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BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
Madde 1-(1) Bu yonergenin amaci, Kaymakamliga bagli kurum ve kuruluslarda

“Kaymakam Adina” imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, Kaymakamlik
Makamina politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar almak igin zaman

kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yliriitmekte olan kurum ve kuruluglarin
yapacaklar1 yazismalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde Kaymakam adma imza yetkisi
kullanma sekil ve sartlar1 ile hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda

her tiirlii miinasebetlerde uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanaklar
Madde 3- (1) Bu yonerge;
a) Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
C) 5442 Sayih il Idaresi Kanunu,
d) 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesi,
e) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,
f) 3152 Sayil igisleri Bakanlig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
h) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
1) 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Tegkilat, Gorev ve Caligma Y 6netmeligi,
J) 10.06.2020 Tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik.
k) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin



Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Y&énetmelik,
[) Artvin Valiliginin 18.12.2023 tarihli Imza Yetkileri Y®onergesi,
m) Bu yonergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslarin sair mevzuati, hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu y6nergede yer alan;

Kaymakamhk :Savsat Kaymakamligini,

Kaymakam :Savsat Kaymakamini,

Makam :Savsat Kaymakamlik Makamina,

Birim :Bakanliklarin Ilce diizeyindeki teskilatlarin,

fice idare Sube Baskam  :Bakanliklarin ilge yonetimi iginde yer alan {ist
gorevlilerini (Ilce Miidiirleri),
Birim Amiri :Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge teskilatinin

basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,

Yazi Isleri Miidiirii :Savsat Kaymakamlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii,

Mahalli idareler :Savsat Belediyesi, Ozel idare ve Koy Idarelerini,

Yonerge :Savsat Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yénergesini,

Biro Yetkilisi :Kaymakamlik flge Yazi Isleri Miidiirliigii Personel Sefi,
Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni ile Bilgisayar
Isletmenini,

S.Y.D.V. :Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfin1 ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Genel Esaslar

Yetkililer

Madde 5- (1) Bu yonerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilmistir.
a) Kaymakam,
b) Yaz sleri Miidiirii,

c) Birim Amirleri,



ilke ve Usuller

Madde 6- (1) Bu y6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket
edilir.
a) Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakamin yetkisi sakli olup, gerek gosterdiginde
devrettigi yetkileri her zaman kullanir.
b) imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, zamaninda tam ve dogru olarak
kullanilmas: esastir.
c) Her kademede bulunan birim amirleri ve birim personellerinin sorumlulugu derecesinde
bilmek durumunda oldugu konular {izerinde gerektigi kadar aydinlatilir ve gerektigi kadar
bilmesi saglanir. Ilgililerin yetki derecesinde "Bilme Hakkim'" kullanmalari esastir.
Kaymakamin ise ilge teskilatinin tiimiiyle ilgili ""Bilme Hakki" saklidir.
¢) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar a¢iklanmalidir.
d) Yapilacak yazismalarda, imza yetkisini kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile
birlikte konunun 6nem ve kapsamina baglhdir.
e) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak acele
ve gerekli goriilen hallerde yazilar Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii’nde Kaymakamin
talimatiyla hazirlanabilir.
f) Her kademedeki imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, Kaymakamlik Makaminca
bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
g) Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amirleri
tarafindan en kisa zamanda geregi yapilarak neticesinden Kaymakama bilgi verilir.
8) Yazilar, biitiin ara kademe gorevlilerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.
h) Yetkilinin bulunmadig1 veya izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve igslemlerle ilgili olarak bilgi verilir.
1) Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve goérevlendirme onaylari ile bilgi vermeyi ve agiklama
yapmayi gerektiren yazilar1 bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar. Ayrica, kurum amirince izin
almmas1 durumda, izin boyunca vekaleten gorevlendirilecek personelin tespitinde
Kaymakamdan goriis alinmasi esastir.
i) Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar “imza kartonu” i¢ine konulmak suretiyle
sekreterlige teslim edilir. Yazilar imzadan c¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan
alinir.
J) Havale evraklarinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gérevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli

aciklamay1 yaparlar. Havale evraklarinda baska bir not veya talimat varsa geregi derhal yerine



getirtip yetkiliye izahat verilir.

k) 09.06.2020 Tarih ve 2646 Sayili Cumhurbaskanligi Karari ile 10.06.2020 Tarih ve 31151
Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Ydnetmelikte” belirtilen hususlara riayet edilecektir.

