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BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
Madde 1-(1} Bu y0nergenin amaci, Kaymakamhiga bagl kurum ve kuruluglarda

“Kaymakam Adina” imzaya yetkili makamlarn belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, alt kademelere yetki tamyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, Kaymakamlik
Makamina politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikh karar almak igin zaman

kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) 5442 sayili [l Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum ve kuruluglann
yapacaklan yazigmalarda, yiiriitecekleri i ve iglemlerde Kaymakam adma imza yetkisi
kullanma sekil ve sartlan ile hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluglan arasinda

her tiirli miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanaklar
Madde 3- (1) Bu y6nerge;
a} Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,
¢) 5442 Sayil1 Il Idaresi Kanunu,
d) 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayil1 Cumhurbagkanlhg:
Karamamesi.
e) 3071 Sayil Dilek¢e Hakkinmin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,
f) 3152 Sayili Igisleri Bakanlign Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun.
g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
h) 5018 Sayihh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
i) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Y6netmeligi,
i) 10.0622020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
k) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,
) Corum Valiliginin 31.12.2024 tarihli Imza Yetkileri Yénergesi.

m) Bu yonergeyle iligkilendirilen kurum ve kuruluglarin sair mevzuat hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmigtar.
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Tanmlar

Madde 4- (1) Bu yénergede yer alan;

Kaymakamhk
Kaymakam

Makam

Birim

Tige idare Sube Baskani
Birim Amiri

Yaz Isleri Miidiirii
Mahalli Idareler
Yonerge

Biiro Yetkilisi

S.Y.D.V.

Yetkililer

:‘Mecitdzii Kaymakamhgini,

‘Mecitdzii Kaymakamini,

:Mecitozi Kaymakamlik Makamini,

‘Bakanliklarin Il¢e diizeyindeki teskilatlarin,
‘Bakanliklarin  ilge  yonetimi i¢inde yer alan iist
gorevlilerini (Ilge Miidiirleri),

:Bakanlik veya Genel Midiirliiklerin Ilge teskilatinin
baginda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,
:Mecit6zii Kaymakamlign Yazi Igleri Miidiiriinii,
:Mecitozii Belediyesi, Ozel Idare ve Koy Idarelerini,
:Mecitozii Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesini.
:Kaymakamlik Ilge Yaz1 Isleri Midiirliigii Veri Hazirlama
Kontrol Isletmeni ile Bilgisayar [sletmenini,

:Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Genel Esaslar

Madde 5- (1) Bu yonerge ile imnzaya ve onaya yetkili makamlar agagida sayilmistir.

a) Kaymakam,
b) Yaz Isleri Miidiirii.

¢) Birim Amirleri,

Tlke ve Usuller

Madde 6- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda agagidaki ilke ve usullere uygun hareket

kullamlmas: esastir.

a) Bu yoénerge ile devredilen yetkilerde Kaymakamin yetkisi sakli olup, gerek gdsterdiginde

devrettifi yetkileri her zaman kullamir.

b) Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamamnda tam ve dogru olarak
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¢) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu derecesinde
bilmek durumunda oldugu konular {izerinde gerektigi kadar aydmlatilir ve gerektigi kadar
bilmesi saglamr. Ilgililerin yetki derecesinde "Bilme Hakkimi" kullanmalari esastir.
Kaymakamuin ise ilge teskilatimin tiimiiyle ilgili ""Bilme Hakks" sakhdir.

¢) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanmalidir.

d) Yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile
birlikte konunun énem ve kapsamina baghdir.

e) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaynlanmasi esastir. Ancak acele
ve gerekli gorilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirltigii'nde Kaymakamin
talimatiyla hazirlanabilir.

f) Her kademedeki imza sahibi, imzaladi§1 yazilarla ilgili olarak, Kaymakamlik Makaminca
bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamanmda bilgi vermekle yiikiimliidir.

g) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen s6zli talimatlar hakkinda, birim amirleri
tarafindan en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden Kaymakama bilgi verilir.

#) Yazilar. biitiin ara kademe gorevlilerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.

h) Yetkilinin bulunmadifi veya izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili olarak bilgi verilir.

1) Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylarn ile bilgi vermeyi ve agiklama
yapmayi gerektiren yazilan bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar. Ayrica, kurum amirince izin
alinmas1  durumda, izin boyunca vekileten gorevlendirilecek personelin tespitinde
Kaymakamdan goriis alinmas esastir.

i) Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar “imza siimeni” i¢ine konulmak suretiyle
evrak biirosuna teslim edilir. Yazilar imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan
alinir,

i) Havale evraklarninda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde. ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerckli
agiklamay1 yaparlar. Havale evraklarinda bagka bir not veya talimat varsa geregi derhal yerine
getirtip yetkiliye izahat verilir.

k) 09.06.2020 Tarih ve 2646 Sayili Cumhurbagkanhig Karan ile 10.06.2020 Tarih ve 31151
Sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelikte™ belirtilen hususlara riayet edilecektir.

