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AMAC

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci, Dodurga ilgesinde, kamu hizmetlerinden faydalananlara kaliteli,
hizl, etkin ve verimli hizmet sunmak lizere 5442 sayili il idaresi Kanunu ve diger kanunlarla verilen
gorevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina belirli bir is bolimu halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkilerinin belirlenmesi, blrokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun
alt kademelerle paylasilarak gliclendirilmesi ve daha saglikh kararlar alinarak ytrttilmesini
saglamaktir.

KAPSAM

MADDE 2- 5442 sayili il idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiritmekte olan kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazismalarda,
ylritecekleri is ve islemlerde Kaymakam adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlari ile
hizmetlerden yararlananlarla kamu kurum ve kuruluslari arasinda her tirli miinasebetlerde
uygulanacak usul ve esaslari kapsar.

HUKUKi DAYANAKLAR

MADDE 3- Bu yonerge;

a) Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 5442 sayili il idaresi Kanunu ve 3152 Sayili icisleri Bakanligi Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve
Hizmetlerine iliskin Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun

c) 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesi ve Genel olarak ilgili diger Cumhurbaskanhgi Kararnameleri

¢) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e) 31/07/2009 tarihli ve 27305 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

f) 10/06/2020 tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

g) 08/06/2011 tarihli ve 27958 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Goérev ve Calisma Yonetmeligi,

g) 14.11.2018 tarihli Corum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi

h) Bu Yonergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslarin sair mevzuati, hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.



TANIMLAR

MADDE 4-Bu yonergede adi gegen ;

YOnerge :Dodurga Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,

Valilik :Corum Valiligini,

Vali :Corum Valisini,

Kaymakamlik :Dodurga Kaymakamhigini,

Kaymakam  : Dodurga Kaymakamini,

Makam : Kaymakamhk Makamini,

Birim :Bakanliklarin, mustakil genel mudurliklerin ve baskanliklarin ilge sinirlarindaki
teskilatlari ile alt birimlerini,

Birim Amiri  : Bakanliklarin, mustakil genel maddrliklerin ve baskanliklarin ilge merkezindeki

tegkilatinin basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri,
ilce Yazi isleri Mudiirii: Dodurga Kaymakamhigi ilce Yazi isleri Miidiiriinii ifade eder.

iKINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

YETKILILER
MADDE 5- Bu yonerge ile imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilmistir.

a) Kaymakam
b) Yazi isleri Muduri
c) Birim Amirleri

iLKE VE USULLER

MADDE 6-

Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve usullere uygun hareket edilir.

a) Bu yonerge ile devredilen yetkilerde Kaymakamin yetkisi sakli olup, Kaymakam gerek gordiigiinde
devrettigi yetkiyi her zaman kullanabilir.

b) imza yetkileri kullanilirken sorumlulukla, dengeli, zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

¢) Kaymakam adina imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin kullanmasi esastir.
Kendisine imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay! olmadikca baskasina devredemez.
Ancak, imzaya yetkili kisinin; izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde,
vekili de imza yetkisini kullanabilir.

¢) Kaymakam, ilce teskilatlarinin timiyle, birim amirleri birimleriile ilgili olarak “bilme hakki” ni
kullanir.

d) Her kademedeki imza sahibi, imzaladiklari yazilarla ilgili, ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle ylikimluddrler.

e) imza yetkisinin devri konusunda, mevzuata ve ydnerge hiikiimlerine uygunlugu saglamak icin ilgili
Birim Amirleri, Birimleri ile ilgili is ve islemlerle yirutilmesi ile ilgili olarak birimlerin ihtiyagc ve
gereklerini degerlendirerek, yetki talebi ile ilgili tespit ve tekliflerini Makama sunarlar.



f)Kaymakam tarafindan dogrudan yiiritilecek is ve islemlere ait yazismalar; yonetimde bitlnliga
saglamak amaciyla ilgili Birim Amirleri tarafindan parafe edilir. Ayrica Kaymakamin onay, olur ve
kararina ihtiya¢c duyulan her nevi yazida da (idari Yaptirim Kararlari, idari Para Cezalari vs. dahil
olmak lzere) ilgili Birim Amirinin parafi veya imzasi bulunmak zorundadir.

g) Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.

