlerle Kaymakamhfrn
koordinesi altrnda planlanarak yaprlr, ilgelerdeki yatrrrmlarla ilgili mutlaka Kaymakamhk uygun
gcinigii almr.

20) Mevzuatta g<isterilmig us01 ve esaslara ululmaksrzm alman hastahk raporlanna dayamlarak
hastahk izni verilemez. Hastahk raporlarrnrn ilgili ydnetmelik ile tespit edilen usfil ve esaslara

uygun oimamast hdlinde bu durum personele yazir olarak bildirilir. Bu bildirim iizerine personel,
biidirimin yaprldrfr giinti takip eden gtin gcireve gelmekle yiiktimltidiir. Bildirim yapridrSr hAlde
gcirevlerine baqlamayan personeller izinsiz ve oziirsi.iz olarak gdrevlerini terk etmig sayrlarak
haklannda 657 sayrh Kanun ve ozel kanunlann ilgili hrikrimleri uyannca iglem yaprlrr.

2l)Ulusal Bayram ve Resmi Torenlerde 0510512012 tarih ve 28283 sayrh Resmi Gazetede
yaymlanarak yrirUriiife giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtuluq Gi.inleri, Atatiirk
Gtinleri ve Tarihi Gtinlerde Yaprlacak Tciren ve Kutlamalar Ydnetmelifi" htikrimlerine mutlak
surette eksiksiz olarak uyulur ve birim amirleri gerekli dikkat ve ozeni g6sterir.

22).Tfuk Bayra[r Kanunu" ve "Tiirk Bayra[r Ttizi.i$ti" hiiktimlerine uygun olarak Kamu Kurum ve
Kuruluplarr ile 6zel sektdre ait tesislere gekilen, makamda, masa i.istlerinde ve Atatiirk kcigelerinde
bulunan Tiirk Bayraklarrnrn standardmr ve dzelli$ni yitirmesi, eskimesi, solmasl, yrrtrlmasr
halinde higbir uyanya gerek kalmaksrzrn derhal yenisi ile de[iqtirilmesi safilarur; eskimig, solmug,
ytrtrlmrq ve kullanrlamayacak duruma gelmig olan Ti.irk Bayraklan Kaymakamhlrmrza teslim
edilir.

23) Bakanhklardan ve Valilikten gelen bi.itrin genelgeier mutlaka Kaymakamhk Makamrna arz edilir.



24) Kurumlarrn kullarummda bulunan her bir aracln ayrl ayrl iglenmek izere, ayhk dcinem bazh Km.
bilgilerini ve yakrt sarftyatlannr igeren detayh qizelgehaztlanarakdosyalarrndamuhafazaedilir.

25)Mesai saatlerine uyum yalnrzca memurlar agrsrndan yerine getirilmesi gereken zorunluluk defil
aynr zamanda kamununzamankayna[rnrn israf edilmeden kullamlmasmrn bir aracrdrr. Bu sebeple
mesai saatlerine amir-memur ayrlml olmaksrzrn blitiin kamu grirevlileri riayet edecekler ve
mesaiye devam konusu srralt amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip gizelgeleri cjzenle
tutulacaktrr.

26) Kendisine yetki devredilen kigi, yetkileri zamanrnda, tam, eksiksiz ve dofiru olarak kullanmaktan
sorumludur. Bu yetkiyi Kayrnakamhk Makammm onayr olmadrkqa bir baqkasrna devredemez.
Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun grirdtiklerini Kaymakamhk Makamr onayr ile
astlanna devredebilir. Bu durumda, onayrn bir <irnegi ilge Yazr igleri Miidtirliigtine gonderilir.
Aynr konuda birden fazla kigiye yetki verilmez. Alt kademelere devredilen yetkiler aynr usulle
geri ahnabilir. Yetki devredilince o konuda karar, icra ve imza yetkisi devredilmiq olur. Ancak
yetki devreden ycineticinin sorumlulu[u ortadan kalkmaz.

irirqci soriinr

Yazrqma Esaslarr, Kaymakamhklar Aracrhfr ile Yazrlacak Yazilar, Gelen ve Giden yazilar

YAZI$MA ESASLARI

MADDE 5- (i) ilge genel idare kuruluqlarr; kendi aralannda veya bagh birimleri ile yapacaklan doprudan
y azrqmalarda "Kaym ak am a." ibare s i kul l an amaz.

(2) Btittin yazrsmalar, 1010612020 tarihli ve 3 i 151 sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanarak ytiriirltifie
giren "Resmi Yazrqmalarda Uyguianacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ycinetmelik" ile 08/06 l20ll tarihli
Resmi Gazetede yaytmlanan "Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teqkilat, G6rev ve Qahqma
Ydnetmeligi" uyannca yaprlacak, buna uygun olmayan yaziar iade edilecektir. Bu gergevede;

a) Belgeler, Ttirk Dil Kurumu tarafindan hazulanan Yazrm Krlavuzu ve Ttirkge Scizliik esas
altnarak dil bilgisi kurallanna g<ire anlamh ve iizhi olarak yaziacaktn. Belge iginde zorunlu olmadrkga
yabancr kelimeye yer veriimeyecek, verildi$i durumda ise parantez iginde anlamr belirtilecektir.

b) Birim amirleri, birimlerinden grkan biittin yanlardan sorumlu olup, yazrlarda ankademe amir
ve personelin parafimn ve paraf tarihlerinin buiunmasr esastr. Ttim yazrqm alardayazr metni iki yana yasl
oiarak, rmza alanlanrun uygunlu[una dikkat edilecektir;

c) Tiim kamu kurum ve kuruluqlarr (gizlilik dereceli yaziar drgrndaki) resmi
elektronik orlamda yapacaktr.

yazrqmaiannr

d) Elektronik Belge Y6netim Sistemleri (EBYS) i.izerinden yaprlacak yazrsmalarda, e-Yazrpma
Teknik Rehberinde tarumlanan kurallara uyulacaktrr.

e) Farkh EBYS uygulamalarrm kullanan kurumlar igigleri Bakanh[r e-Otoban Projesine d6hil
olduktan soffa bu sistemi kullanarak Kaymakama yaziartnr sunacaklar, Kaymakama sunulan e-
yazrqmalardayaz:Irann eklerinin yaztyaeklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilecektir.

