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BiRINCI BOLUM
1. GENEL ESASLAR

1.1. AMAC :

Madde 1- Bu Yénereenin amact, T.C. Kocakdy Kaymakamligi'na bagh olarak hizmet
viiriitmekte olan daire, kurum, kurulug ve birimlerde;

. Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek
_Verilen vetkileri belli ilke ve usullere baglamak
. Hizmet. is ve iglem akisin hizlandirmak

4. Ust makamlara politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyonu saglama, saghkh
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak

5. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve Ozgtven duygularim  gliglendirmek,
islerine daha siki ve istekle sanlmalarin ozendirmek

6. Halka ve is sahiplerine kolavlik saglamak, idareye karss sayginhigl ve giiven duygusunu
eiiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak

7. Kirtasiveciligi ve biirokratik iglemleri en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinliini ve

fad I =—

verimliligini artirmaktir,
1.2. KAPSAM :
Madde 2- Bu vonerge;

5442 sayih 11 Tdaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarnca, Kaymakamhk ve
Kaymakamhia bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kamu kurum ve kuruluslarinm; Valilik,
Kaymakamliklar, yargi mercileri, asker makamlar, bolge miidiirlitkleri, 6zel kuruluglar ve mesleki
kuruluslarla yapacaklan yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin
tam ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usullert kapsar.

1.3. YASAL DAYANAK :
Madde 3- Bu yonerge:

|. Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

2. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu

3. 4483 sayih Devlet Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda
Kanun

4, 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullamlmas Dair Kanun

5. 4982 sayil Bilgi Edinme kanunu

6. Cumhurbaskanh@ Teskilati Hakkinda l(bir) ve 4{ddrt) numarali Cumhurbagkanhgi
Kararmamesi ile ilgili diger Cumburbagkanlig Kararnameler

7 09/06/2020 tarih ve 2646 sayili Cumhurbagkam karariyla 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazetede vayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yinetmelik™

8. T.C. Igisleri Bakanhgi Imza Yetkileri Yonerges

9. T.C. Diyarbakir Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi



10.08.06.2011 tarihli 27958 sayih Resmi Gazetede Yayimlanan “Valilik ve Kaymakamlk
Binmleri Tegkilat, Girev ve Calisma Yénetmeli g1”

11. 31.07.2009 gin ve 27305 sayili Resmi Gazetede vaymmlanan “Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [iskin Yanetmelik™

12. Kamu Gorevlileri Euk Davrams ilkeleri ile Bagsvuru Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik
hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmstir.

1L.4. TANIMLAR :
Madde 4- Bu Yonergede ver alan deyimlerden:

Valilik: T.C. Diyvarbakir Valiligini,

Vali: Diyarbakir Valisini,

Kaymakamhk: T.C. Kocakéy Kaymakamhgn,

Kaymakam: Kocakiy Kaymakamini,

‘runergt. T.C. Kocakdy Kaymakamhg Cahsma ilkeleri ve imza Yetkiler; Y Onergesini,

Tlge Yazi isleri Miidirlugi: T.C. Kocakoy Kay nmkamilgl lge Yazi Isleri Midiirliigini,

llce Yazi isleri Miidiirii: T.C. Kocakoy Kaymakamhgi Ilge Yaz Isleri Miidiiriinii,

Kurum: Cumhurbaskanh@ Kararnamelerine gore Bakanhiklarm ve miistakil Genel
Mudarliklerin ve diger kamu kurum ve kuruluslarin Kocakdy ilgesindeki teskilatlarini,

Kurum Amiri: Bakanliklarin, miistakil Genel Miidirlikklerin ve diger kamu kurum ve
Kuruluglarinin ilge diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini,

llge Personeli: Bakanlik, miistakil Genel Miidirliklerin ve ge teskilatlarinda ¢alisan amir

ve memurlarnn ifade eder.
L5. YETKILILER :
Madde 5- Bu yonergede adi gegen yetkililer:

1. Kaymakam
2. llge Yazi Isleri Miidiirii
3. Kurum Amirleri

1.6. ILKELER VE USULLER :
Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda agafdaki ilke ve yiéntemler gecerlidir:

I. Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve vyetkilerin yasal cerceve icerisinde
cksiksiz, adil ve dofru kullamlmas: esastir.

2. Yetkr devredilen kisinin izinli ve gérevli olarak ilge disinda olmasi durumunda bu yetki
resmi vekilince ancak acil durumlarda bir mukteza igermeyen mutat yazismalarda, yetki
devredilen kiginin bulunmamas: durumunda yetkinin kimin tarafindan kullamlacaf kurum
amirince belirlenir.

3. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar ile atama onaylar, yer degistirme,
isten el gektirme, agiga alinma, gireve iade, memurlara, gergek veya tlizel kisilere yazilan ceza
islem ve onaylari, agma- kapatma, ccza yazilmasi, insan haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz

eden yazilar bizzat kurum amirleri tarafindan imzaya sunulur.



saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi bagvuru sahibine yazih olarak ve 15
1§ glinlik siirenin bitiminden onee bildirilir,

21.Imza yetkisinin devrinde Kaymakamim her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi vetkileri her zaman kullanabilir

22 Kurum amirleri, Kaymakamhk havalesinden gecmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda calisan personelleri ile tgili her irli yazili ve sozlii sikayetleri,
mimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina vonlendirip, acil hallerde geregini
yaparak derhal bilgi verip, alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle yukiimliidiirler,

23.imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadifn yazi ve onaylarda yetki devri
vapilamaz.

24 Kaymakambk disindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler iizerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekceler iizerine de kurum amirleri disindaki
gorevhlerce herhangi bir talimat vazisi vazilmayacakur,

25.Kaymakam baskanhginda yapilmas: gercken toplantilarin giindemi, toplantidan énce
igili kurum miidiiri tarafindan makama sunulur.

26.Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili kurum midiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin giinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve SONUG
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur,

27 Kurumlara intikal eden resmi vazi ve belgelerin muhafazasimin temininden (1lgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan,
tligililere siiratle ulagtinlmasimdan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandinlmasindan
Kurum amirleri sorumludur.

28.Tekit yazilan, yonetimde sagliksizh@mm bir gostergesidir, Tekide meydan veren
kurumlarda [lge Idare Sube Baskanlari (Kurum Amirleri) ile birlikte tgili gbrevliler miiteselsilen
sorumludur.