Ancak, acele veya gerekli goriilen hallerde Kaymakamlk Yazi isleri Mudirligiinde hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir.

g) “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tim kamu kurumlarinin sunduklari hizmetlerin elektronik
ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimina sunulmasina paralel olarak igisleri Bakanligi
tarafindan gelistirilen “e-igisleri (e-Bakanlik) Projesi” ile Bakanhga bagl kurumlar arasinda tim
yazismalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarin elektronik ortamda génderilmesi esastir.
h) Kaymakamin imzalayacagi 6zellik arz eden yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan makama
sunulur.

1) Kaymakam onayina sunulacak yazilar, Kaymakam ile mutabakat saglandiktan sonra imzaya
sunulur.

i) Gizli konular, sadece bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

j) llcedeki kurumlarin, il ile olan yazismalarini Kaymakamliklar araciligi ile yapilmasi esastir. Yazilar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

k) Kaymakamligin Vilayet ile olan iliskileri, bizzat Kaymakam tarafindan yiratalar.

I) inceleme ve sorusturma igin birimler tarafindan Vilayete génderilmesi gereken ihbar ve sikayet
dilekgeleri, Kaymakamlik araciligi ile Valilige yazilir.

m) Kaymakamlik aracihigi ile yapilacak yazismalarda yazinin parafinda ismi bulunan tim ilgililerin ve
bizzat birim amirinin parafi alindiktan sonra yazi imzaya sunulur.

n) Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak ve hukuksal dayanagi bulunmayan hic bir onay
teklif edilmeyecektir. Her tirll yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a “......Kanun’un ...... maddesi “
ve “.....YOonetmeligin ........ maddesi” vb. sekilde belirtilmesi esastir. Bu sekle uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzaya sunulmayacak ve imzalanmayacaktir.

o) imzaya getirilecek her yazida konu ile ilgili yazilar, yazi ve onay gerekgesi, sirali ekleri ve evveliyati
makama ekte sunulur. Havale evrakinda ve yazida “goriselim” notu konulan ya da not kagidi
ilistirilen yazilari, birim amirleri ile ilgili gorevliler en kisa zamanda ikaza mahal verilmeksizin gerekli
on bilgi ve belgelerle havalede imzasi bulunan Kaymakam ile goriiserek geregini yapar.

o) ilce merkezindeki birimler ancak i¢ biinyeleri ve ilgili teknik konularda kendi aralarinda dogrudan
yazisma yapabilirler.

p) Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir birimin bilgisi olmasi ya da gorisiinin alinmasi
gereken konulardaki yazismalarda, ilgili diger birimlerin goriisi bulunmasi zorunludur.

r) Mevzuatta ongoriilen toplantilar, Kaymakam veya birim amirinin baskanlginda yapilir. Toplanti
glindemi, ilgili birim tarafindan toplanti saatinden en az 48 saat 6nce Kaymakama bildirilecektir.
Toplanti giindemi ve toplanti sonucunda alinan kararlar hakkinda toplantiyi organize eden birim
amiri tarafindan Kaymakam zamaninda bilgilendirilecektir.

s) Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en st yetkilileri bizzat katilir.

s) Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilir.

t) Birimlerin diizenleyecekleri toplanti, acilis, panel vb. etkinliklerde koordinasyon saglanmasi
amaciyla bizzat Kaymakama ve Yazi isleri Midurligiine bilgi verilecek; Kaymakamdan bilgi
alinmadan, adina hicbir organizasyon yapilmayacak, davetiye ve program hazirlanmayacaktir.
Birimler kendi blinyelerinde yapacaklari organizasyonlarin 6ncesinde Kaymakama bilgi verecektir.
u) Ginli ve sureli evraklar titizlikle takip edilecek olup, aksi hallerde meydana gelecek aksamalardan
bizzat birim amiri sorumlu tutulacaktir.

