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GENEL ESASLAR
AMAC
Madde-1 ; Bu Yénergenin ile Hacilar Kaymakamhgindaki Kaymakam Adina Imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, vetki ve sorumluluklari tanimlamak, verilen yetkileri belli ilke ve
usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st
makamlara diistinme, proje tiretme ve Snemli konularda daha saglam karar almak i¢in zaman
kazandirmak, hizmetlerde siiratli, verimli, etkin, kaliteli, ekonomik ve insan odakl olarak dogru
akigin saglanmas, biirokratik iglemin en aza indirilmesi, i§ ve islemlerin "Kamu Gorevlileri
Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin" birinci
maddesinde belirtilen amaglara uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

KAPSAM

Madde-2 : Bu yonerge; 5442 sayih Il Idaresi Kanunu ve difer ilgili mevzuat uyarinca,
Kaymakamhik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin yapacaklari yazismalarda ve vyiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini kullanma
sekil ve sartlarini, ilke ve usulleri ile sorumluluklarimi kapsar.

HUKUKI DAYANAK
Madde-3 :

+ T.C.Anayasasi,

% Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkindaki Cumhurbagkanh@ Kararnamesi,

< 5442 sayil iller Idaresi Kanununun 27. ve 28. Maddeleri

% 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

% 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

% 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,

% 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu,

< Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulug, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi,

< Kamu hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik,

53

%  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

¢ Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

29.06.2022 tarihli "Kayseri Valiligi Imza Yetkileri Yionergesi' hiikiimlerine uyularak
hazirlanmistir.
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TANIMLAR

Madde-4 : Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge
Kaymakamhk
Kaymakam
Birim

Birim Amiri

Yaz Isleri Miidiirliigii
Yaz isleri Miidiirii
Kaymakamhk Miidiirleri

YETKILILER

imza Yetki Yonergesini

Hacilar Kaymakamlhigim

Hacilar Kaymakamin

Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Tagra teskilatin

Bakanhk veya Genel Miidiirliiklerin Tasra Teskilat:
baginda bulunan Amirlerini _
Hacilar Kaymakamligi {lge Yazi Isleri Mudirliigiint

Hacilar Kaymakamhgi flge Yazi Isleri Miidiriinii

Hacilar flce Jandarma Komutanhg, Hacilar llge Emniyet
Miidiirligii, Hacilar flge Milli Egitim Miidiirligi, Hacilar
flge Miiftiiliigii, Hacilar flge Malmiidtirlig, Hacilar Tapu
Miidiirliigii, Hacilar flge Saglik Midiirliigt, Hacilar flige
Tarim ve Orman Mudirligii, Hacilar Ilge Sosyal
Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanligi, Hacilar flge
Yaz Isleri Midiirliigii, Hacilar ilge Nufus Mudurligd,
Hacilar ilge Halk Kiitiiphanesini kapsar.

Madde-5 : Bu yonergede adi gegen yetkililer

1. Kaymakam,
2. Yaz Isleri Miidiirii,

3. llge idare Sube Baskanlari- Birim Amirleridir.

iLKELER VE YONTEMLER

Madde-6 :

1. Imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak

kullanilmasi esastir.

2. Kendisine yetki devredilen kisi yetkileri zamamnda, tam, eksiksiz ve dogru olarak

kullanmaktan sorumludur.

3. Vekil asil gibidir, vekaletle gorevlendirilen kisi o gorev igin verilen yetkilere tam olarak
sahiptir ve o gorevden sorumludur. Yetki devri yapilan tiim kurum ve kuruluslarin vatandas
memnuniyetini esas alan hesap verilebilir, seffaf ve vatandag odakl kamu hizmeti anlayig1
icerisinde ¢aligmalar temel ilkedir,

4. Yetki devreden birim amiri devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol eder.
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16.

Yetkilinin bulunmadig veya izinli oldugu durumda yerine bakan (vekili) imza yetkisini
kullanir. Daha sonra asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

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

Alt kademelere devredilen yetkiler ayni usulle geri alinabilir. Yetki devredilince karar, icra
ve imza yetkisi de devredilmis olur. Ancak, yetki devreden yoneticinin sorumlulugu
ortadan kalkmaz.

Bu yetkiyi Kaymakamlik Makaminin onay1 olmadik¢a bagkasma devredemez. Ancak,
kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiklerini Kaymakamhk Makam Onay1 ile
astlarina devredebilir. Bu durumda, onaymn bir drnegi fige Yaz Igleri Miudirligiine
gonderilir.

Bu yonerge ile kendilerine yetki devredilenler, yetkilerini agan tarzda diger birimlerle
yazisma yaptif1 takdirde ilgili birim yaziy: higbir islem yapmadan iade eder. Aym konuda
birden fazla kisiye yetki verilmez.

imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin goz 6niinde tutulmasi temel ilkedir. Bu yazigmalarda hitap karsilikl olarak ”Arz
ederim” seklinde olur.

Kaymakamin imzalayacagi yazilar mutlaka birim amiri tarafindan paraf edilecek, onaylar
ise yazimin sol alt kdsesine imza bloguna uygun olacak sekilde “Uygun Goriisle Arz
Ederim” ibaresi yazilacak, Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

fige idare Sube Bagkanlari Sube Miidiirlerine yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler
icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek ve makam onay1 ile yetki verilecektir. Bu
durumda onayin bir ornegi Yaz Isleri Mudirlugiine gdnderilir.

Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb. etkinlikler
hakkinda koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan makul siire
once Ozel Kaleme bilgi verilir. Gerekli onay alinmadan kaymakam adina higbir
organizasyon yapilmaz, davetiye ve program hazirlanmaz.

Yazilarn ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak, acele
hallerde ilge Yazi isleri Miidiirliigiince yazinin geregi yapilir ve bilgi amagl ilgili birime

gonderilir.

Kaymakamlik Makamina sunulan resmi yazilar birim amirleri tarafindan imzalanir. Birim
amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

Birim amirleri adina gonderilen Gizlilik Dereceli yazilar Kaymakam tarafindan imzalanir.
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Resmi yazilarin ekinde gonderilen liste ve formlarin tasdik islemleri ilgili birim amirligince
yapilacaktir.

Yazilarda ve onaylarda hazirlayanlardan baslayarak imza makamina kadar biitiin siral
amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmas: esastir. Evrak ve belgelerde
paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin yasalara, hizmet
gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan miistereken ve
miiteselsilen sorumludur.

yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa ilgi ve ekleri
ile birlikte imzaya sunulur. Ekler baglikl, numarali ve onaylanmis olmalidir. Yazilar birim
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren en geg ertesi i§ giinii Kaymakamlik Makamina
imzaya sunulacaktir.