29. Kurum Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin vazilanin iceriginden ve ilgililerce yapilacak
paraflardan ve e-imza’lardan sorumludur,

30.Birden fazla kurumu ilgilendiren ya da gérily alinmasi gerektiren vazilarin paraf
blogunda, koordinasyon kurumu olarak ilgili kurum amirinin de parafi bulunur,

31.Bilgi vermeyi gereklirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacad yazilar, Makam
gorevlilerine (Kalem) imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden
geri alinr,

32.Bakanhk ya da Valilikten Kaymakamhk giriisii istenildiginde, Kurum Amirleri dncelikle
Kaymakam ile gorliserck mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacakur.

33.Havale evrakinda veva yazida “Goriiselim™ notu konulan yazilan, ilgili gérevliler en kisa
zamanda (gerekli Gn bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geredi vapilacakuir.

34.Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanag olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacakur., Her tirli yazimin dayanag olan mevzuat, yvazida ( ......... Kanunun ...
maddest ..., yimetmeliginin maddesi vb. gibi) agik¢a belirtilecektir,
Buna uygun olmayan yazilar ilgihlernince paraf ve imza edilmeyecektir.

35.Kaymakam tarafindan Gzel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya
yayin organlara herhangi bir sckilde bilgi veva demeg verilemez.

36.Yetki devredilen kigi kendiliginden bu yetkiyi devredemez, Kaymakanin onayi ile yetki
devredilebilir.

37.0cede kurulusu bulunmayan Bakanlk wveva tizel kisilige haiz midiirliikklerin is ve
islemlerini, Bakanhk veya tiizel kisiligi haiz midirliiklerin gbrevlerine en yakmn gérevi yerine

getiren birim Ustlenir.



4. llge personel, imzaladigy vazilarda, st makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamamnda bilgi vermekle yikiimlidiir,

5. Tim yazilar, biitiin ara kademe amirlerin ve nihayet kurum amirlerinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur,

6. Yazilar, ekleri ve varsa evvelivauna ait dosya ile birlikte imzava sunulur. Konunun vasal
dayana@i ve yine varsa ilgi yazi ya da yazlar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir,

7. Ekler, “EKLER™ bashkli, numarah ve onayh olur.

8. Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatilir, Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki™m kullanir. Kaymakam, ilce teskilatlarinm
tumuyle, Kurum Amirleri kendi kurumlariyla ilgili olarak “Bilme Hakk:™m kullanir.

9. Gizh konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadarn ile agiklamr,

10.Imza vetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi gdz ontinde tutulur.

I1.Bu ydnerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yamgmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullamlarak vyetki devredilenin ismi ve
unvani yazilmak suretivle vapilir.

12 Yazilar, ilgili oldugu kurum da hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigi hallerde Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince de hazirlanabilir, Bu durumda
hazirlanan yazilarn bir 6redi bilgi icin ilgili birime génderilir.

13. Yetkilinin bulunmadi@r veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza yetkisini
kullamr. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

14 Kaymakamhk Makanu, vatandaslarn ve kamu calisanlarnnim her tirli dilek ve
sikayetlerine daima agikiuir.

[5.Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilirn. Kaymakanun
herhangi bir nedenle ilgede olmadigy durumlarda sonradan kendisine bilgi verilmek kavdivia
lige Yaz1 Isleri Miidiirii dilekcelerin havalesine vetkili kilinmistir,

16.Igerik olarak herhangi bir ihbar, sikayet veva icrai nitelik tasimavan konularda dogrudan
dilekge ile kurum amirlerine basvurulabiliv. Kurum amirleri, konuyu incelemeye ve dilekgede
talep edilen hususunun meveut bir durumun agiklanmasi oldugu ve Kaymakamhin gériis ve
kararimi gerektirmeyen konularda, dilek¢e sahiplerine yazili olarak bilgi vermeye yetkilidirler, Bu
gibi hallerde kurum amirince dnemli giriilen dilek¢eler Kaymakamin bilgisine sunulur.

I'7. Vatandaglarimizain dilek wve sikavetlent ile veni diizenlemeleri, vatirm, planlama ve
dneml konu geren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal
gered yenne getirilerek cevaplart Kaymakam imzasi ile verilir,

18.Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yen de@isiklik talepleri ile genel idare
teskilatimin herhangi bir kademesinde gegici veya sturekh 1s¢1, memur veya sozlesmeli olarak
galisma istemlerini igeren dilekgeler. dogrudan Kaymakambk Makamna venlir. Kaymakam
tarafindan havalesi yvapilir ve cevabr Kaymakam imzasi ile verilir.

19.CIMER basvurulart 15 giin, 3071 Savihi Dilekge Hakkimm Kullamlmasma iliskin
bagvurularnin i1se 30 ginlik vasal sire icinde geredi yapihr ve cevaplan verilir, Kaymakamin
havalesine tabi dilekgeler vine Kaymakam imzasiyla cevaplandirihir. Geregi vasal siire icinde
yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her 30 (otuz) giin i¢inde siire¢ (ne
yvapuldigi-ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara mutlaka bilgi yazilir,

20,4982 savih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca basvuru sahibinin
1stedi@ bilgn ve belgeler, 15 gin igerisinde vazihi olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bar
baska kurum ve kurulusun géristintn alinmasnun gerekmesi veya bagvuru igeriginin birden fazla
kurum ve kurulusu ilgilendirmes: durumlarinda bilgi veya belgeye erigim 30 1§ gind icinde

g



38 Kurum Amirleri gerek kendileri serckse Kaymakam adina attiklarnn  imzalardan,
kurumlarindan cikan biitiin vazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

319, Bu vinerge dogrultusunda kurumlar kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeven yazismalar dogrudan yapa bilirler.

17 KAYMAKAMLIGA IMZA ICIN SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA
USUL:

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamhk Makamima sunulmasinda asagidaki hususlar
iz oniinde bulundurulur:

1. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayl gercktiren yazilar ile gizlilik derecesine haiz yazlar,
bizzat kurum amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur, Kaymakamin imzasina sunulacak
diger yazilar, imza kartonu icinde Makam gorevlilerine (Kalem-Sekreter) teslim edilir.

2. Kaymakamhga imza igin sunulacak yazilar, bu igle gorevlendirilmis personel tarafindan
takip edilir.

3. Kaymakamliga imza 1¢in sunulacak vazilar, ilgili kurum “evrak gorevlisi” tarafindan takip
edilecek, ilgisi olmayan Kisi veya giirevlilerce evrak birakilip, teslim alinmayacakur. Kurumlar
bu amacla gorevlendirdikleri “evrak porevlisi” isimleri (2 Kist), kurumlar tarafindan imza
smekleri ile birlikte Ilge Yazi [sleri Midiirlugane bildirihr.

