YIGILCA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanim ve ilkeler
AMAC VE KAPSAM

MADDE 1- (1) Bu Y6nergenin amact;

a) Yigilca Kaymakamliginda imzaya yetkili goreviileri belirlemek ve verilen yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak, alt kademelere
yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilima ve sorumluluk iistlenmesine firsat vermek, (ist
makamlara diistinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama, saglikli karar alma,
sevk ve idare igin zaman kazandirmak,

b) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginhfinin giiclendirilmesi ve yayglastirilmasini saglamak, suretiyle is ve islemlerinin idarenin
amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli,
ctkili ve verimli bir gekilde yapilmasim saglamakr.

(2) Bu Yoénerge; Kaymakam ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklan yazismalarda,
ytirtitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile
sorumluluklarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 2- (1) Bu yonerge,

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasast,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili il idaresi Kanunu,

¢) 10/07/2018 tarih ve 1 sayilh Cumhurbagkanhg: Teskilat: Hakkinda Cumbhurbagkanligi Kararnamesi

¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

e) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlart ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun,

f) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi,

g) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yénetmelik,

g) 10/06/2020 tarih 31151 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik,

h) 2018/13 say1li Cumhurbagkanlig Genelgesi,

1) Diizce Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hitktimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 3- Bu Yonergede yer alan;
1. Kaymakam :Yigilca Kaymakaminu,

2. Kaymakamlik : Yigilca Kaymakamligini,
3. Makam : Yigilca Kaymakamlik Makamini,




4. llge Yaz Isleri Miidiirti; Yigilca Kaymakamlig: flge Yaz Isleri Miidiiriinii,

5. Yonerge : Yigilca Kaymakamlig: Imza Yetkileri Y0Onergesini,

6. Birim (Ilge genel idare kuruluslari): Ilge miilki idare boliimii iginde hizmet géren ve Kaymakama
bagli olarak galigan, tagra teskilatini ilge kademesindeki birimlerini,

7. Birim Amiri : Ilge miilki idare boliimii i¢inde hizmet goren ve Kaymakama bagl olarak ¢alisan,
tasra teskilatinin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki yetkili amirini,

ILKELER
MADDE 4-(1) imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

1) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Devredilmis
yetkilerle ilgili tist makamlarin bilgi hakk: sakhdir.

2) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimkiindir. Ancak, birim amirleri bu yonerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden uygun
gordiiklerini makam onay ile ¢ikaracaklar i¢ yOnerge ile astlarina devredebilirler.

3) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularda 6nemli gordiikleri hususlarla ilgili
imzadan once veya islem safhasinda tist makamlara bilgi sunar ve bu makamlarin direktiflerine
gore hareket ederler.

4) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak
imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili imza
yetkisini kullamir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

5) Higbir birim diger birimin gérev alanmna giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz. Birden fazla birimi
ilgilendiren veya gériisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordine edilen birim
amirlerinin de parafi bulunur.

6) Bu Yoénerge ile kendilerine Kaymakamlik adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazigmalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

7) Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim” notunun bulunmast halinde, ilgili gorevliler en kisa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli agiklamayi
yaparlar.

8) llgede teskilat: bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, Kaymakamin takdirine
gore en yakin il¢e birimi tarafindan yerine getirilir.

9) Birim Amirleri, kendilerine bagl kuruluslar ile 5442 sayil: Il Idaresi Kanunu’nun 27 ve miiteakip
maddelerinde belirtilen Ilce Idaresinin bagi ve mercii sifatiyla Kaymakamlarin genel hizmet
yurtitimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric: yazisma yapamazlar.

10) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 15. maddesi uyarinca Kamu Hizmetleri hakkinda basina,
haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarma bilgi ve demeg verme yetkisi Bakana,
illerde Valiye veya yetkili kilacaklar gorevliye aittir. Basina verilecek rutin ve istatistiki bilgiler,
ilgili birimce hazirlanip “basin biilteni” haline getirildikten sonra Kaymakamliga teslim edilir.
Geregi Kaymakamlikga yerine getirilir.

1) Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekeeler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan yada Makamin direktifi olarak dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de iceren
sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas: ile Kaymakamlik Makamina bildirilir. Konu ile ilgili
basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakamlik Makamina aittir. Vali tarafindan

0zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basim ve yayn organlarina herhangi bir sekilde
bilgi ve demeg verilmez.




12)Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam  gerekli  gordiigiinde, devrettizgi  yetkileri her zaman
kullanabilir. Kaymakam gerekli gérdiigiinde yetki devri konusu imza ve onaylari yazili bildirmek
suretiyle uhdesine alabilir veya bagka amire devredebilir.

13) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar, atama onaylari, yer degistirme, isten el
¢ektirme, insan haklari ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden islemler Birim Amirlerince bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

14) Birim Amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal
eden ve kurumlarinda ¢aligan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikdyetleri miimkiin
olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina ydnlendirip, acil hallerde geregini yaptiktan sonra
derhal bilgi verip alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

15) Kaymakam baskanliginda yapilmas: gereken Ilge Idare Kurulu, Umumi Hifzisthha Meclisi, Insan
Haklar1 Kurulu, Soysal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi (S.Y.D.V) vb. toplantilarin giindemi
toplantidan 6nce ilgili Birimin Amiri tarafindan Makama sunulur.

16) Yiiriitiilen bir hizmetin tamtimi ve sunulan hizmetlerle ilgili vatandaslarin bilgilendirilmesi,

uyarilmasi ve tedbir alinmasi amaciyla yapilacak basin toplantilari, agiklamalar, radyo ve
televizyon programlarma katilmalar Kaymakamhk Makamimin bilgisi ve izni dahilinde birim
amirleri veya gérevlendirecekleri uzman kisilerce yerine getirilebilir.

17) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan 6nce Kaymakamlik Makamina
bilgi verilir.

18) Biitiin kamu kurum ve kuruluslari, memur ve is¢i alimlarinda ve bunlara iliskin is ve islemlerden
oncelikle Makami haberdar ederler.

19) Biitiin kamu kurum ve kuruluglaninin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever vatandaglarin kamuya
yOnelik olarak yapacaklar1 yatirnmlar (Okul, hastane, huzurevi vb) ilgili birimlerle Kaymakamligin
koordinesi altinda planlanarak yapilir, ilgelerdeki yatirimlarla ilgili mutlaka Kaymakamhk uygun
goriisii alinir.

20) Mevzuatta gosterilmis ustl ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarma dayamilarak
hastalik izni verilemez. Hastalik raporlarinin ilgili yonetmelik ile tespit edilen usil ve esaslara
uygun olmamasi hélinde bu durum personele yazili olarak bildirilir. Bu bildirim iizerine personel,
bildirimin yapildig1 giinii takip eden giin greve gelmekle yiikiimlidiir. Bildirim yapildigi halde
gorevlerine baslamayan personeller izinsiz ve 6ziirsiiz olarak gorevlerini terk etmis sayilarak
haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri uyarinca islem yapilir.

21) Ulusal Bayram ve Resmi Torenlerde 05/05/2012 tarih ve 28283 sayili Resmi Gazetede
vayimlanarak ytirtirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk
Gtinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Téren ve Kutlamalar Yénetmeligi” hiikiimlerine mutlak
surette eksiksiz olarak uyulur ve birim amirleri gerekli dikkat ve 6zeni gosterir.

22) "Turk Bayragi Kanunu" ve "Tiirk Bayrag: Tiizligli" hiikiimlerine uygun olarak Kamu Kurum ve
Kurulugslari ile 6zel sektore ait tesislere ¢ekilen, makamda, masa {istlerinde ve Atatiirk kdselerinde
bulunan Tiirk Bayraklarinin standardini ve 6zelligini yitirmesi, eskimesi, solmast, yirtilmasi
halinde higbir uyariya gerek kalmaksizin derhal yenisi ile degistirilmesi saglanir; eskimis, solmus,
yurtilmig ve kullamlamayacak duruma gelmis olan Tiirk Bayraklar1 Kaymakamligimiza teslim
edilir.

23) Bakanliklardan ve Valilikten gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz edilir.



24) Kurumlarin kullamminda bulunan her bir aracin ayr1 ayn islenmek iizere, aylik dénem bazli Km.
bilgilerini ve yakit sarfiyatlarin igeren detayli gizelge hazirlanarak dosyalarinda muhafaza edilir.

25) Mesai saatlerine uyum yalmzca memurlar agisindan yerine getirilmesi gereken zorunluluk degil
aym zamanda kamunun zaman kaynaginin israf edilmeden kullanilmasinin bir aracidir. Bu sebeple
mesai saatlerine amir-memur ayrimi olmaksizin biitiin kamu gorevlileri riayet edecekler ve
mesaiye devam konusu sirali amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip ¢izelgeleri 6zenle
tutulacaktir.

26) Kendisine yetki devredilen kisi, yetkileri zamaninda, tam, eksiksiz ve dogru olarak kullanmaktan
sorumludur. Bu yetkiyi Kaymakamltk Makaminin onay1 olmadik¢a bir baskasma devredemez.
Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamlik Makami onay ile
astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi ilge Yazi Isleri Midiirliigiine gonderilir.
Ayni konuda birden fazla kisiye yetki verilmez. Alt kademelere devredilen yetkiler aym usulle
geri almabilir. Yetki devredilince o konuda Karar, icra ve imza yetkisi devredilmis olur. Ancak
yetki devreden yoneticinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

IKINCI BOLUM
Yazisma Esaslari, Kaymakamhiklar Aracihg Ile Yazilacak Yazilar, Gelen ve Giden yazilar

YAZISMA ESASLARI

MADDE 5- (1) Iige genel idare kuruluslari; kendi aralarinda veya bagli birimleri ile yapacaklar1 dogrudan
yazigmalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanamaz.

