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BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Yetkililer

Amag

MADDE 1- Bu Yé&nergenin amaci;

1

Hims Kaymakamligma bagl olarak hizmet ifa etmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

Kirtasiyeciligi 6nlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini artirmak,

Ust makamlara politika belirleme, plan ve proje {iretme, koordinasyonu saglama, saglikl
karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

Karar alma stireclerinde katilimi saglamak,

Devredilen yetkilerin kullanim esaslarini belirlemek,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
kalitesinin arttirilmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Ydnerge;

1.

5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagli kurum
ve kuruluglara ait ig béliimiini,

Kaymakamliga baglh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin Miidiir,
Amir ve Bagkanlar ile daha alt kademedeki goérevlilerin Belediye Baskanliklari, Baélge
Miudirliikleri, Mesleki Kuruluslar ve Ozel Kuruluslar arasmda yapilacak yazigsmalar ve
ytirttilecek islemlerde Kaymakam ve Kaymakam adina imza ve/veya onay yetkisini
kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yoénerge;

I;

2

.

18.10.1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

10.06.1949 tarih ve 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

Cumhurbagkam Kararnameleri, Kararlari, Genelgeler,

01.11.1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
09.10.2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

04.12.1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun,



10.

11,

12.

13.

14.

08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk
Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Yénstmeligi,

31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

. 10/06/2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Gérevlileri Etik
Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik,

26/04/2022 tarih ve 31821 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,

28.09.2020 tarihli Igigleri Bakanligi Imza Yetkileri Ydnergesi,
Erzurum Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi,

Diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan tiim deyimler; ilcemizdeki, mahalli idare birim baskanlari ile
birim amirlerini (1. derece yonetici konumunda olanlar) ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5- Bu Yénerge hiikiimlerini uygulayacak yetkililer asagida sayllmigtir.

1. Kaymakam

2. Kaymakamlik Birim Midiirii/K omutani/Birim Amiri

3. Kaymakamlik Bagli Kurulus Miidiirii

Birim Miidiirleri/Amirleri

lige Yaz: Isleri Miidtirti, flge Emniyet Miidiirti, llge Jandarma Komutan, Ilce Malmiidiiri, Ilce
Nifus Miidiirti, Ilge Miftiisii, [lge Tanm ve Orman Miidiiri, flce Saghk Miidiiri, llge Genclik
ve Spor Miidiirti, Ilge Tapu Mudiirii, Ilge Milli Egitim Midir ve Sube Miidiirler, Iige Sosyal
Hizmet Miidiirli, Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi Mudiiri, Ilge Kiitiiphane Miidiirii ve
diger miidiir ve amirler,

_ IKINCI BOLUM
Ilkeler ve Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

Tlkeler ve Usuller

MADDE 6- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.

1. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakam'in her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.



Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, vatandasa azami hizmeti esas alan
anlayis igerisinde tam, dogru ve zamaninda kullanilmas: esastir.

2. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu Yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

Birim Amirleri astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yonergeleri bu Yénergeye
aykiri olamaz, gelisen durumlarda Kaymakamlik Imza Yetkileri Yénergesi uygulanir.

_L;J

4. Kendilerine yetki devredilenler ~Kaymakam'm onayt olmadik¢a vyetkilerini
devredemezler. Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde
ilave ve g¢ikarmalar yapilabilir.

5. Bu Yonerge ile kendilerine Kaymakam adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazismalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

6. Biitiin yazismalar, 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" ilkelerine uygun
olarak yapilir.

7. Yazlarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.

8. Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili
bilgi verilir.

9. Birim Amirleri kendi izinleri, vekalet ve gérevlendirme onaylar ile agiklamay gerektiren
yazi ve onaylan bizzat Kaymakam”a sunarlar.

10. Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar (agikca yetki devri yapilanlar disinda) isin
niteligine gore Kaymakam tarafindan imzalanir.

11. Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyat: ile birlikte imzaya
sunulur. Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

12. Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili Birim Miidiirleri/Komutanlig1 veya Birim Amirleri ile goériismeden ve
Makam'in onayim almadan degisiklige iligkin onay hazirlayamaz.