Birim Amirleri izin ve gérev onayi aldiktan sonra, ayrilacag tarihi ve izin dontisti baglama
tarihini Kaymakama yazli olarak bildirirler. Hastalik raporu alinmasi halinde, vekili
tarafindan hastalik iznine ayrihis ve doniis tarihi yine ayni sekilde bildirilir.

Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklan is ve gorev boliimiinii gosterir
yonergelerini kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyarlar. Astlara imza yetkisi
verildiginde imza yetkisini alan ast; yazi ve onay belgelerini kendi adina imzalamaz, yetki
aldig1 yonetici adina imzalar.

Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el ¢ektirme, ag1a alinma, gorev iadesi, memurlar ile gergek veya tiizel kisilere yazilan
cezai islem ve onaylari, agma- kapatma ve insan haklar ile ilgili yazilar gibi onem arz eden
yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydinlatihr. Yetkisi
derecesinde bilme hakkini kullanir. Kaymakam ilge teskilatlarimn timiiyle, birim amirleri
kendi birimleriyle ilgili olarak ''bilme hakkim" kullanir. Bu amagla her birim
sorumlusunun imzaladigi yazilarda {ist makamlara bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimludiir. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve
bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanihirken imza yetkilisi
adinm altina "Kaymakam Adina (Kaymakam a.)” ibaresi yazilir. Ancak imzaya yetkili
kilinan birim amirleri tarafindan alt kademelere devredilen imza yetkileri kullamlirken
Kaymakam a. ibaresi yazilmaz. Yetki devredilenin ismi ve unvam yazilmak suretiyle
yapilir.

Havale evrakinda veya yazida '"Goriiselim” notu yazilan yazilarin geregi, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte) Kaymakam ile
goriigiilerek yapilir.
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Kaymakamligimiza intikal eden idari yarg: kararlari tizerinde titizlikle durulacak, zamam
icerisinde biitiin hukuki siiregler tiiketilene kadar takip edilecek; siiresi igerisinde
mahkemelere gonderilmeyen savunma, itiraz, bilgi ve belge isteme yazilarindan ilgili birim
amiri sorumlu olacaktir.

Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka kaymakamhk makamina arz edilir. Bu
genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim amirleri sorumludur.

fige igindeki genel idare kuruluglar; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluglar ile ilgili
yazismalari Kaymakamlik Makami kanali ile yaparlar. Bu y6nerge dogrultusunda birimler
kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen yazismalar: dogrudan yapabilirler.

il Miidiirleri veya ilgelere denetim ve inceleme i¢in gonderilen komisyonlar, ilcelerde
yapacaklar veya yaptiklari denetim veya etkinlikleri Kaymakam ile koordineli olarak
yapacaklardir.

Birim amirleri tist makamlan tarafindan gonderilen ve kaymakamlik aracihig: ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek,
zaman kaybetmeksizin makamu bilgilendirirler.

Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamligimizdan gdriis istenildigi durumlarda, birim
amirlerince oncelikle kaymakam ile gorisiilerek mutabakat saglandiktan sonra cevap
yazilmahdir.

idari faaliyetlerin mevzuata ve yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla daireler
gerektiginde Kaymakam tarafindan denetlenir.

4982 sayil Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca; kaymakamhk
makami vatandaslarin ve kamu galisanlarinin her tiirlii dilek ve sikayetlerine daima agiktir.
Vatandaglarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalari igeren dilekgelerin kabulii ve havalesi kaymakam tarafindan yapilir. Yasal
geregi yerine getirilerek cevaplar1 kaymakam imzas ile verilir. Ancak, Yazi isleri Miidiirii
ihbar ve sikdyet icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin
havalesine yetkili kilinmugtir.

Kaymakamin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icra
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda birim amirleri,
kendi gorev alanlan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu
incelemeye ve geredini yerine getirmeye yetkilidir.
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Dilekgelere yasal siire (en geg 30 giin) i¢inde geregi yapilir ve cevap verilir. Kaymakamin
havalesine tabi dilekgeler yine kaymakam imzasiyla cevaplandirihir. Geregi yasal siire
icinde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin iginde siireg (ne
yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi verilir.

Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik Makamina sunulur ve makamun direktifleri
dogrultusunda geregi yapilir.

Kaymakam tarafindan &zel yetki verilmeksizin higbir personel basin veya yaymn
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg veremez.

Birim amirleri; personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken tedbirleri
Koruyucu Giivenlik Ozel Talimat1 Esaslan gergevesinde alir.

Onaylar ve yazilar, yasal dayanagi belirtilmek suretiyle imza makamina sunulur. Her tirli
yazimin dayanagi olan mevzuat yazida (..Kanunun... Maddesi... gibi) agikga belirtilir.
Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmez.

Tiim yazigmalarda; 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren, “Resmi Yausmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hitkiimlerine mutlaka uyulur. Bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki
devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

Bu yonerge biitin memurlara imza karsiliginda okutulur ve yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman basvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

EVRAK HAVALESI
Madde-7 :

1.

Sifreler, Cok Gizli, Kisiye Ozel ve Kaymakam Adina gelen biitiin yazilar kapali olarak Yazi
Isleri Mudirliigince Kaymakama sunulmak iizere teslim alimr, havalesi Kaymakam
tarafindan yapilir, kayitlar ise Yazi [sleri Miidiirltigii tarafindan tutulur.

Kisiye Ozel evraklarin digindaki diger yazilar flge Yazi Igleri Midiirii tarafindan havale
edilecek. Ancak, kaymakamin gdrmesi gerekenler makama sunulacaktir. Elektronik
ortamda gelen yazilar sistem iizerinden havale edilerek, birim amirlerine sunulacaktir.

Cumhurbaskanhgi, TBMM Baskanligi, Bakanhklar ve Valilikten gelen evraklar igerigi ve
Snemi itibari ile kaymakamin bilmesi gereken evraklar Kaymakam havalesine sunulacaktir.

Birim amirleri kendilerine gelen evrakin makama arzi gerektirip gerekmedigini
degerlendirir, gerekli goriilen evraklar hakkinda derhal Kaymakama bilgi verir ve verilen
talimatlar dogrultusunda gore geregi yapilir.
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5. Bunlarm disinda birim amirleri, kendi gorev alanlan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan
dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve geregini yerine getirmeye yetkilidir.
Konunun incelenmesini ve ¢oziimiini kendi yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamlik
Makamina sunulur ve makamun direktifleri dogrultusunda geregi yerine getirilir.

