
HiZMETE 6Zrl-

TUNXiYE CUMHURiYETI

ABANA KAYMAKAMLIGI

rMZ A vr rrir,Bni YoNERcE si

17.02.2020

nizunrn 6zw



HIZMETE 6ZEt

ieiNunrilnn

siRiNci SOLUIvI
GENEL ESASLAR

Amag

Kapsam

Yasal Dayanak

Tammlar
Yetkililer
ilkeler ve Yontemler

imza igin Kaymakamhfa Sunulacak

Yazrlann Sunulmasmda Yontem

16-17

4

4

iriNci nolUvt
TMZAYETKiLERi

Kaymakam tarafindan Agrlacak ve Havale Edilecek'Yazl/lar

Kaymakam Tarafindan havale Edilecek Yaziw

Kaymakam Tarafindan imza Edilecek Yazrlar

Kaymakam Tarafindan Onaylanac ak Y az:lru

Y azr i g I eri MtidUriintin Kaym akam Adrna lmzalay aca$t Y aziar

Gelen-Giden Evrak Havale iglemleri

imza iglemleri
B irim Amirlerinin Imzalay ac a$r Y azil,ar

Birim Amirlerine Do[rudan Gelen Yaziar

B irim Amirinin Kaym akam Adrna Imzalay ac a$r Y aziar

i 19 e M i 11 i E [itim Mtidtirtiniin lmzalay aca}r Y azJu

Toplum Sa[hpr Merkezi Sorumlusunun imzalay aca$r Y aziar

M almtidtiriiniin imzalay ac a$r Y aziar

V akr f Miidtir0niin Imzalay ac a}r Y azlar
tiQUNcti SOLUNT

YAZI$MALAR

Yaaqmalarda Yontem
o6nui-rNcU nolUnn

SORUMLULUK

Uygulamada Sorumluluk

HIZMETE OZPT

YONERGEDE BELIRT]TVTPYEN HUSUSLAR-YURURLUK VE YUNUTMB
18

Yiiriirliikten Kaldrrrlan Y<inerge

YUruIUK



T.C.

ABANA KAYMAKAMLIGI
rvrz AYrrrilrni YONnncB si

niniNci nor.tivr
GENEL ESASLAR

AMAQ:

Madde 1- Bu y6nergenin amacl Abana Kaymakamh[rna ba[lt

olan daire, kurum, kuruluq ve birimlerde ;

1) Kaymakam adtna imzayayetkili makamlarr belirlemek'

2) Verilen yetkileri belli ilkelere ba[lamak'

3) Hizmet, iq ve iqlem akrqmt hrzlandrrmak'

4) Krrtasiyecili$ en az diizeye indirmek' hizmetlerin

arttrrmak,

5) Ust diizey ydneticiler e zatrtarl kazandtrmak' 
' 
gahgmalarmt i

planlanmasma, drgiitlenmesine, koordine edilmesineve denet'
^^xl^*

temelkonulardadahaiyide[erlendirmeyapabilmelerinisafl

6)Kendilerineyetkidevredilenlerinsorumlulukveozgtiven
iqterine daha srkr ve istekli sanlmalannr dzendirmek'

7) Halka ve iq sahiplerine kolayhk sa[layarak idareye ]

duygurrrrru gtiglendirmek, geliqtirmek ve yaygrnlaqtrrmakttr'

g) Biirokratik iglemleri krsaltarak hizmetlerde siirat ve verimlili$

KAPSAM:

Madde2.Buy6nerge;5442SaytlrilidaresiKanunuvedi[er
Kaymakamhk ve Kaymakamhfa baph olarak hizmet

kuruluqlarrn; Valilik, yargt mercileri' askeri makamlar'

ve mesleki kuruluqlarla yapacaklar yazrqmalarda ve

yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullaml

kapsar.

ytirtitmekte

ilik ve verimlili[ini

ydnetiminin daha iYi

ne yoneltmek,

m giiglendirmek,

saygrnhfr ve gtiven

ilgili mevzuat uYannca

olan daire, kurum ve

rklar, 6zel kuruluqlar

Leri iglemlerde imza

dair ilke ve usulleri



YASAL DAYANAK:

Madde 3 - Bu Y6nergenin hukuki dayana$;

l. 5442 Sayrh il idaresi Kanunu,

2. 3046 Sayrh Bakanhklarrn Kuruluq ve Gdrqv Esaslan

maddesi,

3. 3l5Z Sayrh igiqleri Bakanh[rmn Tegkilat ve gdrevleri

maddesi,

4. 02.12.2004 tarih ve 25658 saylt Resmi Gazetede yayrmlanan

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Y6netmelik"

5. Kastamonu Valilili imza Yetkileri Ycinergesi.

6. Valilik ve Kaymakamhk Biirolafl Kurulug, Gorev ve Qahgma

TANIMLAR:

Madde 4 - Bu ydnergede yer alan deyimlerden;

1. Valilik : Kastamonu Valili[i'ni,

2. Yali: Kastamonu Valisi'ni,

3. Kaymakamhk : Abana Kaymakamh[t'm,

4. Kaymakam Abana KaYmakamt'nt,

5. Birim : Bakanhklann Abana ilgesindeki

Abana Kdylere Hizmet Gdtiirme Birli[ini ve

Vakfint,

kuruluqlarrnr, ilge

Abana Sosyal Yard

6. Birim Amirleri :Bakanhklann veya ilgili Genel Miidiirl

B6ltimii igindeki kuruluqlarrnrn baqrnda bulunan,

Kanun' a gdre Kaymakamhk aracrhfr ile yapan genel, yerel

baqlarrnda bulunan segilmig veya atanmrq amirlerini,

7. Yazrigleri Mi.idiirltig.i : Abana Kaymakamlfir Yazr iqleri

8. Yazriqleri Miidtirti : Abana Kaymakamllr Yazr lgleri Miidiirti'

9. Veri Haz.Kont. iglet. : Abana Kaymakamh[r Yarl igleri M

Kontrol igletmenini ifade eder.