Yazilarin baghkh olmasi, konu kisimlarinin bos birakilmamasi, ¢klerin numarah ve
tasdikli olmas1 esastir. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yazilarnn
iceriginden sorumludurlar,

Yazida parafi ve imzasi1 bulunanlar yazimin mevzuata ve Tirk¢e dilbilgisi yazim

kurallarina uygunlugunu dikkatlice incelemek durumundadirlar.

Sayfa 5 /23



Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yazida parafi veya imzasi
bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olugturdugu unutulmamalidir.
1) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur. Bakanliklardan ya da Valilikten gelen gérevlendirme emirlerine istinaden hazirlanan
gorevlendirme emirlerine alinacak olan Olur’da bunlarin ¢k yapilarak imzaya sunulmasi esastir.
m) Onay yazilanmin. “’...... Kanunw’nun .... Maddesi” ve ©....Yonetmeligin ... Maddesi’
vb. seklinde konunun yasal dayanaklarina deginmek suretiyle yvazilmasi esastir. Bu sekle uygun
olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.
n) Islak imzaya sunulan resmi yazigmalar iki suret diizenlenecek olup hi¢bir yazi veya olur bir
suret olarak makama imzaya gdnderilmeyecektir.
o) Personel atamalan ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamin &nceden gdrisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.
i) Atama onaylari, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacag yerdeki persone! durumunu belirten
bilgi notuyla sunulur.
p) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten
her tiirlti gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tir yazlan
Kaymakamh@a yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kurum amirleri kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.
r) Hicbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk ylikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleniyle gérismeden onay hazirlayamaz.
s) Kaymakam, ilgede teskilat1 ve gorevii memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesini, bu iglerin
gortilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire bagkanlifindan isteyebilir. Bu
suretle verilen iglerin yapilmasi mecburidir.
§5) Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeden higbir kamu personeli tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

Yarg: organlarina intikal eden konularda ya da yarginin gérev alani dahilinde bulunan
hususlarda yazili veya s6z1t agiklama yapilamaz.

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili daire
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.
t) Kamu kurum ve kuruluslarimin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan Once
Kaymakamlik Sekreterligine ve ilge Yazi Igleri Miidiirliigiine bilgi verilir.
u) llge genel idare kuruluglarinin, ilge iginde birbirleriyle, mahalli idarelerle, mahalli idare
birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklari yazismalarin Kaymakamca imzalanmasi

esastir. Ancak, kuruluglar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda ve bilgi esaslt
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konularda kendi kuruluglar ile dogrudan yazigma yapabilirler.

ii) 5442 sayil Il idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; ilge idare sube bagkanlar kendi
subelerine taallik eden kanun, kararname, yénetmelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda kendi
dairelerine tevdi edilmig olan gérevlerin siirat ve intizam déhilinde goriilmesinden dogrudan
dogruya Kaymakama karsi sorumludur.

v) llge idare sube baskanlari, Kaymakam tarafindan verilen emirleri ve tevdi edilen isler
hakkinda gereken tetkikleri yaparak miitalaalarini zamaninda bildirmek ve istenilen her tirli
malumati vermekle yiikiimlidiir,

v) Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat [(1) 5188 karar sayili “Ozel Giivenlik

el

Hizmetlerine Dair Kanun” ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 711 sayili “Nobet¢i Memurlugu
Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamim Saglayan Kanun” ve
Uygulama Yoénetmeligi; (3) 88/13543 karar sayili “Sabotajlara Kargi Koruma Ydnetmeligi™
(4) 2007/12937 karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik™; (35)
2022/5649 karar sayil1 “Giivenlik Sorugturmasi ve Argiv Aragtirmast Yonetmeligi”; (6) Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; (7) 2014/6574 karar sayili “Parlayici, Patlayicl,
Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Caligan Igyerlerinde ve Islerde Alinacak Tedbirler Hakkinda
Tuzik™; (8) 25.04.2022 tarihli, 5529 sayili “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi
Hakkinda Esaslar”] hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; Ilge Idare Sube Bagkanlars ve Birim
Miidiirlerince personel, bina ve belge giivenligi saglanacaktir.

z) Bu yonerge hitkiimleri ile ist mevzuat hikiimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin

¢elismesi halinde, list mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir.

Sorumluluk

Madde 7- (1) Bu ydnergenin uygulanmasinda sorumluluk agagida diizenlenmigtir.

a) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir gekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

b) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yaz sleri Miidiirliigiine teslim edilir.

¢) Birim amirleri, birimlerinde iglem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim ig ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur
ve amirler, attiklari paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumiudur.

d) Danigtay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
i¢inde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

¢) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin birim
amirleri sorumludur.

f) Tekit yazilari, yonetimde saghksizhifin bir gostergesi oldugundan, tekide mahal veren
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birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur. Tekit yazilarina
mabhal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir,

g) Birim amirleri izinleri ile vekilet ve gérevlendirme onaylanni, agiklamalar1 gereken yazi ve
onaylar bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

h) Toplantilara katilanlarin hazirlikh ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalan esastir.
i) Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek, kisa, hazirhkli ve
sonuca ulagmayi saglayica yontemler uygulanir.

§) Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi i¢erisinde cevap
vermekten sorumludurlar.

k) Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale edilmeksizin
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personele dair sikdyet niteligindeki sozlii ya
da yazilar1 beyanlarin gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini saglamakla ya da acil
olmasi halinde uhdest dahilinde geregini yapip Kaymakam'a bilgi vermekle sorumludur.

1) Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza iglemlerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya
imza ile iglem gérmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

m) Birim Amirleri personelin yillik ve mazeret izinlerini kullandirirken hizmetlerin isi
aksatmayacak sekilde izinlerini kullandirmakla ve saglik raporlarimin alinmasi ve
kullanilmasinda ise son derece titiz davranarak, siipheli durumlarda gerekli aragtirmanin yapilip
(saghk/hastalik raporlarinda fenne ve usule uvgun olup olmadigimn incelenerek) derhal yasal

islem yapmakla miikelleftir.

Uygulama Esaslan

Madde 8- (1) Bu yonergenin uygulanma esaslari asagida diizenlenmigtir.
a) Anayasa'da yernni bulan dilek¢e ve bilgi edinme haklan kapsaminda vatandaglarimiz ve
kargiliklilik ilkesi uyaninca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim
dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamligimiz ve ilgemizdeki biitiin kurum ve kuruluslarn
(WEB ortami1 dahil) agiktir.
b) Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik taratindan ilgili kuruluglara havale edilir. Ancak
vatandaglarimizin idari ig ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri  bakimindan Kaymakambik Makamina yapilan yazili
bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan gorilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlann
dogrudan ilgili kuruma yapilmas: saglanir.

¢) Biitiin birim amirleri kendi gbrev alanlarna giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
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dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyan veya yasal bir durumun agiklamas: ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili
yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye vetkilidir. Bunun digindaki islemlere
iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

d) Birim amirlen, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan talimatlarim
alacaklardur.

¢) Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gérsel basma bilgi. haber
yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek igin Birim
Amirleri ve diger gorevliler 6nceden Kaymakamin Onayim alacaklardir.

f) Basinda (Yerel, Ulusal. Yazili ve gorse! basin) ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
lizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina

gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

Yazigma Usulleri

Madde 9- (1)} Bu yénergenin uygulanma esaslan agagida diizenlenmisgtir.

a) Yazilarda; 09.06.2020 Tarih ve 2646 Sayili Cumhurbagkanhigi Karar ile 10.06.2020 Tarih
ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine, 08.06.2011 tarih ve 27958 sayil Resmi Gazete’de
vayimlanan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Yoénetmelik
hiikiimlerine, Cumhurbagkanhg tarafindan yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzuna, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uyulmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi, konu bélimiiniin igerige uygun
secilmesi hususlarina uyulmasi zorunludur.

b) Evraklarin imzaya agilmasinda unvan kismina “Mecitozii Kaymakamy” yerine
“Kaymakam” ibaresi kullanilir.

¢) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1 ve
soyad1 yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin
de hemen altina yetkilinin unvar yazilir.

d) figelere vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacag yazilarda, Ad Soyad yazildiktan sonra
altina “’Kaymakam V. © ibaresi yazilir.

e) Yazigmalarda standardizasyona $zen gosterilir. Bunun igin;
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Ust ve aym1 diizeyde birimlere yazilan yazilar;
Geregini bilgilerinize arz ederim.
Bilgilerim ve geregin: arz ederim.

Bilgilerinize arz ederim.

Alt birimlere yazilan yazilar;
Bilgilerini ve geredini rica ederim
Bilgilerini rica ederim.

Geregini rica ederim.

Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.
Geregini arz ve rica ederim,
Bilgilerini arz ve rica ederim. ifadelerinden
uygun olan se¢ilmelidir.
f) Onaylarda; "onay", "muvafiktir”, "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece
"OLUR" deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bogluk birakilacaktir. Tarih bolimiiniin
sadece giin kismi onay makamut i¢in bog birakilir.
g) Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazimn ekine konulur,
h) Islak imzalanacak yazilar, 5 (bes) kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden
baglayarak ilgili amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan
sorumludur.
i) Kaymakam taratindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en st amirinin parati bulunur.
Onaylarda ise ""Uygun giriste arz ederim' béliimii agilir ve birimin en {ist amiri tarafindan

imzalanir,

UCUNCU BOLUM

[mza ve Onay Yetkileri

Kaymakam tarafindan a¢ilacak ve havale edilecek yazilar
Madde 10- (1) Kaymakamliga gelen evraklar, evrak biirosunca gorev boliimiine gore
aynlarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”?, “Kisive Ozel”, “Hizmete Ozel” ve

“...isme...” yazilarla gifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir ve havale islemieri Kaymakam

tarafindan vapulir,
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Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar:

Madde 11- (1) Asapida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir.

a) Vali ve ustii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

b) Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalan iceren dilekgeler,

¢) Her tiirlii atama, yver degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

d) Asayis ve giivenlik ile ilgili nemli yazilar,

e) Yargi organlarindan gelen yazilar.