(2) Btiin yazigmalar, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayil: Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ile 08/06/2011 tarihli
Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma
Yonetmeligi” uyarinca yapilacak, buna uygun olmayan yazilar iade edilecektir. Bu cergevede;

a) Belgeler, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlikk esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilacaktir. Belge i¢inde zorunlu olmadik¢a
yabanci kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise parantez iginde anlam belirtilecektir.

b) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilarda ara kademe amir
ve personelin parafinin ve paraf tarihlerinin bulunmasi esastir. Tlim yazismalarda yazi metni iki yana yasl
olarak, imza alanlarinin uygunluguna dikkat edilecektir;

¢) Tum kamu kurum ve kuruluslan (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi yazismalarini
elektronik ortamda yapacaktir.

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) tizerinden yapilacak yazigsmalarda, e-Yazisma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktr.

e) Farkli EBYS uygulamalarmi kullanan kurumlar Igisleri Bakanligi e-Otoban Projesine d4hil
olduktan sonra bu sistemi kullanarak Kaymakama yazilarmi sunacaklar, Kaymakama sunulan e-
yazismalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilecektir.

(3) Ilge Genel Idare Kuruluglarinca, talep niteligi tasimayan veya Kaymakamin bilmesi

gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazt maddi olay ve durumlarin
kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iligkin yazismalar, Kaymakamlik
kanalindan gegirilmeden yapilabilir.

Ilge genel idare kuruluslarinin ilge kademeleri, ilge merkezi ile ayn1 ya da farkli ilgelerdeki diger
kuruluslar, bolge kuruluglan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan yazisma
yapilabilir. Dogrudan yapilan yazismalarda “kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida belirtilen
yazilar mutlaka Valilik ve Kaymakamliklar aracihigs ile yapilacakur.




(4) Yazlarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmas: ve yayinlanmasi esastir. On incelemeci
(muhakkik) talep edilmesi halinde bizzat birim amiri 6nceden Makama bilgi verilerek yapilacak olup bu
konuda birim amiri sorumludur.

(5) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya gorevlendirecegi en
yakin asti tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak diger yazilar Ozel Kalemde
gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir,

(6) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla birlikte
imzaya gonderilir. Yazi ekleri baslikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(7) Kaymakamliga bagli olmayan kuruluslarla ve il¢e dist yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza
yetkisinin kullanimi sirasinda makamlarin astlik-iistliik durumlar gozetilir.

(8) Birim amirleri kendi izinieri, vekéalet ve gorevlendirme onaylar: bizzat kendileri Kaymakama sunarlar.

(9) Agikga yetki devri yapilanlar diginda gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar isin niteligine gére
kaymakam tarafindan imzalanir.

(10) Her kademede imza sahibi, imzaladig: yazilarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

{(11) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.
(12) Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.
KAYMAKAMLIKLAR ARACILIGI iLE YAZILACAK YAZILAR;

1) Ilgelere gonderilen yazilardan Vali, Vali Yardimecisi, Hukuk Isleri Miudiiri ve Hukuk Miisaviri
tarafindan imzalanan yazilar,

2) ligelerle ilgili 5nemli yatirim, faaliyet, acilig vb. hususlarda yazilacak yazilar,

3) I’de Vali, Merkez teskilatlarinda Bakan Yardimeist veya daha iist unvanl kisilerce imzalanan yazilarin
dagitimina iliskin yazlar,

4) Igeriginde veya ekinde herhangi bir emir bulunan yeni bir yéntem veya uygulama kapsayan yazilar,
5) Ilgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesine iliskin yazilar,

6) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen sikdyet ve yakinmalarin geregi yapilmak iizere kurumlarina
gonderilmesine iliskin yazilar,

7) Kamu personeli ile ilgili aragtirma, sorusturma, 6n inceleme baglatilmasi ve sonuglandirilmasina iliskin
yazilar,

8) Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iligkin yazilar,
9) Atama, yer degistirme, gegici gérevliendirme, goérevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
10) Kaymakam imzas: ile gelen goriis taleplerine verilecek cevap yazilari,

11) Kaymakam imzasi ile gelen taleplere verilecek her tiirlii olumsuz cevap yazilari,



12) Her tiirlii 6denegin génderilmesine iliskin yazilar,

3) Ilgenin emniyet ve asayisi ile ilgili yazilar,

14) “Gizli” ibareli yazilar,

15) Tlgelerde teskilat: bulunmayan kurumlarin is ve islemleri ile ilgili yazilar,
16) Tekit yazilari, Teftis ve denetimlerin sonuglarina iliskin yazilar.

