
T.e. 
ORTAKOY KAYMAKAMLIGI 

iMZA YETKiLERi YONERGESi 

BiRiNCi BOLUM 
Amac, Kapsam, Dayanak, Tammlar, ilkeler, Usuller 

Amae 
MADDE 1- Bu yonergenin arnaci, Ortakoy llcesinde, kamu hizmet1erinden fayda1anan1ara 

kaliteli, hizh , etkin ve verim1i hizmet sunmak uzere 5442 sayili n Idaresi Kanunu ve diger 
kanun1ar1a veri1en gorevlerin Kaymakam veya Kaymakam adina be1irli bir is bolumu ha1inde yerine 
getirilmesi ve imza yetkilerinin belir1enmesi, burokratik islemlerin en aza indiri1mesi, gorev ve 
sorum1uluk duygusunun alt kademe1er1e paylasilarak guclendirilmesi ve daha saghkh karar1ar 
almarak yurutulmesini saglamaktir. 

Kapsam 
MADDE 2- Bu Yonerge; 5442 sayih n Idaresi Kanunu ve diger ilgi li mevzuat uyannca 

Kaymakamlik ve Kayrnakamhga bagli olarak hizmet yurutrnekte olan daire, kurum ve kuruluslann; 
Valilik, yargi mercileri, askeri makam1ar, Kaymakamliklar, ozel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla 
yapacaklan yazismalarda ve yurutecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve 
etki1i olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar. 

Dayanak
 
MADDE 3- Bu Yonerge;
 

1 Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi 
2 5442 sayih n ldaresi Kanunu, 
3 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayih Resmi Gazetede yayimlanan sayih 

Cumhurbaskanligi Kararnamesi, . 
4 3071 sayih Dilekce Hakktrun Kullamlmasma Dair Kanun, 
5 4982 say til Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 
6 31/07/2009 tarihli ve 27305 say til Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin 

Sunumunda Uyulacak Usu1 ve Esaslara Iliskin Yonetmelik, 
7 10106/2020 tarih1i ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 
8 08/06/2011 tarih1i ve 27958 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamhk 

Birim1eri Teskilat, Gorev ve Cahsma Yonetmeligi, 
9 Bu Yonergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslann sair rnevzuati, hukumlerine 

dayamlarak hazirlanrrusnr, 

Tammlar
 
MADDE 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;
 

1- Vali : Corum Valisini, 
2- Valilik : Corum Valiligini, 
3- Kaymakarn : Ortakoy Kaymakarmru, 
4- Kaymakamlik: : Ortakoy Kayrnakamligim, 
5- Birim : Bakanlik ve Genel Mudurluklerin Ortakoy ilcesindeki 

teskilatmi, 
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6 Birim Amirle ri : Bakanhklann veya ilgili Genel Mudurluklerin ilye 
Mlilki Idare Bolumtl icindeki kuruluslanrnn basinda bulunan , yazismalanm 5442 say ih 
Kanuna gore kaymakamlik araciligr ile yapan genel, yere l ve ozel idare teskilat lannm 
baslannda bulunan secilmis ve atanmis amirlerin i, 

7 llce Yazi lsleri M uduru : Ortakoy Kaymak arnhgi Ilce Yazi l sleri Mudur unu, 
8 ilye Yazi lsleri M udur lug u : O rtakoy Kaymakamligi Ilce Yazi lsleri Mudur lug unu, 

ifade eder. 

Yetkiler 

MADDE 5- Bu yonerge ile im zaya ve on aya yetkili makamlar asagida sayilnustir. 
1- Kaymakam
 
2- Ilce Yazi Isler i Mtidtirli
 
3- Birim Amirle ri
 

ilkeler ve Usuller
 
MADDE 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir :
 

1- Yetki devr i ile edi ni len yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal cerceve icer isinde 
eksi ks iz, adil ve dogru kullarnlmasi esastir. 