(3) ilge Genel idare Kuruluqlannca, talep nitelili taqrmayan veya Kaymakamrn bilmesi
gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrmtrya iliqkin istatistiki bilgilere, bazrmaddiolay ve durumlarm
kaydma, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliqkin yazrqmalar, Kaymakamlk
kanahndan gegirilmeden yaprlabilir.

ilge genel idare kuruluqlarrrun ilge kademeleri, ilge merkezi ile aynr ya dafarkl ilgelerdeki difer
kuruluqlar, bdlge kuruluqlan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasrnda dogrudan yazrrma
yaprlabilir. Dofrudan yaprlan yazrymalarda "kaymakam a." ibaresi kullanrlmaz. Ancak aga$rda belirtilen
,vazfiar mutlaka valilik ve Kaymakamhklar aracrh[r ile yaprlacaktrr.



(4) Yanlann, ait oldugu birimlerde hazrlanmasr, yazrlmasr ve yayrnlanmasr esastrr. On incelemeci
(muhakkik) talep edilmesi halinde bizzat birim amiri dnceden Makama bilgi verilerek yaprlacak olup bu
konuda birim amiri sorumludur.

(5) Bilgi vermeyi ve agrklama yapmayr gerektiren yaziar birim amirleri ve/veya gorevlendirecefi en

yakrn astt tarafindan rmzaya sunulur. Makamm imzasma sunulacak dii1er yazrlar 6zel Kalemde
gdrevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

(6)Yanlar, varsa ekleriyle birlikte; eweliyatr olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasryla birlikte
imzaya gcinderilir. Yazr ekleri baqhkh, ek numarah ve tasdikli olur.

(7) Kaymakamhla bafh olmayan kuruluqlarla ve ilge drqr yazrqmalarda karqrhkhhk ilkesi esas olup, imza
yetkisinin kullammr srasmda makamlann asthk-tistlilk durumlan gozetilir.

(8) Birim amirleri kendi izinieri, vekAlet ve gcirevlendirme onaylan bizzatkendileri Kaymakama sunarlar.

(9) Agrkga yetki devri yaprlanlar drgrnda gizlilik dereceli ve "Kiqiye 6zel" yaziar igin niteli[ine gore

kaymakam tarafindan imzalanr.

(10) Her kademede imza sahibi, imzaladrfryaziarlailgili olarak, iistlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederek, zamamnda bilgi vermekle yiikiimliidtir.

(1i) Birim amirleri, birimlerinden grkan tiimyaziann igerifiinden sorumludur.

(12) Onayiar, konunun yasal dayanaklan yazr igerifinde belirtilerek hazularur.

KAYMAKAMLIKLAR ARAC ILIGT iIN Y AZIL ACAK YAZILAR;

1) ilgelere gonderilen yaziardan Vaii, Vali Yardrmcrsr, Hukuk igleri Mtidririi ve Hukuk Mtiqaviri
tarafindan imzalanan y azrlar,

2) ilgelerle ilgili dnemli yatrrm, faaiiyet, aqrhq vb. hususlarda yaziacakyazrlar,

3) il'de Vali, Merkez teqkilatlarrnda Bakan Yardrmcrsr veya daha tist unvanh kiqilerce imzalananyazrlarrn
dalrtrmrna iligkin y azrlar,

4) igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan yeni bir ytintem veya uygulama kapsayanyazrlar,

5) ilgedeki kamu kurum ve kuruluqlarmdan g<iniq istenilmesine iligkin yazrlar,

6) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen qik6yet ve yakrnmalann gereli yaprlmak izere kurumlanna
g<inderilmesine ili gkin y azrlar,

7) Kamu personeli ile ilgili aragttrma, sorugturma, on inceleme baglatrlmasr ve sonuglandrnlmasma iligkin
yaztlar,

8) Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iligkin yaztlar,

9) Atama, yer degigtirme, gegici gorevlendirme, gorevden uzaklaqtrrma ve gdreve iade yaz:Iran,

10) Kaymakam imzasr ile gelen gdriiq taleplerine verilecek cevap yazrlan,

11) Kaymakam imzast ile gelen taleplere verilecek her tiirlti olumsuz cevap yaztlarl



1 2) Her tiirlii <idene fin g<inderi lmesine ili gkin y azrlar,

3) ilgenin emniyet ve asayigi ile ilgili yazrlar,

14) "Gizli" ibareli yazrlar,

15) ilgelerde tegkilatr bulunmayan kurumlarm iq ve iqlemleri ile ilgili yazrlar,

16) Tekit yazrlan, Teftig ve denetimlerin sonuglarrnailiqkin yazrlar.

GELEN YAZILAR

MADDE 6- (1) "Kiqiye 6zel" ve "$ifre" olarak gelenyaziar, agrlmaksrzrnbizzat Kaymakama teslim
edilecektir. Kaymakamhk Makamtna gelen difer gizlilik tagryan evraklar, Yazr igleri Mtidiirii tarafindan
igleme aitrur.

(2) Kaymakamhla gelen ve birinci fikrada belirtilenler drqmdaki btitiin yaziar Kaymakamhk Evrak
Bi.irosunda agtlr, ilgili memur tarafindan gidecefi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basrlu,
Kaymakam ve ilge Yazr igleri Miidiirii tarafindan havale edildikten soffa, Kaymakamhk argivinde
saklanmast gereken evrak, doktiman tarayrcrda tararup e-igigleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere
sevk edilir.

(3) Vatandaglar tarafindanbizzattakip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda yaprlan bagvurular
ilgili ilge Yazr iqleri Miidtini tarafindan havale ediiir.

(4) Cumhurbaqkam ve Bakan imzastyla gelen evrakla, igeri[i ve onemi itibari ile Kaymakam'rn bilmesi
gereken evrak, Kaymakam' m havalesine sunulur.

(5) Kaymakam tarafindan havalesi yaprlan evrakta gilCi NOTU dtiqiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekii ara$tffina yaprldrktan somabizzatbirim amiri tarafindan Makama bilgi sunulur.

(6) Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamrn imzasmr taqrmayan evrak arasmda, kendi takdirlerine
gtire Kaymakamm gtirmesinin gerekli bulduklan evrak hakkrnda derhal kendilerine bilgi verirler ve
talimatlanm alrlar.

