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BiRiNCi BOLUM
 
Amae, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
 

Arnae 
Madde I -(I) Bu yonergenin amaci, Kaymakamliga bagh kurum vc kuruluslarda 

"Kaymakam Adina" imzaya yetkili makamlan belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere 

baglamak, alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, Kaymakamhk 

Makamma politika belirleme ve onemli konularda daha saghkh karar almak icin zaman 

kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde surat ve verimliligi arttirmakttr. 

Kapsam 

Madde 2- (I) 5442 sayih n idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyannca 

Kaymakamhk ve Kaymakamhga bagh olarak hizmet yurutmekte olan kurum ve kuruluslann 

yapacaklan yazismalarda, yilrutecekleri i~ ve islcmlerde Kaymakam adma imza yetkisi 

kullanma sekil vc sartlan ile hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluslan arasmda 

her tiirlii munasebetlerde uygulanacak usul ve esaslan kapsar. 

Hukuki Dayanaklar 

Madde 3- (I) Bu yonerge; 

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 

b) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu, 

c) 5442 Sayih nIdaresi Kanunu, 

d) 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayih Resmi Gazetede yayimlanan I sayih Cumhurbaskanhgi 

Karamamesi. 

e) 3071 Sayih Dilekce Hakknnn Kullamlmasi Hakkmda Kanun, 

t) 3152 Sayih Icisleri Bakanhgi Teskilat vc Gorevleri Hakkmda Kanun. 

g) 4982 Sayih Bilgi Edimne Kanunu, 

h) 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 

i) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayiu Resmi Gazete' de yayunlanan Valilik ve Kaymakamhk 

Birimleri Teskilat, Gorev ve Cahsma Yonctmeligi, 

j) 10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazismalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik. 

k) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete 'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin 

Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara ili~kin Yonetrnelik, 

I) Corum Valiliginin 31.12.2024 tarihli imza Yetkileri Yonergesi. 

m) Bu yonergeyle iliskilcndirilen kurum ve kuruluslann sair mevzuat hukumlerine 

dayamlarak hazir) anrrusnr. 
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Tammlar
 

Madde 4- (l) Bu yonergede yer alan;
 

Kaymakamhk .Mecitozu Kaymakamhgiru, 

Kaymakam .Mecitozu Kayrnakarruru, 

Makam .Mecitozu Kaymakarnlik Makarruru, 

Birim :Bakanhklann llce duzeyindeki teskilatlanm, 

il~e idare Sube Baskam :Bakanhklann ilce yonetimi icinde yer alan ust 

gorevlilerini (llce Mudurleri), 

Birim Amiri :Bakanhk veya Genel Mudurluklerin Ilce teskilatinm 

basmda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri, 

YaZI Isleri Miidiirii .Mecitozu Kaymakamhgr Yazi Isleri Mudurunu, 

Mahalli Idareler .Mecitozu Belediyesi, Ozel [dare ve Koy ldarelerini, 

Yiinerge .Mecitozu Kaymakamhgi imza Yetkileri Yonergesini, 

Biiro Yetkilisi :Kaymakamhk llce YaZI Isleri Mudurlugt; Veri Hazirlarna 

Kontrol lsletmeni ile Bilgisayar Isletmenini, 

s.v.n.v. :Sosyal Yardimlasrna ve Dayarusrna Vakfim ifade eder. 

iKiNci BOLUM 

Genel Esaslar 

Yetkililer 

Madde 5- (l) Bu yonerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilrrustir. 

a) Kaymakam, 

b) Yazi lsleri Muduru, 

c) Birim Amirleri, 

ilke ve Usuller 

Madde 6- (I) Bu yonergenin uygulanmasmda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket 

edilir. 

a) Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakamm yetkisi sakh olup, gerek gosterdiginde 

devrettigi yetkileri her zaman kullamr, 

b) lmza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamamnda tam ve dogru olarak 

kullarulmasi esastrr. 
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c) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu derecesinde 

bilmek durumunda oldugu konular uzerinde gerektigi kadar aydmlatihr ve gercktigi kadar 

bilmesi saglamr, Ilgililerin yetki dereeesinde "Bilrne Hakkmr" kullanmalan esasnr. 

Kaymakamm ise ilce teskilatmm ttimuyle ilgili "Bilrne Hakki" sakhdir. 

~) Gizli konular, sadeee bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar aciklanmahdir. 

d) Yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamm seviyesi ile 

birlikte konunun onern ve kapsamma baghdir. 

e) Yazilann ait oldugu birimlerde hazirlanrnasi, yazilmasi ve yaymlanmasi esastir. Aneak aeele 

ve gerekli gorulen hallerde yazilar Kayrnakamhk Yazi Isleri Mudurlugu'ndc Kaymakamm 

talimatiyla hazirlanabilir. 

f) Her kademedeki imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, Kaymakarnhk Makammea 

bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamanmda bilgi vermekle yukumludur. 

g) Kaymakam tarafmdan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri 

tarafmdan en kisa zamanda geregi yapilarak netieesinden Kaymakama bilgi verilir. 

g) Yazilar. butun ara kademe gorevlilerin parafi almmadan imzaya sunulmaz. 

h) Yetkilinin bulunmadtgi veya izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullamr. Bilahare 

yetkiliye yapilan i~ ve islemlerle ilgili olarak bilgi verilir. 

I) Birim amirleri kendi izinleri. vekalet ve gorevlendirme onaylan ile bilgi vermeyi ve aciklama 

yaprnayi gerektiren yazilan bizzat Kaymakamm imzasma sunarlar. Aynca, kurum amirinee izin 

almmasi durumda, izin boyunea vekaleten gorevlcndirilccek personelin tespitinde 

Kaymakamdan gorii~ almmasi esasnr. 

i) Kaymakamm imzasma sunulaeak diger yazilar "irnza siimeni" icine konulmak suretiyle 

evrak biirosuna teslim edilir. Yazilar imzadan ciknktan soma birimlerin gorevlileri tarafmdan 

ahmr. 

j) Havale evraklannda veya yazida "Gorii~elirn" notunun bulunmasi halinde. ilgili gorevliler 

en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerckli 

aciklamayi yaparlar. Havale evraklannda baska bir not veya talimat varsa gercgi derhal yerine 

getirtip yetkiliye izahat verilir. 

k) 09.06.2020 Tarih ve 2646 Saytil Cumhurbaskanhgi Karan ile 10.06.2020 Tarih ve 31151 

Sayih Resmi Gazetede yayunlanan "Resmi Yazismalarda Uygulanaeak Usul ve Esaslar 

Hakkmda Yonetmelikte" belirtilen hususlara riayet edileeektir. 

Yazilann bashkh olmasi, konu kisunlannm bos birakilmamasi, eklerin numarah ve 

tasdikli olmasi esastir. Birim amirleri, birimlerinden cikan butun yazilardan ve yazilann 

iceriginden sorumludurlar. 

