HIZMETE OZEL

HASKOY KAYMAKAMLIGI IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC
Madde 1 - Bu yonergede amag; ilgede goériilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas bagvurularinin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet akisinin
cabuklagtirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Haskdy Kaymakamhigina bagh olarak
hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklari galigmalarin esaslarini
ve kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek

sorumluluk duygularini gelistirmek, tist makamlarin 6nemli konularda daha akilci karar
almasini kolaylastirmak igin kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is boliimii ile
bu kuruluglarin yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayil il idaresi Kanunu, 3152 sayih gisleri Bakanliginin Tegkilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda
Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug Gérev ve Caligma Yonetmeligi, 4982 sayili
Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Dair Kanun, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, igisleri Bakanhgi imza
Yetkileri Yonergesi ile Mus Valiligi imza Yetkilileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik: Haskdy Kaymakamligini,

Kaymakam: Haskdy Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirliigii: Haskoy Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirligiinii,

Yaz Isleri Miidiirii: Haskoy Kaymakamhg ilge Yazi Igleri Midiiriind,

Birim: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri- Ilge Idare Sube Baskani: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki

birinci derecede yetkili amirlerini,
S.Y.D. V. : Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi'ni ifade eder.

YETKILILER:

Madde 5- Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve
Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6- Bu Yé6nergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde”
bilme hakkini” kullanir. Kaymakam ilge 6rgiitlerinin tiimiiyle,
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Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini "kullanir.
Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdim
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun &niinde
tutulmasi temel ilkedir.

3. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en
geg ertesi i giinii Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

4. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen ve Kaymakamin inisiyatifini gerektirmeyen yazigmalari dogrudan
yapabilirler.

5. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
onemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

6. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadikga bir bagkasina
devredemez. Ancak kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdiiklerini Kaymakamin
onayi ile astlarna devredebilir. Bu durumda, onayin bir Srnegi Ilge Yazi Isleri
Miidiirligiine génderilir.

7. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yaz Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi gerekirse bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

8. Yonetimin g6zetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin digsinda kalan siirekli hizmetlere
iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

9. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti
ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince
dosyalanir.

10. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi

disinda goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

11. Birim Amirleri iist makamlar tarafindan génderilen ve Kaymakamlik araciligi ile

génderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal

makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

12. Basinda ¢ikan ihbar, sikiyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim

amirince dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra,

degerlendirilmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik

Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki takdir

Kaymakama aittir.

13. Tim yazigmalarda: 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka

uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak

birimine iade edilecektir.

14. ilge igindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslar ile ilgili

yazigmalari Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

15. Resmi yazilarin ekinde gosterilen liste ve formalarin tasdik islemi Birim amirligince

yapilacaktir.
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16.11 Valisi tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlik Yazi Isleri MiidiirliigiVBasin ve Halkla iliskiler Biirosu tarafindan
bildirilecektir.

17.Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

18. Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden gegmeden dogrudan kendilerine intikal eden ve
kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve s6zlii sikdyetleri miimkiin olan
en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal
bilgi verip alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g6z
6niinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu-Sekreterlik) teslim edilir. Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii ayni
zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi gorevini de yiiriitiir.

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

3. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar1 tarafindan
Kaymakamhik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kigilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklari ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Onceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilan
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

6. Onaya sunulmus islemler, onaydan ¢ikmadan higbir surette uygulamaya (ivedi durumlari
hari¢) islem gormeye baslanmayacaktir.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama karg1 sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulama
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

L]
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Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler
ve memurlar sorumludur.

IKINCI BOLUM
IMZA ONAY YETKILERI

A, KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine gére ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. "Gizli, Cok Gizli” "Kisiye Ozel”, Hizmete Ozel” ve "...isme...”
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar1 igeren dilekgeler,
3. Her tiirlt atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari

4. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5. Yarg organlarindan gelen yazilar.

B. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,
Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

Birimlere génderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine ayn1 kanuna gore
verilen karar ve yazilari,

7. Yargi kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar [ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, {lge Jandarma Komutanliginin ve ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gorevlerinden
dogan yazilari ve icra takip yazilari harig),

8. Askeri kuruluglarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim
ve planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

11.Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve §6deme emirleri,

12. Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

13. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar,

16. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

AR ol
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.
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Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

Gorevlendirme yazilari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
Komisyon kararlari,

[V/ilge sinirlar1 digina arag gérevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Afet ve acil durumlar ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar,

Idare sube baskanlari ve yardimcisi durumunda olanlar ile Baghekim, Halk Egitim Merkez
Miidiirii gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin yillik, yasal ve mazeret
izinleri dahil olmak iizere goéreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari, Gorevden
uzaklastirma ve goreve iade yazilar,

Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin igleme
konulmasi ile ilgili konular, '

Resmi giin ve torenlerle ilgili program onaylari ile Kutlama komite kararlarinin onay
yazilari,

C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;
1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve

2.

onaylar,

Kurum amirlerinin yillik, hastalik, ikamet ve mazeret izin istek ve onaylari ile kamu
kurumlarinda galisan personelin mazeret istek onaylari,

Her tiirlti vekalet onaylari,

flge Idare Sube Bagkanlarmin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair
onaylar,

i1 digina gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlari,

ilgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimlerin taginmaz mal satin almas1 veya kiralamasi ile ilgili onaylari,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

Internet Kafe igin izin belgesi,

. Patlayici madde sevk islemleri ile ilgili yazilar,

. Mahalle muhtarlarinin izin Istek ve onaylari,

. Mahalle Muhtarlari ve Ihtiyar heyetinin almis oldugu kararlarin onaylari,
. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

. Vekil, ticretli 6gretmen atama onaylari,

Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

. Kira s6zlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon

kararlarinin onaylari,
Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylar1 (Kendi &zel teskilat kanunlarinca ya da diger
hukuk diizenlemelerince yetkilendirilen kurumlarin onaylar hari¢ olmak iizere)
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19. 4866 sayili Kamu Goérevlileri Sendikalari Kanunu 18. Maddesi kapsaminda segilerek kamu

20.

C.

personelinden olup, tasra teskilatinda gorevli sendika, sendika subesi ve konfederasyonlarin
yOnetim kurulu tiyeligine segilenlerin, ayliksiz izinli say1lma iglemlerinin ve haftada bir giin
izinli sayllma onaylari,

Milli Egitim Miidiirliigtine bagli resmi/6zel, 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlik ¢alismalari kapsaminda yapilacak il dig1 gezi ve yurtdisina yapilacak bilim sanat,
tiyatro, spor, miizik halkoyunlari, yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik ¢alismalar
onaylar1 ile bu gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve 6grencilerinin gérevli izinli
sayllmalarina iligkin onaylar.

iLCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 15- Yazi Igleri Miidiirii, agagidaki kurallar gercevesinde evrak havale islemlerini yapar,

1.

® N w

9.

Kaymakamlia gelen "gizli ¢ok gizli", "kisiye 6zel", "hizmete dzel”, "isme", yazilar ve
sifreler digindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigiinde ac1lir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kayd: yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

. "Ivedi", "Cok ivedi", "Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, e-mail gibi) degerli

evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi

Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir.

. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan

goriilmesinde bir gereklilik olmadig1, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde, Ilge Yaz1
Isleri Miidiiriince kayd1 yaptirilarak, ilgili daireye, yine Yazi isleri Miidiirii veya yoklugunda
Yazi Igleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden
evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanur.

Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagy, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine
iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlari ile Ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

Patlatma isleriyle ilgili bagvuru dilekgelerinin havalesi,

Fen elemanlar: talepleri,

Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin gekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini
ve inisiyatifini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

Yurti¢i ve Yurtdis1 Apostil iglemleri.

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi isleri Miidiirii tarafindan "Kaymakam
Adina” imza edilir;

1.

Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadig: acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni verilmesine”

ve "sorusturma izni verilmemesine' kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi digindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat iglemleri,

. Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin

dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.
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4. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,
5. Koyleri bosaltilan 6grencilere verilecek kdy bosaltma belgeleri,

D. ILCE YAZI ISLERI BURO YETKILISININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 17-Yaz lsleri Biiro Yetkilisi, asagidaki kurallar gercevesinde evrak havale islemlerini
yapar;

1. PTT'den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam tarafindan
goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tagiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi

2. Askerlik Subesinden yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diisiimlerine
iligkilerin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

3. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve
dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
kurallar gergevesinde [ihbar, sikdyet vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydin1 yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gérev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilari miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler.
Bu tiir yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya
gecikmesinde sorun gikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama
bilgi verirler ve cevaplarini Kaymakam imzas ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilar1 'Kaymakam Adina'

imzalarlar;

1. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliig, ilam, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin Katkisina ihtiyag¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

5. Kaymakamm olmadigi durumlarda (Acil durumlarda) filge simirlart digina arag
gorevlendirmeleri,

6. Birim amirleri iist makamlar tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik aracihigi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

7. Personellerin yillik izin taleplerinin Birim Amirleri tarafindan onaylanmasi.

Saglik raporlari ve heyet raporlarinin Birim Amirlerinin onaylamasi.

Mazeret izinlerinin Kaymakamlik Makamina bildirilmesi.
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F- ILCE JANDARMA KOMUTANI VE iLCE EMNIYET MUDURU/AMIRI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20-Ilge Jandarma Komutam ve lge Emniyet Miidiirii bu yonergenin 18. ve 19.
maddelerinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam
Adina " agagida sayilan konularinda iglem imza ve onay islemlerini yapar.

1. Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmalarina iligkin yazilar,

2. Bilgi toplama, kurumlar arasi bilgi isteme ve adres tespitine iligkin yazigmalar,

3. 2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiirityiisleri Kanunun kapsaminda yapilacak olan toplant:
ve gosteri yiiriiyiisleri ile ilgili olarak Kanunun 6.Maddesinde belirtilen "Alind1 Belgesi'nin
imzalanmasi,

Isaret Fisegi, Havai Fisek kullanimina iliskin izin onaylarinin imzalanmasi,

5. Avdave Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi,
Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunu'nun Belge ve Ruhsat Islemlerini diizenleyen 9.
Maddesindeki Yivsiz Tiifek Ruhsatnamelerine iligkin iglemler ve onaylar ile belgelerin
imzalanmasi.

6. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili
kuramlara yazilan yazilar,

7. Yivsiz av tiifekleri ile ilgili idari para cezalar1 ve miilkiyeti kamuya gegirilmesine dair
onayindan sonra devam yazigmalar,

G- ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde2 1-ilge Niifus Miidiirii bu y6nergenin 18. ve 19. maddelerinde belirtilen birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak Kaymakam Adina” ilge Jandarma Komutanlig: ile ilge
Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdan ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

G- ILCE MILLI EGITiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde22-Ilge Milli Egitim Miidiirii bu ySnergenin 18 ve 19. maddelerinde belirtilen birim

amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adma” asagida sayilan

konularda imza ve onay islemlerini yapar,

1. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki egitim 6gretim ve dgrenci isleri ile ilgili
istatistiklere ait yazigmalar,

2. llgemizde egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari ile ilgili
yazigmalar,

3. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavt ile ilgili yazigmalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz dgrenciler v.b. 6grenci
isleriyle ilgili yazigsmalar,

5. Halk Egitim Merkezi Miudiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6. Cocuk Mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gérevlendirme onaylari,

7. Halk Egitim Midiirliigiiniin bilgilendirmeye ydnelik ve istatistiklere ait yazismalar,
8. Milli Egitim Bakanligi'nin ya da il Miidiirliigii'niin, 6gretmenlere veya 6grencilere yonelik,

program, seminer, aktivite gibi sadece Milli Egitimi ilgilendiren ve ilge kaymakaminin iznini
ve inisiyatifini gerektirmeyen duyuru ve yazigmalar.
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H- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 23-iige Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yonergenin 18 ve 19. maddelerinde
belirtilen birim amirlerinin imzalayacag: imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” l
disina acilen gdnderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilar ile tasit ve personel
gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi.

I- ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24-ilge Saglik Miidiirii bu y6nergenin 18. ve 19. Maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak Kaymakam Adina "$ikayet, su¢ ve ihbari Igermemesi kaydiyla gevre saghg ile ilgili
bagvurularin cevabi yazilarinin imzalanmasi.

i- MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 25-Ilge Mal Miidiirii bu Yénergenin 18. ve 19. Maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1. Amme Alacaklarini Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun Hikiimleri (4.maddesi) geregince
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine
yazilmasi iglemleri,

2. Defterdarlik ya da Valilik havalesiyle gelen "Mal Varligi Aragtirmas: " ile ilgili yazigmalar,

J-S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK DIiGER YAZILAR

Madde 26- Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiirii, bu Yonergenin 14. ve 15.
Maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar:

1- Haskdy Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miitevelli Heyeti tarafindan goriisiiliip,
6denmesi yoniinde karari alinmig yardim ve 6deme g¢eklerinin imzalanmasi,

2- Haskdy Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin yardim
talepleriyle ilgili mutat bagvuru dilekgelerinin (sikdyet igermeyen, ayn1 konuda daha once
vermis oldugu dilekgesiyle ilgili bir talep igermeyen rutin dilekgeler) ilgili Vakif
birimlerine havale edilmesi ve Vakif Miitevelli Heyetinin giindemine havale edilmesiyle
ilgili yazilar,

3- Vakif Miitevelli Heyetinde yardimlarin degerlendirilmesine iliskin hane ziyaretleri

kapsaminda; ilgesi simirlari iginde yapilacak arag ve Vakif Personelinin gorevlendirilmesine
iliskin yazilar.

K- MILLI EMLAK SEFi TARAFINDAN IMZALANACAK DIGER YAZILAR

Madde 27-ilge disindan gelen ihale ilanlarinin, ilgemizdeki ilan panosunda duyurulmasina
iligkin yazilar.
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UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 28- Birimler, yazismalarinda agagidaki hususlar1 dikkate alarak yazigma yapacaklardir;
1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan " Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik” e uygun olarak yapilacaktir.
2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢cevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar "Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapulir.

Ornek-I:
Omer CELIK
Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida "Vilayet Makamina " bir baska yazida " il Makamna” degil, her yazida
"MUS VALILIGINE?”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-3: Kaymakamin onayi gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine "OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, "OLUR? tarih,
[imza aralif1), ad-soyadi ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
../07/2024
(Imza arali1 (2-4 satir)
ismail GUNEY
Kaymakam

Ornek-4: Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim", "Bilgilerinize arz ederim" s"Bilgi ve
geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.
Ornek-5: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore, "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz ve rica ederim",
"Bilgilerinize arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

4 Kurumlar arasi yazigmalar "arz ederim”, kurum i¢in yazigmalar "rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir

5.Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu

ve Tiirkge Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yararlanacaktir.
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DORDUNCU BOLUM
UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 29- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu y6niinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir.

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda yoSnergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumludur.
Buna esas olmak ilizere yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve
yOnergenin bir 6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman
bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin i¢inde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger iglemleri devam ediyorsa
agamalari en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kigilere yazili bildirimlerde
bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen siirelere ve ydnteme
uyulacaktir.

Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilecektir.

BESINCi BOLUM
YURURLULUK YONERGEDEKI BOSLUKLAR

BOSLUKLAR

Madde 30-Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen
hususlarda Kaymakam emrine gére hareket edilecektir.

YURURLULUK

Madde 31- Bundan 6nceki 15.06.2022 tarihli Haskdy Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesi
yliriirliikten kaldirilmigtir. Bu yonerge 23.07.2024 tarihinde yiiriirliige girer.
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