10. Bilgisayar igletmeni: Abana Kaymakamh[r Yazr

igletmenini ifade eder.

nda Kanunun 38.

nda Kanunun 34.

.esmi Yaztgmalarda

idare

lagma

Mtidtirlti$inii,
ve Dayarugma

Miilki idare

5442 Sayrh

teqkilatlanmn

ilge
n1

idare

[iinii,

ti[ii Veri Hazrlama

iirlti$i BilgisaYar



YETKiLiLER:

Madde 5 - Bu Y0nergede adr gegen yetkililer:

1) KaYmakam,

2) Yazriqleri Mtidiiru,

3) Birim Amirleri,

4) Btiro Yetkilisi (VHKi)dir'

5) BilgisaYar igletmeni

ir,rnl,Bn vE YONTEMLER:

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasrnda aqaprdaki ilke ve yontemler gegerlidir:

1)Yetkilerin,sorumluluklarladengeli,eksiksizvedo[rukullanrlmasresastrr.

2) Bilgi vermeyi, agrklama yapmayl ve takdir kullanmayr gerektiren yaz],Jar ile atama' yer

depiqtirme, gdrevden uzaklagtrrma, memur, gergek ve tiizel kiqilere yazian ceza iglem ve

onaylan, insan haklafl ve benzeri konularda onem arz edenig ve iplemler birim amirlerince

bizzatKaymakamhk Makamr na imzay a sunulur'

3) Her makam sahibi, imzaladr[r yaziuda, i,ist makamla,n bilmesi gerekenleri takdir

ederek, zamarunda bilgi vermekle yiikiimltidiir'

4) Tiim yazrlar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi

alrndrktan soffa imzaYasunulur'

5) Yaztlar, varsa eweliyatr ve ekleri ile

dayanafir ve yine varsa ilgiyazryadayaziar

birlikte \mzaya sunulur' Konunun yasal

"ilgf' ktsmmda veya yat metninde mutlaka

belirtilir.

6) Ekler; "EKLER" baqhkh, numaralt ve onayh olur'

7) Her kademe sorumlulupu derecesinde bilmek durumunda oldupu konular tizerinde

aydrnlatrlrr' Yetkisi derecesinde bilme hakkrm kullanr'

8) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerekti[i kadarr ile agrklamr'

9)Kaymakam;ilgebirimlerinintiimiiyle,YazrigleriMtidtriiveBirimAmirleri;kendi
birimleriyle ilgili olarak "Bilme Hakktru" kullanr'

10) imza yetkisinin kullanllmasrnda hitap edilen makamlarrn seviyesi ile konunun kapsam ve

6nemi 96z Oniinde tutulur'

11) Bu ydnerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adma yaprlacak her

havale, onay ve yazrqmalar "Kaymakam u." ibu"'i kullamlarak yetki devredilenin

ve unvanl yazrlmak suretiyle yaprlrr'

tiirli.i
ismi
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12) Yanlann, ilgili oldu[u birimde hazrlanmasr ve oradan yayrmlanmast esastrr. Ancak

yaztlar; acele ve gerekli gdriildiiEii hallerde Kaymakamhk Yazr igleri Miidtirlti[ii ve

Ozel Kalem Biirosunda hazrrlanabilir. Bu durumda hazrlanan yaz:irwn bir 6me[i bilgi
igin ilgili birime g<inderilir. ilge Kaymakammm emri ve/veya onayr ile yaprlan veya ilge
Kaymakamm bizzat bagkanr oldu[u, ancak sekretarya igleri Yazr iqleri
MUdiirlti$.ince yapllmayan her tiirlii denetim, toplantr ve uygulamalarla ilgili karar
ve/veya tutanaklar bilgi amacryla Kaymakamhk Makamrna gonderilir. Bu ttir yazrlar ilge

Kaymakamr tarafindan havale edilir, Yazr igleri Mtidiirliipiince dosyalarur.

13) Yetkilinin izinli bulundu[u hallerde resmi vekili imza yetkisini kullanrr. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

14) Kaymakamhk Makamr, vatandaglarm ve kamu gahganlanmn her tiirlfi dilek ve

qikayetlerine daima agrktrr. Yonetimin gdzetim ve denetim alanrna giren konulara ait
ihbar, qikdyet ve icra nitelikteki dilekgelerin Kaymakamhfia verilmesi esastr. Bunlann

drgrnda kalan rutin ve stirekli hizmetlere iliqkin dilekgeler do[rudan do$ruya ilgili kuruluga

verilebilir.

l5) Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir.

16) Vatandaqlarlmzrn yazlt veya sdzlti dilek ve gikayetleri ile yeni dtizenlemeleri,

yatrrm ve planlamalan igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi

yaprlrr, ilgili birimce yasal gere[i yerine getirilerek cevaplan ilge Kaymakamrmn imzasr ile
verilir.

17) Kamu personelinin g6rev ve/veya gdrev yeri de[igiklik talepleri ile genel idare

tegkilatrnrn her hangi bir kademesinde gegici veya siirekli iqgi, memur veya sdzleqmeli

olarak gahgma istemlerini igeren dilekgeler, ilgili birimce delerlendirilir ve yazl$ma

rincesi Kaymakamhk Makamrna bilgi sunulur. Yasal zorunluluklar ve kurumsal

dtizenlemeler istisnadrr.