LT

6
7.
8
9

Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar:

Madde 12- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

. Vali, Vali Yardimeis1 ya da Hukuk lsleri Midiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap

yazilan,

. Valilige sunulan Kaymakamhk gériis ve teklifini igeren yazilar,

. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlikk dosyalarinin dogrudan istenmesi

ve gonderilmesine iligkin yazilar,

. Valilik ile yapilacak yazigmalar,

Kaymakamin imzalamas: gereken verile ve 6deme emirleri,

. Kanun, tiiziik ve vonetmeliklerin ilam igin hazirlanan yazilar,

. Emniyet ve asayis ile ilgili yazilar,

10. Atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, gérevden uzéklastmna, goreve lade ile

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

ilgili talep ve bildirim yazilan.

Mubhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri
ve bunlara venlecek cevaplara iliskin yazilar.

Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmanin geregi yapilmak
lizere ilgili kuruluglara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilarn,
Kamu kurumlannin i ve iglemleri ile uygulamalarina dair sikdyet ve yakinma igerikhi
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilar.

Tekit yazilart ve bunlara verilecek cevap yazilari.

Halk sagligi, bulasict hastaliklar. ¢evre sorunlari ve hayvan saglig ile ilgili yazilar,
Teftig ve denetim sonuglanna iligkin yazilar,

lige ile ilgili yatirim teklifleri, agihs organizasyonlar ile ilgili yazilar,

Birim Amirlerine taltif, ceza veya elegtiri maksadiyla yazilan yazilar ile Birim

Amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,
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19. Personele basari belgesi ve {istiin bagan belgesi verilmesi ile ilgili yazilar,

20

21,

22,

23,

24.

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.
34.

33.
3o.

. Cumhuriyet Savcilign ve Mahkemelerle yapilacak yazigmalar.

Afet vukuunda 7269 sayih Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 105} sayili Kanunla
eklenen degisikliklerin uygulanmasina iligkin yazilar,

Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

Yarg: organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
yoldaki taleplerin cevaplandinlmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda
Kaymakamlik goriis ve 6nerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

Kaymakamlikga yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenlemeler getiren diger yazilar,

Kadro ve 6denck talepleri ile ilgili yazilar,

Siyasi partilerle ilgili iglemlere ait yazilar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar.
Disiplin sorugturmalarinin baslatiimasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza
yazilan, gérevden uzaklagtirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii
yazilar.

Kamu personeli hakkinda aragtirma én inceleme yapilmasi ve sorugturma ag¢ilmasi ile
miifettis ya da 6n inceleme elemani goreviendirme talep yazilari,

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis
talebi ile ilgili yazilar.

5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyannca llcede teskilati ve gérevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme
yazilari,

Valilik postasimin havalesi, her tiirlii sikdyeti igeren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

Kamu gérevlilerinin asli Deviet Memurluguna alinmada il'e teklif (gériig) yazilan.
Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar.

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

Ilge simirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmaziiginin ve kamu esenliginin

saglanmasi agisindan Snem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

37. Toplu ig sdzlegmesi, grev ve lokavt gibi ig hayatina yénelik konularla ilgili yazilar.

38.

[lgenin yatirim, planlama ve koordinasyon ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik ¢neri ve talepler ile yvatinm harcamalarina iligkin olarak ilgili

makamlara vazilan vazilar,
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39.

40.
41.

42,

4.

45.

46.

47.

48.
49.

50.
S1.
S2.
53.
54.
55.
56.

57.

58.

Ilce icinde birimlerdeki personel, Belediye Bagkanlari ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikdvetler nedeniyle tist makamlara yazilan yazailar.

Sivil Savunma Hizmetleri ve faalivetleri i¢in gerekli tiim yazigmalar.

Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

Kaymakamliklarda 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4.Maddesinin (B) ve (C)

fikrasina gore gorev yapan personelin yenilenmesi gereken sdzlesmelerin imzalanmasi,

. llgede gorev yapan memurlarin ve diger kamu gorevlilerinin yurt dig1 izin onaylarinin

imzalanmasi.

775 Sayili Gecekondu Kanunu’nun 18.Maddesi geregi verilen yikim kararina dair
yazilar.

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu’nun 75.Maddesi geregi iggallerin sona erdirilmesi ile
ilgili yazilar,

[gkili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlamp belediyelere
gonderilecek olan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari,
Valiligin bilgisi ddhilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konugma
metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar.

3091 sayil1 Kanunun uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmast.

Universite Rektorlitklerine ve Bolge Miidirliklerine vazilan yazilar ile diger 1
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar.

Naklen atamalarda personele iligkin muvafakat verme ve isteme yazilari,

Miilkiye Miifettigleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar.
Muhtarlarin yilhik izinleri.

Komisyon kararlari,

Ilge sinirlan igine veya disina arag gérevlendirmeler,

Guvenlik sorugturmalan ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirlii demirbag egya, alet, v.b. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgily yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gerekli olup bu Yénerge ile agikca alt birimlere
devredilmeyen iglem ve konulara iligkin yazilar,

Kanun, Karamame, Yonetmelik ve diger mevzuat ile dogrudan Kaymakama birakilmis

yazilara ilaveten Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar:

Madde 13- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.
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10.
11,

12.

13.
14

16.