i) Yetki devrine aykiri olarak yazilan yazilar, higbir islem yapilmadan ilgili kuruma iade edilir ve bu
hususta Makama bilgi verilir.



v) Bu yonerge hiikiimleri ile Gst mevzuat hiikimleri veya bakanlik emir ve genelgelerinin ¢celismesi
halinde, Gst mevzuat hikimleri veya bakanlik emir ve genelgeleri uygulanir.

SORUMLULUK

MADDE 7- Bu yonergenin uygulanmasinda sorumluluk asagida diizenlenmistir.

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan, kendilerine bagl birimlerin yazismalarindan ve
yonerge hiikimlerine riayet edilip edilmediginin kontroliinden, Birimlerin en Ust amirleri
sorumludur.

b) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile tiim is ve islemlerden sorumludur.

c) Evrak ve belgelerde paraf veya imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklari paraf
veya imzadan mistereken ve miteselsilen sorumludur.

¢) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhgin bir gostergesi oldugundan, tekide mahal veren birimlerde,
birim amiri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

d) Birim Amirlerinin gorevde bulunmadiklari durumlarda, kendilerine ait gorevler, aksine emir
verilmedikce gorev bolimi kapsaminda karsiligl gosterilen Sube midiiri veya birim personeli
tarafindan yerine getirilecek ve buna baglh olarak konu ile ilgili sorumlulugu da Ustlenmis
olacaklardir.

e) Kaymakamlik Makamina imza i¢cin birakilan evraklardan, sekretarya gorevi yiriten personel,
evraklarin sekreterlikten zamaninda alinmasinda ilgili kurum personeli sorumludur.

f) Kaymakamin ilce hudutlan icerisinde; teftiste, denetimde veya gorev ve inceleme gezisinde
bulundugu sirada, Kaymakam tarafindan yapilacag bildirilen islerden, bekletilmesi 6nemli derecede
mahzurlu olanlarin geregi ve icrasi, gérev bolimu esaslarina gore, kurumlari ilgilendiriyorsa ilgili
Birim amiri, Kaymakamligi ilgilendiriyorsa ilge Yazi isleri Muidiir(i tarafindan yapilacak ve Kaymakama
ivedilikle bilgi verilecektir.

g) Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi icinde
uygulanmasi gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

g) Personel hareketleriyle ilgili devredilen yetkiler sonucu yapilan islemler 1(bir) aylik periyotlar
halinde Kaymakama gerekgeli sekilde raporlanacaktir. Bu islemden birim amirleri sorumludur.

UYGULAMA ESASLARI

MADDE 8- Bu yonergenin uygulama esaslari asagida diizenlenmistir.

a) Anayasa'da yerini bulan dilekge ve bilgi edinme haklari kapsaminda vatandaslarimiz ve karsilikhlik
ilkesi uyarinca yabancilar kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara
basvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaslarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine,
Kaymakamligimiz ve ilcemizdeki biitlin kurum ve kuruluslari agiktir.

b) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak
kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen Bilgi Edinme Hakki
Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelige gore yapilacak
basvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinca
kabul edilecek ve cevaplar birim amiri imzasi ile ilgiliye cevap verilecektir.

¢) Kaymakamlik Makamina gelen biitlin yazilar, Kaymakamlik sekreteri tarafindan Kaymakamin
havalesine ve imzasina sunulacaktir. ilgili Birimlere gdnderilen veya havale edilen evraklardan
Kaymakamin gormesi gerekenleri (Bilgi ve gorlsine ihtiya¢ duyulan yazilari) Birim Amirleri
tarafindan bizzat Kaymakamin bilgisine sunulacaktir. Alinan talimata gore yazinin geregi yerine
getirilerek, sonucundan Makama bilgi verilecektir.