18) Dilekgelere yasal stire (en geg 30 giin) iginde gere[i yaprlrr ve cevaplart

verilir. ilge Kaymakammrn havalesine tabi dilekgeler ile Valilik ve iist Makamlardan gelen

dilekgeler Kaymakam imzasryla cevaplandrrrlrr.

19) 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkrndaki Kanunun ll.maddesi uyannca bagruru

sahibinin istedi[i bilgi ve belgeler, 15 gtin igerisinde yazir olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili
olarak bir bagka kurum ve kurulugun gdriigtini.in ahnmasrnrn gerekmesi veya bagruru

igeri[inin, birden fazla kurum ve kurulugu ilgilendirmesi durumlannda bilgi veya belgeye

erigim 30 iq gtinfl iginde sa[lanrr. Bu durumda siirenin uzatrlmast ve bunun gerekgesi baqvuru

sahibine yazir olarak ve 15 ig giinliik stirenin bitiminden once bildirilir.

20) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, iwrza ve onay yetkisi

saklrdrr. Kaymakam gerek gordti[tinde, devretti[i yetkileri her zamankullanabilir.

2l) Birim amirleri Kaymakamhk havalesinden gegmeden gegitli nedenlerle do[rudan

kendilerine intikal eden ve kurumlarmda gahgan personelleri ile ilgili her ttirlti yazir ve sozlii

gikayetleri mtimktin olan en krsa zamanda Kaymakamhk Makamma ydnlendirip, acil hallerde



gere[ini yaplp yine derhal Kaymakamhk Makamma bilgi verip, alacaklan talimat

do[rultusundahareketetmekleyiiktimliidiirler. 
I

22) imza yetkisi devrinin kanunen miimktin olmadr[r ya ve onaylarda yetki devri
yapiarrraz.

23) Tekit yazrlan, ydnetimde aksakh[rn bir gdstergesidir. Tenkite meydan verilen birimlerde
ilge idare qube baqkam ile birlikte ilgili di[er gdrevliler de ortaklapa sorumludurlar.

24)Kaymakamhk drqrndaki kurum ve kuruluqlara havale edilen dilekgeler iizerine kaymakam,
kurumlarrn doprudan kabul ettili dilekgeler i.izerine de birim amirleri drqrndaki gorevlilerce
herhangi bir talimat ya il yazrlmayacaktrr.

25) ilge Kaymakammrn Bagkanhlrnda yaprlmasr gereken ilge idare Kurulu, ilge

Hrfzrssrhha Meclisi, insan Haklan Kurulu, Ti.iketici Hakem Heyeti, Sosyal Yardrmlaqma

Vakfl Miitevelli Heyeti ve benzeri toplantrlarrn giindemi toplantrdan en az I g:ijn once

ilgili birimin amiri tarafindan Kaymakamhk Makamrna sunulur.

26) Basrnda grkan ihbar, gikayet ve dilekler, ilgili daire mtidtirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin giinltik olarak do!rudan dofruya dikkatle incelenir ve sonug

de[erlendirmeleri ile birlikte en krsa stirede Kaymakama iletilir.

27) Birimlere intikal eden resmi yanye belgelerin muhafazasmm temininde ilgili gdrevlilerle

ortaklaqa ve tabi oldu[u iglemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin almmasmdan, ilgililere stiratle

ulagtrnlmasmdan ve tekide mahal verilmeyecek qekilde cevaplandrrrlmasmdan idare gube

bagkanlan sorumludur.

28) Birden fazla birimi ilgilendiren ya da g<iri$ ahnmasr gerektiren yaziarn paraf blo[unda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirlerinin de parafi bulunur.

29) Bilgi vermeyi gerektirmeyen yanlardan; Kaymakamm imzalayaca$r yaziar, makam

gdrevlilerine imzakartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandrktan sonra geri ahmr.

30) Bakanhk ya da Valilikge Kaymakamhktan gciriig istenildi[inde Birim Amirleri rincelikle

Kaymakam ile gdr0qerek mutabakata vardrktan sonra cevap yaziacaktr.

31) ilge Kaymakamr tarafindan havale edilen ve havale evrakrnda veya yazrda

"Gdrtiqelim." notu konulan yazrlarr, ilgili gdrevliler en krsa zamanda (gerekli <in bilgi
ve belgelerle birlikte), ilge Kaymakamr ile gciriiqerek gere[i yaprlacaktrr.

32) Onaylar yasal dayanakh olarak olugturulacak, yasal dayana[r olmayan higbir ya onaya

sunulmayacaktrr. Her ttirlti yaztntn dayanafr olan mevzuat, yazrda (..........kanunu
.......maddesi.... ......ydnetmeli[inin .......maddesi vb. gibi.) agrkga belirtilecektir.

Buna uygun olmayan yaziar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

33) Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basm veya

yayrn organlanna herhangi bir gekilde bilgi ve ya demeg verilemez.

34) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamrn oruryr olmadrkga bir
bagkasrna devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gdrdtiklerini



Kaymakamm onayl ile astlarrna devredebilir. Bu durumda, onaym bir orne[i ilge Yazr igleri
Mtidiirlii$ine gcinderilir.

35) ) ilgede kurulugu bulunmayan Bakanhk veya ti.izel kigili[e haiz birimlerin ig ve
iglemlerini bakanhk veya ttzel kigili$ haiz miidtirliiklerin gOrevlerine en yakrn gorevi yerine
getiren birim iistlenir.

36) Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam Adrna attrklarr
imzalarrndan yine birimlerinden grkan biittin yazrymalar ile ig ve iqlemlerden bizzat
sorumludurlar.

