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HizMETE OZEL 

ORTAKOY KAYMAKAMLIGI
 
YETKi DEVRi VE iMZA YETKiLERi YONERGESi
 

BiRiNCi BOLUM
 

GENEL ESASLAR
 

AMAC: 

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Ortakoy Kaymakamhgma bagh olarak hizmet ylirtitmekte 
olan daire , kurum, kurulus ve birimlerde: 

1- Kaymakam adma imzaya yetkili makamlan belirlemek, 
2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, 
3- Hizmet, i~ ve islem akisim hizlandirmak, 
4- Kirtasiyeciligi en az duzeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak, 
5- Ust duzey yoneticilere zaman kazandirrnak, cahsmalanm ilce yonetiminin daha iyi 

planlamasma, orgutlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda 
daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak, 

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve ozguven duygulanm guclendirmek, 
islerine daha siki ve istekli sanlmalanm ozendirmek, 

7- Halka ve is sahiplerine kolayhk saglamak, idareye karst saygmhgi ve guven duygusunu 
guclendirmek, gelistirmek ve yaygmlastirmak, 

8- Burokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde stirat ve verimliligi artirmaktir. 

KAPSAM: 

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayih n ldaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarmca 
Kaymakamhk ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet ylirtitmekte olan daire, kurum ve kuruluslann; 
Valilik, yargi mercileri, askeri makamlar, Kaymakamhklar, ozel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla 
yapacaklan yazismalarda ve yurutecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve 
etkili olarak kullamlmasma dair ilke ve usulleri kapsar. 

y ASAL DAYAN AK: 

Madde 3- Bu Yonerge; 

1- 5442 sayih n idaresi Kanununun 27. ve 28. maddeleri, 
2- 3046 sayili Bakanhklann Kurulus ve Gorev Esaslan Hakkmda Kanunun 38. maddesi, 
3- 3152 sayih lcisleri Bakanhgmin Tes, ve Gorevleri Hakkmdaki Kanunun 34.mad, 
4- 02/12/2004 tarih ve 25658 sayih Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazismalarda 

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik", . 
5- lcisleri Bakanligi imza Yetkileri Yonergesi, 
6- Corum Valiligi imza Yetkileri Yonergesi 
7- Valilik ve Kaymakamhk Burolan Kurulus, Gorev ve Cahsma Yonetmeliginin 5. ve 8. 

madde hukumlerine dayamlarak cikanlmistir. 
8- 3071 sayih Dilekce Hakkmm Kullamlmasi ve 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu 
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TANIMLAR: 

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden; 

1- Valilik : Corum Valiligini, 
2- Vali: Corum Valisini, 
3- Kaymakamhk: Ortakoy Kaymakamhgim, 
4- Kaymakam: Ortakoy Kaymakarmru, 
5- Birim: Bakanhk ve Genel Mudurluklerin Ortakoy ilcesindeki teskilatuu, 
6- Birim Amirleri: Bakanhklann veya ilgili Genel Mudurluklerin ilye Mulki Idare Bolumu 

icindeki kuruluslanmn basmda bulunan, yazismalanm 5442 sayih Kanuna gore kaymakamhk 
aracihgi ile yapan genel, yerel ve ozel idare teskilatlanmn baslannda bulunan secilmis ve atanrms 
amirlerini, 

7-il ye Yazi Isleri Mudurlugu: Ortakoy Kaymakamligi ilye Yazi Isleri Mudurlugunu, 
8-il ye Yazi Isleri Muduru: Ortakoy Kaymakamhgi ilye Yazi Isleri Mudurunu, ifade eder. 

YETKiLiLER: 

Madde 5- Bu yonergede adi gecen yetkililer;
 
1- Kaymakam
 
2- ilye Yazi Isleri Muduru
 
3- Birim Amirleri
 

iLK E L E R V E USULLER: 

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasmda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir: 

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal cerceve icerisinde 
eksiksiz, adil ve dogru kullamlmasi esastir, 

2- Yetki devredilen kisinin izinli ve gorevli olarak ilce dismda olmasi durumunda bu yetki 
resmi vekilince ancak, acil durumlarda bir mukteza icermeyen mutat yazismalarda, yetki devredilen 
kisinin bulunmamasi durumunda yetkinin kim in tarafmdan kullamlacagi daire amirince belirlenir. 
Bilgi vermeyi ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar ile atama onaylan, yer degistirme, isten el 
cektirme, ayl~a almma, goreve iade, memurlara, gercek veya tuzel kisilere yazilan ceza islem ve 
onaylan, acma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili yazilar gibi onem arz eden yazilar 
bizzat daire amirleri tarafmdan imzaya sunulur, 

3- Her makam sahibi, imzaladigi yazilarda, ust makamlann bilmesi gerekenleri takdir 
ederek, zamamnda bilgi vermekle yukumludur, 

