Amag

BAYRAMOREN KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCIi BOLUM

GENEL ESASLAR

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge ile Bayraméren Kaymakamligina 5442 sayili Il Idaresi Kanunu

ve diger kanunlarla verilen gérevlerin; Kaymakam adina belirli bir ig bolimii halinde yerine

getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin

saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt

kademelerle paylasilarak giiglendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi

amaciyla;

a)
b)
©)
d)

e)

g)

h)

Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,

Hizmet ve is akigini hizlandirmak,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, ¢alismalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi

ve denetlenmesine ydneltmek, sorunlarin ¢dziimiinde etkinliklerini arttirmak,

Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularim giiclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,
Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan

Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesi
saglamak,
Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglamak ve yénetime karsi sayginligi ve giiv ni

duygusunu gii¢lendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.
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KAPSAM

MADDE 2- Bu yonerge; 5442 Sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiritmekte olan daire,
kurum ve kuruluslarin; Valilik, Yargi mercileri, Askeri makamlar, Kaymakamliklar,
Ozel kuruluslar ve Mesleki kuruluglarla yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair
ilke ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu ydnerge, asagidaki kanun ve ydnetmeliklere dayanilarak
cikarilmistir:
a) 2709 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,
c) Cumhurbagskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlifi Kararnamesi(say:1)
d) Bakanliklara Bagl, ilgili, fliskili Kurum ve Kuruluslarla ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi(Say1:4)
e) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Dair Kanun,
f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
g) Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,
h) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Tegkilat, Gorev ve Calisma Y6netmeligi,
i) 21.10.2019 tarihinde yiiriirliige giren Cankin Valiligi imza Yetkileri
Yonergesi,
Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yo6nergede yer alan;

a) Yénerge: Bayramoren Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesini,

b) Kaymakamhk: Bayramoren Kaymakamligini,

c) Kaymakam: Bayramoéren Kaymakamini

d) ilce idare Sube Baskam / Birim Amiri: Bakanliklarin, genel midiirliklerin

ve baskanliklarin ilge yonetimi i¢inde yer alan iist gérevlilerini,
e) . Birim: Bakanliklarin kurulug kanunlarina gore ilge tegkilatinda yer

kuruluslari ve alt hizmet birimlerini,




YETKILILER
MADDE 5- Bu yonergede ad1 gegen yetkililer,

1-Kaymakam
2-Birim Amirleri '
3-Bayraméren Kaymakamlii Yazi [sleri Miidiirtidiir.

IKINCi BOLUM

ilkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari

ilkeler ve Usuller
MADDE 6 — (1) imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmas: esastir.

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onayr olmadik¢a baskasina
devredemez.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
¢ikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalmzca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.

(6) Resmi yazigmalarda, ekler de iist yazida imzasi ve parafi bulunanlar tarafindan
parafe edilir.

(7) lige Idare Sube Bagkanlari, imzaladiklar1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde
vekili imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verir.

(10) Kaymakamin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig hallerde,"f?
goreve doniisiinde 6nem arz eden hususlar ve {ist makamlar tarafindan yazilmis takibi gerekerif ’f
yazilar i¢in Kaymakama bilgi verilir.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasim gerektiren yazilarin paraf

blogunda, koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.



(12) Kaymakam tarafindan bu Yo&nerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onay:
olmadan Ilge idare Sube Baskanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri
bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri aym usulle yonerge degisikligi
seklinde yapilir.

(13) Biitiin yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige” uygun olarak yapilir, standardizasyona dzen gosterilir.

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadan ile agiklanr.

(15) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmasi esastir.
Ancak; acele hallerde Yazi sleri Miidiirligiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi
i¢in ilgili birime goénderilir.

(16) llge idare sube baskanlar, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini,
agiklamalar1 gereken yazi ve onaylari Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(17) llge idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligini
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Biitlin birim amirleri, kendi konular ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geredi yapilacaktir.

(20) Kaymakama imzalanmak {izere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme
yapilmasi halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(21) Tim yazismalarin ilgili birimlerce hazirlanmas: esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar, yazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(22) Kamu hizmetlerinde verimlilik saglanmasi agisindan yazigsmalarin siiratli ve
isabetli yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bu nedenle vatandaslar tarafindan verilen dilekgeler
ile kamu ve 6zel hukuk tiizel kigilerinden gelen yazilara mutlaka yasal siiresi i¢inde cevap
verilecek, higbir dilekge ve yazi cevapsiz birakilmayacaktir.