37) Bu ydnergenin diler htikiimlerine aykrn olmamak kaydryla birimler kendi aralannda emir
ve direktif niteli[i igermeyen yazrgmalan dogrudan yapabilirler. Bu ttir yazrqmalarda birimler
birbirlerine " arz ederler."

YAZILARIN iMZAYA SUNULMASINDA YONTNU:

Madde 7-Yaziarrnimza igin Kaymakamhk Makamrna sunulmasrnda aqalrdaki hususlar gdz
dniinde bulundurulur:

l) Birimlerceimza igin Kaymakama sunulacakyaziar makam gdrevlilerine teslim edilir.

2) Qok acil ve gecikmesinde sakrnca bulunan haller harig, Kaymakamhkta imza velveya
onaylanmast gereken evraklar igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri almrr.
(Acil ve Gizli-Qok Gizli Yazrlar) Kurum Amiri tarafindan takibi yaprlarak bekletilmeksizin
ivedi bir gekilde Makama sunulur.

3) Kaymakamh[a imza igin sunulacak yaziar bu iqle grirevlendirilmig memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasrna sunulacak yazil,ar higbir gekilde ilgisi olmayan kiqiler tarafindan

takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kigilere kurumlarca
evrak teslimi yapimaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlan tarafindan bu

Ydnergenin yaymmdan itibaren 15 giin iginde Kaymakamhk Yazr igleri Miidiirlti[iine
bildirilir.

4) Ttim yazrqmalarda; 02.12.2004 tarih ve 25658 sayrh Resmi Gazetede

yaymlanan Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkrndaki Ydnetmelik
hi.ikiimlerine mutlaka uyulacak, bu esaslara uymayan kurum ve kuruluglann
yaz;Jan kendilerine yetki devredilen kigilerce imzalawnayarak birimine iade

edilecektir.

5) Bilgi vermeyi ve agrklamayr gerektiren yazrlar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamm imzasma sunulur. ilge Kaymakammrn imzasma sunulacak diler yaziar
Ozel Kalem'e(Sekreterlik) teslim edilir.

6) $ikayetler, tayin, yer degiqikli[i gdrev deSigiklili igeren dilekgeler asaleten veya vekaleten

her ttirlii gdrevlendirme ve atama talepleri kaymakamh[a yaprlrr. Kaymakam tarafindan

havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmig olsa dahi kurum amirleri bu tiir yaziarr
Kaymakama ycinl endirir ve Haval esini sa[larlar.
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iriNci sorUrvr

ivtzA YErrilnni
KAYMAKAM TARAFINDAN AqILACAK VE HAvALE nuiI,BcnK YAZILAR:

Madde 8- Kaymakamh[a gelen evraklar, Evrak Biirosunca gcirev bciliimiine gdre ayrrlarak
havaleye hazrrlanacaktr. "Gizli", "Qok Gizli", "Kigiye Ozel", ve "...isme..." yaztlarla,
gifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agrlr, havale,iqlemleri Kaymakam tarafindan yaprlrr.

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR $UNLARDIR:

Madde 9-

1) Cumhurbagkanh[r ve Cumhurbagkanhfirna bafih kuruluqlardan, TBMM Baqkanh[r ve

TBMM'nin Birim ve Komisyonlanndan, Bagbakanhk, Bakanhklar ile mUstakil Genel

Miidiirltiklerden ve Vali imzasryla gelen btitiin yazrlar,

2) Her tiirlti gikayet dilekgeleri, yeni dtizenlemeleri, yatrnm ve planlamalan igeren yaa ve

dilekgeler,

3) Kaymakamhk Makamrna sunulan her tiirlti atama, yer de[iqiklili, g<irev

de[igikligi ve g6revlendirme taleplerini igeren dilekgeler, (Bu Ydnerge'nin
iffpfpR VE YoNTEMLER baghkh b<iltimiintin 17. maddesi esastrr).

4) Birim amirlerinin, mtidiir yardrmcrlarrmn, qube mtidi.irlerinin, riitbeli emniyet personeli,

baghekim, baghekim yardrmcrsr, uzman ve pratisyen doktorlar, halk e[itim miidtirii, okul

mtidiirleri, okul miidtr baqyardrmcrlan ve yardrmcrlarr gibi miistakil kurumlann t. ve 2.

derece ycineticilerinin atama emirleri.

5) Asayig ve gUvenlik ile ilgili 6nem arz edenyaztlar,

6) Garnizon Komutanh[r ve askeri makamlardan gelen yaziar (ilge Jandarma Komutanh[rna

ait rutin yazrgmalar harig),

7) Yargr organlarrndan gelen yaziu (men cezalan, maddi durum aragtrmalarr, bilirkigi
bildirimleri vb. rutin yazrgmalar harig),



KAYMAKAM TARAFINDAN iVTZd, NUIT,NC BK YAZILAR :

Ma d d e 9- Kaymakam tarafrnd an imza edi lecek y aziu qunlardrr :

1) Valilik Makamrna veya di$er Valilik ve Kaymakamhklar, Genel Miidiirliikler
ile btilge kuruluglanna, bakanhklafln baSh kuruluglanna ve (acil hallerde) dofirudan
Bakanlrklara hitaben y azian t:drm y aziar,

2) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklarr de[igtirenyaztlar,

3) Birimlere grinderilecek direktif, tamim ve genelgeler,

4) Birim amirlerine gcinderilen taltif, tenkit, tekit ye cezamaksadryla yazianyazrlar,

5) 4483 Sayrh Memurlar ve Di[er Kamu Gorevlilerinin Yargrlanmasr Hakkrnda Kanun ile
ilgili her tiirlii yazrlar,

