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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC :
Madde 1- Bu Yonerge ile, Mecitozii Kaymakamhgina 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger
kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is béliimii
halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir
akisin saglanmasi, biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun
alt kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve daha saghkl kararlar alinarak yiiriitiilmesi
amaciyla;

I1-Kaymakam adina imzaya yetkili géreviileri belirlemek,

2-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3-Hizmeti ve is akisint hizlandirmak,

4-Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,

5-Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlart islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, c¢alismalarini  hizmetlerin  organizasyonu planlamasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yineltmek, sorunlarin ¢oziimiinde etkinliklerini artirmak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve ézgiiven duygularmm giiclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sartlmalarint ézendirmek,

7-Amir ve memurlarin “Kamu Gorevlileri Etik Davramis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslart Hakkinda Yénetmeligin® birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
edilmesini saglamak,

8-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginligin ve giiven
duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu yinerge, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde Kaymakmalik ve bagh birimlerine ait is boliimii ile Kaymakamliga bagh olarak
hizmet yiiriitmekte olan tiim daire, miidiirliik, kurum ve kuruluslarin yiiriitecekleri is ve
islemlerde ve yapacaklart resmi yausmalarda Kaymakam adina imza yetkisinin
kullanilmasimin usul ve esaslart ile vesayet yetkileri yoniinden belediyeler ve muhtarliklart

kapsar.
YASAL DAYANAK :

Madde 3- Bu yonerge;
a) 5442 sayih Il Idaresi Kanunu,
b) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
¢) 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,
¢) 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,



d) 08 Haziran 2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Valilik ve

Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi,

e) Samsun Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,
) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda

Uygulanacak  Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine dayanilarak

hazirlannugtir.

TANIMLAR :

Madde 4- Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk
Kaymakam
Yaz Isleri Miidiirliigii

Yaz isleri Miidiirii
Birim

Ilce idare Sube Baskam
Birim Amiri

yoneticileri
Yonerge

Biiro Yetkilisi
S.Y.D.V

YETKILER :

: Mecitozii Kaymakamligini,
: Mecitozii Kaymakamini,
: Mecitozii Kaymakamlig Ilge Yazi Isleri

Miidiirliigiind,

: Mecitozii Kaymakamhig Ilge Yazi Igleri Miidiiriinii,
: Bakanliklarin ve genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki

kurulusunu,

: Banliklarin ilge yonetimi icinde yer alan iist gorevlilerini

(Ilce Miidiirleri)

: Bakanliklarin Iice Teskilatinda gorev yapan ve Ilge Idare

Sube Baskaninin sorumlulugu altinda ¢alisan

: Mecitizii Kapmakambigi Imza Yetkileri ve Yetki Devri

Yonergesi

: Kaymakamlhik Yaz Isleri Mudiirligii emrindeki Veri

Hazirlama Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar Isletmenini

: Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfini ifade eder.

Madde 5- Bu yonergede adi gecen yetkililer; Kaymakam, Yaz Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve

Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.
1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir. Her

kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme
hakkini™ kullanir. Kaymakam il¢e orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Mudiirii ve Birim Amirleri
kendi birimleri ile ilgili olarak “bilme hakkini™ kullanir. Bu amagla her Birim Amiri imzaladif
yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamamnda bilgi vermekle
yiktimludiir.

2. Imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve 6neminin gz oniinde tutulmasi temel ilkedir.
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3. Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat [(1) 5188 karar sayili “Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun™ ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 711 sayili “Nébet¢i Memurlugu
Kurulmas: ve Olagantstii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanun” ve
Uygulama Yonetmeligi; (3) 88/13543 karar sayili “Sabotajlara Kargi Koruma Yonetmeligi™; (4)
2007/12937 karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik™; (5) 2000/284
karar sayih “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi”; (6) Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; (7) 7/7551 karar sayili “Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve
Zararli Maddelerle Cahsan Isyerlerinde ve Islerde Alinacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik™; (8)
13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda
Esaslar”] hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge giivenligi
saglanacaktir.