6. Kaymakamin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icra
nitelikteki dilekcelerin Kaymakamhiga verilmesi esastir. Yasal geregi yerine getirilen
dilekce cevaplart Kaymakam imzas: ile verilir. Yazi Isleri Midiirii ihbar ve sikayet
icermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen dilekgelerin havalesine yetkili kilinmigtir.

BASVURULAR
Madde-8 :

1. Basinda gikan yaz, sikayet, ihbar ve dilekgeler, ilgili daire amirleri (belediye baskanlari ile
ilgili olanlar1 hari¢) tarafindan dogrudan veya Kaymakamin emri iizerine dikkatle
incelenerek. sonug birim amirinin degerlendirmesi ile Kaymakama bildirilecek ve cevap
sekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.

2. Biitiin birim amirleri kendi konulan ile ilgili olarak dogrudan yapilan bagvurulari kabul
etmeye, kaydin yaparak incelemeye ve istenen konu mevcut bir durumun beyani veya
kanuni bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler. Bunlar disinda tasarrufa iliskin konular ya da sikdyet ve sorusturma
istemlerine iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

3. Kendisine bagvurulan birim amiri, oncelikle olayin iist makama arzi gerektirip
gerekmedigini kendi sorumlulugunda degerlendirecek, gerekiyor ise kaymakama
sunularak, verilecek talimata gore geregi yapilacakur.

TOPLANTILAR
Madde-9 :

1. Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmasi esastir.
Yoneticisi gelmeden katihmcilar yerlerini alirlar. Toplant1 belirtilen saatte baslatilir.
Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplant anlayis: terk edilerek, kisa, hazirlikli ve
sonuca ulagmay1 saglayici yontemler uygulanr.

2. Kaymakam bagkanhiginda yapilacak olan toplantilarda giindem ile ilgili gerekli agiklamalar
makul siire dncesinde bildirilir. Toplant: yeri ve gerekli materyaller zamaninda hazirlanir.

3. Kaymakamn emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskani oldugu,
ancak sekretarya isleri Ilge Yazi isleri Mudiirliiglince yapilmayan her tiirlii denetim,
toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik
Makamina génderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Ilge Yaz Isleri
Miidiirliigiince dosyalanir.
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SORUMLULUKLAR
Madde-10 :

1. Bu yonerge ile verilen grev ve yetkilerin dogru bir sekilde kullanilmas: ve uygulamanin
yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim amirleri; kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan her kademede gorevli personel ve amirleri
sorumludur.

2. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan evraki teslim alanlar ile birim
amirleri; Makama imzaya ve onaya sunulan evrak ve yazilardan ise Ozel Kalem
sorumludur.

3. Birim amirleri birimlerinde islem goren tim yazilar ile yapilan tim is ve islemlerden
sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memurlar ve
amirler attiklari paraf ve imzadan sorumludurlar.

4. Her tiirlii mahkeme kararlarinin kanuni siiresi i¢inde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili
birim amirine aittir.

5. Kaymakamin teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada Kaymakam
tarafindan yapilacag: bildirilen islerden bekletilmesi énemli derecede mahsurlu olanlarin
geregi ve icrasi Yazi Isleri Muduri tarafindan yapilarak, Kaymakama bilgilendirilir.

6. il Midiirleri ile denetim/inceleme yapmak iizere gorevlendirilen komisyonlar ilgelere
gittiklerinde yapacaklar caligmalar hakkinda, oncelikle ilge Kaymakamim ziyaret eder ve
bilgilendirirler.

7. Yetkiyi kullanan kisiler yaptiklari islemlerden sorumlu olacaktir.

8. Tekit yazilarina mahal vermeyecek sekilde evrak akist takip edilir. Tekit yazisindan ilgili
memur ve amirleri sorumludur. Tekit yazilari idaredeki saghksiz isleyigin bir gostergesidir.

iKiNnCi BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILARIN SUNULMASINDA USOUL
Madde-11 :

1. Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur, diger yazilar Ozel Kalem Biirosuna teslim edilir.

2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan yazilar hari¢, imza igin beklenilmeyip teslim
edilen evraklar, ilgiliden bilahare geri alinir.
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Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari tarafindan
Kaymakamlik Yazi I[sleri Miidiirliigiine bildirilir.

Atama, yer degistirme, gérevden uzaklastirma, goreve iade, genel giivenlik, genel saglik,
genel ahlak ve insan haklari ile ilgili yazilar bizzat birim amirleri tarafindan énceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

Sikayetler, tayin, yer-gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten/ vekaleten her tiirlii
gorevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik Makamina miiracaatla yapilir.
Kaymakam tarafindan havale iglemi yapilir. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi
kurum amiri bu tir yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale
edilmesini saglar.

Imzalanmak iizere imza veya 1slak imza seklinde Kaymakama sunulan yazilar {izerinde
Kaymakam tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen yazilar
geciktirilmeden geregi yapilarak makama arz edilir.

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
Madde-12 :

I

20

Vali ve iistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar,

Her tuirlii gikayet dilekgeleri, yetki diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler,

Patlayici talepleri, havai fisek gosteri izinleri, okullarda yapilacak diigiin merasimi talepleri
ve tiifek ruhsati bagvurulari,

Kaymakamliga gelen evraklar, evrak biirosunca gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. $ifre Mesajlar, Cok Gizli, Kisiye Ozel ve Kaymakam Adina gelen biitlin
yazilar Kaymakam tarafindan agilir, havale islemleri Kaymakama tarafindan yapilir.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR
Madde-13 :

1.

2

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikleri ile bolge kuruluglarina, bakanliklarin bagh
kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin yazilar.

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazilar,
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10.

11,

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Birimlere gonderilecek emirler ve genelgeler,
Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

Her tiirlii atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini igeren
dilekge ve yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,
Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmast ile bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar.