CinBN YAZILAR

MADDE 7 - (1) Kaymakam adrna yetkili makamlarca imzalanacak yaziarda, imza bloluna yetkilinin
adt ve soyadr yazrldrktan soffa alnna Kaymakam a. (Kaymakam adrna) ibaresi konulur, bu ibarenin de
hemen altma yetkilinin unvant yazir.

(2) ilgelere vekdlet eden Kaymakamlann imzalayacapr yaztlarda, "ad soyad" yazrldrktan sonra, altrna
oounvanl"" onun altma da " Kaymakam Vekili" ibaresi yaziu.

(3) Yazrgmalarda standardizasyona cizen gcisterilir. Bunun igin;

a. Ust ve denk birimlere yazrian yazrlar "arz ederim" ibaresiyle bitirilir.
b. Alt birimlerc yazrlanyaz:/ar; "rica ederim" ibaresiyle bitirilir.
c. Ust, alt ve denk birimlere yazrlan ortak yanlat; "arzve rica ederim" ibaresiyle bitirilir,
d. Gergek kiqilerin muhatap ahndrlr yazrqmalarda "saygrlanmla", "iyi dileklerimle" veya

"Bilgilerinize sunulur" ibaresinden biri kullanrlacaktrr.



e. yaziar "Ttirkge dil bilgisi" kurallanna uygun hazriamr ve agtk bir ifade ile krsa ve oz olarak

kaleme almtr.

f. Onaylarda; "onay", "muvafiktrr", "uygundur" gibi defigik ifadeler yerine sadece "Olur" deyimi

kullanrlacak ve imzayeri igin yeterli bir agrkhk brrakrlacaktrr. Tarih b<iliimiintin sadece giin ktsmt

onay makamr igin bog brrakrlrr.

(irnek : Onaylarcla " OLUR" cl*_vimi kullanrlacak, i*rza 1''eri iqin -veterli bir arahk

birak r lacaktlr. "'O t,l I it Ad-Soyad ve I i nvan alt-alta -Vazrlacaktr r"

{}LUR
Talha AI,T.LtNTA$

Kavmakam
Zcrunl* hallenle ise;

OLUR
(Tarih)
Imza

'1.*rlhn ALX'tjl\T'At$

Ka-v*rnakam

(4)Yanlar, 5 kiqiyi gegmemek kaydryla yazryrhazrlayanpersonelden baqlayarak ilgili amirlerin parafi

alrnarak imzaya sunulur. Kaymakamm imzastna sunmada mutlaka paraf zincirine uyulur,

(5) imzalanmak i.izere Kaymakama sunulan yaztlar iizerinde diizeltme yaprlmast halinde; diizeltme

yap r I an y azr, y enrden y az:Jrar. y azrnrn ekine ko nul ur.

UeUNcUnOlUnn

Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

SORUMLULUKLAR

MADDE S - (1) Bu Ydnerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve do!ru bir qekilde kullanrlmastndan

ve Yonerge esaslarrna gore hareket edildifiinin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

1- Toplantrlara katrlanlann hazrrhkh ve gtndem hakkrnda bilgi sahibi olarak kattlmalarr esastil.

2- Kaymakamrn baqkanhk ettigi toplantrlara, kurumlann en iist yetkilileri bizzat katrlacaktrr.

3- Toplantr giindeminin toplantrdan enaz24 saat ewel onemine g6re, Kaymakama bildirilmesi

usul haline getirilecektir.
4- Toplantrdaki sunular, cinceden 6ngdrtilen siirede bilgisayar ortamrnda ve gorsel verilerle

zenginlegtirilerek yaprlacak, gerektiginde konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman kiqiler de

bilgi vermek amact ile toplantrlara katrlabilecektir.

5- llirim Amirleri, birirnierindcn qrkan yazrlarrian, .vaprlan iq ve ipiemlerdctr ita-vmakatna karql

sorumludurlar.

{s- Evrak ve belgelerde parafltarih ve imzasr bulunan her kademedeki memur ve amirler, atttklart

paraf ve imzadan miiqtereken ve mtite sel si len sorumludur.

7, Bu Yiinerge ile verilen giirev ve -vetkilerin tarn ve do$ru bir q;ekilde kullanrirnasmdan ve

uygulanrnarun Yiinerge esaslarina giire hareket edildiginin denetiininclen ilgili tsirirn



Arnirleri- ker1clilcrinc rcslinr e$iien *vral< v* ]'Rr-lrii1nn mtihaibzastndan ise l':er kadenredeki ilgili

giir*r..lilet sorumludur.

B- 'l'ekit.vazrla6 iciare*in saghl<srz igic,vilin bir gtistergesiriir. 'l'ekit ve tenkitlercle itgiti memur ve

arnirler rniites*lsilen ve ffii;tercken s*nunt]sthrr, 'l'ekicle nre,vdan verilmetresi iqin I]iriln

Amirleri \,'e personel mriqterekcn scntnlu tutulur'
g- Kaymakam taraftnr:lan flirim Amirlerine veril*n siizlil *mir ve talinratlar gr:cikrneksizin yerine

getirilir ve konu hakkrnda llirirn Amiri tarafindan en krsa stirede Ka,vmakam'a bilgi verilir'

10- Birirn Arnirleri kepdi izinleri. vekdlet vc- gorevlenclirme cna-vlan ile bilgi vermel''i ve aElklama-vl

gerektirir yazrlar11 btzzatkenciileri Kaymakarnrn irnzasrnr sunatlar. Diger 5 aztial" ise

Kaymakamhk Yazr igleri Ivliidtirliigii evrak biirosuna tesiim eciilir.

11- iglemlerin yliriitiihnesi srasrnda orta-yfi grkan *nernii kcnular haKlrrda gecikmecien

Kay'mi*an:' a bi lgi veritrecektir.

l2-,,\c11i ve idari Yirgr rnercilerine verileceli savurunalanu, g0ncierilecek belgelerin, mahkemelerce

urlep eclilen biir$n husustrar.m zamanintla yerine getirilmernesinclen ve a<j1i. idari mahketne

kar;yiapnrn 1,as31 sr-iresi igcrisinrle yerine getirilmernesinderr itgili birirnin en tist amiri sorumiu

*lacaktrr.