(23) Basinda veya kamuoyunda ¢ikan ve birimi ilgilendiren iddia, ihbar, sikdyet, dilek
ve temenniler, ilgili birim amirince izlenip en kisa zamanda degerlendirilerek Kaymakama
iletilir. |

(24) Tim vyazilar ekleriyle ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte irjtflzaya

sunulacaktir. l
: |
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(25) Kaymakamin imzalayacagi yazilar Kaymakamlik Sekreterlifine imza sumeni
icinde temiz bir bigimde teslim edilir ve imzalanan evraklar aym yerden geri aliur. Onemli
konular bilgi verilmeden asla imzaya génderilmez. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi
gerektiren yazilar, Birim Amirleri veya Birim Amir Yardimcilan tarafindan bizzat imzaya
sunulur.

(26) Genel kolluk kuruluslarinin adli hususlar haricindeki emniyet, asayis ve istihbarat
konularindaki yazigmalart mutlaka Kaymakamlik kanaliyla yapilacaktir. Bu konular ile ilgili
ilge teskilatlar ile yapilacak yazigmalar mutlaka ilge Kaymakamlig: kanaliyla yapilacaktir.

Sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagh
birimlerin yazismalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarin1 koruma ve artirma ile halkla iligkiler konusunda azami hassasiyet géstermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

(4) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

(5) Tekit yazilar1 yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

(6) Birim amirleri ilge igi gérevden ayrilmalar halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri iginde ilge digina ¢ikis, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi ddhilinde yapilacaktir.

(7) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisati veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(8) Kaymakamca verilen talimati bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak i¢in talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(9) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bigimde hayata gegirilmesini saglamak i¢in tiim
iletisim araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir. J

(10) Ilgede birimlerce kullamlan tiim araglar hizmet arag statiisiinde olup }{i;&met

disinda kati surette kullamlmayacaktir. Ayrica araglarin g¢ikiginda kesinlikle gdre{r-ernri

J‘

olacaktir.



Uygulama Esaslar:

MADDE 8 — (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74’{incii maddesi, Dilek¢e Hakkinin
Kullaniimasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Hakk:1 Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglanmizin tiim dilek, istek ve sikéyetlerine Kaymakamlik Makami tiim birimleriyle
(WEB ortamu dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilecek ve cevaplar Kaymakamin imzasi ile
verilecektir.

(3) Kaymakamhigimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akis1 ve
vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir.

(4) Yazilarin, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Medyada yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

(6) Basmna bilgi- deme¢ verilmesi islemi gerektigi takdirde, gerektigi sekilde
Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirlerine ve kamu ¢alisanlarina basina bilgi-
deme¢ verme DMK ’ya gore kati surette yasaktir. Ayrica, Yargiya intikal etmis veya yarginin
gorev alanina giren konularda idari birimlerce kesinlikle yazili ve sozlii agiklama
yapilmayacaktir.

(7) Kamu hizmet birimleri temiz ve tertipli olacak, is ve islemeler diizenli yiiriitiilecek,
vatandaslarimiza talepleri hakkinda nazik bir sekilde yasal bilgi verilecek, seffafligin temini
saglanacak, zaman ve kaynak israfina yol agmadan vakit kaybetmeksizin islemler
sonuglandirilacaktir. :

Bu esnada hukukun {istiinliigii esasiyla hareket edilerek, vatandaslarimizin kamu
idaresine olan inang ve itimadinin korunmasi saglanacaktir. |

(8) Kamu Hizmet Standartlari Tablosu birimlerde vatandaslarin rahatca gfirq'éékleri

[l

yerlere asilacaktir. {



UCUNCU BOLUM

Yazismalara iliskin Usul ve Esaslar

Yazismalara Iliskin ilkeler

MADDE 9 - (1) Bu Yonerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluglarin Valilik ve
Valilige bagh il dahilindeki kuruluglarla yapacag: her tiirlii yazigmanin Kaymakam imzasi ile
yapilmasi esastir.

(2) Yazilar yazic1 gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yoneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3) Bizzat Kaymakamin katilmas1 gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onayi ile yiiriirliife girmesi esastir.

(4) Resmi yazilar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
09.06.2020 tarih ve 2646 karar sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir. Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmanmis

yazilar, sirali amirlerce geri gevrilir.