4- TUm yazilar, butnn ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi almdiktan 
soma imzaya sunulur, 

5- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatma ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal 
dayanagi ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar "ilgi" kismmda veya yazi metninde mutlaka belirtilir. 
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6- Ekler, "EKLER" bashkh, numarah ve onayh olur, 

7- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular uzerinde 
aydmlatihr. Yetkisi derecesinde "Bilrne Hakkr'ru kullamr, 

8- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilrnesi gerektigi kadan ile aciklamr, 

9- Kaymakam ilce orgutlerinin tumuyle, il<;e Yazi Isleri Muduru ve Birim Arnirleri kendi 
birimleriyle ilgili olarak " Bilrne Hakkiru" kullamr, 

10- imza yetkisinin kullarulmasmda hitap edilen makamlann seviyesi ile konunun kapsam 
ve onemi goz onunde tutulur, 

11- Bu yonerge ile devredilen yetkiler cercevesinde Kayrnakam adma yapilacak her turlu 
havale, onay ve yazismalar " Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin ismi ve unvam 
yazilmak suretiyle yapihr, 

12- Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlamr ve oradan yayimlamr. Ancak, acele ve gerekli 
goruldugu hallerde Kaymakamlik Ilce Yazi Isleri Mudurlugiinde de hazirlanabilir. Bu durumda 
hazirlanan yazilann bir ornegi bilgi icin ilgili birime gonderilir, 

13- Yetkilinin bulunmadigi veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza 
yetkisini kullamr, Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir, 

14- Kaymakamhk Makarm, vatandaslann ve kamu cahsanlanrun her turlu dilek ve 
sikayetlerine daima aciktir, 

• 

15- Dilekceler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakarmn herhangi bir 
nedenle ilcede olmadigi durumlarda sonradan kendisine bilgi verilmek kaydiyla il<;e Yazi Isleri 
Mudunl, dilekcelerin havalesine yetkili kihnrmsnr, Icerik olarak herhangi bir ihbar, sikayet veya 
icrai nitelik tasimayan konularda dogrudan dilekce ile birirn arnirlerine basvurulabilir, Birim 
amirleri, konuyu incelemeye ve dilekcede talep edilen husus mevcut bir durumun aciklanmasi olup 
Kaymakamligm gorus karanm gerektirmeyen konulardan ise dilekce sahiplerine yazih olarak 
bildirmeye yetkilidirler. Bu gibi hallerde birim amirince onemli gorulen dilekceler Kaymakamm 
bilgisine sunulur. 

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

17- Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare 
teskilatmm herhangi bir kademesinde gecici veya surekli isci, memur veya sozlesmeli olarak 
cahsma istemleri iceren dilekceler dogrudan Kaymakamhk Makamma verilir. Kaymakam 
tarafmdan havalesi yapihr ve cevabi Kaymakam imzasi ile verilir. 

18- Dilekcelerin yasal sure (en gee 30 gun) icinde geregi yapihr ve cevaplan verilir. 
Kaymakamm havalesine tabi dilekceler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandinhr. Geregi yasal 
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sure icinde yerine getirilemeyen dilekceler ile ilgili olarak da her otuz gun icinde surec (ne 
yapildigr-ne asamada oldugu) hakkmda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazihr, 

19- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakkmdaki 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 gorusuntm almmasmm gerekmesi veya basvuru iceriginin birden fazla kurum 
ve kurulusu ilgilendirmesi durumlannda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinu icinde saglamr, Bu 
durumda surenin uzatilmasi ve bunun gerekcesi basvuru sahibine yazih olarak ve 15 is giinliik 
surenin bitirninden once bildirilir, 

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

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

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

23- Tekit yazilan, yonetimde saghksizligm 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 
Kaymakarn , kurumlann dogrudan kabul ettigi dilekceler iizerine de birim amirleri dismdaki 
gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir, 

25- Kaymakam baskanligmda yapilmasi gereken ldare Kurulu, Umumi Hifzissihha Meclisi, 
insan Haklan Kurulu, Soysal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilann gundemi, toplantidan 
once ilgili unitenin Muduru tarafmdan makama sunulur. 

