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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge ile Karayazi Kaymakamhigina 5442 sayili 1l Idaresi
Kanunu ve diger kanunlarla verilen gérevlerin; Kaymakam adina belirli bir is béliimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi. hizmette verimli. hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi. biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylagilarak giiclendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiriitilmesi
amaciyla;

"Kaymakam Adina" imzaya yetkili gorevlileri belirlemek.

Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

Hizmeti ve is akisimi hizlandirmak,

Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek. hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak.
Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak. onlar islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak. ¢aligmalarini hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak.

Kendilerine yetki devredilenlerin. sorumluluk ve ézgiiven duygularini giiglendirerek,
islerine daha sik1 ve istekli sarilmalarim 6zendirmek,

Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayih Resmi Gazetede yayinlanan
Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmeligin
1"inci maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini saglamak.

Halka ve iy sahiplerine kolayhk saglamak ve yonetime karst sayginhgi ve giiven
duygusunu giiglendirmek. gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde Kaymakamlik ve bagh birimlere ait is bolimii ile Kaymakamliga
bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan tiim daire, miidirlik. kurum ve kuruluglarin,
yliritecekleri is ve islemlerde ve yapacaklar resmi yazismalarda Kaymakam adina imza
yetkisinin kullamlmasinin usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayvanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, asagidaki kanun ve yonetmeliklere dayamlarak
cikartlmisgtir:

5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3152 sayih Igisleri Bakanhg' min Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun.

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslart Hakkinda Kanun.,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun.

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yé6netmelik.

31.07.2010 tarihli ve 27305 sayih Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik

Biirolar1 Kurulug. Gorev ve Calisma Yonetmeligi, \/\_
\ 3.
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Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede ver alan;
Yionerge: Karavazi Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesini,
Kaymakamhk: Karayazi Kaymakamhgini.
Kaymakam: Karayazi Kaymakamin
ilge idare Sube Baskani / Birim Amiri: Bakanliklarin. genel miidiirliiklerin ve baskanliklarin
ilce yonetimi icinde yer alan iist gorevlilerini (Ilge Miidiirlerini).
Birim: Bakanliklarin kurulus kanunlarina gore ilge teskilatinda yer alan kuruluslari ve alt
hizmet birimlerini,
Birim Amiri: Bakanliklarin ilce teskilatinda gorev vapan ve Ilge idare Sube Bagkam olarak
gorev yapan yoneticileri,

_ iKINCi BOLUM
Ilkeler, Usuller, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

ilkeler ve Usuller

MADDE 5 — (1) Imza vetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.
(2) Kendisine vetki devredilen. bu yetkiyi Kaymakam onayr olmadik¢a baskasina
devredemez.
(3) Kaymakamlik Makamindan ahnacak onay ile imza vetkisinin devrinde, ilave ve
¢ikarmalar yvapilabilir.
(4) Kaymakam adma vetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalmzca vyetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.
(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
(6) Resmi yazigmalarda ekler de iist yazida imzasi1 ve parafi bulunanlar tarafindan parafe
edilir.
(7) lige idare Sube Baskanlar. imzaladiklari yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle viikiimliidiirler.
(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu saglamak
amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.
(9) imzaya vetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili
imza yetkisini kullanir ve bilahare imzaya yetkili kisive yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi
Verir.
(10) Kaymakanun 1zin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde géreve
doniisiinde 6nem arz eden hususlar ve tist makamlar tarafindan vazilmis takibi gereken yazilar
icin Kaymakama bilgi verilir.
(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlis alinmasim gerektiren yazilarin paraf
blogunda. koordine edilen sirali birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.
(12) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onay1 olmadan ilge
Idare Sube Baskanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile
vapilmis olup. ilave yetki devri talepleri ayni usulle yonerge degisikligi seklinde vapilir.
(13) Biitiin yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.
(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.
(15) Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmasi esastir.
Ancak; acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi
icin ilgili birime gbnderilir.
(16) Ilge idare sube baskanlari. izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarni, agiklamalan
gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar. ,\

—
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(17) llge idare sube baskanlari ve birim miidiirleri personel. bina ve belge giivenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Biitiin birim amirleri. kendi konulan ile ilgili olan dilekceleri dogrudan dogruya kabul
etmeve, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazih olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi
diginda goriirse, dilek¢e Kaymakamlik Makamina sunulacak ve direktiflerine goére geregi
vapilacaktir.