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

5. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalari dogrudan yapabilirler.

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

7. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyl Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun goérdiiklerini Kaymakamin onayi ile
astlarina devredebilirler. Bu durumda, onayin bir 6megi Ilge Yaz Isleri Midiirliigiine gonderilir.

8. Yazlarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmas: ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi i¢in ilgili
birime gonderilir.

9. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icra’i
nitelikteki dilekcelerin Kaymakamliga sunulmasi esastir. Bunlarmm disinda kalan siirekli
hizmetlere iliskin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir. Ancak; daire
amirlerince ilgili birime havale edilirken Kaymakam a. ibaresi kullanilacaktir.

10. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkan1 oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina sunulur.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.
Sekretaryasi ise ilgili Birim Amirligince yiirttiiliir.

11. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamhik Makamina sunulacak ve Kaymakamin
direktiflerine gére geregi yapilacaktir. Makamin direktif ve ¢6zlim sonucuna gére yazisma isleri
ilgili birim tarafindan yiiriitiilecek

12. Birim amirleri iist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan inceleyerek derhal
Kaymakamhk Makamina bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.

13. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Kaymakamlik Makamimn direktifleri {izerine dikkatlice incelendikten
sonra, degerlendirmeyi de igeren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konuyla ilgili basina cevap verip, vermeme hususundaki takdir yetkisi

Kaymakamlik Makamina aittir.



14. Tim yazismalarda: 10/06/2020 tarihhi ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak
birimine iade edilecektir.

15. Tlge i¢indeki genel idare kuruluslar; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslar ile ilgili
yazismalar Kaymakamlik kanahyla yapilacaktir.

16. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg¢ verilemez. Basina intikal ettirilecek konular
Kaymakamlik Basin ve Halkla iliskiler Biirosu (Yazi Isleri Miidiirliigii) tarafindan bildirilecektir.

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

18- Atama onaylar, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacagr yerdeki personel
durumunu belirten bilgi notuyla sunulur.

19- Ili¢ce Idare Sube Baskanlart ve Birim Miidiirleri personel, bina ve belge giivenligini
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

20- Yazida parafi ve imzast bulunanlar yazintn mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim
kurallarma uygunlugunu dikkatlice incelemek durumundadirlar. Bu gerekgelerle
Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yazida parafi veya imzast bulunanlar icin
olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
ontinde bulundurulur.

1. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasma sunulacak diger yazlar, Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine
teslim edilir.

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

3. Kaymakamhiga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis personel tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilemez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere, kurumlarca evrak
teslimati yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlarn tarafindan Kaymakamlik
Yazi Isleri Midiirliigiine bildirilir.

4, Atama, yer defistirme, agiga alinma, isten el cektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile ilgili
yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan &nceden bilgi verilerek imzaya
sunulur.

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

SORUMLULUK :
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Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama karsi birinci derecede sorumludurlar.

Madde 9- Bu vonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yénergeye uygunlugunun denetiminden, ilgili birim amirleri sorumludur.

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

Madde 11-Bu yinerge ile, verilen yetkilerin kullanilmasindan bagl birimlerin
yazismalarindan kendilerine yetki devredilen birim amirleri dogrudan sorumludur.

Madde 12- -Birim amileri birimlerinde islem giren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

Madde 13-Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklart paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen surumludur.

IKINCI BOLUM
IMZA ONAY YETKILERI
A. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 14- Kaymakamhiga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev béltimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “COK GIZLI” gizlilik dereceli evraklar, “KISIYE OZEL” ibaresi olan
evraklar ve sifreler Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havalesi yapilir.
Madde 15- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistii makamlarin imzasi ile gelen biitlin yazilar,

2. Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirnm ve planlamalar igeren
dilekgeler.