(3) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Bayraméren

Kaymakami” ibaresi degil, sadece “Kaymakam” ibaresi kullanilacaktir.

Ornek:

Fatmagiil DALMIS
Kaymakam

(6) Kaymakamin imzalamasi gereken bir yazi vekélet durumlarinda imzalayanin ad ve
soyad: birinci satira, vekdlet birakanin makami “Kaymakam V.” bi¢iminde ikinci satira
yazilir.

Ornek: f

Ad Soyad '
Kaymakam V.




(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler g¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tiirlii havale, onay ve yazigmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve

unvan ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
Ornek:

Oktay YAVUZ
Kaymakam a.
[ige Yazi Isleri Miidiirii

(8) Valilige yazilacak yazlar "Vilayet Makamina " veya " [l Makamina" seklinde degil,
her yazida "CANKIRI VALILIGINE" seklinde yazilacaktir.

(9) Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR?” gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli aralik (2 satir aralif1) birakilacak, altina

da oluru imzalayacak kisinin adi, soyadi1 ve unvani alt alta yazilacaktir.

Ornek:
OLUR
..... [.....42021

( iImza Boslugu)

Adi ve Soyadi

Unvan

(10) Yazilann, Tiirk¢e 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; “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik”, “Tiirk¢e Yazim Kilavuzu”, “Tiirk¢e
Sozliik” ve Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

(11) Yazilarda konu béliimii; agik, anlasilir, yazinin igerigini 6z bir sekilde ifade edecek

ve evrak kayittan arandifinda aranan evrakin siiratle bulunmasini temin edecek sekilde

“anahtar kelimeler” le yazilir. i

(12) Resmi yazilarin say1 béliimii; “Birim Kimlik Kodu-Standart Dosya Plan K%)du-

Giden Evrak Sira Numarasi” seklinde doldurulur. Say1 béliimiiniin usuliine uygun olarai‘(l ve
8 Il
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dogru kodlarla doldurulup doldurulmadig, birim igindeki sirali amirlerce kontrol edilir. Say1
boéliimii usuliine uygun olmayan yazilar imzaya sunulmaz.
(13) Resmi yaz1 ve onaylarin “ilgi” tutularak yazilmasi esastir. Yasal dayanagi olmayan

higbir onay hazirlanmaz. Her tiirlii yaz1 ve onayin dayanagi olan mevzuat, ilgide;

Igi:

B scoens tarihli ...... sayle oo Kanun

b)...... tarihli ve ...... say1li Resmi Gazete’de yayimlanan ...... Yonetmelik

[ Bakanligi ...... Genel Mudirligi'niin ...... tarihli ve ...... sayil1 Genelgesi

| J—— Kaymakamhg ...... Midiirliiglintin  ...... tarihli ve ...... say1ili

yazisi/onayl/emri seklinde gosterilir.

Yazi igerisinde “ilgi a) kanunun ...... maddesi ve ilgi b) yonetmeligin ...... maddesi”
seklinde atifta bulunulur. Yazi ve onayin dayanagi olan mevzuat, ilgide gosterilmezse, “......
tarihli ve ...... saylli Kanun/Tiiziik/Y 6netmelik/Genelge/Onay vs. nin ...... maddesi ve ...
yonetmeliginin ... maddesi” bigiminde metin iginde agikg¢a belirtilir. Buna uygun olmayan

yazilar sirali amirlerce diizeltilir.

makamlara dagitiml olarak yazilan yazilar “....arz ve rica ederim.” seklinde baglanir.

(15) Yazilarin sonu¢ boéliimiinde yer alan “saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin
yerine “.... takdirlerinize arz ederim.”, ....izin verilmesini arz ederim” gibi ifadelerle
talep ciimlesi baglanmalidir. Bir kuruma bilgi veriliyorsa “.... bilgilerinizi arz ederim.”; bir
kurumdan talepte bulunuluyor ve ayni anda bagka bir kuruma bilgi veriliyorsa kurumlarin alt
ve istliik durumlarina “Bilgilerinizi ve geregini arz ederim”, “Bilgilerinizi ve geregini arz
ve rica ederim”, “Bilgilerinizi arz ve geregini rica ederim” gibi pek ¢ok uygun baglama
bi¢imi kullanilabilir.