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

27- Birimlere intikal eden resmi )TaZI ve belgelerin muhafazasimn temininden (ilgili 
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin ahnmasmdan, ilgililere 
suratle ulastmlmasmdan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandmlmasmdan idare sube 
baskanlan sorumludur, 

28- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da gorus almmasmi gerektiren yazilann paraf 
blogunda, koordinasyon birirni olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur, 

29- Bilgi vermeyi gerektirrneyen yazilardan; Kaymakamm imzalayacagi yazilar, Makam 
gorevlilerine imza kartonu icerisinde teslim edilir ve imzalandiktan soma aym yerden .geri ahrur, 
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30- Bakanhk ya da Valilikce Kaymakamhktan gorus istenildiginde, Birim Amirleri 
oncelikle Kaymakam ile goruserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir, 

31- Havale evrakmda veya yazida "Goruselim" notu konulan yazilan, ilgili gorevliler en 
kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlilcte), Kaymakam ile goruserek geregi yapilacaktir, 

32- Onaylar, yasal dayanakh olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya 
sunulmayacaktir, Her turlu yazmm dayanagi olan mevzuat, yazida ( Kanunun . 
maddesi yonetmeliginin maddesi vb. gibi) acikca belirtilecektir. Buna 
uygun olmayan yazilar ilgililerince parafve imza edilmeyecektir, 

33- Kaymakam tarafmdan ozel yetki verilmeksizin hicbir personel tarafmdan basm veya 
yaym organlanna herhangi bir sekilde bilgi ve/veya dernec verilemez, 

34- Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kayrnakamm onayi ile yetki 
• devredilebilir, 

35- Ilcelerde kurulusu bulunmayan Bakanhk veya tuzel kisilige haiz rnudurluklerin is ve 
islemlerini, Bakanlik veya tuzelkisiligi haiz mudurluklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine 
getiren birim ustlenir, 

36- Birim Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adma attiklan imzalardan, 
birimlerinden cikan butun yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar, 

37- Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralannda emir ve direktif niteligi icermeyen 
yazismalan dogrudan yapabilirler. 

Madde 7- Yazilann imza icin Kaymakamhk Makamma sunulmasmda asagidaki hususlar 
goz onunde bulundurulur: 

1- Birimlerce imza icin Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir, 

2- Cok acil ve gecikmesinde sakmca bulunan haIler haric, imza icin beklenilmeyip, teslim 
edilen ilgiliden bilahare geri ahmr, 

3- Kaymakamhga imza icin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan 
takip edilir, 

4- Kaymakam imzasma sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafmdan 
takip edilmez ve her ne amacla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak 
teslimi yapilmaz, 

5- Bilgi verme ve aciklama yapmayi gerektiren yazilar ile atama onaylan, yer degistirme, 
isten el cektirme, aciga almma, goreve iade, memurlara, gercek veya tuzel kisilere yazilan ceza 
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islem ve onaylan, acma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklan ile ilgili onem arz eden yazilar 
bizzat daire amirleri tarafmdan imzaya sunulur, 

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya 
vekaleten her turlu gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapihr. Kaymakam tarafmdan 
havale edilirler. Bu tilr talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tur yazilan 
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafmdan havale edilmesini saglarlar. 

iKiNCi BOLUM 

iMZA YETKiLERi 

A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDiLECEK YAZILAR : 

Madde 8- Kaymakam tarafmdan acilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir: 

1- "Sifre Mesajlar", "Cok Gizli", "Gizli", "Kisiye Ozel" ve "Kaymakam Adina" gelen butun 
yazilar kapah olarak Ilce Yazi Isleri Mudurlugunce Kaymakama sunulmak uzere teslim almacak ve 
kayitlan ilye Yazi lsleri Mudurlugunce tutulacaktir. 

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDiLECEK YAZILAR : 

Madde 9- Kaymakam tarafmdan bavale edilecek yazilar sunlardir: 

1- Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligma bagli kuruluslardan, TBMM Baskanhgi ve 
TBMM'nin Birim ve Komisyonlarmdan, Basbakanhk, Bakanhklar ile mustakil Genel 
Mudurluklerden ve Vali imzasiyla gelen yazilar, 

2- Her ttirlu sikayet dilekceleri, yeni duzenlemeleri, yatm m ve planlamalan iceren 
dilekceler, 

• 3- Her turlu atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini 
iceren dilekceler, 

4- Birim amirlerinin, mudur yardimcilannm, sube mudurlerinin, ilye Saghk Muduru, balk 
egitim muduru, okul mudurleri gibi mustakil kurumlarm 1. ve 2. derece yoneticilerinin atama 
emirleri, 

5- Asayis ve guvenlik ile ilgili onemli yazilar, 

6- Yargi organlanndan gelen onemli yazilar. 