13. Havale evrakinda veya yazida “Goriigelim™ notunun bulunmas: halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, makama gerekli agiklamay:
yaparlar.

Sorumluluklar
MADDE 7- Bu Y6nergenin uygulanmasinda asagida belirtilen sorumluluklar gozetilir.

L. Bu Yénerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullamlmasindan ve
Yonerge esaslarma gore hareket edildiginin denetiminden Birim Miidiirleri/Amirleri
sorumludur.

2 Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar, yetkili miidiier/amirler tarafindan

Makama agiklama yapildiktan sonra Kaymakam'in imzasina sunulur. Diger yazilar ise
Kaymakamlik Ozel Kalemine teslim edilir.



2. Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ayni ya da farkli ilgelerdeki diger kuruluslar, mahalli
idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan yazisma yapabilirler.

3. Yazilarn, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayilanmas: esastir.

4. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya
gorevlendirecegi en yakin ast1 tarafindan imzaya sunulur.

5. Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya génderilir.

6. Kaymakamliga bagli olmayan kuruluslarla ve ilge dist yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas
olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda makamlarin astlik-iistlitk durumlar gézetilir.

7. Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, distlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

8. Kaymakamlik Birim Miidiirii, Kurulus Miidiiri’K omutan ve Birim Amirleri birimlerinden
¢ikan tlim yazilarin igeriginden sorumludur.

9. Her turlii yazinin dayanag: olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. Hukuksal dayanagi
bulunmayan higbir yazi ve onay hazirlanmayacak, bu prensibe uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.

10. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag bulunmayan, hicbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazimin dayanagi olan mevzuatin acikca belirtilmesi
esastir. (..... Kanunu'nun ........ maddesi" ve ............. Yonetmeligi'nin. ...maddesi" vb.) Buna
uygun olmayan onaylar ilgililerince hazirlanmayacaktir.

11.Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurumun/kurulusun bilgisi olmasi ya da
gortistiniin alinmas1 gereken konulardaki yazigmalarda, ilgili diger kurumun/kurulusun
gorustiniin bulunmasi zorunludur.

12.Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida
belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamlik araciligi ile yapilacaktur.

Kaymakamhk Aracihig:ile Yazilacak Yazilar;
13.Tlgedeki birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve oneri isteme yazilar,
14. Ttim birimler Valilik ile olan yazismalarim Kaymakamlik aracilig ile yapacaktir.

15. Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama
talebi igeren yazilar,

16. Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,
17.Kamu personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma acilmasi ile 6n incelemeci

ve sorusturmac: talebine iliskin yazilar ile makam onayina tabi disiplin sorusturmasi
yazilari,



Bu baglamda;

a)

b)

g)

h)

i)

k)

D)

Ilgemiz kamu kurum ve kuruluslarinda gorev yapan personeller, vatandaslarimiza
kars1 sorumluluk anlayisi icinde istek, sikdyet ve sorunlan ile ilgilenmek, bunlar: takip
etmek ve yerine getirmekle yiikiimlidiir. Birimler kendi gorev alanlarma girmeyen
konularla ilgili talepleri dogrudan ilgili kuruluglara iletecek ve basvuru sahibine bilgi
verecektir.

Bu Yénergede yer alan tiim deyimler; ilgemizdeki birim amirlerini (1. derece yonetici
konumunda olanlar) ifade eder. Vatandas miiracaatlarinda kolaylastiric1 uygulamalar
yapilacak, Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin dngériilen siireler icinde tamamlanmasi
saglanacaktir.

Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan makam takdiri gerektirmeyen
veya kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikayet
ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma
yapilmasi saglanacaktir.

Kamu personeli kendisine verilen gérevleri yerine getirirken tam anlamiyla tarafsiz bir
tutum ve anlayis icinde bulunacaktir.

Biitiin birim amirleri; kendi gorev alanlarna giren konularla ilgili bagvurulan
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve egder istenen
husus meveut bir durumun beyan1 veya yasal bir durumun agiklamas ise, bunu dilekce
sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye
yetkilidir.