6) 3091 Sayrlt Yasa ile ilgili miiracaatlarda gdrevlendirme yaztlan ve yine aym kanuna gdre

verilen Miidahalenin Men'i" "Talebin Reddi" kararlan ve yazrlan,

7) Yargr kuruluglarrna gdnderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, sug

duyurusu, temyiz vb. her ttirlii yazrlar (ilge Ntifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Mtidtirliigtiniin
davalarla ilgili yazrlan, ilge Jandarma Komutanh[r'nm ve ilge Emniyet Mi.idtirltigi'niin
adli gdrevlerinden do[an yaztlan ve icra takip yazrlarr harig),

8) Garnizon Komutanhgr ve askeri makamlarld yaprlan her ttirhi yazrgmalar (ilge

Jandarma Komutanhlrna ait rutin yazrgmalar harig),

9) Hizmetlerin anlatrlmasma y<inelik dahi olsa Basma verilecek her ttirlti bilgi, yazr ve

dtizeltme metinleri,

10) Kamu Kurumlannda gahgan ttim personelin mazeret izinleri dahil olmak izere yrlhk
izinleri, gdreve baglama ve gorevden aynlma yazrlan,

11) Vatandaglartmtzm yazir veya s<izlii dilek ve gikayetleri ile yeni dtizenlemeleri,

yatrnm ve planlamalan igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12) Umuma agrk yerlere verilecek ruhsatlann 6n iglerfrlerinin hazrlanmasr
agamasrnda il Ozel idaresi ve Belediyelereyaziacak; a) Gdriig bildirme yazrlan, b)

Denetim sonuglanrun bilgi velveya yasal iglem yaprlmasmm saflanmasr amacryla
gdnderilmesini igeren yaziar gibi ti.im yazrgmalar.

l3) Atamasr Kaymakamh[a ait memurlann derece ve kademe terfileri ile onaylan,

14) Gdriig, muvafakat ve teklif bildiren yazrlar,

15) Yatrrrmlar, plan ve programlarla ilgili yazrgmalar,

16) Gdrevden uzaklaqtlrrna ve gdreve iade yazlJarr,
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17) Kanun, tiiztik ve ydnetmeliklerin ilam igin hazrrlanan yazrlar,

l8) Kigiye 6zel ve gizlilik dereceli yazrlar,

19) Gdrevlendirme yaztlan,

19) Sivil sawnma ile ilgili yazrlw,

20) Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin soru$turmasl

igleme konulmamasr, iglemden kaldrnlmasr ile ilgili yazrlar,

2 1) Komisyon kararlart,

22) Gtivenlik ve Argiv Araqtrrmalarr ile ilgili yazrlar,

23) Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasr igin veri

her ttirli.i demirbag egya, alet, vb. malzemelerin kullanrm, intifa velvey

y aziar (Tagrnrr ve Tag tnma z Mal Yonetmel iklerinde bel irtil en e saslar

24) Kanun ve di[er mevzuat ile tanrnan takdir yetkisinin kullaml

di.izenlemelerle ilgili y aziar.

25) 5442 sayrh kanunun 31. Maddesinin f) fikrasr gere[ince i

memuru bulunmayan iglerin y<inetilmesi igin g<irevli daireyi belirtme y

26) Emniyet, agayig ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki y

27) $ifreli, gok gizli, kigiye 6zelyaziar ve bu yanla;n cevaplarr.

28) $ifre anahtarlarrndan herhangi biriyle agma ve kapamast yaprlan 9i

29) Mtifettiq talep yazlarr.

30) Savunma istem ve cezayazian.

31) Kanun, tiiztik, ydnetmelik, ydnerge ve genelgelerde bizzat

imzalar:.rnrrasr gereken ve bu Ydnerge ile yetki devri yaprlmaml$ yaziar'

32) Kaymakamm uygun gdrece[i di$er yaziar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 10- Aga[rdaki konulara iligkin yaziar Kaymakam tarafindan

1) Mevzuata gdre bizzatKaymakam tarafindan onaylanmasl veya

ve onaylar,

2) Muhtemel olaylarr onleme ve Mi.idahale Planlarma, Toplantt

Yaprlacak yerlerin Tespit ve ilantna, Kamulaqtrrma Yasasr gere[i

Umumi Hrfzrssrhha Yasasr gere[ince yaprlacak uygulamalara vb. i

11
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3)Memurlann ataria, yer desiqtirme, gOrev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
iqlemlerine ait onaylar,

4) Her ttirlti vekalet onaylan,

5) Ilge idare $ube Bagkanlarrmn ilge drgrna *ugi, veya aragsz gcirevlendirmelerine dair
onaylar,

6) Kamu gOrevlileri hakkrnda soruqturma, grirevden uzaklaqtrrma ve g0reve iade kararlarr,

7) 4483 Sayrh Yasa ve di[er mevzuat ve/veya disiplin hiiktimlerine gdre; kamu gdrevlileri
hakkrnda aragtrrma, inceleme, dninceleme, sorugturma agma ve muhakkik, 6n incelemeci

gdrevlendirilmesine ilipkin her ttirlii onaylar,

8) Memurlarrn yrlhk ve mazeret izin onaylarr.