(20) Kaymakama imzalanmak {izere sunulan yazlar, imza makaminca diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltmesi vapilan yazi. yeniden vazilan yazinin ekine konulur.

(21) Tiim vazismalarin ilgili birimlerce hazirlanmas1 esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar vazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar.

(22) Dilekgelere yasal siiresi icinde cevap verilir.

(23) Basinda ve kamuoyunda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler, ilgili birim
amirince izlenip en kisa zamanda degerlendirilerek Kaymakama iletilir.

Sorumluluklar

MADDE 6 — (1) Bu Yénerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan kendilerine bagh
birimlerin yazismalarindan ve Yénerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.
(2) Kendisine Kaymakamlik¢a vetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin itibarim
koruma ve artirma ile halkla iliskiler konusunda azami hassasiyet géstermesi esastir.
(3) Birim amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi  gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.
(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler. attiklar
paraf ve imzadan miistercken ve miiteselsilin sorumludur.
(4) Tekit yazilan yonetimde sagliksiz isleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilen birimlerde, birim amiri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.
(5) Birim amirleri ilge igi gdrevden ayrilmalari halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesai saatleri icinde ilge disina ¢ikig, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.
(6) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisati veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.
(7) Kaymakamca verilen talimati baskasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale vol agmamak i¢in talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.
(8) Yetki devrinin hizli ve verimli bir bigimde hayata gegirilmesini saglamak i¢in tiim iletisim
araglarindan azami sekilde vararlanmak esastir.

Uygulama Esaslan

MADDE 7 - (1) Vatandaslarimiz, Anayasanin 74 iincii maddesi. Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda vetkili makamlara basvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimizin tiim dilek. istek ve sikavetlerine Kaymakamlik Makami tiim birimleriyle
(WEB ortamu dahil) agiktir.
(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik. tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulierifﬁ?qleyen 4982

N
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sayih Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yvapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluslan ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kaymakam imzasi ile verilir.

(3) Kaymakamligimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akis1 ve vatandaslarin
hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. .

(4) Yazilarin. “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ve
Tiirkce dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmas: ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Medyada ver alan sikdyet. vazi. agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gére islem yapilacaktir.

(6) Basma bilgi verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirleri basin agiklamasi
yapmak i¢in Kaymakamhk Makamdan sozli veya vyazili izin alacaklardir. Hiikiimet
icraatlarimi ve genel uygulama politikalarim igeren agiklamalar ise 657 sayili Kanunun 15’inci
maddesi geregince yvazili izin alinarak vapilacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yazismalara Iliskin Usul ve Esaslar

Yazismalara Iliskin Tlkeler

MADDE 8 — (1) Bu Yonerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluglarin Valilik ve
Valilige bagh il dahilindeki kuruluslarla yapacag: her tiirlii yazigmanm Kaymakam imzas: ile
yapilmasi esastir.
(2) Yazilar yazic1 gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar. sirali yoneticilerce paraf
edilir, imzaya varsa ekleri ve evvelivati ile birlikte sunulur. Eklerin sirali bir sekilde parafe
edilmesi esastir.
(3) Bizzat Kaymakanun katulmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onayi ile yiiriirliige girmesi esastir.
(4) Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak yapilacaktir.
(5) Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Karayazi Kaymakami™ degil.
sadece “Kaymakam™ ifadesi kullanilacaktir.