GELEN YAZILAR

MADDE 6- (1) “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin bizzat Kaymakama teslim
edilecektir. Kaymakamlik Makamina gelen diger gizlilik tasiyan evraklar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
isleme alinir.

(2) Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler digindaki biitiin yazilar Kaymakamlik Evrak
Biirosunda agilir, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilir,
Kaymakam ve Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlk arsivinde
saklanmas1 gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere
sevk edilir.

(3) Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda yapilan bagvurular
ilgili Tige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir.

(4) Cumhurbaskani ve Bakan imzastyla gelen evrakla, igerigi ve énemi itibari ile Kaymakam’mn bilmesi
gereken evrak, Kaymakam’in havalesine sunulur.

(5) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta BILGI NOTU diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra bizzat birim amiri tarafindan Makama bilgi sunulur.

(6) Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasim tasimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine
gore Kaymakamin gormesinin gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi verirler ve
talimatlarini alirlar.

GIDEN YAZILAR

MADDE 7 - (1) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin
ad1 ve soyad: yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de
hemen altina yetkilinin unvan yazilir.

(2) ligelere vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag yazilarda, “ad soyad” yazildiktan sonra, altina
“unvani”, onun altina da * Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.

(3) Yazismalarda standardizasyona dzen gésterilir. Bunun i¢in;

Ust ve denk birimlere yazilan yazilar “arz ederim” ibaresiyle bitirilit.

Alt birimlere yazilan yazilar; “rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar; “arz ve rica ederim” ibaresiyle bitirilir,

Gergek Kkigilerin muhatap alindigs yazigmalarda “Saygilarimla”, “Iyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinize sunulur” ibaresinden biri kullanilacaktir.
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e. Yazlar “Tiirkge dil bilgisi” kurallarma uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak
kaleme alinir.

f. Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih bolimiiniin sadece giin kismi
onay makami i¢in bog birakilir.

Ornek : Onaylarda “ OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli bir aralik
birakilacaktr, “OLUR Ad-Soyad ve Unvan alt-alta yazilacaktir.

OLUR
Talha ALTUNTAS
Kaymakam
Zorunlu hallerde ise;

OLUR
(Tarih)
Imza
Talha ALTUNTAS

Kaymakam

(4) Yazilar, S kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyi hazirlayan personelden baglayarak ilgili amirlerin parafi
alinarak imzaya sunulur. Kaymakamin imzasina sunmada mutlaka paraf zincirine uyulur,

(5) Imzalanmak tizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

UCUNCUBOLUM
Sorumlulukiar ve Uygulama Esaslari

SORUMLULUKLAR

MADDE 8 — (1) Bu Yénerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan
ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

1- Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katiimalar: esastir.

2- Kaymakamin bagkanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en iist yetkilileri bizzat katilacaktir.

3- Toplant1 giindeminin toplantidan en az 24 saat evvel Snemine gore, Kaymakama bildirilmesi
usul haline getirilecektir.

4- Toplantidaki sunular, 5nceden ongériilen stirede bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle
zenginlestirilerek yapilacak, gerektiginde konularla ilgili olarak {iye olmayan uzman kisiler de
bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

5- Birim Amirleri, birimierinden ¢ikan vazilardan, vapilan is ve islemlerden Kaymakama kars
sorumiudurlar.

6- Evrak ve belgelerde paraf/tarih ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar:
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7- Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullamlmasindan ve
uygulanmanin Yénerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim



Amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilanin muhafazasindan ise her kademedeki ilgili
gorevliler sorumludur.

8- Tekit yazilari idarenin sagliksiz isleyisin bir gostergesidir. Tekit ve tenkitlerde ilgili memur ve
amirler miiteselsilen ve miistercken sorumiudur. Tekide meydan verilmemesi i¢in Birim
Amirleri ve personel miistereken sorumlu tutulur.

9. Kaymakam tarafindan Birim Amirlerine verilen sdzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine
getirilir ve konu hakkinda Birim Amiri tarafindan en kisa stirede Kaymakam'a bilgi verilir.

10- Birim Amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylan ile bilgi vermeyi ve aciklamayi
gerektirir yazilari bizzat kendileri Kaymakamin imzasint sunarlar. Diger yazilar ise
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii evrak btirosuna teslim edilir.

11-Islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya ¢ikan 6nemii konular hakkinda gecikmeden
Kaymakam’a bilgi verilecektir.

12- Adli ve Idari Yarg: mercilerine verilecek savunmalarin, gonderilecek belgelerin, mahkemelerce
talep edilen biitiin hususlarin zamaninda yerine getirilmemesinden ve adli, idari mahkeme
kararlarinin vasal siiresi igerisinde yerine getirilmemesinden ilgili birimin en tist amiri sorumlu
olacaktir.