Yargi kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb.
her tiirlii yazilar (flge Niifus Mudurlugi ile Tapu Miidiirligiiniin davalarla ilgili yazilar,
flce Jandarma Komutanlhiginin ve flge Emniyet Mudiirliigiintin gorevlerinden dogan yazilar
ve icra takip yazilari harig),

Ust makamdan gelen herhangi bir konunun incelenmesi veya sorugturulmasi igin miifettis
istemiyle ilgili yazilar,

Ozliik dosyalari birimlerinde bulunan memurlarin derece ve kademe terfilerine iliskin
onaylar,

Kadro istekleri, degisikligi ve tahsisine iliskin yazilar,
Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,
Gorevlendirme yazilari,

Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Komisyon kararlari,

Afet ve acil yardim ile ilgili yazilar,

Sehven gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,
Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu 6deme emitleri,
Kanun ve yonetmelik ilani i¢in hazirlanan yazilar,

Kalkinma plani, yillik program ve bunlann uygulanmasina iliskin onemli istek ve Sneriler,

Birim amirlerinin izin yazilari,
Cumhuriyet Bassavciligindan, Mahkemelerden ve Secim Kurullarindan gelen yazilar,
Her tiirlii mahkemelere acilan davalara iligkin miiracaat ve savunma yazilari,

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,
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27. Valilige yasal olarak sunulan dilekgelerin kabulii ile geregi yerine getirildikten sonra, talep
sahibine sonucun bildirilmesine iliskin yazilar,

28. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozlii dilek ve sikayetler, 5nemli ihbar ve sikayetlerle ilgili
yazilar ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

29. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmas i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

30. Denetim sonuglarmnin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar.

31. Kaymakamlik adina yazilacak radyo, televizyon konusma metinleri, basina verilecek yazi
metinleri ve basin biiltenleri,

32. Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri,

33. Hukuken bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken goriis, izin veya kararlara
iligkin yazilar,

34. Kanun ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasim emrettigi yazilar ve
onaylar;
e Buimza yetkileri yénergesinde birim amirlerine birakilan imza ve onaylar disindaki
diger tiim imza ve onaylar Kaymakam tarafindan gergeklestirilir.
e Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde-14 :

1. Her tiirlii vekalet onaylari,

2. Birim Amirleri, Sube Miidiirti, Muhtar v.b idarecilerin senelik., mazeret ve hastalik
izinlerine ait onaylar,

3. Memurlarin atama, gorev yerlerinin belirlenmesi, yer degistirme, istifa, emeklilik
islemlerine iliskin onaylar ile sdzlesme feshi, caligma siiresi bitimi, ayrilis onaylar1 ve
¢aligma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

4. llgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt diginda gegirmelerine iliskin onaylar, alti
aya kadar gegici gorevlendirme onaylari, 6zlitk dosyalari ilgede tutulan personelin her tiirlii
ayliksiz izin onaylari ile 6zliik dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan
ayliksiz izin onaylari,

5. Kaymakamlik igisleri birim miidiirliiklerinde gérevli/emekli personelin hususi damgali
pasaport ig ve iglemleri ile ilgili her tiir evrak (yazi, onay, talep formu) ozliik/sicil
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dosyalarinin bulundugu flge Yaz1 Isleri Mudurlugi tarafindan hazirlanir, Kaymakam
tarafindan onaylanacaktir.

6. Ozliik dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin kademe ve derece yiikselmesine ait

onaylar,

7. llgelerde gorevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon onaylari,
asaleten atama ve adaylik kaldirma onaylari,

8. llcede gorev yapan tiim personel ve ilge idare sube bagkanlarinin aragh veya aragsiz olarak
il ici ve il dig1 gorevlendirme onaylar, (Ilge Tarim ve Orman Midirliigiintn ilge igi arag
gorevlendirmeleri dahil)

9. 4483 sayilh Kanun ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma Ve
muhakkik (6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin onaylar ile memurlar hakkinda
sorusturma, el gektirme, goreve iade karar onaylari,

10. Muhtemel olaylar1 énleme ve miidahale planlarina, toplant1 ve gosteri ylrilylsi yapilacak
yerlerin tespit ve ilam, umumi hifzissthha yasasi geregince yapilacak uygulamalar,
kamulagtirma yasasi geregi “Kamu Yarar" varhgi, hiikiimet komiseri atanmasi, vb.
islemlere iliskin onaylar,

11. igisleri Bakanhig: Valilik ve Kaymakamlik Birimleri ile Bakanlik Tagra Teskilati Hizmet
ici Egitim Plam1 ve bu programlarda gorevlendirilecek personel ile kursiyer
gorevlendirmeleri,

12. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iligkin
onay ve yazilar,

13. Lokal agma ve isletme izni verilmesi ve izin iptali onaylari,

14. lgelerde diizenlenecek sosyal ve kiiltiirel faaliyetler, sportif faaliyetler, yarigmalar; toplanti,
konferans, sergi, kermes ve benzeri faaliyetlerle ilgili onaylar, il simirlari digina yapilacak
gezilerle ilgili onaylar,

15. Sanayi ve Teknoloji il Miidiirligii tarafindan yapilan denetimler sonucu 6948 sayili Sanayi
Sicili Kanunu, 6502 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun, 1705 sayili Ticarette
Tagsisin Men'i ve ihracatin Murakabesi ve Korunmasi Hakkinda Kanun kapsaminda
uygulanan idari yaptirim Kkararlari,

16. Ozel dgretim kurumlarr ve ozel 6grenci barinma hizmeti veren yerlerde her diizeyde
yénetici konumundaki personel dahil olmak tizere egitim 6gretim hizmetleri sinifi personeli
ile diger tiim personelin atama ve gérevden ayrilma ve gérevlendirme onaylari,
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17,

18.

19;

Ozel ogretim kurumlarindaki gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin galisma izin
onaylari, istifa, sdzlesme feshi, galisma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilig onaylari,
calisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar, dzel okullar ile ozel dershanelere ders
saati ticretli olarak gorevlendirilmesi teklif edilen egitim personelinin galisma izin onaylarl,

Ders yili siiresince ilgede norm kadro fazlas1 ogretmenler ile ilcede gorev yapan diger
dgretmenlerin ihtiyag bulunan okullara tamamen. ders tamamlama ve ek ders karsilii
gérevlendirilmesi onaylar,

Resmi/ézel drgiin ve yaygin egitim kuruluslarimn, sosyal etkinlik ¢aligmalari kapsaminda
yapilacak il i¢i ve il diginda yapilacak proje, inceleme, gézlem bilim, sanat, tiyatro, spor,
miizik, halk oyunlari, yarisma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik galigmalari onaylart ile
bu gezilere katilacak yonetici, 6gretmen ve grencilerinin gorevli izinli sayilmalarina iliskin
onaylar,

20. Halk Egitim Merkezi Miidiirligtince acilacak kurslarin agilig, kapanis onaylan ile Ozel Ana

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Okullarinin yanyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin onaylar,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklariin
Yapimi, Alimi, Satimi, Taginmasi ve Bulundurulmasina Dair Kanununun Uygulanmasina
iliskin Yonetmeligin 10. maddesinin (b) bendi uyarinca diizenlenecek yivsiz tiifek
ruhsatnamesi ile yivsiz tiifek satin alma belgeleri,

ficeyi kapsayan aylik ilge Emniyet Mudirligi ve ilge Jandarma Komutanlig:i “Kod
Uygulama” onayi,