¢) Kaymakamlik Makami daima basvurulara agiktir. Kaymakamligimiza basvurularda mutat islemlere



iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi gerekce ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi
esastir. Basvurular hakkinda tereddiit edilen hususlar ile ilgili ilce Yazi isleri Mudiirii veya bizzat
Kaymakam tarafindan verilen talimat dogrultusunda islem yapilacaktir.

d) ilgedeki tiim birimler, kendilerine dogrudan gelen ve Kaymakam veya Yazi isleri Mudiiriiniin
imzasini tasimayan evraklar arasinda, kendi takdirlerine gore Kaymakama bilgi verecek ve
talimatlarini alacaklardir.

e) Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayetler, yazilar, aciklamalar, haber ve programlar, ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda

Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata goére islem yapilacaktir.

f) ilcemiz ile ilgili olarak Basina bilgi ve demeg¢ verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir.
Kaymakamdan izinsiz higbir birim amirince basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon
kurumlarina bilgi veya

demeg verilmeyecektir. Gerek kamuoyunun bilgi edinme hakkini karsilayabilmek, gerekse devlet
teskilatinin halk nezdindeki itibarini arttirmak amaci ile tim kurumlar kamuoyunun bilmesi
gereken is, islem ve faaliyetlerini basin biilteni hazirlayarak il Birimleri ile istisare halinde Valilik Il
Basin ve Halkla iliskiler Midiirligiine gondereceklerdir. Gonderilen metinler Valilikge tetkik
edildikten sonra basina duyurulacaktir.

g) Givenli elektronik imza ile imzalanan bir belgenin ¢iktisinin alinarak dis kurumlara génderilmesi
gerektiginde, belgenin uygun bir yerine “Bu Belge Elektronik imzalidir.” seklinde bir ibare
yazilacaktir. Yine bu belgelerin elektronik imza ile imzalandigi, ilgili kurumlarca yetkilendirilmis
personel tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih yazilmak suretiyle islak imza ile tasdik edilecek ve
belge mihirlenecektir.

g) Bu yonergede dizenlenen yetkilere ek olarak imza yetkisi devri isteyen birimler, imza yetki
talebinin yasal gerekce ve dayanaklarini belirtmek suretiyle yazili olarak Kaymakamlik Makamindan
onay alacaktir. Alinan onay, geregi ve bilgi icin ilgili birimlere gonderilecektir.

UYGULAMAYA iLiSKiN DIGER HUKUMLER

MADDE 9- Bu yonergenin uygulamasina iliskin diger hilkiimler asagida diizenlenmistir.

a) ilcede kurulusu bulunmayan bakanlk, baskanlk ve mistakil genel muddrliklerin is ve islemleri,
Yazi isleri Mudirligi veya Kaymakamlar tarafindan 5442 sayili kanunun 31/f maddesi kapsaminda
gorev verilen Birimleri tarafindan yiritilecektir.

b) Kaymakam ve birim amirlerinin katilimi ile Makamda yapilan toplantilarda Yazi isleri Midiri
tarafindan toplantiya esas, kurumlar ise kendini ilgilendiren konularda notlar alinacak, ve takip
edilecektir.

Ayrica Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Yazi isleri Mudirii ve birim
amirleri, gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlari not alacak, verilecek talimatlara gore
uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir.

c) ilceye yerli ve yabanci heyet geldiginde, karsilama, gelis amacina gére, Kaymakam veya llgili
Birim Amiri tarafindan yapilacak, Kaymakamla gériisme talebi varsa bizzat Birim Amiri tarafindan
Kaymakam durumdan haberdar edilecektir.