C-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDiLECEK YAZILAR : 

Madde 10- Kaymakam tarafmdan imza edilecek yazilar sunlardir: 
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1- Valilik Makamma veya diger Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Mudurlukler ile bolge 
kuruluslanna, bakanhklarm bagh kuruluslanna ve (acil hallerde) dogrudan Bakanhklara 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 maksadiyla yazilan yazilar, 

5- 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkmda Kanun ile 
ilgili her turlu yazilar, 

6- 3091 sayih Kanuna gore verilen " Mudahalenin Men'i"" Talebin Reddi" kararlan, 

7- Yargi kuruluslanna gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her turlu 
yazilar, 

8- Askeri Makamlarla yapilan yazismalar, 

9- Hizmetlerin anlatilmasma yonelik dahi olsa basma verilecek her turlu bilgi, yazi ve 
duzeltme metinleri, 

10- ilye ldare Sube Baskanlan ile Birim Amiri, Sube Muduru, ilye Saghk Muduru, 
Malmuduru, Muftu, Ilce Milli Egitim Muduru v.b. idarecilerin yilhk, yasal ve mazeret izinleri dahil 
olmak iizere goreve baslama ve gorevden aynlma yazilan, 

11- Vatandaslanrmzm yazili veya sozlu dilek ve sikayetleri ile yeni duzenlemeleri, yatmm 
ve planlamalan iceren dilekcelere verilecek cevaplar, 

12- Umuma acrk yerlerde verilecek ruhsatlann on islemlerinin hazirlanmasi asamasmda 
Belediyelere ve Ozel ldareye yazilacak yazilar, 

a) Gorus bildirme yazilan, 

b) Denetim sonuclanmn bilgi ve/veya yasal islem yapilmasmm saglanmasi amaciyla 
gcnderilmesini iceren yazilar gibi turn yazismalar, 

13- Gorus, muvafakat ve teklif bildiren yazilar, 

14- Yatmrnlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar, 

15- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilan, 

16- Kanun, tuzuk ve yonetmeliklerin ilam icin hazirlanan yazilar, 

17- Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar, 
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18- Gorevlendirme yazilan, 

19- Her turlu inceleme, on inceleme ve disiplin sorusturmasi acilrnasi ve bunlann isleme 
konulmasi ile ilgili konular, 

20- Komisyon kararlan, 

21- Guvenlik sorusturmalanyla ilgili yazilar. 

22- Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi icin verilecek veya devredilecek her turlu 
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullamm, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar, 

23- Ka~un ve diger mevzuat ile tamnan takdir yetkisinin kullamlmasi suretiyle yapilan 
duzenlernelerle ilgili yazilar, 

24- 5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilcede teskilati ve gorevli 
memuru bulunmayan islerin yurutulmesi icin gorevli daireyi belirtme yazilan, 

25- Ernniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar, 

26- Sifreli, cok gizli, gizli kisiye ozel yazilar ve bu yazilann cevaplan, 

27- Kamu gorevlileri hakkmda ilgili makamlardan mufettis talep yazilan, 

28- Disiplin amiri stfatiyla savunma istem ve ceza yazilan, 

• 

29- Kanun, tuzuk ve yonetrneliklerin bizzat Kaymakam tarafmdan imzalanmasim ernrettigi 
yazilar ve onaylar, 

30- Kaymakamm uygun gorecegi diger yazilar. 

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR : 

Madde 11- Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafmdan onaylamr. 

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

2- Muhtemel olaylan onleme ve mudahale planlanna, toplanti ve gosteri ylirliyli~li yapilacak 
yerlerin tespit ve ilanma, kamulastirma yasasi geregi "Kamu Yaran" varligma, umumi hifzissihha 
yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar, 

3- Memurlann atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik 
islemlerine ait onaylar, 

4- Ilce Idare Sube Baskanlan ile Birim Amiri, Sube Muduru, ilye Saghk Muduru, 
Malmuduru, Muftu, ilye Milli Egitim Muduru v.b idarecilerin senelik, mazeret ve hastahk izinlerine 
ait onaylar ile saghk izinlerini cahstiklan mahal dismda gecirmeleri onaylan, 
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5- Her turlu vekalet onaylan, 

6- llce idare Sube Baskanlanrun llce disma arach veya aracsrz gorevlendlrllmelerlne dair
 

onaylar,
 

7- Birimlere ait yllllk izin planlarmm onavlan,
 

8- Memurlar hakkmda sorusturrna, el cektirme, goreve iade kararlan,
 

9- 4483 Savrh Vasa hukurnlerl ve/veya disiplin hukumlerlne gore inceleme, sorusturrna acrna
 

ve muhakkik (on incelemeci) gorevlendlrilrneslne iliskln her turlu onaylar,
 

10- Memurlarln mazeret ve saghk izinleri i1e 2 (iki) gunden fazla yllhk izin onavlan,
 

11- 5302 Savrh iI Ozel idare Kanununa, 2559 Savrh Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve
 

2803 Savrh Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek
 

i~yeri acma, kapatma ve ceza onavlan,
 

12- Personelin geclcl veya surekli gorev veya gorev veri degislktlklerl,
 

13- Birimlerin tasmrnaz mal satm ahnmasi veya klralanmasi i1e ilgili onaylar,
 

14- Noter senedine baglanmasi gerekli ahrn, satim, ihale lslerl ile mukavele onavlan,
 