3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gérevlendirme yazilari,

4. Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilar,

5. Yargi organlarindan gelen yazilar.

B. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 16- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve Kaymakamliklar, genel mudiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
bagh kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

2. Prensip, yetki. uygulama, yontem ve sorumluluklar degistiren yazilar,

3. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

4. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve tecziye maksadiyla yazilan yazilar,

5. 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar ve yine aym
Kanuna gore verilen karar ve yazilari,

7. Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia,
temyiz v.b. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigi ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, Ilge Jandarma Komutanliginin ve ilge Emniyet Miidiirliigiiniin adli gérevlerinden dogan
vazilan ve icra takip yazilari harig).

8. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,
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9. Basvuru sahiplerinin yazih veya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalan igeren dilekg¢elere verilecek cevaplar,

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

11. Kaymakamin imzalamas: gereken veriler ve 6deme emirleri,

12. Atamas1 Kaymakamliga ait personellerin derece ve kademe terfileri ve onaylari,

13. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirnmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

15. Gorevden uzaklastirma ve géreve iade yazilar,

16. Kanun, tiiziik ve yénetmeliklerin ilam i¢in hazirlanan yazilar,

17. Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

18. Gorevlendirme yazilari,

19. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmas: ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili
yazilar,

20. Komisyon kararlari,

21. Ilge sinirlari igine veya digina arag gorevlendirmeleri,

22. Giivenlik sorusturmalari ile ilgili yazilar,

23. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,
24. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmas: i¢in verilecek veya devredilecek

her tiirlii demirbas esya, alet, v.b. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar,

25. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin
emrettigi yazilar ve onaylar,

26. Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 17- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;
1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken

kararlar ve onaylar,
2. Kurum amirlerinin her tiirlii izin, istek ve kendilerine vekalet edeceklerin onaylari,

3. Her tiirlii vekalet onaylari,

4. ilgede gorevli tiim personele verilecek mazeret ve saghk izin onaylar, fige Idare Sube
Baskanlart ile amir sintfindaki personellerin yillik izin, gorev, mazeret, hastalik, refakat
izinleri ile ayliksiz izin ve yurtdist izni, yerine vekalet edeceklerin onaylari,

5.Kaymakamlik Makami emrine gorevlendirilen personelin (sofor, koruma, sekreter vb.)
gorevlendirme siireleri boyunca tiim izinleri Kaymakam tarafindan verilir.

6.1lce Idare Sube Bagkanlarmin ve tiim personellerin ilge digina aragh veya aragsiz

gorevlendirilmelerine dair onaylar,
7.11ge i¢inde ve disina goreve gikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlar

(devredilenler harig),
8. Ilgili mevzuata gore verilecek, isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,
9. Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylan,
10. Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,
11. Noter senedine baglanmas gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
12. Muhtarlarin izin istek ve onaylari,



13. Mevzuatla dngoriilen idari para cezalar1 (devredilenler harig),

14. Vekil, iicretli 6gretmen, usta dgretici ve kurs 6greticisi atama onaylari,

15. Lokallerin a¢ilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

16. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

17. 4734 sayill Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

C. YAZ1 iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 18- Yaz Isleri Midiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar;

1. Kaymakamhga gelen “COK GIZLI” gizlilik dereceli evraklar, “KISIYE OZEL”
ibaresi olan evraklar ve sifreler disindaki biitiin yazilar, Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan agilr,
evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yaptirihr ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale
edilir.

2. “IVEDI”, “COK IVEDI”, “GUNLU” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefaks
gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak; acil
durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihban ya da gikdyeti kapsamadif
durumlarda Ilge Yaz Isleri Miidiiriince kayda alinmasi saglanarak, ilgili daireye, yine Yaz Isleri
Miidiirii veya yoklugunda Yaz Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak; cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir.