Yarg: kararlar geciktirilmeden uygulanacaktir.

llge genelinde kamu kurum ve kuruluglarinin kanun ve yonetmeliklerince verilecek para
cezalarinin miktarlar1 Kaymakam tarafindan belirlenir ve onaylanr.

Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslarimizin dilekge ve bilgi edinme
haklarini kullanmalar1 saglanacak, dilekge sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve
stiresi igerisinde mutlaka cevap verilecektir.

Vatandagin taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekgeleri ortaya
konacak, vatandasa bu karara kars1 yasal bagvuru yollar1 gsterilecektir.

Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde ve sunumunda hiz,
kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

Gorev ve sorumluluklar agik¢a tanimlanacak, gérevlerin yerine getirilis standartlan
vatandagin memnuniyeti ve ihtiyaglari dogrultusunda sistematize edilecektir.

Personelin ¢aligma saatleri ile kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine uymalari
konusunda gereken onlemler alinacaktir.

m) Kamu kaynaklarinin en rasyonel sekilde kullanilmasini saglayacak tedbirler alinacaktir.

Her birim kendisine ait gérev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel hale
getirmekle yiikiimlidiir. Bu amagla aragtirmalar yapilacak ve projeli calismalara ve
diger birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.



n) Kamu hizmetlerinin yiirtitiimiinde vatandas odakli yonetime gecilecek, vatandaslarin
kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmas: siirecinde karar alma mekanizmalarina
mimkin oldugunca katimi saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile is birligine
gidilecektir.

0) Bilim ve teknolojideki gelismeler yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalari ile
vatandasa daha hizl1 ve ekonomik olarak uygun hizmet sunulacaktir.

p) Rigvet, zimmet, irtikap, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kotilye kullanma,
iltimasla kendine veya bagkalarina menfaat saglama gibi yasa dist davramglarla miicadele
etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

q) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslilar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastiric: tedbir alinacak, kamu
binalarinda  mimari  engeller kaldirilarak  engelli vatandaslarimizin =~ kamu
hizmetlerinden daha kolay yararlanmalar1 saglanacaktir.

1) Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katthm esastir. Saydamligi saglamak {izere
birimler yapilan hizmetleri Kaymakamhigimizin ve varsa birimlerine ait internet
sitelerine koyacaklar ve siirekli giincelleyeceklerdir.

s) Yonetimde aciklik ilkesi geregi vatandaslarimizin bilgi sahibi olma hakkina &nem
verilerek gerekli hassasiyet mutlaka gésterilecektir.

UCUNCU BOLUM
Yazisma Esaslari, Gelen Yazlar ve Evrak Havalesi,

Giden Yazilar, Toplantilar

Yazisma Esaslan

MADDE 9- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki yazisma esaslarina uyularak yazigmalar
yapilir.

I. Biitlin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak yapilir.

Bu cergevede;

a) Belgeler, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce Sozliik
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 8zlii olarak yazilacaktir. Belge icinde
zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise parantez
i¢inde anlami belirtilecektir.

b) Tim kamu kurum ve kuruluslan (gizlilik dereceli yazilar digindaki) resmi
yazigmalarini elektronik ortamda yapacaktir.

¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden vapilacak yazismalarda, e-
Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.

d) Farkli EBYS uygulamalarim kullanan kurumlar I¢isleri Bakanlig1 e-Otoban Projesi'ne
dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak yazilarini sunacaklar, Kaymakama sunulan e-
yazismalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat
edilmelidir.



2. Kamu Kurum ve Kuruluslart ayni ya da farkl ilgelerdeki diger kuruluglar, mahalli
idareler ve mahalli idare birlikleri arasinda dogrudan yazisma yapabilirler.

S.JJ

Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.

4. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya
gdrevlendirecegi en yakin asti tarafindan imzaya sunulur.

5. Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya génderilir.

6. Kaymakamliga bagli olmayan kuruluglarla ve il¢e dis1 yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas
olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda makamlarin astlik-iistliik durumlari gozetilir.

7. Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, {istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

8. Kaymakamlik Birim Midiirii, Kurulus Miidiirii/Komutani ve Birim Amirleri birimlerinden
¢ikan tlim yazilarin iceriginden sorumludur.