(16) Yazilar, yaziyr hazirlayan ilk goérevliden baglayarak, imza agsamasina kadar sirali
amirlerce paraf edilerek imzaya sunulur ve yazilarda en fazla 5 paraf bulunur.

(17) Birden fazla birimi ilgilendiren veya yaziy1 hazirlayan birimden bagka birimlerin
goriislerinin alinmasin1 gerektiren durumlarda, yazimin paraf blogunun altinda, ilgisine g(}jre

Birim Amirlerinin veya Birim Amir Yardimcilarinin “koordinasyon parafi” bulunur. Hifﬁlpir

birim diger bir birimin alanina giren, o birime gérev yiikleyen konularla ilgili olarak o birfnf)in
11
mutabakatin saglayarak o birimin Amir veya ilgili Amir Yardimcisinin koordinasyon parafi

almadan onay hazirlamaz.




(18) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” Ornek:20°de gosterildigi
gibi, yazi alaminin simrlan iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
gonderen kurum ve kurulusun adresi (posta kodu ile birlikte), telefon ve faks numarasi, e-
posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. fletisim bilgileri yazidan
bir ¢izgi ile ayrilir. Yazimin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklari gorevlinin ad, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer
alir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi

MADDE 10 - (1) Kaymakamlik Makamina gelen “COK GIZLI”, “GiZLI”, “OZEL”
ve “KISIYE OZEL” gizlilik dereceli yazilar ile “SIFRELER” Kaymakam tarafindan, yonetici
olmayan gorevlilerin Mal Bildirimleri ile Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasina
iliskin “GIZLI” ve “OZEL” gizlilik dereceli yazilar ise Iige Yazi Isleri Midiirii tarafindan
havale edilir.

(2) Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlk llge Yazi Isleri
Miidiirliigiine bagh Evrak biirosunda agilir ve ilgili memur tarafindan havale edilecegi yer
belirlenir. Kaymakam tarafindan gériilmesi gereken evraklar ayrildiktan sonra kalan evraklar
havale edilmek {izere yetkili diger gorevlilerin parafina sunulur. Havale parafi alan evraklar,
kayit edilerek ilgili dairelerine sevk edilir.

(3) Kaymakamliga gelen yazilar Yazi Igleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve izlenerek sonucundan
bilgi verilir.

(4) Cumhurbaskanlig

. Bakanliklar, Kurullar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden direkt gelen yazilar ile bizzat
Vali tarafindan imzalanmis yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. ilce Idare Sube
Bagkanlar1 kendilerine gelen yazilari inceleyerek, Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklar
evrak hakkinda derhal bilgi verirler ve Kaymakamin konu hakkinda talimatini alirlar.

Giden Yazilar

MADDE 11 - (1) Yazilar evraki yazandan baglayarak en {ist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gérevli, yazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakﬁm
imzalayacagi yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir. Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun égiarak

( |

hazirlanmamis yazilar, sirali amirlerce geri gevrilir. f ;
|
!
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(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin

imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.

(3) Yauzilar; ekleri, ilgide kayitli yazilar ve varsa Oncesine ait dosyas: ile birlikte

imzaya sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri

A-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 13: Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

Olaganiistii ve acil durumlarda Bakanliklara re’sen yazilacak yazilar,

1-

11-

12-

13-

il idaresi Kanunu'nun 31. Maddesi (B) fikras1 geregince Valilik Makamindan
gelen yaz1 cevaplart ve Valilik Makamina sunulan Kaymakambk goriis ve
tekliflerini igeren yazilar,

Valilik Makamina yazilan diger tiim yazilar,

Bolgesel kuruluslarla yapilan onarim, yatirim, hizmet talebi igeren yazismalar
Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,
Kaymakamlik¢a yayinlanacak Y&nerge, Emir ve Talimatlar,

Birim Amirlerinin hasta sevk kagitlarinin izne ¢evrilme onaylari,

Idare Sube Baskanlari, yardimcilari durumunda olanlar, sube midiirleri ile
Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Halk Egitim Merkez Miidiirii, Okul miidiirleri
ve bunlarin yardimeilar: gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idarecilerin
yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak {izere géreve baslama ve goérevden
ayrilma yazilari,

Kadro ve 6denek istekleri ile ilgili yazilar,

Her ¢esit disiplin is ve islemleri ile ilgili yazilar,

3628 sayili Kanun, 657 sayili Kanun, 4483 sayili Kanun ve 3091 sayili Kanuna
iligkin karar ve yazlar ile Ilge Idare Kuruluna ait yazilar,