15- 3091 Savrh Kanuna gore verilen kararlar,
 

16- Memurlarm odullendirrne, cezalandrrma ve terfilerine lliskin onaylar,
 

17- Disiplin hukumlerlne gore inceleme, sorusturrna acma, muhakkik gorevlendlrmesine
 

lllskin onaylar,
 

18- 2872 Savrh Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onavlan,
 

19- 2911 Savrh Toplanti ve Gosteri Yuruyu~leri Kanunu ile ilgili onaylar,
 

20- 2886 ve 4734 Savrh Kanunlarda ongorulen ita amiri onavlan,
 

21- Gavrisrhhi Muesseseler Yonetrnellglne gore i~yeri acrna ruhsatlan ve kapatma onavlan,
 

22- Koy butcelerinin tasdik edilmesi,
 

23- Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesrnelerlnin luzum muzekkereleri ile satm alma komisyon
 

kararlanrun onavlan, 

24- Her turlu ihale ve odeme emirleri onavlan, 
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25- Ilce ici ve ilce dis: turn arac gorev onaylan (ancak isin niteligi itibariyle acil hallerde 
birim amiri bilgi vermek ve daha soma arac onayi almak suretiyle araci goreve gonderebilir. 

E- iLCE YAZI iSLERi MUDURUNUN " KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI 
YAZILAR: 

a- Gelen-Giden Evrak Havale islemleri : 

Madde12- Ilce YaZI Isleri Muduru, asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale islemlerini 
yapar: 

1- Kaymakamhga "Gizli", "Cok Gizli", "Kisiye Ozel", "isme", gelen yazi ve sifreler 
dismdaki, butun yazilar Ilce YaZI Isleri Mudtirlugu personeli tarafmdan a9111r, evrak uzerine 
gidecegi birim yazihp kaydi yapilarak, Kaymakam tarafmdan gorulmesi gerekenler aynldiktan 
soma digerleri llce YaZI Isleri Muduru tarafmdan ilgili birimlere havale edilir, 

2- "Ivedi", "Cok Ivedi", " Gunlu" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) 
degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kayrnakam tarafmdan havale edilir. Ancak acil durumlarda 
ilgili Birim Amiri veya Ilce Yazi i~leri Muduru tarafmdan havalesi yapihr, sonucu takip edilir ve en 
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir, 

3- Dogrudan Kayrnakamlik Makamma yapilan basvurular bir onem arz etmedigi, 
Kaymakam tarafmdan gorulmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihban veya sikayeti kapsamadigi 
takdirde, Ilce Yazi Isleri Mudurlugtt personelince kaydi yapilarak, ilgili daireye, ilge YaZI Isleri 
Muduru, yoklugunda Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar Isletmeni tarafmdan havale 
edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak islerne konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan 
imzalamr. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez, 

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

5- Atamasi yapilan personelin ozluk dosyalanmn gonderilmesi ile ilgili evraklann havalesi, 

6- Kaybolan muhtar muhurleri ile ilgili yazilar, 

7-il~e Idare Kurulunca Askerlik idari Para Cezasi karannm ahnmasma iliskin teklif 
yazilan, Askerlik yoklamasmi yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslan 
arasmda yapilan yazismalann havalesi, 

b-imza islemleri : 

Madde 13- Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar Ilce Yazi Isleri Muduru tarafindan 
"Kaymakam Adina" imza edilir: 

1- Muhtar ve ihtiyar Heyeti Uyelerinin imzalanmn tasdikleri, 

2- Kaymakamm ilce dismda olmasi ve hemen donmesi mumkun gorulmeyen zamanlarda, 
Kaymakamm ilceye dondugunden itibaren yazisma hakkmda derhal bilgi verilmesi sarti ile 
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Kaymakam tarafmdan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde 
sakmca bulunan yazilar, 

3- 4483 sayih Yasa geregince Kaymakam tarafmdan verilen "Sorusturma izni Verilmesi" ve 
"Sorusturrna Izni Verilmemesi" kararlanmn ilgili makam ve kisilere ( list yazilann imza edilmesi 
dismdaki) teblig ve tebellugu islemleri ile diger tebligat islemleri, 

4- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamhga verilen 
dilekcelerden Kaymakamm havale etmesine gerek bulunmayan dilekcelerin ve evraklarm havalesi, 

5- Adli sicil kaydi bilgi istek fisi yazilannm imzalanmasi, 

6- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilann Idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi, 

7- Kaymakamhk Makammm bilgi ve gorli~linli gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli 
evraklann havale ve imzasi, 

8- Koy ve mahalle rnuhtarhklan ile ilgili yazismalar, muhtarlarm gorev belgesi yazilan, 
Kurumlara ait ihale ilanlarmm ilgili gazetelere yazilmasina iliskin list yazmm imzalanmasi . 

