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Ogretmenlerin  vekil o6gretmen, midiir yetkili o¢gretmen ve midir vekili olarak
gorevlendirilmesiyle ilgili Ilge iginde geici personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

Kamu kurumlari tarafindan agilacak olan her tirli kurs,

Disiplin amiri olarak verilebilecek onaylar,

Devlet Gelirleri ile ilgili olup, 2886 Sayili “Devlet Ihale Yasasi’na ve 4734 Sayili “Kamu Thale
Yasast’na gore Kaymakamin onayim gerektiren is ve islemler,

Kurum amirlerinin her tiirlii izin onaylar,

Kurum amirlerine vekalet edeceklerin onay1,

Birimler arasi gorevlendirme onayz,

Koy biitgelerinin onaylanmasi,

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunun 104.maddesinin C bendi uyarinca verilecek mazeret izin
onaylari,

3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ile
ilgili tim yazigmalar ve karar,

657 Sayili “Devlet Memurlan Kanunu'nun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gorevden
uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

6713 Sayili Kolluk Gozetim Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun geregince yapilacak
sorusturmalara iliskin onaylar

7068 sayili Genel Kolluk Disiplin Hiikiimleri Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin
Kabul Edilmesine Dair Kanununa bagli yapilacak sorusturma sonucunda islem tesis edilecek
onaylar,

3634 Sayili “Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu” geregince alinacak onaylar,

5442 Sayili “il Idaresi Kanunu’na gore, resen yapilacak disiplin sorusturmalarinin baglatiimast,
gorevden uzaklagtirma, goreve iade, arastirma ve 4483 Sayili “Memurlar Ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun’a gore 6n inceleme onay ve karari,

Kamu binalarinin sabotajlara kars: korunmast planlarinin onaylari,

Kamu kurum ve kuruluglarinca uygulanan idari para cezas: kararlar

5393 Sayili “Belediye Kanunu’nun 81. Maddeleri uyarinca Belediye Meclis kararlarinin onay,
Tlgili miiteferrik mevzuatta diizenlenmis kapatma, gegici olarak faaliyete son verme, faaliyete
son verme, durdurma, yikim ve tahliye karar onaylari,

Bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul tahsis, kiralama veya kamulastirma onaylari,

Her turlt 6zel teftis, inceleme ve sorugturma igin gérevlendirme onaylari,

idari Para Cezasi onaylari,

ilge igi ve Ilge dist tagit ile personel gorevlendirmesi,

Teskilati ve gorevli memuru bulunmayan islerin yuritilmesi igin memurun asli gérevlerini
aksatmadan yuritiilmesi ile ilgili onaylar,

2860 Sayilt “Yardim Toplama Kanunu’nun” 7. Maddesi uyarinca yardim toplama faaliyetine
iliskin izin belgeleri,

2886 Sayili “Devlet Thale Kanunu” 75. Maddesi geregince isgal edilen taginmaz mallarin
tahliyesi ile ilgili olan onaylar,

Cumhurbagkanh@ Karari, Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde munhasiran
Kaymakama yetki veren ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara
iliskin onaylar,

6 Ekim 1961 tarihli Lahey Konferansi’na iye veya taraf devletler arasinda gegerli bir belgenin
gergekliginin tasdik edilerek baska bir tilkede yasal olarak kullanilmasini saglayan belgelerin
Apostil Onaylar

Her tirlt kurul, komisyon, ¢alisma ve toplantilarla ilgili yazilar, (Ilge Idare Kurulu ve Ilge
Trafik Komisyonu)

Kaymakam Adaylari stajlari ile ilgili i ve iglemlerin yurttilmesine yonelik yazilar,

2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yirtytsleri Kanunu, Toplu s Sozlesmesi Grev ve Lokavt
Kanunu, Siyasi Parti ve5253 sayili Dernekler Kanununa gore vaki olan dilekge ve bildirimlerin
havalesi,
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9.58.
9.59.

Basinda gikan haberler hakkinda aragtirma, inceleme baslatilmas: ve verilecek cevabi yazilar,

Bu Yonergede yer alan Kaymakamin imzalayacag yazilar ile birim amirlerinin

yetkilendirildigi yazilar disinda kalan biitiin yazilar,

Yasalarin Kaymakamliga verilmesini zorunlu kildig1 dilekgelerin kabulii, gereginin yapildiktan

sonra talep sahibine sonucunun bildirilmesine ait yazilar,

Dilekgelerin havaleleri:

.. Ihbar ve sikdyet iermeyen dilekgeler,

. lcrai nitelik tagtmayan rutin evrak,

! Teknik ve hesabata iliskin evrak ve miiracaatlar havale edilmeksizin dogrudan ilgili kurum
ya da kurulusa iletilir.
Cesitli yardimlar i¢in miiracaat talepleri ve formlar,
Bu evrak ve dilekgeler Kaymakamlik Makamindan havale edilerek gelmis gibi islem gorar.
Diger kurumlara yazilmig olup, Kaymakamliktan havalesi istenen dilekgeler gibi birimlerin
rutin olarak yurittikleri islemlerine iligkin dilekgeler Kaymakamlik Yazi Isleri Midirlugi
havalesinden gegtikten sonra, ilgili birimce kabul edilerek islemi yiiritilecektir. Biitiin
Birim  Amirleri, kendi konulariyla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya kanuni bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar diginda tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve
sorusturmayi kapsayan dilekgelere iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir. Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢ézimunii
kendi yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakama sunularak verilecek direktife gore
geregi yapilacaktir. Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular; bir 6zellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihbart ya da
sikdyeti kapsamadigi takdirde, kayd: yapilip ilgili kurulusun adi dilekge tizerine yazilmak
suretiyle ilgili daireye havalesi Ilge Yazi Isleri Mudurliigince saglanacaktir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konularak sonucu yukaridaki esaslar dogrultusunda
dilekge sahibine yazili olarak bildirilecektir.

. Yeni kadro ihdasina ve yatirim harcamalarina iligkin bulunmayan, kadro ve 6denek istekleri ile

ilgili yazilar,

. llgede yapilan atamalarda ige baglatma, adayliga kabul edilme, adayligin kaldinimasi ile asil

devlet memurluguna atanma, karsihkli olarak yer degistirme, memurlarnn bir kurumdaki
gorevlerinin ve gorev yerlerinin degistirilmesi, vekalet gorevi verilmesi, ikinci gérev verilmesi,
devlet memurlugundan cekilenlerin yeniden atanmalari, yeniden hizmete alinan emeklilerinin
ise baslatilmasi gegici gorevlendirmelere ait st yazilar,

3091 Sayili “Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanun” uygulanmasina iligkin karar ig ve islemlerin hazirlanmasina yonelik yazilar,

ilge Ozel idaresince yapilacak kurumlar arast ig ve islemlere ait yazigmalar,

Hayvan saglig1 agisindan dnem arz eden bulasici hayvan hastaliklarina iliskin yazilar,

Kurum ve kuruluglar hélihazirda kendi miilkiyetinde bulunan bina, arsa, arazi gibi gayrimenkul
kiralama onaylari,

Kaymakamlik bunyesinde kurulan 6zel galigmalara ait yazilarin imzalanmasi.

Yukarida sayilan is ve iglemlere benzer diger yazilarin imzalanmasi ve islerin yiiriitilmesi.

10. BIRIM AMIRININ IMZALAYACAGI YAZILAR

10.1.

10.2.

10.3.

Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar.
Miidir Yardimeilarinin ve sube miidiirlerinin diginda kalan tam personelin, Kaymakamlik
Makamindan toplu onay alindiktan sonra, yillik izinlerinin kullandiriimasina iligkin onaylar.
Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.
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11.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.
10.9.

10.10.

Yeni bir hak ve yikimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligini tagimayan ilge i¢inde kurumlar arasi mutat yazilar ile alt ve es makamlara
yazilan ayni benzerlikte diger yazilar

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge veya bilgi istenmesine
iliskin yazilar.

flge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas:
ile ilgili yazilar

Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan
yazilar.

Kaymakamin imzalayacagi ve onaylayacag yazilarin parafi.

ilge iginde Birim amirlerince izin verilen personelin aldig1 y1llik izinlerle (Mazeret Izni Harig )
ilgili aynilislarin ve baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iligkin yazilar.
Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olugmasi igin muhatap daireye direktif niteligi
tagimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

ILCE YAZI iSLERI MUDURUNUN ONAYLAYACAGI VE IMZALAYACAGI YAZILAR

11.1.
11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

1111,

11.12.

11.13.

Koy ve mahalle muhtarlarinin imza sirkileriyle ilgili islemleri,

Kaymakamin Ilge diginda olmast halinde, dilekgelerin geregi i¢in ilgili birimlere gonderilmesi
(Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamas
gerekenler bekletilecektir.)

Valilikten ve diger Kaymakamliklardan gelen Vali Yardimeisi ve Kaymakam imzasini
tagimayan yazilarin birimlere havale edilmesi (Vali imzali her yazi Kaymakam tarafindan
havale edilecektir.)

Muhtaglik ve yashilik maagi aragtirmasi vb. gibi birimlerden bilgi toplanmasina yonelik
yazilarin havalesi.

Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelen Askerlige ¢agrn pusulalarinin tebligi, sefer gorev
emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kagagi, bakaya, firar gibi yiikiimliilerin
yakalanmastyla ilgili evraklarin givenlik birimlerine havalesi, 1111 Sayili Askerlik Kanunu
geregi, karar alinmasina iligkin yazilarin Idare Kuruluna havale ig ve islemleri,

Geregi yapilmak tizere kurumlara Kaymakam imzali yazilan yazilarin ilgili birime havalesinin
yapilmast,

Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (mermi talebi, dugiin, nisan, tas ocaklari patlatma
havaleleri, tapu kaydi, nifus kaydi, Oliim Onay: Belgesi ve eglence vb...) dilekgelerin
havalesini yapmak.(Yazi Isleri Miidiiriiniin olmadigi durumlarda sef vekili tarafindan icra
edilir.)

Bayat Kaymakamligi Miihrini muhafaza etmek ve Kaymakamlik muhrinii gerektiren
islemlerden, Makamin imzasindan sonra miihir islemini yapmak

Kaymakamin ilge diginda bulundugu durumlarda ivedi olarak ya da aym giin gereginin
yapilmasi gereken yazilarda Kaymakam, konu hakkinda bilgilendirdikten sonra verilecek
talimat dogrultusunda Tlge iginde Kaymakam adina yazinin havalesini ve geregini yapmak
Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi olmayan bir belgeden 6rnek ¢ikarilmas: halinde
érnegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konularak imzalamak.

Bir dosyanin tamamlanmast, bir islemin sonuglandiriimas: ile belge veya bilgi istemine dair
yazilar,

Ust makamlar veya Kaymakamlikga kabul edilmis veya onaylanmis kararlarin isleme
konulmasina dair yazilar,

Adli ve idari yargi mercilerinden gelen yazilardan bilirkisi taleplerine iliskin olan yazlar ile
cezaevi yiyecek bedeli borcu bulunan kisilerin 6deme gigleri bulunup bulunmadiginin
aragtirilmasina iliskin yazilar.
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11.14.Muhtarlik gérev belgeleri, muhtar ve aza imza orneklerine iliskin yazilar, muhtar izin
dilekgelerinin havalesi,
11.15. Derneklerin faal olup, olmadigi hususu ile ilgili evraklar,

11.16. Tapu ilmihaberleri onayt
11.17. Tiketici sorunlart ile ilgili bagvurular,
11.18. Bakanlikga yapilmast istenilen toplantilarla ilgili talep ve kayitlan tutmak

12. SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNUN IMZALAYACAGI
YAZILAR

12.1. Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfina vatandaslar tarafindan yapilan basvurulara iliskin
yazilar.

12.2. Valilige giden yazilar hari¢ olmak tizere Kaymakamun bilgisi dahilinde vatandagi bilgilendirme
yazilari.

13. UYYGULAMAYA ILISKIiN DIiGER HUKUMLER

13.1. Kaymakamin ya da gorevlendirdigi yetkilinin baskanlik yaptigi toplantilar ve goriismeler zabit
altina alinarak ilgili kurum sorumlulugunda tutanak haline getirilerek geregi yapilacaktir.
Sonuglar Kaymakama talep edilmesi beklenilmeden arz edilecektir.

13.2. Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir gin once ilgili birimin
amiri veya miduiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

13.3. Bu Yonerge ile devri soz konusu olan tim yetkilerde Kaymakamin yetkisi sakli olup,
Kaymakam gerek gordiiginde devredilen yetkiyi her zaman geri alabilir veya bizzat
kullanabilir

13.4. Ilgemizde Kamu Kurum ve Kuruluslan tarafindan veya Sivil Toplum Orgutleri ile birlikte
yapilacak olan etkinliklerde; Ilge digindan misafir ¢agrilacaksa ( Bakan, Milletvekili, Burokrat
Valilik Protokoliinden olanlar vb.) etkinlik éncesi makam mutlaka bilgilendirilecek ve goriisii
alinacaktir.

13.5. Imza Yetkileri Yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gézden gegirilecektir

13.6. Yapilan yazisma islemlerinin yiriitiilmesinde Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenen bir
hitkme aykiriligin tespiti halinde, evrak siralt amirlerce iade edilecektir.

13.7. Kaymakam ve Birim Amirlerinin katihmi ile Makamda yapilan toplantilarda Kaymakamin
uygun gorecedi bir personel tarafindan notlar alinacak, Yazi Isleri Midiirii tarafindan takip
edilecektir. Ayrica; Kaymakamin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Birim Amirleri,
gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlan not alacak, verilecek talimatlara gore
uygulamalar takip edip sonucundan Makama bilgi sunacaklardir

13.8. Kaymakam tarafindan tzerine "Goriiselim" notu diisiilen yazilarda; ilgili amir en kisa stirede
gerekli olan yeterli aragtirmay1 yapacak hazirhkl olarak s6z konusu yazi ile beraber bilgi
verecek ya da Kaymakamin goriis ve emirleri alinacaktir

13.9.Yazli ya da sozlit Kaymakam tarafindan verilen emirler ve gorevlerle ilgili; geregi yapilmig ise
yapildigina dair, yaprlmamus ise neden yapilmadigi ve nasil yapilabilecegi, yapilamayacak ise
sebebi hakkinda geri doniis yapilacaktir.

