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T.C.

ABANA KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKIiLERI YONERGESI
BiRiNCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC :

Madde 1- Bu yonergenin amact Abana Kaymakamligina bagl olarak hizmet yliriitmekte
olan daire, kurum, kurulug ve birimlerde ;

1) Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,
2) Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,
3) Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,

4) Kirtasiyeciligi en az diizeye  indirmek, hizmetlerin  etkinlik ve verimliligini
arttirmak,

5) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak,  ¢aligmalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiiven duygularini giiglendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarim dzendirmek,

7) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

8) Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu yonerge; 5442 Sayih il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin; Valilik, yargi mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, ozel kuruluglar
ve mesleki kuruluslarla yapacaklar yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza
yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri

kapsar.




YASAL DAYANAK :
Madde 3 - Bu Yonergenin hukuki dayanagi;
1. 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

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

3. 3152 Sayih Igisleri Bakanhigmmn Teskilat ve gorevleri Hakkinda Kanunun 34.
maddesi,

4. 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”

5. Kastamonu Valiligi Imza Yetkileri Y6nergesi.

6. Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Caligma Y6netmeligi.

TANIMLAR :

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;
1. Valilik : Kastamonu Valiligi’ni,

2. Vali : Kastamonu Valisi’ni,

3. Kaymakamlik : Abana Kaymakamligi’ni,
4, Kaymakam Abana Kaymakami'ni,

5. Birim : Bakanliklarn Abana ilcesindeki kuruluslarm, Ilge Ozel Idare Mudiirligiini,
Abana Koylere Hizmet Gétiirme Birligini ve Abana Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma
Vakfini,

6. Birim Amirleri :Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin flge Miilki Idare
Bolimi icindeki kuruluglarmin baginda  bulunan, yazigmalarmi 5442 Sayili
Kanun’ a gore Kaymakamlik araciligr ile yapan genel, yerel ve ozel idare teskilatlarinin
baslarinda bulunan segilmis veya atanmig amirlerini,

7. Yaz Isleri Midiirliigi ~ : Abana Kaymakamlif1 Yazi Isleri Miidiirltigiinii,
8. Yazi Isleri Miidiirii : Abana Kaymakamlif1 Yazi Isleri Mudiirii’ndi,

9. Veri Haz.Kont. Islet. : Abana Kaymakamlifi Yazi Isleri Mudurlugii Veri Hazirlama
Kontrol Isletmenini ifade eder.

10. Bilgisayar Isletmeni: Abana Kaymakamlig Yazi Isleri Midirlugii Bilgisayar
[sletmenini ifade eder.



YETKILILER:

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer:

1) Kaymakam,

2) Yaz Isleri Mudiird,

3) Birim Amirleri,

4) Biiro Yetkilisi (VHKI)dir.

5) Bilgisayar Isletmeni \

iLKELER VE YONTEMLER:

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir:
1) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

2) Bilgi vermeyi, agiklama yapmay1 ve takdir kullanmay1 gerektiren yazilar ile atama, yer
degistirme, gorevden uzaklastirma, memur, gercek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve
onaylari, insan haklar1 ve benzeri konularda énem arz eden is ve iglemler birim amirlerince
bizzat Kaymakamlik Makamina imzaya sunulur.

3) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, st makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yikiimltidiir.

4) Tim yazlar, biitin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi
alindiktan sonra imzaya sunulur.

5) Yazlar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal
dayanagi ve yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “jlgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka
belirtilir.

6) Ekler; “EKLER” baslikli, numarali ve onayli olur.

7) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde bilme hakkim kullanir.

8) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadart ile agiklanir.

9) Kaymakam; ilge birimlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirti ve Birim Amirleri; kendi
birimleriyle ilgili olarak “Bilme Hakkini” kullanr.

10) imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi goz dniinde tutulur.

11) Bu yonerge ile devredilen yetkiler cergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirli
havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi
ve unvani yazilmak suretiyle yapilir.




12) Yazilarin, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak
yazilar; acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii ve
Ozel Kalem Biirosunda hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi
igin ilgili birime génderilir. llge Kaymakaminin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Ilge
Kaymakamin bizzat bagkami oldugu, ancak  sekretarya isleri ~ Yazi  Isleri
Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar
ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Ilge
Kaymakamu tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanr.