4. Askerlik Subesinden gelen yoklama kagai, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diisiimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

6. Fen elemam talepleri,

7. Yukanida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek,
imzalanmasi,

8. Apostil serhlerinin imzalanmasi,

9. Muhtarlar ve azalarmna ait gérev belgesi onay1 ve imza tasdiki ile belediye bagkanlar
imzalarinin tasdiki,

Madde 19- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan
“Kaymakam adina™ imza edilir;

1. Kaymakamm ilgede ve/veya makanunda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni
verilmesi™ ve “sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin
imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,
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3. Yanhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,

4. Yurtdigi bakim belgelerinin imzasi ve tasdiki,

5. Ust makamlardan gelip. Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderilme yazilar,

D. YAZI ISLERI BURO YETKILiSININ HAVALE EDECEGI YAZILAR:

Madde 20- Yaz Isleri Biiro Yetkilisi asagidaki kurallar ¢cercevesinde evrak havale islemi yapar.

l. PTT'den gelen postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tagtyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin havalesi,

2. Askerlik Subesinden yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iligkin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

3. Askerlik kararlart ile ilgili yazilarin ilge Idare Kuruluna havalesi,

4. Yaz1 Isleri Miidiiriinii bilgilendirmek suretiyle, genel olarak herhangi bir emir ve
talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin gekilde gereginin yapiimasi icap eden ve
Kaymakamin imzasini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale
edilmesi,

E. BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR:

Madde 21- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yénergede belirtilen
kurallar gergevesinde (ihbar, sikayet, atama v.b. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; meveut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar disindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev
degisikligi taleplerine dair dilek¢e ve yazilan Kaymakamlik Makamina yénlendirirler. Bu tiir
yazilann Kaymakamlik Makamma yonlendirmenin miimkiin olmadifi ve/veya gecikmesinde
sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumu derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu
tiir yazilar yalnizca Kaymakam imzasina sunularak cevaplandirilir.

Madde 22- Birim amirleri, asafida belirtilen konulari igeren yazilarni Kaymakam adina
“Kaymakam a.” ibaresi kullanarak imzalarlar.

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

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: i¢in belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarimin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig/tebelliigi, ilani, ilgili kisi kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlan ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaglanmizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak sikdyet ve icra’i nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

6. Kurumlarinda goérev yapan personellerin yillik izin onaylar, (4mir sinift olanlar
harig)

7. Kurumlarinda gérev vapan personellere verilecek 2 giine kadar mazeret, hastalik ve

saghk izin onaylan, (Amir sinift olanlar haric)
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8. 5070 sayih Kanuna gore (elektronik ortamda yazigma yapan kurumlarda) Giivenli
Elektronik Imza ile imzalanarak iiretilmis bir belgeden ¢ikti alinarak, gonderilmesine ihtiyag
duyulmasi halinde Belgenin Asli Elektronik Imzahdir ibaresi konularak tasdiken imzalanmasi.
(bu tir belgeler imza ve miihiir st Gste gelmeyecek sekilde miihiirlenecek, ayrica bu tiir
belgeleri imzalayacak kurum yetkililerinin imza sirkiileri ile miihiir 6rnekleri Kaymakamhk Yazi
Isleri Miidirligiinde teyit amaglh saklanacak ve yetkili degisiklikleri de diizenlenecek yeni
belgeleri ile ivedi olarak bildirilecektir.)

ILCE JANDARMA KOMUTANI VE iILCE EMNIYET AMiRi TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 23- Ilge Jandarma Komutan: ve Ilge Emniyet Miidiirii, bu yénergenin “E” konu basligi
altindaki 21 ve 22. maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara”
ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi ile Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. 29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Tekel Disi Birakilan
Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasmmas, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iliskin
Tuzigin™ 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayic1 maddeler disinda, senlik ve
igaret figeklerinin kullamlmasi, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden alinmas:
gereken izin onay1 ile mezkr tiiziik hiikkiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

2. 2918 sayilh Karayollan Trafik Kanunu kapsaminda verilen idari Para Cezalarinin
onay1 ve ilgili kurumlarla yapilan yazilar.

3. Yoklama kagagi, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

4. Av tezkerelerine iliskin dilekgelerin dogrudan ilgili kurum tarafindan kabuli,
havalesi ve onaya hazirlik islemleri.

5. Sug islenmesini caydirmak ve dnlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlulan
ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki
makama sunus yazilari.