17.

18.

19.

20.

. Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasin gerekli gordiigii onaylar,

Valilik Makamina sunulan Hizmet igi Egitim Programu ile ilgili programlarda yer alacak
yonetici, personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylar,
Ozlik dosyas: ilcede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece ylikselmesi

onaylan ile aday memurlarin asalet tasdikleri,

. Ozlik dosyalar ilgede tutulan Kaymakamlik personelinin emeklilik onaylar,

Herhangi bir nedenle girevlerinden aynlan birim amirlerinin yerine 1 aya kadar, diger
gorevlilerin yerine siiresiz vekaleten gorevlendirme onaylar,

Birim amirleri harig, llgede gorev yapan personelin gegici géreviendirme onaylari, (6zel
mevzuat hitkiimleri saklidir)

Ilgede gorevli kamu personelinin kanuni izinlerini yurt diginda gegirmelerine iligkin
onaylar,

Ozlilkk dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile dzlik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylar,
Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faalivetlere katilmalarna iligkin
onaylari,

llge Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iligkin onaylar,
flgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykin durumlann tespiti halinde
kapatilmasina Iligkin onaylar,

llgede gorevli tiim personele verilecek mazeret ve saglik izin onaylan, Ilge Idare Sube
Bagkanlari ile amir simfindaki personellerin her tiirlii izinleri ile ayliksiz izin ve yurtdist
izni, yerine vekdlet edeceklerin onaylari, binmlere ait yillik izin planlarinin onaylar,
Personelin gegici veya siirekli gdrev veya gérev yer degisiklikleri onaylari,

Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamas ile ilgili onaylar,

. Noter senedine baglanmasi gerekli alim. satim, ihale igleri ile mukavele onaylar,

657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde ver alan
gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina
iligkin onaylar,

5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu’na gére, memurlarin kurumlardaki gorevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekdlet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gdreviendirmeler,
gorevden uzaklagtirma, goreve tade onaylar,

Birim amirlerine iligkin emeklilik, gérevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden
baslama iglemlerine iliskin onaylar,

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen aragtirma ve on inceleme
onaylar ile sonucuna gire verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari.

Birim amirleri ve memuriarla ilgili aragtirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi onaylar,
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21.

22,

24,

25.

26.

27.
28.
29.

30.

3L
32,
33.
34,
3s.

36.
37.
38.
39.
40.

Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baglaulan disiplin
sorugturmasi onaylari,
2911 sayilhi Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiigleri Kanunu'na gdre yapilacak bagvurulann

degierlendirilmesine iligkin onaylar,

. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca dnleme aramasi yapilmasina

ve talebine iliskin onaylar ile 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun Ek-1
maddesine gore bildirimde bulunan oyun, temsi) ve gosterilerden kanuna aykin gekilde
gergeklesenler hakkinda Cumhuriyet Bagsaveiligina sug duyurusunda bulunma yazilari,
Devlet binalarinin sabotajlara kars1 korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylan ile
7269 say1lt Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak [edbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanuna gore alinan onaylari.

Yarg1 mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizelime
ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122. Maddesi kapsaminda basan, iistiin bagari
belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin iglem onaylary,

Iige Afet Miidahale Planlanmn onaylar,

Insan Haklan {lge Kuruluna iiye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

2946 Sayili Kamu Konutlart Kanunu kapsamindaki kamu konutlar1 veya 634 Sayih Kat
Miilkiyeti Kanunu kapsaminda kapici ve devre miilkle ilgili tahliye karan onaylari,
2942 Sayilh Kamulastirma Kanunu’nun 6. Maddesi kapsaminda verilecek Kamu
Yararimin varhigina iliskin karar onaylari,

Komisyon olugturulmasina iliskin onaylar,

Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,
Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklar1 onaylar.

Idari para cezalarinin onaylamasi ve yazilari,

Sinir Anlagmazhigl, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldinlmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirld karar ve komisyon onaylan ile
bildirim ve goriis yazilar,

3091 Sayili Yasa ile ilgili gdrevlendirme onaylari,

Ilge Jandarma Komutanhig Ayhik Kod Uygulama Onayi.

lige Emniyet Amirligi uygulama onaylar,

Emniyet Asayig planlar onaylan,

2911 sayili Toplanu ve Gosteri Yiiriiytigleri Kanunu, 2822 sayili Toplu Is Sézlesmesi
Grev ve Lokavt Kanunu, 2820 sayih Siyasi Partiler Kanunu ile ilgili dilekgelerin
havalesi ile 5253 sayihi Dernekler Kanunu ve 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet

Kanunu geregi dogrudan Kaymakam’in imzasini gerektirmeyen yazilar,
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41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.
49,

30.

51,

52.
53.

Milli Egitim Bakanligina Bagh Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlan
Alan/Bélim. Atdlye ve Laboratuvar Sefliklerine 1liskin Yonergenin 8. maddesi
¢ercevesinde Okul ve Kurumlann Alan (b6liim) Sefligi, Atdlye Seflifi ve Laboratuvar
Sefligine gorevlendirme onaylari,

Ilgede bgretmen agig: bulunan okularla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenlier ile Ilge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin bog
gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders tcreti karsilipn 6gretmen gorevlendirilmesine iligkin
onaylar,

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerine iligkin ig ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi.