13^ flirirn Anrirleri $irirnlerinden grkirn btitirn vaz:larelan sarumlueiur. Yazrlar -Yazly'l hazrrlarl'andan

bagl3,r,,arak irnzr rnakamrna kndar biit[r: kaclerni:lerin paraf1an ahnar;rk haztr]anr" \'$zilnr,

ilurlaka ekleri ve versa evveii:-atr ile birlikte. onaylarda c{a nnltlaka ahnacak ollaYln hukr*i

clayanafil aqrkr;a,vazrlarak inrza,va sunulacakttr. Atalna ve girrer'lendirme ona-v*lartlrcla ge|ekr,:e

mutl aka oil &-v v azrsl nt n nr eti n boliiiniinde aqt klanacak tlr'

UYGULAMA ESASLARI

MADDE 9- Kamu hizmetlerinin sunumunda etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandaqa gtivenen ve

geffaf bir kamu yonetimi oluqturmasr; kamu hizmetlerinin hzh, kaliteli, basitleqtirilmig ve diiqiik

maliyetli bir gekilde yerine getirilmesi hedefimizdir'

1) Devletirnizin varh[r, birlifi ve milletiyle b<jltinmez biiti.inliigii, Cumhuriyetimizin temel nitelikleri,

insan haklan konulann da azami rilqi1de duyarh olunacak, yurt sevgisi, insan sevgisi, gevre ve do[ayt

korurna bilinciyle, yasalara ba[h hizmet anlayrqr iginde olunacaktr.

2) Kamu hizmetlerinin ytiriiti.ilmesi ve sunulmasrnda biirokratik iqlemlerin ve krrtasiyeciligin en aza

indirilmesi, vatandaqlammzln iq ve iqlemlerini kolaylagturlmast, hizmetlerde ise siirat ve verimiilifin

artrtlmast esastr.

3) ilge genel idare kuruluglan misyon, vizyotr, stratejik amag ve hedefleri gerqevesinde; uhdelerinde

bulunan gorevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gdre yiiriitiilmesinden

sorumludurlar. Bu baflamda;

a) ilge genel idare kuruluqlannda gorev yapan personel, vatandaqlarrmrza karqt sorumlu

oldufiu anlayrqr iginde vatandaglanlmlzln hakh istek, qikdyet ve sorunlan ile ilgilenmek, bunlan takip

etmek ve yerine getirmekle yiikiimltidiirler, birimler kendi gorev alanlarrna girmeyen konularla ilgili

talepleri dofrudan ilgili kuruluqlara iletecek ve vatandaglara bilgi verecektir.

b) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamryla tarafsrz bir

tutum ve anlayrg iginde bulunacaktu.

c) Vatandaq mtiracaatlarrnda kolaylaqtrrrct uygulamalar yaptlacak, Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara itiqt<in Ydnetmeiik hiikiimleri uyannca hizmetlerin

dngortilen siireler iginde tamamlanmasr sa[lanacaktrr.

d) Biittin birim amirleri kendi gorev alanianna giren konularla ilgili baqvurularr dofrudan

dogruya kabul etmeye, kaydrnr yaparak konuyu incelemeye ve eler istenen husus mevcut bir



durumun beyam veya yasal bir durumun aqrklarnasr ise, bunu dilekqe sahiplerine 3071 saytit

Kanunda belirtilen usule uygunyaz:ilr olarak biidirmeye yetkilidir.

4) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altrna alman vatandaglanlmlzln dilekge ve bilgi edinme haklannt

kullanmalal sa[lanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlamna uygun olarak ve si.iresi iqerisinde

mutlaka cevap verilecektir. vatandaq taleplerinin reddedilmesi durumundabunun hukuki gerekqeleri

ortayakonacak, vatandaqa bu karara karqr yasal baqmru yollan gdsterilecektir.

5) Evrak d6ngiisti en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde ve sunumunda htz, kalite,

verimlilik ve etkinlik saplanacaktrr.

6) Gorev ve sorumluluklar agrkga tammlanacak, gcirevlerin yerine getiriliq standartlarr ve qekilleri

vatandaqm memnuniyeti ve ihtiyaglarr do[rultusunda yeniden sistematize edilecektir'

7) personelin galqma saatleri ile krhk ve kryafetlerine dair mevzuat htiklimlerine uymalan konusunda

gereken tinlemler almacaktrr.
g) Kamu kaynaklarrnm en rasyonel gekilde kuilanrlmasrm sa[layacak tedbirler altnacaktrr. Her birim

kendisine ait gorev ve hizmeti stirekli geligtirmekle ve daha rasyonel hale getirmekle ytikiimliidiir'

Bu amagla aragtrmalar yaprlacak ve projeli gahgmalara ve di[er birimler ile koordinasyona agrrhk

verilecektir.

9) Kamu hizmetlerinin yiirtittimi.inde vatandag odakh ydnetime geqilecek, vatandaqlann kamu

hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasr stirecinde karar alma mekanizmalartna miimki.in oldu[unca

katrlmr sa[lanacak, sivil toplum orgi.itleri ile iqbirlifine gidilecektir. i) Bilim ve teknolojideki

geliqmeler yakrndan takip edilerek e-deviet uygulamalarr ile vatandaqa daha hrzh ve ucuz hizmet

sunulacaktr.

10)yatrrrmcrlann kargrlaqtrklan sorunlann mahallinde ivedilikle gdztimti igin gerekli tedbirler

almacaktr.

11) Riiqvet, zimmet,irtikap, ihtilas, ihalelere fesat kanqtrrma, gcirevi kotiiye kullanma, iltimasla kendine

veya bagkalanna menfaat saflama gibi yasa drgr davramglarla miicadele etmek oncelikli gcirev olarak

kabul edilecektir.

l2)Kadrnlar, gocuklar, yaqhlar, engelliler, harp ve vazife qehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve

gazi1einiq ve iqlemlerinde her tiirlti kolaylaqtrrrcr tedbir almacak, kamu binalarrnda mimari engeller

kaldrnlarak engelli vatandaglanlmzrn kamu hizmetlerinden daha kolay yararlanmalan sa[lanacaktrr'

1 3) Yargr kararlan geciktiriimeden uygulanacakttr.

i4) Yonetimde idari ve mali saydamhk ve kahltm esastlr'

hizmetleri Kaymakamhltmtzm ve varsa birimlerine

gi.inc elleyeceklerdir.

l5)Kamu ihalelerinde onceden ve ihale srasmda ve ihale sonrasmda agrklik ve rekabet ilkelerine

mutlaka uyulacaktrr.