6. Diigiin, asker eglencesi, kutlama, v.b. izin dilekgelerinin dogrudan kabulii ve
havalesi, (Bu dilek¢eler alinirken silah atilmamasi ile ilgili taahhiitname imza ettirilecek)

ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 24- Ilge Niifus Miidiirii bu yénergenin “E” konu bashgi altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1-Kolluk Kuvvetlerine yazilacak olan her tiirlii tahkikat yazilarinin imzalanmasi.

2-Niifus Miidiirltgt personellerinin yillik izin onaylari.

10

L



Madde 25- llge Milli Egitim Miidiirii “E” konu bashg altidaki 21 ve 22. maddelerinde belirtilen
“Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yaz1 ve Onaylara® ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar.

1. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalar,

2. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar:
ile ilgili vazismalar,

3. Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazismalar,

4. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler v.b.
ogrenci isleri ile ilgili yazigmalar,

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

6.0kul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin
gorevlendirme onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

7. Cocuk Mahkemelerinin damgmanlik tedbiri Rehber Ogretmen gorevlendirme
onaylari,

8. Okullarmn il i¢i gezi plan ve onaylari, (ara¢ ve personel gorevlendirme onaylari
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.)

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 26- llge Tarim ve Orman Miidiirii bu ydnergenin “E” konu bashg altidaki 21 ve 22.
maddelerinde belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacagn Yazi ve Onaylara® ek olarak;
“Kaymakam a.” ibaresi kullanarak, Kaymakam adina agagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar.

1. Mera, yayla. otlak gibi devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili
inceleme, arastirma ve raporlama yazilari,

2. 11 Tarm ve Orman Miidiirligii tarafindan sekretarya islemleri yiiriitiilen
komisyonlarin ilgede yapilan is ve islemlerine iliskin sekretarya islemlerinin yiiriitiilmesi ve
konuyla ilgili inceleme, arastirma ve raporlama yazilarini imzalamak,

3. 4733 sayilh Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun kapsaminda; I¢isleri Bakanhg ile Tiitiin ve Alkol Piyasas: Diizenleme Kurumu
(TAPDK) arasinda yapilan 25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin
Is Birligi Protokolii” gergevesinde; tiitiin mamulii, alkol ve alkollii igki saticilari tarafindan
vapilacak satis belgesi basvurularinin kabulii ve islemlerinin yiiriitilmesi ile ilgili sekretarya

islemleri.

ILCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

Madde 27- Ilge Saghk Miidiirii bu yénergenin “E” konu bagh@ altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yaz1 ve Onaylara™ ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak. Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.
1. Sikayet. sug¢ veya ihbar igermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.
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iLCE MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 28- ilce Malmiidiirii bu yonergenin “E” konu baghg altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Malvarh@ arastirmasi yazilar,

2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,
3. 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarmin onaylanmasi.

ILCE MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAKYAZILAR:

Madde 29- ilce Miiftiisii bu ydnergenin “E” konu baghg: altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazi ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1 . Miiftiiliik personellerinin (din hizmetleri, genel idare ve yardimci hizmet esaslarina

gore ¢alisan personeller) yillik izin onaylar.
ILCE TAPU MUDURUNUN DOGRUDAN IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 30-ilge Tapu Miidiirii bu yonergenin “E” konu baghg: altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag1 Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1-Adi gorevler hari¢ adliye ile miilki goreve iliskin yazismalar Kaymakamlik aracihifiyla
yapilir.

2-Tapu Miidiirliigii personellerinin yillik izin onaylar.

SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR:

Madde 31- flce SYDV Miidiirii bu yonergenin “E” konu baghg altidaki 21 ve 22. maddelerinde
belirtilen “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yaz1 ve Onaylara” ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi
kullanarak, Kaymakam adina asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakif Basvuru dilekge ve formlarinin teslim alinmasi,

2. 2022 sayih Kanuna gore yapilacak bagvurularin alinmasi,

3. Genel Saglik Sigortas1 Gelir Tespiti bagvurularinin alinmasi,

4. Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi personellerinin yillik izin onaylar1.

UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 32- Birimler. yazismalarinda asagidaki hususlan dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

o
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1. Yazsmalar 10/06/2020 tarihli 31151 sayti Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine uygun
olarak yaptlacaktir.