9. Her tirli yazinin dayanad: olan mevzuatin agikca belirtilmesi esastir. Hukuksal dayanagi
bulunmayan higbir yaz1 ve onay hazirlanmayacak, bu prensibe uygun olmayan yazilar
ilgililerince imzalanmayacaktir.

10. Onaylar, hukuksal dayanakli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag bulunmayan, hicbir
onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanag: olan mevzuatin agikca belirtilmesi
esastir. (..... Kanunu'nun ........ maddesi" ve ............. Yo6netmeligi'nin. ...maddesi" vb.) Buna
uygun olmayan onaylar ilgililerince hazirlanmayacaktir.

11.Birden fazla birimi ilgilendiren veya diger bir kurumun/kurulugun bilgisi olmasi ya da
gortstiniin alinmasi gereken konulardaki yazigmalarda, ilgili diger kurumun/kurulusun
gOriistiniin bulunmasi zorunludur.

12.Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi kullanilmaz. Ancak asagida
belirtilen yazilarmutlaka Kaymakamlik aracilig: ile yapilacaktir.

Kaymakamhk Araciligiile Yazilacak Yazilar;
13.Tlgedeki birimlerden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve 6neri isteme yazilari,
14. Ttim birimler Valilik ile olan yazismalarini Kaymakamlik araciligi ile yapacaktir.

15.Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve uygulama
talebi iceren yazilar,

16. Kaymakamlik tarafindan dogrudan takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazilar,
17.Kamu personeli hakkinda &n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile 6n incelemeci

ve sorusturmaci talebine iliskin yazilar ile makam onaymna tabi disiplin sorusturmast
yazilari,



18. Emniyet ve asayis olaylan ile ilgili yazilar,

19.%Gizli” ibareli yazilar,

20.Muhatap kurumdan arag, gereg¢ ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve kiralama

talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

2]1. Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile ilgili

talep ve bildirim yazilari,

22.Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikdyet ve yakinmamn geregi yapilmak

tzere ilgili kuruluslara bildirilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

23.Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma icerikli

dilekge ve taleplerin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari, (Ancak birimler, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari
Kaymakamlik havalesi aranmadan dogrudan dogruya kabul edip geregini yaparak dilek¢e
sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi icerisinde mutlaka cevap vereceklerdir.)

24. Tekit yazilar,

25. Teftis ve denetim sonuglarina iliskin yazilar.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

MADDE 10- Bu Yénergenin uygulanmasina iliskin olarak gelen yazilarla ilgili asagidaki hususlar
dikkate alinir.

L.

(8]

26/04/2022 tarih ve 31821 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince “Cok Gizli”,
“Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Makama sunulmak iizere Ilce
Yazi [sleri Miidiirliigiine teslim edilecektir.

Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler digindaki biitiin yazilar (gizlilik
dereceli yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan acilir) Yazi Isleri Biirosunda acilir, ilgili
memur tarafindan gidecedi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilir.
Kendisine agikca yetki verilenler tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik
arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igigleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir.

Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekceler ile elektronik ortamda
yapilan basvurular Yazi Isleri Miidiirii veya kendisine agtkca yetki verilenler tarafindan
havale edilir.

. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan

gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

Cumhurbaskanliginin 2018/13 sayili Genelgesi geregince gérev, vetki ve sorumluluklar
disinda kalsa dahi kendilerine intikal ettirilen evraklarin sonug¢landirilmas: ve ilgilisine
bilgi verilmesi havale yapilan birime aittir



Giden yazilar

MADDE 11- Bu Ydnergenin uygulanmasina iliskin olarak giden yazlarla ilgili asagidaki hususlar
dikkate alinir.

1. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad:
ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvam yazilir.

2. Tlgemize vekalet eden Kaymakam'larin imzalayacag1 yazilarda, “Ad-Soyad” yazildiktan
sonra, altina “Unvani”, onun altina da “Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.

3. Yazwmalarda- standardizasyona 6zen gdsterilir. Bunun igin;
a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar “arz ederim” ibaresiyle bitirilir.
b) Alt birimlere yazilan yazilar; “rica ederim” ibaresiyle bitirilir.
c) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar; “arz ve rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

d) Ayni gorev unvamni ifade ettigi halde; “Miidiir Muavini” seklinde farkli kullanilan
ifadeler yerine, “Miidiir Yardimeis1” unvani yazilir.