Yazilarin baslikli olmasi, konu kisimlarinin bos birakilmamasi, eklerin numarali ve
tasdikli olmasi1 esastir. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yazilarin
iceriginden sorumludurlar.

Yazida parafi ve imzasi bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirk¢e dilbilgisi yazim
kurallarina uygunlugunu dikkatlice incelemek durumundadirlar.

Kaymakamlik Makaminca iade edilen her yazinin o yazida parafi veya imzasi
bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olusturdugu unutulmamalidir.

I) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur. Bakanliklardan ya da Valilikten gelen gorevlendirme emirlerine istinaden hazirlanan
gorevlendirme emirlerine alinacak olan Olur’da bunlarin ek yapilarak imzaya sunulmasi esastir.
m) Onay yazilariin, “’...... Kanunu’nun .... Maddesi’’ ve “’....Yonetmeligin ....Maddesi’’
vb. seklinde konunun yasal dayanaklarina deginmek suretiyle yazilmasi esastir. Bu sekle uygun
olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

n) Resmi yazigmalar iki suret diizenlenecek olup higbir yazi veya OLUR bir suret olarak
makama imzaya gonderilmeyecektir.

0) Personel atamalar1 ile Kaymakamlik goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
Kaymakamin dnceden goriisii ve talimati alinarak hazirlanir ve Kaymakam imzasina sunulur.
0) Atama onaylari, ilgilinin mevcut gorev yeri ve atanacagi yerdeki personel durumunu belirten
bilgi notuyla sunulur.

p) Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekceler, asaleten veya vekaleten
her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari
Kaymakamliga yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil
durumlarda kurum amirleri kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi verirler.

r) Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

s) Kaymakam, ilgede teskilati ve gdrevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu islerin
goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire bagkanligindan isteyebilir. Bu
suretle verilen islerin yapilmasi mecburidir.

s) Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeden hi¢bir kamu personeli tarafindan basin ve yayin



organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez.

Yargi organlarina intikal eden konularda ya da yarginin gorev alani dahilinde bulunan
hususlarda yazili veya sozlii agiklama yapilamaz.

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili daire
amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama sunulur.
t) Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, acilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan once
Kaymakamhk Sekreterligine ve Ilce Yaz Isleri Miidiirliigiine bilgi verilir.
u) ilge genel idare kuruluslarinin, ilge iginde birbirleriyle, mahalli idarelerle, mahalli idare
birlikleriyle, adli ve askeri makamlarla yapacaklari yazismalarin Kaymakamca imzalanmasi
esastir. Ancak, kuruluslar teknik konularda, istatistiki bilgileri igeren konularda ve bilgi esash
konularda kendi kuruluslar1 ile dogrudan yazisma yapabilirler.
) 5442 sayili 11 idaresi Kanunun 37.maddesi geregince; ilce idare sube baskanlar1 kendi
subelerine taalllk eden kanun, kararname, yonetmelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda kendi
dairelerine tevdi edilmis olan goérevlerin siirat ve intizam dahilinde goriilmesinden dogrudan
dogruya Kaymakama kars1 sorumludur.
v) Ilce idare sube baskanlar;, Kaymakam tarafindan verilen emirleri ve tevdi edilen isler
hakkinda gereken tetkikleri yaparak miitalaalarin1 zamaninda bildirmek ve istenilen her tiirlii
malumati vermekle yiikiimliidiir.
y) Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat [(1) 5188 karar sayili “Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun” ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 711 sayili “Nobet¢ci Memurlugu
Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamin1 Saglayan Kanun” ve
Uygulama Yo6netmeligi; (3) 88/13543 karar sayili “Sabotajlara Karst Koruma Yonetmeligi”;
(4) 2007/12937 karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik™; (5)
2022/5649 karar sayil1 “Glivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi”; (6) Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; (7) 2014/6574 karar sayili “Parlayici, Patlayici,
Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Calisan Isyerlerinde ve Islerde Alinacak Tedbirler Hakkinda
Tiizik™; (8) 25.04.2022 tarihli, 5529 sayili “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi
Hakkinda Esaslar”] hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; Il¢e idare Sube Baskanlar1 ve Birim
Midrlerince personel, bina ve belge giivenligi saglanacaktir.
z) Bu yonerge hiikiimleri ile iist mevzuat hiikkiimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin

celismesi halinde, iist mevzuat hiikiimleri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir.