Ornek:

Eyyiip OZDEMIR
Kaymakam

(6) Yaz1 vekileten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekilet birakanin
makami “Kaymakam V.”, “Miidiir V.” bigiminde ikinci satira yazilir.

Ornek:

Biilent AY
Hims Kaymakami
Karayazi Kaymakam V.

(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii

havale, onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki d Wienin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir. \

e
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Ornek:

Kader KAYAO
Kaymakam a.
lige Yaz Isleri Miidiir V.

(8) Valilige vazilacak yazilar "Vilayet Makamina " veya " Il Makamna" seklinde degil. her
vazida "YOZGAT VALILIGINE" seklinde yazilacaktr.

(9) Onay gereken yazilarda. "ONAY™, “UYGUNDUR™ gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik (2 saur araligi) birakilacak, altina
da oluru imzalayacak Kisinin adi. soyadi ve unvam alt alta yazilacaktir.

Ornek:
OLUR
..... [.eeee 2015
( Imza Boslugu)
Adi ve Soyadi
Unvan

(10) Sonuc ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim”, "Bilgilerinize arz ederim", "Bilgi ve geregini
rica ederim”, veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.

(11) Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore; "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”. "Geregini arz ve rica ederim”,
"Bilgilerinize arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

(12) Kurumlar aras1 yazismalar "arz ederim”, kurum i¢i yazismalar "rica ederim" ifadeleri ile
vazilacaktir.

(13) Yazilarin. Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun. kisa, 6z. tekrardan uzak. agik ifade ile ve
amact tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla birim amirleri biirolarinda: Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yénetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve
Tiirkge Sozliik bulunduracak. Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi

MADDE 9 — (1) "COK GiZLI", "KISIYE OZEL" yazilar ve sifreler Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben
Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.
(2) Kaymakamhk Makamina gelen "GIZLI" yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan, diger
biitiin yazilar Yazi Isleri Midiirliigii Evrak Birosunda agilacakur. ilgili memur tarafindan
yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yaz Isleri Miidiirliigiine sunulacak, yazilarin
havaleden sonra kayda alinmasimin ardindan ilgili birime ulastirilmasi saglanacaktir.
(3) Kaymakamliga gelen vazilar Yazi Igleri Midirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gdrmesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime gonderilir ve izlenerek sonucundan
bilgi verilir.

Giden Yazlar

MADDE 10 - (1) Yazlar evraki vazandan baglayarak en iist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gorevli. vazinin sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin
imzalayacagi yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktif.
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(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarilacaktir.

(3) Yazilar: ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya
sunulacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

Birim Amirlerinin imzalayacag: Yazilar

MADDE 11 — (1) Birim amirleri disindaki personele ait yillik izinleri yazilari,
(2) Valilik Makamiyla iist makamlar ayrik tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve yiikiimliiliik
dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar
arasi es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar.
(3) Kaymakamca birim amirlerine gonderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,
(4) Odenek talepleri ile 6deneklerin alt birimlere bildirilmesine dair yazilar.
(5) Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilan.
(6) Ilce dahilinde giiniibirlik tasit ve personel gorevlendirmesi yazilari.
(7) Ilge idari sube baskanliklari tarafindan yazilan bizzat Kaymakamlik Makami tarafindan
imzalanan veya Kaymakam talimat ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara verilecek cevabi
yazilar,
(8) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin goris ve
katkisim igermeyen yazilar,
(9) Yanhs gelen vazilarin iadesine iligkin yazilar,
(10) Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir islemin sonuglandirilmas: igin belge yahut bilgi
istenmesi ile ilgili yazilar,
(11) Birim amiri disindaki personelin her tiirlii izne ayrilis ve izin doniigii goreve baslay1s
yazilari,
(12) Kurum faaliyetlerine iligkin ilanlar,
(13) ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,
(14) Kaymakam onayindan gegmis islem ve kararlarin merciine gonderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar.
(15) Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadi@1 acil durumlarda yazisma hakkinda
onceden ve derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedenivle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
(16) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin
imzalanmasi.