2- Yetki devredilen kisinin izinl i ve gorevli olarak ilce di smda olmasi durumunda bu yetki 
resmi vekilince ancak , aci l durumlarda bir mukteza icerrneyen mutat yazis malarda, yetk i devredilen 
ki sinin bulunmam asi durumunda ye tkinin kimin tarafindan kullamlacagi dai re amirince belirlenir. 
Bil gi vermeyi ve aciklama yap mayi gerektire n yazi lar ile at am a onaylan, yer degi stirme, isten el 
cektirrne, aciga almma, goreve iade, memurlara, gerce k veya tlizel kisilere yazilan ceza is lern ve 
onaylan, acma- kapatm a, ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili yazi lar gibi onem arz eden yazilar 
bizzat daire amirleri tarafindan im zaya sunulur , 

3- Her m akam sahibi, imzaladigi yaz ilarda, list makamlann bilmesi ge reke nleri takdir 
ederek, zamamnda bil gi vermekle yuku m ludur, 

4- TUm yazilar, butun ara kademe amirlerin in ve nih ayet birim amirle rin in parafi a lmdiktan 
som a imzaya sunulur , 

5- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile b irlikte imzaya sunulur. Konunun yasal 
dayan agi ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar " ilgi" ki smmda veya yazi metninde mutlaka belirtilir. 

6- Ekler, "EKLER" bashkli, numarali ve onayh o lur, 
7- Her kademe, sor um lulugu derec esinde bilmek durumunda oldugu konular uzerinde 

aydmlanlir. Yetkisi derecesinde "Bilme Hakki'tni kullanir, 
8- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, b ilmesi ge rektigi kadan ile aciklamr, 
9- Kaym ak am ilc e orgutler inin ttimuyle, ll ce Yazi Isleri Muduru ve Birim Amirl eri kendi 

birimleriyle ilgili olarak " Bilme Hakkim" kullarnr, 
10- lmza yetk is inin kullarulmasmda hitap edi len m akamlann seviyesi ile konunun kap sam 

ve one mi goz onunde tutulur, 
11- Bu yo nerge ile devredilen yetki ler ce rcevesinde Kaym ak am adma yapi lacak her turlu 

haval e, on ay ve yazismala r " Kaym akam a ." ib aresi kullanilarak yetki devr edi lenin ismi ve un vam 
yaz ilrnak suretiy le yapilir, 

12- Yazil ar , ilgili oldugu bi rimde hazirl arur ve orada n yay im lamr, Ancak, acele ve ge rekli 
go rtlldugu hall erde Kaymakamlik llc e Yazi Isleri M udurlug unde de hazi rlanabilir. Bu durumda 
hazirlanan yazilan n b ir ornegi bil gi icin ilgili birime gonderilir, 

13- Yetkilinin bulunmadigi veya izinl i bulundugu hall erde ye rine veka let eden imza 
ye tkisini kullamr. Onemli konularda sonradan es as yetkili ve so rumluya bil gi verir, 
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14- Kaymakamlik Makarm, vatandaslann ve kamu calisanlanrun her turlu dilek ve 
sikayetlerine daima aciktir, 

15- Dilekceler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kayrnakamm herhangi bir 
nedenle ilcede olmadigi durumlarda sonradan kendisine bilgi verilmek kaydiyla ilye Yazi Isleri 
Muduru, dilekcelerin havalesine yetkili krlmmistir, Icerik olarak herhangi bir ihbar, sikayet veya 
icrai nitelik tasimayan konularda dcgrudan dilekce ile birim amirlerine basvurulabilir. Birim 
amirleri, konuyu incelemeye ve dilekcede talep edilen husus mevcut bir durumun aciklanmasi olup 
Kaymakamhgin gorU~ karanrn gerektirmeyen konulardan ise dilekce sahiplerine yazih olarak 
bildirrneye yetkilidirler. Bu gibi hallerde birim amirince onemli gorulen dilekceler Kaymakarrun 
bilgisine sunulur. 

16- Vatandaslanrmzm dilek ve sikayetleri ile yeni duzenlemeleri , yatinm ve planlamalan 
iceren dilekceleri bizzat Kaymakam tarafmdan kabul edilir, havalesi yapihr, yasal geregi yerine 
getirilerek cevaplan Kaymakam imzasi ile verilir, 

17- Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genet idare 
teskilatinm herhangi bir kademesinde gecici veya surekli isci, memur veya sozlesmeli olarak 
calisma istemleri iceren dilekceler dcgrudan Kaymakamlik Makanuna verilir. Kaymakam 
tarafindan havalesi yapihr ve cevabi Kaymakam imzasi ile verilir. 