Sorumluluk

Madde 7- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda sorumluluk asagida diizenlenmistir.

a) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde 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 Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur
ve amirler, attiklari paraf ve imzadan miistereken ve muteselsilen sorumludur.

d) Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarmin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

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

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

g) Birim amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalari gereken yazi ve
onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

h) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari esastir.
1) Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayisi terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmay1 saglayic1 yontemler uygulanir.

J) Birim amirleri dogrudan veya Kaymakamliktan havaleli dilekgelere siiresi igerisinde cevap
vermekten sorumludurlar.

k) Birim amirleri, herhangi bir sekilde Kaymakamlik Makaminca havale edilmeksizin
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda calisan personele dair sikayet niteligindeki s6zlii ya
da yazilar1 beyanlarin gecikmeksizin Kaymakamlik Makamina intikalini saglamakla ya da acil
olmasi halinde uhdesi dahilinde geregini yapip Kaymakam'a bilgi vermekle sorumludur.

I) Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar tizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya
imza ile islem 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 raporlarmin alinmasi ve

kullanilmasinda ise son derece titiz davranarak, siipheli durumlarda gerekli aragtirmanin yapilip



(saglik/hastalik raporlarinda fenne ve usule uygun olup olmadiginin incelenerek) derhal yasal

islem yapmakla miikelleftir.

Uygulama Esaslari

Madde 8- (1) Bu yonergenin uygulanma esaslar1 asagida diizenlenmistir.
a) Anayasa'da yerini bulan dilek¢e ve bilgi edinme haklar1 kapsaminda vatandaslarimiz ve
karsiliklilik ilkesi uyarinca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri
hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim
dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamligimiz ve ilgemizdeki biitiin kurum ve kurulusglari
(WEB ortam1 dahil) agiktir.
b) Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan Kaymakamlik Makamina yapilan yazili
bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.
C) Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili
yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki islemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.
d) Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi
verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan talimatlarini
alacaklardir.
e) Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gérsel basma bilgi, haber
yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim
Amirleri ve diger gorevliler onceden Kaymakamin Onayin alacaklardir.
f) Basinda (Yerel, Ulusal. Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi
iizerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina

gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir

9)



Yazisma Usulleri

Madde 9- (1) Bu yonergenin uygulanma esaslar1 asagida diizenlenmistir.

a) Yazilarda; 09.06.2020 Tarih ve 2646 Sayili Cumhurbaskanligi Karari ile 10.06.2020 Tarih
ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda YOnetmelik hikimlerine, 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma YOnetmelik
hikimlerine, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uyulmasi ve konularin ag¢ik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilmasi, konu boliimiiniin igerige uygun secilmesi hususlarina uyulmasi
zorunludur.
b) Evraklarin imzaya a¢ilmasinda unvan kismina “Savsat Kaymakam” 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 unvani yazilir.
d) Ilgelere vekalet eden Kaymakamlarin imzalayacagi yazilarda, Ad Soyad yazildiktan sonra
altina sadece”’Kaymakam V. *’ ibaresi yazilir.
e) Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;
Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;

Bilgilerinize arz ederim

Geregini arz ederim.

Bilgi ve geregini arz ederim.

Alt birimlere yazilan yazilar;
Bilgilerinizi rica ederim
Geregini rica ederim.

Bilgi ve geregini rica ederim.

Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazlar;
Bilgilerinize arz ve rica ederim
Geregini arz ve rica ederim
Geregini arz/rica ederim.
Bilgi ve geregini arz ve rica ederim,

siklarindan uygun olani secilerek baglanir.



f) Onaylarda; "onay", "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece
"OLUR" deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kismi onay makami i¢in bos birakilir.

g) Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

h) Yazilar, 5 (bes) kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

i) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en tist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise "Uygun goriisle arz ederim" boliimii agilir ve birimin en tist amiri tarafindan

imzalanir.

UCUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri

Kaymakam tarafindan acilacak ve havale edilecek yazilar

Madde 10- (1) Kaymakamliga gelen evraklar, evrak blrosunca gorev bélimiine gore
ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve
“...1sme...” yazilarla sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir ve havale islemleri Kaymakam

tarafindan yapilir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar:
Madde 11- (1) Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir.
a) Vali ve iistii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
b) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler.
c) Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari
d) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

e) Yargi organlarindan gelen yazilar.

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

1. Vali, Vali Yardimcis1 ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap
yazilari,

2. Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini iceren yazilar,

10



© © N o

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22,
23.

24,

Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biltenleri,

Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

flge disma veya ilgeye atanan ilge personelinin &zliikk dosyalarmin dogrudan istenmesi
ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Valilik ile yapilacak yazismalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Emniyet ve asayis ile ilgili yazilar,

. Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile

ilgili talep ve bildirim yazilar1.

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

Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirli sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
tizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iligskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,
Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma icerikli
dilekg¢e ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilari,

Halk saglig1, bulasici hastaliklar, gevre sorunlari ve hayvan saghigi ile ilgili yazilar,
Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,

Ilge ile ilgili yatirim teklifleri, agilis organizasyonlari ile ilgili yazilar,

Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilan yazilar ile Birim
Amirlerinden gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,

Personele basar1 belgesi ve iistiin basar1 belgesi verilmesi ile ilgili yazilar,

Cumhuriyet Savciligi ve Mahkemelerle yapilacak yazigsmalar.

Afet vukuunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla
eklenen degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

Yargi organlan ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
yoldaki taleplerin cevaplandirilmas1 ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda
Kaymakamlik goriis ve Onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar.

Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve énemli

diizenlemeler getiren diger yazilar,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.

Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.
Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza
yazilan, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanun ile ilgili her tirli
yazilar.

Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmasit ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n inceleme eleman1 gorevlendirme talep yazilar,

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

5442 sayilh Kanunun 31. Maddesinin (f) fikras1 uyarinca ilcede teskilat1 ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yurutilmesi icin gerekli daireyi belirtme
yazilart.

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

Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada Il'e teklif (gdriis) yazilari.
Sifreli ve cok 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 sinirlart igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tasiyan olaylarla ilgili yazilar.

Toplu is so6zlesmesi, grev ve lokavt gibi ig hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.
flgenin yatirim, planlama ve koordinasyon calismalarma iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar.

flge icinde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlar1 ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle list makamlara yazilan yazilar.

Sivil Savunma Hizmetleri ve faaliyetleri icin gerekli tim yazigmalar.

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 06zel 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 sézlesmelerin imzalanmasi,
Ilgede gorev yapan memurlarin ve diger kamu gérevlilerinin yurt dis1 izin onaylarmin

imzalanmasi,
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44,

45.

46.

47.

48.
49.

50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.

57,

58.

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

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

Ickili yerler bolgesi ile ilgili, kolluk kuvvetleri tarafindan hazirlanip belediyelere
gonderilecek olan, genel giivenlik ve asayis durumu hakkindaki goriis yazilari,
Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma
metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar.

3091 sayili Kanunun uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi.

Universite Rektorliiklerine ve Bélge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar.

Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar.
Muhtarlarin yillik izinleri.

Komisyon kararlari,

Ilge smrlar1 i¢ine veya disina arag gorevlendirmeleri,

Giivenlik sorusturmalart ile ilgili yazilar,

Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tirlii demirbas esya, alet, v.b. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli olup bu Yonerge ile acik¢a alt birimlere
devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

Kanun, Kararname, Yo6netmelik 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.

Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasini gerekli gérdiigli onaylar,
Valilik Makamina sunulan Hizmet i¢i Egitim Programu ile ilgili programlarda yer alacak
yoOnetici, personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylart,

Ozliik dosyas1 ilcede bulunan personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi
onaylari ile aday memurlarin asalet tasdikleri,

Ozliik dosyalar1 ilgede tutulan Kaymakamlik personelinin emeklilik onaylari,

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan birim amirlerinin yerine 1 aya kadar, diger
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gorevlilerin yerine suresiz vekaleten gérevlendirme onaylari,

6. Birim amirleri harig, Ilgede gorev yapan personelin gegici gorevlendirme onaylari, (6zel

mevzuat hiikiimleri saklidir)