4. Bilgi verme ve agiklama yapmay! gerektiren yazlar ile atama onaylari, gorevlendirme.
yer dedistirme, isten el cektirme, agi3a ahinma, goreve iade. memurlara, gergek veya tizel kigilere
yazilan ceza iglem ve onaylari, agma-kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgihh Gnem arz
cden yazilar bizzat kurum amirleri tarafindan imzaya sunulur.

5. Sikayetler, taymn, yer dedisikligi, gorey degisikligl igeren dilekceler, asaleten wveya
vekaleten her tarli gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir, Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tur talepler kurumlara oclmig olsa dahi kurum amirleri bu tar
yazilan Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.



IKINCI BOLUM
2. IMZAYETKILERI

2.1. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR :

Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:

“Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli", “Gizli”, “Kisive Ozel” ve “Kaymakam adina™ gelen biitiin
vazilar kapah olarak Ilge Yazi [sleri Midirligiince, Kavmakama sunulmak iizere teslim alinacak ve
kayitlan llge Yazi lsleri Miidirligiinee tutulacakur.

2.2. KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR :
Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek vaalar sunlardir:

. Cumhurbaskanhgr ve Cumhurbaskanh@ma bagh kuruluslardan, TBMM Baskanlhifn ve
TBMM 'nin Kurum ve Komisyonlanndan, Bakanhklar ile mistakil Genel Miidirliiklerden ve
Vali imzasiyla gelen biitiin vazilar

2. Her tiirlii sikayet dilekgeleri, veni diizenlemeleri, yaurim ve planlamalar igeren dilekgeler

3. Her tiirlii atamayi, ver degisikhgim, girev de@isiklifini ve gorevlendirme taleplenm
iceren dilekgeler

4. Kurum amirlerinin, miidiir vardimerlarinm, sube miidiirlerinin, Ilge Saghk Miidiirii, Halk
Egitim Merkezi Midirt, Okul Muidirleri gibi mistakil kuwrumlarm 1. ve 2. Derece
yoneticilerinin atama enurlen

5. Asayis ve guvenlik tle ilgih oneml yazilar

6. Garnizon Komutani imzasiyla gelen énemh vazilar

7. Yarg: organlarindan gelen onemli yvazilar

2.3. KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR :
Madde 10- Kaymakam taratindan imza edilecek yazilar sunlardir:

I. Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakambklar, Genel Mudiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagh kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanhklara hitaben

yazilan biitiin yazilar
2. Prensip, vetki uygulama, usul ve sorumluluklan dedigtiren yazilar

-

3. Kurumlara gdonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler

4, Kurum amirlerine génderilen taliif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar

5. 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirli yazilar

6. 3091 savili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yaplan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanuna
gire verilen * Miidahalenin Men'i” ve * Talebin Reddi™ kararlar

7. Yarg: kuruluslarina gonderilecck inceleme, itiraz, savunma, 1ddia, temyiz vb. her tirli

f+

yvazilar
8. Askeri Makamlarla vapilan her tirli yazigmalar



9. Hizmetlerin anlatulmasmna vonelik dahi olsa basma wverilecek her tirlii bilgi, vazn ve
diizeltme metinlen

10.1lce idare Sube Baskanlar ile Kurum Amirlerinin, (Sube Midirleri, Ilge Saghk Midiiril,
Malmiidiirii, Miiftii, Ilge Milli Egitim Midiiri vb. idarecilerin) yilhk, yasal ve mazeret izinleri
dahil olmak lizere gdreve baglama ve girevden ayrilma yazilan

| 1.Vatandaslarimizin vazih veva sozli dilek ve sikayeti, veni diizenleme yatinm ve
planlamalan igeren dilekgelere verlecek cevaplar,

12.Umuma agik verlerde wverilecek rubsatlann 6n islemlerinin hazirlanmas: asamasinda
Beledivelere ve Ozel Idareve vazlacak yazilar:

« Goriis bildirme vazilan,
» Denetim sonuclarimin bilgl ve/veya yasal islem yapilmasimin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini igeren yvazilar gibi tim yazismalar

13.Her tiirhi thale ve 6deme emirlert yazilar

14.Gorus, muvatakat ve tekhif bildiren yazilar

15.Yatinmlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar

16.Gorevden uzaklastirma ve goreve 1ade yvazilan

1 7.Kanun, titziik ve vonetmeliklerin ilaniigin hazirlanan vazilar

1 8.Kisive dzel, gmizh ve gizhilik dereceli yazilar

19.Gdrevlendirme yazilan

20 Her tirlii inceleme. on inceleme ve disiplin sorusturmast agilmast ve bunlann igleme
konulmasi ile ilgih konular

21.Baskanh@m Kaymakamin yaptiin komite ve komisyen kararlan

22.Giivenlik sorusturmalariyla ilgih yazilar

23.Bir kuruma ait iken baska kurumun faydalanmas: igin verilecek veya devredilecek her
tiirlii demirbas esva. alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar

24 Kanun ve diger mevzuat ile tammnan takdir yetkisinin kullamlmas: suretiyle yapilan
diizenlemelerle 1lgili yazilar

25.5442 sayill Kanunun 31. maddesinin () fikrasi gere@ince ilgede teskilat veya aorevli
memuru bulunmayan iglerin yiiritiilmesi i¢in gorevli kurumu belirten yazilar

26.Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili dnemli ve icrai nitelikteki yazilar

27.Sifreli. cok gizli, gizli. kisive Ozel yazlar ve bu yazilann cevaplan ile sifre
anahtarlanindan herhangi birivle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlar

28 Kamu gorevlileri haklkinda ilgili makamlardan miifettig talep yazilan

29.Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza vazilar

30.Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettid)
yazilar ve onaylar

31.Kaymakamn uygun gdrecedi diger yazilar

2.4. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR @

Madde 11- Asagidaki konulara iliskin vazilar Kaymakam tarafindan onaylanir,

1. Mevzuata gore bizzal Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmes: gereken kararlar
ve onaylar

2. Muhtemel olaylan dnleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosterl yurayiisu yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma vasas) gere@i "Kamu Yarart” varh@ma, umumi hifzissihha