18- Dilekcelerin yasal sure (en gee 30 gun) icinde geregi yapilir ve cevaplan verilir. 
Kaymakarrnn havalesine tabi dilekceler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandmhr. Geregi yasal 
sure icinde yerine getirilemeyen dilekceler ile ilgili olarak da her otuz gun icinde surec (ne 
yapildigi-ne asamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir, 

19- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11 . maddesi uyannca basvuru sahibinin 
istedigi bilgi ve belgeler 15 gun icerisinde yazih olarak bildirilir. Basvuru ile ilgili olarak bir baska 
kurum ve kurulusun gorusunun almmasimn gerekmesi veya basvuru iceriginin birden fazla kurum 
ve kurulusu ilgilendirrnesi durumlannda bilgi veya belgeye erisim 30 is gunu icinde saglamr. Bu 
durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekcesi basvuru sahibine yazih olarak ve 15 i~ gunluk 
surenin bitiminden once bildirilir, 

20- imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir. 
Kaymakam gerek gordugunde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir, 

21- Birim amirleri , Kaymakamlik havalesinden gecmeden her nasilsa dogrudan kendilerine 
intikal eden ve kurumlannda calisan personelleri ile ilgili her turlu yazili ve sozlu sikayetleri, 
mumkun olan en kisa zamanda Kaymakamhk Makamma yonlendirip, acil hallerde geregini yaparak 
derhal bilgi verip, alacaklan talimat dogrultusunda hareket etmekle yukumludurler, 

22- imza yetkisi devrinin kanunen mumkun olmadigi yazi ve onaylarda yetki devri 
yapilamaz, 

23- Tekit yazilan, yonetimde saghksizhgm bir gostergesidir. Tekide meydan veren 
birimlerde ilce idare sube baskanlan ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumludur, 

24- Kaymakamhk dismdaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekceler uzerine 
Kaymakam, kurumlann dogrudan kabul ettigi dilekceler uzerine de birim amirleri dismdaki 
gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilrnayacaktir, 

25- Kaymakam baskanhginda yapilmasi gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissihha Meclisi, 
lnsan Haklan Kurulu, Soysal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilann gunderni, toplantidan 
once ilgili unitenin Muduru tarafindan makama sunulur. 

26- Basinda cikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire mudurleri tarafmdan herhangi bir 
emir beklemeksizin gunluk olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonuc degerlendirmeleri 
ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur, 

27- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasmin temininden (ilgili 
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin almmasindan, ilgililere 
suratle ulastinlmasmdan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandinlmasmdan idare sube 
baskanlan sorumludur, 
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28- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da gorus ahnmasiru gerektiren yazilan n paraf 
blogunda, koordinasyon birimi o larak ilgi li bir im amirinin de parafi bulunur, 

29- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakarmn imzalayacagi yaz ilar, Mak am 
gorev lilerine imza kartonu iceri sinde teslim edilir ve imzal andiktan soma ayrn ye rde n geri ahmr, 

30- Bakanlik ya da Valilikce Kaymakamhktan gorus istenildiginde, Birim Amirle ri once likle 
Ka ym akam ile goruserek mutabakata vardiktan soma cevap yaz ilacaktir, 

31- Haval e evrakinda veya yazida " Gor use lim '' notu konulan yazilan , ilgil i gorev liler en 
kisa zamanda (ge rekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile gorus erek gereg i yap ilacaktir, 

32- Onaylar , yasal dayanakh olarak olusturulacak, yasa l dayanagi olmayan hicbir ya zi onaya 
sunulm ayacaktir. Her turlt; yazrmn dayanagi olan me vzuat, yaz ida ( Kanunun . 
madd esi yone tme liginin maddesi vb . gibi) acikca belirtilecektir. Buna 
uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir, 

33- Ka ymakam tarafmdan ozel yetki ver ilm eks izi n hicbir per sonel tarafindan basm veya 
ya yin orga nlan na herhan gi bir sekilde bil gi ve/ve ya dernec verilemez, 

34- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kayrnakamm onayi ile yetki 
devredilebili r, 

35- llcelerd e ku rulusu bulunmayan Bakanlik vey a tuzel kisilige haiz mudurluklerin is ve 
islemlerini, Bakanlik veya tuzelkisili gi hai z mudurlukler in gorev lerine en yakin gorev i yerine 
getiren birim ustleni r, 

36- Birim Amirler i ge rek kendileri gerekse Kaymakam adma attiklan im zalardan, 
biriml erinden cikan butun yazilardan ve islernlerden bizzat sorum ludur lar, 

37- Bu Yonerge do grultusunda birimler kendi ara lan nda emir ve direktif nitel igi icermeyen 
yazismalan dcgrudan yapabilirler. 

iKiNCi BOLUM 
imza ve Onay Yetkileri 

Kaymakam Tarafmdan Acilacak ve Havale Edilecek Yazilar 

MADDE 7- Kaym akam tarafindan acilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir : 

1- "Sifre Mesajl ar" , "Cok Gi zli" , "Giz li", " Kisiye Ozel" ve "Kaymakam Adina" ge len butun 
yazilar kapah olarak tIye Yazi Isleri Mudurlugunce Kaymakam a sun ulmak uzere teslim alinacak ve 
kayitl an Ilce Yazi lsleri M udurlugunce tutulacaktir. 