9- Ikamet ettigi koyun veya mahallenin muhtan tarafmdan onaylanmis olmak kaydiyla, 
Kredi Yurtlar Kurumuna, Basbakanhk Sosyal Yardimlasma ve Dayarusmayi Tesvik Fonuna veya 
Universitelere takdim edilmek amaciyla ogrenciler tarafmdan istenen ogrenci ailelerine yonelik " 
Meslek Beyan Belgeleri" 

10- Yurtdisi bakim belgelerinin imzalanmasi. 

F-BiRiM AMiRLERiNiN iMZALAYACAGI YAZILAR: 

a-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 dismda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydmi 
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun 
aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler 

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

3- 4483 sayih Yasa geregince on inceleme onaylanmn llce Yazi Isleri Mudurlugunce 
(makamdan) ahnmasi esastir. Ancak Birim Amirleri tarafmdan memurlan ile ilgili dogrudan on 
inceleme onayi almmasi halinde alman on inceleme onaylan ve ilgili dilekcenin bir ornegi bastan 
itibaren Ilce YaZI lsleri Mudurlugune yazih olarak bildirilir, 
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4- "ivedi", "C;ok ivedi", "Gunlu" ibareleri vazrlar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) degerll 
evrak, Kaymakam ilc;ede ise Kaymakam tarafmdan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim 
Amiri veya llce Yazi lsleri Muduru tarafmdan havalesi vapihr, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda 
Kaymakama bilgi verilir, 

5- Kavrnakarmn emri ve/veya onavi ile vapilan Kavrnakamm bizzat Baskaru oldugu ancak sekretarya 
lslerl llce Yan lsleri Mudurlugunce vapilmavan her turlu denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar 
ve/veya tutanaklar bilgi amacivla Kaymakamhk Makarmna gonderllir. Bu tur vazrlar Kaymakam 
tarafmdan havale edilir, llce Yazi lslerl Mudurlugunce dosvalarur. 

b-Birim Amirlerinin "Kaymakam Adina" imzalayacagl Yazllar: 

Madde 15- Birim Amirleri, asagrda belirtilen konulan ic;eren vazilan "Kaymakam Adina" imza ederler: 

1- Veni bir hak ve yukumluluk dogurrnavan, Kavmakarmn takdirini gerektirmeyen ve bir 
direktif niteligi tasimavan mutat vazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara lliskin vazilar, 

2- Bir dosvanm tarnarnlanmasr, bir islemln sonuclandmlmasi lcin beige ve bilgi 
istenmesi, teftls rapor ve layihalann izlenmesine dair vazrlar, 

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregl Kaymakam tarafmdan lmzalanmasi gerekmeyen vazilar, 

4- Vetkili kurullar tarafmdan verilrnls kararlann lsleme konulrnasr, tebllg- tebellugu, llaru, 
ilgili kisl, bu vonergede istisnalan bellrtllmis (ilc;e iC;i es ve ast) kurum ve makamlann bilgilendirilmesi 
hususlan iI ilgili vaztlar, 

• 

5- (il~e idare Sube Baskanlan lle Birim Amiri, Sube Muduru, il~e Saghk Muduru, Malmuduru, 
Muftu, iI~e Milli Ejitim Muduru vb. ldareclierln dismda) Dairenin lslerlnln aksanlmadan 
yurutulmesi kosulu ile memur, i~~i ve sazle~melilerin 2 (iki) gune kadar olan yllhk izin onavlan, 
saghk izinleri, hastaya refakat izinlerinin verilmesine ili~kin onaylar Kaymakam tarafmdan 
verilecektir) vine dojum, alum, evlilik gibi yasalarda sebep ve suresl bellrlenmls mazeret izinlerinin 
onavlanmasr, 

6- Genel lcraatt etkilemeyecek ilc;e dahillnde her turlu vazisma, 

7- Kaymakam onavindan gecmls lslern ve kararlann merciine gonderllmesl ve muhatabma 
tebllglne lllskin vazilar, 

8- Kavrnakamrn ilgili dairelere veya alt birimlere vavrmlanmasi tallrnatrrn verdikleri genelgeleri 
gonderllmeslne lllskln vazrlar, 

9- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme nlteliginde olan ve Kavmakamm geru~ ve katkrsrrn 
gerektirmeyen vazrlar, 

10- Kuruluslann, bagh olduklan iI ve Beige Mudurlukleri ile dlger ust makamlara periyodik 
olarak gonderdlklerl istatistiki bilgilere ait vazrlar ve cetveller, 
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11- Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar, 
12- Birim Amirleri dismdaki turn personelin izine aynhs ve bilahare goreve baslayislanna 

iliskin olarak yazilan yazilar, 

13- Yanhs gelen yazilan n iadesi ile ilgili yazilar, 

14- Doner Sermaye lsletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve cahsmalan ile 
ilgili yazilar, 

15- Birimin gorev alamna giren dilekce ve basvurulann kabulu ve hava1esi, 

G-iLCE EMNiYET AMiRiNiN "KAYMAKAM ADINA"iMZALAYACAGI 
YAZILAR: 

Madde 16- i1ge Emniyet Amiri bu Yonergenin 14. ve 15. madde1erinde sayilan hususlara ek 
olarak asagida sayilan konu1arda imza ve onay islernlerini yapar: . 