Yazida parafi ve imzasi bulunanlar yazirnn mevzuata ve Turkce dilbilgisi yazim 

kurallarma uygunlugunu dikkatlice ineelemek durumundadirlar, 
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Kaymakamhk Makammca iade edilen her yazmm 0 yazida parafi veya imzasi 

bulunanlar icin olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmarnahdir. 

I) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya 

sunulur. Bakanhklardan ya da Valilikten gelen gorevlendirme emirlerine istinaden hazirlanan 

gorevlendirrne emirlerine ahnacak olan Olur'da bunlann ek yapilarak imzaya sunulrnasi esastir. 

m) Onay yazilanmn. c ......Kanunu'nun .... Maddesi" ve " .... Yiinetmeligin ....Maddest" 

vb. seklinde konunun yasal dayanaklarma deginrnek suretiyle yazilrnasi esastlr. Bu sekle uygun 

olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir. 

n) Islak imzaya sunulan resmi yazismalar iki suret duzenlenecek olup hicbir yazi veya olur bir 

suret olarak makama imzaya gondcrilmcyecektir. 

0) Personel atamalan ile Kaymakamhk gorus ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar, 

Kayrnakarrun onceden go~U ve talimati almarak hazirlarnr ve Kaymakam imzasma sunulur. 

0) Atama onaylan, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacagr yerdeki personel durumunu belirten 

bilgi notuyla sunulur. 

p) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya vekaleten 

her turlu gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhga yapihr, Kaymakam tarafindan havale 

edilirler, Bu tur talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tur yazilan 

Kaymakarnhga yonlendirir ve Kaymakam tarafmdan havale edilmesini saglarlar. Acil 

durumlarda kurum amirleri kendileri geregini yaparlar ve derhal Kayrnakama bilgi verirler. 

r) Hicbir birim diger birimin gorev alamna giren, 0 birime gorev veya sorumluluk yukleyen 

hususlarda, ilgili birim amirleriyle gorusmeden onay hazirlayamaz. 

s) Kaymakam, ilcede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan islerin yurtitiilmesini, bu islerin 

gorulrnesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire baskanhgmdan isteyebilir. Bu 

suretle veri len islerin yapilmasi mecburidir. 

~) Kaymakam tarafmdan oze! yetki verilmeden hicbir kamu personeli tarafmdan basm ve yayin 

organlanna herhangi bir sekilde bilgi ve demec verilemez. 

Yargi organlarma intikal eden konularda ya da yargmm gorev alam dahilinde bulunan 

hususlarda yazih veya sozlu aciklama yapilamaz. 

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili daire 

amirinin degcrlendirmcsi ile Kaymakarna sunulur. 

t) Kamu kurum ve kuruluslanmn duzcnleyccekleri toplantl, acihs, panel vb. etkinlikler 

hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakirmndan program yapilmadan once 

Kaymakamhk Sekreterligine ve llce Yazi Isleri Mudurlugune bilgi verilir. 

u) ilge genel idare kuruluslannm, ilce icinde birbirleriyle, mahalli idarelerle, mahalli idare 

birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklan yazismalann Kaymakamca imzalanmasi 

esastir. Ancak, kuruluslar teknik konularda. istatistiki bilgileri iceren konularda ve bilgi esash 
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konularda kendi kuruluslan ile dogrudan yazisma yapabilirler. 

ii) 5442 sayih n idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; ilce idare sube baskanlan kendi 

subelerine taalluk eden kanun, kararname, yonetrnelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda kendi 

dairelerine tevdi edilmis olan gorevlerin surat ve intizam dahilinde gorulmesinden dogrudan 

dogruya Kaymakama karst sorumludur. 

v) llce idare sube baskanlan, Kaymakam tarafmdan verilen emirleri ve tevdi edilen isler 

hakkmda gereken tetkikleri yaparak mutalaalanm zamanmda bildirmek ve istenilen her turlu 

malumati vermekle yukumludur. 

y) Koruyucu Guvenlik Hizmctleri ile ilgili mevzuat [(I) 5188 karar sayih "Ozel Gtivenlik 

Hizmetlerine Dair Kanun" ve Uygulama Yonetrneligi; (2) 711 sayili "Nobetci Memurlugu 

Kurulrnasi ve Olaganusru Hal Tatbikatlannda Mesainin 24 Saat Devamim Saglayan Kanun" ve 

Uygulama Yonetmeligi; (3) 88113543 karar sayih "Sabotajlara Karst Koruma Yonetrneligi"; 

(4) 2007/12937 karar sayih "Binalann Yangmdan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik"; (5) 

2022/5649 karar sayih "Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonctmeligi"; (6) Devlet 

Arsiv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik; (7) 2014/6574 karar sayili "Parlayicr, Patlayici, 

Tehlikeli ve Zararh Maddelerle Cahsan lsyerlerinde ve lslerde Ahnacak Tedbirler Hakkmda 

Tuzuk"; (8) 25.04.2022 tarihli, 5529 sayih "Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi 

Hakkmda Esaslar"] hukumleri hassasiyetle tatbik olunacak; ilye ldare Sube Baskanlan ve Birim 

Mudurlcrince personel, bina ve beige guvenligi saglanacaktrr, 

z) Bu yonerge hukumleri ile iist mevzuat hukumleri veya bakanhk emir ve genelgelerinin 

celismesi halinde, tist mevzuat hukurnleri veya bakanhk emir ve genelgeleri uygularur. 

Sorumluluk
 

Madde 7- (I) Bu yonergenin uygulanmasmda sorumluluk asagida duzenlenmistir.
 

a) Bu Yonerge ile veri len gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullarulmasmdan ve 

Yonerge esaslanna gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur. 

b) Bilgi vermeyi ve aciklamayi gerektiren yazrlar, birim amirleri tarafmdan Kaymakamm 

imzasma sunulur. Diger yazilar ise Kayrnakamhk Yazi lsleri Mudurlugune teslim edilir. 

c) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tum yazilar ile birimlerince yapilan tiirn i~ ve 

islemlerdcn sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur 

ve amirler, attiklan parafve imzadan rnustereken ve rnuteselsilen sorumludur. 

d) Darustay, Bolge idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlannm kanuni suresi 

icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir. 

e) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilann muhafazasmdan, teslim alanlar ile bunlann birim 

amirleri sorumludur. 

1) Tekit yazrlan, yonctimdc saghksizhgm bir gostergesi oldugundan, tekide mahal veren 
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birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler mustereken sorumludur. Tekit yaziianna 

mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. 

g) Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gdrevlendirme onaylanrn, aciklarnalan gereken yazi ve 

onaylan bizzat Kaymakam imzasma sunarlar. 

h) Toplantilara katilanlann hazrrhkh ve gundern hakkmda bilgi sahibi olarak katilmalan esastir. 

i) Zaman kaybt ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayrsi terk edilerek, kisa, hazirhkh ve 

sonuca ulasmayi saglayrci yontcmler uygulamr. 

j) Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamhktan havaleli dilekcelere stlresi icerisinde cevap 

vermekten sorumludurlar. 

k) Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakarnhk Makammca havale edilmeksizin 

kendilerine intikal eden ve kurumlannda cahsan personele dair sikayet niteligindeki sozlu ya 

da yazilan beyanlann gecikmeksizin Kayrnakamhk Makanuna intikalini saglamakla ya da acil 

olmasi halinde uhdesi dahilinde gercgini yapip Kaymakam'a bilgi vennekle sorumludur. 

I) Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tUm amirler, e-icisleri sisteminde gelen veya 

kaydedilen evrakla ilgili imza islernlerini bilgisayar uzerinden yaparlar. Elektronik paraf veya 

imza ile islern gormernis evrak list amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir. 

m) Birim Amirleri personelin yilhk ve mazeret izinlerini kullandinrken hizmetlerin l~l 

aksatmayacak sekilde izinlerini kullandirmakla ve saghk raporlanmn ahnmasi ve 

kullamlmasmda ise son derece titiz davranarak, supheli durumlarda gerekli arasnrmanm yapihp 

(saghklhastalzk raporlartnda fenne ve usule uyg/ln olup olmadiginin incelenerek) derhal yasal 

islem yapmakla mUkelleftir. 

Uygulama Esaslan 

Madde 8- (I) Bu yoncrgenin uygulanma esaslan asagrda duzenlenmistir. 

a) Anayasa'da yerini bulan dilekce ve bilgi edinme haklan kapsarmnda vatandaslanrruz ve 

karsihkhhk ilkesi uyannca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri 

hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkma sahiptir. Bu nedenle, vatandaslanrmzm turn 

dilek, istek ve sikayctlerinc Kaymakamligumz ve ilccrnizdeki butun kurum ve kuruluslan 

(WEB ortarm dahil) acrktir. 

b) Dilekceier esas itibari ile Kaymakamhk tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak 

vatandaslanrmzm idari i~ ve islemlerini daha kisa surede zaman ve kaynak israfina yol acmadan 

kolayhkla neticelendirmeleri bakimmdan Kaymakamhk Makamma yapilan yazih 

basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gorulmesinde bir zaruret 

bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekce ve muracaatlann 

dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglarur, 

c) Buttm birim amirleri kendi gorev alanlanna giren konularla ilgili basvurulan dogrudan 
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dogruya kabul etmeye, kayduu yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir 

durumun beyam veya yasal bir durumun aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine 3071 sayih 

yasada belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun dismdaki islernlere 

iliskin cevaplar Kaymakam tarafmdan imzalamr. 

d) Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi 

verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan soma Kaymakamdan talimatlanm 

alacaklardir, 

e) Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amacryla yazih ve gorsel basma bilgi. haber 

yazi, yorum, aciklama, duyuru verme, TV ve radyo programlanna kanlabilrnek icin Birim 

Amirleri ve diger gorevliler onceden Kaymakamm Onayuu alacaklardir. 

f) Basmda (Yerel, Ulusal. Yazih ve gorsel basin) cikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim 

amiri tarafmdan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamm uyansr 

uzerine dikkatle incelenecek ve sonuc en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basma 

gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafmdan takdir olunacakur. 

y azisma Usulleri
 

Madde 9- (1) Bu yonergenin uygulanrna esaslan asagida duzenlenrnistir.
 

a) Yazilarda; 09.06.2020 Tarih ve 2646 Sayih Curnhurbaskanugi Karan ile 10.06.2020 Tarih 

ve 31151 Sayih Resmi Gazetede yayunlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkmda Yonetmelik hukumlerine, 08.06.20 II tarih ve 27958 sayih Resmi Gazete'de 

yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Teskilat, Gorev ve Cahsma Yonetmelik 

hukumlerine, Cumhurbaskanhgi tarafmdan yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak 

Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetrnelik Kilavuzuna, Turkce Dil Bilgisi kurallanna uyulmasi ve 

konulann acik bir ifade ile kisa ve oz olarak metne yansitrlrnasi, konu bolumunun icerige uygun 

secilmesi hususlanna uyulmasi zorunludur. 

b) Evraklann imzaya acilmasinda unvan kisrmna "Mecitiizii Kaymakann" yenne 

"Kaymakam" ibaresi kullarnhr. 

c) Kaymakam adma yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi ve 

soyadi yazildiktan soma altma Kaymakam a. (Kaymakam adma) ibaresi konulur, bu ibarenin 

de hemen altma yetkilinin unvarn yazihr. 

d) llcelcre vekalet eden Kaymakamlann irnzalayacagi yazilarda, Ad Soyad yazildiktan soma 

altma "Kaymakam V." ibaresi yazihr. 

e) Yazismalarda standardizasyona ozen gosterilir. Bunun icin; 
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Ost ve aym diizeyde birimlere yazilan yazdar; 

Geregini bilgilerinize arz ederim. 

Bilgilerini ve geregini arz ederim. 

Bilgilerinize arz ederim. 

Alt birimJere yazdan yazdar; 

Bilgilerini ve gcregini rica ederim 

Bilgilerini rica ederim. 

Geregini rica ederim. 

Ost, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazdar; 

Bilgilerini ve geregini arzJrica ederim. 

Geregini arz ve rica ederim. 

Bilgilerini arz ve rica ederim. ifadelerinden 

uygun olam seciimelidir.
 

f) Onaylarda; "onay", "muvafiknr", "uygundur" gibi degisik ifadeler yenne sadece
 

"OLUR" deyimi kullarulacak ve imza yeri icin yeterli bosluk birakilacaknr. Tarih bolurnunun
 

sadece gun kisrm onay makarm icin bos btrakihr.
 

g) imzalanmak iizere Kaymakama sun ulan yaztiar uzerinde diizeltme yapilmasi halinde
 

duzeltme yapilan yazr, yeniden yazilan yazmm ekine konulur.
 

h) Islak irnzalanacak yazilar, 5 (bes) kisiyi gecmemek kaydiyla yaziyi hazrrlayan personelden
 

baslayarak ilgili amirlerin parafi almarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamarrn 0 yazidan
 

sorumludur.
 

i) Kaymakam taratindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parali bulunur.
 

Onaylarda ise "Uygun giirii~le arz ederim" bolumu acihr ve birimin en list amiri tarafmdan
 

imzalamr.
 

OC;ONCO BOLOM 

imza ve Onay Yetkileri 

Kaymakam tarafmdan aeilacak ve havale edilecek yazdar 

Madde 10- (I) Kaymakamhga gelen evraklar, evrak burosunca gorev bolumune gore 

aynlarak havaleye hazrrlanacaktir. "Gizli", "Cok GizIP', "Kisiye Oze!", "Hizmete Ozel" ve 

" .•.isme..." yazilarla sifreler, Kaymakam tarafmdan bizzat acilir ve havale islernleri Kaymakam 

tarafindan yapihr. 

Sayfa 10 / 23 



Kaymakam tarafmdan havale edilecek yazIlar: 

Madde 11- (I) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafmdan havale edilir. 

a) Vali ve iistii makamlann imzasiyla gelen biitiin yazilar, 

b) Her tiirlii sikayet dilekceleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalan iceren dilekceler, 

c) Her tiirlii atama, yer degisikligi, giirev degisikligi ve giirevlendirrne yazilan, 

d) Asayis ve giivenlik ile ilgili iinemli yazilar, 

e) Yargi organlanndan gelen yazilar. 

