CAYIRALAN KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMA

Madde 1 - Bu yonergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas basvurularin  hizla sonuc¢landirilmasi, birimler arast hizmet akisinin
cabuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Cayiralan Kaymakamligina bagli olarak hizmet
yiirlitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluslarinin yapacaklari ¢aligmalarin esaslarin1 ve kaymakam
adima imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularini
gelistirmek, list makamlarin 6nemli konularda daha akile1 karar almasini kolaylastirmak i¢in kendilerine

zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 — Bu Ydénerge; 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin;
Valilik, Kaymakamliklar, yargi mercileri, askeri makamlar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla
yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili

olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK

Madde 3 — Bu yonerge; 5442 Sayil Il idaresi Kanunu,l Sayili Cumhurbagkanlhig:i Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanlifi Kararnamesi,4 Sayili Bakanliklara Baglh, Ilgili, Iliskili Kurum ve
Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,Valilik
ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Icisleri Bakanligi imza Yetkileri Yonergesi, hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;



Kaymakamlik . Cayiralan Kaymakamligini,

Kaymakam - Cayiralan Kaymakamin,
Yaz Isleri Miidiirliigii : Cayralan Kaymakamhig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yazi Isleri Miidiirii : Cayralan Kaymakamlig1 ilge Yaz Isleri Miidiiriinii,

Birim : Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve il 6zel Idaresinin ilge diizeyindeki kurulusunu,
Birim Amiri - fice Idare Sube Baskani: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve il 6zel Idaresinin
ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi’'n1 ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yoénergede adi1 gecen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri ve
Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir.

1. Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir.
Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili
olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yilikiimliidiir.
2. Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat;

a- 5188 say1l1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulama Y 6netmeligi,

b- 711 sayilt Nobet¢ci Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24

Saat Devamini Saglayan Kanun ve Uygulama Y 6netmeligi,

c- 88/13543 karar sayil1 Sabotajlara Kars1 Koruma Y 6netmeligi,

d- 2007/12937 karar sayili Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yo6netmelik,
e- 2000/284 karar sayil1 Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y onetmeligi,
f- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

0- 7/7551 karar sayili Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Calisan
Isyerlerinde ve Islerde Aliacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik,



h- 13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda
Esaslar,

hiikiimleri hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge giivenligi dikkatle saglanacaktir.

3. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin goz
ontinde tutulmasi temel ilkedir.

4. Yazilar biitlin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile birlikte imzaya
sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is giinii Kaymakamliga
imzaya sunulacaktir.

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

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

7. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a bir baskasina devredemez.
Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin onayi ile astlarina devredebilir.
Bu durumda, onayin bir drnegi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilir.

8. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde
Yaz Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem Biirosunda hazirlanan yazilarm bir 6rnedi gerekirse bilgi icin
ilgili birime gonderilir.

9. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar; atama onaylari, yer degistirme, isten el
cektirme, memur-gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve onaylari, miiessese agma-kapama, insan
haklari, tiiketici haklar1 ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden islemler birim amirlerince bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

10. Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulur. Yasal dayanagi olmayan hi¢bir onay hazirlanamaz.
(Hazirlanan Onaylarda “...... Kanunun ...... maddesi ve ........ Yonetmeligin ...... maddesi” gibi agikca
belirtilmelidir.)

11. Yazlar, varsa evveliyat1 ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanagi ve varsa ilgi
yaz1 ya da yazilar “Ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

12. Ekler, “EKLER” baslig1 altinda numarali olarak siralanir ve her bir Ek i¢in sayfa sayisi belirtilir.

13. Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular hakkinda {ist amiri
tarafindan aydinlatilir. Personel yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

14. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.



15. Bu yonerge ile devredilen yetkiler cer¢evesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay
ve yazigsmalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani yazilmak suretiyle
yapilir.

16. Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu ¢alisanlarinin her tiirli dilek ve sikayetlerine daima
aciktir.

17. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekg¢elerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere iliskin dilekgeler
dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

18. Vatandaslarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari
iceren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi yerine
getirilerek cevaplar1 Kaymakam imzasi ile verilir.

19. Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢meden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal eden
ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozli sikayetleri miimkiin olan en kisa
zamanda kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde geregini yapip derhal bilgi verip alacaklari
talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiir.

20. Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir ancak Yazi Isleri Miidiirii, ihbar ve
sikayet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili kilinmustir.
21. Dilekgelere yasal siire iginde geregi yapilir ve cevaplart verilir.. Geregi yasal siire i¢inde yerine
getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin icinde siire¢ (hangi islemin yapildig1 ve yapilan
islemin hangi asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

22. Kamu personelinin gorev veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin her hangi bir
kademesinde ge¢ici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak caligma istemleri iceren dilekgeler
dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevab1 Kaymakam
imzast ile verilir. Kanuni zorunluluklar istisnadir.