Kaymakam Tarafmdan Havale Edilecek Yazilar 

MADDE 8- Kaym akam tarafindan havale edilece k yaz ilar sunlardir : 

1- Cumhurbaskanhgi ve Cumhurbaskanhgma bagh kuruluslardan, TBMM Baskanligi ve 
TBMM'nin Birim ve Komisyonlanndan, Basbakanlik, Bakanliklar ile mustakil Genel 
Mudurluklerden ve Vali im za siyla gelen yazilar, 

2- Her turlu sikayet dilekceleri , yeni du zenl ern eleri , yat m rn ve planl amalan iceren 
dilekceler, 

3- Her turl U atamayi, yer degi sikligini, gorev degi sikligini ve gorev lendirme talepl erini 
iceren dilekceler , 

4- Birim am irle rinin, rnudur yardimc ilan ru n, sube mudurlerinin, tlye Sag hk MUdUrU, halk 
egitim muduru, okul mudurleri gibi mustakil kurumlann 1. ve 2. derece yone ticilerinin atama 
emirleri, 

5- Asayis ve guvenlik ile ilgili onernli yazilar, 
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6- Yargi organlanndan gelen onemli yaz ilar. 

Kayrnakarn Tarafmdan irnza Edilecek Yazilar
 
MADDE 9- Kaymakam tarafindan im za edilece k yazilar sunlardir:
 

1- Valilik Makamma veya diger Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Mudurlukler ile bolge 
kuruluslanna, bakanhklann bagli kuruluslanna ve (acil hallerde) dogrudan Bakanltklara hitaben 
yazilan butun yazilar, 

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklan degistiren yazilar, 
3- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler, 
4- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza mak sadiyla yaz ilan yaz ilar, 
5- 4483 say ih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile 

ilgili her ttlrlf yaz ilar, 
6- 3091 say ih Kanuna go re yapilan is ve isleml er ile kararl ar , 
7- Yargi kuruluslanna gonderilecek inceleme, itiraz, savunm a, iddia, temyiz vb. her turlu 

yazIlar. 
8- Askeri Mak amlarl a ya pilan yazismalar, 
9- Hizm etlerin anl atilmasma yone lik dahi ol sa basm a verilecek her ti.irlO bilgi , yazi ve 

duzeltme metinleri , 
10- il<;e ldare Sube Baskanlan ile Birim Amiri, Sube Muduru gb. idarecilerin yilh k, yasal ve 

mazeret izinleri dahil olmak uzere goreve baslama ve gorevden aynlma yazilan , Dairenin islerinin 
aksat ilmadan yurutulm esi ko sulu ile memur, isci ve soz lesmelilerin 10 (On) gun ve uzeri olan yilhk 
izin onaylan, 5 (Bes) gun ve uz eri olan saghk izinleri, hastahk izinlerinin memuriyet mah alli 
dismd a gecirilmesine iliskin onaylar ve mazeret izinl erinin ona ylanmasi, 

11- Vatandaslanmizin yazih veya sozlu dilek ve sikayetleri ile yeni duzenlemeleri , yatmrn 
ve planlamalan iceren dilekcelere verilece k cevaplar, 

12- U muma acik yerlerde verilecek ruhsatlann on islernlerinin hazirlanmasi asam asinda 
Bel ediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar, 

a) Gorus bildinne yazilan , 
b) Denetim sonuclan rnn bilgi ve/v ey a yasal isl ern ya pilmasmm saglanmasi amaciyla 

gonderilmesini iceren yazilar gibi turn yazi smalar , 
13- Gorus, muvafakat ve teklifbildi ren yazilar, 
14- Yatmrnlar , plan ve programlarla ilgili yaz ismalar, 
15- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilan , 
16- Kanun, tuzuk ve yonetrne likle rin ilam icin hazrrlanan yaz ilar, 
17- Kisiye oze l, gizli ve gizlilik dereceli yazilar, 
18- Gorevlendirme yazilan , 
19- Her turlu inc eleme, on incel eme ve di siplin sorusturmasi acilm asi ve bunlann isleme 