13- Birim Amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur. Yazilar yaziy1 hazirlayandan
baslayarak imza makanuna kadar biitiin kademelerin paraflar alinarak hazirlanir. Yazlar,
mutlaka ekleri ve varsa evveliyatt ile birlikte, onaylarda da mutlaka alinacak onayin hukuki
dayanag acikga yazilarak imzaya sunulacaktir. Atama ve gorevlendirme onaylarinda gerekge
mutlaka onay vazisinin metin boliimiinde agtklanacakuir.

UYGULAMA ESASLARI

1)

2)

3)

MADDE 9- Kamu hizmetlerinin sunumunda etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandaga glivenen ve
seffaf bir kamu ySnetimi olusturmas:; kamu hizmetlerinin hizl, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

Devletimizin varligy, birligi ve milletiyle boltinmez biitiinliigii, Cumhuriyetimizin temel nitelikleri,
insan haklar konularinda azami Sl¢iide duyarl olunacak, yurt sevgisi, insan sevgisi, gevre ve dogay1
koruma bilinciyle, yasalara bagl hizmet anlayis: iginde olunacaktir.

Kamu hizmetlerinin viiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik iglemlerin ve kirtasiyeciligin en aza
indirilmesi, vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi, hizmetlerde ise siirat ve verimliligin
artiriimasi esastir.

[lge genel idare kuruluslart misyon, vizyon, stratejik amag ve hedefleri cergevesinde; uhdelerinde
bulunan gorevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gore yiriitilmesinden
sorumludurlar. Bu baglamda;

a) fice genel idare kuruluglarinda gérev yapan personel, vatandaglarimiza karsi sorumlu
oldugu anlayisi iginde vatandaglarimizin hakli istek, sikdyet ve sorunlart ile ilgilenmek, bunlari takip
etmek ve yerine getirmekle yitkiimliidiirler, birimler kendi gorev alanlaria girmeyen konularla ilgili
talepleri dogrudan ilgili kuruluslara iletecek ve vatandaslara bilgi verecektir.

b) Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir
tutum ve anlayis iginde bulunacaktir.
c) Vatandas miiracaatlarinda kolaylagtirict uygulamalar yapilacak, Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin
ongoriilen siireler iginde tamamlanmas: saglanacaktir.

d) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili bagvurular dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir




durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayih
Kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

4) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslanmizin dilekge ve bilgi edinme haklarin
kullanmalar: saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi igerisinde
mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekgeleri
ortaya konacak, vatandaga bu karara kars1 yasal bagvuru yollari gosterilecektir.

5) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde ve sunumunda hiz, kalite,
verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

6) Gorev ve sorumluluklar agikga tanimlanacak, gorevlerin yerine getirilis standartlari ve sekilleri
vatandasin memnuniyeti ve ihtiyaglari dogrultusunda yeniden sistematize edilecektir.

7) Personelin ¢aligma saatleri ile kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine uymalar1 konusunda
gereken onlemler alinacaktir.

8) Kamu kaynaklarinin en rasyonel sekilde kullaniimasini saglayacak tedbirler almacaktir. Her birim
kendisine ait gorev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel hale getirmekle yiikiimltdiir.
Bu amagla aragtirmalar yapilacak ve projeli galigmalara ve diger birimler ile koordinasyona agirlik
verilecektir.

9) Kamu hizmetlerinin yiiriitimiinde vatandas odakli yonetime gegilecek, vatandaslarin kamu
hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma mekanizmalarina miimkiin oldugunca
kaulimi saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile isbirligine gidilecektir. i) Bilim ve teknolojideki
gelismeler yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalar ile vatandasa daha hizh ve ucuz hizmet
sunulacaktir.

10) Yatinmcilarin karsilastiklart  sorunlarin mahallinde ivedilikle ¢ozimii igin gerekli tedbirler
alinacaktir.

11) Riisvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kétiye kullanma, iltimasia kendine
veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa dist davranislarla miicadele etmek dncelikli gorev olarak
kabul edilecektir.

12) Kadinlar, ¢ocuklar, yashlar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve
gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirict tedbir alinacak, kamu binalarinda mimari engeller
kaldirilarak engelli vatandagslarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay yararlanmalar1 saglanacaktir.

13) Yarg: kararlar1 geciktiriimeden uygulanacaktir.

14) Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamhg saglamak tizere birimler yapilan
hizmetleri Kaymakamhigimizin ve varsa birimlerine ait internet sitelerine koyacaklar ve stirekli
giincelleyeceklerdir.

15)Kamu ihalelerinde dnceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda aciklik ve rekabet ilkelerine
mutlaka uyulacaktir.