¢) Kaymakami ilgilendiren konularda birim amirlerinin (glnlik, haftalik, aylik veya yillik) toplanti ve
program bilgileri, Kaymakama takdim edilip onayi alindiktan sonra bir érnegi, ilce Yaz isleri
Madurligine verilecektir.

d) Yazi isleri Midirleri veya birim amirleri, Kaymakam adina katildiklari toplantinin sonucu ile
toplanti sonrasi yapilan galismalar hakkinda Kaymakama bilgi vereceklerdir.

e) Bu yonerge, tim memurlara imza karsiligl okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi kurum amirinin
masasinda, bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.



YAZISMA USULLERI

MADDE 10- (1) Yazilar, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Tirkge dil bilgisi ve yazim
kurallarina uygun olarak yazilacaktir.

(2) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan
sonra, altina Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin hemen altina da
yetkilinin unvani yazilacaktir.

(3) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

(4) Onaylarda “ONAY”, “TENSIP”, “TASVIP” gibi ibarelere yer verilmeyecek;

“OLUR” ibaresi kullanilacak ve asagidaki 6rnege gore yazilacaktir.

(5) Mdisterek karar (3’lii imza) olarak Kaymakam onayina sunulacak teklif yazisi ve olurlara
muhakkak ilgili Birim amirinin “Uygun Gorisle Arz ederim” ibaresi konulacaktir.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 11- Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.

a) Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tuzlk, Yonetmelik,
Yénerge ve Genelgelerde yer alan ve mutlaka ilce Kaymakami tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar,

b) Cumhurbaskanligindan gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap yazilari,

c) Turkiye Buyik Millet Meclisi (TBMM)'nden gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevap
yazilari,

¢) Cumhurbaskanligi ve TBMM'’ye sunulan Kaymakamlik goris ve tekliflerini iceren yazilar,

d) Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlarindan gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara
verilecek cevap yazilari,

e) Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar ile Bakanlklardan Bakan veya Bakan
Yardimcisi imzasiyla gelen her tiirlii yazinin havalesi ve cevabi yazilari,

f) Bakanliklara yazilmasi gereken yazilardan; Bakan ve bakan Yardimcisi imzasiyla gelen ve 6nem arz
eden yazilarin havalesi ile atamasi bakanlik, baskanlik ve genel mudirliklere ait personel hakkinda
tekliflerde bulunulmasi ve goris bildirilmesini kapsayan yazilar,

g) Bakanliklardan goris isteme yazilari,

g) Yiksek Ogretim Kurulu Baskanhgi ile Universite Rektérlerine dogrudan yazilmasi gereken énemli
yazilar,

h) Milkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevap yazilar,

1) Yillik yatirim programlarina iliskin teklifler ile yatirimlarin izlenmesi ve ilce Koordinasyon Kurulu
kararlari,

i) Askeri Makamlarla yapilan her turli yazismalar,

j) Diger illerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilar,

k) ilcede kurumlar adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi” veren
yazilar,

I) Haber alma, genel glivenlik ve milli glivenlik ile ilgili konulardaki yazilar,



m) Personele basari belgesi ve Ustlin basari belgesi verilmesi ile ilgili yazilar,

n) 5442 sayili il idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin (F) fikrasi uyarinca ilgede tegkilati veya gérevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin ylritilmesi igin gorevli daireyi belirleme yazilari,

o) Kamu kurumlarinin hizmet geregi kamuya ait binalarda toplanmasi veya kira vb. sekilde
yerlesmesine iligskin yazilar, (Bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul tahsis ve kiralama yazilar)

