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ORTAKOY KAYMAKAMLIGI .
YETKI DEVRI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR
AMA

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Ortakdy Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde:

1- Kayrhakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az dizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlamasina, drgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda
daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi gii¢lendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarim 6zendirmek,

7- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye kars1 sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

8- Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde stirat ve verimliligi artirmaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu Yonerge; 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluglarin;
Valilik, yarg: mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluglar ve mesleki kuruluslarla
yapacaklar yazismalarda ve yliriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve
etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASALDAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

1- 5442 sayil1 11 Idaresi Kanununun 27. ve 28. maddeleri,

2- 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanunun 38. maddesi,

3- 3152 sayili Igisleri Bakanhiginin Tes. ve Gorevleri Hakkindaki Kanunun 34.mad,

4- 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yaylmlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”,

5- I¢isleri Bakanlhig1 Imza Yetkileri Yonergesi,

6- Corum Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

7- Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 5. ve 8.
madde hiikiimlerine dayanilarak ¢ikarilmigtir.

8- 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
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TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

1- Valilik : Corum Valiligini,

2- Vali: Corum Valisini,

3- Kaymakamlik: Ortakdy Kaymakamligini,

4- Kaymakam: Ortakdy Kaymakamini,

5- Birim: Bakanlik ve Genel Miidiirliikklerin Ortakdy ilgesindeki teskilatini,

6- Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin lge Miilki idare Béliimii
igindeki kuruluslarinin basinda bulunan, yazigsmalarimi 5442 sayili Kanuna gore kaymakamlik
aracihg ile yapan genel, yerel ve ozel idare teskilatlarinin baglarinda bulunan segilmis ve atanmig
amirlerini,

7-Ilge Yaz1 Isleri Midiirliigii: Ortakdy Kaymakamlig Ilge Yazi Isleri Midiirliigtinii,

8-Ilce Yazi Isleri Miidiirii: Ortakdy Kaymakamhg Ilce Yazi Isleri Miidiirtinii, ifade eder.

YETKILIiLER:

Madde 5- Bu yonergede ad1 gegen yetkililer;
1- Kaymakam

2- {Ice Yazi Isleri Miidiirii

3- Birim Amirleri

ILKELER VE USULLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez ve yetkilerin yasal gergeve igerisinde
eksiksiz, adil ve dogru kullanilmasi esastir.

2- Yetki devredilen kisinin izinli ve gorevli olarak ilge disinda olmast durumunda bu yetki
resmi vekilince ancak, acil durumlarda bir mukteza igermeyen mutat yazismalarda, yetki devredilen
kisinin bulunmamas1 durumunda yetkinin kimin tarafindan kullamlacag: daire amirince belirlenir.
Bilgi vermey;i ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme, isten el
¢ektirme, agiga alinma, goreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere yazilan ceza islem ve
onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

3- Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

4- Tim yazilar, biitlin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur,

5- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal
dayanag ve yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.
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6- Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayli olur,

7- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki”n1 kullanir,

8- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir,

9- Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, llge Yazi1 Isleri Miidiirli ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “ Bilme Hakkini” kullanir,

10- Imza yetkisinin kullaniimasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve 6nemi goz Oniinde tutulur,

11- Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “ Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani
yazilmak suretiyle yapilr,

12- Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli
goriildiigi hallerde Kaymakamlik Ilge Yazi Igleri Midirligiinde de hazirlanabilir. Bu durumda
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime génderilir,

13- Yetkilinin bulunmadi: veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza
yetkisini kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir,

14- Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve kamu calisanlarimin her tiirlii dilek ve
sikayetlerine daima agiktir,

15- Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Kaymakamin herhangi bir
nedenle ilcede olmadifi durumlarda sonradan kendisine bilgi verilmek kaydiyla flce Yazi Isleri
Muidiirii, dilekgelerin havalesine yetkili kilinmugtir, Igerik olarak herhangi bir ihbar, sikayet veya
icral nitelik tagimayan konularda dogrudan dilek¢e ile birim amirlerine basvurulabilir. Birim
amirleri, konuyu incelemeye ve dilekgede talep edilen husus mevcut bir durumun agiklanmasi olup
Kaymakamligin goriis kararimi gerektirmeyen konulardan ise dilek¢e sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bu gibi hallerde birim amirince nemli goriilen dilekgeler Kaymakamin
bilgisine sunulur.

16- Vatandaslanmizin dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar
iceren dilekgeleri bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi yerine
getirilerek cevaplar1 Kaymakam imzasi ile verilir,

17- Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatimn herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sdzlesmeli olarak
caligma istemleri igeren dilekgeler dogrudan Kaymakamlik Makamina verilir. Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir ve cevabi1 Kaymakam imzasi ile verilir.