konulmasi ile ilgili konular , 
20- Komisyon kararl an, 
21- Guvenlik sorus tur rnalan yla ilgili yazrlar, 
22- Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her turlu 

dernirbas esya, alet, vb. mal zemelerin kullanim, intifa ve/veya devil' izinleri ile ilgili yazilar, 
23- Kanun ve diger mev zuat ile tamnan takdir ye tkisinin kullamlmasi suretiyle yapilan 

duzenl emelerle ilgili yaz ilar , 
24- 5442 sayili Kanunun 31 . maddesinin (f) fikrasi geregince ilcede teskilati ve gorevli 

memuru bulunrnayan islerin yurutulmesi icin gorev li daireyi belirtme yaz ilan , 
25- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar, 
26- Sifreli , cok gizli , gizli kisiye ozel yazilar ve bu yazilan n cevaplan, 
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27- Kamu gorevlileri hakkinda ilgili mak amlardan mufetti s talep yazilan , 
28- Disiplin am iri stfa tiyla savunm a istem ve ceza yazilan, 
29- Kanun, tuzuk ve yo netme lik lerin bi zzat Kaym ak am tarafindan irnzal anmasim emrettigi 

yazilar ve on aylar, 
30- Diger Ilcelerden bizzat Kaymakam imzasi ile ge len yazilara verilecek cevap yazilar , 
3 1- Kaym ak amin Harcama Yet kilis i o larak imzalayacagi harcama onay i ve cdeme emr i 

belgeler i, 
32- Kaym akamm uygun gore ceg i diger yazilar . 

Kaymakam Tarafmdan Onaylanacak Yazilar 

MADDE 10- Asagidaki konulara ili skin yazi lar K aymak am tarafindan onaylarur. 

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar 
ve onaylar, 

2- Muhte me l o lay lan onlerne ve mudah ale pl anl anna, toplanti ve gos teri yUrUyU~ U yapilacak 
yerlerin tespit ve ilanma, kamulasti rm a yasasi geregi " Kamu Yaran" varligma, umumi hifzissihha 
yas as i geregince yapilaca k uygulamalara vb. islernl ere iliskin onayla r, 

3- Memurlann atama, yer degisti rrne, go rev yerlerinin bel irlenmesi , istifa, eme klilik 
islemlerine ait onaylar. 

4- flye Idare Sube Baskanlan ile Birim Amiri , Sube MUdUrU gb . idarec ilerin sene lik, mazeret 
ve hastalik izinlerin e ait onaylar ile sagh k izinlerini cah stikl an mahal di smda gecirme le ri onay lan, 

5- Her tUrlU ve kalet onay lan, 
6- I1<;:e ld are Sube Baskanlanmn ilce disma arach veya aracsiz gorevlendirilme lerine dai r 

onaylar , 
7- Biriml ere ait yilhk izin planl anrnn onayl an , 
8- Me murlar hakkinda sorus turma, el cektir rne, go reve iade kararlan , 
9- 448 3 say ih Vasa hukumleri ve /veya di siplin hukumlerine gore incelem e, sorus turrna 

acrna ve muh akkik ( on incelemeci) gorev lendiri lmesine iliskin her turlu onay lar, 
10- Memur, lsci ve Sozlesme lile rin mazeret ve 5 gun ve Uzeri saglik izinleri ile 10 (On) gun 

ve uzeri yillik izin onaylan , 
11- 5302 say ili nOzel ld are Kanununa, 2559 sayih Pol is Vazife ve Sa lahiye tleri Kanununa 

ve 2803 say ih Jandarma Teskil at , Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilec ek 
isyeri acma, kapatma ve ceza onaylan , 