9) 5302 sayrh il Ozel idare Kanununa, 2559 sayrh Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve

2803 sayrh Jandarma Tegkilat, Gdrev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata g6re verilecek

igyeri agma, kapatma ye cezaonaylan,

10) Personelin gegici veya stirekli gdrev veya gdrev yeri de[igiklikleri,

11) Birimlerin tagmmaz mal satrn ahnmasr veya kiralamasr ile ilgili onaylar,

12) Noter senedine ba[lanmasr gerekli ahm satrm, ihale igleri ile mukavele onaylan,

l3) 3091 sayrh kanuna grire verilen kararlar,

l4) Memurlann ddtillendirme, cezalandrma, sicil venne ve terfilerine iliqkin onaylar,

l5)Disiplin htikiimlerine gcire inceleme, sorupturma agma, muhakkik gdrevlendirmesine

iliqkin onaylar,

16) 2872 sayrh Qevre kanununa istinaden verilen para cezasl onaylan,

17) 2911 sayrh Toplantr ve gdsteri yiiriiyiigleri Kanununa gdre ilgili onaylar,

18) 2886 ve 4734 sayrh kanunlarda dngdrtilen ita amiri onaylan,

19) Gayrisrhhi Mtiesseseler Ydnetmeli[ine g6re ig yeri agma ruhsatlan ve kapatma onaylan,

20) Kiiy biitgelerinin tasdik edilmesi,

2l)Kira sdzlegmeleri ve ihale sdzlegmelerinin ltizum miizekkereleri ile sattn alma komisyon

kararlanrun onaylan, ,

22)Her ttirlii ihale ve 6deme emri onaylart,

1.2



KAvMAKAMLTK y AZt i glnni nnUoUnU TARAFINDAN ituzallNAcAK

Gelen-Giden Evrak Havale iglemleri: 

YAZILAR:

Madde ll- Yazr iqleri Miidtirii, agalrdaki kurallar gergevesinde evrak havale iqlemlerini

yapar:

l) Kaymakamrn Makam veya ilge drqrnda oldugu durumlarda Kaymakamrn bilgisi dahilinde;

Kaymakamhla gelen Gizli, Qok Gizli, Kiqiye 6zel, isme, yazrlar ve qifreler drgrndaki rutin

yazrlar ile gecikmesi sakmcah olabilecek dilekgeler Yazr igleri Miidi.irii tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

2) "ivedi", "Qok ivedi", "Giinlii" ibareli yaziar ile (telgraf, teleks, faks, telefakslar

gibi) de[erli evrak Kaymakam ilgede ise, ilge Kaymakamr tarafindan havale edilir.

Ancak acil durumlarda Yazr igleri Mtidtirti tarafindan havalesi yaptlr, sonucu takip edilir ve

en ktsa zamandaKaymakama bilgi verilir.

3) Do[rudan Kaymakamh[a yaprlan bagvurular bir dzellik arz etmedigi, ilge Kaymakamr

tarafindan gdrtilmesinde bir gereklilik olmadrpr, bir ihbarr ya da gik6yeti kapsamadrpr

takdirde, ilge Yazr igleri Miidtirtince kaydr yaprlarak, ilgili daireye, yine Yazt iqleri

Miidurii veya yoklu[unda Yazr igleri Mtidtirlti$ii VHKI tarafindan havale edilir. Bu

gekilde ilgili kuruluga giden evrak igleme konulur.

4) ilge igerisindeki kamu kurum ve kuruluglan arasmda yaprlan ve Kaymakam tarafindan

gdriilmesine gerek olmayan yazrgmalann igin aksamasma yol agmamak amacryla havalesi,

imza iglemleri

Madde 12- Agafirda belirtilen hususlan igeren yaziar Yazr iqleri Mtidi.irii tarafindan

Kaymakam adma "Kaymakam a." ibaresi ile imza edilir:

1) Muhtar, ihtiyar Heyeti Uyeleri, Qiftgi Mallan Koruma Bagkanhfr Ydnetim Kurulu

iiyelerinin imzalarmm tasdikleri,

2) Kaymakamrn ilge drgrnda olmasr ve hemen ddnmesi mtimkiin gciriilmeyen zamanlarda

imzalanmast gereken ivedi yazrlar,

3)Kaymakam tarafindan verilen kararlann ilgili makam ve kiqilere tebli[ ve tebellti[

iglemleri,

4) Adli sicil kaydr bilgi istek figi yazrlarrrun imzalanmast,

5) Ust makamlardan gelip, Kaymakamm havalesinden gegen yaziarn yerel ydnetimlere

gdnderme yazrlan,
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finiU mlirunniXiN il,tZLLAYACAGt y.q'Z[AR vE ONAYLAR:

Birim Amirlerine Do[rudan Gelen Yazrlar:

Madde 13- Birim amirleri do[rudan kendilerine gelen yazrtarla ilgili olarak aqa$rdaki

iglemleri yaparlar;

1) Birim amirleri sadece kendi konularr ile ilgili bagvurulan bu ydnergede belirtilen

kurallar gergevesinde (ihbar, qikayet, atamavb. istisnalar drqrnda), do[rudan do[ruya kabul

etmeye, kaydrm yaparak, konuyu incelemeye ve e[er istenen husus; mevcut bir

durumun beyanr veya yasal bir durumun agrklamast ise bunu dilekge sahiplerine yazth

olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar drgrndaki konular ya da gikdyet ve soruqturma

taleplerine dair dilekgeleri miimki.in oldu[unca Kaymakamhk Makamma yonlendirirler'

Bu ti.ir yazrlwr Kaymakamhk Makamrna yonlendirmenin miimkiin olmadrfr ve/veya

gecikmesinde sorun grkabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda

derhal Kaymakamhk Makamrna bilgi verirler ve cevaplannt Kaymakam imzasr ile

yazular.