13) Yetkilinin izinli bulundugu hallerde resmi vekili imza yetkisini kullanir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

14) Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve kamu ¢alisanlarinin her tirlii dilek ve
sikayetlerine daima agiktir. YOnetimin gézetim ve denetim alanina giren konulara ait
ihbar, sikayet ve icra nitelikteki dilekgelerin Kaymakamlifa verilmesi esastir. Bunlarin
disinda kalan rutin ve stirekli hizmetlere iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa
verilebilir.

15) Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir.

16) Vatandaglarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi
yapilir, ilgili birimce yasal geregi yerine getirilerek cevaplan Ilge Kaymakaminin imzasi ile
verilir.

17) Kamu personelinin gérev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin her hangi bir kademesinde gegici veya stirekli is¢i, memur veya sozlesmeli
olarak ¢alisma istemlerini Igeren dilekgeler, ilgili birimce degerlendirilir ve yazisma
oncesi Kaymakamlik Makamimna bilgi sunulur. Yasal zorunluluklar ve kurumsal
diizenlemeler istisnadir.

18) Dilekgelere yasal siire (en ge¢ 30 giin) iginde geregi yapilir ve cevaplar
verilir. Ilge Kaymakaminin havalesine tabi dilekgeler ile Valilik ve iist Makamlardan gelen
dilek¢eler Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

19) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11.maddesi uyarinca bagvuru
sahibinin istedigi bilgi ve belgeler, 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili
olarak bir bagka kurum ve kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru
iceriginin, birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye
erisim 30 is giinii iginde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi bagvuru
sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik siirenin bitiminden 6nce 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 cesitli nedenlerle dogrudan
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda ¢alisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii
sikayetleri miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina y&nlendirip, acil hallerde



geregini yapip yine derhal Kaymakamlik Mal‘<am1na bilgi verip, alacaklar1 talimat
dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

22) Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadifi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

23) Tekit yazilari, yonetimde aksakligin bir gdstergesidir. Tenkite meydan verilen birimlerde
ilge idare sube bagkan: ile birlikte ilgili diger gorevliler de ortaklasa sorumludurlar.

24) Kaymakamlik digindaki kurum ve kuruluglara havale edilen dilekgeler {izerine kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler {izerine de birim amirleri disindaki gorevlilerce
herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir.

25) 1lge Kaymakaminin Bagkanhiginda yapilmasi gereken Ilge Idare Kurulu, Ilge
Hifzissthha Meclisi, Insan Haklari Kurulu, Tiiketici Hakem Heyeti, Sosyal Yardimlasma
Vakfi Miitevelli Heyeti ve benzeri toplantilarin giindemi toplantidan en az 1 giin Once
ilgili birimin amiri tarafindan Kaymakamlik Makamina sunulur.

26) Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire miuidiirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin  giinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa siirede Kaymakama iletilir.

27) Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininde ilgili gorevlilerle
ortaklasa ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle
ulagtirlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan idare sube
bagkanlar1 sorumludur.

28) Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmas1 gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirlerinin de parafi bulunur.

29) Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacafi yazilar, makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra geri alinir.

30) Bakanlik ya da Valilikge Kaymakamliktan goriis istenildiginde Birim Amirleri dncelikle
Kaymakam ile gériiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.

31) llge Kaymakami tarafindan havale edilen ve havale evrakinda veya yazida
“Goriiselim.” notu konulan yazilar, ilgili goérevliler en kisa zamanda (gerekli on bilgi
ve belgelerle birlikte), Ilge Kaymakamu ile goriiserek geregi yapilacaktir.

32) Onaylar yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tlrli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida (.......... kanunu
....... maddesi.................yonetmeliginin ..............maddesi vb. gibi.) agik¢a 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 ya demeg verilemez.

34) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikg¢a  bir
baskasina devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini



Kaymakamin onay: ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onayin bir 6rnegi Ilge Yaz Isleri
Midiirligiine génderilir.

