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GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; Ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas bagvurularimin  hizla sonuglandirilmasi, birimler arast hizmet akiginin
¢abuklastirilmasi, is veriminin arttirilmasi, Halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak, yinetime
duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin saygmh&mn gii¢lendirilmesi ve yaygmlastirilmasim
saglamak agisindan; Esme Kaymakamligina baglh olarak hizmet yiiriitmekte olan ilgedeki genel idare
kuruluslarinin yapacaklari ¢alismalarin esaslarini ve Kaymakam adina imzaya yetkili makamlan
belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularim gelistirmek, {ist makamlarin énemli
konularda daha akilci karar almasini kolaylagtirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait isboliimii ile bu
kuruluslarin yapacaklar1 yazigsmalarda ve yiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi
kullanma ilke, sekil ve sartlarini igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayili il Idaresi Kanunu, 3152 sayil Igisleri Bakanhgmin Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanhklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,Kamu
girevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Yionetmelikte Valilik ve Kaymakamlk Biirolari Kurulus Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Igisleri Bakanh@i Imza Yetkileri
Yonergesi, hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamiik: Esme Kaymakamhigini,

Kaymakam: Esme Kaymakamini,

Yaz Isleri Miidiirliigii: Esme Kaymakamhig Yaz sleri Miidiirliigiini,

Yazi Isleri Miidiirii: Esme Kaymakamhig [lge Yazi Isleri Miidiirtinii,

Birim: Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve il Ozel idaresinin Ilge diizeyindeki kurulusunu,

Birim Amiri - Ilce Idare Sube Baskani: Bakanliklarin, Genel Miidiirliikklerin ve il Ozel idaresinin ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

Yaz Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi: Esme Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirligii Biiro Yetkilisini,

S. Y.D.V. : Sosyal Yardimlagsma ve Dayamigsma Vakfi’'m ifade eder.
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YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Midiirti, Birim Amiti Ye. B/prf)
Yetkilisidir. L Nl

ILKELER VE YONTEMLER

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

L

10.

L1,

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

Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin goz
ontinde tutulmas temel ilkedir.

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 is giinii
Kaymakamliga imzaya sunulacaktir.

Onaylar, yasal dayanaklariyla birlikte olusturulacak, ilgisi ve hukuki dayanag bulunmayan
hi¢bir onay teklif edilmeyecektir.

Hig bir birim, girev alanina giren, bagka bir birime gorev ve sorumluluk yiikleyen hususlarda,
ilgili birim amiriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif nitelifi icermeyen
yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

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

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina devredemez.
Ancak: kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina
devredebilirler. Kaymakam, Makamdan alinan onay ile imza yetKisinin devrinde ilave ve
¢ikartmalar yapilabilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi ilge Yaz: Isleri Miidiirligtine gonderilir.

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde
Yazi isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi
igin ilgili birime génderilir.

Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki dilekgelerin
Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan stirekli hizmetlere iligkin dilekgeler dogrudan
dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskam oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla
ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amactyla Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar
Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.
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12. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi_disinda;

13.

14.
I5.

16.

17.

18.

fid
H \‘s‘,

goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore geregi yapilacaktir.

. #
N oy
\
o

Birim Amirleri tist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ilenwgufirﬁﬁé;r‘i’l;mesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamn direktifi {izerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren
sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili
basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

Tiim yazismalarda: 02.02.2015 tarih ve 29255 sayii Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hitkimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.

ilge i¢indeki genel idare kuruluglari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglari ile ilgili yazigmalar
Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

Vali tarafindan ozel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi
bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik Basin ve Halkla
iliskiler Biirosu tarafindan bildirilecektir.

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

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz oniinde
bulundurulur;

1.

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar flge Yaz: isleri Midiirligiine (Ozel Kalem
Biirosu) teslim edilir. Ilge Yazi isleri Midiirligli aym zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi
gorevini de ylritiir.

Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinur.

Kaymakamliga imza igin 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 bizzat kurum amiri tarafindan her takvim yili basinda
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirligtine yazi ile bildirir.

Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya

gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklan ile ilgili yazilar gibi énem arz
eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan onceden bilgi verilerek imzaya sunulur.
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Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gérev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirli i
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlia yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu-
tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yo6nlendirir ve
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve
derhal Kaymakama bilgi verirler.

wn

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden Kaymakama karsi
sorumludurlar. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amir ve
memur sorumludur

Madde 9-.Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklan
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Madde 10-Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecek,tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Madde 11- Damstay, Bolge idare Mahkemeleri, idare mahkemelerinin kararlarmm kanuni siiresi
icerisinde uygulama, kurumun mahkemelerde temsili ve mahkemelere savunma yazilmasi gorev ve
sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Madde 12- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

iKiNnCi BOLUM
iMZAYETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bsliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve "..isme... " yazlarla, sifreler,
Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 14- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. ilge genel idare kuruluslari, yerel yonetimler, adli ve askeri kurumlar ile ilgedeki diger
kuruluslarin is ve islemleri ile uygulamalar hakkindaki ilge ici ilgili birimlere gonderilen her
tiirlii yazi.

Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

(¥5 )

4. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
5. Asayis ve gilivenlik ile ilgili yazlar,
6. Belediye meclis kararlari,

7. Yarg organlarindan gelen yazilar.
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KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 15- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir; i N 7

10.

11,

12,

13,

14.

16.

1.

18.

19.

Valilik ve Kaymakamliklar, genel miidirliikler ile bolge kuruluslarina, ba.kaanIarm bagh
kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

Dogrudan Vali imzasi ile gelen yazilara yazilacak cevabi yazilar,

Talimat niteligi tasiyan, herhangi bir konuda goriis isteyen, i¢eriginde ve ekinde bir emir
bulunan yeni bir yintem ve uygulamayi kapsayan ilce ici ve dis1 yazismalar

Hizmetin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi ve yazi.

2911 Sayih Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Hakkindaki kanun kapsamindaki her tiirlii yaz.
Dava acilmasiyla ilgili Mahkemelere, savcililara yazilan yazilar

Hazine arazileriyle ilgili goriis ve teklifler.

Prensip, vetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

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

4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna gore verilen
karar ve yazilari,

Yarg: kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirli
vazilar (flge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Mudirliginin davalarla ilgili yazilari, llce Emniyet
Midiirliigiiniin - ve lige Jandarma Komutanh@mn adli gorevlerinden dogan yazilar: ve icra takip
yazilari harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,

. Basvuru sahiplerinin yazih veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve

planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

Denetim sonuclarimin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasimn saglanmasi amaciyla gonderilmesini
igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,
Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylar,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,
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31.
32,

. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar,

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

. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

. Afet ve Acil Durum ile ilgili yazilar,

. Gorevlendirme yazilari,

. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas: ile ilgili yazilar,
. Komisyon kararlari,

. llge sinirlar disina arag gorevlendirmeleri,

. Glivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii demirbag

esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

Kanun, Tiiziik ve Ynetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 16- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1.

2.

8.

9.

10.

11.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,

Birim amirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesine
iliskin onaylar,

Birim Amirleri ile Makam Soforii, Koruma Polisi ve Sekreterin her tiirlii izin onaylari,

Her tiirlti vekalet onaylari,

fle Idare Sube Baskanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,
ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev formlari,

i1gili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gbrev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almas1 veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

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

Koy ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,
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12.

13.

14.

15.

16.

1%

18.

Mevzuatla 6ngériilen idari para cezalari,

Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6@retici ve kurs 6greticisi atama onaylar,
Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon kararlarinin
onaylari,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu geregince
ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere iligkin onaylar,

Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki personelin gérev dolayisiyla il igerisinde aragh veya aragsiz
giiniibirlik gérevlendirme onaylari,

Memurlarin édiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar,

YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 16- Yazi isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1.

Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ozel”, “isme”, yazilar ve sifreler
digindaki biitlin yazilar Yaz isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak {izerine gidecegi birim yazilir,
kaydi 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, telefakslar gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiiri
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Dogrudan Kaymakamlia yapilan bagvurular bir ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikadyeti kapsamadig: takdirde, flge Yaz1 Isleri
Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye Yazi isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diistimlerine iliskin
yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

Askerlik kararlar1 ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan,

yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasim gerektirmeyen her
tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

Apostil evraklarinin imzalanmasi,

K&y ve Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,
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Madde 17- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kay aka;n‘.Admg/
imza edilir; R

1. Kgymakamm ilcede ve/veya makaminda bulunmadig1 acil durumlarda yazigsma hakkinda derhal
bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” kararlarinn ilgili makam ve Kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Koy biit¢elerinin tasdik edilmesi,
4. Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlar ile ilgili bakim belgelerini imza etmek,
5. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,

6. Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel ydnetimlere gonderme
yazilari

7. ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlari; Qgrenci]eri.n kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iligkin
dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

BiRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular bu yonergede belirtilen kurallar
cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin
yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklamas ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki sonuglara ya da gikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilart miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tir
yazilari Kaymakamhk Makamna yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun
¢cikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve cevaplarim
Kaymakam imzas! ile yazarlar.