¢) Onaylarda; “Onay”, “Muvafiktir”, “Uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir.

f) Tarih boliimiiniin sadece giin kismi onay makami i¢in bos birakilir.

g) Yazilar “Turkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanir ve acik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak kaleme alinir.

4. Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Kaymakam'in imzasina sunmada mutlaka paraf
zincirine uyulur.

5. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun gériisle arz ederim™ béliimii a¢ilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanir.

Toplantilar

MADDE 12- Bu Yo&nergenin uygulanmasina iliskin olarak diizenlenen toplantilarda asagidaki
hususlar dikkate alinir.

1 Mevzuatta 6ngorilen, yapilmasi zaruri toplantilar, Kaymakam baskanlhiginda yapilir.
Toplantilara ilgili birim amirinin katithlmi zorunlu olup, olaganiistii bir durum
bulunmadikea yerlerine bagka personel gérevlendirilemez, toplant: giindemi toplantidan en
az 24 saat Once Kaymakamlk Makamma yazili olarak bildirilmesi usul haline
getirilecektir.

2 Toplantilara, Birim MiudiiriKomutan1 ve Birim Amirleri'nin hazirlikli ve giindem
hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar esastir.

3 Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan uzun toplant1 anlayis: terk edilerek; kisa, hazirliklx
ve sonuca ulagmayi saglayic: yontemler uygulanmalidir.
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Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla
ilgili olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara
katilabilecektir. Uzman Kisilerin bilgisine bagvurulma ihtiyaci duyulursa bu kisilerin
toplantiya katilimlar ile ilgili gerekli énlemler énceden alinacaktir

Kamu kurum ve kuruluglarin diizenleyecekleri toplant, agilis, panel, organizasyon vb.
etkinlikler hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan
once makama bilgi verilir. Gerekli onay alinmadan Kaymakamlik adina hicbir
organizasyon gerceklesmeyecek, davetiye ve program hazirlanmayacaktir.

DORDUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri, Yetki Devri Yapilan Birim Amirleri ve Devredilen

Yetkiler, Yonergede Bulunmayan Hiikiimler, Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler,

Yiiriirliik

Imza ve Onay Yetkileri

Kaymakamin imzalayacagl, Onaylayacag Islemler ve Kararlar

MADDE 13- Bu Yo&nergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Kaymakam'in imzalayacag,
onaylayacagi islemler ve kararlar dikkate alinir.

L.

Ilge sinirlar icerisinde mevzuat cercevesindeki tiim resmi 13 ve iglemler ile ilgili yaz1 ve
onaylarin imzalanmasi,

llgede gorev yapan ticretli 6gretmenlerin goérevlendirilmeleri,

Iicede bulunan norm kadro fazlasi bulunan Ogretmenlerin  ilge icerisinde
gorevlendirilmeleri,

Kadrosuz usta dgretici, ficretli gretmen gorevlendirme onaylari,
Burslu 6grencilerin 6deme islemleri ile kayit nakil ve tiim is ve islemlerine ait yazilari,
Motorlu tagit siiriicii kurslarinin direksiyon egitimi ve pist alanlarinin onaylart,

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda 6zel 6gretim kurumlarinda
gorevli miidiir, miidiir yarimeisi, 6gretmen ve diger personelin atama ve istifa islemleri,

Mevzuatta bizzat mahallin en biiyiik Miilki Idare Amiri tarafindan verilmesi 6ngériilen
idari nitelikli para cezasi ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi onaylari,

Ilcede gérev yapan tiim birim miidiir/amir ve yoneticilerinin; il ici, 1l dis1 ve yurt disi
izinleri, y1llik, mazeret, saglik, refakat, ayliksiz izinlerinin onaylanmasi ve imzalanmasi,