12- Personelin gecici veya surekli gorev veya gor ev yeri degisikli kleri , 
13- Birimlerin tasmmaz mal satin ahnmasi veya kiralam asi ile ilgi li onaylar , 
14- Noter sene dine bagl anrnasi gerekli ah rn, satim, ihale isleri ile mukavele onaylan, 
15- 309 1 sayili Kanuna gore verilen kararlar , 
16- Memurlann odullendirme, cezalandirma ve terfil erine iliskin olur lar, 
17-Disiplin hukumlerine gore inc eleme, sorusturma acma, muhakkik gorev lendirmesine 

il iskin onaylar, 
18- 2872 sayili Cevre Kanununa ist inaden verilen para ce zasi onaylan, 
19- 29 11 saytil To planti ve Gosteri Yuruyus leri Kanunu ile ilgili onay lar, 
20- 2886 ve 4734 sayih Kanunlarda ongorulen ita amiri onaylan , 
21- Gayrisihhi M uesseseler Yonetmeli gine gore isyeri acrna ruh satlan ve kapatma onay lan, 
22- Koy butcelerinin tasdik edilmesi, 
23- K ira sozlesmeleri ve ihale sozles rnelerinin Ilizum rnuzekkereleri ile satin alma kom isyon 

kararlanrun onaylan , 
24- Ilc e disi turn arac go rev on aylan (ancak is in niteligi itibariyle ac il hallerde bi rim amir i 

bilgi vermek ve dah a soma arac onayi almak suret iyle araci goreve gonderebilir. 
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imza Icin Kayrnakamhga Sunulacak Yazilarm Sunulmasmdaki Usul 

MADDE 11- Yazilann imza icin Kaymakamlik Makarmna sunulmasinda asagidaki hususlar 
goz onunde bulundurulur: 

1- Birimleree imza icin Kaymakama sunulaeak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir, 

2- Cok aeil ve geeikmesinde sakmca bulunan haIler haric , imza icin beklenilmeyip, teslim 
edilen ilgiliden bilahare geri alum, 

3- Kaymakamliga imza icin sunulaeak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafmdan 
takip edilir, 

4- Kaymakam imzasina sunulaeak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan 
takip edilmez ve her ne arnacla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak 
teslimi yapilmaz. 

5- Bilgi venne vc aciklama yapmayi gerektiren yazilar ile atama onaylan, yer degistirme, 
isten el cektirme, aciga alinma, goreve iade, memurlara, gercek veya tuzel kisilere yazilan eeza 
islern ve onaylan, acma- kapatma, eeza yazilmasi, insan haklan ile ilgili onem arz eden yazilar 
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur, 

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi , gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya 
vekaleten her turlu gorevlendirrne ve atama talepleri Kaymakamliga yapihr. Kaymakam tarafmdan 
havale edilirler. Bu till' talepler kurumlara gelrnis olsa dahi kurum amirleri bu tur yazilan 
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edi Imesini saglarlar. 

YaZI Isler! Miidiiriiniin "Kaymakam Adma" Imzalayacagr Yazilar 

Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri 

MADDE 12- ilye Yazi lsleri Muduru, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale 
islernlerini yapar: 

1- Kaymakamliga "Gizli" , "Cok Gizli ", "Kisiye Ozel ", "isme", gelen yazi ve sifreler 
dismdaki, butun yazilar llce Yazi Isleri Mudurlugu personeli tarafindan acihr, evrak uzerine 
gidecegi birim yazihp kaydi yapilarak, Kaymakam tarafindan gorulmesi gerekenler aynldiktan 
soma digerleri Ilce Yazi lsleri Muduru tarafindan ilgili birimlere havale edilir, 

2- "lvedi", "Cok tvedi", " Glinlil" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks , tele fakslar gibi) 
degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafmdan havale edilir. Ancak aeil durumlarda 
ilgili Birim Amiri veya llce Yazi Isleri Muduru tarafindan havalesi yapihr, sonucu takip edilir ve en 
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir, 

3- Dogrudan Kaymakamhk Makarmna yapilan basvurular bir onem arz etrnedigi, 
Kaymakam tarafindan gorulmesinde bir gereklilik olmadigi , bir ihban veya sikayeti kapsamadigi 
takdirde, ilgili daireye llce Yazi Isleri Muduru tarafmdan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa 
giden evrak islerne konulur. Aneak eevaplar Kaymakam tarafindan imzalamr. Kaymakam disinda 
yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez, 

4- Personele kadro tahsisleri ile dereee ve kademe ilerlemesine iliskin yazilann ilgili 
birimlere havalesi , 

5- Atamasi yapilan personelin ozluk dosyalanrun gonderilmesi ile ilgili evraklann havalesi , 
6- Kaybolan muhtar muhurleri ile ilgili yazilar, 
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7- tlye ldare Kurulunca As kerl ik Idari Para Cezasi karannm almmasma iliskin teklif yazilan, 
Askerlik yoklamasuu yaptirrnayanlar ile ilgili olarak Em niyet ve Jandarma Kuruluslan arasmda 
yapilan yazismalann havalesi, 

imza Jslemleri 

MADDE 13- Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar tlye Yazi lsleri Mtidtirti tarafmdan 
"Kaymakam Ad111a" imza edilir: 