Ozel Ogretim Kurumlarmn ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinmin alinmasi,

Ozel 6gretim kurumlarindaki kadrolu ve iicretli olarak gérev verilecek personelin
gorevlendiriimesi, 1stifa ve adaylik kaldirma onaylari,

Ozel ogretim kurumlarinin ve ozel ogrenci yurtlarimn 5580 sayih Ozel Ogretim
Kurumlar Kanunu’nda belirtilen hitkiimler diginda kalan hizmet akigina ait her tiirlii i§
ve iglemlerle ilgili yaz1 ve onaylar.

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iligkin onay ve yazilar,

Halk Egitim Miidirliigi kurs agma onaylan,

Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitillen ve 6zel mevzuati bulunan Aver Egitimi,
Is Makineleri Kullanma Sertifikasi (Operatérhik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlar,
Yore Oyunlan Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs
agma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylan,

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina [liskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda
sihhi igveri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylan ile bu igyerlerine iligkin
denetim ve kontrol iglemleri,

lige ve Belediye simrlani disindaki 1. suuf gayri sihhi miiessese ve maden iretim
faaliyetleri ile bu faaliyetlere dayali ruhsat sahasi igerisindeki ve digindaki tesislerin ig
yeri agma ve caligma ruhsatlan hari¢, gayri sthhi miiessese ve sihhi miiesseseler ile
umuma agik istirahat ve eglence yerlerine isyen agma ve galigma ruhsatlan diizenleme
ve gerekli denetimleri yapma ile kapatma, gegici faaliyetten men ve ruhsat iptali
islemlerinin uygulanmas,

Okullarda egitime ara verilmesine iligkin karar onaylar.

5651 sayil Internet Ortaminda Yapilan Yaymlanin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar
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4.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

64.

65.

Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu
Kullamm Saglayicilan Hakkinda Yonetmelik geregi verilen internet kafe izin onaylan,
6551 sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruatt ve Av Malzemesinin
Inhisardan Cikarnlmasi Hakkinda Kanunun uygulanmasina iliskin, 87/12028 sayili
Tekel Dist Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
Ithali, Tasinmasi. Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullamilmasi, Yok edilmesi,
Denetlenmesi, Usul ve Fsaslanna Iligkin Tiiziigiin 117. Maddesine gore havai figek
gosterisine iliskin iglemler ve onaylar,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalarn ve Av Bigaklanmn
Yapimi. Ahmi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulamasina Iliskin
Yonetmelige istinaden verilen yivsiz av tiifegl ruhsati ve devir onaylari.

5253 sayil Dernekler Kanunu ve uygulama yénetmeligi geregince ickili dernek lokal
ruhsat onaylari (lokallerin agiimasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmas
onaylarr),

Ozel Ogretim Kurumlan ile ilgili (okullar harig¢) kurum agma, kapatma, devir, nakli,
kontenjan degisikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil onaylar digindaki idari i§ ve
islemlere dair yaz1 ve onaylar,

Okullarin il igi/il dis1 diizenleyecegi her tiirlii inceleme, gezi-g6zlem, mesleki inceleme,
aragtirma, sosyal-kiltlirel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylari. bu faaliveilere
katilacak sporcu Ogrenci ve hakem olarak goreviendirilecek Ofretmen ve diger
personele ait onaylar,

Yatili pansiyonlu okullarda belletici 8gretmen goreviendirme ve dgrenci yerlestirilmesi
onaylari,

Sosyal kiiltiirel ve sportif faaliyetler ¢ergevesinde ilge genelinde yapilan etkinliklerde
gorevlendirilecek veya egitici galigma maksadiyla dgrenci taramasi yapacak Kisgilerin
gorevlendirmesine iliskin onaylar,

Egitim kurumlarinda tamtim amagh dagitilmak istenilen brogiir, el ilani, afig ve
materyallerin dagitim izin onaylan,

Ana simflarimin ticret tespit kararlan ve okul saglifa taramalar1 onaylari.

Spor federasyonlarimin talebine binaen, ilcede Sube Miidiirii ve daha alt diizey
personelin goérevlendirme ve buna baglh idari izin onaylari ile 3289 sayili Spor Genel
Mudiirligiintin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun’un 29. Maddesi geregi lige
diizeyinde personel gérevlendirme onaylar,

11 i¢i ve Il disa ambulans géreviendirme onaylarina iliskin vetkinin en yakin saglik
tegkilati amirine devredilmesine dair onaylar,

Okul &ncest, ilk ve orta dereceli okullarin Ilge ve il dis1 6grenci gezi onaylari,
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66. 7201 sayil1 Tebligat Kanunu geregi Jandarma ve Emniyet Tegkilati vasitasi ile tebligat
yapilmasina dair onaylar,

67. 3634 sayili Milli Mildafaa Miikellefiveti Kanunu geredi Milli Miidafaa Miikellefiyeti
Komisyon Kararlar,

68. Ikinci €l motorlu kara tasit: ticareti vapilan is yerleri hakkinda Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarma {ligkin Yonetmelige istinaden goriis verilmesine dair yazilar,

69. ligede teskilath Igisleri Bakanligi Birimleri ile Kaymakamlik Birimlerinin hizmet igi
efiitim faaliyetleri ve egitim programlarinin onaylanmasi,

70. Mevzuatla dngoriilen idari para cezalar (devredilenler harig),

71. Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs greticisi atama onaylari,

72, 4734 say1ll Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu iglemleri yapmak.