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

24. Yetki devredilen birim amiri kendi tasarrufuyla bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onayini alma
durumu asildir.

25. Ilge icindeki genel idare kuruluslari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslar ile ilgili yazismalari
Kaymakamlik kanal1 ile yapilacaktir.

26. Ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz Miidiirliiklerin is ve islemlerini,
Bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine getiren birim {iistlenir.
27. Birim Amirleri gerek kendileri adina gerekse Kaymakam adma attiklar1 imzalardan yine

birimlerinden ¢ikan biitiin yaz1 ve islemlerden bizzat sorumludurlar.



28. Mesai saatlerine uyum yalnizca memurlar agisindan yerine getirilmesi gereken zorunluluk degil ayni
zamanda kamunun zaman kaynagmin israf edilmeden kullanilmasinin bir aracidir. Bu sebeple mesai
saatlerine amir-memur ayrimi olmaksizin biitiin kamu goérevlileri riayet edecekler ve mesaiye devam
konusu siral1 amirler tarafindan bizzat takip edilip mesai takip cizelgeleri 6zenle tutulacaktir.

29. Kamu kurum ve kuruluglari Vatandasimizla iligkilerinde yiiksek nezaket ve gorgli kurallari
cergevesinde gliler yiizle hareket ederler. Vatandas memnuniyeti hususunda personelin tavir ve
davranislarindan birim amirleri sorumludur.

30. Kamu kurum ve kuruluslarinda gorevli personeller, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene
layik olduklarini, hizmet i¢indeki ve disindaki davraniglari ile gosterir.

31. Vatandaslarimizin dilek ve isteklerinin ilgili birim personelince degerlendirilip sonuclandirilmasi
esastir. Miimkiin olamamasi halinde birim amirine basvurulacak, konunun ¢oziimii burada da
saglanamadig takdirde durum Makama intikal ettirilir.

32. Kamu kurum ve kuruluslarinca "Hukukun Ustiinliigii" ilkesi tam olarak benimsenecek ve hukuk
kurallar1 tarafsiz, tavizsiz ve esit sekilde uygulanacaktir. Adalet duygusu idarenin biitiin islem ve
eylemlerinde temel alinmasi gereken en 6nemli deger olarak kabul edilecek, yonetimde adil olunmasi
saglanacaktir.

33. Ulusal Bayram ve Resmi Torenlerde 05.05.2012 tarih ve 28283 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yirirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi
Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi" hiikiimlerine mutlak surette uyulur ve Birim
Amirlerinin sorumlulugunda olmak {izere gerekli dikkat ve 6zen gosterilir.

34. Tirk Bayragr Kanunu ve Tiirk Bayragi Tiiziigii hiikiimlerine uygun olarak Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile 6zel sektore ait tesislere ¢ekilen, makamda, masa iistlerinde ve Atatiirk koselerinde
bulunan Tiirk Bayraklarinin standardini ve 6zelligini yitirmesi, eskimesi, solmasi, yirtilmasi halinde
hi¢bir uyariya gerek kalmaksizin derhal yenisi ile degistirilmesi saglanir; eskimis, solmus, yirtilmis ve
kullanilamayacak duruma gelmis olan Tiirk Bayraklar1 Kaymakamligimiza teslim edilir.

35. Kamu Kurum ve Kurulusglarinin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken onem verilip
caligma biirolarinin, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve yakin ¢evrenin temiz tutulmasina azami
gayret gosterilir.

36. Kamu Kurum ve Kuruluslarinin birim amirleri kendilerine bagli birimleri bizzat denetleyecek ve
sonuglar1 bir rapora baglayacaktir. Ozellikle akgeli is ve islemlerde Tiirk Ceza Kanunu 251. Maddesinde
diizenlenmis "Denetim Goérevinin Ihmali" bashigi cercevesinde gereken hassasiyet azami 6lciide
gosterilecektir.

37. llge disma aragla ¢ikislarda Kurum amirleri, arag ve gérevli personel igin ara¢ gorevlendirme onayi

alir.



38. Kurumlarin kullaniminda bulunan her bir aracin ayr1 ayri islenmek {izere, aylik donem bazli Km.
bilgilerini ve yakit sarfiyatlarini iceren detayl ¢izelge hazirlanarak Kaymakamlik Makamina sunulur.