Kaymakam tarafmdan irnzalanacak yazIlar:
 

Madde 12- (I) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalamr.
 

I. Vali, Vali Yardirncisi ya da Hukuk lsleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap 

yazilan, 

2. Valilige sun ulan Kaymakamhk giirii~ ve teklifini iceren yazilar, 

3. Valiligin bilgisi dahilinde basma verilecek haber biiltenleri, 

4. Birimlere gonderilecck emirler, tamimler ve genelgeler, 

5. llce disma veya ilceye atanan ilce personelinin iizliik dosyalannm dogrudan istenmesi 

ve gonderilmesine iliskin yazilar, 

6. Valilik ile yapilacak yazismalar, 

7. Kaymakamm imzalamasi gereken verile ve odeme emirleri, 

8. Kanun, tiiziik ve yiinetmeliklerin ilam icin hazrrlanan yazilar, 

9. Emniyet ve asayis ile ilgili yazilar, 

10. Atama, yer degistirme, gecici gorevlcndirme, gorcvden uzaklastirma, goreve iade ile 

ilgili talep ve bildirim yazilan. 

11. Muhatap kururndan arac, gerec, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri 

ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar. 

12. Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikayet ve yakmmanm geregi yapilmak 

iizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilan, 

13. Kamu kurumlanmn i~ ve islemleri ile uygulamalanna dair sikayet ve yakmma icerikli 

dilekce ve taleplerin ilgili birimlere giinderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek 

cevap yazilan. 

14. Tekit yazilan ve bunlara verilecek cevap yazilan. 

15. Halk saghgi, bulasict hastahklar. cevre sorunlan ve hayvan saghgi ile ilgili yazilar, 

16. Teftis ve denetim sonuclanna iliskin yazilar, 

17. ilye ile ilgili yatinrn teklifleri, acihs organizasyonlan ile ilgili yazilar, 

18. Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazrlan yazilar ile Birim 

Amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar, 
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19. Personele basan belgesi ve ustun basan belgesi verilmesi ile ilgili yazilar, 

20. Cumhuriyet Savcihgi ve Mahkemelerle yapilacak yazismalar. 

21. Afet	 vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Almacak 

Tedbirlerle Yapilacak Yardtrnlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayih Kanunla 

eklenen degisikliklerin uygulanmasma iliskin yazilar, 

22. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar, 

23. Yargi	 organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu 

yoldaki taleplerin cevaplandmlmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda 

Kaymakamhk gorii~ ve onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar. 

24. Kaymakarnhkca yaymlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve onemli 

duzenlemeler getiren diger yazilar, 

25. Kadro ve odenek talepleri ile ilgili yazilar, 

26. Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar, 

27. Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar. 

28. Disiplin sorusturmalanmn baslaulmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza 

yazilan, gorevden uzaklastrrma, goreve iade ve 4483 sayih Kanun ile ilgili her turlu 

yaztlar. 

29. Kamu personeli hakkmda arasurma on inceleme yapilmasi ve sorusturma acilmasi ile 

mufettis ya da on inceleme elemarn gorevlendirme talep yazilan, 

30. Ost makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin mufettis 

talebi ile ilgili yazilar, 

31. 5442 sayih Kanunun 31. Maddesinin	 (f) fikrasi uyannca Ilcede teskilati ve gorevli 

memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiirutulmesi icin gerekli daireyi belirtme 

yazilan. 

32. Valilik postasmm havalesi, her turlu sikayeti iceren ve Kaymakamm takdirini gerektiren 

dilekcelerin havalesi ve bu dilekcelere veri len cevaplar. 

33. Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna ahnmada il'e teklif (gorus) yazilan. 

34. Sifreli ve	 cok gizli, gizlilik dereceli yazrlar ile kisiye ozel kayith veya ismen gelmis 

yazilara verilecek cevaplar. 

35. Haber alma, genel guvenlik ve milli guvenlik ile ilgili yazismalar. 

36. iJ<;:e simrlan icerisinde huzur ve guvenligin, kisi dokunulmazligmm ve kamu esenliginin 

saglanmasi acismdan onem tasiyan olaylarla ilgili yazilar. 

37. Toplu is sozlesrnesi, grey ve lokavt gibi is hayatma yonelik konularla ilgili yazilar. 

38. Ilcenin	 yatmm, planlama ve koordinasyon cahsmalanna iliskin genelge, emir ve list 

makamlara yonelik oneri ve talepler ile yatmm harcamalanna iliskin olarak ilgili 

makamlara yazilan yazilar, 
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39. Ilce icindc birimlerdeki personel, Belediye Baskanlan ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve 

sikayetlcr nedeniyle list makamlara yazilan yazilar. 

40. Sivil Savunma Hizmetleri ve faaliyetleri icin gerekli turn yazismalar. 

41. Devletin hukum ve tasarrufu altmda veya Hazinenin ozel mulkiyetindc bulunan 

tasmmazlann, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar, 

42. Kaymakamhklarda 657 Sayth Devlet Memurlan Kanunu'nun 4.Maddesinin (B) ve (C) 

fikrasma gore gorev yapan personelin yenilenmesi gereken sozlesmelerin imzalanmasi, 

43. llcedc gorev yapan memurlann ve diger kamu gorevlilerinin yurt disi izin onaylanmn 

irnzalanrnasi. 

44. 775 Sayih Gecekondu Kanunu'nun 18.Maddesi geregi verilen yikim karanna dair 

yazilar. 

45.2886 Sayih Devlet ihale Kanunu'nun 75.Maddesi geregi isgallerin sana erdirilmesi ile 

ilgili yazilar, 

46. i<;:kili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlamp belediyelere 

gonderilecek alan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkmdaki gorii~ yazilan, 

47. Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamhk adma yapilacak Radyo ve Televizyon konusma 

metinleri, basma yapilacak yazih aciklamalar. 

48.3091 sayih Kanunun uygulanmasma yonelik kararlann imzalanmasi. 

49. Universite Rektorluklerine ve Bolge Mudurluklerine yazilan yazilar ile diger n 
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar. 