73. Kanun, Kararname, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kayvmakama
verilmis onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin
onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Birim amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

Madde 14- (1) Asafida belirtilen ig ve islemler birim amirleri tarafindan yapilir.

a. Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gérevlendirmesi gibi 9nemli konulan bizzat kendisi makama sunar.

b. Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen
kurallar ¢ergevesinde (ihbar. sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini vaparak konuyu incelemeve ve eger istenen husus; bir durumun beyan veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.
flgili yazinin bir 6rnegi bilgi amagh Kaymakamitk Makamina da yazilir,

c. Birim amirleri iist makamlart tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihg ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacak!arn talimat dogrultusunda hareket ederler.

d. Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat icermeyen sadece bilgilendirme amagh
vazilar1 birim amirleri imzastyla yapihr.

e. On incelemeyi gerektiren durumlarda birim amirleri tarafindan memurlari ile ilgili 6n
inceleme onayi alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylari ve ilgili dilekgenin bir 5regi Yaz

Isleri Midiisliigiine yazih olarak bildirilir.
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f. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakarmun bizzat Bagkani
oldugu, ancak sekretarya isleri Yaz isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant
ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 Isleri Mudiirligiince
dosyalanir.

g. Sikdyet, sorugturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve
yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tir yazilart Kaymakamhik Makamina
yOnlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul
ederler ve bu durumu derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu tlir yazilar yalmzca Kaymakam

imzasina sunularak cevaplandirilir.

Birim Amirlerinin "Kaymakam Adma" imzalayacag Yazilar:

Madde 15-(1) Asagida belirtilen yazilar birim amirlerince "Kaymakam Adina” imza
edilir veya onaylanir.

a, Yeni bir hak ve ylkiimlilik dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

b. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi
istenmesi, teftig rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

c. Mevzuat ve bu ydnerge gerefi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar,

d. Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin igleme konulmast, teblig-tebelligii.
ilany, ilgili kigi, bu yonergede istisnalan belirtiimis (Ilge i¢i es ve ast) kurum ve makamlarim
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

e. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki ig ve iglemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak gikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

f. Memurlarin yillik izin onaylar1 ve 3 giine kadar (3 giin dahil) hastalik izin onaylar
(Amir simifi olanlar harig).

BESINCI BOLUM

Ozel Hiikiimler

Tige Jandarma Komutani ve iige Emniyet Amiri Tarafindan Imzalanacak Yazilar
Madde 16-(1)Ilce Jandarma Komutaru ve ilce Emniyet Amiri, birim amirlerinin
imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi ile Kaymakam adina asagida

sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar.
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a. 29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Tekel Dig1 Birakilan
Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmast,
Depolanmasi, Satigt. Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Fsaslarina Iliskin
Tiiziigiin” 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayici maddeler diginda. senlik
ve igaret figeklerinin kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu gésterilerek Miilki Amirden alinmas
gereken izin onayi ile mezk{r tiiziik hiikiimlerine gdre yiriitilecek i ve islemler.

b. 2918 sayili Karayollani Trafik Kanunu kapsaminda verilen Idari Para Cezalarinin
onay1 ve ilgili kurumlarla yazilan yazilar.

¢. Yoklama kagag, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar.

d. Av tezkerelerine iligkin dilekgelerin dogrudan ilgili kurum tarafindan kabuli,
havalesi ve onaya hazirhik islemleri.

e. Sug islenmesini caydirmak ve énlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii i ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar. ilgili adli ve milki
makama sunusg yazilar.

f. Diigiin, asker eglencesi, kutlama, vb. 1zin dilek¢elerinin dogrudan kabulii ve havalesi,
(Bu dilekgeler alinirken silah atilmamast ile ilgili taahhiitname imza ettirilmelidir.)

g. Tasima ve bulundurma ruhsath silah sahiplerine verilecek mermi satin alma
belgelerinin imzalanmasi,

h. Yerine getirilmesi gereken bir gérev geregi, mahalle/kiylere yapilacak personel ve

arag gérevlendirme onaylari.