Madde 19- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilari “Kaymakam Adina” imzalarlar;

I. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamhigin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

!\.)

Bir dosyanin tamamlanmast, bir iglemin sonuglandirilmasi igin belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

(OS]

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmg kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliig, ilani, ilgili kigi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan
yazilarin imzalanmasi,
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8.

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri snrasmda \u;enk/olarak
sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve basvurulanp kabul edslmesx,,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar;«. * » = //

s

Kaymakamin .yetki devri ¢ergevesinde personelin yillik, mazeret ve saghk izinleri (Kaymakam
Farafmdan verilecek olan Birim Amirleri disinda kalan personelin yillik izinleri, hastalik izni, refakat
izni ile verilmesi takdire bagl olmayan mazeret izinlerinin onaylar1),

Kaymakam tarafindan izin verilenler diginda kalan tiim personelin yillik izinleri, mazeret izinleri ve
diger kanuni izin onaylari (Evlenme, dogum, 6liim vb.) ile ayhksiz izin, hastalik izni, ikamet izni,
refakat izinleri, dis sevk ve dis sevk eslik etme izinleri ile hastalik raporlarimin hastalik iznine
¢evrilmesine ait onaylari ve bu konularla ilgili diger kuruluslara yazilacak yazilari imzalamak,

Kurum personelinin her tiirlii izin ile ilgili gérevden ayrilma ve goreve baglama yazilari,

iLCE MILLi EGITiM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

(R}

(%)

flge Milli Egitim Mdiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazigmalar,

ilcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari ile ilgili
yazigmalar,

Ogrencilerin Performans Degerlendirme Smavlar ile ilgili yazismalar ve onaylar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan dgrenci nakilleri, devamsiz dgrenciler v.b. ogrenci igleriyle
ilgili yazigmalar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirligtiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
Yonetici ve 6gretmenlerin ders iicretleri onaylar,

Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak &grenci ve ogretmenlerin gorevlendirme onaylari
ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

Cocuk mahkemelerinin damsmanlik tedbiri rehber gretmen gorevlendirme onaylari,

Personelin 6zliik dosyasinin gonderilmesine iliskin yazilar,

. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

. Halk Egitim Merkezinin Kurs agma ve kapatma Onaylari,

. MTSK ile ilgili Valilikle yapilacak yazismalar,

. Bireysel dlgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,
. Merkezi sistem ile yapilan sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

 Kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belgeler,
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16. Ek ders ticret onaylari, ' / J
. 1zinli ve raporlu olan Okul Miidiirleri yerine vekalet edeceklerin onaylari, i g on /

18. Ilge Milli Egitim biinyesinde olusturulacak sosyal, kiiltiirel ve sportif yarismalarin komisyon or;aylarl,

19. Okul siitii, TKY, Stratejik Plan komisyon onaylari,

20. Egitim Bélgesi Miidiirler Kurulu, Ziimre Ogretmenler Kurulu, Okul Aile birligi toplantilar onaylar,

21. llge i¢i arag gorevlendirme onaylari,

22. Ogretmen ve memurlarin izin onaylan

iLCE TOPLUM SAGLIK MERKEZi TABIBi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- llge Saghik Miidiirii bu Y&nergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

1- Sikdyet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saglig ile ilgili bagvurularin cevabi yazilarinin
imzalanmasi.

2- 2872 Sayil Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Ilge Saglik Miidiirliigi, ¢evre birimi
tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onaymna sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi, Iige digi
ambulans ve ambulansta gorev yapacak personelin gérevlendirme onaylan ile Iige Saghk Teskilat:
(Devlet Hastanesi Harig) personelinin (aile hekimi, pratisyen hekimler, hemsireler, ebeler, memurlar,
miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri ile hafta sonu ve bayram izinlerini ilge/il diginda
gecirmelerine iliskin onaylar,

MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- Malmiidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak “Kaymakam
Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.
2. 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun 64. maddesine gore diizenlenen

haciz varakalarinin imzalanmasi,

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

Madde 23- SYDV Miidiirii bu ydnergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;

—_—

Vakif bagvuru dilekge ve formlar

o

Malvarlig1 arastirmas: yazilari,

3. BIMER bagvurularinin cevaplandirilmasina iligkin cevabi yazilari imzanlamasi,

iLCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 24- Niifus Midiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar;
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I- Tapu Miidiirliigii, ilge Emniyet Amirligi ile Ilge Jandarma Komutanligindan M E
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DIGER KURUM AMIRLERININ IMZALAYACAKLARI YAZILAR

##* K HGB 1lan metinlerini, birlikler aras1 yazismalari, ihale s6zlesmelerini, gegici ve kesin teminatlarin
¢Oziilmesi islemlerini imzalamaya Birlik Miidiirii yetkilidir.