35)) llgede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz birimlerin is ve
islemlerini bakanlik veya tiizel kisiligi haiz miidiirliiklerin gorevlerine en yakin gorevi yerine
getiren birim {istlenir.

36) Birim amirleri gerek  kendilerinin  gerekse Kaymakam Adma  attiklar
imzalarindan ~ yine birimlerinden ¢ikan biitiin yazismalar ile is ve islemlerden bizzat
sorumludurlar.

37) Bu yonergenin diger hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla birimler kendi aralarinda emir
ve direktif niteligi igermeyen yazigmalar1 dogrudan yapabilirler. Bu tiir yazismalarda birimler
birbirlerine “arz ederler.”

YAZILARIN iIMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
ontinde bulundurulur:

1) Birimlerce imza igin Kaymakama sunulacak yazilar makam gorevlilerine teslim edilir.

2) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, Kaymakamlikta imza ve/veya
onaylanmasi gereken evraklar igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.
(Acil ve Gizli-Cok Gizli Yazilar) Kurum Amiri tarafindan takibi yapilarak bekletilmeksizin
ivedi bir sekilde Makama sunulur.

3) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari tarafindan bu
Yonergenin yayimindan itibaren 15 giin iginde Kaymakamlk Yazi Isleri Miidiirliigtine
bildirilir.

4) Tuim yazigmalarda; 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan ~ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik
hiikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan  kurum ve kuruluslarin
yazilar1  kendilerine yetki devredilen kigilerce imzalanmayarak birimine iade
edilecektir.

5) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Ilge Kaymakaminin imzasina sunulacak diger yazilar
Ozel Kalem’e(Sekreterlik) teslim edilir.

6) Sikayetler, tayin, yer degisikligi gorev degisikligi igeren dilekgeler asaleten veya vekaleten
her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan
havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar
Kaymakama yo6nlendirir ve Havalesini saglarlar.



IKiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 8- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca goérev boliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, ve “..Isme...” yazlarla,
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR SUNLARDIR:
Madde 9-

1) Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligina bagli kuruluglardan, TBMM Bagkanlig1 ve
TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Basbakanlik, Bakanliklar ile miistakil Genel
Miidiirliiklerden ve Vali imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2) Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar1 igeren yazi ve
dilekgeler,

3) Kaymakamlik Makamina sunulan her tlrli atama, yer degisikligi, gorev
degisikligi ve gorevlendirme taleplerini igeren dilekgeler, (Bu  Yonerge’nin
ILKELER VE YONTEMLER baslikli boliimiiniin 17. maddesi esastir).

4) Birim amirlerinin, miidiir  yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, riitbeli emniyet personeli,
bashekim, bashekim yardimcisi, uzman ve pratisyen doktorlar, halk egitim mudiirt, okul
miidiirleri, okul miidiir bagyardimcilar1 ve yardimcilar1 gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2.
derece yoneticilerinin atama emirleri.

5) Asayis ve gilivenlik ile ilgili onem arz eden yazilar,

6) Garnizon Komutanlig1 ve askeri makamlardan gelen yazilar (Ilge Jandarma Komutanligina
ait rutin yazismalar harig),

7) Yargi organlarindan gelen yazilar (men cezalari, maddi durum arastirmalari, bilirkisi
bildirimleri vb. rutin yazigmalar harig),



KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:
Madde 9- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1) Valilik Makamma veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler
ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan
Bakanliklara hitaben yazilan tiim yazilar,

2) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
3) Birimlere gonderilecek direktif, tamim ve genelgeler,
4) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit, tekit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazilar,

6) 3091 Sayil1 Yasa ile ilgili miiracaatlarda gérevlendirme yazilar: ve yine ayni1 kanuna gére
verilen Miidahalenin Men’i” “Talebin Reddi” kararlar1 ve yazilari,

7) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, sug
duyurusu, temyiz vb. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin
davalarla ilgili yazilari, Ilge Jandarma Komutanligi’nin ve Ilge Emniyet Miidiirliigii’ niin
adli gorevlerinden dogan yazilar ve icra takip yazilari harig),

8) Garnizon Komutanhigi ve askeri makamlarla yapilan her tiirlii yazigmalar (Iige
Jandarma Komutanligina ait rutin yazismalar harig),

9) Hizmetlerin anlatilmasina yo6nelik dahi olsa Basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

10) Kamu Kurumlarinda ¢aligan tiim personelin mazeret izinleri dahil olmak iizere yillik
izinleri, goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari,

11) Vatandaglarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12) Umuma agik yerlere verilecek  ruhsatlarin ©n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda I1 Ozel Idaresi ve Belediyelere yazilacak ; a) Goris bildirme yazilari, b)
Denetim sonuglarinin  bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar.

13) Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
14) Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,
15) Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

16) Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade yazilari,
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17) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani igin hazirlanan yazilar,
18) Kisiye ozel ve gizlilik dereceli yazilar,

19) Gorevlendirme yazilar,

19) Sivil savunma ile ilgili yazilar,

20) Her tiirlii inceleme, ©n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin
isleme konulmamast, islemden kaldirilmast ile ilgili yazilar,

21) Komisyon kararlari,
22) Giivenlik ve Arsiv Arastirmalar ile ilgili yazilar,

23) Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek
her tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar (Taginir ve Taginmaz Mal Y6netmeliklerinde belirtilen esaslar dahilinde),

24) Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar.

25) 5442 sayil kanunun 31. Maddesinin f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin y&netilmesi igin gorevli daireyi belirtme yazilar1.

26) Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili nemli ve icrai nitelikteki yazlar.

27) Sifreli, ¢ok gizli, kigiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari.

28) Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari.
29) Miifettis talep yazilari.

30) Savunma istem ve ceza yazilari.

31) Kanun, tiizikk, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamig yazilar,

32) Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:
Madde 10- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

1) Mevzuata goére bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken kararlar
ve onaylar,

2) Muhtemel olaylari Onleme ve Miidahale Planlarina, Toplanti ve Gosteri  Yriiytisii
Yapilacak yerlerin Tespit ve Ilamina, Kamulagtirma Yasasi geregi Kamu Yarar1” varligina,
Umumi Hifzissihha Yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,
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3)Memurlarin atama, yer degistirme, goérev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

4) Her tiirlii vekalet onaylari,

5) llge Idare Sube Baskanlarinin ilge disina aragli veya aragsiz gorevlendirmelerine dair
onaylar,

6) Kamu gorevlileri hakkinda sorusturma, gérevden uzaklastirma ve goreve iade kararlari,

7) 4483 Sayili Yasa ve diger mevzuat ve/veya disiplin hiikkiimlerine gore; kamu gorevlileri
hakkinda arastirma, inceleme, 6ninceleme, sorusturma agma ve muhakkik, o6n incelemeci
gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

8) Memurlarin yillik ve mazeret izin onaylari.

9) 5302 sayili il Ozel Idare Kanununa, 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve
2803 sayili Jandarma Teskilat, Gérev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek
isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

10) Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

11) Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

12) Noter senedine baglanmasi gerekli alim satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
13) 3091 sayili kanuna gore verilen kararlar,

14) Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iligkin onaylar,

15)Disiplin hiikiimlerine goére inceleme, sorusturma agma, muhakkik goérevlendirmesine
iligkin onaylar,

16) 2872 sayil1 Cevre kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

17) 2911 sayil1 Toplant1 ve gosteri ytiriiylisleri Kanununa gore ilgili onaylar,

18) 2886 ve 4734 sayil1 kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylari,

19) Gayrisihhi Miiesseseler Yonetmeligine gére is yeri agma ruhsatlar ve kapatma onaylari,
20) Koy biitgelerinin tasdik edilmesi,

21)Kira s6zlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

22) Her tiirlii ihale ve 6deme emri onaylari,
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KAYMAKAMLIK YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

Gelen-Giden Evrak Havale islemleri: ‘

Madde 11- Yazi Isleri Midiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini
yapar:

1) Kaymakamin Makam veya ilge diginda oldugu durumlarda Kaymakamin bilgisi dahilinde;
Kaymakamliga gelen Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel, Isme, yazilar ve sifreler disindaki rutin
yazilar ile gecikmesi sakincali olabilecek dilekgeler Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