16) yonetimde agrkhk ilkesi gerefi vatandaglanlmlzm bilgi sahibi olma hakkrna <inem verilerek ve

kamuoyunu ilgilendiren hususlarda basmm bilgilendirmesinde gerekli hassasiyet mutlaka

sdsterilecektir.

Saydamhpr sa[lamak i.izere birimler yaptlan

ait internet sitelerine koyacaklar ve stirekli



lonptiNcij sOLtiNI
imza ve OnaYlar

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZ'q.TAXACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

MADDE 10 -

1) Cumhurbaqkanl[r tarafindan imzalanmrg yazr, emir ve talimatlara verilecek cevabi yaztlar,

2) TBMM Baqkanr ve Bakan imzasr ile gelen yaziaraverilen cevaplar ile TBMM Baqkanhlrna ve

bakanhklara sunulan Kaymakam goriiq ve teklif yaztlafl,

3) TBMM Baqkanlfrndan gelen yazrhsoru onergesi cevap yazrlan,Anayasa Mahkemesine, yiiksek

yargr Organlanna, Cumhuriyet Baqsavctltpma, YOK Baqkanh[rna ve Universite Rekttjrlerine

dofrudan yaztlmast gereken onemli yazrlat,

4) Garnizon Komutanlfrndan yaprlacak giivenlik yardrm taleplerine iliqkin yaztlar'

5) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gorcbizzatKaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde agtlmast

htikme ballanan dav alara iliqkin yazrlat,

6) Devletin hiiktim ve tasarrufunda veya Hazinenin mi.ilkiyetinde bulunan taqmmazlann ozellik arz

eden bir arnacatahsisi ile ilgili dnemli yazrlar,

7) Mtilkiye Baqmi.ifettiqleri tarafindan dtzenlenen Teftiq Raporlanna verilecek cevaplar,

s) Herhangi bir konunun incelenmesi veya soruqturulmasr igin iist makamlardan mirfettiq talebine

iliqkin yazrlar,
g) Mevzuat gerefi Kaymakam tarafindan verilmesi gereken inceieme, ara$trma ve disiplin

soru$tufrna onaylan, Disiplin Amiri srfatr iie savunma istem ve cezayazrlan,

10)651 sayrh Devlet Memurlan Kanunu'nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gcirevden

uzaklagtrrma, g<irevden uzaklaqtrrma karannm uzafllmast ve kaidrnlmasrna iligkin onaylar,

11)Kamu gdreviileri hakkrnda 4483 sayrh Memurlar ve Diler Kamu Gorevlilerinin Yargrlanmast

Hakkrnda Kanuna gore verilen araqtrma ve 6n inceleme onaylan ile sonucuna gore verilecek

kararlar,

l2)Kamu g6revlileri hakkrnda dofrudan Kaymakam tarafindan baqlatrlan disiplin soru$turmasl

onaylarr,

I3)2g11 sayrfu Toplantr ve Gosteri Yiiri.iytigleri Kanununun 15,17,18 ve 19. maddesi kapsamrndaki

ig ve iqlemlere iliqkin onaYlar,

14) 5326 sayr| Kabahatler Kanunu uyannca verilecek idari para cezalarrnrn onaylanmast,

l5)ilgede Birim Amirlerinin ilqe igi ve ilge drqr gdrevlendirme onaylan ile taqrt gdrevlendirme

onaylarr,

16) ilgede birim amirlerinin izinlerini yurtdrqrnda gegirmelerine iliqkin onaylar-

l7)ilqe Birim Amirlerinin izinli veya raporlu oldugu si.irede yerlerine vekdleten g<irevlendirme

onaylan,

18)ilge birimlerinde gaftqan personelin ilgedeki kurum ve kuruluqlarda altr aya kadar geqici

gdrevlendirme onayiarr,

l9)ilqe Milli EEitim Miidiirliikleri kadrolarrnda gorev yapan ydnetici ve ofretmenlerden; miidiir

vekili, mtidiir baqyardrmcrsr vekili, yeni agrlan okullara kurucu miidtir, miidtir yardtmctst vekili ve

mtidtir yetkili 6fretmen ile yatrh okul belletici ofretmen olarak gorevlendirileceklere iliqkin

onayiar,

20) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin geqici kiralanmast ve tahsis

iglemlerine iiiqkin onay ve yaztlat,

21) Demek lokallerinin agrhq ruhsatlanna iliqkin onaylar,
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22)6502 sayrh Tiiketicinin Korunmast Hakkrndahi Kanunun 77' maddesinde diizenlenen idari

yaptrrrm kararlanrun altnmast ve uygulanmasr'

23) Mevzuat gere[i bizzatKaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve Kaymakamm imzalamayr

uygun gdrdiifii di[er Yazrlar.

24)Kamukurum ve kuruluqlannda gahqan iggilerin gtirev yeri de[iqtirme onaylarr'

25) ilgelerde olretmen agrfr bulunan okullarla ilgili mevzuat gerqevesinde norrn kadro fazlasr

konumunda bulunan o[retmenler ile ilge emrine atanan kadrolu ofretmenlerin boq geqen dersleri

doldurmak ve yasai ders saatlerini tamamlamak iizere okuliara gorevlendirilmeleri ile ek ders

iicretikarqrlrlrofretmengorevlendirilmesineiiigkinonaylar,
26)l9eMilli E[itim Miidiirliigine ba[h resmiiozel orgiirvyaygrn elitim kurumlanrun sosyal etkinlik

olarak il drgr/yurtdrqr gezi ve yurtdrqr proje, bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri' spor mtisabakalarl ve

gegitli yarrqmalara katrlma onaylarr it. u,, gezilere katrlacak idareci ofretmen ve oprencilerin

gorevli izinli sayrlmalan ve kafile onayian, 1 .- :,^ -,^+^ ^x-ati,.2firnmokulla'n (resmi/ozer) srmf, qube agrlmasr ve kapatrlmasr iligkin onaylar ile usta o[retict

gorevlendirme ve kurs aqrh; onaylarr

2g) Hizmet igi E[itim Programr ve kurs agtlmasma iliqkin onaylan, bu programlarda yer alacak

yonetici,personelinvekursiyerleringdrevlendirilmesionaylarr,
29) okul ve kurumlarda yaprracak sportif, sosyar, kiiittirel, e[itim amagh aktiviteler ile il iqi kafile ve

gezi onaylan; salon tahsislerine iliqkin onaylar'