4k,

yasast geregince yapilacak uygulamalara vb. iglemlere liskin onaylar



3. Memurlarin  atama, ver degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa. emeklilik
islemlerine ait onaylar

4. llge Idare Sube Bagkanlar ile  Kurum Amirlerinin, 1-40 arasi vilhk izinleri, mazerel
izinleri, saghk izinleri ve ayhiksiz izin onaylan ile Sube Miidirleri, Okul Midir ve Miidiir
Yardimeilart gibi idarecilerin ve ilce personelinin 15 gun ve izen yillik izinler1, mazeret izinleri,
ayliksiz izin ve saghk izin onavlan ile saglik izinlerini cahgtiklar mahal disinda gegirmelerine
tligkin almacak onaylar dahil olmak iizere péreve baslama ve gorevden ayrilma onaylar

5. Her tiirlii vekalet onaylars

6. llge Idare Sube Bagkanlari, kurum amirlerinin ve ilce personelinin ilge icinde veya disina
arach veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar

7. Kurumlara ait yilhik izin planlarimin onaylar

8. Memurlar hakkinda sorusturma. ¢ ¢ektirme, goreve iade kararlar

9. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun
hikimleri ve/veya 637 savili Kanunun disiphin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma acma ve
muhakkik (6n incelemeci) gireviendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar

I0.Memurlarin, 657 savili Devlet Memurlart Kanununun 104, maddesinin (c) bendindeki
mazeret ve 14 giin ve iizeri villik izin onaylar

11.5302 sayih 1l Ozel Idare Kanununa, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa
ve 2803 sayil Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek
isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar

12 Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degigiklikleri

| 3. Kurumlann tasinmaz mal satn alimmasi veva kiralamas: ile gili onaylar

14.Noter senedine baglanmas: gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari

15.3091 sayih Tasmmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanuna gére verilen kararlar

I6.Memurlanin Gdillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar

I7.Disiplin hiikiimlerine gire inceleme, sorusturma acma, muhakkik oorevlendirmesine
1hskin onaylar

18.2872 sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylar

19.2911 sayih Toplant ve Gostert Yiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar

20.2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayili Kamu fhale Kanununda ongorilen ita
amin onaylan

21.Kira sézlesmeleri ve ihale sizleymelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari

22.Her tiirlii thale ve 6deme emri onaylan

23.1lge i¢i ve ilce disi arag ve persone! gorevlendirme onaylan (ancak isin niteligi itibariyle
acil hallerde kurum amiri ncesinde bilgi vermek ve daha sonra ara¢ onayr almak surctiyle arac
gareviendirebilir.)

24.2521 sayih Kanun kapsanninda yivsiz av tilegi ruhsatnamesi miiracaatlan ile buna iliskin
ruhsat onaylarma iliskin cvrak. ilgisine gore Ilce Jandarma Komutanhi veya llge Emniyet
Miidurligi taralindan tanzim edilerek onaya sunulur.

25 ILCE YAZLISLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM a.” IMZALAYACACGI
YAZILAR:

2.5.1. Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri :



Madde12- flge Yazi Isleri Miidiirii. asagidaki kurallar gercevesinde evrak havale islemlerini
vapar:

| Kaymakamhga “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisive Ozel”, “Isme”. gelen vazi ve sifreler
digindaki, biitin vazilar llce Yazi Isleri Midirligi personeli tarafindan agilir, evrak iizerine
gidecegi kurum yazilip kaydi vapilarak, Kaymakam tarafindan gorillmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri llge Yaz Islert Midiirii tarafindan tlgili kurumlara havale edilir,

2. “Ivedi”, “Cok Ivedi”, * Giinli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, gibi) degerli evrak
Kay makam |!r,::da ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Kurum
Amiri veya Ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamhk Makamima yapilan bagvurular bir dnem arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan gérilmesinde bir gereklilik olmadif, bir ihbar ya da sikayet icermedidi
takdirde, llge Yaz Tsleri Miidiirliigii personelince kaydr yapilarak, ilgili kuruma, llge Yan Isleri
Midiri, yoklugunda Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar isletmeni tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur, Kaymakam disinda yapilan
havalelerde herhangi bir mukteza tavin edilemes.

4. Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin vazilarin gl
kurumlara havalesi

3. Atamasi yapilan personclin ozluk dosyalarinm ginderilmesi ile ilgili evraklarn havalesi

6. Kaybolan muhtar mihirleri ile ilgili vazilar

7. Askerlik yoklamasimi yaptrmayanlar ile ilgili olarak Emnivet ve Jandarma Kuruluslan
arasinda yapilan yazismalarin havalesi

2,5.2. imza islemleri :

Madde 13- Asagida belirtilen hususlan igeren yazilar Ilce Yaz Isleri Midiirii tarafindan
“Kaymakam a.” imza edilir;

|. Kaymakamin il¢e dismda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin gériilmeyen zamanlarda,
oncesinde ve Kaymakamn ilgeye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi
sartiyla. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan vazilar (E-I¢isleri (izerinden imzalanmasi miimkiin degilse)

2. 4483 sayilr Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma lzni Verilmesi™ ve
“Sorusturma Izni Verilmemesi™ kararlarinm ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza edilmesi
disindaki) tebhig ve tebelliigi islemlen ile diger tebligat islemleri

3. Elektromk veya normal posta voluyla gelen veya dofrudan Kavmakamhga wverilen
dilekgelerden Kaymakamin havale ctmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin
havalesi

4. Adhi sicil kavdi bilgi isick 151 vazilarimin imzalanmasi

5. Tiiketici Hakem Heyetine gelen yvazilanin imzalanmasi

6. Mahkemelerden bilirkisi ve tayvinmini isteyen yazilarm ilgili kuruma havalesi ve bunlara
vertleeek cevaplar

7. Askerlikle ilgili ceza talep ve vazilarn Tlge Biirosuna ve ilgili kuruma havalesi

8. Kaymakamhk Makamin bilgr ve gbriisiini gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklann havale ve imzas

9. Mahalle muhtarhklar ile ilgili vazismalar, muhtarlarin gérev belgesi vazlan

10.Mubhtar, Ihtiyar Heyeti Uyelerinin imzalarinin tasdikleri



11. Kurumlara ait ihale ilanlarmim ilgih gazetelere vazilmasina iliskin tst yazimin
imzalanmasi

12.Ikamet ettigi mahallenin muhtart tarafindan onaylanmms olmak Kkaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Universitelere vb. kurumlara takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen
ogrenci ailelerine yonelik “Meslek Bevan Belgeleri”

13.Yurtdis: bakim ve aposul tasdik belgelerinin imzalanmasi

14.Yanhis va da hatah gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar

2.6. KURUM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR :
2.6.1. Kurum Amirlerine Dogrudan Gelen Yanlar :

Madde 14- Kurum anurlert dodrudan kendilerine gelen yaalarla ilgili olarak agafidaki
islemleri yaparlar:

. Kurum amirleri sadece kendi konulan ile ilgili bagvurulan bu yonergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ihbar. sikayet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yvetkihidirler.