39. Izni makama tabi olmayan kurum amirleri de ilge disina ¢ikislarinda makama bilgi verir.

40. Personelce hastalik raporu alimlarinda hastalik raporlar1 hastalik iznine ¢evrilir.

41. Mevzuatta gosterilmis usul ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina dayanilarak hastalik
izni verilemez. Hastalik raporlariin ilgili yonetmelik ile tespit edilen usul ve esaslara uygun olmamasi
halinde bu durum personele yazili olarak bildirilir. Bu bildirim {izerine personel, bildirimin yapildigi
glinii takip eden giin goreve gelmekle yiikiimlidiir.

Bildirim yapildig1 halde gorevlerine baslamayan personeller izinsiz ve 6ziirsiiz olarak gorevlerini
terk etmis sayilarak haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.

42. Yargiya intikal etmis veya yargmin gorev alanina giren konularda yazili veya sozlii agiklama
yapilamaz.

43. Kaymakam havalesine tabi dilek¢e ve evraklarin geregi havale edilen kurum tarafindan yerine
getirilip Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir ve havale edilen kurumda dosyalanir.

44. Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu, ancak
sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve uygulamalarla ilgili
karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam
tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

45. Kaymakam bagkanliginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi, Insan
Haklar1 Kurulu, Tiketici Hakem Heyeti, Soysal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi vb. toplantilarin
glindemi toplantidan 6nce ilgili birimin miidiirii tarafindan makama sunulur.

46. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilek¢ce Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gére geregi yapilacaktir.

47. Birim Amirleri list makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken, dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve alacaklar
talimat dogrultusunda hareket ederler.

48. Kaymakam 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 tarafindan bildirilecektir.

49. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamin direktifi lizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren
sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili

basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.



50. Tim yazigmalarda: 02.02.2015 tarih ve 29355 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu
esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade

edilecektir

YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz

oniinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve aciklamay gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina
sunulur. Kaymakamin imzasma sunulacak diger yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem
Biirosu) teslim edilir.

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

3. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.
Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve
her ne amagcla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak
teslim almaya yetkili personel kurumlar tarafindan Kaymakamlik Yazi isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya
gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz
eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan dnceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu tiir
talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari Kaymakama yonlendirir ve
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal
Kaymakama bilgi verirler. Ucretli Ogretmen ve Usta Ogreticilik talepleri ise ilgili birim amiri tarafindan
kabul edilir.

SORUMLULUK

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden c¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden

Kaymakama kars1 sorumludurlar.



Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler

ve memurlar sorumludur.

IKiNCi BOLUM
IMZAYETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 11- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev boliimiine goére ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme...” yazilarla,
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat acilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1. Vali ve iistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2. Her tirli sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar i¢eren dilekgeler,
3. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi yazilari,

4. Asayis ve glivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

5. Patlatma izni giivenlik Talep dilek¢elerinin havaleleri,

6. Yargi organlarindan gelen yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDIiLECEK YAZILAR

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikkler ile bélge kuruluslarina, bakanliklarin bagh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar,

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

3. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

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

5. 4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine ayni kanuna gore verilen

karar ve yazilari,



7. Yarg: kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirli
yazilar (Ilce Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin davalarla ilgili yazilar, lice Jandarma
Komutanhigimn ve Iice Emniyet Amirliginin adli gérevierinden dogan yazilari ve icra takip yazilari
harig),

8. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigsmalar,

9. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirrm ve
planlamalari iceren dilekgelere verilecek cevaplar,

10. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla géonderilmesini
iceren yazilar gibi tiim yazigmalar,

11. Kaymakamin imzalamas1 gereken vergiler ve 6deme emirleri,

12. Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

13. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14. Yatirnmlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

15. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

16. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,

17. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

18. Afet ve acil durumlar ile ilgili yazilar.,

19. Gorevlendirme yazilari,

20. Her tiirlii inceleme ve sorusturma acilmasi ve bunlarin isleme konulmamast ile ilgili yazilar,

21. Birim amirlerinin izin yazilari,

22. Komisyon kararlari,

23. Ilge smirlar1 disina ara¢ gérevlendirmeleri,

24. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

25. Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her tiirli
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,( Bu Konu
ile ilgili olarak birimlerin alt birimleri arasindaki islemler o birim amiri tarafindan yapilacaktir.)

26. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar,

27. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

28. Mahalle muhtarlarinin silah temini maksadiyla aldig1 belgeler,

29.Valilik Makaminca yayimlanmis imza Yetkileri Ydnergesinde Kaymakama verilen yetkiler
30.Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve diizeltme

metinleri.



KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 14- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1. Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar ve onaylar,
2. Birim amirlerinin her tiirlii izin istek ve onaylar1 ( Devredilenler harig ),

3. Her tiirlii vekalet onaylari,

4. llge Idare Sube Baskanlarmnin ilge disina aragli veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,

5. Tlge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

6. Tlgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

7. Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,

8. Birimlerin tasinmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

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

10. Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

11. K8y ve mahalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari

12. Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari

13. Vekil, ticretli 6gretmen, usta 6gretici ve kurs dgreticisi atama onaylari,

14. Lokallerin acilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

15. Kira soézlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon kararlarinin
onaylari,

16. Halk Egitim Merkezi Miidiirliiglinlin kurs agma ve kapatma onaylari,

17. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi onaylar,

18. Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki personelin mazeret izinleri,

19. Personelin gorev dolayisiyla il igerisinde aracli veya aragsiz giiniibirlik gérevlendirme onaylari,

20. ilgede gorev yapan dgretmenlerin 10(on) giine kadar olan hastalik izin onaylari,

21. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince

ithale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

Madde 15- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale islemlerini yapar;
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1. Kaymakamlhiga gelen “gizli”, “cok gizli”,

I TS 2Rl

kisiye ozel”, “hizmete Ozel”, “isme”, yazilar ve sifreler
disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi
yapilir ve Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri
Miidiirti tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, e-mail gibi) degerli evrak
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir Ozellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadigi takdirde, Ilge Yazi Isleri
Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi lsleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi Isleri
Midiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.
Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Karar talepleri ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

5. Havai figek gosterisi izinleri, okullarda yapilacak diigiin merasimi talepleri, tiifek ruhsati bagvurulari.
6. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteli§inde olmayan,
yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini gerektirmeyen her
tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,

7. Valilik tarafindan gonderilen iist yazilar; havalesi tamamlandiktan sonra kayitlar1 yapilip Yaz Isleri
Miidiirliigii tarafindan Ilge Miidiirliiklerine ve birimlerine (fotokopi, kep adresi, kurumsal e-posta)
yoluyla dagitim yapilacaktir. flce Miidiirliikleri bu gelen yazilara dair yapilmasi gereken is ve islemleri

yaparak, gerekiyorsa Kaymakamlik Makamina bilgi vereceklerdir.

Madde 16- Asagida belirtilen hususlari iceren yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam

Adina” imza edilir;

1. Kaymakamin il¢cede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sartt ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi”’ Kkararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

3. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

4, Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gecen yazilarin yerel ydnetimlere génderme

yazilari
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5. Ilge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen izin kagitlari;
ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin dilekceler Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.

6. Cumhuriyet Bassavciligina gonderilen adli sicil kaydi talep yazilari.

7. Tiiketici Hakem Heyeti ile ilgili yazilar.

8.3091 sayili Kanuna gore verilen dilekce Kaymakam tarafindan havale edildigi ve muhakkik
gorevlendirme onay1 alindiktan sonra memur giindeliklerinin Maliye veznesine yatirilmasi ve ¢ekilmesi

ile ilgili yazismalar ve kararlarm ilgililere teblig tutanaklar1 Yaz Isleri Miidiirii tarafindan imzalanur.

BIRIiM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 17- Birim amirlerinin dogrudan kendilerine gelen yazilar

1.Birim amirleri idari izin, atama, gorevlendirme, sorusturma izni, muhakkik goérevlendirmesi gibi
onemli konular1 bizzat kendisi makama sunar.

2.Birim amirleri bu yonergede belirtilen kurallar ¢ercevesinde, ihbar, sikayet, atama vb. tiim dilekgeleri,
Kaymakam havalesine sunulduktan sonra geregini yasal siiresi i¢inde yerine getirirler. Acil durumlarda
geregini yapar ve derhal Makama bilgi verir.

3.Birim amirleri iist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

4.Tiiketici Hakem Heyetinin bilgi ve belge isteme yazilart Hakem Heyeti Bagkani tarafindan istenilir.

5. Birimlerin kendi aralarinda emir ve talimat icermeyen sadece bilgilendirme amagh yazilari birim
amirleri imzasiyla yapilir.

6.0n incelemeyi gerektiren durumlarda, Birim Amirleri tarafindan memurlari ile ilgili 6n inceleme onay1
alinmas1 halinde alinan 6n inceleme onaylar: ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi Kaymakamlik Makamina
bildirilir.

7.Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat Baskani oldugu ancak
sekretaryas1 Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili
karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam

tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince dosyalanir.