30) $ube miidi.irii ve daha art dizey personelin spor federasyonlan tarafindan yaprlan gorevlendirme

ve buna ba[h idari izin onaylan' ,- --- ^1:-.
31) izinreri Ka)..rynakam tarafindan verilenler drqrnda karan ilge ve do[rudan ba[h kurum personelirun

yrlhk izinierine iliqkin onaylar,

32) Ilge personelinin il igi ve il drqr gorevlendirme onaylan ile taqrt gdrevlendirme onaylan'

33) Birim personelin kadro desigiklisi, terfii ve intibaklanna iliqkin onay ve yaztlar'

34) Milli Emlak $efiifi tarafindan yaprlan tanmsal amaca ayrrlan hazine taqrnmazlanmn kira

sozleqmelerinin imzalanmasl,

35) Milli Emlak $eflifi tarafindan yaprlan taksitli satrq sozlegmelerinin imzalanmasr'

36) Milli Emlak $eflifi ile ilgili ti.im yazrqma ve onaylar

37) ilgeye ba[1mahalle muhtarlannrn izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylar

3g) Birim amirlerinin yrlirk, mazeret, ve hastahk izin onaylarr ile birim amiri drqrndaki personelin ise mazeret

ve trastalik izin onaYlan

3g) ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve soruqturulmast

40) ilge Topyekfin Savunma, seferberlik ve Savaq Hazrrhklan Planlama

igin mtifettig talebi ile ilgili yaztlar

ve KoordinasYon Kurulu ile ilgili

laztgmala:. I :r_:r^:r: +^r^*.,-
4L) Personel atama, yer defiiqtirme gegici gorevlendirme, gorevden uzaklagtrrma, goreve iade ile ilgili talep ve

bildirim yazlJan.

42)

43)

44j

4s)

46)

47\

48)

il Afet ve Acil Durum Miidiirlii$.i ve Kriz Masast ile iigili yazilat.

il veya daha tist birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gdriiq ve 6neri isteme yaziatt

Jandarma ve Emniyet tegkilatr aracrlt[r ile tebligat yaprlmasr ile ilgili yazrh talimatlar'

Komisyon oluqturulmasrna iligkin onaylar

Ofretmenlerin vekil, miidiir vekilli$ ve ilge iginde personel geqici gdrevlendirmek ve miidtir yetkili

6[retmen olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar'

Kamu gdrevlilerinin derece, terfi ve dzliik haklart onaylan'

252lsayrltAvdavespordaKullanrlanTiifekler,NiqanTabancalart
Satrmr ve Bulundurulmasma Dair Kanunun l-Jygulanmasrna itigtln

verilen av tezkeresi ve sahiplik onay belgeleri'

ve Av Brgaklannrn YaPrmt, Altmt,

Yonetmeligin 10. Maddesine gtire
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49) Ozel o[retim kurumian ve dershanelerde, her diizeyde yonetici konumundaki personel hariE olmak iizere

e[itim ve o[retim hizmetleri srnrfi personeli ile di[er ti.im personelin atama ve gdrevden ayrtlma'

gdrevlendirme onaYlart'

BE$iNCi n0liinn

BiRiM AMiRLERi TARAFINDAN iVTZNT'AXACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR iLE

BUNA DAiR USUL

MADDE 1T -
1) Kaymakam onaymdan gegmiq kararlann, duyuru mahiyetindeki evrakm ilgili mercilere

gonderilmesine iligkin Yaziar.
2) Bir iqlemin ve dosyarun tamamlanmasma yonelik olarak bilgi isteme' bilgi velrne' evrak

noksanlklanrun tamamlanmasr gibi hususlarda difer kurum ve kuruluqlara ve belediyelere yazlan

yazrlar,

Kaymakamhk genel emirlerinin alt birimlere iliqkin yazrlar'

istatistiki raporlan hazrlama, izleme, defierlendirme, bilgi toplama kapsamrnda ilgili

kuruluqlardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazrlar'

Kurumla'n belirli donemlerde bakanlklara mutat olarak gdnderecekleri teknik ve istatistiki

4)

s)

bilgilere iiiqkin Y aztlar,

6) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik do[urmayan, bir

Kaymakamh$rn gdriiq ve takdirini gerektirmeyen'

direktif veya uygulama talimatt igermeyen'

mutat yazrlar ile hesabata ve teknik hususlara

aityazrlar,
7) Gonderilen kadro ve kadro de[iqikliklerine iliqkin yazrlarnalt birimlere gonderilmesi yaztlan,

si Ocieneklerin alt birimiere duyurulmasr ve gdnderiimesine iliqkin yaztlan,

g) Adres bakrmrndan yanhq gelmig yazrlarrn ilgili birimlere veya geldi[i birime gonderilmesine

iliqkin yazrlar,

t0) D<iner Sermaye igletmesi bulunan kurumlann bu igletmenin faaliyet ve gahqmalan ile ilgili olarak

yaziacakYazrlat,
11) Tagrmr Mal Ydnetmelifi'nin uygulamasrna iligkin yaztlar ve onaylar,

l2)Ozltik dosyasmda meydana gelen de[iqikliklerin iigili mercilere ve ilgililerine duyurulmastna

iliqkin yaziar ile ilge personeline ait ozliik dosyalannrn istenmesi ve gdnderilmesine iliqkin

yazrlar,

13)Aday deviet memurlarrrun asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlanrun gonderilmesine iligkin

yaztlat,
14) Doktor raporuyla ambulans, gtivenlik ve safhk personeli eglifinde sevki gerekli gdriilen hastalann

sevkleriyle ilgili il igi ve il drqr ambulans ve personel gorevlendirme onaylarr,

l5)Kurum ve kuruluqlaln hizmet alaruna giren bilgi ve belge taleplerine iliqkin baqvuru ve

dilekgelerin kabulii, gerefinin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgitiye bilgi verilmesine dair

yaztlar,

16) ilge personelinin kurum kimlik kartla'na iliqkin onaylar,

17) yetkili merciler tarafindan verilmiq olan ruhsatlann ilgililere bildirilmesine iliqkinyazrlar,