87/12028 sayili Tekel Disi Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin
Uretimi, ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iliskin Tiiztigtin 117. maddesi geregince havai figek
gosterisi ile ilgili onaylar,

4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun Ek 1. maddesi ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu Teskilat, Gorev
ve Calisma Esaslari Yonetmeliginin 7'nci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi
kapsaminda Igigleri Bakanhig: ile Tiitiin ve Alkol Piyasasi Diizenleme Kurumu (TAPDK)
arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli protokol geregince sati belgesi iglemlerinin
yiiriitiilmesine iliskin onaylar,

Kolluk birim amirleri tarafindan kolluk gorevlileri hakkindaki disiplin sugu niteligindeki
basvurularla ilgili olarak, aragtirmaci ve sorusturmaci gorevlendirilmesi, aragtirma ve
sorugturma sonucunda igleme konulmama karar tesis edilecekse bu kararin ilgede
Kaymakam tarafindan onaylanmasi,

Kira ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyonlarinin onaylari,
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27.6136 sayih Kanun ile uygulama yonetmeligi geregince silah hibe ve ruhsatin askiya
alinmasi ya da muhafaza altina alinmasi onaylari,

28. Atil durumdaki okul binalarimn ihtiyag duyulmasi halinde, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerde
kullanilmas1 amaciyla, gerektiginde geri alinmasi kosuluyla kamu kurum ve kuruluslari,
yerel yonetimler ve mahalle muhtarliklarimn kullanimina gegici tahsis edilmesi onaylari,

29. Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve igyeri agma
belgelerinin onaylanmasi,

30. Kamu kurum ve kuruluglar tarafindan diizenlenen programlar vb. durumlarda kolluk
kuvvetlerinden giivenlik gorevlisi veya giivenlik tedbirleri alinmast ile ilgili talep yazilar,

31. 4734 sayili Kamu [hale Kurumu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
geregince ihale/harcama yetkilisi oldugu iglemlerin onaylari,

32. Sef ve alti konumda bulunan personelin naklen atamalarinda muvafakat verme/isteme
yazilari,

33. Oturma iznine sahip yabanci uyruklular, 6zel kurumlar ve yaygin egitim kurumlarindan
hizmet alacaklarin kurslara devami ve sinava gireceklerin terciiman onaylari,

34. Kurumlarm kendilerine bagli birimlerde yapacaklari denetlemeler sonucunda makama
sunacaklar raporlar,

35. Yiirirliikteki mevzuat geregince veya ileride yapilabilecek yeni mevzuat diizenlemeleri ile
Vali ve Vali Yardimcilan tarafindan onaylanmasi gerektigi hususu belirtilenler diginda
kalan “o yerin miilki idare amirince” verilmesi gereken idari yaptirim kararlar, idari para
cezalar1 ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine iliskin onaylar,

36. Okul Miidiirlerinin izin, vekalet onaylar1 ve mazeret izni onaylari,
37. Okullarin il igi gezi plan ve onaylari (Kaymakamlik Makami dnceden bilgilendirilir),

38. Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve dgretmenlerin gorevlendirme
onaylan ve ilgili birimlere yazilan yazilar, (Kaymakamlik Makami dnceden bilgilendirilir)

39. Kaymakamin imzalayacagi yazilar diginda kalan ve bir talimati, Oneriyi ve gorlis
saptanmasini gerektiren yazilar.

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR
Madde-15 :

A. Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar: Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen
yazilarla ilgili olarak asagidaki islemleri yaparlar;
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Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari, bu yonergede belirtilen kurallar
cergevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye,
kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eZer istenen husus meveut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligine iliskin dilekge talepleri,
Kaymakamlik Makamina yonlendirilir.

Birim amirleri {ist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihigi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilan (sikayet,
sorusturma, tayin, atama, yer/gorev degisikligi talepleri) inceleyerek makama bilgi verirler
ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler.

4483 sayih Kanun geregince ©On inceleme onaylanmin Yazi [sleri Midiirliigiince
(Makamdan) alinmas esastir. Ancak birim amirleri tarafindan memurlar ile ilgili dogrudan
on inceleme onayr alinmasi halinde alinan 6n inceleme onaylar ve ilgili dilek¢enin bir
ornegi bastan itibaren Yazi Isleri Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

"fvedi”, “Cok Ivedi”, “ Giinlii” ibareli yazlar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan; acil durumlarda ilgili Birim
Amiri veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir,

Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkam oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayacag: her tiirlii denetim, toplanti
ve uygulamalar ile ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz Isleri Miidiirliigiince
dosyalanir.

Madde-16 :

B. Birim Amirlerinin ”"Kaymakam Adma” imzalayacag Yazlar: Birim Amirleri, asagida
belirtilen konulari igeren yazilar “Kaymakam Adina™ imza ederler;

1.

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasgtmayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanms kararlarin ve/veya yetkili kurumlar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigii, ilani, ilgili Kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,
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4. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde
olan yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaslannmizin kamu kurum ve kuruluglarindaki i ve islemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine bilgi
verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri gergevesinde kurum personellerinin yillik izinleri, kanuni mazeret
izinleri ve (evlenme, dogum, 6liim vb.) hastalik iznine ait onaylar,

7. Personelin gérev dolayisiyla il veya ilgede aragli/aragsiz giiniibirlik gérevlendirme onaylari,
8. Schven gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar.

YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR
Madde-17 :

A. Yaz lsleri Miidiiriiniin Onaylayacag Yazlar:

1. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir gekilde
gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kayd, vakifile ilgili her tirli
talep yazilar1) Kaymakam adina Yazi Igleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

2. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Eksik bilgi ve belgelerin istenmesine ve gdnderilmesine iligskin yazilar,

4. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin, komisyon kararlar ve
idari ceza kararlarinin isleme konulmas: ile ilgili yazilar,

5. Tebligat islemleri,
6. Apostil tasdikleri,
7. Adli sicil evraklarini onaylamak,

8. Mahalle Muhtarlarinin gérev belgelerini ihtiva eden yazilar,

9. 3091 sayih Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanunun
gere@i yapilan miiracaatlarda gorevlendirilen personel harcirahlarinin Malmiidiirliigiine
yatirilmasi yazilari ile aymi kanuna gore verilen kararlarin tebligat islemleri,
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10.

11.

12.