ilge Yazi isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 12 — (1) Yaz: Isleri Miidiirli, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale
islemlerini yapar;

"KISIYE OZEL". "COK GIZLI" yazlar ve sifreler digindaki biitiin yazilar Yazi [sleri
Miidiirii tarafindan agilir, evrak iizerine gideceg@i birim yazihr. kayd: yapilir ve Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

"IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilar ile (Telgraf. teleks, faks,
telefakslar gibi) degerli evrak Kaymakam il¢ede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.
Ancak acil durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi vapilir, sonucu takip edilir ve

en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir. ,\/_
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Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir ézellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi. bir ihbann ya da sikdyeti kapsamadif
takdirde. Ilce Yazi Isleri Miidiiriince kayd1 yapilarak. ilgili daireye, yine Ilge Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

Askerlik Subesinden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasmna ve
diisiimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

Askerlik kararlan ile ilgili vazilarin il¢e idare kuruluna havalesi,

Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmavan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin
imzasin1 gerektirmeyen her tirli evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmasi,

(2) Asazda belirtilen hususlart igeren yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina" imza edilir:

4077 sayili Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama Ydonetmeligi
dogrultusunda yapilacak yazigmalar,

4483 sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorusturma izni
verilmesi" ve "sorusturma izni verilmemesi" Kkararlarimin ilgili makam ve Kkisilere (list
vazilarin imza edilmesi digindaki) tebligi ve tebelligii islemleri ile diger tebligat islemleri.

llce genel idare teskilau birimlerinden yanlis gelen yazilarnn ilgili makama
gonderilmesine iliskin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar haric),

Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gonderme yazilari,

ilce kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep edilen;
ogrencilerin kredi, yurt, burs basvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin
dilekeeler,

PTT'den alinan postadan Kaymakamlik icraatim etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla ozellik tagiyan evraklar hari¢) her tiirlii yazilarin
havalesi,

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 imzalanmasi,

Yurtdisinda ¢ahsan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

Apostil belgelerinin tasdiki,

Mubhtarlarin gorev belgesi ve kimlik kartlari,

Brifing ve istatistiki ¢alismalarla ilgili yazilar,

Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gegen derneklere ait yazilarin
dernek baskanliklarina gonderme yazilar.

Derneklerin. kooperatiflerin genel kurullarina ait miiracaatlarmin havalesi ve
yazigsmalarin imzalanmasi.

ilce Emniyet Miidiirligii Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 13 - (1) ilge Niifus Miidiirliigii ile vapilan adres tahkikat. 6lim tahkikati ile
ilgili yazismalar.
(2) Saghk kurumlarmin trafik kazalan ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklar ile ilgili
tiim yazigmalar,
(3) Tiim ilce idari sube baskanlan ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti veya
konusu geregi bilgisine bagvurulmasi amacityla cumhuriyet savcisiin talimatlarinin yerine
getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazismalar.
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(4) Ilge Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplanti sonucunda alinan kararlarin
dagitini i¢in tiim birimlere ve kooperatif ile yapilan tiim yazismalar,

(5) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araclarla ilgili yazismalar.
(6) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayih Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
vazilan Trafik Idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve iadesi ile ilgili Malmudiirligii
ile vapilan yazigmalar,

(7) Yakalamali ve hacizli araglarm teslimi i¢in Malmiidiirliigii. Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar.

(8) Ticari plaka alacak olan kisilerle ilgili adres tespiti icin Ilge Jandarma Komutanhgiyla
yapilan yazismalar,

(9) Okul gegit gorevlilerinin se¢imi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi, seminer
verilmesi ile ilgili Milli Egitim Muadirltgiiyle yapilan yazismalar,

(10) Trafik para cezalarinin arag¢ sahiplerinin adreslerine génderilmesi ig¢in PTT kanahyla
gonderilen tiim yazismalar.

Malmiidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 14 - (1) Malvarlig aragtirmasi yazilar,
(2) Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar,
(3) Haciz varakalari.
(4) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araglarla ilgili yazismalar,
(5) 2918 sayili Karayollar1 Tratik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu geregi
vazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarimin temini ve iadesi ile ilgili [lge Emniyet
Amirligi ile yapilan yazigmalar.
(6) Yakalamali ve hacizli araglarm teslimi i¢in llge Emniyet Amirligi ile yapilan yazigmalar.

ilce Niifus Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 15 — (1) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33’iincii maddesi
geregince meyvdana gelen &liim olaylan ile 6lim tahkikatlarina ait arastirma yazilarinin
imzalanmasi.
(2) Adres degisikligi bildirim listesi Form-D Belgesi ile adres tahkikatlarina iliskin yazilarin
imzalanmasi,
(3) Iice Jandarma Komutanhg: ile lice Emniyet Amirligine yazilan kayip niifus ciizdam ile
ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasu,

ilce Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 16 - (1) Mudirlige bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,
(2) llgemizdeki egitim-ogretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalan ile
ilgili yazismalar,
(3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk smavi ile ilgili yazismalar,
(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri., devamsiz 6grenciler vb.
Ogrenci islerivle ilgili yazigmalar,
(5) Halk Egitim Merkezi Miidiirligtintin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
(6) Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapatma onaylari,

ilce Yazi isleri, Il¢e Niifus Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 17 - (1) e- imza uygulamasina ge¢gmeyen kurum ve kuruluglarla yapilan
vazismalar i¢in Igisleri Bakanligi Bilgi Islem Dairesi Baskanh@imin 18.01.2012 tarih ve 700-
111 sayih yazilarina istinaden Kaymakamca e-imzayla imzalanan evraklarmn e-igisleri
sisteminden ¢iktistnin aliip ilgili kurumlara génderilmesi i¢in e-imzal evrakin kirmizi yada

N
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mavi miihiirle mithiirlenip imzalanmasi igin llge Yazi Isleri Miidiirliigiinde Yazi Isleri Miidiir
V. Kader KAYAO ve Evrak Kayitg:r Erkan KILIC, Niifus Midirliigiinde Niifus Miidiirii
Zilkif AKYOL, onlarin yoklugunda ise vekilleri yetkili kilinmstir.

i¢ Yonerge

MADDE 18 - llge idare sube bagkanlarn astlarina devredecekleri yetkilerini I¢
Yonerge ile belirler. I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirlige girer. Bir
ornegi Valilik [1 Yazi Isleri Midiirliigiine génderilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 19 - (1) llgede Kurulusu bulunmayan Bakanhk veya bagimsiz Genel
Miidiirliiklerin is ve iglemleri Yazi isleri Miidiirliigii veya Kaymakamca gorevlendirilen ilge
birim miidiirliklerince yiiritiliir.

(2) Kiiltiir ve Turizm Bakanhigina dair is ve islemler Ilge Halk Egitim Kiitiiphane
Memurlugunca yiriitiilir.

(3) Genglik ve Spor Bakanligina dair is ve islemler llge Genclik ve Spor Hizmetleri
Midiirliigiince yiirtitiilir.

(4) Kaymakam ve ilce idare sube baskanlarmin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, aynca Kaymakamin inceleme,
denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube baskanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile
gelen sorunlan not alacak. verilecek talimatlara gore uygulamalar: takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.

(5) Kamu kurumlarindaki islerin biitiinliigli ve verimi agisindan il merkezine gérevli
giden tasitlarin bagh bulunduklart kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglariin
karsilanmas1 amaciyla goreve giden araglar birimler tarafindan Yazi isleri Miidiirliigiine
bildirilecektir.

(6) Tasit ve personel gorevlendirmeleri en az iki giin 6ncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir.