1- Birimin gorev a1amna giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islernlerinin yapilmasi 
(si1ah ruhsati, mermi ta1ebi v.b), 

H- iLCE MUFTUSUNUN "KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI YAZILAR : . 

Madde 17- i1ge Muftusu bu Yonergenin 14. ve 15. madde1erinde ayilan husus1ara ek olarak 
asagida sayilan konu1arda imza ve onay islemlerini yapar: 

1- Birimin gorev alanma giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islemlerinin yapilmasi, 

1- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN 
"KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI YAZILAR : 

e Madde 18- Ilce SYDV Muduru bu Yonergenin 14. ve 15. madde1erinde sayilan husus1ara ek 
olarak asagida sayilan konu1arda imza ve onay islemlerini yapar; 

1- Sosya1 Yardimlasma ve Dayamsma Vakfma mtiracaat eden vatandaslann basvuru 
dilekcelerini i1gi1i Vakif Birim1erine hava1e etmeye Sosya1 Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi 
Muduru yetki1idir. 

2- Kurum1ardan ta1ep edi1en arastirma yazilan,
 
3- Karar sonuclanmn i1gi1i1ere tebligi icin yazilan yazilar.
 

i- iLCE 6ZEL iDARE MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" 
iMZALAYACAGI YAZILAR: 

Madde 19- llce Ozel ldare Muduru bu Yonergenin 14. ve 15. madde1erinde sayilan 
husus1ara ek olarak asagida sayilan konu1arda irnza ve onay islernlerini yapar: 

1- Birimin gorev alarnna giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islemlerinin yapilmasi. 
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J- iLCE NUFUS MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI 
YAZILAR: 

Madde 20- Ilce Nufus Miidtirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek 
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar: 

1- Birimin gorev alanma giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islemlerinin yapilmasi. 

K- MALMUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI YAZILAR : 

Madde 21- ilye Malmuduru bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek 
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar: 

1- Birimin gorev alanma giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islemlerinin yapilmasi, 

2- Amme Alacaklanm Tahsil Usulu Hakkmdaki Kanun Hukumleri ( 64.maddesi) 
geregince Kaymakam tarafmdan onaylanmasi gereken Haciz Varakalanmn tasdiki ve 
ilgililerine yazilmasi islemleri, 

L- iLCE MiLLi EGiTiM MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" 
iMZALAYACAGI niGER YAZILAR : 

Madde 22- Ilce Milli Egitim Muduru bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan 
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar; 

1- Personelin adayhk, emeklilik haklan ile ilgili yazilar, 

2- Duzenlenen yansmalar ile ilgili yazilar, 

3- Personelin hizmet ici egitimi ile ilgili yazilar, 

4- Bilgisayar ve smav hizmetleri ile ilgili yazilar, 

5- Okul oncesi egitimle ilgili yazilar, 

6- Ozel ogretim ve rehberlikle ilgili yazilar, 

7- Okul ici beden egitimi ve sporla ilgili yazilar, 

8- Ogretmene hizmet ve sosyal islerle ilgili yazilar,
 

9- Yaygm egitim, ciraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar ,
 

10- Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,
 

11- Egitim araclan ve donatimla ilgili yazilar,
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12-ilye ici ogretmen gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar, 

M-iL<;E SAGLIK MUDURUNUN "KAYMAKAM ADINA" iMZALAYACAGI 
DiGER YAZILAR : 

Madde 23- ilye Saghk Muduru bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek 
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar: 

1- Rontgen islerini yurutrnekle gorevli sua alan memurlann yilhk izin onaylan, 

2- Sikayet, SUy veya ihban icermemesi kaydiyla cevre sagligi ile ilgili basvurulann cevabi 
yazilanrun imzalanmasi (Bilgi amacli Kaymakamlik Makamma da yazilacaktir.), 

N- GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK iLCE MUDURUNUN "KAYMAKAM 
ADINA" iMZALAYACAGI YAZILAR : 

Madde 24- Glda, Tanm ve Hayvancihk ilye bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde 
sayilan hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar: 

1- Birimin gorev alamna giren dilekce ve basvurulann kabulu ve islemlerinin yapilmasi, 

UCUNCUBOLUM 

Y AZI$MALAR 

YAZISMALARDA USUL : 

Madde 25- Birimler, yazismalannda asagidaki hususlara uyarlar: 

a- Yazismalar sekil ve esas bakimmdan Basbakanhk Makammca cikartilan ve 02.12.2004 
tarih ve 25658 sayih Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkmda Yonetmelik'te uygun olarak yapilacaktir. 

b- Yazismalarda standartlasmaya ozen gosterilecektir. 