1- Muhtar ve lhtiyar Heyeti U yelerin in irnzalannm tasdikleri, 
2- 4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafmdan verilen " Sorusturrna Izni Verilmesi" ve 

"Sorusturma lzni Verilmemesi" kararlannm ilgili makam ve kisilere ( tist yazilann imza edilmesi 
disindaki) teblig ve tebellugu islernleri ile diger tebligat islernleri , 

3-Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen 
dilekcelerden Kaymakamm havale etmesine gerek bulunmayan dilekcelerin ve evraklann 
havalesi , 
4-Adli sicil kaydi belgelerinin imzalanmasi , 
5- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilann [dare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi, 
6- Ikarnet ettigi koyun veya mahallenin muhtan tarafindan onaylanrrus olmak kaydiyla, 

Kredi Yurtlar Kurumuna, Basbakanhk Sosyal Yardimlasma ve Dayanismayi Te svik Fonuna veya 
Oniversitelere takdim edilmek amaciyla agrenciler tarafmdan istenen agrenci ailelerine yonelik " 
Meslek Beyan Belgeleri" 

7- Yurtdisi bakim belgelcrinin imzalanmasi. 
8- tlye Tapu Mudurlugune ibraz edilmek uzere Kay lhtiyar Heyetlerince dtizenlenen 

ilmtihaberlerin imzalanmasi, 
9- Muhtar gorev belgelerinin imzalanmasi, 

Birim Amirlerinin Imzalayacagi Yazilar 

Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar 

MADDE 14- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki 
islemleri yaparlar; 

1- Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili basvurulan bu yonergede belirtilen kurallar 
cercevesinde ( ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye , kaydim 
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam ve ya yasal bir durumun 
aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler 

2- Birim amirleri ust rnakamlan tarafmdan gonderilen ve Kayrnakamhk araciligi ile 
gonderilmesi gerekirken sehven kendilerine dogrudan gelen yazilan inceleyerek derhal makama 
bilgi verirler ve alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler, 

3- "ivedi" , "Cok tvedi" , " GUnlti" ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks , tele fakslar gibi) 
degerli evrak, Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafmdan havale edilir. Ancak Kaymakam llcede 
degil ise ilgili Birim Amiri veya ilye Yazi Isleri Muduru tarafmdan havalesi yapilir, sonucu takip 
edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir, 

4- Ka ymakamm emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamm bizzat Baskaru oldugu, 
ancak sekretarya isleri llce Yazi Isleri Mudurlugttnce yapilmayan her turlu denetim, toplanti ve 
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamma gonderilir. Bu 
tur yazilar Kaymakam tarafmdan havale edilir, llce Yazi Isleri Miidurlugunce dosyalamr. 
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Birim Amirlerinin " Kaymakam Adma" Imzalayacagt Yazilar 

MADDE 15- Birim Amirleri, asagida belirtilen konulan iceren yazilan " Kaymakam Adina" 
imza ederler: 

1- Yeni bir hak ve yukumluluk dogurrnayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir 
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik , istatistik ve hesaplara iliskin yazilar, 

2- Bir do syanm tamamlanmasi, bir islernin sonuclandmlmasi icin belge ve bilgi istenmesi, 
teftis rapor ve layihalannm izlenmesine dair yazilar, 

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafmdan imzalanmasi gerekmeyen yazilar, 
4- Yetkili kurullar tarafindan verilrnis kararlann isleme konulmasi, teblig-tebellugu, ilaru , 

ilgili kisi, bu yonergede istisnalan belertilmis ( ilc;e ici es ve ast ) kurum ve makamlann 
bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yazilar, 

5- (11c;e idare Sube Baskanlan ile Birim Amiri , Sube Muduru gb . idarecilerin dismda) 
Dairenin islerinin aksatilmadan yurutulmesi kosulu ile memur, isc! ve sozlesmelilerin 10 ( On ) gun 
alti olan yillik izin onaylan, 5 gun aln olan saghk izinleri, hastaya refakat izinlerinin verilmesine 
iliskin onaylar, (Hastalik izinlerinin mernuriyet mahalli disinda gecirilmesine iliskin onaylar 
Kaymakam tarafmdan verilecektir), yine degum, olum, evlilik gibi yasalarda sebep ve suresi 
belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi , 