2. Kurum amirleri st makamlary (il midiirlikleri) taraflindan gonderilen ve
Kaymakamhk aracihiiyla ginderilmesi gerekirken sehven Kkendilerine dogrudan gelen
vazilart inceleyerck derhal makama bilgi verir ve alacaklan talimat dogrultusunda harcket
ederler,

3. “Ivedi”, “Cok Ivedi”. “Giinlii" ibareli vazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar v.b.)
degerli evrak, Kaymakam ilgede 1se Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda,
oncesinde Kaymakama bilgt verilmesi sartivla, ilgih Kurum Anun veya ilge Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan havalesi yapihr, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

4. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile vapilan veya Kaymakanun bizzat Bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Tlge Yazi Isleri Mildirliginee yapilmayan her tirli denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlbk Makamina gonderilir.
Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, llce Yaz Isleri Mildirligiinee dosyalanir.

5. 4483 sayih Kanun gerefince on inceleme onaylarinin llge Yazi lIsleri Midirliigiince
(makamdan) ahnmasi esastir. Ancak Kurum Amirleri tarafindan memurlan ile gili dogrudan on
inceleme onayt alinmasi halinde alinan on inceleme onaylan ve ilgili dilekgenin bir 6rne@i bastan
itibaren flge Yazr Isleri Midiirliigiine yazil olarak bildirilir.

2.6.2. Kurum Amirlerinin “Kaymakam a.” Imzalayacag Yazlar :

Madde 15- Kurum amirleri, asagida belirtilen konulan igeren yazilar “Kaymakam a.” imza

ederler:

1. Yeni bir hak ve yikamlilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gercktirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara 1liskin yazilar

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir iglemin sonuclandimlmasi igin belge ve bilgi istenmest,
teftis rapor ve layihalanimin izlenmesine dair yazilar

3. Mevzuat ve bu yonerge geredi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerckmeyen yazilar



4. Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebellagu, 1lani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalan belirtilmis (llce igi es ve ast) kurum ve makamlarn
bilgilendirilmesi hususlar ile tlgil yazlar

5. Kurumun islerinin aksatlmadan yirGtilmesi kosuluyla memur, i5¢1 ve sizlesmelilerin
onddrt (14) gine kadar olan yillik izin onaylan

6. Kaymakam onaymdan gegmis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iligkin yazilar

7. Kaymakamin ilgili kurumlara yayimlanmas talimatimi verdig genelgelerin
ginderilmesine iligkin yazilar

8. Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin gorug ve
katkisim gercktirmeyen yazilar

9. Kuruluslarin, bagh olduklan i1 ve Bilge Midirlitkleri ile diger ast makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller

10.0deneklerin alt kurumlara bildirilmesine iligkin yazilar

11 .Kurum Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrihis ve bilahare goreve baslayislarina
iliskin olarak vazilan yazilar

12.Yanhs gelen yazilanin iadesi ile ilgih yazilar

13.Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu igletmenin faalivet ve gahismalanyla
ilgili yazilar

14.Kurumun gorev alanina giren dilekge ve bagvurulann kabulil ve havalesi

2.6.3. Kurum Amirlerinin Yillik ve Mazeret izinlerini Kullanmada ve Kullandirmada
Gz Oniinde Bulundurmalar Gereken Hususlar :

Madde 16- Kurum amirleri yillik ve mazeret izinlerini kullamrken ya da kullandirirken
asagidaki hususlan géz oniinde bulundururlar:

| Hizmetlerin her hal ve sartta aksanlmadan yiiriitilmes) esastir. izinler wverilirken
hizmetlerin aksatilmamasma dzen gosterilecek olup, ayni statiide toplam cahisam 4 memur olan
kurumlarda aym zaman diliminde 1 personele: § memuru olan kurumlarda aym zaman diliminde
2 personele izin verilebilecegl ancak 19 memurdan fazla personelin bulundugu kurumlarda aym
anda izinli olabilecek personel sayist her 4 memurda 1 kigi olmak iizerc artinlabilecegi tavsiyc
edilmis olup, is yogunluguna gire kurum amirlert sayiyr artirmaya yetkihidirler.

2. Aymi sckilde izne gevrilmig saglik raporunu ¢aligtig mahal disinda gegirmek isteyen
memurlar ve kurum amirleri Kaymakamlik Makanmmdan yazil onay almadan gorev yaptiklar
yverin miilki hudutlarim terk etmeyeceklerdir,

3. Gerek yillik izinlerin, gerek mazeret izinlerinin ve gerckse saghk raporlanmin alinmasi ve
kullaniimasinda Kurum Amirleri son derece titiz davranmak, siiphel durumlarda derhal yasal
islem yapmakla miikellefiir,

4. izinler 2 giin dncesinde makam onayina sunulacaktir.

2.7, iILCE JANDARMA KOMUTANININ “Kaymakam a.” iIMZALAYACAGI
YAZILAR:

_ Madde 17- llge Jandarma Komutani, bu yonergenin 14., 15, ve 16. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagda sayilan konularda imza ve onay islemlerim yapar:
‘l



1. 5188 sayih Ozel Giivenlik hizmetlerine dair kanunun 12. Maddesi geregince verilen tzel
givenlik gorevlisi kimlik kartlarinin imzalanmasi ve diger islemler

2. 87/120288 karar savili tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve
benzerlerini liretimi, ithali, tasimmasi, saklanmas.. depolanmasi, satigi, kullanilmas, yok edilmesi
usul ve esaslarina iliskin is ve islemler

3. Kurumun gérev alanmina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi
(diigiin izni, yivsiz av tiifegi ruhsati vb,)

4. Yoklama kagadi, bakava ve firari durumlarda olup, aranan ve vakalananlar hakkinda gili
kurumlara vazilan vazilar

5. llgemize bagh mahallelerde gorev yapmakta olan Giivenlik Korueulannm izin taleplerine
iliskin onaylar

2.8. ILCE EMNIYET AMIRININ “Kaymakam 2." IMZALAYACAC] YAZILAR:

Madde 18- [lge Fmnivel Amiri, bu yOnergenin 14, 15, ve 16. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini vapar:

1. Ozel giivenlik goreviilert olarak ¢abisan kigilerin personel kimlik kartlarinin imzalanmas:
ve diger islemler

2, 87/120288 Kkarar sayvih tekel disi birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve
benzerlerini tiretimi, ithali, tasimmasi, saklanmasi. depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi
usul ve esaslarina iliskin is ve islemler

3. Kurumun gorev alanina giren dilekee ve basvurularm kabulii ve islemlerin yapilmas:
(dugun 1zm, yivsiz av tifegi ruhsat vb.)