2) “Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (telgraf, teleks, faks, telefakslar
gibi) degerli evrak Kaymakam ilgede ise, Ilge Kaymakamu tarafindan havale edilir.
Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3) Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Ilge Kaymakami
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, ilge Yazi Isleri Miidiiriince kaydi yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi Isleri
Miidiirii veya yoklugunda Yazi Isleri Miidirligu VHKI tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

4) Tlge igerisindeki kamu kurum ve kuruluglari arasinda yapilan ve Kaymakam tarafindan
goriilmesine gerek olmayan yazigmalarin isin aksamasina yol agmamak amaciyla havalesi,

imza islemleri

Madde 12- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir:

1) Muhtar, Ihtiyar Heyeti Uyeleri, Ciftgi Mallari Koruma Baskanligi Yénetim Kurulu
iiyelerinin imzalarinin tasdikleri,

2) Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda
imzalanmasi gereken ivedi yazilar,

3)Kaymakam tarafindan verilen kararlarin ilgili makam ve kisilere teblig ve tebelliig
islemleri,

4) Adli sicil kayd: bilgi istek fisi yazilarinin imzalanmast,

5) Ust makamlardan gelip, Kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel yonetimlere
gbnderme yazilari,
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BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar:

Madde 13- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki
islemleri yaparlar;

1) Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar cergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar diginda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili
olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki konular ya da sikdyet ve sorusturma
taleplerine dair dilekgeleri miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler.
Bu tir yazilan Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya
gecikmesinde sorun  gikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda
derhal Kaymakamlik Makamina bilgi verirler ve cevaplarim Kaymakam imzas ile
yazarlar.

2) Birim amirleri tist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal
makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda hareket ederler,

3) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandiriimast igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair birimler aras: yazilar,

4) Kaymakamin emir ve/veya onayl ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkani oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi isleri Miidurliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplant1 ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yaz1 isleri Miudiirliigiince
dosyalanir.

5) Harcama yetkilisi oldugu kurumun her tiirlii verile emirleriyle ddeme emirleri,

Birim Amirlerinin “ Kaymakam Adina” imzalavacag) Yazilar:

Madde 14- Birim amirleri, asagida belirtilen Konulari igeren yazilar1 “Kaymakam Adina”
imza ederler:

1) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan Kaymakam takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tastmayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplari iliskin yazilar,

2) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmast igin belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor layihalarin izlenmesine dair yazilar,

3) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili
kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmas, teblig-tebelliigii ilam, ilgili
kisi, kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

4) Kaymakamuin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteligi olan yazilarin imzalanmasi,
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S)

6)

7)
8)

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve iglemlerini takipleri sirasinda
icerik olarak sikdyet, ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

Kaymakamin ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmas: talimatina verdikleri
genelgelerin gonderilmesine iliskin yazilar,

Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

Yanlig gelen yazilarin iadesine iligkin yazilar.

ILCE MIiLLi EGITIM MUDURUNUN iIMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 15- Ilge milli Egitim miidiirii bu Yonergenin 13. Ve 14. Maddelerinde sayilan
hususlar1 ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemleri yapar.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

flgemizdeki egitim 6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalari
ile ilgili yazilar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenci ve bazi
ogrenci igleriyle ilgili yazigmalar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiki yazilari,

Okul ve Kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin
gorevlendirme onaylaryla ilgili yazilar,

TOPLUM SAGLIGI MERKEZi SORUMLUSUNUN iMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 16- Toplum Sagligi Merkezi bu Yénergenin 13. Ve 14. Maddelerin sayilan husulara

ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemleri yapar.

)

Sikayet sug ve ihbarlari igermemesi kaydiyla gevre sagligiyla ilgili bagvurularin
imzalanmasi

MALMUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR:

Madde 17- Mal Miidiirii bu yénergenin 13. Ve 14. Maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
agagida sayilan konularda imza ve onay islemeleri yapar.

1
2)

Mal varlig: arastirilmasi yazilari,
Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

S.Y.D.V. MUDURU TARAFINDAN iIMZALANCAK YAZILAR

Madde 18- S.Y.D.V. Miidiirii bu yénergenin 13. Ve 14. Maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar,

1)

Vakif bagvuru, dilekce ve formlari,
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UCUNCU BOLUM
YAZISMALAR
YAZI$MALARDA YONTEM: |

Madde 19- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma
yapacaklardir:

1) Yazismalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca gikartilan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” e uygun olarak yapilacaktir.

2) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar Kaymakam a.” Ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Naci KUTUKCU
Kaymakam a.
Yazi Isleri Miidiirii

3. Yazismalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.
Ornek-2: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ 1 Makamina” degil, her yazida
KASTAMONU VALILIGINE
(11 Milli Egitim Midiirliigii)
Seklinde yazilacaktir.

Ornek-3: Kaymakamlik Makami onay1 gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR?” gibi
degisik ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik
birakilacak, “ OLUR” tarih, (imza aralign), ad-soyad: ve unvan alt alta yazilacaktir.

OLUR
w/....12020
Tarik Bugra SEYHAN
Kaymakam

Ornek-4: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgi ve
geregini rica ederim.”, veya “Geregini arz ederim.” vb. sekilde yazilacaktir.

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore;

b-a) “Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.”,
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b-b) “Geregini arz/rica ederim.”,
b-c) “Bilgilerinize arz/rica ederim.” seklinde yazilacaktir.

Dil bilgisi kurullar1 geregi olmadikga sonug ifadeleri igin ayr bir paragraf ve satir basi
yapilmayacaktir.

¢) Kurumlar arasi yazigsmalar Arz ederim, Kurum i¢i yazigmalar rica ederim seklinde
yazilacaktir.

d) Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi Kurullarina uygun, Kisa, Oz, Tekrardan uzak ifade ve
maksadi tam olarak anlatan nitelikte yazilip hazirlanmasi zorunludur. Ayrica climlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda
yukarida zikredilen yénetmelik ile kendilerine ait Tiirkge imla kilavuzu ve Tiirkge sozlik
bulundurmaya 6zen gosterilecektir.

e) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasinda ve cevaplanmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup herhangi bir tekide mahal verilmez. Gunlii ve Ivedi yazilar
belirtilen giinde, Normal yazilar ise en ge¢ 3 Giin iginde geregi yapilarak cevaplandirilir.

f) Her tiirlii dilekgenin en geg 1 ay iginde cevabi verilir. Eger islemleri devam ediyorsa
hangi safhada olduguna dair yine en geg 1 er aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kigileri
cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4982 Sayili bilgi edinme kanunu
kapsaminda olan dilekgeler i¢inde bu kanunda belirtilen prosediire uyulur.

g) Ilge dahilindeki idari bilimler kendi aralarinda yazigma yapabilirler.

- {lgedeki kurullarin birbiriyle olan yazismalariyla ile il merkez kuruluslar1 ve il
kurullari ile olan yazigmalari kaymakam kanaliyla yapilir.

- llgeye bagli kdy ve bunlarin kurmus olduklari birliklerin [l Makam1 ve Merkez
kuruluslariyla olan yazismalar1 Kaymakamlik kanali ile yapulir.

-llgedeki Belediyeler 5393 Sayili Belediye Kanununun 78. Maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluglariyla dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalarin tamaminda ilgili ilge
dahilinde birim amirince Kaymakamlik makaminda arz edilir ve Makamin direktiflerine gore
geregi yapilir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK
UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 20- Bu Yénergeile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
yonergeye uygunlugun saglanmasindan, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birim amirleri ve gorevlileri sorumludur.
Buna Esas olmak iizere Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak
ve yonergenin bir 6rnegi birim amirince el altinda bulundurulacak ve uygulanmasi
saglanacaktir.
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BESINCi BOLUM
YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

YURURLUKVEYURUTME

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:

Madde 21- Bu Yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE

Madde 22- Bu yonergeyle Abana Kaymakamliginca gikarilan 20 Eylil2018 tarihli yonerge
yiiriirliikten kaldirilmigtir.

YURURLUK:
Madde 23- Bu Yonerge yayimi tarihinde yiirtirliige girer.
YURUTME:

Madde 24- Bu Yonerge hiikiimlerini Abana Kaymakamu ytirtitir.

Tarfk Bugra SEYHAN
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