13.10. Bu Yonerge tiim memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Yonergenin bir érnegi bagvurmaya
hazir bir gekilde bulundurulacaktir,

%J HIZMETE OZEL 10
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UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

14. YAZISMA USULLERI

14.1. 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik’e uygun olarak yapilacaktir.
14.2. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Ornegin yazismalarda Mudiir Muavini deyimi kullanilmayip, Miidiir Yardimerst tabiri
kullanilacaktir. Onaylarda “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri igin
yeterli bir aralik birakilacak, altina da Olur’u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.
»2. llge Mudurleri yazigmalarda asil ise .... Miidirii olarak vekil ise ... Midiir V. ibaresini
imza bolimine yazarak imzalayacaklardir. (Ornegin ilge Milli Egitim Mudurii / llge
Niifus Mudur V.)
14.3. Birim amirleri tarafindan Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazisi ve olurlara, var ise ilgili
Sube Midiriinin “Uygun gériisle arz ederim” ibaresi konulacaktir.
14.4. Tlge Ozel idaresi ile Belediyeler, kendi Meri ve Mahsus Mevzuatina gore is ve islemlerini
yiirtiteceklerdir.

15. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen ve tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine
gore hareket edilir

16. YURURLULUK
Bu Yonerge yayimi tarihinde yurtrliige girer.
17. YURUTME

Bu Yonerge hikimlerini Bayat Kaymakam yiiritir. @.2./12/2024

HIZMETE OZEL 11
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T.C.
BAYAT KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC

Bayat Ilgesi Kaymakamligina bagh olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde uygulanmak tzere;
“Hukuki Dayanak” boliminde zikredilen mevzuat gergevesinde hazirlanan bu Yonergenin amact;

1.1.  Devredilen yetkilerin ve imza yetkilerinin tam, etkili ve verimli olarak kullanilmasina iligkin
ilke ve usulleri belirlemek.

1.2. Hiyerarsinin alt kademelerine yetki taniyarak kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve
ozgiiven duygularini giiglendirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarim 6zendirmek,

1.3. Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hiyerarsik
kademeleri olabildigince azaltarak hizmeti ve is akisim hizlandirmak

1.4. Ust makamlarin 6nemli ve stratejik konularda; daha etkin galismalarini, vizyon sahibi
olmalarini, isabetli karar almalarini kolaylagtirmak ve bu makamlara zaman kazandirmak

1.5.  Kamu hizmetlerinin yiriitimiinde halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak, yonetime karg:
giiven ve sayginlik duygularini gelistirmek ve y6netimi giiglendirmektir

2. KAPSAM

Bu Yénerge, Bayat Kaymakamhiinin gorevlerine iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait ve imza
yetkileri ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullamlmasina iliskin ilke usul ve esaslar kapsar.

3. HUKUKi DAYANAK

3.1
3.2,
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7;
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.

Afyonkarahisar Valiligi Imza Yetkileri Yénergesini,

5442 sayih 1l Idaresi Kanununu,

657 sayili Devlet Memurlar: Kanununu,

3046 say1l1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanunu,

3071 Sayili “Dilekge Kanunu”,

3152 Sayih “Igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun”,

4982 Sayili “Bilgi Edinme Kanunu”,

5070 Sayili “Elektronik Imza Kanunu”,

10.06.2020 tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yuriirlige giren “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” ,

“Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi”,
“Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik”

4. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Bayat Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Bayat Kaymakamligi.

Kaymakam : Bayat Kaymakami.

Yazi Isleri Miidiirii : Bayat Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiiriinii
Birim Amirleri : Il Mudurliklerinin Ilgedeki temsilcilerini

%)./ HIZMETE OZEL i
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5. YETKILILER

Kaymakam.
Yaz Isleri Mudiir
flge Birim Amirleri

6. ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

6.1.

6.2

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Kendisine bu Yénerge ile imza yetkisi verilen her bir kisi bu yetkiyi mezkir amag ve kapsam
ergevesinde tam, yerinde, zamamnda, sorumlulugu ile dengeli olarak kullanacak, tereddut
duyulabilecek ya da bilinmesi gerekecek hususlarda Kaymakamlik Makamint mutlaka
bilgilendirecektir.