6- Genel icraati etkilemeyecek ilce dahilinde her turlu yazisma, 
7- Kaymakam onaymdan gecmis islern ve kararlarm rnerciine gonderilmesi ve muhatabma 

tebligine iliskin yazilar, 
8- Kaymakamm ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatim verdikleri 

genelgelerin gonderilmesine iliskin yazilar, 
9- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamm gonis ve 

katkisim gerektirrneyen yazilar, 
] 0- Kuruluslann, bagli olduklan n ve Bolge Mudurlukleri ile diger ust makamlara periyodik 

olarak gonderdikleri istati stiki bilgilere ait yazilar ve cet veller, 
11- Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar, 
12- Birim Amirleri disindaki tum personelin izine ayrihs ve bilahare goreve baslayislanna 

iliskin olarak yazilan yazilar, 
13- Yanhs gelen yazilann iadesi ile ilgili yazilar, 
14- Doner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve cahsmalan ile 

ilgili yazilar, 
15- Birirnin gorev alanma giren dilekce ve basvurulann kabulil ve havalesi , 

U<;UNCU BOLUM 
Yazismalar 

Yazrsrnalarda Usul 

MADDE 16- Birimler, yazismalannda asagidaki hususlara uyarlar: 

1- Yazisrnalar sekil ve esas bakimindan 10/0612020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede 
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik' e uygun 
olarak yapilacaknr. 
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2- Yazismalarda standartlasrnaya ozen gosterilecektir. 
3- Yazilann, Turkce Oil Bilgisi kurallanna uygun, kisa, oz, tekrardan uzak, acik ifade ile ve 

maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazrrlamp yazilmasi zorunludur, Aynca cumlelerin yuklernleri 
arasmda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla turn daire amirleri burolannda yukanda 
zikredilen Yonetrnelik ile kendilerine ait Turkce lmla Kilavuzu ve Turkce Sozluk bulundunnaya 
ozen gosterecektirler. 

4- Yazilann zamanmda gereginin yapilmasindan ve cevaplandinlmasindan Birim Amiri ile 
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Gunlu ve ivedi yazilar belirtilen 
gununde, normal yazilar ise islemi gerektirenler haric en gee; liy gun icinde geregi yapilarak 
cevaplandm hr. 

5- ilye dahilindeki idari birimler emir veya talimat icermeyen konularda kendi aralannda 
yazisma yapabilirler. llcedeki Kurullann birbirleriyle olan yazismalan ile il merkez kuruluslan ve il 
kurullan ile olan yazrsmalan Kaymakamhk kanah ile yapihr. 

6- Ilceye bagh koy ve bunlann kurmus olduklan birliklerin n Makami ve Merkez 
kuruluslanyla olan yazismalan Kayrnakamlik Kanali ile yapihr. 

7- llcedeki Belediyeler 5393 sayih Belediye Kanununun 78. maddesi uyannca kamu kurum 
ve kuruluslan ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik Makammca 
bilinmesi gerekenler ilgili -ilce dahililinde- birim amirince Kaymakamhk Makamina arz edilir ve 
Makamm direktiflerine gore geregi yapilir. 

DORDUNCD BOLOM
 
Uygulama ve Sorumluluk
 

Uygulama ve Sorumluluk 

MADDE 17- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasmda, 
yonergeye uygunlugun saglanmasinda Birim Arnirleri, yazismalann emir ve usullere uygun 
yapilmasindan ve dosyalann korunmasmdan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas 
olmak uzere Yonerge zaman zaman tum memurlara imza karsiligmda okutulacak ve Yonergenin bir 
ornegi birim amirlerince el altmda bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir, 

BESiNCi HOLUM
 
Cesitli ve Son Hiikiimler
 

Yonergede Belirtilmeyen Hususlar 

MADDE 18- Bu yonergede belirtilmeyen hususlarda Kaymakarnm emriyle hareket edilir. 

Yiiriirliikten Kaldmlan Yonerge 

MADDE 19- Bu Yonerge ile 02/03/2021 tarihinde yayimlanan onceki imza yetkileri 
yonergesi yururlukten kaldinlrrusnr. 
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Yiiriirliik 

MADDE 20- Bu yonerge Ortakoy Kaymakarru tarafindan onaylandigi tarihten itibaren 
yururluge girer. 

Yiiriitme 

MADDE 21- Bu Yonerge hukumlerini Ortakoy Kaymakarm yurutur, 
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