(7) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirli kamu
kaynaginin kullamilmasinda gorevli ve vetkili olanlar, kaynaklarin etkili. ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullamilmasindan ve kotiye kullanmilmamas: igin gerekli oOnlemlerin
alinmasindan sorumludur.

(8) Onaylar. hukuksal dayanikli olarak olusturulacak, hukuksal dayanagi bulunmayan
higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin agik¢a belirtilmesi
esastir. (°...Kanunun......Maddesi™. ® s Kanununun....... maddesi
ve...yonetmeligin......maddesi” vs.) Buna wuygun olmayan vyazilar ilgililerince
imzalanmayacaktir.

(11) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan vazilarin, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte
Kaymakam ile gorisiilerek geregi vapilacaktir.

(12) Bakanbiklardan veya st kuruluglardan gereksiz  gériis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimati
alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla goriis talep edilecektir.

(13) Kaymakamliktan goriis talebinde bulunulmasi zaruri gériilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol agan konuyu dnce kendisi ¢ok iyi arastiracak, goriis talep zarureti hasil
oldugunda ise. goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktir.

i
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(14) Kuruluslanin  duzenlevecekleri toplanti, agihis. panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bir hafta o6nceden mutlaka Kaymakamlik
bilgilendirilecektir.

(15) imza yetkisi devri konusundaki yonerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak
amaci ile gerektiginde islemler ve kararlar iizerinde Kaymakam tarafindan denetim
yapilacaktir.

(16) Bu yonerge sirali tiim amir ve memurlara imza karsiligi okutulacaktir.

Yonergedeki Bosluklar

MADDE 20 - (1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil
durumlarda emsaller dikkate alimir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore
hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yiiriitme ve Sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kaymakam yiirtitiir,

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga
meydan verilmemesinden ve Yénergenin yiiriitiilmesinden bagta ilce idare sube baskanlar ve
biitiin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak
tistlerine karsi sorumludurlar.

(3) Bu yonergenin yiiriirliige giris tarihinden itibaren; gesitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamhk Makamindan alinmis olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlikca ¢ikarilan 28.07.2015 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldinlmistir. Kurumlarca; bu vonerge veteri kadar cogaltilmak suretiyle dagitilacak ve
personel bu konuda egitilecektir. Yonergenin bir ornegi birim amirlerince el altinda
bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir. Bu yénerge 06.12.2017 tarihinden itibaren
yirtirliige girer.
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HIZMETE OZEL
YETKI DEVRI VE iIMZA YETKILERI YONERGESI

AMAC

Karayazi Kaymakamhgina bagh daire, kurum ve kuruluslarinda;

1.1 Kaymakam adina imzaya vyetkili makamlan belirtmek,

1.2 Verilen Yetkilerin sinirlarini ve kullanimini ilkelere baglamak,

1.3 Gereksiz yazismalari en aza indirerek hizh, verimli ve etkin hizmet sunmak,

1.4 Ust yoneticilere zaman kazandirmak, g¢alismalarmi Ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana konularda daha iyi
degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

1.5 Daire amirlerinin sorumluluk ve 6zgiiven duygularii gii¢lendirmek. gorevlerinde
basarili verimli olmalarinmi 6zendirmek.

1.6 Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak, idareye karsi saygi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yaygmlastirmak.

KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakamun. Ilge idaresinin yiiriitiilmesine iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait
imza yetkilerinin Ilge Idare Sube Baskanlarina devri ve bu vetkilerin yerinde ve etkili olarak
kullanilmasina iliskin esaslari kapsar.

YASAL DAYANAK

Bu Yonetmenlik; 5442 Sayilh Il Idaresi Kanunun, 3046 Sayih Bakanliklarin Kurulus Ve
Gorev Esaslart Hakkinda Kanunun 38 ve 3152 Sayih Igisleri Bakanhigimin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun 34. Maddeleri ile Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus. Gérev ve Calisma
Yonetmenliginin 5. 8 ve 22. Maddélerinin hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmistir.