Ornek 1 : Bir yazida "Vilayet Makamma " bir baska yazida " n Makamma" degil her 
yazida "C;ORUM VALiLidiNE" diye yazilacaktir. 

Oroek 2: Onaylarda " OLUR" deyimi kullamlacak, imza yeri icin yeterli bir arahk 
birakilacaktir. " OLUR", tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyadi ve Unvan alt alta yazilacaktir. 

Oroek 3: Sonuc ifadeleri; 

"Bilgilerinizi rica ederim."
 
"Bilgilerinize arz ederim."
 
"Bilgi ve geregini rica ederim."
 
veya "Geregini bilgilerinize arz ederim."
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Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda ise 
duruma gore; 

b-a) "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim. " 
b-b) "Geregini arz ve rica ederim." 
b-c) "Bilgilerinize arz ve rica ederim." 

seklinde olacaktir. 
Dilbilgisi kurallan geregi olmadikca sonuc ifadeleri icin ayn bir paragraf ya da satirbasi 

yapilmayacaktir. 

c- Kurumlar arasi yazismalar " arz ederim", Kurum ici yazismalar " rica ederim" ifadeleri ile 
yazilacaktir. . 

d- Yazilann, Turkce Dil Bilgisi kurallanna uygun, kisa, oz, tekrardan uzak , acik ifade ile ve 
maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlarup yazilmasi zorunludur. Aynca cumlelerin yuklemleri 
arasmda ses uyumuna dikkatedilecektir. Bu amacla tum daire amirleri burolannda yukan da 
zikredilen Yonetmelik ile kendilerine ait Turkce imla Kilavuzu ve Turkce Sozluk bulundurmaya 
ozen gosterecektirler. 

e- Yazilann zamanmda gereginin yapilmasmdan ve cevaplandmlmasmdan 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 tie;: gun icinde geregi yapilarak 
cevaplandmlir. 

f- llce dahilindeki idari birimler kendi aralannda yazisma yapabilirler. 

-Ilcedeki Kurullann birbirleriyle olan yazismalan ile il merkez kuruluslan ve il kurullan 
ile olan yazismalan Kaymakamhk kanah ile yapihr. 

-Ilceye bagli koy ve bunlann kurmus olduklan birliklerin il Makami ve Merkez 
kuruluslanyla olan yazismalan Kaymakamhk Kanah ile yapihr. 

-Ilcedeki Belediyeler 5393 sayih Belediye Kanununun 78. maddesi uyannca kamu kurum 
ve kuruluslan ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamhk Makammca 
bilinmesi gerekenler ilgili -ilce dahililinde- birim amirince Kaymakamhk Makamma arz edilir ve 
Makamm direktiflerine gore geregi yapihr. 
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DORDONCOBOLOM
 

SORUMLULUK
 

UVGULAMA VE SORUMLULUK :
 

Madde 26- Bu Yonerge ile veri len yetkilerin tam ve dogru olarak kullanrlmasrnda, vonergeve 

uvgunlugun saglanrnasmda Birim Amirleri, vazrsmalann emir ve usullere uygun vaprlrnasmdan ve dosyalarrn 

korunmasrndan birimlerin vazi lsleri gorevllleri sorumludur. Buna esas olmak Ozere Yonerge zaman zaman 

tOm memurlara imza kar~llIgrnda okutulacak ve Yonergenln bir ornegi birim amirlerince el altrnda 

bulundurulacak, uvgulamasi saglanacaknr. 

BESiNCi BOLOM
 

VONERGEDE BELiRTiLMEVEN HUSUSLAR-VOROLOK VE VOROTME
 

VONERGEDE BELiRTiLMEN HUSUSLAR
 

Madde 27- Bu vonergede belirtilmeyen hususlarda Kaymakamrn emriyle hareket edilir. 

VORORLOKTEN KALDIRILAN VONERGE: 

Madde 28- Bu vonerge ile, 13/10/2014 tarihinde yayrnlanan onceki imza yetkileri vonergesi yOrOrlOkten 

kaldmlrrustrr. 

VORORLOK: 

Madde 29- Bu vonerge vavrrm tarihinde 07/11/2018 tarihinde yOrOrlOge girer. 

VOROTME: 

Madde 30- Bu vonerge hOkOmlerini Ortakov Kavrnakarm yOrOtOr. 07/11/2018 
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