2) Birim amirleri flst makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aracrh[r ile

g6nderilmesi gerekirken her nasrlsa do[rudan kendilerine gelen yaz:Jar- inceleyerek derhal

makama bilgi verirler ve alacaklarr talimat do[rultusunda hareket ederler'

3) Bir dosyarun tamamlanmast, bir iqlemin sonuglandrnlmast igin belge ve bilgi istenmesi'

teftiq rapor ve layihalartrun izlenmesine dair birimler atasryazrl8d,

4) Kaymakamm emir ve/veya onayl ile yaprlan veya Kaymakamrn bizzat bagkam oldu[u,

ancak sekretarya igleri Yazr igleri Mtidiirlii[iince yaprlmayan her ttirlii denetim, toplantr ve

uygulamalarla ilgili karar velveya tutanaklar bilgi amactyla Kaymakamhk Makamma

g6nderilir. Bu ttir yaziar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazr igleri Miidiirltiftince

dosyalamr.

5) Harcama yetkilisi oldufiu kurumun her tiirlti verile emirleriyle 6deme emirleri,

Madde 14- Birim amirleri, aqa[rda belirtilen Konulan igeren yanlarr "Kaymakam Adtna"

imza ederler:

1) Yeni bir hak ve yiikiimltiltik do[urmayan Kaymakam takdirini gerektirmeyen ve bir

direktif niteli[i tagrmayan mutat yazlar ile teknik, istatistik ve hesaplafl iligkin yazrlar,

2) Bir dosyarun tamamlanmasr, bir iqlemin sonuglandrnlmasr igin belge ve bilgi

istenmesi,teftigraporlayihalarrnizlenmesinedairyaztllar,
3) Kaymakamhk tarafindan kabul edilmiq ve onaylanmtg kararlarm ve/veya yetkili

kurullar taraflndan verilmig kararlann igleme konulmast, tebli[-tebellti$i ilam, ilgili

kiqi, kurum ve makamlann bilgilendirilmesi hususlan ile ilgili yaztlat,

4) Kaymakamrn katkrsrna ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme

niteliEi olan y azian n imzalanmast,



5) Vatandaglanmzm kamu kurum ve kuruluqlanndaki iq ve iglemlerini takipleri strastnda

igerik olarak qik0yet, ve icrai nitelik taqrmayan rutin hizmetlere iliqkin dilekge ve

bagvurulann kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluglara ve ilgilisine

bilgi verilmesine dair yazrlar,

6) Kaymakamrn ilgili dairelere veya alt birimlere yayrmlanmasr talimatrna verdikleri
genel gelerin gdnderilmesine il i gki n y azrlar,

7) Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iligkin yazrlar,

8) Yanhg gelen yazil,arn iadesine iliqkin yaziar.

ilq n vrir,r-i BGirivr vrUountiNUN ivrzar-.q.vAcAGl yAZTLAR :

Madde 15- ilge milli E[itim mtidtirti bu Ydnergenin 13. Ve 14. Maddelerinde sayrlan

hususlan ek olarak aga[rda saytlan konularda imzave onay iglemleri yapar.

1) ilge Milli Efiitim Mtidtirlii[tine ba[h okullardaki cilrencilerle ilgili istatistiklere ait

yazrgmalar,

2) ilgemizdeki e[itim dfiretim hizmetleri kapsamrndaki mesleki ve rehberlik gahqmalan

ile ilgili yazrlar,

3) Devlet parasrz yatrhhk ve bursluluk srnau ile ilgili yazrqmala4

4) Kendi muadil ve astlanna hitaben yazian o$renci nakilleri, devamstz dlrenci vebazr

dfrenci igleriyle ilgili yazrgmalar,

5) Halk E[itim Merkezi Miidiirliiltiniin bilgilendirme ve istatistikiyaziur,
6) Okul ve Kurumlardan sportif aktivitelere katrlacak 6[renci vs g,[retmenlerin

gdrevlendirme onaylarryla ilgili y azrlar,

TOPLUM SAGLIGI MERKEZi S ORUVTLUSUNUN iIUZAUq.YACAGI YAZILAR :

Madde 16- Toplum Sa[h[r Merkezi bu Yonergenin 13. Ve 14. Maddelerin saytlan hugulara

ek olarak agalrda saytlan konularda imzave onay iglemleri yapar.

1) $ikayet sug ve ihbarlarr igermemesi kaydryla gevre sa[hfryla ilgili bagvurulann

imzalanmasr

MALMUDUNU TARAFINDAN iVTZAT,ANACAK YAZILAR:

Madde 17- Mal Miidtiri.i bu ycinergenin 13. Ve 14. Maddelerinde saytlan hususlara ek olarak

agalrda sayrlan konularda imzave onay iglemeleri yapar.

1) Mal varhfir aragtmlmasryazrlan,
2) Emanet ve ayhk bildirim igerikli yazrlar,

S.Y.D.V. VTUOUNU TARAFINDAN iMZALANCAK YAZILAR

Madde 18- S.Y.D.V. Miidiirii bu yonergenin 13. Ve 14. Maddelerinde sayrlan hususlara ek

olarak aga[rda sayrlan konularda imzave onay iglemlerini yapar,

l) Vakrf bagvuru, dilekge ve formlan,
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UqUNcU n0lUlt

YAZI$MALAR

YAzr$MALARDA v6xrBvrr 
I

Madde 19- Birimler, yazrqmalannda aqa[rdaki hususlarr dikkate alarak yzvl$ma

yapacaklardrr:

1) Yazrqmalar qekil ve esas bakrmrndan Bagbakanhk Makamrnca grkartrlan ve 02.12.2004

tarih ve 25658 sayrh Resmi Gazetede yayrmlanan " Resmi Yaaqmalarda Uygulanacak

Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik" e uygun olarak yaptlacaktrr.