TANIMLAR
Bu Yonergedeki Devimlerden;
2.1 Kaymakamhk :Karayazi Kavmakamligini,
2.2 Kaymakam :Karayazi Kaymakamini,
2.3 Birim Amirleri :Bakanliklarin veya miistakil genel miidiirliikklerin Ilge sinrlar

icindeki kuruluslarin basinda bulunan. yazigmalarim 5442 Sayili Kanuna gore Kaymakamlik
araciligi ile yapan kurumlarin amirlerini ifade eder.

ILKELER VE YONTEMLER

3.1 Yetkilerin, gorev alami i¢inde ve YoOnetmenlik esaslari dogrultusunda kullanilmasi
esastir.

3.2 Bilgi verilmesini ve/veya agiklama vapilmasimi gerektiren vazilar, birim amirlerince
bizzat Kaymakanmin imzasina sunulur, Kaymakam imzasina sunulan diger yazilar Yaz Isleri
Midirltigiine teslim edilir.

3.3 llgili daire amiri, imzaladig1 yazilardan, Kaymakamin bilmesi gerekenleri takdir ederek.
zamaninda bilgi vermekle yiikiimltdiir.

3.4 Yazlar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Kanunun yasal dayana
varsa belirtilir.

3.5 Her kademedeki personel. sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular
tizerinde aydinlatir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere. bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

3.6 Daire amirinin izinli bulundugu hallerde. vekili imza yetkisini kullamr.

Y HIZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

3.7 Ozel izin verilmeden, higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina herhangi bir
sekilde bilgi veya demeg verilemez.
3.8 Daire amirleri. birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

GELEN EVRAK VE HAVALESI

7.1 Gizli, cok gizli, kisiye 6zel gizlilik dereceli yazilarla. sifreler. Kaymakam tarafindan
agilacak ve havale edilecek. gizli kaseli olanlarin disindakilerin kaydi 6zel biiroda tutulacaktir.
ivedi. cok ivedi. giinlii ibareli yazilar ile degerli evrak ve fakslar Kaymakamin ilgede bulunmadig
acil durumlarda Yaz Isleri Miidiiriince havale edilip. Makama bilgi verilecektir.

7.2 Kaymakamlik Makamma gelen diger biitiin yazilar Kaymakamlik Evrak Biirosunda
agilacak. Ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
dairelere sevk edile bilecektir.

BIRIM AMIRLERINE OZEL VE GENEL OLARAK VERILEN iIMZA YETKILERI

4.1 Atama hari¢ tim goreve baslama ve ayrilig yazilan ile, kurumlarinda gérevli biitiin
personelin yillik izin yazilari daire amiri tarafindan.

4.2 Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine dair yazilar birim amirlerince

4.3 Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar birim
amirlerince imzalanir.

DIGER HUKUMLER VE SORUMLULUKLAR

5.1 Vekaleten yiiriitiilen gorev disinda yetki devredilen personel bu yonergevle kendisine
verilen yetkileri baska personele devredemez.

5.2 Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale. imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkilerini kullanabilir.

5.3 Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket
edilmesinden birim amirleri sorumludur.

5.4 Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Yazi Isleri Miidiirii ile ilgili
birim amirleri ve yazigma yapan personeller sorumludur.

5.5 Bu y6nerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Ydnergenin bir drnegi birim
amirlerince el altinda bulundurulacaktir.

YURULUKTEN KALDIRILAN YONERGE
Bu yonerge ile Karayazi Kaymakamliginca ¢ikarilan 28.07.2015 tarihli yonerge yiiriirliikten
kaldinlmstir.

YURURLULUK
Bu Yonerge Yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME
Bu Yonerge Hiikiimlerini Karayazi Kaymakami Yiiriitiir.

Eyyup OZIDEMIR
Karayazi Kaymakamy

HIZMETE OZEL