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

onaylar,

8. Ozliik dosyalar1 ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylar1 ile 6zIik

dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

9. Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplantt1 vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

onaylari,

flge Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin onaylar,
Ilgede umuma mahsus yerlerin agilmasina ve mevzuata aykir1 durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar,

Ilgede gorevli tiim personele verilecek mazeret izinlerinin ilk Gi¢ gund birim amirleri
tarafindan, diger kalan giinleri ve saglik, evlenme 61im izin onaylari, Ilge Idare Sube
Baskanlari ile amir sinifindaki personellerin her tirli izinleri ile ayliksiz izin ve yurtdisi
izni, yerine vekalet edeceklerin onaylari, birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari
Makama aittir.

Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

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

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma, gérevden uzaklastirma kararinin uzatilmasi ve kaldirilmasina
iliskin onaylar,

5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu’na gére, memurlarm kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gecici gorevlendirmeler,
gOrevden uzaklastirma, goreve iade onaylart,

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

Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve 6n inceleme

onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi
onaylari,
Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin

sorusturmasi onaylari,
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22,

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.

2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu'na gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iligskin onaylar,

2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca énleme aramasi yapilmasina
ve talebine iligskin onaylar ile 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun Ek-1
maddesine gore bildirimde bulunan oyun, temsil ve gosterilerden kanuna aykir1 sekilde
gerceklesenler hakkinda Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunma yazilari,
Devlet binalariin sabotajlara kars1 korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylar ile
7269 sayili Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanuna goére alinan onaylari,

Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme
ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122. Maddesi kapsaminda basari, {istiin basari
belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylari,

Ilge Afet Midahale Planlarinin onaylari,

Insan Haklar Ilge Kuruluna iiye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu kapsamindaki kamu konutlar1 veya 634 Sayili Kat
Milkiyeti Kanunu kapsaminda kapici ve devre miilkle ilgili tahliye karar1 onaylari,
2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu’nun 6. Maddesi kapsaminda verilecek Kamu
Yararinin varligina iligkin karar onaylari,

Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar,

Ilge tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,
Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliik haklari onaylart,

Idari para cezalarinin onaylamasi ve yazilari,

Smir Anlagsmazhigi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmasi
Hakkinda Ydnetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylar ile
bildirim ve goriis yazilari,

3091 Sayili Yasa ile ilgili gérevlendirme onaylart,

Ilge Jandarma Komutanlig1 Aylik Kod Uygulama Onayx,

Ilce Emniyet Amirligi uygulama onaylari,

Emniyet Asayis planlar1 onaylari,

2911 sayili Toplant: ve Gosteri Yiirilyiisleri Kanunu, 2822 sayili Toplu Is Sézlesmesi
Grev ve Lokavt Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu ile ilgili dilekgelerin
havalesi ile 5253 sayili 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.

50.

51.

Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari
Alan/Bolim. Atélye ve Laboratuvar Sefliklerine iliskin Yonergenin 8. maddesi
cercevesinde Okul ve Kurumlari Alan (boliim) Sefligi, Atolye Sefligi ve Laboratuvar
Sefligine gorevlendirme onaylari,

Ilgede 6gretmen ag131 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan &gretmenler ile Ilge emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos
gecen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak uzere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders licreti karsiligr 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmast,

Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmasi,

Ozel dgretim kurumlarindaki kadrolu ve iicretli olarak gorev verilecek personelin
gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirma onaylari,

Ozel dgretim kurumlarinin ve &zel dgrenci yurtlarnin 5580 sayili Ozel Ogretim
Kurumlar1 Kanunu’nda belirtilen hiikiimler disinda kalan hizmet akisina ait her tiirlii is
ve islemlerle ilgili yazi ve onaylar.