18) Birimlerince yaprian kiralamalara ait kiraiama sozleqmeleri,

19) Kurum igi personel gorevlendirme onaylan (Emniyet ve Jandarma personeli harig),

20) Birimierde gcirevli (kendileri harig) personelin pasaport iqlemleri ile ilgiii tiim yaztqmalar,

21) Birimlerde ve ba[1 kurulugiarda staj yapacak dfrencilerin ttim iq ve iqlemlerine iiiqkin yazrqmalar

ve onaylar,



22)1zlnkdosyala' ilgede tutulan personerin, her tiiriii a,vhksrz izin onaylarr ile ozltik dosyalarr ilgede

tutulmayanpersoneleverilmesizorunluolanayirksrztzinonaylarr,
23)Ilge drqrna veya ilgeye atanan ilge personelinin ozliik dosyalannrn do[rudan istenmesi ve

gonderilmesine iliqkin yaztlat, , r,,-r- --^:^-.^*: ^^-o heloeler.
24) Mesleki ve teknik efitim yaprlan okul ve kurumlarca diizenlenen ustahk ve iqyeri aqma beigelerine

iliqkin iq ve iglemler ile belgelerin onaylanmasr' i 1,:..---r^.^ -.^-,^^oto. (.,,qc'
25)Davave icra igleri ile srrurh olmak tizere ilgili makamlarla yaprlacak dofrudan yazrqmalar (Hazine

Avukatrmn buiunmadrfr durumiarda Mal Mtidiirltigiince kullantlr'

26) Kaymakamln, Birim Amirleri tarafindan imzalanmaslru uygun gdrdii[ii dilet yazr ve onaylar

2])527|sayrltCezaMuhakemesiKanunu,nungl.Maddesinin4'Bendindebelirtilenaramave
gozaitrna alma kararl verme konusunda ilge Jandarma Komutam ve ilge Emniyet Amirine yetki

devri yaprlmrq olup, buna iiiqkin kararlar sorumluiuk bolgeierine g6re ilge Jandarma Komutant ve

ilge Emniyet Amiri tarafindan imzalanacakttr'

28) Her birim amiri kendi personelinin yrlhk izinlerini onaylayacakur'

ilcn Y AztiSrnni nn{-rut-rnuNtiN innzalavAcAcl YAZILAR vE ONAYLAR:

MADDE 12.

1. Kaymakam'k Evrak Borosuna il, ilqe, kamu kurumlan veya gahrslardan gelen, igerifi itibariyle Miilki

Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve qikayet niteli[i tagtmayan, kaymakam havalesi gerektirmeyen

ttim evrak ve dilekgeierle, maddi olay ve durumlann kaydrna, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine

iliqkin dilekgererin herhangi bir kayrt diiqmeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda

(elektronik rmzayla) havaiesi i qlemleri,

2. Difer it ve ttgelerden gelen gizlilik vasfi ta$lmayan ve Ka5imakamm gormesini gerektirmeyen

personelin atama,goreve baqlayrq, ayrr,g yaztla'runtebli[i, sicil ve ozliik dosyalarma ait yaztlan' spor

federasyoniarndangelengdrevlendirmeyazt|an.CumhuriyetSavcrlrklardangelen..kamu
hizmetierinden men,, kararlan ile SGK, i$tcuR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakrn kalemle ve

elektronik imza ile havale iglemleri'

3. Kaymakamlk birimlerindeki personerin baqan belgesiyle taltifine iligkin Kaymakamhk Makammm

onayma sunulacak teklif yazrlan ve "Gtirev Belgesi" dtizenleme iElemleri'

4. ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere aityaz{ar ve cevaplan'

5. Kaymakamhk tarafindan onayranmasr gereken resmi bergelerin onaylanmasr, Apostil gerhlerinin

tmzalarwtasr ilqe Yazr iqieri Miidtirii ve Kaymakamhk qefleri tarafindan yaprlrr'

6. 3091 sayrh Kanunun uygulanmasl ile ilgili yaztqmalar'

j. muhtarrar adma diizenrenen beigerer, *,rhtu, imza tasdik onaylan, muhtarlar ile ilgili yazrqmalar,

8. Yurt drqrnda gahqan vatandaqlann bakrm beyannamesi belgelerinin imzalanmasl'

g. Kaymakam onayrndan gegmiq kararlann ve onaylann ilgili mercilere gonderilmesine iligkin

tamamlaYtcr Yaztlar,
10. Derneklerin faaliyette olup olmadrklaflna iligkin belgeier ve yazrlar,

ll. BizzatKaymakam tarafindan gdriiimesi gerekmeyen hak ve vecibe dofurmayan qikayet ya da etnir

ve direktif igenneyen her ttirlti yazrqmaiar'

12. Dtifiiin, niqan, e$lence vb' izin talepleri,

13. Silah ta$lma ve bulundurma taieplerinin ilgili kuruma havalesi,

14. il Miihabere evraklanrun onaylanmasr

13



YAZILARIN iMZA iCiN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL

MADDE 13.
Yazrlarrnimza igin Kaymakamhk Makamma sunulmasmda aqa[rdaki hususlar gdz dntinde

bulundurulur:

1- Bilgi vermeyi ve agrklamayr gerektiren yaz{atbizzatbirim amirleri tlafrnfan Kaymakamm

imzasma sunulur Kaymakamm imzasrna sunulacak difer yazrlar ilgeYazt iqleri Miidiirlii[iine '

(ozel Kalem Bi.irosu) teslim edilir. ilge yazr igleri Miidiirliifii gelen yazt'lan imza <incesi inceler'

2- Qok acil ve gecikmesinde sakmca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip' teslim edilen

ilgiliden bilahare geri alrrur'

3- Kaymakarn b$aimzaigin sunulac akyaziatbu iqle gdrevlendirilmiq memur tarafindan takip edilir'

Kaymakamimzasrnasunulacakyaz{athigbirqekildeilgisiolmayankigilertarafindantakip
ed*mez ve her ne amagra orursa oisun takip igin'gisi olmayan ki;ilere kurumrarca evrak teslimi

yapimaz.Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlan tarafindan Kaymakamhk ilge Yazr iqleri

Miidiirlii$ine bildirilir.