10. Ilgede gdrevli kamu personelinin ilge ici vekaleten veya gecici gorevlendirilmesi

onaylarinin imzalanmasi,

11. llgede gorev yapan tiim kamu personelinin il i¢i, il dis1 atama, yer dedistirme ve gecici

gorevlendirilmelerinde Kaymakamlik gériis yazilarinin imzalanmast,

12. 2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunu'na gére yapilacak her tiirlii toplanti,

gosteri ve ylirliyiisleri i¢in alinacak izin onaylari,



13. 3091 Sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik gérevlendirme onaylari ve yazilari,
yine aym kanuna gére verilen “Miidahalenin Men’i” “Talebin Reddi” kararlari ve
yazigmalari,

14. 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun Uygulanma
Yonetmeligi'nin 4’{incii maddesinde belirtilen silah bulundurma ruhsatlar: ile 8’inci ve
10’uncu maddelerinde belirtilen jandarma bélgesi disindaki calisan ve emekli kamu
gorevlilerine verilen silah tasima ruhsatlarina ait onaylar ve onay disindaki diger
islemler,

15. 2521 sayili Avda Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar: ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun ile Uygulanma Yénetmeligi
uyarinca verilen yivsiz tiifek ruhsatnamelerine ait onaylar ve onay disindaki diger
islemler ve 87/12028 karar sayili Tiiziik'iin 93{incii, 116’nc1 ve 117'nci maddesi
uyarmnca verilen oyun ve eglence amagh piroteknik maddelerin (havai fiseklerin)
kullanim izni ile ilgili onaylar ve Patlayict Madde Tagima Izin Belgelerine ait onay ile
izin belgesi islemleri,

16. Ticari amagla internet toplu kullanim saglayici izin belgelerinin onaylanmasi,

17. llge dig1 miisabakalara gonderilecek sporcu kafileleri, okul gezileri vb. etkinliklere iliskin
onaylar ile ilge sinirlan igerisinde oyun, temsil, gdsteriler veya gesitli eglence amagh
toplanti vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar,

18. Ilcede her derece ve tiirdeki resmi okul ve bagli kurumlarinda gérev yapan
ogretmenlerin kadrosu digindaki okullarda ders tamamlama gérevlendirmeleri (kadrolu
ve sozlesmeli 6Fretmenlerin kadrosuyla bulunduklari ders gorevleri harig) ile Milli
Egitim Bakanlig: Yonetici ve Ogretmenlerin Ders ve Ek Ders Saatlerine [liskin Bakanlar
Kurulu Karari kapsaminda ders ticreti karsiiginda gérevlendirilecek 6gretmen, uzman
ve usta dgreticilerin ilge i¢i gérevlendirme onaylari,

19. 222 sayili Ilkdgretim ve Egitim Kanunu geregince verilecek para cezalarina iligkin
yazilari,

20. Milli Egitim Bakanligina bagh her tiirlii resmi-6zel egitim ve dgretim kurumlarinda
Miidir, Miidiir Bas Yardimcisi, Midiir Yardimeis,, Midir Yetkili Ogretmen
gérevlendirme onaylari,

21. Ilgede bulunan kamu personelinin basari belgesi ve disiplin cezas1 verilmesi ile ilgili
yaz1 ve onaylar,

22. 4483 sayill Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma
a¢gma ve muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iliskin her tiirlii yazismalar ve
onaylar,

23. Muhtemel olaylar1 &nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gsterl ylriyiisi
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi "Kamu Yarar1" varligina,
umumi hifzissihha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin
yazismalar ve onaylar,

24. Valilik Makamina veya diger Valilik ve kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge
kuruluglanina, bakanliklarin bagh kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,



25. Hizmetlerin anlatilmasima yénelik dahi olsa basina verilecek her tiirli bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

26. Yarg: kuruluslarina génderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar.

27. Askeri Makamlarla yapilan her tiirlii yazismalar,

28. Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi

yazilar ve onaylar,

29. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

Yetki Devri Yapilan Birim Amirleri ve Devredilen Yetkiler

Ilce Yazi Isleri Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar ve Yiiriitecegi Islemler

MADDE 14- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Ilge Yazi Isleri Miidiirii niin
imzalayacag: yazilar ve yiiriitecegi islemler dikkate alinir.