18- Dilekgelerin yasal siire (en ge¢ 30 giin) i¢inde geregi yapilir ve cevaplan verilir.
Kaymakamin havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandinlir. Geregi yasal
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siire i¢inde yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siirec (ne
yapildigi-ne agsamada oldugu) hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir,

19- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. maddesi uyarinca bagvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir baska
kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin birden fazla kurum
ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu
durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi basvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinlitk
siirenin bitiminden dnce bildirilir,

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

21- Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine
intikal eden ve kurumlarinda c¢alisan personelleri ile ilgili her tiirli yazili ve sozli sikayetleri,
miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina y6nlendirip, acil hallerde geregml yaparak
derhal bilgi Verlp, alacaklar talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler,

22- Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadign yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz,

23- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizhigin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde il¢e idare sube baskanlar ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumludur,

24- Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler tizerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler tizerine de birim amirleri disindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazisi yazilmayacaktir,

25- Kaymakam bagkanliginda yapilmas:i gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissihha Meclisi,
Insan Haklan Kurulu, Soysal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilanin giindemi, toplantidan
once ilgili tinitenin Midiirii tarafindan makama sunulur.

26- Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug¢ degerlendirmeleri
ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur,

27- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere
stiratle ulastirlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan idare sube
baskanlar1 sorumludur,

28- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur,

29- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag yazilar, Makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra aym yerden geri alinir,
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30- Bakanlik ya da Valilikge Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Birim Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir,

31- Havale evrakinda veya yazida “Goériiselim™ notu konulan yazilari, ilgili gérevliler en
kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile gortiserek geregi yapilacaktir,

32- Onaylar, yasal dayanakl olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida ( ........... Kanunun ..........
maddesi ......oovveeeeeennennn yonetmeliginin ..................... maddesi vb. gibi) agikca belirtilecektir. Buna
uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir,

33- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez,

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

35- Ilgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is ve
islemlerini, Bakanlik veya tiizelkisiligi haiz miidiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine
getiren birim Ustlenir,

36- Birim Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklan imzalardan,
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar,

37- Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi igermeyen
yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA
USUL: ‘

Madde 7- Yazilarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar
g6z Oniinde bulundurulur:

1- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir,

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir,

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu igle gérevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir,

4- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak
teslimi yapilmaz.

5- Bilgi verme ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme,
isten el gektirme, ag1ga alinma, géreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere yazilan ceza
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islem ve onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili dnem arz eden yazilar
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilari
Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

IKINCi BOLUM

iIMZA YETKILERI

A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:

1- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen biitiin
yazilar kapali olarak Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak tizere teslim alinacak ve
kayitlar1 Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir.

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR :

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:
1- Cumhurbaskanlifi ve Cumhurbagkanligina bagli kuruluslardan, TBMM Bagskanligi ve
TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Basbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel

Miidiirliiklerden ve Vali imzasiyla gelen yazilar,

2- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatinm ve planlamalar igeren
dilekgeler,

3- Her tiirlii atamayi, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
iceren dilekgeler, :

4- Birim amirlerinin, miidiir yardimeilarinin, sube miidiirlerinin, Ilge Saglik Miidiirii, halk
egitim miidiirti, okul mudiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. derece yoneticilerinin atama
emirleri,

5- Asayis ve gilivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

6- Yarg1 organlarindan gelen 6nemli yazilar.

C-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR :

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:
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1- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar,

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren yazilar,

3- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

4- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlti yazilar,

6- 3091 sayili1 Kanuna gore verilen “ Miidahalenin Men’i” “ Talebin Reddi” kararlari,

7- Yarg: kuruluslarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii
yazilar,

8- Askeri Makamlarla yapilan yazismalar,

9- Hizmetlerin anlatilmasina yénelik dahi olsa basma verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri,

10- lige Idare Sube Baskanlar ile Birim Amiri, Sube Midiri, Ilge Saghk Miidiiri,
Malmiidiirii, Miifti, Ilge Milli Egitim Miidiirii v.b. idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil

olmak tizere goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari,

11- Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm
ve planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12- Umuma a}glk yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmas: asamasinda
Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar,

a) Gorts bildirme yazilari,

b) Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tim yazigmalar,

13- Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

14- Yatinnmlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

15- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

16- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

17- Kisiye 6zel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,
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18- Gorevlendirme yazilari,

19- Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmast ile ilgili konular,

20- Komisyon kararlari,
21- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

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

23- Kanun ve diger mevzuat ile tanman takdir yetkisinin kullanilmas1 suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