SO. Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilan, 

51. Mulkiye Mufettisleri tarafmdan duzenlenen Teftis Raporlanna verilecek cevaplar. 

52. Muhtarlann yilhk izinleri. 

53. Komisyon kararlan, 

54. il<;:e snurlan icine veya disma arac gorevlendirmeleri, 

55. Guvenlik sorusturmalan ile ilgili yazilar, 

56. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her 

tlirlii dernirbas esya, alet, v.b. malzemelerin kullarum, intifa ve/veya devir izinleri ile 

ilgili yazrlar, 

57. Kaymakam tarafmdan imzalanmasi gerekli olup bu Yonergc ile acikca alt birimlere 

devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar, 

58. Kanun, Karamame, Yonetrnelik ve diger mevzuat ile dogrudan Kaymakama birakrlmis 

yazilara ilaveten Kayrnakarmn bizzat imzalarnayi uygun gordligli diger yazilar, 

Kaymakam tarafmdan onaylanacak yazslar:
 

Madde 13- (I) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafmdan onaylamr.
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1. Mer'i Mevzuatin bizzat Kayrnakarrun onayi ile yapilrnasiru gerekli gordiigii onaylar, 

2.	 Valilik Makarruna sunulan Hizmet ici Egitim Prograrm ile ilgili programlarda yer alacak 

yonetici, personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmcsi onaylan, 

3.	 Ozluk dosyasi ilcede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece yuksclmesi 

onaylan ile aday memurlarm asalet tasdikleri, 

4.	 Ozluk dosyalan ilcede tutulan Kaymakamhk personelinin emeklilik onaylan, 

5.	 Herhangi bir nedenle gorevlerinden aynlan birim amirlerinin yerine 1 aya kadar, diger 

gorevlilcrin yerine suresiz vekaleten gorevlendirme onaylan, 

6.	 Birim amirleri haric, llcede gorev yapan personelin gecici gorevlendirme onaylan, (ozel 

mevzuat hukumleri sakhdir) 

7.	 Ilcede gorevli kamu personelinin kanuni izinlerini yurt dismda gecirmelerine iliskin 

onaylar, 

8.	 Ozluk dosyalan ilccde tutulan personelin, her turlu ayhksiz izin onaylan ile ozluk 

dosyalan ilcede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayhksiz izin onaylan, 

9.	 Personelin her turlu kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere kanlmalanna iliskin 

onaylan, 

10. Ilce Jandarma Komutanligmdan yapilacak guvenlik yardim taleplerine iliskin onaylar, 

11. llccde umuma mahsus yerlerin acilmasma ve mevzuata aykrn durumlann tespiti halinde 

kapanlmasma lliskin onaylar, 

12. llcede gorevli turn personele verilecek mazeret ve saglik izin onaylan, ilye Idare Sube 

Baskanlan ile amir snufmdaki personellerin her turlu izinleri ile ayhksiz izin ve yurtdisi 

izni, yerine vekalet edeceklerin onaylan, birimlere ait yilhk izin planlarmm onaylan, 

13. Personelin gecici veya surekli gorev veya gorev yeri dcgisiklikleri onaylan, 

14. Birimlerin tasmmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar, 

15. Noter senedine baglanrnasi gerekli ahm. sanm, ihale isleri ile mukavcle onaylan, 

16.657	 sayih Devlet Memurlan Kanunu'nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan 

gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklasnrma karanmn uzatilmasi ve kaldmlrnasma 

iliskin onaylar, 

17. 5442 sayih il ldaresi Kanunu'na gore, memurlann kurumlardaki gorevlerinin ve gorev 

yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlcndirmcler, 

gorevden uzaklastirma, goreve iade onaylan, 

18. Birim amirlerine iliskin emeklilik, gorevden cekilrnis sayilma, istifa ve goreve yeniden 

baslama islernlerine iliskin onaylar, 

19. Kamu gorevlileri hakkmda 4483 sayrh Kanuna gore veri len arasnrma ve on inceleme 

onaylan ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine sure uzatrm onaylan, 

20.Birim amirleri ve memurlarla ilgili arasnrma, inceleme ve disiplin sorusturmasi onaylan, 
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21. Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafmdan baslatilan disiplin 

sorusturmasi onaylan, 

22.2911 sayih Toplantr ve Gosteri Yuruyusleri Kanunu'na gore yaprlacak basvurulann 

degerlcndirilmesine iliskin onaylar, 

23.2559 sayilr Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyannca onleme aramasi yaprlmasma 

ve talebine iliskin onaylar ile 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu'nun Ek-I 

maddesine gore bildirimde bulunan oyun, temsil ve gosterilerden kanuna aykm sekilde 

gerceklesenler hakkmda Cumhuriyet Bassavciligma sue duyurusunda bulunma yazilan, 

24. Devlet binalanmn sabotajlara karst korunmasi ve sivil savunma planlanrun onaylan i1e 

7269 sayih Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisryla Almacak Tedbirlerle Yaprlacak 

Yardimlara Dair Kanuna gore ahnan onaylan, 

25.	 Yargi mercilerinde Kaymakamhgm taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme 

ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar. 

26.657 sayih Devlet Memurlan Kanunu'nun 122. Maddesi kapsarmnda basan, iistiin basan 

belgeleri ve odiil verilmesine iliskin islem onaylan, 

27. llce Afet Miidahale Planlanmn onaylan, 

28. Insan Haklan iJ~e Kuruluna iiye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar, 

29.2946 Sayih Kamu Konutlan Kanunu kapsammdaki kamu konutlan veya 634 Sayih Kat 

Miilkiyeti Kanunu kapsarmnda kapici ve devre mulkle ilgili tahliye karan onaylan, 

30. 2942 Sayih Kamulasurrna Kanunu'nun 6. Maddesi kapsarnmda verilecek Kamu 

Yaranrun varligma iliskin karar onaylan, 

31. Komisyon olusturulmasma iliskin onaylar, 

32. iJ~e tiizel kisiligi adma mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekiltayini onaylan, 

33. Kamu gorcvlilerinin derece, terti ve ozluk haklan onaylan. 

34. ldari para cezalanmn onaylamasi ve yazilan, 

35. Smir Anlasmazhgi, Miilkl Aynlma ve Birlesrne ile Koy Kurulmasi ve Kaldmlmasi 

Hakkinda Yonetrnelik kapsammda ahnacak her tiirlli karar ve komisyon onaylan ile 

bildirim ve gorii~ yazilan, 

36.3091 Sayih Yasa ile ilgili gorevlendirme onaylan, 

37. il~e .Tandanna Komutanhgi Ayhk Kod Uygulama Onayi. 

38. il~e Emniyet Amirligi uygulama onaylan, 

39. Emniyet Asayis planlan onaylan, 

40.2911	 sayih Toplann ve Gosteri Yuruyusleri Kanunu, 2822 sayih Toplu i~ Sozlesmesi 

Grev ve Lokavt Kanunu, 2820 sayih Siyasi Partiler Kanunu ile ilgili dilekcelerin 

havalesi ile 5253 sayih Dernekler Kanunu ve 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet 

Kanunu geregi dogrudan Kaymakam'rn imzasuu gerektirmeyen yazilar, 

Sayfa 15/23 



41. Milli Egitim Bakanligma Bagh Mesleki ve Teknik Egitirn Okul ve Kurumlan 

Alan/Biililm. Atiilye ve Laboratuvar Sefliklerine lliskin Yiinergenin 8. maddesi 

cercevesinde Okul ve Kurumlann Alan (biiliim) Sefligi, Atolye Sefligi ve Laboratuvar 

Sefligine gorevlendirme onaylan, 

42. llcede ogretrnen a91g! bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm kadro fazlasi 

konumunda bulunan iigretmenler ile Ilce emrine atanan kadrolu ogrermenlerin bos 

geccn dersleri doldunnak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara 

gorevlendirilmeleri ile ek ders iicreti karsiligr iigretmen giirevlendirilmesine iliskin 

onaylar, 

43. Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustahk ve isyeri acrna 

belgelerine iliskin is ve islernler ile belgelerin onaylanmasi, 

44. Ozel Ogrctim Kurumlannm ilcelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindinne 

kurslanrun smav onaylanmn almmasi, 

45.0zel ogretim kurumlanndaki kadrolu ve iieretli olarak gorev verileeek personelin 

gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylan, 

46.0zel	 iigretim kurumlannm ve ozel ogrenci yurtlanrun 5580 sayih Ozel Ogrctim 

Kurumlan Kanunu'nda belirtilen hlikiimler dismda kalan hizmet akisma ait her tiirlii is 

ve islernlerle ilgili yazi ve onaylar. 

47. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine 

iliskin onay ve yazilar, 

48.	 Halk Egitim Miidiirliigii kurs acma onaylan, 

49. Halk egitim merkezlerinee islemleri yiiriitiilen ve ozel mevzuati bulunan Ave! Egitirni, 

i~ Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatorluk Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlan, 

Yore Oyunlan Ogreticisi Yetistirme Kurslannm smav komisyonunun kurulmasi, kurs 

acma, kapatma ve personel gorevlendirrne onaylan, 

50.	 Isyeri Acrna ve Cahsma Ruhsatlanna Iliskin Yonetrneligin 12. maddesi kapsammda 

sihhi isyeri acilmasryla ilgili duzenlenecek ruhsat onaylan ile bu isyerlerine iliskin 

denetim ve kontrol islernleri, 

51.	 iJge ve Belediye simrlan dismdaki 1. snuf gayri sihhi rnuessese ve maden iiretim 

faaliyetleri ile bu faaliyetlere dayali ruhsat sahasi icerisindeki ve disindaki tesislerin i~ 

yeri acma ve cahsma ruhsatlan haric, gayri sihhi miiessese ve sihhi miiesseseler ile 

umuma acik istirahat ve eglence yerlerine isyeri acrna ve cahsma ruhsatlan diizenleme 

ve gerekli denetimleri yapma ile kapatma, gecici faaliyetten men ve ruhsat iptali 

islernlerinin uygulanmasi, 

52.	 Okullarda egitime ara verilmesine iliskin karar onaylan. 

53. 5651 sayih internet Ortammda Yapilan Yaymlann Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar 
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Yoluyla lslenen Suclarla Mucadele Edilmesi Hakkmda Kanun ve internet Toplu 

Kullamm Saglayicrlan Hakkmda Yonetmelik geregi verilen internet kafe izin onaylan, 

54. 6551 sayih Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin 

inhisardan Cikanlmasi Hakkmda Kanunun uygulanrnasma iliskin, 87/12028 sayih 

Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, 

ithali, Tasmmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, SaU~I, Kullarnlmasr, Yok edilmesi, 

Denetlenmesi, Usul ve Esaslanna Iliskin Tuzugtm 117. Maddesine gore havai fisek 

gosterisine iliskin islemler ve onaylar, 

55.2521 sayih Avda ve Sporda Kullamlan Tufekler, Nisan Tabancalan ve Av Bicaklanmn 

Yapirrn. Ahrru, Saturn ve Bulundurulmasma Dair Kanunun Uygulamasina Iliskin 

Yonctmelige istinaden verilen yivsiz av tufegi ruhsati ve devir onaylan, 

56.5253 sayih Dernekler Kanunu ve uygulama yonetmeligi geregince ickili dernek lokal 

ruhsat onaylan (lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi 

onaylan), 

57. Ozel Ogretim Kurumlan ile ilgili (okullar haric) kurum acrna, kapatrna, devir, nakli, 

kontenjan degisikligi, yurt acrna, kapatrna, devir ve nakil onaylan dismdaki idari i~ ve 

islernlere dair yazi ve onaylar, 

58. Okullann il ici/il dist duzenleyecegi her tiirlii incelerne, gezi-gozlern, mesleki inceleme, 

arastirrna, sosyal-kulturel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylan. bu faaliyetlere 

katilacak sporcu ogrenci ve hakem olarak gorcvlendirilecck ogretrncn ve diger 

personele ait onaylar. 

59. Yatih pansiyonlu okullarda belletici ogretmen gorevlendirrne ve ogrenci yerlestirilmesi 

onaylan, 

60. Sosyal kiiltUrel ve sportif faaliyetler cercevesinde ilce genelinde yapilan etkinliklerde 

gorevlendirilecek veya egitici cahsma maksadiyla ogrenci taramasi yapacak kisilerin 

gorevlendirmcsine iliskin onaylar, 

61. Egitim kurumlarmda tarntun arnacli dagmlmak istenilen brosur, el ilaru, afis ve 

materyallerin dagiurn izin onaylan, 

62. Ana snuflanmn iicret tespit kararlan ve okul saghgi taramalan onaylan, 

63. Spor federasyonlannm	 talebine binaen, Ilcede Sube MiidUrii ve daha alt duzey 

personelin gorevlendirme ve buna bagh idari izin onaylan ile 3289 sayih Spor Gene] 

Miidiir!Ugiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkmda Kanunun 29. Maddesi geregi ilye 

duzcyinde personel gorevlendirme onaylan, 

64. il ici ve	 II disr ambulans gorevlendirme onaylanna iliskin yetkinin en yakm saghk 

teskilati amirine devredilmesine dair onaylar, 

65. Okul oncesi, ilk ve orta dereceli okullarm lIye ve il disi ogrenci gezi onaylan, 
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66.7201 sayih Tebligat Kanunu geregi Jandarma ve Emniyet Teskilati vasitasi ile tebligat 

yapilrnasma dair onaylar, 

67. 3634 sayih Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu geregi Milli Miidafaa Miikellefiyeti 

Komisyon Kararlan, 

68. Ikinci el motorlu kara tasitt ticareti yapilan	 i~ yerleri hakkmda Isyeri Acrna ve Cahsma 

Ruhsatlanna Iliskin Yonctmeligc istinaden g6rii~ verilmesine dair yazrlar, 

69. llcede teskilath Icisleri Bakanhgr Birimleri ile	 Kayrnakamlik Birimlerinin hizmet ici 

egitim faaliyetleri ve egitim prograrnlannm onaylanmasi, 

70. Mevzuatla ongorulen idari para cezalan (devredilenler haric), 

71. Vekil, ucretli 6gretmen, usta ogretici ve kurs ogreticisi atarna onaylan, 

72.4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayih Karnu Mali Yonetimi ve Kontrol KanLUlU 

geregince ihale yetkilisi ve harcarna yetkilisi oldugu islemleri yapmak. 

73. Kanun, Kararnarne, Yonetmelik, Yonerge ve	 Genelgelerde rntinhasrran Kaymakama 

verilmis onaylar ile bu Y6nerge ile acikca devredilmemis olan i~ ve islemlere iliskin 

onaylar. 