L.

o

|95

Igerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gereken
konulardan olmayan ve bilgi toplamayi igeren konulara iliskin resmi yazilarin
imzalanmasi,

Kaymakam'in gormesi gerekmeyen, ihbar, sikdyet icermeyen ve niifus islemleri, dzel
givenlik, diigiin, nisan, eglence ve benzeri rutin dilekcelerin havalesi,

26/04/2022 tarih ve 31821 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregince
"¢ok gizli", "kisiye Ozel", "sifre", olarak gelen yazilar disindaki gizlilik dereceli yazilar
Yazi Igleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak {izerine gidecegi birim yazilarak kayd: yapilir
ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

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

. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir &zellik arz etmedigi,

Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbarn ya
da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi Igleri Miidiirligiinde kayd: yapilarak, ilgili
daireye. Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak
isleme konulur, ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalamir. Kaymakam disinda
yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez.

Silah Ruhsati talebi i¢in Kaymakamlik Makamina sunulan dilekgelerin ilgili kurumlara
(Ilge Emniyet Miidiirliigi, Ilce Jandarma Komutanligina) havale edilmesi.

Mahalle muhtarliklari ile yapilan yazismalar,

Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi Yurtlar
Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayamsmay1 Tesvik Fonuna veya Universitelere



verilmek Uzere grenciler tarafindan istenen grenci ailelerine yonelik "Meslek Beyan
Belgeleri",

9. Apostil evraklarinin onayi.
10. Yurtdisindan gelen bakim belgelerinin onaylanmasi,

I1. Bizzat Kaymakam tarafindan gériilmesi gerekmeyen hak ve vecibe dogurmayan sikayet
ya da emir veya direktif igermeyen her tiirlii yazismalar.

12. Kaymakamlik birimlerinde gorevli seflik unvani ve altt memurlann izin onaylar:.

13. Kaymakamlik biinyesinde bulunan Hukuk Isleri Sefligi, Idare ve Denetim Sefligi, Bilgi
Islem Sefligi ile Sivil Toplumla liskiler Sefliginin gorevleri ile ilgili olarak bu yonerge
kapsaminda devredilen imza yetkileri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kullanilacaktir.

Ilce Emniyet Miidiirii ve fice Jandarma Komutaninin Imzalayacag, Onaylayacag
Yazilar ve Yiiriitecegi Islemler

MADDE 15- Bu Yénergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Ilce Emniyet Miidiirii ve
Iice Jandarma Komutani”nin imzalayacag, onaylayacag ve yiiriitecedi islemler dikkate alimr

1. Bagli bulunduklar1 bakanhgin mevzuati gergevesinde (Kanun, Yénetmelik, Tiiziik ve
Yonerge vb.) kendilerine verilen yetkilerle ilgili is ve islemlerin yiriitilmesiyle ilgili
imza ve onaylar,

2. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluslarda calisacak personel hakkinda yapilan
giivenlik sorusturmalarini ilgili birimlere génderme yazilarim imzalamak,

S.Y.D.V Miidiiriiniin imzalayacagl Yazilar ve Yiiriitecegi Islemler

MADDE 16- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Sosyal Yardimlasma ve
Dayanigma Vakfi Miidiirii'niin imzalayacag: yazilar ve yiiriitecegi islemler dikkate alinir.

L. Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfina yapilan basvurular incelemek ve giindeme
hazir hale getirilmesine iliskin ilgili yazilar,

2 Vatandas basvurularim incelemek ve malvarligim aragtirmak amaciyla resmi ve ozel
kurumlarla yapilacak yazilari imzalamak,

3. Mutevelli Heyet Kararlarimn ilgililere tebligine iliskin yazilar imzalamak,
Ilce Milli Egitim Miidiirii niin Imzalayacag Yazlar ve Yiiriitecegi Islemler

MADDE 17- Bu Yénergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Ilge Milli Egitim Midiirii'niin
imzalayacad yazilar ve yiiriitecegi islemler dikkate alinir.

1. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl okullardaki &grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2. Personelin 6zliik, kademe/derece ilerlemeleri, askerlik islemleri, kadrolarin duyurulmasi,
maas nakil ilmtihaberlerinin imzalanmas:,

3. llgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢calismalar ile
ilgili yazismalar,



4. Parasiz Yatililik ve Bursluluk Sinavi ile ilgili yazismalar,

5. Sadece kendi muadil ve astlarna hitaben yazilan yazilar, grenci nakilleri, devamsiz
dgrenciler vb. 6grenci isleriyle ilgili yazismalar,

6. Halk Egitim Mudiirliigtiniin bilgilendirmeye yonelik ve istatistiklere ait yazismalari,

Tlce Miiftiisiiniin Imzalayacag Yazlar ve Yiiriitecegi Islemler

MADDE 18- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen Ilce Miiftiisiiniin imzalayacagi
yazilar ve yliriitecegi islemler dikkate alinir

1. Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilar,
2. Hac ve umre ile ilgili yazilar,

3. Yayn islerine iliskin yazilar,

Birim Amirlerinin " Kaymakam Admna" imzalayacagl Yazilar

MADDE 19- Bu Yé&nergenin uygulanmasinda birim miidiirlerinin/amirlerinin asagida belirtilen
imzalayacag1 yazilar ve yiiriitecegi islemler dikkate alinir.

1. Yeni bir hak ve yikimlilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin
yazilar,

2.Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili basvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye, bilgi istenen husus bir durumun beyamn
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. (Ilgili yazimn bir 6rnegi bilgi amagl Kaymakamlik Makamina da yazilir.)

3.Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi icin belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

4. Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar,

5.Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmas, teblig-tebellﬁlgﬁ,
ilani, ilgili kisi, bu yonergede istisnalar1 belirtilmis (ilce i¢cl es ve ast ) kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

6. Memurlarin yillik ve mazeret izin onaylari,

7.1lge Igerisinde hizmet araci gorevlendirilmesi,

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 20- Bu Yénergenin uygulanmasinda asagida belirtilen uygulamaya iligkin diger
hiikiimler dikkate alinir.



L. Bu yonergede, Ilge Yazi Isleri Midirliigi tarafindan Kaymakamhk Makamindan
alacak onay ile ilave veya ¢ikarimlar yapilabilir.

2 Kaymakamlik web sitesinde yayinlanan Bu Yonerge, ilcede gorevli bulunan tiim kamu
personeline teblig niteliginde olup, yénergede yer alan hususlarin dikkatle incelenerek,
yapilacak is ve islemlerin dogru, eksiksiz ve vaktinde yiiriitiilmesinden ilgili birim amiri
ve personeli sorumludur.

3. Bu Yonerge, Kaymakamlik http://www.hinis.gov.tr adresli internet sitesinde yayimlanir.

Yonergede Bulunmayan Hiikiimler

MADDE 21- Bu Yoénergenin uygulanmasinda asagida belirtilen yonergede bulunmayan
hiikiimler dikkate alinir.

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda ve acil durumlarda emsaller dikkate
alimir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakam'in emrine gore hareket edilir, daha sonra
eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Ic Yonerge

MADDE 22- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen ic yonerge hitkiimleri dikkate
alinir.

I I¢ Yonerge hazirlanmasina ihtiyag duyan birimler, bu yonerge dogrultusunda "¢ Yonerge"
hazirlarlar.

2. Hazirlanacak i¢ yonergeler bu yonerge hitkiimlerine aykiri olamaz.

3. Hazirlanan I¢ Yonergenin bir 6rnegi Ilge Yazi Isleri Miidiirliigtine gonderilecek ve
Kaymakam onayindan sonra yiiriirliige girecektir.

Yiiriirlik

MADDE 23- Bu Yonergenin uygulanmasinda agagida belirtilen yiiriirliik hiikiimleri dikkate
alinir.

1. Bu Yonerge ile Hinis Kaymakamlhiginin 18/09/2021 tarihli imza Yetkileri ve Yetki Devri

Yonergesi ve tadilleri ile buna dayali olarak g¢ikartilan tim I¢ Yénergeler yiiriirliikten
kaldirlmistir.

2. Bu Yonerge hiikiimlerini Himis Kaymakami yiiriitiir.

. Bu Yénerge{%+12/2022 tarihinde yiirtirlige girer. —
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