4- Atama, yer defigtirme, agt[a altnma, iqten el gektirme, goreve iade' genel giivenlik' genel safhk'

genel ahlak rr.lrrr* haklarr ile ilgili yaziarbizzatbirim amirleri tarafindan onceden bilgi verilerek

imzaya sunulur.

5- $ik6yetier, tayin, yer defiqiklifi, gorev depiqiklifi igeren dilekgeler' asaleten ya da vekaleten her tiirlii

gorevlendirme ve atama talepleri bizzatKaymakamhk Makamrna miiracaatla yaprlrr' Kaymakam

tarafindan havale iqlemi yaprlrr. Bu ttir talepler kurumlara germiq olsa dahi kurum amirleri bu ttir

yazrlaflKaymakamhfa yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini sa[larlar'

6- imzalanmak iizere e-imza veya rslak imza geklinde Kaymakam'a sunulan yaziar iizerinde

Kaymakam tarafindan diizeltme yaprlarak veya not yaziarakgeri gdnderilenyaziar geciktirilmeden

gere[i yaprlarak Makama arz edilir'

ALTINCI BOLUM
qE$iTLi vE soN nUrUurER UYGULAMA vE TAKIP

MADDE 14- (1) Her tiirltl ig ve iqlemin bu yonergede belirtilen hrikiimlere uygun bir qekilde

ytiriitiilmesini yonergede gorev ve yetki verilenler safrayacaktn. (2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin

kullanrlmasmdan ve y.nergeye uygun hareket edilip edilmedi[inin kontroiiinden birim amirleri

sorumludur.

BU YONERGEDE HTJTTIU BULUNMAYAN HALLER

MADDE 15- (1) Bu yonergede hriktim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda emsaller dikkate

ahrur. Tereddiit edilen hallerde Diizce valili$ imza Yetkileri Yonergesi ile Ka)nnakam emrine gore

hareket edilir.

YiJNUNT,i-ITTNN KALDIRMA
MADDE 16- Bu y6nergenin ytiriiriti[e giriq tarihinden itibaren; Yrfrlca Kaymakamh[r imza Yetkileri

yonergesi ile gegitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Yrfrica Kaymakamltfr'ndan ahnmtq olan imza

yetkilerinin devrine dair ti.im onaylar yiirurltikten kaldrrrlmtqttr'

MADDE l7- Bu ydnerge . ..1 . ..1'2023 tarihinden itibaren yiiriirliife girer. Bu ydnerge hiikiimlerini

Yrlrlca Kaymakami Yiiriitiir.

Talha ALTLTNTA$
Yrfrlca KaYmakamr



YAZILARIN iMZA iqiN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA. USUT,

MADDE 13.
yazrlarrnimza igin Kaymakamhk Makamrna sunulmasmda agafrdaki hususlar gtiz dniinde

bulundurulur:

1-BilgivermeyiveagrklamayrgerektirenyaziatbizzatbirimamirleritarafindanKaymakamm
imza ar ilge Yazr igteri Miidiirliigtine '

^ selen yaztlan imza oncest mceler'
(Uzegelenyazrlalimzadncesiincelt

2- Qok r harig' \mzatginbeklenilmeyip' teslim edilen

ilgiliden bilahare geri almr'

3- Kaymakamhpaimzaigin sunulacak yazrlar bu i

Kaymakam imzasrna sunulacak yaziar higbir

edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i9

yaprlmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel

Miidiirltigiine bildirilir.
4- Atama, yer depigtirme, agt[a ahnma, igten el gektirme, goreve iade' genel gi'ivenlik' genel sa[hk'

genel ahlak rr.lrr.* haklarr ile ilgili yazrarbizzatbirim amirleri tarafindan onceden bilgi verilerek

rmzaya sunulur.

5- gikayetler, tayin, yer de[igiklipi, gcirev deliqikli[i igeren dilekgeler, asaleten ya da vekaleten her tiirlii

g.revlendirme ve atama talepleri bizzat Kay rakamhk Makamma miiracaatla yaprlrr' Kaymakam

tarafindan havale iglemi yaprlrr. Bu ttir talepler kurumlara gelmig olsa dahi kurum amirleri bu ttir

yazrlanKaymakamhga yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saplarlar'

6- imzalanmak tizere e-imza veya rslak imza geklinde Kaymakam'a sunulan yazlat iizerinde

Kaymakam tarafindan diizeltme yaprlarak veya not yanlarakgeri gonderilen yazrlar geciktirilmeden

gereli yaprlarak Makama arz edilir.

ALTINCI NOIIJVT

CESiTLi vE soN ntirUulER uYGULAMA vE TAKiP

MADDE 14- (l) Her tiirli.i i9 ve iglemin bu yrinergede belirtilen htikiimlere uygun bir gekilde

yi.irtittilmesini y6nergede g6rev ve yetki verilenler saplayacaktr. (2) Bu Ydnerge ile verilen yetkilerin

kullamlmasrndan ve y6nergeye uygun hareket edilip edilmedi[inin kontroliinden birim amirleri

sorumludur.

BU YoNERGEDE TTUTUNN BULUNMAYAN HALLER

MADDE 15- (1) Bu yonergede hiiki.im bulunmayan veya tereddi.it edilen durumlarda emsaller dikkate

almrr. Tereddtit edilen hallerde Dtizce Valili$ Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam emrine g6re

hareket edilir.

YUNUNT,t-IrINN KALDIRMA
MADDE l6- Bu Y<inergenin yiiriirltile girig tarihinden itibaren; Yrfrlca KaymakamhlrlmzaYetkileri
yonergesi ile gegitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Yrlrlca Kaymakamhpr'ndan ahnmrq olan imza

yetkilerinin devrine dair ttim onaylar yiiriirliikten kaldrrrlmrgtrr.

MADDE 17- Bu Ydnerge.@- A6.2023 tarihinden

Yrlrlca Kaymakamr ytiriitiir.
itibaren yiirtirlti[e girer. Bu

$,

1A