Kaymakam tarafindan bu Yénerge ile verilen imza yetkileri Kaymakam onay1 olmadan daha
alt kadrolara devredilemez. Birim amirlerince imza yetkisi verilen hususlarla simirl olup, yorum
yoluyla genisletilemez.

Kaymakam, Yénerge degisikligine gerek olmaksizin devrettigi imza yetkisini her zaman
kullanabilir.

idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile
baglantil olarak bilgilendirilir

Afyonkarahisar flindeki birimler (mudiirlik ve kurumlar) ile yapilacak yazismalarin Bayat
Kaymakamlik Makanu aracihg ile yapilmasi esastir. Ilge Kurumlan igerisinde emir, yorum,
gorii, talep igermeyen, teknik hususlara dair bilgilerin dagitimu, Kaymakamlik Makamdan
alinan onaylarin bildirilmesi, periyodik araliklarla génderilmesi gereken bilgi, istatistiki cetvel
vb. gibi konulara dair yazismalar birimler arasinda birim amirlerinin imzalariyla yapilabilir
Birimlerce hazirlanan yazilarda ve her tirlii onayda, yazi miktesebi dayanag olan mevzuat
yazida (... kanunun... maddesi ve... yonetmeligin... maddesi gibi ) agik¢a belirtilecektir. Sirali
amirlerce buna uyulup uyulmadifi imza ve paraf edilirken diizeltilecektir. Tigili birimler,
birimlerinde islem goren ve gikan tim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden
sorumludur. (Bu Yonergeyle verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve
Yonergeye uygunlugun saglanmasindan, yazismalarin emir ve yazisma usullerine ve bu
Yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazlarin dosyalanmasi ve korunmasindan kurum
amirleri ve kurumlarin yaz igleri gorevlileri, gelen evrakin ve imzalanan yazilann ilgililere
siiratle ulagtinimast ve tenkide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandiriimasindan ilgili birim
amiri ve kurumdaki tiim ilgililer, gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline
gegmesinden ve bilmemesi gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan kurum amiri ve tiim
ilgililer)

Kurum amirleri kendilerine bagh tiim birimlerin yazigmalarini paraflayacak, mevzuata
uygunlugunu saglamalart hususunda birim amirlerini denetleyecek ve olast durumlarda birim
amirleri birimlerinden gikan biitiin yazigmalardan, is ve islemlerin usul, esas ve stire kurallarina
uygunlugundan, takibinden, neticesinden ve muhafazasindan sorumlu olacakur.

Dilekgeler 6nem derecelerine gore; Kaymakam ve yetkili kildigt Yazi isleri Muduri tarafindan
ilgili kurulusa havale edilir. Ihbar ve sikdyete iligskin dilekgeler, Cimer Bagvurulan ile
Kaymakamin goris ve kararini gerektiren konulardaki dilekgelerde Kaymakamin havalesi
esastir.

Imzaya sunulan yazilar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik” hitkiimlerine uygun olarak tiim sirali sorumlu amirlerce paraf ve imza olunacaktir,
Makama sunulacak onay yazilarinda ilk teklifte bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra
gorev dagilimina gore sorumlu kurum amirinin “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresine dair
imzasi alinmadan higbir teklif onay igin Makama sunulmayacaktir. Emniyet Amirligi ve
Jandarma Komutanligi yazigmalariyla ilgili onaylar i¢in de ayni uygulama gegerli olacaktir
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6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15,

6.16.

6.17.

Kaymakamlik Makamina sunulacak yazilar mutlaka varsa ekleri ve oncekine ait dosya ile
birlikte sunulacaktir. Ekler baslikli, ek sira numarali ve “ash gibidir’onay: ile tasdikli
olacaktir.

Birden fazla kurumu ilgilendiren veya bagka kurumlarin gériisiiniin alinmasi gereken yazilarda
paraf blogunda yénetmelikte de diizenlendigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili kurum
amirinin de parafi bulunacaktir

Kurum amirleri, Kaymakama gerekli bilgileri zamaninda vermekle yikimlidr. Ozellikle
teklifler ve onay/olur talepleri ve rutin digt yazilar makamin bilgisine sunulduktan sonra
verilecek emir ve talimata gore elektronik ortamda gonderilecektir

Bilgi vermeyi veya agiklamay: gerektiren yazilar, ¢zellikle teklifler ve onay/olur talepleri,
bizzat kurum amirlerince Kaymakama konu ile ilgili bizatihi bilgi vermek uzere elden
sunulacak diger yazilar ilgili kurum amirlerince makama sunulacaktir.

imza yetkilisince diizeltme yapilarak iade edilen yazinin yenilenerek imzaya sunulmasi
durumunda, tizerinde diizeltme yapilan eski metin de yeni yazi ekine konulacaktir.