2. Evraklarin imzaya agilmasinda unvan kisminda “Kaymakam™ ibaresi kullanilacak,
“Mecitozii Kaymakami™ ibaresi kullanilmayacaktir.

3. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirli
havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve unvani
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:
Adi-Soyadh
Kaymakam a.
............. Midiirii

4. Yazismalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamina™ bir bagka yazida “Il Makamina” seklinde olmamakla
birlikte her yazida; “CORUM VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.
(11 Yazi Isleri Miidiirliigii)

Ornek-3: Kaymakamlik Makamina yazilan yazilarda ise;

MECITOZU KAYMAKAMLIGI'NA
(llce Yaz Isleri Miidiirliigii)

Veya

MECITOZU KAYMAKAMLIGI'NA

(Ilge Malmiidiirliigii)

Seklinde ilgili birim de evrakin gidecegi yer béliimiinde yazilacaktir.
Ornek-4: Kaymakamlhik onay1 gereken yazilarda; onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, altina tarih, (imza aralig1), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
1120
(imza aralign)
Adi-SOYADI
Kaymakam

Ornek-5: Sonug ifadeleri “Bilgilerinizi rica ederim”, “Bilgi ve geregini rica ederim” veya
“Geregini bilgilerinize arz ederim” geklinde yazilacaktir.

Ornek-6: Ust ve ast makamlara veva es ve ast makamlara dagitiml olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; “Bilgilerinizi ve geredini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

5. Kurumlar aras1 yazismalar “Arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “Rica ederim”
ifadeleri ile yazilacaktir.

6. Yazilarin Tiirk¢e dilbilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile
ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri ile
arasindaki ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Y&netmelik, Tiirkge Dil Bilgisi ve Yazim
Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozlitk bulunduracak, bu alanda Tirk Dil Kurumu internet sitesinden de

azami derecede yararlanilacaktir.
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DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK
Madde 33 Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagida belirtilen hususlara
uyulacaktir.

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin dogru ve tam olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan
ve dosyalarin korunmasindan birimlerde yazismalarla ilgili gorevlendirilmig personeller
sorumludur. Buna esas olmak iizere yonerge ilgede gorev yapan tiim kamu personellerine teblig
cdilerek, okudupuna dair imzalan alimarak, tebelliig belgeleri Kaymakamlik Yaz Isleri
Miidiirliigiine gonderilecek ve yonergenin bir 6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulanmasi saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri
ile ilgili personel sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde, geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirli dilekgenin en ge¢ 30 giin igerisinde cevabi verilecektir. Eger islemleri
devam ediyorsa asamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazih
olarak bildirimde bulunulacak, islem sonug¢landiginda da ayrica bilgi verilecektir. 4982 sayili
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in Kanunda belirtilen siireler ve yonteme

uyulacaktir.
4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamlik makaminin emrine gore hareket
edilir.
BESINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 34- Bolge kuruluglarna bagl ve ilgemizde kamu kurumu olarak gorev yapan Ilgili
Kurulus Birim Amirleri ile Mahalli Idareler ve Belediye Kuruluslarimn Baskanlarinin idari
baghlik anlaminda Kaymakamhk Makamindan izin alma zorunluluklari olmasa da izinli
olduklari tarihler (bilgi mahiyetinde) Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

Madde 35- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide disiilen
hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

ALTINCI BOLUM
YURURLUK
Madde 36- Daha énce yayimlanmis olan 08/09/2021 tarihli Mecitdzii Kaymakamligi Imza Yetkileri
Yonergesi, bu yénergenin yiiriirlige girmesi ile yiiriirlitkten kaldirilmugtir.
Bu yonerge yayimlandig tarihten itibaren yiirlirlige girer.

YEDINCI BOLUM
YURUTME
Madde 37-Bu Yonerge hiikiimlerini Mecitézii Kaymakamu yiiriitiir. 13/06/2022

f

*Mustafa ATIS \
— Kaymakam
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