24- 5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin ytriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilari,

25- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,
26- Sifreli, cok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

27- Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilar,
28- Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazlari,

29- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

30- Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

D - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR :

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

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

2- Muhtemel olaylar1 6nleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yliriiyiisii yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasas1 geregi “Kamu Yararn” varligina, umumi hifzissihha
yasas1 geregince yapilacak uygulamalara vb. iglemlere iligkin onaylar,

3- Memurlarin atama, yer degistirme, gérev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

4- llge Idare Sube Baskanlari ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Ilge Saglik Miidiiri,
Malmiidiirii, Miifti, Ilge Milli Egitim Miidiirti v.b idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine
ait onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklar1 mahal disinda gegirmeleri onaylar,
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5- Her tiirlti vekalet onaylari,

6- ilce idare Sube Bagkanlarinin ilge disina aragh veya aragsiz gorevlendiriimelerine dair
onaylar,

7- Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,
8- Memurlar hakkinda sorusturma, el gcektirme, géreve iade kararlari,

9- 4483 Sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma
ve muhakkik (6n incelemeci) gérevlendirilmesine iligkin her tiirli onaylar,

10- Memurlarin mazeret ve saglik izinleri ile 2 (iki) giinden fazla yillik izin onaylari,

11- 5302 Sayili il Ozel idare Kanununa, 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve
2803 Sayih Jandarma Tegskilat, Gérev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gére verilecek
isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

12- Personelin gegici veya surekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

13- Birimlerin taginmaz mal satin alinmasi veya kiralanmasi ile ilgili onaylar,

14- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
15- 3091 Sayili Kanuna gére verilen kararlar,

16- Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin onaylar,

17- Disiplin hikiumlerine gore inceleme, sorusturma agma, muhakkik gérevlendirmesine
iliskin onaylar,

18- 2872 Sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

19- 2911 Sayil Toplanti ve Gosteri Yirtyusleri Kanunu ile ilgili onaylar,

20- 2886 ve 4734 Sayili Kanunlarda 6ngoériilen ita amiri onaylari,

21- Gavrisithhi Muesseseler Yonetmeligine gore isyeri agma ruhsatlari ve kapatma onavlari,
22- Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

23- Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

24- Her tiirlt ihale ve 6deme emirleri onaylar,
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25- Ilge i¢i ve ilge dis1 tiim arag gérev onaylari (ancak isin niteligi itibariyle acil hallerde
birim amiri bilgi vermek ve daha sonra ara¢ onay: almak suretiyle arac1 géreve gonderebilir.

E- ILCE YAZI iISLERi MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR:

a- Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri ;

Maddel2- Ilce Yaz1 Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar ¢ercevesinde evrak havale islemlerini
yapar:

1- Kaymakamlhga “Gizli”>, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Isme”, gelen yaz1 ve sifreler
disindaki, bitin yazilar Ilge Yazi Isleri Midiirliigii personeli tarafindan agilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilip kaydi yapilarak, Kaymakam tarafindan goériilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra digerleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir,

2- “fvedi”, “Cok Ivedi”, ¢ Giinli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda
ilgili Birim Amiri veya Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir,

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6nem arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigy, bir ihbar veya sikayeti kapsamadig
takdirde, Ilge Yazi Isleri Midirliigi personelince kayd1 yapilarak, ilgili daireye, llge Yaz1 Isleri
Miidiirii, yoklugunda Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Bilgisayar Isletmeni tarafindan havale
edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza tayin edilemez,

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

5- Atamas yapilan personelin 6zliik dosyalarinin gonderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,

6- Kaybolan muhtar miihiirleri ile ilgili yazilar,

7-lige Idare Kurulunca Askerlik Idari Para Cezasi kararmin alinmasina iliskin teklif
yazilari, Askerlik yoklamasini yaptirmayanlar ile ilgili olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslari

arasinda yapilan yazismalarin havalesi,

b-Imza islemleri :

Madde 13- Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir:

1- Muhtar ve Ihtiyar Heyeti Uyelerinin imzalarimn tasdikleri,

2- Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin gérﬁlmeyén zamanlarda,
Kaymakamin ilgeye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi sart1 ile
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Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

3- 4483 say1l1 Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni Verilmesi” ve
“Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere ( iist yazilarin imza edilmesi

disindaki) teblig ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

4- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamliga verilen
dilekgelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin havalesi,

5- Adli sicil kaydi bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmasi,
6- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarin Idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi,

7- Kaymakamlik Makaminmin bilgi ve gorlsiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli
evraklarin havale ve imzasi,

8- Koy ve mahalle muhtarliklan ile ilgili yazigsmalar, muhtarlarin gorev belgesi yazilari,
Kurumlara ait ihale ilanlarinin ilgili gazetelere yazilmasina iliskin {ist yazinin imzalanmasi.