16) Yonetimde agiklik ilkesi geregi vatandaslarimizin bilgi sahibi olma hakkina dnem verilerek ve
kamuoyunu ilgilendiren hususlarda basinin bilgilendirmesinde gerekli hassasiyet mutlaka
gosterilecektir.




DORDUNCU BOLUM
fmza ve Onaylar
KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

MADDE 10 -

1) Cumhurbaskanhg: tarafindan imzalanmis yazi, emir ve talimatlara verilecek cevabi yazilar,

2) TBMM Bagkam ve Bakan imzas1 ile gelen yazilara verilen cevaplar ile TBMM Bagkanligina ve
bakanliklara sunulan Kaymakam gorils ve teklif yazilar,

3) TBMM Bagkanligindan gelen yazili soru onergesi cevap yazilari, Anayasa Mahkemesine, yiiksek
yargl Organlarina, Cumhuriyet Bagsavciligina, YOK Baskanligma ve Universite Rektdrlerine
dogrudan yazilmasi gereken onemli yazilar,

4) Garnizon Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iligkin yazilar,

5) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde agilmasi
hitkme baglanan davalara iliskin yazilar,

6) Devletin hiikkiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan taginmazlarin ozellik arz
eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

7) Miilkiye Basmiifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

8) Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan miifettis talebine
iliskin yazilar,

9) Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan verilmesi gereken inceleme, arastirma ve disiplin
sorusturma onaylari, Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

10) 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan gdrevden
uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararimn uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

11) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanuna gore verilen aragtirma ve 6n inceleme onaylar ile sonucuna goére verilecek
kararlar,

12)Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglatilan disiplin sorugturmast
onaylari,

13)2911 sayih Toplant: ve Gésteri Yiiriiytisleri Kanununun 15, 17, 18 ve 19. maddesi kapsamindaki
is ve islemlere iliskin onaylar,

14) 5326 sayili Kabahatler Kanunu uyarinca verilecek idari para cezalarinin onaylanmasi,

15)1lcede Birim Amirlerinin ilge i¢i ve ilge dist gérevléndirme onaylar ile tagit gorevlendirme
onaylari,

16) {igede birim amirlerinin izinlerini yurtdiginda gecirmelerine iliskin onaylar,

17) flge Birim Amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekéleten gorevlendirme
onaylari,

18) flce birimlerinde ¢aligan personelin ilgedeki kurum ve kuruluslarda alti aya kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

19)Ilge Milli Egitim Miidirliikleri kadrolarinda gorev yapan yonetici ve dgretmenlerden; mudiir
vekili, mudiir bagyardimeis vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir yardimeist vekili ve
miidiir yetkili 6gretmen ile yatih okul belletici 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin
onaylar,

20) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis
islemlerine iligskin onay ve yazilar,

21) Dernek lokallerinin agilig ruhsatlarina iliskin onaylar,
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22)6502 sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkmdaki Kanunun 77. maddesinde diizenlenen idari
yaptirim kararlarinin alinmasi ve uygulanmast,

23)Mevzuat geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ve Kaymakamin imzalamay1
uygun gordigii diger yazilar.

24) Kamu kurum ve kuruluglarinda calisan iggilerin gorev yeri degistirme onaylari,

25)1lgelerde 6gretmen agifi bulunan okullarla ilgili mevzuat gergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak tizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders
{icreti karsilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

26) flge Milli Egitim Miidtrlugiine bagli resmi/6zel drgiin/yaygin egitim kurumlarinin sosyal etkinlik
olarak il disi/yurtdig1 gezi ve yurtdisi proje, bilim, sanat, kiiltlir etkinlikleri, spor miisabakalar: ve
gesitli yarigmalara katilma onaylan ile bu gezilere katilacak idareci ogretmen ve ogrencilerin
gorevli izinli sayilmalar ve kafile onaylari,

27) Tiim okullarin (resmi/dzel) sinif, sube agilmasi ve kapatilmasi iliskin onaylar ile usta ogretici
gorevlendirme ve kurs agilig onaylart

28) Hizmet i¢i Egitim Programi ve kurs agilmasina iligkin onaylari, bu programlarda yer alacak
yonetici, personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

29) Okul ve kurumlarda yapilacak sportif, sosyal, kiiltiirel, egitim amagch aktiviteler ile il i¢i kafile ve
gezi onaylar; salon tahsislerine iligkin onaylar,

30) Sube miidiirii ve daha alt diizey personelin spor federasyonlar tarafindan yapilan gorevlendirme
ve buna bagh idari izin onaylar,

31) izinleri Kaymakam tarafindan verilenler diginda kalan ilge ve dogrudan bagli kurum personelinin
yillik izinlerine iliskin onaylar,