2) Bu yd,nerge ile dewedilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adma yaprlacak her ttirlii

havale, onay ve yazrgmalar Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adt ve

unvam ortalanarak yazrlmak suretiyle yaprhr.

Ornek-1:

Naci fUfUfCU
Kaymakam a.

Yazr igleri Mtdiirii

3. Yazrgmalarda standartlagmaya 6zen gdsterilecektir.

Ornek-2: Bir yazrda "Vilayet Makamrna " bir bagka yazrda" il Makamrna" de[il, her yazrda

KASTAMONU VALiLiGiNP

(il Milli E[itim MiidiirliiEti)

$eklinde yazlacaktt.

Ornek-3: Kaymakamhk Makaml onayl gereken yazrlarda, "ONAY", "UYGUNDUR" gibi

de[igik ifadelerin yerine "OLUR" deyimi kullamlacak, imza yeri igin yeterli arahk

brrakrlacak, " OLUR" tarih, (imza arah[r), ad-soyadr ve unvan alt alta yazrlacaktrr.

OLUR
...1....12020

Tank Bu[ra SEYHAN
Kaymakam

$rnek-4: Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim.", "Bilgilerinize arz ederim.", "Bilgi ve

gerefiini rica ederim.", veya "Gerepini arz ederim." vb. gekilde yazrlacaktrr.

Ust ve ast makamlara veya eq ve ast makamlara da[rtrmh olarak yazian yazrlarda ise

duruma gdre;

b-a) "Bilgilerinizi ve gere[ini arzl i,.ca ederim.",
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b-b) "Gere$ini arzLrica ederim.",

b-c) "B il gilerinize arzhica ederim. " geklinde y aziacaktr .

Dil bilgisi kurullarr gere[i olmadrkga sonug ifadeleri igin ayn bir paragraf ve satrr baqt

yaprlmayacaktrr.

c) Kurumlar arasl yazl$malar Arz ederim, Kurum igi yazrgmalar rica ederim geklinde

yazlacaktr.

d) Yazrlarrn Tiirkge Dil Bilgisi Kurullarrna uygun, Krsa, Oz, Tekrardan uzak ifade ve

maksadr tam olarak anlatan nitelikte yazthp hazlrlanmast zorunludur. Ayrrca ci.imlelerin

yiiklemleri arasrnda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri bi.irolarrnda

yukalda zikredilen yonetmelik ile kendilerine ait Tflrkge imla krlavuzv Ye Tiirkge s<izltik

bulundurm ay a 6zen gdsterilecektir.

e) Yazrlarrn zamanrnda gere[inin yaprlmasmda ve cevaplanmasrndan birim amiri ile

ilgili memur sorumlu olup herhangi bir tekide rnahal verilmez. Gtinlii ve ivedi yaziar

belirtilen giinde, Normal yanlar ise en ge9 3 Gtin iginde gere[i yaprlarak cevaplandrrrlu.

f) Her ttirlii dilekgenin en geg 1 ay iginde cevabt verilir. Eper iglemleri devam ediyorsa

hangi safhada oldupuna dair yine en geg 1 er ayhk zamanarahklanyla ilgili makam ve kigileri

cevabr yazir. Bu durumda aynca sonug bildirilir. 4982 Sayrh bilgi edinme kanunu

kapsamrnda olan dilekgeler iginde bu kanunda belirtilen prosedtire uyulur.

g) ilge dahilindeki idari bilimler kendi aralannda yazr$ma yapabilirler.

- ilgedeki kurullarrn birbiriyle olan yazrgmalanyla ile il merkez kuruluqlan ve il
kurullarr ile olan yazrgmalarr kaymakam kanahyla yaprlrr.

- ilgeye ba[tr kdy ve bunlann kurmug olduklan birliklerin il Makamr ve Merkez

kuruluglarryla olan yazrgmalan Kaymakamhk kanah ile yaprlrr.

-ilgedeki Belediyeler 5393 Sayrh Belediye Kanununun 78. Maddesi uyarmca kamu

kurum ve kuruluglanyla do!rudan yazrqabilir. Ancak bu yazrgmalann tamammda ilgili ilge

dahilinde birim amirince Kaymakamhk makamrnda arz edilir ve Makamrn direktiflerine gdre

gere[i yaprlrr.

n6noiiNcU n0lUvt

SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 20- Bu Y6nerge ile verilen yetkilerin tam ve do[ru olarak kullamlmasmdan,

yonergeye uygunlulun sa[lanmasrndan, yazrgmalann emir ve usullere uygun

yaprlmasrndan ve dosyalann korunmasrndan birim amirleri ve giirevlileri sorumludur.

Buna Esas olmak iizerc Ydnerge zamanzanlanttim memurlaraimza karqrh[rnda okutulacak

ve y<inergenin bir drne[i birim amirince el altrnda bulundurulacak ve uygulanmasr

sallanacaktrr.
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BE$iNCi gOLUNI

vONoncEDE BELinrilueYEN HU

vUnUnlUrvpYUnUrun

voNnncEDE BELinrilunYEN HUSUSLAR:

Madde 21- Bu Ydnergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda

dikkate altntr. Tereddtit edilen hallerde Kaymakamrn emriyle hareket

yUnUNT-UKTEN KALDIRIT-AN YONERGE

Madde 22-Buydnergeyle Abana Kaymakamhfirnca grkanlan 20 Eylti

yiiriirltikten kaldrrrlmr qtrr.

vUnUnr,Ur:

Madde 23- Bu Y<inerge yayrml tarihinde yiiriirlii[e girer.

vURUrun:

Madde 24- Bu Yonerge htikomlerini Abana Kaymakamt yiiriitiir.

18 tarihli yonerge

18