Muhtar, Ihtiyar Heyeti Uyeleri imzalarimn tasdik onaylari, fakiilte ve yiiksekokul
dgrencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri {izerine anne ve babasmin meslegi ve
ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeler,

Vatandaslarimizin eglence v.b. dilekgelerinin ilgili birimlere (Ilge Jandarma Komutanligi,
ilce Emniyet Miidiirligiine) havale edilmesi,

4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorusturma izni verilmemesi” Kararlarinin ilgili makam ve kigilere (zist yazilarin imza
edilmesi disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

. Kaymakamligimiz Yazi Isleri Miidiirliigii ve ilge Niifus Miidiirligti personelinin 6gle

yemegi yardimindan yararlandirilmasina iliskin olusturulan Yemekhane Yonetim Kurulu
Baskanligi gorevini yiriitmek ve bununla ddemeler ile ilgili Ziraat Bankasi Hacilar
Subesinde bulunan hesaptan he tiirlii transfer talimati yazilar1 ve Yemekhane Yonetim
Kurulunun almis oldugu kararlar ile ilgili yazigmalar,

Madde-18 :

B.

Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri: Yazi Isleri Midirli, asagidaki kurallar

cer¢evesinde evrak havale islemlerini yapar;

1.

Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye ozel", "hizmete dzel", biitin yazilar
("isme" gelen yazilar ile sifreler disindaki) Yazi Isleri Midiirii tarafindan agilir, evrak
iizerine gidecedi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

E-igisleri sistemine elektronik ortamda gelen yazilarin kagit ortaminda havalesini yapmak,

"fvedi", "Cok ivedi", "Giinlii" ibareli telgraf, teleks, faks, e-mail,..vb.) degerli evraklar,
Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda konu
hakkinda Kaymakama bilgi verilir.

Hacilar Kaymakamhigi ile Yazi Isleri Miidiirliigii miihiirlerini muhafaza etmek ve
Kaymakamlik miihriinii gerektiren islemleri yapmak,

Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikdyeti kapsamadig
takdirde Yazi Isleri Miidiiriince kayd:1 yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Miidiirii veya
yoklugunda Yaz Isleri Miidiirii Vekili tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa
giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Yivsiz av tiifegi ruhsati ve devir islemleri i¢cin Kaymakamlik Makamimna sunulan
dilekgelerin ilgili kurumlara (flge Jandarma Komutanhg, ilge Emniyet Miidiirliigiine)
havale edilmesi,
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7.

Muhtarliklardan gelen yurtdisi bakim belgesi formlar ile muhtarliklarin miihiir ve
imzalarinin tasdik belgeleri,

Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve kaymakamin imzasini
gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasin
saglamak,

Vatandaglarin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerin takipleri sirasinda sikayet
ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve miiracaatlarin kabul edilmesi,
ilgili kuruluslara/ilgilisine bilgi verilmesi yazilarimin havalesinin yapilmasi. (cevaplar
kaymakam tarafindan igleme imzalanir.)

ILCE EMNIYET MUDURU VE ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN
IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR
Madde-19 : flge Emniyet Miidiirli ve Jandarma Komutan: bu yonergede belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan
konularinda imza ve onay iglemlerini yapar;

1.

70

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

Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar hakkinda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

ll¢e i¢indeki kurumlar aras bilgi isteme yazilari,
Tebligat yazilarmin sonuglarinm ilgili kuruluslara bildiren yazilari,
Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilar,

Genel bilgi toplama (GBT) ile ilgili formlarin imzalanarak, yetkili mercilerin
gonderilmesine iligkin yazilar,

Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satig1, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul
ve esaslari gosteren tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

Yivsiz av tiifegi tasima, devir, ruhsat yenileme, mermi istihkaki, av bayii agma talepleri,
patlayict madde kullanimi, nisan, diigiin, toplanti vb. talepler igin Kaymakamlik
Makamindan havale edilen dilekgelerin kabulii,

Ruhsat onaylar disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin yazilar,
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10. Ruhsat: iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
mahkeme kararlarinin istenmesine iliskin yazilar,

11. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av Tezkereleri ve
Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmasi,

12. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayih
Resmi Gazetede yayimlanan Internet Toplu Kullamm Saglayicilar1 Hakkinda
Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yapilan is ve islemlere dair yazilar
(kararlar haric).

13.29.09.1987 tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Dis1 Birakilan Patlayici
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi,
Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina fliskin
Tiiztigiin 117. Maddesindeki "Oyun ve Eglence Aract Olan Patlayict Maddeler Disinda
Senlik ve Isaret Fiseklerinin Kullanilmast” isini bilen bir sorumlu gosterilerek yerel Miilki
idare Amirinden izin alinmasina dair onay ve yazilarin imzalanmasi,

14. Madencilik faaliyetleri, tas ocagl, kum ocagi, yol yapimi, vb. islemlerde kullamlacak
patlayicilarla ilgi dilekgeleri kaymakam adina kabul ederek gereken giivenlik tedbirlerini
almak,

ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR
VE ONAYLAR

Madde-20 : Il¢e Niifus Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagimiza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar:

1. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hitkiimleri uyarinca [lge Niifus
Miidiirliigii gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince uygulanmasina karar
verilmesi gereken niifus idari para cezasi ile ilgili i ve islemleri yerine getirmekle ilgili
yazilar (kararlar hari¢) imzalamak.

2. lilce Emniyet Miidiirliigiine ve Ilge Jandarma Komutanhgina yazilan adres, 6liim, kimlik
karti, s6zlii dogum beyani, tanima beyani ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

3. Vatandas dilekgelerinin (tahkikatli 6liim islerine ait dilekgeler de dahil) havale ve sevk
islemlerinin yapilmasi,

4. Niifus isleriyle ilgili olarak yapilan bagvurulari kendi birimlerine havale etme yetkisi,

5. Tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandashik Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar,
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6.