32) Ilge personelinin il igi ve il dist gorevlendirme onaylarl ile tagit goreviendirme onaylari,

33) Birim personelin kadro degisikligi, terfii ve intibaklarma iliskin onay ve yazilar,

34)Milli Emlak Sefligi tarafindan yapilan tarimsal amaca aynrilan hazine tasinmazlarinin kira
s§zlesmelerinin imzalanmasi,

35)Milli Emlak Sefligi tarafindan yapilan taksitli satis szlesmelerinin imzalanmasi,

36) Milli Emlak Sefligi ile ilgili tiim yazigma ve onaylar

37) llgeye bagl mahalle muhtarlarmin izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylar

38) Birim amirlerinin yilhk, mazeret, ve hastalik izin onaylari ile birim amiri digindaki personelin ise mazeret
ve hastalik izin onaylar

39) Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin muifettis talebi ile ilgili yazilar

40) ilge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile ilgili
yazigmalar.

41) Personel atama, yer degistirme gegici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili talep ve
bildirim yazilart.

42) i1 Afet ve Acil Durum Miidiirlagii ve Kriz Masas ile ilgili yazilar.

43) i1 veya daha iist birimierden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gorils ve dneri isteme yazilar

44) Jandarma ve Emniyet teskilat1 aracilis ile tebligat yapilmast ile ilgili yazih talimatlar.

45) Komisyon olugturulmasina iligkin onaylar

46) Ogretmenlerin vekil, miidir vekilligi ve ilge iginde personel gegici gorevlendirmek ve midir yetkili
dgretmen olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar.

47) Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve ozliik haklar: onaylari.

48) 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alim,
Satimi ve Bulundurulmasma Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Yonetmeligin 10. Maddesine gore
verilen av tezkeresi ve sahiplik onay belgeleri.
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49) Ozel dgretim kurumlan ve dershanelerde, her diizeyde yonetici konumundaki personel hari¢ olmak tizere
egitim ve Ogretim hizmetleri sinift personeli ile difer tim personelin atama ve gorevden ayrilma,
goreviendirme onaylari.

BESINCi BOLUM

BiRiM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR iLE
BUNA DAIR USUL

MADDE 11 -

1) Kaymakam onayindan gegmis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

2) Bir iglemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinm tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere yazilan
yazilar,

3) Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere iliskin yazilar,

4) Istatistiki raporlar hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgili
kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

5) Kurumlarm belirli dénemlerde bakanliklara mutat olarak gonderecekleri teknik ve istatistiki
bilgilere iligkin yazilar,

6) Yeni bir hak ve yikumlilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati igermeyen,
Kaymakamhgin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve teknik hususlara
ait yazilar,

7) Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere gonderilmesi yazilari,

8) Odeneklerin alt birimlere duyurulmast ve gonderilmesine iliskin yazilari,

9) Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarm ilgili birimlere veya geldigi birime gonderilmesine
iliskin yazilar,

10) Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve calismalan ile ilgili olarak
yazilacak yazilar,

11) Tastir Mal Yonetmeligi’nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

12) Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine duyurulmasina
iliskin yazilar ile ilge personeline ait ozlikk dosyalarmin istenmesi ve gonderilmesine iliskin
yazilar,

13) Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarmmn gonderilmesine iligkin
yazilar,

14) Doktor raporuyla ambulans, gitvenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli goriilen hastalarin
sevkleriyle ilgili il i¢i ve il dis1 ambulans ve personel gorevlendirme onaylari,

15)Kurum ve kuruluslarm hizmet alanmna giren bilgi ve belge taleplerine iliskin bagvuru ve
dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair
yazilar,

16) Ilge personelinin kurum kimlik kartlarina iliskin onaylar,

17) Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,

18) Birimlerince yapilan kiralamalara ait kiralama s6zlesmeleri,

19) Kurum i¢i personel gérevlendirme onaylar1 (Emniyet ve Jandarma personeli harig),

20) Birimlerde gorevli (kendileri haric) personelin pasaport iglemleri ile ilgili tim yazismalar,

21) Birimlerde ve bagli kuruluslarda staj yapacak dgrencilerin tiim is ve islemlerine iliskin yazigmalar
ve onaylar,




22) Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tirl ayliksiz izin onaylart ile ozliik dosyalart ilgede
tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylart,

23)Ilge digna veya ilgeye atanan ilge personelinin 6ziik dosyalarimn dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

24) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma belgelerine
iliskin ig ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

25)Dava ve icra isleri ile sinirh olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan yazismalar (Hazine
Avukatmin bulunmadigi durumlarda Mal Miidiirliigtince kullanilr,

26) Kaymakamin, Birim Amirleri tarafindan imzalanmasini uygun gordiigti diger yaz1 ve onaylar

27)5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu’'nun 91. Maddesinin 4. Bendinde belirtilen arama ve
gdzaltina alma karar1 verme konusunda {ice Jandarma Komutani ve fice Emniyet Amirine yetki
devri yapilmis olup, buna iliskin kararlar sorumluluk bolgelerine gore flce Jandarma Komutani ve
flce Emniyet Amiri tarafindan imzalanacaktir.