6) 5442 sayili il idaresi Kanunu geregi yapilan atama ve gérevlendirmelerle ilgili tim islemler,

p) 4483 sayili Kanun ile ilgili kamu personeli hakkinda arastirma, 6n inceleme ve disiplin
sorusturmasi ile ilgili sorusturmaci gérevlendirilmesi de dahil olmak lzere yuritilen is ve islemlere
iliskin yazilar,

r) 3091 sayili Kanun uyarinca yapilan yazismalar,

s) 2911 sayili Toplanti ve Gésteri Yiirliylisleri Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi
Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu ve 5253 sayili Dernekler Kanunu ile ilgili dilekge ve
bildirimlerin havalesi, secimle ilgili yazilar,

s) Devletin hikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel milkiyetinde bulunan taginmazlarin
satis, kira, irtifak hakki ve bir amaca tahsisi ile ilgili talep yazilari,

t) Prensip, yetki ve uygulanagelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

u) Kaymakamin “Harcama Yetkilisi” olarak imzalayacagi “Harcama Onay!” ve “Odeme Emri”
belgeleri,

i) ilge sinirlari icerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin tasarrufa miiteallik emniyetin
ve kamu esenliginin saglanmasi ile ilgili yazilar,

v) Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilari,

y) Kaymakamin imzalamayi uygun gordugi diger yazilar.

KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE 12- Asagida belirtilen yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

a) Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tuzlk, Yonetmelik,
Yonerge ve Genelgelerin 6ngordiigi, mutlaka Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel
yetki devri yapilmayan islem ve kararlar,

b) Birim Amirlerinin her tlrld izin onaylariile izin siresince yerine yapilacak vekalet gorevlendirmesi
onaylari,

c) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. madde (c) bendi uyarinca Birim Amirleri dahil olmak
Uzere tim memurlarin mazeret izni onaylari,

¢) ilce icerisinde yapilacak gecici gérevlendirme onaylari,

d) Atamasi Kaymakamlara ait olan, Kamu kurum ve kuruluslarindaki midurler ve amirler ile diger
personelin atama, yer degistirme ve gecici gorevlendirme teklif veya onaylari,

e) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun’ un 13. maddesine gére Miilki idare Amirine
verilen yetkilerin kullanilmasinda alinacak onaylar.

f) Kurumlarin ilce teskilatlarindaki personelin 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun yéniinden yapilacak 6n incelemelere iliskin 6n inceleme onaylari, (6zel
mevzuat hikimleri sakhdir.)

g) 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun’un 7. Maddesi geregince
cikarilan yonetmeligin Ek-1 maddesinde belirtilen yetkiler ve ayni yonetmeligin 7. maddesine gore
verilen tasima ruhsatlari ile tasima ve bulundurma ruhsat onaylarinin iptalleri,

g) 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 137. ve miteakip maddelerine gbre gorevden
uzaklastirma kararinin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar, 2911 sayili Toplanti ve
Gosteri YurlyUgleri Kanunu’na goére yapilacak her tirli basvurularin degerlendirilmesine iligkin
onaylar,

h) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 442 sayili K&y Kanunu geregi
alinan kararlarin degerlendirilmesi ile Belediye ve Kdylerin onaya tabi kararlarinin onaylari



1) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu’nun 7. maddesi geregince ilce genelinde toplanacak
yardimlara iliskin onaylar,
i) Kaymakamhgin bizzat taraf oldugu dava dosyalarinailiskin yargi mercilerine yapilacak itiraz, istinaf,
temyiz ve karar diizeltme talebinden feragat edilmesine dair onaylar, (Dosyalarin takibi ilgili
kurumlarca yapilacaktir.)

KAYMAKAMLIK YAZI iSLERi MUDURUNUN iMZALAYACAGI YAZILAR

MADDE 13- Asagida belirtilen yazilar Kaymakamlik Yazi isleri Miidiiriince imzalanir.

a) Kaymakamin ilce disinda oldugu zamanlarda, Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak
ivedilik ve ozelligi nedeniyle gecikmesinde sakinca gorilen yazilar.(Kaymakami bilgilendirmek
suretiyle)

b) Kaymakamin ilce disinda oldugu zamanlarda, aciliyet arz eden, ilce Sube Baskanlari ile Birim
Amirlerinin ilge disina saglik nedeniyle sevkli gitmesi durumunda, izin onaylarini imzalamak.
(Rahatsizligi nedeniyle ilge disina gidecek olan birim amiri, kendi durumu ile yerine vekalet edecek
personel hakkinda Kaymakami bilgilendirecektir.)

c) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda, sabika kayitlarinin ¢ikartilmasi ve Kaymakam yerine sabika
kayitlarinin imzalanmasi.