N
5442 sayih Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan Birim AI:ﬁiII' ve

Memurlarina taltif, tenkit ve ceza amaciyla yazilan yazilar, /

|
Ihbar ve sikéyetlerle ilgili dilekgelerin kabulii, havalesi ve bunlara I,’velf'ilecek

cevaplarla ilgili yazilar, / [
|

Cok gizli, gizli, nemli, kisiye 6zel, hizmete 6zel yazilar, f
|
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14- Asayig ile ilgili her cesit yazilar ile Emniyet ve Jandarmay: ilgilendiren
yazigmalar,

15- Cumhuriyet Bagsavciligina ve Mahkemelere gonderilecek bilgilendirme,
inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar,

16- Hizmetlerin anlatilmasina y6nelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi
ve diizeltme metinleri,

17- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

18- Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

19- Her tiir onay yazilari, sozlesmeler, liizum miizekkereleri, gérevden uzaklastirma
ve goreve iade yazilari,

20- Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Tiiziik, Y6netmelik, Yénerge ve Genelge
hiiktimleri geregi bizzat Kaymakamin imzalamasini gerektiren her tiirlii yaz,

21- Birim Amir ve memurlarinin kimlik ciizdanlari,

22- Bakim belgeleri,

23- Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordiigii diger yazilar.

B- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

MADDE 14: Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

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

2- Muhtemel olaylar1 dnleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gdsteri yiiriiyiisii
yapilacak yerlerin tespit ve ilamina, Kamulastirma Yasasi geregi “ Kamu Yarar”
varlifina, Hiikiimet komiseri atanmasina, Umumi Hifzisthha Yasasi geregince
yapilacak uygulamalara vb. iglemlere iliskin onaylar,

3- Memurlarin atama, yer degistirme, gérev verlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

5- Her tiirlti vekalet onaylari, /"

6- Kurum amirlerinin gérev mahalli digina kendisinin veya refakatgisi %}ldugu

yakinin Ilge disinda bir yere hastaneye gitmesi durumunda Bayramﬁrf:n'AiIe

|

8
12 ||
|

Hekimliginden alinan sevk kagidinin, sevk izni onaylari,



7- llge idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar,

8- Memurlar hakkinda sorusturma, el gektirme, goreve iade kararlari,

9- 4483 sayili Yasa hiukiimleri ve/veya disiplin hitkkiimlerine gore inceleme, sorusturma
agma ve muhakkik ( 6n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

10- llge disi tagit gorevlendirme onaylari,

11- 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanunu ve 2803 sayili Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili
mevzuata gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

12- Kabahatler Kanununa gore verilecek ceza onaylari,

13-Personelin gegici veya stirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

14-Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralanmasi ile ilgili onaylan,

15-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele onaylari,
16- 3091 Sayih Yasa uygulamasi ile ilgili tim onaylar,

17-Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

18-Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma

komisyon kararlarinin onaylar,

C-BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 15: Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Birim Amirleri tarafindan

“Kaymakam Adina” imza edilir.

1- Kendileri disindaki personellere ait sevk kagitlarinin izne g¢evrilmesine
iligkin onaylar

2- Birim personelinin gorev mahalli disina kendisinin veya refakatgisi oldugu
yakinin Ilge diginda bir yere hastaneye gitmesi durumunda Bayraméren
Aile Hekimliginden sevk kagidi alacak ve kurum amiri tarafindan sevk
iznine ¢evrilecektir.

3- Derece ve kademe ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

4- llge i¢i tasit gorevlendirme onaylari,

5- Malmudirligu is ve islemlerinden olan haciz varakalarimin Malmiidiira tarafinda

imzalanmasi,
6-Bagl personelin (Kurum Miidiir Yardimcilari, Sube Miidiirleri ile Bashe
Bashekim Yardimcisi, Halk Egitim Merkez Miidiirii, Okul Miidiirleri| ve

Miidiir Yardimcilari hari¢) aldign yillik, mazeret ve hastalik izinleninin
13




onaylanmasi ve bitiminde, goreve baslayislarimin ilgili makam ve mercilere
duyurulmasina iligskin yazilar,

7-Bagh personelin mazeret,sevk, saglik, yillik izin vb. bir yil igerisinde kullandig1 izin
giini tek biri veya toplamda 30 giinii gegtigi takdirde, 30 giinden sonra kullanacag
her 1zin Kaymakam tarafindan onaylanacaktir.