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

Halk Egitim Midirligi kurs agma onaylari,

Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci Egitimi,
Is Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari,
Yore Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin smnav komisyonunun kurulmasi, kurs
acma, kapatma ve personel gorevlendirme onaylan,

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmeligin 12. maddesi kapsaminda
sthhi igyeri agilmasiyla ilgili diizenlenecek ruhsat onaylar1 ile bu igyerlerine iliskin
denetim ve kontrol islemleri,

Iice ve Belediye sinirlar1 disindaki 1. simif gayri sthhi miiessese ve maden iiretim
faaliyetleri ile bu faaliyetlere dayali ruhsat sahasi igerisindeki ve digindaki tesislerin is
yeri agma ve ¢aligma ruhsatlar1 hari¢, gayri sithhi miiessese ve sihhi miiesseseler ile
umuma agik istirahat ve eglence yerlerine isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlar1 diizenleme
ve gerekli denetimleri yapma ile kapatma, gecici faaliyetten men ve ruhsat iptali

islemlerinin uygulanmasi, (Miilga ilce Ozel Idare Miidiirliiklerinin yeniden agilmasi
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52.
53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

halinde)

Okullarda egitime ara verilmesine iliskin karar onaylari,

5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu yayinlar Yolu
Ile Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve Internet Toplu Kullanim
Saglayicilar1 Hakkinda Yonetmelik geregi verilen internet kafe izin onaylari,

6551 say1li Barut ve Patlayict Maddelerle Silah Teferruati Av Malzemesinin Inhisardan
Cikarilmas1 Hakkinda Kanunun uygulanmasina iliskin, 87/12028 sayili Tekel Dist
Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok edilmesi,
Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigiin 117. Maddesine gére havai fisek
gosterisine iliskin islemler ve onaylar,

2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve Uygulama YOnetmeligine
istinaden verilen yivsiz av tiifegi ruhsati ve devir onaylari,

5253 sayili Dernek Kanunu ve uygulama yonetmeligi geregince igkili dernek lokal
ruhsat onaylar1 (lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi
onaylari),

Ozel Ogretim Kurumlar ile ilgili (okullar hari¢) kurum agma, kapatma, devir, nakli,
kontenjan degisikligi, yurt agma, kapatma, devir ve nakil onaylar1 digindaki idari is ve
islemlere dair yazi ve onaylar,

Okullarm il i¢i/il dis1 diizenleyecegi her tiirlii inceleme, gezi-g6zlem, mesleki inceleme,
arastirma, sosyal- kiiltiirel etkinlikler ile sportif etkinlik onaylari, bu faaliyetlere
katilacak sporcu Ogrenci ve hakem olarak gorevlendirilecek 6gretmen ve diger
personele ait onaylar,

Yatili pansiyonlu okullarda belletici 6gretmen gorevlendirme ve 6grenci yerlestirilmesi
onaylart,

Sosyal kilturel ve sportif faaliyetler cercevesinde ilge genelinde yapilan etkinliklerde
gorevlendirilecek veya egitici ¢alisma maksadiyla 6grenci taramasi yapacak kisilerin
gorevlendirmesine iliskin onaylar,

Egitim kurumlarinda tanittim amagh dagitilmak istenilen brosiir, el ilani, afis ve
materyallerin dagitim izin onaylari,

Ana siniflariin ticret tespit kararlari ve okul sagligi taramalar1 onaylari,

Spor federasyonlarinin talebine binaen, ilcede Sube Miidiirii ve daha alt diizey

personelin gorevlendirme ve buna bagli idari izin onaylar1 ile 3289 Sayili1 Spor Genel
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Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun’un 29. Maddesi geregi Ilce
diizeyinde personel gorevlendirme onaylari,

64. 11 i¢i ve il dis1 ambulans gorevlendirme onaylarina iliskin yetkinin en yakin saglik
teskilat1 amirine devredilmesine dair onaylar,

65. Okul dncesi, ilk ve orta dereceli okullarm Ilge ve il dis1 dgrenci gezi onaylar,

66. 7201 Sayil1 Tebligat Kanunu geregi Jandarma ve Emniyet Teskilat1 vasitasi ile tebligat
yapilmasina dair onaylar,

67.3634 sayili Milli Miidafaa Kanunu geregi Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyon
Kararlar,

68. ikinci el motorlu kara tasit1 ticareti yapilan is yerleri hakkinda Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina iliskin Yénetmelige istinaden goriis verilmesine dair yazilar,

69. Ilgede teskilath Igisleri Bakanlig1 birimleri ile kaymakamlik birimlerinin hizmet igi
egitim faaliyetleri ve e8itim programlarinin onaylanmasi,

70. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalar1 (devredilenler haric),

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

72. 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu ve 5018 say1li Kamu Mali Y énetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