¢) CIMER (izerinden yapilan sikayet, ihbar ve diger konularla ilgili verilen dilekgelere Kaymakam adina
cevap yazilmasli ve cevabin sistem lzerinden onaylanmasi.

d) Kaymakamliga verilen veya baska kuruma verilmek lzere Kaymakamlik havalesine getirilen
dilekceleri imzalamak. (ilgili kurum kendilerine gelen dilekge ile ilgili olarak Kaymakamin bilgisini
gerektiren konu olmasi halinde, bizzat birim amiri konu hakkinda Kaymakama bilgi verecektir.)

e) icisleri Bakanlig e-icisleri lizerinden Kaymakam tarafindan 5070 sayili Elektronik imza Kanun
uyarinca imzalandigina dair ibare bulanan yazilari, kaseleyerek imzalamak ve evraki ilgili kurumlara
gondermek.

f) Bizzat Kaymakam tarafindan yazil olarak talimatlandirilan konularla ilgili is ve islemlere iliskin
yazilari imzalamak.

BiRiM AMIRLERINiIN iMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE 14- Asagida belirtilen is ve islemler birim amirleri tarafindan imzalanir yapilir.

a) Birim amirleri bagh bulundugu Bakanlik, Genel Mudurlik veya Baskanlik ile alt birimlerine ve
kisilere giden bir takdir, bir direktif, bir goris 6zelligi tasimayan, yeni bir hak, gorev ve yikimlalik
dogurmayan veya icra talimatini kapsamayan, bir islemin, dosyanin veya evrakin tamamlanmasina
yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, sonuglarin izlenmesi, istatistik, tebligat islemleri yazilari,

b) Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin kendi teskilat birimlerine ve ilgilisine gonderilmesine iliskin
yazilar,

c) Kaymakamlik genel emirlerinin birim teskilatina duyurulmasina iliskin yazilar,

¢) Kaymakamin takdir yetkisi disinda kalan her tirli inceleme, sorusturma, disiplin onaylari ve
disiplin cezalari,

d) Kaymakamlik talimatini gerektirmeyen, ihbar ve sikdyet icermeyen, birimlerin hizmet alanina
giren taleplere (Dilekgelere)iliskin basvurularin kabul edilmesi, gereginin yerine getirilmesi ve
sonucundan ilgiliye bilgi verilmesine iliskin yazilar,

e) Adli ve idari yargi, icra ve mufettisler tarafindan, Kaymakamlik araci kiinmadan dogrudan gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar, (Avukati olan birimler Bakanliklarinin verdigi yetki cercevesinde
hareket edeceklerdir.)

f) Birim Amirleri disindaki ¢alisanlarin (Sube Muddrleri dahil) yillik izin ve Devlet Memurlari
Kanunun 104. madde (c) bendi disinda kalan mazeret izin onaylari,



g) Hizmet araci bulunan kurumlar icin ilge Milki sinirlari icinde tasit ve personel gérev onaylari ile il
Mudirliklerince yazili olarak verilen gorevlerin ifasi (seminer ve toplantilara katilma, arag teslimi-
alimi, malzeme teslimi-alimi, Saghk Kuruluslarina sevk vb.) icin gerekli il i¢ci gérevlendirme tasit
onaylari,

g) Personelin ayrilis ve baslayislari gibi rutin bilgilerin (Kaymakam a.) bagl olunan il Midirliigiine
bildirilmesi,