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

2.9. ILCE MUFTUSUNUN “Kaymakam a.” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 19- flge Miiftiisi. bu vonergenin 14, 15, ve 16, maddelerinde savilan hususlara ek
olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

I. Kur’an Kursu 6@reticilerinin ek ders iicretleri.

2. Camiler Haftasi ile tlgili icmal raporlar

3. Hac kayitlan, ilanlan, kontenjanlar ve gireviendirmeleri ile ilgili yazilar

4. Cami agihis beratlart ve cami bilgi formlar

3. Kurumun gérev alamma giren dilekee ve basvurulann kabulii ve 1slemlerinin yapilmasi

2.10. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN  “Vakaf
Baskam a.” IMZALAYACAGI YAZILAR -

Madde 20- Ilge SYDV Miidiirii, bu yonergenin 14., 15, ve 16. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imeza ve onay islemlerini yapar:
I Kurumun gorev alanma giren dilekge ve bagvurularin kabulii, ilgili kurumlara havalesi ve
islemlerinin yapilmasi
2. Kurumlardan talep edilen arastirma vazilan
3. Miitevelli Heyeti Kararlarinm ilgililere tebligine iliskin yazilar,



4. 2022 sayih Kanuna gdre engelli maasi talebinde bulunanlann ilgili hastaneve sevk
yazilan ) d

5. SNT ile ilgili yazismalar

6. Mal varhgi/gelir testi arastirmalarina iliskin yazismalar

7. CIMER basgvurularinin cevaplandirilmasma iliskin cevabi yazilar imzalamasi

2.1 ILCE NUFUS MUDURUNUN “Kayvmakam a.” IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 21- [flge Niifus Midirii, bu vénergenin 14., 15. ve 16. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak agafida sayvilan konularda imza ve onay islemlerini vapar:

I. Kurumun gérev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi

2. Ehliyet ve pasaport ile ilgili 15 ve 1slemler

3. Tapu Mudirliga, llge Emniyvet Amirligi ile Ilge Jandarma Komutanh@ndan MERNIS
sisteminden bilgi amagh olarak istenen Niifus Kawvit Omekleri ve Adres Tespitlerinin
imzalanmasi ve verilmesi islemleri

4. 5490 Sayil Nifus Hizmetleri Kanunu, aym Kanuna iliskin yénetmelik geregi Miilki Idare
Aminmn yazili emri ile kKolluk kuvvetlerince vapilacak olan élim, adres, kimlik tespiti, dogum
ve benzen tahkikat yazlan.

2.12. MALMUDURUNUN “Kaymakam a." IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 22- llge Malmiidiirii, bu voneraenin 14., 13. ve 16. maddelerinde sayilan hususlara
ck olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

I. Kurumun gérev alania giren dilekge ve bagvurulanin kabulii ve iglemlerinin yapilmas,

2. Amme Alacaklarim Tahsil Usulii Haklindaki Kanun Hikimleri (64.maddesi) geregince
Kaymakam tarafindan onavlanmasi gercken Haciz Varakalarimin tasdiki ve ilgililerine vazilmasi
islemleri

3. Tereke arastirmasi vapilmasivla tlgill vazismalar

4. Emanet ve ayhk bildirim wgenkh vazilar

2.13. ILCE MILLI EGITIM MUDURUNUN “Kaymakam a." IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 23- llge Milli Egitim Miidiirii, bu yinergenin 14., 15, ve 16. maddelerinde sayilan

hususlara ek olarak asafgida sayilan konularda imza ve onay 1slemler yapar:

1. Personelin adayhik, emeklilik haklar ile ilgili vazilar

2. llgede diizenlenen her tiirlii yansma onaylan ve bunlara iliskin yazilar

3. Ilge Milli Egitim Midirligt binvesinde olusturulacak sosyal, kiltirel ve sportif
yvarismalarin komisyon onaylar

4. llge igi ara¢ ve personel gdreviendirme vazilar

5. Personelin hizmet ici egitimi ile ileth yazilar

6. llkokul, ortaokul. ve liselerin ilge igi gezi onaylar

7. OKkul oncest eginimle ilgih yvazlar

8. Ozel d@retim ve rehberlikle ilgili vazlar .,



9. Ogretmenlerin, dgrencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzeri amaglar
1gm ilge iginde gorevlendirilmelerine iliskin girev ve arag onaylan

10.1zinli veva raporlu olan okul miidiirleri verne vekalet edeceklerin onaylan

1. Yaygin egitim, giraklik ve mesleki egitim ile ilgili vazilar

12.Aragtirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar

13.Her tlirlii merkezi sistem sinavlarida ve MTSK sinavlarmda gorevlendirilecek personel
onaylan

14.1lge Milli Egitim Miidiirliigii haric bagh birimlerin tagimira kayith malzemelerinin distim
onaylar

15.1lk ve ortadgretim oareunenlerinden (1) sunluk olan mazeret 1zinler: okul midura: (2)
giin olan mazeret izinleri ilge Milli Egitim Miidiirii; (3) giin ve iizeri mazeret izinleri Kaymakam
onayl ile verilir.