Madde 18- Birim amirleri, asagida belirtilen konulari iceren yazilart “Kaymakam Adina”

imzalarlar;
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1. Yeni bir hak ve ylikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan mutad yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve
layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar tarafindan
verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigli, ilani, ilgili kisi, kurum ve makamlarin
bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

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

5. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve basvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. ilce genel idare teskilati kapsamindaki tiim personelin; idari, mazeret ve hastalik izinleri Kaymakam tarafindan

imzalanir.

iLCE GENCLIK VE SPOR MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 19- ilge Genglik ve Spor Miidiirii bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak “Kaymakam Adina’ asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1.1lge Genglik ve Spor Miidiirliigiine ait yazilar,
2.1lge Genglik ve Spor Miidiirliigiine ait onaylar,

ILCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 20- Ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara

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

1. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli okullardaki egitim dgretim ve dgrenci isleri ile ilgili istatistiklere
ait yazigmalar,

2. Tlgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsaminda ilgili mevzuati geregi olusturulmas: gereken her
tiirlii kurul, komisyon, komite, mesleki ve rehberlik ¢aligmalart ile ilgili gérevlendirme, toplant1 olur ve
yazigmalar,

3. Ogrencilerin katilacag her tiirlii sinavlar, il genelinde diizenlenecek sportif, sosyal ve kiiltiirel yarisma
ve geziler ile ilgili yazigmalar ve onaylar,

4. llge Milli Egitim Miidiirliigiine bagli birimlerin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
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5. Yonetici ve dgretmenlerin ders iicretleri onaylari, &gretmenlerin ticret karsiliginda diger okullarda
gorevlendirilme istegine iligskin onaylar,

6. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin gorevlendirme onaylari
ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

7. Cocuk mahkemelerinin danigmanlik tedbiri rehber 6gretmen gorevlendirme onaylari,

8. Okullarm il i¢i gezi plan ve onaylari.

ILCE DEVLET HASTANESI MUDURLUGU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 21- ilce Devlet Hastanesi Bashekimi bu Yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan

hususlara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Sikayet, su¢ veya ihbar1 icermemesi kaydiyla ¢evre saglig ile ilgili basvurularin cevabi yazilarinin

imzalanmasi.

MALMUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 22- Malmiidiirii bu yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak

“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;
1. Malvarlig arastirmasi yazilari,
2. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar.

3. 6183 Sayili kanuna goére imzalanacak haciz varakalar

S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK DIiGER YAZILAR

Madde 23- SYDV Miidiirii bu yonergenin 17. ve 18. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak

“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakif bagvuru dilekce ve formlarsi,

2. SNT takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,

3. Vakif miitevelli heyetince alinan karara istinaden hazirlanan 6deme evrakinin “diizenleyen” olarak
imzalanmasi,

4. 2022 sayil1 Kanuna gore yapilacak basvuru ve yazismalar,
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UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 24- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Basbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.02.2015 tarih ve 29355
sayilli Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale, onay ve
yazigsmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak yazilmak
suretiyle yapilir. Yazismalarda higbir sekilde “yerine” vb. ibareler kullanilmayacaktir.

Ornek-1:

Halil ibrahim GURKAN
Kaymakam a.

flge Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazigsmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ Il Makamma” degil, her yazida
“YOZGAT VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, “ OLUR” tarih, (imza araligi), ad-
soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve
rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar arasi1 vazismalar “arz ederim”, kurum ici vazismalar “rica ederim” ifadeleri ile

yazilacaktir.

5. Yazilarin, Tirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci tam

olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat
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edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller
Hakkindaki Yonetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulara 15 isgiinii igerisinde
istenilen bilgi-belge veya cevap verilir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 26-Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara

uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak {izere yonerge tim
memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile ilgili memur

sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde,

islemi gerektirenler haric en gec iki giin icinde geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekcenin en geg bir ay icinde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam ediyorsa asamalari

en gec birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili bildirimlerde bulunulacak, islem
sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in
bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.

4. Bilgi amacgh alt veya tiist mercilerle yapilan yazigsmalar takip edilecek, 1 ay igerisinde cevap
almamamissa ilgili konularda sozlii veya yazili bilgi alinacaktir.

5. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
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BESINCi BOLUM
YURURLUKVEYURUTME

YURURLUK

Madde 27- Bu Yonerge Kaymakamlik makaminca onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Madde 28- Bu Yonerge Kaymakamligimizin http://www.cayiralan.gov.tr internet sitesinde
yayimlanmustir.

Madde 29- 06.07.2018 tarihli Cayrralan Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirtlmistir.

YURUTME

Madde 30- Bu yonerge hiikkiimlerini Cayiralan Kaymakam yiiriitiir. 14.12.2018

Bekir OZEN

Cayiralan Kaymakami
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