Yan Isleri Miidiiriiniin havale edecegi ve imzalayacag yazilar

Madde 17-(1) Asagida belirtilen yazilar Ilge Yazi sleri Miidiirii tarafindan havale edilir
ve Makama bilgi verilir,

a. Bu yonergeye gore Kaymakam tarafindan havale edilmesi gerekenler ile
Kaymakamhga gelen "gizli", "gok gizli", "kigiye ozel", "hizmete 6zel", "isme". yazilar ve
sifreler digindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yazi Isleri Mudiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

b. “Ivedi”, "Cok Ivedi", “Giinlii" ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, tele faks gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
Yazi Isleri Miidiirit tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

¢. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi. Kaymakam

tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihban ya da sikdyeti kapsamadig: takdirde.
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Iige Yazi Isleri Mudiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye. yine Yazi Isleri Miidirii veya
yoklugunda Yazi [sleri Midiirliigi Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu gekilde ilgili
kurulusa giden evrak igleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

d. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasma ve
diigtimlerine iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

e. Askerlik kararlar ile ilgil yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

f. Fen eleman talepleri.

g. Mahalle Muhtar ve azalan ile Belediye Bagkanlar imzalarinin tasdiki,

(2) Asagnda belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidirii tarafindan imza edilir:

a. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigr acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi gart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmast gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi" ve "sorugturma izni verilmemesi" kararlarimin ilgili makam ve kigilere (iist yazilarin
imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelliigi islemleri ile diger tebligat iglemler:,

c. Yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

d. Ust makamlardan gelip Kaymakamun havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
génderilme yazilar,

e. llge kurulugu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen
sevk kagilary; 6grencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere
iliskin dilekgeler llge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir,

f. Halen ve dnceden gorevde olan belediye meclisi ityeleri ile muhtarlarca talep edilen
gorev belgeleri,

g. Apostil 1asdik gerhleri ile yurtdigi bakim belgelerinin imzas1 ve tasdiki.

Tlge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 18-(1) Ilge Milli Egitim Midiirii, birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Admna” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar.

a. llge Milli Egitim Mudiirliigiine bagli okullardaki égrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar.

b. Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar
ile ilgili yazagmalar,

¢. Devlet Parasiz Yatlik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazigmalar,

d. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan &grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
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ogrenci igleri ile ilgili yazigmalar,
e. Halk Egitim Merkezi Midiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
f. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak &frenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar.
g. Cocuk Mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gérevlendirme onaylari.
h. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari, (arag ve personel gdrevlendirme onaylan

Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.)

fige Tarim ve Orman Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yanlar

Madde 19-(1) Ilge Tarim ve Orman Miidiirii, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar.

a. Mera, yayla, otlak gibi devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili
inceleme, aragtirma ve raporlama yazilan,

b.Il Tarim ve Orman Midirliigii tarafindan sekretarya islemleri yiiritillen
komisyonlarin ilgede yapilan ig ve iglemlerine iligkin sekretarya iglemlerinin yiirtitilmesi ve
konuyla ilgili inceleme, arastirma ve raporlama yazilarin imzalamak.

¢. 4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun kapsaminda; Igigleri Bakanlig ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme
Kurumu (TAPDK) arasinda yapilan 25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine 1ligkin [s Birligi Protokolii” ¢ercevesinde; tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki
saticilar tarafindan yapilacak satig belgesi bagvurularinm kabulii ve iglemlerinin yiiriitilmesi

ile ilgili sekretarya islemleri.

Ilce Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 20-(1) Ilge Malmiidiirii, birim amirlerinin imzalayacag imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar,

a. Malvarligy arastirmasi yazilan,

b. Emanet ve ayhk bildirim i¢erikli yazilar,

¢. 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmast.

Sosyal Yardimlagma ve Dayamisma Vakfi Miidiirliigiiniin Imzalayacag veya
Onaylayacag Yazlar
Madde 21- (1) Asagida belirtilen yazilar SYDV Miidiirii tarafindan imzalanir veya

onaylanir,

a) SYDV yapilan bagvurulari havale etmek, inceleme yaptirmak ve giindeme hazir hale

getirmek,
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b) Vatandas bagvurularini incelemek ve mal varligini aragtirmak amaciyla resmi ve dzel
kurumlarla yapilacak yazigmalari imzalamak,

¢) Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iligkin yazilari imzalamak.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Ydnergenin Uygulanmasi

Madde 22- (1) Bu ydnerge, ilgede gorev yapan tiim kamu personellerine teblig edilerek,
okuduguna dair imzalan alinarak, tebelliig belgeleri Kaymakamblik Ilge Yazi Igleri
Miidiirliigiine génderilecek ve yonergenin bir éregi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin  her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak. uygulanmasi

saglanacaktir.

Yonergenin Bosluklar
Madde 23- (1) Yénergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda

Kaymakam emrine gore hareket edilecekiir.

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 24- (1) Bu Yonerge ile 01.01.2024 tarihli Mecit6zii Kaymakamhg 1mza
Yetkileri Yonergesi ve daha dnce alinmis yetki devri onaylan yiirlirtiikten kaldinlnug olup;
birimler, yiiriirliikten kaldinlan Ydénerge hiikiimlerine gbre yapmis olduklan ve bu Yonerge
Hiikilmlerine aykiri hiikiimler ihtiva eden diizenlemeleri 30 giin i¢erisinde bu Yonergeye uygun

hale getirir.

Yiirirlik

Madde 25- (1) Bu Yénerge 24/02/2025 tarihinde viirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 26- (1) Bu Ydnerge hilkiimlerini Mecitdzii Kaymakan yuriitiir. -
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