Dogrudan “Kaymakamhk Makamma” yapilan bagvurular, bir ozellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi ve bir ihbar ya da sikdyeti
kapsamadig; takdirde Ilge Yaz1 Isleri Mudiirluginde kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge
iizerinde yazilmak suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili
kuruma giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarida belirtilen esaslar
dairesinde yazili olarak bildirilecektir.

Miiracaatgilarca ilgili kurumlara yapilan her tiirlii miiracaat, sikayet, ihbar, talep, dilek vs. ile
dogrudan verilen dilekgeler miiracaatgi Kaymakamliga yonlendirilmeksizin flge Yaz Isleri
Midiirligince alinacak, degerlendirilecek ve konunun 6zelligine gore Kaymakamin bilgisine
sunulacak, verilecek talimata gore islem tesis edilecek ve cevap yazilari bu Yonergedeki esaslar
dahilinde vetkililerince imzalanacaktr. “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” cergevesinde
kurumlara dogrudan yonlendirilecek teknik veya prosediire iliskin sorular makamin bilgisine
sunulduktan sonra uygun goriildigi takdirde kurum amirleri cevaplamaya, cevap yazilarini
imzalamaya yetkilidir. Degerlendirme veya yorumu gerektirir cevap yazilari ise; Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir. (Igerik olarak herhangi bir ihbar, sikéyet veya icrai nitelik tasgimayan
konularda dogrudan dilekge ile kurum amirlerine bagvurulabilir. Kurum amirleri, konuyu
incelemeye ve dilekgede talep edilen husus meveut bir durumun agiklanmasi olup
Kaymakamligin goriis kararim gerektirmeyen konulardan ise, dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bu gibi hallerde kurum amirince onemli goriilen dilekgeler
Kaymakamun bilgisine sunulur)

6.18. BIMER aracilig (sikdyet, talep, ihbar vb.) ile yapilan miiracaatlarda

é.

4982 Sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili yonetmelige gore yapilan
bagvurularda, bagvuru birolarinca veya bilgi edinme yetklllsmce kanunda belirtilen
kapsam ve siireler iginde cevaplandirilacaktir. Verilen cevaplardan kurum amirleri (ilge
Midiirleri) dogrudan sorumlu olacaktir

.18 BIMER aracigiyla kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve

cozamiini kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler Kaymakamliga sunulacak, verilecek
direktife gore geregi yapilacaktir.

8 Dogrudan “Kaymakamlik Makami” na yapilan yazili bagvurular, bir ozellik arz etmedigi,

bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde, llge Yazt Isleri Mudiirlugi tarafindan kayd
ve havalesi yapilip dilekgenin ilgili daireye gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili
birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug 3071 Sayili “Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasma Dair Kanun” ve 4982 Sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu”
hukiimlerinde belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine yukanda yazih esaslar
déhilinde yazili olarak bildirilecektir.

%4 Ozellik arz eden ve bir iglem yapilmasi gerektirecek bagvurular ile tereddit edilen

hususlar makama sunulacaktir
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6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.
6.27.

6.28.

6.29.

Basinda gikan (gorsel-yazil, yerel-ulusal) cevabi ve degerlendirmeyi gerektirir her tiirla yazi,
yorum, haber, oneri, sikdyet, yakinma, ihbar, makalede Kaymakamlik Makami
bilgilendirilecektir. llge Midirleri yazili ve gorsel basina kendi kurumlar ile ilgili istatistiki
veya sayisal bilgileri Kaymakam onay1 olmadan sunamazlar. Basin ve yayin organlarinda grkan
ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birim tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan
dogruya Kaymakama bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap seklini Kaymakam tarafindan
takdir edilecektir. Gizli konulara ait bilgi ve evraklar sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi
gerektigi kadar agiklanir.

Tlge mudarti, midir, madar yardimeisi ve sube midiiri baskanligindaki komisyonlar
Kaymakam onay ile olusturulacaktir

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yénergeye uygunlugunun denetiminden bu Yénergedeki yetkililer sorumludur,

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen
sorumludur.

Devredilen yetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir islemin geri alinmasi, degistirilmesi ve
iptali islemi Kaymakam tarafindan yapilir.

Her kurum amiri astlarina ancak kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle kendisine resen verilen
yetkileri devredebilir. Kurum iginde yapilan yetki devri hakkinda Kaymakama bilgi verilmesi
zorunludur.

Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesi ve ¢oziiminii kendi yetkisi diginda
goriirse dilekge Kaymakama sunulacak ve verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.
Kaymakamliga sunulacak yazilar ve onaylar ilgili kurum amirinin imzast ile sunulacaktir
Hizmet geregi olarak bir kurumun diger bir kurumdan arag, gereg, personel vb. taleplerinin
bulunmast halinde talep eden kurum Kaymakamlik Makaminin onayina sunacaktir.
Vatandaglar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara
bagvurma hakkina sahiptirler. Vatandaglarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine Kaymakamlik
Makami daima agiktir. Bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi
Kaymakamligimca uygun goriilmiistir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore,
Kaymakamin gormesi ve bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi
sarti aranmayacaktir. Bu ayristirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

Bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi Kaymakamligimca
uygun goriilmistir. Bu Yonergede belirtilen ilke ve esaslara gore, Kaymakamin gormesi ve
bilmesi gerekmeyen dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sarti aranmayacaktir. Bu
ayristirma bizzat birim amirlerince yapilacaktir.

7. GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI

7.1

1.2

7.3.

“Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazlar ile
Cumhurbaskanig veya Cumhurbaskanligi Genel Sekreterliginden gelen yazilar flge Yazi Isleri
Miidarliigiince teslim alinarak agilmaksizin, Yazt Isleri Midiirii ya da vekili tarafindan bizzat
Kaymakama teslim edilecektir. Bunlara iliskin kayitlar Ilge Yazi Isleri Mudurliiga tarafindan
tutulacaktir.

Kaymakamlik Makamina gelen diger buitiin yazilar, Kaymakamlik “Evrak Biirosunda”
agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak, Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra, digerleri Yazi Igleri Mudirt imzasi ile
"Kaymakam y." ibaresi ile ilgili dairelere havale edilecektir. Gelen evraktan énem arz edenleri
makama mutlaka sunulacaktir.

Kurum amirlerince; Kaymakamlik Makami muhatap alinmakla birlikte hangi yolla (elden,
posta, e-posta, faks vb.) olursa olsun dogrudan (Kaymakamlik havalesi olmadan) birimlerine
ulagan her tiirli yazinin mutlaka Kaymakamliktan havalesi yapilacak, Kaymakam havalesi
olmayan yazilar hakkinda islem tesis edilmeyecektir.

%’ HIZMETE OZEL 4




image5.jpeg
HIZMETE OZEL ARALIK 2024

7.4.

Makama havalesi yapilmak zere gelen evraklardan, Kaymakam tarafindan geregi yapilmak
iizere kurum ilgilisine elden teslim edilmis olmas: halinde, Yazi isleri Miidiirluginden bu
evraka kayit numarasi alinmasi, zimmetle teslim alinmasi, kaydi yapilmis ise; Yazi Igleri
Miidirligine bilgi vererek zimmetli bir seklide teslim alinmasi diisiimiinin yapiimast
saglanacaktir

IKINCI BOLUM
iMZA YETKILERI

8. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

8.1.
8.2
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

8.9

8.10.
8.11.
8.12.

8.13.

8.16.
8.17.
8.18.
8.19.

8.20.
8.21.

8.22.
8.23.

8.24.
8.25.

Kanun, tiizitk, yonetmelik ve yonergelerle bizzat mahallin en biiyik Mulki Amirine birakilmis
ve bu konuda yetki devri yapilmamis yazilar,

5442 Sayii Kanuna gore biitiin yazismalar ilce Kaymakami imzasi ile dogrudan il
Makamina yapilir,

Adli ve Askeri kuruluslarla yapilan yazismalar,

flgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

Jandarma ve Emniyet teskilati aracilig ile tebligat yapilmas ile ilgili yazili talimatlar,

Kisiye ozel kayitli veya isme gelmis yazilara verilecek cevaplar,

Yarg: organlart ile askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yondeki
taleplerin cevaplandiriimasi,

YOK Baskanligi, Universite Rektorlikleri ve Akademi Bagkanliklarina dogrudan dogruya
yazilmasi gereken yazilar,

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar,

Sifreli ve 6nemi haiz gizlilik dereceli nitelikteki yazigmalar,

Bayat Belediye Bagkanligindan gelen 6énemli yazilara verilecek cevaplar ile nem arz eden
konularda merkez belediyeye goris ve teklif bildirilmesine iliskin yazilar,

3091 sayili Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun ile
ilgili tim yazigmalar,

TBMM iiyelerine, es diizeyde ve daha Ust diizeyde gorevlerde bulunmus olanlara ve énemli
zevata (VIP) yazilan yazilar,

. Yargi mercilerine herhangi bir konudaki Kaymakamlik goriig ve onerilerinin bildirilmesine

iligkin yazilar,

. 659 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname hiikmii geregince Hazine Avukathig ve Ozel Idare

Avukathginin yetkileri sakli kalmak tizere; Kaymakamlik Iehine veya aleyhine yargi mercileri
(Adli-Idari) nezdinde agilan/agilacak dava dilekgelerine verilecek cevaplar,

Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

Taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilar,

Gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 Sayili “Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun” cergevesinde arastirma veya 6n inceleme
baslatma ve arastirma veya 6n inceleme gorevlisi belirleme yazilari,

Ust makamlardan ilgililer hakkinda sorusturma, ¢n inceleme agilmasi talep yazilan veya
miifettis, on incelemeci gorevlendirilmesi istenmesine iliskin yazilar,

Yatirim harcamalari, ddenek isteklerine iliskin olarak ilgili makamlara yazilan yazilar,

flge simurlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligimn ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan onem tastyan olaylarla ilgili yazilar,

Afet vukuunda yazilacak yazilar (7269 Sayili “Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla
Alinacak Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun” ve 1051 Sayil Kanun uygulanmalari),
Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
ozellik arz eden bir amaca tahsis, trampa, kiralama ve satigina iligkin yazilar,

Cevre sorunlart ve halk saglig: agisindan 6nem arz eden yazilar,

Sanayi ve tarimsal tiretim agisindan énem tastyan konulara iliskin yazilar,
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8.26. Kurum amirleri, Belediye Bagkanlari ile ilgili ihbar ve sikdyet nedeni ile iist makamlara yazilan
yazilar,

8.27. Haber alma, genel asayis, milli giivenligi ilgilendiren kanunlarin iliskin Onemli toplantt
yazilari,

8.28. Valiligi bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

8.29. Tekit yazilari ile tekit yazilarina verilecek cevabi yazlar,

8.30. Devletin hiikiim ve tasarrufunda veya hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan tagmmazlarin
ozellik arz etmeyen bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

8.31. Kaymakam tarafindan goris belirtilmesi gereken konulara iliskin yazilar,

8.32. Toplu [§ Sozlesmesi, Grev ve Lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili talepler,
Topyekin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklan, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile
ilgili yazigmalar,

8.33. Onemi sebebi ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: alt makamlarca onerilip kabul géren
yazilar,

8.34. Disiplin amiri sifat: ile savunma istem ve ceza yazlari,

8.35. llge tiizel kisiligi adina tapu dairelerinde yiiritilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi”
veya llge Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin genel kurul toplantilarinda “Temsil
Yetkisi” veren yazilar,

8.36. Miilkiye Miifettisleri tarafindan dizenlenen teftis raporlarina verilecek cevaplar.

8.37. Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar,

8.38. Aciktan ya da naklen atamas: yapilan personelin goreve baslama ve ayrilisina iliskin yazilar,

8.39. llge Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi kararlari ve yazilari,

8.40. Koylere Hizmet Gotirme Birligi kararlan ve yazilari,

8.41. Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gordiigii diger yazilar,

9. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR VE KARARLAR

9.1. Mer i mevzuatin bizzat Kaymakam onay1 ile yapilmasi gerekli gérdigi konularailiskin yazilar,

9.2.  Memurlarin ve kamu araglarinin ilge digina gegici gorevlendirilme onaylari,

9.3. Ilge Miidiirlerinin Kaymakamlik onay: gerektiren is ve islemleri,

9.4. Silah Tagima ve Bulundurma Ruhsatlarina iligkin onaylarla, av tezkerelerinin onaylari,

9.5. Ilgede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iliskin onaylar,

9.6. Hukumet Komiseri gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

9.7. 5442 Sayili Il daresi Kanunu’nun 3 1/f maddesi geregince; Ilgede teskilat: veya gorevli memuru
bulunmayan islerin yiritiilmesine ait hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir sube
baskanligindan istenmesiyle daire ve miiesseselerde galisan uzman veya fen kollarma dahil
memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine helal gelmemek sartiyla genel ve mahalli
hizmetlere ait islerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

9.8. Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar

9.9. llgeye bagli kdy ve mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili gérevlendirme
onaylar

9.10. Birimlere ait liizum muzekkereleri ile satin alma onaylar

9.11. Birim amirlerinin yerine vekaleten gorevlendirme onaylari

9.12. 2911 Sayili Toplanti ve Gésteri Yiritytsleri Kanunu ile ilgili onaylar.

9.13. Devlet binalarinin sabotajlara kargi korunmas: ve sivil savunma planlarinin onaylan ile 7269
sayil Kanuna gére alinan onaylar.

9.14. Halk egitim ve ozel egitim kurslar agiliglari, hizmet igi egitim ve dairelerin kendi iglerindeki
denetleme programlarina iligkin onaylar.

9.15. Ilge adina mukavele akdi, vekélet verilmesi ve vekil tayini onaylar

9.16. Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gérevlerinden gegici olarak ayrilmalar:

halinde, veznedarlik ve saymanlik goérevine vekaleten yapilacak gorevlendirmeye iliskin
onaylar
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