6. Kaymakam tarafindan onaylanan ilge igi ddretmen gérevlendirmeleri ile ilgili yazilar

2,14, ILCE TAPU MUDURUNUN “Kaymakam a.” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 24- llge Tapu Miidiirii, bu vénergenin 14, 15 ve 16. maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

* Kurumun gérev alamma giren dilekge ve basvurulann kabuli ve islemlerinin yapilmasi,

2.15. ILCE DEVLET HASTANESI BASHEKIMININ “Kaymakam a.”
IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 25- llge Saghk Miidiirii (Devlet Hastanesi Bashekimi), bu yonergenin 14., 15. ve 16,
maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asafida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar:

I. Rontgen islerini yiriitmekle gorevh olan memurlann yillik izin onaylan

2. Mobil ekip onavlan

3. Sikayet, sug veya thbar igermemest kaydiyla gevre saghgi ile 1lgili bagvurularin cevabi
vazilarimin imzalanmasi (Bilgi amach Kavimakamlhik Makamina da yaxlacakur.),

4. Personel hakkinda viritilen disiplin islemleri ile ilgili olarak tebligat islemler, bilgi
belge talep vamgmalar ve sekretarya islemleri,

5. A&z ve dis osaghdm hizmett sunulan dzel saghk kuruluslan hakkinda yonetmelik
mucibince is ve islemleri. denetim ve idari para cexas: uygulamas:

b. 6197 sayih Eczacilar ve Eczaneler hakkinda kanunun hikimlen geredince eczanelern
denetimi ve 1dari para cezalar il tlgih vazismalar

7. Kozmeuk, Aktar ve Bitkisel Uriin Sans Yerlermin Denetimlerine iliskin onaylar ve
Cezalar

8. Spor karstlagmalarina ve etkinhklere personel ve arag gorevliendimlmesi

9, llge Umumi Hifzissihha Kurulu sckretaryasi ile ilgili yazismalar

10.11ge i¢i ve dist ambulans ve ambulansta girev vapacak personelin gorevlendirme onaylari

11.1lge igi arag ve personel gorevlendirme yazilar

| 2.Rub saghg hastalanimin ilge disina sevklen ile ilgih gérevlendirmeler ve yazigmalar

13.Mahkemelerden gelen giden hasta sevk vazlan ve cevaplar

14.1lge Saglik Mudiirliizu ve diger personelin izinlerinin imzalanmasi



2.16. ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNIDN “Kaymakam a.” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 26- llge Tanm ve Orman Midiri. by vonergenin 14., 15, ve 16, maddelerinde
sayilan hususlara ek olarak asagida savilan konularda imza ve onay islemlerini vapar:

. Kurumun gérev alanima giren dilekge ve bagvurulann kabulii ve islemlerinin yapilmasi

netim ve yazismalar

- 3403 Sayih Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu gel
llge i¢i arag ve personel goreviendirme yazilar

. 3996 Sayil Kanun geredi vapilan 15 ve islemler, de

e ek ) e

‘efince yapilan yazismalar

2.17. GENCLIK HIZMETLERI VE SPOR ILCE MUDURUNUN “Kaymakam a,”
IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 27- Genclik Hizmetleri ve Spor Tlge Miidiirii, by yonergenin 14., 15. ve 16.
maddelerinde sayilan hususlara ek olarak asadida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

* Kurumun gorev alanina giren dilekce ve bagvurularm kabulii ve islemlerinin vapilmasi



UCUNCU BOLUM

3. YAZISMALAR
1L YAZISMALARDA USUL :
Madde 28- Kurumlarm, vazismalarinda uyacaklan hususlar:

[. Yazigmalar sekil ve csas bakimidan 09.06.2020 tarih ve 2046 sayill Cumhurbaskan
Karariyla 10.06.2020 tarih ve 31151 sayill Resmu Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik e uygun olarak yvapilacaktr,

2. Bu yonerge ile devredilen vetkiler cercevesinde Kaymakam adina yvapilacak her tiirlii
havale, onay ve vazismalar “"Kaymakam a.” ibaresi kullamlarak vetki devredilenin adi ve unvam
ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir,

Ornek:

Mehmet CETIN
Kaymakam a.
lge Yazi Isleri Miidiirii

3. Yazigmalarda standartlasmaya dzen posterilecektr,

Ornek I: Bir yazida “Vilayet Makamina™ bir baska yazida “Il Makamina™ degil; her yazida
“T.C. DIYARBAKIR VALILIGINE™ seklinde vazlacakur,

Ornek 2: Bir yazida “Kaymakamlhk Makamina™ hir baska yvazida “Kocakdy Kaymakamlik
Makanuna™ degil; her yazida “T.C. Kocakoy Kaymakamhgi'na™, onay yazilarinda “Kaymakamlik
Makamina™ dive yazilacakur,

Ornek 3: Onaylarda “OLUR™ devimi kullamlacak, imza veri igin yeterli bir arahk
biraktlacaktir. "OLUR™, tarih, (Imza boslugu), Ad-Sovad ve Unvan alt alta vazilacaktir.

OLUR
W20,

(Tmza boslugu)

Ad-S50YAD
Unwvan

Ornek 4: Sonuc ifadeleri:

“Geredini rica ederim.”

“Geregini arz ederim.”

“Bilgilerinizi rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”

“Bilgi ve geregini rica ederim.”

veya "Geregini bilgilerinize arz ederim.”



Ornek 5: Ust ve ast makamlara veya e ve ast makamlara dagiiimh olarak vazilan yazilarda
1se duruma gére;

A. “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”
B. “Geregini arz ve rica ederim.”
C. “Bilgilerinize arz ve rica ederim.” seklinde olacaktir,

Ornek 6: Kaymakam tarafindan imzalanacak vazilarda Kocakdy Kaymakami vyerine
Kaymakam ibaresi kullamilacakur,

4. Dil bilgisi kurallar geregi olmadik¢a sonug ifadeleri igin ayri bir paragraf ya da satir bas
vapilmayacaktir.

3. Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim™ Kurum et yazigmalar “rica ederim” ifadeleri ile
vazilacaktir,

6. Yazilarm, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
maksadi tam olarak anlaan aitelikte hazirlamp - yazilmas: zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiklemlert arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla tiim kurum amirleri biirolarinda
yukanda zikredilen Yonctmelik ile kendilerine ait Tirkge Imla Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik
bulundurmaya Gzen gostereccktirler,

7. Yazilarin zamamnda gereginin yapiimasmdan ve cevaplandilmasimdan Kurum Amiri ile
gili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Ginlii ve ivedi yvazilar belirtilen
guniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ kamu hizmet standartlarinda belirtilen siire
iginde geregi yapilarak cevaplandinlir.