**%Gida, Tarim ve Hayvancihik Ilge Midiirliigiiniin 1l digina acilen génderilmesi gereken hayvansal
marazi maddelerin iist yazilari ile tasit ve personel gorev belgeleri yazilarinin onaylari imzalamaya Ilce
Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirii yetkilidir.

**¥]ice Emniyet Midiirligii bunyesindeki personelin birim i¢i atama ve gorev yeri degisikligi yazilarini
imzalamaya Ilge Emniyet Miidiirii yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZISMALARDA YONTEM
Madde 25- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazigma yapacaklardir;

I. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015 tarih ve 29255
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

[\

Bu yonerge ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay ve
yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullamlarak yetki devredilenin ad1 ve unvam ortalanarak yazilmak
suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Birgiil ONER
Kaymakam a.
ilce Yazi Igleri Midiirii
3-Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1 Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida il Makamina” degil her yazida
“USAK VALILIGINE”, seklinde yazilacaktur.

4- Bir yazida, muhatabin idare yada 6zel hukuk tiizel Kisisi olmasi1 durumunda ad1 biiyiik harflerle
yazilacak.

Ornek-2- "ESME KAYMAKAMLIGINA", "KAMU {HALE KURUMU
BASKANLIGINA"

5- Birim adimin belirtilmesi halinde parantez i¢inde ilk harfleri biiyiik digerleri kii(;iik harflerle bir
alt satira yazilacak.llge i¢i idari birimler arasinda yapilan yazismalarda "lIlge Milli Egitim
Miidiirliigiine" degil,
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Esme Kaymakamligi

Ornek-3- " ESME KAYMAKAMLIGINA" 1> e
(ilge Milli Egitim Miidiirliigii) L U T
Seklinde yazilacak.. N

6- Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine “OLUR” deyimi
kullanilacak, “ OLUR” tarih, (imza araligr), ad- soyad ve unvan seklinde alt alta yazilacaktir. Arada
makam olmasi halinde "Uygun goriisle arz ederim" béliimii agihir ve birimim en iist amiri
tarafindan imzalanir

4- Kurumlar arasi yazismalarda sonug ifadeleri;
I.Ust ve denk birimlere yazilan yazilarda ;

R sunulmustur.
¢ Bilgilerinize arz ederim
e Geregini arz ederim
e Bilgi ve geregini arz ederim

II.  Alt birimlere yazilan yazilarda;
T ——— gonderilmistir.
¢ Bilgilerinizi rica ederim
¢ Geregini rica ederim.
e Bilgi ve geregini rica ederim.

II1.  Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilarda;
o Bilgilerinizi arz ve rica ederim.
e Geregini arz ve rica ederim.
e Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.

IV.  Gercek kisilere muhatap yazismalarda;
e Saygilarimla.
o lyi dileklerimle,
e Bilgilerinize Sunulur.
Sonug ifadelerinden uygun olam segilerek baglamr.

5- Yazlarin, 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 amagcla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller
Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkee Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliikk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 26-Y6nergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara uyulacaktir:

I. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin

Sayfa 12/16



W

Esme Kaymakamligi Imza Yetkileri Yoréges: i Rk A\
f' g 1

korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak lizere Sroncrgsf tim | y
memurlara imza karsih@inda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi dokiimii ahnmls véya bllglsayary
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak; uygulamasl

~—

saglanacaktir. Rz

2. Yazlarin 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 iginde geredi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en geg bir ay i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalari
en geg birer ayhik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazih bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuclandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler
i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

Madde 27- Bu yinergede belirtiimeyen ve a¢iklanmayan hususlar ile tereddiit edilen hallerde
Kaymakam emrine gire hareket edilecektir.

BESINCI BOLUM
YURURLUKVE YURUTME
YURURLUK

Madde 28- 11.09.2009/795 tarih/sayih Esme Kaymakamhgi Imza Yetkileri Yonergesi Yiiriirliikten
kaldirilmisgtir.

Madde 29- Bu yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirlige girer.
YURUTME

Madde 30- Bu yonerge hiikiimlerini Esme Kaymakamu yiir{itiir.
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