Ts

Dogrudan niifus miidiirliiklerine, askerlik subelerine adli mercilere yazilan yazlara
verilecek cevaplar,

Maddi hatalarin diizeltilmesi islemleri,

ILCE MILLi EGITIM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR VE ONAYLAR

Madde-21 : flge Milli Egitim Miidiirii bu ydnergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag
imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay
islemlerini yapar;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki egitim-dgretim ve 6grenci isleri ile ilgili
istatistiklere ait yazigmalar,

Atamasi yapilan 6gretmenlerin ve personelin gorevden ayrilma ve géreve baslama yazilari,

flcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik calismalari il
ilgili yazismalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,
Halk Egitim Merkezi Midiirliigiiniin agmis oldugu tiim kurslarin agma kapama onaylar

Yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan tiim 6zel MTS kursu ile muhtelif
kurslarin sertifikalarinin sertifika defteri dahil Ilge Milli Egitim Miidiiriince imzalanmasi,

Her tiirlii merkezi sistem simnavlarinda ve egitiminde gérevlendirilecek personel ve arag
onaylari,

Okullarda yapilacak gosteriler, tiyatro, sunum, panel, konferans ve yilsonu etkinlik
onaylari,

Sportif miisabaka, bilgi yarigsmasi izin ve onaylari (kaymakamlik makamu bilgilendirilecek),

Yarisma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
Ogretmenlerin onaylari,

Halk Egitimi Merkezi Miidiirltigtintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
Her derecedeki okul yoneticisi ve gretmenlerinin ders ticretlerine iligkin onaylari,
Cocuk mahkemelerinde danmismanlik tedbiri igin rehber 6gretmen gérevlendirme onaylari,

222 Sayih Ilkogretim ve Egitim Kanunumun 56 inci Maddesine gére; Muhtarlik¢a veya
Miilki Amirce yapilan teblige ragmen ¢ocugunu okula géndermeyen veli veya vasiye okul
idaresince tespit edilen gocugun okula devam etmedigi beher giin i¢in uygulanacak idari
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para cezasi ve bu para cezasina ragmen ¢ocugunu okula géndermeyen veya gondermeme
sebeplerini okul idaresine bildirmeyen gocugun veli veya vasisine uygulanacak idari para
cezast ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca; Ilge Milli Egitim Miidiirligiiniin
gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken
idari yaptirim, idari para cezasi, vb. ile ilgili is ve islemlere dair (kararlar hari¢) yazilar
imzalamak,

15. Illge Milli Egitim Miidiirliigiince hazirlanan ve Kaymakam takdirini gerektirmeyen

tamamen teknik igerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin génderilmesi, okul ve
binalarin cihaz ve donanimina, e-okul, okul i¢i beden egitimi ile ilgili yazismalar, tefbis,
okul aile birlikleri, okul kantinleri, 6gretmen, uzman ogreticiler ile usta 6greticilerin her
tiirlti dosya isteme ve gonderme, yarigma v.b katilima dair yazilar),

16. Okullarda 6grencilere verilen yemeklere ve kantinlere iliskin izin onaylar1 (her tiirlii saghk

kosullarina uygunlugu bakimindan Ilge Saglik Midiirliigi, Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii
ve Belediye denetimleri sakli kalmak ve uygulanmak sartiyla),

17. Ogretmen, veli, okul aile birligi ve 6gretmenler kurulu toplanti onay ve yazilari imzalamak,

ILCE MUFTUSUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR VE
ONAYLAR

Madde-22 : flge Miiftiisii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag: imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar,

l.

Valilik kanalindan gegirilmeyen her tiirlii yazilara verilecek cevaplar ile bir hiikiim ve karar
ifade etmeyen, yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik, yeni bir hak,
gorev ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktifi talimati kapsamayan. Kaymakamlik
Makaminin takdirini gerektirmeyen ve teknik hususlara iligkin olarak gdnderilen mutat
vazilar ile istatistiki bilgilere ait konulardaki yazilar,

Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonuglandirilmasi i¢in bilgi belge istenmesi,
teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

Ilge Miiftiiliigiine bagli camilerden yardim toplama talebini igeren dilekgeleri kabul etmek,

Kendi birimlerine, teskilatlarinin igisleri ile ilgili, genel prensip arz etmeyen, teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

Kaymakamlik emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,

Vatandaslarimizin flge Miiftiiliigiindeki is ve islemlerini takipleri sirasinda icerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iligkin dilek¢e ve bagvurularin kabul
edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,



. HACILAR KA {MAKAMUG{
IMZA YETKILERI YONERGESI

23

7. llge Miiftiiliigiiniin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvuru ve dilekgeleri kabul etmek,
geregini yerine getirmek ve ilgiliye konusu sikdyet olmayan, yeni bir hak, gérev ve
yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen bilgi verme
mahiyetindeki yazilar, Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen flge Miiftiiliigiiniin
gorev alanina giren diger yazilar.

iLCE TARIM VE ORMAN MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
iMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde-23 : Ilce Tarim ve Orman Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin
imzalayacag imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza
ve onay islemlerini yapar.

1. il digina gonderilmesi gereken her tiirlii numune ve hayvansal hastalikla ilgili maddelerin
tist yazilari ile tagit ve personel gérev belgelerinin yazilarnin imzalanmast,

2. Belirli donemlerde i1 Miidiirliigiine ve iist mercilere gonderilecek periyodik, istatistiki ve
teknik bilgiler ve cetveller ile ilgili bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

3. 5403 Sayih Kanun uyarinca icra miidiirliigii v.b. kurumlara goénderilen yazilar,

4. Tiitiin mamulii ve alkollii icki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve 4250 sayih
Kanun. 5996 sayih Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanunu, 5977
sayih Biyogiivenlik Kanunu, 1593 Sayilh Umumi Hifzissthha Kanunu, 1380 sayih Su
Uriinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore, Ilge Tarim ve Orman
Miidiirliigiiniin gorev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan baz: fiillerin
tespiti halinde idari yaptiim uygulama yetkisinin Miilki idare Amirlerine verilmis
kapsamdaki fiiller igin uygulanmasi gereken idari para cezasi is ve islemleri yerine
getirmekle ilgili yazilan (kararlar harig) imzalamak.

ILCE MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR VE
ONAYLAR

Madde-24 : ilce Malmiidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini
yapar;

1. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

2. Malmiidiirliigiince ilan asma ve ilan indirme tutanaklarina ait yazilarin ilgili kurumlara
gonderilmesi,

3. Kaymakamhgimzca (Malmiidiirliigii) Kefalet Sandigi Bagkanligina, SGK Baskanlhiina
gonderilen yazilar ile OYAK kesintilerinin gonderilmesine iliskin yazilarin Hacilar
Kaymakami adina Ilge Malmiidiirii tarafindan imzalanmast,
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ILCE SAGLIK MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR
VE ONAYLAR

Madde-25 : Il¢ce Saglhk Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza
ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar;

1.

Sikdyet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilari,

2872 Sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére [lge Saghk Miidiirliigt, ¢evre
birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina sunulacak teklif yazilarinin
imzalanmasi,

Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iligkin yazilar,
il Saglik Miidiirliigiine gonderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri,

Su, kan, doku, idrar vs. gibi tetkik amagl numunelerin ilge digina gonderilip/getirilmesi ile
as1, serum. Ilag, vb. tibbi malzemelerin getirilmesine iliskin tasit/personel gérevlendirme
yazigmalari,

4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun ve
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore Ilge Saglik Miidiirliigiiniin gérev alanina giren
mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama
yetkisinin Miilki Idare Amirlerine verdigi, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi gereken
idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari (kararlar hari¢) imzalamak.

SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKIF MUDURUNUN “KAYMAKAM
ADINA” IMZALAYACAGI DiGER YAZILAR

Madde-26 : S.Y.D.V. Miidiirii bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacag) imza ve
onaylara ek olarak "Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar;

-
-

L I

Vakif bagvuru dilekge ve formlari,

Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim miiracaatlarinin kabulii ve yazigmalari,
SNT takipleri ile ilgili il¢e disina yazilan yazilar ile GSS ile ilgili yazilar,
Miitevelli Heyet kararlarinin ilgililere tebligine iligskin yazilar ve karar suret tasdiki,

Miitevelli heyetince alinan karar istinaden hazirlanan 6deme evrakinin (diizenleyen olarak)
imzalanmasi.
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iLCE TAPU MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iMZALAYACAGI YAZILAR
VE ONAYLAR

Madde-27 : Tapu Miidiiri bu yonergede belirtilen birim amirlerinin imzalayacagl imza ve

onaylara ek olarak ""Kaymakam Adina” asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini
yapar.

1
2
3.
4

10.

11.

12,

13’

. Vatandag dilekgelerinin kabulii ve sevk islemlerinin yapiimast,

. Vekaletname teyit islemleri i¢in ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan yazigmalar,

il/ilge Belediye Baskanlig1 ve belediyelere bagh iktisadi tesekkiillerle yapilan yazismalar,

. 5403 sayili kanun uyarinca tarimsal nitelikli tasinmazlara iliskin yapilacak tapu islemleri

i¢in yapilan yazigmalar,

Miilkiyeti Kamuya ait tasginmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli Emlak
Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar,

7201 Sayili Tebligat Kanunu geregince ilanen yapilan tebligat islemleriyle ilgili Basmn flan
Kurumuyla yapilan yazigmalar,

Yabancilarin tasinmaz edinimi ile ilgili 2565 sayili Kanun uyarinca ilgili askeri glivenlik ve
yasak bolgelerde bulunup bulunmadiginin tespiti igin sorumluluk alaninda bulunan askeri
birlikle yapilan yazigmalar,

Tasinmazlarin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili i¢in Orman Isletme
Miidiirliigi/Sefligi ile yapilan yazigsmalar,

Tasinmaz iizerindeki vakfa ait iglemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miidiirliigii ile yapilan
yazigsmalar,

Su havzasinda kalan tasinmazlarla ilgili Devlet Su Isleri (DSI) ile yapilan yazismalar,
I1 Mera Komisyonu ile yapilan yazigmalar,
Toplu Konut Idaresi (TOKI) ile yapilan yazigmalar,

flge Niifus Miidirliigii ile yapilacak kisi sorgulama ve tashih islemlerine ait yazigmalar.
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UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YUORURLUK

YAZISMALARDA YONTEM
Madde-28 : Birimler yazigmalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazigmalarim
yapacaklardir;

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil Resmi Gazetede ilan
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2. Yazlarin Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, tekrardan uzak, kisa, 6z ve agik ifade ile
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yo6netmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu
ve Tirk¢e So6zlik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda
yararlanilacaktir.

3. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar ""Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ad1 ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir. Yazigmalarda hicbir sekilde “yerine” vb.
ibareler kullanilmayacaktir.

Ornek-1:
Imza
Ahmet SIMSEK
Kaymakam a.
llge Yazi Isleri Miidiirii

Ornek-2: Bir yazida "Vilayet Makamma" bir baska yazida "il Makammna" degil her
yazida “KAYSERI VALILIGINE” seklinde yazilacaktir.

Ornek-3: Kaymakamin onayi 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.

OLUR
A.12024

Burak DERTLIOGLU
Kaymakam

Ornek-4: Sonug ifadeleri yazilan makamin durumuna gore "Bilgilerinizi rica ederim",
"Bilgilerinize arz ederim", "'Bilgi ve geregini rica ederim'', veya " Bilgi ve geregini arz

ederim" geklinde yazilacaktir.
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Ornek-5: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan
vazilarda ise duruma gore "'Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", ""Geregini arz
ve rica ederim", "Bilgilerinizi arz ve rica ederim" gseklinde yazilacaktir.

Kurumlar aras1 yazigmalarda hiyerarsi yoniinden iist ve es makamlara "arz ederim", alt
makamlara ise "rica ederim" ifadeleri ile tamamlanacaktir.

YONERGENIN UYGULANMASI VE SORUMLULUK
Madde-29 : Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu ydniinden agagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, yénergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin amirleri ve personelleri
sorumludur.

Islemlerden dogan sorumluluk, yetki devredilen ve yetkiyi kullanan kisilere ait olacakti.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giiniinde islem gerektirenler harig en ge¢ 2(iki) giin iginde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

Buna esas olmak iizere; yonerge tiim memurlara imza kargiliinda okutulacak ve
yonergenin bir drnegi dokiimii alinmig veya bilgisayar ortaminda gérevlilerin her zaman
bagvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamas: saglanacaktir.

Kaymakam, ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesini, bu islerin
goriilmesiyle yakin ilgisi bulunan herhangi bir idare veya daire bagkanligindan isteyebilir.
Bu suretle verilen islerin yapilmasi mecburidir. (5442 sayili il idaresi Kanununun 31.
Maddesinin (f) fikras: geregi)

5018 Sayih Kamu Mali Y&netim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu kaynaginin
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka uygun
olarak kullanilmasi veya kétiiye kullanilmamasi igin gerekli énlemlerin alinmasindan
sorumludurlar.

Ayrica, Kaymakamlarin onaylayacagi ve imzalayacagi diger yazilar i¢in Kayseri
Valiliginin 29.06.2022 tarihli imza Yetkileri Yénergesine bakilacaktir.

Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.
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YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Madde-30 : Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakam emrine gére hareket edilecektir.

YURURLUK
Madde-31 : 29/09/2020 tarihli Hacilar Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi ile daha énce

kurumlarca alinmig tiim imza yetki onaylar yiiriirliikten kaldirilmigtir. Bu y&nerge yayim
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde-32 : Bu yonerge hiikiimleri HACILAR KAYMAKAMI tarafindan yiiriitiiliir.

31/12/2024

urak DERTLIOGLU
Kaymakdam