28) Her birim amiri kendi personelinin yillik izinlerini onaylayacakur.

iLCE YAZI iSLERI MUDURUNOUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

MADDE 12-

1.

]

()]
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12.
13.
14.

Kaymakamlik Evrak Biirosuna i1, llge, kamu kurumlari veya sahislardan gelen, igeri gi itibariyle Miilki
Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikdyet niteligi tagimayan, kaymakam havalesi gerektirmeyen
tiim evrak ve dilekcelerle, maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine
iliskin dilekgelerin herhangi bir kayit digmeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik ortamda
(elektronik imzayla) havalesi islemleri,

Diger il ve Ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gormesini gerektirmeyen
personelin atama, goreve baslayis, ayrilis yazilarimn tebligi, sicil ve dzlik dosyalarina ait yazilan, spor
federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilari, Cumbhuriyet Saveiliklardan gelen “kamu
hizmetlerinden men” kararlari ile SGK, ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle ve

elektronik imza ile havale islemleri,

. Kaymakamlik birimlerindeki personelin basart belgesiyle taltifine iligkin Kaymakamlik Makaminin

onayina sunulacak teklif yazilari ve “Gorev Belgesi” diizenleme islemleri,

[lgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve cevaplar,

Kaymakamlik tarafindan onaylanmasi gereken resmi belgelerin onaylanmast, Apostil serhlerinin
imzalanmast flge Yazi igleri Miidirti ve Kaymakamlik sefleri tarafindan yapilir.

3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili yazismalar,

muhtarlar adia diizenlenen belgeler, muhtar imza tasdik onaylari, muhtarlar ile ilgili yazigmalar,
Yurt disinda galigan vatandaslarin bakim beyannamesi belgelerinin imzalanmasi,

Kaymakam Onayindan gegmis kararlarin ve onaylarm ilgili mercilere gonderilmesine iligkin
tamamlayic: yazilar,

_Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iliskin belgeler ve yazilar,
11.

Bizzat Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan sikayet ya da emir
ve direktif icermeyen her tiirlii yazismaiar,

Diigiin, nisan, eglence vb. izin talepleri,

Silah tagima ve bulundurma taleplerinin ilgili kuruma havalesi,

{l Miihabere evraklarinin onaylanmasi
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VAZILARIN iMZA iCIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL

MADDE 13-
Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz Oniinde

bulundurulur:

1- Bilgi vermeyi ve agiklamayl gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar ilge Yazi isleri Mudiirligtine ,
(Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. il¢e Yaz Isleri Mudirligti gelen yazilart imza oncesi inceler.

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinur.

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiine bildirilir.

4- Atama, yer degistirme, a¢ifa alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, genel giivenlik, genel saglik,
genel ahlak ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi verilerek
imzaya sunulur.

5- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten ya da vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik Makamina miiracaatla yapilir. Kaymakam
tarafindan havale iglemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tir
yazilar1 Kaymakamhiga yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

6- imzalanmak iizere e-imza veya islak imza seklinde Kaymakam’a sunulan yazilar Uzerinde
Kaymakam tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen yazilar geciktirilmeden
geregi yapilarak Makama arz edilir.

o ALTINCI BOLUM .
CESITLI VE SON HUKUMLER UYGULAMA VE TAKIP
MADDE 14- (1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde

yiiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir. (2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin
kullaniimasmdan ve yonergeye uygun hareket edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri
sorumludur.

BU YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda emsaller dikkate
alimir. Tereddiit edilen hallerde Diizce Valiligi imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam emrine gore
hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA
MADDE 16- Bu Yénergenin viiriirliige giris tarihinden itibaren; Yiglca Kaymakamlhigi Imza Yetkileri

Yonergesi ile gesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Yigilca Kaymakamligi'ndan alinmig olan imza
yetkilerinin devrine dair tiim onaylar yiirtirlikten kaldirlmgtir.

MADDE 17- Bu Yénerge .../.../2023 tarihinden itibaren yirtirliige girer. Bu yonerge hitkiimlerini
Yigilca Kaymakami yiirtitiir.

Talha ALTUNTAS
Yigilca Kaymakami
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YAZILARIN IMZA ICIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA USUL
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kullanmlmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri
sorumludur.

BU YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 15- (1) Bu Yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda emsaller dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Diizce Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam emrine gore
hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA
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Yonergesi ile gesitli kurumlarca muhtelif tarihlerde Yigilca Kaymakamligi’ndan alinmig olan imza
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