8. Her tiirlii dilekgeye en see bir ay icinde cevabn verilir. Eger islemleri devam edivorsa
hangi sathada elduguna dair vine en geq birer ayhk zaman arabklarivla ilgili makam ve
kisilere cevabi yazihir. Bu durumda avriea sonug bildirilir. 4982 sayihi Bilgi Edinme Kanunu
kapsaminda olan dilekgeler igin bu Kanunda belirtilen siire ve prosediire uyulur,

9. flge dahilindeki idari kurumlar kendi aralarinda yazisma  vapabilirler. Ancak okul
mildurliikleri Kaymakamhk birimleri ve diger Kurumlarla her tirli vazismalarim Ilge Milli
Egitim Miidiirliiga kanal ile yapacakur.

[0.1lgedeki Kurumlarnn il merkez kuruluglar ve il kurullan ile olan yazismalar
Kaymakambk kanah ile vapilir.

11.1lgeye bagh mahalle muhtarhklar ve bunlarm kurmus olduklan birliklerin Valilik ve Tl
Midurlikleriyle olan yazismalar Kaymakamhk kanali ile yvapilir,

12.1ige Beledivesi, 5393 sayih Beledive Kanununun 78, maddesi uvarinca kamu kurum ve
kuruluglan ile dogrudan vazsabilic. Ancak bu vazismalardan Kaymakamhk Makaminca
bilinmesi gerekenler ilgili -ilge dahilinde- kurum amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve
Makamin direktiflerine gire geregi yapihir



13.Her diizeydeki Mahkemeler ile || Cumhurivet Bagsaveillifina “Arz ederim.” ibaresi ile
lige Cumhuriyet Bagsaveiligia ise gih - kurumdan gelen bitiris  ciimlesine gire cevap
verilecektir,

14.Yazigma yamilirken hazirlanan vazilarin hangi gerekeeyle hazirlandign, yazimin hangi
kanunun hangi maddesine gire vazildigi veya yapilmas: istenen is veya vapilaca@ belirtilen
islem veya fiilin hangi kanunun hangi maddesine gore yapilacag, onceki yazilarla ilgisi yoruma
mahal birakmayacak sekilde acik olarak vazida belirnlecektir,

I5.Kurumlara ait is ve islemlerin e-igisleri projesi tzerinden elektronik ortamda
yuriitiilmesine devam edilecektir,

I6. Kurumlar tarafindan hazirlanan tiim evrak kayitlarinin - elektronik ortamda e-igisleri
Sistemi igerisinde olusturularak glivenli elekironik imza ile paraflanmasi ve imzalanmasi esastir,

Pl.Kurumlar arasida yapilacak olan tim vazismalarda kagit kullamlmayacak, evraklar
sistem Gzerinden ganderilecektir. Evrakta ¢k olmasi durumunda ekler taratilarak ek kismina

yuklenecek ve ilgileri sistem igerisinden eklenecektir,

I8.Evraklara dis kurumlara gidecek olmasi, evrak ekinde belgenin ashimin  (fatura,
sorusturma  raporu, tebligat, mahkeme evraki vb) génderilmesinin  gerckli olmas: veya
laranamayacak biiyiklikte cklerinin bulunmasi gibi zorunlu durumlarda. evrak vine sistem
uzerinden olusturulup giivenli elektronik imzayla imzalanacak, ardindan ¢iktist alindiktan ve
islak 1imza ile imzalandikian sonra eklerivie birlikte normal voldan postalanacakur, Ancak. e-
imzayla imzalanmis bu evraklar, birimlerimize clektronik  ortamda e-igislert Gzerinden
postalanacak olup, yukarida belirtilen zorunlu durumlar dismda kadit evrak gonderilmeyecektir.

19.Bakanhk merkez ve tasra birimleri arasinda vapilan yazismalarda kagit ashnin
gonderilmesi durumunda kayitlarda miikerrerlik olusmamasi icin vent gelen evrak olarak kayd:
vapiimayacak, sadecc sistem Gizerinden teslim alinacak ve ilgili birime gdnderilecekur.

20. E-Igisleri sistemine Kaydedilmenis dilekee veya dis kurumlardan posta ile gelen
evraklar igin gelen evrak kaydi vapilacak ve evrak asillan taratilarak sisteme yiklenerek havale
islemi baslatilacaktir,

ZLE-imzalt bir evraktan ¢kt alimp  génderilmesi gereken durumlarda, idarcce
vetkilendirilmig  gorevlinin adi. sovadi ve unvam belirtilmek suretivle gorevli tarafindan
imzalanacak ve kirnmzi veya mavi miihiitle mihiiflenecektiv. fmza ile miihriin st iiste

gelmemesine dikkat edilecektir,

22 Kurumlar arasinda yapilan yaziymalanin elektronik ortamda viiriitiilecck olmasindan
dolayr postalama ve teslim alma iglemlerinin diizenli olarak takip edilmesi gerekmektedir.

23.E-imza olmayan veya bir scklide kullamlamaz durumda olan E-icisleri kullanicilar ¢

8

gecikmeksizin e-imza temin islemi baslaulacaknr,



DORDUNCTU BOLUM

4. SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK :
Madde 29- Uygulama ve sorumluluga iliskin hitkiimler asagidaki gibidir:

l. Bu Ydnerge ile verilen vetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasinda, yoOnergeye
uygunlugun saglanmasinda Kurum Amirler,

2. Yazismalarm emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarm korunmasimdan

kurumlarin yazi iglen gérevlileri sorumiudur,

3. Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsih@inda okutulacak ve Yonergenin bir
ornegl kurum amirlerince el altmda bulundurularak, uygulanmasi ile herhangi bir aksakliga
meydan verilmevecektir.

4. llgede kurulusu bulunmayan Kamu Kurum ve kuruluslarma  ait girevler,

Kaymakanun takdiri ile konuya en vakin kurum tarahindan yiritilecektir.

BESINCI BOLIUM

5. YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR YURURLUK VE YURUTME
5.1. YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR :

Madde 30: Bu Yonergede hitkinn bulunmavan veva tereddiit edilen durumlarda Kocakoy

Kaymakaminin talimatina gore harcket edilir,
5.2. YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE :

Madde 31- Bu Yonerge ileQd9022 tarihinde yavimlanan ve yiiriirliikte olan imza yetkileri
yvonergesi yururliukten kaldimlhmisnr,

53 YURURLUK :
Madde 32- Bu yonerge yvayum tarthinde viriirliife girer.
54. YURUTME :

Madde 33- Bu Ydncree hilkiimlerini Kocakdy Kaymakanu yirtitiar. 01/01/2024

Kaymakam