8- Meslek ig1 egitim ve kurslarin baslayis ve bitimlerinin iist ve alt birimlerine
bildirilmesine iliskin yazilar,

9- Bizzat birime yapilan miiracaatlarin ilgili subeye dilekge havalesi,

10- Kaymakamin onayina sunulacak yazilarin hazirlanmas ve parafi.

I¢ Yonerge
MADDE 16 - Ilge idare sube bagkanlan astlarina devredecekleri yetkilerini i Yonerge
ile belirler. I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak vyirirlige girer. Bir ornegi

Kaymakamlikta kayit altina alinir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulamaya iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 17 — (1) llgede kurulusu bulunmayan Bakanhik veya bagimsiz Genel
Mudurliklerin i ve islemleri Kaymakamca gorevlendirilen ilge birim mudiirliklerince
yuruatalar.

(2) Kiltiir ve Turizm Bakanhg@ina dair ig ve islemler Ilge Milli Egitim Midirlugince
yuritalar.

(3) Kaymakam ve ilge idare sube baskanlarimin katilmi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme,
denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube baskanlar gezi ve inceleme esnasinda dile
gelen sorunlar not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalan takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.

Kaymakam, bagkanhk edecegi komisyon toplantilarinin giindemleri hakkinda énceden
ilgili birim amirleri tarafindan bilgilendirilir ve Makama bilgi notu sunulur. Toplantilara
Birim Amirlerinin 6nceden giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi sahibi olarak katilmalan
esastir. Zaman kaybi ve verimsizlie neden olan toplanti anlayis ve usulleri yerine, kisa,

hazirhkli ve sonuca ulagmay1 saglayici yontemler gelistirilmelidir.
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Toplant1 sunulari, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilir.
Konularla ilgili olarak iiye olmayan uzman Kkisiler de bilgi vermek amaci ile Kaymakamin
bilgisi dahilinde toplantilara ¢agrilabilir.

(4) Kamu kurumlarindaki iglerin biitiinliigii ve verimi agisindan il merkezine gorevli giden
tagitlar bagl bulunduklari kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin karsilanmasi
amaciyla Yazi [sleri Miidiirltigiine bildirilecektir.

(5) Tasit ve personel gorevlendirmeleri en az bir giin éncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir.

(6) 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullanilmasinda gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kétiiye kullanilmamas: igin gerekli 6nlemlerin
alinmasindan sorumludur.

(7) Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanag: bulunmayan
hi¢bir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agikga belirtilmesi
esastir. (“....... Kanunun ....... maddesi”, “....... Kanununun ....... maddesi ve ....... yonetmeligin
....... maddesi” vs.) Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

(8) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulmasi, not kagidi ilistirilmesi
ya da “?” isareti konulmasi halinde Birim Amirleri tarafindan en kisa zamanda ikaza mahal
olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte konu Kaymakam ile goriisiilerek geregi
yapilacaktir.

(9) Bakanliklardan veya st kuruluglardan gereksiz  goriis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati
alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.

(10) Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri gériilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu 6nce kendisi ¢ok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

(I11) Kuruluslarin  diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta onceden mutlaka Kaymakamlik
bilgilendirilecektir.

(12) Imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu Ir@e riayeti saglamak
amaci ile gerektiginde islemler ve Kararlar iizerinde Kaymakam |tarafindan denetim
yapilacaktir, |

(13) Bu yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza kargihig okut lz{caktlr.

Yonergedeki Bosluklar



MADDE 18 - (1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda, acil
durumlarda emsaller dikkate aliur. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore

hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yiiriitme ve Sorumluluklar

MADDE 19 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bayraméren Kaymakamu yiiriitiir,

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Y&nergenin yiiriitiilmesinden basta ilge idare sube baskanlari ve
biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak
tistlerine kars1 sorumludurlar.

(3) Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; gesitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlhik Makamindan alinmig olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a ¢ikarnlan 22.09.2021 tarihli Imza Yetkileri Yénergesi vyiiriirliikten
kaldinlmistir. Kurumlarca; bu yonerge yeteri kadar gogaltilmak suretiyle dagitilacak ve
personel bu konuda egitilecektir. Y&nergenin bir &rnegi birim amirlerince el altinda

bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

Bu yonerge 06.09.2022 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

———————
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