9- Jkamet ettigi koyiin veya mahallenin muhtar1 tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla,
Kredi Yurtlar Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsmay1 Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen 6grenci ailelerine yonelik
Meslek Beyan Belgeleri”

10- Yurtdis1 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 konular ile ilgili bagvurular bu y6nergede belirtilen kurallar
cergevesinde ( ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agiklamasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler

2- Birim amirleri iist makamlar tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik aracihig: ile
gonderilmesi gerekirken sehven kendilerine dogrudan gelen yazilari inceleyerek derhal makama
bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

3- 4483 sayili Yasa geregince 6n inceleme onaylarnin Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiince
(makamdan) alinmas: esastir. Ancak Birim Amirleri tarafindan memurlan ile ilgili dogrudan &n
inceleme onay: alinmasi halinde alinan &n inceleme onaylan ve ilgili dilekgenin bir 6rnegi bastan
itibaren Ilge Yazi Isleri Miidiirligtine yazili olarak bildirilir,
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4- “ivedi”, “Cok Ivedi”, “Gunli” ibareleri yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, tele fakslar gibi) degerli
evrak, Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim
Amiri veya ilge Yazi isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda
Kaymakama bilgi verilir,

5- Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan Kaymakamin bizzat Bagkani oldugu ancak sekretarya
isleri ilce Yazi isleri Midirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar
ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlk Makamina génderilir. Bu tir yazilar Kaymakam
tarafindan havale edilir, ilce Yazi isleri Midiirliglince dosyalanir.

b-Birim Amirlerinin “Kaymakam Adina” imzalayacag Yazilar:

Madde 15- Birim Amirleri, asagida belirtilen konulari iceren yazilari “Kaymakam Adina” imza ederler:

1- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi icin belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihalarin izlenmesine dair yazilar,

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

4- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig- tebelliigi, ilani,
ilgili kisi, bu yonergede istisnalar: belirtilmis (ilce igi es ve ast) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
hususlari il ilgili yazilar,

5- (ilge idare Sube Bagkanlan ile Birim Amiri, Sube Mudiiri, ilce Saglik Miidiirii, Malmiidiirii,
Miifti, ilge Milli Egitim Midiri vb. idarecilerin disinda) Dairenin iglerinin aksatilmadan
yiritilmesi kosulu ile memur, is¢i ve sozlegsmelilerin 2 (iki) giine kadar olan yillik izin onaylan,
saghk izinleri, hastaya refakat izinlerinin verilmesine iligkin onaylar Kaymakam tarafindan
verilecektir) yine dogum, dliim, evlilik gibi yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin
onaylanmasi,

6- Genelicraati etkilemeyecek ilge dahilinde her tiirlii yazisma,

7- Kaymakam onayindan ge¢mis islem ve kararlarin merciine génderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar,

8- Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmasi talimatini verdikleri genelgeleri
goénderilmesine iligkin yazilar,

9- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin gériis ve katkisini
gerektirmeyen yazilar,

10- Kuruluslanin, bagh olduklari il ve Bblge Midiirliikleri ile diger tist makamlara periyodik
olarak gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,
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11- Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,
12- Birim Amirleri digindaki tiim personelin izine ayrilis ve bilahare goreve baslayislarina
iliskin olarak yazilan yazilar,

13- Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgﬂi yazilar,

14- Déner Sermaye Isletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalar ile
ilgili yazilar,

15- Birimin gérev alanina giren dilekg¢e ve bagvurularin kabulii ve havalesi,

G-ILCE EMNIYET AMIRININ “KAYMAKAM ADINA”IMZALAYACAGI
YAZILAR:

Madde 16- Ilge Emniyet Amiri bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gérev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabuli ve islemlerinin yapilmasi
(silah ruhsati, mermi talebi v.b),

H- iILCE MUFTUSUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR : -

Madde 17- Ilge Miiftiisii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde ayilan hususlara ek olarak
agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilek¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

I- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN
“KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 18- Iige SYDV Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1- Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin basvuru
dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye Sosyal Yardimlagsma ve Dayamigma Vakfi
Miidiirii yetkilidir.

2- Kurumlardan talep edilen arastirma yazilari,

3- Karar sonuglarinin ilgililere tebligi i¢in yazilan yazilar.

i- ILCE OZEL iDARE MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 19- Ilge Ozel Idare Midiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gérev alanina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmast.
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J- ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
YAZILAR :

Madde 20- Ilge Niifus Miidiiri bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekg¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi.

K- MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

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

1- Birimin gorev alanina giren dilek¢e ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Amme Alacaklarimi Tahsil Usuli Hakkindaki Kanun Hﬁkﬁmléri ( 64.maddesi)
geregince Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve
ilgililerine yazilmasi islemleri,

L- ILCE MIiLLI EGITIM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA”
IMZALAYACAGI DIGER YAZILAR :

Madde 22- Ilge Milli Egitim Miidiirii bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemleri yapar;

1- Personelin adaylik, emeklilik haklar ile ilgili yazilar,

2- Diizenlenen yarismalar ile ilgili yazilar,

3- Personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar,

4- Bilgisayar ve sinav hizmetleri ile ilgili yazilar,

5- Ok;ﬂ oncesi egitimle ilgili yazilar,

6- Ozel 6gretim ve rehberlikle ilgili yazilar,

7- Okul i¢i beden egitimi ve sporla ilgili yazilar,

8- Ogretmene hizmet ve sosyal islerle ilgili yazilar,

9- Yaygin egitim, ¢iraklik ve mesleki egitim ile ilgili yazilar,
10- Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

11- Egitim araglar1 ve donatimla ilgili yazilar,
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12-Ilge igi 6gretmen gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,

M-ILCE SAGLIK MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI
DiGER YAZILAR :

Madde 23- ilge Saglik Miidiirii bu Y()'hergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar:

1- Rontgen islerini ytirtitmekle gorevli sua alan memurlarin yillik izin onaylari,

2- Sikayet, su¢ veya ihbari icermemesi kaydiyla ¢evre saghg ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi (Bilgi amagli Kaymakamlik Makamina da yazilacaktir.),

N- GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK iLCE MUDURUNUN “KAYMAKAM
ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 24- Gida, Tanm ve Hayvancilik ilge bu Yénergenin 14. ve 15. maddelerinde
sayilan hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekg¢e ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

UCUNCUBOLUM

YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL :

Madde 25- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlara uyarlar:

a- Yazismalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y6netmelike uygun olarak yapilacaktir.

b- Yazismalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek 1 : Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida Il Makamina” degil her
yazida “CORUM VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek 2: Onaylarda OLUR?” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik
birakilacaktir. “ OLUR?”, tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad:i ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek 3: Sonug ifadeleri;
“Bilgilerinizi rica ederim.”
B o
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 yazlarda ise
duruma gore;

b-a) “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”

b-b) “Geregini arz ve rica ederim.”

b-¢) “Bilgilerinize arz ve rica ederim.”
seklinde olacaktir.

Dilbilgisi kurallar1 geregi olmadik¢a sonug ifadeleri i¢in ayri bir paragraf ya da satirbasi
yapilmayacaktir.

¢- Kurumlar arasi yazigmalar “ arz ederim”, Kurum i¢i yazismalar “ rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

d- Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda yukarida
zikredilen Yoénetmelik ile kendilerine ait Tiirkge Imla Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik bulundurmaya
Ozen gosterecektirler.

e- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ ii¢ glin iginde geregi yapilarak
cevaplandirilir.

f- Ilce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

-Iigedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazismalarn ile il merkez kuruluslan ve il kurullar
ile olan yazigsmalar1 Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-llceye bagli kéy ve bunlarin kurmus olduklari birliklerin 11 Makami ve Merkez
kuruluslariyla olan yazigsmalar1 Kaymakamlik Kanali ile yapilir.

-Ilgedeki Belediyeler 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum
ve kuruluslann ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazigmalardan Kaymakamlik Makaminca
bilinmesi gerekenler ilgili -ilge déhililinde- birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve
Makamin direktiflerine gore geregi yapilir.
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DORDUNCUBOLUM

SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK :

Madde 26- Bu Yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasinda, ydnergeye
uygunlugun saglanmasinda Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak lizere Yonerge zaman zaman
tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve Yonergenin bir 6rnegi birim amirlerince el altinda
bulundurulacak, uygulamasi saglanacaktir.

BESINCIi BOLUM

© YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR-YURULUK VE YURUTME
YONERGEDE BELIRTILMEN HUSUSLAR

Madde 27- Bu yénergede belirtiimeyen hususlarda Kaymakamin emriyle hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

Madde 28- Bu yénergeiile, 13/10/2014 tarihinde yayinlanan énceki imza yetkileri ydnergesi yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

YURURLUK :
Madde 29- Bu yénerge yayimi tarihinde 07/11/2018 tarihinde yiiriirlige girer.
YURUTME :

Madde 30- Bu yénerge hiikiimlerini Ortakdy Kaymakami yiiriitiir. 07/11/2018
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