h ) Odeneklerin alt birimlere duyurulmasi ve génderilmesine iliskin yazilar,

1) Ayniyat talimatnamesinin uygulanmasina iliskin yazilar,

i) Personelin zorunlu askerlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri,

j) Kurum personelinin kimlik belgelerini onaylamak ve imzalamak,

k ) Tasinir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar,

I) E- tasinir talimatnamesinin uygulanmasina iliskin onaylar ve diger yazilar,

m) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu’nun 18. maddesi kapsaminda segilerek kamu
personelinden olup, tasra teskilatinda gorevli sendika, sendika subesi ve konfederasyonlarin
Yonetim Kurulu Uyeligine segilenlerin, ayliksiz izinli sayilma ve haftada bir glin izinli sayilmalarina
iliskin onaylar,

n) Yanhs gelen bir yazinin ilgili makam ve birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

o) Yemin Merasimi Yonetmeligi geregince, aday memurlarin yemin merasimine iliskin is ve
islemler,

6) CIMER araciligiyla génderilen Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki yazilarin ilgisi nedeniyle diger
kurum ve kuruluslara gdénderilmesine iliskin yazilari imzalamak. CIMER sistemi lizerinden ilgilisine
cevap yazip onaylamak.

p) ilcedeki kamu kurum ve kuruluslari, kendi gérev alanina giren is ve islemlerle ilgili, Milki idare
Amiri onayini gerektiren idari para cezalarinda kurum “idari Para Cezasi Tutanag” tanzim ederek,
Kaymakam onayina sunmak, onaylanan kararin ilgili kurumlara bilgi ve geregi icin gondermek.

r) Kaymakama sunulacak yazilari paraf etmek.

iLCE JANDARMA KOMUTANLIGI VE iLCE EMNIYET AMIRLIGINCE iMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve
Bulundurulmasina Dair Kanun ve 2521 sayili Kanunun Uygulamasina iliskin Yonetmelik Hikiimleri
uyarinca Yivsiz Tufek-Yivsiz Av Tifegi ruhsat yenileme ve yeni ruhsat talep onaylari,

iLCE MiLLi EGITiM MUDURLUGUNCE iMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

-Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerin ders ve ek ders licretlerine iliskin onaylar,
-Atamasi yapilan dgretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilari (Ozel
durumlarda Kaymakama bilgi vermek kaydiyla)

-Halk Egitim Mudiri ve Sube Midirleri dahil izin onaylari.

DORDUNCU BOLUM
GESITLI HUKUMLER
iC YONERGE
MADDE 15- (1) Birim Amirleri, bir ay icerisinde bu Yénerge dogrultusunda “i¢ Yonerge” hazirlayarak,

mevcut i¢ ydnergelerini bu ydnergeye uygun hale getirir. ic Yonerge ile celisen durumlarda
Kaymakamlik imza Yetkileri Yénergesi uygulanir.



(2) Birim Amirleri astlarina devredecekleri yetkilerini i¢c yonerge ile belirler ve bu i¢c yonergeler
Kaymakam tarafindan onaylanarak ylrrlige girer.
(3) i¢ ydnergenin bir 6rnegi Kaymakamlik ilge Yazi isleri Mudurliigiine génderilir.

BESINCi BOLUM
YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 16- Bu yonergede sayllmayan, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddit edilen hallerde Kaymakamin emrine gére hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER
MADDE 17- Bu yonergenin onaylandigi tarihten dnce imza ve onay yetkisi devrini iceren tim yazilar

ile 02/02/2022 tarihli imza Yetkileri Yonergeleri yirirliikten kaldirilmistir.

ALTINCI BOLUM
SON HUKUMLER
YURURLUK
MADDE 18- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yirirliGge girer.

YURUTME
MADDE 19- Bu Yonerge hiikiimlerini Kaymakam yuritir.

17/02/ 2025

Bilge YILDIRIM
Kaymakam V.