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

onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Huktdmler

Birim amirleri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

Madde 14- (1) Asagida belirtilen is ve islemler birim amirleri tarafindan yapilir.

a. Birim amirleri idari izin, atama, goOrevlendirme, sorusturma izni, muhakkik
gorevlendirmesi gibi 6nemli konulari bizzat kendisi makama sunar.

b. Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulart bu yonergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

(Ilgili yazinin bir &rnegi bilgi amagl Kaymakamlik Makamina da yazilir.
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C. Birim amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

d. Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat igermeyen sadece bilgilendirme amagl
yazilar1 birim amirleri imzasiyla yapilir.

e. Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazilar1 Hakem Heyeti Baskani
tarafindan istenilir.

f. On incelemeyi gerektiren durumlarda Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili
on inceleme onay1 alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylari ve ilgili dilek¢enin bir 6rnegi
Yaz Isleri Miidiirliigiine yazil olarak bildirilir.

g. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani
oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi 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 Miidiirliigiince
dosyalanir.

h. Sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve
yazilar1 Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu tiir yazilari Kaymakamlik Makamina
yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul
ederler ve bu durumu derhal Kaymakama bilgi verirler. Bu tiir yazilar yalnizca Kaymakam

imzasina sunularak cevaplandirilir.

Birim Amirlerinin "Kaymakam Adina" imzalayacag Yazilar:

Madde 15-(1) Asagida belirtilen yazilar Birim Amirlerince "Kaymakam Adina" imza
edilir veya onaylanir.

a. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

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

C. Mevzuat ve bu yoOnerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar,

d. Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,
ilani, ilgili kisi, bu yonergede istisnalar1 belirtilmis (ilge ici es ve ast) kurum ve makamlarin

bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,
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e. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda igerik olarak sikayet ve icra’i nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

f. Memurlarin yillik izin onaylar1 ve 3 glne kadar (3 giin dahil) hastalik izin onaylar

(Amir sinifi olanlar harig).

BESINCI BOLUM

Ozel Hukiamler

flce Jandarma Komutam ve Ilge Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 16-(1) ilce Jandarma Komutan1 ve Ilge Emniyet Amiri, birim amirlerinin
imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak; “Kaymakam a.” ibaresi ile Kaymakam adina asagida
sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

a. 29.09.1987 tarihli 19589 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Tekel Dis1 Birakilan
Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarma Iliskin
Tiiziiglin” 117. Maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler disinda, senlik
ve isaret fiseklerinin kullanilmast, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden alinmast
gereken izin onayi ile mezkdr tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

b. 2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu kapsaminda verilen Idari Para Cezalarinin
onay1 ve ilgili kurumlarla yazilan yazilar.

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

d. Av tezkerelerine iliskin dilekgelerin dogrudan ilgili kurum tarafindan kabuld,
havalesi ve onaya hazirlik islemleri.

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

f. Dugiin, asker eglencesi, kutlama, vb. izin dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi,
(Bu dilekgeler alinirken silah atilmamasu ile ilgili taahhiitname imza ettirilmelidir.)

g. Tasima ve bulundurma ruhsatli silah sahiplerine verilecek mermi satin alma

belgelerinin imzalanmasi,

20



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

gorevlendirme onaylari.

Yaz Isleri Miidiiriiniin havale edecegi ve imzalayacag yazilar

Madde 17-(1) Asagida belirtilen yazilar Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir
ve Makama bilgi verilir.

a. Bu yonergeye gore Kaymakam tarafindan havale edilmesi gerekenler ile

Kaymakamliga gelen "gizli", "cok gizli", "kisiye o6zel",

hizmete 6zel", "isme", yazilar ve
sifreler disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine gidecegi
birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra
digerleri yine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere ulastiriimasi saglanr.

b. "Ivedi", "Cok ivedi", "Ginli" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele faks gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir.

C. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi takdirde,
flge Yaz1 Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi lsleri Miidiirii veya
yoklugunda Yazi Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili
kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

d. Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diisiimlerine iligskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

e. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarn ilge idare kuruluna havalesi,

f. Fen eleman talepleri,

0. Mahalle Muhtar1 ve azalari ile belediye bagkanlari imzalarinin tasdiki.

(2) Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imza edilir;

a. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma
hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi” ve "sorusturma izni verilmemesi" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (list yazilarin
imza edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

C. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,
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d. Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen yazilarm yerel ydnetimlere
gonderilme yazilari,

e. ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen
sevk kagitlari; 6grencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlar1 ve rutin taleplere iligskin dilekgeler
Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir,

f. Halen ve 6nceden gorevde olan belediye meclisi Gyeleri ile muhtarlarca talep edilen
gorev belgeleri,

g. Apostil serhleri tasdiki.

h. Vatandaslarin adli sicil kayit tasdiki.

Il¢e Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 18-(1) Ilce Milli Egitim Mudurl, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve
onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar.

a. Illge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

b. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalari
ile ilgili yazigmalar,

C. Devlet Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazigsmalar,

d. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb.
ogrenci igleri ile ilgili yazismalar,

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

f. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak oOgrenci ve Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

g. Cocuk Mahkemelerinin danmismanlik tedbiri Rehber Ogretmen gérevlendirme
onaylari,

h. Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari, (arag¢ ve personel gorevlendirme onaylari

Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.)

Iice Tarim ve Orman Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar
Madde 19-(1) Ilge Tarim ve Orman Miidiirli, birim amirlerinin imzalayacag imza ve

onaylara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar.
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a. Mera, yayla, otlak gibi devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan yerlerle ilgili
inceleme, arastirma ve raporlama yazilari,

b.ll Tarim ve Orman Miidiirliigii tarafindan sekretarya islemleri yiiriitiilen
komisyonlarin ilgede yapilan is ve islemlerine iligkin sekretarya islemlerinin yiiriitiilmesi ve
konuyla ilgili inceleme, arastirma ve raporlama yazilarini imzalamak,

€. 4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Tegskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun kapsaminda; Icisleri Bakanligi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme
Kurumu (TAPDK) arasinda yapilan 25.11.2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine iliskin Is Birligi Protokolii” ¢ergevesinde; tiitiin mamulii, alkol ve alkollii i¢ki
saticilar1 tarafindan yapilacak satig belgesi bagvurularinin kabulii ve islemlerinin yiiriitiilmesi

ile ilgili sekretarya islemleri.

Iice Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 20-(1) Ilge Malmuidiirii, birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek
olarak “Kaymakam Adma” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar.

a. Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

b. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

C. 6183 sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.

Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiirliigiiniin Imzalayacag veya
Onaylayaca@ Yazilar

Madde 21- (1) Asagida belirtilen yazilar SYDV Midiirii tarafindan imzalanir veya
onaylanir.

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

b) Vatandas bagvurularini incelemek ve mal varligini arastirmak amaciyla resmi ve 6zel
kurumlarla yapilacak yazismalari imzalamak,

c) Miitevelli Heyet Kararlarinin ilgililere tebligine iliskin yazilar1 imzalamak.
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ALTINCI BOLUM

Son Hukumler

Yonergenin Uygulanmasi

Madde 22- (1) Bu yonerge, ilgede gorev yapan tiim kamu personellerine teblig edilerek,
okuduguna dair imzalari alinarak, tebelliig belgeleri Kaymakamhk ilce Yazi Isleri
Midiirliigiine gonderilecek ve yonergenin bir 6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulanmasi

saglanacaktir.

Yonergenin Bosluklar:
Madde 23- (1) Yonergede hukim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda

Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

Yiiriirliikten Kaldirma

Madde 24- (1) Bu Yonerge ile 16.09.2023 tarihli Savsat Kaymakamlig: Imza Yetkileri
Yonergesi ve daha dnce alinmig yetki devri onaylar yiiriirliikten kaldirilmis olup; birimler,
yiirtirlikten kaldirilan YOnerge hikUmlerine gore yapmis olduklart ve bu Yonerge
Hiikiimlerine aykir1 hiikiimler ihtiva eden diizenlemeleri 30 guin icerisinde bu Y6nergeye uygun

hale getirir.

Yururluk
Madde 25- (1) Bu Yonerge 01/08/2024 tarihinde yiiriirliige girer.

Yurdtme

Madde 26- (1) Bu Ydnerge hukumlerini Savsat Kaymakami yiiriitiir.

Bayram KOSE
Kaymakam
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