DORDUNCU BOLUM 

Ortak Hiikiimler 

Birim amirleri tarafmdan imzalanacak ve onaylanacak yazIlar:
 

Madde 14- (I) Asagida belirtilen is ve islernler birim amirleri tarafmdan yapihr.
 

a. Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izru, muhakkik 

gorevlendirmesi gibi onemli konulan bizzat kendisi makama sunar. 

b. Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili basvurulan bu yonergede belirtilen 

kurallar cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul 

etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya 

yasal bir durumun aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler. 

ilgili yazmm bir ornegi bilgi amach Kayrnakamhk Makarnma da yazihr. 

C. Birim amirleri ust makamlan tarafindan gonderilen ve Kayrnakamhk aracihgi ilc 

gondcrilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal 

makama bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler. 

d. Birimlerin kendi aralannda emir ve talimat icermeyen sadece bilgilendirme amach 

yazilan birim amirleri imzasiyla yapihr. 

e. On incelemeyi gercktircn durumlarda birim amirleri tarafmdan memurlan ile ilgili on 

incelerne onayi ahnmasi halinde alman on inceleme onaylan ve ilgili dilekccnin bir ornegi Yazr 

Isleri Mudurlugune yazrh olarak bildirilir. 
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f. Kayrnakamm emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kayrnakamm bizzat Baskam 

oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi lsleri Mudurlugunce yapilrnayan her tiiriii denetim, toplanu 

ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhk Makamma 

gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafmdan havale edilir, Yazi Isleri Mudurlugunce 

dosyalamr, 

g. Sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi taleplerine dair dilekce ve 

yaztlan Kaymakarnhk Makamma yonlendirirler. Bu tur yazilan Kayrnakamhk Makamma 

yonlendirmenin mumkun olmadigi ve/veya gecikrnesinde sorun cikabilecek durumlarda kabul 

ederler ve bu durumu derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu tlir yazilar yalmzca Kaymakam 

imzasma sunularak cevaplandmhr. 

Birim Amirlerinin "Kaymakam Adma" lmzalayacagi Yazdar: 

Madde 15-(1) Asagida belirtilen yazilar birim amirlerince "Kaymakam Adina" imza 

edilir veya onaylarur, 

a. Yeni bir hak ve yukumluluk dogurmayan, Kaymakamhgm takdirini gerektirmeyen 

ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar, 

b. Bir dosyanm tamamlanmasi. bir islemin sonuclandinlmasi icin beige ve bilgi 

istenmesi, teftis rapor ve layihalannm izlenmesine dair yazilar, 

c. Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasr gerekrneyen 

yazrlar, 

d. Yetkili kurullar tarafmdan verilrnis kararlann islerne konulmasi, teblig-tebellugu. 

ilam, ilgili kisi, bu yonergede istisnalan belirtilrnis (llce ici es ve ast) kurum ve makamlarm 

bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar, 

e. Vatandaslannuzm kamu kurum ve kuruluslanndaki i~ ve islernlerini takipleri 

sirasmda icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve 

basvurulann kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi icin kuruluslara ve ilgilisine bilgi 

verilmesine dair yazilar, 

f. Mernurlann yilhk izin onaylan ve 3 gune kadar (3 giin dahil) hastahk izin onaylan 

(Amir simfi olanlar haricv: 

BESiNCi BOLUM 

Ozel Hiikiimler 

ii<;e Jandarma Komutam ve ii<;e Emniyet Amiri Tarafmdan imzalanacak Yazilar 

Madde 16-(1) llce Jandarma Komutaru ve llce Emniyet Amiri, birim amirlerinin 

imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak; "Kaymakam a." ibaresi ile Kaymakam adma asagida 

sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar. 
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a. 29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Tekel Disr Birakilan 

Patlayrci Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasmrnasi, Saklanmasi, 

Depolanmasr, Satisi. Kullarulmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslanna lliskin 

Tuzugun" 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayici rnaddelcr dismda. senlik 

ve isaret fiscklerinin kullamlmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilcrek Mulki Amirden ahnmasi 

gereken izin onayi ile mezkur tuzuk hukumlerine gore ytirutulecek is ve islcmler. 

b. 2918 sayih Karayollan Trafik Kanunu kapsammda verilen idari Para Cezalanmn 

onayi ve ilgili kurumlarla yazilan yazilar. 

c. Yoklama kacagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkmda 

ilgili kurumlara yazilan yazilar. 

d. Av tezkerelerine iliskin dilekcelcrin dogrudan ilgili kurum tarafmdan kabulu, 

havalesi ve onaya hazirhk islemleri, 

e. SUy islenrnesini caydirmak ve onlemek, SUy islenmesi halinde failleri ve sorumlulan 

ile ilgili olarak yapilacak her tiirlli is ve islernlerle ilgili yazilar. tutanaklar. ilgili adli ve mulki 

makama sunus yazilan. 

f. Dugun, asker eglcnccsi, kutlarna, vb. izin dilekcelerinin dogrudan kabulu ve havalesi, 

(Bu dilekceler altntrken silah attlmamast i1e ilgili tauhhlitname imza ettirilmelidir.) 

g. Tasuna ve bulundurma ruhsath silah sahiplerine verilecek mermi satin alma 

belgelerinin imzalanmasi, 

h. Yerine getirilmesi gereken bir gorev geregi, mahalle/koylere yapilacak personel ve 

arac gorcvlendirme onaylan. 

YaZI Isleri Miidiiriiniin havale edecegi ve Imzalayacagr yazilar 

Madde 17-(1) Asagida belirtilen yazilar ilye Yazi Isleri Muduru tarafmdan havale edilir 

ve Makama bilgi verilir. 

a. Bu yoncrgeye gore Kaymakam tarafmdan havale edilmesi gerekenler iJe 

Kayrnakamhga gelen "gizli", "cok gizli'', "kisiye ozel", "hizmete ozel", "isme", yazilar ve 

sifreler dismdaki butun yazilar Yazi Isleri Muduru tarafmdan acihr, evrak uzerine gidecegi 

birim yazihr, kaydi yapihr ve Kaymakam tarafmdan gorulrnesi gerekenJer ayrildiktan soma 

digerleri yine Yazi Isleri Muduru tarafmdan ilgili birimlere havale edilir. 

b. "Ivedi'', "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazilar ile (telgraf, teleks..faks, telefaks gibi) 

degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafmdan havale edilir. Ancak acil durumlarda 

Yazi Isleri Muduru tarafindan havalesi yapihr, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda 

Kaymakama bilgi verilir. 

c. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir ozellik arz etmedigi. Kaymakam 

tarafmdan gorulrnesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihban ya da sikayeti kapsamadigi takdirde. 
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Ilce YaZI Isleri Mudunlnce kaydi yapilarak, ilgiJi daireye. yme Yazi Isleri MUdUrU veya 

yoklugunda YaZI Isleri MiidUrlUgU Buro Yetkilisi tarafmdan havale edilir. Bu sekilde ilgili 

kurulusa giden evrak islerne konulur. Aneak eevaplar Kaymakam tarafmdan imzalamr. 

d. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalann yakalanrnasma ve 

dusumlenne iliskin yazilann ilgili zabnaya havalesi, 

e. Askerlik kararlan ile ilgili yazilann ilce idare kuruluna havalesi, 

f. Fen elemam talepleri. 

g. Mahalle Muhtan ve azalan ile Belediye Baskanlan imzalanrun tasdiki, 

(2) Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar Yazi lsleri MUdUrU tarafmdan imza edilir: 

a. Kaymakarmn ilcede ve!veya makarnmda bulunmadigi aeil durumlarda yazisma 

hakkmda derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakarn tarafindan imzalanmasi gereken aneak 

ozellik ve ivediligi nedeniyle geeikmesinde sakinca bulunan yazilar, 

b. 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni 

verilmesi" ve "sorusturma izni verilmernesi" kararlanrun ilgili makam ve kisilere (ust yazilann 

imza edilmesi dismdaki) tebligi ve tebellugu islemleri ile diger tebligat islernleri, 

c. Yanhs gelen yazilann ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar, 

d. Ust makamlardan gelip Kaymakarmn havalesinden gecen yazilann yerel yonetimlere 

gonderilrne yazilan, 

e. llce kurulusu bulunmayan kamu kurumlannda gorev yapanlar tarafmdan talep edilen 

sevk kagitlan; ogreneilerin kredi, yurt, burs basvuru formlan, bakim belgeleri ve rutin taleplere 

iliskin dilekceler iIge Yazi lsleri Mildtlrti tarafmdan havale ve imza edilecektir, 

f. Halen ve onceden gorevde olan belediye meclisi uyeleri ile muhtarlarea talep edilen 

gorev belgeleri, 

g. Apostil tasdik serhleri ile yurtdisi bakirn belgelerinin imzasi ve tasdiki. 

ill;e Milli Egitim Miidiirii Tarafmdan imzalanacak Yazdar 

Madde 18-(1) ilge Milli Egitim MtidUrU, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve 

onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islernlerini 

yapar. 

a. ilge Milli Egitim Mudurlugune bagh okullardaki ogrencilerlc ilgili istatistiklere ait 

yazismalar. 

b. Ilcemizdeki egitim-ogretim hizmetleri kapsammdaki mesleki ve rehberlik cahsrnalan 

ile ilgili yazismalar, 

c. Devlet Parasiz Yauhhk ve Bursluluk Smavi ile ilgili yazismalar, 

d. Kendi muadil ve astlanna hitaben yazilan ogrenei nakilleri, devamsiz ogrenciler vb. 
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ogrenci isleri ile ilgili yazismalar, 

e. Halk Egitim Merkezi Mudurlugunun bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar, 

f. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere kaulacak ogrenci ve ogretmcnlerin 

gorcvlendirme onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar, 

g. Cocuk Mahkernelerinin darnsmanhk tedbiri rehber ogretmen gorcvlcndirmc onaylan, 

h.Okullann il ici gezi plan ve onaylan, (arac ve personel gorevlendirrne onaylan 

Kayrnakamhk Makamma sunulacaktir.) 

Ilce Tarim ve Orman Miidiirii Tarafmdan imzalanacak Yazilar 

Madde 19-(1) llce Tanm ve Orman Muduru, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve 

onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islernlerini 

yapar. 

a. Mera, yayla, otlak gibi devletin hukum ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili 

incclerne, arasnrma ve raporlama yazilan, 

b. n Tanm ve Orman Mudurlugu tarafmdan sekretarya islernleri yurutulen 

komisyonlann ilcede yapilan is ve islcmlerine iliskin sekretarya islemlerinin yurutulmcsi ve 

konuyla ilgili incelerne, arasnrma ve raporlama yazrlanm imzalamak, 

c.4733 sayih Tutun ve Alkol Piyasasi Duzenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri 

Hakkmda Kanun kapsammda; lcisleri Bakanhgi ile Tutun ve Alkol Piyasasi Duzenleme 

Kurumu (TAPDK) arasmda yapilan 25.1 1.2013 tarihli "Sans Belgesi Islemlerinin 

Yurutulmesine lliskin i~ Birligi Protokolu" cercevesinde; tiltiln mamulu, alkol ve alkollu icki 

sancilan tarafmdan yapilacak sans belgesi basvurulanrun kabulu ve islemlerinin yurutulmesi 

ile ilgili sekretarya islernleri. 

ilfte Malmiidiirii Tarafmdan imzalanacak Yazilar 

Madde 20-(1) ilye Malrnuduru, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek 

olarak "Kayrnakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlcrini yapar. 

a. Malvarhgi arasturnasi yazilan, 

b. Emanet ve ayhk bildirim icerikli yazilar, 

c. 6183 sayih Kanun geregince duzenlenecek olan haciz varakalannm onaylanmasi. 

Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfr Miidiirliigiiniin Imzalayacagi veya 

Onaylayacagi Yazilar 

Madde 21- (I) Asagrda bclirtilen yazilar SYDV Miidiirii tarafmdan imzalarur vcya 

onaylamr. 

a) SYDV yapilan basvurulan havale etmek, inceleme yaptirmak ve gundeme hazir hale 

getinnek, 

Sayfa 22 / 23 



b) Vatandas basvurulanru incclemek ve mal varlignu arastrrmak amaciyla resmi ve oze! 

kurumlarla yapilacak yazismalan imzalamak, 

c) Mutevelli Heyet Kararlanmn ilgililere tebligine iliskin yazilan imzalamak. 

ALTINCI BOLUM
 

Son Hiikiimler
 

Ydnergenin Uygulanmasi 

Madde 22- (1) Bu yonerge, ilcede gorev yapan turn kamu personellerine teblig edilerek, 

okuduguna dair imzalan almarak, tebellug belgeleri Kayrnakamhk iI<;:e Yazi Isleri 

Mudurlugune gonderilecek ve yonergenin bir ornegi dokumu almrms veya bilgisayar ortammda 

gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulanrnasi 

saglanacaktir. 

Ydnergenin Bosluklarr 

Madde 23- (1) Yonergede hukum bulunmayan veya tereddut edilen durumlarda 

Kaymakam emrine gore hareket edilecektir. 

Yiiriirliikten Kaldrrma 

Madde 24- (1) Bu Yonerge ile 01.01.2024 tarihli Mecitozu Kaymakamlrgi imza 

Yetkileri Yonergesi ve daha once ahnrms yetki devri onaylan yururlukten kaldmlmis olup; 

birimler, yururlukten kaldmlan Yonerge hukumlerine gore yapml~ olduklan vc bu Yonergc 

Hukumlerine aykm hukumler ihtiva eden duzenlemeleri 30 gun icerisinde bu Yonergeye uygun 

hale getirir. 

YiiriirlUk
 

Madde 25- (1) Bu Yonerge 24/02/2025 tarihinde yUrtirltige girer.
 

Yiiriitme 

Madde 26- (1) Bu Yonerge hukurnlerini Mecitozu Kaymakami yilriitjlr. ... . 
<_: t:,~_:tt.; ,.t:;:i~. 
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